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INTRODUCCION

El manual de procedimientos es un instrumento de gestién de gobierno municipal
encargado de orientar las atribuciones, funciones y responsabilidades en el marco de
la estructura del Honorable Ayuntamiento de San Andrés Paxtlan, Miahuatlan,
Qaxaca, instituido como un documento formalizado a través del cual, se implementa
los procesos para la correcta aplicacion de la norma establecida en el ambito de sus
funciones administrativas del gobierno municipal de forma integrada y articulada;
contiene la descripcion de actividades de inicio a fin, ordenadas y secuenciales de las
unidades administrativas; integra la legislacion y fundamento juridico, las politicas
de operacion, el 4mbito de aplicacion de la normatividad, la aprobacion, vigencia y
descripcion de los principales procedimientos. ademas de los puestos y las unidades
administrativas y é4reas del gobierno municipal que intervienen precisando su
responsabilidad y grada de participacion.

CIA"

El presente manual proporciona una descripcion de procedimientos desarrolladas por
las unidades administrativas del gobierno municipal, formulado metodicamente con
componentes transversales que facilitan a todo el personal de la estructura
organizacional, orientar sus actividades y responsabilidades hacia los servicios de
calidad, genera informacion clara y precisa, lograr resultados estandarizados, facilitar
Jas labores planeacion y evaluacion, la revision del control interno, la vigilancia y el
cumplimento de las directrices.

Con en la vinculacion y articulacién de los procesos de las instituciones municipales,
el manual precisa las actividades que debe desarrollar el personal en cada
procedimiento, evitando la duplicidad acciones; es un media de induccion al personal
facilitando su incorporacién a las actividades que se cjecutan en las areas
administrativas del gobierno municipal y permite controlar el cumplimiento las metas
y objetivos por segmentos o dreas de gobierno y del conjunto de la estructura
organizacional.

Por tratarse de un documento normativa, el Manual de Procedimientos esta dirigido
a los servidores publicos del gobierno municipal de San Andrés Paxtlén, y su
formulacién considera revisiones periddicas para su actualizacién y la mejora
continua de procesos de calidad en el servidor publico de las instituciones
municipales.
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ST OBJETIVO DEL MANUAL

General

Integrar y proporcionar instrumentos de apoyo con enfoque de procesos que
contribuyan en la eficacia y eficiencia de la organizaci6n institucional, basados en el
desarrollo de métodos y procedimientos para funcionamiento ordenado, sistematico,
secuencial y temporal de las actividades generales y especificas que realizan personas
responsables de la ejecucion, control y evaluacion en las unidades administrativas del
Ayuntamiento de San Andrés Paxtlan, Miahuatlan, Oaxaca.

1. Formalizar los procedimientos a través de la integracion de procedimientos que
desarrollen las areas del gobierno municipal, para facilitar la planeacion,
gjecucion y seguimiento y evaluacion de los resultados.

2. Cumplir con normas que regulan el control interno administrativo de la funcion
publica municipal, mediante ejecucion de procesos, aplicacion de normas y las
acciones que contribuyan al logro de los objetivos y metas de gobierno.

3. Organizar el funcionamiento de las &reas administrativas del gobierno
municipal, vinculando atribuciones, responsabilidades, actividades asignadas
y metas basadas en objetivos a corto, mediano y largo plazo.

4. Establecer los procedimientos administrativos que permitan desarrollar
procesos institucionales eficientes para el mejoramiento de la calidad de los
servicios publicos municipales

111.- MARCO JURIDICO.
LEGISLACION FEDERAL.

—

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano

Ley General de Desarrollo Social.

Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.
Ley General de Salud.

Ley General de Educacion

Ley de Planeacion.

Ley del Instituto Mexicano de la Juventud.

. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
0.Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

b
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11.Ley de Coordinacion Fiscal.
12.Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
13.Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
14.Ley de Adquisicion, Arrendamiento 'y Servicios del Sector Publico.

LEGISLACION ESTATAL.

1. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

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

3. Ley de Planeacion, Desarrollo Administrativo y Servicios Publicos

Municipales.

Ley de Desarrollo Urbano para el Estado de Oaxaca.

5. Ley De Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano para el Estado de

Oaxaca.

Ley de Desarrollo Social para el Estado de Oaxaca

Ley de Equilibrio Ecol6gico para el Estado de Oaxaca.

Ley Estatal de Salud

9. Ley de Educacion para el Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

10. Ley Estatal de Planeacion.

11. Ley de la Comision Estatal de la Juventud.

12.Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Oaxaca.

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

14.Ley de Fiscalizaciéon Superior para el Estado de Oaxaca.

15.Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Oaxaca.

16.Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de
Oaxaca.

17.Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

18. Ley de Hacienda Municipal para el Estado de Oaxaca.

19.Ley de Seguridad Piblica para el Estado de Oaxaca.

20.Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Oaxaca.

21.Ley de Transito, Movilidad y Vialidad del Estado de Oaxaca.

22.Cédigo Fiscal Municipal del Estado de Oaxaca.

o

% = o

LEGILASCION MUNICIPAL

Bando de Policia y Gobierno Municipal de San Andrés Paxtlan, Miahuatlan, Oaxaca.
Ley de Ingresos Municipal del Municipio de San Andrés Paxtlan, Miahuatlan,
Oaxaca.
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=TTV, SIMBOLOGIA

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION
Inicio o término del | Sefiala donde inicia el término.
diagrama de flujo Se escribe dentro del simbolo

la palabra inicio o fin.

Actividad Describe una actividad por
medio de una frase breve y
clara dentro del simbolo

Documento Representa cualquier tipo de
documento que entre, S€
utilice, se envié, se reciba, se

genere 0 salga del
procedimiento.
Documentos Representa cualquier
multiples documento con copias
Decision o | Indica un punto dentro del flujo
alternativa las alternativas derivadas de

una decision, es decir, en una
situaciéon en la que existen
opciones y debe elegir entre
alguna de ellas.

Conector de | Representa la conexion o
operacion enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra
parte lejana del mismo.

Conector de pagina | Representa una conexion o
enlace con otra hoja diferente,
en la que continua el diagrama
de flujo.

Archivo definitivo Representa un archivo comin y
corriente de oficina, donde se
gurda un documento en forma
permanente.
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Archivo Temporal Representa la guarda o
almacenamiento de documento
de forma temporal.

Nota Describe dentro del simbolo de
manera breve alguna
aclaracién o instruccion dentro
del procedimiento.

Flujo o linecas de | Conecta los simbolos

unién sefialados el orden en que se
deben realizar las distintas
operaciones.

V. PROCEDIMIENTOS.

1.- Secretaria Municipal.

1.- Nombre del procedimiento: Expedicion de constancia de origen y vecindad
identidad, ingresos, residencia, dependencia econ6mica, buena conducta Yy
Supervivencia.

Area administrativa responsable del procedimiento: Secretaria Municipal.

Area de adscripcion: Secretaria Municipal.

Fecha Tiempo de ejecucion Total de paginas
Enero 2024 24 horas 3 hojas
De De Clave:

elaboracion actualizacion

2. Objetivo

Atender oportunamente a los ciudadanos de San Andrés Paxtlan, que acudan a la
secretaria municipal para realizar trdmites y servicios que se otorgan, garantizando
con esto el derecho de peticion que toda persona tiene para ser atendida de manera
pronta y expedita.

3. Marco juridico

Articulo 92 de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de Oaxaca.

4. Responsable

Secretaria Municipal

5. Politicas de operacion

6
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Se atendera las solicitudes de actas, constancias y certificaciones, presentando
documentacién que acredite la residencia de las personas en el territorio del
municipio de San Andrés Paxtlan, con la finalidad de dar oportuna atencion.

6. Formatos ¢ Instructivos

Hojas con membrete oficial del gobierno Municipal de San Andrés Paxtlan.
7. Descripcion del procedimiento: Expedicion de constancias de origen y vecindad,
identidad, ingresos, residencia, dependencia economica, buena conducta y

supervivencia.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA | TIEMPO
ACTIVIDAD (MIN(HRS)

Solicitante 1. Acude a la Secretaria Municipal | 5 minutos

para  solicitar los  requisitos
necesarios para la obtencion de una
constancia

Secretaria municipal | 2. Entrega los requisitos necesarios | 15 minutos
para la obtencion de constancias:
e Acta de nacimiento
e Identificacion oficial
e Comprobante de domicilio
e Para el caso de la constancia
de buena conducta, anexar
carta de antecedentes no
penales, expedida por la
Secretaria de  Seguridad

Publica.
e En caso de constancia de
dependencia econdomica

presentaran talon de pagos
En caso de constancia de identidad,
presentar dos fotografias tamafio

infantil.

Solicitante 3. Regresa con documentos para su | 10 minutos
tramite.

Secretaria Municipal | 4. Verifica la documentacion De 1 hora

5. Si cumple con la documentacién, | A 24 horas
se expide constancia solicitada si no
cumple regresa al punto 2.

Fin
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—=~ 18, Diagrama de flujo: Expedicion de constancias de origen y vecindad, identidad,
ingresos, residencia, dependencia econémica, buena conducta, supervivencia,
INICIO
|
v _
Acude para solicitar 2. Entrega los
requisitos —ee——N requisitos
, 7 . _ 'A
3. Regresa con ; i
mentacion para g i
-
’ e [ ' document
0s
¥
5. Entrega constancia y/o
certificado
\ 4
Fin
Autorizo6
Presidente
inas Vargas
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1.- Nombre del procedimiento: Tramite de Pre-cartilla de Servicio Militar

Area administrativa responsable del procedimiento: Secretaria Municipal.

Area de adscripcion: Secretaria Municipal.

Fecha Tiempo de ejecucion Total de paginas
Enero 2024 48 horas 3 hojas
De De Clave:

elaboracion actualizacion

2. Objetivo

Atender oportunamente a los jovenes a esta Secretaria Municipal para atender el
deber de cumplimiento de su servicio Militar Nacional.

3. Marco juridico
Articulo 92 de la Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

4. Responsable

Secretaria Municipal

5. Politicas de operacion

Se atenders las solicitudes, presentando documentacion que acredite que la persona
solicitante resida en el territorio municipal de San Andrés Paxtlan.

6. Formatos e Instructivos

No aplica.

7. Descripcion del procedimiento: Tramite de Pre-Cartilla del Servicio Militar.

RESPONSABLE DESCRIPCION 12E LA | TIEMPO
ACTIVIDAD (MIN(HRS)

Solicitante 1. Acude a la Secretaria Municipal | 5 minutos
para solicitar los  requisitos
necesarios para la obtencion de Pre-
Cartilla del Servicio Militar.

Secretaria municipal | 2. Propone los requisitos para 15 minutos
tramite de alistamiento ante la Junta
de Reclutamiento Municipal.

e Acta de nacimiento

e Comprobante del dltimo

grado de estudios
e Identificacion oficial
e CURP

9

: San Andrés Paxtlan Oaxaca. /C. P:70868 (2023-2025)
™1
municipiosanandrespaxtian@gmail.com



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

San Andrés Paxtlan, Miahuatlan, Oaxaca.
(2023-2025)

“2024.Af0 de Felipe Canillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario y Defensor del Mayab”

WOMESTIDAD, EQUIDAD ¥ TRANSPARERCIA:

en JO23-2026

e Constancia de Origen Yy
Vecindad

¢ Comprobante de domicilio

e Para el caso de la constancia
de buena conducta, anexar
carta de antecedentes no
penales, expedida por la
Secretaria de  Seguridad
Publica.

e Cuatro fotografias tamaiio
cartilla a color con camisa
blanca sin retoque, sin barba,
sin bigote, sin patillas, sin
aretes, sin tatuaje, y cabello
corto tipo militar.

e En caso de remisos debera
presentar adicionalmente la
constancia de no alistamiento
del lugar de nacimiento,

Solicitante 3. Entrega documentos para su | 10 minutos
tramite.

Secretaria Municipal | 4. Verifica documentos. Si cumple | 64 horas
con la documentacién pasa al punto
5. Si no regresa al punto 2.

5. Extiende Pre-Cartilla del Servicio
Militar Nacional.

Fin

8. Diagrama de flujo: Expedicion de Pre-Cartilla del Servicio Militar Nacional,
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© su tramite.

INICIO
T
v
1.Acude para
solicitar requisitos

3. Entrega
documentacion para

Documentos

2. Proporciona los
requisitos
. —

4,
Verificas
document

oS

+
5. Entrega de Pre-Cartilla

Fin

Autorizo
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——= = 2.~ Tesoreria Municipal

1.- Nombre del procedimiento: Pago de némina al personal del H. Ayuntamiento
de San Andrés Paxtlan.
Area administrativa responsable del procedimiento: Tesoreria Municipal.

Area de adscripcion: no aplica.

Fecha Tiempo de ejecucion Total de paginas
Enero 2024 2 horas
De De Clave: 3 hojas

elaboracion | actualizacion

|
2. Objetivo

Efectuar los pagos de nomina al personal con apego al presupuesto de egresos
vigente, aprobado por Ayuntamiento de San Andrés Paxtlan.

3. Marco juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en sus articulos 8, 115
fracciones 1, I1, 11T incido d), IV incido ¢), V inciso d), y 134.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca en sus articulos 12.
113. 136,138 y 139.

Codigo Fiscal del Estado de Oaxaca en sus articulos 2 fraccion VIIL y 23.

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca en sus articulos 43 fraccion LXIV,
95 fraccion I, 123, 127, 128, 129, 13°, 131, 177 fraccién IIL

Bando de Policia y Gobierno Municipal de San Andrés Paxtlan, Miahuatlan,
Oaxaca en su articulo 43 fraccion X.

4. Responsable

Tesoreria Municipal

5. Politicas de operacion

La tesoreria municipal, en el ejercicio de sus funciones y en atencion a los asuntos
que le competen:

e Realizara los registros de todas las operaciones presupuestales, contables,
financieras, y administrativa de los ingresos, egresos, activos y pasivos,
patrimoniales, estados financieros, y demas eventos econdmicos que afectan
la hacienda publica debiendo sujetarse a su catalogo de cuentas, el que
debera estar alineado a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y la
Normativa emitida por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

e Proponer al Presidente Municipal en tiempo y forma los ante proyectos de
la Ley de Ingresos y del presupuesto de egresos y llevar el control del
presupuesto de egresos con enfoque a resultados e informes trimestrales.
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e Elaborar la calendarizacion de pagos de acuerdo con los programas y
partidas presupuestales aprobadas, asi como las prioridades y liquidez del
erario municipal, resguardando la documentacion comprobatoria de los
egresos efectuados, para la formulacién de la cuenta publica, informes
trimestrales de avances de gestion financiera y de los estados financieros
trimestrales y anuales.

e Revisar los cheques expedidos para requerir las firmas mancomunadas y
realizara las operaciones directas bancarias para contar con una suficiencia
financiera que garantice la operacion adecuada del Ayuntamiento.

6. Formatos e Instructivos

e Formato de poliza de cheque
e TFormato de dispersion
e Formato de recibo de pago en efectivo.

7. Descripcion del procedimiento: pago de némina al personal del H. Ayuntamiento
de San Andrés Paxtlan. A través de dispersion, cheque y efectivo.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA TIEMPO
ACTIVIDAD (MIN(HRS)
Recursos Humanos Inicio 2 horas

1. Genera el reporte de némina y
elabora los oficios en donde se
solicita el pago de la misma.

2 Turna la documentacién a
Tesoreria municipal

Tesoreria municipal | 3. dispersa el pago de nomina a | 15 minutos
través de los portales bancarios
correspondientes

4.- Elabora los cheques para los
pagos de némina en efectivo.

5. Integra el expediente respectivo
para  su registro contable
correspondiente.

6. Resguarda el expediente contable
correspondiente.

8. Diagrama de flujo: Pago de némina al personal del Ayuntamiento de San Andrés
Paxtlan, a través de dispersion, cheque y efectivo.
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| Elabora oficios para |

INICIO
!
1. Reporte de
nomina i
...‘__.__ RSy
- 2. Turna .
_ documentacion. %——_ S
Documentos

pago.

7N

3.

|
{
e ‘ll-_,. - V‘“—_—"

SR Dispersa,

pago
cheque o
efectivo

“\

A

o 2

5. Resguarda documentacion

Fin

Autorizd
Presidente l)(lu?icipal
/

no Salihas Vargas
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1.- Nombre del procedimiento: Pago a proveedores, prestadores de servicio y
contratistas a través de transferencia electronica, cheque y efectivo.

Area administrativa responsable del procedimiento: Tesoreria Municipal.

Area de adscripcion: no aplica.

Fecha Tiempo de ejecucion Total de paginas:
Enero 2024 159 horas 6 hojas
De De Clave:

elaboracion actualizacion

2. Objetivo

Efectuar los pagos a proveedores y contratistas en apego al presupuesto de egresos
vigente, aprobado por el Ayuntamiento de San Andrés Paxtlan.

3. Marco juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en sus articulo 8, 115
fracciones L, I, I1I incido d), IV incido ¢), V inciso d), y 134.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca en sus articulos 12.
113. 136, 138 y 139.

Ley de Procedimiento y Justicia Administrativa del Estado de Oaxaca en sus
articulos 5, 6, 7y 8.

Cédigo Fiscal del Estado de Oaxaca en sus articulos 2 fraccion VIII'y 25

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca en sus articulos 43 fraccion LXIV,
95 fraccion I1, 111, TV, VI, VII, VIII, IX, 123, 127, 128, 129, 13°, 131, 177 fraccion
I1L.

Bando de Policia y Gobierno Municipal de San Andrés Paxtlan, Miahuatléan,
Oaxaca en su articulo 43.

4. Responsable

Tesoreria Municipal

5. Politicas de operacion

La tesoreria municipal, para el ejercicio de sus funciones y en atencion a los asuntos
que le competen:

e Realizara los registros de todas las operaciones presupuestales, contables,
financieras, y administrativa de los ingreso, egresos, activos y pasivos,
patrimoniales, estados financieros, y demds eventos econémicos que afectan
la hacienda publica debiendo sujetarse a su catdlogo de cuentas, el que
debera estar alineado a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y la
Normativa emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable.
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HONESTIBAD, EQUIDAD ¥ TRANSFARE!

e Proponer al Presidente Municipal en tiempo y forma los ante proyectos de
la Ley de Ingresos y del presupuesto de egresos y llevar el control del
presupuesto de egresos con enfoque a resultados e informes trimestrales.

e Programa y calendariza los pagos de acuerdo con los programas y partidas
presupuestales aprobadas, asi como las prioridades y liquidez del erario
municipal

e Revisar los cheques expedidos para requerir las firmas mancomunadas y
realizara las operaciones directas bancarias para contar con una suficiencia
financiera que garantice la operacion adecuada del Ayuntamiento.

6. Formatos e Instructivos

e Formato de poéliza de cheque
e Formato de dispersion
e Formato de recibo de pago en efectivo.

7. Descripcion del procedimiento: Pago a proveedores y prestadores de servicio y
contratistas a través de transferencia electronica, cheque y efectivo.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA TIEMPO
ACTIVIDAD (MIN(HRS)
Area solicitante de Inicio 8 horas
pago a proveedores 1. Solicitan el pago a un proveedor o
contratista debiendo anexar
documentacién relativa a
comprobacion y justificacion de
pago.
Tesoreria municipal | 2. Recibe solicitudes y | 8 horas

documentacion de las  areas
solicitantes de pago de servicios a
proveedores y contratistas conforme
a los criterios establecidos.

3.- Recibe la documentacién y | 8 horas
procede a su revision de acuerdo a
los criterios aplicables para cada
caso.

4.- Si cumple con los criterios | 2 horas
determina la procedencia de los
pagos y en caso contrario se regresa
al 4rea que solicita el pago.
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5. Delibera sobre la solvencia | 24 horas
economica para realizar los pagos y
anexa dicho criterio a la
documentacién que se adjunta para
la aprobacién y autorizacion del
pago.

6. Recibida la documentacion | 8 horas
analiza las prioridades de pago,
aprobado y  autorizado  su
procedencia.

7. Si no ay suficiencia financiera, se | 8 horas
delibera cuales son los pagos que
deben esperar a que exista solvencia
econdmica.

8. Se programan los pagos |3 horas
correspondientes.
9. Se notifica al proveedor 0 |24 horas
contratista via correo electrénico o
llamada telef6nica de la realizacion
del pago a través de transferencia
electrénica o en su caso de contar
con el cheque correspondiente.
Integra el expediente respectivo con
copia para anexar todos los pagos al
cierre de actividades de cada mes.
10. Integra el expediente respectivo | g4 horas
con copia para anexar todos los
pagos al cierre de actividades de
cada mes.

Tesoreria Municipal | 11. Recibe expediente de pago para | 2 horas
el registro contable y resguardo
respectivo.

8. Diagrama de flujo: Pago a proveedores, prestadores de servicio y contratistas a
través de transferencia electrénica, cheque y efectivo.
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San Andrés Paxtlan, Miahuatlan, Oaxaca.

‘_,;g‘_W-, E (2023-2025)
. W i aoe “2024.Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario y Defensor del Mayab”
INICIO
4 > o Bl
1. Solicita pago a - ) O
proveedores | 2. Turna p 3. Revisa
documentacién < informaci
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Comprobaci6 Documentos
n
_ NO
. L
5.Deliberasolvencia | | 4. Regresa documentos
para pagos. TR TERS, || SSSEES.
e — S— .’ .
3 6.
8.Seprogramanlos [ | Autoriza
pagos autorizados ., el pago.
v

Y .
7. Pago pendiente hasta

9. Notifica a haber solvencia
proveedor su pago .
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= Expedi
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
San Andrés Paxtlan, Miahuatlan, Oaxaca.
(2023-2025)

“2024.A0 de Felipe Carillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario y Defensor del Mayab”

) Autorizo
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W/0V2023 3V12/2025

1.- Nombre del procedimiento: Inicio o Continuacion de operaciones relacionada
con la actividad comercial y el comercio ambulante del Municipio de San Andrés
Paxtlan, Miahuatlan, Oaxaca.

Area administrativa responsable del procedimiento: Comercio.

Area de adscripcion: no aplica.

Fecha Tiempo de ejecucion Total, de paginas:
Enero 2024 90 horas .
De De Clave: 6 hojas

elaboracién | actualizacion

2. Objetivo

Otorgar a las personas comerciantes que realicen los tramites correspondientes para
ol inicio o continuacién de operaciones, la licencia o permiso para ejercer la
actividad comercial en el Municipio de San Andrés Paxtlan.

3. Marco juridico

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 8, 115
fracciones I, IL, III incido d), IV incido ¢), V inciso d), y 134.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca en sus articulos 12.
113. 136, 138 y 139.

Ley de Procedimiento y Justicia Administrativa del Estado de Oaxaca en sus
articulos 5, 6, 7y 8.

Codigo Fiscal Municipal del Estado de Oaxaca en sus articulos 2 fracciéon VIII y
23.

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca en sus articulos 43 fraccion LXIV,
95 fraccion IL, 111, TV, VI, VIL, VIIL, IX, 123, 127, 128, 129, 13°, 131, 177 fraccion
IIL.

Bando de Policia y Gobierno Municipal de San Andrés Paxtlan, Miahuatlan,
Oaxaca en su articulo 43.

4. Responsable
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
San Andrés Paxtlan, Miahuatlan, Oaxaca.
(2023-2025)

. “2024.Ano de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario y Defensor del Mayab™
Direccion de Comercio
5. Politicas de operacion

THOMESTIDAD, EQUIDAD ¥ TRANEFARENEL

La tesoreria municipal, para el ejercicio de sus funciones y en atencién a los asuntos
que le competen:

Tiene como atribuciones atender las solicitudes por escrito de los particulares y/o
autoridades de los asuntos que le competen, ademas de verificar que los
establecimientos comerciales cumplan con las disipaciones, obligaciones,
restricciones, o condiciones especiales, que en la materia establezcan las
dispersiones legales y reglamentarias aplicables, asi como, coordinar, supervisar y
evaluar las actividades de inspeccion y verificacion en el cumplimiento de las
disposiciones normativas, fiscales y administrativas.
6. Formatos e Instructivos

e Solicitud de inicio de operaciones

¢ Solicitud de continuacion de operaciones
7. Descripcion del procedimiento: Inicio o Continuacion de operaciones
relacionada con la actividad comercial y el comercio ambulante del Municipio de
San Andrés Paxtlan, Miahuatlan, Oaxaca.

RESPONSABLES DESCRIPCION DE LA TIEMPO
ACTIVIDAD (MIN(HRS)
Contribuyente Inicio 5 minutos

1. Solicita permiso para inicio 0
continuacion de actividades
comerciales en el municipio.

Comercio 2. Recepcién de solicitud y revision | 15 horas
de documentos:

e Solicitud de inicio de
operaciones que se paga en
caja.

e Uso de suelo comercial (el
trdmite se realizard en area de
comercio)

e Copia del nimero oficial del
establecimiento.

e Copia del impuesto predial
del afio en curso.

e Croquis de localizacion.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
San Andrés Paxtlan, Miahuatlan, Oaxaca.
(2023-2025)

“2024.Af0 de Felipe Carillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario y Defensor del Mayab™

HONESTIDAD, EQUIDAD Y TRANSPARENG

e 2 fotografias del
establecimiento
e Acta constitutiva en caso de
ser persona moral.
e Copia del registro Federal de
Contribuyentes RFC
e Copiadel INE
e Dictaimenes de acuerdo al
giro del establecimiento
comercial. 5 minutos
2. Se expide orden de pago solo si se
cuenta con documentacion
completa.

Area de cajas 3. Realizar cobro y entrega | 10 minutos
comprobante al contribuyente.

Contribuyente 4.- El contribuyente fotocopia el | 10 minutos.
recibo original de su pago para
regresarlo al drea de comercio.

Comercio 5. Con Copia del recibo se crea
expediente.

Comercio 6. Le elabora los dictamenes

Comercio 7. Recepcién dictamen positivo para | 10 horas

continuar el procedimiento, o
negativo con observaciones para
realizar mejoras.

8. Se elabora la licencia o permiso y
pasa afirma

Presidente Municipal | 9. Se firma la licencia y permiso y se | 8 horas
devuelve a comercio.

Comercio 10. Se integra el paquete de respaldo | 8 horas
de la documentaciébn que se
entregara al contribuyente.

11. Entrega de documentos
originales al comerciante. 30 minutos

8. Diagrama de flujo: Pago a proveedores, prestadores de servicio y contratistas a
través de transferencia electronica, cheque y efectivo.
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San Andrés Paxtlan, Miahuatlan, Oaxaca.
(2023-2025)
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S Elabord

Comercio

C. Nasario Vargas

3. Secretaria Técnica.

1.- Nombre del procedimiento: Evaluacion de la Gestion Gubernamental y Agenda
Politica Sobre Temas Estratégicos.

Area administrativa responsable del procedimiento: Secretaria Técnica.
Area de adscripcion: Secretaria Técnica.

Fecha Tiempo de ejecucion Total, de paginas:
Enero 2024 60 horas .
De De Clave: 3 hojas

elaboracion actualizacion

2. Objetivo

Identificar Jerarquizar y dar seguimiento a la agenda publica y de gestion
gubernamental, sobre temas estratégicos que deben ser considerados por el gobierno
Municipal.

3. Marco juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 115.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca en su articulo 113.
Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

Bando de Policia y Gobierno Municipal de San Andrés Paxtlan, Miahuatlan,
Oaxaca.

4. Responsable

Secretaria Técnica.
5. Politicas de operacion

e Basada en la Ley Organica Municipal y el Bando de Policia y Gobierno
Municipal de San Andrés Paxtlan, Miahuatlan, Oaxaca.
e Interaccién con dependencias vinculadas a la gestion y agenda politica de la
administraciéon municipal.
6. Formatos e Instructivos
No aplica.
7. Descripcion del procedimiento: Evaluacion de la Gestion Gubernamental y
Agenda Politica Sobre Temas Estratégicos.
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San Andrés Paxtlan, Miahuatlan, Oaxaca.
(2023-2025)

WN:':‘:,,D;QT‘ :::!:::‘ | “2024.Af0 de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario y Defensor del Mayab”
== | RESPONSABLES DESCRIPCION DE LA TIEMPO
ACTIVIDAD (MIN(HRS)
Secretaria Técnica Inicio 2 horas

1. Solicita informacién mediante
oficio, correspondiente a la gestion
gubernamental y agenda politica a
las dreas municipales.

Area municipal. 2. Envia informacién de su gestion, | 24 horas
de manera fisica o digital, mediante
oficio, a la secretaria técnica.

Secretaria Técnica 3. Jerarquiza los temas mas |4 horas
relevantes de cada 4rea.
4. Destaca los temas mas | 8horas
importantes y estratégicos del
quehacer publico municipal para ser
considerado por el Presidente
Municipal.

5. Envia informacion al Presidente
Municipal para su aprobacion.

30 minutos

Presidente Municipal | 6.- Aprueba informacion. 24 horas
fin

8. Diagrama de flujo: Evaluacion de la Gestion Gubernamental y Agenda Politica
Sobre Temas Estratégicos.

INICIO

W . .
1. Solicita gestion 2. Envia
municipal y agenda | informacién
publica a las areas

Oficio Documentacion

3. Jerarquiza <
temas relevantes

.jv
4. Destaca temas relevantes
y estratégicos |

4

24

& a 300 Andrés Paxtlan Caxaca. /C. P:70868 (2023-2025)

municipiosanandrespaxtlan@gmait.com



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
San Andrés Paxtlan, Miahuatlan, Oaxaca.
(2023-2025)

“2024.Afo de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario y Defensor del Mayab™

5. Envia Informacion
al Presidente

documentos

Fin

6. Aprueba

—#» informacion.

documentos

Autorizd

Elaboré
SecretarioT¢

leinas Vargas

4. Comisionado de Seguridad Puablica, Proteccién Ciudadana y Vialidad.

1.- Nombre del procedimiento: Reporte y auxilio sobre robo a casa habitacion.

Area administrativa responsable del procedimiento: Comisionado de Seguridad
Publica, Proteccion Ciudadana y Vialidad.

Area de adscripcion: Comisionado de Seguridad Publica, Proteccion Ciudadana y
Vialidad.

Fecha
Enero 2024

Tiempo de ejecucion
3 horas

Total, de paginas:

De
elaboracion

De
actualizacion

Clave:

4 hojas

2. Objetivo

Atender de manera oportuna el reporte o auxilio solicitado y llevar a cabo la
detencion de la persona que cometio el hecho o delito.

3. Marco juridico

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Piblica de Oaxaca.

Bando de Policia y Gobierno Municipal de San Andrés Paxtlan, Miahuatlan,
Oaxaca.

4, Responsable

Comisionado de Seguridad Publica, Proteccion Ciudadana y Vialidad.

5. Politicas de operacion
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
San Andrés Paxtlan, Miahuatlan, Oaxaca.
(2023-2025)

“2024.Afi0 de Felipe Carillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario y Defensor del Mayab”

En primer término, el auxilio se recibe mediante el nimero 911 de emergencias con

la que cuenta la corporacion, la cual, a su vez, da aviso a la unidad mds cercana del
lugar donde se registrd el incidente.

Una vez que la unidad contacta con la persona solicitante, se inicia con los
protocolos de investigacion, esto cuando no existe flagrancia.

Cuando existe flagrancia, de inmediato de proceder a la puesta a disposicion del
detenido ante la Fiscalia General del Estado de Oaxaca.

6. Formatos e Instructivos

Informe policia homologado
Lectura de derechos

Parte de novedades

Parte informativo

Actas circunstanciadas
Boletas de infraccion

7. Descripcion del procedimiento: Reporte y auxilio sobre robo a casa habitacion.

RESPONSABLES DESCRIPCION DE LA TIEMPO
ACTIVIDAD (MIN(HRS)
ciudadano Inicio 5 minutos

1. Realiza la llamada al nimero
telefonico 911.

Cabina de control 2. Recibe la llamada mediante la | 5 minutos
linea de emergencia
3. Recaba informacién de los hechos | 5 minutos
que proporciona el solicitante.
4. Envia a cubrir el auxilio a la | 3 minutos
unidad mas cercana en donde se
suscito el incidente.

Unidad o patrulla | 5. Recibe de parte de la cabina de | 4 horas
municipal control y unidad de analisis de
reporte y la direccion del mismo. 8 horas

6. Se traslada al lugar de los hechos | 5 minutos
lo mas pronto posible y contacta con
la persona que solicito el auxilio.

7. En caso de flagrancia realiza la
detencion y pasa al punto 8, si no
pasa al punto 10.

8. Pone a disposicion al inculpado | 30 minutos o mas
ante la Fiscalia General del Estado.

10 minutos
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
San Andrés Paxtlan, Miahuatlan, Oaxaca.
(2023-2025)

“2024.AR0 de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario y Defensor del Mayab™”

9. Propone apoyo a las personas | 30 minutos
afectadas para que interpongan la
querella correspondiente, pasan al
punto 11.

10. Toma nota de los hechos y lleva
ante el juez calificador a los
afectados para que reciban asesoria
y puedan interponer la querella
correspondiente ante la autoridad
competente.

11. Al final del auxilio, se elabora la | 1 hora
tarjeta informativa correspondiente.

15 minutos

8. Diagrama de flujo: Reporte y auxilio sobre robo a casa habitacion.
INICIO
2. Atiende
. llamada del
1. Llama al 911 para ciudadano
auxilio. P |
3. Recaba la informacién de
los hechos.
l 5. Recibe parte de la
4. Envia patrulla mas unidad de control.
cercana al Jugar del —
hecho. i
, S
- 6. Se traslada al lugar y
} contacta al solicitante.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
San Andrés Paxtlan, Miahuatlan, Oaxaca.
(2023-2025)

“2024.Afo de Felipe Carllio Puerto. Benemérito del Proletariodo, Revolucionario y Defensor del Mayab™

HONESTIDAD, EQUIDAD ¥ I8

Fin -

SI

7. Existe
flagrancia

NO ‘
v
8. Pone a disposicién al inculpado ante la
Fiscalia General del Estado.

W .
9. Propone apoyo a los afectados para
interponer su querella

B
10. Lleva afectados ante el juez para recibir
apoyo para interponer su querella.

v

11. Elabora tarjeta informativa de hechos

Elaboro
Comjsi i nado

asario Vargas

Autorizo
Presiden ¢ Municipal

f

iho[Salinas Vargas

5. ALCALDIA.

/“"—’l

[ 1.- Nombre del procedimiento: Diligencia de Apeo y deslinde

Area administrativa responsable del procedimiento: Alcaldia

Area de adscripcion: Alcaldia.

28
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
San Andrés Paxtlian, Miahuatlan, Oaxaca.
(2023-2025)

“2024.Af0 de Felipe Canillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario y Defensor del Mayab”

S
Y anores PAF
STDAD, SCUIDAD'F TEANIF

ARE e

77 | Fecha Tiempo de ejecucion Total, de paginas:
Enero 2024 13 horas
De De Clave: 4 hojas
elaboracién | actualizacion
2. Objetivo

Atender al promovente de diligencia de apeo con eficiencia y eficacia, para que la
alcaldia, imparta una justicia que satisfaga a las personas involucradas.

3. Marco juridico

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Oaxaca.

4. Responsable

Alcaldia.

5. Politicas de operacion

Los lineamientos a seguir son los que marca el Codigo de Procedimientos Civiles
del Estado de Oaxaca.

6. Formatos e Instructivos

No aplica.
7. Descripcién del procedimiento: Diligencia de Apeo y Deslinde.
RESPONSABLES DESCRIPCION DE LA TIEMPO
ACTIVIDAD (MIN(HRS)
Solicitante Inicio 15 minutos
1. solicita la diligencia de apeo y
deslinde, para su terreno.
2. Realiza pago de derechos. 10 minutos
Alcaldia 3. Recae en un acuerdo de|1hora
radicacion sefialando fecha y hora de
la diligencia.
4. Se turna al notificador. 8 horas
Notificador 5. Cita al solicitante, asi como a los | 24 horas
vecinos del predio.
Alcaldia 6. Se solicita documentacion del | 15 minutos
predio a deslindar, asi como la de.
los vecinos para corroborar linderos.
7. Se realiza la diligencia en el
predio indicado por el solicitante. 2 horas
8. Expide documento de la
diligencia realizada al solicitante.
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- 2 horas
8. Diagrama de flujo: Diligencia de Apeoy Deslinde.

INICIO
v
1. Solicita diligencia 2. Realiza pago de 3. Recae un acuerdo de
de apeo y deslinde. | *| derechos " radicacion.
Solicitud Recibo
| ¥
4. Turna al notificador.
d6. Solicita <« 5.Cita al solicitante y a los
ocumer}to M vecinos del predio.
corrobora linderos. . .
Citatorio
¥
Rz D1]_1gencla del _ ‘ 5 Expide el documento
predio. e ; :
de la diligencia y Documento
Documentos entrega al solicitante.
Elaboré Autorizo
Alcalde "

C. Cecilio Pérez

6. SERVICIOS MUNICIPALES

1.- Nombre del procedimiento: Conexién de agua potable.

Area administrativa responsable del procedimiento: Servicios Municipales.

Area de adscripcién: Servicios Municipales.

Fecha Tiempo de ejecucion Total, de paginas:
Enero 2024 145 horas
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— | De De Clave: 5 hojas
elaboracion | actualizacion

2. Objetivo

Atender las solicitudes de los ciudadanos para conectarse a la red municipal de agua
potable.

3. Marco juridico

Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 113 de la Constitucion Politica del Estado Libre Y soberano de Oaxaca.
Articulo 43 fraccion XXIV de la Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

4. Responsable

Servicios Municipales.

5. Politicas de operacion

Los servicios publicos municipales son aquellos que por ley debe prestar los
Ayuntamientos y se regiran bajo las disposiciones del articulo 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su fraccion I1I se sefiala
que;

Los municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos siguientes:
A) Agua potable, drenaje, Alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus aguas
residuales.

B) Alumbrado Publico.

C) Limpia, Recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos.

D) Mercados.

E) Panteones

f) Rastros

G) Calles, parque y jardines y su equipamiento.

H) Seguridad piblica, la Policia Preventiva municipal y transito.

6. Formatos e Instructivos

No aplica.

7. Descripcion del procedimiento:

RESPONSABLES DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO
(MIN(HRS)

Solicitante Inicio 10 minutos
1. Solicita servicio de conexion de agua
potable a la red municipal.

Servicios Municipales | 2. Indica al solicitante que debe llenar una | 15 minutos
hoja de solicitud con sus datos personales,
¢ indica el lugar del requerimiento del
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servicio, adjuntando la documentacion | 8 horas
siguiente:
e Pago recoleccion de basura
e Copia de identificacion oficial
e Croquis de ubicacién  del
domicilio para el servicio
solicitado
3. Recibida la documentacion se
informara al solicitante que en un
promedio de 15 dias se presentaran al 120 horas
domicilio para la revision fisica.
4. Recibida la documentacion se contacta
al solicitante para acordar la revision
fisica del servicio. 1 hora

Servicios Municipales | 5. Después de la revision se indicara la | 24 horas
posibilidad o no proporcionar el servicio.
Solicitante 6. Si se autoriza la solicitante acudira al | 15 minutos
pago de derechos para romper ¢l concreto
si lo hay.

Servicios Municipales | 7. Recibe el pago realiza el contrato para 1 hora
revisién y firma de servicios municipales.

Solicitante 8. El solicitante recibe el contrato y le | 15 minutos
informa el dia a realizar los trabajos de
conexién a la red de agua potable
municipal, para supervisar que no haya
dafios a terceros y el solicitante hara su
conexién en su domicilio por sus propios

medios.
8. Diagrama de flujo:
INICIO
v
1. Solicita permiso 2. Solicita
para conexion de ~ ¥ documentacion.
agua-
Solicitud Documentacion
. I -

3. Recibe documentacion y

agenda inspeccion.
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Presidente Municipal

Servicios Municipales
/]

C. Antonino Salinas Vargas

1.- Nombre del procedimiento: inhumacién de panteones.

Area administrativa responsable del procedimiento: Servicios Municipales.
Area de adscripcion: Servicios Municipales.

Fecha Tiempo de ejecucion Total, de paginas:
Enero de 2024 4 horas

De De Clave: 3 hojas
elaboracion | actualizacion

r2. Objetivo
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Proporcionar un espacio para disposicion final de restos humanos.

3. Marco juridico
Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

4. Responsable

| Servicios Municipales.
Encargado de Panteones
5. Politicas de operacion

Para poder ser acreedor a un espacio ¢n el panteén municipal se debe tener
residencia en la demarcacion municipal de San Andrés Paxtlan, cubrir el
requerimiento de documentacion necesaria para la identificacion del responsable y
de la persona finada.

6. Formatos e Instructivos

Solicitud de inhumacion

7. Descripcion del procedimiento:

RESPONSABLES DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO
(MIN(HRS)
Solicitante Inicio 10 minutos

1. Entrega solicitud de inhumacion.
Servicios Municipales | 2. Recibe la solicitud e inicia los | 10 minutos
requisitos de residencia.
3. Si cumple con los requisitos se autoriza | 8 horas
espacio si no cumple se rechaza la

solicitud.

Solicitante 4. Paga los derechos en tesoreria 1 5minutos
municipal y entrega el comprobante.

Servicios Municipales | 5. Se asigna espacio en pantedn. 15 minutos

Servicios Municipales | 7. Recibe el pago realiza el contrato para | 1 hora
revision y firma de servicios municipales.
Servicio Municipales | 7. Marca el espacio con las medidas | 15 minutos
reglamentarias. FIN.

8. Diagrama de flujo:

INICIO
\ 4
1. Solicita permiso 2. Solicita requisitos de residencia
de inhumacién de % y entrega de solicitud.
cuerpo.
Documentacion
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