PERIODICO OFICIAL

ORGANO DEL GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL

ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE OAXACA

GOBIERNO QE@(@
PODER'RJECUT{V
VIGQ/ s@

SUMARIO

co ACION GENERAL DE ATENCION REGIONAL
O E PROCERIMIENTOS.- DE LA COORDINACION GENERAL DE ATENCION REGIONAL.




2 VIGESIMA SECCION

SABADO 29 DE FEBRERO DEL ANO 2020

Oa*aca

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Coordinacién General de Alenc

Regional
Febrero-2020
Contenido:
Capitulos
I Introduccién
Il Glosario

. Objetivo del Manual de Procedimiantos
V. Marco juridico

V. io de

p y procedimientos

V. Simbologia

Procadimientos

| Seguimiento a la atencién regional. SS SR Ty
| Atencién regional a las y los ciudadanos o autoridades municipales.

Wil

Directorio

1X. Foja de firmas

I.  Introduccién.

El Plan Estatal de D lic 2016-2022, rector de las politicas pdblicas del Gobierno del Estado de
Qaxaca, la i de la eficiencia y calidad en la ion de la A it
Publica Estatal, con una visién social, incluyente, e i
égi i al logro de
X icas y socia)
Por lo anterior, la Coordinacién General de gl ha di el
Procedimientos, a través del cual se d 1 de forma est: i los p sustant
las dreas operativas, que servirdn como una guia clara y especifica que garantice |a adecuada gestién
procesos, de igual manera servira come un instrumento de apoyo administrativo para
anterior se da cumplimiento al articulo 30 de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del
establece la obligacion de las y los titulares de las Dependencias y Entidades de emi
, SUs respecti les de p dimi

p con un enfog
que permita atender de manera oportuna y progresiva las div

de la ci

La intencién de contar con este Manual de Procedimientos es crear una visi

servira para identificar los puntos criticos y considerarlos al disefiar proj

El presente Manual de Procedimientos se revisara y actualizara por las
los procedimientos cuando existan cambios en la estructura_organica,
aplicacion del mismo.

u otros que inciden en la

Il. Glosario.
CGAR:

ll. Objetivo del Manual de Procedimiel

Orientar la gestién de los proceses

Atencidn Regional con una vision,
dicha Entidad.

i de
administrativa de

IV. Marco Juridico

NIVEL FEDERAL

Constitucion Palitil

Ley General de Proteccidn de Datos Persgnales en Posesién de Sujetos Obligados.
Publicada en el Diaric Oficial de la Federacién el 26 de enero de 2017,

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016,
Uttima reforma publicada el 12 de abril de 2019,

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de julio de 2016.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de mayo de 2015,

NIVEL ESTATAL
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Publicada en el periddico Oficial del Gobiemno del Estado.
Ultima reforma publicada el 04 de mayo de 2019.

LEYES

Ley de Adquisici 3 j i A i P
Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca.

Publicada en el periddico Oficial del Gobierno del Estado el 12 de noviembre de 2016.
Ultima reforma publicada el 20 de enero de 2018.

de Servicios y Administracién de Bienes

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.
Publicada en el periddico Oficial del Gobierno del Estado el 01 de diciembre de 1922,
Uttima reforma publicada el 10 de marzo de 2012,

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca.

Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 28 de febien
Ultima da el 10 de noviembre de 2018.

i

Ley de Proteccion de Datos P en P de Sujetd
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado 29 dé

Ley de Respor ili A

Publicada en el Periédi
Uttima reforma publica

el 01 iciembre de 1992,

MNormatividad en Mate dela

Administracion P

a la Coordinacidn General de Atencion Regional.
jodico Oficial del Gobierno del Estado el 29 de noviembre de 2017.

de Egresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2019,
el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 29 de diciembre de 2018.

Reglamento Interno de la Coordinacién General de Atencién Regional,
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 10 de agosto de 2018,

Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutive del Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 22 de abril de 2018,
V. tario de p yp

1 |

i o] Proces: Clave .
roceso o _procedimiento | Procedimiento |
Atencion regional a las y los

CGAR-DRA-PS1.1 °
_ | municipales.

Seguimiento a la
atencion regional

| CGAR-DRA-PS1

VI. Simbologia.
simBOLO

DESCRIPCION
Sefala donde inicia o lermina Un procedimients.

C:) Inicio o fin del diagrama | co agerine dentro del simbolo la palabra “Inicio o |
de flujo el al

. " | Describe una actividad por medio de una frass |

i _I:t Actividac breve y clara dentro del simbolo |
| ier tipo de que |

Documento entre, se utilice, se envie, se reciba, se genera o i

salga del procedimiento. {

e~ 7 indica un punia dentro del fiujo las alternativas |
| derivadas de una decisién, es decir, en una
O Declsién o akormatha siuacidn en la que existen opciones y debe
R e S AR TN (R T —_Lalagires antre aiguna do ollss, : —
Representa la conexién o enlace de una parte

O Conector del diagrama de flujo con otra parte lejana del |

B SR | T e SR U1 | e R P

1
lﬁaplmma una conexién o enlace con otra haoja |

Conector de pégine | diferente, en la gue continta el diagrama de flujo. |

Representa un archivo comin y cofriente de—l

Archivo definitive oficina, donde se guarda un documents en |

forma permanente. J
| Archive el de un |
| en forma tempaoral.

|
r Describe dentro del simbolo de manera b-m1
1 MNota alguna aclaracién  © instruccidn  dentro  del

procedimiento.

Conecta los simbolos sefalando el orden en que

|
Fluje o linsw de unkn g8 deben realizar las distintas operaciones. |
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VIl. Procedimientos:

| Nombre de! proceso: Seguimiento a la atencién regional.

1. Nombre del procedimiento: Atencion regional a las y los ciudadanos o autoridades municipales.

Insumo: Solicitud de atencion.
Producto/servicio: Oficio de respuesta procedente o improcedente.

|

Area responsable del procedimiento: Delegaciones Regionales de Atencién/Subcoo General. i
| Tiempo de ejecucid

2. Objetivo:

Brindar Atencion Regional a las y los ciudadanos y autoridades mumcapal S oadyuvar rrollo

sustentable del Estado de Oaxaca, a través de la gestion ante los entes !a AdminiStracion Publi

|

i

3. Alcance: |
El procedimiento inicia con la solicitud de atencion y concluye co notificacién de cedencia o |

improcedencia.
4. Marco juridico: O
o Leyde Entidades Paraestatales.
Publicada en el Penodu:o Oficial del Goblem el Estado el 28 de ro 8.

Articulo 13 fracciones V y VI.

. Decreto que crea a Ia Coordlnacl

¢ Manual de
Publicado

el Pepodico Oficial de

: 16n Gubernamental/ Coordinacion General.
e : @ al dé@Atencion correspondiente/Subcoordinacién General.
« Delegacion dedAtencion correspondiente/ Delegacion Regional de Atencidn correspondiente.

6. Politicas de operacion:

* No aplica.

7. Formatos:

» No aplica.
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8. Descripcion del procedimiento.

a) Ente publico competente de conocer la | _ Acuse
solicitud.
b) Medio de atencion:
a. Escrito.
b. Mesas de trabajo.
Y turna mediante memorandum a la Coordinacion
General para su seguimiento, recabando acuse.
Archiva acuse.

Ejecutante Descripcion de la actividad Docur'nepto = Tlemp "
tramite (h/min)
Inicio del procedimiento.
Delegacion de . Recibe solicitud de atencién regional de las y los | - Memoran 30 min
Atencién ciudadanos o autoridades municipales, turna a la | - Solicitud
correspondiente Delegacion Regional correspondiente para su | - Acuse
analisis y recaba acuse. Archiva acuse.
Delegacion Regional | 2. Recibe mediante memorandum solicitud de jorandum 3h
correspondiente atencion regional y determina la procedencia de Ia [ itud
solicitud de acuerdo a lo siguiente:
a) Tipo de atencion.
b) Alternativas de atencion.
¢Es procedean V
. Notifica mediante oficf i mprocedencia 30 min
Atencion  correspon —Memorandum
improcedencia a ici - Solicitud
recaba acuse — Acuse
acuse.
Delegacion de . Recibe 'notifi ) ~ Oficio 30 min
Atencién ofigie,, di a lalel gi o autoridad — Improcedencia
correspondiente mform motivos  de | — Acuse
i . fir y entrega para su
con imiento recaba use. Archiva oficio y
del procedlmrento
Delegat cedencua notifica mediante | - Procedencia 30 min
co e andum a la Subcoordmacnon General para | - Memorandum
guimiento recabando acuse. Archiva | _ Solicitud
emorandum, solicitud y acuse. — Acuse
| Subcoordinacion . Recibe procedencia de la solicitud de atencion | - Memorandum 3h
General regional y analiza lo siguiente: — Procedencia
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et

Coordinacion 7. Recibe mediante memorandum procedencia de la | - Instruccién 30 min
General solicitud de atencion regional, instruye mediante | - Memorandum
memorandum a la Coordinacién de Vinculacion | — Procedencia
Gubernamental realizar las gestiones pertinentes, | _ Acuse
para dar respuesta a la solicitud y recaba acuse.
Archiva memorandum, procedencia y acuse.
Coordinacion de 8. Recibe instruccion, realiza las gestiones | - Memora 16 h
Vinculacion pertinentes ante el ente publico correspondiente, | - Respuesta
Gubernamental recibe respuesta procedente o improcedente y | — |nsthuccion
envia mediante memorandum a la Delegacion de
Atencion correspondiente para su seguimient
recabando acuse. Archiva memorandum y ac
Delegacion de 9. Recibe mediante memorandum re -~ Oficio 0 min
Atencion procedente e improcedente y notifica medi — Memorandum

municipales para su conoci

correspondiente oficio a las y los ciudadanoss6 “autoridades | - Réspuesta
g 5 . e w
acuse. Archiva memorandumf oficig

Fin del psocedi 0.
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9. Diagrama de flujo.

—————

Delegacion Regional de Atencion

Subcoordinacion General

correspondiente
Delegacion de Atencién Delegacién Regional de Atencién
an correspondiente correspondiente

1. Recbe solidtud de
atencion de las y los
ciudadanos, turna para su

2. Recibe solidtud de

analisis.

Memorandum

<8

4. Recibe notificacion de

improcedencia, elabora
oficic  informando  los
mativos, firma.

4

h 4

atendon regional y
determina la procedenda.

Memorandum

So

Es > A
No
Noti los motivos

impragedencia a la
dedtencion regio

1 €l

Memorandum

Solicitud

Acuse

N/
,g?“
N/
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| 9. Diagrama de flujo.

|
Subcoordinacion General Coordinacion General |
Selagac in - y T Coordinacion General \
9 Regio ql de Atencion Subcoordinacion General
- correspondiente

,__|

5. Autoriza procedencia y 6. Recibe procedenda de la
notifica para su seguimiento solicitud, analiza y turna paraj
recabando acuse. su seguimiento.

A 4

Memorandum

i
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9. Diagrama de flujo.

Coordinacion General

Delegacién Regional de Atencion

correspondiente l
Coordinacion de Vinculacion Delegacién de Atencion 1
Gubernamental correspondiente ;
8. Recibe instruccion, realiza
las gestiones pertinentes, N ot . e
. g procedente o improcedente
recibe respuesta procedente » :
. - y notifi@  para  su
o improcedente y envia para S
su seguimiento. e ?

el

* Lic. Carlos Edel Rarfirez Martinez
Jefe de la Unidad Juridica

Vo. Bo.

*
-

.., s e
,/.5.’..-44_ Al -

5

~ Aprobo:

L4

¥

Lic. Carlos Edel Ramirez Martinez
Jefe de la Unidad Juridica

(a
Lic. Marco Afitonio Hernandez

" Cllevas
Coordinador General de Atencion |

Regional

b
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VIIl. Directorio.

Marco Antonio Herndndez Cuevas
Coordinador General

Calle Alamos #1215 Col. Reforma, Oaxaca de Judrez, Oax. G.P. 68050
(951) 4466277

Lourdes Jiménez Lopez

Secretaria Particular

Calle Alamos #1215 Col. Reforma, Oaxaca de Juarez, Oax. C.P. 68050
(951) 4466277

Armando Fuentes Villatoro

Coordinador de Vinculacién Gubernamental

Calle Alamos #1215 Col. Reforma, Oaxaca de Juarez, Oax. C.P. 68050
(951) 4466277

Francisco Moctezuma Garcia Juarez

Coordinador de Informacién y Andlisis Regional

Calle Alamos #1215 Col. Reforma, Oaxaca de Juérez, Oax. C.P. 8050
(951) 4466277

Rubén Hernandez Copto

Coordinador de Prevencion y Agenda de Riesgo

Calle Alamos #1215 Col. Reforma, Oaxaca de Juarez, Oax. C.P. 68050
(951) 4466277

Cindy Hernandez Gonzalez

Coordinadora de Vinculacion Municipal

Calle Alamos #1215 Col. Reforma, Oaxaca de Juarez, Oax. C.P. 68050
(851) 4486277

Miguel Rafael Lazo Aparicio

Coordinador de Planeacién

Calle Alamos #1215 Col. Reforma, Oaxaca de Juarez, Oax. C.P. 68050
(951) 4466277

Carlos Edel Ramirez Martinez
Jefe de la Unidad Juridica

Angel Celestino Nicolas Melo

Jefe del Departamento Consultivo
Calle Alamos #1215 Col. Reforma, Oaxaca de Juarez, O
(951) 4466277

Janet Alejandra Martinez R.
Jefa del Departamento de lo Contencioso
Calle Alamos #1215 Col. Reforma, Oaxaca de Ju. S . 68050
(951) 4466277

José Manuel Cortés Lopez
Jefe de la Unidad Administrativa
Calle Alamos #1215 Cal. Reft
(951) 4466277

Joaquin Ibanez Jiménez

(951) 4466277

Rosa Nidia Villalobos Gonzalez
Subcoordinadora General

Calie Alamos #1215 Col. Reforma, Oaxaca de Judrez, Oax. C.P. 8050
(951) 4466277

Aldrin Mejia Bautista
Delegado Regional de Atencidn Sierra Norte
Calle Nicolas Bravo #12, Tlacolula de Matamoros, Oax. C.P. 70403

Luis Silva Hernéndez
Delegado de Atencion Ixtlan de Judrez
Calle Nicolas Bravo #12, Tlacolula de Matamoros, Oax. C.P. 70403

Rafael Torres Rivera
Delegado de Atencién san Pedro y San Pablo Ayutla
Avenida Pipila Lote 40, Col. Centro, Maria Lombardo

Calle Alamos #1215 Col. Reforma, Oaxaca de Juarez, Oax. C.P. 68
(951) 4466277

Esad Lopez Quero
Delegado de Atencién Tlacolula de Matamoros
Calle Nicolas Bravo #12, Tlacolula de Matamoros, Oax. C.P. 70403

Misael Hernandez Antonio
Delegado Regional de Atencion Sierra Sur
Calle Arteaga #106, Miahuatlan de Porfirio Diaz, Oax.

Romeo Sixto Hernandez Diaz
Delegado de Atencion Zimatlan de Alvarez
Calle Arteaga #1086, Miahuatlan de Porfirio Diaz, Oax.

Alberto Martinez Velasco
Delegado de Atencidn Miahuatlan de Porfiric Diaz
Calle Arteaga #106, Miahuatlan de Porfirio Diaz, Oax.

Jesiis Martinez Mendoza
Delegado de Atencién Ejutla de Crespa
Calle Porfirio Diaz #41 B, Ejutla dedfes

Claudio Armando Ruiz Solana
Delegado Regional de Al
Calle Alamos #1215
(951) 4466277

aca de Juarez, OaxgCP. 680

Atencion San cia del Camino
5 Col. Reforma, Oaxaca de Juarez, Oax. C.P. 68050

axaca de’Judrez, Oax. C.P. 68050

elegado Regional de Atencién Papaloapan
oulevard Francisco Fernandez Arteaga #1271, Col. Santa Clara Tuxtepec, Oax

Roberto Arroyo Pérez
Delegado de Atencion Acatlan de Pérez Figueroa
Calle Jiguilpan S/N, Municipio de Cosolapa, Oaxaca C.P. 68410

Jorge Alberto Vera Vargas
Delegado de Atencién San Juan Bautista Tuxtepec
Boulevard Francisco Fernandez Arteaga #1271, Col. Santa Clara Tuxtepec, Oax

Luz Maria Gutiérrez José
Delegada de Atencién Loma Bonita
Bouievard Francisco Femandez Arteaga #1271, col. Santa Clara Tuxtepec, Oax

Roberto Villalana Sanchez
Delegado Regional de Atencion Istmo
Avenida Avila Camacho #8611, Barrié Cantarana, Salina Cruz, Oax

José Luis Albores Gaspar
Delegado de Atencion Matias Romero Avendafio
Calle Cinco de Mayo #103, Planta Alta, Centro Matias Romero, Oaxaca C.P. 70600

José Luis Villalobos Villalobos
Delegado de Atencién Santo Domingo Tehuantepec
Avenida Avila Camacho #5611, Barrié Cantarana, Salina Cruz, Oax

Karina Marquez Garrido
Delegada de Atencién Salina Cruz
Avenida Avila Camacho #611, Barrié Cantarana, Salina Cruz, Oax

Gabriel Hernandez Vega
Delegado de Atencién Juchitan de Zaragoza
Calle dos de Abril entre Alvaro Obregdn e Ignacio Aldama, Seccidn Segunda, Juchitian de Zaragoza

Jesis Irving Mendoza Ramirez

Delegade Regional de Atencién Costa

Calle Mitia #5 fraccionamiento Bachoco, Municipio de San Pedro Mixtepec, Oax
(954) 6880634
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Efrain De La Cruz Sanchez
Delegadc de Atencin Santiago Pinotepa Nacional
Avenida Progreso #106 Esq. 3era. Oriente, Santiago Pinotepa Nacional, Oaxaca C.P. 71606

Carmona Robles Atanasio

Delegado de Atencién San Pedro Mixtepec

Calle Mitla #8 fraccionamiento Bachoco, Municipio de San Pedro Mixtepec, Oax
(954) 6880634 ext. S/N

Betsy Maribel Aragon Cervantes
Delegada de Atencién San Pedro Pochutla
Plaza el Madero, Manzana Doce, Local 137 y 138, Santa Cruz Huatulco, Oax.

Francisco Martin Vela Gil
Delegado Regional de Atencion Cafiada
Calle Hidalgo #1 Planta Baja, Teotitlan de Flores Magén, Oax

Arquimides Garcia Morales
Delegado de Atencion Teotitlan de Flores Magon
Calle Hidalgo #1 Planta Baja, Teotitlan de Flores Magén, Oax

Rolando Cruz Sampedro
Delegado de Atencidn Asuncién Nochixtian
Calle Hidalgo #1 Planta Baja, Teotitldn de Flores Magén, Oax

Agustin Aguilar Montes
Delegado Regional de Atencién Mixteca
Calle Colon #23, Col. Centro, Heroica Ciudad de Tlaxiaco, Oax

Edith Yolanda Lépez Velasco
Delegada de Atencién Heroica Ciudad de Huajuapan de Ledn

Calle Colén #23, Col. Centro, Heroica Ciudad de Tlaxiaco, Oax 1 LLE ESQ. RAYON
Heriberto Jiménez Vasquez 0O Y'FAX
Delegado de Atencion Heroica Ciudad de Tlaxiaco 51 6/37 26
Calle Coldn #23, Col. Centro, Heroica Ciudad de Tlaxiaco, Oax AREZ, o cA
Denis Guzméan Pelaez
Delegado de Atencion Putla Villa de Guerrero CIONES GENERALES
Calle Guerrero S/N, Col. Centro, Putla de Guerrero, Oaxaca C.P.7100
IX. Foja de firmas. EL P DE UBLICACIONES DE EDICTOS, AVI§OS Y
NES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE
I ENDO PRESENTAR EL ORIGINAL O LA COPIA
Emitié Validd RECIBO DE PAGO.
0ODOS LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR SE DEBERAN

RESENTAR EN ORIGINAL, ESTA UNIDAD NO RESPONDE POR
ERRORES ORIGINADOS EN ESCRITURA CONFUSA, BORROSA

) izt O INCORRECTA.
\ it 3 ] - )
Lic, Wareo Antonio Myrdndes Cu e Caevad  Glran Espinoza Santibaiiez LAS INSERCIONES CUYA SOLICITUD SE RECIBA DESPUES DEL
Eambmior Genrad do Aeavit g\ do Administracién MEDIO DIA DE MIERCOLES, APARECERAN HASTA EL
ional

NUMERO DE LA SIGUIENTE SEMANA.

LOS EJEMPLARES DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O
LAS INSERCIONES QUE INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO
SERAN ENTREGADOS CON EL COMPROBANTE DEL
INTERESADO, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN
PREVIO PAGO DE LOS MISMOS.

Se autorizé la publi

Ndmero da revisidn I[ Fecha de Nombre y clave del
Mo aplica Mo aplica Mo aplica g

arhialEacs ccadimisnts -| Justificacién del cambio
]
|

IMPRESO EN LA UNIDAD DE TALLERES GRAFICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO DE OAXACA
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