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ING. AMADO RODRIGUEZ JIJON PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO DE SAN PEDRO POCHUTLA, DISTRITO DE POCHUTLA,
OAXACA, A SUS HABITANTES HACE SABER:

QUE EL HONORABLE CABILDO DE SAN PEDRO POCHUTLA, OAXACA, EN USO DE SUS
ATRIBUCIONES Y CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 115
FRACCION Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
ARTICULO 113 FRACCION | DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE OAXACA; 43, INCISO A), FRACCION |, 45, 46, 68 FRACCION V, 92,
FRACCION IV Y 136 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE OAXACA; EN
SESION DE CABILDO DE FECHA NUEVE DE ENERO DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO,
TUVO A BIEN APROBAR Y EXPEDIR EL SIGUIENTE:

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO POCHUTLA
OAXACA

El Municipio de San Pedro Pochutla, es un orden de Gobierno investido de personalidad
juridica, con territorio y patrimonio propio, auténomo en su régimen interior y con libre
administracion de su hacienda; gobernado por un Honorable Cabildo de eleccion popular vy
directa.

Para lo cual el Ayuntamiento tiene como una de sus principales atribuciones, a través del
cabildo, expedir disposiciones de observancia general dentro del ambito territorial, que
organicen la administracion pulblica municipal, regulen las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos de su competencia, aseguren la participacion ciudadana y
vecinal de acuerdo con Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca, Ley
Organica Municipal del Estado de Oaxaca, y las demas leyes en materia municipal que expida
el Congreso del Estado.

Por ello, a fin de contar con un instrumento administrativo que contenga las funciones,
actividades, y operatividad de cada de las Direcciones, Coordinaciones, Unidades y demas
que integran el Honorable Ayuntamiento de San Pedro Pochutla, asi como los procedimientos




que tienen gue seguir en las actividades y servicios gue prestan; con el objetivo de evitar
duplicidad en las funciones o actividades y con agilizar la atencion a la poblacion generacion
una optimizacion en los servicios prestados.

En ese sentido, se aprueba por el Honorable Cabildo el presente Manual de organizacion y
procedimientos del municipio de San Pedro Pochutla, Oaxaca.
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MARCO GENERAL
ANTECEDENTES Y MARCO JURIDICO

Elnombre oficial es “San Pedro Pochutla”, deriva del Ndhuatl “pochotlah” que significa “lugar
donde abundan los pochotes”. .

Elterritorio del Municipio de San Pedro Pochutla, se compone de una superficie de 399.63 km”
y colinda al Oeste con el Municipio de Santa Maria Tonameca, al Sur con el Océano Pacifico,
al norte con el Municipio de Pluma Hidalgo, al este con el Municipio de Santa Maria Huatulco,
al noreste con el Municipio de San Mateo Pifias, y al noroeste con el municipio de Candelaria
Loxicha.

El Municipio de San Pedro Pochutla se integra territorialmente por la cabecera municipal y las
siguientes:

Agencias Municipales: Benito Juarez, los Naranjos Esquipulas, Puerto Angel, San José
Chacalapa, San Isidro Apangp, San Pedro Cafetitldn, San Miguel Figueroa, y Playa Zipolite.

Agencias de Policia: Santa Maria Liman, Toltepec, y Unién de Guerrero.

Respecto al marco juridico resulta aplicable los siguientes:

Declaracién Universal de los Derechos Humanos.

Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales.

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politicadel EstadoLibre y Soberano de Oaxaca.

Codigo Civil para el Estado de Oaxaca.

Ley del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente para el Estado de Oaxaca.
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Oaxaca.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Oaxaca.

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

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

Ley de Proteccion Civily Gestion Integral de Riesgos de Desastres para el Estado de Oaxaca.
Ley del Sistema Estatal de Seguridad Piiblica de Oaxaca.

Ley de Transito y Vialidad del Estado de Oaxaca.




Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica con sentido social y Buen Gobiermno del
Estado de Oaxaca.

Ley OrganicaMunicipaldel Estado de Oaxaca.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca.

Leyde Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca.

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

Bando de Policia y Gohierno del municipio de San Pedro Pochutla, distrito de Pochutla,
Oaxaca.

Ley de ingresos del municipio de San Pedro Pochutla, distrito de Pochutla, Oaxaca, para el
ejercicio fiscal 2025.




OBJETIVO

Establecer las bases y lineamientos para el funcionamiento correcto de todas las Direcciones,
Coordinaciones, Unidades, y demas areas que integran el Honorable Ayuntamiento de San
Pedro Pochutla, posicionando con ello, a este municipio con una estructura solida, prestacion
de servicios y atencién al publico de calidad. Por qué no basta con tener un municipio
organizado, sino que su desempeno se consolide como un punto de partida para las préximas

administraciones municipales.




MISION

Una administracion municipal transparente, responsable, comprometida con el bienestar de

la poblacion de San Pedro Pochutla.




VISION

Convertir a San Pedro Pochutla en un modelo de organizacion frente a los demés municipios,
fortaleciendo el trabajo el equipo y consoliddndose como un referente en el crecimiento

econdmico, social, cultural, educativo y otros.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO

El Honorable Ayuntamiento organiza su Administracion Publica Municipal, con las
siguientes dependencias de acuerdo con el Presupuesto de Egresos gue se encuentre
vigente:

Presidencia Municipal;

Secretaria Municipal;

Tesoreria Municipal;

Direccion de Egresos;

Direccidon de Obras Publicas;

Direccion de Recursos Humanos:
Direccion de Proteccidn Civil;

Direccion de Transporte;

Direccion de Salud;

Direccion de Desarrollo Urbano;

Direccion de la Zona Federal Maritimo Terrestre (ZOFEMAT);
Direccion de Comunicacion Social;
Direccion de Deportes;

Direccion de Educacion;

Direccion de Asuntos Religiosos;

Direccidn de Sustentabilidad;

Direccidn de la Casa de Cultura;

Direccién de Comercio;

Direccidn de Atencion Ciudadana;
Direccidn de Medioc Ambiente;

Direccidn de Parque Vehicular;

Direccion de Vialidad Municipal;

Direccién de Comunidades Afromexicanas;
Direccion de Agua Potable;

Direccion de la Unidad Béasica de Rehabilitacion;
Direccion de Proyectos Ecolégicos;
Direccidn de Ecologia;

Direccion de Pesca;

Direccion de Turismo;

Comisaria de la Policia Preventiva Municipal;
Coordinacion de Proyectos Estratégicos;
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Coordinacion de Agencias, Barrios y Colonias;
Coordinacién de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial.

Para el despacho de los asuntos de su competencia, el Presidente Municipal cuenta con el
apoyo de las siguientes unidades:

Unidad de Transparencia;
Unidad de Prevencidon del Delito; y
Unidad de Bienestar.

También cuenta con los siguientes organismos descentralizados, creados por acuerdo de
Cabildo, con personalidad juridica y patrimonio propio para el cumplimiento de las
atribuciones gue le corresponde al Municipio conforme a lo establecido en el articulo 43,
inciso C), fraccién lll, de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de Oaxaca.

Los cuales se enlistan a continuacidn:
El Sistema para el Desarrollo integral de la Familia Municipal;
Instituto Municipal de las Mujeres; y el

Instituto Municipal de la Juventud.




PRESIDENCIA MUNICIPAL

El Presidente Municipal es el representante politico y responsable directo de la Administracién
Publica Municipal, encargado de velar por la correcta ejecucion de las disposiciones
aprobadas por el Cabildo y las que correspondan al Honorable Ayuntamiento, con las
siguientes facultades y obligaciones:

4 Cumplir y hacer cumplir en el Municipio la Ley Organica Municipal que expida el
Congreso del Estado, el presente Bando, las Leyes, Reglamentos y demas
disposiciones de orden Municipal, Estatal y Federal y conducir las relaciones del
Honorable Ayuntamiento con los poderes del Estado y con otros Honorables
Ayuntamientos de la entidad;

4 Proponer la formulacion, expedicién, modificaciones o reformas a los Reglamentos
municipales y demas disposiciones administrativas;

4 Proponer puntos de acuerdo, disposiciones administrativas de observancia general, en
cuanto al despacho de los asuntos de la Administracion Publica Municipal.

% Proponer a la Legislatura del Estado en representacion del Honorable Ayuntamiento,
iniciativas de Leyes, decretos y acuerdos en materia municipal;

% Planear, programar, presupuestar, coordinar y evaluar las acciones de la
Administracion Publica Municipal;

4 Aplicar a los particulares descuentos al pago de contribuciones;

4 Convocar, presidiry dirigir con voz y voto de calidad, las Sesiones del Honorable Cabildo
y ejecutar los acuerdos y decisiones del mismo;

4 Promulgary publicar los reglamentos, acuerdos y demas disposiciones administrativas
del Honorable Ayuntamiento que deberén regir en el Municipio y disponer la aplicacién
de las sanciones gue correspondan;

4 Asumir la representacion juridica del Honorable Ayuntamiento en los litigios, cuando los
Sindicos estén ausentes o impedidos legalmente para ello;

4 Informar a la poblacion en representacién del Honorable Ayuntamiento, en sesidn
publica y solemne que debe celebrarse dentro de los primeros quince dias del mes de
diciembre de cada afio, sobre el estado financiero de la Hacienda Piblica Municipal, el
avance de los programas, las obras en proceso y concluidas, y en general del estado
que guarda la Administracion Municipal y de las labores realizadas durante el ejercicio;

4 Vigilar la recaudacion en todos los ramos de la Administracién Municipal, de acuerdo a
lo dispuesto en la Ley de Ingresos, vigente; inspeccionar los fondos de la Hacienda
Publica Municipal, supervisar que la inversion de los recursos municipales se haga con
estricto apego al Presupuesto de Egresos vy las Leyes correspondientes y, en su caso,
autorizar los estados financieros del Municipio;
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Proponer al Honorable Cabildo las Comisiones en las que deben integrarse los Sindicos
yRegidores Municipales, asi como proponer al Regidor Presidente de cada una de ellas;
Presidir las comisiones que le correspondan;

Proponer a consideracion del Honorable Cabildo mediante terna para su aprobacion,
los nombramientos de Secretario, Tesorero, Responsable de la Obra Publica Municipal
y Contralor Interno. Los demas funcionarios municipales los designara de forma
directa;

Ejecutar, administrar, vigilar y evaluar la formulacion e instrumentacion de los planes de
desarrollo urbano, la zonificacidn, la creacion de reservas territariales, el otorgamiento
de licencias y permisos para construccion, asi como los mecanismos que se requieran
para la adecuada conduccién del desarrollo urbano;

Elaborar el Plan Municipal de Desarrollo dentro de los primeros seis meses de su
administracion, asi como los programas anuales de obras y setvicios publicos y
someterlos al Honorable Cabildo para su aprobacidn;

Promover y vigilar la organizacion e integracién del Consejo de Desarrollo Social
Municipal; atendiendo a la paridad de género y e atencion a los grupos en situacion de
vulnerabilidad;

Celebrar actos, convenios y contratos necesarios para el despacho de los asuntos
administrativos y atencion de los servicios publicos municipales, en los términos de la
Ley Orgédnica Municipal del Estado de Oaxaca y el presente Bando;

Informar durante las Sesiones Ordinarias del Honorable Cabildo del estado de la
Administracion Municipal y del avance de sus programas, lo anterior, conforme a las
convocatorias a las sesiones de cabildo;

Vigilar la correcta administracién del patrimonio municipal;

Aprobar la expedicion de licencias, permisos o autorizaciones para el funcionamiento
del comercio, espectaculos, bailes y diversiones publicas en general.

Tratandose de establecimientos que expendan bebidas alcohdlicas y del comercio en
via publica, deberédn obtener los interesados previamente la autorizacién del Cabildo y
ajustarse a lo dispuesto en las Leyes aplicables en materia de salud.

Resolver sobre las peticiones de los particulares en materia de permisos para el
aprovechamiento de las vias publicas, con aprobacién del Cabildo, las que, de
concederse, tendran siempre el cardcter de temporales y revocables y nunca serén
gratuitas;

Proponer al Honorable Cabildo al concejal que ha de sustituirlo en sus ausencias no
mayores de quince dias o en las Sesiones ordinarias que le encomiende;

Autorizar los documentos de compra-venta de ganado y de los permisos para degiiello;
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% Visitar periddicamente las Agencias Municipales y de Policia y todos los demés centros
de poblacion y Nucleos Rurales que conformen el territorio municipal, proponiendo en
su caso, adoptar las medidas que conduzcan a una eficaz prestacidn de los servicios
publicos y un mejor ejercicio de las funciones que le corresponda;

4 Tener bajo su mando la Policia Preventiva Municipal, en los términos del Reglamento
correspondiente y de conformidad con lo dispuesto en la Constitucidn Politica de los
Estados Unidos Mexicano, la Particular del Estado, la Ley Orgéanica Municipal del
Estado de Oaxaca, el presente Bando, los demas ordenamientos aplicables.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE SAN PEDRO POCHUTLA

- ADMINISTRACION 2025-2027
-DEPENDENCIA | HONORABLE AYUNTAMIENTO
.-SECCION | Secretaria Particular
e ~ DIAGRAMA DE FLUIO
E-NDMBREBELPROGESO | Atencidn a ciudadania general
l.- NOMBRE DEL SERVICIO Atenci6n al publico
- RESPONSABLE DEL SERVICIO | Secretaria particular

5.-REPRESENTACION GRAFICA

( weo )

b4
Recepeién de asuntos vy Secretaria Particular recibe
tramites en la Presidencia. p————————— | yrevisaelasunto.

Municipal.

!

(EL asunto  requiere
intervencion directa del

{ e presidente municipal? /

Canaliza el asunto a la \.\\/

dependencia municipal

competente.

!

Da seguimiento al asunto o
tramite.

Si No

Atiende o gestiona el asunto
segun corresponda.

v

Recopila datos y documentos
necesarios para el Presidente
Municipal.

v

Facilita la informacién vy
documentacidn al Presidente
Municipal.

Da seguimiento al asunto 0 {——————p.| Organizay actualiza la agenda ¢

tramite. del Presidente Municipal.
{ Fin. )




SINDICATURA EN PROCURACION

La Sindica Procuradora es la representante juridico del Municipio y responsable de vigilar la
debida administracién del patrimonio municipal, con las siguientes atribuciones:

%
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Procurar, defender y promover los intereses municipales, asi como representar
juridicamente al Municipio en los litigios en que éste fuere parte;

Preservar, el lugar de los hechos, o del hallazgo y en general, realizar todos los actos
necesarios para garantizar la integridad de los indicios, por lo que debera dar aviso de
manera inmediata a la Policia con capacidades para procesar la escena del hecho y al
Ministerio Publico conforme a las disposiciones previstas en el Cédigo Nacional de
Procedimientos Penales y en la legislacién aplicable;

Auxiliar a las autoridades ministeriales en las diligencias que correspondan;

Asistir con derecho a voz y voto a las Sesiones del Honorable Cabildo;

Integrar las Comisiones Municipales del Honorable Ayuntamiento;

Formar parte de la Comisién de Hacienda Ptiblica Municipal, y aquellas otras que le
hayan sido asignadas;

Intervenir en la formulacidn del inventario general de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Municipio, promoviendo la inclusion de los que se hayan omitido, v
haciendo que se inscriban en el libro especial con la expresion real de sus valores y las
caracteristicas de identificacion, asi como el destino de los mismos;

Proponer al Ayuntamiento la formulacién, modificaciones o reformas a los bandos de
policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro de su ambito territorial;

Regularizar ante la autoridad competente, la propiedad de los bienes inmuebles
municipales, e inscribirlos en el Registro Publico de la Propiedad;

Admitir, tramitar y resolver los recursos administrativos a que se refiere esta Ley, con
excepcion de los contenidos en disposiciones fiscales.

Vigilar que los servidores puiblicos municipales obligados, presenten oportunamente su
declaracion patrimonial, de intereses y fiscal, conforme a la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca.




i-l “"_onABI.E AYUNTAMIENTO DE SAN PEDRO POCHUTLA
ADMINISTRACIéN 2025-2027

HONORABLE AYUNT, AMIENTO

Sindicatura en Procuracidén

- DIAGRAMA DE FLUJO

3.- NOMBRE DEL bﬁbbésd '

Funciones de la Sindica Procuradora

A= NOMBRE DEL SERVlCIO

Facultades y obligaciones de la Sindica Procuradora

5.~ RESPDNSABLE DEL SERVICIO

Sl‘ndica Procuradora

6. REPRESENTAGION GRAFICA

'smﬁtca_ pjr_cj:cgrguqréf

Autoridades/

_ Dependencias

‘Honorable ayuntamiento

Tiene la representacidn juridica del Ayuntamiento y la responsabilidad de
vigilar la debida administracidn del patrimonio municipat.

v

Procurar, defender y promover los intereses municipales, asi como
representar juridicamente al municipio en los litigios en que este fuers
parte.

La sindica procuradora asiste con voz y
voto a las sesiones del cabildo y forma
parte de las comisianes asignadas.

v

¥

Preservar el lugar de los hechos o del hallazgo, realizar los actos
necesarips para garantizar la integridad de los indicios y dar aviso
inmediato a la policia municipal y al ininisterio pubtico.

Palicia Municipal y
Ministeria Pidblico
{notificacion inmediata)

Se integra la comisidn de hacienda
municipal vy demds comisiones
asignadas.

v

Auziliar  a las autoridades ninisteriales  en  las  diligencias
correspondientas.

v

Asistir con derecho a voz y voto a las sesiones del H. Ayuntamiento.

*

Integrar las comisiones municipales del H. Ayuntamiento.

v

Formar parte de la comision de hacienda piiblica municipal y de aquellas
otras que le hayan sido asignadas.

v

Intervenir en el inventario general de bienes municipales.

v

Proponer al H. Ayuntamiento la formulacion, modificaciones o reformas a
los bandos de palicia y gobierno, reglamentos. circulares v disposiciones
administrativas.

v

Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles municipales e
inscribitlos en el registre pablice de la propiedad.

Si

iSe  requiere
proponer
refonmas o
nhuavas
dispasicionas?

Presenta propuestas de
bandos, reglamentaos,

circulares Y
disposiciones
administrativas al

Ayuntamiento,

3

v

Admitir, tramitar y resolver los recursos administrativos (excepto los de
caracter fiscal).

L ]

Vigilar gue los servidores publicos municipales presenten su declaracicn
patrimonial, de intereses y fiscal.

Servidor {es) publico (0s)
municipal {obligados a
presentar declaracion
patrimonial, de intereses
y fiscal).

El H. Ayuntamiento
analiza y, en su caso,
aprueba las propuestas

v

Las demas que senalen las disposiciones aplicables.

e

' Y




CON:

CON:

RELACION CON OTRAS AREAS Y DEPENDENCIAS:

» Presidencia Municipal y
Regidurias. PARA:

» Comisaria de la Policia Preventiva
Municipal.

» Alcaldia Municipal

» Instancia Municipal de las
Mujeres.

EXTERNAS

* Comision Nacional del Agua
(CONAGUA).

* Procuraduria de Proteccion al
Ambiente del Estado de Oaxaca.
(PROPAEQ). . PARA:

* Fiscalia General del Estado de
Oaxaca.

# Secretaria de Comunicaciones y
Transportes (SIC).

# Secretaria de Finanzas (SEFIN).

Celebrar contratos y convenios.
Recibir parte de novedades,
tarjetas informativas.

Canalizar casos de violencia
contra la mujer y verificar su
atencion.

Dar  seguimiento a los
procedimientos administrativos
en representacion del Honorable
Ayuntamiento de San Pedro
Pochutla.

Solicitar el apoyo y colaboracion
de las dependencias cudndo se
requiera.

Ser parte e imponerse en los
juicios donde el Honorable
Ayuntamiento sea parte.




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE SAN PEDRO POCHUTLA
' ADMIlemAclén 2025-2027 '

1.- DEPENBENCI_A. -

HDNORABLE AYUNTAMIENTO
2.~ SEGGiDN | Alcaldia Municipal
. DIAGRAMA DE FLUJO

3.- NOMBRI':' DEL NIOOESO

Ejercicio de la Justicia Municipal

4.- NOMBREDEL SERVICIO

Atencidn de Asuntos de Jurisdiccidn voluntaria, no contenciosos

5. RESPONSABLE BELSERV!CID Alcalde Municipal
_ 6.-REPRESENTACION GRAFICA
GludadanmiPartes  Alcalde Municipal  Autoridades competentes - Tesoreria
Intafasadas S ~ (Jueces, Tribunales, !
Seguridad)
Inicio. 'Y Recibe y analiza la solicitud y la En caso de reguerir mayor Gestiona, en su caso, los
dosumentacion. sancién, se da parte a la ~{i pagos de multas y registra los
autoridad competente. procedimientos en al
Presenta una solicitud o demanda *

(para asuntos de
voluntaria, no contenciosos, apeos

y deslindes, o
conciliacion).

jurisdiccion

k 4

Proporciona

documentacion requerida por el HLJ

Alcalde Municipal.

v

expedients.

Levanta actas, acuerdos o resoluciones segln corresponda

| A 2
I Motifica a tas partes involucradas

I ¥

l Sino se cumple la determinacion o acuerdo

| 4

El Alcalde Municipal puede aplicar, de manera discrecional,
las siguientes medidas de apremio:

¥ v

Multa ’ l Aunilio de la fuerza publica ] I Arresto I
T ]

‘ i ¥

solicitud de iQué tipo Caoordina con jueces, tribunales
de asunto o seguridad publica cuando sea
es? necesatio.
informacidn ¥
lurisdicegion voluntaria / Auxilio a Conciliacion
2 Apeos y ¥ 2l
no contenciosos 5 jueces y civil o
. . deslindes . .
{excepto) dominioy ad- tribunaies mercantil
perpetuam.
Conoce del Realiza los Auxilia en las
s 2 5 Lleva a cabola
asunto y emite apeos ¥ diligencias y .
o3 z 2 concitiacion
sy resolucidn deslindes actuaciones
correspondiente dentro del que le
lerritorio recomienden
municipal en  materia
penal, evil o
mercantil.
\ 4 A 4 ‘

] Si el caso exige mayor sancian, se dars parte a la autoridad competente. H@ <4




SINDICATURA HACENDARIA

El Sindico Hacendario es el responsable de vigilar la debida administracién del erario ptblico
municipal, con las siguientes atribuciones:

%
+

Participar en la gestion de los negocios de la Hacienda Publica Municipal;

Vigilar la correcta aplicacion del presupuesto de egresos, revisar y firmar los cortes de
caja o estados financieros de la tesoreria y la documentacion de la cuenta publica
municipal;

Asistir con derecho a voz y voto a las Sesiones del Honorable Cabildo;

Formar parte de la Comision de Hacienda Publica Municipal, y aquellas otras que le
hayan sido asighadas;

Proponer al Ayuntamiento la formulacién, modificaciones o reformas a los bandos de
policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro de su ambito territorial;

Intervenir en los procedimientos relacionados con la recaudacion v pago de la
reparacion del dafio de la Hacienda Puiblica Municipal;

Participar en los acuerdos que guarden relacion con la Hacienda Municipal, ingresos, v
asuntos de la Regiduria de Hacienda.




Cmbierno Municipal
ara s s o 2

~ HONORABLE AYUNTAMIENTO DE SAN PEDRO POCHUTLA
. ~ ADMINISTRACION 2025-2027

1-DEPENDENGIA

| HONORABLE AYUNTAMIENTO

Sindicatura Hacendaria

2. SEGGION.

DIAGRAMA DE FLUJO

3.- NOMBRE DEL PROCESO

Funciones del Sindico Hacendario

4.- NOMBRE DEL SERVICIO.

Facultades y obligaciones del Sindico Hacendario

Sindico Hacendario

'5.- RESPONSABLE DEL SERVICIO

- 6.-REPRESENTACION GRAFICA

Sindico Hacendario

Autoridades dependencias

Honorable Ayuritamieﬁto

Vigila la debida administracion del erario pablico

municipal

Participa en la gestién de los negocios de la
Hacienda Pablica Municipal

¥

Vigila la correcta aplicacion del presupuesta de
egresos; revisa y firma cortes de cajs, estados
financieros de Tesoreria y documentacion de s

cuanta piiblica.

Vigila la correcta aplicacién del oresupuesto de
epresos; revisa y firma cortes de caja, estados
financieros de Tesoreria y documentacian de la

cuenta pliblica.

Asista con deracho a voz y voto a las sesionas del

Honorable Cabildo.

Forma parte de la Comisién de Hacienda
Municipal y de las demas comisiones asignadas.

v

Excepcion: la sesion de bienes
muebl propiedad del

Interviena en procedimienios de recaudacion y
pago de la reparacién del dafo a la Hacienda

Ayuntamiento  se realiza en
colabotacién  con |8 Sindica
Procuradora,

Publica Municipal.

Cumple con las demds atribuciones senaladas en
las disposiciones aplicables.

B P

iSerequiere
desistirse,
tansigir,

comprameterse

en arbitros?

Continua con sus Solicita autorlzacian
funciones y expresa del
obligaciones. Hanorable Cabildo.

l

El Cabildo autoriza
con voto de las dos
terceras partes de
sus inTegrantes.

Ll Fin, e




RELACION CON OTRAS AREAS Y DEPENDENCIAS:

Celebrar contratosy convenios.

® Pree_udef.ncaa Pustapol y Firmar los documentos gue se
CON: Heprhiee. PARA: emitan por la Tesoreria Municipal,
» Tesoreria Municipal. | previa valoracion.
EXTERNAS
Suscribir convenios de
*  Auditoria Superior de Fiscalizacion coordinacion.
CON: del Estado de Oaxaca (ASFE). Dar  seguimiento a las
#  Secretaria de Finanzas (SEFIN). PARA: obligaciones contraidas con las

dependencias Estatales.




REGIDURIAS

Los Regidores y las Regidoras son los representantes de la comunidad en el Honorable
Ayuntamiento y en Cabildo, con la misién de participar en los eventos del Municipio vy
proponer el desarrollo municipal, actuando bajo las siguientes facultades y obligaciones:

4

Asistir con derecho de voz y voto a las Sesiones del Honorable Cabildo y vigilar el
cumplimiento de sus acuerdos;

Suplir al Presidente Municipal en sus faltas temporales, en los términos establecidos
por la Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca y el presente Bando;
Desemperiar las comisiones gue les encomiende el Honorable Cahildo e informar con
la periodicidad que sefale sobre las gestiones realizadas;

Proponer al Honorable Cabildo alternativas de solucidn para la debida atencién de los
diferentes ramos de la Administracion Municipal;

Proponer la formulacién, expedicion, modificacidn o reformas a los reglamentos
municipales y demas disposiciones administrativas;

Promover la participacién ciudadana y comunitaria en apoyo a los programas que
formule el Honorable Ayuntamiento;

Participar en las ceremonias civicas gue lleve a cabo el Honorable Ayuntamiento;
Estar informado de la cuenta publica y patrimonio municipal; asi como de la situacion
general del Honorable Ayuntamiento;

Procurar en forma colegiada la defensa del patrimonio municipal, en caso de omisién
por parte del Presidente o Sindica Procuradora o Sindico Hacendario.




HONORABLE AYU NTAM!ENTO DE SAN PEDRO POCHUTLA

ADMINIST RAGION 2025~2027
1 - bspsuﬁé_n_cm . HONORABLE AYUNTAMIENTO
2.-SECCION | Regidurias
o __ DIAGRAMA DE FLUIO

3.- NOMBRE DEL PROCESO

Funciones de los Regidores (as)

4.-NOMBRE DEL SERVICIO |

Facultades y obligaciones

5 RESPDNSAELE DEL SERVIC!B

Regidor (a)

6.-REPRESENTACION GRAFICA

Gomunidad y dependencias

 Regidor(a) - Honorable cabilde

Representar a la comunidad en el
ayuntamiento y cabildo; participar en los
asuntos municipales y proponer el
desarrollo municipal.

Asistir a sesiones de cabildo con voz y

™ voto y vigilar acuerdos.
Dasempenar comisiones & informar

La comision puede ejercer su

derecho para que comparezcan los [ <

funcionarios yrindan informes

gestiones.

v

Proponer soluciones para la
Administracign Municipal y reformas a
reglameantos.

L ]

Promover la participacién ciudadana y
participar en ceremonias civicas.

¥

Informarse de la cuenta publica,
patrimonio y situacion del ayuntamiento.

v

Inspecclonar y vigilar los asuntos a su
cargo, informar  deficiencias al
presidente municipal o al eabildo,

v

Solicitar informacion necesaria a los
servidores publicos.

No L Si

/wpomo;ala\ Continuar inspeccion y vigilancia
&

informacion solicitada? == dentro de su compstengia,

# Informar resultados y dar seguimiento.

!
O




Las funciones y decisiones solo se
ejercen como cuerpo colegiado en
sesiones de cabildo; el regidor no tiene
autoridad directa sobre servidores
plblicos municipales. *

l

RELACION CON OTRAS AREAS Y DEPENDENCIAS:

> Pre ia Municipal y otras * Solicitar la colaboracién del

el ‘.fﬁéﬁdﬁﬂas:. el | Presidente Municipal o la Sindica

: e b PARA: en Procuracion para celebrar
CON: » Sindicatura en Procuracién.

contratosy convenios.

# Dar  seguimiento a las
solicitudes, apoyos o tramites
que se requieran con otras areas
correspondientes.

» Las Direcciones que resulten
aplicables al asunto a tratar o al
caso concreto.




ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA

SECRETARIA MUNICIPAL

El Secretario Municipal es el encargado del despacho de los asuntos del cabildo de cardcter
administrativo, auxiliar en las funciones del Presidente Municipal.

Cuenta con las siguientes atribuciones:

)

4

Tener a su cargo el Archivo General del Honorable Ayuntamiento y el Histérico del
Municipio;

Controlar y distribuir la correspondencia oficial del Honorable Ayuntamiento, dando
cuenta diaria al Presidente Municipal para acordar su tramite;

Convocar y asistir a las Sesiones del Honorable Cabildo con voz informativa, pero sin
voto, citar por escrito o a través de medios electrénicos a las Sesiones del Honorable
Cabildo, y elaborar las actas correspondientes;

Fungir como Secretario de actas en las reuniones de Cabildo que se celebren y ser el
conducto para presentar al Honorable Cabildo los proyectos de reglamentos,
dictdmenes, circulares y demds disposiciones de observancia general en el Municipio;
asi como de los puntos de acuerdo, entre otros;

Refrendar con su firma todos los reglamentos emanados del Honorable Cabildo,
tramitar y conducir la publicacion de los mismos, de las circulares y demas
disposiciones de observancia general, a fin de que los habitantes y vecinos del
Municipio las conozcan y actien conforme a ellas;

Dar fe de los actos del Honorable Ayuntamiento;

Autorizar, expediry certificar las copias de documentos oficiales, suscribiry validar con
su firma aquellas que contengan acuerdos y drdenes del Honorable Cabildo y del
Presidente Municipal o que obren en sus archivos;

Llevar el control y conservar los libros de actas, obteniendo las firmas
correspondientes;

Expedir constancias de identidad, origen y vecindad, prestacion de servicio, de
residencia, concubinato, buena conducta, solvencia econdmica, ingresos econémicos,
dependencia econdmica, artes de pesca, aclaracion de nombre, de no reclutamiento,
que le sean solicitadas por los habitantes del Municipio de San Pedro Pochutla, previa
acreditacion indubitable de las mismas, y tendré efectos Unicamente para la autoridad
administrativa solicitante.

Auxiliar a la Sindica Procuradora en la elaboracién del inventario general de bienes
muebles e inmuebles propiedad del Municipio, asi como su actualizacion;




# &

Compilar los decretos, reglamentos, Gacetas Municipales, disposiciones
administrativas, circulares y ordenes relativas a los distintos sectores de la
Administracion Pdblica Municipal;

Organizar y vigilar el ejercicio de las funciones de la Junta Local de Reclutamiento;
Lievar el control, manejo y elaboracién de las cartillas de servicio militar de los jovenes
que cumplan con los requisitos y remitirlos en el momento procesal oportuno ala Zona
Militar para la continuidad de su tramitacién correspondiente;

Expedir la convocatoria para la integracion o renovacion de las Agencias Municipales,
de Policia y Representantes de Nicleos Rurales;

En los casos en que las Agencias Municipales o de Policia se rijan por usos y
costumbres, lo expedird la Agencia y podrd contener el visto bueno del Secretario
Municipal.

La convocatoria que se senala en el parrafo anterior, deberd cumplir con los estatutos
aprobados en asamblea.

Dar fe de los procedimientos y recursos administrativos, cuya tramitacion cotresponda
a la Administracion Municipal,

Adquirir bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la Dependencia,
observando la normatividad establecida y sujetandose a los rangos sefialados en el
Presupuesto de Egresos vigente;

Tener a su cargo la administracion y direccién de la Gaceta Municipal, y controlar todo
tipo de informacion que se publique en la misma.




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE SAN PEDRO POCHUTLA
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HONORABLE AYUNTAMIENTO

Secretaria Municipal

_ DIAGRAMA DE FLUJO

3.-NOMBRE DEL PROCES‘) | Funclonesde la Secretaria Municipal

4 NOMER : DEL SERV!C}G | Gestidn administrativa docurnental y apoyo al cabildo.

5 RESPONSABLE DEL SEHVICIO Secretario Municipal

&-REPREBENI”AC!ON GRAFIGA

Sécre"fafié Munii:i‘pai s | Autoridades/Dependencias Honorable Ayuntarﬁie_nto

Inicio.
-_ Presidencia y  Cabildo
Presidencia Municipal: recibe fevisan los asuntos vy
Aupiliar al Presidente Municipal en el despacho de asuntos administrativas informe diatio y acuerda acuerdos
* tramite de correspondencia.

Recibir, registrar, controlar y distribuir correspondencia oficial; informando
a Presidencia.

h 2

Administrar el Archivo General Histérico; conservar libros de actas y

{Serequiara
obtener firmas. L q

publicarun

¥

reglamento

circular o
disposicign?

Convocar y asistir a sesiones de Cabildo con voz y sin voto; elaborar actas

v

Gabildo: recibe proyectos,
Presentar al cabildo proyectos de reglamentos, dictamenes, circulares y 4 . Hre No
#| celebra sesiones y adopta
puntos de acuerdo.
acuerdos.
- T— Refl A
Refrendar y gestionar la publicacion de reglamentos, acuerdos y C?"Fi"uar e;ndar
disposiciones en la Gaceta Municipal tram.ne: . AL m?r v
administrativo difundir
* correspondiente oficialmente

Dar fe de actos y procedimientos administrativos; certificar documentos

oficiales.
Y v

Expedir constancias solicitadas previa acreditacion, compilar los
decretos, reglamentos y circulares. Registrar  archivar y dar
seguimiento a los acuerdos v
* 5 actuaciones.
Zona militar: recibe cartillas

Coordinar la Junta Local de Reclutamiento y tramitar cartillas militares. para continuar el tramite

¥

Emitir convocatorias para agancias municipales, de policia y nicleos . Sindica Procuradora:
rurales conforma a estatutos. #] Coordinacién  para
inventasio municipal,
Administrar la Gaceta Municipal, gestionar bienes y servicios segin
presupuesto y normatividad
* Agencias y Representantes:

nl Convocatorias conforme a
estatutos y Us0s Yy

Cumplir otras atribuciones legales o delegadas por el Presidente Municipal l

costumbres.

Fin. &




TESORERIA MUNICIPAL

Es el drgano de recaudacion de los ingresos municipales, de las participaciones que por Ley le

corresponden al Municipio en el rendimiento de los impuestos Federales y Estatales, de las
aportaciones e ingresos por contribuciones que, por Ley o decreto, determine a su favor la
Legislatura Federal y del Estado respectivamente; asi como el érgano de control de las
erogaciones que determine el Honorable Ayuntamiento.

Le corresponde, ademas de las atribuciones que expresamente le sefalan la Ley Organica
Municipal del Estado de Oaxaca y demas normativas legales y reglamentarias, el despacho de
los siguientes asuntos:

+

Proponery elaborar los proyectos de leyes, de reglamentos y demads disposiciones que
se requieran para el manejo de los asuntos fiscales del Municipio, sometiéndolos a la
consideracién del Presidente Municipal;

Cobrar y recaudar los impuestos, derechos, productos y aprovechamientos gue
correspondan al Municipio de conformidad con la Ley de Ingresos Municipales vigente,
asi como las participaciones gue por Ley le correspondan en rendimiento de impuestos
federales y estatales;

Dar cumplimiento a los convenios de coordinacion fiscal y llevar al carriente el Padron
Fiscal Municipal, los registros contables, financieros administrativos de los ingresos,
egresos y presupuestos, asi como conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de
orientacion fiscal para los causantes municipales;

Elaborar en los primeros cinco dias de cada mes, el estado financiero correspondiente
al mes inmediato anterior, para determinar el movimiento de ingresos y egresos. Este
estado financiero debera, recibir la aprobacion del Presidente Municipal, de la Sindica
Procuradora, Sihdico Hacendario y Regidor de Hacienda, y ser presentado para su
revision y fiscalizacién ante el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Oaxaca,
dentro de los primeros quince dias de cada mes, acompafidndose al mismo la
documentacion comprobatoria y justificativa derivada del manejo de la Hacienda
Publica municipal;

Ejercitar la facultad econdmica-coactiva para hacer efectivos:

o Los créditos fiscales exigibles cualauiera que sea su naturaleza;
o Las sanciones pecuniarias impuestas por las autoridades administrativas;

o Los adeudos derivados de concesiones o contratos celebrados con el Municipio,
salvo pacto expreso en contrario;




o Las garantias constituidas por disposicién de la Ley o acuerdos de las
autoridades administrativas, cuando sean exigibles y cuyo cobro ordene la
autoridad competente;

o Elcobrode los tributos recargos, intereses y multas federales o estatales cuando
el municipio por Ley o convenio se haga cargo de la administracién y recaudacion
de los mismos.

Proponer al Presidente Municipal los -'anteproyectos de la Ley de Ingresos y del
Presupuesto de Egresos, previa dictaminacion de la comisién de Hacienda;

Ejercer el presupuesto de egresos y efectuar los pagos invariablemente en forma
mancomunada con el Presidente Municipal o en su caso el Regidor de Hacienda, de
acuerdo a los presupuestos aprobados, por el Honorable Cabildo, asi como en
coordinacion con la Direccién de Egresos;

Llevar la contabilidad, el control del presupuesto de egresos e integrar la cuenta publica
que debe presentar el Honorable Ayuntamiento, a la Auditoria Superior de Fiscalizacion
del Estado de Oaxaca;

Con apego a las leyes de la materia, proponer al Honorable Ayuntamiento las medidas
necesarias y convenientes para aumentar la recaudacion de los ingresos, asi como
racionalizar y optimizar los gastos municipales;

Vigilar y controlar las oficinas y cajas recaudadoras municipales;

Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones fiscales
aplicables, por las personas a quienes van dirigidos;

Recibiry custodiar las garantias delinterés fiscal en los casos de prérroga y autorizacion
para pagar en parcialidades créditos fiscales;

Autorizar el ejercicio del presupuesto de egresos y efectuar la administracién
correspondiente de acuerdo con los programas y presupuestos aprobados;

Coadyuvar con la Sindica Procuradora, en los juicios de caracter fiscal que se ventilen
ante cualquier Tribunal, en representacion del Municipio de San Pedro Pochutla, cuando
tenga interés la Hacienda Ptiblica Municipal;

Llevar el registro contable de la deuda publica municipal, y adoptar las medidas
administrativas sobre responsabilidades que afecten la Hacienda Publica;

Revisar las declaraciones de contribuciones y practicar inspecciones para verificar el
estricto cumplimiento de las obligaciones;

Participar en la celebracion de los contratos, mediante los cuales se otorgue a terceros
el uso o goce de bienes inmuebles del dominio municipal, y llevar el registro de los
mismos para su control y cobro;

Custodiar y concentrar los fondos, garantias de terceros y valores financieros del
Municipio;




Establecer medidas de control respecto de los ingresos y egresos de las dependencias,
las entidades paramunicipales y organismos desconcentrados, asi como de los
patronatos gue manejan recursos municipales;

Formular programas que contribuyan a eficientar la Administracién Publica Municipal
en beneficio de la ciudadania, procurando estandares de calidad en sus procesos;
Proponer, establecer y dar cumplimiento a las politicas que en materia de informatica
financiera y fiscal deben observarse;

Coordinar el desarrollo de sistemas informaticos financieros y fiscales que promuevan
un mejor control en los procesos administrativos;

Cumplir con los compromisos institucionales contenidos en el Plan Municipal de
Desarrollo Sustentable, en el dmbito de su competencia;

Adquirir bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la Dependencia,
observando la normatividad establecida y sujetandose a los rangos sefialados en el
Presupuesto de Egresos vigente;

Realizar requerimientos de informacién y/o documentacion para la determinacion y
cumplimiento de obligaciones municipales;

Prestar a los contribuyentes los servicios de asistencia en el cumplimiento de las
obligaciones fiscales, asf como darles a conocer sus derechos por medio del personal
a su cargo;

Notificar por conducto del personal a su cargo los actos relacionados con el ejercicio
de las facultades de comprobacion;

Recibir de los particulares, directamente o a través de las oficinas autorizadas al efecto,
las declaraciones, avisos, manifestaciones, instrumentos autorizados y demds
documentacion a gue obliguen las disposiciones fiscales y que no deban presentarse
ante otras autoridades fiscales municipales;

Dejar sin efectos sus propias resoluciones, cuando se hayan emitido en contravencién
a las disposiciones fiscales, siempre que la resolucién no se encuentre firme por
haberse interpuesto algin medio de defensa;

Conceder prorrogas o plazos para el pago de créditos fiscales a cargo de contribuyentes
y de adeudos a favor del gobierno municipal, y establecer las condiciones necesarias
para su adecuado cumplimiento;

Formular liquidaciones de créditos fiscales a favor del gobierno municipal, que deba
hacer efectivos, salvo que corresponda ser determinados por otra autoridad
competente;

Ejercer las facultades de determinacion de créditos fiscales y la fiscalizacion de los
mismos establecidos en la Ley de Ingresos y el Cadigo Fiscal Municipal;




# Ordenary sustanciar el Procedimiento Administrativo de Ejecucion para hacer efectivos

los créditos fiscales y otros créditos a los que por disposicion legal debe aplicarse dicho
procedimientoy las garantias constituidas para asegurar el interés fiscal por los citados
créditos; asi como respecto de las fianzas a favor del Municipio otorgadas para
garantizar obligaciones fiscales a cargo de terceros, incluyendo el cobro de los intereses
por pago extemporaneo de las mismas y, en su caso, el cobro de los recargos; ordenar
y cobrar los gastos de ejecucion e intervencion y los gastos extraordinarios respecto de
los citados créditos:

Revisar en forma integral los procedimientos y calculos de las liquidaciones de créditos
fiscales a cargo de los particulares determinados por actos de fiscalizacion, observando
siempre que se fundamenten y mativen en las disposiciones fiscales vigentes, asi como
las politicas establecidas para tal efecto;

Controlar y registrar las acciones que correspondan a los programas de descuentos e
incentivos fiscales para evaluar el impacto en favor de los contribuyentes;

Administrar el Sistema de Ingresos Municipales y generar mediante los sistemas
informaticos a su cargo, los cortes de caja de los ingresos diarios para conciliar con la
contabilidad del gobierno municipal; asi como, elaborar los informes mensuales vy
trimestrales sobre la situacidn de los ingresos municipales;

Supervisar el funcionamiento de las cajas recaudadoras e indicar al personal las
medidas necesarias para mejorar los procedimientos relativos a la atencion de los
contribuyentes;

Expedir oficios de designacion, credenciales o constancias de identificacion del
personal que se autorice para la practica de notificaciones de visitas domiciliarias,
inspecciones, verificaciones, determinacionss, requerimientos y demas actos que se
deriven de las disposiciones legales, con el fin de habilitarlos para la practica de actos
relacionados con el desemperio de sus facultades.

5
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RELACION CON OTRAS AREAS Y DEPENDENCIAS:

*  Presidenciay Regidurfas.
#*  Sindicatura Hacendaria.

CON:  « Todas las Direcciones y dreas que PARA:
integran el Honarable
Ayuntamiento.

EXTERNAS

Dar atencion a las solicitudes
internas de las dreas.

Tener un control del archivo
municipal.

* Ciudadanos.

* Diversas dependencias del orden
CON: Estatal y Federal. PARA:

Llevar a cabo las reuniones que le
encomiende el Presidente
Municipal.

Recibir solicitudes de apoyo de los
ciudadanos.




DIRECCION DE EGRESOS

La Direccion de Egresos, es un drea auxiliar de la Tesorerfa Municial a guien le corresponde
el despacho de los siguientes asuntos:

d_

Organizar los pagos que se generen por el Honorable Ayuntamiento de San Pedro
Pochutla, en el gjercicio de sus funcione_s;

Ejecutar el gasto conforme al Presupueéto de Egresos autorizado, para el ejercicio
fiscal aplicable;

Acodar con el Presidente Municipal el despacho de los asuntos de su competencia e
informales las decisiones gue se emita;

Coordinar con el titular de la Tesoreria Municipal, la elaboracion de los reportes
financieros, conforme al plazo y lineamientos establecidos, en la Ley Organica
Municipal del Estado de Oaxaca;

Vigilar de manera conjunta con el titular de la Tesoreria Municipal, que la capacidad
de abligaciones que contrae el Honorable Ayuntamiento de San Pedro Pochutla, sea
suficiente para cubrir los compromisos contraidos;

Informar de manera quincenal al Presidente Municipal de las acciones ejecutadas y
del estado actual de los egresos del Honorable Ayuntamiento;

Rendir cuentas al Presidente Municipal en las fechas y formas en que le sean
requeridas.
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( Inlcle. ) Coordinar con el titular de la Tesoreria Acodar con el Presidente
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Organizar los pagos que se generen por el
Honorable Ayuntamiento, en el ejercicio de sus
funciones.

A

Orgénica Municipal del Estado de Oaxaca

se emita.

Ejecutar el gasto conforme al Presupuesto de
Egresos autorizado, para el ejercicio fiscal
aplicable.

Vigilar de manera conjunta con el titular de
la Tesoreria Municipal, que la capacidad de
obligaciones que contrae el Honorable
Ayuntamiento de San Pedro Pochutla, sea
suficiente para cubrir los compromisos

!

Informar de manera quincenal
al Presidente Municipal de las
acciones ejecutadas y del
estado actual de los egresos del
Honaorable Ayuntamisnto.

4

contraidos.

Acodar con el Presidente Municipal el despacho
de los asuntos de su competencia e informales las
decisiones gue se emita.

A

Rendir cuentas al Presidente Municipal en
las fechas y formas en que le sean
requeridas.

"

Rendir cuentas al Presidente
Municipal en las fechas y
formas en que s sean
requeridas.

v

Las demds que le confiera directamente el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal y las
disposiciones aplicables.

Las demas que le confiera directamente el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal y las
disposiciones aplicables.

Fin.




DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Ala Direccion de Obras Publicas le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

4 Participar en la elaboracién, revision'y ejecucion de los planes y programas

Municipales de desarrollo urbano, de equilibrio ecolégico y proteccién ambiental,
tomando en consideracion los criterios urbanisticos, ecoldgicos, de vivienda,
recreacion, vialidad y transporte, fijar politicas y lineamientos correspondientes para
su cumplimiento;

Participar con la representacion municipal en las diferentes tareas, relativas a los
aspectos senalados, en el caso de la planeacidn y ordenacion conjunta y coordinada
de la zona de conurbacion;

Participar en la constitucion y administracion de las reservas territoriales pablicas
para lavivienda popular, las infraestructuras, los equipamientos sociales y el cuidado
del medio ambiente;

Diseriar, planear, proyectar y dar seguimiento, en forma integral a los sistemas de
transporte y vialidad en el territorio municipal, buscando mayor racionalidad,
eficiencia y comodidad en los desplazamientos de bienes y personas, en
coordinacion con la Direccion de Vialidad y otras areas administrativas competentes;
Supervisar el praceso de ejecucion de las obras de urbanizacion establecidas en la
autorizacion de la construccién de fraccionamientos en coordinacién con la
Direccion de Desarrollo Urbano, participando en su recepcion;

Analizar, planear, proponer, disefiar, proyectar y promover los proyectos de obras
viales, obras pluviales y demas proyectos de obras ptiblicas dentro de su jurisdiccidn
y competencig;

Disenar, planear, proyectar las adecuaciones de edificios, remodelaciones de las
obras que integran el patrimonio municipal;

Coordinarse con las dependencias que correspondan para el cumplimiento de los
proyectos de su competencia;

Aprobar las declaratorias de reservas, destinos y usos que se deriven del Plan
Maestro de Desarrollo Urbano Municipal, asi como de los planes parciales y
sectoriales, turnandolas a la Secretaria Municipal para el desahogo del tramite
correspondiente;




E

Proponer el establecimiento de normas y aplicar estas para el adecuado
aprovechamiento del uso de suelo, construcciones e infraestructura, determinando
las caracteristicas, densidades y requerimientos de construccion;

Difundir el contenido de planes, programas, leyes y reglamentaciones urbanisticas
ante el publico en general, asociaciones profesionales, instituciones y otras
agrupaciones similares en coordinacion con la Secretaria Municipal;

Celebrar, conforme a la Ley General de Asentamientos Humanos y Ley de Desarrollo
Urbano para el Estado de Oaxaca y demas ordenamientos relativos, convenios para
la ejecucion de planes y programas urbanisticos que se realicen en el Municipio;
Vigilar en el &mbito de su competencia y jurisdiccidn la observancia de los planes de
Desarrollo Urbano, las declaratorias y las normas bésicas correspondientes, las
disposiciones legales y reglamentarias en materia de desarrollo urbano, ecologla y
proteccion ambiental, asi como la consecuente utilizacién del suelo;

Promover la participacién ciudadana en la formulacién, revisién y control de los
planes, programas y proyectos de ordenamiento urbano.

Promover y conservar zonas, edificaciones o elementos con valor histdrico o cultural;
Coordinar el desarrollo de proyectos municipales de edificaciones y espacios
urbanos;

Ejecutar las acciones derivadas de la celebracion de acuerdos de coordinacion y
cooperacion de las instituciones federales, estatales o municipales, segtin sea el drea
de su competencia;

Realizar de manera directa, por contrato o concertacién, estudios sobre los
problemas urbanos;

Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra;

Proponer las politicas y programas relativos a la construccion y mantenimiento de las
obras publicas;

Dirigir, coordinar, contratar y controlar la ejecucion de los programas y proyectos
relativos a la construccion y rehabilitacion de las obras publicas;

Elaborar los proyectos y presupuestos de las obras publicas, debiendo coordinarlos
con las dependencias gue correspondan;

En coordinacién con la Comision de Hacienda del Honorable Ayuntamiento, celebrar
actos, convenios y contratos respecto de la obra ptblica municipal y la atencion de
los servicios publicos municipales, en los términos de la Ley Organica Municipal del
Estado de Oaxaca, el presente Bando y demas leyes aplicables en la materia;

En coordinacion con la Comision de Hacienda del Honorable Ayuntamiento, adquirir
bienesy servicios necesarios para el funcionamiento de la Dependencia, observando

Ar




la normatividad establecida y sujetdndose a los rangos sefialados en el Presupuesto
de Egresos vigente;

4 Cumplir con los compromisos institucionales contenidos en el Plan Municipal de
Desarrollo Municipal, en el &mbito de su competencia.
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Coordina Ia planescion urbana, reservas
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Supervisa y da seguimiento a la ejecucion de
obras y urbanizacion de fraccionamientos.

I

Propone y aplica normas sobre uso de suelo,
construcciones e infraestructura y vigila su
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RELACION CON OTRAS AREAS Y DEPENDENCIAS:

+ Resolverconflictos de tenenciade |

| > Preéide?cia Municipal y tierra, licencias, permisos
| CON: | RegjdL-masl.’ . | PARA: |+ Resolver problematicas sociales j
; » Coordinacion de Agencias, Barrios ; que intervengan en el avance de |
\ ; y Colonias. una obra I
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I | i
| | { ! {
s | | F |
EXTERNAS

T

* Validacion de proyectos de |
_ » Secretaria de Infraestructura y infraestructura. i
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| » Comision Nacional de Vivienda |PARA: deobras. !
(CONAVI). . * Seguimiento a la conformacion |
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Transparencia y  Funcién . Social. }
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SUPERVISORES DE OBRA

Descripcion general del cargo:

Objetivo del Coordinar la ejecucion de obray su'pervisar que los trabajos se realicen
puesto adecuadamente para garantizar obras de calidad.

Funciones bésicas que se realizan en el cargo:

Realizarplanos

Elaborar presupuestos

Eiat;ot;af rat-:|-u-i§-i-ci.én de materiales
Coordinarmagquinaria

Coordinar personal operativo para las obras
Resolver las situaciones sociales de obra

N A 0 N =

Trabajar en conjunto con la topografia

Competencias laborales actuales en su cargo:

Elaboracion de planos. Proactivo
Manejo de programas especificos para el Organizado
area.
HABILIDADES DIRECTIVAS HABILIDADES TECNICAS
Trabajo en equipo.

1 Manejo de estacion.
Manejo y control de personal.




DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

La Direccion de Recursos Humanos es la dependencia encargada de otorgar apoyo
administrativo a las diferentes dependencias y entidades del Gobierno Municipal, y le
corresponde el despacho de los siguientes asunios:

&
'y
+*

Establecer, dirigir y controlar las activida_des relacionadas con recursos humanos;
Proponer las normas, criterios y procedirhientos para la contratacion de personal;
Establecer los criterios de austeridad, calidad, eficienciay eficacia en la contratacion
de bienes y servicios en atencion a lo dispuesto en el Presupuesto de Egresos vigente;
Autorizar los tabuladores y nombramientos de los jefes de unidad, jefes de
departamento, personal de confianza del Honorable Ayuntamiento;

Realizar la contratacidn del personal necesario para el buen funcionamiento del
Ayuntamiento;

Elaborar y firmar en representacidn del Presidente Municipal, los contratos que se
requieran para la contratacion del personal;

Elaborar las actas administrativas al personal que por el incumplimiento de sus
obligaciones le sean senaladas.

Emitir los comunicados, circulares y demas que sean necesarios, para hacer de
conocimiento cualquier informacidn, indicacion, determinaciones o acuerdos; al
personal del Honorable Ayuntamiento;

Comunicar al personal, el aviso de terminacién de la relacién laboral, conforme a lo
establecido en la Ley de Servicio Civil para los Empleados del Honorable
Ayuntamiento del municipio de Oaxaca de Judrez, de aplicacion supletoria at
Honorable Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Pochutla;

Elaborar los oficios necesarios para hacer de conocimiento a la Tesoreria Municipal,
los cambios de drea, descuentos de personal, entre otros que se relacionen con el
sueldo de los mismos;

Informar al personal sobre los cambios de &dreas, funciones, obligaciones y demas
que tengan que ver con ellos y la relacién con el Honorable Ayuntamiente;

Vigilar que el personal que labora en el Honorable Ayuntamiento cuente con los
conocimientos necesarios para ejercer las funciones que le sean encomendadas, y
en caso de ser necesario verificar que cuenten con titulo y cédula profesional;

Dar asesoria a través de la Direccion Juridica al personal que lo requiera, cuando se
trate de asuntos relacionados con la probable comision de un delito, realizado de un
empleado a otro;




4 Congiliar los asuntos, en colaboracién con la Direccién Juridica y deméas &reas
administrativas, que se susciten entre el personal, y que afecte la buena convivencia
de los empleados del Honorable Ayuntamiento;

4 Coordinarse con las distintas dependencias para la atencion de los asuntos de su
competencia;

4 Aplicar el Reglamento Interno del Honorable Ayuntamiento de San Pedro Pochutla,
Oaxaca. :

4
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Comunicar a8l persanal el aviso de
terminacion de la relacion laboral (conforme
ala Ley de Setrvicio Civil).

Establecer, dirigir y controlar las actividades
relacionadas con recursos humanos.

v

v

Elaborar oficios para la Tesoreifa Municipal

Proponer normas, criterios y procedimientos para
la contratacion de personal.

(cambios de drea, descuentos, entre otros).

¥

A

Establecer criterios de austeridad, calidad,
eficienciay eficacia en la contratacion de bienesy
servicios.

Informar al psrsonal sobre cambios de
areas, funciones, obligaciones y demaés.

Las demiés atribuciones y obligaciones
establecidas en la Ley Orgénica
Municipal del Estado de Oaxaca, Ley
de Servicio Civil para los Empleados
del Honorable Ayuntamniento del
municipio de Oaxaca de Judrez
(supletoria), el presente Bando vy
demaés reglamentos, circulares,
disposiciones, acuerdos y manuales
del Honorable Cabitdo, asi como las
que le sean encomendadas oy
delegadas por el Presidente Municipal.

v

v

Autorizar tabuladores y nombramienios de jefes
de unidad, jefes de departamento y personal de
confianza.

Vigitar que el personal cuenie con los
conocimientos necesarios y, en su caso,
verificar titulo y cédula profesional.

iSe raquiers
coordinacion
conotras dreas
o autaridades?

v v
Realizar la contratacién de personal necesario, Brindar asesorfa juridica al personal que lo
requiera {asuntos relacionados con probable

Dirigir y orientar campanas educativas Yy
formativas que promusvan la practica deportiva.

¥

Congiliar asuntos entre el personal {(en
colaboracién con Direccion Juridica y demés

v

Elaborar y firmar los contratos de personal (en
representacion del Presidente Municipal).

v

Coordinarse con las distintas dependencias
para la atencion de los asuntos de su

v

competencia.

Coordinar con la

H S Continuar
Tesoreria Municipal,
. il : con la
Dirsccién Juridica y -
. . gestion
demas dreas 3
. . interna del
administrativas
personal.

segtin corresponda.

Elaborar actas administrativas al personal y
anexarlas al expediente del personal (en
colaboracion con el area correspondients).

¥

Aplicar el Reglamento Interno del
Ayuntamiento.

v

Emitir comunicados, circulares y demas
informacion al personal.

Dar seguimiento a los acuerdos,
registros y expedientes del
personal.

A J




DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

La Direccion de Proteccion Civil, es la encargada de salvaguardar a la persona, sociedad y
su entorno, ante la eventualidad de los riesgos que representan los peligros naturales o
humanos; asi como generar mecanismos e instrumentos que resulten necesarios para
implementar medidas preventivas de proteccidn civil.

Para lo cual tendra a su cargo las siguientes atribuciones:

+

&

Proponer y vigilar programas de proteccion civil que resulten necesarios para el
beneficio de la poblacidn del Municipic de San Pedro Pochutla;

Proponer, coordinar y ejecutar las acciones; antes, durante y después de una
contingencia, apoyando el restablecimiento de los servicios publicos prioritarios en
los lugares afectados;

Ejercer inspeccion, control y vigilancia en materia de proteccion civil en los
establecimientos de sector plblico, privado y social para prevenir alguna
contingencia;

Rendir informe al Presidente Municipal, respecto de los acontecimientos registrados
dentro de la jurisdiccion de San Pedro Pochutla;

Establecer los mecanismos de coordinacion dentro del Sisterna Estatal de
Proteccion Civil;

Proponer al Honorable Cabildo las medidas tendientes a solucionar problemas
relacionados con Prateccion Civil;

Llevar a cabo, en coordinacion con las autoridades competentes, cursos, ejercicios y
simulacros que permitan mejorar la capacidad de reaccién de los participantes en
casos de desastres;

Gestionar la conformacion del Consejo Municipal de Proteccién Civil, asi como
ejecutar las acciones necesarias para garantizar la seguridad de la poblacion en caso
de emergencias o siniestros;

Dar seguimiento a la solicitud de declaratoria de emergencia, a fin de que se otorgue
la atencidn y recursos necesarios para la poblacion que haya sido afectada;

Expedir los oficios que sean necesarios en atencion a la ciudadania, con temas
relacionados a derribo de arboles, palmeras o similares, limpieza de areas comunes
y privadas, prevencion de accidentes, enfermedades o relacionados con la salud, y
cualquier otra que por sus funciones le resulte competente;




4 Llevar a cabo el inicio de procedimientos administrativos, desahogando cada una de
sus etapas y en su caso imponiendo las medidas de seguridad, y sanciones gue
resulten procedentes.
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] HONGRABLE AYUNTAMIENTO

1-DEPENDENGIA
2.-SECCION DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
P ____ DIAGRAMADEFLUIO

'3.- NOMBRE DEL PROCESO_

Acciones de Proteccion Civil

4.- NOMBRE DEL SERVICIO

Prevencion, atencion y respuesta ante riesgos y emergencias

5.- RESPONSABLE DEL SERVICIO

Director de Proteccion Civil

 6.-REPRESENTACION GRAFICA

" Direceion de Proteccién Civil

Dépéﬁdenda's?.ﬁ,mdﬂdade's -
* {Est. Fed. y Mun.)

Presidencia
Municipal/Cabildo

Ciudadania

Privado

y Sectores Sociall

Prupuner y vigilal progiainas de proteccion civil
para el beneficio de la pablacidn del Municipio

v

Coordinar y ejecutar acciones antes, durantey
después de una contingencia, para el
testablecitniento de los servicios publicos
prioritarios

L 2

Realizar inspecciones, control y vigilancia en
establecimientos pibllcos, privados y soclales

P de declaratoria de emergencia

Dar seguimiento a la selicitud

y gestion de yecursos para la
poblacion afectada.

Revisa y analiza informe de la
Direccian de Proteccidn Civil,

4

Expedir oficios a la ciudadania
{derribo de drboles, limpieza,
prevencidn de accidentes,
salud, etc.).

v

Iniciar procedimientos
administrativos,  imponiendo
medidas  de seguridad vy
sanciones procedentes.

¥

¥

Rendir informe al Presidente Municipal sobre
los  acontecimientos  registrad en el

municipio

Establecer coordinacién con el Sistema Estatal
de Prateccion Civil

v

Proponer al Cabildo medidas para satucianar
problemas de proteccion civil

L2

Coordinar cursos, ejercicios y sirnulacros con
autoridades competentes.

¥

Gestionar el Consejo Municipal de Proteccidn
Givily acciones da seguridad para la poblacion

Cumplir con las demds
atribuciones y aquellas que le
caontiera el Honorable Cabildo
o el Presidente Municipal

Si

|

No

ise
requigren
medidas

adicionales

o acusrdos?

v
Instruye vy Da por
aprueba las recibida el
Acciones informe.
necesatlas.

Instruye ta coordinacion para
su cumplimiento.

Participa en la prevencidan,
capacitacion,  ejercicios vy
simulacros de proteccion civil.

l

Colabora en lz atencién de
emergencias Yy en el
restablecimiento de los
servicios basicos.

Mantiena comunicacion con la
Direccign de Proteccion Civil y
otras autoridades.

A

Da seguimiento a las
recomendaciones y medidas
de seguridad.

Y




RELACION CON OTRAS AREAS Y DEPENDENCIAS:

* Presidenciay Regidurias.

*  Sindicatura Hacendaria.

Dar atencion a las solicitudes
internas de las dreas.

Colaborar en emision de

CON: * i i 4 PARA:
Todas 9 Uliscelono. Y dishs glis dictdmenes de Proteccion Civil.
integran el Honorable
Ayuntamiento.
EXTERNAS
* Ciﬂdadanos. » Atender emergencias 0
: accidentes.
*  Diversas dependencias del orden » Solicitar apoyo
CON: Rawitely Eagpre, PARA: » Realizar derribos de drboles.
» Expedir constancias y agendar

verificaciones.
» Recibir solicitudes de apoyo de
los ciudadanos.




puesto

PARAMEDICO

Descripcidn general del cargo:

Salvaguardar y proteger la vida humana, los bienes y el entorno natural
atendiendo cada emergencia en el menor tiempo posible

Funciones basicas que se realizan en el cargo:

Dar atencidn prehospitalaria

Reaiizarfrasiados programados

Hacerrescate urbano

Practicar extracciones vehiculares

Hacer busqueda yrescate

Dar capacitaciones de prevencion de riesgos y accidentes
Apoyar en incendios forestales

Apoyar en incendios estructurales




DIRECCION DE TRANSPORTE

La Direccion de Transporte, es la dependencia encargada de regular, vigilar y mantener un
control de los servicios de transporte que operan dentro del territorio municipal de San
Pedro Pochutla, asi como de supervisar que se manejen conforme a la normatividad
aplicable.

Por lo que, le corresponde el despacho de los é'iguientes asuntos:

4 Llevar un registro municipal del transporte piblico que se presta dentro del territorio
municipal de San Pedro Pochutla;

4 Verificar que el transporte publico se ejecute en beneficio de la poblacion, cuidando
siempre la buena atencién a la ciudadania;

4 Proporcionar capacitaciones, asi como asesoria en materia de transporte ptiblico a
quienes lo ejerzan;

4 Elaborar y mantener permanentemente actualizadas las estadisticas para la eficaz
prestacion del servicio publico de transito.




DIRECCION DE SALUD

La Direccion de Salud es la encargada de aplicar los programas de prevencion y atencién
sanitaria que coadyuven a mejorar la calidad de vida de los habitantes del Municipio de San
Pedro Pachutla, para el cabal cumplimiento de las atribuciones, esta Direccidn tendra las
siguientes atribuciones y obligaciones:

4 En coordinacion con las Autoridades Estatales en materia de Salud, promover y
difundir en el Municipio de San Pedro Pochutla los programas de prevencion y
atencion a la Salud Publica;

# Inspeccionar sitios en que expendan alimentos y bebidas para uso y consumo directo
de la poblacidn, cuidando se encuentren fuera de riesgos sanitarios, a fin de preservar
y mejorar la salud individual y colectiva de los habitantes;

4 Calificar las actas levantadas en las visitas de inspeccién y verificacién a los
comercios y empresas establecidos, asi como atender las quejas sanitarias
presentadas por la ciudadania e instrumentar acciones de control y seguimiento;

4 Expedir y verificar periédicamente las tarjetas de control sanitario y llevar el registro
del padron de las y los sexoservidores asentados dentro de la municipalidad;

4 Realizar brigadas periddicas de orientacién, control y empadronamiento de las y los
sexoservidores en los establecimientos y lugares de ejercicio de la prostitucion,
observando la legislacidn y el respeto a los derechos humanos;

4 Detectar oportunamente enfermedades de trasmision sexual en las y los
sexoservidores inscritos en el padron sanitario y en su caso establecer un programa
de control y seguimiento para su atencién ante las instancias médicas
correspondientes;

4% En coordinacién con las autoridades estatales, el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia y organizaciones no gubernamentales, difundir e
instrumentar programas de planificacion familiar y orientacién sexual a adolescentes
para evitar embarazos no deseados, asi como implementar campaiias de deteccidn
temprana del cancer de mama y cervico-uterino, asi como de prevencion de
adicciones;

4 En coordinacidn con el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
fomentar y supervisar los servicios médicos gue se otorgan en la comunidad;

4 En coordinacién con el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
brindar atencion, y en su caso, canalizar a las personas menesterosas y a los
enfermos mentales a las instituciones competentes;




Participar en los programas de vacunacion antirrabica, de esterilizacion y captura de
fauna canina y felina;

Detectar la presencia de enfermedades en animales como rabia, brucelosis,
parasitosis y otras que puedan causar dafio a la poblacion a fin de emprender las
medidas necesarias para su control junto con las autoridades sanitarias estatales;
Generar programas, proyectos o demas actividades que se relacionen con el
cumplimiento de las medidas de higiene en los establecimientos comerciales gue se
dediguen a la venta, suministro de alimentos, tales como verduras, fruias, carnes,
embutidos a granel y demas productos alimenticios;

Trabajar en colaboracion con las demas areas integrantes del Honorable
Ayuntamiento de San Pedro Pochutla.

56




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE SAN PEDRO POCHUTLA
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HONORABLE AYUNTAMIENTD

:2 SEGCION:. > Direccion de Salud
. S DIAGRAMA DE FLUJO
; NDMBHE DEL PROCESO Funciones de la Direccién de Salud
4. NOMBRE DEL SERVIGIO Servicios de salud publica, prevenciony atencion sanitaria
-5 RESPONSABLE BEL SERVIGIO Director de Salud

.—REPRESENTACIC)N GRAFICA

Coordmacion y Ejecucnon de Programas

: _A_.t_encl_on,;lnspecclon y Control

Coordinacién y seguimiento

Inspeccionar establecirnientos de alimentos y
bebidas, verificando condiciones sanitarias

¥

Promover y difundir en el municipio los programas de
prevenciony atencion a la salud pablica, en coordinacidn
con autoridades estatales

Calificar actas de Inspecclon y atender quejas
sanitarias, implementando acciones de conliol y
seguimiento

Generar  programas  para el
cumplimiento de medidas de
higiene an establecimientos de

alimentos

. 2

¥

BExpedir y verificar tarjetas de control sanitario y

Coordinar acciones de prevencion, atencion y control
sanitario en la poblacion

llevar el padrdn de sexoservidores

Colabarar con otras dreas del

Ayuntamiernto

¥

v

Realizar campanas de planificacion familiar, orientacion
sexual, deteccion temprana de cancer y prevencion de

adicciones

Realizar brigadas de orientacion, controt v
empadronamienta de sexoservidores

Cumnplir con las demads atribuciones
y disposiciones legales Y

regiamentarias

v

Detectar enfermedades de transmision sexual y
establecer programa de confrol y seguimiento

Fomentar y supervisar servicios médicos en la
comunidad y atender/canalizar a personas en situacién
devulnerabilidad

Elaborar informe de actividades y
resultados al Presidente Municipal.

!

Si

¥

Participar en programas de vacunacidn antirrdbica,
esterilizacion y captura de fauna canina y felina

iSerequiere
atencicn
médica

especializada?

Canalizar a Dar seguimientoy
instituciones de continuar con el
salud control sanitario.
competentes.

[ |
v

Detectar enfermedades en animales (rabia,
brucelosis, parasitosis, etc.) y aplicar medidas de
control

Fin.




RELACION CON OTRAS AREAS Y DEPENDENCIAS:

*  Presidenciay Regidurias. # Medicamento y remodelacionde
o : la direccidn. f
% Sindicatura Hacendaria. > Coowinar la limpieza v |
CON: * Todas f_as Direcciones y Areas que PARA: recoleccion de basura. i
integran el Honorable » Requisicion de materiales vy
Ayuntamiento. consumibles.
# Coordinar consultas médicas a
nifios y adultos mayores.
EXTERNAS
# Ciudadanos. » Realizar actividades de salud.
: » Traslados yjornadas.
*  Secretaria de Salud. > Ejecutar jornadas v
CON: PARA:

#*  Jurisdiccion Sanitaria.

capacitaciones.




DIRECCION DE DESARROLLO URBANO

La Direccion de Desarrollo Urbano, es el drea encargada de regular el ordenamiento
territorial del municipio de San Pedro Pochutla, a través de diversas acciones que permitan
el correcto y regulado crecimiento de este municipio. Por lo cual tendrd las siguientes
atribuciones:

*

Aplicar las medidas de seguridad que se requieran e imponer las sanciones que
procedan en caso de infraccion conforme a lo sefialado en la Ley de Ingresos vigente;
Aprobar, modificar o rechazar, conforme a los planes de desarrollo autorizados, los
proyectos de construcciones, edificaciones, usc de suelo, cambios de uso de suelo y
de edificaciones, obras de urbanizacidn, régimen de propiedad en condominio, asi
como de: subdivisiones, fusiones, parcelaciones, relotificaciones, fraccionamientos
y de las estructuras para publicidad exterior y anuncios.

Otorgar las licencias de construcciones siempre y cuando cumplan con los requisitos
solicitados para tal efecto;

Auxiliar con las demandas que se interpongan en contra de lo relacionado con el
desarrollo urbano, obras ptblicas, sustentabilidad, ecologia, asi como las demas
dreas afines, y participar coordinadamente con la Sindica Procuradora y la Direccion
Juridica, en la contestacion de las demandas interpuestas en contra del Honorable
Ayuntamiento o de su Direccion;

Participar en la creacion y administracion de las reservas territoriales del municipio;
controlar y vigilar la utilizacion del suelo en su jurisdiccion territorial;

Participar en la creacion y administracion de zonas de reserva ecoldgica;

Realizar inspecciones, suspensiones y clausuras a las obras publicas y privadas, asi
como imponer sanciones a sus responsables, cuando incurran en violacion a las
disposiciones legales o reglamentarias;

Llevar a cabo el inicio de Procedimientos Administrativos, realizar suspensiones y en
caso de ser procedente, imponer las sanciones que conforme a las Leyes y los
Reglamentos le correspondan;

Ejecutar a través del perscnal correspondientes las medidas de seguridad que sean
necesarias para salvaguardar la integridad fisica, el bienestar y el interés de la
poblacion, a fin de que no se genere afectacion alguna;

Aplicar en asuntos de su competencia las sanciones, medidas y procedimientos
previstos en Ley General de Asentamientos Humanos, Ley de Desarrollo Urbano para
el Estado de Oaxaca, la Ley de Ingresos, Reglamento de Construccion y Seguridad




Estructural para el Estado de Oaxaca, Ley de Procedimiento y Justicia Administrativa
del Estado y demas ordenamientos relativos;

Atender solicitudes de vecinos en caso de reclamacion por incompatibilidad de usos
del suelo u otros problemas similares y proponer, si proceden, acciones correctivas;
Revisar los Fraccionamientos por parte del Municipio en coordinacién con otras
dependencias municipales;

Informar a la Sindica Procuradora cuando se pretenda realizar una revision
administrativa de oficio, por las licencias, permisos, constancias, subdivisiones, o
demas documentos que se hayan otorgado a personas fisicas o morales y que, en su
caso, no cumplan con la normatividad aplicable.

De resultar procedente, se iniciard en conjunto con la autoridad competente para su
desahogo y resolucion correspondiente.

Autorizar en coordinacion con la Comisidn de Hacienda, del Honorable Cabido o con
el Cabildo mismo, la celebracidn de operaciones tendientes a la transmision de la
propiedad o posesion de superficies previstas para su venta en fraccionamiento, asi
como para la celebracion de operaciones sobre la transmision del dominio, posesion,
acciones, titulos o participaciones que concedan el derecho a la utilizacién de
desarrollos como conjuntos habitacionales, edificios de departamentos, centros o
unidades sociales, departivos, recreativos, vacacionales y, en general, para ser
utilizados bajo formas colectivas;

Aceptar el otorgamiento de garantias sobre el cumplimiento de las obligaciones del
propietario o fraccionador por un monto equivalente al de las obras de urbanizacion
por realizarse y determinando en funcion del tiempo para su ejecucion;

Lo anterior, en funcién de la obra que se pretenda ejecutar y que probablemente
afecte de alguna manera al medio ambiente, la ecologia, salud, el suelo o demés que
por su actuar no puede ser reparado o resarcido.

Remitir de manera inmediata a la Direccion Juridica, los recursos administrativos
hechos valer contra actos emitidos por la Direccion de Desatrollo Urbano para su
seguimiento;

Establecer normas técnicas de construccion y de seguridad para las edificaciones
publicasy privadas;

Llevar el registro de los profesionistas autorizados para elaborar planos de
construccion y edificaciones;

Integrar las bases a que deben ajustarse los concursos para la licitacién de los
contratos de obras publicas, y vigilar el cumplimiento de los mismos.
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1.- DEPENDENCIA

HONORABLE AYUNTAM IENTO

2. ssc '|éN

Direccidn de Desarrollo Urbano

DIAGRAMA DE FLUIO

3.- NOMBRE DEL PROCESD

Regulacmn del ordenamiento territorial rnl.mlc:lpal

4.- NO REDEL SERVIGIO

Facultades y obligaciones de la Direccién de Desarrollo Urbano

RESPONSABLE DEL SERVICIO _. Director de Desarrollo Urbano

6.-REPRESENTACION GRAFICA

Pfeslde’néi:a-ﬁu'n.icipal /

: Dir‘ec;cic_'m' d_e Desarrollo Ufbano Areas y dependencias
g e ~ municipales Autoridades competentes
Inicio.
Presidente Municipal: encomienda o
delega atribuciones cuando correspenda.
Recibir solicitudes y revisar proyectos, licencias, Coordinar revisiones de

permisos, constancias y documentos de construceion,
uso de suelo, subdivisiones y fraccionamientos.

v

fraccionamientos y reservas con otras
dependencias municipales.

Verificar cumplimiento de planes de desarrollo, normas
técnicas de construccidn y seguridad; revisar
compatibilidad de wusos de suelo y atender
reclamacionas vecinales

v

¢La solicitud
cumple

requisitos y

normatividad?

Aprobar proyecto y, Prevenil, mudificar u techazan
si procede, expedir solicitud; iniciar
licencia, permiso o procedimiento administrativo
constancia y aplicar medidas o

sanciones cuando proceda.

v

]

3

Inspeccionar obras publicas y privadas; ordenar
suspensian o clausura y ejecutar medidas de seguridad
sihay riesgo o infraccion

v

Vigilar use del suelo, reservas territoriales y ecoldgicas;
revisar fraccionamientos y garantias de urbanizacién

h ]

Integrar bases para licitaciones de obra publica y vigilar
contratos

¥

Registiar profesionistas sutorizados para elaborar planos

Si No
Se requiere
h 4 intervencign o
Comision de Hacienda y Cabildo: \\ BU:‘GM?UU"
s ] T
coordinar autorizacion da ? B
: g autoridad?
oparaciones sabre propiedad,
posesion y desarrollos colectivos.
v v
Sindica Procuradora: informar scbre . i .
revisiones administrativas de oficio; E"“'_d’"ar _ Sonthur iR,
iniciar revision conjunta si procede feiderich) Stnd}ca, inepaccion,
Direccion luridica, seguimianto o
Comision de Hacienda, resolucion dentro
Cabitdo y autoridades de la compstencia
competentes. de la Diraccion.
A 4
Direccian Juridica: rermnitir
inmediatamente recursos
adrministiativos ¥ coordinar
contestacion de demandas
h 4
Dar seguimiento, documaentar
actuaciones, ejecutar resoluciones  y
comunicar resultados.
v
Areas municipales compstentes:
apoyai evaluacion de afeciaciones v
ambientales, ecoldgicas, sanitarias o
al suelo y cumplimiento de garantias Fin

T




RELACION CON OTRAS AREAS Y DEPENDENCIAS:

*  Presidenciay Regidurias. ; » Solicitar el apoyoc de dreas
; cuando resulte procedente.

* indi ra Hacendaria. 3 % i
Sindicatu 2 s » Dar asesorias técnicas cudndo

CON: = Todas las Direcciones y dreas que PARA: sean requeridas.
integran el Honorable
Ayuntamiento.
EXTERNAS
* Ciudadanos. » Expedir licencias, permisos, o

constancias que sean

requeridas por la ciudadania.
» Ejecutar procedimientos

administrativos y resolverlos.

*  Secretaria de infraestructuray
CON: Comunicaciones (SIC). PARA:




DIRECCION DE LA ZONA FEDERAL MARITIMO TERRESTRE (ZOFEMAT)

A la Direccion de la Zona Federal Maritimo Terrestre, le corresponde la administracion y
control de la Zona Federal Maritimo Terrestre, en coordinacién con la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), para lo cual tendré las siguientes faculiades:

+

+

Solicitar a los comerciantes ambulantes los permisos otorgados a fin de verificar que
cuenten con la debida autorizacion; '

Realizar visitas de inspeccion periddicas a las Playas, Bahias y demds espacios de la
Zona Federal Maritimo Terrestre, para constatar que los comerciantes cumplan con
los Lineamientos en materia de cuidado y proteccion de la Zona Federal;

Iniciar procedimientos administrativos en contra de los comerciantes ambulantes
que no cumplan con las disposicicnes en materia de comercio en la Zona Federal;
Emitir las resoluciones y en su caso impaner las sanciones que resulten procedentes
por el inicio de procedimientos administrativos;

Llevar a cabo inspecciones, visitas de verificacion y suspensiones temporales a los
establecimientos ubicados en la Zona Federal, que no cuenten por el permiso o
licencia correspondiente;

Solicitar el retiro de vendedores ambulantes o semifijos que no cuenten con el
permiso otorgado por la autoridad Federal, para llevar a cabo la venta de sus
productos o prestacion de sus servicios en la Zona Federal;

Integrar y mantener actualizado el Padron de vendedores ambulantes de la Zona
Federal Maritimo Terrestre, incluyendo a las personas fisicas o morales que lleven a
cabo actividades comerciales;

Gestionar la expedicion de la anuencia municipal para el gjercicio del comercio
ambulante en la Zona Federal Maritimo Terrestre;

Integrar, almacenar y actualizar las bitacoras de limpieza de playas y mantenimiento
de equipo de limpieza;

Dar seguimiento a los procesos de certificacion de playas y programas de manejo de
vida silvestre;

Emitir los dictamenes técnicos correspondientes para la obtencion del Certificado de
Congruencia de uso de suelo parala concesion de la Zona Federal Maritimo Terrestre;
Emitir las opiniones técnicas que las autoridades Federales, Estatales o Municipales
soliciten en materia de impacto ambiental para obras que se consideren ejecutar en
la Zona Federal Maritimo Terrestre;

Coordinar con las autoridades Federales y Estatales para el cuidado y preservacion
de la Zona Federal Maritimo Terrestre, tratandose de la ubicacion de las
embarcaciones; y




DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Direccién de Comunicacion Social, sera la encargada de los temas de difusion de las
actividades del Gobierno Municipal, asimismo serd quien establezca las relaciones con los
medios de comunicacién dentro del Ayuntamiento, por lo que tendrd las siguientes
atribuciones y obligaciones:

Difundir los servicios y atencion ciudadana que brinda el Honorable Ayuntamiento de San
Pedro Pochutla;

Elaborar y ejecutar los programas de difusién de las actividades realizadas por cada una
de las Direcciones, Coordinaciones, Unidades, y demas areas que integran el Honorable
Ayuntamiento de San Pedro Pochutla;

Establecer relaciones con los medios de difusion y organismos representativos de los
sectores publico y privados a fin de que se difundan las acciones realizadas por la
administracion municipal;

Elaborar y difundir un directorio de los servicios publicos municipales; dicho directorio
deberd contener, de manera enunciativa mas no limitativa el nombre del titular, contacto,
y las actividades que realiza;

Hacer la difusidn de la reglamentacion municipal o su modificacion para el conocimiento
de la poblacidn;

Realizar estudios sobre las necesidades de comunicacion de la Administracion Publica
Municipal y proponer las medidas necesarias para la atencidn de las mismas;

Apoyar a las demas Dependencias de la Administracion Publica Municipal en sus labores
de difusion y promocidn de la participacion ciudadana;

Dar seguimiento a la pagina oficial del Gobierno Municipal, asi como de las paginas
utilizadas en las distintas redes sociales;

Participar en la elaboracion, difusion y realizacion de los informes de gobierno.




RELACION CON OTRAS AREAS Y DEPENDENCIAS:

*  Presidenciay Regidurias. e ? » Tomar evidencia de las
S : e : actividades realizadas.
* Sindicatura Hacendaria, ‘ » Subir a las péaginas oficiales la
CON: * Todas las Direcciones y areas que - PARA: : informacion de los trabajos de
integran el Honorable : las dreas.

Ayuntamiento.

EXTERNAS

» Manejo de las paginas
CON:  * Ciudadanos. PARA: oficiales.




DIREGCION DE DEPORTES

Le corresponde a la Direccion de Deportes ser el vinculo con las Instituciones educativas
y deportivas del Municipio, e impulsar dichas actividades en beneficio de la comunidad.

Por lo que, tendran las siguientes atribuciones:

e
+
+

e

E e

Fomentar y fortalecer la organizacion de la cultura fisica;

Impulsar politicas municipales que sustenten el desarrollo deportivo;

Coordinar actividades y la formacion deportiva que contribuyan al crecimiento
personal y de los valores de los habitantes;

Desarrollar y proponer proyectos que beneficien la practica deportiva;

Promover, fortalecer y difundir la practica del deporte, con especial atencion en las
disciplinas gue por su tradicion y acogida pudieran necesitar de mayor apoyo por
parte de la Municipalidad,

Dirigir y orientar la programacion de campanas educativas y formativas, gue
promuevan en la comunidad la practica deportiva;

Identificar los problemas o carencias del deporte en el Municipio, manteniendo
intercambio de informacion y diagnostico permanentes, con los sectores oficiales y
privados gue tengan que ver con el drea deportiva;

Gestionar, ejecutar y evaluar convenios y proyectos en el ambito deportivo con
entidades e instituciones del sector ptblico o privado, nacionales e internacionales;
Desarrollar un plan de formaciones deportivas entre los nifios, nifias y adolescentes;
Impulsar la aplicacién y el cumplimiento de las normas legales, reglamentarias, el
presente Bando y demds disposiciones relativas al deporte y a la actividad deportiva;
Estimular acciones a favor de la atencion integral del desarrollo y fomento del
deporte, a través de las estructuras administrativas municipales, como en
coordinacidn con entidades publicas e instituciones y personas privadas;

Obtener y mantener un registro actualizado de recursos deportivos del Municipio, asi
camo de instituciones que fomentan la practica deportiva de acuerdo a las
disposiciones legales correspondientes;

Regular el uso y promover el mantenimiento y la reparacion de los espacios
deportivos municipales;

Proponer politicas municipales que fomenten el desarrollo de la cultura fisica;
Organizar torneos que incentiven la cultura del deporte.
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Sovrerna Muraipal
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1.-DEPENDENGIA

HONORABLE AYUNTAM |ENTO
2.- SECCION Direccion de Deportes
a0 ~ DIAGRAMA DE FLUJO

3 RQMBhE DEL'PROCESO 7 Gestién y promocian de actividades deportivas

4.- NOMBRE DEL SERVICIO Desarrollo y fomento del deporte en el municipio

5.- RESPDNSABLE DEL SERVIC[O ._ Director de Deportes

6.-REPRESENTACION GRAFICA

instﬁuciunas educativas, depnmvas y Presidencra Mumcipal !

- Dir_e_c'ni:_i_r'r 'de..Deportes.

: comumdad

‘Ayuntamiento

Fomentar y fortalecer la organizacidn de la cultura
fisica.

Impulsar la aplicacién y cumplimiento de
las normas legales, reglamentarias, el
Bando y demads disposiciones relativas al
deporte y la actividad departiva.

hd

v

Impulsar politicas municipales que sustenten el
desarrollo deportivo.

v

Coordinar actividades y la formacion deportiva
que contribuyan al crecimisnto personat y de los
valores de los habitantes.

Estimular acciones a favor de la atencién
integral del desarrollo y fomento del
deporte, en coordinacion con entidades
publicas, instituciones y personas privadas.

v

v

Desarrollar y proponer proyectos que beneficien
la practica deportiva.

Obtener y mantener un registro actualizado
de recursos deportivos del Municipio, asi
como de instituciones que fomentan la
practica deportiva.

2

Coordinar y dar seguimiento a
las acciones de la Direccion de
Deportes para el cumplimiento
de sus atribuciones.

v

iSe requisren
apoyos adicionales
o convenios

\\ interingritucionsies
2

A

Promover, fortalecer y difundir la practica del
deporte, con especial atencidn en las disciplinas
que requieran mayor apoyo.

Regular el uso y promover el mantenimiento
y reparacion de los espacios deportivos
municipales.,

v

JF A

v

Dirigir y orientar campafias educativas vy
formativas que promuevan {a practica deportiva.

Proponer  politicas  municipales  que
fomenten el desarrollo de la cultura fisica.

¥

v

Identificar problemas o carencias del deporte y
mantener intercambio de informacion vy
diagnostico con los sectores publico y privado.

Organizar torneos que incentiven la cultura
del deporte.

v

v

Gestionar, ejecutar y evaluar convenios y
proyectos deportivos con entidades nacionales e
internacionales.

| as demds que se asignen 2 través de este
Bando, las normas aplicables y que le sean
encomendadas por el Presidente Municipal.

A

Desarroflar un plan de formaciones deportivas
para ninos, ninas y adolescentes.

Gestionar Continuar con
apoyos, la ejecucion
recursos y de las
COnvenios con aclividades vy
instituciones programas
publicas y deporiivos.
privadas.

Dar  seguimiento, evaluar
resultados y reportar avances.




RELACION CON OTRAS AREAS Y DEPENDENCIAS:

» Solicitar el recurso necesario
para la gjecucién de sus eventos

W

#* Presidencia y Regidurias.

- y programas.
CON: * Tesoreria Municipal. - PARA: » Recibir las solicitudes de los
' grupos de Deporte.
EXTERNAS
* Ciudadanos.
* Club "s de deporte. » Apoyo en eventos deportivos.
CON: PARA: » Coordinacién de carreras.

* Grupos de deporte.

*  Grupos escolares dedicados al
deporte.




DIRECCION DE EDUCACION

Le corresponde a la Direccion de Educacicn, vigilar, promover y programar qué la educacion
llegue a cada una de las Agencias, Nicleos Rurales, y demés comunidades pertenecientes al
municipio de San Pedro Pochutla, asi como el cuidado de una educacion de calidad a través
del seguimiento a las necesidades de cada una de las Escuelas que se encuentra dentro del

territorio municipal, por ello, tendran las siguientes facultades:

+

*

Coordinar, fomentar, planear, propiciar, realizar y vigilar las actividades y eventos
educativos en el Municipio;

Construir y fomentar propuestas educativas, comunitarias y alternativas que
revitalicen la identidad de nuestro pueblo;

Difundir ias actividades educativas del Gobierno Municipal a través de los medios
masivos de comunicacion;

Organizar la participacion del Gobierno Municipal en eventos educativos
intermunicipales y estatales y toda clase de eventos educativos;

La coordinacidn, seguimiento y administracion de las escuelas pertenecientes al
Sistema Educativo Municipal y, en general, cumplir los planes, estrategias y objetivos
establecidos por el Gobierno Municipal en materia de educacion;

Promover la construccion, rehabilitacion y equipamiento de espacios educativos en
el Municipio;

Proponer y promover las actividades que permitan la conservacion y proteccidn del
patrimonio Historico del Municipio de San Pedro Pochutla;

Organizar y coordinar las ceremonias civicas a cargo del Honorable Ayuntamiento.




DIRECCION DE ASUNTOS RELIGIOS0S

La Direccion de Asuntos Religiosos estara a cargo de todos los temas relacionados con la

libertad religiosa, propondra y establecerd los medios que permitan la integracién de las
personas a los derechos reconocidos en la Constitucion, para lo cual tendra las siguientes
atribuciones:

<

%

Fomentara en la sociedad el pleno conacimiento de los derechos a la libertad
religiosa;

Propondré alternativas de solucidn a los conflictos de indole religiosa e intervendra
activamente en las mesas de trabajo que se establezcan para tal efecto;

Creara programas due coadyuven en la salvaguarda de los derechos de las
asociaciones religiosas y de los que participen en ellas;

Operara los programas que emita y apruebe el Honorable Cabildo por medio de los
cuales se logre el respeto a los derechos de la comunidad, para evitar conflictos
religiosos; y
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1.-DEPENDENGIA | HONORABLE AYUNTAMIENTO

_2.4_SE_GGIQN-- | Direccion de Asuntos Religiosos

. i s .  DIAGRAMA DE FLUJO ;

3. NOMBRE DE ,RQCESO s Gestlon y atencion de los asuntos relacionados con la hbertad religiosa
- NOMBRE DEL ERVICID Promacién y proteccion de los derechos de la comunidad religiosa

5 RESPONSABLE DEL SERV[CIO Director de Asuntos Religiosos

6.-REPRESENTACION GRAFICA

Dlreccion de Recursos Humanns | Dependencias Municipales / Personal Presidencia Municibé_l /
: : ; s ek o : | Tesoreria/Direccion Juridica

m El Honorable Cabildo aprueba
La comunidad y las asociaciones religiosas los programas y lineamientos

pueden presentar necesidades, propuestas necesarios.

o situaciones de conflicto.

Fomentar en la sociedad el pleno conocimiento

de los derechos a la libertad religiosa. ¢

v ¥

Proponer alternativas de solucidn a los conflictos
de indole religiosa e intervenir en las mesas de
trabajo que se establezcan para tal efecto.

Se canaliza la informacidn y se analiza para
determinar acciones y soluciones.

iSerequiere

coordinacion
con ofras

v

dependencias o
la intervencion
det Presidente

Municipal?

Crear programas que coadyuven en la l
salvaguarda de los derechos de las asociaciones
religiosas y de los que participen en ellas.

‘ Se establecen mesas de trabajo y/o dialogo
con las partes involucradas.

Operar los programas gue emita y aprusbe el
Honorable Cabildo para lograr el respsio a los
derechos de la comunidad y evitar conflictos

religiosos. l Se gestionan las Se da

acciones y seguimiento

+ recursos a la

necesarios  con implementa

Las demds que establezcan las normas Se implementan programas y acciones para las Yraas cion: de los

aplicables y las que sean necesarias para su la promocion del respeto a la libertad carrespondientes programas y
operatividad, asi como aquellas que ordene el religiosa y la integracidn de la comunidad. acuerdos.

Presidents Municipal.

Se informa a las autoridades
correspondientes sohre los
avances y resultados.




DIRECCION DE SUSTENTABILIDAD

A la Direccion de Susientabilidad le corresponde el ejercicio y cumplimiento de las
siguientes atribuciones y obligaciones:

+

*

Planear, coordinar, vigilar y ejecutar los trabajos para dotar al Municipio de un sistema
eficiente de recoleccidn, transferencia y disposicién final de residuos sdélidos;
Formular y coordinar programas y proyectos de mejoramiento y mantenimiento de las
areas verdes y de esparcimiento tales comao parques, jardines y boulevares;

Acodar con el Presidente Municipal el despacho de los asuntos de su competencia e
informales las decisiones que se emita;

Coadyuvar en formular, planear, organizar y supervisar los trabajos de mantenimiento a
la infraestructura fisica urbana municipal y edificios municipales;

Cumplir con los compromisos institucionales contenidos en el Plan o Programa
Municipal de Desarrollo, en el ambito de su competencia;

Establecer convenios con personas fisicas, morales y organizaciones civiles que
voluntariamente apoyen el mantenimiento de la infraestructura e imagen urbana del
Municipio;

Adquirir bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la Dependencia,
observando la normatividad establecida y sujetandose a los rangos sefialados en el
Presupuesto de Egresos, vigente;

Lievar a cabo Procedimientos Administrativos de visita de verificacion, inspecciones,
requerimientos de informacidn; entre otros y en su caso imponer las sanciones
procedentes, en materia de sustentabilidad




DIRECCION DE LA CASA DE CULTURA

La Direccion de Cultura sera la encargada de organizar, programar, presupuestar, gestionary
evaluar los programas y proyectos tendientes a fortalecer la identidad cultural, la creatividad,
el arte, el conocimiento, la diversidad y la convivencia social, por lo que para tal fin contara con
las siguientes atribuciones:

&

EE

Planear y proponer las politicas, lineamientos y normatividad relacionada con las
culturas, el fortalecimiento de la identidad, la creatividad, la diversidad, el conocimiento
y la convivencia social en el Municipio de San Pedro Pochutla;

Organizar reuniones, congresos, festivales y otras actividades artisticas, de formacién,
expresion, difusion y desarrollo cultural;

Gestionar y operar sistemas, herramientas y mecanismos de informacion, datos y/o
difusion que permitan un mejor aprovechamiento del capital social disponible, estimular
la participacion ciudadana y la promocién cultural y municipal;

Administrar, operar y supervisar los espacios municipales dedicados a la cultura;
Fomentar la conversacion, el debate, el pensamiento vy el estudio de las culturas y sus
manifestaciones;

Organizar programas y publicaciones, sistemas de informacion, asi como paginas,
aplicaciones o productos, tendientes al registro de la memoria histdrica a la promocion y
el desarrollo cultural;

Fomentar actividades que generen el didlogo cultural y humano a nivel municipal y
metropolitano, incluyendo programas de cooperacion entre municipios, agencias,
colonias y/o personas.




DIRECCION DE COMERGCIO

Le corresponde a la Direccion de Comercio organizar la actividad comercial, estimular su

desarrollo, la competitividad, elempleoy las inversiones, priorizando el respeto de la identidad
cultural y la vocacion turistica de la zona, asi como ordenar el ejercicio del comercio fijo,
semifijo y ambulante, en nuestro municipio. Asimismo, cualquier tipo de comercio gue se

ejerza dentro del territorio municipal de San Pedro Pochutla.

Para ello, tendra las siguientes facultades:

+

+
<+

Obtener y resguardar la informacion, analisis y materiales de consulta, asi como
ejercicios de participacion y didlogo, que permitan contar con elementos confiables
sobre la actividad economica del municipio de San Pedro Pochutla;

Incentivar el pensamiento y la innovacién en el ambito econdmico;

Realizar los estudios cuantitativos y cualitativos, asi como las investigaciones y el
desarrollo de herramientas necesarias para el registro, deteccién y establecimiento de
oportunidades econdomicas y riesgos en el municipio;

Organizar las actividades de formacion que considere necesarias para la consecucion
de sus fines;

Promover y signar convenios de coordinacion, colaboracion, intercambio y fomento con
instancias publicas o privadas, en las dreas gue son objeto de su competencia;
Realizar las acciones que se le asignen relacionadas con la instrumentacion de
programas de financiamiento de programas y proyectos en su area de competencia;
Gestionar el financiamiento de programas y proyectos en las dreas de competencia
municipal, asi como las condiciones propicias para la inversién;

Vincular la actividad econdmica con el desarrollo cultural y turistico del municipio,
instrumentando propuestas que desarrollen la industria y el comercio armdnico entre
dichas materias y el bienestar de los habitantes del municipio de San Pedro Pochutla;
Brindar a emprendedores orientacion para identificar fuentes de apoyo para la
formulacidn y ejecucion de proyectos productivos;

Impulsar la creacion de oportunidades, el desarrollo y perfeccionamiento de
capacidades y habilidades de los habitantes de San Pedro Pochutla y sus empresas;
Organizar y participar en reuniones, foros y encuentros que pretendan abrir y realizar
oportunidades de inversion para el municipio de San Pedro Pochutla;

Implementar programas que tiendan al aprovechamiento de las herramientas y avances
tecnoldgicos en el municipio;

Operar acciones tendientes a propiciar la creacion y fomento del empleo;

Impulsar la competitividad en el municipio;




Establecer un sistema de vinculacion empresarial y social eficiente, que asegure el
diglogo y la colaboracion permanente entre el gobierno y la ciudadania;

Emitir la orden, previo apercibimiento, para la ejecucion directa del retiro de obstaculos,
puestos semifijos, casetas, triciclos, y demas bienes y objetos colocados de manera
irregular en bienes del dominio publico, o que afecten el transito, la circulacion vial, el
paso peatonal y que pongan en peligro la integridad fisica, salud o impidan la ejecucidn
de programas, obras, proyectos o demds que acuerde el Honorable Cabildo o el
Honorable Ayuntamiento;

Para el seguimiento de la presente fraccion se estard a lo dispuesto en la Ley de
Procedimiento y lusticia Administrativa del Estado de Oaxaca, asi como de los demas
ordenamientos legales aplicables;

Solicitar la comparecencia de los administrados, previa citacién, en la que se hara
constar expresamente el lugar, la fecha, horay el objeto o motivo de la comparecencia,
asi como los efectes de no acudir a la misma;

Realizar al administrado, inspecciones, visitas de verificacion, requerimientos de
informacién y documentacion y demas relacionado con los establecimientos
comerciales, industriales y de servicio, comercio fijo, semifijo y ambulante:

Lo anterior, conforme a lo establecido en la Ley de Procedimiento y lusticia
Administrativa del Estado de Oaxaca, asi como en las demas Leyes y Reglamentos
aplicables,

Llevar a cabo el inicio de Procedimientos Administrativos, realizar suspensiones
temporales y en caso de ser procedente, imponer las sanciones que conforme a la Ley
le correspondan;

Requerir durante las visitas de verificacion, informes, docurmentos, y cualquier otro dato
o informacion durante la realizacion de la visita, siempre y cuando se relacione con el
procedimiento administrativo;

Determinar las medidas seguridad que considere pertinentes para preservar el bien
comun, la seguridad publica, el interés publico, y demas que sean necesarios para
proteger la salud y la integridad de las personas;

Dichas medidas de seguridad podran determinarse conforme al capitulo contenido en
el presente Bando;

Dictar las resoluciones de los procedimientos administrativos y en su caso, imponer las
sanciones que resulten procedentes, cuando incurran en violacion a disposiciones
legales o reglamentarias;

Proporcionar a los solicitantes los servicios de orientacion, gestoria y canalizacion de
los tramites gue se realicen ante las dependencias municipales para la obtencion de




Ll o

¢ &

Licencias y Permisos de los tramites empresariales, bebidas alcohdlicas, aparatos
mecéanicos y espectaculos;

Establecer la coordinacion de acciones con otras dependencias y entidades del
municipio a través de la unidad de atencién empresarial, para la resolucion oportuna de
tramites empresariales;

Notificar las inconsistencias en las solicitudes para dar cumplimiento a los reglamentos
municipales relacionados a trdmites empresariales, asi como los acuerdos de las
comisiones de cabildo, en materia de bebidas alcohdlicas y espectédculos;
Representar al municipio, en los drganos y comités relacionados con las areas de su
competencia que se le asignen; y

Controlar la actividad en comercio establecido y en via publica;

Proponer los lineamientos gue permitan el buen funcionamiento del comercio
establecido y en via ptblica;

Controlar la actividad comercial en tianguis, verbenas y festividades;

En coordinacion con el Presidente Municipal, expedir los permisos a los
establecimientos comerciales fijo, semifijo y ambulante, asi como todos aguellos que
sean necesarios para el buen funcionamiento del comercio en nuestro municipio;
Tramitar la cancelacion de permisos de comercio en via publica en los términos
establecidos en el reglamento correspondiente;

Investigar y retirar las casetas que se encuentren en la via publica en estado de
abandono y/o el usuario haya dejado de realizar sus pagos correspondientes al
Honorable Ayuntamiento;

Coordinar las acciones para el levantamiento de censos en materia de comercio
establecido y en la via puiblica;

Implementar acciones para el mejor funcionamiento de las areas de supervision y
control de la actividad econdmica en la demarcacion, incluyendo lo relacionado con
tramites y vinculacidn empresarial;

Recibir la documentacion debidamente requisitada de los solicitantes, en lo respectivo
a la via publica;

Verificar el nimero de personas que ingresan a los espectaculos publicos, asi como el
valor que se perciba y la forma en la que se manejan los boletos;

Comunicar los resultados obtenidos en las facultades de comprobacién a otras
autoridades fiscales u organismos facultados para determinar créditos fiscales en
materias distintas a las de su competencia;

Requerir la presentacidn de avisos, solicitudes, datos ydemas documentos autorizados
en materia de Registro de Contribuyentes, cuando los obligados no lo hagan en los




plazos respectivos; asi como requerir la rectificacion de errores u omisiones contenidos
en los citados documentos;

Emitir opinidn para efectos administrativos de las disposiciones fiscales municipales
que le sean consultadas;

Prestar a los contribuyentes los servicios de asistencia en el cumplimiento de sus
obligaciones administrativas y fiscales, asi como darles a conocer sus derechos;
Ordenar y practicar visitas domiciliarias, auditorias, inspecciones, actos de vigilancia,
verificaciones y demas actos que establezcan las disposiciones fiscales, para
comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes, responsables
solidarios y demas obligados en materia de contribuciones municipales, incluyendo los
que se causen por derechos, contribuciones de mejoras, aprovechamientosy estimulos
fiscales; solicitar de los contribuyentes, responsables solidarios o terceros, datos,
informes o documentos para planear y programar actos de fiscalizacion;

Imponer las sanciones por infraccién a las disposicicnes fiscales que rigen las materias
de su competencia;

Realizar el cobro de las contribuciones que se generen por concepto de via publica,
derecho de piso y demas espacios que se ocupen dentro de los mercados municipales;
Promover el cumplimiento de la Ley de Ingresos, asi como demas ordenamientos en
materia fiscal municipal y estatal que se encuentren vigentes;

Estudiar y proyectar la modernizacion de la recaudacion tributaria;

Atender a los contribuyentes en las diversas consultas y asuntos derivados de la Ley de
ingresos y la recaudacion fiscal, orientando la solucion de los mismos, asi como
resolver los casos que correspondan en el Ambito de sus atribuciones;

Comunicar los resultados obtenidos en las facultades de comprobacion, a otras
autoridades fiscales u organismos facultados para determinar créditos fiscales en
materias distintas a las de su competencia, aportdndoles los datos y elementos
necesarios para que dichas autoridades y organismos ejerzan sus facultades.
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Gestlon y ejecucion de acciones para el desarmlto y urdenamiemu dela actwldad
comercial en el Municipio

Permisos, licencias y regulacion del comercio fijo, semifijo y ambulante

Director de Comercio

_ 6.-REPRESENTACION GRAFICA

' Desarrollo econdmico ycomeri::at

Regulacion, fiscalizaciény

servicios

Vincular la actividad econdmica con la culturay el
turismo del municipio.

v

Obtener y resguardar informacidn, analisis y materiales
de consulta, asi como ejercicios de participacion y

Otorgar y cancelar permisos de
comercio fijo, semifijo y ambulante;
yregular el uso de la via publica,

2

Orientar y apoyar a empiendedores en ia
formulacidn y ejecucién de proyectos,

v

¥

Realizar censos, supervision y
control dela actividad econdmica en
el municipio.

Realizar estudios, Investigaciones y herramientas para
detectar oportunidades econamicas ¥ riesgos.

hmpulsar el desarrollo de capacidades y
habilidades de los habitantes y sus empresas,

v

h 4

Fomentar el pensamiento ¥ 3 Thnovaclién en el 4mbito
economico.

v

Verificar curnplimiento de
obligaciones fiscales y emitir
requerimiantos y notificaciones,

v

Organizar y participar en foras y encuentros de
inversién,

v

v

Iniciar procadimiantos
administrativos, imponer sanciones
y dictar resoluciones,

Organizal actividades do formacion y capacitacion.

Implementar  programas de tachologia vy

y

modernizacion.

Btindar orientacién, gestoria vy
canalizacion de tramites

v

Propiciar la creacién de empleo y mejorar la

Promover y fitmar convenios con instancias pablicas o
privadas para el desarrollo econamico,

empresariales.

competitividad.

r

Establecer un sistema de vinculacidn empresarialy

Gastionar y obtener financiamiento de progremas y
proyectos en su area de cormpetencia.

Lievar a cabo auditorias,
inspecciones y visitas domigiliarias.

¥

social.

Fomentar la coordinacién con otras dependencias
para la resolucién de tramites empresariales.

Recaudar contribuciones
municipales (via publica, derecho da
pisg, etc.).

h J

Y

Emith lineamnientos y propuestas pars el buen
funcionamiento del comercio.

Promaver el cumplimiento de la Ley
de Ingresos y damés ordenamiantaos
fiscales.

h 4

y

Controlar {a actividad en comercio establecido y

&n via publica, tianguis, verbenas y festividades.

Realizar todas las dernds funciones
gue le sean encomendadas por el
Presidente  Municipal o las
disposiciones legales aplicables.




INSPECTOR

Descripcién generaldel cargo:

Spetivg

Objetivodel  Realizar lainspecciony verificacion del cumplimiento del reglamento de comercio
puesto para posibilitar un mejor desarrollo de la actividad.

Funciones basicas que se realizan en el cargo:

=3

Realizar lainspeccion de los establecimientos comerciales
Enviarr evidencias fotograficas de la inspeccion

Levantar actas de notificacion

Hacer entregas de requerimientos

Elaboracién de requerimientos

Realizar clausuras a los establecimientos incumplidos

N oo b oWoN

Verificar la localizaciéon del comerciante




Interacciones del puesto laboral:

» Recibir indicaciones
CON: *  Director de comercio Sadiin: » Informar situaciones
i * Regidora de Hacienda : » Recibir informacion sobre los

contribuyentes

» Realizar diligencias de entrega
de requerimientos,
percibimientos, multas,
sanciones y clausuras

R Ejecutar visitas de inspeccidn y
Comerciante locatario de pARA: verificacion
mercado

Contribuyentes de comercio fijo
_ Comerei‘ante--ambulante
Comerciante semifijo 5
0

£ R

CON:




DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

A la Direccidn de Atencion Ciudadana, le corresponde dar tramite y puntual seguimiento a
los requerimientos y solicitudes de la poblacidn, canalizéndolos a las diversas dreas para su
atencion. Tendrd las siguientes atribuciones y obligaciones:

4 Llevar un control diario de las solicitudes, peticiones, quejas o demas escritos que
presente la ciudadania;

4 Remitir las solicitudes a las 4reas correspondientes, para continuar con su debido
tramite;

4 Ser el vinculo de gestion entre las diferentes dependencias que integran el Honorable
Ayuntamiento y la ciudadania;

4 Remitir las solicitudes de audiencia publica al Secretario Particular para que se agregue
ala agenda respectiva;

4 Apoyar en la elaboracién de solicitudes, cuando asi lo requiera la ciudadania.

AT




RELACION CON OTRAS AREAS Y DEPENDENCIAS:

» Solicitar el recurso necesario
parala atencion a las solicitudes.

o * . Fotidmoiay bapamie, _ » Gestionar las solicitudes.
CON:  + Tesoreria Municipal. PARA:
* Coordinacion de Agencias, Barrios
y Colonias.
_ _ EXTERNAS
» Gestion de apoyo para los
CON: % Cijudadanos. PARA: ciudadanos.

*  Grupos vulnerables.




DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

La Direccion de Medio Ambiente es la dependencia encargada de generar politicas publicas
para la preservacion y conservacion del medio ambiente dentro del territorio municipal a fin de
mejorar la calidad de vida de los habitantes en armonia con la naturaleza, por o que e
corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

Proteger al medio ambiente de los centros de poblacidn del municipio de las acciones
y efectivos de los servicios publicos municipales;

Estudiary proponer el establecimiento de sistemas anticontaminantes que se requieran
dentro del Municipio, en relacién con el aire, agua, suelo y contaminacién auditiva y
visual;

Concientizar y promover la educacion ambiental para el mantenimiento, respeto,
creacion e incremento de las dreas verdes, asi como la proteccion de flora y la fauna
dentro del municipio;

Acodar con el Presidente Municipal el despacho de los asuntos de su competencia e
informales las decisiones que se emita;

Proponer al Secretario Municipal con autorizacidon del Presidente Municipal; el
establecimiento, regulacion y administracion de las zonas o dreas verdes asi como de
los parques;

Promover la proteccion del medio ambiente en las dreas naturales protegidas en el
municipio de San Pedro Pochutla;

Fomentar la participacion de las dependencias que integran el Honorable
Ayuntamiento, asi como otras de nivel Estatal y Federal, en las acciones de educacion
y promocion Ambiental.




Gobierns Muniipal

HONORABLE AYUNTAMIENTD DE SAN PEDRO PDCHUTLA
ADMINIST RACION 2025-2027 o

1.- DEPENDENCIA |

[ HONORABLE AYUNTAMIENTO
2.-SECCION Direccion de Medio Ambiente
o _ DIAGRAMA DE FLUIO

3.- NOMERE DEL PROCESO _

Preservacion y conservacion del medio ambiente munlclpal

4.- NDMBRE DEL SERVICIO

Gestion y control de politicas ambientales

5- RESPONSABLE DEL SERVICID

Director de Medio Ambiente

-REPRESENTACION GRAFIGA

'bir'é;;:’:i&q_ae Medid Ambierjt_e

- Area de Gestion Amhlentai

Presidencia Municipal

Analizar la situacion ambiental del municipio y
establecer politicas publicas para la preservacion
y conservacion del medio ambiente.

. Promover la proteccidn del medio ambiente

en areas naturales protegidas del municipio.

v

v

Proteger el medio ambiente de los centros de
poblacion del municipio y supervisar las acciones
de los servicios publicos municipales.

Fomentar la participacion de dependencias
municipales, astatales y federales en
acciones de educacién y promocion

ambientatl.

4

Estudiar y proponer sistemas anticontaminantes
en relacion con el aire, agua, suelo,
contaminacion auditiva y visual.

'

Coordinar con el Presidente Municipal el

despache de los asuntos de

su

competencia e informales las decisiones

que se emita.

'

!

Recibir el informe de
actividades y resultados del
area de Medio Ambiente

'

¢ Serequiere
alguna aceién
adicionalo

instruccién?

Promover la  educacion ambiental, el

mantenimiento y creacion de areas verdes, asi

comao la proteccicn de flora y fauna.

v

Proponer al Secretario  Municipal, con
autorizacion del Presidente, el establecimiento y
administracién de dreas verdesy parques.

Dar seguimiento a las politicas y programas

ambientales, y elaborar reportes

de

resultados.

Las demas que le sean encomendadas par el
Presidente Municipal para el adecuado

ejercicio de sus funciones.

Emitir

instrucciones o Dar por
dictar racibido sl
tineamientos  al informe de
Director de Medio actividades.
Ambiente.

1

Dar seguimiento a la atencién
de las indicaciones y resultados




DIRECCION DE PARQUE VEHICULAR

La Direccion de Pargue Vehicular es la dependencia encargada de dar asistencia y control al
pargue vehicular del Honorable Ayuntamiento de San Pedro Pochutla, siendo el responsable
de mantenerlos en Optimas condiciones para su buen funcionamiento. Por elio, le

corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

4

4

Llevar el control y bitdcora de los vehiculos propiedad del Honorable Ayuntamiento de
San Pedro Pochutla;

Realizar el registro del uso diario de los vehiculos que integran el parque vehicular;

Dar seguimiento debido a las solicitudes de reparacion, refacciones, mantenimiento
preventivo y correctivo; asi como las demas gue se requieran para tener el parque
vehicular en 6ptimas condiciones;

Verificar gue los vehiculos propiedad del Honorable Ayuntamiento de San Pedro
Pochutla se encuentren al corriente en las obligaciones ante la Secretaria de Movilidad
del Estado de Oaxaca; asi también ante las otras dependencias aplicables;

Ejecutar los procedimientos respectivos, para que, en caso de algin percance, dafio,
accidente, o cualquier otro similar, se realice la atencidén inmediata;

Entregar un reporie de las actividades realizadas, al Presidente Municipal, en la forma,
fecha y términos que le sean solicitados.




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE SAN PEDRO POCHUTLA
ADMINISTRACION 2025-2027

1- DEPENDENCIA = :ff;. HONORABLE AYUNTAMIENTO

2.- SEccloN . |Direccion de Parque Vehicular

L  DIAGRAMA DE FLUJO | L
3.- NDMBRE’D_EL- PROCESO - Gestidn y control del parque vehicular munimpal
4.-NOMBREDELSERVICIO | Mantenimiento, control y uso adecuado de los vehiculos del H. Ayuntamiento
'5.- RESPONSABLE DEL SERVICIO | Director de Parque Vehicular

6.-REPRESENTACION GRAFICA

Direccionde Parque Vehicular | Taller / Area de Mantenimiento Presidencia Municipal

7 e s Recibir el reporte de actividades
La comunidad y las asociaciones religiosas -
pueden presentar necesidades, propuestas el parquevenicular
o situaciones de conflicto.
Llevar el control y bitdcora de los vehiculos
propiedad del Honorable Ayuntamiento de San i
v v
Realizar el registro del uso diaria de los vehiculas Ejscutar los procedimientos respectivos,
que integran el parque vehicular. para qgue, en caso de percance, daho, & :
accidente o cualquier otro similar, se realice SERqUIen
. 2 L alguna acclon
* la atencion inmediata. \ sdionsts
instruccisn
Dar seguimiento a las solicitudes de reparacion, iy
refacciones, mantenimiento  preventivo vy ,/
correctivo; asi como las demas que se requieran Elaborar un reporte de las actividades
para mantener el parque vehicular en dptimas realizadas y presentarlo al Presidente
condiciones. Municipal en la forma, fecha y términos gue
le sean solicitados.
# Emitir
Verificar que los vehiculos se encuentren al indicaciones o Dar por
corfiente an las obligaciones ants la Secretaiia de v solicitudes  de recibido el
Movilidad del Estado de Oaxaca y demds 2 atencion a la reporte  de
dependencias aplicables. Las demas gue le sean encomendadas por el Direccion de actividades.
Presidente Municipal para el adecuado Parque Vehicular.
ejarcicio de sus funciones.

Dar seguimiento a la atencion
de las indicaciones y
resultados.

Fin.




DIRECCION DE VIALIDAD MUNICIPAL

La Direccion de Vialidad Municipal es la dependencia encargada de dirigir las actividades
tendientes a salvaguardar los intereses de la ciudadania, coordinando los operativos de
vialidad, seguridad y proteccion civil, combate a la delincuencia; por ende, le corresponde el
despacho de los siguientes asuntos:

+

Prevenir la comisidn de faltas al Reglan;tento de Vialidad del Municipio de San Pedro
Pochutla;

Auxiliar en los diferentes eventos de barrios y festividades deportivas, que se
desarrollen dentro del arroyo vehicular, para prevenir accidentes;

Vigilar permanentemente el respeto al orden publico y la seguridad de los habitantes;
Auxiliar dentro del marco legal al Ministerio Publico, a las autoridades Judiciales y
Administrativas de caracter Estatal o Federal cuando sea requerido para ello;

Dictar las medidas necesarias para la observancia y cumplimiento del Reglamento de
Vialidad Municipal;

Coordinarse con Transito Estatal en acciones que tengan que desplegarse en forma
conjunta;

Aprehender, en los casos de flagrante delito; en situaciones urgentes y a peticion de la
parte interesada, en caso de resultar procedente, a los presuntos responsables de la
comisién de alguin delito, respetando las garantias constitucionales de los detenidos,
poniéndolos inmediatamente a disposicion de la autoridad competente, en especial,
tratandose de menores infractores;

Realizar, determinar y expedir las infracciones gue resulten procedentes conforme a los
Lineamientos establecidos en el Reglamento de Vialidad del Municipio de San Pedro
Pochutla.

&




RELACION CON OTRAS AREAS Y DEPENDENCIAS:

» Resguardo de seguridad vial del
personal y durante la realizacidn
| : de las actividades en las que
CON: * Todas las demas &reas gue integra PARA: | intervenga la direccion.
el Honorable Ayuntamiento. e

* Presidencia y Regidurias.

EXTERNAS

» Resguardo de la seguridad vial

CON: ¢ Clidadungs PARA: en .el gjercicio l.:Je' sus
. funciones y procedimientos

* Secretaria de Movilidad del Estado dentro de los limites

de Oaxaca. territoriales del Ayuntamiento

POLICIA VIAL MUNICIPAL

Descripcion general del cargo:

Operativo

Objetivo Mantener el control de la vialidad y la seguridad vial en elmunicipio para
del puesto contribuir en el flujo vehicular.




Funciones basicas que se realizan en el cargo:

Efectuar recorridos por los sectores asignados

Formular infracciones a los vehiculos que infrinjan el reglamento de vialidad

Brindar apoyo en el flujo vial en eventos

Brindar a poyo en la circulacion vial en caso de accidentes

Dirigir el transito terrestre de vehiculos de largo y ancho de [as vialidades
implementar platicas de educacion vial

Regular las actividades de carga y descarga

Realizar trabajos de mantenimiento de infraestructuray equipamiento vial




DIRECCION DE COMUNIDADES AFROMEXICANAS

La Direccién de Comunidades Afromexicanas es la dependencia encargada de dirigir las
actividades tendientes a establecer y promaver la identidad en el territorio municipal de las
comunidades afromexicanas para salvaguardar y reccnocer su derecho a la libre
determinacion y autonomia; para lo cual le corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

i Generar los mecanismos necesarios para garantizar los derechos de acceso a la
justicia, empleo, salud y vivienda en el territorio municipal;

4 Proponer actividades que contribuyan a la diversidad cultural del municipio de San
Pedro Pochutla;

4 Promover la participacién de las comunidades afromexicanas en los eventos sociales y
culturales a fin de preservar las tradiciones y expresiones;

4 Acodar con el Presidente Municipal el despacho de los asuntos de su competencia e
informales las decisiones gue se emita.

90




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE SAN PEDRO POCHUTLA

ADMINISTRAC]ON 2025-2027
1.-DEPENDENCIA HONORABLE AYUNTAMIENTO
2.- SECGIGN _'j i | Direccién de Comunidades Afromexicanas
' o DIAGRAMA DE FLUJO
3 NOMBHE DEL PROCESO = | Promocién, proteccion y fortalecimiento de tos derechas y La identidad de las
. | comunidades afromexicanas
4.- NOMBRE DEL SERVIGIO | Atenciony seguimiento a los asuntos de las comunidades afromexicanas
5 RESPONSABI.E BEL SEHVECIO Director de Comunidades Afromexicanas
e : e nREPRESENTACION GRAFICA ; : :
' Dmaccnon de Gumunsdades Afrome)ucanas  Comunidad / Areas Municipales Presidencia Municipal
Revisar y validar las acciones,
\ Coordinar y dar seguimiento a las acciones programas y propuestas
conjuntas para el cumplimiento de los presentadas por la Direccion de
derechos y la patticipacion de las Comunidades Afromexicanas.
Generar los Mmecanismos necesatios para comunidades afromexicanas.
garantizar los derechos de acceso a la justicia, ¢
empleo, salud yvivienda en elterritorio municipal. *
¢ Realizar y promover actividades, programas
yeventos culturales en coordinacion con las
Proponer actividades gue contribuyan a la comunidades afromexicanas. :Se aprueban

diversidad cultural del municipio de San Pedro las acciones y

Pochutla. l propuestas?
t Recibir y canalizar las solicitudes,
Promover la participacién de las comunidades propuestas y necesidades de las
afromexicanas en los eventos sociales vy comunidades  afromexicanas al  drea
culturales a fin de preservar las tradiciones y i
exprasiones. l
¢ Dar seguimiento a los acuerdos ¥y
Acodar con el Presidente Municipal el despacho compromisos  establecidos  con el Autorizar y emitir las Salicitar sjustes
de los asuntos de su competencia & informales Presidente Municipal. indicaclunes vio
las decisiones que se emita. odtesppncieies moericaciones,

v

Dar seguimiento a la
implementacion de las
— | acciones y acordar con la

Direccion los siguientes pasos.




DIRECCION DE AGUA POTABLE

La Direccion de Agua Potable, es el drea encargada de planear, programar, presupuestar,
estudiar, proyectar, construir, rehabilitar, ampliar, operar, administrar, conservar y mejorar los
sistemas de agua potable, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales en los términos de
las disposiciones legales y normativas de [a materia que le sean aplicables; para lo cual tendra

las siguientes atribuciones y abligaciones:

4+
%+
+

e

Regular la distribucidn de agua potable en el territorio municipal de San Pedro Pochutla;
Coordinar con el personal a su cargo, la rehabilitacion del sistema de agua potable;
Generar los mecanismos necesarios para recaudar los derechos de distribucion y
suministro de agua potable;

Iniciar los procedimientos administrativos y en caso de resultar procedente imponer las
sanciones correspondientes;

imponer multas de acuerdo al Reglamento respectivo o a la Ley de Agua Potable y
Alcantarillado para el Estado de Oaxaca, asi como los demas ordenamientos legales de
aplicacion al municipio de San Pedro Pochutla;

Mantener una base de datos actualizada, de los usuarios del servicio de agua potable;
Emitir propuestas sobre las tarifas de cobro de agua potable;

Ordenar y ejecutar la suspension del servicio por falta de pago, y en los demas casos
que resulte procedente, conforme a la normatividad aplicable;

Dictar las medidas tendientes a controlar y prevenir la contaminacion del agua, en
beneficio de la comunidad, coordinandose para ello con las autoridades competentes.




DIRECCION DE LA UNIDAD BASICA DE REHABILITACION

La Direccidn de la Unidad Basica de Rehabilitacion tiene como finalidad primordial, brindar
a las personas con alguna limitante o lesidn y a sus familias un servicio de calidad, siempre
con un trato amable que los anime a seguir en su rehabilitacidn fisica o psicoldgica y sobre
todo a contribuir a su incorporacion a la sociedad, para lo cual tendra las siguientes
atribuciones y obligaciones:

4 Operar de manera optima la Unidad Bésica de Rehabilitacion, para dar servicio a toda
la poblacion de San Pedro Pochutla;

4“4 Coordinar los programas de rehabilitacion fisica y psicolégica para beneficiar a quienes
lo necesiten;

& Supervisar que el personal a su cargo, cumpla con los protocolos de atencion;

4% Gestionar con las autoridades federales y estatales recursos, programas, proyectos y
demas actividades tendientes a apoyar a la poblacidn del municipio de San Pedro
Pochutla.

" on




Descripcion general del cargo:

TIPO DE CARGO:

DIRECTOR Y PERSONAL DE LAUNIDAD = ks i
BASICA DE REHABILITACION Direcciény Operativo

|
; Ayudar a los pacientes a que lleven una rehabilitacién integral para la mejora de
puesto ; su vida diaria.
| |
x

Objetivodel

Funciones basicas que se realizan en el cargo:

Rehabilitacion de pacientes

Realizar notas dlanasy reportes "
Coordmarlos pruyectos en areas
Llevar el controt de pacientes condonados

Coordmar y evaluar a los pasantes

Revision de dlagnosncos de pacrentes para llevar un tratamlento adecuado
Llevar control de pamentes que necesitan apoyo de silla de ruedas, bastén, andadera

Reallzar la ltmpleza de las dn‘erentes areas de rehabmtac:on

Sacar copias del drea de rehabilltacmn

Competencias laborales actuales en su cargo:

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS ACTITUDES

Estimulacion temprana

. 2 . : Tolerancia
Fisioterapia respiratoria
z Respeto
Anatomia de cuerpo humano oo
Optimismo

Rehabilitacion geriatrica

Rehabilitacién deportiva Compromiso




DIRECCION DE PROYECTOS ECOLOGICOS

La Direccidn de Proyectas Ecoldgicos, es la dependencia encargada de generar acciones,
asi como formular politicas para la educacion ecoldgica, la preservacion y control de efectos
contaminantes, asi como la creacion de programas encaminados a proteger el medio
ambiente, para lo cual tendra las siguientes atribuciones y obligaciones:

4+

E &

Proponer la elaboracion de los ordenamientos normativos para preservar los recursos
ambientales, el desarrollo sustentable y la calidad ambiental, como asi también las
medidas para la aplicacidn y cumplimiento de la normatividad vigente en la materia;
Colaborar en el ordenamiento y en la planificacion de los diferentes aspectos de la
gestion ambiental, auxiliando a la Presidencia en el disefio y ejecucién de politicas en la
materia;

Disefar y coordinar el proyecto de separacion y reciclaje de basura;

Elaborar el diagndstico ambiental del Municipio definiendo en detalle la problematica
existente y sus causas;

Promover y realizar estudios e investigaciones que conduzcan al conocimiento total de
las caracteristicas ecologicas del Municipio, para implementar modelos adecuados
para el manejo de recursos naturales o para la planeacion del desarrollo ambiental;
Promover o efectuar estudios para conocer la organizacion social de la comunidad, con
la finalidad de programar adecuadamente las acciones de educacion ambiental e
implementar los modelos para la correcta utilizacion de los recursos naturales con la
participacion de la comunidad;

Proponer modificaciones a la reglamentacion existente a efecto de incluir criterios
ecologicos locales, derivados de estudios e investigaciones practicados en el territorio
municipal.




HONORABLE AYUNTAM[ENTO DE SAN PEDRD POGHUTLA
. ADMINISTRACIDN 2025 2027

Gobiernc Municipal
postibidesinadet

1.-DEPENDENCIA | HONORABLE AYUNTAMIENTO

2.- SEGGIﬁN' e ': Direccion de Proyectos Ecoldgicos
By - DIAGRAMA DE FLUJO -
3.-NOMBRE DEL PROCESO Gestlon y ejecucion de acciones para la proteccmn del medio ambiente
4.- NOMBRE DEL SERV[CIO L Proyectos y programas ecoldgicos
5 RESFONSABLE DEL SERVIGIO Direccmn de Proyectos Ecoldgicos
o : 6.-REPRESENTACION GRAFICA : : -
: Birh;’:cién dé"Prbyactc's Et:oldgicos | Comunidad / Areas Municipales ~ Presidencia Municipal
Inicio. Recibir y analizar la informacion

y propuestas de la Direccion de
Proyectos Ecoldgicos

Promover o efectuar estudios para conocer
la organizacidn social de la comunidad, con

la finalidad de programar adecuadamente
las acciones de educacién ambiental e

implementar modelos para la correcta L
utilizacidn de los recursos naturales con la
participacion de la comunidad.

Proponear la elaboracion de los ordenamientos
normatives para preservar los recursos
ambientales, el desarrolio sustentable y la
calidad ambiental, asi como las medidas para su
aplicacidn y cumplimiento

¥ b

iSe aprueban

Colaborar en el ordenamiento y la planificacion las acciones y

- - Proponer modificaciones a la broptestas) o
de .los mferer.:tes F5HECHS d.e la. gestion reglamentacion existente a efecto de incluir /"
arrlblentalj aux_lflanda 2 _la Prasxdencla. en el criterios ecoldgicos locales, derivados de v
disefio y ejecucion de politicas en la materia. estudios e investigacionas practicados en sl /

+ territorio municipal.
Disenar y coordinar el proyecto de separacion y : .
S Acodar con el Presidente Mupicipal el
reciclaje de hasura. ‘
despacho de los asuntos de su competencia
einformales las decisiones que se emita.
j Autarizar y emitir las Solicitar ajustes
5 . s e indicaciohes ylo
Elaborar el diagnastico ambiental del Municipio comespondientes madificaciones
definiendo la problemdtica existente y sus
causas,

v

Promover y realizar estudios e investigaciones
sobre las caracteristicas ecoldgicas del
Municipio, para implementar modelos de manejo
de recursos naturales y planeacidn del desarrollo e
ambiental.

Dar seguimiento a la
implementacion de las
acciones y acordar con la
Direccion los siguientes pasos.




DIRECCION DE ECOLOGIA

La Direccion Ecologia, es el drea encargada de generar actividades tendientes a impulsar,
promover y llevar a cabo programas para preservar el medio ambiente y el uso racional, asf

como el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales de nuestro municipioy dar a

conocer a la ciudadania las alternativas de mejora en las actividades que realizan, para la

prevencion y reduccion en el impacto ambiental.

Para lo cual, tendrd las siguientes atribuciones y obligaciones:

4+

4

& EE

Acodar con el Presidente Municipal el despacho de los asuntos de su competencia e
informales las decisiones que se emita;

Atender las relaciones con las Organizaciones no Gubernamentales vinculadas a los
temas ambientales y al desarrollo Municipal comunitario;

Investigar, detectar, controlar y ejecutar provisiones inmediatas para evitar toda obra,
actividad o concrecion de proyectos degradantes o susceptibles de degradar el
ambiente;

Emitir dictamenes de impacto ambiental y llevar un control de los mimaos;

Coordinar sus actividades con otros Organismos de la materia;

Representar al Municipio ante los 6rganos correspondientes en temas relacionados al
Medio ambiente;

Salvaguardar al territorio del Municipio de San Pedro Pochutla de los proyectos que
afecten su flora, fauna, aguas y demas, asi como su territorialidad;

Coordinar y fomentar la Cultura del agua, a través de los programas que considere
viables, para el cuidado del vital liquido;

Regisfrar las acciones emprendidas y sus alcances, en materia de reforestacion, grado
de recuperacion de ecosistemas restaurados, niveles abatidos de contaminacion, entre
otros;

Participar coordinadamente con las autoridades federales y estatales competentes en
materia de ecologia;

Coordinar y ejecutar las acciones de proteccion o restauracion ambiental, tales como
reforestacion, control de la erosion, implementacidn de alternativas ecoldgicas de uso
de suelo, administracion y vigilancia de dreas naturales protegidas asi como solicitar las
evaluaciones de impacto ambiental;

Resolver o remitir a las instancias correspondientes las denuncias efectuadas por la
ciudadania en materia de deterioro ambiental




DIRECCION DE PESCA

La Direccidn de Pesca sera el drea encargada de vigilar y coordinar la ejecucidn de la politica
sectorial para la pesca, asi como del mejoramiento de la capacidad técnica y productiva de
los pescadores y facilitar su acceso a recursos de produccion, por lo que para tal fin contara
con las siguientes atribuciones:

4 Promover el desarrollo de las actividade's pesqueras en las aguas marinas, costeras e
interiores, del Municipio, proponiendo, formulando, conduciendo y ejecutando las
politicas publicas municipales correspondientes;

4 Contribuir al fortalecimiento de la actividad pesguera mediante la promocion del
aprovechamiento de estos recursos;

4 Regular y garantizar la conservacion, preservacion y el control de los recursos
pesqueros en el Municipio, asi como fomentar su aprovechamiento sustentable;

# Coordinar acciones en los diferentes niveles de gobierno, en la ejecucion de proyectos
de construccion, rehabilitacion y conservacion de las obras de infraestructura
pesquera;

4 Gestionar la obtencion de recursos econémicos de organismos estatales y nacionales
para el desarrollo de proyectos productivos en materia de pesca;

4 Promover, en coordinacion con las dependencias de nivel Municipal, Estatal y Federal
la produccidn y comercializacion para el consumo interno de productos pesgqueros.
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v .Direc'l;_-.ié_ri ,de Peéi:a

Atribuciones

Presidencia Municipal

Prormover el desarrollo de las actividades
pesqueras en las aguas marinas, costeras e
interiores del Municipio, proponiendo,
formulando, conduciendo y ejecutando las
politicas ptiblicas municipales cotrespondientes.

Coordinar acciones en los diferentes niveles
de gobierno, en la ejecucion de proyectos de
construccion, rehabilitacion y conservacion
de las obras de infraestructura pesquera.

¥

Contribuir al fortalecimiento de la actividad
pesquera  mediante la  promocion  del
aprovechamiento de estos recursos.

.

Las demas que le sean
encomendadas para el
desempefio de sus funciones; y
que le sean encomendadas par
el Presidente Municipal.

)

Si No

v

Gestionasr la obtencién de recursos
economicos de organismos estatales y
nacionales para el desarrollo de proyectos
productivos en materia de pesca.

Regulary garantizar la conservacion, preservacion
y el control de los recursos pesqueros en el
Municipio, asi comao fomentar su
aprovechamiento sustentable.

¥

Promover, en coordinacién con las
dependencias de nivel Municipal, Estatal y
Federal la produccion y comercializacion
para el consumo interno de productos
pesqueros.

/ £Se cumplio con
todas las

atribuciones?

Dar

Elaborar informe de .
seguimiento v

resultados y avances il
atencion a las
de las acciones s
. observaciones
realizadas

ainstrucciones




DIRECCION DE TURISMO

Corresponde a la Direccién de Turismo estimular la llegada de turistas y la buena imagen de
la ciudad de San Pedro Pochutla; el desarrollo de productos en la materia; propiciar la
adecuada prestacion de servicios turisticos; asegurar la disponibilidad de informacién y las
condiciones de hospitalidad para propiciar el disfrute de turistas y visitantes durante su
estancia en el municipio de San Pedro Pochutla.

Tendra las siguientes atribuciones y obligaciones:

Planeary proponer la politica de desarrollo y promocion turistica del Municipio;
Implementar las acciones necesarias para que la experiencia de los turistas en el
municipio sea satisfactoria y se vincule con el bienestar de los habitantes de San Pedro
Pochutla;

Implementar programas que aseguren la hospitalidad, buen trato y amistad con los
turistas que arriban al Municipio;

Efectuar acciones de investigacion, interpretacion y evaluacion, que permitan
desarrollar programas de transferencia tecnoldgica, calidad, informacion ptblica,
mejora de la atencion, encuentro y servicio que se brinda a los turistas;

Instrumentar programas de formacion y capacitacion a prestadores de servicios
turisticos en las diversas ramas de su actividad, asi como en otras disciplinas
esenciales para que sus servicios se presten con la calidad y eficiencia requeridas;
Organizar programas de vinculacion y capacitacion a grupos de personas, de diversas
generaciones, en las ramas relacionadas con el turismo;

Implementar acciones tendientes a mejorar la movilidad y transportacidn turistica, asi
como la recepcion, atencion, estancia y disfrute de los turistas en la demarcacion;
Promover la coordinacion y cooperacion entre prestadores de servicios turisticos,
autoridades municipales, instituciones y/o ciudadania;

Organizar reuniones, congresos y otras actividades que propicien la mejora de los
servicios turisticos;

Administrar y promover los sitios, lugares, espacios, centros o establecimientos
turisticos con que cuente el Municipio, asi como promover su consecucién y
mejoramiento; para tales efectos, podra expedir la normativa o los lineamientos
respectivos;

Promover el turismo sostenible, organizar programas municipales en la materia y
vincularlos con las dependencias, organizaciones y ciudadanos que efecttien trabajos
sobre dicho objetivo primordial;
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Direccion de Turismo

_ DIAGRAMA DE FLUJO

3.~ NOMBRE DEL Paoceso

Gestlon y promocion del desarrollo turistico mummpal

4.~ NDMBRE DEL.SERVI clo

Atencién y fomento al turismo

5 RESFONSABLE DELSERVICID:- . Director de Turismo

B.-REPRESENTAGION GRAFICA

-‘;Dir'é'ﬁui;i:n'daﬂ'uriémp .

Prestador

;,d_e‘ Servicios / _C|uda|§_3¥lfa_ :

~ Presidencia Municipal /

Ayuntamiento

inicio.

Planear y proponer la politica de desarrollo y
promocidn turistica del Municipio.

v

Organizar reuniones, congresos y otras
actividades que mejoren los servicios
turisticos.

Recibir informes, propuestas y
resultados de la Direccién de
Turisma.

Implementar acciones para que la experiencia de
los turistas sea satisfactoria y se vincule con el
bienestar de los habitantes.

v

v

Desarrollar programas de hospitalidad, buen trato
y amistad con los turistas.

Administrar y promover los sitios, lugares,
espacios, centros o establecimientos
turisticos del Municipio; asi como proponer
su consecucion y mejoramiento. (Expedir
normativa o lineamientos).

v

Realizar investigaciones y evaluaciones para
mejorar la calidad, informacidn piblica y atencién
al turista.

!

v

Impulsar programas de formacion y capacitacion
a prestadores de servicios turisticos y otras

Promover el turismo sostenible y organizar
programas municipales en la materia,
vinculandolos con dependencias,
organizaciones y ciudadanos.

iSerequieren
acuerdos o
apoyo del
Ayuntamiento
/ Presidente
Municipal?

disciplinas.

v

Organizar  programas de vinculacién vy
capacitacion a grupos de diversas generaciones

Proponer, disenar, operar y garantizar el
funcionamiento de modulos de informacion
turfstica y centros de atencion de turistas y

: Continuar
Gestionar
can la
acuerdos, . L
i ejecucion
recursos o
5 : ¥ de las
autorizaciones .
: acciones y
correspondientes
programas
de turismo.

en temas de turismo.

.

Implementar acciones para mejorar la movilidad y
transportacion turistica, recepcion, atencion,
estanciay disfrute de los turistas.

Las demds que con tal caracter le atribuyan
las disposiciones legales y las que le sean
delegadas o encomendadas por el

v

Promover la coordinacién y cooperacion con
prestadores de servicios, autoridades,
instituciones y ciudadania.

Dar  seguimiento a las
actividades, evaluar resultados
y obtener mejoras.




COMISARIA DE LA POLICIA PREVENTIVA MUNICIPAL

Ala Comisaria de la Policia Preventiva Municipal, le corresponde coordinar las acciones de
prevencion de delitos, la seguridad publica, el orden ptiblico e interés social; concerniéndole
el ejercicio de las siguientes atribuciones y obligaciones.

+

+ &

Proponer programas de prevencion de delitos, asi como la participacién de la
comunidad en la denuncia ciudadana y andnima en coordinacién con la Unidad de
Prevencion del Delito;

Coordinar con la Sindicatura en Procuracion todo lo relacionado con el desarrollo de
sus funciones;

Dar parte al Ministerio Publico sobre hechos que puedan ser constitutivos de delitos;
Llevar a cabo operaciones, operativos o demas relacionados, aprobadas por el
Presidente Municipal, para la prevencion de delitos;

Realizar analisis técnico, tactico o estratégico de informacion para la generacion de
inteligencia;

Informar a la persona al momento de su detencidn sobre los derechos que en su favor
establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Realizar bajo la conduccidn juridica del Ministerio Publico, la investigacion de los delitos
cometidos, asi como las actuaciones que este o la autoridad judicial le instruyan,
conforme a las normas aplicables. La Comisaria en el ambito de su competencia,
brindara apoyo técnico, tecnoldgico y operativo al Ministerio Publico para el
cumplimiento de sus funciones;

Poner a disposicion sin demora de las autoridades competentes, a personas y bienes
en los casos en que por motivo de sus funciones practique alguna detencion, o lleve a
cabo algin aseguramiento de bienes, observando en todo momento el cumplimiento de
los plazos constitucionales y legales establecidos;

Dejar constancia de cada una de sus actuaciones, asi como llevar un control y
seguimiento de éstas. Durante el curso de la investigacion ministerial deberan elaborar
informes sobre el desarrollo de la misma, y rendirlos al Ministerio Publico, sin perjuicio
de los informes que este le requiera;

Proporcionar atencion a victimas u ofendidos, testigos del delito, dentro del ambito de
sus atribuciones y recursos materiales;

Reunir la informacion que pueda ser dtil al Ministerio Ptblico que conozca del asunto,
para acreditar la probable responsahilidad del imputado, conforme a las instrucciones
de aquél;




Colaborar, cuando asi lo soliciten las autoridades Estatales y Federales, en un marco
de respeto a sus respectivas atribuciones que la Ley les confiere;

Ejecutar las acciones y programas estatales, regionales e intermunicipales en materia
seguridad publica;

Cuidar gue se inscriba de manera inmediata en el Registro Nacional de Detenciones de
informacion sohre seguridad publica, los arrestos administrativos preventivos de
personas infractoras de las leyes;

Otorgar el apoyo de seguridad y vigilancia cuando sea solicitado por las dependencias
integrantes del Honorable Ayuntamiento, en el gjercicio de sus funciones.
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HONORABLE AYUNTAM.IENTO

Comlsaria de la Policia Preventiva Munlmpsl

DIAGRAMA DE FLUJO

Funclones de la Comisaria de la Policia Preventiva Municipal

Facultades y atribuciones

Comisaria de la Policia Preventiva Mun’lcipal

6.-REPRESENTACION GRAFICA

comlsana de lal Pollcla Praveﬁhvé Mumc:pal

Autmdadaslnependenmaa. :

Honorable Ayuntamiento

Coordinar la prevencion de delites, la seguridad publica, el orden publicoy
elinterés social

Unidad de Prevencian del Delito:
\g— colaboracion en programas y
denuncia ciudadana

Proponer programas preventivos y de participacion ciudadana con la
Unidad de Prevencion del Delito

Sindicatura en  Procuracion;

i i indica Procuradora
Coordinar funcionas con la Sindica Procuradol 14— eoordinaciin ingtiuctanal
Analizar informacion técnica, tctica y estratégica para generar inteligencia
Ejecutar programas estatales, regionales e intermunicipaies de seguridad
publica
Realizar oparativos preventivos aprobados por el Presidente Municipal Minhlsterlo Publice:

recibe avisos, dirige

Si existen hechos posiblementa delictivas, para dar parte al Ministerio
Publico

Presidente Municipal: aprueba
operativos preventivos y puade
instruir acoiones.

|

iSe
presentan hachos
posiblemente
delictivos o se realiza
una detencidén /
aseguramiertto?

Juridicamente

Infarmar derechos constitucionales a personas dstenidas

Investigarbajo la conduccion juridica del Ministerio Publico y Brindar apoyo
técnico, tecnoldgico y operativo

Poner sin demera personas y bienes a disposicion de la autoridad
competente respetando los plazes legates

B investigaciones, l— Matificar al Continuar con la
requisre  informes y Ministerio Publico Breyencién h del
recibe personas/bienes ¥ d‘?m‘_:" seguridad
puestos a disposician. piblica,  orden

Informar derechos publice e interés

constitucionales  a social; ¥ con los

personas detenidas operativos ¥
¥ patrullajes

correspondientes

Documentar actuaciones, dar seguimiento y rendir informes al Ministerio
Publico

Atender victimas, ofendidos y testigos dentro de sus atribuciones y
recursos

Reunir informacion util para acreditar probable responsabilidad conforme
instrucciones ministeriales

Poner a disposicidn

personas o bienes de
autoridad competente

| v

Documentar actuaciones
y rendir informes al
Ministerio Publico

Registrar inmediatamente detenciones administrativas preventivas en el
Registro Nacional de Detenciones

Registro Nacicnal de Detenciones:
— inscripcién inmadiata de
detenciones preventivas

Brindar seguridad y vigilancia a dependencias del Ayuntamiento cuanda lo
soliciten

Colaborar con autoridades estatales y federales cuando lo soliciten

Cumplir otras atribuciones legales y ordenes de la Presidancia Municipal

Autoridades estatales y federales:
cotaboracion solicitada

l—]

v

Dependencias del
ayuntamiento: puedsan

solicitar  seguridad y
vigilancia




RELACION CON OTRAS AREAS Y DEPENDENCIAS:

Resguardo de seguridad del
personal y durante la realizacion
de las actividades en las que

Resguardo de la seguridad en
el ejercicio de sus funciones y
procedimientos dentro de los
limites  territoriales  del

Detencion por la comision de

a >
+ Presidenciay Regidurias.
CON: # Todas las demas dreas que integra PARA: intervenga la direccion.
el Honorable Ayuntamiento. # Reuniones de trabajo.
EXTERNAS
»
CON: * Ciudadanos. PARA:
* Fiscalia General del Estado de
Oaxaca. Ayuntamiento.
# Fiscalia General de la Reptblica. d o .
; : faltas administrativas.
»

Ejecucion de operativos vy
programas de prevencion.




ENCARGADO DE TURNO

Descripcidén general del cargo:

Objetivo del Atender las llamadas de auxilio en tiempo y forma para salvaguardar la
puesto integridad fisica de las personas.

-

Funciones bésicas que se realizan en el cargo:

Recibirllamadas telefdnicas

0 00 N O OO A W N

— ek
- O

Anotar nombres de laswpiersorr\é‘sﬂ

Mandar a la unidad para dar apoyo

Hacer llamadas a los jefes cuando se necesita
Llamar a médicos si se requiere para certificar
Anoctar nombres del detenido

Tomar notas del dia

Realizar recorridos de seguridad

Resguardar eventos

Realizar recorridos de vigilancia

Brindar apoyo a los servicios establecidos




COORDINACION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

A la Coordinacion de Proyectos Estratégicos, le corresponde generar e implementar
proyectos gue tenga como ohjetivo eficientar la operatividad del Honorable Ayuntamiento
de San Pedro Pochutla, asi como generar programas gue apoyen de manera optirna a la
ciudadania, para lo cual tendra las siguientes atribuciones y obligaciones:

4+

Actuar como enlace en las diferentes dreas del Honorable Ayuntamiento de San
Pedro Pochutla;

Planificar al inicio de cada ejercicio fiscal los objetivos y alcances de las dreas en las
que se generaran los proyectos;

Supervisar en seguimiento de la aplicacién del proyecto;

Generar los proyectos que beneficien a la poblacidn y al Honorable Ayuntamiento de
San Pedro Pochutla;

Identificar y resolver los problemas que sean de su competencia;

Acodar con el Presidente Municipal el despacho de los asuntos de su competencia e
informales las decisiones que se emita.
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 6.-REPRESENTACION GRAFICA

Presidente  Municipal:
coordina y acuerda los

cuorﬁinacién de Pmyectos Estratégicos |  Areas del Ayuntamiento Presidencia Municipal
asuntos de competencia

de la coardinacion.

Actuar como enlace entre las difesentes dreas del Honorable Ayuntamiento 1

l

- Argas  del  Ayuntamiento:

colaboran y propercionan
informacién para planear y
gjecutar proyectos

Planificar al inicio de cada ejercicio fiscal los objetivas y alcances de las
areas donde se desarrollardn proyectos

¢El prayecto
requiere acuerdo

v < o autorizacion

de la presidancia

. nefici 3 g : ;
Generar proyeclos para beneficiar a la ciudadania y mejorar |2 operatividad municipat?

dal Ayuntamiento
l No

Identificar y resolver problemas dentro de su competencia

Seguimiento:  las  dreas 3

reportan avances y Prasentar Continuar la |
l "25851.1?'1?8{[381’8 a::luar la propuests 'y e]ecuclbrl- y |
- g aplicacian proyecto. o 6l supervisian
Supervisar y dar seguimiento a la aplicacion de los proyactos 2 despacho del dentro  del
ssunta. ambita  de
l competencia

Informar al presidente municipal las decisiones emitidas y acordar el
despacho de asuntos de si competencia

v |

ﬁ, Dar  seguimiento a la

aplicacién del proyscte y

Curnplir tas demas atribuciones legales y las instrucciones del Presidante i
comunicar resultados

Municipal




COORDINACION DE AGENCIAS, BARRIOS Y COLONIAS

Ala Coordinacion de Agencias, Barrios y Colonias, le corresponde promover la integracion
y organizacion de los vecinos, de las agencias municipales, agencias de policia, colonias,
secciones, bartios, nlcleos rurales y demas que estén dentro de la jurisdiccion del
municipio de San Pedro Pochutla, exaltando en ellos la participacion, priorizando la
confianza en la autoridad municipal y con ello crear una cultura civica. Tendra las siguientes
atribuciones y obligaciones:

4 Coordinar las actividades de los agentes municipales y de policia;

4 Promover la participacion de los ciudadanos gue residen en las Agencias, Colonias,
Barrios, Fraccionamientos, Secciones, Nucleos Rurales y todos los asentamientos
humanos ubicados dentro del territorio municipal, fomentando la cultura de
participaciony corresponsabilidad; fortaleciendo la relacion entre los ciudadanosy el
Gobierno Municipal;

4 Organizar y vigilar el desarrollo de la eleccion de Agentes Municipales y de Policia, de
los Comités Vecinales, respetando las tradiciones, usos, costumbres y practicas
democraticas de las propias localidades;

4 Vigilar la aplicacién ordenada y sistematica del Reglamento para la integracion y
funcionamiento de los Comités de Vecinos de las Agencias y Colonias, para una
correcta integracion de los Comités de Vecinales.
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Coordinamon Agenctas, Bamos y Colonias

Agentes Comités y Ciudadania

Presidencia Municipal

v

Coordinar las actividades de los agentes municipales y de

Agentes y Ciudadania:

policia.

Promover ta participacion ciudadana y la
corresponsabilidad, fortaleciendo la relacion con el

gobierno municipal.

Organizar y vigilar la eleccidn de agentes municipales, de
policia y comités vecinales, respetande sus usos,

participan, colaboran y
comunican necesidades
de sus localidades.

Comités vecinales: se
integran conforme  al

costumbres y practicas democréticas.

!

Vigilar la aplicacién del reglamento para la integracién y
funcionamiento de los comités vecinos

reglamento y reportan
avances y necesidades.

Presidente  Municipal:
encomienda las
funciones  adicionales
que correspondan.

;Eviste una ™
instruceidn o
asunto

encomendado
por La presidencia
municipal?

Atenderlainstrucciony Continuar con
coordinar las acciones lag atribuciones
correspondientes

ordinarias de la
coordinacién

Dar seguimiento a las
acciones, fartalecer lar

C—;_\‘

organizacion vecinal %
comunicar resultados.




UNIDADES DE APOYO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

La Unidad de Transparencia tendra como objeto ser el enlace entre la ciudadania, los
Organos de Gobierno Estatal y Federal y el acceso a la informacién publica municipal del
Honorable Ayuntamiento de San Pedro Pochutla, ademads podra generar estrategias y
mecanismos para informar publicamente de la correcta aplicacidon de los recursos
municipales en los diferentes planes, programas y acciones. Por lo que contara con las

siguientes funciones y atribuciones:

%+

Disenar e Implementar los mecanismos innovadores de participacion ciudadana,
Acceso a la Informacion Piblica, Transparencia y Rendicion de Cuentas del
Gobierno Municipal;

Proponer las politicas, normas y procedimientos que en materia de Transparenciay
Gobierno se requieran;

Determinar con estricto apego a la ley la informacion que deber4 clasificarse como
publica, reservaday confidencial;

Coordinar con la Presidencia Municipal y la Sindicatura en Procuracion, para el
adecuando funcionamiento y ejercicio de sus atribuciones;

Dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones en materia de Acceso a la
Informacion;

Recabar y difundir la informacidn referente al ejercicio de la funcién de servicio
publico del Honorable Ayuntamiento de San Pedro Pochutla, su estructura orgdnica;
las facultades de cada sujeto obligado; el directorio de servidores publicos, su
domicilio como Unidad de Enlace, la direccion electronica para obtener la
informacion; los Servicios que ofrece el Gobierno Municipal; los trémites, requisitos
y formatos, el marco normativo aplicable, asi como los demas que sean
procedentes;

Solicitar a los sujetos obligados (Titulares de las Areas y Dependencias del Gobierno
Municipal) las bases de datos de informacion institucional y personales en su
posesion, siempre garantizando la proteccion y secrecia de dicha informacion;
Proponer los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion
de las solicitudes;

Asesorar y en su caso auxiliar a los particulares en la elaboracidn de solicitudes;




Recibir, determinar lo procedente acorde a la normatividad en materia y dar tramite
a las solicitudes de acceso a la informacion;
Realizar los tramites internos para entregar la informacion solicitada, ademas de
realizar las notificaciones a los peticionarios.
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Umdad de Transparenma

. Sujetoé_.Dbl.igadnsli)ependgncias

Enlace entre ciudadania, drganos estatales y federales y el acceso a la informacién
publica municipal.

2

Disefia mecanismos de participacion ciudadana, acceso a la informacion,
transparencia y rendicion de cuentas.

v

Propone politicas, normas, procedimientos y mejoras para gestionar solicitudes con
eficiencia.

h 4

Determina, conforme a la ley, que informacidn es publica, reservada o confidencial. J

L 7

Recabay difunde informacion municipal: estructura organica, facultades, directotia,
servicios, tramites, requisitos, formatos y marco normativo.

Y

Asesora y auxilia a particulares para elaborar solicitudes. I

2

¢Serecibio una
solicitud de acceso

ala informacién? /
Continga  difundiendo \/ Recibe la  solicitud vy
informacion publica y i

atendiendo sus
atribuciones.

conforme a la normatividad.

¥ v

Coordina con presidencia municipal y sindicatura en procuracion; da seguimiento a

determina lo procedente H—

Solicita a titulares de dreas y dependencias la
informacion institucional necesaria, protegiendo
datos personales y su confidencialidad.

acuerdos y resoluciones.

v

Realiza los tramites internos para reunir y entregar la informacién solicitada. l
¥

Notifica la respuesta al solicitante. l

Y
Facilita el acceso a la informacidn y cumple con las demds atribuciones legales. }‘—P ( Fin. )




UNIDAD DE PREVENCION DEL DELITO

La Unidad de Prevencion del Delito, tendrd como eje primordial la prevencion de la
delincuencia en la juventud, ya que es parte esencial de la prevencion del delito en la sociedad.
Procurara gue los jovenes se dediquen a actividades licitas y socialmente Utiles, que se
orienten hacia la sociedad y enfoquen la vida con criterio humanista, v puedan adquirir
actitudes no crimindgenas. '

Facultades relacionadas en Prevencidn del Delito:

+

Procurar la implementacion de programas dedicado a prevenir eficazmente la
delincuencia juvenil, involucrando a toda la comunidad en un desarrollo armonioso de
los adolescentes, con el fin de respetar y cultivar su personalidad a partir de las diversas
etapas.

En atencion a que los jévenes deben desempefiar una funcion activa, se deben llevar
acabo anélisis afondo del problema de las causas que propician la delincuencia juvenil,
resefias de programas y servicios que el Ayuntamiento puede facilitar con los recursos
disponibles;

Instaurar mecanismos para la coordinacién adecuada de las actividades de prevencidn
entre los organismos gubernamentales y no gubernamentales;

Generar politicas, estrategias y programas basados en estudios de prondsticos gue
sean objeto de vigilancia permanente y evaluacién cuidadosa en el curso de su
aplicacidn;

Proponer al Cabildo Municipal los métodos para disminuir eficazmente las
oportunidades de cometer actos de delincuencia;

Propiciar que la comunidad se involucre en la prevencion del delito mediante una amplia
gama de servicios y programas que promueva;

Considerar la intervencion en cada uno de los sistemas de educacion, ademas de sus
posibilidades de formacion académicay profesional, deberan dedicar especial atencion
a:

o Ensenfar los valores fundamentales y fomentar el respeto de la identidad propia y
de las caracteristicas culturales del nifio, de los valores sociales del pais en que
vive el nifo, de las civilizaciones diferentes de la suya y de los derechos humanos
y libertades fundamentales;

o Fomentar y desarrollar en todo lo posible la personalidad, las aptitudes y la
capacidad mental y fisica de los jovenes;

o Desarrollar actividades que fomenten un sentimiento de identidad y pertenencia a
la escuela y la comunidad; y

o Alentar a los jévenes a comprender, respetar opiniones y puntos de vista diversos,
asi como las diferencias culturales;
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En cooperacidn con grupos de la comunidad, podra generar los medios para que los
sistemas educativos planifiquen, organicen y desarrollen actividades extracurriculares
que sean de interés para los jovenes.

Debera alentarse a los medios de comunicacién a que den a conocer la contribucién
positiva de los jovenes a la sociedad.

Debera alentarse a los medios de comunicacion a que difundan informacion relativa a
la existencia en la sociedad de servicios, instalaciones y oportunidades destinados a
los jovenes.

Procurara que los programas de prevencion de la delincuencia deban planificarse y
ejecutarse sobre la base de conclusiones fiables que sean resultado de una
investigacion cientifica, y periddicamente deberdn ser supervisados, evaluados y
readaptados en consonancia con esas conclusiones.

Difundira entre la comunidad profesional y el publico en general informacian cientifica
acerca del tipo de comportamiento o de situacion que pueda resultar en la victimizacion
de los jovenes, en dafios y malos tratos fisicos y sicologicos contra ellos o en su
explotacion.

Promover que los planes y programas sean, en general, ejecutados de manera
voluntaria por los propios jévenes, quienes deberan intervenir en su formulacion,
desarrollo y ejecucion.

Debera realizar de manera constante estudios o seguir estudiando, formulando vy
aplicando politicas, medidas y estrategias dentro y fuera del sistema de justicia penal
para prevenir la violencia en el hogar contra los jévenes o que los afecte.




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE SAN PEDRO POCHUTLA '
ADMINISTRACiéN 2025-2027 '

HDNORABLE AYUNTAM IENTO

Unidad de Prevencion del Delito

DIAGRAMA DE FLUJO |

73' NOMBRE ﬁELPRbéE‘SO [ Prevenciondela delincugncia juvenil

’4 NOMBHE DEL SERVIGIO > i | Programas, estrategias y acciones de prevencicn del delito

5.. RESPDNSABLE DEL SERVIGIO Unidad de Prevencién del Delito

6.-REPRESENTACION GRAFICA

'Unid_a’dde‘-‘Pfe_\iém_-;ién-delDéiito; | Autoridades/Dependencias " Honorable Ayuntamiento

m El Ayuntamiento reviss

propuestas y recursos
disponibles.

ldentifica causas y factores de riesgo de la delincuencia

uvenil. 1 i " i
Escuelas y sistemas educativos:

v cotaboraciony actividades formativas.

Diseita programas, politicas y estrategias p
con supervision y evaluacicn periodica

iSa requiere

v

aprobacidn

o apoyo del
cahildo?

Promueve valores, derechos humanos, identidad
cultural, desanollo integral y participacion activa de
jovenes en la educacion.

L] Organismos publicos y arganizacionses
Impulsa actividades extracurriculares con escuelas y P cwiles: coardinacion de acciones. La unidad presenta
grupos comunitarios. 1 propuestas %
* metodos para reducir
oportunidades de
Coordina acciones con organismos gubernamentales y || delincuencia juvenil.

na gubernamentales y con la sindica procuradora.

¥ v

= i i Comunidad, empresas y medios:
Involucra a familias, comunidad, empresas y medios de

N T 1 participacion, difusion v El cabitdo analiza y,
comunicacion en la prevencién. aborunidades en su caso, aprueba
* o canaliza apoyos.
Difunde informacién sobre riesgos, victimizacion, || h 4
violencia y servicios disponibles para jévenes. la Unidad ejecuta
* acciones dentro de sus
atribuciones y recursos
Promueve oportunidades de informacion academica, |, disponibles.
educacion continua y experiencia profesional.
Y
Fomenia la participacion voluntaria de les jovenesenta || » 5"1'3"':8_ ProgUrRtoiEs, (Goardiiagidn
farmulacidn, desarrollo y ejecucidn de los programas. institucional. v
* Implementacion, supervisian
Diseda y aplica medidas para prevenir violencia en el ] y evaluacidn de los
hogar y en otros entornos. programas.

L 2

Da seguimiento, evalia resultados y adapta los
programas con base en evidencla.

¥

Realiza las demads acciones necesarias para cumplir sus
funciones.

Fin.

'Y




UNIDAD DE BIENESTAR

La Unidad de Bienestar tendrad como objeto ser el enlace entre la ciudadania, los Organos de
Gobierno Estatal y Federal, para el acceso a los programas y apoyos de los cuales pueden ser
beneficiados.




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE SAN PEDRO POCHUTLA

ok ADMINISTRACION 2025-2027
1.-DEPENDENGIA HONORABLE AYUNTAMIENTO
2.- ssccnéu Unidad de Bienestar
 DIAGRAMA DE FLUJO

3 NOMBRE DEL PRQCESO

Gestion de acceso a programas y apoyos

4.~ NOMBRE DEL SERVIGIO

Vinculacion ciudadana con programas estatales y federales

h 4

B.= RESPONSABLE DEL SERVICIO Unidad de Bienestar
_ 6.-REPRESENTACION GRAFICA _ o .
- "Uiiid#d__du Blaﬁast_ar. - ~ Ciudadania ; Organos de Gobierno Estataly
m _| La dependencia estatal o federal
"1 recibey revisa la solicitud.
Recibe a la ciudadania y brinda La persona interesada presenta su
orientacion sobre programas y apoyos H—P+ solicitud y documentacion
disponibles. requerida.
v l iProcede el
apoyo
ldentifica las necesidades de la personay conforme a
solicitante y los posibles apoyos. las reglas del
pmgrama?
;Cumple los No si
l . requisitos
del
Informa requisitos, documentacién y programa?
criterios de acceso.
La dependancia La dependeancia
informa el determina la
3 resultado y, en su incorporacién o
QOrienta y vincula a la persona con {a caso, las causas entrega del apoyo
dependencia responsable. 1l de conforme a sus
improcedencia. reglas.
Se informa que requisito falta y se orienta
para combletar la documentacion.

!

Presenta documentacion
complementaria,

La Unidad de Bienestar da seguimiento y
comunica la respuesta a la ciudadania.

I
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ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA MUNICIPAL

El Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia (D.I.F.) del Municipio es un organismo
de apoyo a la Presidencia Municipal en materia de asistencia social, que tiene por objeto
crear y establecer las bases y procedimientos de servicios de asistencia social y coordinar
el acceso a los mismos, garantizando la concurrencia y colaboracion de los gobiernos
Federal, Estatal y Municipal, asi como la participacion de los sectores social y privado,
seglin la distribucion de competencias, que establecen la Ley General de Salud, la Ley
Estatal de Salud y las relativas al desarrollo de la familia y asistencia social en general.

El Sistema para el Desarrollorlntegfal de la Familia del Municipio para el cumplimiento de
sus objetivos contara con las siguientes atribuciones:

Apoyar el desarrollo de la familia y de los sujetos de la asistencia social;

Promover e impulsar el sano crecimiento fisico, mental y social de la nifiez;

Administrar los bienes gque integran su patrimonio, pudiendo celebrar convenios,
acuerdos, contratos, a fin de eficientary ampliar la administracion y su acervo patrimonial;
Operar, administrar y fomentar la creacion de establecimientos de asistencia social en
beneficio de nifios, nifias, adolescentes, mujeres, adultos mayores y personhas con
discapacidad, en situacion de abandono, desamparo o sin recursos;

Fomentar y apoyar actividades que lleven a cabo las instituciones de Asistencia publica y
privada cuyo objeto sea la prestacion de servicios de asistencia social, coordinando y
concertando con ellas acciones y programas, sin perjuicio de las atribuciones que al
efecto correspondan a otras dependencias;

Llevar a cabo acciones en materia de prevencion y rehabilitacién de personas con
discapacidad, con sujecion a las disposiciones aplicables en materia de salud;
Promover, realizar y en su caso, coordinar la capacitacion en materia de asistencia social
en el Municipio;

Prestar servicios de asistencia juridica, psicoldgica, médica y de orientacion social a los
integrantes de la familia, primordialmente a nifios, nifias, adolescentes, mujeres, adultos
mayores y personas con discapacidad;

Intervenir, en el ambito de sus atribuciones, ante las autoridades judiciales y de
procuracién de justicia, en apoyo de los sujetos de asistencia social, en términos de la
legislacion aplicable;

Realizar estudios e investigaciones sobre asistencia social y discapacidad;




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE SAN PEDRO POCHUTLA
ADMINIST RACION 2025-2027

HONDRABLE AYUNTAMIENTO

Sistemna para el desarrollo Integral de la Familia Municipal (DIF]

_ DIAGRAMA DEFLUJO

Funciones del Sistema DIF Municipal

4.- NOMBRE DEL SERVICIO _

Asistencia social integral de la familia

5. RESPDNSABLE DEL SERV!ClO Sistema para el desarrollo Integral de la Familia Municipal

-REPRESENTACIGN GRAFICA

S‘istemg.mF-;Munici'pal -

Autnndadeslbepeﬁdenmas

Hono'mhlfé' Ayﬁﬁtamientc

£l DIF municipal es un organismo de apoyoe a la Presidencia Municipal en
materia de asistencia social.

v

Establece bases y procedimientos para prestar servicios de asistencia
socialy coordina el acceso a ellos.

2

Promueve el desarrollo familiar y el crecimiento fisico, mental y social de
ninas, nifios y adolescentes.

Y

Opera y fomenta establecimientos de asistencia social para ninas, nifios,
adolescentes, mujeres, personas adultas mayores y personas con
discapacidad en situacién vulnerable,

I Estructura del DIF Municipal I

| Presidencia del sistema DIF |

[ Direceion del sistema DIF I

¥

Coordine acciones con instituciones publicas y privadas y con los
gobiernos Federal, Estatal y Municipal.

L 2

Realiza prevencion y rehabilitacién de personas con discapacidad y
promueve capacitacion en asistencia social.

Gohiernos  Federal, Estatal, vy
Municipal; institucionaes piiblicas y
privadas: concurren y colabaran en
los programas de ssistencia social.

v

Brinda orisntacion juridica, psicoldgica, medica v social a las familias y
grupos prioritarios

Procuraduria de Proteccion
de los Derechos de Ninas,
Mifios y Adolescentes

¥

Apoya dentro de sus atribuciones, ante autoridades judiciales y de
procuracion de justicia.

L 2

Autgridades  judiciales vy de
procuracion de justicis: intervencion
del DIF, conforme a la legislacion
aplicable.

Realiza estudios & investigaciones sobre asistencia socialy discapacidad

v

Administra su patrimonio y puede celebrar convenios, acuerdos y
contratos.

2

Cumple las demés atribuciones establecidas en las disposiciones

aplicables.

La Presidencia Municipal
recibe apoyo del DIF para
coordinar  acciones de
asistencia social.

( Fin. ::
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1: DE?EN'BENC:A' :

Sistama para el desarrollo Integral de la Familia Municipal (DIF)

_2 secc:ou

Direccién General del DIF Municipal

 DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBFIE DEL PRDGESO

Funclones de la Direccion General del DIF Munlmpal

4.- NOMBRE DEL SERVIG!Q

Facultades y atribuciones de la Direccion General

B.- RESPDNSABLE DEL SERVICIO Director General del DIF Municipal

6.- REPRESENTACIDN GRAFICA

i Dijré(:tbr DlF Mun_icipal

Presidencia Mumcipal

Honorable Ayuntamientd

Dirige el funcionamiento del DIF Municipal y ejecuta sus programas y

obijetivos.

Expide nombramientos del personal conforme a la normativa aplicabts.

!

Administra el patrimonio del DIF Municipal.

Y

Administra y reprasenta lagalmente al organismo; puede delegar poderes
conforme 8 la ley.

A 4

Instruye la elaboracion y propone a {a Presidencia los planes y programas
de trabajo conforme al presupuesto autorizado.

\ 4

Recibe planes y programas de
trabajo para su consideracion.

Instruye la  elaboracién y propone manuales de organizacion,
procedimientos y servicios al pliblico, mediante las dreas del DIF

{

Recibe propuestas de manuales
para su consideracion.

Presenta el informe anual de actividades y los informes que le sean

Recibe propuesta de
reglamento interno del DIF
Municipal

Recibe informe anual de
actividades y otros informes

requeridos

Propone a la Presidencia medidas para cumplir los objetivos del DIF
Municipal

X

Recibe propuestas de medidas para
mejorar el cumplimiente de los
objetivos.

Realiza las demas atribuciones que establezca la normativa municipal

A 4

requeridos.




Gaobiorna Municipal
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE SAN PEDR_o POCHUTLA
ADM:lerRAcléN 2025-2027 i

Sistema para el desarrollo integral de la Famiiia Municipal (DIF)

Procuradurfa de Proteccmn de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

~ DIAGRAMA DE FLUJO

Atencton de asuntos de aststencm socualy prateccmn social

Identificacidn y atencién de personas en situacion de vulnerabilidad

Procuraduna de Proteccidn de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes

REPRESENTACION GRAFtGA :
Procuradurla de Protece Personas soliaitantes DIF Municipal
Inicio.
. . . ) . Persona, familiar o representante . )
Recibe o identifica un caso gua requiere proteccion o asistencia o DIF  Municipal vy areas

¥

Identifica la situacién de vulnerabilidad y determina el tipo de asunto

¥

Nifias, niiios y adolescentes en abandono, desamparo, desnutricion o
malirata

solicita apoyo

A 4

competentes reciben
canalizacian.

La situacion puede ser reportada o
canalizada por otra drea

v

v

Mujeres con extrema necesidad durante gestacion o lactancia, o victimas

de maltrato

Personas adultas mayores en desamparo con discapacidad marginacian o
maltrato

v

Personas con  discapacidad  visual, auditiva del lenguajs,
neuromusculoesquelética, mental u otra

v

Personas que requieren servicios asistenciales por extremar idad

v

Victimas de delitos en estado de abandano

v

Habitantes rurales o urbanos marginados sin lo indispensable para
subsistir

v

Familiaras dependientes economicamente de parsonas detenidas,
procesadas o sentenciadas, en estado de abandono

L 2

Registra y canaliza el asunto para la atencidn correspondiente, conforme a
la narmativa aplicable

h 4

Proporciona informeacion disponible
para valorar el caso

Se coordina la atencién
agistencial o proteccion
seglin cotresponda

Autoridades  competentes
intervienan cuando el caso
lo requiere.




INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES

El Instituto Municipal de las Mujeres es un organismo plblico descentralizado, con
personalidad juridica y patrimonio propio, de carédcter especializado y consultivo, para la
promocion de la igualdad de derecho y oportunidades entre hombres y mujeres; tiene como
objetivo consolidar la institucionalizacion y transversalizacién de la perspectiva de género que
contribuya en las politicas puiblicas Municipales a disminuir la brecha de desigualdad entre
mujeres y hombres en todos los ambitos, con la aplicacion de Tratados Internacionales, Leyes
Federales, Estatales y Reglamentos Municipales; para tal efecto tendré las atribuciones
siguiente;

&+

Promover la igualdad entre hombres y mujeres en las areas de desarrollo social,
econdmico, politico cultural;

Generar el aseguramiento en la aplicacion de la perspectiva de género;

Desarrollar el ejercicio pleno de la ciudadania de las mujeres, en el marco de un
gobierno democratico incluyente;

Establecer politicas publicas que incorporen el enfoque de género en el ambito
gubernamental;

Celebrar acuerdos, convenios entre el Instituto y las instituciones ptblicas o privadas
necesarias para promover las politicas publicas, acciones y programas tendientes al
desarrollo integral de las mujeres, adolescentes, nifias y nifios en el municipio;
Participar y organizar reuniones, eventos, foros y convenciones para promover los
derechos de las mujeres;

Coordinarse con las autoridades responsables de la procuracion y administracion de la
justicia, asi como de seguridad publica municipal, para el acceso adecuado a la justicia
de las mujeres;

Promover ante las autoridades competentes la realizacion de acciones encaminadas a
prevenir, sancionar, atender y erradicar la violencia contra las mujeres;

Dar asesoria, acompafiamiento y seguimiento a las mujeres, adolescentes, nifias, nifios
en los procesos relativos a actos de discriminacidn, violencia, o cualquier forma de
abuso en su contra;

Evaluar resultados e impactos obtenidos por las politicas publicas en materia de
igualdad sustantiva.




. Goblernt Municipal
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1. -DEP.ENDENCIA_ -

HONORABLE AYUNTAMEENTOI

2.- SECCION

Instancia Municipal de las Mujeres

DIAGRAMA DEFLUJO

3.- NDMBRE DEL PRGCESO

Funciones de la Instancia Mumclpal de las Mu;eras

4.- NOMBRE DEL SERVICIO

Facultades y atribuciones de la Instancia Municipal de las Mujeres

Instancia Municipal de las Mujeres

5 RESPONSABLE DEI.. SERVICIO

G.-REPRESENTACION GRAFIGA

lnstam:la Mumclpal de las Muleres

Autorldadesmependenclas ;

1 Honorahté-Ayuntaniientb ’

Organismo publico  descentralizado, con personalidad juridica vy
patrimonio propio, especializado y consultivo.

v

Promover la igualdad de derechos y oportunidades entre mujeres y
hombres en los dmbitos social, econdmico, politico y cuttural.

v

Incorporar y asegurar la perspectiva de género en las politicas publicas
municipales; impulsar la civdadania plena de las mujeres y un gobierno
incluyente

v

Presidencia

encomienda funciones conforme
a las disposiciones aplicables.

municipal:

A

El Ayuntamiento incorpora la

perspectiva

politicas y acciones municipales.

de género en las

Establecer politicas publicas con enfoque de genero y celebrar convenios
coninstituciones publicas y privadas para el desarrollo integral de mujeres,

adolescentes, ninas y ninos.

Instituciones publicas y privadas:
colaboracion mediante acuerdos y
convenios.

Organizar reuniones, eventos y foros para promover los derechos de las

<

mujeres
v

Coordinar acciones con procuracién y administracién de justicia y
seguridad publica para facilitar el acceso de las mujeres a la justicia

v

Autoridades de justicia y seguridad
publica municipal: coordinacion
para la atencion y acceso a la
justicia.

Promover la prevencion, sancion, atencion y erradicacion de la violencia

contra las mujeres

Brindar asesoria, acompanamiento y seguimiento a mujeres,
adolescentes, nifias y nifios ante discriminacién, violencia o abuso.

v

Evaluar resultados e impacto de las politicas publicas en materia de

igualtdad sustantiva.

Cumplir con las demas atribuciones legales o las encomeandadas por la
Presidencia Municipal

iSerequieren
acuerdos,
acciones o
politicas de

igualdad?

Si

Gestionar conveniosy
propuestas de
acciones o programas
con las instituciones
correspondientes.

A

Dar seguimiento y
evaluar resultados e

impactos.

Fin.




CON:

CON:

RELACION CON OTRAS AREAS Y DEPENDENCIAS:

Presidencia y Regidurias.

Todas las demés éreas que integra PARA:
el Honorable Ayuntamiento.

Comisaria de la Policia Preventiva
Municipal.

-S_i's;er‘_ria para el Desarrollo Integral
~ de la Familia Municipal.

EXTERNAS

Ciudadanos. PARA:

* Fié'c:all'é'G:éneraldet Estado de

QOaxaca.

Centros para el Desarrollo de las
Mujeres (CDM).

Secretaria de las Mujeres del
Estado de Oaxaca.

>
»
»

Y vV

Y Vv vV V¥

Brindar acompafiamiento a las
mujeres.

Seguimiento y alojamiento a
victimas.

Certificacidn, valoracién a
mujeres violentadas.

Impulsar cursos y talleres.
Eventos en el marco del dia
naranja.

Brindar a las mujeres victimas de
delito procuracion de justicia
pronta.

Promover acciones coordinadas
y conjuntas.

Realizar acompafiamiento en
temas jurfdico y psicoldgico.
Apoyos en capacitaciones vy
proyectos.

Propuestas y
recomendaciones sobre la
prevencidn de la violencia contra
mujeres




indicadores de desempefio con respecto al cargo:

Funciones basicas que se realizan en el cargo:

P RGNS RS RORan A IR
7 Rellenarformato de primer“c-t;nt;t’:t"c-:n e
Canalizar a las usuarias con la abogada o la psicologa segin el caso
Recibir y atender oficios de la fiscalia

Realizar informe mensual de las usuarias que acudieron a las oficinas a solicitar
los servicios




INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

El Instituto Municipal de la Juventud, es un organismo publico descentralizado, con
personalidad juridica propia y patrimonio propio, a cargo de un Director que sera designado
directamente por el Presidente municipal y que tendrd como fin primordial fomentar la
educacién en la juventud del municipio de San Pedro Pochutla, teniendo las siguientes
atribuciones: '

4 Fomentar la inclusién educativa en la juventud Pochutleca, realizando los programas y
proyectos que satisfagan las necesidades de alfabetizacidn que existan;

4% Desarrollar estrategias que permitan fomentar una conciencia de solidaridad social a
favor de la educacion para la juventud;

4 Elaborar su Plan Operativo Anual del Instituto a su Cargo;

4 Disefiar los objetivos del Instituto a corto, mediano y largo plazo para ser
implementados en la comunidad y con ello reducir el rezago educativo;

& Proponery aplicar los programas autorizados por el cabildo municipal en materia de
educacion y alfabetizacion de la juventud.
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HONORABLE AYUNTAM IENTO

Instancia Municipa{ de la Juventud

~ DIAGRAMA DE FLUJO

Funcmnes dela Instanma Munlc:pal de la Juventud

Promocion de la educacion y alfabetizacion juvenil

Dlrector de la Instancia Mummpal de la Juventud

6.-REPRESENTACIDN GRAFICA

Instam:ia Munic:pal de la Juventud

Auturidadeslbapendmcias

Honorable Ayuntamienta

Organismo publico descentralizado, con personalidad juridica y
patrimonio propios.

A 4

Fornentar la inclusién educativa y desarroltar programas de alfabetizacidn
para la juventud.

v

Promovar la solidaridad social 8 favor de la educacion juvenil.

v

Elaborar el plan operativo anual del Instituto

v

Definir objetivos a corto, mediano y largo plazo para reducir el rezago
educativo

Cabildo municipal, analiza vy
autoriza los programas educativos

h 4

Presidente municipal
designa al Director

y

Cabilde municipal revisa y
autoriza programas y

acciones.

'

LE programa Si
o0 accidn
cuenta con
autorizacion
del cabildo?

Implemeanta
programas

y proyectos
educativos.

Revisay ajusta
la propuesta
para nueva
valoracion.

Proponer y aplicar programas municipales autorizados en educacién y
alfabetizacion juvenil

Cumplir las demas funciones autorizadas para alcanzar los objetivos

Dependencias educativas y
comunidad: Colaboracion para
implernentar proyectos y atender
necesidades de alfabetizacion.

.

b o ¢
HEY ar seguimiento a objetos y

resultados para reducir el
rezago educativo.




ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

El Organo Interno de Control Municipal es la dependencia encargada de llevar a cabo
auditorias y revisiones, supetrvision del avance fisico yfinanciero de los programas de inversion
publica, asi como el control y evaluacion de la Administracion Publica Municipal.

A cargo de la contraloria se encontrard un Contralor o Contralora Municipal, a quien
corresponde originalmente su representacion en el ambito de su competencia y tendrd a su
cargo el despacho de las siguientes atribuciones:

4 Establecery expedir normas, politicas y manuales que regulen el funcionamiento de los
procedimientos de control de la administracion publica municipal, siendo competente
para requerir a las dependencias del Municipio y organismos desconcentrados o
paramunicipales, la instrumentacion de medidas complementarias para el gjercicio de
facultades que aseguren dicho control;

4 Formular el presupuesto de la Contraloria Municipal;

4 Emitir el programa anual de auditorias y revisiones a dependencias y entidades de la
administracién publica municipal, sin perjuicio de su facultad para ordenar y practicar
auditorias y revisiones en asuntos no previstos en dicho programa;

4 Someter al acuerdo del Presidente Municipal los asuntos encomendados a la
contralorfa que asi lo ameriten, desempefiar las comisiones y funciones que éste le
encomiende, manteniéndolo informado sobre el desarrollo de las mismas;

4 Someter a la consideracidn y aprobacion del Presidente Municipal, los programas
especiales a cargo de la contraloria previstos en el Plan Municipal de Desarrollo
Sustentable, asi como encomendar a las dreas administrativas de la contraloria, la
ejecucion y acciones de los mismos con la participacion que corresponda, en su caso,
a las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal;

4 Participar en la formulacién y ejecucién de los convenios que, en materia de control y
evaluacion de la gestion publica municipal, celebre el Municipio con la Federacion, el
gobierno del Estado o Ayuntamiento.

4 Suscribir las érdenes de auditorfas y evaluaciones a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal, con el propdsito de promover la eficiencia y eficacia
de sus operaciones, asi como el cumplimiento de los objetivos contenidos en sus
programas.

4+ Llevar a cabo revisiones, auditorias, inspecciones, evaluaciones, supervisiones,
verificaciones, fiscalizaciones y su respectivo seguimiento, por acuerdo del presidente
municipal, por si, o a solicitud de las dependencias y de los organismos
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descentralizados, con el objeto de promover la eficiencia y eficacia en sus operaciones
y verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en sus programas, pudiéndose
auxiliar de especialistas externos.

Vigilar que los recursos financieros destinados a la ejecucién de programas para el
desarrollo del municipio, sean enfocados a los objetivos propuestos y se apliquen con
honestidad y transparencia.

Inspeccionar, vigilar y supervisar que en la administracién municipal se cumpla con las
normas vy disposiciones en materia de sistemas de registro y contabilidad
gubernamental, contratacion y pago de personal, contratacion de servicios, obras
publicas, adquisiciones, arrendamientos, conservacion, uso, destino, afectacidn,
enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles del patrimonio Municipal;

Vigilar que se cumplan las disposiciones de los acuerdos y convenios que el municipio
celebre con el estado, con otros Municipios o con particulares, de donde se derive la
inversion de fondos;

Informar al Presidente Municipal sobre el resultado de la evaluacion de las
dependencias y entidades de la administracién publica municipal, que hayan sido
objeto de revisiones, auditorias, inspecciones, evaluaciones, supervisiones,
verificaciones y fiscalizaciones.

Ejercer funciones de supervision para mantener actualizado el inventario general de los
bienes muebles e inmuebles que constituyan el patrimonio del Municipio;

Vigilar que las obras publicas se realicen de acuerdo a la planeacién, programacion y
presupuestacion aprobada, supervisandolas directamente.

Vigilar que los proveedores de bienes y servicios cumplan lo estipulado en los contratos
que celebren con las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal.
Verificar que la adquisicion y enajenacion de bienes muebles e inmuebles que lleve a
cabo el municipio se ajusten a las disposiciones legales;

Supervisar y participar en los procedimientos de contratacion llevados a cabo por el
municipio, para seleccionar a los proveedores de bienes y servicios o contratistas, con
el propdsito de vigilar que las adjudicaciones se asignen dentro de un procedimiento de
legalidad y con estricto apego a los requerimientos de la Administracion Publica
Municipal.

Levantar las actas administrativas y los pliegos de responsabilidad que procedan;
Resolver los recursos administrativos que se interpongan en contra de resoluciones
dictadas por el propio contralor, asi como los demas que legalmente le correspondan.
Conocer e investigar las conductas de los servidores ptiblicos, que puedan constituir
responsabilidades administrativas; aplicar las sanciones que correspondan en los




términos de ley y, en su caso, presentar las denuncias correspondientes ante el
ministerio publico, prestando para tal efecto la colaboracion que le fuere requerida;
Opinar sobre los cambios de organizacion o procedimientos, gue propongan los
titulares de dependencias y entidades, que impliguen modificaciones a su estructura
organica, su reglamento interior, sus manuales de organizacion, procedimientos, de
servicios al publico, asi como los tendientes a mejorar el desarrollo administrativo.
Iniciar los procedimientos cotrespondientes derivados de las quejas y denuncias en
contra de servidores ptblicos que presente la ciudadania, asi como mantenerlos
informados del estado que guardan dichos procesos;

Cumplir con los compromisos institucionales contenidos en el Plan Municipal de
Desarrollo Sustentable, en el ambito de su competencia;

Reglamentar y participar en el procedimiento de entrega-recepcidn de oficinas de las
concejalias, dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal;
Incorporar programas de contraloria social y otros mecanismos de contacto con el
objeto de impulsar la expresién de la participacion activa de los individuos y grupos
sociales organizados;

Integrar y proporcionar a las autoridades competentes, los datos relativos a las
actividades desarrolladas por la contraloria para la formulacion delinforme de gobierno
Municipal;

Implementar laimparticién de cursos de capacitacion a los servidores publicos afin de
evitar que incurran en responsabilidades administrativas, por el incumplimiento de sus
obligaciones legales;

Llevar el registro de entidades paramunicipales;

Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Oaxaca para el
cumplimiento de sus respectivas responsabilidades;

Solicitar al Presidente Municipal la contratacion o remocion de auditores externos, asi
como a los consultores externos en materia de desarrollo administrativo, calidad,
transparencia e innovacion;

Suscribir los contratos derivados de los procedimientos de adjudicacion de bienes y
servicios efectuados por el comité de adquisiciones de Bienes y Servicios del Municipio
a peticion de la dependencia;

Designar y remover a los servidores publicos de la Contraloria Municipal que se
requieran para su adecuado funcionamiento;

Fiscalizar la ejecucion fisica y financiera de los programas de inversion publica que se
realicen en el municipio con recursos propios o provenientes de convenios con la
Federacion, el estado u otros entes;




4+

Y

Establecer el sistema de control de la situacidn patrimonial de los servidores publicos,
en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios
de Oaxaca;

Adquirir bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la Dependencia,
observando la normatividad establecida y sujetdndose a los rangos establecidos en el
presupuesto de Egresos aprobado.
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coplgmatomizen
& DEPENDENCIA_; HDNORABLE AYUNTAMIENTD
2.-SECCION | Contralor Interno Municipal
ey _ DIAGRAMA DE FLUJO

3.- NOMBRE DEL PROGESO

| Control, auditoria y fiscalizacién

4.- NBMBRE DEL SERV!mD

Contraloria Interna Municipal

5. RESPONSABLE DEL SERVICIO

Contralor Interno Municipal

6.-REPRESENTACION GRAFICA

e Diap_enda'ncias y .entidades_

~ Contralor(a) Municipal

Areas de auditoria y seguimiento

v

Recibe programa, queja,

Planea auditoria, inspeccion

denuncia o solicitud de revisidn.

Emitir resultados y

Emite la orden y requiere

o revision conforme a la
normatividad aplicable.

informacién.

b

Realiza la auditoria,

inspeccién, evaluacion o
fiscalizacion.

v

Verifica recursos, obras,

iSe detectan

recomendaciones; continuar No

irregularidades o

posibles

seguimiento preventivo.

responsabilidades?

adquisiciones, contratos y
cumplimiente normativo.

Levanta actas y pliegos de

Si responsabilidad; investiga
hechos vy determina

acciones conformaalaley.

!

S8i  corresponde, aplica
sanciones o presenta

Informar resultados al presidente
municipal y dar seguimiento.

Fin

denuncia ante el ministerio
publico.




DISPOSICIONES GENERALES

El Manual de Organizacion y Procedimientos es de observancia para todos los integrantes del
Honorable Ayuntamiento de San Pedro Pochutla, distrito de Pochutla, Oaxaca, incluyendo las
unidades, dreas auxiliares, organismos descentralizados, y todos los demds que lo integran;
quienes basaran su actuacién en concordancia con este Manual, ordenamientos legales
aplicables, principios generales y las buenas costumbres.

El desconocimiento del presente Manual no justificard su incumplimiento, razén por la cual,
sera responsabilidad de cada servidor publico, funcionario publico y demas que integran el
Honorable Ayuntamiento.

Su ambito de aplicacion comprende todas las instancias administrativas y técnicas del
municipio, es de uso y aplicacion exclusiva del municipio, por lo que constituye una
herramienta de gestion que exige un trato y manejo cuidadoso, debiendo su contenido ser
manejado de manera interna, considerando criterios de confidencialidad.




TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. - El presente MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DEL
MUNICIPIO DE SAN PEDRO POCHUTLA, OAXACA, entrard en vigor y surtird efecto al dia
siguiente de su publicacion en la Gaceta Municipal, conforme a lo establecido en el articulo
139 de la Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.

ARTICULO SEGUNDO. - El Honorable Cabildo, en coordinacién con los titulares de las
dependencias integrantes de este Honorable Ayuntamiento, basaran su actuacion en el
presente Manual.




DADO EN EL SALON DE CABILDO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE SAN
PEDRO POCHUTLA, DISTRITO DE POCHUTLA, OAXACA A LOS NUEVE DIAS DEL MES
DE ENERO DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO.

" FRATERNALMENTE
0 AL DERECHO AJENO, ES LA PAZ"

Mm Son Pedro
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SECRETARIO MUNICIPAEN0L/2026 31133 0y
DIRECTOR DE LA GACETA MUNICIPAL
HONORABLE AYUNTAMIENTO DE SAN PEDRO POCHUTLA

PALACIO MUNICIPAL, PLAZA CENTRO
SIN NUMERO, COLONIA CENTRO, SAN PEDRO POCHUTLA, OAXACA.




