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En la publicaciéon 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 LAS
REGIDURIAS, aprobado por el cabildo, quedando
como sigue:

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

Que el Honorable Cabildo de San Pablo Coatléan, 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 |, 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 LAS REGIDURIAS de San
Pablo Coatlan, Distrito de Miahuatlan, Oaxaca.

TRANSITORIOS

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

PRIMERO. El presente Manual de Procedimientos
de las Regidurias del municipio de San Pablo
Coatldn, Oaxaca, contiene una explicacién de las
funciones y atribuciones de los Regidores 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.

SAN PABLO COATLAN, MIAHUATLAN, OAXACA
PERIODO 2023-2025

SEGUNDO. El Manual de Procedimientos de las
Regidurias del municipio de San Pablo Coatlan,
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 I, "l
del Reglamento de la Gaceta Municipal. Se ordena
la publicacién, impresién, circulacion vy se le dé el
debido cumplimiento al Manual de Procedimientos
de las Regidurias del municipio de San Pablo
Coatlan, Oaxaca.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DE CABILDO DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE SAN PABLO COATLAN, MIAHUATLAN, ESTADO
DE OAXACA, A LOS DIECISEIS DIAS DEL MES DE

ENERO DEL ANO DOS MIL VEINTITRES. : f &
. PRESIDENE|A
o ALDERECHO AIENO ESLAPAZ"  Ad{ NICiEag
“ ‘;l L™
C@mﬁ,&
PRESIDENTE MUNICIP Bzt g, o,

AR

ORIOLOAEZA SECRETARI?

SECRETARTO MUNICIPAL DE MUNICIPAL
SAN PABLO COATLAN, DISTRITO DE MIAHUATLAN Mpic. san pahis
OAXACA. Cooatldn,
Dito. Miahuattn, oo
5 2023-2025
DIRECCION:

PALACIO MUNICIPAL S/N, CENTRO, SAN PABLO
COATLAN, MIAHUATLAN, OAXACA.
CP. 70855
TEL: 951 488 22 18
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Manual de
Procedimientos

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

El ayuntamiento tiene como obligacion primordial servir a la poblacién dentro del
marco legal, la igualdad entre hombres y mujeres, la justicia y el desarrollo social,
generando en forma permanente, continua y creciente, servicios de obras de
calidad; basados en la participacion ciudadana y en una administraciéon
responsable, honesta, eficiente, respetando la dignidad de la persona y del medio

ambiente, fomentando compromisos para fortalecer nuestra cultura.

Los Regidores, en union con el Presidente y Sindico, forman el cuerpo colegiado
denominado Ayuntamiento. Los regidores tendran facultades de inspeccion y
vigilancia en las materias a su cargo. Solo podran ejercitar funciones ejecutivas

cuando actiien como cuerpo colegiado en las sesiones de cabildo.

La denominacion de cada regiduria correspondera a la materia que tenga a su
cargo, la cual se designara en la primera sesion de Cabildo. El ayuntamiento
establecera en sus respectivos reglamentos municipales las regidurias, mismas que

se haran atendiendo a las necesidades reales del municipio.

A continuacion, se desarrollan los siguientes apartados dentro del manual: a) marco
juridico, b) objetivos, c¢) plan estratégico, d) organigrama funcional, e) valores, f)
filosofia, g) fichas técnicas de las regidurias, h) funciones y atribuciones de los

regidores municipales, i) glosario, j) transitorios.
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. MARCO JURIDICO

Ordenamientos del Ambito Federal.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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 Informacion Publica.

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

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley de Coordinacion Fiscal.

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

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

e Ley de Ingresos de la Federacion.

e Ley Federal de Archivos.

e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal: el que
corresponda anualmente.

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

¢ Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

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

¢ Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.
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¢ 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.

e Ley de Deuda Publica para el Estado de Oaxaca.

e Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.

¢ 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.

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

e Ley de Planeacion, Desarrollo Administrativo y Servicios Publicos
Municipales

e Ley de Juicio Politico del Estado de Oaxaca.
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e Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

e Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Oaxaca.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Oaxaca

e Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Oaxaca

e Presupuesto de Egresos del Estado para el Ejercicio: Anual.

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

e Cadigo Fiscal para el Estado de Oaxaca.

e Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Oaxaca.

e Leyes de Ingresos Municipales para el Ejercicio: Anual.

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

e Ley de Catastro para el Estado de Oaxaca.

e Ley de Bienes Pertenecientes al Estado de Oaxaca.

e Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto y 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 Cédigo 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.
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e Acuerdo por el que se Expiden los Lineamientos para el Proceso de Entrega-
Recepcién Municipal.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de San Pablo Coatlan.
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I1l. OBJETIVO GENERAL

Describir los procedimientos administrativos y definir la estructura administrativa
interna para que los Regidores del Ayuntamiento de San Pablo Coatlan, efectien

sus actividades dentro del marco de la legalidad.

V. MISION
Guiar responsablemente al municipio a un desarrollo sustentable, trabajando con
honestidad, considerando la participacion ciudadana, generando politicas publicas

gue impacten en mejorar la calidad de vida.

V. VISION

Ejercer las facultades de deliberacion y decision con integridad, congruencia y
probidad, tratando con responsabilidad y honradez los recursos publicos,
potenciando el bienestar ciudadano en la dictaminacion y gestion, formulando
propuestas de progreso para la ciudad en un clima de equidad apegado a la

transparencia.
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VI. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

| ORGANIGRAMA DEL

S ——— I-lUNII:I'PID DE SAN FAB'LD
COATLAN, MIAHUATLAN,
OAXACA.
SECRETARIA MUNICIPAL
TESORERIA MUNICIPAL
SINDICATURA REGIDURIAS
MUNICIPAL
REGIDURIA DE REGIDURIA DE DURIA
REGIDURIA DE SALUD, REGIDURIA DE REGIDURIA DE | | PATRIMOMID RES a

SUPLEMCIA SUPLEMCIA SUPLEMCIA SUPLENCIA SUPLEMCIA SIUPLEMCIA SUPLEMCIA SUPLEMCIA

VIl.  VALORES

v' Honestidad: Comportarse y expresarse con sinceridad y de acuerdo a la
verdad.

v' Lealtad: Sentimiento de respeto y fidelidad a los propios principios morales,
a los compromisos establecidos o hacia alguien.

v' Respeto: Reconocemos y valoramos a las personas con diversidad de
pensamiento para juntos construir un mejor municipio en San Pablo Coatlan.
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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 informacion 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 poblacién de que
todos nuestros actos sean realizados con justicia en cumplimiento del deber
en todos los sentidos.

v' Espiritu de servicio: Es una condicién natural del servidor publico a
desarrollar que consiste en sentir gran satisfacciéon en ayudar y apoyar a los
demas en sus necesidades, sin retribuciones a cambio, solo por el placer de
ser utiles 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 actla 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.

v' Rendicidon 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.

VIII. FILOSOFIA

“Todo dentro de la ley, nada fuera de la ley.”

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

R e



@ @éﬂtws%’o
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL e >

San Pablo SAN PABLO COATLAN, MIAHUATLAN, OAXACA SR v

—COATLAN— PERIODO 2023-2025 Sagss ¢
2023 - 2025

Agrupados Logramos Mas MASE

IX. SIMBOLOGIA

Simbologia ANSI para diagramas de flujo

Simbolo Nombre Descripcién

Inicio o

t&rmino Sefala donde inicia o termina un procedimiento.

Representa la ejecucion de una o mas tareas de
Actividad | un
procedimiento.

Indica las opciones que se puedan seguir en
Decisién | caso de que sea necesario tomar caminos
alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir, dentro de

la misma hoja, dos 0 mas tareas separadas
Conector | fisicamente en el diagrama de flujo, utilizando

para su conexion nameros; indicando la tarea
con la que se debe continuar.

Mediante el simbolo se pueden unir, cuando las
Conector |tareas quedan separadas en diferentes
de pagina | paginas; 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 o0
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:
e ElI 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).

Nota
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e La(s) tarea(s) genérica(s) realizada(s)
por una instancia que esporadicamente
intervenga en el procedimiento.

Conecta simbolos, sefalando la secuencia en

Flujo :
) gue deben realizarse las tareas.
- -~ 'i Actividad | Representa la ejecucion opcional de una tarea
I | opcional | dentro de la secuencia del procedimiento.
L o
—————n Representa un documento que dentro del
I I Documento ot IR .
| | opcional procedimiento_puede elaborarse, requerirse o
| " utilizarse.
Documento | Indica la destruccion o eliminacion de un
destruido | documento por no ser necesario.
Almacenaje | Indica que se guarde un documento en forma
o archivo | temporal o permanente.
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X. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Clave del

procedimiento Procedimiento

Area

Registrar, actualizar y controlar los bienes muebles e

MSPC/RH/001 . .
inmuebles a cargo de la regiduria.

MSPC/RH/002 | Vigilar la correcta administracion de los ramos a su cargo.

Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del

MSPC/RH/003 Ayuntamiento.

Desempefiar las comisiones que le encomiende el
Regiduria de MSPC/RH/004 | Ayuntamiento e informar con la periodicidad que le sefale,
hacienda sobre las gestiones realizadas.

Participar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el

MSPC/RH/005 /
Ayuntamiento.

MSPC/RH/006 _V|g|Iar el cumphm_lento de Ia. plydadanla respecto a los
impuestos establecidos del municipio.

MSPC/RH/007 Supgrwsar y vigilar al tesorero municipal en sus funciones y
actividades.

MSPC/ROP/00L Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Ayuntamiento.

MSPC/ROP/002 Registrar, actualizar y controlar los bienes muebles e

inmuebles a cargo de la regiduria.

Desempefnar las comisiones que le encomiende el
Regiduria de MSPC/ROP/003 |Ayuntamiento e informar con la periodicidad que le sefale,
obras publicas sobre las gestiones realizadas.

MSPC/ROP/004 |Revisar, autorizar y expedir solicitudes de urbanizacion.

MSPC/ROP/005 | Vigilar la calidad y los avances de las obras publicas.

MSPC/ROP/006 |Elaborar el resumen de avance de obra.

MSPC/ROP/007 |Supervisar los costos de la obra

Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del

MSPC/RESEE/001 .
Ayuntamiento.
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Area Clave del Procedimiento
procedimiento
MSPC/RESEE/002 Reglstrar, actualizar y cqntr?lar los bienes muebles e
inmuebles a cargo de la regiduria.
Desempefiar las comisiones que le encomiende el
MSPC/RESEEQ03 | Ayuntamiento e informar con la periodicidad que le sefale,
sobre las gestiones realizadas.
Regiduria de e - i
salud MSPC/RESEE/004 Part|C|par en las ceremonias civicas que lleve a cabo el
) Ayuntamiento.
educacion y
equidad de ici ici '
q P, MSPC/RESEE/005 Atenderllgs. peticiones y solicitudes de los centros educativos
g del municipio
Coadyuvar en la gestion de recursos econémicos ante
MSPC/RESEE/00G | organismos publicos y privados, estatales, nacionales e
Internacionales, para fortalecer los programas y proyectos en
materia de educacion.
MSPC/RESP/001 Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Ayuntamiento.
MSPC/RESP/002 Reg|strar, actualizar y cgntrglar los bienes muebles e
inmuebles a cargo de la regiduria.
Rgg'%‘;iréige Desempefar las comisiones que le encomiende el
p%blica MSPC/RESP/003 | Ayuntamiento e informar con la periodicidad que le sefale,
sobre las gestiones realizadas.
MSPC/RESP/004 Part|C|par en las ceremonias civicas que lleve a cabo el
Ayuntamiento.
MSPC/RESP/005 | Vigilar las areas administrativas que tiene bajo su cargo.
MSPC/REEDR/00L Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Ayuntamiento.
Regiduria de - - -
ecologiay MSPC/REEDR/002 :?renglsttr)?r, aCtlﬁa“Z:rlyr cci)dnt:?lar los bienes muebles e
desarrollo uebles a cargo de la regiduria.
rural Desempefiar las comisiones que le encomiende el
MSPC/REEDR/003 | Ayuntamiento e informar con la periodicidad que le sefiale,
sobre las gestiones realizadas.
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Area Clave del Procedimiento

procedimiento
Promover los medios de educacion, difusion y desarrollo de la

MSPC/REEDR/004 | comunidad que puedan incidir en el mejoramiento del medio
ambiente y servicios.
Establecer programas graduales y mecanismos para la

MSPC/REEDR/005 | SEParacion de residuos desdg la fuen,te_ de generacion,
diferenciandolos al menos en residuos organicos e inorganicos
para promover su aprovechamiento.
Coordinar campanas para:
la recoleccion de basura.

MSPC/REEDR/006 Limpieza de las  éareas verdes del municipio
conservacion de la flora y fauna del municipio
conservacion de las areas verdes.

MSPC/REVIT/00L Asistir a las sesiones ordinarias Yy extraordinarias del
Ayuntamiento.

MSPC/REVIT/002 Reglstrar, actualizar y cc_)ntrglar los bienes muebles e
inmuebles a cargo de la regiduria.

Regiduria d Desempefiar las comisiones que le encomiende el
S?;”g;'j‘ye MSPC/REVI/003 | Ayuntamiento e informar con la periodicidad que le sefiale,
transporte sobre las gestiones realizadas.

MSPC/REVIT/004 Partmpar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el
Ayuntamiento.
Elaborar y ejecutar el programa general de mantenimiento y
MSPC/REVIT/005 |verificacion a la sefalizacion y semaforizacion, mediante la
ingenieria vial para las mejoras de la movilidad;
MSPC/REPTM/00L Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Ayuntamiento.

Regiduria de | MSPC/REPTM/002 Reglsttr)?r, actuallzgrly cc_)dntrglar los bienes muebles e
patrimonio inmuebles a cargo de la regiduria.
tcu_ltural, Desempefiar las comisiones que le encomiende el
r‘:]re'fé‘;zg MSPC/REPTM/003 | Ayuntamiento e informar con la periodicidad que le sefale,

sobre las gestiones realizadas.
MSPC/REPTM/004 Part|C|pa( en las ceremonias civicas que lleve a cabo el
Ayuntamiento.
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XI.  FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LOS REGIDORES
MUNICIPALES

Los Regidores, en unién del presidente y los Sindicos, forman el cuerpo colegiado
denominado

Ayuntamiento. Los Regidores, tendran las siguientes facultades y obligaciones:

I.- Asistir con derecho de voz y voto a las sesiones del Cabildo y vigilar el
cumplimiento de sus acuerdos;

Il.- Suplir al Presidente Municipal en sus faltas temporales, en los términos
establecidos por esta Ley;

.- Vigilar que los actos de la administracion publica municipal se desarrollen con
apego a lo dispuesto por las leyes y normas en materia municipal;

IV.- Desempenfar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e informar con
la periodicidad que le sefiale, sobre las gestiones realizadas;

V.- Proponer al Ayuntamiento alternativas de solucion para la debida atencion de
los diferentes ramos de la administracion publica municipal;

VI.- Proponer al Ayuntamiento la formulacion, modificacion o reformas a los
reglamentos municipales y demas disposiciones administrativas;

VII.- Promover la participacion ciudadana en apoyo a los programas que formule el
Ayuntamiento:

VIII.- Participar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento;

IX.- Estar informado del estado financiero; cuenta publica y patrimonial del
Municipio, asi como de la situacion en general de la administracion publica
municipal,

X.- Procurar en forma colegiada la defensa del patrimonio municipal, en caso de
omision por parte del presidente o Sindico Municipal,

XI.- Vigilar que las peticiones realizadas a la administracion publica municipal se

resuelvan oportunamente: y
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XIl.- En materia indigena se encargaran de asegurar y promover los derechos de
los pueblos y comunidades indigenas que integran el municipio, asi como su
desarrollo y oportunidades en total equidad, salvaguardando en todo momento el
respeto a sus sistemas normativos internos y en general, a su cultura originaria,
XIII.- Atender los requerimientos de informacion del Contralor Interno Municipal y de
los comités de contraloria social.

XIV.- Las demas que se sefialen en la presente Ley y demdas disposiciones

normativas emitidas por el Ayuntamiento.

Xll. REGIDURIAS

Las Regidurias en San Pablo Coatlan son aquellas que estan dentro del
organigrama de la administracion puablica y del marco normativo emitido por el
Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Oaxaca (IEEPCO), quien
emitira la constancia de validez oficial de los concejales electos mediante el sistema

normativo indigena en San Pablo Coatlan Oaxaca, para el trienio 2023-2025.
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Xlll. REGIDURIA DE HACIENDA

La Regiduria de Hacienda es un area que forma parte integral de la administracion
publica municipal, para dar la mejor resolucion a los conflictos que externa la
ciudadania en general, basadas en una buena toma de decisiones en beneficio de

la comunidad. (2018).

A continuacion, la ficha técnica de la regiduria municipal.

Tabla 1 Ficha Técnica Regiduria de Hacienda

Nombre del puesto Regidor/a de Hacienda.
Superior Presidente Municipal.
Tipo de eleccion. Eleccion Popular.

Area de adscripcion  H. Ayuntamiento San Pablo Coatlan, Oaxaca.

Personal a su cargo  Sin personal.

Objetivos del puesto  Promover y mantener los mecanismos de
coordinacion fiscal necesarios con las Autoridades
estatales y federales. Mantener actualizados los
sistemas contables y financieros del ayuntamiento.

Funciones e Supervisar y dar visto bueno de las actividades

especificas del tesorero.

¢ Revisa las solicitudes de negocios nuevos bajo
los criterios de la ley de ingresos.

e Genera sesiones de cabildo para consensuar
la aprobacion del giro de los solicitantes.

¢ Realiza en conjunto la compra de los insumos
para la operatividad.

e Revisa las cuotas a la poblacion.
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e Revision de cortes de caja de los comités de la
comunidad.

e Control de la recoleccion de la limosna del
templo catolico.

e Suministra material de insumos para la

operatividad del H. Ayuntamiento.

Edad 30 anos en adelante.

Sexo Indistinto.

Estado Civil Indistinto.

Escolaridad Indistinto, indispensable leer y escribir.

Experiencia 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.
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Caddigo del
procedimiento:
MSPC/RH/001
Nombre del procedimiento: Registrar, actualizar y controlar los | Area de adscripcion:
bienes muebles e inmuebles a cargo de la regiduria. Regiduria de hacienda
Responsable:
Regidor de hacienda

Unidad Administrativa: Regiduria de hacienda

Objetivo:

Controlar los bienes muebles e inmuebles bajo su resguardo.

Alcance

Aplica a la unidad administrativa de la regiduria de hacienda y demas areas que tenga a su
cargo.

Marco juridico:

Ley Orgénica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades
Ejecutante Descripcion de la actividad Docurpepto
en tramite
Inicio del procedimiento
Sindico 1. Proporciona formatos para el levantamiento del E )
L : ; o ormatos
municipal inventario a la regiduria.
Rheagclide%r dc;e 2. Recibe los formatos. Formatos
Regidor de 3. Realiza el inventario de los bienes muebles que | ari
. i . nventario
hacienda tiene bajo su resguardo.
Regidor de 4. Sefala el estado en la que se encuentra los bienes | tari
. = nventario
hacienda muebles de su regiduria.
Regidor de 5. Hace entrega a la sindicatura el inventario | ari
. .- nventario
hacienda levantado de su regiduria.
Sindico 6. Recibe el inventario de la regidurf i
municipal . Recibe el inventario de la regiduria Inventario
msu'ﬂgi‘;;l 7. Autoriza y resguarda el inventario Inventario
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Sindico municipal Regidor de hacienda
INICIO
1. Proporciona formatos para .| 2. Recibe los formatos.

el levantamiento del '
inventario a la regiduria. Formatos

3. Realiza el inventario de los
bienes muebles que tiene
bajo su resguardo

Inventario

I

4. Sefala el estado en la que
se encuentra los bienes
muebles de su regiduria.

Inventari

i

y
5. Hace entrega a la

6. Recibe el inventario de la | sindicatura el inventario
regiduria levantado de su regiduria.

Inventario Inventario
A

7. Autoriza y resguarda el

inventario.
FIN

I
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Caddigo del
procedimiento:
MSPC/RH/002

Nombre del procedimiento: Vigilar la correcta administracion

Area de adscripcién:
de los ramos a su cargo.

Regiduria de hacienda
Responsable:
Regidor de hacienda

Unidad Administrativa: Regiduria de hacienda

Objetivo:

Ejercer la debida inspeccion y vigilancia, en los ramos a su cargo.
Alcance:

Aplica a la regiduria de hacienda.

Marco juridico:

Ley Orgénica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcién de actividades
Ejecutante Descripcion de la actividad Docurpepto
en tramite
Inicio del procedimiento
Regidor de . Solicita el informe general de los gastos a la Soficitud
. 3 \ \}! - olicitu
hacienda tesoreria para verificar su correcta administracion.
Tesorero . Proporciona el informe solicitado al regidor de -
municipal hacienda. niorme
Regidor de . Revisa el informe reC|b|d0., nforme
hacienda ¢ Detecta alguna anomalia?
Regidor de NQ Informe
hacienda . Da visto bueno al informe general de los gastos
Si
Regidor de . Notifica al presidente municipal sobre la anomalia
hacienda
detectada.
. Revisa la situacion determinando la gravedad de
Presidente ello.
municipal ¢requiere laintervencion del cabildo municipal?
Presidente No
municipal . Da solucion a la situacion
) Si
Presidente . Convoca a una sesién de cabildo tratando el Acta de
municipal . sesion
problema y dando una solucion.
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Regidor de hacienda Tesorero municipal Presidente municipal
INICIO
1. Solicita el informe 2. Proporciona el informe
general de los gastos a la | solicitado al regidor de
tesoreria para verificar su | hacienda.
correcta administracion. M

3. Revisa el informe |g

recibido.

¢ Detecta
alguna
anomalia?

4. Da visto bueno al
informe general de
los gastos

| S|

\ 4

5. Notifica al
presidente FIN
municipal sobre la
anomalia
detectada.
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Diagrama de flujo
Regidor de hacienda Tesorero municipal Presidente municipal

6. Revisa la situacién
determinando la gravedad
de ello.

v

¢Requiere
la
intervencio
n del
cabildo?

NO

7. Da solucion
a la situacién

A 4

8. Convoca a una
sesion de cabildo
tratando el
problema y dando
una solucion.

Acta de
sesion

~7

FIN

€

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



@ H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

San Pablo SAN PABLO COATLAN, MIAHUATLAN, OAXACA
—COATLAN— PERIODO 2023-2025
Agrupad"::)s2 :t;;in:lsnos Mas
Caddigo del
procedimiento:
MSPC/RH/003
Nombre del procedimiento: Asistir a las sesiones ordinarias y | Area de adscripcion:
extraordinarias del Ayuntamiento. Regiduria de hacienda
Responsable:
Regidor de hacienda

Unidad Administrativa: Regiduria de hacienda

Objetivo:

Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamiento.
Alcance:

Aplica a la regiduria de hacienda.

Marco juridico:

Ley Orgénica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades
Ejecutante Descripcion de la actividad Docurpento
en tramite
Inicio del procedimiento
F;;iili(i?; at“e 1. Convoca una sesion ordinaria o extraordinaria Acuerdo
Secretaria 2. Hace girar citatorio para los miembros del cabildo Citatorio
municipal municipal
Rhe;::'ide?lrd(;e 3. Recibe el citatorio. Citatorio
Rhezfclii%rdie 4. Asiste a la sesion con puntualidad. aléliiir?c?a
Secretaria 5. Verifica si hay quérum legal Lista de
municipal ¢Hay quoérum legal? asistencia
Presidente No
o L. Acuerdo
municipal 6. Acuerda una nueva fecha para la sesion
Presidente Si Acta de
municipal 7. Preside la sesién tratando asuntos del municipio. sesion
Regidor de 8. Participa oportunamente en la sesion del tema que Acta de
hacienda se discute. sesion
Presidente 9. Clausura la sesion Acta de
municipal ' ' sesién
l?;i?s:?; ;Ie 10. Ejecuta los acuerdos de la sesion. Ascet; éd ne
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de hacienda
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Diagrama de flujo
Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de hacienda

10. Ejecuta los acuerdos

de la sesion.
Acta de
sesion
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Caddigo del
procedimiento:
MSAPC/RH/004

Area de adscripcién:
Regiduria de hacienda
Responsable:
Regidor de hacienda

Nombre del procedimiento: Desempefiar las comisiones que le
encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad que
le sefiale, sobre las gestiones realizadas.

Unidad Administrativa: Regiduria de hacienda

Objetivo:

Desempeiiar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad
gue le sefale, sobre las gestiones realizadas.

Alcance:

Aplica a la regiduria de hacienda.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades

Documento en

Ejecutante Descripcion de la actividad tramite
Inicio del procedimiento
1. Acuerdan formar comisiones para atender las
. . . \ Acta de
Ayuntamiento diferentes  cuestiones y necesidades del acuerdo
municipio.
. 2. Estructuran los términos y politicas de la nueva Acta de
Ayuntamiento .,
comision. acuerdo
Regidor de 3. Participa y propone los integrantes para Acta de
hacienda conformar la comision. acuerdo
. : ”. . Acta de
Ayuntamiento 4. Nombran los integrantes de la comision. acuerdo
Regidor de e
hacienda 5. Forma parte de la comision.
Regidor de . .
hacienda 6. Revisa los acuerdos de la comision.
Regidor de - . _
hacienda 7. ldentifica las funciones de la comision.
Regidor de ~ : L
hacienda 8. Desempefia las funciones de la comision.
Regidor de 9. Informa periddicamente al ayuntamiento sobre
hacienda las gestiones realizadas.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Ayuntamiento Regidor de hacienda

( INICIO )

A 4

1. Acuerdan formar
comisiones para atender las
diferentes cuestiones y

necesidades del municipio. |

Acta de
acuerdo

3. Participa y propone los
2. Estructuran los términos y integrantes para conformar la

politicas de la nueva comision. | comision.
Acta de
Acta de acuerdo
acuerdo
A 4 5. Forma parte de la comision.
4. Nombran los integrantes de >
la comisién.

Acta de

acuerdo
6. Revisa los acuerdos de la
comision.

7. Identifica las funciones de la
comision.

(]
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Diagrama de flujo
Ayuntamiento Regidor de hacienda

8. Desempefia las funciones
de la comision.

|

9. Informa periédicamente al
ayuntamiento sobre las
gestiones realizadas.

FIN
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Caddigo del
procedimiento:
MSPC/RH/005

Nombre del procedimiento: Participar en las ceremonias

L . Area de adscripcion:
civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento.

Regiduria de hacienda
Responsable:
Regidor de hacienda

Unidad Administrativa: Regiduria de hacienda

Objetivo:

Participar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento.
Alcance:

Aplica a la regiduria de hacienda.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades

. “~ of £ Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad L.
en tramite
Inicio del procedimiento
Presidente 1. Programa un evento o ceremonia civica. Acuerdo
municipal
Presidente 2. Instruye a la secretaria municipal para que gire una Acuerd
o Y . . A | cuerdo
municipal invitacion a los miembros del cabildo municipal.
Secretaria Elabora las invitaciones.
municipal
Presidente 4. Revisa y aprueba las invitaciones.
municipal ¢Apruebalas invitaciones?
Secretaria No
municipal 5. Adecuay corrige las invitaciones.
. Si
Secretaria 6. Turna las invitaciones a las unidades administrativas
municipal L
del municipio.
Regidor de 7. Recibe la invitacion para el evento o ceremonia
hacienda civica programada.
Regidor de 8. Asiste al evento o ceremonia civica.
hacienda
Presidente 9. Inaugura el evento o ceremonia civica.
municipal
Regidor de 10. Participa en el evento o ceremonia civica.
hacienda
el 11.Clausura el evento o ceremonia civica.
municipal

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de hacienda

( INICIO )

1. Programa un evento o
ceremonia civica.

Acuerdo

\ 4
2. Instruye a la secretaria
municipal para que gire
una invitacion a los
miembros  del cabildo

municipal.

4. Revisa y aprueba las |
invitaciones. 5

A 4

3. Elabora las invitaciones.

SAprue
balas

invitaci

ones?

NO .| 5. Adecua y corrige las
invitaciones.

A

6. Turna las invitaciones a

las unidades
”| administrativas del
municipio.
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7. Recibe la invitacién para
el evento o0 ceremonia
civica programada.

!

< 8. Asiste al evento o
ceremonia civica.

9. Inaugura el evento o
ceremonia civica

10. Participa en el evento o
ceremonia civica.

A 4

11. Clausura el evento o
ceremonia civica.

FIN
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Caddigo del
procedimiento:
MSPC/RH/006

Nombre del procedimiento: Vigilar el cumplimiento de la | Area de adscripcion:
ciudadania respecto a los impuestos establecidos del municipio. | Regiduria de hacienda
Responsable:
Regidor de hacienda

Unidad Administrativa: Regiduria de hacienda

Objetivo:

Vigilar el cumplimiento de la ciudadania respecto a los impuestos establecidos del municipio.
Alcance:

Aplica para la regiduria de hacienda.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Ley de ingresos del municipio de San Pablo Coatlan.

Manual de organizacién del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades
. N L, N Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad _y
en tramite
Inicio del procedimiento
Ley de
Presidente 1. Da a conocer a la ciudadania la ley de ingresos del ingresos del
.. municipio para el ejercicio fiscal actual mediante la municipio de
municipal v
gaceta municipal. San Pablo
Coatlan.
Ley de
. I ingresos del
. . 2. Acatan a la ley de ingresos del municipio para el pago g .
Ciudadania . . municipio de
de los servicios publicos.
San Pablo
Coatlan.
. . . Efecttan rr ndien nl ' I
Ciudadania 3 ec.tu.a. Sus pagos correspondientes en las cajas de
municipio.
Regidor de 4. Solicita al tesorero municipal un reporte detallado de la -
. ., . . . Solicitud
hacienda recaudacion de impuestos de la ciudadania.
Tesorero . - . .
- 5. Realiza el reporte solicitado por el regidor de hacienda. Reporte
municipal
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Tesorero 6. Entrega el reporte detallado de la recaudacion de
" . Reporte
municipal impuestos.
Regidor de 7. Rembe y revisa el reporte de la recaudacion de
. impuestos. Reporte
hacienda L
¢Hay alguna observacion?
Tesorero Si Reporte
municipal 8. Solventa las observaciones. P
Regidor de No Renorte
hacienda 9. Validay aprueba el reporte. P
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Presidente municipal Ciudadania Regidor de hacienda Tesorero municipal

INICIO

1. Da a conocer a la

ciudadania la ley de 2. Acatan a la ley de

ingresos del ingresos del

municipio para el »| municipio para el

ejercicio fiscal pago de los

actual mediante la servicios publicos.

gaceta municipal. —

— Ley de
B ingresos ]
ingresos

3. Efectian sus 4.  Solicita  al
pagos tesorero municipal 5. Realiza el reporte
correspondientes |1y un reporte detallado | solicitado por el
en las cajas del de la recaudacion | regidor de
municipio. de impuestos de la hacienda. | |

ciudadania.
— Reporte
=] |

6. Entrega el reporte
detallado de la
recaudacion de
impuestos. |

LR_ei
7. Recibe y revisa el

reporte de la
recaudacion de
impuestos.

LR_ei
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Diagrama de flujo
Presidente municipal Ciudadania Regidor de hacienda Tesorero municipal

¢Hay
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cion?
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observaciones.

LR—eE
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el reporte.

Reporte
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Caddigo del
procedimiento:
MSPC/RH/007
Nombre del procedimiento: Supervisar y vigilar al tesorero | Area de adscripcion:
municipal en sus funciones y actividades. Regiduria de hacienda
Responsable:
Regidor de hacienda

Unidad Administrativa: Regiduria de hacienda

Objetivo:

Supervisar y vigilar al tesorero municipal en sus funciones y actividades.
Alcance:

Aplica a la regiduria de hacienda y a la tesoreria.

Marco juridico:

Ley Orgénica Municipal del Estado de Oaxaca.

Ley de ingresos del municipio de San Pablo Coatlan.

Manual de organizacién del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades
Ejecutante Descripcidn de la actividad Docurpe_nto
en tramite
Inicio del procedimiento
Regidor de . Identifica las principales funciones del tesorero
hacienda. municipal.
Regidor de Programa una fecha trimestralmente para revisar
hacienda. los estados financieros del municipio.
Regidor de Informar al tesorero sobre la revision trimestral de
hacienda. los estados financieros del municipio.
Regidor de Solicita los estados financieros del municipio Solicitud
hacienda. ' '
;ii?éﬁgl . Proporciona los estados financieros solicitados. ﬁrI]E :’rt]i?eori s
?2%'@%2? 6. Revisa los estados financieros del municipio. firlf:;i?ec;?)s
Regidor de 7. Sugiere propuestas 0 métodos al tesorero
hacienda. municipal para facilitar sus actividades.
Tesorero . Considera las propuestas o métodos del regidor de
municipal hacienda.
Rhea?clide?mrdie . Vigila constantemente al tesorero en sus funciones.
Fin del procedimiento

‘Agrupados Logramos Mds”

Palacio Municipal S/N Centro C.P. 70855 Tel.: 951 488 22 18 email: msp.sanpablocoatlan23.25@gmail.com

R e




% H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

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

2023 - 2025
Agrupados Logramos Mas

Diagrama de flujo
Regidor de hacienda Tesorero municipal

INICIO
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A
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Diagrama de flujo
Regidor de hacienda Tesorero municipal

\

7. Sugiere propuestas o
métodos al tesorero municipal
para facilitar sus actividades.

A 4

8. Considera las propuestas o
métodos del regidor de
hacienda.

9. Vigila constantemente al
tesorero en sus funciones.

FIN
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XIV. REGIDURIA DE OBRAS PUBLICAS.

La Regiduria de Obras publicas es un &rea que forma parte integral de la
administracion publica municipal, se encargara de vigilar que los actos de la
administracion publica municipal se desarrollen con apego a lo dispuesto por las

leyes y normas en materia municipal.

A continuacion, la ficha técnica de la regiduria municipal:

Tabla 2 Ficha Técnica Regiduriade Obras Publicas.

Nombre del puesto Regidor/a de Obras Publicas.

Superior Presidente Municipal.

Tipo de eleccién. Eleccion Popular.

Area de adscripcion H. Ayuntamiento San Pablo Coatlan, Oaxaca.

Personal a sucargo  Sin personal.

Objetivos del puesto  Supervisar, controlar y atender las diferentes peticiones
referentes a las obras publicas del municipio, ademas es
el encargado de velar por la correcta ejecucion de las
disposiciones en materia de obras publicas del

Ayuntamiento

Funciones e Asistir con derecho de voz y voto a las sesiones
especificas del Cabildo y vigilar el cumplimiento de sus
acuerdos;

e Registrar, actualizar y controlar los bienes
muebles e inmuebles a cargo de la regiduria.

e Supervisar el buen funcionamiento de los
departamentos a su cargo.

o Desempenfiar las comisiones que le encomiende el
Ayuntamiento e informar con la periodicidad que
le sefale, sobre las gestiones realizadas.
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e Proponer al Ayuntamiento alternativas de solucion
para la debida atencion de los diferentes ramos de
la administracion publica municipal;

e Proponer al Ayuntamiento la formulacion,
modificacibn o reformas a los reglamentos
municipales y demés disposiciones
administrativas;

e Promover la participacion ciudadana en apoyo a
los programas que formule el Ayuntamiento:

e Participar en las ceremonias civicas que lleve a
cabo el Ayuntamiento;

e Revisar, autorizar y expedir solicitudes de
urbanizacion de acuerdo a los reglamentos
municipales.

e Proponer la realizacion de las obras publicas
municipales.

e Intervenir en las contrataciones y supervisar la
ejecucion de las obras publicas.

e Vigilar la calidad y los avances de las obras
publicas y reportarlas al ayuntamiento.

e Supervisar los avances fisico — financieros de la
obra:. Revisar el presupuesto de la obra
proporcionado, esta informacion es proporcionada
por los supervisores de obra mediante bitdcoras
de obra.

¢ Las demas que sean necesarios en el desempefio
de sus funciones y aquellos que el Honorable
Ayuntamiento le encomiende.

Edad 30 anos en adelante.

Sexo Indistinto.

Estado Civil Indistinto.

Escolaridad Indistinto, indispensable leer y escribir.

Experiencia Tener conocimiento basico en: Administracion publica,

técnicas de planeacion, programacion y presupuesto,
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administracion y gestion de proyectos y vinculacion
Institucional, toma de decisiones, administracion de

proyectos, liderazgo y gestion administrativa.
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Caddigo del
procedimiento:
MSPC/ROP/001
Nombre del procedimiento: Asistir a las sesiones ordinarias y | Area de adscripcion:
extraordinarias del Ayuntamiento. Regiduria de obras publicas
Responsable:
Regidor de obras publicas

Unidad Administrativa: Regiduria de obras publicas

Objetivo:

Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamiento.
Alcance:

Aplica a la regiduria de obras publicas.

Marco juridico:

Ley Orgénica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacidn del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades
. (08 2 Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad en tramite
Inicio del procedimiento
Presidente . A ¥ 2\ AL
municipal 1. Convoca una sesion ordinaria o extraordinaria Acuerdo
Secretaria 2. Hace girar citatorio para los miembros del cabildo Citatorio
municipal municipal
Regidor de . : . ) )
obras piblicas 3. Recibe el citatorio. Citatorio
Regidor de : - ) : Lista de
obras publicas 4. Asiste a la sesion con puntualidad. asistencia
Secretaria 5. Verifica si hay quérum legal Lista de
municipal ¢Hay quoérum legal? asistencia
Presidente No
. L Acuerdo
municipal 6. Acuerda una nueva fecha para la sesion
Presidente Si Acta de
municipal 7. Preside la sesién tratando asuntos del municipio. sesion
Regidor de 8. Participa oportunamente en la sesion del tema Acta de
obras publicas que se discute. sesion
Presidente 9. Clausura la sesion Acta de
municipal ) ' sesion
Presidente : ., Acta de
municipal 10.Ejecuta los acuerdos de la sesion. sesion
Fin del procedimiento

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

R e



@ H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

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

2023 - 2025
Agrupados Logramos Mas

Diagrama de flujo
Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de obras publicas

INICIO

1. Convoca una sesion
ordinaria o extraordinaria

cabildo municipal Citatorio
Acuerdo - |

2. Hace girar citatorio

para los miembros del 3. Recibe el citatorio.

\ 4

\ 4
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tratando asuntos del .| oportunamente en la
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i

sesion

9. Clausura la sesion.

Acta de
sesién

M

n
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Diagrama de flujo
Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de obras publicas

10. Ejecuta los acuerdos
de la sesion.

Acta de
sesion

IV

FIN
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Caddigo del
procedimiento:
MSPC/ROP/002
Nombre del procedimiento: Registrar, actualizar y controlar los | Area de adscripcion:
bienes muebles e inmuebles a cargo de la regiduria. Regiduria de obras publicas
Responsable:

Regidor de obras publicas.

Unidad Administrativa: Regiduria de obras publicas

Objetivo:

Controlar los bienes muebles e inmuebles bajo su resguardo.

Alcance:

Aplica a la regiduria de obras publicas y demas areas que tenga a su cargo.
Marco juridico:

Ley Orgénica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades
Ejecutante Descripcion de la actividad Docurpe_nto
en tramite
Inicio del procedimiento
Sindico 1. Proporciona formatos para el levantamiento del . .
. . . o ormatos
municipal inventario a la regiduria.
Regldgr de . Recibe los formatos. Formatos
obras publicas
Regidor de . Realiza el inventario de los bienes muebles que | ari
obras publicas tiene bajo su resguardo. nventarios
Regidor de . Sefala el estado en la que se encuentra los bienes | tari
obras publicas muebles de su regiduria. nventario
Regidor de . Hace entrega a la sindicatura el inventario | -
- . nventario
obras publicas levantado de su regiduria.
Sindico Recibe el i tario de | idurf :
municipal . Recibe el inventario de la regiduria Inventario
mSulrr:iOcI;IiTo%I . Autoriza y resguarda el inventario Inventario
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Sindico municipal Regidor de obras publicas

‘ INICIO '

1. Proporciona formatos para el
levantamiento del inventario a la

2. Recibe los formatos.

v

regiduria.
Formatos
Formatos
3. Realiza el inventario de los
bienes muebles que tiene bajo su
resguardo.
4. Sefiala el estado en la que se
encuentra los bienes muebles de
su regiduria.
6. Recibe el inventario de la 5. Hace entrega a la sindicatura el
regiduria < inventario levantado de su

. regiduria.
Inventario
Inventario

7. Autoriza y resguarda el

inventario
l Inventario

FIN

{
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Caddigo del
procedimiento:
MSPC/ROP/003

Area de adscripcién:
Regiduria de obras publicas
Responsable:

Regidor de obras publicas

Nombre del procedimiento: Desempefiar las comisiones que le
encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad que
le sefiale, sobre las gestiones realizadas.

Unidad Administrativa: Regiduria de obras publicas

Objetivo:

Desempeiiar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad
gue le sefale, sobre las gestiones realizadas.

Alcance:

Aplica a la regiduria de obras publicas y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades

Ejecutante Descripcidn de la actividad Docurpe_nto
en tramite
Inicio del procedimiento
. 1. Acuerdan formar comisiones para atender las Acta de
Ayuntamiento . . L Y
diferentes cuestiones y necesidades del municipio. acuerdo
. . Estructuran los términos y politicas-de la nueva Acta de
Ayuntamiento oy
comision. acuerdo
Reg;)drgrsde . Participa_l y-propone los integrantes para conformar Acta de
piblicas la comision. acuerdo
Ayuntamiento Nombran los integrantes de la comision. Acta de
) acuerdo
Regidor de
obras . Forma parte de la comision.
publicas
Regidor de . Revisa los acuerdos de la comision.
obras
Regidor de
obras Identifica las funciones de la comision.
publicas
Regidor de
obras . Desempefia las funciones de la comision.
publicas
Reggz:grsde Infor_ma periéd_icamente al ayuntamiento sobre las
piblicas gestiones realizadas.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Ayuntamiento Regidor de obras publicas

( INICIO )

A 4

1. Acuerdan formar
comisiones para atender las
diferentes cuestiones y

necesidades del municipio. |

Acta de
acuerdo

2. Estructuran los términos y
politicas de la nueva comision.

comision.
acuerdo ‘ acuerdo

5. Forma parte de la comision.

3. Participa y propone los
integrantes para conformar la

v

4. Nombran los integrantes de

la comisién.
Acta de
acuerdo
6. Revisa los acuerdos de la
comision.

7. ldentifica las funciones de la
comision.

(]
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Diagrama de flujo
Ayuntamiento Regidor de obras publicas

8. Desempefa las funciones
de la comision.

|

9. Informa periddicamente al
ayuntamiento sobre las
gestiones realizadas.

FIN
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Caddigo del
procedimiento:
MSPC/RO/004
Nombre del procedimiento: Revisar, autorizar y expedir | Area de adscripcion:
solicitudes de urbanizacion. Regiduria de obras publicas
Responsable:
Regidor de obras publicas

Unidad Administrativa: Regiduria de obras publicas

Objetivo:

Revisar, autorizar y expedir solicitudes de urbanizaciéon de acuerdo a los reglamentos
municipales.

Alcance:

Aplica a la regiduria de obras publicas y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades
. N\ ) ¥ Documento
Ejecutante Descripcidn de la actividad en tramite
Inicio del procedimiento
Regidor de 1. Recibe solicitudes y peticiones para urbanizacion. |  Solicitud
obras publicas
Regidor de 2. Revisay clasifica las solicitudes segun sea el nivel .
- . Solicitud
obras publicas de necesidad.
Regldgr de 3. Presenta las solicitudes ante al cabildo municipal. Solicitud
obras publicas
Cabildo 4. Revisan y analizan las solicitudes. Solicitud
municipal
Cabildo 5. Acuerdan atender primero a las de necesidades Acta de
municipal mAas priorizadas. acuerdos
Cabildo 6. Ejecutan los acuerdos tomados, conforme los Acta de
municipal reglamentos del municipio. acuerdos
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Regidor de obras publicas Cabildo municipal

( INICIO )

A

1. Recibe solicitudes y peticiones
para urbanizacion.

Solicitud

f

2. Revisa y clasifica las
solicitudes segun sea el nivel de
necesidad.

Solicitud

f

3. Presenta las solicitudes ante al
cabildo municipal.

A\ 4

4. Revisan y analizan las

— solicitudes.
Solicitud
Acta de

acuerdos

i

A\ 4

5. Acuerdan atender primero a las
de necesidades mas priorizadas.

Acta de
acuerdos

A\ 4
6. Ejecutan los acuerdos

tomados, conforme los
reglamentos del municipio.

Acta de
acuerdos

<HH

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

Caddigo del
procedimiento:
MSPC/ROP/005
Nombre del procedimiento: Vigilar la calidad y los avances de | Area de adscripcion:
las obras publicas. Regiduria de obras publicas
Responsable:

Regidor de obras publicas

Unidad Administrativa: Regiduria de obras publicas

Objetivo:

Vigilar la calidad y los avances de las obras publicas y reportarlas al ayuntamiento.
Alcance:

Aplica a la regiduria de obras publicas y demas areas que tenga a su cargo.
Marco juridico:

Ley Orgénica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades

Ejecutante Descripcion de la actividad Docurpento

en tramite
Inicio del procedimiento

Regidor de 1. Solicita a los supervisores de obra los avances en Solicitud
obras publicas la ejecucion de la obra. oficitud.
Supervisor de .. Proporciona la informacion solicitada por el regidor A
obras publicas de obras. vances

Regldgr de . Recibe la informacion de los avances de la obra. Avances
obras publicas

Reg|d9r de . Revisa los avances de la obra. Avances
obras publicas

5. Compara los avances respecto con los tiempos de
. ejecucion de la obra.

Regidor de L.

obras plblicas ¢ Se esta ejecutando las obras de acuerdo alos | Avances
tiempos?

Supervisor de No
obras publicas . Justifican los retrasos de la obra en los tiempos.

Regidor de Si Avances
obras publicas . Registra los avances de la obra.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Regidor de obras publicas Supervisor de obras
C INICIO >
Y
1. Solicita a los supervisores de 2. Proporciona la informacién
obra los avances en la >

solicitada por el regidor de
ejecucion de la obra. obras.

3. Recibe la informaciéon de los
avances de la obra.

i

Avances

4. Revisa los avances de la
obra. <

Avances

5. Compara los avances
respecto con los tiempos de
ejecucion de la obra.

NO

;Se esta

eljecutgmdo | 6. Justifican los retrasos de la
as obras L .
de acuerdo obra en los tiempos.

alos
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Diagrama de flujo
Regidor de obras publicas Supervisor de obras

7. Registra los avances de la
obra.

Avances

e N/
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Caddigo del
procedimiento:
MSPC/ROP/006
Nombre del procedimiento: Elaborar el resumen de avance de | Area de adscripcion:
obra. Regiduria de obras publicas
Responsable:
Regidor de obras publicas

Unidad Administrativa: Regiduria de obras publicas

Objetivo:

Controlar el avance de obra mediante la elaboracion del resumen semanal de obras.
Alcance:

Aplica a la regiduria de obras publicas y demas &reas que tenga a su cargo.

Marco juridico:

Ley Orgénica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades

Ejecutante Descripcion de la actividad Docurpe_nto
en tramite
Inicio del procedimiento
Regidor de 1. Recibe los reportes de avances de la obra R .
obras publicas semanalmente. epories
Regidor de 2. Realiza el recorrido en el sitio de la obra para R .
L . . epories
obras publicas verificar los avances fisicos de la obra. P
3. Compara los reportes de avances recibidos con la
Regidor de informacion recabada del recorrido del sitio de la
obras publicas obra. Reportes
¢Hay irregularidades?
) No
Regidor de 4. Realiza el resumen semanal de los avances de la
obras publicas
obra.
Supervisor de _ Si
obras publicas 5. Solventa las irregularidades observadas.
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Regidor de obras publicas Supervisor de obras publicas

Cwen )

A 4

1. Recibe los reportes de
avances de la obra

semanalmente.

2. Realiza el recorrido en el
sito de la obra para
verificar los avances fisicos

de la obra.

3. Compara los reportes de
avances recibidos con la
informacion recabada del |«
recorrido del sitio de la

obra.

_¢Hay NO »| 5. Solventa las
irregula . .
ridades irregularidades

? observadas.
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Diagrama de flujo
Regidor de obras publicas Supervisor de obras publicas

2. Realiza el recorrido en el
sito de la obra para
verificar los avances fisicos
de la obra.

FIN
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Caddigo del
procedimiento:
MSPC/ROP/007

Area de adscripcién:
Regiduria de obras publicas
Responsable:

Regidor de obras publicas

Nombre del procedimiento: Supervisar los costos de la obra.

Unidad Administrativa: Regiduria de obras publicas

Objetivo:

Controlar los costos de la obra mediante la supervisién de los presupuestos.
Alcance:

Aplica a la regiduria de obras publicas y demas areas que tenga a su cargo.
Marco juridico:

Ley Orgénica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades

Ejecutante Descripcion de la actividad chtﬂ?n?ﬂzo
Inicio del procedimiento
nggiggglfceas 1. Solicita los presupuestos de la obra. Solicitud
Regidor de 2. Revisar el presupuesto de la obra proporcionado. | Presupuesto

obras publicas

3. Revisa volumenes y- costos apoyados por el

Regidor de catalogo de precios unitarios de las dependencias | Presupuesto
obras publicas _
normativas.

Regidor de 4. Define el tipo de asignacion.de la obra en base al 5 .
obras publicas monto total de la obra. resupuesto
Regidor de 5. Informa al presidente municipal sobre la situacion 5 .
obras publicas del presupuesto de la obra. resupuesto
Presidente 6. Aprueba el presupuesto presentado de la obra. Acuerdo

municipal

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Regidor de obras publicas Presidente municipal

( INICIO )

A

1. Solicita los presupuestos
de la obra.

Solicitud

|

2. Revisar el presupuesto de
la obra proporcionado.

Presupuesto

|

3. Revisa volimenes y costos
apoyados por el catalogo de
precios unitarios de las
dependencias normativas.

Presupuesto

[

4. Define el tipo de asignacion
de la obra en base al monto
total de la obra.

Presupuesto

|

5. Informa al presidente
municipal sobre la situacion
del presupuesto de la obra.

Presupuesto

|
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Diagrama de flujo
Regidor de obras publicas Presidente municipal

6. Aprueba el presupuesto
presentado de la obra.

FIN
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XV. REGIDURIA DE SALUD, EDUCACION Y EQUIDAD DE
GENERO.

La regiduria de salud, educacion y equidad de género en San Pablo Coatlan es
aquella que fomenta la gestion escolar a través de la participacion ciudadana con el
objetivo de garantizar la correcta toma de decisiones en las escuelas con acciones

basadas en valores.

A continuacion, su respectiva ficha técnica:

Tabla 3 Ficha Técnica Regiduria de salud, educacion y equidad de género.

Nombre del puesto Regidor/a de salud, educacion y equidad de género.
Superior Presidente Municipal.
Tipo de eleccidn. Eleccion Popular.

Area de adscripcién H. Ayuntamiento San Pablo Coatlan, Oaxaca.

Personal a su cargo  Sin personal.

Objetivos del puesto  Participar activamente en la planeacion de las
mejoras en las instituciones educativas de la
localidad, desde el acceso a servicios basicos, hasta
la gestion de programas que tengan la finalidad la
promocion de la educacion en el municipio.

Funciones e Hace la promocion de la cultura y el deporte.

especificas e Es enlace con las escuelas Preescolares,

Primarias, Secundarias y el Centro de Atencion
Multiple

o Enlace con escuelas particulares

e Planea actividades en coordinacion con los

comités escolares
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e Da seguimiento en las escuelas de la localidad
en temas de: a) seguridad, b) administracion, c)
mantenimiento y d) eventos sociales.

e Coordina desfiles y actividades de las fechas
conmemorativas.

e Da testimonio de la creacion de los comités
escolares.

o (Gestiona maestrosy clases de manera gratuita
para la comunidad.

e Seguimiento de actividades artisticas.

e Promociona los torneos deportivos.

e Programas Federales y/o Estatales.

Edad 30 anos en adelante.

Sexo Indistinto.

Estado Civil Indistinto.

Escolaridad Indistinto, indispensable leer y escribir.

Experiencia 1.- Ser originario del Municipio y con un afno 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.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
SAN PABLO COATLAN, MIAHUATLAN, OAXACA
PERIODO 2023-2025

Caddigo del
procedimiento:
MSPC/RESEE/001

Area de adscripcién:
Regiduria de salud,
educacién y equidad de
género.

Responsable:

Regidor de salud,
educacion y equidad de
género.

Unidad Administrativa: Regiduria de salud, educacién y equidad de género.

Objetivo:

Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamiento.

Alcance:

Aplica a la regiduria de salud, educacion y equidad de género.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Pablo Coatlan.

Nombre del procedimiento: Asistir a las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Ayuntamiento.

Descripcion de actividades

Ejecutante Descripcion de la actividad De?]cturamne“rlteo
Inicio del procedimiento
F:rr]isr‘]'iie; ;Ie 1. Convoca una sesion ordinaria o extraordinaria Acuerdo
Secretaria . Hace girar citatorio para los miembros del cabildo Citatorio
municipal municipal
Regidor de
salud,
educacion y . Recibe el citatorio. Citatorio
equidad de
género.
Eggf;(;gne 4. Asiste a la sesion con puntualidad. algliziir?c?a
Secretaria . Verifica si hay quérum legal Lista de
municipal ¢Hay quérum legal? asistencia
Presidente No Acuerdo
municipal . Acuerda una nueva fecha para la sesién
Presidente Si Acta de
municipal . Preside la sesion tratando asuntos del municipio. sesion
Regidor de
edj?;‘é%n y . Participa oportunamente en la sesion del tema que | Acta de
equidad de se discute. sesion
género.
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Presidente 9. Clausura la sesion Acta de
municipal ' ' sesion
i;isr‘]'g?; ;? 10.Ejecuta los acuerdos de la sesion. As\zt; (;jr?
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de salud, educaciény

equidad de género.
INICIO

1. Convoca una sesién 2. Hace girar citatorio
ordinaria o extraordinaria para los miembros del

cabildo municipal M

4. Asiste a la sesién con

3. Recibe el citatorio.

\4

A\ 4

5. Verifica si hay quérum

legal < puntualidad.
Lista de Lista de
asistencia asistencia
) NO ¢Hay
6. Acuerda una_,nueva # quérum
fecha para la sesion legal?
M
7. Preside la sesion 8. Participa
tratando asuntos del _| oportunamente en la
municipio. ~| sesion del tema que se
Acta de discute.
sesion Actad
sesion

9. Clausura la sesion.

Acta de
sesién

W
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2023 - 2025
Agrupados Logramos Mas

Diagrama de flujo
Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de salud, educaciény

equidad de género.

10. Ejecuta los acuerdos
de la sesion.
Acta de
sesion
FIN
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Caddigo del
procedimiento:
MSPC/RESEE/002

Area de adscripcién:
Regiduria de salud,
Nombre del procedimiento: Registrar, actualizar y controlar los | educaciéon y equidad de
bienes muebles e inmuebles a cargo de la regiduria. género.

Responsable:

Regidor de salud,
educacion y equidad de
género.

Unidad Administrativa: Regiduria de salud, educacién y equidad de género.

Objetivo:

Controlar los bienes muebles e inmuebles a cargo de la regiduria.

Alcance:

Aplica a la regiduria de salud, educaciéon y equidad de género y demas areas que tenga a su
cargo.

Marco juridico:
Ley Orgénica Municipal del Estado de Oaxaca.
Manual de organizacion del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades
Ejecutante Descripcion de la actividad Docurpe_nto
en tramite
Inicio del procedimiento
o . 1. Proporciona formatos para el levantamiento del
Sindico municipal ) \ e | Formatos
inventario a la regiduria.
Regidor de salud,
educacion y 2. Recibe los formatos. Formatos
equidad de
género.
Regidor de salud, . . ] .
educacion y 3. Realiza el inventario de los bienes muebles que | i
: . . nventarios
equidad de tiene bajo su resguardo.
género.
Regidor de salud, .
educacion y 4. Sefala el estado en la que se encuentra los | fari
. . . . nventario
equidad de bienes muebles de su regiduria.
género.
Regidor de salud, o ) _
educacion y 5. Hace entrega a la sindicatura el inventario | tari
. . . nventario
equidad de levantado de su regiduria.
género.
Sindico municipal 6. Recibe el inventario de la regiduria. Inventario
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Sindico municipal 7. Autoriza y resguarda el inventario. Inventario

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Sindico municipal Regidor de salud, educacién y equidad de

género.
INICIO

1. Proporciona formatos para el
levantamiento del inventario a la
regiduria. Formatos

2. Recibe los formatos.

i

Formatos v

3. Realiza el inventario de los
bienes muebles que tiene bajo su
resguardo.

Inventario

i

y

4. Sefiala el estado en la que se
encuentra los bienes muebles de
su regiduria.

Inventario

I

5. Hace entrega a la sindicatura
el inventario levantado de su
regiduria.

A

6. Recibe el inventario de la

regiduria.

7. Autoriza y resguarda el
inventario.

Inventario

il

\4

Inventario

FIN
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Caddigo del
procedimiento:
MSPC/RESEE/003

Area de adscripcién:
Nombre del procedimiento: Desempefiar las comisiones que le | Regiduria de salud,
encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad que | educaciéon y equidad de
le sefiale, sobre las gestiones realizadas. género.

Responsable:

Regidor de salud,
educacion y equidad de
género.

Unidad Administrativa: Regiduria de salud, educacién y equidad de género.

Objetivo:

Desempeiiar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad
que le seiale, sobre las gestiones realizadas.

Alcance:

Aplica a la regiduria de salud, educacién y equidad de género. y demas areas que tenga a su
cargo.

Marco juridico:

Ley Orgénica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades
. L o Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad en tramite
Inicio del procedimiento
. 1. Acuerdan formar comisiones para - atender las Acta de
Ayuntamiento : ) : o <
diferentes cuestiones y necesidades del municipio. acuerdo
. 2. Estructuran los términos y politicas de la nueva Acta de
Ayuntamiento - &
comision. acuerdo
Regidor de
salud, 3. Participa y propone los integrantes para conformar |  Acta de
educacion y I e acuerdo
equidad de a comision.
género.
. . L, Acta de
Ayuntamiento 4. Nombran los integrantes de la comision. acuerdo
Regidor de
salud,
educacion y 5. Forma parte de la comision.
equidad de
género.
Regidor de
salud, 6. Revisa los acuerdos de la comision.
educacién y
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2023 - 2025
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equidad de
género.
Regidor de
salud,
educacion y 7. ldentifica las funciones de la comision.
equidad de
género.
Regidor de
salud,
educacion y 8. Desempeinia las funciones de la comision.
equidad de
género.
Regidor de

salud, 9. Informa peridédicamente al ayuntamiento sobre las

educacion y fi livad
equidad de gestiones realizadas.

género.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Ayuntamiento Regidor de salud, educacién y equidad de
género.
( INICIO )
Y
1. Acuerdan formar

comisiones para atender las
diferentes cuestiones y
necesidades del municipio. |

Acta de
acuerdo

3. Participa y propone los
2. Estructuran los términos y integrantes para conformar la

politicas de la nueva comision. | comision.
Acta de
acuerdo
A 4 5. Forma parte de la comision.
4. Nombran los integrantes de \
la comision. =

Acta de

acuerdo
6. Revisa los acuerdos de la
comision.

7. ldentifica las funciones de la
comision.

Y

2]
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2023 - 2025
Agrupados Logramos Mas

Diagrama de flujo
Ayuntamiento Regidor de salud, educacién y equidad de
género.

8. Desempefia las funciones
de la comision.

l

9. Informa periédicamente
al ayuntamiento sobre las
gestiones realizadas.

FIN
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@ H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

San Pablo SAN PABLO COATLAN, MIAHUATLAN, OAXACA
—COATLAN— PERIODO 2023-2025
2023 - 2025
Agrupados Logramos Mas
Caddigo del
procedimiento:
MSPC/RESEE/004

Area de adscripcién:
Regiduria de educacion
Nombre del procedimiento: Participar en las ceremonias | salud, educaciony equidad
civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento. de género.

Responsable:

Regidor de salud,
educacion y equidad de
género.

Unidad Administrativa: Regiduria de salud, educacién y equidad de género.

Objetivo:

Participar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento.

Alcance:

Aplica a la regiduria de salud, educaciéon y equidad de género y demas areas que tenga a su
cargo.

Marco juridico:

Ley Orgénica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades

Ejecutante Descripcion de la actividad Docurpento
en tramite
Inicio del procedimiento
Presidente 1. Programa un evento o ceremonia civica. Acuerdo
municipal
Presidente 2. Instruye a la secretaria municipal para que gire una Acuerd
- N : . - cuerdo
municipal invitacion a los miembros del cabildo municipal.
Secretaria Elabora las invitaciones.
municipal
Presidente 4. Rewsayapruepa !as |r1V|taC|ones.
municipal ¢Aprueba las invitaciones?
Secretaria No
municipal 5. Adecua y corrige las invitaciones.
_ Si
Secretaria 6. Turna las invitaciones a las unidades
municipal L . L
administrativas del municipio.
Regidor de
salud, 7. Recibe la invitacion para el evento o ceremonia
educacion y civica programada
equidad de prog '
género
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2023 - 2025
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Regidor de
salud,
educacion y 8. Asiste al evento o ceremonia civica.
equidad de
género
Presidente 9
municipal
Regidor de
salud,
educacion y 10. Participa en el evento o ceremonia civica.
equidad de
género
Presidente
municipal

. Inaugura el evento o ceremonia civica.

11.Clausura el evento o ceremonia civica.

Fin del procedimiento
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Agrupados Logramos Mas

Diagrama de flujo
Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de salud, educaciéon y

equidad de género
( INICIO )

1. Programa un evento o
ceremonia civica.

2. Instruye a la secretaria
municipal para que gire
una invitacion a los
miembros del cabildo

municipal.

4. Revisa y aprueba las
invitaciones.

A\ 4

3. Elabora las invitaciones.

A

SAprue
balas

invitaci

ones?

NO 5. Adecua y corrige las
invitaciones.

\ 4

6. Turna las invitaciones a

las unidades
”| administrativas del
municipio.
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Diagrama de flujo
Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de salud, educaciéon y
equidad de género

7. Recibe la invitacién para
el evento 0 ceremonia
civica programada.

!

9. Inaugura el evento o 8. Asiste al evento o
ceremonia civica ceremonia civica.

}

10. Participa en el evento o
ceremonia civica.

A

v

A

11. Clausura el evento o
ceremonia civica.

FIN
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Caddigo del
procedimiento:
MSPC/RESEE/005

Area de adscripcién:
Regiduria de salud,
Nombre del procedimiento: Atender las peticiones y solicitudes | educacién y equidad de

de los centros educativos del municipio género

Responsable:

Regidor de salud,
educacién y equidad de
género

Unidad Administrativa: Regiduria de salud, educacion y equidad de género

Objetivo:

Desarrollar y evaluar la informacion que emane de la recepcion de peticiones y solicitudes por
parte de los diferentes medios de recepcion.

Alcance:

Aplica a la regiduria de salud, educacién y equidad de género y demas areas que tenga a su
cargo.

Marco juridico:

Ley Orgénica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcidon de actividades

Ejecutante Descripcion de la actividad Docur,nehto
en tramite
Inicio del procedimiento
Regidor de
salud, . . .
., 1. Recibe peticiones de los centros de educacion del
educacion y municipio.
equidad de
género
Regidor de
salud, 2. Revisa las peticiones para determinar si es el
educacion y competente en dar solucién a dicha peticion.
equidad de ¢Es el competente para dar solucién a la peticién?
género
Regidor de No
salud, 3. Turna la peticioén al &rea competente para su solucion.
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2023 - 2025
Agrupados Logramos Mas

educacion y
equidad de
género
Regidor de
salud,
educacion y
equidad de
género
Regidor de
salud,
educacién y
equidad de
género
Regidor de
salud,
educacién y
equidad de
género

Si
4. Da solucion a la peticion.

5. Da a conocer al centro de educacién que su peticion
ya fue atendida.

6. Informa al presidente municipal las acciones tomadas
para la solucion de la peticion.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Regidor de salud, educacién y equidad de género

e D

A

1. Recibe peticiones de los centros
de educacioén del municipio.

'

2. Revisa las peticiones para
determinar si es el competente en
dar solucion a dicha peticion.

¢(Es el
competente
para dar
soluci6én ala
peticiéon?

Sl

A 4
3. Turna la peticion al area 4. Da solucién a la peticion.
competente para su solucion.

5. Da a conocer al centro de
educacion que su peticion ya fue
atendida.

6. Informa al presidente municipal
las acciones tomadas para la
solucion de la peticion.

;C FIN >

A
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Caddigo del
procedimiento:
MSPC/RSEE/006

Area de adscripcién:
Regiduria de salud,
educacién y equidad de
género

Responsable:

Regidor de salud,
educacion y equidad de
género

Nombre del procedimiento: Coadyuvar en la gestion de
recursos econdémicos ante organismos publicos y privados,
estatales, nacionales e internacionales, para fortalecer los
programas y proyectos en materia de salud, educacién y equidad
de género.

Unidad Administrativa: Regiduria de salud, educacién y equidad de género

Objetivo:

Coadyuvar en la gestion de recursos econdémicos ante organismos publicos y privados,
estatales, nacionales e internacionales, para fortalecer los programas y proyectos en materia
de salud, educacion y equidad de género.

Alcance:

Aplica a la regiduria de salud, educacion y equidad de género y demas areas que tenga a su
cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcién de actividades

Ejecutante Descripcion de la actividad Docurpe_nto
en tramite
Inicio del procedimiento

Regidor de 1 .. | . .

salud, 1. Realiza oficios para solicitar apoyo a diferentes
educacion y organismos - en beneficio de las instituciones Oficios
equidad de educativas del municipio.

género
Regidor de

salud,
educacion y 2. Presenta los oficios al presidente municipal. Oficios
equidad de

género
Presidente 3. Revisa los oficios de solicitud presentados. ofic
municipal ¢Aprueba los oficios? IC10S
Regidor de

salud, No
educacion y 4. Solventa las correcciones. Oficios
equidad de

género
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Presidente Si
municipal 5. Firma los oficios de solicitud.

Regidor de

salud, 6. Envia los oficios a las dependencias de los .
educacion y . . Oficios
equidad de organismos correspondientes.

género
Regidor de

. salud, 7. Da seguimiento a los oficios enviados.
educacion y , . il S
equidad de ¢, Se aprobo la peticion”

género
Regidor de

salud, NoO
educacion y 8. Solventa las observaciones.
equidad de

género
Regidor de !

salud, Si AN
educacion y 9. Entrega los recursos a las instituciones
equidad de educativas beneficiarias.

género
Regidor de

salud,
educacion y 10.Vigila que los recursos se apliguen correctamente.
equidad de

género

Oficios

Oficios

Oficios

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Regidor de salud, educacion y equidad de Presidente municipal
género

INICIO

|

1. Realiza oficios para
solicitar apoyo a diferentes
organismos en beneficio de
las instituciones educativas

del municipio.
3. Revisa los oficios de

2. Presenta los oficios al solicitud presentados.
presidente municipal. .
Oficios

\ 4

JAprue
balos
oficios?

NO

4. Solventa las correcciones.

5. Firma los oficios de
6. Envia los oficios a las solicitud.

dependencias  de  los [® Oficios
organismos
correspondientes.

i'/-A
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Diagrama de flujo
Regidor de salud, educacion y equidad de Presidente municipal
género

7. Da seguimiento a los

oficios enviados.

Sl

sSe
aprobo la
peticion?

E

A\ 4

8. Solventa las
observaciones.

v

9. Entrega los recursos a
las instituciones
educativas beneficiarias.

l

10. Vigila que los
recursos se apliquen
correctamente.

FIN
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XVI. REGIDURIA DE SEGURIDAD PUBLICA

La regiduria de seguridad publica en San Pablo Coatlan es aquella que se encarga
de la seguridad publica y el respeto adecuado dentro de la comunidad.

A continuacion, su respectiva ficha técnica:

Tabla 4 Ficha Técnica Regiduria de Seguridad Publica.

Nombre del puesto Regidor/a de seguridad publica.

Superior Presidente Municipal.

Tipo de eleccion. Eleccion Popular.

Area de adscripcion  H. Ayuntamiento San Pablo Coatlan, Oaxaca.

Personal a su cargo  Sin personal.

Objetivos del puesto  Supervisar, controlar y atender los diferentes regidurias
y los asuntos del municipio, ademas es el encargado de
velar por la correcta ejecucion de las disposiciones del
Ayuntamiento, y funge como responsable directo de la
administracion publica municipal

Funciones e Formular proyectos de programas y presupuestos
sometiéndolos a consideracion de la comision de
hacienda municipal, en-los términos que estipula
la ley de gobierno y administracién municipal.

e Coordinar reuniones semanales con el regidor de
policias, comandantes, Subcomandantes vy
tenientes, para la evaluacion y seguimiento de los
programas establecidos.

e Evaluar los sistemas de control implementados en
la Direccion General de seguridad Publica, con el
fin de promover la eficiencia en sus operaciones y
verificar el cumplimiento de los objetivos en sus
programas.

especificas

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

R e



@ H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

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

2023 - 2025
Agrupados Logramos Mas

e Coordinar operativos especiales para el auxilio y
vigilancia de la comunidad en situaciones
urgentes, dias festivos y periodos de vacaciones.

e Coordinar eficazmente con las autoridades
Federales y Estatales, las acciones en términos de
la Ley de Seguridad Publica, que establece las
bases de coordinacién del Sistema Nacional de
Seguridad Publica.

e Monitorear la informacién relacionada con el
Ayuntamiento y la Direccién General de seguridad
Publica, en los diferentes medios de comunicacion
local, estatal y nacional.

e Elaborar el Programa Municipal de Seguridad
Pulblica con base a la Ley de Seguridad Publica
para el Estado, en concordancia con el plan
municipal de desarrallo.

e Dar el servicio de seguridad publica y municipal
con base los ordenamientos juridicos respectivos.

e Apoyar al ministerio publico en la investigacion de
los delitos.

e Colaborar con autoridades Federales y Estatales,
cuando exista un motivo con fundamento.

Edad 30 anos en adelante.

Sexo Indistinto.

Estado Civil Indistinto.

Escolaridad Indistinto, indispensable leer y escribir.

Experiencia 1.- Ser originario del Municipio y con un afo 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.
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3.- No tener una multa o pendiente de pago

administrativamente.
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Caddigo del
procedimiento:
MSPC/RESP/001
Nombre del procedimiento: Asistir a las sesiones ordinarias y Areg de, adscripeion: .
extraordinarias del Ayuntamiento. R?g!duna de seguridad
publica.
Responsable:
Regidor de  seguridad
publica.
Unidad Administrativa: Regiduria de seguridad publica.
Objetivo:
Asistir con derecho de voz y voto a las sesiones del Cabildo y vigilar el cumplimiento de sus
acuerdos.
Alcance:
Aplica a la regiduria de seguridad publica.
Marco juridico:
Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.
Manual de organizacién del municipio de San Pablo Coatlén.
Descripcion de actividades
Ejecutante Descripcién de la actividad Docurpento
en tramite
Inicio del procedimiento
F:;ii'i(iie; 6t1|e 1. Convoca una sesion ordinaria 0 extraordinaria. Acuerdo
Secretaria 2. Hace girar citatorio para los miembros del cabildo Citatorio
municipal municipal.
Rzg'"dc?;s € 3. Recibe el citatorio. Citatorio
Regidc_)r de . o . Lista de
seguridad 4. Asiste ala sesion con puntualidad. asistencia
publica.
Secretaria 5. Verifica si hay quérum legal. Lista de
municipal ¢Hay quérum legal? asistencia
Presidente No
o C Acuerdo
municipal 6. Acuerda una nueva fecha para la sesion.
Presidente Si Acta de
municipal 7. Preside la sesién tratando asuntos del municipio. sesion
Zggfr?é;; 8. Part[cipa oportunamente en la sesion del tema que Acta de
publica. se discute. sesion
Presidente 9. Clausura la sesion Acta de
municipal ' ' sesién
ziﬂi%ie; atlle 10.Ejecuta los acuerdos de la sesion. Aszt; c,? ne
.. Findel procedimiento. . |,
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Diagrama de flujo.
Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de seguridad publica.

( INICIO )

A

1. Convoca una sesion
ordinaria o extraordinaria.

municipal. Citatorio
Acuerdo - -
Citatorio

4, Asiste a la sesién con
puntualidad.

2. Hace girar citatorio para los

miembros del cabildo 3. Recibe el citatorio.

\4

Lista de
asistencia

A

5. Verifica si hay quérum legal.

Lista de
asistencia

¢Hay
quérum
legal?

6. Acuerda una nueva fecha “ NO

para la sesion. D

7. Preside la sesién tratando <

asuntos del ynunicipio.
Alld Ut
sesion
8. Participa oportunamente en

la sesién del tema que se

discute.
Acta de
| sesién

L

jiA
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Diagrama de flujo.
Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de seguridad publica.

9. Clausura la sesion.

Acta de
sesion

10. Ejecuta los acuerdos de la

sesion.
Acta de
sesion

\4

FIN
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Caddigo del
procedimiento:
MSPC/RESP/002

Area de adscripcién:
Regiduria de seguridad
publica.

Responsable:

Regidor de  seguridad
publica.

Nombre del procedimiento: Registrar, actualizar y controlar los
bienes muebles e inmuebles a cargo de la regiduria.

Unidad Administrativa: Regiduria de seguridad publica.

Objetivo:

Controlar los bienes muebles e inmuebles a cargo de la regiduria.

Alcance:

Aplica a la regiduria de seguridad publica y demas areas que tenga a su cargo.
Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacidn del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades
Ejecutante Descripcion de la actividad %%C#émrﬁﬂteo
Inicio del procedimiento
Sindico 1. Proporciona formatos para el levantamiento del
. . : S . Formatos
municipal inventario a la regiduria.
Regidor de
seguridad 2. Recibe los formatos. Formatos
publica.
Regidor de 3. Realiza el inventario de los bienes muebles que _
seguridad i bai d Inventario
publica. iene bajo su resguardo.
Regidor de 4. Sefiala el estado en la que se encuentra los bienes _
seguridad bles d iduri Inventario
publica. muebles de su regiduria.
Regidor de 5. Hace entrega a la sindicatura el inventario _
seguridad | tado d iduri Inventario
publica. evantado de su regiduria.
Sindico 6. Recibe el inventario de la regidurifa. Inventario
municipal
Sindico 7. Autoriza y resguarda el inventario. Inventario
municipal
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Sindico municipal Regidor de seguridad publica.

INICIO

1. Proporciona formatos para el
levantamiento del inventario a la

regiduria. - I:ormﬁ]

2. Recibe los formatos.

\ 4

3. Realiza el inventario de los bienes
muebles que tiene bajo su resguardo.

Inventario

4. Sefala el estado en la que se
encuentra los bienes muebles de su

regiduria.

5. Hace entrega a la sindicatura el
6. Recibe el inventario de la regiduria. inventario levantado de su regiduria.

Inventario Inventario

7. Autoriza y resguarda el inventario.

Inventario

| A

FIN
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Caddigo del
procedimiento:
MSPC/RESP/003
Nombre del procedimiento: Desempefiar las comisiones que le | Area de adscripcion:
encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad que | Regiduria de seguridad
le sefiale, sobre las gestiones realizadas. publica.
Responsable:
Regidor de  seguridad
publica.

Unidad Administrativa: Regiduria de seguridad publica.

Objetivo:

Desempeniar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad
gue le sefale, sobre las gestiones realizadas.

Alcance:

Aplica a la regiduria de seguridad publica y demas éreas que tenga a su cargo.

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 Docurpento
en tramite
Inicio del procedimiento
. 1. Acuerdan formar comisiones para atender las Acta de
Ayuntamiento . . \ -
diferentes cuestiones y necesidades del municipio. acuerdo
. 2. Estructuran los términos y politicas de la nueva | Actade
Ayuntamiento -
comision. acuerdo
Rszgtjr?(;; de 3. Participg y-propone los integrantes para conformar Acta de
publica. la comision. acuerdo
] : ? . Acta de
Ayuntamiento 4. Nombran los integrantes de la comision. acuerdo
Regidor de
seguridad 5. Forma parte de la comision.
publica.
Regidor de
seguridad 6. Revisa los acuerdos de la comision.
publica.
Regidor de
seguridad 7. ldentifica las funciones de la comision.
publica.
Regidor de
seguridad 8. Desempeifia las funciones de la comision.
publica.
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Regidor de 9
seguridad
publica.

. Informa periédicamente al ayuntamiento sobre las
gestiones realizadas.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Ayuntamiento Regidor de seguridad publica.

INICIO

1. Acuerdan formar comisiones para
atender las diferentes cuestiones y
necesidades del municipio.

Acta de
acuerdo

3. Participa y propone los integrantes
para conformar la comision.

de la nueva comision. Aciade
Acta de acuerdo
acuerdo

4. Nombran los integrantes de la
comision.

2. Estructuran los términos y politicas

A 4

N

— 5. Forma parte de la comision.

Acta de

acuerdo

: ; 6. Revisa los acuerdos de la comisién

7. ldentifica las funciones de la

comision.
EjA
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Diagrama de flujo
Ayuntamiento Regidor de seguridad publica.

8. Desempefa las funciones de la

comision.

A 4
9. Informa  periédicamente  al
ayuntamiento sobre las gestiones
realizadas.

FIN
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Caddigo del
procedimiento:
MSPC/RESP/004

Area de adscripcién:
Regiduria de seguridad
publica.

Responsable:

Regidor de  seguridad

Nombre del procedimiento: Participar en las ceremonias
civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento.

publica.
Unidad Administrativa: Regiduria de seguridad publica.
Objetivo:
Participar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento.
Alcance:

Aplica a la regiduria de seguridad publica y demas areas que tenga a su cargo.
Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades
Ejecutante Descripcidon de la actividad z%cﬁamrﬁﬂ?
Inicio del procedimiento

Presidente 1. Programa un evento o ceremonia civica. Acuerdo
municipal
Presidente 2. Instruye a la secretaria municipal para que gire una Acuerdo
municipal invitacion a los miembros del cabildo municipal.
Secretaria 3. Elabora las invitaciones.

municipal
Presidente 4. Revisay apruepa !as |_nVItaC|ones.

municipal ¢Aprueba las invitaciones?
Secretaria . No

municipal 5. Adecua y corrige las invitaciones.

. Si

Secretaria 6. Turna las invitaciones a las unidades

municipal . . .

administrativas del municipio.

Regidor de 7. Recibe la invitacion para el evento o ceremonia
seguridad civica programada

pUblica. prog :
Regidor de ' . .
seguridad 8. Asiste al evento o ceremonia civica.

publica.
Presidente 9. Inaugura el evento o ceremonia civica.

municipal
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Regidor de

seguridad 10. Participa en el evento o ceremonia civica.

publica.
Presidente 11.Clausura el evento o ceremonia civica.
municipal
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de seguridad publica.

INICIO

1. Programa un evento o

ceremonia civica.
A

2. Instruye a la secretaria
municipal para que gire
una invitacion a los
miembros  del cabildo

municipal.

4. Revisa y aprueba las
invitaciones.

5. Adecua y corrige las
NO invitaciones.

3. Elabora las invitaciones.

\ 4

¢Aprueba
las

invitacion

es?

A\ 4

7. Recibe la invitacién para
el evento o0 ceremonia
civica programada.

2]

6. Turna las invitaciones a

las unidades .
» administrativas del
municipio.
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Diagrama de flujo
Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de seguridad publica.

8. Asiste al evento o
ceremonia civica.

9. Inaugura el evento o
ceremonia civica.

» | 10. Participa en el evento o
ceremonia civica.

11. Clausura el evento o
ceremonia civica.

FIN
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Cddigo del
procedimiento:
MSPC/RESP/005

Area de adscripcién:
Regiduria de seguridad
publica.

Responsable:

Regidor de  seguridad
publica.

Nombre del procedimiento: Vigilar las areas administrativas
gue tiene bajo su cargo.

Unidad Administrativa: Regiduria de seguridad publica.

Objetivo:

Vigilar las areas administrativas que tiene bajo su cargo.

Alcance:

Aplica a la regiduria de seguridad publica y demas areas que tenga a su cargo.
Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades
Ejecutante Descripcion de la actividad Docurpento
en tramite
Inicio del procedimiento

Regidor de 1. Solicita a las subareas que tiene bajo su cargo;

seguridad un-reporte detallado cada cierre de mes de las'| Solicitud
publica. actividades ejecutadas durante el mes.

Subéreas 2. Realizan los reportes. Reportes
Subéreas 3. Entregan los reportes. Reportes

Regidor de .

seguridad 4. Recibe los reportes. Reportes
publica.

Regidor de _

seguridad 5. Revisa los reportes. Reportes
publica.

Regidor de 6. Realiza un reporte general de las diferentes

seguridad b3 i bai Reportes
publica. subareas que tiene bajo su cargo.

Regidor de 7. Evalla periddicamente las actividades de las

seguridad b3 i bai Reportes
plblica. subareas que tiene bajo su cargo.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Regidor de seguridad publica. Subareas

INICIO

1. Solicita a las subéareas que tiene
bajo su cargo; un reporte detallado
cada cierre de mes de las
actividades ejecutadas durante el
mes.

2. Realizan los reportes.

\4

Reportes

Solicitud 3. Entregan los reportes.

X

4. Recibe los reportes.

Reportes

!

5. Revisa los reportes.

Reportes

i

6. Realiza un reporte general de las
diferentes subéareas que tiene bajo
su cargo.

Reportes

[

7. Evalia periddicamente las
actividades de las subéareas que
tiene bajo su cargo.

Reportes

[

FIN
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XVIl. REGIDURIA DE ECOLOGIA Y DESARROLLO RURAL.

Se encarga de gestionar el medio ambiente y la calidad de vida de la comunidad,
promover y participar en el establecimiento de normas y pasos estratégicos que
apoyen el desarrollo social, tecnolégico y productivo de las comunidades rurales del
Municipio. Opinar y promover reglamentos, decretos y otras disposiciones legales
gue especificamente se relacionen con el area rural.

A continuacion, su respectiva ficha técnica:

Tabla 5 Ficha Técnica Regiduria de ecologia y desarrollo rural.

Nombre del puesto Regidor/a de ecologia y desarrollo rural.
Superior Presidente Municipal.
Tipo de eleccion. Eleccion Popular.

Area de adscripcion  H. Ayuntamiento San Pablo Coatlan, Oaxaca.

Personal a su cargo = Proteccion Civil.

Objetivo del puesto Supervisar, controlar y atender las diferentes
peticiones referentes al medio ambiente y ecologia,
ademas es el encargado de velar por la correcta
ejecucion de las disposiciones en materia de ecologia
y medio ambiente dentro del municipio.

Funciones que e Asistir con derecho de voz y voto a las
sesiones del Cabildo y vigilar el cumplimiento
de sus acuerdos;

e Registrar, actualizar y controlar los bienes
muebles e inmuebles a cargo de la regiduria.

e Desempeiar las comisiones que le
encomiende el Ayuntamiento e informar con
la periodicidad que le sefale, sobre las
gestiones realizadas.

e Proponer al Ayuntamiento la formulacion,
modificacion o reformas a los reglamentos
municipales 'y demas  disposiciones
administrativas;
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e Promover la participacion ciudadana en
apoyo a los programas que formule el
Ayuntamiento:

e Participar en las ceremonias civicas que lleve
a cabo el Ayuntamiento;

e Entablar permanentemente comunicacion
con las demas direcciones de la
administracion municipal para gestionar la
pronta intervencion en materia de ecologia y
medio ambiente.

e Desarrollar 'y evaluar la informacion que
emane de la recepcion de peticiones y
solicitudes por parte de los diferentes medios
de recepcion.

e Implementar - mecanismos de cobertura
donde todos los estratos sociales y en toda la
extension demografica del municipio por
diferentes medios y herramientas tengan la
oportunidad.

e  Coadyuvar en la gestibn de  recursos
econémicos ante organismos publicos y
privados, estatales, nacionales e
internacionales, para  fortalecer los
programas Yy proyectos en materia de
ecologia.

e Gestionar ante las dependencias
correspondientes las demandas ciudadanas
en materia de ecologia.

e Impulsar programas y/o acciones referentes
a la ecologia y del medio ambiente.

e Realizar enlaces con instituciones vy
dependencias estatales, municipales,
federales, iniciativa privada e internacionales
para beneficio del desarrollo municipal.

e Proponer al Honorable Ayuntamiento la
ejecucion de obras para crear, rehabilitar,
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2023 - 2025
Agrupados Logramos Mas

ampliar o conservar las areas verdes dentro
del Municipio.

e Establecer programas graduales vy
mecanismos para la separacion de residuos
desde la  fuente de generacion,
diferencidndolos al menos en residuos
organicos e inorganicos para promover su
aprovechamiento.

e Coordinar camparas para:

o Larecoleccion de basuras.

o Limpieza de las areas verdes del
municipio.

o Conservacion de la flora y fauna del
municipio.

o Conservacion de las areas verdes.

Las demas que sean necesarios en el desempefio de sus

funciones y aquellos que el Honorable Ayuntamiento le

encomiende
Edad 30 anos en adelante.
Sexo Indistinto.
Estado Civil Indistinto.
Escolaridad Indistinto, indispensable leer y escribir.
Experiencia 1.- Ser originario del Municipio y con un afo 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.
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Agrupados Logramos Mas W&&

Caddigo del
procedimiento:
MSPC/REDS/001

Area de adscripcién:
Regiduria de ecologia y
desarrollo rural.
Responsable:

Regidor de ecologia vy
desarrollo rural.

Nombre del procedimiento: Asistir a las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Ayuntamiento.

Unidad Administrativa: Regiduria de ecologia y desarrollo rural.

Objetivo:

Asistir con derecho de voz y voto a las sesiones del Cabildo y vigilar el cumplimiento de sus
acuerdos.

Alcance:

Aplica a la regiduria de ecologia y desarrollo rural.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades
Ejecutante Descripcién de la actividad Docurpento
en tramite
Inicio del procedimiento
F:;ii's:ie; ;? 1. Convoca una sesion ordinaria 0 extraordinaria. Acuerdo
Secretaria 2. Hace girar citatorio para los miembros del cabildo Citatorio
municipal municipal.
Regidor de
zgzlggflllg . Recibe el citatorio. Citatorio
rural.
Regidor de
zzzlgg:;g . Asiste a la sesién con puntualidad. alglizifalr? c?a
rural.
Secretaria . Verifica si hay quérum legal. Lista de
municipal ¢Hay quérum legal? asistencia
Presidente No
s C . Acuerdo
municipal . Acuerda una nueva fecha para la sesion.
Presidente Si Acta de
municipal . Preside la sesion tratando asuntos del municipio. sesion
Regidor de
ecologiay . Participa oportunamente en la sesion del tema que Acta de
desarrollo se discute. sesion
rural.
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San Pablo SAN PABLO COATLAN, MIAHUATLAN, OAXACA
—COATLAN— PERIODO 2023-2025
2023 - 2025
Agrupados Logramos Mas
Presidente 9. Clausura la sesion Acta de
municipal ' ' sesion
Ziﬂii?; ;? 10.Ejecuta los acuerdos de la sesion. 'zztg gr?
Fin del procedimiento.
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2023 - 2025
Agrupados Logramos Mas

Diagrama de flujo.
Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de ecologia y

desarrollo rural.
( INICIO )

1. Convoca una sesion
ordinaria o extraordinaria.

municipal. Citatorio
Acuerdo : :
Citatorio

4. Asiste a la sesion con
puntualidad.

2. Hace girar citatorio para los

miembros del cabildo 3. Recibe el citatorio.

\ 4

Lista de
asistencia

A

5. Verifica si hay quérum legal.

Lista de
asistencia

¢Hay
quérum
legal?

6. Acuerda una nueva fecha 9 NO

para la sesién. N

7. Preside la sesion tratando |
asuntos del municipio.

Acta de
sesion

8. Participa oportunamente en
»| la sesion del tema que se

discute.
Acta de
| sesién

Aji
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2023 - 2025
Agrupados Logramos Mas

Diagrama de flujo.
Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de ecologia y

desarrollo rural.

9. Clausura la sesion.

Acta de
sesion
A

10. Ejecuta los acuerdos de la

sesion.
Acta de
sesion

FIN
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2023 - 2025
Agrupados Logramos Mas

Caddigo del
procedimiento:
MSPC/REDR/002

Area de adscripcién:
Regiduria de ecologia y
desarrollo rural.
Responsable:

Regidor de ecologia vy
desarrollo rural.

Nombre del procedimiento: Registrar, actualizar y controlar los
bienes muebles e inmuebles a cargo de la regiduria.

Unidad Administrativa: Regiduria de ecologia y desarrollo rural.

Objetivo:

Controlar los bienes muebles e inmuebles a cargo de la regiduria.

Alcance:

Aplica a la regiduria de ecologia y desarrollo rural. y demés areas que tenga a su cargo.
Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades
Ejecutante Descripcion de la actividad Docurpento
en tramite
Inicio del procedimiento
Sindico 1. Proporciona formatos para el levantamiento del . )
. . \ ol ormatos
municipal inventario a la regiduria.
Regidor de
ecologia y 2. Recibe los formatos. Formatos
desarrollo
rural.
Regidor de J _ ; -
ecologia y . Realiza el inventario de los bienes muebles que | i
desarrollo tiene bajo su resguardo. nventano
rural.
Regidor de . Sefiala el estado en la que se encuentra los bienes | i
] o nventario
ecologia muebles de su regiduria.
Regidor de . Hace entrega a la sindicatura el inventario | i
] o nventario
ecologia levantado de su regiduria.
msdg;jc'ﬁ)c;l . Recibe el inventario de la regiduria. Inventario
rﬁjﬂ%ﬁ)‘; . Autoriza y resguarda el inventario. Inventario
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Sindico municipal Regidor de ecologia y desarrollo rural.

INICIO

1. Proporciona formatos para el > Recibe los f ¢
levantamiento del inventario a la - Recibe os formatos.

regiduria. Ij@

\ 4

3. Realiza el inventario de los bienes
muebles que tiene bajo su resguardo.

Inventario

f

4. Sefala el estado en la que se
encuentra los bienes muebles de su
regiduria.

Inventario

f

5. Hace entrega a la sindicatura el
6. Recibe el inventario de la regiduria. inventario levantado de su regiduria.

Inventario Inventario

7. Autoriza y resguarda el inventario.

A

f

Inventario

FIN

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

R e



5 P8
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL & 7

San Pablo SAN PABLO COATLAN, MIAHUATLAN, OAXACA v

— COATLAN— PERIODO 2023-2025 g
2023 - 2025

Agrupados Logramos Mas W&&

Caddigo del
procedimiento:
MSPC/REDR/003
Nombre del procedimiento: Desempefiar las comisiones que le | Area de adscripcion:
encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad que | Regiduria de ecologia y
le sefale, sobre las gestiones realizadas. desarrollo rural.
Responsable:
Regidor de ecologia vy
desarrollo rural.

Unidad Administrativa: Regiduria de ecologia y desarrollo rural.

Objetivo:

Desempeniar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad
gue le sefale, sobre las gestiones realizadas.

Alcance:

Aplica a la regiduria de ecologia y desarrollo rural y demas areas que tenga a su cargo.
Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades
Ejecutante Descripcion de la actividad Docurpento
en tramite
Inicio del procedimiento
1. Acuerdan formar comisiones para atender las
. } . : Acta de
Ayuntamiento diferentes  cuestiones 'y necesidades del acuerdo
municipio.
. 2. Estructuran los términos y politicas de la nueva Acta de
Ayuntamiento s
comision. acuerdo
Regidor de
ecologia y 3. Participay propone los integrantes para conformar Acta de
desarrollo la comisién. acuerdo
rural.
. . L Acta de
Ayuntamiento 4. Nombran los integrantes de la comision. acuerdo
Regidor de
3‘;2':353’ 5. Forma parte de la comision.
rural.
Regidor de
322'2333’ 6. Revisa los acuerdos de la comision.
rural.
Regidor de
322'2353 7. ldentifica las funciones de la comision.
rural.

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

R e



& e
; H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL § A
San Pablo SAN PABLO COATLAN, MIAHUATLAN, OAXACA :
—COATLAN— PERIODO 2023-2025
2023 - 2025

Agrupados Logramos Mas

Regido,r de

Zzzlggga;lg 8. Desempeifia las funciones de la comision.

rural.

Regidor de

ecologia 'y 9. Informa periddicamente al ayuntamiento sobre las

desarrollo gestiones realizadas.

rural.

Fin del procedimiento

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



% H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

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

2023 - 2025
Agrupados Logramos Mas

Diagrama de flujo
Ayuntamiento Regidor de ecologia y desarrollo rural.

INICIO

1. Acuerdan formar comisiones para
atender las diferentes cuestiones y
necesidades del municipio.

Acta de
acuerdo

3. Participa y propone los integrantes
para conformar la comision.

de la nueva comision. Aciade
Acta de acuerdo
acuerdo

\4

2. Estructuran los términos y politicas

A 4

4. Nombran los integrantes de la
- -z A
comision.

— 5. Forma parte de la comision.

Acta de

acuerdo

: ; 6. Revisa los acuerdos de la comisién

7. ldentifica las funciones de la

comision.
EjA
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Diagrama de flujo
Ayuntamiento Regidor de ecologia y desarrollo rural.

8. Desempefia las funciones de la

comision.
9. Informa  periédicamente  al
ayuntamiento sobre las gestiones
realizadas.

FIN
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Agrupados Logramos Mas
Caddigo del
procedimiento:
MSPC/REDR/004

Area de adscripcién:
Regiduria de ecologia y
desarrollo rural.
Responsable:

Regidor de ecologia vy
desarrollo rural.

Nombre del procedimiento: Promover los medios de
educacion, difusion y desarrollo de la comunidad que puedan
incidir en el mejoramiento del medio ambiente y servicios.

Unidad Administrativa: Regiduria de ecologia y desarrollo rural.

Objetivo:

Promover los medios de educacién, difusién y desarrollo de la comunidad que puedan incidir
en el mejoramiento del medio ambiente y servicios.

Alcance:

Aplica a la regiduria de ecologia y desarrollo rural y demas areas que tenga a su cargo.
Marco juridico:

Ley Orgénica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades
Ejecutante Descripcién de la actividad Docurpe_nto
en tramite
Inicio del procedimiento
1. En coordinacion con las instituciones educativas;
Regidor de realiza propuestag ,de cursos, de concientizacion
ecologia y para la conservacion de las areas verdes dentro AcUerd
B = ¥y — cuerdo
desarrollo del municipio dirigido - al publico en general
rural. especialmente para las instituciones educativas
pertenecientes al municipio.
Regidor de _ o
ecologia y 2. Presenta los cursos ante el presidente municipal AcUerd
., L cuerdo
desarrollo para su revision y aprobacion.
rural.
Presidente 3. Revisa las propuestas de los cursos presentadas.
municipal ¢Aprueba las propuestas?
Regidor de
ecologia y No
desarrollo 4. Solventa las observaciones.
rural.
Presidente Si
municipal 5. Aprueba las propuestas presentadas.
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Regidor de
ecologia 'y - . -z
desarrollo 6. Capacita al personal que impartira los cursos.
rural.
Regidor de ) o )
ecologia y 7. Coordina con las instituciones educativas para
desarrollo agendar las fechas que se impartira los cursos.
rural.
Regidor de
ecologia y 8. Imparte los cursos en las instituciones educativas.
desarrollo
rural.
Regidor de
ecologia y 9. Evalta los resultados obtenidos.
desarrollo
rural.
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Regidor de ecologia y desarrollo rural. Presidente municipal.

Cwen )

\ 4

1. En coordinacion con las
instituciones  educativas; realiza
propuestas de Cursos de
concientizacion para la conservacion
de las éareas verdes dentro del
municipio dirigido al publico en
general especialmente para las
instituciones educativas

pertenecientes al municipio.
| Acuerdo

2. Presenta los cursos ante el
presidente municipal para su revision 3. Revisa las propuestas de los cursos
y aprobacion. presentadas

N

\ 4

NO ¢Aprue
balas
propues

tas?

4. Solventa las observaciones. <

5. Aprueba las propuestas
presentadas.

:‘:A
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Diagrama de flujo
Regidor de ecologia y desarrollo rural. Presidente municipal.

6. Capacita al personal que impartir4
los cursos.

\ 4

7. Coordina con las instituciones
educativas para agendar las fechas
gue se impartira los cursos.

\ 4

8. Imparte los cursos en las
instituciones educativas.

\ 4

9. Evalla los resultados obtenidos.

|

FIN
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Caddigo del
procedimiento:
MSPC/REDR/005

Nombre del procedimiento: Establecer programas graduales y | Area de adscripcion:
mecanismos para la separacién de residuos desde la fuente de | Regiduria de ecologia y
generacion, diferenciandolos al menos en residuos organicos e | desarrollo rural.

inorganicos para promover su aprovechamiento. Responsable:

Regidor de ecologia vy
desarrollo rural.

Unidad Administrativa: Regiduria de ecologia y desarrollo rural.

Objetivo:

Establecer programas graduales y mecanismos para la separacion de residuos desde la fuente
de generacion, diferenciandolos al menos en residuos orgénicos e inorganicos para promover
su aprovechamiento.

Alcance:

Aplica a la regiduria de ecologia y desarrollo rural y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripciéon de actividades
Ejecutante Descripcion de la actividad Docur'ne_nto
en tramite
Inicio del procedimiento
Regidor de 1. Reallza.,propuestas_ de programas para la
ecologia y separacion. de residuos desde la fuente de Acuerd
desarrollo generacion, en organicos e inorganicos, dirigido cuerdo
rural. para el publico general.
Regidar de 2. Presenta’ | { te el president
i . Presenta las propuestas ante el presidente
ecologia 'y e prop p Acuerdo
desarrollo municipal.
rural.
Presidente 3. Revisa las propuestas presentadas.
municipal ¢Aprueba las propuestas? Acuerdo
Regidor de
ecologia y No
desarrollo 4. Solventa las observaciones. Acuerdo
rural.
Presidente Si Acuerdo
municipal 5. Aprueba las propuestas.
Regidor de 6. Propone los medios de difusion para implementar Acuerd
ecologia 'y los programas. ererdo
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2023 - 2025
Agrupados Logramos Mas

desarrollo

rural.
Regidor de _ ., -
ecologia y 7. Invita a la poblacion que participen en los
desarrollo programas.

rural.
Regidor de
ecologia 'y 3
desarrollo

rural.
Regidor de .
ecologia y 9. Evalia los resultados de los programas

desarrollo ejecutadas.
rural.

Acuerdo

. Ejecuta los programas. Acuerdo

Acuerdo

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Regidor de ecologia y desarrollo rural. Presidente municipal

( INICIO )

A
1. Realiza propuestas de programas
para la separacion de residuos desde
la fuente de generacion, en organicos
e inorganicos, dirigido para el publico

general.

2. Presenta las propuestas ante el
presidente municipal.

\ 4

3. Revisa las propuestas presentadas.
Acuerdo

¢Aprueb
alas

propuest

as?

NO

4. Solventa las observaciones. <
Acuerdo

5. Aprueba las propuestas.

6. Propone los medios de difusion
para implementar los programas.

Acuerdo
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Diagrama de flujo
Regidor de ecologia y desarrollo rural. Presidente municipal

A

~—

|

7. Invita a la poblacion que participen
en los programas.

8. Ejecuta los programas.

A 4

9. Evalia los resultados de los
programas ejecutadas.

FIN
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Caddigo del
procedimiento:
MSPC/REDR/006

Area de adscripcién:
Regiduria de ecologia y
desarrollo rural.
Responsable:

Regidor de ecologia vy
desarrollo rural.

Nombre del procedimiento: Coordinar campafas para:
o Larecoleccion de basuras.
o Limpieza de las areas verdes del municipio.
o Conservacion de la flora y fauna del municipio.
o Conservacion de las areas verdes.

Unidad Administrativa: Regiduria de ecologia y desarrollo rural.

Objetivo:

Coordinar campafias para la limpieza y conservacion de las areas verdes del municipio.
Alcance:

Aplica a la regiduria de ecologia y desarrollo rural y demas areas que tenga a su cargo.
Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades
Ejecutante Descripcion de la actividad Docurpe_nto
en tramite
Inicio del procedimiento
Regidor de
ecologia y 1. Realiza propuestas para campafias de limpieza y A
S ! ) cuerdo
desarrollo conservacion de las areas verdes del municipio.
rural.
Regidor de
ecologia 'y 2. Presenta las propuestas ante el presidente A
. cuerdo
desarrollo municipal.
rural.
Presidente 3. Revisa las propuestas.
municipal (Apruebalas propuestas?
Regidor de
ecologia y No Acuerdo
desarrollo 4. Solventa las observaciones.
rural.
Presidente Si Acuerdo
municipal 5. Aprueba las propuestas presentadas.
Regidor de
322':3'0?'3 6. Acuerda las fechas en realizar las camparias. Acuerdo
rural.
Regidor de
ecologia 'y 7. Realiza las convocatorias para los ciudadanos del Acuerdo
desarrollo municipio para que participen en las campafias.
rural.
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Regidor de
ecologia 'y 8. Difunde las convocatorias por los diferentes Acuerdo
desarrollo medios de comunicacion.
rural.
Regidor de
ecologia 'y . o
desarrollo 9. Ejecuta las campanas. Acuerdo
rural.
Regidor de
ecologia y . .
desarrollo 10. Evalua los resultados obtenidos. Acuerdo
rural.
Fin del procedimiento

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



@ H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

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

2023 - 2025
Agrupados Logramos Mas

Diagrama de flujo
Regidor de ecologia y desarrollo rural. Presidente municipal

( INICIO )

y

1. Realiza propuestas para
campafias  de limpieza vy
conservacion de las areas verdes

del municipio.

2. Presenta las propuestas ante el

presidente municipal.

\ 4

3. Revisa las propuestas.

¢Aprueb
alas

propues

tas?

NO

4. Solventa las observaciones. <

5. Aprueba las propuestas

presentadas.

6. Acuerda las fechas en realizar

las campafias.
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Diagrama de flujo
Regidor de ecologia y desarrollo rural. Presidente municipal

7. Realiza las convocatorias para
los ciudadanos del municipio para
gue participen en las campafias.

A 4

8. Difunde las convocatorias por
los diferentes medios  de

comunicacion.

9. Ejecuta las campanfias.

Acuerdo
J—

\ 4

10. Evalta los resultados

obtenidos.

\ 4

C INICIO
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XVIIl. REGIDURIA DE VIALIDAD Y TRANSPORTE.

La regiduria de vialidad y transporte en San Pablo Coatlan es aquella que propone
y supervisa acciones que ayuden a mejorar la movilidad e infraestructura vial dentro
del municipio.

A continuacion, su respectiva ficha técnica:

Tabla 6. Ficha Técnica Regiduria de vialidad y transporte.

Nombre del puesto Regidor/a de vialidad y transporte.

Superior Presidente Municipal.

Tipo de eleccion. Eleccion Popular.

Area de adscripcion H. Ayuntamiento San Pablo Coatlan, Oaxaca.

Personal a sucargo  Sin personal.

Objetivos del puesto  Supervisar, controlar y atender las diferentes peticiones
referentes a la seguridad vial y de transito, ademas es el
encargado de velar por la correcta ejecucion de las
disposiciones en materia de seguridad vial y transito dentro
del municipio.

Funciones e Asistir con derecho de voz y voto a las sesiones del
Cabildo y vigilar el cumplimiento de sus acuerdos;

e Registrar, actualizar y controlar los bienes muebles e
inmuebles a cargo de la regiduria.

e Supervisar el buen funcionamiento de los
departamentos a su cargo.

e Vigilar que los actos de la administracién publica
municipal se desarrollen con apego a lo dispuesto por
las leyes y normas en materia municipal,

e Desempefiar las comisiones que le encomiende el
Ayuntamiento e informar con la periodicidad que le
sefale, sobre las gestiones realizadas.

e Proponer al Ayuntamiento alternativas de solucién
para la debida atencion de los diferentes ramos de la
administracion publica municipal,

‘Agrupados Logramos Mads”
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e Proponer al Ayuntamiento la formulacion,
modificacibn o reformas a los reglamentos
municipales y demas disposiciones administrativas;

e Promover la participacion ciudadana en apoyo a los
programas que formule el Ayuntamiento:

e Participar en las ceremonias civicas que lleve a cabo
el Ayuntamiento;

e Verificar que la operacién de servicios auxiliares en
materia de movilidad, transito, vialidad, sefializacion y
semaforizacion se = efectien conforme a la
normatividad;

e Colaborar con las areas del Municipio, en todos los
asuntos de su competencia,

e Se coordinaran para la aplicacion del Reglamento de
Vialidad para el Municipio que adopte el Honorable
Ayuntamiento, en lo que corresponda,

e En todos los operativos, se protegerdn los datos
personales de conformidad con la ley de la materia;

e Vigilar el estricto cumplimiento de la adecuada
presentacion de los integrantes de la Direccion de

Movilidad,;
Edad 30 afos en adelante.
Sexo Indistinto.
Estado Civil Indistinto.
Escolaridad Indistinto, indispensable leer y escribir.
Experiencia 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.
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Cdédigo del
procedimiento:
MSPC/REVT/001
Nombre del procedimiento: Asistir a las sesiones ordinarias y Areg de’ adscrlpc_lo_n.
extraordinarias del Ayuntamiento. Regiduria de vialidad 'y
transporte.
Responsable:
Regidor de vialidad vy
transporte.
Unidad Administrativa: Regiduria de vialidad y transporte.
Objetivo:
Asistir con derecho de voz y voto a las sesiones del Cabildo y vigilar el cumplimiento de sus
acuerdos.
Alcance:
Aplica a la regiduria de vialidad y transporte.
Marco juridico:
Ley Orgénica Municipal del Estado de Oaxaca.
Manual de organizacidn del municipio de San Pablo Coatlan.
Descripcion de actividades
Ejecutante Descripcion de la actividad Docurpe_nto
en tramite
Inicio del procedimiento
I?;iﬂs:?; atf 11.Convoca una sesion ordinaria o extraordinaria. Acuerdo
Secretaria 12.Hace girar citatorio para los miembros del cabildo Citatorio
municipal municipal.
Regidor de
vialidad y 13.Recibe el citatorio. Citatorio
transporte.
Rggi_dor de : L . Lista de
vialidad y 14.Asiste a la sesion con puntualidad. asistencia
transporte.
Secretaria 15. Verifica si hay quérum legal. Lista de
municipal ¢Hay quérum legal? asistencia
Presidente No Acuerdo
municipal 16.Acuerda una nueva fecha para la sesion.

Presidente Si Acta de
municipal 17.Preside la sesion tratando asuntos del municipio. sesion
Ff/?g:ggg(i/e 18. Parti_cipa oportunamente en la sesion del tema que Acta ple
transporte. se discute. sesién
Presidente 19.Clausura la sesion Acta de
municipal ' ) sesién
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F;T:iﬂgle; atlle 20.Ejecuta los acuerdos de la sesion. As(ét; édne
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo.
Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de vialidad y

transporte.
( INicIo )

1. Convoca una sesion
ordinaria o extraordinaria.

municipal. - -
Acuerdo i M

4. Asiste a la sesion con
puntualidad.

2. Hace girar citatorio para los

miembros del cabildo 3. Recibe el citatorio.

\ 4

Lista de
asistencia

A

5. Verifica si hay quérum legal.

Lista de
asistencia

¢Hay
quérum
legal?

6. Acuerda una nueva fecha 9 NO

para la sesién. N

7. Preside la sesion tratando |

asuntos del municipio.
Alld Ut
sesién

8. Participa oportunamente en
»| la sesion del tema que se

discute.
Acta de
| sesién

Aji
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Diagrama de flujo.
Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de vialidad y
transporte.

9. Clausura la sesion.

Acta de
sesion
10. Ejecuta los acuerdos de la

sesion.
Acta de
sesién
FIN f

v
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Caddigo del
procedimiento:
MSPC/REVT/002

Area de adscripcién:
Regiduria de vialidad vy
transporte.

Responsable:

Regidor de \vialidad vy
transporte.

Nombre del procedimiento: Registrar, actualizar y controlar los
bienes muebles e inmuebles a cargo de la regiduria.

Unidad Administrativa: Regiduria de vialidad y transporte.

Objetivo:

Controlar los bienes muebles e inmuebles a cargo de la regiduria.

Alcance:

Aplica a la regiduria de vialidad y transporte y deméas areas que tenga a su cargo.
Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades
Ejecutante Descripcion de la actividad De?lcturémniintteo
Inicio del procedimiento
Sindico 8. Proporciona formatos para el levantamiento del E .
. : \ = ormatos

municipal inventario a la regiduria.
Regidor de _

vialidad y 9. Recibe los formatos. Formatos
transporte.
Regidor de 10.Realiza el inventario de los bienes muebles que _
vialidad y i , d Inventario
fransporte. iene bajo su resguardo.
Regidor de 11.Sefiala el estado en la que se encuentra los bienes _
vialidad y bles d idurf Inventario
fransporte. muebles de su regiduria.
Regidor de 12.Hace entrega a la sindicatura el inventario _
vialidad y | tado d iquri Inventario
fransporte. evantado de su regiduria.

Sindico 13.Recibe el inventario de la regiduria. Inventario
municipal

Sindico 14.Autoriza y resguarda el inventario. Inventario
municipal

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Sindico municipal Regidor de vialidad y transporte.

INICIO

1. Proporciona formatos para el > Recibe los f t
levantamiento del inventario a la - Recibe fos formatos.

regiduria. - I:ormﬁ]

\ 4

3. Realiza el inventario de los bienes
muebles que tiene bajo su resguardo.

Inventario

4. Sefala el estado en la que se
encuentra los bienes muebles de su

regiduria.

5. Hace entrega a la sindicatura el
6. Recibe el inventario de la regiduria. inventario levantado de su regiduria.

Inventario Inventario

7. Autoriza y resguarda el inventario.

Inventario

| A

FIN

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

R e



5 P8
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL & 7

San Pablo SAN PABLO COATLAN, MIAHUATLAN, OAXACA v

— COATLAN— PERIODO 2023-2025 g
2023 - 2025

Agrupados Logramos Mas W&&

Caddigo del
procedimiento:
MSPC/REVT/003
Nombre del procedimiento: Desempefiar las comisiones que le | Area de adscripcion:
encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad que | Regiduria de vialidad vy
le sefiale, sobre las gestiones realizadas. transporte.

Responsable:
Regidor de \vialidad vy
transporte.

Unidad Administrativa: Regiduria de vialidad y transporte.

Objetivo:

Desempeniar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad
gue le sefale, sobre las gestiones realizadas.

Alcance:

Aplica a la regiduria de vialidad y transporte y demas areas que tenga a su cargo.

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 Docurpepto
en tramite
Inicio del procedimiento
. 10.Acuerdan formar comisiones para atender las Acta de
Ayuntamiento . . \ .
diferentes cuestiones y necesidades del municipio. acuerdo
. 11.Estructuran los términos y politicas de la nueva Acta de
Ayuntamiento -
comision. acuerdo
Ff/?a%:gg;(;e 12. Participg y-propone los integrantes para conformar Acta de
transporte. la comision. acuerdo
Ayuntamiento 13.Nombran los integrantes de la comision. Acta de
acuerdo
Regidor de
vialidad y 14.Forma parte de la comision.
transporte.
Regidor de
vialidad y 15.Revisa los acuerdos de la comision.
transporte.
Regidor de
vialidad y 16. Identifica las funciones de la comision.
transporte.
Regidor de
vialidad y 17.Desempenia las funciones de la comision.
transporte.

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

R e



@ H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
San Pablo SAN PABLO COATLAN, MIAHUATLAN, OAXACA
—COATLAN— PERIODO 2023-2025

2023 - 2025
Agrupados Logramos Mas

Regidor de
vialidad y
transporte.

18.Informa periodicamente al ayuntamiento sobre las
gestiones realizadas.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Ayuntamiento Regidor de vialidad y transporte.

INICIO

1. Acuerdan formar comisiones para
atender las diferentes cuestiones y
necesidades del municipio.

Acta de
acuerdo

i

3. Participa y propone los integrantes

para conformar la comision.
Acta de
acuerdo

2. Estructuran los términos y politicas
de la nueva comision.

|

4. Nombran los integrantes de la
comision.

A 4

Acta de
acuerdo

i

N

5. Forma parte de la comision.

Acta de
acuerdo

6. Revisa los acuerdos de la comisién

<Hit

7. ldentifica las funciones de la

comision.
EjA
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Diagrama de flujo
Ayuntamiento Regidor de vialidad y transporte.

8. Desempefia las funciones de la

comision.

Y
9. Informa  periédicamente  al
ayuntamiento sobre las gestiones
realizadas.

l

FIN
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Caddigo del
procedimiento:
MSPC/REVI/004

Area de adscripcién:
Regiduria de vialidad vy
transporte.

Responsable:

Regidor de \vialidad vy

Nombre del procedimiento: Participar en las ceremonias
civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento.

transporte.
Unidad Administrativa: Regiduria de vialidad y transporte.
Objetivo:
Participar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento.
Alcance:

Aplica a la regiduria de vialidad y transporte y deméas areas que tenga a su cargo.
Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacién del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades
Ejecutante Descripcidon de la actividad Documento
en tramite
Inicio del procedimiento
Presidente 1. Programa un evento o ceremonia civica. Acuerdo
municipal
Presidente 2. Instruye a la secretaria municipal para que gire una
. - . / 4 o Acuerdo
municipal invitacion a los miembros del cabildo municipal.
Secretaria 3. Elabora las invitaciones.
municipal
Presidente 4. Revisay apruepa !as |_nV|taC|ones.
municipal ¢Aprueba las invitaciones?
Secretaria . No
municipal 5. Adecua y corrige las invitaciones.
. Si
Secretaria 6. Turna las invitaciones a las unidades
municipal . . .
administrativas del municipio.
Rt_agli_go:jde 7. Recibe la invitacion para el evento o ceremonia
vialidad y g
transporte. civica programada.
Regidor de ' . .
vialidad y 8. Asiste al evento o ceremonia civica.
transporte.
Presidente 9. Inaugura el evento o ceremonia civica.
municipal
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Regidor de

vialidad y 10. Participa en el evento o ceremonia civica.

transporte.

Presidente 11.Clausura el evento o ceremonia civica.

municipal

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de vialidad y

transporte.
INICIO

1. Programa un evento o

ceremonia civica.

2. Instruye a la secretaria
municipal para que gire
una invitacion a los
miembros  del cabildo

municipal.

4. Revisa y aprueba las
invitaciones.

A 4

3. Elabora las invitaciones.

A A

¢Aprueba
las

invitacion

es?

NO 5. Adecua y corrige las

invitaciones.

\ 4

7. Recibe la invitacién para
el evento o ceremonia
civica programada.

6. Turna las invitaciones a

.| las unidades .
| administrativas del -
municipio.
\ 4

g
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Diagrama de flujo
Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de vialidad y
transporte.

9. Inaugura el evento o 8. Asiste al evento o
ceremonia civica. ceremonia civica.

A

»| 10. Participa en el evento o
ceremonia civica.

11. Clausura el evento o
ceremonia civica.

A

FIN
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Caddigo del
procedimiento:
Nombre del procedimiento: Elaborar y ejecutar el programa MSPC/REVT/005

general de mantenimiento y verificacion a la sefializacion y | Area de adscripcion:
semaforizacion, mediante la ingenieria vial para las mejoras de | Regiduria de vialidad vy
la movilidad; transporte.

Responsable:

Regidor de \vialidad vy
transporte.

Unidad Administrativa: Regiduria de vialidad y transporte.

Objetivo:

Elaborar y ejecutar el programa general de mantenimiento y verificacion a la sefalizacién y
semaforizacion, mediante la ingenieria vial para las mejoras de la movilidad;

Alcance:

Aplica a la regiduria de vialidad y transporte y demas areas que tenga a su cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades
Ejecutante Descripcion de la actividad Docurpepto
en tramite
Inicio del procedimiento
Regidor de 1. Elabora - programa de _mantenimiento de - la
vialidad y Aalizacis forizacion del v . Acuerdo
transporte. sefalizacion y semaforizacion del municipio.
Regidor de
vialidad y 2. Presenta el programa ante el presidente municipal. | Acuerdo
transporte.
, 3. Revisa el programa de mantenimiento de la
Presidente M O ALY P Ard
s sefalizacion y semaforizacion del municipio.
municipal
SApruebael programa?
Nialdady No
transporte. 4. Solventa las observaciones.
Presidente Si
. Acuerdo
municipal 5. Aprueba el programa presentado.
Regidor de
vialidad y 6. Asigna al personal para el mantenimiento. Acuerdo
transporte.
Regidor de
vialidad y 7. Ejecuta el programa de mantenimiento.
transporte.
Ff/?g'igggi/e 8. Supervisa la ejecucion del programa de
transporte. mantenimiento.
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Regidor de

vialidad y 9. Evalla los resultados obtenidos del programa.

transporte.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

Regidor de vialidad y transporte. Presidente municipal
INICIO
1. Elabora programa de

mantenimiento de la sefializacion y
semaforizacion del municipio.

Acuerdo

3. Revisa el programa de
mantenimiento de la sefializacion y
semaforizacion del municipio.

¢Aprueb

2. Presenta el programa ante el
presidente municipal.

. 2 ael
4. Solventa las observaciones. < program
a?
5. Aprueba el programa presentado.
6. Asigna al personal para el

mantenimiento.

]
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Diagrama de flujo
Regidor de vialidad y transporte. Presidente municipal

7. Ejecuta el programa de
mantenimiento.

v

8. Supervisa la ejecucion del
programa de mantenimiento.

\ 4

9. Evalla los resultados obtenidos del
programa.

FIN
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XIX. REGIDURIA DE PATRIMONIO CULTURAL, TURISMO
Y MERCADO.

La regiduria de patrimonio cultural, turismo y mercado en San Pablo Coatlan se
encargara de proteger y promover el patrimonio cultural de la localidad, incluyendo
tradiciones, costumbres, monumentos Yy sitios de interés historico, la
implementacion del turismo y la vigilancia, seguridad y crecimiento del mercado.

A continuacion, su respectiva ficha técnica:

Tabla 7. Ficha Técnica Regiduria de patrimonio cultural, turismo y mercado.

Nombre del puesto Regidor/a de patrimonio cultural, turismo y mercado.
Superior Presidente Municipal.
Tipo de eleccion. Eleccion Popular.

Area de adscripciéon  H. Ayuntamiento San Pablo Coatlan, Oaxaca.

Personal a su cargo  Sin personal.

Objetivos del puesto  Promover y gestionar el desarrollo cultural y turistico
de la comunidad, asi como cuidar y preservar el

patrimonio cultural y los mercados locales.

Funciones e Fomentar el turismo en la region, desarrollando
especificas e_st_rateglas y ~programas que atraigan
visitantes.

e Supervisar y gestionar los mercados locales,
asegurando que funcionen de manera eficiente
y que se respeten las normativas.

e Impulsar iniciativas que beneficien a los
comerciantes 'y emprendedores locales,
promoviendo el consumo de productos y
servicios de la region para fortalecer la
economia local.

e Trabajar en conjunto con comunidades vy
organizaciones locales para identificar sus
necesidades y promover su participacion en la
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preservacion del patrimonio cultural y el
desarrollo turistico.

e Implementar programas de educacion vy
concientizacion sobre la importancia del
patrimonio cultural y el turismo sostenible,
fomentando el respeto y la valoracién de la
cultura local entre los habitantes y visitantes.

e Participar en la formulacibn de politicas
publicas que apoyen el desarrollo cultural y
turistico, asi como la = conservacion del
patrimonio, asegurando que estas politicas
sean inclusivas 'y beneficiosas para la

comunidad.
Edad 30 anos en adelante.
Sexo Indistinto.
Estado Civil Indistinto.
Escolaridad Indistinto, indispensable leer y escribir.
Experiencia 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.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
SAN PABLO COATLAN, MIAHUATLAN, OAXACA
PERIODO 2023-2025

Caddigo del
procedimiento:
MSPC/RPCTM/001

Area de adscripcién:
Regiduria de patrimonio
cultural, turismo y mercado.
Responsable:

Regidor de patrimonio
cultural, turismo y mercado.
Unidad Administrativa: Regiduria de patrimonio cultural, turismo y mercado.

Objetivo:

Asistir con derecho de voz y voto a las sesiones del Cabildo y vigilar el cumplimiento de sus
acuerdos.

Alcance:

Aplica a la regiduria de patrimonio cultural, turismo y mercado.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Pablo Coatlan.

Nombre del procedimiento: Asistir a las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Ayuntamiento.

Descripcion de actividades
Ejecutante Descripcién de la actividad Docurpento
en tramite
Inicio del procedimiento
F:T:?Jili?:ie[;] ;? 1. Convoca unasesion ordinaria 0 extraordinaria. Acuerdo
Secretaria 2. Hace girar citatorio para los miembros del cabildo Citatorio
municipal municipal.
Regidor de
patrimonio
cultural, 3. Recibe el citatorio. Citatorio
turismo y
mercado
Regidor de
patrimonio _ 5 _ Lista de
cultural, 4. Asiste a la sesion con puntualidad. asistencia
turismo y
mercado
Secretaria 5. Verifica si hay quérum legal. Lista de
municipal ¢Hay quérum legal? asistencia
Presidente No Acuerdo
municipal 6. Acuerda una nueva fecha para la sesion.
Presidente Si Acta de
municipal Preside la sesidn tratando asuntos del municipio. sesion
Egg:?nogn?g Participa oportunamente en la sesion del tema que | Acta de
cultural, se discute. sesion
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turismo y

mercado

Presidente ., Acta de

municipal 9. Clausura la sesion. sesion

I:;iﬂg?; ;e 10.Ejecuta los acuerdos de la sesion. 'i(;t; éd:

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo.
Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de patrimonio cultural,

turismo y mercado
( INICIO )

1. Convoca una sesion
ordinaria o extraordinaria.

municipal. Citatorio
Acuerdo - -
Citatorio

4. Asiste a la sesion con
puntualidad.

2. Hace girar citatorio para los

miembros del cabildo 3. Recibe el citatorio.

\ 4

Lista de
asistencia

A

5. Verifica si hay quérum legal.

Lista de
asistencia

¢Hay
quérum
legal?

6. Acuerda una nueva fecha 9 NO

para la sesién. N

7. Preside la sesion tratando |

asuntos del municipio.
Alld Ut
sesién

8. Participa oportunamente en
»| la sesion del tema que se

discute.
Acta de
| sesién

Aji
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Diagrama de flujo.
Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de patrimonio cultural,
turismo y mercado

=]

9. Clausura la sesién.

Acta de
sesion

10. Ejecuta los acuerdos de la
sesion.

1

Acta de
sesion

}
FIN \/

E_
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Caddigo del
procedimiento:
MSPC/RPCTM/002

Area de adscripcién:
Regiduria de patrimonio
cultural, turismo y mercado
Responsable:

Regidor de patrimonio
cultural, turismo y mercado
Unidad Administrativa: Regiduria de patrimonio cultural, turismo y mercado

Nombre del procedimiento: Registrar, actualizar y controlar los
bienes muebles e inmuebles a cargo de la regiduria.

Objetivo:

Controlar los bienes muebles e inmuebles a cargo de la regiduria.

Alcance:

Aplica a la regiduria de patrimonio cultural, turismo y mercado y demas areas que tenga a su
cargo.

Marco juridico:
Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.
Manual de organizacion del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades
. . A Documento
Ejecutante Descripcion de la actividad en tramite
Inicio del procedimiento
Sindico 1. Proporciona formatos para el levantamiento del
- . ; B, Formatos

municipal inventario a la regiduria.
Regidor de

patrimonio

cultural, 2. Recibe los formatos. Formatos
turismo y

mercado
Regidor de

patrimonio 3. Realiza el inventario de los bienes muebles que _
cultural, . . Inventario
turismo y tiene bajo su resguardo.

mercado
Regidor de

patrimonio 4. Sefiala el estado en la que se encuentra los bienes _
cultural, oy, Inventario
turismo y muebles de su regiduria.

mercado
Regidor de

patrimonio 5. Hace entrega a la sindicatura el inventario _
cultural, S Inventario
turismo y levantado de su regiduria.

mercado
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Sindico 6. Recibe el inventario de la regiduria. Inventario
municipal
Sindico 7. Autoriza y resguarda el inventario. Inventario
municipal
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Sindico municipal patrimonio cultural, turismo y mercado

INICIO

1. Proporciona formatos para el
levantamiento del inventario a la

regiduria. - I:ormﬁ]

2. Recibe los formatos.

\ 4

3. Realiza el inventario de los bienes
muebles que tiene bajo su resguardo.

Inventario

4. Sefala el estado en la que se
encuentra los bienes muebles de su

regiduria.

5. Hace entrega a la sindicatura el
6. Recibe el inventario de la regiduria. inventario levantado de su regiduria.

Inventario Inventario

7. Autoriza y resguarda el inventario.

Inventario

| A

FIN
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Caddigo del
procedimiento:
MSPC/RPCTM/003

Nombre del procedimiento: Desempefiar las comisiones que le | Area de adscripcion:
encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad que | Regiduria de patrimonio
le sefiale, sobre las gestiones realizadas. cultural, turismo y mercado
Responsable:

Regidor de patrimonio
cultural, turismo y mercado
Unidad Administrativa: Regiduria de patrimonio cultural, turismo y mercado

Objetivo:

Desempeniar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e informar con la periodicidad
gue le sefale, sobre las gestiones realizadas.

Alcance:

Aplica a la regiduria de patrimonio cultural, turismo y mercado y demas areas que tenga a su
cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades
Ejecutante Descripcién de la actividad Docurpe_nto
en tramite
Inicio del procedimiento
. 1. Acuerdan formar comisiones para atender las Acta de
Ayuntamiento . . . "
diferentes cuestiones y necesidades del municipio. acuerdo
. 2. Estructuran los términos y - politicas de la nueva Acta de
Ayuntamiento L
comision. acuerdo
Regidor de
pigl'{ﬂfarl"'o 3. Participq Yy propone los integrantes para conformar Acta de
turismo y la comision. acuerdo
mercado
Ayuntamiento 4. Nombran los integrantes de la comision. Acta de
acuerdo
Regidor de
patrimonio
cultural, 5. Forma parte de la comision.
turismo y
mercado
Regidor de
patrimonio
cultural, 6. Revisa los acuerdos de la comision.
turismo y
mercado
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Regidor de
patrimonio
cultural, 7. ldentifica las funciones de la comision.
turismo y
mercado
Regidor de
patrimonio
cultural, 8. Desempeifia las funciones de la comision.
turismo y
mercado
Regidor de

patrimonio 9. Informa periédicamente al ayuntamiento sobre las

cultural, estiones realizadas
turismo y g .

mercado

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Ayuntamiento Regidor de patrimonio cultural, turismo y

mercado
INICIO

1. Acuerdan formar comisiones para
atender las diferentes cuestiones y
necesidades del municipio.

Acta de
acuerdo

3. Participa y propone los integrantes
»| para conformar la comisién.

de la nueva comision. Acta de
Acta de acuerdo
acuerdo

4. Nombran los integrantes de la
comision.

2. Estructuran los términos y politicas

A

— 5. Forma parte de la comision.

Acta de

acuerdo

: ; 6. Revisa los acuerdos de la comisién

7. ldentifica las funciones de la

comision.
[jA
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Diagrama de flujo
Ayuntamiento Regidor de patrimonio cultural, turismo y
mercado

8. Desempefa las funciones de la

comision.

9. Informa  peri6dicamente  al
ayuntamiento sobre las gestiones
realizadas.

FIN
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Caddigo del
procedimiento:
MSPC/RPCTM/004

Area de adscripcién:
Nombre del procedimiento: Participar en las ceremonias | Regiduria de patrimonio
civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento. cultural, turismo y mercado
Responsable:

Regidor de patrimonio
cultural, turismo y mercado

Unidad Administrativa: Regiduria de patrimonio cultural, turismo y mercado

Objetivo:

Participar en las ceremonias civicas que lleve a cabo el Ayuntamiento.

Alcance:

Aplica a la regiduria de patrimonio cultural, turismo y mercado y demas areas que tenga a su
cargo.

Marco juridico:

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Manual de organizacion del municipio de San Pablo Coatlan.

Descripcion de actividades

Ejecutante Descripcion de la actividad De?]Cturg]rgﬂteo
Inicio del procedimiento

Presidente 1. Programa un evento o ceremonia civica. Acuerdo
municipal
Presidente 2. Instruye a la secretaria municipal para que gire una Acuerdo
municipal invitacion a los miembros del cabildo municipal.

Secretaria Elabora las invitaciones.

municipal
Presidente 4. Revisay apruepa !as |_nV|taC|ones.

municipal ¢Aprueba las invitaciones?

Secretaria _ I_\lo o

municipal 5. Adecua y corrige las invitaciones.

. Si
Secretaria 6. Turna las invitaciones a las unidades
municipal . . s
administrativas del municipio.

Regidor de

patrlltmorlno 7. Recibe la invitacién para el evento o ceremonia

cultural, .

turismo y civica programada.

mercado
Regidor de 8. Asiste al evento o ceremonia civica.

patrimonio
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cultural,
turismo y
mercado
Presidente 9
municipal
Regidor de
patrimonio
cultural, 10. Participa en el evento o ceremonia civica.
turismo y
mercado
Presidente
municipal

. Inaugura el evento o ceremonia civica.

11.Clausura el evento o ceremonia civica.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de patrimonio cultural,

turismo y mercado
INICIO

1. Programa un evento o

ceremonia civica.

2. Instruye a la secretaria
municipal para que gire
una invitacion a los
miembros  del cabildo

municipal.

4. Revisa y aprueba las
invitaciones.

5. Adecua y corrige las
NO invitaciones.

3. Elabora las invitaciones.

A 4

¢Aprueba
las

invitacion

es?

\ 4

7. Recibe la invitacion para
el evento o ceremonia
civica programada.

2]

6. Turna las invitaciones a

las unidades .
_| administrativas del
| municipio.
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Diagrama de flujo
Presidente municipal Secretaria municipal Regidor de patrimonio cultural,
turismo y mercado

8. Asiste al evento o
ceremonia civica.

9. Inaugura el evento o
ceremonia civica.

A

10. Participa en el evento o
ceremonia civica.

v

11. Clausura el evento o
ceremonia civica.

A

FIN
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XX. GLOSARIO

v' Ayuntamiento: Grupo de personas integrado por un alcalde o intendente y
varios concejales que se encarga de administrar y gobernar un municipio.

v Cabildo: Grupo de personas integrado por un alcalde y varios concejales que
se encarga de administrar y gobernar un municipio.

v' Congruencia: Puede observarse en la relacion de coherencia Que hay entre
las acciones de una persona y aquello que predica

v' Concejales: Persona que forma parte del gobierno de un municipio o concejo.

v’ Comité: Conjunto de personas elegidas para desempefiar una labor
determinada, especialmente si tiene autoridad o actua en representacion de
un colectivo.

v' Cuerpo. Colegiado: Es un espacio de discusion y decisién integrado por
representantes de diferentes estamentos de la comunidad universitaria, el
cual se puede constituir como Comision, Consejo, Comité primario.

v’ Cultura: Conjunto de conocimientos e ideas no especializados adquiridos
gracias al desarrollo de las facultades intelectuales, mediante la lectura, el
estudio y el trabajo.

v Deliberacion: Es un acto entendido en cuanto proceso y resultado en el cual
se evallan los pros y contras relevantes con objeto de adoptar una decision
determinada.

v' Desarrollo Sustentable: Es el desarrollo que satisface las necesidades del
presente sin comprometer la capacidad de las generaciones futuras para
satisfacer sus propias necesidades.

v' Equidad: Implica que todas las personas tengan los mismos derechos,

recursos y oportunidades independientemente de su identidad de género.

‘Agrupados Logramos Mds”
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XXI.  TRANSITORIOS

Lic. Abraham Lopez Martinez, Presidente Municipal Constitucional de San Pablo

Coatlan, a sus habitantes hace saber:

PRIMERO. - El presente Manual de Procedimientos de las Regidurias del municipio
de San Pablo Coatlan, Oaxaca, contiene una explicacion de las funciones y
atribuciones de los Regidores 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 las Regidurias del municipio de San
Pablo Coatlan, Oaxaca., entrara 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 fraccién V de la Ley
Organica Municipal del Estado de Oaxaca, y articulo 7 fracciones |, 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 las Regidurias

del municipio de San Pablo Coatlan, Oaxaca.

! Publicado en el periédico oficial del Gobierno Constitucional del Estado Libre y Soberano de

Oaxaca; Tomo CllI, No. 44, de cha 30 d octullg d?ﬁpﬁé%ZMas
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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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