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INTRODUCCION

El comienzo de una nueva Administracion Constitucional del
Ayuntamiento de Ixtapan del Oro amerita la implementacién de nuevas
— disposiciones que implican la Coordinacién con los tres niveles de
Gobierno y en lo particular la excelente aplicacion de los nuevos
procedimientos de operacién de la Direccion de Gobernacion del
= Ayuntamiento al que se alude.

Es por lo que se presenta este Manual de Procedimientos de la
> Direcciéon de Gobernacion, con el objeto de dar cabal cumplimiento a
las reglamentaciones previstas en los articulos a continuacion:

“Articulo 31.- Son atribuciones de los Ayuntamientos:1 |. Expedir y
reformar el Bando Municipal, asi como los reglamentos, circulares y
o disposiciones administrativas de observancia general dentro del
L territorio del municipio, que sean necesarios para su organizacion,
prestacion de los servicios publicos y, en general, para el cumplimiento
de sus atribuciones”

Articulo 48.- El Presidente Municipal tiene las siguientes atribuciones:2
- 11l. Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta Municipal y en
los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como ordenar la
difusién de las normas de caracter general y reglamentos aprobados
por el Ayuntamiento;

Articulo 86.- Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades
— ejecutivas, el Ayuntamiento se auxiliara con las dependencias y

entidades de la Administracién Puablica Municipal, que en cada caso

acuerde el cabildo a propuesta del Presidente Municipal, las que estaran
e subordinadas a este Servidor Publico. El Servidor Publico Titular de las
5 referidas Dependencias y Entidades de la Administracién Municipal,
ejercera las funciones propias de su competencia y sera responsable
por el ejercicio de dichas funciones y atribuciones contenidas en la Ley,
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sus reglamentos interiores, manuales, acuerdos, circulares y otras
disposiciones legales que tiendan a regular el funcionamiento del
~ Municipio.

Articulo 89.- Las Dependencias y Entidades de la Administracion
— Publica tales como Organismos Publicos Descentralizados, Empresas

de participacion mayoritaria y fideicomisos, ejerceran las funciones

propias de su competencia previstas y seran responsables del ejercicio
= de las funciones propias de su competencia, en términos de la Ley o en
los reglamentos o acuerdos expedidos por los Ayuntamientos. En los
reglamentos o acuerdos se estableceran las estructuras de
organizacion de las unidades Administrativas de los Ayuntamientos, en
2 funcion de las caracteristicas socio-econémicas de los respectivos

Municipios, de su capacidad econémica y de los requerimientos de la

comunidad. Con el propdsito de establecer una gestion Gubernamental
= avalada por elementos facticos que tiendan a respetar los lineamientos
1 de operacion descritos en el presente instrumento. A saber, los
Manuales de Procedimientos son instrumentos Administrativos que
apoyan al que hacer Institucional de cualquier Organismo Publico, en
— este caso de la Direccién de Gobernacion del Ayuntamiento de Ixtapan
del oro, por las expectativas de cada uno de los procesos considerados
en los respectivos Manuales, son considerados documentos
= fundamentales para la Coordinacién, Direccién, Evaluacion, Vigilancia,
L Implementacién y Control Administrativo de los actos procedentes de

los Servidores Publicos y Funcionarios que en el ejercicio de sus

atribuciones, aplican la Ley al Servicio de la Comunidad en el area
- respectiva, en el caso que nos ocupa, la actividad Gubernamental
Municipal. En suma el presente Manual de Procedimientos unifica los
criterios de actividad de los Servidores que conforman la respectiva
Direccion, con el contenidos de los actos tendientes a desarrollar en
b cada uno de los Procedimientos, es decir la sistematizacién de sus
actividades con el objeto de agotar el cumplimiento de los métodos
insertos y de los cuales de manera independiente permiten la eficacia y
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ejecucion de las disposiciones Legales de los diferentes cuerpos
normativos de implicacion Federal, Estatal y Municipal en el territorio
ixtapense.

OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento normativo de caracter técnico en lo que
corresponde a los procedimientos individualizados, entendidos estos
como actos juridicos que generan consecuencias de derecho y que en
el caso de la mayoria de las actividades de esta Direccion son
elementos que permiten al Director dar continuidad en el proceso de
sancién o al restablecimiento de las condiciones en las que se
desenvuelven los Gobernados cuando estos se encuentran en un
estado de incumplimiento de la Ley o al Bando Municipal o reglamentos
procedentes, con la oportunidad de implementar los principios del
didlogo encomendados por el Presidente Municipal Constitucional de
Ixtapan del Oro; y administrativo, al tener esta calidad el presente
manual luego del proceso respectivo para alcanzar su vigencia y desde
luego que permita identificar y reflejar de manera formal los procesos
operativos con estricto apego a la ley, en los que intervienen la Direccion
de Gobernacién del Ayuntamiento de Ixtapan del oro en el ambito
interno, asi como los Procedimientos Administrativos de estas en el
ejercicio de sus facultades y atribuciones, coadyuvando con estos dar
cumplimiento a los principios de la transparencia de la informacion
Publica y por consecuencia de los Derechos Humanos implicados en la
actividad facultada a la presente Direccién de Gobernacién y en los
ambitos de su competencia a través de la Coordinacién entre
autoridades.
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OBJETIVOS ESPECIFICQOS

El objetivo especifico del presente Manual es precisar todos y cada uno
de los actos tendientes a la ejecucion de los métodos para la ejecucién
. de los procesos que son practicables; por asi estar considerados en las
< atribuciones y facultades de los Servidores que integran la Direccién de
Gobernacién del Ayuntamiento de Ixtapan del oro, contenidas desde la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, La Constitucion
~ del Estado Libre y Soberano de México, La Ley Organica Municipal del
Estado de México, El Bando Municipal de Ixtapan del Oro.
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PROGESOS DE OPERACION Y SUS RESPECTIVOS
& PROCEDIMIENTOS

De manera didactica los siguientes procesos estan desglosados en
~ cuadros que permiten una identificacion de los pasos o procedimientos
- a seguir de manera cronoldgica y consecutiva, para desarrollar en el

campo es decir en las areas Publicas que ameriten inspecciones,

vigilancia, o verificacion de manera objetiva, asi como también en el
~ area administrativa y en lo que corresponde a la atencién al publico los
pasos a seguir para dar respuesta a sus actos y cuestionamientos
dirigidos a la Direccién de Gobernacion, entre otros. En estricto apego
al concepto de proceso y procedimientos es que se identifica la
s categoria como el primero y su especie los procedimientos de cada uno,

para el desglose de cada uno de manera posterior y su entendimiento

de manera grafica. Por lo que respecta a la presentacion de este
~ proyecto es imprescindible entender la manera de como se ha de
interpretar el contenido de cada uno de los procesos respecto de las
facultades de la Direccion de Gobernacion a saber: En cada uno de los
procesos estad expuesta la informacion basica y de presentacion del
- alcance de cada procedimiento, en los cuadros de contenido estan
descritos los actos administrativos y operativos que implican la
ejecucion de los procedimientos que se han de implementar. Por ultimo,
= esta expuesto un diagrama de flujo que corresponde de manera
= imperativa a los actos operativos que implican la ejecucién de cada uno
de los procesos de operaciéon de la Direccion en el ambito de sus
facultades y atribuciones.
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PROCESO DE SUPERVICION DE EVENTOS

El presente proceso es proporcionado por la Direccion de Gobernacion para
establecer de manera clara y sistematica las operaciones de la autoridad que
- representa como una unidad Ejecutora y Administrativa en la que es imperative
dada la naturaleza de los actos tendientes a la ejecucion de sus facultades hacer
una descripcién de los procedimientos, de acuerdo a la realidad operativa que se
i desprenden de los escenarios Sociales en los que se tiene actuacion y las normas
Juridico Administrativas establecidas para tal efecto, en tal virtud se presentan las
"~ etapas requeridas para la ejecucion de la identificacion, analisis y actuacion de la
Direcciéon de Gobernacion.

OBJETIVO:

Supervisar que los eventos que hayan solicitado el respectivo permiso
a la Direccion de Gobernacién, cumplan con las especificaciones que
= se les han hecho saber y han registrado de conformidad en el
documento correspondiente y supervisar los eventos que no hayan
solicitado permiso respectivo para clausura.

- ENCARGADO DE
- PROCEDIMIENTO:

La Supervision estara a cargo del DIRECTOR DE GOBERNACION C.
i EDER ARREOLA GARDUNO.

- 4 S E—
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LY PROCESO DE SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE LEYES, REGLAMENTOS,
Y DISPOSICIONES VIGENTES APLICABLES AL MUNICIPIO

b= El cumplimiento de las Leyes Federales, Estatales y Municipales en caso del Bando

) Municipal, permiten a la poblacién mantener una convivencia civica y con esto lograr que
el aparato Estatal continue funcionando para la satisfaccion de las necesidades de la

o poblacién. En el caso de nuestro Municipio de Ixtapan del Oro es, imperativo que el Bando
Municipal y los reglamentos que de este emanan, mantengan una eficacia en su aplicacién

— porque este es la base fundamental en las que descansan las politicas sociales que el

Gobiero Municipal pretende implementar, es por lo que el presente proceso pretende
establecer las bases para cuidar el cumplimiento voluntario de los reglamentos.

OBJETIVO: Lograr el cumplimiento de las leyes los reglamentos y el Bando Municipal, para
= efectos de contribuir a garantizar y resguardar el marco legal de las actividades
administrativas y politicas del Gobierno Municipal.

ALCANCE: Aplicable en el territorio calimayense en los aspectos que sean confirmados de
antemano o previamente los facultados por el Bando Municipal y los reglamentos que del
emanan.

b ENCARGADO DE PROCEDIMIENTO: Director de Gobernacién C. Eder Arreola Gardurio.
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— PROCESO DE SUPERVISION DE ACCIONES DE ORGANIZACION, PRACTICA Y

PARTICIPACION EN LAS PELEAS DE GALLOS

Los eventos de entretenimiento al publica ha tenido diversas especies entre ellas las peleas
de gallos que ha sido pemmitida por las legislaciones estatales y federales he incluso
permitidas por las sociedades protectoras de animales, ya que la cria de los animales
oviparos es una actividad domestica por granjeros que implementan este tipo de
— entretenimiento.

ol OBJETIVO: Vigilar que los organizadores de tales eventos cumplan con los ordenamientos
de caracter estatal y correspondientes al bando Municipal, cumpliendo con la normatividad
en los que corresponde a la vias pablicas, los reglamentos de sanidad etc

ALCANCE: Eventos de gallo
o ENCARGADOQ: Direcciéon de Gobernacion:

b — —_—

2

__Jaza Hidalgo S/N, Ixtapan del Oro, Méx.. C.P. 51070 Teléfonos: 726 258 2097 - 726 268 2079




3¢ IXTAPAN DEL ORO

O GOBIERNO MUNICIPAL
s D025 - 2027 —
S “2025. Afio del Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

PROCESO DE SUPERVISION DE ESPECTACULOS Y DIVERSIONES.

LOS ESPECTACULOS Y LAS DIVERSIONES SON todas aquellas representaciones,
funciones, actos o festivales de caracter artistico, deportivo, musical testral que convoca al
puiblico con fines culturales y de entretenimiento con una contra prestacion de recursos a
cambio, o incluso a veces de forma gratuita, en la cual la falcultad de la Direccion de
Gobernacién le corresponde revisar las condiciones fisicas y materiales, de lugar en donde
se llevaran acabo.

OBJETIVO: Asegurar que los espectaculos y diversiones cumplan con las condiciones de
e seguridad, transito y proteccion civil en el ambito del desarrolio de sus eventos.

ALCANCE: En el territorio Ixtapense los espectaculos que se desarrolien dentro de el y en
cada una de las delegaciones que lo componen.

ENCARGADO DE PROCEDIMIENTO: Director de Gobernacéon

g - P —
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PROCESO DE SUPERVISION DE PRACTICAS DE CULTO RELIGIOSO

~ El merito de este proceso es debido a la practica de las actividades de culto religioso
dentro de | territorio calimayense, en lo que corresponde a la celebracion de las
costumbres religiosas por su poblacién y materialmente y juridicamente en lo que
comresponde a la Direccion de Gobernacion y las autorizaciones que por medio de
este deben de sera expedidos, por lo que se cuenta con el presente manual de
= proceso para establecer los procedimientos a seguir cuidando las condicones que
la ley de asociaciones religiosas y culto piblico establece para la implementacion y
celebracion de los actos provenientes de las entidades religiosas, procurando
— siempre permitirse esta direccion un criterio al resolver sobre una peticion que no
se afecten los intereses en lo que corresponde a la seguridad, salud, moral,
tranquilidad social y el derecho a terceros.

OBJETIVO: Vigilar el cumplimiento de las leyes reglamento y del bando municipal, por las
entidades religiosas que se encuentren constituidas en correspondencia con las leyes
mexicanas. Al ser asociaciones religiosas y estar sujetas al derecho de orden publico es

=t menester de esta direccion el resguardo de los elementos de paz social que implican sus
actividades de culto religioso. En el territorio ixtapense

ALCANCE: A todas las asociaciones religiosas y de culto publico.

g ENCARGADO DE PROCEDIMIENTO: Director de Gobernacién

@ I
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PRPOCESO PARA PROMOVER MECANISMOS DE
- PARTICIPACION CIUADADANA

s Los mecanismos son aquellos instrumentos juridicos que sirven para que la
ciudadania participe de manera activa en la actividad del estado en este caso del
Ayuntamiento, estos mecanismos estan establecidos por las legislaciones estatales

— como lo son el cédigo electoral, por consecuencia de la constitucion politica de los
estados mexicanos y con aplicacién incluso en los Municipio del Estado de México.

OBJETIVO: Promover la participacién ciudadana en la administracién pablica. El
logro de las practicas de la democracia, iniciativas y consulta

ALCANCE: popular del territorio de Ixtapan del Oro.

ENCARGADO DE PROCEDIMIENTO: Director de Gobernacion.
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e PROCESO PARA PROMOVER LA COMUNICACION SOCIAL.

El presente proceso es un requerimiento que nace de la interaccion entre el estado
~ y los ciudadanos, en su actuar cotidiano y que permite saber a la administracion
publica de los requerimientos y necesidades o incluso conocer de manera especifica
los fenémenos que se presentan en uno de los elementos del estado y en este caso

I del Municipio, el cual es la sociedad, a través de este mecanismo también se puede
hacer saber a los ciudadano de la actividad del estado a atravez de los medios
= oficiales para el conocimiento de los temas y de interés social, en este caso al tener

en el Honorable Ayuntamiento de Ixtapan del Oro una direccion de comunicacion
social que cuenta con un Director, Subdirector y demas servidores publicos, se
— requiere de una colaboracion entre dos direcciones para el desarrollo de esta
facultad que tiene la Direccién de Gobernacién y es ejercida por la direccién de
comunicacion social.

— OBJETIVO: Hacer del conocimiento del ciudadano los programas, las politicas de interés
social y los elementos informativos de caracter social que impliquen o tengan injerencia por
L la Direccion de Gobemacién del Ayuntamiento de Ixtapan dei Oro.

ALCANCE: Se pretende impacto social en el territorio Ixtapense.

ENCARGADO DE PROCEDIMIENTO Director de Gobernacién.

—_ ———
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PROCESO PARA LA ATENCION DE JUNTAS VECINALES LAS
JUNTAS VECINALES

SON UNA ORGANIZACION auténoma conformada por vecinos de diferentes
sectores que tienen entre sus objetivos, el fomentar e impulsar la participacion
vecinal de la cual entre sus facultades se encuentran las de recabar informacion
reportes o compilacion de manifestaciones de los ciudadanos habitantes para
canalizar peticiones, sugerencias y quejas ante el Ayuntamiento.

OBJETIVO: Tener un padrén especifico del nimero de juntas vecinales que existen en el
Municipio, darles atencion especializada en lo que comresponde a la atencion de sus
sugerencias y aplicar corectamente el proceso para la atencion de quejas de los
habitantes.

ALCANCE: En el territorio ixtapense brindar la atencién suficiente a las juntas vecinales
para continuar con el desarrolio de las actividades que soliciten lo elementos necesarios y
principalmente, con el objeto de impulsar las condiciones sociales y culturales del territorio
Ixtapense

ENCARGADO DE PROCEDIMIENTO: Director de Gobernacién.
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- AUTORIZO !
- | - _ |
- C. BENIGNOARKO Yt AuﬁSTA LIC. EN EDU. MARCIANO SAENZ
PRESIDENTE MUNICIPAL TAVIRA

& CONSTITUCIONAL | 'SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
= ELABORO REVISO
: e LW

C. EDER ARREOLA GARDUNO LIC. NEREYDA CRISANTOS ORTIS
- DIRECTOR DE GOBERNACION COORDINADOR GENERAL
2 MUNICIPAL DE MEJORA
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