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Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez, Presidente Municipal por Ministerio de Ley de

Huixquilucan, Estado de México, a todos los habitantes del Municipio hago saber:

Que el H. Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México, periodo 2022-
2024, en la Nonagésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada el 27 de mayo de

2024, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:
ACUERDO

UNICO.- El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México,
Periodo 2022 - 2024, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122 y 138 de la
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion | y 112
fraccion Il de la Ley Organica Municipal del Estado de México; aprueban los Manuales de
Organizacion y Manuales de Procedimientos de las 21 Dependencias de la Administraciéon
Publica Municipal, por actualizacion, mediante los cuales se ajustan las funciones
especificas y descripcion de actividades al Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México de fecha 11 de diciembre del 2023.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en el Salén de Cabildos del Palacio Municipal de la Cabecera Municipal, Huixquilucan,
Estado de México, 27 de mayo de 2024; Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez,
Presidente Municipal por Ministerio de Ley; Ciudadana Elvia Maria del Carmen Posible
Mendoza, Sindico Municipal; Ciudadana Martha Olivo Camilo, Primera Regidora;
Ciudadano Rene Ramirez Sanchez, Segundo Regidor; Ciudadana Norma Chino Diaz,
Tercera Regidora; Ciudadano Crisoforo Antonio Gutiérrez Gutiérrez, Cuarto Regidor;
Ciudadana Lorena Lo6pez Martinez; Licenciada Maria Lourdes Pifia Heredia, Séptima
Regidora; Licenciado Jaime Santana Gil, Octavo Regidor; Doctora Ivette Mariana Valdez
Sanchez, Novena Regidora y la Maestra Teresa Ginez Serrano, Secretaria del Honorable

Ayuntamiento.

Nicolas Bravo, sin numero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado

Seasin de México, C.P. 52760



SIGAMOS AVANZANDO

2022-2024
HuixquiLucan i | R

“2024. Ano del Bicentenario de X/:1 Ereccion del Estddo Libre y Soberano de México".

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
CIUDADANOS

huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760



2022-2024

me UILUCAN o BT
Servicios Ciudadanos
SIGAMOS AVANZANDO

“2024. Afio del Bicentenario de :la Ereccidn del Estado Libre y Soberano de México”.

| INDICE
Pagina
L indice. 2
Il. Introduccion 5
Ml Objetivo general 6
V. Relacién de Procedimientos 7
Descripcion de Procedimientos 10
Mediacion y conciliacion 11
Registro oportuno de nacimiento (Menores de un afio) 14
Registro extemporaneo de nacimiento (Mayores de un afio) 17
Reconocimiento de hijos, dentro y fuera del matrimonio 20
Registro de acta de matrimonio 23
Registro de acta de divorcio administrativo y/o judicial 26
Registro de acta de defuncion 29
Inscripcion de sentencias 32
Copia Certificada fiel del libro o/extracto 35
Emisidn de acta de extravié de documentos 38
Emision de acta informativa 42
Certificacion de actas 45
Intervencion en accidentes automovilisticos 48
Calificacidn de infractores al Bando Municipal _ 52

huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760



2022-2024

HuixquiLucan e ongeionas
Servicios Ciudadanos
SIGAMOS AVANZANDO

“2024. Afio del Bicentenario de Ela Ereccidn del Estado Libre y Soberano de México".

Alta de la Clave Unica de Registro de Poblacién en el sistema

. : . 5
del Registro Nacional de Poblacion >
Baja de homonimias generadas en la Clave Unica de Registro 58
de Poblacién

Correccién de datos en la Clave Unica de Registro de 61
Poblacion

Aplicacion de medidas de orientacién, proteccion y
tratamiento que determino el Juzgado de Control 54
Especializado en el Sistema Integral de Justicia Penal para
Adolescentes y de Ejecucidn Especializada

Organizacion de visitas comunitarias en coordinacién con las 68

autoridades auxiliares

Realizacion de eventos artisticos y deportivos con apego al
programa propuesto por la Direccién de Prevenciony 71
Tratamiento de Adolescentes

Realizacion de eventos de orientacion en los planteles

. ¢ 75
escolares del Municipio, asi como a grupos de auto ayuda
Realizacion de médulos de prevencion 78
Realizacion de talleres para readaptacion de los adolescentes 81

Instauracion de procedimiento administrativo a los
adolescentes en estado de riesgo y aplicacién de medidas de 84
orientacion

Tramite de pasaporte electrdnico en la oficina municipal de

8
enlace (OME) 8
Integracion del presupuesto 93
Realizar Solicitud de Adquisiciones de Bienes y Servicios 96

huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760



2022-2024

HuixquiLucan A
Servicios Ciudadanos
SIGAMOS AVANZANDO

“2024. Ario del Bicentenario de Tla Ereccidn del Estado Libre y Soberano de México”.

V. Formatos e instructivos 99
Anexo 1 100

Anexo 2 102

Anexo 3 104

Anexo 4 107

Anexo 5 110

Anexo 6 113

Anexo 7 ' 115

Anexo 8 : 117

Anexo 9 119

Anexo 10 121

VII. Simbologia 123
VIl Validacion 124
IX. Vigilancia 125

huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760



2022-2024

HuixquiLucan s
Servicios Ciudadanos
SIGAMOS AVANZANDO

“2024. Ario del Bicentenario de Iq Ereccién del Estado Libre y Soberdno dé México”.

Il INTRODUCCION

El Manual de procedimientos es una herramienta administrativa, por medio del cual se
representan graficamente las diversas formas de trabajo que se llevan a cabo en las

diferentes areas pertenecientes a la Direccién General de Servicios ciudadanos.

El presente Manual establece los procesos internos y tramites a la ciudadania que ejecuta
la Direccion General de Servicios Ciudadanos a través de sus unidades administrativas; los
pasos a seguir en cada uno de ellos de manera descriptiva y grafica a través de formatos,
diagramas y simbolos; formando un conjunto ordenado de informacion de tal forma que sea

asequible en su lectura y comprension para ser una herramienta util tanto para ciudadanos

como para servidores publicos.

huixquilucan.gob.mx
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11l OBJETIVO GENERAL

Proporcionar una guia clara, ordenada y precisa a los ciudadanos y servidores publicos
respecto al cémo se ejecutan las facultades y funciones que tienen atribuidas cada una de

las Unidades Administrativas adscritas a la Direccion General de Servicios Ciudadanos.

huixquilucan.gob.mx
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IV RELACION DE PROCEDIMIENTOS

AREA NOMBRE DEL PROCESO No.
CENTRO DE N A
MEDIACION. Mediacién y Conciliacién DGSC-OMC-01
Reg|stro~ oportuno de nacimiento (Menores DGSC-ORC-02
de un afo)
Registro extempjoraneo de nacimiento 'DGSC-ORC-03
(Mayores de un afio)
Reco'nourr.nento de hijos, dentro y fuera del DGSC-ORC-04
matrimonio
REGISTRO CIVIL
Registro de acta de matrimonio DGSC-ORC-05
1,2,3Y4.
Regl'str(.) 'de acta de divorcio administrativo DGSC-ORC-06
y/o judicial
Registro de acta de defuncién DGSC-ORC-07
Inscripcion de sentencias DGSC-ORC-08
Copia Certificada fiel del libro o/extracto DGSC-ORC-09
Emisién de acta de extravié de documentos DGSC-0C-10
Emision de acta informativa DGSC-0C-11
IUZADD EVILO Certificacion de actas DGSC-0C-12
Intervencidn en accidentes automovilisticos DGSC-0C-13
Calificacion de infractores al Bando Municipal DGSC-0C-14

huixquilucan.gob.mx
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Area

Nombre del Proceso

No.

MODULO
CURP

Alta de la Clave Unica de Registro de
Poblacién en el sistema del Registro Nacional
de Poblacion

DGSC-CURP-15

Baja de homonimias generadas en la Clave
Unica de Registro de Poblaci6n

DGSC-CURP-16

Correccién de datos en la Clave Unica de
Registro de Poblaciéon

DGSC-CURP-17

PRECEPTORIA
JUVENIL.

Aplicaci6n de medidas de orientacion,
proteccién y tratamiento que determino el
Juzgado de Control Especializado en el
Sistema Integral de Justicia Penal para
Adolescentes y de Ejecucion Especializada.

DGSC-PJRRS-18

Organizaciéon de visitas comunitarias en
coordinacién con las autoridades auxiliares.

DGSC-PJRRS-19

Realizacién de eventos artisticos y deportivos
con apego al programa propuesto por la
Direccién de Prevencién y Tratamiento de
Adolescentes.

DGSC-PJRRS-20

Realizacion de eventos de orientacion en los
planteles escolares del Municipio, asi como a
grupos de auto ayuda.

DGSC-PJRRS-21

Realizacién de médulos de prevencion.

DGSC-PJRRS-22

Realizacion de talleres para readaptacion de
los adolescentes.

DGSC-PJRRS-23

Instauracion de procedimiento
administrativo a los adolescentes en estado
de riesgo y aplicacion de medidas de
orientacion.

DGSC-PJRRS-24

huixquilucan.gob.mx
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Area Nombre del Proceso No.
Tramite de pasaporte electrénico en la
PASAPORTES. Oficina Municipal de Enlace (OME). DGSC-OMESRE-25
ENLACE Integracion del presupuesto Realizar Solicitud DGSC-EA-26
PERTENECIENTE A LA | de Adquisiciones de Bienes y Servicios. .
DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS Realizar Solicitud de Adquisiciones de Bienes
- DGSC-EA-27
CIUDADANOS. y Servicios.
COORDINACION DE | Proponer y ‘elaborar programas vy
SERVICIOS acciones tendientes a mejorar el DGSC-CSC-28
CIUDADANOS desempefio de la Dependencia.

huixquilucan.gob.mx
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V DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE

MEDIACION Y CONCILIACIQN DGsc-O'MC-Oi

OBIJETIVO

Solucionar conflictos entre particulares a través del procedimiento de
Mediacién — Conciliacién.

ALCANCE

A todos los Ciudadanos que tengan conflictos dentro del Municipio y que
soliciten el servicio.

BASE LEGAL

Articulos 17 Parrafo Ill de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Articulo 20 de la Ley de Mediaci6n, Conciliacién y Promocion de
la Paz Social para el Estado de México, Articulos 21 de la Ley de Justicia Civica
para el Estado de México y sus Municipios y 174 del Bando Municipal, y Art.
30 fracciones |, Il y VIl del Reglamento Orgénico Municipal.

DEFINICIONES

Pasaporte; Documento que acredita la identidad y la nacionalidad de una
persona y que es necesario para viajar a determinados paises.

Identificacién Oficial 1.N.E., Documento oficial expedido por el Instituto
Nacional Electoral que permite a los ciudadanos mexicanos mayores de
edad participar en las elecciones locales y federales, ademas de ser el
documento mas aceptado como identificacion oficial para todos los actos
civiles, administrativos, mercantiles, laborales, judiciales y en general, para
todos los actos en que, por ley, la persona deba identificarse.

INSUMOS

Solicitud de Servicio, identificacién oficial Credencial de Elector (INE) o
Pasaporte, Licencia de manejo, Citatorio, Agenda de mediaciones, formato
de consentimiento informado.

RESULTADOS

Acuerdo entre los mediables y paz social.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A.

Los facilitadores atenderan de forma estricta los términos y formas

POLITICAS sefialadas en la normatividad aplicable para la realizacién de las
notificaciones, asi como los acuerdos de mediacion.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Personal Auxiliar . - = Y e
1 e ; Recibe a la persona que solicita el servicio de Mediacién-Conciliacion.
Administrativo
- Solicita al ciudadano que se identifique y se registre en el libro de registros
Personal Auxiliar . i i
2 . : para posteriormente pasa con el Facilitador para llevar a cabo la valoracion
Administrativo :
del conflicto.
- Valora si el conflicto es mediable y explica el procedimiento de Mediacion-
3 Facilitador e o : o
Conciliacién al ciudadano solicitante. No se generan documentos.

| huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
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En caso de ser mediable, elabora invitacién con los datos proporcionados
4 Facilitador por el solicitante (nombre y domicilio de la persona a quien se le girara la
invitacién) y se le indicard la fecha segtin disponibilidad en agenda.
5 Notificador Notifica por escrito (invitacién) al mediable a solicitud del solicitante.
Agradece la asistencia a los mediables y se les informa los principios que
6 Facilitador rigen la mediacién y entrega formato de consentimiento informado. En caso
de estar de acuerdo de iniciar el procedimiento, lo firman.
Realiza agenda de puntos o acuerdos para generar un convenio o acuerdo.
7 Facilitador En caso de no llegar a un acuerdo, agradece la participacion de los
ciudadanos y finaliza el proceso.
En caso de que las partes acuerden, se procede a elaborar el convenio de
8 Facilitador mediacién o conciliacién donde se exponen los puntos acordados entre los
mediados. El convenio tiene efecto de cosa juzgada (efecto de sentencia).
9 Facilitador Entrega convenio a los mediados para su revisién y firma y huella de
Auxiliar Administrativo | consentimiento. En caso de no concretar no se genera convenio.
10 Personal.Auxiliar Registra en el libro de mediaciones y conciliaciones, se archiva y se informa
Administrativo quincenalmente a la Direccidon General de Servicios Ciudadanos.
Fin delprocedimiento
" Revisé Autorizé
1
{‘ (Mtra. MariaJosé|Rueda Beirana
\. . Directora Gene ervicios
Ciudadarios ~

huixquilucan.gob.mx
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-OMC-01 “Mediacién y Conciliacién”

i = 2 Notifi
Personal Auxiliar Administrativo Facilitador stificadol

INICIO <:::::::>

Valora si el conflicto es
mediable y explica el
@ Recibe a la persona
que solicita el
servicio.

procedimiento de

mediacion
Solicita al ciudadano que
se identifique y se

registre en el libro de
registros.

)

Notifica por escrito
(invitacion) al
mediable a solicitud

sl
? — del solicitante.
Elabora invitacién y se

le indicara la fecha
segun disponibilidad en
agenda.

Si estan de acuerdo
iniciar el

procedimiento, lo
firman.

© © 0O

llegan a un
acuerdo.

2

Se procede a elaborar
el convenio de
mediacién o
conciliacion donde se
exponen los puntos

acordados entre los
mediados. NO %

Registra en el libro de
Mediaciones y
Conciliaciones, informa

quincenalmente a la
Direccién General de ‘
Servicios Ciudadanos. se

9

Entrega convenio a
archiva. los mediados para su
revision, firmay
huella de
consentimiento.

FIN <

Fase

huixquilucan.gob.mx
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> - L= 'QRE(jISTRO OPORTUNO DE < CLAVE
- NOMBRE DEL PROCESO - NACIMIENTO — —
- (MENORES DE UN ANO). DGSCORGDL
Proporcionar el documento publico donde consta de manera fehaciente el
OBIJETIVO o ) . e g s .
nacimiento, nacionalidad y filiacién de un individuo en la sociedad.
ALCANCE A todos los Clludadanos que requieran el registro civil de nacimiento
menores a 60 dias.
Articulos 59, 61, 63 y 64 del Reglamento Interior del Registro Civil del Estado
BASE LEGAL de México, Art. 228 fracciones VI, VII y VIII del Reglamento Orgénico
Municipal.
Acta de Nacimiento: es un documento de fécil lectura y limpio en su
disefio, que contiene los datos de registro y de identidad de cada persona,
DEFINICIONES 7 .
asi como los datos de los padres o personas que detenten la patria
potestad.
Certificado de Nacimiento, Acta de Matrimonio de los padres o actas de
INSUMOS nacimiento, Curp. e identificaciéon oficial, Constancia de Identidad o
Domiciliaria (Anexo 3), Cartilla Militar.
RESULTADOS Acta de Nacimiento

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A.

El Juez del Registro Civil supervisara que el procedimiento se lleve a cabo
conforme lo establece las leyes aplicables, asimismo el Personal Auxiliar

ROKTIERS Administrativo revisara de forma detallada la originalidad de |la
documentacion.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 résohal ruxiliay Proporcionan los requisitos para el tramite
Administrativo P q P e

huixquilucan.gob.mx
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Personal Auxiliar

Recibe documentos acta de matrimonio y/o acta de nacimiento e
identificacion de los padres. (en caso de que no se presente el padre
presentar acta de matrimonio no mayor a 30 dias naturales).

Certificado de nacimiento o copia certificada expedida por el hospital que lo
emitié. (si el certificado de nacimiento fue robado presentar acta levantada
ante el ministerio publico y en caso de pérdida o destruccién ante la
autoridad municipal competente) y se proporciona solicitud de registro.

Administrativo

2 - .
Administrativo
Si los padres son menores de edad, deberdn ser acompafiados por alguno
de sus padres con identificacion oficial, para que autorice que sus hijos
registren a su menor.
En caso de extranjeros identificacion oficial, acta de matrimonio y/o
nacimiento apostillada y traducida por perito oficial.
Personal Auxiliar . - . % ;.
3 Indica al solicitante que requisite la solicitud del menor.

4 Oficial del Registro Civil

Revisa si procede a la impresién del formato, asimismo solicita al Personal
Auxiliar administrativo se recaban las huellas del registrado y las firmas de
los padres. ANEXO 3.

5 Oficial del Registro Civil

Informa de manera semanal y mensual a la Direccién General de Servicios
Ciudadanos, asi como a la Oficina Regional de Registro Civil del Edo. Méx.

Personal Auxiliar

Entrega de forma fisica el Acta del Registro Oportuno de Nacimiento a

i

| §

!

6 Administrativo menores de un ano, (Acta de Nacimivento).
~
. “==_Fin del procedimiento )
” / . —. ‘» mpe, ,}"Iq, == "N = —— ————

- (E ‘ ’%‘ ",/ Revisd \ {éff“' AUtOLF|Zé ~ R

I A ' |
Dr. JoygeAlfonso Delgadilla Mitra. Matia José-Reda Beirana

. Blanno. ] \Directora General de Setvicios
Ofjcial 01 Huixquilucan | ‘Ciudadanos
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-ORC-02 “Registro oportuno de nacimiento menores de un afio”

Personal Auxiliar Administrativo Oficial del Registro Civil

C=> | ©

v Revisa si procede a la impresion del
. ‘ formato, asimismo solicita al Personal
@ Proporcionan los ” Auxiliar administrativo se recaban las
requm,tos. parael huellas del registrado y las firmas de los
trdmite. padres.

H

Recibe documentos y revisa.

@ Indica al solicitante que
requisite la solicitud del |—
menor. Informa a la Direccidn General de
Servicios Ciudadanos, asi como a la
Oficina Regional de Registro Civil del

Edo. Méx.

)

@ Entrega de forma fisica el
Acta del Registro Oportuno

de Nacimiento a menores de

un afio, (Acta de Nacimiento).

Fase
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Proporcionar el documento publico donde consta de manera fehaciente el

BJE , s .
ORIETHD nacimiento, nacionalidad y filiacién de un individuo en la sociedad.
A todos los Ciudadanos que requieran realizar el registro de nacimiento
ALCANCE 5
mayores a 60 dias 0 2 meses.
BASE LEGAL Articulos 65 del Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México,
Art. 228 fracc. VI y VIl del Reglamento Orgénico Municipal.
DEFINICIONES SID. Sistema Nacional de Registro e Identidad.
Certificado de Nacimiento, Acta de Matrimonio de los padres o actas de
INSUMOS nacimiento, Curp. e identificacion oficial, Constancia de Identidad o
Domiciliaria (Anexo 3), Cartilla Militar, SID.
RESULTADOS Acta de Nacimiento.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A.

POLITICAS

Ser una oficina eficiente y responsable para el buen funcionamiento, para
proporcionar un mejor servicio a la ciudadania.

No. PUESTO

ACTIVIDAD

Personal Auxiliar
Administrativo

Recibe e informa al solicitante sobre los requisitos

Personal Auxiliar
Administrativo

Reciben documentacién y validan la misma, a través de la CURP, INE,
Constancias de inexistencia del lugar de nacimiento y de los lugares que
tenga relacién juridica, constancia expedida por el Secretario del
Ayuntamiento con fotografia reciente, constancia de hechos expedida por
el Juez calificador y fe de bautismo.

El proceso se detendrd en caso de detectar el registro en otra oficialia y se
le informa al ciudadano. Mayores 60 afos que cumplan con los requisitos
se pueden registrar con autorizacion del Oficial del Registro Civil.

Requisita la solicitud de Nombre del menor o mayor

huixquilucan.gob.mx
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Si los padres son menores de edad, deberan ser acompafiados por alguno
de sus padres con identificacién oficial, para que autoricen que sus hijos
registren a su menor.

3 Oficial del Registro Civil.

Supervisa la validacién de informacién y e indica al Personal Auxiliar
Administrativo que lleve a cabo el levantamiento del acta de nacimiento.

4 Oficial del Registro Civil

Informa de manera semanal y mensual a la Direccion General de Servicios
Ciudadanos, asi como a la Oficina Regional de Registro Civil del Edo. Méx.

Personal Auxiliar

Procede al levantamiento del acta de nacimiento en el sistema (SID) solicita

Administrativo

5 .. . revision de los padres, se asienta la huella y firmas de los padres o
Administrativo .
de la persona que presenta al registrado. ANEXO 4y 3
Personal Auxiliar - _ -
6 Entrega de forma fisica acta de nacimiento al solicitante.

Fin delsprocedimiento

Reviso, ~~Autorizé

Mtra. Mana Jose eda Beirana

i Dﬂlrectora General de Servnmos

I
;4
1‘\; Cludadanos /i

D|rectora General de Servicios
‘ Cmdadanos

/
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-ORC-03 “Registro extemporaneo de nacimiento mayores a 60 dias o 2 meses”

Personal Auxiliar Administrativo

Oficial del Registro Civil

INICIO

@ Recibe e informa al

solicitante sobre los
requisitos.

v

Recibe documentos y valida.

Procede al levantamiento del acta de

@ nacimiento en el sistema (SID) solicita

revisién de los padres, se asienta la

Supervisa la validacién de informaciény e
indica al Personal Auxiliar Administrativo
que lleve a cabo el levantamiento del acta
de nacimiento.

Informa a la Direccion General de
Servicios Ciudadanos, asicomo a la
Oficina Regional de Registro Civil del
Edo. Méx.

huella y firmas de los padres o
de la persona que presenta al
registrado

@ Entrega de forma fisica el

Acta del Registro Oportuno
de Nacimiento a menores de
un afio, (Acta de Nacimiento).

Fase

huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin ntimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,

Estado de México, 52760



2022-2024

u
HuixquiLucan soricisimnazie | &

SIGAMOS AVANZANDO

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccidn del Estado Libre y Soberano de México”.

NOMBRE DEL PROCESO

| RECONOCIMIENTO DE HIJOS, © CLAVE

DENTRO Y FUERA DEL -
MATRIMONIO - DGSCORG-04

OBIJETIVO

Inscribir el acto a través de la cual se manifiesta la voluntad espontanea y
expresa de uno o ambos progenitores de considerar a un individuo como

hijo.

ALCANCE

A todos los Padres que deseen reconocer a los hijos dentro y fuera de su
matrimonio.

REFERENCIAS

Arts. 74,75,76 y 77 del Reglamento Interior del Registro Civil, Art. 228
fraccion VI del Reglamento Orgénico Municipal.

DEFINICIONES

El Reconocimiento es el acto juridico en virtud del cual, el que reconoce
asume a favor del reconocido todos los derechos y obligaciones que se
derivan de la filiacion.

CURP. Clave Unica de Registro de Poblacion, sirve para registrar en forma
individual a todas las personas que residen en México, nacionales y
extranjeras, asi como a las mexicanas y mexicanos que radican en otros
paises.

INSUMOS

Copias Certificadas de nacimiento de reconocedor, reconocido y madre, asi
como CURP de los tres, Anexo 4.

RESULTADOS

Acta de Reconocimiento.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A.

POLITICAS

Ser una oficina eficiente y responsable para el buen funcionamiento y tiene
como objetivo proporcionar un mejor servicio a la ciudadania.

No. PUESTO

ACTIVIDAD

Personal Auxiliar

Informa y entrega requisitos. La cual debe de existir una diferencia de edad
entre reconocido y reconocedor. Comprobante de domicilio, identificacion

Administrativo

Administrativo de los padres, copia certificad de nacimiento del reconocedor, reconocido y
madre no mayor a 6 meses de vigencia.
Personal Auxiliar . . : = ;
2 Revisan requisitos y procede a informar a su jefe inmediato.

3 | Oficial del Registro Civil

Revisa si la documentacion y requisitos, determinando si procede o no el
acta de reconocimiento.

huixquilucan.gob.mx
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4 Oficial del Registro Civil

Informa de manera semanal y mensual a la Direccién General de Servicios
Ciudadanos, asi como a la Oficina Regional de Registro Civil del Edo. Méx.

Personal Auxiliar

Solicita al ciudadano que se presentan las tres personas para iniciar el
tramite, (si el reconocedor es menor de edad tiene que presentarse uno de
sus padres para que dé el consentimiento para reconocer a su hijo/ja).

Elabora la linea de captura y se solicita que realicen el pago del
asentamiento del acta de reconocimiento y anotacion marginal esta se hace
siempre y cuando esté inscrito el acta de nacimiento en la misma oficialia).

Solicita que el ciudadano revise si los datos son correctos, para continuar
con su tramite.

5 . . .
Administrativo
6 Personal Auxiliar
Administrativo
7 Personal Auxiliar
Administrativo
3 Personal Auxiliar

Administrativo

Una vez realizado y recibido el pago procede a llevar a cabo el levantamiento
del acta de Reconocimiento en el sistema, se solicita revision de los padres,
solicita huella y firmas. ANEXO 4

9 Oficial del Registro Civil

Revisa nuevamente y firma el acta de reconocimiento, indicando al
Personal Auxiliar Administrativo que haga entrega fisica de la misma, al
solicitante.

Personal Auxiliar

1 .
0 Administrativo

Realiza la entrega fisica del acta de reconocimiento.

Fin del procedimiento

Dr. Jor é 0 Delgadillo
" );BI no:

Ofi’./iél 01 Huikquilucan

|

~ Revisé _#" Autorizé

Mtra. MariaJo$¢\Rueda Beirana,
! 4,_'". bR 022-20: |
Directora General de Servicios |

] Directora General de Servicios
\| /" ~Ciudadanos - |, Liir e Ciudadanos /

3
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-ORC-04 “Reconocimiento de hijos dentro y fuera del matrimonio”

Personal Auxiliar Administrativo Oficial del Registro Civil

INICIO

Revisa si la documentacion y requisitos,
determinando si procede o no el acta de
reconocimiento.

@ Informa y entrega al

solicitante los requisitos.

@ Recibe documentos e informa

a su jefe inmediato.

Informa a la Direccién General de
Servicios Ciudadanos, asicomo a la
Oficina Regional de Registro Civil del

Edo. Méx.

Solicita al ciudadano que se presentan J
las tres personas para iniciar el
tramite.

|

Elabora la linea de captura y se solicita
que realicen el pago del asentamiento
del acta de reconocimiento

!

Solicita que el ciudadano revise si
los datos son correctos, para
continuar con su tramite.

! ©

Una vez realizado y recibido el pago Revisa nuevamente y firma el acta de
procede a llevar a cabo el 5 reconocimiento, indicando al Personal
levantamiento del acta de T Auxiliar Administrativo que haga entrega

Reconocimiento en el sistema, se fisica de la misma, al solicitante.
solicita revision de los padres,
solicita huella y firmas.

v

Entrega de forma fisica el
(Acta de Reconocimiento).

& ©

3

Fase
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: : REGISTRO DE ACTA DE CLAVE

NOMBRE '? PROSE. ~ MATRIMONIO - DGSC-ORG-05

OBJETIVO Celet?rar l? ceremonia solemne requerida por la ley para la existencia del
matrimonio.

ALCANCE A-t.odos los ciudadanos que deseen contraer matrimonio ante el registro
civil.
Arts. 79, 80y 81 del Reglamento Interiovr del Registro Civil y Arts. 3.26 y 4.1

BASE LEGAL Bis. del Cédigo Civil del Estado de México, Arts. 228 fraccién VI y VII del
Reglamento Organico Municipal..
Acta de matrimonio; es un certificado que acredita que dos individuos han
establecido una relacion matrimonial entre ambos. este documento es

DEFINICIONES emitido por el estado a través de un registro civil y con la actuacién de un
juez.
SID. Sistema Nacional de Registro e Identidad.

INSUMOS Pago de derechos,. Actas de Nacimiento de ambos contrayentes, Curp,
Examenes Prenupciales.

RESULTADOS Acta de matrimonio.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

En todo momento se brindard un eficiente servicio con trato educado,

PELLITIRA eficiente y répido teniendo como prioridad la satisfaccién del ciudadano.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Personal Auxiliar Da la bienvenida al ciudadano e informa sobre los requisitos para contraer
Administrativo matrimonio.
- Recibe y verifica si la informacién y documentacién solicitada cumple con
Personal Auxiliar .. ; e - : :
2 lo solicitado, para continuar con su tramite, e informa de forma inmediata

Administrativo

al Oficial del Registro Civil.

3 Oficial del Registro Civil

Revisa si la documentacién y requisitos, determinando si procede o no el
registro del acta de matrimonio.

Personal Auxiliar
Administrativo

Una vez aprobado, le indica los montos y formas de pago.

huixquilucan.gob.mx
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Personal Auxiliar
Administrativo

Una vez recibido el pago de derechos correspondientes, informa al oficial
del registro civil para que lleve a cabo la ceremonia de matrimonio.

6 Oficial del Registro Civil

Elabora solicitud de matrimonio, hora, fecha, etc. “Elabora convenio”.

7 Oficial del Registro Civil

Informa la totalidad de registros realizados, de manera semanal y mensual
a la Direccién General de Servicios Ciudadanos, asi como a la Oficina
Regional de Registro Civil del Edo. Méx., para efectos de control interno,

administrativo y de papeleria oficial.

8 Oficial del Registro Civil

Se asienta el acta de matrimonio realiza ceremonia recaba firma y huella de

los contrayentes. Anexo 5

Personal Auxiliar

Ofidtal 01 Hmmacan
MUBIQUILLCAN

|
i
J

\Dlrectora Generallde Serwcws
W\ (11 Ciudadanos-,.

9 o . Entrega de forma fisica e inmediatagpel acta de matrlmomo
Administrativo & ape
10 Fm del procedlmlgfnto
/’.7’" . Autorizé \
1] < Vel C h\
/S i \
[ : \
Dr. Jo eda Be;rana :‘Mt-r'a- MariaJosé R eda Beiréha
oy \

\Dlrectora General de Serwcios
W L1 Ciudadanos. ",

\ 7
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-ORC-05 “Registro de Acta de Matrimonio”

Personal Auxiliar Administrativo Oficial del Registro Civil

INICIO

"Revisa si la documentacién y requisitos,
determinando si procede o no el registro
del acta de matrimonio.

@ Da la bienvenida a los

contrayentes e Informa sobre
los requisitos.

@ Recibe documentos e informa

a su jefe inmediato.

: v
@ Una vez aprobado, leindica los
montos y formas de pago

Elabora solicitud de matrimonio,
hora, fecha, etc. Elabora convenio
“ceremonia de matrimonio”.

) 4
@ Una vez recibido el pago de derechos
correspondientes, informa al oficial del

registro civil para que lleve a cabo la @

ceremonia de matrimonio

Informa a la Direccién General de
Servicios Ciudadanos, asicomo a la

Oficina Regional de Registro Givil del
Edo. Méx.
Se asienta el acta de matrimonio

realiza ceremoniarecaba firmay (< —
huella de los contrayentes.
Entrega de forma fisica el
(Acta de Reconocimiento).
\ 4
FIN

Fase
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e CIRODEACTADEDIVORCIOE| . T ClAVE
NOMBREDELE ROCESO ~ ADMINISTRATIVO Y/OJUDICIAL. |  DGSC-ORG-06
Intervenir como autoridad del registro civil para la disolucién del vinculo
OBIJETIVO . . o e
matrimonial de los individuos.
A todos los individuos que deseen y cumplan con los requisitos de solicitud
ALCANCE de disolucién del vinculo matrimonial.
BASE LEGAL Articulos 83 del Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México,
Art. 228 fracciones VI y VIl del Reglamento Organico Municipal.
Acta de divorcio (Administrativo); Acto civil por medio del cual se disuelve
el vinculo matrimonial y deja a los conyuges la posibilidad de contraer otro.
DEFINICIONES ) o . N
Sentencia de Divorcio (Judicial); es unaorden formal emitida por el
Tribunal al final del proceso de divorcio.
INSUMOS Sentencia (Divorcio Judicial), Pago de Derechos, Acta de Divorcio
Administrativo ANEXO 7. y/o judicial.
RESULTADOS Acta de divorcio.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A.

En todo momento se brindard un eficiente servicio con trato educado,

Administrativo

Al eficiente y rapido teniendo como prioridad la satisfaccién del ciudadano.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Personal Auxiliar Da la bienvenida al ciudadano e informa sobre los requisitos para obtener el
Administrativo Acta de Divorcio Administrativa y/o Judicial.
N Recibe y verifica si la informacion y si la documentacién cumple con lo
Personal Auxiliar » 3 ; ; o . 5%
2 o : solicitado, se informa de forma inmediata al Oficial del Registro Civil.
Administrativo . o i .
En caso de divorcio judicial se presenta la sentencia del juzgado.
. . e Revisa si la documentacién vy requisitos, determinando si procede o no el
3 Oficial del Registro Civil . . yreq P
acta de divorcio.
4 Persanal Auxiliar Indica al solicitante los montos y formas de pago
Administrativo y Pegs
5 Personal Auxiliar Una vez recibido el pago de derechos correspondientes, informa al oficial

del registro civil para que lleve a cabo su revision.
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6 Oficial del Registro Civil

Revisa nuevamente la documentacion y en caso de ser procedente indica al
Personal Auxiliar Administrativo que lleve a cabo la elaboracién del acta.

7 Oficial del Registro Civil

Para efectos de control interno y administrativo, informa de manera
semanal y mensual a la Direccion General de Servicios Ciudadanos, asi como
a la Oficina Regional de Registro Civil del Edo. Méx.

Personal Auxiliar

Elabora el Acta de Ratificacidn, y Acto Continuo del Divorcio y Asentamiento
de Acta de Divorcio Administrativo. ANEXO 6 Recaba firmas de los

Administrativo

8
Administrativo . . . ”» . .
divorciados y firma el acta el Oficial del Registro Civil.
- Entrega de forma fisica acta correspondiente al momento del divorcio
Personal Auxiliar Pl . s . ;
9 administrativo y en caso de ser judicial realizara la entrega a los tres dias

habiles posteriores. g

e —

P il . Fin del procedimiento

/ mnxaw%a mk "

L S ——

/7 Revisé N 7
¢ i\ Yo

Autorizo

{ t a, Marla Jose R da Belrana
\ dlrectora Genera de Servucnos
‘ ciudadanos \ '

ﬂ Directqra Génera de Servicios
Cludadanos V4

\
\
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-ORC-06 “Registro de Acta de Divorcio Administrativo y/o Judicial ”

Personal Auxiliar Administrativo Oficial del Registro Civil

INICIO

@ Da la bienvenida a los

contrayentes e Informa sobre
los requisitos.

v

Recibe y verifica si la informacion y si

la documentacién cumple con lo

solicitado, se informa de forma

inmediata al Oficial del Registro Civil.

En caso de divorcio judicial se presenta
la sentencia del juzgado.

Revisa si la documentacidn y requisitos,
determinando si procede o no el acta de
Divorcio.

\ 28
Una vez aprobado, le indica los Reviea hiavamentela
fi =
montosy formas de pago documentacion y en caso de ser

procedente indica al Personal
Auxiliar Administrativo que lleve a
cabo la elaboracién del acta

v

Una vez recibido el pago de derechos
correspondientes, informa al oficial del | |

registro civil para que lleve a cabo @

Revision Informa a la Direccién General de
Servicios Ciudadanos, asi como a la
Oficina Regional de Registro Civil del
Edo. Méx.

O 0 O

Elabora el Acta de Ratificacién, y
Acto Continuo del Divorcio y
Asentamiento de Acta de Divorcio |
Administrativo. Recaba firmas de
los divorciados y firma el acta el
Oficial del Registro Civil.

O

Entrega de forma fisica acta
correspondiente al momento del
divorcio administrativo y en caso de
ser judicial realizara la entrega a los
tres dias habiles posteriores..

FIN

Fase
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REGISTRODEACTADE |  CLAVE

BRE — ==t : S
oM DELEROCESD ~ DEFUNCION. |  DGSC-ORG-07
OBJETIVO |nSCFI!3II‘. el documento a través del cual se declara legalmente el
fallecimiento o muerte de una persona.
ALCANCE A todos los ciudadanos del Municipio que lo soliciten.
Arts. 87 al 93 del Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México,
BASE LEGAL . - o
y 228 fracciones VI y VIl del Reglamento Orgénico Municipal.
Certificado de Defunciéon; es eldocumento oficial que acredita el
fallecimiento de la persona, fecha y lugar en que se produjo.
DEFINICIONES INEGI; Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica.
Acta de Defuncién; Documento oficial que certifica la cesaciéon completa y
definitiva de los signos vitales de una persona fisica, la cual puede
producirse de manera natural o de forma violenta.
INSUMOS Certificado de defuncién, documentos que amparan legalmente el
fallecimiento del ciudadano que emite el sector salud, ANEXO 8.
RESULTADOS Acta de defuncién

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A.

Todos los servidores publicos velaran por un buen trato, eficiente y

POLITICAS responsable para el buen funcionamiento y asi proporcionar un mejor
servicio a la ciudadania.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Personal Auxiliar Da la bienvenida al ciudadano e informa sobre los requisitos para obtener el
Administrativo registro de acta de defuncién.
- Recibe y verifica si la informacién y documentacién solicitada cumple con lo
Personal Auxiliar - ; P - ; 5
2 . . solicitado, para continuar con su tramite, e informa de forma inmediata al
Administrativo : ) -
Oficial del Registro Civil.

huixquilucan.gob.mx
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3 Oficial del Registro Civil

Revisa huevamente la documentacion y en caso de ser procedente indica al
Personal Auxiliar Administrativo que lleve a cabo la elaboracion del acta.

4 Oficial del Registro Civil

Para efectos de control interno y administrativo, informa de manera
semanal y mensual a la Direccidén General de Servicios Ciudadanos, asi como
a la Oficina Regional de Registro Civil del Edo. Méx.

Personal Auxiliar
Administrativo

Se procede al asentamiento del acta de defuncién y se recaba la firma del
declarante. ANEXO 7

6 Oficial del Registro Civil

Revisa nuevamente la documentacion y en caso de ser procedente indica al
Personal Auxiliar Administrativo que lleve a cabo la elaboracién del acta
para recabar las firmas correspondientes.

Personal Auxiliar
Administrativo

Entrega de forma inmediata y fisicasel acta de defuncion.

s N {
v ““Fin del procedimiento
7 &%
A g% 1
7 M1

g# - )
\ Mtra, Marla Jose da’ Belrana
Dlrectora General de Servicios
‘Ciudadanos 4 \ 7:

Dlrectora Gener ilde Servnc:os
Cludadanos
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-ORC-07 “Registro de Acta de Defuncién”

Personal Auxiliar Administrativo Oficial del Registro Civil

INICIO

e

Revisa si la documentacion y requisitos,
determinando si procede o no el acta de
Defuncién.

@ Da la bienvenida al ciudadano
e informa sobre los requisitos
para obtener el registro de
acta de defuncién.

A 4
Recibe y verifica si la informacién y si

la documentacion cumple con lo
solicitado, se informa de forma

inmediata al Oficial del Registro Civil.

Informa a la Direccién General de
Servicios Ciudadanos, asicomo a la
Oficina Regional de Registro Givil del
Edo. Méx.

Se procede al asentamiento del acta

de defuncién y se recaba la firma .
del declarante.

Revisa nuevamente la
documentacién y en caso de ser
procedente indica al Personal
Auxiliar Administrativo que lleve a
cabo la elaboracion del acta para
recabar las firmas correspondientes

Y

Entrega de forma fisica el o
(Acta de Defuncidn).

FIN

Fase
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== : =3 p CLAVE

NOMBRE DELVPROCESO INSCRIPCION DE SENTENCIA. DGSC-ORG-08
Inscribir actas de tutela ejecutoriada que declaren la ausencia y/o

OBJETIVO presuncién de muerte y perdida de la capacidad legal para administracion
de bienes.

ALCANCE A toc.ios. llos md1wduo§ que deseen y cumplan con los requisitos para la
inscripcion de sentencia.

BASE LEGAL Articulos 101 Reglanje'nto Inten.flc.>r del Registro Civil y 228 fracciénes VI y VI
del Reglamento Organico Municipal.
Sentencia emitida por el juzgado; es un acto de declaracién en la que se
puede extinguir, modificar o reconocer una situacién juridica emanada de

DEFINICIONES una autoridad publica, parte integrante de un poder del Estado que le ha
conferido esa potestad y que debe ejercerla de acuerdo a su propia
competencia.

INSUMOS Solicitud por parte del ciudadano o abogado, comprobante de pago de
derechos municipales, ANEXO 9.

RESULTADOS Inscripcidn de sentencia

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A.

Todos los servidores publicos velaran por un buen trato, eficiente y

POLITICAS responsable para el buen funcionamiento y asi proporcionar un mejor
servicio a la ciudadania.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Personal Auxiliar Da la bienvenida al ciudadano e informa sobre los requisitos para obtener la
Administrativo Inscripcién de Sentencia.
o Recibe y verifica si la informacién y documentacién solicitada cumple con lo
Personal Auxiliar - . . - - ;
2 . . . solicitado, para continuar con su tramite, e informa de forma inmediata al
Administrativo . . s
Oficial del Registro Civil.
Personal Auxiliar
g ; Indica al solicitante los montos y formas de pago.
3 Administrativo y Pag
4 Personal Auxiliar Una vez recibido el pago de derechos correspondientes, informa al oficial
Administrativo del registro civil para que lleve a cabo su revision.

~ huixquilucan.gob.mx
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Oficial del Registro Civil

Revisa nuevamente la documentacion teniendo como prioridad la Sentencia
Emitida por el Juzgado y en caso de ser procedente indica al Personal
Auxiliar Administrativo que lleve a cabo la elaboracién de la Inscripcién de
Sentencia.

Oficial del Registro Civil

Informa de manera semanal y mensual a la Direccién General de Servicios
Ciudadanos, asi como a la Oficina Regional de Registro Civil del Edo. Méx.

Personal Auxiliar
Administrativo

Procede al asentamiento del acta, ANEXO 8.

Personal Auxiliar
Administrativo

Entrega de forma fisica el acta correspondiente al instante.

Fin del ﬁiacedimiento

s

Elabord. g

|
f \
! \Y

\\
N\

:' l\’fitré‘."'Mér'ia‘ Jos
i‘ irectora General de Servicios
. _._.Ciudadanos /

Revisé

%4

Rueda Beirang

AN W19

Autorizé

|| Mtra. Maria José Rueda Beirana

W Rl RACE

\\ Directora General de Servicios
Ciudadanos

a
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-ORC-08 “Inscripcion de Sentencia”

Personal Auxiliar Administrativo Oficial del Registro Civil

INICIO @

Revisa nuevamente la documentacién’
teniendo como prioridad la Sentencia emitida por el
Juzgado y en caso de ser procedente indica al
Personal Auxiliar Administrativo que lleve a cabo la
elaboracién de la Inscripcion de Sentencia.

@ Da la bienvenida al ciudadano e

Informa sobre los requisitos de
inscripcion de sentencia.

@ Recibey verifica la

documentacién einformaasu
jefe inmediato.

() .
Indica los montos y formas de

pago.
Una vez recibido el pago de derechos Inf |a Di 6nG | de Servici
correspondientes, informa al oficial del godrn;a aa |[eCC|on Tngl: = & Rer\?cno?
registro civil para que lleve a cabo su ludacanos, ?S' comz? aanicina S cglona
avision de Registro Civil del Edo. Méx.

@ Procede al asentamiento del acta

(Inscripcion de Sentencia).

'

Entrega de forma fisica el
(Acta de Reconocimiento).

A 4

FIN

Fase
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NOMBRE DEL PROCESO

COPIA CERTIFICADAFIELDELLIBRO | CLAVE
- O /EXTRACTO. = DGSC—ORG-OQ Ean

OBIJETIVO

Entregar de forma pronta e inmediata copia certificada del tramite
solicitado.

ALCANCE

A todos los individuos que llevaron a cabo algun trdmite de registro DGSC-
ORG-02 (Registro Oportuno de Nacimiento), DGSC-ORG-03 (Registro
Extemporaneo de Nacimiento), DGSC-ORG-04 (Reconocimiento de Hijos,
Dentro y Fuera del Matrimonio), DGSC-ORG-05 (Registro de Acta de
Matrimonio), DGSC-ORG-06 (Registro de Acta de Divorcio Administrativo
y/o Judicial), DGSC-ORG-07 (Registro de Acta de Defunci6én), DGSC-ORG-08
(Inscripcién de Sentencias) y DGSC-ORG-09 (Copia Certificada Fiel del Libro
o Extracto) en las diferentes oficinas de registro civil del Municipio de
Huixquilucan, Edo. Méx.

BASE LEGAL

Arts. del 39 al 43 del Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de
México y 228 fracciones VI y VIl del Reglamento Orgénico Municipal.

DEFINICIONES

CURP; Clave Unica de Registro de Poblacion, es un instrumento que sirve
para registrar en forma individual a todas las personas habitantes
del pais, nacionales y residentes extranjeras, asi como a mexicanas
y mexicanos que radican en otros paises.

INSUMOS

Copia simple del acta solicitada, y/o CURP.

RESULTADOS

Copia certificada.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

DGSC-ORG-02 (Registro Oportuno de Nacimiento), DGSC-ORG-03 (Registro
Extemporaneo de Nacimiento), DGSC-ORG-04 (Reconocimiento de Hijos,
Dentro y Fuera del Matrimonio), DGSC-ORG-05 (Registro de Acta de
Matrimonio), DGSC-ORG-06 (Registro de Acta de Divorcio Administrativo
y/o Judicial), DGSC-ORG-07 (Registro de Acta de Defuncion), DGSC-ORG-08
(Inscripcién de Sentencias) y DGSC-ORG-09 (Copia Certificada Fiel del Libro
o Extracto).

Velar en todo momento por un buen trato, eficiente y responsable, asi

rOLTICAS como brindar un servicio de calidad a la ciudadania.
No. PUESTO ACTIVIDAD.
1 Personal Auxiliar Da la bienvenida al ciudadano e informa sobre los requisitos para obtener
Administrativo la Copia fiel del Libro y/o Extracto, segun lo requieran.

huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin ntimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,

Estado de México, 52760




2022-2024

HuixouiLucan

Direccion General de
Servicios Ciudadanos

SIGAMOS AVANZANDO

“2024. Afio del Bicentenario de ?/a Ereccioén del Estado Libre y Soberano de Méxicb”. 7

Personal Auxiliar

Recibe y verifica si la informacién y documentacién solicitada cumple con
lo solicitado, para continuar con su tramite, e informa de forma inmediata

Administrativo

2 Administrativo » . .
al Oficial del Registro Civil.
Personal Auxiliar
3 L. % . Indica al solicitante los montos y formas de pago.
Administrativo y pag
4 Personal Auxiliar Una vez recibido el pago de derechos correspondientes, informa al oficial

del registro civil para que lleve a cabo su revision.

5 | Oficial del Registro Civil

Revisa nuevamente la documentacion, en caso de ser procedente indica al
Personal Auxiliar Administrativo que lleve a cabo la elaboracién de la Copia
Certificada fiel del Libro o Extracto.

6 Oficial del Registro Civil

Para efectos de control interno y administrativo, informa de manera
semanal y mensual a la Direccion General de Servicios Ciudadanos, asi como
a la Oficina Regional de Registro Civil del Edo. Méx.

Personal Auxiliar
Administrativo

Procede a la busqueda del documento solicitado para llevar a cabo la
certificacién correspondiente.

Personal Auxiliar
Administrativo

Entrega de forma fisica la copia solicitada, o en su defecto informara al
solicitante el dia, fecha y hora de su-entrega.

. 3

e
™

Direccionlie iL
Lic. Maria José I da B’elran
Dlrec_fora Gen "ral de Servicios
\“*\'f' ‘Ciudadanos

\ Lic.Maria José Rueda Belrapa
D|rectora General de Serwcnos
"Ciudadanos

\
\
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Direccion General de
Servicios Ciudadanos

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-ORC-09 “Copia Certificada fiel del Libro o Extracto”

Personal Auxiliar Administrativo Oficial del Registro Civil

INICIO

evisa nuevamente la documentacién, en caso
de ser procedente indica al Personal Auxiliar

Administrativo que lleve a cabo la elaboracién
e la Copia Certificada fiel del Libro o Extracto,

Da la bienvenida al ciudadano e
Informa sobre los requisitos para
obtener la Copia fiel del Libro
y/o Extracto, segun lo requieran.

)

A 4

Recibey verifica la
documentacion einforma a su
jefe inmediato.

Indica los montos y formas de
pago.

\

Fase

(&)

(&)

@ v
@

Una vez recibido el pago de derechos
correspondientes, informa al Oficial
del Registro Civil para que lleve a cabo
su revision.

Procede a la busqueda del documento
solicitado para llevar a cabo la
elaboracién de la Copia Certificada
fiel del Libro o Extracto, segun lo
requiera.

Informa a la Direccién General de Servicios
Ciudadanos, asi como a la Oficina Regional
de Registro Civil del Edo. Méx.

Entrega de forma fisica la
(Copia Certificada
fiel del Libro o Extracto).

FIN
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NOMBRE DEL PROCESO

EMISION DE ACTADE EXTRAVIODE |  CLAVE

DOCUMENTOS. : - DGSC-0C-10

OBIJETIVO

Deslindar de responsabilidad alguna de caracter juridico-administrativa
al ciudadano por extravid, asi como evitar el mal uso de documentos
oficiales y no oficiales, teniendo en cuenta su pronta reposicion.

ALCANCE

Para todos los ciudadanos residentes del Municipio de Huixquilucan,
Estado de México, que lo soliciten y cumplan con los requisitos.

BASE LEGAL

Articulo 17 fraccién de la Ley de Justicia Civica para el Estado de México
y sus Municipios, y 171 fraccion VI del Bando Municipal y 230 fracciones
I, 1, IVy V del Reglamento Orgédnico Municipal.

DEFINICIONES

Identificaciéon Oficial 1.N.E., Documento oficial expedido por
el Instituto Nacional Electoral que permite a los ciudadanos
mexicanos mayores de edad participar en las elecciones locales y
federales, ademds de ser el documento mads aceptado
como identificacién oficial para todos los actos civiles, administrativos,
mercantiles, laborales, judiciales y en general, para todos los actos en
que, por ley, la persona deba identificarse.

Pasaporte; Documento que acredita la identidad y la nacionalidad de
una personay que es necesario para viajar a determinados paises
Cartilla del Servicio Militar; Es un documento cuya existencia esta
prescrita por la ley y sirve para identificar a los ciudadanos mexicanos
varones que han cumplido con esta obligacion legal.

Cedula Profesional; documento que comprueba que una persona
termind por completo sus estudios y que tiene los conocimientos y la
autorizacion para ejercer su profesion.

Constancia domiciliaria; Es undocumento que comprueba la
residencia y el tiempo que lleva viviendo un ciudadano en el Municipio.

INSUMOS

(I.N.E., Pasaporte, Cartilla Militar, Cedula Profesional o Constancia
Domiciliaria expedida por el H. Ayuntamiento de Huixquilucan con
fotografia).

RESULTADOS

Acta de extravio de documentos

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A.

POLITICAS

Velar en todo momento por un buen trato, eficiente y responsable, asi
como brindar un servicio de calidad a la ciudadania en la expedicién de
actas de extravié de documentos para los fines que al interesado le
convengan, teniendo como prioridad el resguardo sus datos
personales.

~ huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin ntiimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,

Estado de México, 52760




HuixouiL

2022-2024

UCAN Direccion General de
Servicios Ciudadanos

SIGAMOS AVANZANDO

“2024. Afo del Bicentenario de :Ia Ereccidn del Estado Libre y Soberano de México”.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Secretario Civico

Da la bienvenida al ciudadano e informa sobre los requisitos para
obtener el acta de extravio, segln lo requieran.

Secretario Civico

Solicita y revisa la documentacion siguiente: Identificacion oficial
(I.N.E., Pasaporte, Cartilla Militar, Cedula Profesional o Constancia
domiciliaria expedida por el H. Ayuntamiento con fotografia),
posteriormente informa al Juez Civico.

Juez Civico

Revisa nuevamente la documentacién, en caso de ser procedente;
solicita al Secretario Civico lleve a cabo la elaboracion del acta de
extravié de documentos.

Juez Civico

Solicita al Secretario Civico que lleve a cabo la elaboracién del registro
de la solicitud del ciudadano en el libro de Atencién al Publico, en
donde se toman los siguientes datos: Nombre, Direccién, Fecha,
Asunto, Firma, lugar de residencia.

Secretario Civico

Elaboran el acta de extravié de documentos. Las actas se realizan bajo
protesta de decir verdad, con los datos proporcionados por el
ciudadano. En el caso de actas relacionadas con vehiculos automotores
se solicita previamente la consulta del REPUVE (Registro Publico
Vehicular) a fin de documentar que dicho vehiculo no cuenta con
reporte de robo.

El acta no sustituye al documento original y tiene una vigencia de 30
dias.

Secretario Civico

Solicita al ciudadano la validacién de la informacion, una vez validado

procede a recabar la firma y sello correspondiente.

Juez Civico

Revisa, firma y sella el acta, instruyendo al Secretario Civico le sea
entregada al solicitante.

Juez Civico

Informa de manera semanal a la Direccion General de Servicios
Ciudadanos.

Secretario Civico

Entrega de forma fisica e inmediata la acta de extravio.

huixquilucan.gob.mx
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Elaboran registro de las actas generadas en el Libro de Actas. Se

10 Secretario Civico . ;
archivan de acuerdo al consecutiverdel acta. s

““Fin del procedimiento.~~

™
)

ilento &

——

¢

Mtra. MariaJo é'Rueda Beirana l\gtra Marla Jose Rueda Belrana

\| de Servi s\.»Coi‘téﬁ"\M”” > i D‘irectora Genéral de Séry_icios |rectora General de Servncws
._\f,Q‘EICIahGa‘IIﬁ.EW&"*ﬁ\Tufnb . . Ciudadanos _ i’,\.y Cludadahos '
Primer //"’ w—— - \’;\,f eiiatiail
A ﬁ:”?}i:?'~,\',?’:¢{¢¢r"
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-OC-10 “Emisién de Acta de Extravié de Documentos”

Secretario de Acuerdos Oficial Calificador

INICIO

Da la bienvenida al

@ ciudadano e informa
sobre los requisitos para
obtener el acta de
extravio.

evisa nuevamente la documentacién, en

caso de ser procedente; solicita al -
Secretario de Acuerdos lleve a cabo la
elaboracién del acta de extravié de
documentoso.

Y

: Solicita y revisa la

documentacién, e informa al ——

©

Oficial Calificador.
Solicita al Secretario de Acuerdos que lleve
l a cabo la elaboracién del registro de la
Elabora el acta de extravié de SOI'C'tUd:g:c'yéd:df;ng::sl b ce
documentos. ond =

-

validacién de la informacion, i " .
x Revisa, firma y sella el acta, instruyendo al
una vez validado procede a :
< Secretario de Acuerdos le sea entregada al
recabar la firma y sello =
. solicitante
correspondiente.

@ Solicita al ciudadano la @
L

h 4

Informa a la Direccidn General de Servicios

Ciudadanos.
@ Entrega de forma fisica el
(Acta de extravié de documentos).
A
Elaboran registro de las actas
generadas en el Libro de Actas. o FIN

Se archivan de acuerdo al
consecutivo del acta

Fase
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NOMBRE DEL PROCESO | EMISION DE ACTA INFORMATIVA =
. oo . DGSC-0C-11

Constancia de los hechos que manifiestan los particulares siempre y cuando

B
OBJETIVO no sean constitutivos de delito.

Atodos los ciudadanos o particulares que lo soliciten que vivany que residan

LC
ALCANCE dentro del Municipio de Huixquilucan, Estado de México.

Articulo 17 fraccion de la Ley de Justicia Civica pafa el Estado de México y
BASE LEGAL sus Municipios, y 171 fraccién VI del Bando Municipal y 230 fracciones |, Il
IV y V del Reglamento Organico Municipal.

Identificacion Oficial I1.N.E., Documento oficial expedido por el Instituto
Nacional Electoral que permite a los ciudadanos mexicanos mayores de
edad participar en las elecciones locales y federales, ademds de ser el
documento mas aceptado como identificacidn oficial para todos los actos
civiles, administrativos, mercantiles, laborales, judiciales y en general, para
todos los actos en que, por ley, la persona deba identificarse.

Pasaporte; Documento que acredita la identidad y la nacionalidad de una
persona y que es necesario para viajar a determinados paises

Cartilla del Servicio Militar; Es un documento cuya existencia esta prescrita
por la ley y sirve para identificar a los ciudadanos mexicanos varones que
han cumplido con esta obligacién legal.

Cedula Profesional; documento que comprueba que una persona termino
por completo sus estudios y que tiene los conocimientos y la autorizacion
para ejercer su profesion.

Constancia domiciliaria; Es un documento que comprueba la residenciay el
tiempo que lleva viviendo un ciudadano en el Municipio.

DEFINICIONES

(I.N.E., Pasaporte, Cartilla Militar, Cedula Profesional o Constancia

INSUMOS domiciliaria expedida por el H. Ayuntamiento con fotografia).

RESULTADOS Acta informativa

INTERACCION CON OTROS

PROCEDIMIENTOS N/A.

Velar en todo momento por un buen trato, eficiente y responsable, asi como
brindar un servicio de calidad a la ciudadania en la expedicion de Actas
Informativas, siempre que este no sea constitutivo de delito ni competencia
de 6rganos judiciales.

POLITICAS

huixquilucan.gob.mx:
Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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No. PUESTO ACTIVIDAD
NP Da la bienvenida al ciudadano e informa sobre los requisitos para obtener el
1 Secretario Civico . , .
acta Informativa, segun lo requieran.
Solicita y revisa la documentacion siguiente: Identificacion oficial (I.N.E.,
Y i Pasaporte, Cartilla Militar, Cedula Profesional o Constancia domiciliaria
2 Secretario Civico . . ” : ;
expedida por el H. Ayuntamiento con fotografia), posteriormente informa al
Juez Civico.
, . Revisa nuevamente la documentacidn, en caso de ser procedente; solicita al
3 Juez Civico s L .
Secretario Civico lleve a cabo la elaboracién del Acta Informativa.
Solicita al Secretario Civico que lleve a cabo la elaboracién del registro de la
.. solicitud del ciudadano en el libro de Atencion al Publico, en donde se toman
4 Juez Civico . . . . :
los siguientes datos: Nombre, Direccién, Fecha, Asunto, Firma, lugar de
residencia.
Elabora el acta de informativa y posteriormente solicita al ciudadano la
5 Secretario Civico validacion de la informacién, una vez validado procede a recabar la firmay
sello correspondiente.
it Revisa, firmay sella el acta, instruyendo al Secretario Civico le sea entregada
6 Juez Civico e
al solicitante.
. Para efectos de control interno y administrativo, informa de manera
7 Juez Civico . I i 2
semanal a la Direccion General de Servicios Ciudadanos.
8 Secretario Civico Entrega de forma fisica el Acta Informativa.
e Elaboran registro de las actas generadas en el Libro de Actas. Se archivan de
9 Secretario Civico :
acuerdo al consecutivo del acta. @
s===mzx._ Fin del protedimiento
ZETaborg= Revisé Autorizé
t .
irectora Geneéral de Servicios
([« Ciudadanos;
i R =xec
L

huixquilucan.gob.mx
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“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México™.

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-0C-11 “Emisién de Acta Informativa”

Secretario Civico Juez Civico

INICIO @

Revisa nuevamente la documentacién, en
caso de ser procedente; solicita al
Secretario de Acuerdos lleve a cabo la
elaboracién del acta informativa.

Da la bienvenida al
@ ciudadano e informa sobre
los requisitos para obtener
el acta de informativa.

A\ 4

Solicita y revisa la
documentacioén, e informa al ——

Oficial Calificador. @

Solicita al Secretario de Acuerdos que lleve
Elabora el acta a cabo la elaboracién del registro de la
@ informativaSolicita al I—_ solicitud del ciudadano en el libro de
ciudadano la validacién dela | Atencién al Pablico.

informacidn, una vez validado |
procede a recabar la firmay

sello correspondiente. @
-
>

Revisa, firma y sella el acta, instruyendo al
Secretario de Acuerdos le sea entregada al
solicitante

4

@ Informa a la Direccién General de
Servicios Ciudadanos.

Entrega de forma fisica la P

(Acta informativa).

A
@ Elaboran registro de las actas

generadas en el Libro de Actas.
Se archivan de acuerdo al
consecutivo del acta

Y

FIN

Fase

huixquilucan.gob.mx
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“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccidn del Estado Libre y Soberano ce México”.

NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE

CERTIFICACION DE ACTAS
DGSC-0C-12

OBIETIVO

Dar por verdadero o confirmado un documento que garantiza la verdad de
un acontecimiento o de un evento emitido por la misma Oficialia
Calificadora.

ALCANCE

A todos los ciudadanos que tramitaron una acta con anterioridad en la
Oficialia Calificadora.

BASE LEGAL

Articulo 17 fraccién XVIIl de la Ley de Justicia Civica para el Estado de México
y sus Municipios, y 171 fraccién VI del Bando Municipal y 230 fracciones |,
I, IVy V del Reglamento Orgdnico Municipal.

DEFINICIONES

Identificacion Oficial 1.N.E., Documento oficial expedido por el Instituto
Nacional Electoral que permite a los ciudadanos mexicanos mayores de
edad participar en las elecciones locales y federales, ademas de ser el
documento mds aceptado como identificacion oficial para todos los actos
civiles, administrativos, mercantiles, laborales, judiciales y en general, para
todos los actos en que, por ley, la persona deba identificarse.

Pasaporte; Documento que acredita la identidad y la nacionalidad de una
persona y que es necesario para viajar a determinados paises

Cartilla del Servicio Militar; Es un documento cuya existencia esta prescrita
por la ley y sirve para identificar a los ciudadanos mexicanos varones que
han cumplido con esta obligacidn legal.

Cedula Profesional; documento que comprueba que una persona termind
por completo sus estudios y que tiene los conocimientos y la autorizacion
para ejercer su profesion.

Constancia domiciliaria; Es un documento que comprueba la residenciay el
tiempo que lleva viviendo un ciudadano en el Municipio.

INSUMOS

identificacion oficial (I.N.E., Pasaporte, Cartilla . Militar, Constancia
Domiciliaria expedida por la Secretaria del H. Ayuntamiento con fotografia,
Cédula Profesional), Solicitud de Certificacién de acta, identificacion oficial
y comprobante de pago ante la Tesoreria Municipal

RESULTADOS

Certificacion de Actas.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A.

POLITICAS

Brindar un servicio de calidad a la ciudadania en la Certificacién de Actas,
siempre que este no sea constitutivo de delito ni competencia de drganos
judiciales.

huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin niimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,

Estado de México, 52760
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“2024. Ario del Bicentenario de E/a Ereccion del Estado Libre y Soberano de Me’xico".

No. PUESTO ACTIVIDAD
Ay~ Da la bienvenida al ciudadano e informa sobre los requisitos para obtener la
1 Secretario Civico oy,
certificacion de actas.
Recibe y verifica si la informacién y documentacion solicitada cumple con lo
2 Secretario Civico solicitado, para continuar con su tramite, e informa de forma inmediata al
Juez Civico.
3 Secretario Civico Indica al solicitante los montos y formas de pago.
Una vez recibido el pago de derechos correspondientes, realiza una
busqueda en los libros de registro para ubicar su localizacién. En caso de ser
4 Secretario Civico necesario se solicita al Archivo, proporcione el documento solicitado con
numero de oficio y copia de la solicitud del ciudadano, informando al Juez
Civico para que lleve a cabo su revision.
Revisa e instruye al Secretario de Acuerdos que una vez teniendo el acta
original saque copia fotostatica del documento, y se certifica en su reverso
5 Juez Civico donde se coloca la leyenda de certificacion, el fundamento legal y la fecha
de expedicién de la copia, No. de fojas, procediéndola a firmar y sellar,
instruyendo sea entregada al solicitante.
6 Juez Civico Informa de manera semanal a la Direccion General de Servicios Ciudadanos.
T, Entrega de forma fisica el acta al ciudadano solicitante, previa firma de
7 Secretario Civico ool
recibido.
B, Una vez terminado el trémite, se regresa el documento original al
8 Secretario Civico : , . .
expediente al que fue substraido o se regresa al Archivo Municipal.
Fin del ,Brocedimiento
“Revis6 ~ Autorizé
7

J ¢ . = | :

Mtra. Maria José Rueda Beirana
".Directora General.de Servicios
Ciudadanos

‘Mtra. Maria José Rueda Beirana

‘Directora General de Servicios
Ciudadanos ~*

| huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
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“2024. Afio del Bicentenario (!le la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México™.

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-0C-12 “Certificacion de Actas”

Secretario Civico Juez Civico

INICIO
Da la bienvenida al Revisa e instruye al Secretario de
cludadarj? e informa sobre Acuerdos Lleve a cabo la Certificacion,
|°'5 'equ.'fﬁ'tos_ ?3? obtener procediéndola a firmar y sellar,
acertificacionideractas; instruyendo sea entregada al solicitante,

@ Recibe y verifica si la

informacion y documentacion
solicitada cumple con lo
solicitado e informa al Oficial
Calificador.

@ Indica al solicitante los montos

y formas de pago.

r' Informa a la Direccién General de
Servicios Ciudadanos.

&

Una vez recibido el pago de derechos
correspondientes, realiza una bisqueda en
los libros de registro para ubicar su
localizacién. En caso de ser necesario se

solicita al Archivo, proporcione el o —
documento solicitado con nimero de oficio
y copia de la solicitud del ciudadano,
informando al oficial Calificador para que
lleve a cabo su revisién.

@ Entrega de forma fisica la

(Acta informativa).

A
Regresa el documento original

al expediente al que fue

substraido o se regresa al
Archivo Municipal

FIN

Y

Fase

huixquilucan.gob.mx
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= = '  INTERVENCION EN ACCIDENTES | . o
NOMBRE DE ESO S See e aaee et o = s DGSC-0C -
omB L PROCESO ~ AUTOMOVILISTICOS i ,CLA‘T'E DA Oe pe
Intervenir en los accidentes automovilisticos cuando las partes involucradas
OBJETIVO no lleguen a un acuerdo, existan dafios en propiedad municipal o privada,
emitiendo un convenio o laudo seglin corresponda garantizando el pago de
dafos.
A todos los ciudadanos afectados por percances automovilisticos dentro del
ALCANCE e
Municipio.
Articulo 17 fraccién IX de la Ley de Justicia Civica para el Estado de México y
BASE LEGAL sus Municipios, 237 fraccién |, 309 del Cédigo Penal para el Estado de México, 172
fraccion VIl del Bando Municipal y 230 fracciones |, II, IV y V del Reglamento
Organico Municipal.
Laudo: resoluciéon que dicta el d&rbitro o drbitros resolviendo
definitivamente la controversia planteada por las partes con efecto de cosa
juzgada, poniendo término al arbitraje.
Dictamen pericial; Es un medio de prueba en el cual, se aportan
conocimientos cientificos, artisticos, técnicos o practicos, para valorar
DEFINICIONES hechos o circunstancias relevantes en un asunto o adquirir certeza sobre
ellos.
Convenio; Acuerdos de voluntades suscritos entre dos o mas partes, siendo
estas personas juridicas o naturales, a través de los cuales se obligan
reciproca o conjuntamente sobre materias o cosas determinadas, a cuyo
cumplimiento pueden ser compelidas.
INSUMOS Puesta a disposicion de conductores, declaracién de los conductores
ANEXO 11, Dictamen Pericial, Laudo.
RESULTADOS Convenio o Laudo, reparacion de los dafos.
INTERACCION CON OTROS N/A
PROCEDIMIENTOS ’
Y Brindar resultados justos con prontitud cuando existan conflictos de
Politicas . . = , : .
intereses siempre que se trate de dafios materiales a propiedad privada.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Policia Transito. Intervienen en accidente automovilistico.
. . Presenta a los conductores y a los vehiculos involucrados mediante una
2 Policia Transito. . o hox iy
' Puesta a Disposicion elaborada en el Juzgado Civico.

huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,

Estado de México, 52760
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“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccidn del Estado Libre y Soberanb de México”.

Rendidos los Dictdmenes Periciales o cuantificacion de dafios emitido por el
Sindico Municipal, el Juez Civico haré del conocimiento a los involucrados, y
requerira al responsable, garantice o cubra la reparacion del dafio, en esta
etapa, nuevamente se invitara a los interesados a una conciliacién y
volverén a proponerse alternativas de solucién y para caso de no llegar a
convenio, el Juez Civico emitird Laudo, constituyéndose en darbitro. El
responsable de los dafios tendrd un plazo de ocho dias para realizar el pago
respectivo, en caso contrario el interesado tiene expeditos para hacerlos
valer a través de la via correspondiente.

El vehiculo no culpable se liberara, previa acreditacién de propiedad y el
vehiculo culpable se quedara en el corraldn concesionado por el Municipio
hasta que cubra la reparacion del dafio que fue condenado y garantice el

pago.

Para efectos de control interno y administrativo, informa de manera
semanal a la Direccion General de Servicios Ciudadanos.

9 Juez Civico
10 Juez Civico
11 Juez Civico

. Fin del procedimiento.. ===

Autorizo

Revisé ‘ V4

e Beitana )
). PlreCtora Gener 'deServuclos
1 1 Ciudadanos_

E)kreétora Génerav de Servncgos
\Cllkiudatanos @ =/

/4

e >
~Eeeoy —.zfj-'lf

B oo

huixquilucan.gob.mx
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“2024. Ajio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-0OC-13 “Intervencién de accidentes de transito”

Policia de Transito Juez Civico Secretario Civico

Da inicio a la etapa

> conciliatoria, se proponen
alternativas de solucién.

: /
Intervienen en @ @

INICIO

accidente h 4
automouvilistico. Tomara la declaracién de los
e p;?t_:ed(; 2 [(:Zr feh(?elle;s;tado involucrados, del Oficial de
invol 5|codoe d \I/e :jcuﬂ [— Trénsito o Policia que conozca
volucra e los os qu
it % ?n que | de los hechos y en su caso a los
presentan, documentandolos a testigos y ajustadores

través de fotografias donde se
muestren los dafios.

Presenta a los
conductores y a los
vehiculos
involucrados -
= H En caso procedente solicita se
mediante una Puesta # f
= = asegure el vehiculo involucrado
a Disposicion 6 y
para ser trasladado al corralén

elaborada en la : e
= == concesionado por el Municipio,

Oficialia Calificadora. — = .
previo inventario de la unidad.

@ Da intervencion de forma @
inmediata a los Peritos de la

PGJEM, En caso de tratarse de
dafios Municipales se le girard
oficio al Sindico Municipal para
que emita la cuantificacién en un

A través del medio que resulte mas
eficaz realizara consulta a la
Procuraduria General de Justicia
del Estado de México, para saber si

breve plazo. >
el o los vehiculos cuentan con
- = reporte de robo, en caso
R?r?d'dos los D|§t.am§|'1es afirmativo, se procedera al
P(jrlualgsp cuantnﬁcactorl de aseguramiento del o los vehiculos y
dafios emitido por Los peritos o se pondra a disposicién del M.P

Sindico Municipal, hara del
conocimiento a los involucrados,
y requerira al responsable,
solicitando que garantice o

cubra la reparacidn del dafio,
emitiendo Laudo.

10 i =2
Informa a la Direccién General de
Servicios Ciudadanos.

El vehiculo no culpable se liberard,
previa acreditacién de propiedad y
el vehiculo culpable se quedard en
el corralén concesionado porel
Municipio hasta que cubra la
reparacion del dafio que fue
condenado y garantice el pago.

FIN

Fase

huixquilucan.gob.mx
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f | CALIFICACION DE INFRACTORESAL | - CLAVE
N BRE DEL EROCESD ~ BANDO MUNICIPAL T e

Lograr un equilibro arménico y paz social, sancionando las conductas '
OBJETIVO inapropiadas entre transelntes y vecinos del municipio.

A todos los habitantes y transelntes que cometan alguna falta
ALCANCE administrativa al Bando Municipal dentro del municipio de Huixquilucan,
Estado de México.

Articulo 17 fraccion IX de la Ley de Justicia Civica para el Estado de México y
BASE LEGAL sus Municipios, 172 fraccién | y Il del Bando Municipal y 230 fracciones |, Il
IVy V del Reglamento Orgdnico Municipal.

Tamizaje; Evaluacién de Riesgo.

IPH (Informe Policial Homologado)

RND; (Registro Nacional de Detenciones).

DEFINICIONES Multa; Sancidn que consiste en pagar una cantidad de dinero, impuesta por
haber infringido una ley o haber cometido ciertas faltas o delitos.
Certificado Médico; documento que avala la condicion fisica del detenido.

Certificado Médico; (Evaluacion media).

Tamizaje; (Evaluacidn de riesgo).

INSUMOS El IPH; (Informe Policial Homologado)
RND; Registro Nacional de Detenciones.
ANEXO 10.

RESULTADOS Sancionar las conductas antisociales.

INTERACCION CON OTROS N/A.

PROCEDIMIENTOS

El Juzgado Civico atenderd de forma estricta los términos y formas sefialados
en la Ley de Justicia Civica para el Estado de México y sus Municipios, el

POLITICAS Bando Municipal y reglamentos municipales aprobados por el H.
Ayuntamiento, para la Calificacion de las Faltas Administrativas.
No. PUESTO ACTIVIDAD

Aseguran y presentan a los infractores ante el Juez Civico, elaborando el IPH
y el RND, redactando el formato de Puesta a Disposicion mediante Formato
Elementos d‘? Seguridad | 4o puesta a Disposicién del Juzgado Civico, la cual contiene los datos

Publica personales del infractor, el lugar y la hora del aseguramiento y los articulos
que infringieron al Bando Municipal. ANEXO 9

" huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760



2022-2024

UIXQUILUCAN

Direccion General de
Servicios Ciudadanos

SIGAMOS AVANZANDO

“2024. Afio del Bicentenario de ;la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

Analiza la procedencia o no procedencia de la falta, inmediatamente les hace
saber sus derechos, asimismo a que tiene derecho a una llamada, a pagar

2 Juez Civico . - .
una multa, a cumplir un arresto administrativo o en caso de ser procedente,
a realizar trabajo a favor de la comunidad segun corresponda.
L En todos los casos, realiza una evaluacién fisica y procede a realizar la
3 Médico General . ey
certificacion médica.
4 bl En caso de que el Juez Civico y/o el Medico General lo consideren necesario,
Psicologo aplica la herramienta de Tamizaje.
5 Juez Civico Determina la sancion correspondiente.
. . Dara seguimiento a que el infractor cumpla con los los programas
5 Trabajador Social & q P PIes

preestablecidos al respecto.

Elemento de Seguridad

Si procede audiencia Publica, Informa al Juez Civico sobre los hechos por los

Publica Remitente cuales remiti6 a la persona probable infractora.
En caso de que el probable Infractor desee la asistencia de un representante,
- el Juez solicitara que le sea asignado por la Defensoria Municipal de
7 Defensor de Oficio 4 . g P . p
Derechos Humanos, quien auxiliara al detenido hasta el fin del
procedimiento.
En caso de arresto admmlstratlvo una vez cumpliendo con las horas de
8 Secretario Civico arresto el detenido queda en libertad firmando su salida y boleta de libertad,
firmando de recibido.
En caso de pagar multa se procede a la firma de la boleta de libertad y salida,
9 Secretario Civico proporciondndole acuse de copia del recibo respectivo, poniéndose en
inmediata libertad.
11 Secretario Civico Registra las actuaciones en el Libro correspondiente.
Reportar a la Direccién de Servicios Ciudadanos de forma diaria, semanal, y
12 Juez Civico mensual, asi como de manera trimestral al OSFEM vy al Secretario Ejecutivo
del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
_Fin del procedimiento_-
#” Elaboré Revis6 \ y 4 Autorizé
/ .\

Oflmal Callflcador 1¢Turno

a, //

/4

\IT: _ Mtra. Marla José _
Dlrectora Genera de Servncms \ Dlrectora Gener de Serwcws
Cludadanos \ Cludadanos i

A\ \
AR \‘\'\ 3
W 5\
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-JC-14 “Calificacion de Infractores al Bando Municipal”

Elemento de

Seguridad Publica Juez civico Medico General Psicologo Defensor de Oficio Trabajador Social Secretario Civico

Analjza la procedenci

O

INICIO focedenciade la falt\a,B En cisp de arfesto
ipfediatamente les hace saber SN
sus derechos, asimismo a que En caso de que el s admmlsl@tlvo, una
: ! n Dara seguimiento a vez cumpliendo con
tiene derecho a unallamada, a P Infractor :
2 sy que el infractor las horas de arresto
pagar una multa, a cumplir un desee laasistencia -
el : deii cumpla con los los ¢l detenido queda
rresto administrativo o en casg \ Aplicala " programas en libertad
: : v ; : R
e ser procedente, a realiz herramienta de Jrepres:zln‘ttanle, d preestablecidos al 7] firmando su salida
trabajo a favor de la comypridad ; o Tamizaje. uezsolichara 4ue
Rea'lllza una evaluacion le sea asignado por respecto. . yboleta de
fisicay procede a [2 Defensorfa libertad, firmando
realizar la certificacion Municipal de 1 de recibido.
médica. Y Derechos
Aseguran y presentan Humar'lf)s, quen
: auxiliara al
alosinfractores al - y
Juzgado Ci detenido hastael
2gado Civico, fin del En caso de pagar
elaborando el IPHy el '". e I d
RND. redactondo ¢l procedimiento. multa se procede a
, redactando el ; la firma de la boleta
formato de Puestaa de libertad y salida
Disposicidn. proporcionandole
acuse de copia del
recibo respectivo,
poniéndose en

inmediata libertad.

® -

Determina la sancidén Registra las
correspondiente. actuaciones en el
Libro
correspondiente.

()

Registra las actuaciones en el Libro

Reportar ala Direccidn de Servicios correspondiente,
Ciudadanos de forma diaria,
semanal, y mensual, asi como de
manera trimestral al OSFEM y al
Secretario Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Pdblica.

huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
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Ak |  ALTA DE LA CLAVE UNICA DE e
" NOMBRE DEL PROCESO REGISTRO DE POBLACION EN EL = T 7
: - : ' SISTEMA DEL REGISTRO NACIONAL ~ DGSC-CURP-15
DE POBLACION
FaC|I|tary auxiliar a la ciudadanfa y la RENAPO para la generacion de la clave
OBJETIVO
CURP.
ALCANCE A todo ciudadano que lo solicite.
Articulos 36 Fraccién | de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
BASE LEGAL Mexicanos, 91 al 96 de la Ley General de Poblacién, 41, 42, 83, 84 y 85 de su
reglamento, 228 fraccién VIl del Reglamento Orgamco de la Administracion
Publica Municipal.
RENAPO; Registro Nacional de Poblacion.
E ,
DEFINICIONES CURP; Clave Unica de Registro de Poblacion.
Copia del acta de nacimiento del sistema, copia de identificacion personal
INSUMOS (INE, pasaporte, Cartilla Militar, Cedula Profesional).
RESULTADOS Alta de la Clave Unica de Registro de Poblacién entrega de Constancia fisica.
INTERACCION CON OTROS N/A.

PROCEDIMIENTOS

El Médulo CURP atenderd de forma estricta los términos y formas sefialados

POLITICAS . g . .
en la normatividad aplicable para tramitar la clave CURP.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Auxiliar Administrativo Recibe al ciudadano e informa sobre los requisitos para la realizacion de su
del Médulo CURP alta de la Clave Unica de Registro de Poblacion.
. Auxiliar Administrativo Procede a revisar los documentos solicitados, en caso de ser correctos
del M6dulo CURP procede a dar de alta en el sistema.
5 Auxiliar Administrativo | Captura los datos personales del ciudadano en el sistema, una vez dada de
del Médulo CURP alta la clave se imprime y se le hace entrega al solicitante
4 Auiliar A:dmlmstratwo Revisa y solicita al ciudadano que revise los datos que estos sean correctos.
del Médulo CURP
hulxqullucan gob.mx

Nicolas Bravo, sin ntimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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Auxiliar Administrativo
del M6dulo CURP

Reporta a la Direccién de Servicios Ciudadanos de forma diaria y mensual.

Auxiliar Administrativo
del Médulo CURP

Entrega de forma fisica su alta de la Clave Unica de Registro de Poblacion.

Fin del procedimiento

- \ ._\:>_ ; .
C. Susana Xine

Clemente

Médulo CURP Huijxquilucan

_Revis6

i Zaragoza |/ Mt’ra. MarlaJose uedaBeirana

Directora General de Seryicios

Ciudadanos ' al Jf

«]4/

Autorizé

Mtra. Maria José ueda Be'i}jana

Directora General de Servicios
Ciudadanos i

huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-CURP-15 “Alta de la Clave Unica de Registro de Poblacién en el Sistema del Registro
Nacional de Poblacién”

Personal Auxiliar Administrativo Modulo CURP.

INICIO

I1

Recibe al ciudadano e
informa sobre los requisitos .

A 4

Procede a revisar los documentos
solicitados, en caso de ser correctos
procede a dar de alta en el sistema.

A

Captura los datos personales del
ciudadano en el sistema,; una vez dada
de alta la clave se imprime y se le hace

entrega al solicitante

© 0 0 0

Revisa y Solicita al ciudadano que
revise los datos que estos sean
correctos

9

Reporta a la Direccién de Servicios
Ciudadanos.

A

Entrega de forma fisica su alta de la
Clave Unica de Registro de Poblacion.

]

FIN

©

Fase

huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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e - | RAADEHOMONIMIAS e =
NOMBRE DEL PROCESO GENERADASEN LACLAVEUNICA | a2
£  DEREGISTRODEPOBLACION |~ DGSC-CURP16

Realizar de manera eficiente las solicitudes de Baja de homonimias
OBJETIVO generadas en clave CURP.

ALCANCE A todo ciudadano que lo solicite.

Articulos 94 de la Ley General de Poblacién, y 228 fraccion VI del

BASE LEGAL _ . .

ASE LEGA Reglamento Organico Municipal.
CURP; Clave Unica de Registro de Poblacién.

DEFINICIONES Homoénimas; Persona o Cosa que tiene el mismo nombre propio que otra.
sucl; Sistema Unico de Certificacion e Inscripcion.

INSUMOS Copia del acta de nacimiento del SUCI, copia de identificacién personal (INE,
pasaporte, Cartilla Militar, Cedula Profesional).

RESULTADOS Baja de homonimia generada en la Clave Unica de Registro de Poblacién

INTERACCION CON OTROS

PROCEDIMIENTOS L

El personal Administrativo del Médulo CURP atendera de forma estricta los
POLITICAS términos y formas sefialados en la normatividad aplicable para llevar a cabo
la baja de homdnimas generadas en la Clave Unica de Registro de Poblacion.

No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Auxiliar Administrativo Recibe al ciudadano e informa sobre los requisitos para dar de baja la
del Médulo CURP homonimia.
) Auxiliar Administrativo Procede a revisar los documentos solicitados, en caso de ser correctos
del Médulo CURP procede a dar de baja en el sistema.
3 Auxiliar Administrativo | Captura los datos personales del ciudadano en el sistema, una vez realizado

del Médulo CURP imprime y se le hace entrega al solicitante para su revision.

Auxiliar Administrativo . ; .
4 Solicita al ciudadano que revise que los datos que estos sean correctos.

del Modulo CURP

Auxiliar Administrativo Reportar a la Direccién de Servicios Ciudadanos de forma diaria, semanal y
del Médulo CURP mensual.

huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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Auxiliar Administrativo
del Médulo CURP

Si los datos son correctos entrega la constancia de la baja de forma fisica al

solicitante.

Fin del procedimiento

Elaboro

N\
\

\
X

- ,;:;;;.zj\‘

C. Susana Xinemi Zaragoza
Clemente

Médulo CURP Huixquilucan

Reviso

/Mitra. Maria ‘José"Ruéd‘a'Beii'gna

Directora General de Servicios
Ciudadanos ]

Autorizo

&% 1 1 avuntamientods .\
/Mtra. Maria José Rueda Beirana
| Directora General de Servicios
i\ [ iroCiudadanos

W . i

huixquilucan.gob.mx
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-CURP-16 “Baja de Homénimas Generadas en la Clave Unica de Registro de Poblacién”

Personal Auxiliar Administrativo Modulo CURP.

Fase

® © & ©

©

©

INICIO

I1

~ Recibe al ciudadano e
informa sobre los requisitos .

A 4

Procede a revisar los documentos
solicitados, en caso de ser correctos
procede a dar de baja en el sistema.

A 4

Captura los datos personales del
ciudadano en el sistema, una vez
realizada la baja, imprime y se le hace
entrega al solicitante para su revision.

Solicita al ciudadano que revise
nuevamente que los datos que estos
sean correctos.

Reporta a la Direccién de Servicios
Ciudadanos.

A 4

Entrega de forma fisica su baja de
homadnimas.

huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin niimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,

Estado de México, 52760
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: ot CORRECCION DE DATOS EN LA * CLAVE =
NOMBRE DEL PROCESO CLAVE UNICA DE REGISTRO DE .
Corregir los datos de forma correcta de la Clave Unica de Registro de

OBJETIVO oz
Poblacion (CURP).

ALCANCE A todo ciudadano que lo solicite
Articulos 94 de la Ley General de Poblacién, y 228 fraccion VIII del

BASE LEGAL s -

Reglamento Organico Municipal.
SuCl; Sistema Unico de Certificacién e Inscripcion
CURP; Clave Unica de Registro de Poblacién.

DEFINICIONES Acta de Nacimiento: es un documento de fécil lectura y limpio en su
disefio, que contiene los datos de registro y de identidad de cada persona,
asi como los datos de los padres o personas que detenten la patria
potestad.

INSUMOS Copia del acta de nacimiento del SUCI, copia de identificacion personal (INE,
pasaporte, Cartilla Militar, Cedula Profesional).

RESULTADOS Correccién de datos en la Clave Unica de Registro de Poblacion

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A.

POLITICAS

El personal Administrativo del Médulo CURP atendera de forma estricta los
términos y formas sefialados en la normatividad aplicable para llevar a cabo
la correcciéon de datos en la Clave Unica de Registro de Poblacion del
solicitante.

" Auxiliar Administrativo Recibe al ciudadano e informa sobre los requisitos para llevar a cabo la
o. .
del Mdédulo CURP correccién de datos en su Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
J Auxiliar Administrativo Procede a revisar los documentos solicitados, en caso de ser correctos
del Mddulo CURP procede a realizar la correccion en el sistema.
g Auxiliar Administrativo | Captura los datos personales del ciudadano en el sistema, una vez realizado
del Médulo CURP imprime y se le hace entrega al solicitante para su revision.
Auxiliar Administrativo . . .
3 , Solicita al ciudadano que revise que los datos que estos sean correctos.
del Mdédulo CURP

" huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,

Estado de México, 52760
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Auxiliar Administrativo Reportar a la Direccidn de Servicios Ciudadanos de forma diaria, semanal y

4
del Médulo CURP mensual.

& Auxiliar A}dministrativo Si los datos son correctos entrega la constancia de datos en su Clave Unica
del Médulo CURP de Registro de Poblacién (CURP). de forma fisica al solicitante.

Fin dekprocedimiento

Elaboré " Revisé~ ; Autorizé
y/ 4 \ ‘
\ J; 3 'v‘;in -‘A. / ! - n > i
C. Susana Xinemi Zaragoza | Mtra. Maria José Rueda Beirana | Mtra. Maria José Rueda Beirana
Clemente Ll y Ceneaerag §f rat
. Directora General de Servicios . Directora General de Servicios

Médulo CURP Huixquilucan . Ciudadanos V4 ‘ Ciudadanos

huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin ntimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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Direccion General de
Servicios Ciudadanos

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-CURP-17 “Bcorrecciéon de datos en la Clave Unica de Registro de Poblacion”

Personal Auxiliar Administrativo Modulo CURP.

Fase

e © © o ¢ ©

INICIO

I1

Recibe al ciudadano e’
informa sobre los requisitos .

A 4

Procede a revisar los documentos
solicitados, en caso de ser correctos
procede a realizar la correccién en el

sistema.

y

Captura los datos personales del
ciudadano en el sistema, imprime y
hace entrega al solicitante para su
revision.

A 4

Solicita al ciudadano que revise
nuevamente que los datos que estos
sean correctos.

Reporta a la Direcciéon de Servicios
Ciudadanos.

A 4

Silos datos son correctos entrega la
constancia de correccidon de datos en
su Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP). de forma fisica al
solicitante.

FIN

huixquilucan.gob.mx

Nicol:
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 APLICACION DE MEDIDAS DE ORIENTACION,
o PROTECCION Y TRATAMIENTO QUE DETERMINO EL _ CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO ~ JUZGADO DE CONTROL ESPECIALIZADO ENEL |
SISTEMA INTEGRAL DE JUSTICIA PENAL PARA
ADOLESCENTES Y DE EJECUCION ESPECIALIZADA

DGSC- PJRRS -18

OBIJETIVO Reinsercién social en el adolescente.

ALCANCE A Aplica en Adolescentes en estado de riesgo.

Articulos 151 y 163 del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México,

EL - (s . .
BASE LEGAL 228 fraccion IX del Reglamento Organico Municipal.

Conductas antisociales: cualquier conducta que refleje una infraccion a las
DEFINICIONES reglas 0 normas sociales y/o sea una accién contra los demds, una violacion
contra los derechos de los demds.

Plan de trabajo por el tiempo solicitado por la juez de ejecucion y vigilancia

akias en la especialidad de adolescentes.

RESULTADOS Med|d§s de orientacion, protec.uon, Prevencién en conductas antisociales y
tratamiento que el Juez determine

INTERACCION CON OTROS N/A.

PROCEDIMIENTOS

La Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracién Social atendera de forma
estricta y consolidada las acciones de orientacién, proteccion y tratamiento,
propiciando la participacién de los adolescentes que presentan conductas
POLITICAS antisociales, y atendera las medidas de orientacion ordenadas por el Juzgado
' de Control Especializado en el Sistema Integral de Justicia Penal para
Adolescentes y de Ejecucién Especializada, para su reinsercion a la vida social.

No. PUESTO ACTIVIDAD

Secretaria de la
Preceptoria
1 Juvenil Regional | Recibe expediente y turna al Area Juridica
de Reintegraciéon
Social

Presidenta de la
Preceptoriay

e luridica de la Revisa el expediente y da respuesta al Juzgado de Control Especializado en

el Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes y de Ejecucion

2 Preceptoria Juvenil - . Ly ;
Rep — Especializada, sobre situacion actual que guarda el adolescente e informa
-g L, sobre el plan de trabajo para su reinsercién a la vida social.
Reintegracion
Social_

huixquilucan.gob.mx
Nicolas Bravo, sin niimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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Personal Auxiliar
Administrativo
(Psicologia).

Entrevista al adolescente para elaborar su expediente a través de pruebas
psicolégicas conforme al plan de trabajo aprobado por el Juzgado de Control
Especializado en el Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentesy de
Ejecucion Especializada, para su reinsercién a la vida social.

Personal Auxiliar
Administrativo
(Trabajo social).

Entrevista al adolescente para elaborar su expediente a través de pruebas
conforme al plan de trabajo aprobado por el Juzgado de Control
Especializado en el Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentesy de
Ejecucién Especializada, para su reinsercién a la vida social.

Personal Auxiliar
Administrativo
(Pedagogia).

Entrevista al adolescente para elaborar su expediente a través de pruebas
educativas conforme al plan de trabajo aprobado por el Juzgado de Control
Especializado en el Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentesy de
Ejecucién Especializada, para su reinsercién a la vida social.

Personal Auxiliar
Administrativo
(Medica).

Entrevista al adolescente para elaborar su expediente a través de pruebas
médicas conforme al plan de trabajo aprobado por el Juzgado de Control
Especializado en el Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentesy de
Ejecucién Especializada, para su reinsercién a la vida social.

Areas Técnicas de
la Preceptoria
Juvenil Regional de
Reintegracién
Social

Aplicacién de las medidas durante el tiempo que ordeno el Juzgado de
Control Especializado en el Sistema Integral de Justicia penal para
Adolescentes y de Ejecuciéon Especializada, para su reinsercion a la vida
social.

Presidenta de la
Preceptoria y
Area Juridica de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracion
Social

Elaboracién y presentacién del informe mensual del desarrollo y avance al
Juzgado de Control Especializado en el Sistema Integral de Justicia penal
para Adolescentes y de Ejecucion Especializada, para su reinsercion a la vida
social.

Areas Técnicas de
la Preceptoria
Juvenil Regional de
Reintegracion
Social

Una vez finalizado el plan de trabajo por parte de las dreas técnicas
pertenecientes a la Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracion Social
para su Reinsercion a la Vida Social, se le informa a la juez del juzgado de
Control Especializado en el Sistema Integral de Justicia Penal para
Adolescentes y de Ejecucion Especializada, que el adolescente se encuentra
en condiciones para su reinsercion a la visa social.

huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin niimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,

Estado de México, 52760
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juez del juzgado de
Control

Especializado en el

Sistema Integral de

Reciben el informe por parte la Preceptoria Juvenil Regional de
Reintegracion Social para su Reinsercion a la Vida Social y procede a darle

10 . .z o . . i . . 4
Justicia Penal para | contestacion de acta ejecutoria de procedencia o improcedencia segin
Adolescentesy de | corresponda.

Ejecucion
Especializada
Presidenta de la
Preceptoria 'y
Area Juridica de la
11 Preceptoria Juvenil Recepcion del acta ejecutoria de la aplicacién de medidas cautelares, la
Regional de anotacion en el libro de gobierno y baja del expediente.
Reintegracion
Social
Presidenta de la
Preceptoria Juvenil | £y todo momento mantiene Informa a la Direccién General de Servicios
12 Regional de Ciudadanos del procedimiento desde su inicio hasta su término, y esta a su
Reintegracion vez se encuentra al pendiente durante el proceso.
Social.
Fin del procedimiento
Elaboré Revis6 Autorizo
D.Karla sy : / ia José F
Rl TR ,.r ,'. LESCENTES | IMitra. Maria José Rueda Beirana ff P Mar!a dosdRuedm
Presidénta-de la Preceptorla Beirana

Juvenil Regional de
Reintegracion Social

| |Directora General de Servicios

Ciudadanos

Directora General de Servicios'
Ciudadanos

huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
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DIAGRAMADEFEUIO-DELANFORMACION

DGSC-PJRRS-18 “Aplicacién de Medidas de Orientacién, Proteccién y tratamiento que determino el juzgado
de Control Especializado en el Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes y de Ejecucion

. H ol
i < Personal Auxiliar
; Presidenta y Area e . < B Juez Juzgado de
Secretaria == Administrativo Areas Técnicas
Juridica Control
Revisa el Entrevista al
expedientey da adolescente para
respuesta al > elaborar su
- Juzgado de expediente
@ Recibe Control (Psicologico)
expedientey Especializado en
turna al Area sobre situacion @
Juridica actual que -
da el Entrevista al
dgtljar g:¢l adolescente para
= af g escen':e € | elaborar su
lnlom(;a io bre_e expediente
pian ce lrahalo (Trabajo Social)
para su (?
reinsercion ala l @
vida social. Entrevista al Apllc?acmn de las
medidas durante

adolescente para

el tiempo que
elaborar su poq

- ordeno el
expediente
(Pedagogia) Juzgado de
Control.
vy 6 informe y
rocede a darl

Entrevista al
adolescente para
elaborar su H
expediente
(Medica)

contestacion de
acta ejecutoria de
procedencia o

)
E|abora‘ci;1 y @

presentacion del

informe mensual

del desarrollo y Informa al juez
avance al del juzgado de
Juzgado de Control, que el
Control adolescente se

—» encuentraen

11 condiciones

Recepcion del =para:su

acta ejecutoria reinsercion a
de la aplicacién la visa social.

de medidas
cautelares, la
anotacién en el
libro de gobierno
y baja del
expediente.

¥ G
Informa ala
Direccién
General de
Servicios
Ciudadanos.

>/

FIN

- huixquilucan.gob.mx
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ORGANIZACIéN DE VISITAS
COMUNITARIAS EN COORDINACION CON
LAS AUTORIDADES AUXlLIARES

Detectar adolescentes en estado de riesgo para reintegrarlos a la vida

OBIJETIVO :
social.
ALCANCE Adolescentes en estado de riesgo, para su rehabilitacién
Articulos 112 y 151 del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México,
BASE LEGAL y 228 fraccion IX del Reglamento Orgénico Municipal.
Oficio de Solicitud; Documento emitido por la Autoridad Auxiliar solicitante,
que desea se lleve a cabo la visita en la Comunidad.
Adolescente en estado de riesgo; Las conductas de riesgo en adolescentes
DEFINICIONES son determinantes en la salud, siendo las principales responsables de la
morbimortalidad en esta etapa, entre las cuales se mencionan el consumo
de drogas, embarazo precoz, mala alimentacidn, infecciones de transmision
sexual, depresién y suicidio entre otras.
INSUMOS Oficio de Solicitud por parte de la autoridad auxiliar
RESULTADOS Reintegracion a la vida social a Jévenes detectados en estado de riesgo.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A.

El drea de Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracién Social en
coordinacion con las autoridades auxiliares municipales aplicara de forma

POLITICAS estricta las acciones pertinentes a efecto de detectar adolescentes en
estado de riesgo para reintegrarlos a la vida social.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Secretaria de la
Preceptoria Juvenil | A solicitud de las Autoridades Auxiliares Municipales, brinda informacién
1 Regional de sobre las visitas comunitarias para detectar adolescentes en estado de
Reintegracion riesgo.
Social
Areas Técnicas de
| toria o s . fi
@ P.recep Programa la visita a la comunidad solicitante conforme a la agenda de
2 Juvenil Regional de bigh
) s actividades.
Reintegracion
Social
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Areas Técnicas de

la Preceptoria Al llegar a la Comunidad que solicito el servicio, proceden a llevar a cabo el
3 Juvenil Regional de | |lenado del formato de visita comunitaria para detectar adolescentes en
Reintegracion estado de riesgo.
Social

Presidenta de la
Preceptoria Juvenil
4 Regional de
Reintegracion

Social

Realiza trabajos de coordinacién con las autoridades auxiliares, para invitar
a la ciudadania a los talleres culturales y deportivos.

Areas Técnicas de

la Preceptoria )
Durante los eventos realizan trabajos para detectar adolescentes en estado

5 Juvenil Regional de :
Reintegracion de riesgo.
Social
Areas Técnicas de
la Preceptoria De existir algtin adolescente en estado de riesgo se invita al padre o tutor a
° Juvenil Regional de | que acuda a la Preceptoria juvenil con el adolescente para evaluarlo y de ser
Rein;egralcién necesario iniciar procedimiento administrativo.
ocia

Secretaria de la
Preceptoria Juvenil
7 Regional de
Reintegracion

Social

Elaborar el registro de la informacién obtenida en el formato de visita
comunitaria.

Presidenta de la
Preceptoria Juvenil | Enviar el reporte a la Direccion de Prevenciéon y Tratamiento de

8 Regional de Adolescentes del Gobierno del Estado de México, asi como a la Direccién
Reintegracion General de Servicios Ciudadanos.
Social

Fin del procedimiento

0\ . . / . i ;
aboro- | i o Reviso \
R e AT =)
i \ f 3 ¢ ; e W\
b P B Karla bt PéreziAmadory | | i
Presidenta de/laPreceptoria 'Mtra: MariaJosé Rueda Beirana ; :
B ) ] P I\ e wuehneral. i Directora General de'Servicios
ko= Juvenil Regional de Directora General de Servicios ==
| g e : 3 REHCHE / Ciudadanos
« |~ | Reintegracion Social __ Ciudadanos "
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-PJRRS-19 “Organizacién de Visitas Comunitarias en Coordinacién con las Autoridades Auxiliares”

Secretaria

Areas Técnicas

Presidenta de la Preceptoria Juvenil

Regional de Reintegracién Social

INICIO

Aplicacién de las
medidas durante el
tiempo que ordeno

Y

A solicitud de las
Autoridades
Auxiliares
Municipales, brinda
informacién sobre
las visitas
comunitarias para
detectar
adolescentes en
estado de riesgo.

el Juzgado de
Control.

Programa la visita a
la comunidad.

N
Al llegar ala
Comunidad

proceden allevar a

cabo el llenado del

formato.

! :

Realiza trabajos de
coordinacién parainvitar
ala ciudadania a los
talleres culturales y
deportivos.

i (&)

Durante los eventos N—
realizan trabajos para

detectar adolescentes
en estado deriesgo.

s (7

v

Elaborar el registro dela
informacién obtenida en el

De existir algiin adolescente
en estado deriesgo seinvita
al padre o tutor a que acuda
ala Preceptoria juvenil con el
adolescente para evaluarlo y
de ser necesario iniciar
procedimiento
administrativo.

Enviar el reporte ala
Direccién de Prevencién y
Tratamiento de Adolescentes
del Gobierno del Estado de
México, asi como ala
Direccion General de
Servicios Ciudadanos.

formato de visita
comunitaria.

Fase

—NO-
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NOMBRE DEL PROCESO

REALIZACION DE EVENTOS ARTISTICOS Y _

DEPORTIVOS CON APEGO AL PROGRAMA CLAVE
PROPUESTO POR LA DIRECCION DE :
PREVENCION Y TRATAMIENTO DE

DGSC-PJRRS-20
ADOLESCENTES :

OBIJETIVO

Invitar a los adolescentes y padres de familia a que enfoquen el deporte o
actividades artisticas en su vida cotidiana, a fin de evitar que sus hijos se
inmiscuyan en actos vandalicos, adicciones o delitos.

ALCANCE

A todos los Padres y jévenes en estado de riesgo

BASE LEGAL

Articulos 155 del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México, y 228
fraccién IX del Reglamento Organico Municipal.

DEFINICIONES

Adolescente en estado de riesgo; Las conductas de riesgo en adolescentes
son determinantes en la salud, siendo las principales responsables de la
morbimortalidad en esta etapa, entre las cuales se mencionan el consumo
de drogas, embarazo precoz, mala alimentacion, infecciones de transmision
sexual, depresidn y suicidio entre otras.

INSUMOS

Actas de Nacimiento, Fotografias, Carpeta de eventos, Cedula de los
Menores.

RESULTADOS

Lograr que padres e hijos se integren a los eventos asimismo lograr una sana
convivencia y familiar.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A.

La Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracion Social atendera de forma
estricta y consolidada las acciones para la organizacién de los eventos

POLITICAS artisticos y deportivos conforme a la carpeta que brinda la Direccion de
Prevencién y Tratamiento de Adolescentes del Gobierno del Estado de
México.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Presidenta de la Recibe la Carpeta de la Direccién de Prevencién y Tratamiento de
Preceptoria Juvenil | Adolescentes del Gobierno del Estado de Meéxico, con los eventos y
1 Regional de programas a realizar. Posteriormente procede a Indicarle al drea juridica que
Reintegracién lleve a cabo las coordinaciones con las areas técnicas para la realizacién de
Social los eventos deportivos y artisticos sefialados.
Area Juridica de la
Preceptoria Juvenil ; . < — e
2 Reep " Recibe la carpeta y coordina con las Areas Técnicas para la realizacion de los
‘g o eventos.
Reintegracion
Social

huixquilucan.gob.mx
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Areas Técnicas y
Promotoria Social
de la Preceptoria
Juvenil Regional de
Reintegracion
Social

Realizan convocatoria o invitacién en Centros Educativos y a los Menores
que se encuentran bajo procedimiento Administrativo en la Preceptoria.

Areas Técnicas de
la Preceptoria
Juvenil Regional de
Reintegracion
Social

Registra a los Menores en las cedulas de inscripcién enviadas por la
Direccién de Prevencidn y Tratamiento de Adolescentes.

Areas Técnicas de
la Preceptoria
Juvenil Regional de
Reintegracion
Social

Envia las Cedulas de los Menores a la Direccion de Prevencién y Tratamiento
de Adolescentes del Gobierno del Estado de México, para el registro de los
participantes.

Areas Técnicas de
la Preceptoria
Juvenil Regional de
Reintegracion
Social

Solicita via telefénica o por escrito, la asistencia al evento con la
participacion de los adolescentes.

Presidenta y Areas
Técnicas de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracion
Social

Asisten a la cede del evento programado.

Secretaria de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracion
Social

Lleva a cabo la Integracion de la Documentaciéon en el archivo
correspondiente.

Presidenta de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracion
Social

Enviar el reporte a la Direcci6n de Prevencién y Tratamiento de
Adolescentes del Gobierno del Estado de México, asi como a la Direccién
General de Servicios Ciudadanos.

huixquilucan.gob.mx
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a Preceptoria

» . Reintegracion Social

SILISERCION SOCIAL
Rérez Amador, ¢

OLEESUNN | o)

/ p
'/ &

v 17N | Bluagmcyis
(i l.MtraL Maria José Rueda Beirana

% |_Directora General de Servicios
W Ciudadanos

Directora General . - T
10 de Servicios Es Informada del procedimiento desde su inicio hasta su término, y esta a
. su vez se encuentra al pendiente durante el proceso.
Ciudadanos
o,
11 Fin del procedimiento
Elaboré Revisé Autorizé

/| Mtra. Maria José Rueda
fow | Beiraha 20 |
Directora General de Servicios “
. Ciudadanos
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REALIZACION DE EVENTOS DE

ORIENTACION EN LOS PLANTELES CLAVE

PROCEDIMIENTOS

: MFRE DELEROCESY | ESCOLARES DEL MUNICIPIO, ASi COMO A DGSC-PJRRS-21
' GRUPOS DE AUTO AYUDA = :
OBJETIVO Detectar Adolescentes en estado de riesgo o que soliciten ayuda asimismo
prevenir conductas antisociales.
ALCANCE A tf)(.jos los adolescentes de los planteles educativos que lo requieran o
soliciten.
Articulos 112 y 151 del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México,
BASE LEGAL L i . o
y 228 fraccion IX del Reglamento Orgénico Municipal.
Conductas antisociales; cualquier conducta que refleje una infraccion a las
DEFINICIONES reglas o normas sociales y/o sea una accion contra los demds, una violacion
contra los derechos de los demas.
INSUMOS Carta Descriptiva (No 3 Disco), Formato y lista de asistencia, fotografia.
RESULTADOS Det.ecta}r adolescentes en estado de riesgo y prevenir conductas
antisociales.
INTERACCION CON OTROS N/A.

POLITICAS

El 4rea de Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracién Social ejecuta las
acciones pertinentes para la organizacion de los eventos de orientacion.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Presidenta 'y
Promotoria Social de
la Preceptoria Juvenil

Regional de
Reintegracion Social.

A solicitud, visita o invitacion de los planteles escolares, se brinda
informacion sobre los eventos de orientacién y prevencion para jévenes de
12 a menores de 18 afios.

Presidenta y
Promotoria Social de
la Preceptoria Juvenil

Regional de
Reintegracién Social.

Se programa las fechas de las pldticas.

Promotoria Social de
la Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracién Social.

Lleva a cabo el llenado del formato Carta Descriptiva (No 3 Disco) para
eventos de orientacién y capacitacion en materia de Prevencion Social.
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Promotoria Social de
la Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracién Social.

Imparte pléticas en las Instituciones, de educacién vocacional, sexualidad,
salud, prevencién de Adicciones y funciones de la Preceptoria, entre otras.

Promotoria Social de
la Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracion Social.

Solicita el registro de la lista de asistencia el cual debera ir firmado y sellado
por el Director del Plantel Educativo, asimismo se toma fotografia del evento
como soporte del mismo.

Secretaria de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracién Social

Archiva la Carpeta de informes mensuales, envia Carpeta a la Direccién de
Prevencion.

Presidenta de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracion Social

Enviar el reporte a la Direccidon de Prevenciéon y Tratamiento de
Adolescentes del Gobierno del Estado de México, asi como a la Direccidn
General de Servicios Ciudadanos.

Fin del procedimiento

S ne——————

-

Elaboro

Juvenil Reglonal de
Reintegracion Social

_Revisé __Autorizé

Mtra;Marfa José Rueda Beirana Mtra; Maria José Rueda Beirana

| 12 o

‘»Directora General de Servicios
Ciudadanos

| f)ire,c,tora General de:Servicios
% ¢l Ciudadanos : y
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“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccidn del Estado Libre y Soberano de México”.

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION

DGSC-PJRRS-20 “Realizacién de Eventos Artisticos y Deportivos con apego al Programa Propuesto por la
Direccién de Prevencién y Tratamiento de Adolescentes”

Fase

Presidenta de la
Preceptoria Juvenil
Regional.

Area Juridica

Areas Técnicas

Secretaria de la
Preceptoria Juvenil
Regional.

INICIO

@

Recibe la Carpeta de la
Direccién de Prevencién
y Tratamiento de
Adolescentes del Edo.
Méx, con los eventos y
programas a realizar.
Indica al drea juridica
que lleve a cabo las
coordinaciones con las
areas técnicas para la
realizacién de los
eventos deportivos y
artisticos sefialados.

Revisa el
expedientey
da respuesta al
Juzgado de
Control
Especializado
en sobre
situacién

Entrevista al
adolescente para
elaborar su
expediente
(Psicologico)

®

actual que

guarda el
adolescente e
informa sobre

el plan de
trabajo para su

reinsercién a
la vida social

Entrevista al
adolescente para
elaborar su
expediente
(Trabajo Social)

NG

Entrevista al
adolescente para
elaborar su
expediente
(Pedagogia)

| ©

Entrevista al
adolescente para

@

Aplicacién de
las medidas
durante el

elaborar su
expediente

(Medica)

i

Y

tiempo que
ordeno el

Juzgado de
Control.

Elaboraciéon y
presentacién
del informe
mensual del

desarrollo y
avance al
Juzgado de

®

Informa al
juez del
juzgado de
Control, que
el
adolescente

Control

Recepcion del @
acta ejecutoria
dela
aplicacién de
medidas

cautelares, la <——|
anotacién en

se encuentra
en
condiciones
para su
reinserciéon a
la visa social.

el libro de
gobierno y
baja del

expediente.
Informa a la @
Direccién
General de

Servicios
Ciudadanos.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION

como alos Grupos de Autoayuda ”

DGSC-PJRRS-21 “Realizacién de Eventos de Orientacién en los Planteles Escolares del Municipio, asi

Presidenta y Secretaria de la Preceptoria
Juvenil Regional de Reintegracién Social.

Promotoria Social dela

Preceptoria Juvenil Regional de

Reintegracion Social.

Secretaria de la
Preceptoria Juvenil
Regional de Reintegracion
SocialFuncién.

&

INICIO

Brinda informacién sobre los
eventos de orientacién y
prevencién para jévenes de 12 a
menores de 18 aifos.

&

<
Programa
las fechas

Lleva a cabo el llenado
del formato Carta
Descriptiva (No 3

Disco) para eventos de

orientacién y
capacitacién en
materia de Prevencion
Social.

g

Imparte platicas en las
Instituciones, de
educacién vocacional,
sexualidad, salud,
prevencién de Adicciones
y funciones de la
Preceptoria, entre otras.

Ge2

de las
platicas.

Enviar el reporte a la Direccién
de Prevencién y Tratamiento de
Adolescentes del Gobierno del
Estado de México, asi como ala
Direccién General de Servicios

Solicita el registro de la
lista de asistencia el cual
debera ir firmado y
sellado por el Director del

Plantel Educativo,
asimismo se toma
fotografia del evento
como soporte del mismo.

G2

Archiva la Carpeta de
informes mensuales,
envia Carpeta a la
Direccién de
Prevencion.

h 4

Ciudadanos.

Fase

A 4

ucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760



HuixounL

2022-2024

UCAN

SIGAMOS AVANZANDO

Direccion General de
Servicios Ciudadanos

“2024. Ario del Bicentenario de E/a Ereccidn del Estado Libre y Soberano de México”.

NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE
DGSC-PJRRS-22

REALIZACION DE MODULOS DE
PREVENCION

Orientar a la poblacién en general en el interés fundamental de la

ORIETIVG participacién ciudadana en apoyo a la integracién social.
ALCANCE A todos los ciudadanos del Municipio

Articulos 109 y 155 del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México
BASE LEGAL y 228 fraccion IX del Reglamento Organico Municipal.

Temas de Prevencién: Prevenir a todos los ciudadanos para evitar
BEFINICIGNES conductas antisociales

Platicas, Tripticos, Carteles, Periédicos murales, Eventos culturales vy
INGUIAOS deportivos.
RESULTADOS Mddulos de prevencion.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A.

POLITICAS

El 4rea de Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracion Social ejecuta las
acciones pertinentes para la organizacién y ejecucién de los moédulos de
prevencion.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Presidenta de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracion Social

Recibe la Carpeta de la Direccion de Prevencién y Tratamiento de
Adolescentes del Gobierno del Estado de México, con los eventos y
programas a realizar. Posteriormente procede a Indicarle al drea juridica que
lleve a cabo las coordinaciones con las areas técnicas, Promotoria Social
para la realizacion de los Mddulos de Prevencion.

Area Juridica de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracion Social

Recibe la carpeta y coordina con las Areas Técnicas y Promotoria Social para
la realizacién de Médulos de Prevencion.

Secretaria de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracion Social

Entrega tripticos con temas de Prevencién por la Direccién de Prevencion y
Tratamiento de Adolescentes del Gobierno del Estado de México.

Areas Técnicasy
Promotoria Social de
la Preceptoria Juvenil

Regional de
Reintegracion Social

Realiza distribucién y difusién del mddulo a la ciudadania en general por
personal de la Preceptoria Juvenil Regional Social y Adolescentes en
Escuelas o Eventos.

huixquilucan.gob.mx
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Secretaria de la
Preceptoria Juvenil

Elaboracién de informe a la Direcciéon de Prevencidn y Tratamiento de

Regional de
Reintegracion Social

General de Servicios Ciudadanos.

5 . . ‘s
Regional de Adolescentes del Gobierno del Estado de México.
Reintegracion Social.
Presidenta de la . . iy s .
Precentorfa Juvenil Enviar el reporte a la Direccién de Prevencién y Tratamiento de
6 P Adolescentes del Gobierno del Estado de México, asi como a la Direccion

Fin del procedimiento

Elaboro

| DiregCiOr hAN SOCIAL Y
| Trii.Presidentaile la,Preceptoria

Reintegracion Social

~P.D. Karle »Réré_z ,(-.\ynjadort

Reviso

/Vitra. Maria José Rueda Beirana
- Directora General de Servicios
Ciudadanos J

Autorizo

Mtra. Maria José Rueda Beirana

Directora General de Servicios
Ciudadanos
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-PJRRS-22 “Realizacién de Médulos de Prevenciéon”

Presidenta de la Secretaria de la
Preceptoria Juvenil Area Juridica Preceptoria Juvenil
Regional. Regional.

( meo ) @

Recibe la carpetay
coordina con las
Areas Técnicas y

@ Promotoria Social

Areas Técnicas

para la realizacién de ¢ @
v Médulos de Entrega tripticos
Recibe la Carpeta de la Prevencion. con temas de
Direccién de Prevencién 7y

Prevencién por la
Direccidén de
Prevencién y

Tratamiento de

Adolescentes del
Gobierno del A @

Estado de México.

y Tratamiento de
Adolescentes del
Gobierno del Estado de
México, Posteriormente
Indica al drea juridica
que lleve a cabo las
coordinaciones con las

Realiza distribucién y

areas técnicas difusién del médulo a
, f >
Promotoria Social para la ciudadania en
la realizacién de los general por personal
Mddulos de Prevencién. de la Preceptoria

Juvenil Regional Social
y Adolescentes en
Escuelas o Eventos.

n I

Elaboracién de
informe a la
. Direccion de
@ Prevenciény
Tratamiento de

Enviar el reporte a la Adolescentes del
Direccién de Gobierno del Estado
Prevencién y de México.

Tratamiento de
Adolescentes del »
Gobierno del Estado
de México, asi como a
la Direccién General
de Servicios
Ciudadanos.

Fase
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- ' : REALIZACION DE TALLERES PARA . CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO READAPTACION DE LOS :
ADOLESCENTES DGSC-PJRRS-23
OBIJETIVO Orientar, Preparar y Readaptar a los adolescentes en el sector laboral.
ALCANCE A todos los adolescentes que estuvieron en estado de riesgo

Articulos 112 y 151 del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México,

B - s
ASE LEGAL y 228 fraccion IX del Reglamento Orgédnico Municipal.

Talleres; Es un proceso planificado y estructurado de aprendizaje, que

implica a los participantes del grupo y que tiene una finalidad concreta
DEFINICIONES Oficios; Actividad Ia’bf)ral habitual, especialmente la que requiere habilidad
manual o esfuerzo fisico.

Manualidad; Trabajo realizado con las manos, en especial el que realizan los
escolares como ejercicio de desarrollo creativo.

INSUMOS Talleres con diferentes tipos de oficios y manualidades.

Imparticion de Talleres de oficios y manualidades orientados a preparar a los

RESUILTADUS adolescentes en el sector laboral.

INTERACCION CON OTROS

PROCEDIMIENTOS NfA

El 4rea de Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracién Social ejecuta las
POLITICAS acciones pertinentes para la organizacion y ejecucion de los talleres.

No. PUESTO ACTIVIDAD

Recibe la Carpeta de la Direccion de Prevencién y Tratamiento de

identa de la . '
Pres Adolescentes del Gobierno del Estado de México, con los eventos y

Preceptoria Juvenil

1 Regional de programas a realizar. Posteriormente procede a Indicarle al drea juridica que
. & i .| lleve a cabo las coordinaciones con las areas técnicas, Promotoria Social para
Reintegracion Social o =
la realizacidn de los talleres para la readaptacién de los adolescentes.
Area Juridica de la
5 Preceptoria Juvenil | Recibe la carpeta y coordina con las Areas Técnicas para la realizacion de los
Regional de talleres para la readaptacion de los adolescentes.
Reintegracion Social
. _— Realiza la programacion de los talleres e Invitan a los adolescentes en estado
Areas Técnicas de la . . . . L e
, .. | de riesgo que han sido canalizados por el Juez de Ejecucidn de Vigilancia y
Preceptoria Juvenil . ., : g .
3 por la Direccién General de Seguridad Publica Municipal, de acuerdo al

Regional de
Reintegracidn Social

~ huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin niimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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Areas Técnicas de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracién
Social.

Realiza el taller programado con los Adolescentes.

Secretaria de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracion
Social.

Conclusién de la actividad del taller programado reportandose los trabajos
realizados por los Adolescentes, realizacién del informe de talleres
programados y envié del sustento del trabajo realizado por los Adolescentes
a la Direccién de Prevencién y Tratamiento de Adolescentes.

Presidenta de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracion Social

Enviar el reporte a la Direccion de Prevenciony Tratamiento de Adolescentes
del Gobierno del Estado de México, asi como a la Direccion General de

Servicios Ciudadanos.

Fin del procedimiento

Elaboro

Revisé.

: { Mtra. Maria José Rueda Beirana

Directora General de Servicios

Autorizo

‘Mtra. Maria José Rueda Beirana

Directora General'de Servicios

Ciudadanos

Reintegracion Social

Ciudadanos

huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,

Estado de México, 52760
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-PJRRS-23 “Realizacién de Talleres para Readaptaciéon de los Adolescentes”

Presidenta de la Secretaria de la
Preceptoria Juvenil Area Juridica Areas Técnicas Preceptoria Juvenil

Regional. Regional.

( weo ) ©)

Coordina con las
Areas Técnicas para la
@ realizacién de los
talleres para la
readaptacién de los @
v adolescentes. h 4
Recibe la Carpeta dela i A Programa los talleres e
Direccién de Prevencion Invitan a los
y Tratamiento de adolescentes en estado
Atdolescentes del de riesgo que han sido
Gobierno cje] Estado de canalizados por el Juez
Meéxico, de Ejecucién de
Posteriormente procede Vigilancia y por la
alndicarle al area Direccién General de
juridica que lleve a cabo Seguridad Publica
las coordinaciones con Municipal.
las dreas técnicas para
la realizacién de los
talleres.
3 )

Realiza el taller
programado con
los Adolescentes.

©,

Reporta los trabajos
realizados por los
Adolescentes,

@ realizacidén del
informe de talleres
Enviar el reporte a la programados y envié
Direccién de del sustento del
Prevenciéon y trabajo realizado por
Tratamiento de los Adolescentes a la
Adolescentes del Direccién de
Gobierno del Estado | Prevencion y
de México, asi como a Tratamiento de
la Direccién General Adolescentes..

de Servicios
Ciudadanos.

Fase

huixquilucan.gob.mx
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INSTAURACION DE PROCEDIMIENTO =

ADMINISTRATIVO A LOS ADOLESCENTES CLAVE

MBRE D E : = it
RO EUBROCESO EN ESTADO DE RIESGO Y APLICACION DE DGSC-PJRRS-24
MEDIDAS DE ORIENTACION

OBJETIVO Desarrollar acciones para identificar factores de riesgo en la comisién de
conductas antisociales para su prevencion y su reinsercion a la vida social.

ALCANCE Medidas de orientacién a los adolescentes en estado de riesgo

BASE LEGAL Articulos 112 y 151 del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México,
y 228 fraccion IX del Reglamento Orgdnico Municipal.
Adolescente en estado de riesgo; Las conductas de riesgo en adolescentes
son determinantes en la salud, siendo las principales responsables de la
morbimortalidad en esta etapa, entre las cuales se mencionan el consumo de

DEFINICIONES drogas, embarazo precoz, mala alimentacién, infecciones de transmision
sexual, depresidn y suicidio entre otras.
IPH. Informe Policial Homologado.

INSUMOS Puesta a disposicion o IPH. Libro de Gobierno, INE, Acta de Nacimiento, Curp,
Estudio Medico, Oficio de Escuela.

RESULTADOS Instaurar y orientar a los adolescentes en estado de riesgo, para integrarlo a

la vida social.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A.

El 4rea de Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracion Social ejecuta las

POLITICAS acciones pertinentes para la instauracion de los procedimientos
administrativos a los adolescentes.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Secretaria de la 2 . .y = : w -
, .| Brinda informacién sobre el procedimiento de instauracion al solicitante, el
Preceptoria Juvenil . :
1 Regional de cual puede ser a peticién de un centro educativo, por un padre o tutor y/o
‘g ., presentacién de un menor por seguridad publica, esta Gltima por infringir el
Reintegracion . s =
. Bando Municipal (de 12 a menores de 18 afios).
Social
Presidenta y Area
Juridica de la
c ia Juvenil : e
2 Pre ept.orla JENER En caso de ser procedente lo canaliza al drea juridica.
Regional de
Reintegracion
Social.

huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,

Estado de México, 52760
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Presidenta y Area
Juridica de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracion
Social.

Dependiendo de su falta administrativa se le da lectura de los derechos al
menor o adolescente, procediendo a comunicarlo con su padre o tutor.

Presidenta y Area
Juridica de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracion
Social.

Solicita documentos a los padres o tutores del menor como son; acta de
nacimiento, una constancia de estudios, copia de credencial del tutor,
comprobante de domicilio, copia del CURP., teléfono y certificado médico.

Area Juridica de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracion
Social.

Por aprobacién de los padres o tutores, se da Inicio al procedimiento
administrativo de instauracion.

Area Juridica de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracion
Social

Lleva a cabo el registro del expediente en el Libro de Gobierno.

Areas Técnica de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracion
Social

Determina el tipo de tratamiento y su duracién de la aplicacién de la medida,
se lleva a cabo la elaboracién del carnet de citas programadas para su
procedimiento de instauracion el cual tiene una duracién (aproximada de 3
meses).

Areas Técnica de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracion
Social

Realiza sesiones ordinarias e inicio de la aplicacién de medidas al adolescente.

Area Juridica de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracion
Social

Presenta al menor para su atencién con las dreas técnicas para la elaboracion
de su expediente.

10

uixquilucan.gob.mx

Areas Técnicas de
la Preceptoria
Juvenil Regional de
Reintegracion
Social

Elabora el informe de desarrollo y avance del tratamiento aplicado.

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,

Estado de México, 52760
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Areas Técnicas de
la Preceptoria

Determina y analiza el avance que ha tenido el adolescente en cuanto a su

grez Amador

a-dlg |la Preceptotid
TRATA Juvenil Regional de

n Social

|
|
|
|
1

I et

Mfra. Maria José Rueda Beirana |

Directora General de Servic
Ciudadanos

ios

11 Juvenil Regional de | avance del tratamiento y determinar si se encuentra apto para concluir el
Reintegracién mismo.
Social
Presidenta y Area
Juridica de la
12 Preceptoria Juvenil | En coordinacién con el consejo técnico indisciplinarlo emiten el acuerdo,
Regional de ordenando que de ser satisfactorio o procedente el expediente sea concluido.
Reintegracion
Social
Area Juridica de la
Preceptoria Juvenil . . . ; -
p. Realiza las anotaciones en el Libro de Gobierno de la conclusién del
13 Regional de .
. ., procedimiento.
Reintegracion
Social
Presidenta de la
Preceptoria Juvenil | Enviar el reporte a la Direccién de Prevencién y Tratamiento de Adolescentes
14 Regional de del Gobierno del Estado de México, asi como a la Direccion General de
Reintegracion Servicios Ciudadanos.
Social
Elaboré Reviso Autorizé

Mtra: Maria José Rueda Beiraﬁa

Directora General de Servicios
Ciudadanos

huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin niimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,

Estado de México, 52760
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DIAGRAMA DE FLUJO Dé LA INFORMACION

DGSC-PJRRS-24 “Instauracién de Procedimientos Administrativos a los Adolescentes en Estado de Riesgo y
Aplicaciéon de Medidas de Orientacién”

Fase

Secretaria de la
Preceptoria Juvenil.

Presidenta de la
Preceptoria Juvenil
Regional.

Area Juridica

Secretaria de la

Juvenil Regional.

Areas Técnicas

INICIO

@

Brinda
informacioén
sobre el

procedimiento
de instauracion
al solicitante.

_ﬁ @

En caso de

ser

procedente
lo canaliza al
area juridica.

agdministratlya
seleda
lectura de los
derechos al
menor o
adolescente,

@

En coordinacién con el
consejo técnico
indisciplinarlo emiten
el acuerdo, ordenando

que de ser <

satisfactorio o

procedente el

expediente sea
concluido

Y

Solicita
documentos a
los padres o
tutores del
menor.

[ o

Se da Inicio al
procedimiento
administrativo
de
instauracion.

N ®

Lleva a cabo el
registro del

@

Determina el
tipo de
tratamiento y
su duracién

expediente en
el Libro de
Gobierno.

Y

lleva a cabo la
elaboracién
del carnet de
citas
programadas .

\ ®

Presenta al
menor para su

Realiza sesiones
ordinarias e inicio
de la aplicacion de

medidas al
adolescente.

Elabora el
informe de
= | desarrollo y

atencion con las =

areas técnicas
parala
elaboraciéon de su
expediente.

Informa a la Direccién
de Prevencion y
Tratamiento de
Adolescentes del

a ©
v

Gobierno del Estado [«
de México, asi como a
la Direccién General
de Servicios
Ciudadanos

FIN

Realiza las
anotaciones en el
Libro de Gobierno

de la conclusidon del
procedimiento

avance del
tratamiento
aplicado

@

Determina y
analiza el avance
que ha tenido el
adolescente en

cuanto asu

avance del
tratamiento y
determinar si se
encuentra apto
para concluir el
mismo.

huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin ntimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
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TRAMITE DE PASAPORTE ELECTRONICO EN LA CLAVE

NOVIBREDELPROCERD OFICINA MUNICIPAL DE ENLACE (OME) DGSC-OME-25

Brindar asesoria y orientacidn puntual respecto a los documentos requeridos
por la Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE) para la obtencion de
pasaporte electrénico; asi como la recepcién de dicha documentacion
(personales y biométricos tales como fotografia, huellas dactilares, firmay
reconocimiento de iris) para su correcta validacion, dictaminacién y posterior
traslado a la Oficina de Pasaportes del Estado de México, para la emision y
finalmente la entrega del Pasaporte Electrénico al usuario en OME
Huixquilucan, Edo. Méx.

OBIJETIVO

ALCANCE Cualquier ciudadano mexicano que lo solicite.

Articulos 14 del Reglamento de Pasaportes de la Secretaria de Relaciones
BASE LEGAL Exteriores, 228 Fraccion X del Reglamento Orgédnico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

SRE.- Secretaria de Relaciones Exteriores.
OME; Oficina Municipal de Enlace.

Confidencial. - Dicho de cualquier dato personal: No puede ser divulgado o
DEFINICIONES comunicado a tercero.

Dictamen.- Opinién o juicio técnico o pericial, que se forma o emite sobre
algo.

Conclusién.- Cerrar o alcanzar un acuerdo o pacto.

Para adulto por primera vez; cita impresa, ficha de datos previamente
llenada, copia certificada del acta de nacimiento, original y copia del INE
vigente, CURP certificado menor con quince dias de vigencia, el pago de
derechos federales en original.

Para adulto por renovacién; cita impresa, ficha de datos previamente
llenada, pasaporte original y copia, CURP certificado con quince dias de
INSUMOS vigencia, el pago de derechos federales en original.

Menor de edad primera vez; cita impresa, ficha de datos previamente
llenada, copia certificada del acta de nacimiento, original y copia del
identificacion oficial vigente del menor, original y copia de identificacién
oficial vigente de ambos padres o tutores, CURP certificado menor de ambos
padres o tutores con quince dias de vigencia, el pago de derechos federales
en original.

‘huixquilucan.gob.mx
Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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Menor de Edad Renovacidn; cita impresa, ficha de datos previamente
llenada, original y copia del pasaporte del menor, copia certificada del
acta de nacimiento y copia simple en tamafio carta, original y copia de
la identificacion oficial vigente del menor cuando han cambiado los
rasgos fisicos, original y copia de identificacion oficial vigente de ambos
padres o tutores, CURP del menor y de ambos padres o tutores con
quince dias de vigencia, el pago de derechos federales en original.

RESULTADOS

Pasaporte Electrénico

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

La Oficina Municipal de Enlace con la SRE, se apegard a las normas

Personal Auxiliar
Administrativo de la OME.

Huixquilucan, Con la SRE. Edo.

Méx.

POLITICAS establecidas de manera estricta en los términos y formas sefialadas en la
normativa aplicable.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Call Center de la Secretaria de | Genera cita via telefénica en el nimero 5589324827 / Oficina Municipal
Relaciones Exteriores de Enlace Huixquilucan.
Primer filtro
Personal Auxiliar . N -
- . Revisa cuantitativamente los documentos que le fueron requisitados al
2 Administrativo de la OME. L - 3 ; '
- usuario via correo electrénico por la Secretaria de Relaciones Exteriores.
Huixquilucan, Con la SRE. Edo.
Méx.
Ventanilla
Personal Auxiliar
s . Recibe y revisa la documentacion y envia al suplente de la OME. para su
3 Administrativo de la OME. s ect\i/va validacién y P P
Huixquilucan, Con la SRE. Edo. P )
Méx.
Suplente de la OME. Recibe la documentacién y valida la misma para posteriormente enviarla
4 Huixquilucan con la SER. Edo. | a ventanilla para revisar que los documentos recibidos concuerden con
Méx. los datos de validacion.
5 Ventanilla

Revisa que los documentos recibidos concuerden con los datos de
validacién, para posteriormente enviar el expediente a captura de
biograficos.

huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,

Estado de México, 52760
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Ventanilla de biograficos
6 Adm;?:r?arjc?\::;::;a:)ME. Zztngcls'si;z:::]alezizr;?L(iﬁaPr?saportes y proceden a realizar la captura
Huixquilucan, Con la SRE. Edo. '
Méx.
Ventanilla de biométricos
Personal Auxiliar Lleva a cabo la captura de huella digital, reconocimiento facial e Iris,
7 Administrativo de la OME. posteriormente el expediente es enviado a la jefa de oficinay Suplente
Huixquilucan, Con la SRE. Edo. | para su dictaminacion.
Méx.
Jefe De Oficina Y Suplente de | Dictamina.
8 La Oficina Municipal de Enlace | épositivo?
con la Ser. Edo. Méx. Si- 6 No-1
Suplente de la Oficina Toma el expediente y realiza la captura en el formato “A” y elabora el
9 Municipal de Enlace con la Oficio dirigido a la Secretaria de Relaciones Exteriores del Estado de
Ser. Edo. Méx. México.
Ventanilla
Personal Auxiliar Entrega al solicitante la linea de captura de pago de derechos
10 Administrativo de la OME. municipales, indicAndole formas de pago e instituciones bancarias
Huixquilucan, Con la SRE. Edo. | aprobadas para tal fin.
Méx.
Ventanilla
Personal Auxiliar Una vez realizado el pago, se le hard entrega al usuario la hoja donde
11 Administrativo de la OME. podra consultar los teléfonos, dias y horas para la entrega de su
Huixquilucan, Con la SRE. Edo. | Pasaporte Electrénico México.
Méx.
12 Seguridad Pablica Traslada valija a la Oficina de Pasaportes de la SER. Edo. Méx., ubicada
en (Toluca).
Oficina de Pasaportes de Recibe, descargiil 'valija y coteja informacién para emision de
13 Relaciones Exteriores F')asa_porte electronico
Edo. Méx. éiemite pasaporte?
Si- 9 No-1
Ventanilla
14 Admipr:gfarjc?\:fg:I::‘:)ME. :/Tg)i(liaceola valija enviada por la Oficina de Pasaportes del Estado de
Huixquilucan, Con la SRE. Edo. '
Méx.
Ventanilla
Personal Auxiliar
15 Administrativo de la OME. Entrega fisica del pasaporte Electrénico Mexicano.
Huixquilucan, Con la SRE. Edo.
Méx.

huixquilucan.gob.mx
Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,

Estado de México, 52760
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Jefa/e de la Oficina Municipal
16 de Enlace Huixquilucan con la
SER. Edo. Méx.

Informa a la Direccion General de Servicios Ciudadanos de forma
semanal sobre la cantidad de tramites realizados.

Fin del precedimiento

Elaboro

Lic. W

Jefa De La Oficina Municipal De
Enlace Con La Secretaria De
Relaciones Exteriores

Revisd =

Mtra. Maria José Rueda Beirana
Directora General de Séervicios
Ciudadanos

Autorizo

4 2 R

| | Mtra. Maria José Rueda’ |

Directora General de Servi dos
~ Ciudadanos -

huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin numero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,

Estado de México, 52760
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-PJRRS-25 “Tramite de Pasaporte Electrénico en la Oficina Municipal de Enlace (OME)”

Relaciones exteriores
CALL CENTER Filtro Ventanilla Suplente (OME) Jefe de Oficina (OME) edo. Méx.

©) @—:v_ﬁ

. Recibey revisa la Recibela
Revisa documentacién y documentacién y valida
[—>|cuantitativamente| 1o} oi; af suplente de la misma para
los documentos. la OME. para su posteriormente enviarla
@ [ respectiva validacién a ventanilla para revisar
Py que los documentos
Getn?r?'m.ta Yia recibidos concuerden
elefonica
Huixquilucan. @ conal;:riij ;i;:sons de
Revisa que los Y =
documentos

concuerden con los
datos de validacion,
y envia el expediente
acapturade
biogréficos.

I ©®

Entra al sistema
Nacional de
Pasaportesy

proceden a realizar
la captura de datos
personales del
usuario.

NG

Lleva a cabo la
captura de huella

A

ictamina.
épositivo?
Si-6 No-1

Y

digital, —
reconocimiento ) 4 @
facial elris. Toma el expedientey
realiza la captura en el
@ formatoy elabora el
Y/ "4 Oficio dirigidoala
Entrega al solicitante Secretaria de Relaciones
la linea de captura de Exteriores del Estado de
pago de derechos México.
municipales.

=)
@ l Solicita selleve a l @
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/

' z : CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO INTEGRACION DEL PRESUPUESTO :
: = - DGSC-EA-26
Conjuntar los proyectos de presupuesto de la direccién general de servicios
OBIJETIVO ciudadanos para la elaboracién de un presupuesto que nos sirva para
cumplir con las metas establecidas.
ALCANCE T.esorerla Municipal, A.dmlr,nstramon, direccion general de servicios
ciudadanos y sus respectivas areas
BASE LEGAL Articulo 228 Fraccion X1l Reglamento Orgénico Municipal
Techo financiero: Limite maximo del presupuesto que se asigna en un
DEFINICIONES periodo determinado, generalmente de un afio, a una dependencia o
entidad del gobierno, el cual incluye gasto corriente y gasto de inversion.
INSUMOS Proyecto de presupuesto, objetivo y metas de las dreas
RESULTADOS Autorizacién del presupuesto
El enlace administrativo realiza los lineamientos necesarios para ejercer de
POLITICAS manera adecuada el presupuesto autorizado por la Tesoreria Municipal
No. PUESTO ACTIVIDAD

Directora General

Recibe la Solicitud de Elaboracién del Presupuesto por parte de la

1 de Servicios , . - . .
. Tesoreria Municipal y lo turna al Enlace administrativo para su elaboracion.
ciudadanos.
Enlace ’ o ;
o . Recibe el documento y hace la calendarizacién con las areas
2 administrativo de ; -,
: L, correspondientes para la elaboracién del presupuesto.
la Direccion.
Enlace
3 administrativo de | Recaba y revisa la informacidn de cada una de las areas.
la Direccion.

Directora General
4 de Servicios
ciudadanos.

Revisa y aprueba los datos del presupuesto.

huixquilucan.gob.mx
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“2024. Ario del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

Enlace
5 administrativo de
la Direccion.

Elabora los formatos y oficio para firma de la directora.

Directora General

C.Elsa Gabriela/g"/ 6n Martinez
/ 7

Enlace Administrativo

i Ilrectora General de Serwcms

\\ﬂ_ v cCiudadanos

6 de Servicios Firma y envia a la Tesoreria Municipal
ciudadanos.
Fin del procedimiento
Elaboré Reviso6-

’Mtra. Marla .Iose ueda Belrana

Dlreaora General de Servicios

'\? 3 Cludadanos

X

huixquilucan.gob.mx
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Servicios Ciudadanos

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-PJRRS-26 “Integraciéon del Presupuesto”

Directora General de Servicios Ciudadanos

Enlace Administrativo

@

INICIO

Recibe el documento y hace la

N

parte de la Tesoreria Municipal y

Recibe la Solicitud de
Elaboracién del Presupuesto por

lo turna al Enlace administrativo
para su elaboracion.

Fase

@

(&

Revisa y aprueba los datos del

Y

calendarizacién con las dreas
correspondientes para la
elaboracién del presupuesto.

Recaba y revisa la informacién de

cada una de las areas.

presupuesto. <

(&

Elabora los formatos y
oficio para firma de la

Y

Firma y envia a la Tesoreria

directora.

Municipal

FIN
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NOMBRE DEL PROCESO

REALIZAR SOLIClTUD DE ADQUISICIONES = fCLAVE DGS 6—E A-27

DE BIENES Y SERVICIOS = =
Tramitar ante la Direccién General de Admnmstracnon la compra de blenes
OBJETIVO y/o servicios necesarios para las distintas funciones de la Direccion General
de Servicios Ciudadanos y las respectivas dreas que la componen.
La Direccidon General de Servicios Ciudadanos y sus respectivas areas,
ALCANCE , . s L s . »
Tesoreria Municipal, Direccién General de Administracion.
BASE LEGAL Articulo 28, Fraccién VI Reglamento Orgdnico Municipal
Solicitud de adquisicién: es un formato por medio del cual se realiza una
peticién a la Direccion General de Administracion con el fin de abastecer
DEFINICIONES bienes o servicios.
Reconduccién: Continuar con la relacion administrativa, pero con un mejor
objetivo.
La Adquisicién de bienes y servicios para la Direccion General De Servicios
INSUMOS . .
Ciudadanos y sus respectivas areas
. Adquirir los bienes y/o servicios para satisfacer las necesidades de las
RESULTADOS

areas.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

DGSC-EA-26 (Integracion del Presupuesto solicitud de Adquisicion de
Bienes y Servicios).

La direccion general de servicios ciudadanos a través del Enlace

POLITICAS Administrativo realiza los procedimientos necesarios para ejercer de
manera adecuada para un buen manejo de los recursos.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Directora General de Solicita al Enlace Administrativo se realice la solicitud de adquisiciones,
1 Servicios solicitadas mediante oficio de parte de las diferentes areas
Ciudadanos. administrativas correspondientes
Enlace Verifica que exista recurso en la partida presupuestal. Si hay suficiencia se
2 Administrativo de la | continta con el procedimiento, y si no hay, se realiza una reconduccion.
Direccion.
Enlace
3 Administrativo de la Elabora oficio y solicitud de adquisiciones y los pasa a firma.
Direccidn.

huixquilucan.gob.mx
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Directora General . - - -
. Firma el oficio y la solicitud de requisiciones y pasa los documentos al
4 de Servicios .. .
. Enlace Administrativo.
ciudadanos.
Enlace
5 Administrativo de | Recibey envia a la Direccién General de Administracion.
la Direccion.
Enlace - . . s Gio o s . -
- . Verifica que el bien o servicio recibido sea el solicitado a la Direccion
6 Administrativo de .. .7
; oz General de Administracion.
la Direccidn.
) E.nlace. Entrega al drea correspondiente mediante vale o recibo el bien o servicio
7 Administrativo de .
. .7 solicitado.
la Direccidn.
Fin del procedimiento
. 5
. § £ | JAAntanients .. Elaboré
Elaboré Tl | JElaboro “ Wbt pct:
1 i , , . i
\ l Mtra. Maria José Rueda Beirana
C. Elsa abnel mon Martinez Mtra Marla José Rueda Beirana || ° ‘ j
D "G Ide's . Directora'General de .
Cludadanos y N . .

huixquilucan.gob.mx
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-DGSC-27 “Realizar Solicitud de Adquisiciéon de Bienes y Servicios”

Directora General de Servicios Ciudadanos Enlace Administrativo

e ©

Verifica que exista recurso en la
partida presupuestal. Si hay
»! suficiencia se contintda con el
N procedimiento, y sino hay, se
Solicita al Enlace Administrativo realiza una reconduccién.
se realice la solicitud de
adquisiciones, solicitadas @
mediante oficio de parte de las v
diferentes areas administrativas Elabora oficio y solicitud de
correspondientes. adquisiciones y los pasa a firma.

G

Firma el oficio y la solicitud de
requisiciones y pasa los
documentos al Enlace < @

Administrativo.

Recibey envia a la
Direccion General de
Administracién.

Verifica que el bien o servicio
recibido sea el solicitado a la

Direccién General de
Administracioén.

NG

Entrega al drea
correspondiente mediante
vale o recibo el bien o servicio
solicitado.

Y

A 4

Fase
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 PROPONER Y ELABORAR PROGRAMAS
~ Y ACCIONES TENDIENTES A MEJORAR

NOMBRE DEL PROCESO ~ CLAVE DGSC-CSC-28
= ' EL DESEMPENO DE LA DEPENDENCIA. | e
Regular las diversas actividades que realizan las diferentes Umdades

Administrativas que integran la Direccion General de Servicios Ciudadanos,

OBJETIVO a fin de brindar a la ciudadania un servicio de excelencia y eficiencia, evitar
actos de corrupcién y coadyuvar a mejorar las condiciones de trabajo.

La Direccion General de Servicios Ciudadanos, Unidades Administrativas

ALCANCE ’ - : ,
que la Integran, Servidores Publicos y Ciudadania.

BASE LEGAL Articulo 232, Fracciones I, VIl y IX del Reglamento Orgénico Municipal
Lineamientos: Conjunto de medidas, normas y objetivos legales que
deben respetarse dentro de una organizacion.

DEFINICIONES o )

Reglamento: norma juridica que facilita la observancia de la ley y regula las
actividades y facultades de los servidores publicos.

INSUMOS Leyes federales, Estatales y Municipales
Contar con un documento de consulta en la Dependencia y Unidades
Administrativas a fin de brindar a la ciudadania un servicio de excelencia y

RESULTADOS

eficiencia, evitar actos de corrupcién y coadyuvar a mejorar las condiciones
de trabajo.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

Proponer y elaborar los Reglamentos, Manuales y/o Lineamientos

POLITICAS conforme a las metas y programas establecidos por las dreas que la
requieran, en estricto apego a los derechos y normas aplicables.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Directora General de | Solicita a la Coordinacién se lleve a cabo la actualizacién o elaboracién de
1 Servicios manuales o reglamentos que regulen las necesidades o actuaciones de las
ciudadanos. Unidades Administrativas que lo requieran.
Coordinacion de - . i :
. Elabora la propuesta y solicita a la Directora General su analisis y posible
2 Servicios apiobaclon
Ciudadanos )
Directora General de Analiza y en caso de ser procedente solicita a la Secretaria del
3 Servicios Ayuntamiento se remita a la comisién de Reglamentacién Municipal su
ciudadanos. estudio y andlisis.

huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
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Secretaria del
Ayuntamiento.

Mediante cabildo se solicita que la Comision de Reglamentacion
Municipal, lleve su estudio, analisis aprobacion y dictamen

correspondiente.

Comisién de . (e - A - —
L, lleva el estudio, anélisis aprobacion y dictamen correspondiente y solicita
Reglamentacion . L
. ante cabildo su aprobacion.
Municipal.

H. Ayuntamiento

Aprueba y exhorta a la Dependencia se implemente.

Unidades
Administrativas

Reciben los documentos e implementan los programas aprobados en las
areas correspondientes.

Directora General
y Coordinacién de

Supervisan se de cumplimiento a lo establecido en el documento

C. José Raf.

Servicios aprobado.
Ciudadanos .
Fin del procedimiento
'/3'/‘ X ”".' ’ M
Elaboro / V4 Elabor6

iménez Alva

nador de Servicios
Ciudadanos

i/ (\, | HA
Mtra. Maria Jose F

/
]

{ a Beirana

| Mitra. Maria José Rueda Beirana

\oi 6, 5 CheBShid | -:Directora General de
irectora General de Servicios . .Servicios Cludadanos

Ciudadanos

huixquilucan.gob.mx
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-CSC-27 “Prponer y elaborar programas y acciones tendientes a mejorar el d

fio de la Dependencia”

DIRA. GRAL. VS, COORDINACIGN SVS. SERETARIA DEL COMISION DE UNIDADES ke 7
CIUDADANOS CIUDADANOS AYUNTAMIENTO RECLAMENTACION H.AYUNTAMIENTO | 55\ iNISTRATIVAS | COORDINACION DE SVS.
MUNICIPAL CIUDADANOS

® g ®

Mediante cabildo se lleva el estudio, @ ;
INICIO Sfici, 7 Reciben los
solicita que la andlisis aprobacién y ] documentos e
Comisién de dictamen :
implementan los
Reglamentacion correspondiente y Apruebay exhorta a P
@ Elaborala = 5 | programas
propuestay Municipal, lleve su > solicita ante cabildo la Dependencia se aprobados en las
solicitaala estudio, andlisis suaprobacién. implemente: reas Supervisan se de
> Directora General aprobaciény corr di c imiento a lo
Solicitaa la su anélisis y dictamen I establecido en el
Coordinacién se posible correspondiente. documento aprobado.
Ileve a cabo la aprobacién.
actualizacién o
elaboracién de
manuales o
reglamentos que ——
regulen las

necesidades o
actuaciones de
las Unidades
Administrativas
que lo requieran..

ictamina.
épositivo?
Si-6 No-1

» s

e

Analiza y en caso de
ser procedente
solicitaa la
Secretaria del

y se
remita a la comisién
de Reglamentacién
Municipal su estudio

y anilisis.

Fase
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VI FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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ANEXO 1
Mediacién y Conciliacién (DGSC-OMC-01)

INVITACION No.
EXPEDIENTE No.

CIUDADANO MEDIADOR, CONCILIADOR Y FACILITADOR
EN HUIXQUILUCAN, MEX.

PRESENTE.
C. @ . PN
Con domicilio en ( 4 \

\_
Teléfono @ . Ante usted respetuosamente comparezco para solicitar los
servicios de Mediacién y Conciliacién, que ofrece este Municipio de Huixquilucan, Estado de México,
a i de llegar a un arreglo con el
C m 7™\
Quien therfe su domicilio en ( 7 )

Nl en relacién al conflicto del que

en seguida se hara una breve sintesis : @

~—~

Huixquilucan, Estado de México a los dimes de del 2022.

SE LEAIFORMA QUE LA SESION DE MEDIACION SE PROGRAMO PARA LAS HORAS
DEL A 10 DEL MES DEL ANO 2022.

O

FIRMA DEL SOLICITANTE

huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin niimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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Instructivo del llenado

Formato de solicitud de servicio a la mediacién conciliacion

No. De Invitacion.

No. De Expediente.

Nombre completo del ciudadano que solicita el servicio.

Domicilio completo del ciudadano que solicita el servicio.

Teléfono del ciudadano que solicita el servicio.

Nombre de la persona a quien se le va a girar la invitacién.

Domicilio completo de la persona a quien se le va a girar la invitacion.
Descripcion breve del conflicto a tratar en la mediacién-conciliacion.
. Fecha de la solicitud del servicio.

10. Fecha en la que se programd la Mediacién- Conciliacion.

11. Firma del solicitante.

© o N U WwN e

huixquilucan.gob.mx
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ANEXO 2
Mediacién y Conciliacién (DGSC-OMC-01)

C. OFICIAL MEDIADOR, CONCILIADOR Y FACILITADOR
EN EL MUNICIPIO DE HUIXQUILUCAN.
PRESENTE.

Los @ que suscriben
C.

C.

Nos sometemos de manera voluntaria al procedimiento de Mediacién para la solucién de nuestro
conflicto de manera pacifica y consiente de:

1.-Que tenemos derecho a que nuestros conflictos sean resueltos de manera pacifica a través de la
mediacidén, conciliacion y justicia restaurativa y que esta oficialia tiene estas funciones.

2.-Que el trdmite es voluntario y gratuito con fundamento en el articulo 20 fraccién | de la Ley de
Mediacién, Conciliacién y Promocidn de la Paz Social para el Estado de México.

3.-Reconocemos y respetamos la confidencialidad del procedimiento de mediacion consagrado en
la fraccién Il del articulo 20 de la Ley de Mediacién, Conciliacién y Promocion de la Paz Social, para
el Estado de México; por esto nos comprometemos a no grabar sonidos, o imagenes y para el caso
de que esto fuera desde este momento acordamos que las mismas carecen de valor probatorio y
que no ofrecemos como testigo en ningun procedimiento al Oficial Mediador y Conciliador.

4.-De que el Oficial Mediador y Conciliador es neutral, imparcial de acuerdo a lo dispuesto por la
fraccion 11l y IV del precepto ya mencionado, es decir que el mediador no hard alianza, ni actuara a

favor de ninguno de nosotros. @
5.-Y hacemos dﬁocimiento que existe procedimiento Judicial No. el
Juzgado 3 y que e?k-:e\ carpeta de investigacion No. Ante el

Ministerio Publico adscrito a 5 esto para los efectos procedentes.
|

6.- Que las cesiones de mediacién son orales que tienen derecho a decir lo que piensan o sienten 'y
que es pertinente escuchar con respeto para ser escuchado con respeto.

7.- Y de que tenemos pleno conocimiento que el convenio de mediacién tendré efectos de cosa
juzgada.

8.- Que, para el caso de utilizar asesoria técnica o profesional, la allegaremos por nuestros propios
medios y renunciamos a pedir la suspension del tramite.

huixquilucan.gob.mx
Nicolas Bravo, sin nimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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PROTESTAMOS LO NECESARIO
6

Huixquilucan, México a los z 7)5 del mes de de 2022.

Instructivo de llenado

Formato de Consentimiento informado al procedimiento de Mediacion, Conciliacion.

Nombre de los Mediados.

Numero de procedimiento Judicial si existiera.
Ndmero de Juzgado.

NUmero de Carpeta de investigacion si existiera.
Turno del Ministerio Publico y adscripcion.
Firma de los Mediados.

Fecha de la Mediacion.

NowyswmR

huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin ntiimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760
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ANEXO 3

Registro oportuno de nacimiento (DGSC-ORC-02)

[CLA\'E UNICA DE REGIZTRO DE FO’GLN:JOAj

( CLAVE DE REG, E IDENTIDAD PERSONAL ]

OFICIALIA Na. LIERO Moo ACTA No. LOTALIDAD @ FECHA OE REGIITRO R
3 @ HO) DA MES | ARG
MUN I
1 @ )

A

NOMERE:

SEXC: (9)

LOCALIDAD
SUE REGISTRADO (Al ! COMPARECIO: @
—
NOMBRE : @

I

8 NOMERE () i PRMER APELLEC FECADD APRLLTO
E FECHA DE NATANENTO: 11 HORA, ( :: ) B
s L UGAR DE NACIMIENTO: @

Mo DE CERTRICAD)D CE NASMIENTD .

NACIONALIDAD: 418)

eoan: (19) afos

; COMIC DT @
8 housns. )
ACIONALIDAD: @ EDAD: @_Moa
oomiceI0:  (29)
B (" PATERNOS MATERNOS h
NOMBRE: @ (31)
z paMICLIC: ﬁ
g NACIONALDAD: @ 33)
[ OMBRE: @ ﬁ
loonmicrIC: @
[SACIONALIDAD: @ @
\ )

PERIONA DESTNTA OF LGS PADRES QUE FREJENTA AL(AI REGIITRADD(A)

@ EDAD: T

NOMBRE: @ NACIONALIDAD:

COMICEIO:

Y J
FFAA DOE LOS PADRES O DE LA PER2ONA DIdTINTA QUE PRESENTA ALIA) REGISTRADOIAY W

15 D0 LESTURA A LA PREZENTE ASTA Y CONFCANEL CON BU CONTENIZO
LA RATIFICAN ¥ FIRMAN QUIEHES EN ELLA INTERVINERON ¥ EABEN
FACERLO ¥ QUENES 4D, INPAIWEN SU MUELLA Do3iTAL DOY FE

EL (LA) C. OFICIAL 01 DEL REGISTRO CIVIL

NOMERE
PULGAR DERECHD  [rmun,

\

huixquilucan.gob.mx

EE1LC DE LA OFCIALA [

CEL REISTRO CIVE

L ,

Nicolas Bravo, sin numero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
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Instructivo de llenado
Formato de acta de nacimiento (DGSC-ORC-02)

01.- Clave Unica de registro de poblacién.

02.- Clave de registro e identidad personal.

03.- No. de oficialia.

04.- No. de libro.

05.- No. de acta.

06.- Localidad.

07.- Municipio.

08.- Fecha del registro del tramite.

09.- Sexo del registrado (a).

10.- Nombre del registrado, primer apellido, segundo apellido.
11.- Fecha de nacimiento del registrado.

12.- Hora de nacimiento del registrado.

13.- Lugar de nacimiento, Localidad, municipio o delegacion y entidad federativa.
14.- Como fue registrado.

15.- Quien comparecio, padre, madre, ambos o persona distinta.
16.- No. de certificado de nacimiento.

17.- Nombre del padre del registrado.

18.- Nacionalidad del padre del registrado.

19.- Edad del padre del registrado.

20.- Domicilio del padre del registrado.

21.- Nombre de la madre del registrado.

22.- Nacionalidad de la madre del registrado.

23.- Edad de la madre del registrado.

24.- Domicilio de la madre del registrado.

25.- Nombre del abuelo paterno.

26.- Domicilio del abuelo paterno.

27.- Nacionalidad del abuelo paterno.

28.- Nombre de la abuela paterna.

29.- Domicilio de loa abuela paterna.

30.- Nacionalidad de la abuela paterna.

31.- Nombre del abuelo materno.

32.- Domicilio del abuelo materno.

33.- Nacionalidad del abuelo materno.

34.- Nombre de la abuela materna.

35.- Domicilio de la abuela materna.

36.- Nacionalidad de la abuela materna.

37.- Persona distinta de los padres que presenta al registrado (a).
38.- Nacionalidad de la persona distinta de los padres.

huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin ntimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760



2022-2024

HuixquiLucan e Congeianes
Servicios Ciudadanos
SIGAMOS AVANZANDO

“2024. Afo del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

39.- Edad de la persona que presenta distinta a los padres.

40.- Domicilio de la persona distinta de los padres que presenta al registrado (a).
41.- Firma de los padres o de la persona distinta que presenta al registrado (a).
42 .- Huella del registrado (a).

43.- Nombre del oficial.

44 .- Sello de la oficial.

45.- Cédigo Q.R.

46.- Firma del oficial.
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Reconocimient

ANEXO 4
o oportuno de hijos, dentro y fuera del matrimonio (DGSC-ORC-04)
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Instructivo de llenado
Formato de Reconocimiento oportuno de hijos, dentro y fuera del matrimonio (DGSC-ORC-04)

1.- Clave Unica de registro de poblacion.

2.- No. de oficialia.

3.- No. de libro.

4.- No. de acta.

5.- Municipio.

6.- Localidad.

7.- Fecha del tramite.

8.- Sexo del reconocido.

9.- Nombre, primer apellido, segundo apellido del reconocido.

10.- Fecha de nacimiento del reconocido.

11.- Edad del reconocido.

12.- Lugar de nacimiento del reconocido.

13.- Domicilio del reconocido.

14.- Nombre del reconocedor.

15.- Nacionalidad del reconocedor.

16.- Domicilio del reconocedor.

17.- Edad del reconocedor.

18.- Padre del reconocedor.

19.- Nacionalidad del padre del reconocedor.

20.- Madre del reconocedor.

21.- Nacionalidad de la madre del reconocedor.

22.- Domicilio de los padres del reconocedor.

23.- Se asienta firma del reconocedor si es mayor de 14 menor de 18 afios si es menor de 14 firma
La persona que otorga el consentimiento en este caso la madre.

24.- Nacionalidad de la persona que otorga el consentimiento.

25.- Estado civil de la persona que otorga el consentimiento.

26.- Parentesco de la persona que otorga el consentimiento con el reconocido.

27.- Edad de la persona que otorga el consentimiento.

28.- Domicilio de la persona que otorga el consentimiento.

29.- Nombre de la persona que da el consentimiento si el reconocido es mayor de 14 menor de 18.

30.- Domicilio de la persona que otorga el consentimiento.

31.- Nacionalidad de la persona que otorga el consentimiento.

32.- Estado civil de la persona que otorga el consentimiento.

33.- Parentesco de la persona que otorga el consentimiento.

34.- Domicilio de la persona que otorga el consentimiento.

35.- Firma del reconocido si es mayor de 14 menor de 18 afios.

36.- Firma del reconocedor.

37.- Firma de la persona que otorga el consentimiento si es mayor de 14 menor de 18 afios.
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38 - Firma de la persona que otorga el consentimiento.
39.- Huella del reconocido.

40.- Nombre del oficial.

41.- Firma del oficial.

42 .- Sello de la oficialia.

43.- Cédigo Q.R.

44.- Anotacion marginal.
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ANEXO 5

Registro de Acta de Matrimonio (DGSC-ORC-06)
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Instructivo de llenado

Formato del Registro de Acta de Matrimonio (DGSC-ORC-06)

1.- Curp del contrayente.

2.- Curp de la contrayente.

3.- No. de oficialia.

4.- No. de libro.

5.- No. de acta.

6.- Localidad.

7.- Municipio.

8.- Fecha del tramite.

9.- Nombre del contrayente.

10.- Lugar de nacimiento del contrayente.

11.- Edad del contrayente.

12.- Nacionalidad del contrayente.

13.- Ocupacién del contrayente.

14.- Domicilio del contrayente.

15.- Nombre de la contrayente.

16.- Lugar de nacimiento de la contrayente.
17.- Edad de la contrayente.

18.- Nacionalidad de la contrayente.

19.- Ocupacion de la contrayente.

20.- Domicilio de la contrayente.

21.- Padre del contrayente.

22.- Nacionalidad del padre de contrayente.
23.- Domicilio del padre del contrayente.

24.- Nombre de la madre del contrayente.

25.- Nacionalidad de la madre del contrayente.
26.- Domicilio de la madre del contrayente.
27.- Nombre del padre de la contrayente.

28.- Nacionalidad del padre de la contrayente.
29.- Domicilio del padre de la contrayente.
30.- Nombre de la madre de la contrayente.
31.- Nacionalidad de la madre de la contrayente.
32.- Domicilio de la madre de la contrayente.
33.- Ya no pueden contraer matrimonio los menores de edad.
34.- Ya no existe este requisito.

35 - Convenio por el cual contrajeron matrimonio.
36.- Firmas de los contrayentes.

37.- Firma de los padres de los contrayentes.
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38.- Huella del contrayente.
39.- Huella de la contrayente.
40.- Nombre de oficial.

41.- Firma del oficial.

42.- Sello de la oficialia.

43 .- Cédigo Q.R.
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ANEXO 6

Registro de Acta de Divorcio administrativo y/o Judicial (DGSC-ORC-07)
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Instructivo de llenado

Formato de Registro de Acta de Divorcio administrativo y/o Judicial (DGSC-ORC-07)

1.- CURP del divorciado.

2.- CURP de la divorciada.

3.- No. de la oficialia.

4.- No. del libro.

5.- No. de acta.

6.- Localidad.

7.- Municipio.

8.- Fecha de registro del tramite.

9.- Datos del divorciado.

10.- Fecha de nacimiento del divorciado (divorcio administrativo).
11.- Edad del divorciado (divorcio administrativo).

12.- Nacionalidad del divorciado.

13.- Domicilio del divorciado (divorcio administrativo).
14.- Datos de la divorciada.

15.- Fecha de nacimiento de la divorciada (divorcio administrativo).
16.- Edad de la divorciada (divorcio administrativo).
17.- Nacionalidad de la divorciada.

18.- Domicilio de la divorciada (divorcio administrativo).
19.- No. de oficialia donde se celebré el matrimonio.
20.- No. del libro del acta de matrimonio.

21.- No. de acta del matrimonio.

22.- Localidad del donde se celebrd el matrimonio.

23.- Fecha de la celebracién del matrimonio.

24.- Municipio donde se celebré el matrimonio.

25.- Entidad federativa donde se celebré el matrimonio.
26.- Resolutivo del divorcio, fecha de resolucién, juez que dictd la resolucién y No. de expediente.
27.- Nombre del oficial.

28.- Firma del oficial.

29.- sello de la oficialia.

30.- Q.R.

31.- Anotacién marginal no se utiliza en este tramite.
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ANEXO 07
Registro de Acta de defuncién (DGSC-ORC-08)
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Instructivo de llenado
Formato de Registro de Acta de defuncién (DGSC-ORC-08)

1.- Clave Unica de registro de poblacion.

2.- No. de la oficialia.

3.- No. del libro.

4.- No. de acta.

5.- Municipio.

6.- Localidad.

7.- Fecha del tramite.

8.- Sexo del finado.

9.- Nombre del finado.

10.- Nacionalidad del finado.

11.- Edad del finado.

12.- Domicilio del finado.

13.- Nombre del padre del finado.

14.- Nombre de la madre del finado.

15.- Destino del cadaver.

16.- Nombre del pantedn o crematorio.

17.- Ubicacién del pantedn o crematorio.
18.- No. de orden de inhumacién o cremacion (se da la orden cuando va a ser inhumado dentro del
municipio).

19.- Fecha de defuncidn.

20.- Hora de defuncidn.

21 .- Folio del certificado de defuncion.

22.- Lugar del fallecimiento.

23.- Causas de la muerte.

24.- Nombre del médico que certifico la defuncion.
25,- No. de cedula profesional del médico.
26.- Domicilio del médico.

27.- Nombre del declarante.

28.- Edad del declarante.

29.- Nacionalidad del declarante.

30.- Parentesco del declarante con el finado.
31.- Domicilio del declarante.

32.- Firma del declarante.

33.- Nombre del oficial.

34.- Firma del oficial.

35.- Sello de la oficialia.

36.- Codigo Q.R.

37.- Anotacién marginal (se realiza siempre y cuando intervenga el ministerio publico).
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ANEXO 8
Inscripcién de sentencias (DGSC-ORC-09
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Instructivo de llenado
Formato de Inscripcion de sentencias (DGSC-ORC-09)

1.- Clave de identidad de poblacién.

2.- No. de oficialia.

3.- No. de libro.

4.- No. de acta.

5.- Localidad.

6.- Municipio.

7.- Entidad federativa.

8.- Fecha en que se realiza el tramite.

9.- Se marca con una (X) la causa de la sentencia.
10.- Nombre del tutelado.

11.- Estado civil del tutelado.

12.- Nacionalidad del tutelado.

13.- Edad del tutelado.

14.- Resolutivo de la sentencia.

15.- Fecha de la resolucién y juez que dict6 la sentencia.
16.- Se marca con una (X) la causa de la sentencia.
17.- Numero de oficialia.

18.- Nombre del oficial.

19.- Firma del oficial.

20.- Sello de la oficialia.

21.- Anotacién marginal.
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ANEXO 09
Calificacién de infractores al Bando Municipal (DGSC-12)

. 2018-2021

) iUIHQUII.UCAN FOLIO No. 7
SEAMGS CRECKENDD OFC! £
H ANIIMTARMIFMN TN FOMSTITIICION AT NF HIIFROATIE Iran

del Sur”

“2023, Afio del Septuagmﬁﬂmsmmmimmmmmuas Mujeres en Mexico”

OFICLAL CAL SN ™ - =l _THEENG
OO SETE Rl FHLOOLE 1RO ES TADS DE MESTS L corfiey re ERAILBA IO TATET A e, =5
PRESENTE: Facha

H sscrito slavenio ds ke polca musicpal de Hudenudlooos, de oonforrmidod oo ko a'u'cr.lm &, 13, 'has w o ode la cuihleucbsn
Polticm de los S5k oo uﬂmﬂnmnFlﬂL“”Ffﬂn_nlﬂiﬂﬁLwd& o i Bk
mﬁw“sulimmpﬂwam]pmnﬂq“ Cerigorsh *‘-‘mnh:u et mmm
o cpiss. O Corsfoiriichkod oo ko asifoulos 1O, 14, 14T, l-ll.BD.l:-‘.lMﬂ} m,mmun.mm1m:m IO, T TEE, BT
7S, 175 76, 107 ¥ e okl Boresle: Bdusiicipnd wigeeria. ﬂmacmhalﬁimu chrve
TFAVCH DS LLENAR EL CUESTICALAFIO o DEMQLDEQA.HP«DU
mmmmmnmnmnmmrxusmumg 0 (ERCRD, L1 ARdANEE X

1
=
3
P N
L)
-3
=
=]
ra
o
o S S B ,
- <]
Daciermcién da ki) oo booes a o I’\_ _/'I

da iy —— Sy U T oo el , l,\__.efT : --d-'n!ih-l:! -
, - emaean da F b Extnsda dis &l s ]
6 FOMERE DEL ESCOLTA ATENTAMENTE OFICIAL Tal IFCACRWE
@' L EMACIAL 13 s i

huixquilucan.gob.mx

Nicolas Bravo, sin ntimero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado,
Estado de México, 52760



2022-2024

HuixquiLucan e o
Servicios Ciudadanos
SIGAMOS AVANZANDO

“2024. Afo del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

Instructivo de llenado
Formato unico de remisiones al oficial calificador

Folio consecutivo asignado por la Oficialia Calificadora.

Turno del Oficial Calificador.

Fecha de la Remisidn.

Nombre(s) de la(s) persona(s) presentada(s) para su calificacion y domicilio.

Lugar donde fueron asegurados.

Articulos y fracciones.

Declaracion breve de lo sucedido.

Numero de patrulla asignada.

Numero del sector.
. Lugar de la ubicacién del sector.
. Nombre y firma del Escolta de Seguridad Pdblica que presento a los infractores.
. Nombre y firma del Oficial de Seguridad Publica que presento a los infractores.
. Nombre y firma del Calificador, hora de la recepcion.
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ANEXO 10
Intervencién en accidentes automovilisticos (DGSC-OC-013)
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Instructivo de llenado

Formato de intervencién en accidentes automovilisticos (DGSC-OC-013)

1. Folio consecutivo asignado por la Oficialia Calificadora.

2. Turno del Oficial Calificador.

3. Fecha de la Remision.

4. Nombre de un conductor que intervino en el accidente automovilistico.

5. Datos del vehiculo que conducia (Marca, modelo, placa de circulacion).

6. Nombre de otro conductor que intervino en el accidente automovilistico.

7. Datos del vehiculo que conducia (Marca, modelo, placa de circulacién).

8. Lugar donde ocurrieron los hechos (calle, nimero, colonia, etc.)

9. Articulos y fracciones del Bando Municipal que infringieron.

10. Declaracién breve de los oficiales de lo ocurrido.

11. Numero de patrulla asignada.

12. Numero del sector.

13. Ubicacién del sector.

14. Nombre y firma del Escolta de Seguridad Publica que presento a los infractores.
15. Nombre y firma del Oficial de Seguridad Publica que presento a los infractores.
16. Nombre y firma del Calificador, hora de la recepcion.
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VII SIMIBOLOGIA

La diagramacidn se efectio mediante el uso de los siguientes simbolos:

C) INICIO O FINAL DEL )/ FUERA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO

INTERRUPCION DEL
PROCEDIMIENTO

CONECTOR DE HOJA EN
DECISION lj UN MISMO

PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

O OPERACION
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IX VIGILANCIA

Los presentes lineamientos tienen vigencia a partir de la fecha de notificacién y correspondera al
Organo de Control Interno Municipal, vigilar que las dependencias y sus unidades administrativas
responsables mantengan actualizados sus manuales de organizacién y den debido cumplimiento a
las presentes disposiciones.
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VIl VALIDACION

Dra. Romina Contreras 5rrasco
: P g 1. H. yuntamantu de
Presidenta Municipal Ca }jt?fu i xquaiucan

(;‘.U” 2022-2024

sidencia
umc’maa

/. /]
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. ‘ (1 4 A\\
Lic. Benito Garcia Aval s /

Con¥ralor Interno Munlclpal

Lic. Héctor Hugo Salggdo Rodriguez
Secretario Técnico Municipal
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