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I. PRESENTACIÓN. 
 
La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercanía y responsabilidad para lograr con 
hechos, obras y acciones, que mejoren sus condiciones de vida e impulsen su desarrollo. 
 
Por ello, el Gobierno Municipal impulsa la construcción de un gobierno eficiente, de 
resultados y compromisos, cuya premisa fundamental es la generación de acuerdos y 
consensos para la solución de las demandas sociales. 
 
El buen gobierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus 
recursos y más eficaz en el logro de sus propósitos. El ciudadano es el factor principal de 
su atención y la solución de los problemas públicos su prioridad. 
 
En este contexto, la Administración Pública Municipal transita a un nuevo modelo de 
gestión, orientado a la generación de resultados de valor para la ciudadanía. 
 
El presente manual de procedimientos documenta los métodos de trabajo que emplea la 
Presidencia Municipal. La estructura organizativa, la división del trabajo, los mecanismos 
de coordinación y comunicación, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de 
centralización o descentralización, los procesos clave de la organización y los resultados 
que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestión administrativa de 
esta dependencia. 
 
Este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de 
la acción administrativa. El reto impostergable es la información de la cultura hacia nuevos 
esquemas de responsabilidad, transparencia, organización, liderazgo y productividad. 
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II. OBJETIVO GENERAL. 

 
La Presidencia Municipal, ha creado el presente manual cuyo objetivo general se 
encamina a brindar un servicio de eficacia y eficiencia, a través de profesionalizar el 
trabajo y responsabilidad de los servidores públicos que laboran en esta dependencia, así 
como también, queda disponible para consulta de carácter técnica, con el fin de evitar 
duplicidad de esfuerzos y aumentar la capacidad de coordinación, sin rebasar el ámbito 
de su competencia, coadyuvando así a la realización de los objetivos institucionales 
mediante la formalización y estandarización de los métodos y sistemas de trabajo en un 
manual de procedimientos. 
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III. IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESOS. 
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IV. RELACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS. 

 
Secretaría Ejecutiva: 

• Atención de Oficios, peticiones, circulares. 
 
Coordinación de Logística Giras y Eventos: 

• Petición para el desarrollo de eventos 
  
Coordinación de Comunicación Social: 

• Elaboración y difusión de comunicados o boletín de prensa 

• Conferencias de Prensa 

• Cobertura periodística para eventos y Giras de trabajo 
  
Coordinación de Atención Ciudadana: 

• Atención Ciudadana 
 

Coordinación Municipal de Mejora Regulatoria y Gobierno Digital: 

• Sesiones de la Comisión municipal de Mejora Regulatoria  

• Elaboración del programa anual municipal de Mejora Regulatoria regula  

• Análisis de impacto regulatorio 
 
Coordinación de Protección Civil y Bomberos: 

• Curso de capacitación en materia de protección civil  

• Dictamen de viabilidad de bajo riesgo  

• Evaluación de simulacro  

• Formato de conformidad respecto de seguridad y lugar de consumo de 
explosivos, artificios o sustancias químicas relacionadas con los mismos  

• Servicio de bomberos  

• Servicio de atención hospitalaria  

• Visto bueno de protección civil de giros bajo riesgo  

• Bueno de protección civil, mediano/alto riesgo 
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V. DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCIÓN DE OFICIOS, PETICIONES, 
CIRCULARES. 

 
1. OBJETIVO. 
 
Atender en forma oportuna los oficios, peticiones y/o circulares que realicen las 
Dependencias Municipales, Estatales, Federales y/o los ciudadanos, en base a las 
disposiciones legales de la materia aplicable. 
 
2. ALCANCE. 
 
Procedimiento que su alcance es a todo la Administración Pública Municipal. 
 
3. REFERENCIAS. 
 

• Constitución Política de Los Estados Unidos Mexicanos. 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

• Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

• Código Administrativo del Estado de México. 

• Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. 

• Bando Municipal del Ayuntamiento Constitucional de Nicolás Romero. 

• Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Nicolás 
Romero, Estado de México. 

 
4. RESPONSABILIDADES. 
 
Secretaría Técnica de la Presidencia Municipal: 

 

• Turnar los oficios, peticiones y/o circulares de acuerdo a las facultades de las 
Dependencias Municipales. 

• Dar seguimiento puntual a los oficios, peticiones y/o circulares para que las 
dependencias municipales realicen las contestaciones correspondientes 
atendiendo sus funciones y atribuciones y atendiendo al marco normativo 
correspondiente. 

 
5. DEFINICIONES. 
 
Ayuntamiento: Órgano colegiado de Gobierno de elección popular directa que tiene a 
su cargo la administración del Municipio y ejerce autoridad en el ámbito de su 
competencia. 
 
Calendario de actividades o Cronograma de Actividades: Es una herramienta muy 
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importante en la gestión de pública, ya que es un calendario incluye una lista de 
actividades o tareas con las fechas prevista de comienzo y final. 
 
Ciudadano: Persona considerada como miembro activo de un Estado, titular de 
derechos políticos y sometida a su vez a sus leyes. 
 
Escrito de petición: Es un escrito que se usa para solicitar a la Autoridad Municipal, una 
copia de un documento, información, una cita o entrevista. 
 
Nicolasromerense: Las y los habitantes del Municipio de Nicolás Romero, que residen 
en él, permanente o temporal, y se consideran: originarios y vecinos. 
 
Oficio: Documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas, órdenes, 
informes, o también para llevar a cabo gestiones de acuerdos, de disposiciones. 
 
Vecino: Las personas que tengan cuando menos seis meses de residencia en él. 
 
Estructura orgánica: Disposición sistemática de la estructura administrativa de la 
Administración Pública Municipal. 
 
Servidor público: Persona que brinda un servicio de utilidad pública. 
 
Desarrollo: Proceso de evolución, cambio y crecimiento relacionado con un objetivo. 
 
6. INSUMOS. 
 
7. RESULTADOS. 
 
8. INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS. 
 
9. POLÍTICAS. 
 
La Oficina de la Presidencia Municipal, turna los oficios, peticiones y/o circulares de 
acuerdo a las facultades de las Dependencias Municipales. 
 
La Secretaría Ejecutiva de la Presidencia Municipal, da seguimiento a los oficios, 
peticiones y/o circulares para que las dependencias Municipales realicen las 
contestaciones correspondientes atendiendo sus funciones y atribuciones y atendiendo 
al marco normativo correspondiente. 
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10. DESARROLLO. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NO. DEPENDENCIA 
 

ACTIVIDAD 
 

1 Oficialía de Partes de la 
Presidencia Municipal 

Recibe correspondencia de oficios, 
peticiones y/o circulares. 

2 Oficialía de la Presidencia 
Municipal 

Analiza oficios, peticiones y/o Circulares 
y turna a la  Secretaría Ejecutiva. 

3  
Secretaría Ejecutiva 

Registra correspondencia de oficios, 
peticiones y/o Circulares y turna a la 

Dependencia correspondiente. 

4 Dependencias Municipales Registra correspondencia de oficios, 
peticiones y/o Circulares. 

5 Dependencias Municipales Analiza oficios, peticiones y/o Circulares 
para generar respuesta. 

6 Dependencias Municipales Emite respuesta e informa a la  Secretaría 
Ejecutiva de la Presidencia 

7 Secretaría Ejecutiva Registra  atención realizada por la 
dependencia municipal correspondiente. 

8 Oficialía de la Presidencia 
Municipal 

Archiva y Fin. 
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11. DIAGRAMA DE FLUJO. 
 

 
12. MEDICIÓN. 
No aplica. 
 
13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS. 
No aplica. 

 
 
 
 
 
 

OFICINA DE LA 
PRESIDENCIA MUNICIPAL 

SECRETARÍA 
EJECUTIVA 

DEPENDENCIAS 
MUNICIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
INICIO 

1. Recibe correspondencia 
de oficios, peticiones y/o 

circulares. 

2. Analiza oficios, 
peticiones y/o Circulares y 

turna a la Secretaría 
Técnica. 

3. La dependencia 
Municipal alimenta la 

base de control de cada 
proyecto 

 

4. La dependencia municipal 
analiza el comportamiento 
programático presupuestal 

del proyecto. 

 

5. Las dependencias 
municipales hacen entrega 

de los avances de metas del 
trimestre a la Dirección 

Innovación Gubernamental. 

 

6. Recibe los avances de 
metas del trimestre 

correspondiente en los 
formatos respectivos de 

acuerdo a los lineamientos. 

 

7. Registra atención 
realizada por la 

dependencia municipal 
correspondiente. 

8. Archiva y Fin. 

FIN 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PETICIÓN PARA EL DESARROLLO DE 
EVENTO. 

 
1. OBJETIVO. 
 
Brindar apoyo a la ciudadanía y a las dependencias municipales en el desarrollo de la 
logística de sus eventos, por medio de mecanismos y operaciones necesarias que 
permitan atender las demandas de la ciudadanía, dependencias municipales, 
organismos descentralizados e instituciones educativas. 
 
2. ALCANCE. 
 
Este procedimiento está destinado a cubrir las actividades o acciones destinadas al 
desarrollo de eventos en donde se haya solicitado el apoyo para el desarrollo del 
evento solicitado, de tal manera que se atienda a las necesidades del solicitante. 
 
3. REFERENCIAS. 
 

• Bando Municipal del Ayuntamiento Constitucional de Nicolás Romero. 

• Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Nicolás Romero, 
Estado de México. 

 
4. RESPONSABILIDADES. 
 
De la Secretaría Ejecutiva de la Presidencia: 
 

• Analiza, dicha solicitud y en coordinación con la Secretaría Ejecutiva, establece la 
viabilidad para el desarrollo del evento, atendiendo al apoyo solicitado. 

• Acordar con el Jefe de Oficina de la Presidencia, la viabilidad para el desarrollo 
del evento, atendiendo al apoyo solicitado. 

• Ejecutar los mecanismos acordados con el Jefe de Oficina de la Presidencia, para 
la elaboración, integración y/o autorización del apoyo solicitado. 

 
De la Coordinación de Logística, Giras y Eventos: 
 

• Proponer un programa para la elaboración, integración y/ o desarrollo del evento. 

• Auxiliar en la ejecución de los mecanismos para la elaboración, integración y/o 
desarrollo del evento. 
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5. DEFINICIONES. 
 
Calendario de actividades o Cronograma de Actividades: Es una herramienta muy 
importante en la gestión de pública, ya que es un calendario incluye una lista de 
actividades o tareas con las fechas prevista de comienzo y final. 
 
Ciudadano: Persona considerada como miembro activo de un Estado, titular de 
derechos políticos y sometida a su vez a sus leyes. 
 
Evento: Suceso importante y programado, de índole social, académico, artístico o 
deportivo. 
 
Escrito de petición: Es un escrito que se usa para solicitar a la Autoridad Municipal, una 
copia de un documento, información, una cita o entrevista. 
 
Escenario: Lugar en que ocurre o se desarrolla un suceso o evento. 
 
Gira: Serie de actuaciones sucesivas en diferentes lugares para el desarrollo de eventos. 
 
Oficio: Documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas, órdenes, 
informes, o también para llevar a cabo gestiones de acuerdos, de disposiciones. 
 
6. INSUMOS. 
 
7. RESULTADOS. 
 
8. INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS. 
 
9. POLÍTICAS. 
 
La Coordinación de Logística, Giras y Eventos, deberá asesorar a los ciudadanos, 
dependencias municipales, organismos descentralizados e instituciones educativas, para el 
desarrollo de los eventos solicitados y registrarlo en el calendario de actividades de la 
Coordinación de Logística, Giras y Eventos. 
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10. DESARROLLO. 
 

NO. DEPENDENCIA 
 

ACTIVIDAD 
 

1 Peticionario Realiza Petición para Desarrollo de Evento. 

2 Secretaría Ejecutiva Recibe y Analiza la Viabilidad del Evento. 

3  
 

Secretaría Ejecutiva de la 
Presidencia 

Analiza la Viabilidad del Evento. 

 
Si 

Turna a la Secretaría Ejecutiva 
para Su Registro. 

 
No 

 
Emite Oficio de Respuesta. 

4 Peticionario Recibe Respuesta Fin. 

5  
Secretaría Ejecutiva de la 

Presidencia 

Concilia con los solicitantes y Área 
Organizadora del Evento. 

6  

Giras y Eventos 

Recibe autorización y se
 pone en contacto personalmente

 con el Organismo, Institución
 o Solicitante del Evento. 

7 Peticionario Elabora y Entrega la Carpeta con la 
Información del Evento 

8 Giras y Eventos Recibe la Carpeta del Programa, la 
Programa y Arma la Logística. 

9 Servicios 
Generales 

Recibe solicitud y programa materiales. 

 

10 Giras y Eventos Desarrolla el Evento con el Peticionario y 
Fin. 
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11. DIAGRAMA DE FLUJO. 
 

PETICIONARIO 
 
 

SECRETARÍA 
EJECUTIVA DE LA 

PRESIDENCIA 

GIRAS Y EVENTOS SERVICIOS 
GENERALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12. MEDICIÓN. 
No aplica. 
 

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS. 
No aplica. 

INICIO 

1. Recibe 
correspondencia de 

oficios, peticiones y/o 
circulares. 

2. Recibe y 
Analiza la 

Viabilidad del 
Evento. 

3. Analiza la 
Viabilidad del 

Evento.   

5. Concilia con los 
solicitantes y Área 
Organizadora del 

Evento. 

4. Recibe 
Respuesta Fin. 

6. Recibe autorización 
y se pone en contacto 
personalmente con el 
Organismo, Institución 

o Solicitante del 
Evento. 

 

7. Elabora y Entrega 
la Carpeta con la 
Información del 

Evento 

8. Recibe la Carpeta 
del Programa, la 

Programa y Arma la 
Logística. 

9. Recibe 

solicitud y 
programa 

materiales. 
 

10. Desarrolla el 
Evento con el 

Peticionario y Fin. 
 

INICIO 

SI   

 
 
 

NO   
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN Y DIFUSIÓN DE COMUNICADOS 
O BOLETÍN DE PRENSA. 

 
1. OBJETIVO. 
 
Fortalecer la relación con los medios de comunicación, a través de un modelo de 
igualdad, apertura, respeto, transparencia y equidad, que permita dar a conocer a la 
sociedad la información institucional de manera veraz y oportuna. 
  
2. ALCANCE. 
 
Aplica a la Coordinación de Comunicación Social y a las Dependencias del Ayuntamiento 
de Nicolás Romero que requieran la difusión del comunicado. 
 
3. REFERENCIAS. 
 

• Ley General de Comunicación Social. 

• Bando Municipal del Ayuntamiento Constitucional de Nicolás Romero. 

• Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Nicolás 
Romero, Estado de México. 

 
4. RESPONSABILIDADES. 
 
Coordinador de Comunicación Social: 
 

• Será el responsable de dar el perfil y redacción mediática al contenido 
informativo del anteproyecto de comunicado de prensa o boletín. 

• Será responsabilidad del Coordinador de comunicación social el resguardo y 
actualización del archivo histórico de los comunicados de prensa o boletines 
generados. 

 
Del Departamento de Comunicación Social: 
 
Todo boletín de prensa, para su difusión a los medios de comunicación, deberá ser 
validado previamente por la dependencia involucrada, la coordinación comunicación 
social y de ser necesario por presidencia. 
 
Dependencias Municipales: 
 
Será responsabilidad de las dependencias del Ayuntamiento de Nicolás Romero el 
contenido informativo (Nombres, cifras, estadísticas, etc.) de los comunicados de prensa 
o boletines. 
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5. DEFINICIONES. 
 
Ayuntamiento: Órgano colegiado de Gobierno de elección popular directa que tiene a 
su cargo la administración del Municipio y ejercer autoridad en el ámbito de su 
competencia. 
 
Comunicado de Prensa: Es un texto conciso que informa al público una postura acerca 
de un acontecimiento; se hace llegar a los medios de comunicación institucionales y/o 
externos para que sea difundida. 
 
Boletín de Prensa: Es una herramienta de comunicación informativa escrita, este recurso 
se utiliza para difundir eventos, actividades e iniciativas dirigidas a los medios de 
comunicación. 
 
Comunicación: Es el proceso y el resultado de comunicar, informar, dar a conocer, y 
trasmitir señales o tratar con personas a través de la palabra escrita u oral. 
 
Social: Por su parte, es aquello vinculado a la sociedad (una comunidad de individuos 
que comparten tradiciones y costumbres y que tienen ciertos objetivos en común). 
 
Redactor: es el que describe, expresa, compone, narra, refleja, trascribe o escribe en algo 
ocurrido o sucedido con anterioridad. 
 
Difusión: Indica la divulgación de noticias. En este sentido, la difusión de los elementos 
mencionados, suelen usar los medios de comunicación como, por ejemplo: la prensa, la 
televisión, la radio o las redes sociales para propagar hacia un público amplio. 
 
Comunicación Social: Es el área responsable de informar oportunamente a la 
población, las acciones y gestiones del Ayuntamiento, dentro de las actividades de su 
competencia. 
 
6. INSUMOS. 
 
7. RESULTADOS. 
 
8. INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS. 
 
9. POLÍTICAS. 
 

• Encabezado institucional actualizado, aprobado de conformidad con los 
lineamientos establecidos en el Manual de Identidad. 

• Número consecutivo correspondiente al nuevo comunicado de prensa. 

• Cabeza o título del comunicado de prensa. 
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• Viñetas que destacan la información más relevante del contenido informativo del 
comunicado de prensa. 

• Cuerpo del boletín que contiene la información a difundir. 

• Pleca de cierre del comunicado de prensa que delimita la terminación del 
contenido informativo. 

• Pie del comunicado que contiene los datos de contacto con la coordinación de 
comunicación social y la página web institucional. 

 
10. DESARROLLO. 
 

NO. DEPENDENCIA 
 

ACTIVIDAD 
 

1 Dependencia Municipal Envía invitación para asistir a giras o evento. 

2  
Coordinador 

Recibe invitación, instruye al personal a su 
cargo, realizar la cobertura informativa. 

3  
         Redactor 

Acude a los eventos institucionales de 
acuerdo a las instrucciones recibidas. 

4  
Redactor 

Recopila información, fotografías y grabación 
de audio. 

5 Redactor Elabora Boletín de Prensa y remite al 
Coordinador. 

6 Coordinador Recibe el Boletín, revisa y autoriza para 
difusión del mismo. 

7 Redactor Recibe instrucción y envía por correo a los 
medios de comunicación para su difusión al 
Community Manager. 

8 Community 
Manager 

Recibe Boletín y los sube a las redes sociales 
para su publicación. 

9 Secretaria Imprime y Archiva Boletín de Prensa. FIN. 
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11. DIAGRAMA DE FLUJO. 

DEPENDENCIA 
MUNICIPAL 

COORDINADOR REDACTOR COMMUNITY 
MANAGER 

SECRETARIA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
12. MEDICIÓN. 
No aplica. 
 
 
 
 
 

INICIO 

1. Envía 
invitación para 
asistir a giras o 

evento. 

2. Recibe 
invitación, 
instruye al 

personal a su 
cargo, realizar 
la cobertura 
informativa. 

3.  Acude a los 
eventos 

institucionales 
de acuerdo a 

las instrucciones 
recibidas. 

4.  Recopila 
información, 
fotografías y 
grabación de 

audio.  

6.    Recibe el 
Boletín, revisa y 

autoriza para 
difusión del 

mismo.  

5.   Elabora 
Boletín de 
Prensa y 
remite al 

Coordinador.   

7.   Recibe 
instrucción y 

envía por correo 
a los medios de 
comunicación 

para su difusión 
al Community 

Manager.    

8.   Recibe 
Boletín y los 
sube a las 

redes sociales 
para su 

publicación.     

9.   Imprime y 
Archiva 

Boletín de 
Prensa.FIN.     

FIN 
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13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS. 
 

Boletín de Prensa. 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONFERENCIAS DE PRENSA. 
 
1. OBJETIVO. 
 
Organizar y llevar a cabo las conferencias de prensa, a través de los medios de 
comunicación, nacionales, locales e internacionales, con la finalidad de dar a conocer de 
manera oportuna la información que el Ayuntamiento genere circunstancialmente o que 
requiera de mayor alcance en su difusión. 
 
2. ALCANCE. 
 
Aplica a la coordinación de comunicación social y a las dependencias del Ayuntamiento 
de Nicolás Romero que requieran la conferencia de prensa. 
 
3. REFERENCIAS. 
 

• Ley General de Comunicación Social. 

• Bando Municipal del Ayuntamiento Constitucional de Nicolás Romero. 

• Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Nicolás Romero, 
Estado de México. 

 
4. RESPONSABILIDADES. 
  
Del Departamento de Comunicación Social: 
 

• Todas las conferencias de prensa deberán estar coordinadas por la 
Coordinación de Comunicación Social. 

• La Coordinación de comunicación será la responsable de coordinar la 
convocatoria a los medios de comunicación, para que participen en la conferencia 
de prensa. 

• El material presentando durante la conferencia de prensa deberá ser 
proporcionado a todos los medios de comunicación asistentes, a través de la 
coordinación de comunicación. 

 
De las Dependencias Municipales: 
 
Es responsabilidad de las Dependencias del Ayuntamiento el contenido informativo que 
se dará a conocer durante la conferencia de prensa a los medios de comunicación, y 
tendrá que ser revisado antes por la Coordinación de Comunicación Social y de ser 
necesario por presidencia. 
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5. DEFINICIONES. 
 
Conferencia de Prensa: Es un acto informativo convocado por una persona, organismo 
o entidad al que están invitados los medios de comunicación para que informen de lo 
que allí suceda. 
 
Medios de Comunicación: son herramientas a través de los cuales se transmite una 
noticia. 
Los medios impresos: es toda aquella información que se propaga de forma impresa, por 
ejemplo, por medio de los periódicos, revistas. (En el mundo antiguo). 
Medios en el mundo moderno: la radio y el internet. 
 
Community Manager: Es la persona responsable de construir, gestionar y administrar la 
comunidad online, además es el experto en redes sociales debe decidir cuál es la mejor 
hora para publicar un contenido. También tiene que monitorizar todas las publicaciones 
y novedades, convirtiéndose en los ojos de una institución en internet. 
 
6. INSUMOS. 
 
7. RESULTADOS. 
 
8. INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS. 
 
9. POLÍTICAS. 
 

• Considerar el número límite de convocatoria (medios de comunicación). 

• Realizar invitación oportuna a medios de comunicación. 

• Acreditar a la prensa. 

• Contar con zona de snacks Prensa. 

• Definir Confirmar vía telefónica o email. 

• si habrá preguntas de la prensa en la conferencia. 

• Realizar Reglamento para medios asistentes. 
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10. DESARROLLO. 
 

NO. DEPENDENCIA 
 

ACTIVIDAD 
 

1 Dependencia Municipal Envía solicitud p/Conferencia de Prensa. 

2 Coordinador Recibe la solicitud para realizar Conferencia 
de Prensa. 

3 Coordinador Instruye para que se elabore invitación para 
Conferencia. 

4 Redactor Elabora y envía invitación para Conferencia 
por correo a los medios de comunicación. 

5 Coordinador Coordina las preguntas de los medios 
hacia los funcionarios una vez terminada la 
exposición. 

6 Coordinador Entrega los materiales presentados durante la 
exposición a los medios 

7 Coordinador Envía al Community la información de la 
Conferencia de Prensa para la publicación 
en redes sociales. 

8  
Community Manager 

Recibe la información y la sube a las redes 
sociales para su publicación. 
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11. DIAGRAMA DE FLUJO. 
 

 
 
 
 
 

DEPENDENCIA 
MUNICIPAL 

REDACTOR COORDINADOR COMMUNITY 
MANAGER 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

INICIO 

1. Envía solicitud 
p/Conferencia de 

Prensa. 

2. Recibe la solicitud 
para realizar 

Conferencia de 
Prensa. 

3. Instruye para que se 
elabore invitación para 

Conferencia.   

4.   Elabora y envía 
invitación para 

Conferencia por 
correo a los medios 

de comunicación. 

5.   Coordina las 
preguntas de los 
medios hacia los 

funcionarios una vez 

terminada la exposición.  

6.     Entrega los 
materiales 

presentados durante 
la exposición a los 

medios. 

7.    Envía al Community 
la información de la 

Conferencia de Prensa 
para la publicación en 

redes sociales.   

8.    Recibe la 
información y la sube a 
las redes sociales para 

su publicación.   

INICIO 
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12. MEDICIÓN. 
No aplica. 
 
13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS. 
 
 

Formato de Acreditación de Prensa. 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COBERTURA PERIODÍSTICA PARA EVENTOS 
Y GIRAS DE TRABAJO. 

 
1. OBJETIVO. 
 
Generar mecanismos de comunicación, materiales gráficos, impresos electrónicos, de 
los eventos y giras de trabajo del Presidente Municipal, a través de los medios de 
comunicación, con la finalidad de ser difundidos. 
 
2. ALCANCE. 
 
Aplica a la coordinación de comunicación social y a las dependencias del Ayuntamiento 
de Nicolás Romero involucradas. 
 
3. REFERENCIAS. 
 

• Ley General de Comunicación Social. 

• Bando Municipal del Ayuntamiento Constitucional de Nicolás Romero. 

• Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Nicolás 
Romero, Estado de México. 

 
4. RESPONSABILIDADES. 
 
De las Dependencias Municipales: 

 

• Será responsabilidad de las dependencias del Ayuntamiento el solicitar 
oportunamente la cobertura periodística del evento o gira de trabajo y el envío en 
tiempo y forma de los materiales y contenidos informativos a la coordinación de 
comunicación. 

 
5. DEFINICIONES. 
 
Cobertura periodística: En definición bastante elemental y esquemática, el acto o la 
sucesión de actos para buscar, encontrar, interpretar y trasmitir. Un suceso de actualidad 
(que ocurre en el presente o aconteció en el pasado, pero se hace presente) que tiene 
para el receptor algún interés, bien por su novedad, cercanía, consecuencia y 
originalidad. 
 
Evento: Es un suceso de importancia que se encuentra programado. 
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6. INSUMOS. 
 
7. RESULTADOS. 
 
8. INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS. 
 
9. POLÍTICAS. 
 

• Para todas las giras de trabajo del Presidente Municipal se deberá programar 
cobertura periodística sin excepción, a menos que exista alguna instrucción 
específica para lo contrario. 

• Para los eventos especiales con la participación del Presidente Municipal se 
deberá programar la cobertura periodística, siempre y cuando no se trate de 
un acto privado. 

• Los materiales generados en las coberturas periodísticas, audios, videos e 
imágenes, deberán ser proporcionados a los medios de comunicación, solo si 
existe una solicitud oficial a la coordinación de comunicación. 

• La información generada durante el evento o gira de trabajo deberá ser 
publicada en la página de internet o en redes sociales del ayuntamiento. 

• El material video-gráfico, fotográfico y de audio, será incorporado a los 
archivos correspondientes, dentro del expediente histórico de la información 
institucional. 
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6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES. 
 

NO. DEPENDENCIA 
 

ACTIVIDAD 
 

1 Dependencia Municipal Envía solicitud de petición para Cobertura de 
evento o gira institucional. 

2 Coordinador Recibe solicitud para Cobertura, analiza, 
revisa agenda y determina. 

3 Coordinador Analiza cobertura. 

4 Coordinador Informa al solicitante que no se realiza la 
Cobertura de gira o evento FIN 
PROCEDIMIENTO. 

5 Coordinador Autoriza Cobertura de gira o evento designa 
personal para realizar la actividad. 

6 Coordinador Instruye para enviar invitación a los medios de 
comunicación por correo. 

7 Equipo Comunicación Acuden a la Cobertura de la gira o evento para 
sacar evidencia informativa, fotográfica y video 
del evento. 

8 Coordinador Recibe y aprueba información e instruye al 
Community para que difunda la Cobertura y 
publique en redes sociales. 

9 
 

Community Manager Pública Cobertura de gira o evento en las 
redes sociales. FIN. 
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7.  DIAGRAMA DE FLUJO. 
 

 
 
 

DEPENDENCIA 
MUNICIPAL 

COORDINADOR EQUIPO 
COMUNICACIÓN 

COMMUNITY 
MANAGER 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

INICIO 

1. Envía solicitud de 
petición para 

Cobertura de evento o 
gira institucional. 

2. Recibe solicitud 
para Cobertura, 

analiza, revisa agenda 
y determina. 

4.   Informa al 
solicitante que no se 
realiza la Cobertura 
de gira o evento FIN 
PROCEDIMIENTO. 

5.    Autoriza 
Cobertura de gira o 

evento designa 
personal para 

realizar la actividad. 

6. Instruye para enviar 
invitación a los medios de 
comunicación por correo. 

7. Acuden a la 
Cobertura de la gira o 

evento para sacar 
evidencia informativa, 

fotográfica y video 
del evento.    

8. Recibe y aprueba 
información e instruye al 

Community para que 
difunda la Cobertura y 

publique en redes 
sociales. 

3. Analiza 
cobertura. 

NO 

SI 

9.    Pública 
Cobertura de gira o 
evento en las redes 

sociales. FIN. 

FIN 
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12. MEDICIÓN. 
No aplica. 
 
13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS. 
No aplica. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



AYUNTAMIENTO DE NICOLÁS ROMERO 2022-2024 

 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CÓDIGO NR/PM/M.P. 
 
 

PRESIDENCIA MUNICIPAL 
REVISIÓN: 01 

FECHA: 15/10/24 
 

  

31 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACIÓN DE ATENCIÓN CIUDADANA. 
 
1. OBJETIVO. 
 
Atender las necesidades de guía y orientación de la ciudadanía del municipio, mediante 
la canalización y vinculación hacia las instituciones u organismos de gobierno a las que 
corresponda. 
 
2. ALCANCE. 
 
Procedimiento que aplica toda la ciudadanía del municipio de Nicolás Romero. 
 
3. REFERENCIAS. 
 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

• Ley de Derechos y Cultura Indígena del Estado de México. 

• Bando Municipal del Ayuntamiento Constitucional de Nicolás Romero. 

• Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Nicolás Romero, 
Estado de México. 

 
4. RESPONSABILIDADES. 
 
De LA Coordinación Atención Ciudadana y Asuntos Indígenas: 
 

• Proponer soluciones y dar salida a las demandas de la ciudadanía, buscando la 
vinculación con las áreas correspondientes. 

• Atender y dar seguimiento las demandas que los pueblos indígenas soliciten. 

• Brindar el apoyo requerido por la ciudadanía, dar acompañamiento y orientación 
con respecto a las dudas presentadas. 

• Dar seguimiento y proponer soluciones que den salida a las demandas de la 
comunidad indígena para con la coordinación. 

 

5. DEFINICIONES. 
 
Ayuntamiento: Al órgano colegiado de Gobierno de elección popular directa que tiene 
a su cargo la administración del Municipio y ejerce autoridad en el ámbito de su 
competencia. 
 
Persona indígena: Persona perteneciente a una colectividad originaria, que se auto 
identificada como indígena. 
 
Pueblo Indígena: Son considerados Pueblos indígenas por el hecho de descender de 
poblaciones que habitaban en el país o en una región geográfica a la que pertenece el 
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país en la época de la conquista o la colonización o del establecimiento de las actuales 
fronteras estatales y que, cualquiera que sea su situación jurídica, conservan todas sus 
propias instituciones sociales, económicas, culturales y políticas, o parte de ellas. 
 
6. INSUMOS. 
 
7. RESULTADOS. 
 
8. INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS. 
 
9. POLÍTICAS. 
 
La Coordinación de Atención Ciudadana deberá establecer las responsabilidades del 
personal de la Coordinación de Atención Ciudadana. 
 
10. DESARROLLO. 

 
 
 
 

NO. DEPENDENCIA 
 

ACTIVIDAD 
 

1 Oficina de Presidencia 
Municipal 

Recibe correspondencia de oficios y 
peticiones Ciudadanas. 

2 Oficina de Presidencia 
Municipal 

Analiza los oficios y peticiones ciudadanas y 
turna a la Coordinación de Atención 
Ciudadana 

3 Coordinación de Atención 
Ciudadana 

Registra correspondencia de oficios, 
peticiones y/o Circulares y turna a la 
Dependencia correspondiente. 

4 Coordinación de Atención 
Ciudadana 

Registra correspondencia de oficios y 
peticiones Ciudadanas. 

5 Coordinación de Atención 
Ciudadana 

Analiza oficios y peticiones ciudadanas para 
generar repuesta. 

6 Coordinación de Atención 
Ciudadana 

Emite respuesta e informa a la Secretaría 
Ejecutiva  de la Presidencia. 

7 Secretaría Ejecutiva de la 
Presidencia 

Registra atención realizada por el Atención 
Ciudadana. 

8 Oficina de Presidencia 
Municipal 

Archiva y Fin. 
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11. DIAGRAMA DE FLUJO. 

 

 
 
12. MEDICIÓN. 
No aplica. 
 
13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS. 
No aplica. 
 
 
 
 
 

OFICINA DE 
PRESIDENCIA MUNICIPAL 

SECRETARÍA EJECUTIVA  
DE LA PRESIDENCIA 

ATENCIÓN CIUDADANA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

INICIO 

1. Recibe correspondencia de 
oficios y peticiones 

Ciudadanas. 

3. Registra correspondencia 
de oficios, peticiones y/o 

Circulares y turna a la 
Dependencia 

correspondiente. 

2. Analiza los oficios y 
peticiones ciudadanas y turna 
a la Coordinación de Atención 

Ciudadana 

4. Registra correspondencia 
de oficios y peticiones 

Ciudadanas. 

5. Analiza oficios y peticiones 
ciudadanas para generar 

repuesta. 

6. Emite respuesta e informa 
a la Secretaría Ejecutiva  de 

la Presidencia. 

7. Registra atención 
realizada por el Atención 

Ciudadana. 

8. Archiva y Fin. 

FIN 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPRESENTACIÓN JURÍDICA MUNICIPAL. 
  
1. OBJETIVO. 
 
Representar jurídicamente al H. Ayuntamiento ante las diversas autoridades y tribunales 
de carácter federal, estatal y de otros municipios en materia civil, agraria, mercantil, 
administrativa, fiscal, laboral, de amparo, penal y de juicios constitucionales, en su 
carácter de apoderado legal del Presidente Municipal, de la Síndica Municipal y de las 
Dependencias de la Administración Pública Municipal Centralizada. 
 
2. ALCANCE. 
 
Aplica a todas las Dependencias de la Administración Pública Municipal de Nicolás 
Romero que así lo requiera con apego a la legalidad en el desempeño de sus funciones, 
así como a la población que en el marco de las atribuciones se deban atender derivado 
de las peticiones en las que así lo soliciten. 
 
3. REFERENCIAS. 
 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

• Ley Orgánica de la Administración Pública Municipal. 

• Ley de Amparo. 

• Código Civil del Estado de México. 

• Código Administrativo del Estado de México. 

•  Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. 

• Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. 
• Bando Municipal.  

• Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Nicolás Romero, 
Estado de México. 

• Reglamento Interno de la Consejería Jurídica y Consultiva.  

• Demás Leyes, Reglamentos, Decretos y/o Disposiciones jurídicas que resulten 
aplicables. 

 
4. RESPONSABILIDADES. 
 

• Revisar, analizar y recepcionar por conducto de Oficialía de Partes la 
documentación recibida. 

• Llevar a cabo el registro del número consecutivo de los asuntos ingresados. 

• Agendar los asuntos que así lo amerite por considerarse de término o de 
asistencias a eventos o reuniones. 
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• Remitir para su atención, la documentación al área correspondiente de acuerdo con 
la materia de que se trate el asunto y recabar sello y firma de quien recibe en el 
formato correspondiente. 

• Registrar y otorgar número consecutivo de oficios con los cuales se solicita 
información o documentación o se informa a las Dependencias la atención de los 
asuntos ingresados. 

• Validar previa revisión, opinión, corrección o aprobación del visto bueno propuesto 
de la atención dada a los asuntos que le son presentados para concluir o dar 
seguimiento a los asuntos encomendados. 

• Notificar e informar a las dependencias, autoridades o particulares la atención a los 
asuntos remitidos al área. 

 
5. DEFINICIONES. 
 
Folio: Número consecutivo con el que se identifica cada uno de los documentos 
ingresados al área para el control de la atención dada. 
 
Insumos: Oficios y/o documentos de las dependencias dirigidos a la Consejería Jurídica 
y Consultiva. 
 
Registrar: Documentar en la base de datos, los datos de los documentos que ingresan 
al área para su atención y seguimiento generando además un calendario de fechas de 
vencimiento o reuniones. 
 
Turnar: Entregar los documentos recibidos a la Coordinación o Jefe de Departamento 
correspondiente solicitando su sello o firma en el formato respectivo de control de 
asuntos turnados para su atención. 
 
6. INSUMOS. 

Papelería, impresora, equipo de cómputo y solicitudes de petición para proporcionar 
consulta e intervención jurídica.  
 
7. RESULTADO. 
 
La emisión del documento que contenga la opinión solicitada por la dependencia, la 
actualización de los ordenamientos jurídicos internos, del Bando Municipal o Reglamento 
Orgánico para su publicación en la Gaceta Municipal, así como la emisión de contratos, 
convenios u otro instrumento jurídico para su formalización y una eficiente y eficaz 
representación y defensa jurídica.  

 
8. INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS. 
 
No aplica. 



AYUNTAMIENTO DE NICOLÁS ROMERO 2022-2024 

 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CÓDIGO NR/PM/M.P. 
 
 

PRESIDENCIA MUNICIPAL 
REVISIÓN: 01 

FECHA: 15/10/24 
 

  

36 

9. POLÍTICAS. 
 
Brindar una adecuada defensa y asesoría, mantener actualizado el marco jurídico, 
reglamentación e instrumentos jurídicos que garanticen al H. Ayuntamiento certeza 
jurídica. 
 
10. DESARROLLO. 

 

NO. 
DEPENDENCIA, 
AUTORIDAD O 
PARTICULAR  

ACTIVIDAD 

1 
Dependencia, Autoridad  

o Particular  

Ingresa un asunto que competa atender por 
alguna de las áreas de la Consejería Jurídica y 
Consultiva 

2 Oficialía de Partes 

Revisar que la documentación a ingresar por 
parte de las dependencias, autoridades o 
particulares si corresponda a un asunto que 
competa atender a alguna de las áreas de la 
Consejería Jurídica y Consultiva 

3 Oficialía de Partes 

¿Es de competencia de la CJyC? 

Si Continúa en el número 5 

No Continúa en el número 4 

4 Oficialía de Partes 
Devolver por no ser asunto que competa atender 
a alguna de las áreas de la Consejería Jurídica y 
Consultiva  

5 Oficialía de Partes 
Recibir la documentación, anexar número de 
folio consecutivo, registrar, escanear y vincular 
en la base de datos 

6 Oficialía de Partes 

Remitir la documentación al área 
correspondiente para su atención y recabar el 
sello y firma del responsable en el acuse de 
“control de asuntos turnados para su atención” 
(Anexo 1) 
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NO. 
DEPENDENCIA, 
AUTORIDAD O 
PARTICULAR  

ACTIVIDAD 

1 
Dependencia, Autoridad  

o Particular  

Ingresa un asunto que competa atender por 
alguna de las áreas de la Consejería Jurídica y 
Consultiva 

2 Oficialía de Partes 

Revisar que la documentación a ingresar por 
parte de las dependencias, autoridades o 
particulares si corresponda a un asunto que 
competa atender a alguna de las áreas de la 
Consejería Jurídica y Consultiva 

7 
Consejería Jurídica  

y Consultiva 

Recibir la documentación y turnar a la 
Coordinación correspondiente para la 
elaboración del proyecto de respuesta del asunto 
ingresado 

8 

Coordinaciones  
que dependen de la 
Consejería Jurídica 

y Consultiva  

Recibir, registrar y turnar al área correspondiente 
para elaborar del proyecto de respuesta del 
asunto ingresado 

9 

Coordinaciones  
que dependen de la 
Consejería Jurídica  

y Consultiva  

Elaborar, por parte de las áreas de la 
Coordinación correspondiente, el proyecto y 
respuesta del asunto ingresado, requiriendo 
número de oficio a la Oficialía de Partes 

10 

Coordinaciones  
que dependen de la 
Consejería Jurídica  

y Consultiva  

Revisar, analizar y en su caso dar visto bueno del 
oficio de respuesta y proyecto del asunto 
ingresado 

11 
Consejería Jurídica  

y Consultiva 

Revisar, opinar, modificar o aprobar la propuesta 
presentada por la Coordinación para el desahogo 
de los asuntos atendidos por los Jefes de 
Departamento. 

12 
Consejería Jurídica  

y Consultiva 
Validar el visto bueno de la Coordinación 
respecto de la propuesta de atención a los 
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NO. 
DEPENDENCIA, 
AUTORIDAD O 
PARTICULAR  

ACTIVIDAD 

1 
Dependencia, Autoridad  

o Particular  

Ingresa un asunto que competa atender por 
alguna de las áreas de la Consejería Jurídica y 
Consultiva 

2 Oficialía de Partes 

Revisar que la documentación a ingresar por 
parte de las dependencias, autoridades o 
particulares si corresponda a un asunto que 
competa atender a alguna de las áreas de la 
Consejería Jurídica y Consultiva 

asuntos turnados y concluirlos o dar seguimiento 
a los mismos. 

13 
Consejería Jurídica  

y Consultiva 
Remite el oficio debidamente validado a la 
Coordinación para su trámite y notificación 

14 

Coordinaciones  
que dependen de la 
Consejería Jurídica  

y Consultiva 

Remite la respuesta validada a la Dependencia, 
Autoridad o Particular por conducto del 
notificador  

15 
Dependencia, Autoridad 

o Particular  
Recibir oficio de respuesta 

16 Oficialía de Partes  
Registrar y resguardar copia del acuse del oficio 
con el que se dio contestación y atención a un 
asunto turnado (Anexo 2) 

17  FIN 

18 

Coordinaciones  
que dependen de la 
Consejería Jurídica  

y Consultiva 

Registrar, resguardar e integrar el acuse y copias 
de la documentación notificada al expediente 
correspondiente para su conclusión o 
seguimiento  

19  FIN 

 
 
 
 



AYUNTAMIENTO DE NICOLÁS ROMERO 2022-2024 

 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CÓDIGO NR/PM/M.P. 
 
 

PRESIDENCIA MUNICIPAL 
REVISIÓN: 01 

FECHA: 15/10/24 
 

  

39 

1. DIAGRAMA DE FLUJO. 

 

DEPENDENCIA, 
AUTORIDAD  

O PARTICULAR 

OFICIALÍA 
DE PARTES 

CONSEJERÍA 
JURÍDICA  

Y CONSULTIVA  

COORDINACIONES QUE 

DEPENDEN DE LA 

CONSEJERÍA JURÍDICA  

Y CONSULTIVA  

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

INICIO  

1. Ingresa un asunto que 
competa atender por 
alguna de las áreas de la 
Consejería Jurídica y 
Consultiva 

4. Devolver por no ser un 
asunto que competa 
atender a alguna de las 
áreas de la Consejería 
Jurídica y Consultiva.  

2. Revisar que la 
documentación a ingresar 
por parte de las 
dependencias, autoridades 
o particulares si 
corresponda a un asunto 
que competa atender a 
alguna de las áreas de la 
Consejería Jurídica y 
Consultiva 

3.    ¿Es 
competencia 
de la CJyC? 

No 

5. Recibir la 
documentación, anexar 
número de folio 
consecutivo, registrar, 
escanear y vincular en la 
base de datos 

6. Remitir la documentación 
al área correspondiente 
para su atención y recabar 
el sello y firma del 
responsable en el acuse de 
“control de asuntos 
tramitados para su 
atención” (Anexo 1) 

Si 

8. Recibir, registrar y turnar 
al área correspondiente 
para elaborar del proyecto 
de respuesta del asunto 
ingresado 

7. Recibir la 
documentación y turnar a 
la Coordinación 
correspondiente para la 
elaboración del proyecto 
de respuesta del asunto 
ingresado 

9. Elaborar, por parte de las 
áreas de la Coordinación 
correspondiente, el 
proyecto y respuesta del 
asunto ingresado, 
requiriendo número de 
oficio a la Oficialía de 
Partes 
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12. MEDICIÓN. 
 
No aplica. 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DEPENDENCIA, AUTORIDAD 
O PARTICULAR 

OFICIALÍA 
DE PARTES 

CONSEJERÍA JURÍDICA 
Y CONSULTIVA 

COORDINACIONES QUE DEPENDEN DE LA 
CONSEJERÍA JURÍDICA 

Y CONSULTIVA 

10. Revisar, analizar y en 
su caso dar visto bueno 
del oficio de respuesta y 
proyecto del asunto 
ingresado 

11. Revisar, opinar, 
modificar o aprobar la 
propuesta presentada por 
la Coordinación para el 
desahogo de los asuntos 
atendidos por los Jefes de 
Departamento 

19. FIN 

16. Registrar y resguardar 
copia del acuse del oficio 
con el que se dio 
contestación y atención a un 
asunto turnado (Anexo 2) 

14. Se remite la respuesta 
validada a la 
Dependencia, Autoridad o 
Particular por conducto del 
notificador  
 

15. Recibir oficio de 
respuesta 

18. Registrar, resguardar e 
integrar el acuse y copias 
de la documentación 
notificada al expediente 
correspondiente para su 
conclusión o seguimiento  

17. FIN 

13. Remite el oficio 
debidamente validado a la 
Coordinación para su 
trámite y notificación 

12. Validar el visto bueno 
de la Coordinación 
respecto de la propuesta 
de atención a los asuntos 
turnados y concluirlos o 
dar seguimiento a los 
mismos 
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13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS. 
 

13.1 Recepción de Documentación (Anexo 1) 
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13.2 Notificación a particulares (Anexo 2) 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  CONTROL DE LEGALIDAD, MARCO JURÍDICO E 
INSTRUMENTOS. 

 
1. OBJETIVO. 
 
Analizar y atender las solicitudes de las Dependencias de la Administración Pública 
Municipal respecto a temas relacionados con control de legalidad y constitucionalidad y 
de todas aquellas disposiciones apegadas al marco jurídico en el que el Ayuntamiento 
desarrolla sus actividades; actualización del Bando Municipal, Reglamento Orgánico de 
la Administración Pública Municipal y ordenamientos jurídicos de cada dependencia, así 
como el análisis, revisión, adecuación o elaboración de contratos, convenios o 
instrumentos jurídicos de los que el Ayuntamiento sea parte. 
 

2.   ALCANCE. 
 
Llevar a cabo las acciones necesarias para emitir las opiniones solicitadas por las áreas 
y mantener actualizados los ordenamientos jurídicos municipales, así como dar certeza 
jurídica de los actos en los que interviene el H. Ayuntamiento de Nicolás Romero, Estado 
de México. 
 

3.    REFERENCIAS. 
 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

• Ley Orgánica de la Administración Pública Municipal. 

• Código Civil del Estado de México. 

• Código de Procedimientos Civiles del Estado de México. 

• Código Administrativo del Estado de México. 

• Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de 
México. 

• Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. 

• Bando Municipal. 

• Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Nicolás Romero, 
Estado de México. 

• Demás Leyes, Reglamentos, Decretos y/o Disposiciones jurídicas que resulten 
aplicables. 
 

4. RESPONSABILIDADES. 
 

• Supervisar las actividades que llevan a cabo los Jefes de Departamento respecto 
a la atención de los asuntos encomendados y que estas se lleven a cabo de manera 
eficaz y eficiente. 
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• Revisar, registrar y turnar las solicitudes de las Dependencias de la Administración 
Pública Municipal al Departamento correspondiente acorde al tema en el que se 
requiere la intervención del área. 

• Realizar la revisión, análisis, corrección y/o adecuación de los proyectos 
presentados por los Jefes del Departamento y otorgar visto bueno. 

• Solicitar la validación de los proyectos para el desahogo y atención de los asuntos 
turnados. 

 
5. DEFINICIONES. 
 
Control de legalidad: Verificar que una acción o decisión cumpla con las leyes 
aplicables. 
 
Contrato: Documento legal que expresa un acuerdo común entre dos partes capacitadas 
para ello. 
 
Convenio: Acuerdo de voluntades entre dos o más personas que crean o modifican 
derechos y obligaciones. 
 
Instrumento Jurídico: Cualquier documento escrito formalmente ejecutado que registra 
y expresa formalmente un acto, proceso o deber contractual legalmente exigible. 
 
6. INSUMOS. 

Papelería, impresora, equipo de cómputo y solicitudes de petición para proporcionar 
consulta e intervención jurídica.  
 
7. RESULTADO. 
 
La emisión del documento que contenga la opinión solicitada por la dependencia, la 
reforma a los ordenamientos jurídicos internos, del Bando Municipal o Reglamento 
Orgánico para su publicación en la Gaceta Municipal, así como la emisión de contratos, 
convenios u otro instrumento jurídico para su formalización. 
 
8.   INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS. 
 
No aplica.  
 
9.   POLÍTICAS. 
 
Brindar una adecuada asesoría, así como mantener actualizado el marco jurídico, 
reglamentación e instrumentos jurídicos que garanticen al H. Ayuntamiento certeza 
jurídica. 
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10. DESARROLLO. 
 

NO. DEPENDENCIA ACTIVIDAD 

1 
Consejería Jurídica y 

Consultiva 

Recibe, registra y remite documentación 
relacionada con la legalidad, marco jurídico o 
instrumentos jurídicos para la atención 
correspondiente. 

2 
Coordinación de 

Consultoría Jurídica 

Recibe, registra y analiza la documentación y 
turna al Departamento que corresponde acorde 
a la solicitud planteada. 

3 
Departamentos que 

integran la Coordinación 
de Consultoría Jurídica 

Reciben, registran, analizan y generan 
expediente correspondiente. 

4 
Departamentos que 

integran la Coordinación 
de Consultoría Jurídica 

¿La documentación recibida es suficiente? 

No Continua en el número 5. 

Si Continua en el número 7. 

5 
Coordinación de 

Consultoría Jurídica 

Se requiere complementar documentación o 
información para una adecuada atención a lo 
solicitado. 

6 
Consejería Jurídica y 

Consultiva 

Remite documentación o información solicitada. 
 
Continua en el número 1 

7 
Departamentos que 

integran la Coordinación 
de Consultoría Jurídica 

Se acuerda con la Coordinación los términos de 

elaboración del proyecto a generar acorde a la 

solicitud planteada. 
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NO. DEPENDENCIA ACTIVIDAD 

8 
Departamentos que 

integran la Coordinación 
de Consultoría Jurídica 

Se remite a la Coordinación el oficio y proyecto a 

lo solicitado. 

9 
Coordinación de 

Consultoría Jurídica 

Revisa, proyecta y turna a la Consejería Jurídica 

y Consultiva para su validación. 

10 
Consejería Jurídica y 

Consultiva 

Revisa y valida con su firma el documento y 
proyecto presentado para su entrega y 
notificación al área o dependencia solicitante. 

11 
Departamentos que 

integran la Coordinación 
de Consultoría Jurídica 

Se remite el acuse y proyecto validados y/o 
protocolizado para su integración y resguardo en 
el expediente. 

 FIN 
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11. DIAGRAMA DE FLUJO. 

 

CONSEJERÍA JURÍDICA Y 
CONSULTIVA 

COORDINACIÓN DE 
CONSULTORÍA JURÍDICA 

DEPARTAMENTOS QUE 
INTEGRAN LA 

COORDINACIÓN DE 
CONSULTORÍA 

JURÍDICA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

INICIO 

1. Recibe, registra y remite 
documentación relacionada 
con la legalidad, marco jurídico 
o instrumentos jurídicos para 
la atención correspondiente. 

5. Se requiere complementar 
documentación o información 
para una adecuada atención 
a lo solicitado 

6. Remite documentación o 
información solicitada. 

3. Reciben, registran, 
analizan y generan 
expediente correspondiente. 

7. Se acuerda con la 
Coordinación los términos de 
elaboración del proyecto a 
generar acorde a la solicitud 
planteada. 

8. Se remite a la Coordinación 
el oficio y proyecto a lo 
solicitado. 

9. Revisa, proyecta y turna a 
la Consejería Jurídica y 
Consultiva para su validación. 

10. Revisa y valida con su 
firma el documento y proyecto 
presentado para su entrega y 
notificación al área o 
dependencia solicitante. 

FIN 

2. Recibe, registra y analiza la 
documentación y turna al 
Departamento que 
corresponde acorde a la 
solicitud planteada. 

 

4. ¿La 
documentación 

recibida es 
suficiente? 

 
Área 

solicitante 

11. Se remite el acuse y 
proyecto validados y/o 
protocolizado para su 
integración y resguardo en el 
expediente. 

No 

Si 
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12. MEDICIÓN. 
 
No aplica. 

 
13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS. 
 

No aplica. 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA LEGAL Y ESTUDIOS JURÍDICOS. 
 

1.    OBJETIVO. 
 
Establecer las actividades a desarrollar para llevar a cabo la revisión, opinión y consulta 
para la actualización del marco jurídico de la Administración Pública Municipal. 
 
2.   ALCANCE. 
 
Llevar a cabo opiniones jurídicas y mantener actualizados los ordenamientos jurídicos 
municipales dando certeza jurídica de los actos en los que interviene el H. Ayuntamiento 
de Nicolás Romero, Estado de México. 
 
3. REFERENCIAS. 
 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

• Ley Orgánica de la Administración Pública Municipal. 

• Código Civil del Estado de México. 

• Código de Procedimientos Civiles del Estado de México. 

• Código Administrativo del Estado de México. 

• Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado 
de México. 

• Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. 

• Bando Municipal. 

• Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Nicolás 
Romero, Estado de México. 

• Demás Leyes, Reglamentos, Decretos y/o Disposiciones jurídicas que 
resulten aplicables. 

 
4. RESPONSABILIDADES. 
 

• Revisar, analizar y atender la solicitud turnada por las dependencias para 
dar contestación a los solicitantes. 

• Analizar y emitir el proyecto de contestación a la solicitud planteada, para 
visto bueno. 

• Revisar, investigar, actualizar y proponer las adecuaciones y 
modificaciones a la reglamentación interna, Bando Municipal y Reglamento 
Orgánico de la Administración Pública para atención y visto bueno de la 
Coordinación. 

 
 



AYUNTAMIENTO DE NICOLÁS ROMERO 2022-2024 

 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CÓDIGO NR/PM/M.P. 
 
 

PRESIDENCIA MUNICIPAL 
REVISIÓN: 01 

FECHA: 15/10/24 
 

  

51 

5. INSUMOS. 

Papelería, impresora, equipo de cómputo y solicitudes de petición para proporcionar 
consulta e intervención jurídica.  
 
6. RESULTADO. 
 
La emisión del documento que contenga la opinión solicitada por la dependencia. 
 
La reforma a los ordenamientos jurídicos internos, del Bando Municipal o Reglamento 
Interno y su publicación en la Gaceta Municipal.  
 
7. INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS. 
 
No aplica. 

 
8. POLÍTICAS. 
 
Fijar los criterios jurídicos sobre aplicación e interpretación de leyes y reglamentos, emitir 
la opinión respecto de las consultas legales que planteen las dependencias municipales, 
formular los anteproyectos de Bando Municipal de Nicolás Romero, Reglamento 
Orgánico de la Administración Pública Municipal de Nicolás Romero y Acuerdos 
Administrativos. 

 

9. DESARROLLO. 

 

NO. DEPENDENCIA ACTIVIDAD 

1 Dependencias 
Solicitud por oficio de las dependencias para 
la revisión de los ordenamientos jurídicos. 

2 Oficialía de Partes 
Recibir, registrar y remitir la solicitud para la 
revisión y análisis de la actualización del 
marco jurídico o temas de control de legalidad.  

3 
Consejería Jurídica  

y Consultiva 

Recibir, registrar y remitir la solicitud para 
revisión y análisis jurídico correspondiente. 

4 
Coordinación de 

Consultoría Jurídica 

Recibir, registrar y turnar la solicitud para el 
análisis y determinar la atención 
correspondiente. 
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NO. DEPENDENCIA ACTIVIDAD 

5 
Departamento de 
Asistencia Legal y 
Estudios Jurídicos 

Recibir, registrar, revisar la solicitud para dar 
atención, generar expediente y realizar el 
análisis jurídico de lo solicitado, respecto al 
ordenamiento jurídico, a la legislación vigente 
o determinar la competencia de la autoridad 
municipal. 

6 
Departamento de 
Asistencia Legal y 
Estudios Jurídicos 

¿La documentación remitida es suficiente? 

No Continua en el número 7 

Si Continua en el número 9 

7 
Departamento de 
Asistencia Legal y 
Estudios Jurídicos 

Requerir por oficio a la Dependencia la 
documentación y/o información que se 
considere necesaria. 

8 Dependencias 

Remiten la documentación y/o información 
solicitada. 

Continua en el número 2. 

9 
Departamento de 
Asistencia Legal y 
Estudios Jurídicos 

Recibir, revisar y analizar la información 
recibida. 

10 
Departamento de 
Asistencia Legal y 
Estudios Jurídicos 

Elaborar y remitir para revisión el anteproyecto 

del ordenamiento jurídico. 

11 
Coordinación de 

Consultoría Jurídica 

Recibir, revisar y dar visto bueno al 
anteproyecto del ordenamiento jurídico y 
remitirlo a la Consejería Jurídica y Consultiva. 

12 
Consejería Jurídica  

y Consultiva 

Recibir y validar con su firma el visto bueno del 
proyecto de ordenamiento jurídico y se 
devuelve al Departamento para que sea 
remitido al área correspondiente. 

13 
Consejería Jurídica  

y Consultiva 

Remite por conducto del notificador al área 
correspondiente en atención a lo solicitado, 
para continuar con los trámites para su 
publicación en la Gaceta Municipal. 
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NO. DEPENDENCIA ACTIVIDAD 

14 
Departamento de 
Asistencia Legal y 
Estudios Jurídicos 

Anexar al expediente correspondiente el 
acuse y la versión validada a publicar en la 
Gaceta Municipal. 

15  FIN 
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10. DIAGRAMA DE FLUJO. 

OFICIALÍA DE 
PARTES 

CONSEJERÍA 
JURÍDICA Y 

CONSULTIVA 

COORDINACIÓN 
DE CONSULTORÍA 

JURÍDICA 

DEPARTAMENTO 
DE ASISTENCIA 

LEGAL Y 
ESTUDIOS 
JURÍDICOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

INICIO 

1. Solicitud por oficio de 
las dependencias para la 
revisión de los 
ordenamientos jurídicos. 

 

6. ¿La 
documentación 
esta completa? 

 
Oficialía 

de partes 

No 

2. Recibir, registrar y 
remitir la solicitud para la 
revisión y análisis de la 
actualización del marco 
jurídico o temas de control 
de legalidad. 

3. Recibir, registrar y 
remitir la solicitud para 
revisión y análisis jurídico 
correspondiente. 

8. Remiten la 
documentación y/o 
información solicitada. 

Continua en el número 2 

4. Recibir, registrar y 
turnar la solicitud para el 
análisis y determinar la 
atención correspondiente. 

5. Recibir, registrar, 
revisar la solicitud para 
dar atención, generar 
expediente y realizar el 
análisis jurídico de lo 
solicitado, respecto al 
ordenamiento jurídico, a la 
legislación vigente o 
determinar la 
competencia de la 
autoridad municipal. 

7. Requerir por oficio a la 
Dependencia la 
documentación y/o 
información que se 
considere necesaria. 

9. Recibir, revisar y 
analizar la información 
recibida. 

Si 

Dependencia  

10. Elaborar y remitir para 

revisión el anteproyecto 

del ordenamiento jurídico. 

 



AYUNTAMIENTO DE NICOLÁS ROMERO 2022-2024 

 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CÓDIGO NR/PM/M.P. 
 
 

PRESIDENCIA MUNICIPAL 
REVISIÓN: 01 

FECHA: 15/10/24 
 

  

55 

 

11. MEDICIÓN. 
 
No aplica. 
 
12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS. 

No aplica. 
 

OFICIALÍA DE 
PARTES 

CONSEJERÍA 
JURÍDICA Y 

CONSULTIVA 

COORDINACIÓN 
DE CONSULTORÍA 

JURÍDICA 

DEPARTAMENTO 
DE ASISTENCIA 

LEGAL Y 
ESTUDIOS 
JURÍDICOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FIN 

 Dependencia 

12. Recibir y validar con su 
firma el visto bueno del 
proyecto de ordenamiento 
jurídico y se devuelve al 
Departamento para que sea 
remitido al área 
correspondiente. 

13. Remite la respuesta por 
conducto del notificador al 
área correspondiente en 
atención a lo solicitado, 
para continuar con los 
trámites para su 
publicación en la Gaceta 
Municipal. 

14. Se remite al área 
correspondiente para su 
publicación en la Gaceta 
Municipal. 

11. Recibir, revisar y dar 
visto bueno al anteproyecto 
del ordenamiento jurídico y 
remitirlo a la Consejería 
Jurídica y Consultiva. 

12. Recibir y validar con 
su firma el visto bueno del 
proyecto de ordenamiento 
jurídico y se devuelve al 
Departamento para que 
sea remitido al área 
correspondiente. 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OBLIGACIONES MUNICIPALES. 
 

1.   OBJETIVO. 
 
Validar los contratos, convenios, acuerdos o instrumentos jurídicos que el Ayuntamiento 
de Nicolás Romero celebre con instituciones públicas o privadas, organismos 
descentralizados y/o cualquier Órgano de Administración Pública estatal, municipal o 
federal. 
 
2. ALCANCE. 
 
Llevar a cabo las acciones necesarias para emitir las opiniones solicitadas por las 
dependencias dando certeza jurídica de los actos en los que intervengan. 
 
3. REFERENCIAS. 
 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

• Ley Orgánica de la Administración Pública Municipal. 

• Código Civil del Estado de México. 

• Código de Procedimientos Civiles del Estado de México. 

• Código Administrativo del Estado de México. 

• Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de 
México. 

• Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. 

• Bando Municipal. 

• Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Nicolás 
Romero, Estado de México. 

• Demás Leyes, Reglamentos, Decretos y/o Disposiciones jurídicas que resulten 
aplicables. 

 
4. RESPONSABILIDADES. 
 

• Revisar, analizar y atender las solicitudes turnadas por las dependencias para 
dar contestación a las mismas. 

• Analizar y elaborar o modificar los instrumentos jurídicos en los que intervenga y 
participe el H. Ayuntamiento. 

• Recabar la documentación que se considere necesaria para dar validez y certeza 
jurídica a los actos suscritos. 

• Resguardar un tanto en original de los instrumentos jurídicos que se formalicen. 
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5. INSUMOS. 

Papelería, impresora, equipo de cómputo y solicitudes de petición para proporcionar 
consulta e intervención jurídica.  
 
6. RESULTADO. 
 
La emisión del documento que contenga la opinión solicitada por la dependencia. 
 
El contrato, convenio o el instrumento jurídico suscrito y debidamente formalizado por las 
dependencias y los intervinientes. 
 
7. INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS. 
 
No aplica.  

 
8. POLÍTICAS. 
 
Fijar de manera clara y específica la intervención, así como las obligaciones que deberán 
cumplir cada una de las partes en las que intervenga el H. Ayuntamiento, 
comprometiéndoles a salvaguardar la confidencialidad respecto a los términos y 
condiciones en que se suscriban dichos instrumentos. 
 
9. DESARROLLO. 

NO. DEPENDENCIA ACTIVIDAD 

1 Dependencia 
Solicitar la elaboración o revisión de un 
contrato, convenio o instrumento jurídico, 
adjuntando los anexos respectivos. 

2 Oficialía de Partes 

Recibir, registrar y remitir la solicitud de 
elaboración o revisión de un contrato, 
convenio o instrumento jurídico, adjuntando 
los anexos respectivos. 

3 
Consejería Jurídica y 

Consultiva 

Recibir y registrar la solicitud elaboración o 
revisión de un contrato, convenio o 
instrumento jurídico y turnar a la Coordinación 
correspondiente. 
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NO. DEPENDENCIA ACTIVIDAD 

4 
Coordinación de 

Consultoría Jurídica 

Recibir, registrar y revisar la solicitud 
elaboración o revisión de un contrato, 
convenio o instrumento jurídico, así como los 
anexos adjuntos y turnar al Departamento 
correspondiente.  

5 
Departamento de 

Obligaciones 
Municipales 

Recibir, registrar y revisar la solicitud 
elaboración o revisión de un contrato, 
convenio o instrumento jurídico, así como los 
anexos adjuntos.  

6 
Departamento de 

Obligaciones 
Municipales 

¿Documentación completa? 

Si Continúa con el número 8.   

No Continúa con el número 7. 

7 Dependencia 
Requerir por oficio la información y 
documentación faltante. 

8 
Departamento de 

Obligaciones 
Municipales 

Elaborar o revisar el proyecto de contrato, 
convenio o instrumento jurídico, tomando en 
cuenta el contenido de los anexos 
proporcionados. 

9 
Coordinación de 

Consultoría Jurídica 

Recibir y revisar el proyecto de contrato, 
convenio o instrumento jurídico, así como 
anexos proporcionados para el visto bueno. 

10 
Coordinación de 

Consultoría Jurídica 

Recibir y dar el visto bueno del contrato, 
convenio o instrumento jurídico y remitir a la 
Consejería Jurídica y Consultiva. 

11 
Consejería Jurídica y 

Consultiva 

Recibir y validar con la firma el visto bueno al 
contrato, convenio o instrumento jurídico, así 
como la formalización del mismo. 



AYUNTAMIENTO DE NICOLÁS ROMERO 2022-2024 

 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CÓDIGO NR/PM/M.P. 
 
 

PRESIDENCIA MUNICIPAL 
REVISIÓN: 01 

FECHA: 15/10/24 
 

  

59 

NO. DEPENDENCIA ACTIVIDAD 

12 Dependencia 

Remitir al Área lo solicitado con la finalidad de 
protocolizar el contrato, convenio o 
instrumento jurídico, y remitir un ejemplar 
original al área correspondiente. 

13 
Departamento de 

Obligaciones 
Municipales 

Resguardar el ejemplar de contrato, convenio 
o instrumento jurídico, e integrar el expediente 
correspondiente. 

  FIN 
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10. DIAGRAMA DE FLUJO. 

 

 
 
 

OFICIALÍA DE 
PARTES 

DEPENDENCIA 
 

CONSEJERÍA 
JURÍDICA Y 

CONSULTIVA 

COORDINACIÓN 
DE CONSULTORÍA 

JURÍDICA 

DEPARTAMENTO 
DE 

OBLIGACIONES 
MUNICIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Oficialía 

de 
partes 

1. Se solicita la 
elaboración o revisión de 
un contrato, convenio o 
instrumento jurídico, 
adjuntando los anexos 
respectivos. 

2. Recibir, registrar y 
remitir la solicitud de 
elaboración o revisión de 
un contrato, convenio o 
instrumento jurídico, 
adjuntando los anexos 
respectivos. 

5. Recibir, registrar y 
analizar la solicitud de 
elaboración o revisión del 
contrato, convenio o 
instrumento jurídico, así 
como los anexos 
adjuntos. 

6. 
¿Documentación 

suficiente? 
 

Si 

3. Recibir y registrar la 
solicitud elaboración o 
revisión de un contrato, 
convenio o instrumento 
jurídico y turnar a la 
Coordinación 
correspondiente. 

No 

INICIO 

7. Se le requiere por oficio 
a la dependencia, remita 
la información y/o 
documentación 
complementaria. 

 

4. Recibir, registrar y 
revisar la solicitud de 
elaboración o revisión de 
contrato, convenio o 
instrumento jurídico, así 
como los anexos adjuntos 
y turnar al Departamento 
correspondiente. 

8. Elabora o revisa el 
proyecto de contrato, 
convenio o instrumento 
jurídico, tomando en 
cuenta el contenido de los 
anexos proporcionados. 

9. Recibir y revisar el 
proyecto de contrato, 
convenio o instrumento 
jurídico, así como anexos 
proporcionados para el visto 
bueno. 
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11. MEDICIÓN. 
 
No aplica. 
 
12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS. 

No aplica. 
 
  

OFICIALÍA DE 
PARTES, 

DEPENDENCIA  

CONSEJERÍA 
JURÍDICA Y 

CONSULTIVA 

COORDINACIÓN 
DE CONSULTORÍA 

JURÍDICA 

DEPARTAMENTO 
DE 

OBLIGACIONES 
MUNICIPALES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14. FIN 

12. Remitir al Área oficio 
de respuesta a lo 
solicitado con la finalidad 
de protocolizar el contrato, 
convenio o instrumento 
jurídico, y devolver un 
ejemplar original al área 
correspondiente. 
 

10. Recibir y dar el visto 
bueno del contrato, 
convenio o instrumento 
jurídico y remitir a la 
Consejería Jurídica y 
Consultiva. 

13. Recibir y dar visto 
bueno del contrato, 
convenio o instrumento 
jurídico y remitir a la 
Consejería Jurídica y 
Consultiva 

11. Recibir y validar con la 
firma el visto bueno al 
contrato, convenio o 
instrumento jurídico, así 
como la formalización del 
mismo. 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACIÓN JURÍDICA EN MATERIAS CIVIL, 
AGRARIA, MERCANTIL, ADMINISTRATIVA, LABORAL, AMPARO Y PENAL. 

 

1.  OBJETIVO. 
 
Representar jurídicamente al ayuntamiento y brindar asesoría a la ciudadanía en los tres 
órdenes de gobierno en materia civil, agraria, mercantil, administrativa, laboral, amparo 
y penal. 
 
2. ALCANCE. 
 
Coordinación con la Consejería Jurídica y Consultiva, para la supervisión y organización 
de los diversos departamentos en materia civil, agraria, mercantil, administrativa, laboral, 
amparo y penal, para la adecuada defensa, representación y asesoría del Ayuntamiento 
y sus diversas dependencias en los juicios administrativos, amparos, agrarios, civiles, 
mercantiles, penales y laborales; en los que sean parte; así como adecuada asesoría a 
la ciudadanía. 
 
3. REFERENCIAS. 
 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

• Ley Orgánica de la Administración Pública Municipal. 

• Bando Municipal. 

• Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Nicolás 
Romero, Estado de México. 

• Demás Leyes, Reglamentos, Decretos y/o Disposiciones jurídicas que 
resulten aplicables. 

• Demás Leyes, Reglamentos, Decretos y/o Disposiciones jurídicas que 
resulten aplicables. 

 
4.   RESPONSABILIDADES. 
 

• Coordinarse en todo momento y mantener permanente comunicación con la 
Consejería Jurídica y Consultiva, con quien acordará los asuntos de su propia 
competencia. 

• Estudiar y distribuir para la atención y seguimiento de las diversas 
Coordinaciones y Departamentos de acuerdo con la materia de que se trate 
respecto de las demandas promovidas contra el H. Ayuntamiento y sus 
Dependencias. 

• Analizar y proponer a la Consejería Jurídica y Consultiva alternativas de 
solución a cualquier asunto de naturaleza legal que le sea sometido para su 
estudio. 
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• Otorgar asesoría jurídica a la ciudadanía fundamentalmente a la de escasos 
recursos económicos en cualquier materia jurídica. 

 
5. INSUMOS. 

 

• Equipo de cómputo y papelería. 

• Oficios de solicitud de información a las dependencias que integran el 
Ayuntamiento para la adecuada representación. 

• Formato de asesoría para la ciudadanía. 

 
6. RESULTADO. 
 

• La correcta representación jurídica del Ayuntamiento ante diversas 
autoridades y tribunales. 

• Atención eficiente en las asesorías que se brindan a la ciudadanía en materias 
civil. 

 
7. INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS. 
 
No aplica. 

 
8. POLÍTICAS. 
 

• Realizar un eficaz y eficiente desempeño en la defensa de los intereses de la 
Administración Pública Municipal de Nicolás Romero. 

• Que la asesoría jurídica que se brinda a la ciudadanía en materia civil sea 
enfocada principalmente a la de escasos recursos.  
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9. DESARROLLO. 

 

NO. DEPENDENCIA ACTIVIDAD 

1 
Consejería Jurídica y 

Consultiva 
Recibe, registra y turna correspondencia a la 
Coordinación Jurídica. 

2 Coordinación Jurídica Recibe y analiza la documentación. 

3 Coordinación Jurídica 
Acuerda con la Consejería Jurídica y 
Consultiva, la defensa legal que proteja los 
intereses del Municipio. 

4 Coordinación Jurídica 

Remite correspondencia a los departamentos 
que integran la Coordinación Jurídica, una 
vez acordada con la Consejería Jurídica y 
Consultiva. 

5 
Departamentos que 

integran la 
Coordinación Jurídica 

Elaboran oficios para recabar la información 
de las dependencias del Ayuntamiento que 
fueron demandados, para realizar la 
contestación de demanda. 

6 
Departamentos que 

integran la 
Coordinación Jurídica 

Revisa, proyecta y turna a la Coordinación 
Jurídica para su revisión. 

7 Coordinación Jurídica 

Revisar el proyecto, otorga visto bueno y 

remite a la Consejería Jurídica y Consultiva, 

para su revisión y visto bueno. 

8 
Consejería Jurídica y 

Consultiva 

Revisar el proyecto, otorga visto bueno y 
remite a los Departamentos que integran la 
Coordinación Jurídica, para su presentación. 

9 
Departamentos que 

integran la 
Coordinación Jurídica 

Presenta ante la Autoridad correspondiente. 

 FIN 
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10. DIAGRAMA DE FLUJO. 

 

11. MEDICIÓN. 
 
No aplica. 
 

CONSEJERÍA JURÍDICA  
Y CONSULTIVA 

COORDINACIÓN JURÍDICA 

DEPARTAMENTOS QUE 
INTEGRAN LA 

COORDINACIÓN 
JURÍDICA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Recibe, registra y remite los 
asuntos que corresponden a la 
Coordinación Jurídica. 

3. Acuerda con la Consejería 
Jurídica y Consultiva, la defensa 
legal que proteja los intereses del 
Municipio. 

2. Recibe y analiza la 
documentación. 

INICIO 

8. Revisa el proyecto y válida para 
remitir a los Departamentos que 
integran la Coordinación Jurídica, 
para su presentación. 

5. Elaboran oficios para recabar la 
información de las dependencias 
del Ayuntamiento que fueron 
demandados, para realizar la 
contestación de demanda. 

4. Remite correspondencia a los 
departamentos que integran la 
Coordinación Jurídica, una vez 
acordada con la Consejería Jurídica 
y Consultiva. 

6. Revisa, proyecta y turna a la 
Coordinación Jurídica para su 
revisión. 

7. Revisar el proyecto, otorga visto 
bueno y remite a la Consejería 
Jurídica y Consultiva, para su 
revisión y validación. 

9. Presenta ante la Autoridad 
correspondiente. 

FIN 
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12. FORMATOS E INSTRUCTIVOS. 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPRESENTACIÓN JURÍDICA EN MATERIA 
ADMINISTRATIVA.  

 
1.  OBJETIVO. 
 
Representar jurídicamente al ayuntamiento y brindar asesoría jurídica a la ciudadanía en 
los tres órdenes de gobierno en materia administrativa. 
 
2. ALCANCE. 
 
Adecuada defensa en materia administrativa del Ayuntamiento y sus diversas 
dependencias en los juicios administrativos; en los que sean parte; así como adecuada 
asesoría a la ciudadanía. 
 
3. REFERENCIAS. 
 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

• Ley Orgánica de la Administración Pública Municipal. 

• Código Administrativos para el Estado de México. 

• Código de Procedimientos Administrativos para el Estado de México. 

• Bando Municipal. 

• Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Nicolás Romero, 
Estado de México. 

• Demás Leyes, Reglamentos, Decretos y/o Disposiciones jurídicas que resulten 
aplicables. 
 

4.   RESPONSABILIDADES. 
 

• Coordinarse en todo momento y mantener permanente comunicación con la 
Consejería Jurídica y Consultiva, con quien acordará los asuntos de su propia 
competencia. 

• Estudiar y analizar la correspondencia que le sea turnada en materia 
administrativa. 

• Solicitar información a las diversas áreas del Ayuntamiento para realizar 
contestación de demanda en materia administrativa. 

• Analizar y proponer a la Coordinación Jurídica y Consejería Jurídica y Consultiva 
alternativas de solución a cualquier asunto de naturaleza legal que le sea sometido 
para su estudio. 

• Otorgar asesoría jurídica a la ciudadanía fundamentalmente a la de escasos 
recursos económicos en materia administrativa. 
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5. INSUMOS. 
 

• Equipo de cómputo y papelería. 

• Oficios de solicitud de información a las dependencias que integran el 
Ayuntamiento para la adecuada representación. 

• Formato de asesoría para la ciudadanía. 

 
6. RESULTADO. 
 

• La correcta representación jurídica del Ayuntamiento ante diversas 
autoridades y tribunales en materia administrativa. 

• Atención eficiente en las asesorías que se brindan a la ciudadanía en materia 
administrativa. 

 
7. INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS. 
 
No aplica. 

 
8. POLÍTICAS. 
 

• Realizar un eficaz y eficiente desempeño en la defensa de los intereses de la 
Administración Pública Municipal de Nicolás Romero. 

• Que la asesoría jurídica que se brinda a la ciudadanía en materia administrativa 
sea enfocada principalmente a la de escasos recursos.  

 

9. DESARROLLO. 

 

NO. DEPENDENCIA ACTIVIDAD 

1 
Consejería Jurídica y 

Consultiva 
Recibe, registra y turna correspondencia a la 
Coordinación Jurídica. 

2 Coordinación Jurídica Recibe y analiza la documentación. 

3 Coordinación Jurídica 
Acuerda con la Consejería Jurídica y 
Consultiva, la defensa legal que proteja los 
intereses del Municipio. 
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NO. DEPENDENCIA ACTIVIDAD 

4 Coordinación Jurídica 
Remite correspondencia al Departamento de 
asuntos administrativos una vez acordada 
con la Consejería Jurídica y Consultiva. 

5 

Departamento  

de Asuntos 

Administrativos 

Elaboran oficios para recabar la información 
de las dependencias del Ayuntamiento que 
fueron demandados, para realizar la 
contestación de demanda. 

6 

Departamento  

de Asuntos 

Administrativos 

Revisa, proyecta y turna a la Coordinación 
Jurídica para su revisión. 

7 Coordinación Jurídica 

Revisa el proyecto, otorga visto bueno y 

remite a la Consejería Jurídica y Consultiva, 

para su revisión y validación. 

8 
Consejería Jurídica y 

Consultiva 

Revisa el proyecto, valida con su firma y 
remite al Departamento de Asuntos 
Administrativos, para su presentación. 

9 
Departamento de 

Asuntos 
Administrativos 

Presenta ante la Autoridad correspondiente. 

 FIN 
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10. DIAGRAMA DE FLUJO.  

 

 

11. MEDICIÓN. 
 
No aplica. 
 
 

CONSEJERÍA JURÍDICA  
Y CONSULTIVA 

COORDINACIÓN JURÍDICA 
DEPARTAMENTO 

 DE ASUNTOS 
ADMINISTRATIVOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Recibe, registra y remite 
correspondencia a la 
Coordinación Jurídica. 

3. Acuerda con la Consejería 
Jurídica y Consultiva, la defensa 
legal que proteja los intereses del 
Municipio. 

2. Recibe y analiza la 
documentación. 

INICIO 

8. Revisa el proyecto, valida con 
su firma y remite al Departamento 
de Asuntos Administrativos, para 
su presentación. 

5. Elaboran oficios para recabar la 
información de las dependencias 
del Ayuntamiento que fueron 
demandados, para realizar la 
contestación de demanda. 

4. Remite correspondencia al 
departamento de asuntos 
administrativos una vez acordada 
con la Consejería Jurídica y 
Consultiva. 

6. Revisa, proyecta y turna a la 
Coordinación Jurídica para su 
revisión. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. Revisa el proyecto, otorga visto 
bueno y remite a la Consejería 
Jurídica y Consultiva, para su 
revisión y validación. 

9. Presenta ante la Autoridad 
correspondiente. 

10. FIN 
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12. FORMATOS. 
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