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INTRODUCCION

El manual de procedimientos de la Coordinacion de Atencion de Asuntos Metropolitanos, es
el documento que contiene la descripcion de acciones ordenadas y operaciones
sustantivas, que deben seguirse para poder lograr las funciones encomendadas a cada una
de las areas administrativas que integran dicha Coordinacién; al mismo tiempo establece al
personal que labora en dicho ente publico, cudles seran las funciones a desarrollar que
permitiran desempefiar su trabajo con eficacia, eficiencia y conforme a las directrices

debidamente establecidas en esta herramienta de trabajo.

En el manual de procedimientos, se incluye ademas de las areas administrativas que
intervienen, la responsabilidad y participacion de cada una de ellas; sin dejar de lado y sin
ser menos importante prevé el marco juridico que lo regula e identifica las metas, objetivos
y actividades que deberan ser desempefiadas por el personal que tenga el conocimiento y
la pericia adecuados, para cumplir con tan magna tarea que es servir a la ciudadania y lo
gue permitira un mejor control interno en el Municipio de Oaxaca de Juarez; pilares basicos

y prioritarios para la Coordinacién de Atencién de Asuntos Metropolitanos.
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CAPITULO I. GENERALIDADES.
Objetivo del Manual

El objetivo del manual de procedimientos es servir como una herramienta de trabajo que
permita conocer las operaciones sustantivas efectuadas en la Coordinacion de Atencién de
Asuntos Metropolitanos, cuyo objetivo sera siempre que los procedimientos efectuados por
cada una de las areas que lo conforman, estén apegados a derecho y los mismos se
mejoren para beneficio tanto de los servidores publicos como de cualquier persona que

participe en los mismos.
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MARCO JURIDICO

Federal.

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

Ultima reforma 28 de mayo de 2021.

Ley General de Asentamientos Urbanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de noviembre de 2016.

Ultima reforma 01 de junio de 2021.

Estatal.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Promulgada por Bando Solemne el 4 de abril de 1922.

Ultima reforma 9 de abril de 2022.

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano para el Estado de Oaxaca.

Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 17 de octubre de
2016.

Ultima reforma 24 de agosto de 2019.

Municipal.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Oaxaca de Juarez, 2022 -2024.
Publicada en la Gaceta Municipal el 31 de octubre de 2022.

Ultima reforma 27 de octubre de 2022.
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Simbologia.
SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION

Inicio o fin del

procedimiento Sefiala donde inicia o termina un procedimiento.

Representa la ejecucién de una o0 mas tareas de

Operacion o actividad o
un procedimiento.

Archivo maltiple Representa cualquier tipo de documento con
copias.

Representa un documento, formato o cualquier

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

Indica una parte dentro del flujo en que son

Decisién o alternativa ) ) i
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
Conector de pagina 0 pagina diferente en la que continda el
procedimiento

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

Une los simbolos sefialando el orden en que se

Flujo o linea de unién . :
deben realizar las operaciones.

N<lalg OO

Describe de manera breve alguna aclaracién o

Nota instrucciéon dentro del procedimiento.
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Disco o dispositivo de Almacenamiento y/o acceso de informacion en
@ almacenamiento base de datos o bien uso de sistemas.
Indica procesos predefinidos o Illamadas 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 Ili. PROCEDIMIENTOS.

1. Identificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento

Reuniones de trabajo con Presidentas y Presidentes Municipales
de la Zona Metropolitana de Oaxaca.

Area responsable

Departamento de Organizaciéon de Eventos Metropolitanos.

‘Area de adscripcion

Coordinacion de Atencion de Asuntos Metropolitanos.

Clave del procedimiento

CAAM/DOEM/PR-01.

Tiempo de ejecucion

5 dias 1 hora.

2. Objetivo del procedimiento.

Oaxaca.

Apovyar a la Coordinacion de atencion de Asuntos Metropolitanos para el adecuado desarrollo de sus

reuniones de trabajo con Presidentas y Presidentes Municipales de la Zona Metropolitana de

‘3. Formatos e instructivos.

- No aplica.

2

C. Jfan Fernandez Salvador.
efe del departamento de
Organizacion de Eventos

Metropolitanos.

—"C. Andel de Jesus
Pensamiento Garcia.
Coordinador de Atencion de
Asuntos Metropolitanos.

_ .I\Fgél_de Jesus
Pensamiento Garcia.
Coordinador de Atencion de
Asuntos Metropolitanos.
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4. Descripcion del procedimiento.

Arearesponsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)

Inicio del procedimiento.
1.- Recibe Instruccion del presidente  Municipal
Constitucional de Oaxaca de Juérez para convocar a las 1 hora.
Coordinacion de Presidentas y Presidentes Municipales de la zona
Atencion de Asuntos | metropolitana a una reuniéon de trabajo en el dia, hora y
Metropolitanos. lugar indicados.

2.- Solicita al Jefe del Departamento de Organizacion de
Eventos Metropolitanos, elabore la convocatoria para una 1 hora.
reunion de trabajo el dia, hora y lugar indicados.

3.- Elabora oficios de convocatoria a reuniéon de trabajo para
las Presidentas y Presidentes Municipales indicando el | 3 horas.

Departamento de lugar, dia y hora a realizarse el evento.

Organizacion de 4.- Recibe instruccién y elabora oficio de solicitud a la
Eventos Metropolitanos | Direccion de Recursos Materiales para reservar el dia, el 1 hora.
lugar y hora para realizar la reunién, asi como los insumos y

material necesario.

5.- Recibe, revisa y determina:
¢Hay espacio?
No.
Direccion de Recursos | 6.- Notifica a la Presidenta o Presidente Municipal para | 2 horas.

Materiales. proponer nueva fecha.

Retorna a la actividad No. 1.

~ —— e e —— —— 8 —
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Si.
7.- Elabora la convocatoria para reunion de trabajo con
Departamento de Presidentas y Presidentes Municipales de la Zona
Organizacion de Metropolitana de interés colectivo indicando dia, hora y | 3 horas.
Eventos Metropolitanos. | lugar y envia a la Coordinacion de Atencion de Asuntos
Metropolitanos para revision, aprobacion y firma.
8.- Recibe, revisa y determina:
¢Es aprobada? 1 hora.
Coordinacion de NO'_ _
Atencion de ASUntos Retorna ala a(.:t|V|dad No. 7.
Metropolitanos. St
9.- Remite convocatoria aprobada y firmada al 1 hora.
Departamento de Organizacién de Eventos Metropolitanos
para su entrega y distribucion.
10.- Envian convocatorias mediante oficios dirigidos a
Presidentas y Presidentes Municipales de la Zona 3 dias.
Metropolitana para dar a conocer el lugar, dia y hora del
Departamento de evento, solicitando confirmen la asistencia de la Presidenta
Organizacion de o Presidente Municipal mediante una llamada telefonica.
Eventos Metropolitanos. | 11.- Realiza y coordina la reunién de trabajo el dia, hora | 2 horas.
lugar indicado con Presidentas y Presidentes Municipales
de la Zona Metropolitana de Oaxaca con la finalidad de que
se generen propuestas de acciones y proyectos de impacto
metropolitano.
Coordinacion de 12.- Levanta una minuta o acuerdo de la reunién realizada, 2 horas.

Atencion de Asuntos

Metropolitanos.

asi como evidencia fotogréfica al finalizar el evento.

Fin del procedimiento.

~ — e e e —— 9 —
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
Organizacién de Eventos
Metropolitanos.

Direccién de Recursos
Materiales.

Coordinacion de Atenciéon de
Asuntos Metropolitanos.

( Inicio )

\ 4 . |5.- Revisa agenda Yy

e o 3 Eaora_otos e deternire:
reuniéon de trabajo a los oonvgcatona a reunion de

. trabajo para los (as)
Presidentes (as) Presidentes (as) Ofici
Municipales de la Zona Municipales icio
Metropolitana de Oaxaca. i

Si
\ 4 \ 4 f ;

2.- Solicita elabore 4.- Recibe instruccion y ¢Hay espacio?
convocatoria de reunion elabora oficio de solicitud
de trabajo con Presidentes para reservar el dia, el| |
(as) Municipales de la lugar y hora, asi como los
Zona Metropolitana de insumos y material
Oaxaca. necesario.

Oficio
6.- Notifica al Presidente
Municipal para proponer
nueva fecha.

8.- Recibe, revisa y|,
determina: I~

Convocatoria

7.- Elabora convocatoria a|
reunion de trabajo

A

¢ Es aprobado
el oficio?

Convocatoria

9.- Remite convocatoria
aprobada y firmada al
Departamento de
Organizacion de Eventos
Metropolitanos para su
entrega y distribucion.

Convocatoria




MUNICIPIO DE OAXACA

DE JUAREZ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE ATENCION DE ASUNTOS
METROPOLITANOS

.
b, st o
8 o A
?ciydad e

Oaxaca de Juarez
Patrimonio cultural de la humanidad

—— 2022 - 2024 ~——

5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
Organizacién de Eventos
Metropolitanos.

Coordinacion de Atencién
de Asuntos Metropolitanos.

10.- Envian convocatorias
para dar a conocer el
lugar, dia y hora del
evento.

Convocatoria

\ 4
11.- Realiza y coordina la

reunion de trabajo el dia, 12.- Levanta una minuta o
hora lugar indicado con acuerdo, asi como

los (as) Presidentes (as) evidencia fotogréafica.
Municipales de la Zona

Metropolitana.

Fin.

Y
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1. ldentificacion del procedimiento.

Nombre del procedimiento Agenda Metropolitana.

Area responsable Coordinacién de Atencion de AsuntdgMet_rab'é_l_ita_nos.

‘Area de adscripcion Coordinacion de Atencién de Asuntos Metropolitanos.

Clave del procedimiento CAAM/CAAM/PR-02. o
Tiempo de ejecucién 29 dias y 3 horas.

2. C_)bj_eti\;B del procedimiento.

seguimiento e implementar soluciones para el mejoramiento de las condiciones de vida de las y los
habitantes de la Zona Metropolitana.

3. Formatos e instructivos.

- No aplica.

Elaboré 1 Aprobé

C. Juan Fernandez Salvador C. Kngel de Jesus C. Angel de Jesus —‘
Jefe del Departamento de Pensamiento Garcia. Pensamiento Garcia.
Organizacioén de Eventos Coordinador de Atencién de Coordinador de Atencién de

Metropolitanos. Asuntos Metropolitanos. Asuntos Metropolitanos.

12
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4. Descripcion del procedimiento.

Area responsable Actividad Tiempo
(Dias-hrs)
Inicio del procedimiento.
Coordinacion de 1.- Elabora convocatoria para reunion de trabajo para la
Atencién de Asuntos | elaboracion del Proyecto de Agenda Metropolitana, de
Metropolitanos. acuerdo al Articulo 185 del Bando de Policia y Gobierno, a | 2 horas.
los Presidentas y Presidentes Municipales de la zona
metropolitana y al Instituto Municipal de Planeacion.
Presidentes 2.- Reciben convocatoria y confirman asistencia a la reunién
Municipales de la Zona | de trabajo.
Metropolitana y al 3 dias.
Instituto Municipal de
Planeacion.
3.- Llevan a cabo la reuniéon de trabajo con Presidentas y
Presidentes Municipales de la zona metropolitana y el
Instituto Municipal de Planeacion, elabora minuta de las
propuestas para la elaboracion del Proyecto de Agenda | 2 horas.
Metropolitana.
Coordinacién de Nota: En caso de ser necesario se acuerda nueva reunion
Atencién de Asuntos | de trabajo para medir los avances alcanzados.
Metropolitanos.
4.- Elabora Agenda Metropolitana y envia oficio de informe
de las propuestas tomadas en la reunién de trabajo con los
Municipios que integran la Zona Metropolitana de Oaxaca, al 3 dias

Instituto Municipal de Planeacion, para su andlisis y

observaciones.
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5.- Recibe oficio, revisa y determina:

¢Esta completa? 2 dias.
No.
6.- Remite a la Coordinacion de Atencion de Asuntos
Instituto Municipal de | Metropolitanos las observaciones a las propuestas del
Planeacion. proyecto de Agenda Metropolitana.
Retorna a la actividad No. 1.
Si.
7.- Valida propuesta de Agenda Metropolitana y turna para 5 dias.
Su seguimiento.
Coordinacion de 8.- Recibe validacion e instruye al Departamento de
Atencién de Asuntos | Seguimiento de Acuerdos y vinculacién para la elaboracion y 5 dias.
Metropolitanos. disefio de una propuesta de Agenda Metropolitana.
Departamento de 9.- Elabora y disefia la propuesta de Agenda Metropolitana y
Seguimiento de remite a la Coordinacion de Atencion de Asuntos | 2 horas.
Acuerdos y Vinculacién. | Metropolitanos, para su revisién, aprobacion firma.
10.- Recibe propuesta de Agenda Metropolitana, revisa y
determina: 5 dias.

Coordinacion de
Atencion de Asuntos

Metropolitanos.

¢,Es correcta?
No.
11.- Envia las observaciones para su correccion.

Retorna a la actividad No. 9.
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Coordinacion de

Si.
12.- de Agenda Metropolitana al

Departamento de Seguimiento de Acuerdos y Vinculacion e

Envia Proyecto

Atencién de Asuntos instruye realizar convocatoria para revision, validacion y 2 dias.
Metropolitanos. firma del Proyecto de Agenda Metropolitana a los
Presidentes Municipales de la Zona Metropolitana de
Oaxaca y al titular del Instituto Municipal de Planeacion.
Departamento de 13.- Elabora y envia convocatoria de reunion a las
Seguimiento de Presidentas y Presidentes Municipales de la Zona
Acuerdos y Vinculacién. | Metropolitana de Oaxaca y al titular del Instituto Municipal de 3 dias.
Planeacion para revision, validacion y firma del Proyecto de
Agenda Metropolitana.
14.- Realizan reunion de trabajo, revisan validan vy
Presidentas y determinan:
Presidentes ¢Es correcta?
Municipales de la Zona No. 2 horas.
Metropolitana de 15.- Remiten al Departamento de Seguimiento de Acuerdos
Oaxaca y al titular del | y Vinculacién para sus correcciones.
Instituto Municipal de Retorna a la actividad No. 9.
Planeacion. Si.
16.- Validan Agenda Metropolitana y agendan reuniones de 1 hora.
trabajo.
Departamento de 17.- Recibe validacion de Agenda de Metropolitana y da
Seguimiento de seguimiento de las actividades, con la finalidad de vigilar el
Acuerdos y Vinculacién. | cumplimiento de los acuerdos firmados. 2 horas.

Fin del procedimiento.
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de
Seguimiento de Acuerdos y
vinculacion.

Coordinacion de Atenciéon de
Asuntos Metropolitanos.

Inicio

\ 4

1.- Elabora convocatoria
para reunién de trabajo 2.- Reciben convocatoria y
para la elaboracion del confirman asistencia a la 5- Recbe, revisa y
Proyecto de Agenda reunion de trabajo. P determina:

Metropolitana.

Instituto Municipal de
Planeacion.

\ 4

Convocatoria

Convocatoria

Agenda
Metropolitana

3.- Llevan a cabo la
reunion de trabajo con
Presidentes  Municipales|
de la zona metropolitana y
al Instituto Municipal de
Planeacion.

Nota:En caso de ser
necesario se acuerda
nueva reunion de
trabajo para medir los 6.- Remite a la

avances alcanzados. Coordinacion de Atencién
de Asuntos Metropolitanos

\ 4
4.- Elabora  Agenda
Metropolitana 'y envia
oficio de informe de las
propuestas tomadas en la
reunion de trabajo con los
Municipios gue integran.

las observaciones.

7.- Valida propuesta de
3 Agenda Metropolitana y
tumna para su seguimiento.

Agenda
Metropolitana

Agenda
Metropolitana

8.- Recibe validacion e
instruye la elaboracion y|
disefio de una propuesta|
de Agenda Metropolitana.
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5.- Diagrama de flujo.

Departamento de Seguimiento
de Acuerdos y vinculacion.

Coordinacion de Atencién
de Asuntos Metropolitanos.

Presidentas y Presidentes
Municipales de la Zona
Metropolitana de Oaxacay al
titular del Instituto Municipal
de Planeacion.

9.- Elabora y disefia la
propuesta de Agenda

10.- Recibe propuesta de

Metropolitana y remite
para su revision,
aprobacion y firma.

Convocatoria

13.- Elabora y envia
convocatoria de reunion,

para revision, validacion y
firma del Proyecto de
Agenda Metropolitana

\ 4
17.- Recibe validacién de
Agenda Metropolitana, da
seguimiento de las|

Agenda Metropalitana,
revisay determina.

) 4

Agenda
Metropolitana

Si

¢ Es correcta?

12.- Envia proyecto de
Agenda Metropolitana al
Departamento de
Seguimiento de Acuerdos
y Vinculacién e instruye
realizar convocatoria.

11.- Envia las
observaciones para su
correccion..

14.- Realizan reunién de
P trabajo, revisan, validan y
determinan.

Agenda
Metropolitana

Si
¢ Es correcta?

No

15.- Remiten al
Departamento de
Seguimiento de Acuerdos; G
y Vinculacion para sus
correcciones.

16.- Validad Agenda
L Metropolitana y agendan
reuniones de trabajo.

Agenda

Metropolitana

actividades y vigila el| "
cumplimiento  de  los
acuerdos firmados.

\ 4

Fin.
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DIRECTORIO.

C. Angel de Jesls Pensamiento Garcia.

Coordinador de Atencién de Asuntos Metropolitanos.

Plaza de la Danza S/N, Colonia Centro, Oaxaca de Juérez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500.

C. Juan Fernandez Salvador.

Jefe del Departamento de Organizacion de Eventos Metropolitanos.
Plaza de la Danza S/N, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Teléfono. (951) 501 5500.
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C. JUAN FERNANDEZ SALVADOR. C. ANDREA OFELIA CISNEROS '
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CANSECO. =% NN
ORGANIZACION DE EVENTOS SECRETARIA TECNICA.

METROPOLITANOS.

=
ENSAMIENTO GARCIA. ,OM__, | -..:‘;. .‘l‘uf:z
COORDINADOR DE ATENCION DE ASUNTOS METROPOLITANOS.
COORDANACION DR
ATENCION DR ASUNTOS
METROPOLITANOS

30 DE ENERO DE 2023
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CONTROL DE CAMBIOS.

1. Identificacion 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 aplicacion: No aplica.
No aplica.
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