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En la publicacion ordinaria de la GACETA
MUNICIPAL DE H. AYUNTAMIENTO DE SAN PABLO
COATLAN de fecha 17 de enero de 2023, se publica
el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL, aprobado por el cabildo,
quedando como sigue:

EL Lic. Abraham Ldépez Martinez, Presidente
Municipal Constitucional de San Pablo Coatlén,
Distrito de Miahuatlan, Oaxaca; a sus habitantes
hace saber:

Que el Honorable Cabildo de San Pablo Coatlan, en
uso de sus atribuciones y con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 115 fraccién Il de la
Constitucion  Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 113 fraccion | de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca; 43
fraccion I, 45,46y 136 de la Ley Orgénica Municipal
del Estado de Oaxaca, en sesidn de cabildo de fecha
16 de enero de 2023, tuvo a bien aprobar lo
siguiente:

ACUERDO

UNICO: Se aprueba el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL
de San Pablo Coatldn, Distrito de Miahuatlan,
Oaxaca.

TRANSITORIOS

Lic. Abraham Lépez Martinez, Presidente Municipal
Constitucional del Municipio de San Pablo Coatldn,
a sus habitantes hace saber.

PRIMEROQ. El presente Manual de Procedimientos
de Presidencia Municipal de San Pablo Coatldn,
Oaxaca. Contiene, una explicacién de las funciones
y atribuciones de la presidencia del H.
Ayuntamiento del Municipio de San Pablo Coatlan,
es de interés y de orden publico de observancia
general y obligatorio para las autoridades y

SAN PABLO COATLAN, MIAHUATLAN, OAXACA
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funcionarios municipales.

SEGUNDO. El Manual de Procedimientos de la
Presidencia Municipal de San Pablo Coatldn,
Oaxaca., entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacién en la Gaceta Municipal de San Pablo
Coatlan.

TERCERO. Con la facultad que me confiere el
articulo 68 fraccién V de la Ley Organica Municipal
del Estado de Oaxaca, y articulo 7 fracciones |, yll
del Reglamento de la Gaceta Municipal. Se ordena
la publicacién, impresion, circulacion y se le dé el
debido cumplimiento al Manual de Procedimientos
de Presidencia del Municipio de San Pablo Coatlan,
Oaxaca.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DE CABILDO DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL _ wiDOS
DE SAN PABLO COATLAN, MIAHUATLAN, ESTAD 5

« g

DE OAXACA, A LOS DIECISEIS DIAS DEL MES D

ENERO DEL ANO DOS MIL VEINTITRES.

MUNICPAL
Mpio. San Pablo
Coatldn,

. Miahuatién, Oox.

HUATLAN, - 2023-2025

LOPEZ MARTINEZ

SECRETARTO MUNICIPAL DE E': (A
SAN PABLO COATLAN, DISTRITO DE MIAHUATLAN,SECR“TAR &

OAXACA. FMUNICIPAL
Mpio. San Pahlo
Coatlan,
RO Dtto. Michuatlan, Qax.

PALACIO MUNICIPAL S/N, CENTRO, SAN PABLO
COATLAN, MIAHUATLAN, OAXACA.
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

MUNICIPIO DE SAN PABLO COATLAN,
MIAHUATLAN, OAXACA.

“Debemos construir una sociedad en la que cada uno haga aquello en
lo que es mejor”

Platon
San Pablo Coatlan, Oaxaca; 16 de enero de 2023.
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I. INTRODUCCION

El presente Manual fue elaborado con el propdsito de dar a conocer las funciones y
atribuciones, administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y
participacion, asi como aqguella informacion que pueda auxiliar al correcto desarrollo
de las actividades dentro de la planeacién de presidencia, emanada del Plan
Municipal de Desarrollo 2023-2025.

En el manual se encuentra la informacién basica referente al funcionamiento de la
oficina de la Presidencia Municipal Constitucional, la cual facilita las labores de
evaluacion y control interno, con el proposito de eficientar la operatividad del
Ayuntamiento, siendo este un instrumento de caracter normativo, que establece el
esquema de organizacion, asi como el marco juridico en el que sustenta su
operacion, Mision, Vision, Valores, Filosofia y atribuciones de la Presidencia
Municipal, las actividades de gestion, entrega y apoyo. Asi mismo se puede

observar el organigrama y el cumplimiento del objetivo general.

Il. JURIDICO

Ordenamientos del Ambito Federal.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Ley General de Desarrollo Social.
e Ley de Impuesto Sobre la Renta.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

Ley de Ingresos de la Federacion.

Ley Federal de Archivos.

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal: el que

corresponda anualmente.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

e Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

e Reglamento ‘de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

e Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.

¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

Ordenamientos del Ambito Estatal.

e Constitucion Politica del Estado-Libre y Soberano de Oaxaca.

e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de
Oaxaca.

e Ley Estatal de Planeacion.

e Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley Estatal de Hacienda.

e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Oaxaca.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca.

e Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de
Servicios y Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de
Oaxaca.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Oaxaca.

‘Agrupados Logramos Mds”
Palacio Municipal S/N Centro C.P. 70855 Tel.: 951 488 22 18 email: msp.sanpablocoatlan23.25@g




%’g H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

San Pablo SAN PABLO COATLAN, MIAHUATLAN, OAXACA
—COATLAN— PERIODO 2023-2025
Agmpadf:osz:;;?::\os Mas

e Ley de Deuda Publica para el Estado de Oaxaca.

e Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.

e Ley de Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca.

e Ley Estatal de Derechos de Oaxaca.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

del Estado de Oaxaca.

Ley de Ingresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio: Anual

Ley de Planeacion, Desarrollo Administrativo y Servicios Publicos

Municipales

Ley de Juicio Politico del Estado de Oaxaca.

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Oaxaca.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica para el Estado de

Oaxaca

Ley de Coordinacioén Fiscal para el Estado de Oaxaca

Presupuesto de Egresos del Estado para el Ejercicio: Anual.

Presupuestos de Egresos de los Municipios para el Ejercicio: Anual.

Cddigo Fiscal para el Estado de Oaxaca.

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Oaxaca.

Leyes de Ingresos Municipales para el Ejercicio: Anual.

Ley General de Ingresos Municipales para el Ejercicio Fiscal: anual.

Ley de Catastro para el Estado de Oaxaca.

Ley de Bienes Pertenecientes al Estado de Oaxaca.

Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto Yy Responsabilidad

Hacendaria.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos,
Prestacion de Servicios y Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles del
Estado de Oaxaca.

¢ Reglamento del Codigo Fiscal para el Estado de Oaxaca.

Ordenamientos del Ambito Interno.

e Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
Oaxaca.

e Acuerdo por el que se Unifica la Presentacion de Estados Financieros e
Informe de Avance de Gestion Financiera de los Municipios, ante el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de Oaxaca.

e Acuerdo por el que se Expiden los Lineamientos para el Proceso de Entrega-
Recepcién Municipal.
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. OBJETIVO GENERAL

Velar por la correcta ejecucion de las disposiciones del ayuntamiento, con base en
el plan municipal de desarrollo.

IV.MISION

Generar un buen gobierno que impulse el desarrollo local y promueva el bienestar
de sus habitantes, satisfaciendo las necesidades basicas de la poblacion,
proporcionando servicios publicos municipales que eleven su calidad de vida, en un
entorno de honradez, eficiencia, eficacia, calidad y accesibilidad, en la medida que

las restricciones presupuestarias lo permitan.

V. VISION
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales de los diversos ordenamientos
municipales, teniendo como meta principal la transparencia, rendicion de cuentas
durante el trienio 2023 — 2025.
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VI. ORGANIGRAMA

H. AYUNTAMIENTO

ORGANIGRAMA DEL

PRESIDENCIA MUNICIPAL MUNICI’PIO DE SAN PAB’LO
COATLAN, MIAHUATLAN,
OAXACA.

SECRETARIA MUNICIPAL

TESORERIA MUNICIPAL

SINDICATURA
MUNICIPAL

REGIDURIAS
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VIl. VALORES
v' Respeto:

Reconocemos y valoramos a las personas con diversidad de pensamiento
para juntos construir un mejor municipio en San Pablo Coatlan.
v' Honestidad:

Comportarse y expresarse con sinceridad y de acuerdo con la verdad.

v' Confianza:
brindar a la ciudadania la seguridad de que su voz sera escuchada y tomada
en cuenta rumbo al progreso de nuestro municipio.

v' Transparencia:
Abrir la informacién gubernamental en la vitrina publica, para que la poblacion
pueda revisarla, analizarla, y en su caso, usarla como mecanismo de
sancion.

v" Responsabilidad:
Es el compromiso contraido con la poblacion de que todos nuestros actos
sean realizados con justicia en cumplimiento del deber en todos los sentidos.

v Espiritu de servicio:
Es una condicion natural del servidor publico a desarrollar que consiste en
sentir gran satisfaccion en ayudar y apoyar a los demas en sus necesidades,
sin retribuciones a cambio, solo por el placer de ser Gtiles y hacer el bien a
quien lo precisa.

v" Humildad:
En el trabajo es estar listo y presto para trabajar en equipo.

v' Honradez:
Cualidad de una persona que actia con justicia, rectitud, con apego a la
moral segun la ley.

v Eficiencia:
Es dar un servicio con amabilidad y cortesia asi mimo la presentacion de un
servicio de calidad al menor costo.
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v" Rendicidn de cuentas:
Dar cuenta y justificar las acciones del quehacer gubernamental, asi como
responder por acciones u omisiones en que se incurra en el ejercicio del

servicio publico.

VIIl. FILOSOFIA

Las leyes y sus reglamentos tienen el mismo valor, si existe ética y moral en la
administracion publica municipal.

IX. FICHA TECNICA DEL PRESIDENTE
MUNICIPAL
Responsable directo de la administracién publica municipal y el encargado de
velar por la correcta prestacién de los servicios publicos. Es aguel que sustenta la
representacion politica y administrativa del Ayuntamiento, asi como el ejecutor de

sus determinaciones.

A continuacion, la ficha técnica del Presidente Municipal:

Tabla 1 Ficha Técnica Presidente Municipal

Nombre del puesto Presidencia Municipal.
Superior inmediato Asamblea General Comunitaria de San Pablo Coatlan.
Tipo de eleccidn Eleccion Popular.
Area de adscripcién H. Ayuntamiento San Pablo Coatlan, Oaxaca.
Personal suplente a) Regidurias.
b) Sindicatura Municipal.
c) Tesoreria Municipal.
d) Secretaria Municipal.
Objetivos del puesto  Tener la representacion politica y administrativa del

Ayuntamiento, asi mismo como ser el supervisor de las

‘Agrupados Logramos Mds”
Palacio Municipal S/N Centro C.P. 70855 Tel.: 951 488 22 18 email: msp.sanpablocoatlan23.25@g

I




A
%. H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

San Pablo SAN PABLO COATLAN, MIAHUATLAN, OAXACA

—COATLAN—

2023 - 2025
Agrupados Logramos Mas

PERIODO 2023-2025

actividades de todas las regidurias y direcciones que

conforman el H. Ayuntamiento; responsable directo de

la administracion publica municipal y encargado de

vigilar por el bienestar social a través de la prestacion

de los servicios publicos.

Funciones o
especificas .

Encargado de la administracion.

Preside las sesiones de cabildo.

Es parte de la comision de hacienda.

Vigila que los recursos se asignen para lo que estan
destinados.

Preside el comité de Proteccion civil, el de
reclutamiento para servicio militar.

Atiende las solicitudes de los ciudadanos.

Autoriza permisos de agua potable.

Autoriza solicitudes de negocios.

Participa en los eventos civicos.

Asiste a las citas en diferentes instituciones
publicas.

Da visto bueno para todas las regidurias vy
direcciones.

Lleva la gestion de trabajos y la Gaceta Publica
Municipal.

Se encuentra pendiente las 24 horas para

cuestiones administrativas.

Edad 30 anos en adelante.

Sexo Indistinto.

Estado Civil Indistinto.

Escolaridad Indistinto, indispensable leer y escribir.
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Perfil deseable 1.- Ser originario del Municipio y con un ano al menos

de residencia efectiva y comprobable.

2.- Haber participado de manera activa en otros cargos
otorgados en la Asamblea General, especialmente
cargos en el sistema administrativo.

3.- No tener una multa o pendiente de pago

administrativamente.

X.FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL
PRESIDENTE.

De acuerdo con lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de
Oaxaca Art. 68 el Presidente Municipal de San Pablo Coatlan, es el representante
politico y responsable directo de la administracion publica municipal, encargado de
velar por la correcta ejecucion de las disposiciones del Ayuntamiento; teniendo las

siguientes funciones:

I.  Cumpliry hacer cumplir en el Municipio las leyes y demés disposiciones de
orden normativo municipal, asi como los ordenamientos estatales y federales
en el ambito de su competencia, y conducir las relaciones del ayuntamiento
con los Poderes del Estado, y con los otros Ayuntamientos de la entidad.

Il.  Planear, programar, presupuestar, coordinar y evaluar el desempefio de las
unidades administrativas, de la administracion publica municipal que se
creen por acuerdo del Ayuntamiento en cumplimiento de la ley Orgéanica
Municipal.

. Presentar al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Oaxaca, la
Cuenta Publica Municipal del afio anterior a mas tardar el tltimo dia habil del
mes de febrero, y en el afio que concluya su mandato, conforme a los plazos

y procedimientos que se establezcan legalmente.
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IV.  Convocar y presidir con voz y voto de calidad las sesiones del Cabildo y
ejecutar los acuerdos y decisiones del mismo.

V. Promulgar y publicar en la gaceta municipal o en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado los Bandos de Policia y Gobierno, los reglamentos,
circulares y demas disposiciones administrativas de observancia general,
dentro de sus respectivas jurisdicciones, asi como los planes y programas de
desarrollo municipal; publicados que sean remitirlos a los Poderes del Estado
y al Archivo General del Estado.

VI. Expedir de manera inmediata los nombramientos de los Agentes
Municipales, de Policia y a los Representantes de Nucleos Rurales, una vez
obtenido el resultado de la eleccion.

VII.  Asumir la representacion juridica del Ayuntamiento en los litigios, a falta de
Sindico o cuando el Sindico o Sindicos estén ausentes o impedidos
legalmente para ello.

VIIl.  Informar a la poblacién en sesién publica y solemne que debera celebrarse
dentro de los primeros quince dias del mes de diciembre de cada afio, sobre
el estado que guarda la administracion publica municipal y de las labores
realizadas durante el ejercicio. En los municipios que se rigen por usos y
costumbres, los informes a que se refiere esta fraccion, se realizaran en las
fechas y de acuerdo a la que sus tradiciones determinen.

IX.  Proponer al Ayuntamiento los proyectos de Ley de Ingresos y de Presupuesto
de Egresos con base en la perspectiva de género y atendiendo a los
principios constitucionales de austeridad, planeacion, eficiencia, eficacia,
economia, transparencia y honradez, igualdad y no discriminacion, asi como
a los presupuestos realizados por las comisiones.

X.  Vigilar la recaudacion de ingresos en todos los ramos de la administracion
publica municipal, con apego a lo dispuesto en la Ley de Ingresos
Municipales, inspeccionar los fondos de la hacienda publica municipal,

supervisar que la inversion de los recursos municipales se hagan con estricto
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apego al presupuesto de egresos y a las leyes correspondientes y a los
principios constitucionales de austeridad, planeacion, eficiencia, eficacia,
economia, transparencia y honradez, y en su caso, autorizar los estados
financieros del Municipio.

Xl.  Proponer al Ayuntamiento las comisiones en las que deben actuar sus
integrantes.

XIl.  Ejecutar, administrar, vigilar y evaluar la formulacion e instrumentos de los
planes de desarrollo urbano, la zonificacion, la creacion de reservas
territoriales, el otorgamiento de licencias y permisos para uso de suelo y
construccion, asi como los mecanismos que se requieran para la adecuada
conduccion del desarrollo urbano.

XIll.  Las licencias de construccién deberan sefialar los requisitos y lineamientos
a que deberan sujetarse las construcciones y remodelaciones que se lleven
a cabo, asi como las reglas a que deban sujetarse las fachadas dentro de los
perimetros de las zonas urbanas del Municipio.

XIV. Las nuevas construcciones de edificios que presten servicios al publico
deberan realizarse libres de elementos que puedan constituirse como:

a. Barreras fisicas que impidan la accesibilidad, observando las
disposiciones marcadas en los ordenamientos aplicables.

XV. Las nuevas construcciones o edificaciones, incluyendo las sometidas a
rehabilitacion, que se realicen dentro de su jurisdiccién, deberan contar con
dispositivos y accesorios hidraulicos y sanitarios que cumplan con las
Normas Oficiales Mexicanas en materia de ahorro del agua.

XVI.  Paralarenovacion de las licencias para construcciones que presten servicios
al publico se debera tomar en cuenta lo establecido en el parrafo anterior y
en el lapso en que las instalaciones no sean las adecuadas, se buscara la
comodidad y accesibilidad de las personas con discapacidad dentro de los

medios existentes.
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XVII. Las obras que se ejecuten sin autorizacion; que pongan en peligro a los

habitantes; o que se realicen en terrenos ubicados en zonas peligrosas o vias
publicas se podran decretar la demolicion de los mismos.

XVIIl.  Ejecutar, administrar, vigilar y evaluar la formulacion e instrumentacion de los
planes de desarrollo urbano, la zonificacién, la creacion de reservas
territoriales, el otorgamiento de licencias y permisos para uso de suelo y
construccion, asi como los mecanismos que se requieran para la adecuada
conduccion del desarrollo urbano.

XIX.  Elaborar el Plan Municipal de Desarrollo incorporando los principios de
igualdad, no discriminacion, perspectiva de género y derechos humanos,
dentro de los seis primeros meses de su administracién, asi como los
programas anuales de obras y servicios publicos y someterlos al
Ayuntamiento para su aprobacion.

XX.  Promover y vigilar la organizacion e integracién del Concejo de Desarrollo
Social Municipal; atendiendo a la paridad de género y en atencién a los
grupos en situacién de vulnerabilidad.

XXI.  Promover la integracion del Concejo Municipal de Proteccion Civil.

XXII.  Informar durante las sesiones ordinarias del Ayuntamiento sobre el estado
que guarda la administracion municipal y del avance de sus programas.

XXIIl.  Recepcionar los recursos provenientes de los Fondos de Participaciones,
Aportaciones, que le corresponda al Municipio, asi como los asignados en el
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion, Programas,
Convenios o0 Subsidios Federales, vigilando la correcta administracion de los
mismos, asi como del patrimonio municipal.

XXIV.  Expedir licencias, permisos, autorizaciones o refrendos, previa presentacion
del Registro Federal de Contribuyentes, cuando se trate de funcionamiento
o instalaciébn de comercios, diversiones, bailes y espectaculos publicos,

previo dictamen de las comisiones respectivas.
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XXV. Tratdndose de solicitudes de expedicion de licencias para el funcionamiento
de cualquier entidad financiera, adicional a lo sefialado en el parrafo anterior,
el solicitante debera acompaniar a su solicitud la autorizacion de la Comision
Nacional Bancaria y de Valores.

XXVI.  Cuando no se cuente con la autorizacion de la Comision antes citada, se
negara la expedicion de licencia, ademas de notificar de lo anterior a la
Comision Nacional Bancaria y de Valores para los efectos legales que
correspondan.

XXVII.  Expedir licencias a establecimientos que expendan bebidas alcohdlicas, las
que de concederse tendran siempre el caracter de temporales, previa
autorizacion del Cabildo, con apego a la Ley Estatal de Salud.

XXVIIl.  Resolver sobre las peticiones de los particulares en materia de permisos para
el aprovechamiento y comercio en las vias publicas, con aprobacion del
Cabildo, las que, de concederse, tendran siempre el caracter de temporales
y revocables y no seran gratuitas.

XXIX.  Proponer al Ayuntamiento al concejal que deba sustituirlo en sus ausencias
no mayores de quince dias, 0 en las sesiones ordinarias que le encomiende.

XXX.  Crear en el primer afilo de su gestion administrativa un organismo que se
denominard Comité Municipal del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia, asi como la implementacion de las Procuradurias Municipales y sus
equipos Multidisciplinarios y en las Agencias Municipales se denominara
Subcomité Municipal del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

XXXI.  Visitar periddicamente las Agencias Municipales y de Policia y todos los
demas centros de poblacion urbanos, suburbanos y de naturaleza agraria
gue conformen el territorio municipal, con el objeto de verificar la eficaz.

XXXII.  prestacidon de los servicios publicos municipales y recibir las demandas de la

poblacién, para proponer al Cabildo las medidas de solucion conducentes.
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XXXIII.

XXXIV.
XXXV.
XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
SAN PABLO COATLAN, MIAHUATLAN, OAXACA
PERIODO 2023-2025

Desempefiar las funciones de Registro Civil cuando en su ambito territorial
no exista éste, en los términos del Cddigo Civil para el Estado Libre y
Soberano de Oaxaca y del reglamento de la materia.

Tener bajo su mando, la Policia Preventiva Municipal en los términos del
reglamento correspondiente y de conformidad con lo dispuesto en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca y las leyes de la materia.
Nombrar y remover a los demas servidores de la administracion publica
municipal, y expedir los nombramientos respectivos, observando el
cumplimiento del principio de paridad de género.

a. Los nombramientos a que hace referencia el parrafo anterior habra de
establecerse bajo el principio de paridad de género, propiciando que
haya igual niumero de mujeres y hombres.

Ejercer las facultades que le confiere el articulo 12 de la Ley General de
Sociedades Cooperativas

Autorizar los documentos de compraventa de ganado y los permisos para
deguello

Celebrar acuerdos, contratos o convenios con el Estado por conducto de la
Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado, instituciones
bancarias, entidades financieras, casas comerciales, oficinas postales y otros
organismos publico-privados, para que auxilien al Municipio en la
recaudacion de ingresos municipales.

Celebrar convenios con autoridades fiscales estatales o municipales para la
asistencia en materia de administracion y recaudacion de contribuciones y
aprovechamientos;

Tramitar y resolver las solicitudes de aclaracidon a que se refiere el articulo 34

del Cédigo Fiscal Municipal del Estado de Oaxaca.
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XLI.  Atender los requerimientos de informacion del Contralor Interno Municipal y
de los Comités de contraloria social, los cuales habran de crearse en el
primer afio de ejercicio.

XLIl.  Desarrollar acciones para la prevencion, atencion, sancion y erradicacion de
la violencia contra las mujeres.

XLIIl.  Las demas que le sefialen las leyes, los bandos de policia y gobierno, los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general dentro de sus ambitos territoriales.

‘Agrupados Logramos Mds”
Palacio Municipal S/N Centro C.P. 70855 Tel.: 951 488 22 18 email: msp.sanpablocoatlan23.25@g

I




%’g H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

San Pablo SAN PABLO COATLAN, MIAHUATLAN, OAXACA
—COATLAN— PERIODO 2023-2025

2023 - 2025
Agrupados Logramos Mas

XI. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Area Clave del Procedimiento
procedimiento

MSPC/PM/001 Dar a conocer y hacer cumplir la Ley Organica Municipal del Estado
de Oaxaca

MSPC/PM/002 Convocar sesiones de cabildo
Promulgar y publicar en la gaceta municipal o en el Peridédico Oficial

MSPC/PM/003 del Gobierno del Estado los reglamentos, circulares y demas

. . disposiciones administrativas de observancia general.
Presidencia Proponer los proyectos de ley de ingresos y del presupuesto de
municipal MSPC/PM/004 | P Proyec y 9 y del presup

ingresos al ayuntamiento.

MSPC/PM/005 Adm_mstrgr los recursos provenientes de los Fc_)n_dps de
Participaciones, Aportaciones, que le corresponda al Municipio.

MSPC/PM/006 Expedir licencias.

MSPC/PM/007 Vel’.IfI‘Cal’ la eficaz prestacion de Io_§ servicios publicos municipales y
recibir las demandas de la poblacion.
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XIll. SIMBOLOGIA

Simbologia ANSI para diagramas de flujo

Simbolo Nombre Descripcion

Inicio o

L. Sefiala donde inicia o termina un procedimiento.
término

Representa la ejecucion de una o més tareas de un

Actividad B
procedimiento.

Indica las opciones que se puedan seguir en caso

Decision : i .
de que sea necesario tomar caminos alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir, dentro de la
misma  hoja, dos o0 mas tareas separadas
Conector | fisicamente en el diagrama de flujo, utilizando para
su-conexiéon numeros; indicando la tarea con la que
se debe continuar.
Mediante el simbolo se pueden unir, cuando las
U Conector | tareas quedan separadas en diferentes paginas;

de pagina | dentro del simbolo se utilizara que indicara la tarea
a la cual continua el diagrama.

Representa un documento, formato o cualquier

Documento » : .
escrito que se recibe, elabora o envia.

Se utiliza para indicar comentarios o aclaraciones
adicionales a una tarea y se puede conectar a
cualquier simbolo del diagrama en el lugar donde la

anotacion sea significativa.
Dentro de este simbolo se puede informar:
""""" Nota e El nombre del procedimiento que
_ antecede al que se describe, esto cuando

el procedimiento se ha dividido en varios.
e Tiempo necesario para realizar cierta(s)
tarea(s).
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e La(s) tarea(s) genérica(s) realizada(s)
por una instancia que esporadicamente
intervenga en el procedimiento.

Conecta simbolos, sefialando la secuencia en que

Flujo .
: deben realizarse las tareas.
e 1 Actividad | Representa la ejecucion opcional de una tarea
opciona entro de la secuencia del procedimiento.
| | | | dentro de | del procedimient
L _ 4
—————n Representa un documento que dentro del
| | Documento o .
) procedimiento puede elaborarse, requerirse 0
| I opcional L
| 1 utilizarse.
\_//
Documento | Indica la destruccion o eliminacion de un documento
destruido | por no ser necesario.
Almacenaje | Indica que se guarde un documento en forma
o archivo | temporal 0 permanente.
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XIll. PROCEDIMIENTOS

Cédigo del
procedimiento:
MSPC/PM/001
Area de adscripcion:
Presidencia municipal
Responsable:
Presidente municipal.

Nombre del procedimiento: Dar a conocer y hacer cumplir la
Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca

Unidad Administrativa: Presidencia municipal

Objetivo:

Cumplir y hacer cumplir en el Municipio la Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca, asi
como los ordenamientos estatales y federales en el ambito de su competencia, y conducir las
relaciones del ayuntamiento con los Poderes del Estado, y con los otros ayuntamientos de la
entidad.

Alcance:

La Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca, aplica a todos los integrantes del municipio,
por ende, se dara a conocer a todos para saber sus obligaciones y derechos dentro del
municipio.

Marco juridico:

Ley organica municipal del estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion del procedimiento

Ejecutante Descripcion de la actividad Docur’ne.nto
en tramite
Inicio del procedimiento
Ley
Presidente 1. Obtiene la ley Organica municipal del Estado de :\)/ILgnai‘::]ilpc)Zl del
municipal Oaxaca actualizada Estado de
Oaxaca
_ 2. Instruye a la secretaria municipal para que genere Minuta  de
Presidente . L dos
municipal ur.la convocatoria para una reunion para los acuer
miembros del cabildo.
Secretaria 3. Convoca a los integrantes del ayuntamiento para la | Convocatoria
municipal reunion.

‘Agrupados Logramos Mds”
Palacio Municipal S/N Centro C.P. 70855 Tel.: 951 488 22 18 email: msp.sanpablocoatlan23.25@g

I




S

San Pablo

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

SAN PABLO COATLAN, MIAHUATLAN, OAXACA

—COATLAN— PERIODO 2023-2025
Agrupad.‘::)s2 :;gzg;os Mas
_ . Asisten a la reunion Lista de
Cabildo. ¢Hay quorum legal? asistencia
Secretaria No
municipal . Acuerda una nueva fecha para la sesion.
Si Acta de
Presidente . Preside la reunion tratando el tema de “la Ley reunion
municipal Organica Municipal del Estado de Oaxaca.” Archiva
acta de acuerdo
Presidente . Ejecuta los acuerdos que llegue el ayuntamiento. Acta de
municipal acuerdo
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Presidente municipal Secretaria municipal Ayuntamiento

( INIlCIO )

1. Obtiene la ley Organica
municipal del Estado de
Oaxaca actualizada

Ley Orgénica
Municipal del

Estado de
Oaxaca

2. Instruye a la secretaria 3. Convoca a los

ici o| integrantes del ; -
municipal para que genere —» gt ont | 4. Asisten a la reunién
una convocatoria para una ayuniamienio  para la
reunion para los miembros reunion.

Lista de
asistencia

del cabildo. LM
Minuta de
acuerdo

5. Acuerda una nueva 1 NO
fecha para la sesion. 7

\1, Sl
6. Preside la reunion
tratando el tema de “la Ley

Orgéanica  Municipal  del
Estado de Oaxaca.”

Acta de
reunion

W\
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Diagrama de flujo

Presidente municipal

Secretaria municipal

Ayuntamiento

7. Ejecuta los acuerdos que
llegue el ayuntamiento.

Acta de
acuerdo

FIN
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Cédigo del
procedimiento:
MSPC/PM/002
Nombre del procedimiento: Convocar sesiones de cabildo Area de adscripcion:

Presidencia municipal
Responsable:
Presidente municipal

Unidad Administrativa: Presidencia municipal

Objetivo:

Convocar y presidir con voz y voto de calidad las sesiones del Cabildo y ejecutar los acuerdos
y decisiones del mismo;

Alcance:

Las sesiones de cabildo se realizaran cada cierto tiempo para discutir sobre la problematica
municipal y tomar acuerdos y lineas de accion.

Marco juridico:

Ley organica municipal del estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcién de actividades
Ejecutante Descripcion de la actividad Documepto
en tramite
Inicio del procedimiento

Presidente 1. Instruye al secretario del ayuntamiento para que Minuta de

municipal se genere la convocatoria -a-los -miembros del acuerdos
cabildo municipal

Presidente 2. Define el caracter ardinario o extraordinario de la Minuta de

municipal sesién de cabildo. acuerdos

Secretaria 3. Convoca a los integrantes del cabildo municipal | Convocatoria

municipal para la sesion de cabildo

Cabildo 4. Asisten a la sesion del cabildo. Lista de
¢Hay quorum legal? asistencia

Secretaria No

municipal 5. Acuerda una nueva fecha para la sesion.

Presidente Si Acta de sesion

municipal 6. Preside la sesion de cabildo ordinarias y | de cabildo
extraordinarias.

Presidente 7. Ejecuta los acuerdos que llegue el ayuntamiento | Acuerdo de la

municipal sesion de

cabildo
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Presidente municipal Secretaria municipal Cabildo municipal

INICIO

1. Instruye a la secretaria
municipal para que genere
una convocatoria a los
miembros del cabildo

municipal.
Minuta de
acuerdo
\ 4
2. Define el caracter 3. Convoca a los : —
ordinario o extraordinario de »| integrantes del cabildo 4. Asisten a la reunion
la sesion de cabildo municipal para la sesion
de cabildo. -
Minuta de L{Sta d?
acuerdo Alirm— asistencia
5. Acuerda una nueva = NO
fecha para la sesion. -

Sl

6. Preside la sesién de
cabildo ordinarias y

extraordinarias.
Acta de sesién de
cabildo
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Diagrama de flujo

Presidente municipal

Secretaria municipal

Cabildo municipal

7. Ejecuta los acuerdos que
llegue el ayuntamiento

Acta de
acuerdo de
sesion de

cabildo
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Cédigo del
.. . procedimiento:
Nombre del procedimiento: Promulgar y publicar en la gaceta MSPC/PM/003

municipal o en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado los
reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas
de observancia general.

Area de adscripcion:
Presidencia municipal
Responsable:
Presidente municipal

Unidad Administrativa: Presidencia municipal

Objetivo:

Promulgar y publicar en la gaceta municipal o en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado
los Bandos de Policia y Gobierno, los reglamentos, circulares y demas disposiciones
administrativas de observancia general, dentro de sus respectivas jurisdicciones, asi como los
planes y programas de desarrollo municipal; publicados que sean remitirlos a los Poderes del
Estado y al Archivo General del Estado.

Alcance:

La gaceta municipal estara en la pagina web del municipio a la disposicién del pablico general.
Marco juridico:

Ley organica municipal del estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades

Documento en

Ejecutante Descripcién de la actividad .
tramite

Inicio del procedimiento

Presidente 1. Instruye a la secretaria municipal para que
municipal genere una solicitud a las regidurias que
tienen algun reglamento interno, Bandos de
policias y Gobierno, circulares y demas | Minuta de acuerdo
disposiciones administrativas, para que
sean publicadas en la gaceta municipal.

Secretaria 2. Hace girar una solicitud a los titulares de Solicitud
municipal las regidurias para pedir los reglamentos
internos, Bandos de policias y Gobierno,
circulares y demas disposiciones
administrativas que tengan.
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Regidurias 3. Otorgan los reglamentos internos, Bandos e Reglamentos
de policias y Gobierno, circulares y demas internos
disposiciones administrativas. e Bandos de
policias y
gobierno
e Circulares
Presidente 4. Recibe las documentaciones de las e Reglamentos
municipal regidurias. internos
¢Es completa la informacion que se e Bandos de
recibe? policias 'y
gobierno
e Circulares
Secretaria No Solicitud
municipal 5. Realiza una nueva solicitud de informacion
para las regidurias
Presidente Si e Reglamentos
municipal 6. Procede a realizar la publicacion en la internos
gaceta municipal e Bandos de
policias y
gobierno
e Circulares
Fin del procedimiento
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2023 - 2025
Agrupados Logramos Mas

Diagrama de flujo

Presidente municipal Secretaria municipal Regidores.
INICIO
1. Instruye a la secretaria 2. Hace girar una solicitud a 3. Otorgan los reglamentos
municipal para que genere Lyf jos fitulares  de  las {1 internos, Bandos de policias y
una}d solicitud —a las regidurias para pedir los Gobierno circulares y demas
regidurtas. — reglamentos internos || | disposiciones administrativas.
Minuta de N
Lﬂ Lﬂ Reglamento
. s internos
f
Bandos de
policias
\/_-
Circular
4, Recibe las ]
documentaciones de las
regidurias. | |
Reglamento
s internos
Bandos de
policias
\/_-
Circular
e
NO

Es
completa la
informacion

5. Realiza una nueva
solicitud de informacion
para las regidurias. ||
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Diagrama de flujo
Presidente municipal Secretaria municipal Regidores.

7

6. Procede a realizar la
publicacién en la gaceta
municipal. Archiva
documentos

Reglamento
s internos

\_/4
Bandos de
policias

Circular
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Cédigo del
procedimiento:
Nombre del procedimiento: Proponer los proyectos de ley de MSPC/PM/004

ingresos y del presupuesto de ingresos al ayuntamiento. Area de adscripcion:
Presidencia municipal

Responsable:
Presidente municipal.

Unidad Administrativa: Presidencia municipal

Objetivo:

Proponer al Ayuntamiento los proyectos de Ley de Ingresos y del Presupuesto de Egresos
Alcance:

Atendiendo a los principios constitucionales de austeridad, planeacion, eficiencia, eficacia, asi
como a los presupuestos realizados por las comisiones.

Marco juridico:

El articulo 24 de la Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Pablo Coatlan..

Descripcion de actividades
Ejecutante Descripcion de la actividad Docur,ne.nto
en tramite
Inicio del procedimiento
Presidente 1. Recaba informacion sobre la ley de ingresos del afio
L . Documento
municipal anterior.
Presidente 2. Elabora el proyecto de la ley de ingresos 'y de | Ley de
municipal egresos atendiendo a los principios constitucionales | ingresos
de austeridad, - planeacion, eficiencia, eficacia,
economia, transparencia y honradez.
Secretaria 3. Convoca una sesién de cabildo Circular
municipal
Cabildo 4. Asisten en la sesion de cabildo Lista de
municipal ¢Hay quorum legal? asistencia
Secretaria No Acuerdo
municipal 5. Acuerda una nueva fecha para la sesion
Presidente Si Acta de
municipal 6. Preside la sesion de cabildo dando a conocer la sesion de
propuesta de la ley de ingresos cabildo
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Cabildo 7. Discuten los términos de la propuesta en sesion Acta de
municipal sesion de
cabildo
Cabildo 8. Aprueban la propuesta de la ley de ingresos Ley de
municipal ¢Se aprueba la propuesta? ingresos
Cabildo No Ley de
municipal 9. Hacen observaciones para modificar la propuesta. | ingresos
Presidente Si Ley de
municipal 10.Ejecuta los acuerdos de la ley, publica la ley en la | ingresos
gaceta municipal y entra envigor. Archiva ley.
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Presidente municipal Secretaria municipal Cabildo municipal

INICIO

1. Recaba informacion
sobre la ley de ingresos del
afio anterior.

Docu
mento

2. Elabora el proyecto
de la ley de ingresos y de || 3. Convoca una sesion de |—p| 4. Asisten en la
egresos atendiendo a los cabildo

| S|

Jreso: ena sesion de cabildo
principios constitucionales. 7'y - Lista de
T w asistencia
ey de
ingreso

5. acuerda una nueva || NO
fecha de sesién

SlI
6. Preside la sesion de

cabildo dando a conocer la
propuesta de la ley de
ingresos =

Acta de
sesién

7. Discuten los términos de la

propuesta en sesién
Acta de
sesion
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Diagrama de flujo
Presidente municipal Secretaria municipal Cabildo municipal

8. Aprueban la propuesta de

la ley de ingresos
Ley de
ingreso

v

SI/Se

aprueb
a
NO
\ 4
10. Ejecuta los acuerdos de la 9. Hacen observaciones para
ley, publica la ley en la gaceta modificar la propuesta.
municipal y entra en vigor.

Ley de
Ley de ingreso
ingreso

FIN
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Caodigo del
procedimiento:
Nombre del procedimiento: Administrar los recursos MSPC/PM/005
provenientes de los Fondos de Participaciones, Aportaciones, | Area de adscripcion:
que le corresponda al Municipio. Presidencia municipal
Responsable:
Presidente municipal.

Unidad Administrativa: Presidencia municipal

Objetivo:

Recepcionar los recursos provenientes de los Fondos de Participaciones, Aportaciones, que le
corresponda al Municipio, asi como los asignados en el Decreto de Presupuesto de Egresos de
la Federacion, Programas, Convenios o Subsidios Federales.

Alcance:

Vigilar la correcta administracion de los mismos, asi como del patrimonio municipal;

Marco juridico:

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Oaxaca

Manual de organizacion del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcidon de actividades
. P N Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad L.
en tramite
Inicio del procedimiento
Presidente 1. Recibe los recursos de fondos de participaciones y
municipal aportaciones
_ 2. Coordina con los miembros del H. ayuntamiento para |
Presidente . - . Minuta de
. identificar los rezagos y necesidades de las
municipal , 3 o acuerdos
diferentes areas del municipio para atenderlos.
Y 3. Elabora la priorizacién de obras con respecto a las | Acta de
. ' i6 icipi riorizacion
ayuntamiento necesidades de la poblacion del municipio. p
de obras
Presidente 4. Destina los recursos a las diferentes areas a atender | Acuerdos
municipal con apego a la ley de ingresos del municipio.
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Presidente 5. Vigila la correcta administracién de los recursos
municipal destinados.
Presidente 6. Evalla el progreso de las obras en atencion a las
municipal necesidades.
Presidente 7. Informa al ayuntamiento sobre el estado que guarda | Acta de
municipal la administracion municipal y del avance de sus | sesién de
programas cada trimestre cabildo
H. 8. Aprueba la correcta administracion del trimestre. Acta de
ayuntamiento ¢Se aprueba? sesion de
cabildo
H. No Acta de
ayuntamiento 9. Realiza una inspeccion a la administracion del | sesion de
trimestre cabildo
Presidente Si Acta de
municipal 10.Publica en la gaceta municipal los avances de los sesion  de
programas. Archiva documento cabildo
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Presidente municipal H. ayuntamiento

(oo )

y

1. Recibe los recursos de fondos de
participaciones y aportaciones.

2. Coordina con los miembros del
H. ayuntamiento para identificar los 3. Elabora la priorizacion de obras
rezagos y necesidades de las con respecto a las necesidades de
diferentes areas del municipio para la poblacion del municipio.

atenderlos.
Minuta de
acuerdos

4, Destina los recursos a las
. L, pd
diferentes areas a atender con |~
apego a la ley de ingresos del

municipio.
Minuta de
acuerdos

5. Vigila la correcta administracion
de los recursos destinados.

Minuta de
acuerdos

\ 4

Acta de
priorizacion
de obras

]
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Diagrama de flujo
Presidente municipal H. ayuntamiento

6. Evalda el progreso de las obras
en atencidn a las necesidades.

4

7. Informa al ayuntamiento sobre el
estado que guarda la
- L - 8. Aprueba la correcta
administracion municipal y del > - L .
avance de sus programas cada administracion del trimestre.
trimestre l tﬁade/sesid:
de cabildo
Acta de sesion

10. Publica en la gaceta Sl e

municipal los avances de los < apreba

programas
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Caodigo del
procedimiento:
MSPC/PM/005

Nombre del procedimiento: Expedir licencias. Area de adscripcion:

Presidencia municipal
Responsable:
Presidente municipal.

Unidad Administrativa: Presidencia municipal

Objetivo:

Expedir y refrendar licencias y permisos municipales de los giros comerciales, industriales y de
prestacion de servicios, asi como la elaboracion y control del padrén de dichas autorizaciones.
Alcance:

Regular y empadronar las unidades economicas del municipio, mediante la expedicién de su
licencia de funcionamiento, con previa solicitud, inspeccion y verificacion para su expedicion.
Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Ley de ingresos del municipio de San Pablo Coatlan.

Manual de organizacion del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades
Ejecutante Descripcion de la actividad Docurjwepto
en tramite
Inicio del procedimiento
F,'e_rsona 1. Acude al municipio para solicitar la expedicion de una .
fisica o . . Solicitud
moral licencia que desea.
2. Recibe la solicitud debidamente llenada, revisa la
Secretaria documentacion y determina si es correcta o0 o
municipal. completa. Solicitud
¢Es completa lainformacion?
Persona No
fisica o 3. Solventay corrige las observaciones. Solicitud
moral
Si
Secretaria 4. Captura los datos y se asigna a un expediente fisico DocUmentos
municipal y se le notifica a la persona, que pase a realizar los
pagos correspondientes en la tesoreria municipal.
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Persona . Procede arealizar los pagos correspondientes por la
fisica o licencia en la tesoreria municipal.
moral
Secretaria . Procede a la elaboracion de la licencia. Licencia
municipal
Presidente . Revisa y autoriza la licencia. Licencia
municipal ¢se autoriza la licencia?
Secretaria No Licencia
municipal . Solventa y corrige las observaciones.
Presidente Si Licencia
municipal . Procede a entregar la licencia.
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Persona fisica o moral Secretaria municipal Presidente municipal
( INICIO )
Y
1. Acude al municipio para 2. Recibe la solicitud
solicitar la expedicion de (| debidamente llenada, revisa la
licencia que desea. documentacion y determina si
—— es correcta o completa |
| Solicitud i

Informaci
6n
completa

3. Solventa y corrige las NO
observaciones.

4. Captura los datos y se

5. Procede a realizar los pagos asigna a un expediente fisico y
correspondientes por la |g| se le notifica a la persona, que
licencia en la tesoreria pase a realizar los pagos
municipal. correspondientes en la

tesoreria municipal

| pbocumentos

6. Procede a la elaboracién de

la licencia.

]
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Diagrama de flujo
Persona fisica o moral Secretaria municipal Presidente municipal

> | 7. Revisay autoriza la licencia.

8. Solventa y corrige las —

observaciones.

9. Procede a entregar la
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C FIN >
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
SAN PABLO COATLAN, MIAHUATLAN, OAXACA
PERIODO 2023-2025

Cddigo del
procedimiento:
MSPC/PM/006
Area de adscripcion:
Presidencia municipal
Responsable:
Presidente municipal.

Nombre del procedimiento: Verificar la eficaz prestacion de los
servicios publicos municipales y recibir las demandas de la
poblacion.

Unidad Administrativa: Presidencia municipal

Objetivo:

Verificar la eficaz prestacién de los servicios publicos municipales y recibir las demandas de la
poblacion.

Alcance:

Visitar periddicamente las Agencias Municipales y de Policia y todos los deméas centros de
poblacién urbanos, suburbanos y de naturaleza agraria que conformen el territorio municipal,
con el objeto de verificar la eficaz prestacion de los servicios publicos municipales y recibir las
demandas de la poblacion, para proponer al Cabildo las medidas de solucién conducentes.
Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades
. ® 5 o Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad ..
en tramite
Inicio del procedimiento
. 1. Organiza visitas a las agencias municipales, de policias y
Presidente , [ o
municinal todos los demas centros de poblacién urbanos del territorio | Acuerdos
pal. municipal.
. Notifica a las agencias municipales, de policias y todos los
Secretaria , L, o . e
municinal demas centros de poblacion urbanos del territorio municipal, | Notificacién
P para agendar una fecha de la visita.
. Realiza las visitas a las agencias municipales, de policias y
Presidente . L o
municipal todos los demés centros de poblacion urbanos del territorio
P municipal.
: Recaba informacion de los servicios publicos en
Presidente o .
. coordinacion con los representantes de cada agencia y
municipal i
centros de poblacién urbanos.
., Hacen sus peticiones y demandas de necesidades que .
Paoblacion. . P y ., . L g Solicitud
tiene conforme a la prestacion de los servicios publicos.
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: 6. Recibe las peticiones y demandas de necesidades que tiene
Presidente L, ., . .
.. la poblacion conforme a la prestacion de los servicios Solicitud
municipal i
publicos
Presidente 7. ldentifica los rezagos y estado que tiene los servicios
municipal publicos para discutirlos con el cabildo y dar soluciones.
. 8. Priorizan las necesidades dependiendo el estado en el que
Cabildo .’p : . . d Acta de
. se encuentran, dando solucion inmediata a los mas graves.
municipal . . acuerdos
¢ Se atienda la necesidad?
Poblacién. No Solicitud
9. Vuelven a hacer sus peticiones.
Presidente Si
. L : Acta de
municipal 10. Informa a la poblacién de las medidas que se tomaron para
. acuerdos
atender a las necesidades.
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Presidente municipal Secretaria municipal Poblacion Cabildo municipal
( INICIO )
\ 4
1. Organiza visitas a 2. Notifica a las
las agencias agencias municipales,
municipales, de de policias y todos los
policias y todos los [ demas centros de
demas centros de poblacion urbanos del
poblacion urbanos del territorio municipal,
territorio municipal. para agendar una

Acuerdo fecha de la visita. h

3. Realiza las visitas a
las agencias
municipales, de
policias y todos los
demés centros de
poblacion urbanos del
territorio municipal.

A 4

4. Recaba informacién

de los  servicios 5. Hacen sus
publicos en peticiones y
coordinacion con los +| demandas de
representantes de necesidades que tiene
cada agencia y centros conforme a la
de poblacién urbanos. prestacion de los
servicios publicos.
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Diagrama de flujo

Presidente municipal Secretaria municipal Poblacion Cabildo municipal
A
\/
\
6. Recibe las
peticiones y
demandas de

necesidades que tiene
la poblacién conforme
a la prestacion de los
servicios publicos

8. Priorizan las
7. [dentifica los necesidades
rezagos y estado que dependiendo el estado
tiene los semrvicios en el que se
plblicos para encuentran, dando
discutirlos  con el soluciéon inmediata a
cabildo v dar los mas graves.
soluciones.
Acta de
acuerdo
9. vuelv_e_n a hacer NO
Sus peticiones < Se
. - atiende
Solicitud '
Sl

Informa a la poblacion
de las medidas que se
tomaron para atender
las necesidades

Acta de
acuerdos
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XIV. GLOSARIO DE TERMINOS

= Asamblea: Es la denominacion genérica del 6rgano representativo de los
miembros de una organizacion o institucién que toma decisiones

= Ayuntamiento: Es una organizacion que se encarga de llevar a cabo todas
las tareas administrativas de las que tenga competencia dentro de un
municipio.

= Cabildo: Es el Organo maximo de autoridad en el Municipio, al que le
corresponde la definicion de las politicas de la Administracion Publica,
referente a leyes y reglamentos aplicables al Municipio.

» Jurisdiccién: Es el poder de juzgar y hacer ejecutar lo juzgado que
corresponde a los jueces y en conjunto al poder judicial de acuerdo a las
leyes.

= Ordenamiento: Es el conjunto del derecho de una sociedad, es decir, el
conjunto de normas juridicas que rigen en un lugar determinado en una
época concreta.

= Procuraduria: Dicho érgano es responsable de investigar y perseguir delitos
cometidos por servidores publicos de la Institucion relacionados con actos de
corrupcion que tengan como objeto un beneficio o ventaja indebidos o se
traduzcan en ello.

= Promulgar: Publicar una cosa de forma oficial, especialmente una ley u otra
disposicion de la autoridad, para que sea conocido por todos.

» Regiduria: Instancia de Gobierno Municipal del Ayuntamiento cuya funcion
primordial es la vigilancia de las diversas comisiones de la administracion
publica municipal que les son encomendadas

= Zonificacion: Indica la divisibn de un area geografica en sectores

heterogéneos conforme a ciertos criterios
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XV. TRANSITORIOS

C. Lic. Abraham Lopez Martinez, Presidente Municipal Constitucional del Municipio

de San Pablo Coatlan, a sus habitantes hace saber.

PRIMERO. - El presente Manual de Procedimientos de Presidencia Municipal de
San Pablo Coatlan, Oaxaca. Contiene, una explicacion de las funciones y
atribuciones de la presidencia del H. Ayuntamiento del Municipio de San Pablo
Coatlan, es de interés y de orden publico de observancia general y obligatorio para

las autoridades y funcionarios municipales.

SEGUNDO. - El Manual de Procedimientos de la Presidencia Municipal de San
Pablo Coatlan, Oaxaca., entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en la
Gaceta Municipal de San Pablo Coatlan.

TERCERO. - Con la facultad que me confiere el articulo 68 fraccion V de la Ley
Orgénica Municipal del Estado de Oaxaca, y articulo 7 fracciones I, y Il del
Reglamento de la Gaceta Municipal!. Se ordena la publicacién, se imprima, circule
y se le dé el debido cumplimiento al Manual de Procedimientos de Presidencia del

Municipio de San Pablo Coatlan, Oaxaca.

! Publicado en el periédico oficial del Gobierno Constitucional del Estado Libre y Soberano de
Oaxaca; Tomo ClII, No. 44, de fecha 30 de octubre del afio 2021.
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C. Ismael Lépez Martinez
Dado en la Sala de Sesiones del H. Ayuntamiento de Regidor de Seguridad Publica
San Pablo Coatldn, Miahuatlan, Oaxaca, a Dlec\g@k;,
de enero de 2023.

C. Lilia Biviana Aragén Martinez

El Presidente Municipal Constitucional PRESI sgNClA C. José Manuel Contreras Cruz
- Regidor de Vialidad y Transporte
MUNICPAL g s
Mpio. San Pablo
Coatidn, C. Edith Cruz Vicente
Lic. Abraham Lépez Martine g Ag(:)azgcfgggg, o Regidora Patrimonio Cultural,

Turismo y Mercado

El Secrgtario Municipal

C. Carlos Adrian Osorio Loaeza
Secretario Municipal

SECRETARM
MUNICIPAL C. Marco Antonio Jiménez Cruz

1an Osorio Loaeza Mpio. San Pablo Tesorero Municipal
Coatldn,
Dtto. Mighuatldn, Gax.
2023-2025

Organo Oficial de Difusién del Gobierno Municipal
del H. Ayuntamiento de San Pablo Coatlan,
Miahuatlan, Oaxaca. Palacio Municipal S/N Centro,
C.P. 70855

Lic. Abraham Lépez Martinez
Presidente Municipal Constitucional

C. Angel Jiménez Granados
Sindico Municipal

C. Luisa Griselda Jiménez Osorio
Regidora de Hacienda

C. Claudio Hernandez Espina
Regidor de Obras Publicas

C. Virginia Martinez Lépez
Regidora de Salud, Educaciény Equ1dad de Genero
“Agrupados Logramos Mds”

Regidora de Ecologia y Desarrollo Rural
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