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INTRODUCCION

Uno de los propositos fundamentales del Plan Municipal de Desarrollo es el mejoramiento de
la funcién publica, la revision y constante actualizacion de los procedimientos de trabajo en
las dependencias de la Administracién Publica del Municipio de Oaxaca de Juarez; el manual
de procedimientos de la Secretaria Municipal, es un instrumento administrativo que apoya el
guehacer institucional, para coordinar, dirigir y evaluar el control y desempefio administrativo;
gue contiene la descripcion de acciones ordenadas y operaciones sustantivas para su debida
aplicacion; con eficacia, eficiencia y conforme a las directrices y atribuciones establecidas en
el Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Oaxaca de Juarez.

El presente manual sera un documento de apoyo en la capacitacion e induccion al puesto
del personal, ya sea de nuevo ingreso o por cambio de adscripcién, para un mejor
desempefo de las personas servidoras publicas y a la ciudadania demandante de los
servicios, ademas la Secretaria Municipal tiene como responsabilidad vigilar y cumplir con
la normatividad que motiven su actuar, por tal motivo las modificaciones al presente
documento se realizaran cada vez que la legislacion aplicable cambie o se modifiquen su

estructura organica a efecto de que sea un instrumento actualizado.
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CAPITULO I. GENERALIDADES.

Objetivo del Manual.

Informa, agiliza, resuelve y brinda un desempenio eficaz en el servicio publico municipal.

Marco Juridico
Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917.

Ultima reforma publicada el 29 de mayo de 2023.

Ley Federal de Derechos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981.

Ultima reforma publicada 27 de diciembre del 2022.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006.

Ultima reforma publicada el 11 de octubre 2022.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016.

Ultima reforma publicada 27 de diciembre de 2022.
Ley Federal del Trabajo.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de abril de 1970.
Ultima reforma 27 de diciembre de 2022.
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo 2015.

Ultima reforma publicada 20 de mayo de 2021.

Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Promulgada por Bando Solemne el 4 de abril de 1922.

Ultima reforma publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado 13 de abril de
2023.

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 30 de noviembre del 2010.

Ultima reforma publicada 1 de abril de 2023.

Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 15 de febrero de 2020.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 1 de septiembre de 1990.
Ultima reforma publicada 16 de octubre de 2021.

Ley de Planeacién, Desarrollo Administrativo y Servicios Publicos Municipales.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 2 de abril del 2011.

Ultima reforma publicada 5 de octubre de 2021.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Oaxaca.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 29 de noviembre de 2017.

Ultima reforma publicada 19 de junio de 2021.
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Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 03 de octubre de 2017.

Ultima reforma publicada 4 de diciembre de 2021.

Ley de Transparencia, acceso a la Informacién Publica y Buen Gobierno del Estado de
Oaxaca.

Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 4 de septiembre de 2021.
Ultima reforma publicada 15 de abril de 2023.

Ley General de Ingresos Municipales para el Ejercicio Fiscal 2023.

Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 15 de diciembre de 2022.

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Oaxaca y sus Municipios.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 31 de agosto de 2019.

Cadigo Fiscal Municipal del Estado de Oaxaca.
Publicado en la Gaceta Municipal el 7 de septiembre de 2019.

Ultima reforma publicada 16 de octubre de 2021.

Municipal

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Oaxaca de Juéarez.
Publicado en la Gaceta Municipal el 31 de diciembre de 2021.

Ultima reforma publicada 27 de octubre de 2022.

Ley del Servicio Civil para los Empleados del H. Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca de
Juérez.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 11 de mayo de 1974.

Ultima reforma publicada 13 de marzo de 2021.
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Reglamento de Bienes Municipales del Municipio de Oaxaca de Juéarez.

Publicado en la Gaceta Municipal el 14 de octubre del 2003.

Reglamento de la Gaceta del Municipio de Oaxaca de Juérez. Publicado en la
Gaceta Municipal del 31 de diciembre de 2021.

Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Oaxaca de Juarez.
Publicado en la Gaceta Municipal el 31 de enero de 2023.

Reglamento de Organizacion y Participacion Ciudadana para el Municipio de Oaxaca de
Juarez.
Publicado en la Gaceta Municipal el 1 de junio del 2019.

Ultima reforma publicada 19 de mayo de 2022.

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Oaxaca de Juarez

Publicado en la Gaceta Municipal el 6 de junio del 2022.

Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de Oaxaca de Juéarez. (2022-2024)

Publicado en la Gaceta Municipal 23 de junio de 2022.

Protocolo de Actuacion para las Areas de Trabajo de las Sindicaturas y Regidurias del

Municipio de Oaxaca de Juarez 2022. Publicado en la Gaceta Municipal el 31 de marzo del 2022.
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Simbologia.

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION ‘
Inicio o fin del Sefiala donde inici . dimi
procedimiento efiala donde inicia o termina un procedimiento.

Representa la ejecucion de una o mas tareas de

Operacion o actividad un procedimiento.

Archivo multiple Representa cualquier tipo de documento con
copias.
Documento Representa un documento, formato o cualquier

escrito que se recibe, elabora o envia.

Decision o alternativa Indica una parte dentro del flujo en que son
posibles varios caminos.

Enlaza una actividad del diagrama con otra que

Conector se encuentra dentro de la misma hoja.

Representa una conexion o enlace con otra hoja o
pagina diferente en la que continda el
procedimiento

Conector de pagina

Representa un archivo comun y corriente de
oficina donde se guarda un documento en forma
temporal o permanente.

Archivo

Flujo o linea de union Une los simbolos sefialando el orden en que se
deben realizar las operaciones.

0<apiO NI
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Nota Describe de manera breve alguna aclaracion o
instruccién dentro del procedimiento.

Disco o dispositivo de Almacenamiento y/o acceso de informacion en
@ almacenamiento base de datos o bien uso de sistemas.
Indica procesos predefinidos o llamadas a
Llamada subrutina funciones o subrutinas incluso en otras areas o
instancias.

Representa una demora en tiempo por plazos

Demora establecidos ya que se requiere la ejecucion de
otra operacion o el tiempo de respuesta es lento.
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CAPITULO Il. PROCEDIMIENTOS.

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Expedicion de Cartillas del Servicio Militar Nacional.
Area responsable Junta de Reclutamiento Municipal.

Area de adscripcion Secretaria Municipal.

Clave del procedimiento SM/URM/PR-01.

Tiempo de ejecucién N/D o

2. Objetivo del procedimiento.

Expedir Cartillas de Identidad del Servicio Militar Nacional, a los conscriptos de la clase y remisos,
cumpliendo con la Ley del Servicio Militar Nacional.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.
Elaboré Aprobo Vo. Bo.
‘/!’ﬁ? & 3
C. Edgar Andrés Luna Cardenas. C. Edith Elena Rodriguez C. Edith Elena Rodriguez
Jefe de la Unidad de Escobar. Escobar.

Reglamentos y Normatividad. Secretaria Municipal. Secretaria Municipal.
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4. Descripcién del procedimiento.
Area responsable Actividad Tiempo

(Dias-horas)

Inicio del procedimiento.
1.- Atiende convocatoria de la Secretaria de la Defensa N/D

Nacional para el reclutamiento al servicio militar.
Presidencia Municipal.

2.- Instruye a la Secretaria Municipal para que emita la
convocatoria de acuerdo a lo que establece la N/D

normatividad vigente.

3.- Recibe instruccion y envia oficio a la Coordinaciéon de

Comunicacién Social para publicar la convocatoria al

D . L. - . N/D
servicio militar mediante la pagina oficial y redes sociales
oficiales del municipio.
Secretaria Municipal.
4.- Elabora oficio para la 282 Zona militar donde se
solicitan los formatos de Cartillas de Identidad del Servicio
- . : . - N/D
Militar Nacional y se turna a la Presidencia Municipal para
su firma.
Presidencia Municipal. | 5.- Recibe oficio, firma y envia. N/D

6.- Recibe solicitud y remite por oficio a la Secretaria
Municipal en atencion a la Junta de Reclutamiento
282 Zona Militar. . . . N/D
Municipal la cantidad de formatos de Cartillas de

Identidad del servicio militar nacional solicitadas.

) 7.- Recibe los formatos de Cartillas de Identidad del
Junta de Reclutamiento o )
o Servicio Militar Nacional y los resguarda. N/D
Municipal.
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8.- Elabora y publica mediante estrados los requisitos
necesarios para la inscripcion de los jovenes en edad de
prestar el Servicio Militar Nacional con los siguientes
requisitos:
a) Acta de nacimiento original (legibles).
b) Constancia de no Alistamiento al Servicio Militar
Nacional (en caso de ser foraneo), expedida por
] el municipio donde nacié.
Junta de Reclutamiento : .
o c) Cuatro fotografias para cartilla. N/D
Municipal. _ _ _
d) Constancia de estudios reciente.
e) Comprobante de domicilio con vigencia no mayor
a 3 meses.
f) CURP.
Nota: De ser originario del Municipio de Oaxaca de
Juarez y no quiere hacer el servicio militar en este
municipio, se emite una Constancia de No Alistamiento
para que lo realice en otro municipio.
o 9.- Reline los requisitos y entrega la documentacion a la
El solicitante. _ o N/D
Junta de Reclutamiento Municipal.
10.- Recibe documentos, revisa y determina:
¢Esta completa la documentacion?
N/D
No.
Junta de Reclutamiento Retorna a la actividad No. 9.
Municipal. Si.
11.- Realiza lista para asignacion del nimero de matricula NID
gue viene en el formato de la Cartilla de Identidad del
Servicio Militar Nacional.
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Junta de Reclutamiento
Municipal.

12.- Requisita la Cartilla de ldentidad del Servicio Militar
Nacional en base a la documentacién presentada.

N/D

13.- Procede a la toma de huellas dactilares y firma del
formato de la Cartilla de ldentidad del Servicio Militar
Nacional por el solicitante.

N/D

14.- Remite las Cartillas de Identidad del Servicio Militar
Nacional, debidamente requisitadas para firma de la o el

Presidente Municipal.

N/D

Presidencia Municipal.

15. Recibe, revisa y firma las Cartillas de Identidad del

Servicio Militar Nacional y turna a la Junta de

Reclutamiento.

N/D

Junta de Reclutamiento

Municipal.

16.- Recibe las Cartillas de Identidad del Servicio Militar
Nacional y las entrega al solicitante, indicando la fecha de
la convocatoria al sorteo que emite el Municipio de
Oaxaca de Juarez, a través de las plataformas sociales y

medios de comunicacion.

N/D

El solicitante.

17.- Recibe su Catrtilla de Identidad del Servicio Militar

Nacional con su nimero de matricula y firma de recibido.

N/D

Secretaria de la Defensa

Nacional.

18.- Realiza Convocatoria a la o el Presidente Municipal
para que se asista a reunion informativa para el sorteo del
Servicio Militar Nacional convocada por la 282 Zona Militar

y Base Aérea N°15.

N/D

Presidencia Municipal.

19.- Asiste en compafiia de la Secretaria Municipal a la

reunién informativa para detalles del sorteo.

N/D

Junta de Reclutamiento

Municipal.

20.- Envia oficio a la Coordinacion de Comunicacion
Social, para que emita la convocatoria de las fechas del
sorteo del servicio militar mediante la pagina oficial y

redes sociales oficiales del municipio.

N/D




2 ciudad e’
Oaxaca de Juarez
nor ural d I i

Patrimonio cultural de
—— 2022 - 2024 ~—

la humanidad

MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA MUNICIPAL

Junta de Reclutamiento

Municipal.

21.- Remite oficio solicitando a la Secretaria Municipal los
recursos materiales para la celebracion del sorteo del
o . . N/D
Servicio Militar Nacional, que se realizara en Plaza de la

Danza.

22.- Remite oficio adjuntando reporte digital y triplicado de
las Cartillas de Identidad del servicio militar nacional a la
282 Zona Militar, para pase de lista y control de los N/D

solicitantes para el sorteo.

Secretaria Municipal.

23.- Celebra el sorteo con la presencia de la 282 Zona
Militar en la Plaza de la Danza, para validar quienes
. - - N/D
realizan su servicio militar, de acuerdo a las

caracteristicas de sorteo.

Junta de Reclutamiento

Municipal.

24.- Elabora la lista de los resultados del sorteo del
Servicio Militar Nacional y lo remite a firma de la o el N/D
Presidente Municipal.

Presidencia Municipal.

25.- Recibe la lista, la firma y notifica. N/D

Junta de Reclutamiento

Municipal.

26.- Recibe lista y envia lista de los resultados del sorteo
de Servicio Militar Nacional a la 282 Zona Militar para su
resguardo y seguimiento de los solicitantes. Archiva
documentacion fisica y digital. (Archiva documentacion N/D
fisica y digital).

Fin del procedimiento.
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5.- Diagrama de flujo.

_ _ o Secretaria Municipal/Junta de -
Presidencia Municipal. 282 Zona Militar.

Reclutamiento Municipal.

1 Inicio )

\ 4

] . 3.- Recibe instruccion y
1.- Atiende cor]vocatona envia  oficio  a la
de la Secretaria de la Y
Defensa Nacional para el > Coord|r_1aC|c_)n . de
) . ”| Comunicacion Social para
reclutamiento al servicio . '
- publicar la convocatoria al
militar. T
servicio militar.
Oficio
v A 4
2.- Instruye a la Secretaria —
Municipal para que emita 4.- Elabora dficio para la
la convocatoria de 282 Zona militar donde se
acuerdo a lo que solicitan los formatos de
establece la nomatividad Cartillas de Identidad del
vigente. Servicio Militar Nacional.
| Oficio
6.- Recibe solicitud vy
5.- Recibe oficio, firma y - remite por of|(_:|q a la
envia P»{ Secretaria Municipal en
' atencion a la Junta de
Reclutamiento Municipal.
7.- Recibe los formatos de =
Oficio Cartillas de Identidad del| Oficio
Servicio Militar Nacional y|
los resguarda.
Oficio
A
T— ™
e
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5.- Diagrama de flujo.

Junta de Rgc_lutamlento El solicitante.
Municipal.

8- Elabora 'y publica 9.- Reline los requisitos y
mediante estrados los o,
requisitos necesarios para p| Entrega [a documentacion

o la la Junta de
la inscripcion de los . -,
o Reclutamiento Municipal.
jovenes.

Documentacién

©)

Oficio

Nota: De ser originario del
Municipio de Oaxaca de Judrez
y no quiere hacer el servicio
militar en este municipio, se
emite una Constancia de No
Alistamiento para que lo
realice en otro municipio.

10.- Recibe documentos,| .
revisay determina: [~

Documentacién

¢ Esta
completa la

eSS SN
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5.- Diagrama de flujo.

Junta de Reclutamiento

Municipal. Presidencia Municipal.

11.- Realiza lista para
asignacion del ndmero de
matricula que viene en el
formato de la Cartilla de
Identidad.

Y

12.- Requisita la cartilla de
identidad del Servicio
Militar Nacional en base a

la documentacion
presentada.

Y
13.- Procede ala toma de 15. Recibe, revisa y firma
huellas dactilares y firma las Cartillas de Identidad
del formato de la Cartilla »| del Servicio Militar
de Identidad del Servicio Nacional y tuma a la Juntal
Militar Nacional por el de Reclutamiento.
solicitante.

Cartillas

Y
14.- Remite las Cartillas
de Identidad del Servicio
Militar Nacional,
debidamente requisitadas
para firma de la o el v

Presidente Municipal.

Cartillas
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5.- Diagrama de flujo.

Junta de Reclutamiento -
O El solicitante. SEDENA.
Municipal.
(112'-|d§r?t(i:(ljb:d IS:I gg?\'llil(f}z 17.- Recibe su Cartilla de 18.- Realiza Convocatoria
Militar  Nacional las Identidad del Servicio a la o el Presidente
entrega  al solicyitante » Militar Nacional con su »{ Municipal para que se
indice?ndo la fecha de la ndmero de matricula y asista a reunion
convocatoria al sorteo. firma de recibido. informativa para el sorteo.

Lcii"aS\ L—Cii"aS\
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5.- Diagrama de flujo.

Junta de Reclutamiento

Municipal. Secretaria Municipal.

Presidencia Municipal.

23.- Celebra el sorteo con

20.- Envia oficio a la la presencia de la 28

19.- Asiste en compafiia Coordinacion de

de la Secretaria Municipal
a la reunién informativa
para detalles del sorteo.

Comunicacién Social, para
que emita la convocatoria

Zona Militar en la Plaza de
la Danza, para validar
quienes realizan su

de las fechas del sorteo.

servicio militar.

Y

21.- Remite oficio
solicitando a la Secretaria
Municipal los recursos
materiales para la
celebracion del sorteo.

Oficio

\ 4
22.- Remite oficio
adjuntando reporte digital
y triplicado de las Cartillas
de Identidad del servicio
militar nacional a la 28?2
Zona Militar.

Oficio

R ey P
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5.- Diagrama de flujo.

Junta de Reclutamiento

Presidencia Municipal. Municipal.

24.- Elabora la lista de los
resultados del sorteo del
Servicio Militar Nacional y >
lo remite a firma de la o el
Presidente Municipal.

25.- Recibe la lista, la
firma y notifica.

Listado de Listado de

resultados resultados

26.- Recibe lista y envia
lista de los resultados del
sorteo de Servicio Militar|
Nacional a la 282 Zona|™
Militar para su resguardo y
seguimiento.

Listado de
resultados

Documentacion

©9)

Fin
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Gestion del Archivo Historico.

Area responsable Departamento de Archivo Histdrico.
Area de adscripcion Secretaria Municipal.

Clave del procedimiento SM/DAH/PR-01.

Tiempo de ejecucion N/D

2. Objetivo del procedimiento.

Resguardar la documentacion que se genera en las dependencias y entidades que tienen un valor

historico para el Municipio de Oaxaca de Juarez.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.
Elaboroé Aprobo Vo. Bo.
" \ | = 2“’“‘2 i
C. Nora Olivia Sedeno Torres. C. Edith Elena Rodriguez C. Edith Elena Rodriguez
Jefa del Departamento de Archivo Escobar. Escobar.
Histdrico. Secretaria Municipal. Secretaria Municipal.
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4. Descripcién del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-horas)

Inicio del procedimiento.
Departamento de ) o _ o _
_ 1.- Envia oficio al Archivo Histérico para transferencia N/D
Archivo General. _
secundaria de documentos.

2.- Recibe oficio y da contestacién para indicar dia y hora
Departamento de o - )
_ o de la revision documental y notifica a la dependencia o N/D
Archivo Historico. _ _ _
entidad generadora de la informacién.

Dependencia o entidad. | 3.- Acude a la fecha indicada para la revision documental. N/D

4.- Asiste al Archivo General para muestreo, tomado en
cuenta total de expedientes, temporalidad, la dependencia
o entidad que generé la documentacién para emitir N/D
dictamen de valoracion documental y determina:

¢ Se determiné que es histérico?

No.
5.- Procede a su baja documental. N/D
Departamento de Fin del procedimiento.
Archivo Historico. Si.
6.- Elabora un acta de transferencia documental, del N/D

Archivo General al Archivo Histérico.

7.- Recibe la documentacion para que sea agregada a la

N/D
serie documental correspondiente.
8.- Captura de manera digital el contenido de Ila
documentacion para consulta. (Archiva documentacion NID

fisica).

Fin del procedimiento.
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5.- Diagrama de flujo.
Departamento de Archivo Departamento de Archivo Dependencia
General. Histoérico. 0 entidad.
1 Inicio )
Y

2.- Recibe oficio y da
contestacion para indicar 3.- Acude a la fechal
dia y hora de la revision indicada para la revision
documental y notifica a la documental.

dependencia o entidad.

1.- Envia oficio al Archivo
Histérico para
transferencia secundaria
de documentos.

Y

Y

Oficio Oficio

4.- Asiste al Archivo
General para muestreo,|

tomado en cuenta total de| ™
expedientes

5.- Se procede a su baja
documental.

T~~~
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MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA MUNICIPAL

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Archivo
Histoérico.

6.- Elabora un acta de
transferencia documental,
del Archivo General al
Archivo Histérico.

Documentacion

A 4

7.- Recibe la
documentacion para que
sea agregada a la serie
documental
correspondiente.

Documentacion

y

8.- Captura de manera
digital el contenido de la
documentacion para
consulta.
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1. Identificacién del procedimiento.
Nombre del procedimiento Expedicién de Constancias.
Area responsable Departamento de Tramites y Certificacion.
Area de adscripcion Secretaria Municipal.
Clave del procedimiento SM/DTC/PR-01. ‘
Tiempo de ejecucion 3 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Expedir las constancias de origen, de vecindad, origen y vecindad, residencia, dependencia
econdmica, identidad y buena conducta.

s
3. Formatos e instructivos.
No aplica.
Elaboré Aprobé Vo. Bo.
N J g ?
et fer B
C. Martha Eunice Lépez Cruz. C. Edith Elena Rodriguez C. Edith Elena Rodriguez
Jefa del Departamento de ' Escobar. Escobar.
Tramites y Certificacion Secretaria Municipal. Secretaria Municipal.
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4. Descripcién del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-horas)

Inicio del procedimiento.
_ 1.- Solicita informacién para la expedicion de constancias
Usuario. _ _ _ _ _ _ N/D
de: origen, de vecindad, origen y vecindad, residencia,

dependencia econdémica, identidad y buena conducta.

2.- Informa al ciudadano de los requisitos que debe

cumplir para la expedicién de la constancia:

a) Origen:
1.- Solicitud dirigida a la Secretaria Municipal.
2.- Dos cartas de referencia, una expedida por un
familiar y otra por un testigo que viva dentro del
Municipio de Oaxaca de Juarez, con los datos
generales: nombre del solicitante, origen, fecha y
lugar de nacimiento, nombre de los padres, domicilio
actual donde se encuentra radicando fuera del pais,

Departamento de ) _
anexa documento que acredite el parentesco y copia 1 hora

Tramites y Certificacion.
de la identificacion oficial.
5.- Acta de nacimiento original y copia.
6.- Copia de comprobante del domicilio donde radica
fuera del pais.
7.- Dos fotografias tamafio infantil de frente.
8.- Copia de identificacion del lugar donde radica
(licencia de conducir, credencial laboral, etc.).
9.- Pago de derechos correspondiente.

b) De vecindad:

1.- Solicitud dirigida a la Secretaria Municipal.
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2.- Dos cartas de referencia, expedidas por personas
no familiares que vivan dentro del Municipio de
Oaxaca de Juarez, con los datos generales: nombre
del solicitante, origen, fecha y lugar de nacimiento,
nombre de los padres, domicilio actual, anexa copia
de la identificacion oficial del otorgante.
3.- Acta de nacimiento original y copia.
4.- Copia de comprobante del domicilio (luz, agua,
etc.)
5.- Copia de identificacion con fotografia (INE,
Pasaporte, INAPAM). Para menor de edad presenta
copia de cartilla de vacunacion, credencial escolar,
constancia de estudios o0 constancia de
alumbramiento. Para personas con discapacidad,
anexa certificado médico y copia del acta de
nacimiento e identificacion oficial vigente de los
padres.
6.- Pago de derechos correspondientes.

c) Origen y vecindad:
1.- Solicitud dirigida a la Secretaria Municipal.
2.- Dos cartas de referencia, expedidas por dos
personas no familiares, que vivan dentro del Municipio
de Oaxaca de Juarez, con los datos generales:
nombre del solicitante, origen, fecha y lugar de
nacimiento, nombre de los padres, domicilio actual; de
no contar con identificacion, deben ser expedidas por
el agente municipal, comité vecinal o comercios

establecidos en el Municipio, con la fotografia del
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solicitante al margen y debidamente sellada, anexa
copia de la identificacién oficial del otorgante.
3.- Acta de nacimiento original y copia.
4.- Copia de comprobante del domicilio (luz, agua,
etc.)
5.- Copia de identificacion con fotografia (INE,
Pasaporte, INAPAM). Para menor de edad, presenta
copia de cartilla de vacunacion, credencial escolar,
constancia de estudios o0 constancia de
alumbramiento. Para personas con discapacidad
presenta certificado médico, copia del acta de
nacimiento e identificacion oficial vigente de los
padres.
6.- Pago de derechos correspondiente.

d) Residencia:
1.- Solicitud dirigida a la Secretaria Municipal.
2.- Dos cartas de referencia, expedidas por dos
personas no familiares, que vivan dentro del Municipio
de Oaxaca de Juarez, con los datos generales:
nombre del solicitante, origen, fecha y lugar de
nacimiento, nombre de los padres, domicilio actual; de
no contar con identificacion, deben ser expedidas por
el agente municipal, comité vecinal o comercios
establecidos en el Municipio, con la fotografia del
solicitante al margen y debidamente sellada, anexa
copia de la identificacién oficial del otorgante.
3.- Acta de nacimiento original y copia, (para

empresas constancia de situacion fiscal).
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4.- Copia de comprobante del domicilio (luz, agua,
etc.)
5.- Copia de identificacion con fotografia (INE,
Pasaporte, INAPAM). Para empresas identificacion
oficial del administrador Gnico o representante legal.
6.- acta constitutiva y/o contrato de arrendamiento.
7.- Pago de derechos correspondiente.

e) Dependencia econémica:
1.- Solicitud dirigida a la Secretaria Municipal.
2.- Dos cartas de referencia, expedidas por dos
personas no familiares, que vivan dentro del Municipio
de Oaxaca de Juarez, manifestando el nombre de la
o las personas que dependen econémicamente del
derechohabiente, asi como también debera asentar el
domicilio laboral y el puesto de trabajo o cargo.
3.- Original y Copia del acta de nacimiento de cada
uno de los interesados.
4.- Copia de comprobante del domicilio (luz, agua,
etc.)
5.- Copia de identificacibn con fotografia (INE,
Pasaporte, INAPAM). Para menor de edad, presenta
copia de cartilla de vacunacion, credencial escolar,
constancia de estudios o0 constancia de
alumbramiento. Para personas con discapacidad
certificado médico.
6.- Copia del Ultimo comprobante de ingresos.
7.- Pago de derechos correspondiente.

f) ldentidad:

1.- Solicitud dirigida a la Secretaria Municipal.
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2.- Dos cartas de referencia, expedidas por dos
personas no familiares, que vivan dentro del Municipio
de Oaxaca de Juarez, con los datos generales:
nombre del solicitante, origen, fecha y lugar de
nacimiento, nombre de los padres, domicilio actual; de
no contar con identificacion, deben ser expedidas por
el agente municipal, comité vecinal o comercios
establecidos en el Municipio, con la fotografia del
solicitante al margen y debidamente sellada, anexa
copia de la identificacion oficial del otorgante.
3.- Acta de nacimiento original y copia.
4.- Copia de comprobante del domicilio (luz, agua,
etc.)
5.- Copia de identificacion con fotografia (INE,
Pasaporte, INAPAM). Para menor de edad, presenta
copia de cartilla de vacunacion, credencial escolar,
constancia de estudios o0 constancia de
alumbramiento. Para personas con discapacidad,
presenta certificado médico, copia del acta de
nacimiento e identificacion oficial vigente de los
padres.
6.- Dos fotografias recientes tamafio infantil de frente.
8.- Pago de derechos correspondiente.
(Si se trata de aclaraciébn de nombre, adjuntar un
documento oficial donde aparezca el error).

g) Buena conducta.

1.- Solicitud dirigida a la Secretaria Municipal.
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2.- Dos cartas de referencia, expedidas por dos
personas no familiares, que vivan dentro del Municipio
de Oaxaca de Juarez, con los datos generales:
nombre del solicitante, origen, fecha y lugar de
nacimiento, nombre de los padres, domicilio actual; de
no contar con identificacion, deben ser expedidas por
el agente municipal, comité vecinal o comercios
establecidos en el Municipio, con la fotografia del
solicitante al margen y debidamente sellada, anexa
copia de la identificacion oficial del otorgante.

3.- Acta de nacimiento original y copia.

4.- Copia de comprobante del domicilio (luz, agua,
etc.)

5.- Copia de identificacion con fotografia (INE,
Pasaporte, INAPAM).

6.- Copia de la carta de antecedentes no penales (con
expedicidbn no mayor de tres meses).

7.- Pago de derechos correspondiente.

_ 3.- Integra documentacion y la entrega por escrito al
Usuario. o o N/D
Departamento de Tramites y Certificacion.

4.- Recibe y revisa que la documentacion cumpla con los

requisitos del tramite de la constancia solicitada y

) 1 hora
determina:
Departamento de ) _
_ o ¢Existen observaciones?
Tramites y Certificacion. S
i
5.- Informa cuales son los requisitos faltantes o el motivo ih
ora

por el cual no se puede expedir la constancia.

Retorna a la actividad No. 1.
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No.
6.- Notifica al wusuario el pago del impuesto 1 hora
correspondiente por la expedicion de constancias.

_ 7.- Recibe orden, pagay entrega recibo al Departamento
Usuario. o o N/D
de Tramites y Certificacion.

8.- Recepciona el recibo de pago de impuesto de la

_ 1 hora
constancia.
Departamento de 9.- Elabora y remite la constancia terminada al titular de la
Tramites y Certificacion. | Secretaria Municipal, junto con los documentos 1 dia
solicitados.
Secretaria Municipal. 10.- Recibe, firma y turna constancia. 7 horas
Departamento de 11.- Expide constancia de recepcion de documentos
Tramites y Certificacion. | certificados y entrega la constancia al usuario. 3 horas
12.- Recibe y firma el acuse de recibido. (Archiva
Usuario. documentacion fisica). 1 hora

Fin del procedimiento.

~ N — P pe—— e . - P
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5.- Diagrama de flujo.

Usuario.

Departamento de Tramites y

Certificacion.

1 Inicio )

1.- Solicita informacién@

2.- Informa al ciudadano
| de los requisitos que debe

para la expedicion de
constancias.

cumplir para la expedicion
de la constancia.

v

3.- Integra documentacién
y la entrega por escrito al

4.- Recibe y revisa que la
documentacion cumpla

Departamento de Tramites
y Certificacion.

Escrito

Documentacion

» con los requisitos del
trémite de la constancia
solicitaday determina:

Escrito

Documentacion

No

¢ Existen
observaciones
2

5.- Informa cuales son los

constancia.

requisitos faltantes o el
motivo por el cual no se
puede expedir la
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5.- Diagrama de flujo.
Departamento de Tramites y Usuario. Secretaria Municipal .

Certificacion.

6.- Notifica al usuario el 7.- Recibe orden de pago

pago  del impuesto C
correspondiente  por la ‘)IID errt]tregat dfec_ll_b9 _tal
expedicion de epartamento de Tramites
constancias. y Certificacion.

Orden de pago

8.- Recepciona el recibo
de pago de impuesto de la|<
constancia.

Orden de pago

\ 4

9.- Elabora y remite la
constancia terminada al
titular de la Secretaria
Municipal, junto con los
documentos solicitados.

10.- Recibe, firma y turnal
constancia.

A

Constancia Constancia

v

11.- Expide constancia de
recepcion de documentos »|12.- Recibe y fima el
certificados y entrega la acuse de recibido.

constancia al usuario.

Constancia Constancia

Fin

T e e ST
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Certificacion de documentos oficiales del H. Ayuntamiento de

Oaxaca de Juarez que obren en sus archivos.

Area responsable

Departamento de Tramites y Certificacion.

Area de adscripcion

Secretaria Municipal.

Clave del procedimiento

SM/DTC/PR-02.

Tiempo de ejecucion

3 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Certificar documentos que estan bajo resguardo o custodia del H. Ayuntamiento Municipal de Oaxacal

de Juarez.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré

Aprobo Vo. Bo.

\ “ Jwe

/

C. Martha Eunice Lépez Cruz.
Jefa del Departamento de
Tramites y Certificacion

C. Edith Elena Rodriguez C. Edith Elena Rodriguez
Escobar. Escobar.
Secretaria Municipal. Secretaria Municipal.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-horas)

i Inicio del procedimiento.
Areas de la _ o o o
o _ 1.- Realiza oficio de solicitud de certificacion con
Administracion _ N/D
o documentos anexos, que obren en sus archivos de la
Municipal. _ _
dependencia o entidad.

2.- Recepciona la solicitud de los documentos y remite la
Oficialia de Partes. documentacion recibida al Departamento de Tramites y 2 horas

Certificacion.

3.- Recibe, revisa y coteja los documentos a certificar y
determina: 5 horas
¢, Existen observaciones?

Si.

Departamento de 4.- Informa al area que realiz6 la solicitud para subsanar

L e . 2 horas
Tramites y Certificacion. | las observaciones.

Retorna a la actividad No.1.
No.

5.- Elabora la certificacion y se remite para su firma al 1 dia

titular de la Secretaria Municipal.

] o 6.- Firma la certificacion de los documentos y los remite
Secretaria Municipal. ) ) 5 horas
para su entrega al &rea correspondiente.

7.- Recibe y notifica al area que solicito la certificacion
Departamento de ) o
o o para su entrega. (Archiva documentacion fisica). 2 horas
Tramites y Certificacion. _ o
Fin del procedimiento.
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5.- Diagrama de flujo.
Areas de la Administracion S Departamento de Tramites y
. Oficialia de Partes. e
Municipal. Certificacion.
‘ Inicio )
A 4
1.- Realiza oficio de 2.- Recepciona la sadlicitud
solicitud de certificacion de los documentos y 3.- Recibe. revisa v coteia
con documentos anexos, . |remite la documentacion N Ids docum’entos a(}:lertific;r
que obren en sus archivos 7|recibida al Departamento g determina:
de la dependencia o de Tramites y y )
entidad. Certificacion.
Oficio Oficio Oficio
No
¢ Existen
observaciones
?
4.- Informa al area que
realiz6 la solicitud paral
subsanar las|
observaciones.
5.- Elabora la certificacion
L y|Y se remite para su firma
al titular de la Secretaria
Municipal.
Certificacion
A 4
A
e e
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Tramites y

Secretaria Municipal. Certificacion.

A

Y
6.- Fima la certificacion 7.- Recibe y notifica al
de los documentos y los w|area que solicito Ila
remite para su entrega al "| certificacion ~ para  su
area correspondiente. entrega.

Certificacion Certificacion

Anexos
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Recepcion y tramite de documentos.

Area responsable

Departamento de Oficialia de Partes.

Area de adscripcion

Secretaria Municipal.

Clave del procedimiento

SM/DOP/PR-01.

Tiempo de ejecucién

3 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Recibir y distribuir la documentacion que ingresa a oficialia de partes, asi como notificar la
correspondencia generada por los integrantes del H. Ayuntamiento del Municipio de Oaxaca de Juarez

a las diferentes dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal, Estatal, Federal y

particulares.
3. Formatos e instructivos.
No aplica.
Elaboré Aprobo Vo. Bo.
) * J—J ’
= ——

=

C. Flor Karina Ruiz Santibariez.
Jefa de Departamento de Oficialia
de Partes.

C. Edith Elena Rodriguez
Escobar.
Secretaria Municipal.

C. Edith Elena Rodriguez
Escobar.
Secretaria Municipal.
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4. Descripcién del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-horas)

Inicio del procedimiento.

1.- Recibe la documentacién que ingresa para ser
notificados a las areas de la Administracion Publica

Departamento de Municipal, Estatal, Federal y particulares, y registra fecha 4 horas
Oficialia de Partes. de recepcion, hora y descripcién de anexos del

documento.

2.- Registra la documentacion en la bitacoray entrega L hora

al titular para su analisis.

3.- Recibe, revisa e instruye la remisibn de la
] o documentacion a las diferentes areas de la
Secretaria Municipal. o y . o 1 hora
Administracién Publica Municipal, Estatal, Federal y

particulares.

Departamento de 4.- Recibe instruccion, asigna rutas para entregar, o
1 hora
Oficialia de Partes. asentando en la bitdcora la correspondencia a notificar.

- 5.- Notifica los oficios a las dependencias ]
Notificador. _ _ 3 dias
correspondientes y recibe acuses.

6.- Recibe los acuses, distribuye a los remitentes y
Departamento de asienta su entrega en la bithcora. (Archiva L di

ia
Oficialia de Partes. documentacion digital).

Fin del procedimiento.
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Oficialia de
Partes.

Inicio

1.- Recibe la
documentacion que
ingresa para ser
notificados a las areas.

Secretaria Municipal. Notificador.

Documentacion

A 4

2.- Registra la 3.- Recbe, revisa e
documentacion en la instruye la remision de la
bitdcora y entrega al titular ”|documentacion a las
para su anélisis. diferentes areas.

Documentacion

A 4
4.- Recibe instruccion,
asigna rutas para 5.- Notifica los oficios a las
entregar, asentando en la » | dependencias
bithcora la correspondientes y recibe
correspondencia a acuses.
notificar.

Documentacion

v

6.- Recibe los acuses,
distribuye a los remitentes
y asienta su entrega en la
bitacora.

Documentacion

T e e ST
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Sesiones de Cabildo Municipal.

Area responsable Unidad de Acuerdos de Cabildo Municipal.
Area de adscripcion Secretaria Municipal.

Clave del procedimiento SM/UAC/PR-01.

Tiempo de ejecucion N/D

2. Objetivo del procedimiento.

Organizar las sesiones de Cabildo, da cumplimiento de los acuerdos emanados, elabora las actas,
recopila anexos y actas para su archivo temporal y encuadernacion final, y procesa la publicacion de

los acuerdos emanados y disposiciones administrativas en la Gaceta.

3. Formatos e instructivos.
No aplica.

Elaboro Aprobo Vo. Bo.

\
_’/{Jz q !
CAsabel Sosa Gutiérrez. C. Edith Elena Rodriguez C. Edith Elena Rodriguez
Jefa de la Unidad de Acuerdos de Escobar. Escobar.
Cabildo Municipal. Secretaria Municipal. Secretaria Municipal.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable

Actividad

Tiempo
(Dias-horas)

Presidente Municipal.

Inicio del procedimiento.
1.- Solicita a la Secretaria Municipal convocar a las

sesiones de cabildo.

N/D

Integrantes de H.
Ayuntamiento/Titulares
de las Dependencias o
Entidades municipales.

2.- Envian a la Secretaria Municipal peticién, puntos de
acuerdo o dictimenes para agregar al orden del dia
proxima a efectuar la sesion de Cabildo.

N/D

Secretaria Municipal.

3.- Recibe peticion, puntos de acuerdo o dictamenes,
elabora orden del dia y convoca por oficio a los
integrantes del Honorable Ayuntamiento, indicandoles el
dia, hora y anexa la informacion de las sesiones
ordinarias, extraordinarias y solemnes segun
corresponda.

Nota: El tipo de sesion es determinado de acuerdo a la

importancia o relevancia de los temas a tratar.

N/D

Unidad de Acuerdos de
Cabildo Municipal.

4. Informa a la Coordinaciéon de Comunicacion Social de
la sesion a efectuarse, para preparar la transmision y
notifiquen a las personas traductoras de lenguas de
sefias y al Departamento de Servicios Generales para

habilitar el recinto de sesiones y control de acceso.

N/D

5.- Informa a la Direccion de Sistemas de Informacion de
la convocatoria a las sesiones para publicarlo en el portal

institucional.

N/D

Integrantes del H.

Ayuntamiento.

6.- Reciben oficio de convocatoria y acuden a la sesion

de cabildo.

N/D
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7.- Recibe un andlisis de los Puntos de Acuerdo,
Secretaria Municipal. Dictimenes y peticiones, previo a desahogarse las N/D
sesiones e informa a la o el Presidente.
8.- Elabora dos guiones e integra dos carpetas con los
_ anexos y permisos para el desarrollo de las sesiones de
Unidad de Acuerdos de _ ) o
_ o Cabildo, uno para la o el Presidente Municipal y otro para N/D
Cabildo Municipal. _ i o
la titular de la Secretaria Municipal, que a la vez entrega
a la o el Presidente.
_ o 9.- Preside, revisa asistencia y declaracion del quorum
Presidente Municipal. y _ N/D
legal y desarrolla la sesion de cabildo.
Integrantes del H. 10.- Deliberan y debaten los asuntos que competan. NID
Ayuntamiento.
11.- Realiza la grabacion estenogréfica y transcripcion de
las sesiones, redaccion de actas donde contiene el N/D
Unidad de Acuerdos de | resultado los acuerdos y de la votacion.
Cabildo Municipal. 12.- Redacta las actas, imprime y turna para revision y
recaba las firmas de los integrantes del Honorable N/D
Ayuntamiento.
13.- Recepciona de la Unidad de Acuerdos, informacion
Departamento de Gaceta | digital de los anexos del resultado de los acuerdos y
Municipal. dictamenes aprobados para iniciar con el Proyecto de la N/D
Gaceta Municipal y turna para su revision.
Unidad de Acuerdos de | 14.- Recibe, revisa y realiza observaciones al Proyecto,
Cabildo Municipal. formato y contenido para visto bueno de publicacion. N/D
Integrantes del H. 15.- Reciben, firman y remiten las actas.
: N/D
Ayuntamiento.
Unidad de Acuerdos de | 16.- Recopila las actas firmadas y remite.
Cabildo Municipal. N/D
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17.- Recepciona las actas firmadas para archivarlas
temporalmente hasta llevar a cabo el encuadernado y
Secretaria Municipal. archivo del afio que corresponde. (Archiva N/D

documentacion fisica y digital).

Fin del procedimiento.

T NS
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5.- Diagrama de flujo.

Integrantes de H.
Ayuntamiento/Titulares de las | Secretaria Municipal/Unidad de
Dependencias o Entidades |Acuerdos de Cabildo Municipal.
municipales.

Presidente Municipal.

( Inicio )

1.- Solicita a la Secretaria

Municipal convocar a las|
sesiones de cabildo.

7| para agregar al orden del

2.- Envian a la Secretaria
Municipal peticién, puntos
de acuerdo o dictimenes

dia proxima a efectuar la

"|convoca por oficio a los

3.- Recibe peticién, puntos|
de acuerdo o dictamenes,
elabora orden del dia vy

integrantes del Honorable

sesion de Cabildo. Ayuntamiento.
Anexo Anexo
Nota: El tipo de sesién es
determinado de acuerdo a la
importancia o relevancia de
los temas a tratar.
\ 4
4, Informa a la|
Coordinacién de

Comunicacion Social de
la sesion a efectuarse,
para preparar la
transmision.

Oficio

A 4
5.- Informa a la Direccion|
de Sistemas de la
Informacion de la
convocatoria a las
sesiones para publicarlo
en el portal institucional.

6.- Recibe oficio de
convocatoriay acuden a la <
sesion de cabildo.

7.- Recibe un andlisis de
los Puntos de Acuerdo,
Dictdmenes y peticiones,
previo a desahogarse las
sesiones e informa al
Presidente.

A 4

Analisis

Vm" = W@W§%“VM" = ——
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5.- Diagrama de flujo.
Unidad de Acuerdos de Cabildo

Presidente Municipal. Integrantes del H.

Municipal. Ayuntamiento.
8.-Elabora dos guiones e| 9.- Preside, revisa|
integra dos carpetas con asistencia y declaracion 10.- Deliberan y debaten
los anexos y permisos| »idel quorum legal 'y » los asuntos que
para el desarrollo de las| desarrolla la sesion de competan.
sesiones de Cabildo. cabildo.

\/
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad de Acuerdos de Cabildo|Departamento de Seguimiento
Municipal. Legislativo.

11.- Realiza la grabacion
estenogréafica y
transcripcion  de  las
sesiones, redaccién de

actas.
Actas
\ 4

12.- Redacta las actas, 13.- Recepciona de la
imprime 'y tuma para Unidad de Acuerdos,
revision y recaba las » |informacién digital de los
firmas de los integrantes "|anexos del resultado de
del Honorable los acuerdos y dictamenes
Ayuntamiento. aprobados.

Actas

Informacién de
Anexos

Proyecto de
gaceta

14.- Revisa y rediza
observaciones al
Proyecto, formato  y|«
contenido  para  visto
bueno de publicacion.

Proyecto de

gaceta

T NS
= —_———
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Patrimonio cultural de la humanidad

5.- Diagrama de flujo.

Integrantes del H. Unidad de Acuerdos de Secretaria Municipal
Ayuntamiento. Cabildo Municipal. pal.

17.- Recepciona las actas
firmadas para archivarlas
temporalmente hastal
llevar a cabo el
encuadermado y archivo,
del afio que corresponde.

15.- Reciben, firman y 16.- Recopila las actas
remiten las actas. firmadas y remite.

Y
A 4

Actas Actas Actas

—

=/

Fin
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SECRETARIA MUNICIPAL

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Seguimiento de Acuerdos del Cabildo.

Area responsable

Departamento de Seguimiento Legislativo.

Area de adscripcion

Secretaria Municipal.

Clave del procedimiento

SM/UAC/DSL/PR-01.

Tiempo de ejecucion

9 dias y 1 hora.

2. Objetivo del procedimiento.

Comunicar a los proponentes de acuerdos y/o dictdmenes lo concerniente al sentido de su

determinacion por el Cabildo en sesion, asi como a las areas operativas para su debido cumplimiento

dentro del marco de sus atribuciones.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré

Aprobo

)

C. OmarHéctor Vicénte Manuel.

Jefe del Departamento de
Seguimiento Legislativo.

/6. Isab
efade la

de Cabildo Municipal.

Sosa Gutiérrez.
nidad de Acuerdos

C. Edith Elena Rodriguez
Escobar.
Secretaria Municipal.
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4. Descripcidon del procedimiento.

Arearesponsable Actividad Tiempo
(Dias-horas)

Inicio del procedimiento.
Integrantes del H. ) _
] 1.- Acuerdan y/o determinan las resoluciones vy 4 horas
Ayuntamiento. ) »
dictAmenes propuestos ante el Pleno en sesion.

2.- Registra el sentido de la votacién de los acuerdos
tomados en Sesidn por los integrantes del Cabildo para 4 horas

gue obren en el acta correspondiente.

3.- Registra la informacion resumida de la Sesién de

Departamento de . .
P Cabildo en el tablero de cumplimiento de acuerdos y 2 horas

Seguimiento Legislativo. .
dictAimenes, en formato Excel para su consulta.

4.- Elabora los oficios para notificar los acuerdos tomados
en la sesion a los proponentes, asi como a las areas 2 horas

operativas para la ejecucion correspondiente.

) o 5.- Analiza, firma oficios y turna al Departamento de
Secretaria Municipal. o o o 2 horas
Seguimiento Legislativo para su tramite.

6.- Ordena los oficios y de ser el caso, agrega los anexos
Departamento de _ o
o o correspondientes para llevar a cabo la notificacion a las 1 hora
Seguimiento Legislativo. | ]
areas operativas.

7.- Notifica oficios con anexos a los proponentes acerca

Departamento de Oficialia| de los acuerdos tomados, asi como a las areas

3 dias
de Partes. operativas para su cumplimiento dentro del marco de sus
atribuciones.
8.- Coteja el contenido de las actas de sesiones de
Departamento de ) . »
Cabildo con la version estenografica para el correcto N/D

Seguimiento Legislativo. _
registro de los acuerdos tomados.
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 Oaxacade Jusres
P T
9.- Coteja el contenido de las Gacetas Municipales con
Departamento de los oficios notificados a las éareas operativas de la /
Seguimiento Legislativo. | Administracion Pudblica Municipal para su correcta N/
publicacion.
10.- Ejecutan los acuerdos tomados por el Cabildo en
Areas operativas de la | sesion dentro del ambito de sus atribuciones, e informan
Administracion Publica | a la Secretaria Municipal mediante oficio sobre las N/D
Municipal. acciones realizadas en cumplimiento de su puesta en
marcha.

11.- Recibe informes generados mediante oficio, analiza y
determina:
¢Son ejecutados los acuerdos?
No. N/D
Continua en la actividad No. 14.
Departamento de )
o o Nota: En caso de que no informen, se procede a hacer
Seguimiento Legislativo. ) .
directamente la estadistica.
Si.
12.- Vigila el cumplimiento a los acuerdos del Cabildo,

1 hora
elabora oficios a las y los Concejales y turna para su

conocimiento.

13.- Recibe, firma oficios y notifica a las y los Concejales
3 . para conocimiento sobre las acciones efectuadas en
Secretaria Municipal. o 3 1 hora
cumplimiento de los acuerdos tomados en Sesion, y

elabora el expediente respectivo.

14.- Elabora las estadisticas generadas con base en la

informacion registrada en las sesiones de Cabildo para
Departamento de o ) _ _
o S su cumplimiento ante las instancias de transparencia, 3 dias
Seguimiento Legislativo. . ) L ] o
planeacion y fiscalizacion. (Archiva documentacion fisica).

Fin del procedimiento.
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5.- Diagrama de flujo.

Integrantes del H. Departamento de Seguimiento . -
; . Secretaria Municipal.
Ayuntamiento. Legislativo.
( Inicio )
\ 4
1.- Acuerdan ylo 2.- Registra el sentido de
determinan las la  votacion de los
resoluciones y dictdmenes » acuerdos tomados en
propuestos ante el Pleno Sesidn por los integrantes,
en sesion. del Cabildo.
Y

3.- Registra la informacion
resumida de la Sesion de
Cabildo en el tablero de
cumplimiento de acuerdos
y dictdmenes, en formato
Excel para su consulta.

A 4

4.- Elabora los oficios para
notificar los  acuerdos|

5.- Analiza, firma oficios VY|
turna al Departamento de

tomados en la sesion a los > o L
proponentes, asi como a ”| Seguimiento  Legislativo
las areas operativas. para su tramite.

Oficio Oficio

6.- Ordena los oficios y de
ser el caso, agrega los
anexos correspondientes
para llevar a cabo la
notificacion a las areas
operativas.

A

Oficio

T ————
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53



Oaxaca de Juarez

Patrimonio cultural de la humanidad

DE JUAREZ

MUNICIPIO DE OAXACA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA MUNICIPAL

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Oficialia de
Partes.

Departamento de Seguimiento

Legislativo.

Areas operativas de la
Administracién Publica
Municipal.

7.- Notifica oficios con
anexos a los proponentes
acerca de los acuerdos

8.- Coteja el contenido de
las actas de sesiones de
Cabildo con la version

tomados, asi como a las
areas operativas para su
cumplimiento.

Oficio

\ 4

estenogréfica para el
correcto registro de los
acuerdos tomados.

Oficio

A 4
9.- Coteja el contenido de
las gacetas municipales|
con los oficios notificados

10.- Ejecutan los acuerdos
tomados por el Cabildo en
sesién dentro del ambito

a las areas operativas de
la Administracién Publica;

Municipal.
11.- Recibe informes
generados mediante <€

de sus atribuciones, e
informan a la Secretarial
Municipal.

Nota: En caso de que no
informen, se procede a hacer
directamente la estadistica.

oficio, analiza y determina:

Oficio

sson
ejecutados los
acuerdos

12.- Vigila el cumplimiento
a los acuerdos del
Cabildo, elabora oficios a|
las y los Concejales y
tuma para su
conocimiento.

T ————
TS S e
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Seguimiento

Secretaria Municipal. Legislativo.

13.- Recibe, firma oficios y
notifica a las y los estadisticas generadas
Concejales para con base en la
conocimiento sobre las informacion registrada en

acciones efectuadas. las sesiones de Cabildo.
Lﬁl Constancia
A 4 i j

Fin

14.- Elabora las

7
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Publicacién de la Gaceta del Municipio.
Area responsable Departamento de Gaceta Municipal.
Area de adscripcién Secretaria Municipal.

Clave del procedimiento SM/UAC/DGM/PR-01.

Tiempo de ejecucion 30 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Publicar las resoluciones y disposiciones administrativas de observancia general emitidas por el H.
Ayuntamiento; asi como las de los titulares de las dependencias y entidades de la administracion

municipal.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.
Elaboro Aprobo Vo. Bo.
i
s -
> A
C. Isagel Sosa Gutiérrez. CASabel Sosh Gutiérrez. C. Edith Elena Rodriguez

Jefa de la Unidad de Acuerdos de | Jefa de la Unidad de Acuerdos Escobar.

Cabildo Municipal. de Cabildo Municipal. Secretaria Municipal.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-horas)

Inicio del procedimiento.
1.- Recibe los puntos de acuerdo y dictamenes a
desahogarse en sesion; asi como los documentos que N/D
son remitidos por las diferentes areas para la publicacion

en la Gaceta Municipal.

2.- Revisa los acuerdos y dictdimenes aprobados en
sesién de Cabildo; asi también los documentos que N/D

Departamento de Gaceta | hubieren sido remitidos, si fuere el caso.

Municipal. 3.- Edita la informacion en el formato establecido, asigna
namero de ejemplar por mes, numero de tomo, fecha de N/D
publicacion.

4 .- Solicita a la Coordinacion de Comunicacién Social, la

caratula correspondiente con la imagen institucional N/D
autorizada.
5.- Presenta el proyecto del contenido de la Gaceta a la 1 di
ia
Unidad de Acuerdos de Cabildo, para su visto bueno.
Unidad de Acuerdos de | 6.- Revisa el proyecto del contenido Gaceta Municipal y 5 d
ias
Cabildo Municipal. da visto bueno.
i - 7.- Autoriza la publicacion de la Gaceta Municipal ]
Secretaria Municipal. 1 dia
mensual.
8.- Envia a la Direccion de Sistemas de Informacion, a
Departamento de Gaceta i o ]
o través del correo institucional el archivo de la gaceta N/D
Municipal. _ o
autorizado para publicacion.
Direccion de Sistemas | 9.- Realiza la publicaciéon de la Gaceta Municipal a través eh
oras

de la Informacién. de la pagina oficial del Municipio de Oaxaca de Juarez.
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10.- Elabora el oficio de conocimiento para la impresion
de ejemplares anualmente de la Gaceta Municipal a la
Departamento de Gaceta | Direccion de Recursos Materiales, para entregar al 30 minutos
Municipal. Archivo Histérico, Archivo General del Estado de Oaxaca
y Congreso del Estado, independientemente de la

publicacion en la pagina web institucional.

_ y 11.- Recibe oficio y archivo electronico, autoriza su
Direccién de Recursos | _ _ _
_ impresién con los proveedores determinados. Y remite al 5 dias
Materiales. o _
Departamento de Gaceta Municipal los ejemplares.

12.- Realiza los oficios para remitir los ejemplares
impresos a las diferentes dependencias, a través del 1 hora

Departamento de Oficialia de Partes.
Departamento de Gaceta

o 13.- Envia un ejemplar al Departamento de Archivos
Municipal. o .
Historico para su acervo documental. (Archiva ih

ora
documentacion fisica y digital).

Fin del procedimiento.
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de G
Municipal.

aceta

Unidad de Acuerdos de
Cabildo Municipal.

Secretaria Municipal.

( Inicio )

y

1.- Recibe los puntos de
acuerdo y dictamenes, asi

como los documentoS
remitidos por las
diferentes éareas para su
publicacion.

2.- Revisa los acuerdos y
dictimenes aprobados en
sesion de Cabildo.

Y
3.- Edita la informacion en
el formato establecido,
asigna ndmero de
ejemplar por mes, nimero
de tomo, fecha de
publicacién.

A 4
4.- Solicita a la
Coordinacion de

Comunicacién Social, la
caratula correspondiente
con la imagen institucional
autorizada.

\ 4

5.- Presenta el proyecto
del contenido de la Gaceta
a la Unidad de Acuerdos

Puntos de
acuerdo

Dictamenes

Oficio

6.- Revisa el proyecto del

7.- Autoriza la publicacion

Proyecto de
Gaceta

de Cabildo, para su visto
bueno.

Proyecto de
Gaceta

contenido Gaceta N
Municipal 'y da visto g
bueno.

de la Gaceta Municipal
mensual.

Proyecto de
Gaceta

= ———
==

——



&,
2
' ¢y

Oaxaca ée Juéarez

Patrimonio cultural de la humanidad

—— 2022 - 2024 -~

MUNICIPIO DE OAXACA
DE JUAREZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA MUNICIPAL

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Gaceta
Municipal.

Direccién de Sistemas de la
Informacion.

Direccién de Recursos
Materiales.

8.- Envia a la Direccion de
Sistemas de Informacion,
a través del correo

9.- Realiza la publicacién
de la Gaceta Municipal a

institucional el archivo de
la gaceta autorizado para
publicacion.

Gaceta Municipal

través de la pagina oficial
del Municipio de Oaxaca
de Juérez.

\ 4

Gaceta Municipal

10.- Elabora el oficio de
conocimiento  para la
impresion de ejemplares

11.- Recbe oficio
archivo electrénico,

anualmente de la Gaceta
Municipal a la Direccién
de Recursos Materiales.

Oficio

12.- Realiza los oficios
para remitir los ejemplares
impresos a las diferentes|

A\ 4

autoriza su impresién con
los proveedores|
determinados.

Oficio

dependencias, a través|
del Departamento de
Oficialia de Partes.

Oficio

\ 4

13.- Envia un ejemplar al
Departamento de Archivos
Histérico para su acervo
documental.

Oficio

Gaceta Municipal

T e e ST
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Gestion del Archivo General.

Area responsable Departamento del Archivo General.
Area de adscripcion Secretaria Municipal.

Clave del procedimiento SM/UAC/DG/PR-01.

Tiempo de ejecucion N/D

2. Objetivo del procedimiento.

Asesorar a las dependencias o areas del Municipio para dar cumplimiento con los Lineamientos de
Transferencia de los Archivos Concluidos en el archivo de tramite al Archivo General, para su

resguardo, conservacion documental, consulta y préstamo de expedientes a las areas generadoras.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.
( Elaboro / Vo. Bo.
C. Marcela Garcia Jarquin. CAsabel Sosa Gutiérrez. C. Edith Elerla Rodriguez
Jefa de Departamento del Archivo | Jefa de la Unidad de Acuerdos Escobar.
General. de Cabildo Municipal. Secretaria Municipal.
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B oo hrp iy
4. Descripcion del procedimiento.
Area responsable Actividad Tiempo

(Dias-horas)

Inicio del procedimiento.
Dependencias y 1.- Envia oficio para solicitar asesoria y dar cumplimiento /D
entidades. a los Lineamientos de Transferencia de los Archivos

Concluidos en el archivo de tramite al Archivo General.

2.- Recibe y contesta mediante oficio indicando el dia y /D
hora en que se asistira a dar la asesoria.

3.- Prepara material y asiste a impartir la asesoria al area
gue lo soalicito. N/D

¢ Qué tipo de asesoria?

Consultay préstamo de documentos.

4.- Indica la forma de resguardo y consulta a través de
solicitudes de préstamo, mismos que se realiza a partir de
la busqueda del expediente y se entrega con un oficio
Departamento de o o _ ) N/D
. indicando los datos principales del expediente, nimero de
Archivo General. . _ _
fojas y una vez devuelto el expediente se cotejay regresa
a su caja de origen.

Fin del procedimiento.

Organizacion del expediente.
5.- Indica las caracteristicas necesarias con las que debe
contar un expediente en resguardo segun la Ley General /D
de Archivos y Ley de Archivos del Estado de Oaxaca y el
Reglamento del Archivo Municipal del Municipio de

Oaxaca de Juarez.
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6.- Realiza caratula por cada expediente, se le asigna

nombre, folio e integran en cajas de archivo N/D
Dependencias y reglamentarias ACCO-P1422.
entidades. 7.- Solicita por oficio al Archivo General la transferencia
de los expedientes concluidos de su archivo de tramite N/D

para su resguardo y conservacion.

8.- Recibe oficio de solicitud de transferencia de los

Departamento de expedientes previamente a la transferencia se revisa la /D
Archivo General. documentacién en el area de la dependencia o entidad
solicitante.
_ 9.- Genera expedientes y llena formatos de conservacion
Dependencias y _
_ para la entrega de sus documentos al Archivo General, N/D
entidades. _ o
previa revision del personal.
10.- Recibe expedientes, coteja y revisa que este
completa la informacion que entrega de acuerdo al listado
en los formatos de conservacion y determina: /D
¢ Esta completa la informacién?
No.
Retorna a la actividad No. 9.
Si.
Departamento de _ . _
_ 11.- Recibe expedientes para su resguardo en el Archivo
Archivo General. . i i
General y se clasifican segun el nombre del éarea
generadora.
Nota: La temporalidad del resguardo es determinada por N/D

el area generadora de acuerdo al valor de consulta legal,
administrativo y/o fiscal. Cumplida la temporalidad de

resguardo se notifica al area generadora para revisar si

procede la depuracion de los expedientes.
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Departamento de 12.- Envia oficio a las dependencias y entidades que
_ tienen expedientes bajo resguardo y que hayan cumplido N/D
Archivo General.
su vigencia y/o plazo de conservacion.
13.- Recibe oficio y acuden el dia y la hora indicada para
Dependencias y determinar si la documentacién aun cuenta con un valor
entidades. de consulta legal, administrativo y/o fiscal y determinar si /D
contindan en resguardo o para su baja definitiva.
14.- Realiza la revision documental bajo resguardo y
determina:
¢Requiere asesoria sobre su resguardo? N/D
Departamento de No.
Archivo General. Continua en la actividad No. 17.
Si.
15.- Solicita gire oficio a la o el titular del Archivo Histérico N/D
para realizar una valoracién documental.
Dependencias y 16.- Envia oficio al Archivo Historico para realizar una
entidades. valoracion documental. /D
17.- Acude y solicita el apoyo del consejo interdisciplinario
y determina si es procedente la depuracion. N/D
¢Adquirié valor historico?
No.
Departamento de 18.- Inicia los procedimientos para depurar los
Archivo Historico. documentos con la declaratoria de inexistencia de valor
documental, deberan ser identificados a través de un N/D
formato de baja documental y acta correspondiente de su
baja definitiva.
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Nota: Para realizar la destruccion deberan estar
presentes los representantes del area generadora,
Archivo General y el Organo Interno de Control Municipal.
Fin del procedimiento.
Si.

19.- Inicia la transferencia secundaria de los expedientes

Departamento de para su resguardo y conservacién definitiva y agrega serie
Archivo Histérico. documental correspondiente. (Archiva documentacion N/D
fisica y digital).

Fin del procedimiento.
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5.- Diagrama de flujo.

Dependencias y entidades. Departamento de Archivo

General.
( Inicio )
\
1.- Envia oficio para
solicitar asesoria y dar 2.- Recibe y contesta
cumplimiento a los .| mediante oficio indicando
Lineamientos de 7lel dia y hora en que se
Transferencia de  los asistira a dar la asesoria.
Archivos Concluidos.

Oficio

A 4

3.- Prepara material y
asiste a impartir la
asesoria al area que lo
solicito.

Organizacion

6.- Realiza caratula por del expedierte

cada expediente, se le L
¢, Qué tipo de

asigna nombre, folio el ;
integran en cajas de asesoria?
archivo reglamentarias.
Consulta y
préstamo de
N documentos
. . 4.- Indica la forma de
7.- Solicita por dficio al resguardo y consuta a
archivo  general la través de solicitudes de
transferencia  de  los préstamo, mismos que se
expedientes concluidos de realiza a partir de la
su archivo de tramite. busqueda del expediente.
Oficio }
5.- Indica las
caracteristicas necesarias
con las que debe contar
un expediente en
v resguardo.
A

e —— s ————
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Archivo Dependencias y entidades.

General.
8.- Recibe oficio de 9.- Genera expedientes y
solicitud de transferencia llena formatos de
de los expedientes . |conservacion  para la
previamente a la 7| entrega de sus
transferencia se revisa la| documentos al Archivo
documentacion. General.
Oficio

Expedientes

v

10.- Recibe expedientes,
coteja y revisa que este
completa la informacién
que entrega de acuerdo al
listado en los formatos de
conservacion y determina:

Expedientes

¢ Esta

11.- Recibe expedientes
para su resguardo en el
Archivo General y se
clasifican segun el nombre
del &rea generadora.

Nota: La temporalidad del
resguardo es determinada por
el area generadora de acuerdo
al valor de consulta legal,
administrativo y/o fiscal.
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Archivo

Dependencias y entidades. Departamento de Archivo

General. Historico.
12.- Envia oficio a las 13.- Reciben oficio y 17.- Acude y solicita el
dependencias y entidades acuden el dia y la hora apoyo ~ del  consejo
que tienen expedentes . |indicada para determinar »| interdisciplinario y
bajo resguardo y que 7|si la documentacién aun determina sl es
hayan cumplido su cuenta con un valor de procedente la depuracion.
vigencia. consulta legal.

Oficio ici )
Oficio Si
ZAdquiri6 valo
histérico?
14.- Realiza la revision
documental bajo |« No
resguardo y determina: L
18.- Inicia los
procedimientos para
16.- Envia oficio al Archivo ggﬁur?; Igzclgggz‘:mgz
—»| Historico para realizar una inexistencia  de  valor
valoracion documental. documental.
Oficio Nota: Para realizar la

15.- Solicita giren oficio a
la o el titular del Archivo

destruccién  deberan  estar
presentes los representantes
del drea generadora, Archivo
General y el Organo Intemo de
Control Municipal.

19.- Inicia la transferencia

Histérico para realizar una
valoracién documental.

secundaria de los
> expedientes para  su
resguardo y conservacion

definitiva.
@H Expedientes
A 4
Fin
T— ™
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1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Actualizaciéon y modificacién de la normatividad.

Area responsable

Unidad de Reglamentos y Normatividad.

Area de adscripcion

Secretaria Municipal.

Clave del procedimiento

SM/URN/PR-01.

Tiempo de ejecucion

7 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Actualizar la normatividad, que fue aprobada de acuerdo con las leyes en materia municipal que

debera expedir la Legislatura del Estado, el Bando de Policia y Gobierno, los Reglamentos y

disposiciones administrativas, que regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios

publicos de su competencia.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Aprobo Vo. Bo.

C. Edgar Andrés Luna Cardenas
Jefe de la Unidad de
Reglamentos y Normatividad.

C. Edith Elena Rodriguez Escobar. | C. Edith Elena Rodriguez Escobar.
Secretaria Municipal. Secretaria Municipal.
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-horas)
Inicio del procedimiento.
Integrantes del H. 1.- Sesionan y aprueban la modificacion, aprobacion o reforma N/D
Ayuntamiento. de la normatividad municipal.
_ 2.- Recaba la modificacion, aprobacion o reforma de la
Unidad de Acuerdos o o )
) o normatividad aprobada y turna por oficio a la Unidad de N/D
de Cabildo Municipal. o
Reglamentos y Normatividad.
3.- Recibe el oficio, revisa la normatividad y realiza 5 di
ias
modificaciones pertinentes.
4.- Elabora oficio y turna a la Direccibn de Sistemas de
_ Informacion, para que se cargue de manera digital en el portal
Unidad de o o i o i
oficial del Municipio de Oaxaca de Juarez, indicando nombre 1 dia
Reglamentos y o L .
o de la normatividad, fecha de publicacion, fecha de Ultima
Normatividad. ,
reforma y el orden en el que debe ir colocado.
5.- Envia mediante correo electronico oficial, los archivos en
formato PDF y el archivo editable Word a la Direccion de 1 dia
Sistemas de Informacion.
Direccion de 6.- Recibe, descarga archivos y publica en el portal oficial del
Sistemas de municipio de Oaxaca de Juarez. 1 dia
Informacion.
7.- Ingresa y valida la publicacién del portal oficial del Municipio 1 dia
de Oaxaca de Juarez a través  del link:
Unidad de https://transparencia.municipiodeocaxaca.gob.mx/normatividad
Reglamentos y 8.- Notifica a la o el titular el cumplimiento de su publicacién en 1 dia
Normatividad. el portal oficial del Municipio de Oaxaca de Juarez. (Archiva
documentacion fisica y digital).
Fin del procedimiento.
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5.- Diagrama de flujo.

Integrantes del H. Unidad de Acuerdos de Unidad de Reglamentos y

Ayuntamiento.

Cabildo Municipal.

Normatividad.

1 Inicio )

Y

1.- Sesionan y aprueban
la modificacion,

2.- Recaba la
modificacién, aprobacion o

3.- Recibe el oficio, revisa
. |la normatividad y realiza

aprobacién o reforma de
la normatividad municipal.

Oficio

»| reforma de la normatividad
aprobada y tuma por
oficio.

Oficio

7’| modificaciones
pertinentes.

Oficio

Y

4.- Elabora oficio y turna a
la Direccion de Sistemas
de Informacién, para que
se cargue de manera
digital en el portal oficial.

Oficio

Y

5.- Envia mediante correo
electrénico  oficial, los
archivos en formato PDF vy
el archivo editable Word a
la Direccion de Sistemas
de Informacién.

Anexos
A\ 4
A
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5.- Diagrama de flujo.

Direccion de Sistemas de Unidad de Reglamentos y
Informacioén. Normatividad.
A
\ 4
6.- Recibe, descarga 7.- Ingresa y valida la

archivos y publica en el publicacion  del portal
portal oficial del municipio oficial del Municipio de
de Oaxaca de Juarez. Oaxaca de Juérez.

A 4

Anexos Oficio

8.- Notifica a la o el titular
el cumplimiento de su
publicacion en el portal
oficial del Municipio de
Oaxaca de Juérez.

Oficio

Fin

e N
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1. Identificacion del procedimiento.
Nombre del procedimiento Opinioén juridica.
Area responsable Departamento de Analisis Normativo.
Area de adscripcion Secretaria Municipal.
Clave del procedimiento SM/URN/DAN/PR-01.
Tiempo de ejecucion 24 dias.

2. Objetivo del procedimiento.

Revisar, opinar y elaborar Puntos de Acuerdo, Proyectos de Reglamentos, Lineamientos, Protocolos,
Convenios, documentos juridicos y toda normatividad relacionada a la funcién publica municipal que

deba ser analizada y armonizada con la leyes Federales y Estatales.

3. Formatos e instructivos.

No aplica.

Elaboré Aprobo Vo. Bo.

C. Edgar Andrés Luna Cardenas. C. Edith Elena Rodriguez C. Edith Elena Rodriguez
Jefe de la Unidad de Escobar. Escobar.
Reglamentos y Normatividad. Secretaria Municipal. Secretaria Municipal.
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4. Descripcidon del procedimiento.

Arearesponsable

Actividad

Tiempo
(Dias-horas)

Inicio del procedimiento.

Secretaria Municipal. | 1. canaliza los asuntos juridicos normativos que le sean N/D
turnados para su atencion.
2.- Recibe y revisa los Puntos de Acuerdo, Reglamentos,
Unidad de Reglamentos y | Lineamientos, Convenios y cualquier documento juridico
Normatividad. que la o el Presidente Municipal envie para opinion 5 dias
normativa.
_ 3.- Revisa el marco juridico y normativo municipal que se
Unidad de Reglamentos y _ _
O encuentre compatible y armonizado con las leyes Federal 2 dias
Normatividad.
y Estatal.
4.- Apoya a las diferentes dependencias y entidades del
Departamento de _ » L
o Ayuntamiento, en la elaboracion y actualizacion de N/D
Normatividad. o _ o
documentos administrativos y metodologicos.
5. Elabora los proyectos con estricto marco normativo y
. . 5 dias
metodologia legislativa.
6.- Informa a la Unidad de Reglamentos y Normatividad si
Unidad de Reglamentos y | los proyectos elaborados son los idoneos o merecen otro 2 dias
Normatividad. analisis para ser modificados.
7.- Revisa los Proyectos definitivos normativos para
canalizarlo a la o al titular de la Secretaria Municipal. 2 dias
8.- Entrega los oficios con término, las contestaciones y
Departamento de i o )
demas documentos que sean solicitados en el tiempo que 2 dias

Normatividad.

se solicitan.
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9.- Turna a la Consejeria Juridica para su dictamen final.
Departamento de _ o
o (Archiva documentacion fisica). 1 dia
Normatividad. ) o
Fin del procedimiento.
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5.- Diagrama de flujo.

Unidad de Reglamentos y

Secretaria Municipal. Normatividad.

Departamento de Normatividad.

( Inicio )

A 4
2.- Recibe y revisa los| 4.- Apoya a las diferentes|
1.- Canaliza los asuntos Puntos de  Acuerdo, dependencias y entidades|
juridicos normativos que le » | Reglamentos, »|del Ayuntamiento, en la
sean tumados para su 7| Lineamientos, Convenios | elaboracion y|
atencion. y cualquier documento actualizacion de|
juridico. documentos.
Archivo Documentacion

A 4
3.- Revisa el marco
juridico y  normativo
municipal que se
encuentre compatible 'y
armonizado con las leyes
Federal y Estatal.

\2

5. Elabora los proyectos|
con estricto marco
normativo y metodologia

legislativa.
Manual
\ 4
6.- Informa a la Unidad de
Reglamentos y
Normatividad si los
proyectos elaborados son
los idéneos
Oficio
A

7.- Revisa los Proyectos
definitivos normativos para
canalizarlo a la o al titular
de la Secretaria Municipal.
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Normatividad.

A

Y
8.- Entrega los oficios con
término, las

contestaciones y demas
documentos que sean
solicitados en el tiempo
que se solicitan.

Oficio

9.- Turna a la Consejeria
Juridica para su dictamen
final.

Archivo

Fin
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DIRECTORIO

C. Edith Elena Rodriguez Escobar.

Secretaria Municipal.

Avenida Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500.

C. Isabel Sosa Gutiérrez.

Jefa de la Unidad de Acuerdos de Cabildo Municipal.

Avenida Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500.

C. Edgar Andrés Luna Cardenas.

Jefe de la Unidad de Reglamentos y Normatividad.

Avenida Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500.

C. Martha Eunice Lopez Cruz

Jefa del Departamento de Tramites y Certificacion.

Avenida Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500.

C. Omar Héctor Vicente Manuel.

Jefe del Departamento de Seguimiento Legislativo.

Avenida Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500.

Vacante

Jefe del Departamento de Andlisis Normativo.
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Avenida Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500.

Vacante

Jefe de Departamento de Gaceta Municipal.

Avenida Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juérez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 50 1 55 00

C. Marcela Garcia Jarquin.

Jefa del Departamento de Archivo General.

Avenida Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juérez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500.

C. Nora Olivia Sedefio Torres.

Jefa del Archivo Histérico.

Avenida Morelos #108, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500.
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CONTROL DE CAMBIOS.

1. Identificacién del procedimiento.

Nombre del procedimiento No aplica.
Area responsable No aplica.
Area de adscripcion No aplica.
Clave del procedimiento No aplica.
Tiempo de ejecucion No aplica.

Fecha de aplicacién: No aplica.
No aplica.
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