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1. PRESENTACION

El objetivo del presente manual es establecer la organizacion, objetivos,
procedimientos y politicas, de acuerdo a las actividades de esta Direccion de
Gobierno, asi como su desarrollo operativo y administrativo.

Esta direccion asume, con responsabilidad, la atencién y el servicio a la ciudadania,
actuando con honradez, libertad de expresion, apoyo interinstitucional, no
discriminacidn por motivo étnico, politico, racial, afiliacion partidista ni de preferencia
sexual.

Estamos obligados, como servidores publicos, a ser eficientes y resolver todas y
cada una de las actividades administrativas que se realicen en esta area,
respaldandonos con este manual de procedimientos. La finalidad es definir todas y
cada una de las tareas, obligaciones y procedimientos, mismos que pueden estar
dispuestos a cambios y adecuaciones, siempre y cuando sean necesarias,
aprobadas por Cabildo para su actualizacion en el bando municipal.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL

La descripcion especifica de este manual de procedimientos es el objetivo de las
actividades relativas al funcionamiento de esta Direccién de Gobierno, facilitando
las tareas de atencion ciudadana; con un claro objetivo que nos dara como resultado
la eficiencia en el servicio publico y permitira realizar cada una de nuestras
atribuciones. Este manual permite ser el instrumento que apoye
administrativamente la funcidén de esta direccion, la cual contribuira a las demas

areas de la administracién municipal.
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3. BASE LEGAL

A continuacion, se describe la base legal que establece la normatividad vigente a
nivel federal, estatal y municipal, respecto de los funcionarios de la Direccion de
Gobierno de Calimaya.

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

e Bando Municipal de Calimaya 2025.
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4. FUNCIONES
|. NOMBRE DE LA FUNCION REALIZADA POR LA DIRECCION DE GOBIERNO:
Interaccién con las distintas areas del municipio para atender las necesidades.
Il. OBJETIVO

Unificar y delimitar las posibles soluciones con las dependencias del municipio para
atender las necesidades ciudadanas, a través del area, asi como dar salida a los
conflictos politicos y sociales que se presenten en la administracién publica

municipal.
lll. ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Gobierno y a los servidores de
las direcciones correspondientes, que se encuentren involucradas en determinadas

necesidades como alguna falta de servicio o conflicto social.

IV. MARCO LEGAL

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

e Bando Municipal de Calimaya 2025.
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V. RESPONSABILIDADES

Director de Gobierno:

Seguimiento de las actividades del personal a su cargo.
V1. DEFINICIONES

Actividades: Intercambio de bienes o de servicios que se efectiuan a través de un

sujeto.

INFORME: Es un documento escrito en prosa informativa (cientifica, técnica o
comercial) con el propésito de comunicar informacion del nivel mas alto en una
organizacion. Por consiguiente, refiere hechos obtenidos o verificados por el autor

(reconocimientos, investigaciones, estudios o trabajos).
VIIi. INSUMOS

e Formato de oficio

VIil. RESULTADOS

Dar cumplimiento a las demandas comunes de las direcciones, coordinaciones o

jefaturas y asi logrando una conciliacion entre autoridades de la administracion.
IX. POLITICAS

* Propuestas para la solucion adecuada.

* Elaboracién de oficio de manera correcta y completa.

 La oficina de Gobierno se encuentra abierta en un horario de 9:00 a 18:00 hrs.
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X. DESARROLLO

No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD UNIDAD
Interaccion con las di§tintas areas del municipio ADMINISTRATIVA/
para atender las necesidades.

PUESTO
1 INICIO
2 | Distintas areas y/o coordinaciones elaboran el | Areas y coordinaciones
oficio o circular dirigido al titular de la Direccién
de Gobierno solicitando los requerimientos para
la peticion de alguna necesidad surgida, asi
como cualquier invitacién donde se requiera la
participacion de la Direccion de Gobierno.
3 | Recibe oficio, lo firma de recibido y envia a las | Auxiliar Administrativo
distintas coordinaciones con las que cuenta la
Direccion de Gobierno.
4 | Al recibir dicho oficio de solicitud, reune los Director de Gobierno
requerimientos necesarios para la elaboracion
lo revisa informa y determina:
Tiempo de respuesta de 2 a 3 dias. Director de Gobierno
6 | Determina la decision de la solicitud. Director de Gobierno
7 | Da instrucciones a las coordinaciones a su Director de Gobierno
cargo para llevar realizar la peticion si es
necesario realizar trabajo de campo.
Coordina que las actividades se lleven a cabo. Director de Gobierno
Realizan las actividades requeridas hasta | Auxiliar Administrativo
cumplir con el objetivo.
10 FIN
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Xl. DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECTOR DE GOBIERNO DISTINTAS AREAS AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INICIO
v

Las distintas areas y/o coordinaciones elaboran
el oficio o circular dirigido al titular de la

Direccion de Gobierno solicitando los . i

requerimientos para la peticion de alguna Oficio/Circular Oficio/Circular
necesidad surgida por cualquiera de las

direcciones, asi como cualquier invitacion
donde se requiera la participacién de la

direccién de gobierno

v

Recibe oficio, lo firma de
recibido y envia a las distintas
Direcciones

v

Oficio/Circular

Al recibir dicho oficio de solicitud retine
los requerimientos necesarios para la
elaboracion lo revisa informa y
determina

A

Determina la
decision de la
mencionada
solicitud

N o ()

Solicita personalmente al Director
de la Direccion de Gobierno llevar
a cabo el seguimiento

Trabajo
de
campo

v

v

Coordinar, y controlar aquellos
procedimientos administrativos y
operativos de las diferentes . Realizando las actividades requeridas

direcciones por las distintas direcciones hasta
cumplir con el objetivo

Plan de
trabajo

v

FIN

A
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Xll. FORMATO DE OFICIO

CALIMAYA, MEXICO A 00 DE (MES) DE (ANO)
No. DG/000/2025

Asunto: El que se indica

(NOMBRE A QUIEN VA DIRIGIDO)

(AREA QUE VA DIRIGIDO)

DEL MUNICIPIO DE CALIMAYA, MEXICO.
PRESENTE.

Sirva este medio para enviarle un afectuoso saludo, (Descripcién)

Sin otro particular por el momento, me despido quedando atento a cualquier duda o
comentario al respecto.

ATENTAMENTE

(NOMBRE DEL DIRECTOR)
DIRECTOR DE GOBIERNO
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|. NOMBRE DE LA FUNCION REALIZADO POR LA DIRECCION DE GOBIERNO:
Seguimiento al sistema de integracion de informacion sociopolitica.

Il. OBJETIVO

Describir el procedimiento de atencion de los asuntos religiosos, sociales y politicos
del territorio municipal, entre las autoridades municipales y ciudadanos.

lll. ALCANCE

A nivel interno la Direccion de Gobierno llevara a cabo la atencién inmediata de las
circunstancias sociopoliticas en el municipio con la finalidad de prevenir conflictos
con base en el analisis circunstancial del momento y del registro histérico por
comunidad.

A nivel externo se tendra el contacto directo con los diversos actores politicos,
asociaciones civiles, delegados, representantes de las mesas directivas de cada
institucion que estan dentro de todo el municipio, para tener una coordinacion en
relacion a la informacion que se les solicite.

IV. REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 115.

¢ Ley Orgéanica Municipal del Estado de México Articulos 1, 2, 31 Fraccion XllI, 57,
59, 60, 61, 62, 63, 64 Fraccion lll, 72, 73, 74,75, 76, 77, 78, 79.

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
Articulos 1, 2,6, 7y 10

e Bando Municipal de Calimaya 2025 Articulo 75.
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V. RESPONSABILIDADES

¢ Realizara visitas a las zonas designadas para poder estar en contacto directo con
autoridades auxiliares, lideres comunitarios, actores politicos y vecinos, con la
finalidad de identificar y apoyar en las circunstancias que pudieran surgir en la
comunidad.

e Debera también revisar y procesar la informacion generada en las comunidades
para mantener actualizado el informe sociopolitico municipal. Los analistas
sociopoliticos tienen las siguientes responsabilidades:

a) ldentificar a las autoridades, lideres o personalidades que asistan a los eventos.
b) Definir si existe alguna problematica y solucion posible o alterna.

c) De ser necesario solicitar la presencia del director del area como apoyo a la
mediacién del conflicto.

VI. DEFINICIONES

Enlace: Persona intermediario cuya funcién es establecer y mantener la
comunicacion, entre otras cosas, constituyen el unico enlace constante entre el
ciudadano y los centros de decision politica".

Mediacion: Intervencidon de una persona u organismo en una discusiéon o en un
enfrentamiento entre dos partes para encontrar una solucion.

Lider: Es director, jefe o conductor de un partido politico, de un grupo social o de
otra colectividad. El lider es visto como la persona capaz de incentivar, motivar y
ejercer influencia en el comportamiento o modo de pensar de su personal de equipo
con el propdsito de trabajar por un bien comun.

Actores Politicos: El concepto de actor, cuya raiz etimoldégica se encuentra en la
lengua latina, alude a quien interpreta un personaje o asume un determinado rol en
el aspecto social, es el individuo vinculado a la sociedad (una comunidad de
personas que conviven en un territorio y comparten una cultura).

VII. INSUMOS

e Boletines ejecutivos con datos clave para la toma de decisiones.
e Plataformas digitales
¢ Indicadores de seguimiento
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VIIl. RESULTADOS
¢ Andlisis sociopolitico municipal del momento y circunstancias.
¢ Propuestas de solucion adecuadas a las circunstancias.

e Prevencion de escenarios que afecten a los vecinos y a las comunidades del
municipio.

e Capacidad de mediacion en campo.

IX. POLITICAS

¢ Realizar analisis sociopoliticos del entorno municipal.
¢ Propuestas para la solucion adecuada.

e Prevencion de escenarios que afecten a los vecinos y a las comunidades del
municipio.

e Capacidad de intervencion en campo.

e La Oficina de Gobierno se encuentra abierta en un horario de 9:00 a 18:00 hrs.

X. DESARROLLO

No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
Seguimiento al sistema de integracion de
informacion sociopolitica.

1 INICIO

2 Se proyecta un plan de trabajo con actividades que | Director de Gobierno
se desarrollardn e instruiran.

3 El director aprobard el plan de trabajo y las | Director de Gobierno

actividades que se desarrollaran a lo largo de la
administraciébn municipal.

4 Recibe instrucciones, respecto de una actividad en | Auxiliar Administrativo
especifico (desarrollando, o verificando dicha
actividad) sale a campo a notificar.

5 Integra el informe diario de actividades e informa al | Auxiliar Administrativo
Director de Gobierno sobre las circunstancias
encontradas en campo.

6 Tiempo de respuesta de 2 a 3 dias. Director de Gobierno
7 Recibe el Informe y determina el seguimiento y si es | Director de Gobierno
necesaria la colaboracion de otras direcciones para
la solucién del problema.
8 FIN
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Director de Gobierno Auxiliar Administrativo

XIl. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

\4

Planea actividades

/ -

NO

Aprueba
el plan de
trabajo

SI

| Recibe instrucciones y sale a campo a

confirmar la informacion

l

Revisa y realiza las
actividades

Integra el informe y da <
conocimiento al director

Recibe y determina
el seguimiento |

v

FIN
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5. HOJA DE VALIDACION

C. OMAR GUILLERMO SANCHEZ VELAZQUEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE CALIMAYA.

ELABORO

C. JONATAN JACOB ROSANO BECERRIL
DIRECTOR DE GOBIERNO

C. YAZMIN JESSICA ALEGRIA ALEGRIA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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6. ACTUALIZACION

FECHA

DESCRIPCION DE ACTUALIZACION

14/09/2025

SE CREA EL MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE

GOBIERNO DE CALIMAYA.
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dﬁ, COMIRNG DL t)?
. ESTADO OE MEXICO«
@ MEXICO

FORMATO PARA EL ANALISIS DE IMPACTO
REGULATORIO MUNICIPAL DE EXENCION

D dencia u Organi Descentralizado: Titulo de la Regulacién:

Dlrer.cuﬁn de Goblemu Manual de Procedimientos de la Direccion de
Gobierno de Calimaya.

Enlace de Mejora Regulatoria: Fecha de aprobacién por el Comité Interno:

C. Jonatan Jacob Rosano Becerril. Director de Gobierno de 28/04/2025.

Calimaya.

Punto de Contacto: Fecha de recepcion: Fecha de envio: 11/09/2025.

Teléfono:7221717119 11/08/2025.

Correo:

gobernacion@calimaya.gob.mx

Anexe el archivo que contiene la regulacién
Manual de Procedimientos de la Direccién de Gobierno de Calimaya.
1.- DEFINICION DEL PRO!LEMA v OBJETIVOS GENERALES DE LA REGULACION
1. Explique b en qué consiste la reg prop asf como sus objetivos generales.
Tener la forma detaliada y metddica de los pasos y operaciones de fa Bireccién de Gobierno, asi como los objetivos y mejorar
la eficiencia y calidad, facilitar la capacitacion, unificar |a forma de compl tareas de gestion y control de los procesos.
II.- IMPACTO DE LA REGULACION

rPeyy

2. Justifique las razones por las que a que la reg prop no genera costos de cumplimiento para
los particul de los beneficios que ésta genera.

Una mejor organlzaqén y funcionamiento en la Direccion de Gobierno, con el fin de capacitar a nuevo personal y que las
tareas sean féciles de realizar.

3. Indique cudl(es) de las sigui i corresponde(n) a la regulacién prop Si No
Crea nuevas obligaciones y/o sanciones para los particulares o hace mds estrictas las existentes. X

| Modifica o crea tramites que signifiquen mayores cargas administrativas o costos de X
cumplimi para los particulares.
Reduce o restringe prestaciones o derechos para los particulares. X
Establece o modifica definiciones, clasificaciones, metodologias, ¢riterios, caracterizaciones o X
cualquier otro término de referencia, afectando derechos, obligaciones, prestaciones o
tramites de los particulares. |

lil.- ANEXOS
4. Anexe las versiones electrénicas de los di C Itados o elaborados para di la regulacié
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Bando Municipal de Calimaya 2025. . ; B
Elaboré Visto Bueno

C. Cesar Daniel Jarddn Cruz. Lic. Eduardo Mendoza Robles. C. Jonatan Jacob R

Auxiliar Administrativo de la Direcgié ulgr de la Consejeria Juridica Becerril.
Director de Gobiemo de'
Calimaya.
Titular de lo Dependencia.

. Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Cali
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