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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
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| INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos establece los procesos internos y tramites a la ciudadania
que ejecuta la Secretaria del H. Ayuntamiento 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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Il OBJETIVO

Proporcionar un guia clara, ordenada y precisa a los ciudadanos y servidores publicos respecto al
como se ejecutan las facultades y funciones que tienen atribuidas cada una de las unidades
administrativas adscritas a la Secretaria del H. Ayuntamiento.
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Il IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

Area | Nombredelprocedimento  |No.
Expedicién de Constancias Domiciliarias (Vecindad, Identidad,

Radicacion o de Ultima Residencia) SHA/SP/01
Audiencias al Publico SHA/SP/02
Autorizacién y Certificacion de Libro de Actas de Condominio | . SHA/SP/03
Expedicién de Copias Certificadas _ SHA/SP/04
Dictamen de Proteccion Civil de Bajo Riesgo SHA/CMPC/01
Emision de Dictamen de Riesgos SHA/CMPC/02
Notificaciéon de Riesgo SHA/CMPC/03
Atencién de emergencia SHA/CMPC/04
Emision de Certificado de seguridad quema de fuegos

pirotécnicos SHA/CMPC/05
Divulgacién de la cultura en materia de Proteccion Civil SHA/CMPC/06
Gestion y canalizacion de solicitudes y peticiones SHA/DG/01
Atencion de audiencias SHA/DG/02
Atencion Edilicia y revision de puntos y/o iniciativas de acuerdo

para Cabildo SHA/DACL/DAE/01
Elaborac!én de Actas de las Sesiones de Cabildo del SHA/DACL/DAYCAC/02
Ayuntamiento

Elaboracién de Certificacién de puntos de acuerdo SHA/DACL/DAYCAC/03
Publicacion de la Gaceta Municipal SHA/DACL/DNG/04
Transferencia Primaria SHA/DSA/CAMH/01
Transferencia Secundaria SHA/DSA/CAMH/02
Préstamo de expediente SHA/DSA/CAMH/03
Elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico SHA/DSA/CAMH/04
(PADA)

Elaboracién del Programa Anual de Capacitacion, Actualizacion SHA/DSA/CAMH/05
en Materia de Administracion de Archivos y Gestion

Documental (PAC)

Elaboracién y Actualizacién de la Guia de Archivo Documental SHA/DSA/CAMH/06
(GAD)

Emision de Constancias de No Adeudo Documental SHA/DSA/CAMH/07
Consulta de Archivo Histérico SHA/DSA/CAMH/08
Elaboraci6n y actualizacion del Cuadro General de Clasificacion SHA/DSA/CAMH/09
Archivistica

huixquilucan.gob.mx
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~ SHA/DSA/CAMH/10

Elaboracion del Catalogo de Disposicién Documental

Asesoramiento en materia archivistica a las Unidades SHA/DSA/CAMH/11

Administrativas

Emisién de Constancia de No afectacion al Patrimonio

Municipal SHA/DSA/DPM/12

Emisién de Constancia de No adeudo al Patrimonio Municipal SHA/DSA/ DPM/13

Actualizacion del Inventario de Bienes Muebles y Parque

\ahieritar SHA/DSA/DPM/14

Elaboracion de resguardos SHA/DSA/ DPM/15

Destruccion de bienes muebles que causaron baja SHA/DSA/DPM/16

Solicitud de certificaciones en el IFREM SHA/DSA/DPM/17

Verificacion fisica de los Bienes Inmuebles SHA/DSA/DPM/18

Difundir los sucesos histéricos y culturales, de mayor relevancia

que hayan acontecido en el municipio de Huixquilucan SHA/DSAICMI19

ﬁmpadronamnento de Cartilla de Identidad del Servicio Militar SHA/DSA/OAJMR/20
acional

Expedicion de Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional SHA/DSA/OAJMR/21

Emision de Certificaciéon para Reposicion de Cartilla de

Identidad del Servicio Militar Nacional ST MRER

Expedicion de constancia de no registro SHA/DSA/OAJMR/23

Sorteo para el Servicio Militar Nacional SHA/DSA/OAJMR/24

Apoyos Sociales Relacionados al Servicio Publico de

PaRtaBIies SHA/DSA/DP/25

Vigilar que se lleve a cabo las inhumaciones autorizadas por las

autoridades competentes de los panteones publicos que SHA/DSA/DP/26

administran

Vigilar que se lleve a cabo las exhumaciones autorizadas por

autoridades competentes de los panteones publicos que SHA/DSA/DP/27

administra

Aprobar las construcciones de criptas, gavetas y barandales SHA/DSA/DP/28

Pago anual de refrendo, posterior a los 7 afios SHA/DSA/DP/29

Vigilar que se realice la reinhumacion de restos humanos aridos

autorizado por las autoridades competentes en los panteones SHA/DSA/DP/30

publicos

Recepcion, registro y control de la correspondencia oficial SHA/DSA/OOP/31

f;t::lcmn a consultas, requerimientos y solicitudes en materia SHA/DJ/OA

Elaboracion y revision de contratos o convenios SHA/DJ/02

Brindar asesoria juridica gratuita a la Ciudadania SHA/DJ/03

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

mercantiles, laborales o SHA/DJ/04

Atencion demandas civiles,
administrativas

Participar en los Comités, Subcomités, grupos de trabajo, foros

y Organos Colegiados, que coadyuven al logro de sus objetivos SHA/DJ/05
institucionales.
Atencién a quejas de la Comision de Derechos Humanos del SHA/DJ/06

Estado de México
Atencion a Demandas de Amparo derivadas de los Juicios

Civiles, Mercantiles, Penales, Laborales, Agrarios vy SHA/DJ/07
Administrativos

Recepcién y control de correspondencia y. mensajeria SHA/DJ/08
Planeacion, elaboracion y aprobacion de un Acuerdo. SHA/SIPINNA/O1
Elaboracion del Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal

correspondiente SHACA/D]
Solicitud de Adquisiciones SHA/CA/02

huixquilucan.gob.mx
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Nombredel proceiento

SH [ o T

Obijetivo Atender de manera rapida y eficiente las solicitudes de expedicion de

constancias domiciliarias.
Alcance A las personas fisicas y juridico colectivas que habiten en el municipio.
Articulo 91 Fraccién X de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
Base Legal Articulo 73, Fraccion XXVI del Reglamento Organico de la Administracién

Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Constancia Domiciliaria: es el documento que acredita e identifica al
solicitante como residente habitual y vecino del Municipio de Huixquilucan.
Solicitud de Constancia de Domicilio: es el formato mediante el cual el
Definiciones ciudadano solicita la expedicion de una Constancia Domiciliaria.

Aviso de Privacidad: es el formato mediante el cual se informa al ciudadano
el trato y proteccién que tendran los datos personales que proporciona para
la elaboracién de su Constancia Domiciliaria. '

El proceso inicia cuando el ciudadano rellena y firma bajo protesta de decir
verdad el formato denominado solicitud de constancia de domicilio y firma de
conformidad el aviso de privacidad correspondiente, solicitando los
siguientes requisitos:

1. Identificacién oficial.

2. Poder notarial del representante legal para actos administrativos. (solo
tratandose de Constancia de Radiacion para personas juridico colectivas)
3. Fotografia tamario infantil a color o blanco y negro (solo tratandose de
Constancia de Identidad).

4. Comprobante de domicilio con fecha de expedicién no mayor a 3 meses
Requisitos (recibo de luz, agua, teléfono o boleta predial)

5. En caso de no contar con algin comprobante, la Constancia de la
Asociacion de Colonos y/o Autoridad Auxiliar Municipal.

6. Acta constitutiva de la Asociacion Civil o Sociedad Mercantil o Civil. (solo
tratandose de Constancia de Radiacion para personas juridico colectivas)
7. Formato de Solicitud de Constancia.

8. Linea de captura y comprobante de pago de derechos.

Para extranjeros (adicionar a lo anterior):

9. Identificacion oficial (FM2 o FM3)

10. Constancia de la asociacién de colonos y/o autoridad auxiliar municipal
(En el caso de que el comprobante de domicilio no esté a su nombre)

Resultados Entrega de Constancia Domiciliaria.

Interacciéon con otros

procedimientos No Aplica.

La Secretaria del H. Ayuntamiento atendera de forma estricta los términos y
formas sefialados en la Ley de Organica Municipal del Estado de México.
La Secretaria del H. Ayuntamiento, recabara y protegera los datos
Politicas personales que proporcionen los solicitantes de conformidad con la Ley de

Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios y demas
disposiciones aplicables, respetando en todo momento el ejercicio de los
derechos ARCO (acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion) sobre los
datos e informacion de las personas.

huixquilucan.gob.mx
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Los servidores publicos adscritos a la Secretaria del H. Ayuntamiento,
observaran en el desempefio de su empleo, cargo o comision, los principios
de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen
el servicio publico, establecidos en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios.

Ayuntamiento

No. Puesto Actividad
1 Rsegif;':r?:?e?ﬁ la Entrega requisitos al Ciudadano de acuerdo con ‘su perfil, para obtener una
Ayuntamiento Constancia Domiciliaria. ANEXO 1.
Recepcionista de la
2 Secretaria del H. Recibe los requisitos completos de acuerdo con el perfil.
Ayuntamiento
Recepcionista de la : e - . R .
3 Secretaria del H. Revisa requisitos, entrega solicitud y aviso de privacidad al Ciudadano para

ser llenados y firmados.

Recepcionista de la

4 Secretaria del H. Recibe y revisa la solicitud.
| Ayuntamiento
Recepcionista de la Ingresa los datos proporcionados a la plataforma PIR (Plataforma Integral de
5 Secretaria del H. Recaudacién) administrada por la Tesoreria Municipal, para la expedicion de
Ayuntamiento una linea de captura con el costo a pagar. ANEXO 4.
Recepcionista de la
6 Secretaria del H. Recibe comprobante de pago y linea de captura original.
| Ayuntamiento
Recepcionista de la Saca copia del comprobante de pago y de la linea de captura, conserva la
7 Secretaria del H. copia y regresa los originales. Cita al Ciudadano en tres dias habiles para
Ayuntamiento entregar su Constancia.
8 Seordtatia Particalar Elabora la Constancia y la turna para firma de la Secretaria del H.

Ayuntamiento.

Recepcionista de la

Avisa al Ciudadano telefénicamente que la Constancia esta lista para

g Si(;/r:r:g:;‘igﬁi OH' recogerla en caso de tenerla antes de los tres dias habiles.
Recepcionista de la Recibe al ciudadano y contra recibo de pago y linea de captura originales,
10 Secretaria del H. entrega constancia, recabado el acuse de recibo ggn'e§'p"oﬁdl‘ent% registra
Ayuntamiento en base de datos y archiva. 7
Fin del procedimiento
Elaboré Revisd I

C. Veroénica Magali Entzana
Entzana
Auxiliar Municipal
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DE FLUJO DE LA INFORMAC ¢ 3
‘Expedicion de Constancias Domiciliarias.”

PROCESO S

Recepcionista de la
Secretaria del H.
Ayuntamiento

@

Entrega requisitos al
ciudadano.

<

Recibe documentacion

i

Revisa docu me.ntacién v
entrega solicitud

Recibe y revisa la solicitud

L

Ingresa datos a PIR para
expedicidn de linea de
captura

! D

Recibe comprobante de
pago y linea de captura

i Gz

Elabora Constancia y Ia
b o turna para firma de Ia
Secretaria del
Ayuntamiento

Secretaria Particular

Saca copia del comprobante de
pago y linea de captura

[ ©

Avisa al ciudadano que Ia
constancia esta lista

(€DD)

Recibe al ciudadano y
contra recibo y linea de
captura entrega
constancia

Fase
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‘Nombre del servici

“Audiencias al Publico.

GReei s o -

~ SHASPIO2

Objetivo

Brindar audiencias al publico para una pronta solucién a las peticiones

realizadas por los ciudadanos siempre que resulten competentes a la
Secretaria del H. Ayuntamiento.

Alcance

A las personas fisicas y juridico colectivas que habiten en el Municipio.

base legal

Articulo 8 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 91 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Articulo 73, fracciones Il y VII del Reglamento Qrgéanico de la
Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Definiciones

Audiencia al Publico: Es el servicio que presta la Secretaria del H.
Ayuntamiento para desahogar el derecho de peticion y audiencia de las
personas que habitan en el Municipio. :
Solicitud de Audiencia: Es la forma mediante la cual las personas ejercen
su derecho constitucional de peticién.

Requisitos

Se da acceso al servicio por medio de una solicitud ciudadana por escrito
donde proporcione sus datos de contacto (nombre completo, domicilio,
numero de teléfono y asunto a tratar).

Resultados

Audiencia.

Interacciéon con otros
procedimientos

No aplica.

La Secretaria del H. Ayuntamiento atendera de forma estricta los términos
y formas sefialados en la Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y la Ley Organica Municipal del Estado de México, favoreciendo
en todo tiempo la proteccién méas amplia a las personas y al interés publico.
Los servidores publicos adscritos a la Secretaria del H. Ayuntamiento,
observaran en el desempefio de su empleo, cargo o comision, los principios
de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que
rigen el servicio publico, establecidos en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México y la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

Actividad

Recibe solicitud de audiencia por escrito o en su defecto de manera verbal.

Revisa la solicitud de audiencia para recibir la atencion correspondiente.

Comunica los datos a la Secretaria Particular.

Politicas
No. Puesto
Recepcionista de la
1 Secretaria del H.
Ayuntamiento
Recepcionista de la
2 Secretaria del H.
Ayuntamiento
Recepcionista de la
3 Secretaria del H.
Ayuntamiento
4 Secretario Particular

Determina si son el area correspondiente para atender la peticion de la
persona, en caso de resultar competente, si le autoriza el Secretario,
atiende la audiencia, si no, revisa la agenda de la Secretaria del H.
Ayuntamiento o le solicita una cita al mismo, para desahogar la audiencia.

huixquilucan.gob.mx
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Se le comunica a la persona si es la autoridad competente para desahogar
la audiencia y se le agenda una cita en un plazo de 5 dias habiles. En caso
de no ser asi se remite a la persona con la dependencia o unidad
administrativa correspondiente.

5 Rggifggg:?e?z la Una vez que se ha asignado fecha, comunica telefonicamente a la persona
Ayuntamiento en que dia y horario te»ndra verificativo |la audiencia.
Recepcionista de la ; . .
6 Secretaria del H. En caso de no ser asi se remite a la persona con la dependencia o unidad

Ayuntamiento administrativa correspondiente, flr)allza el tramite.

Secretaria del _
7 | Ayuntamiento o Secretario | Atiende al ciudadano en la fecha y hora programados.

Particular . E—

3 ; 'En caso de gest te alguna peticién da séguimiento acérgn\m)

8 Secretario Partioular las instruéones pertmentes % e N\
Elaboré A ) ’ i 3) ! \
|

| J

Lic. Brandon *E. Uriostegui Cohua{,__...,
Asistente Administrativo B
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Tt

Recepcionista de la Secretaria
del H. Ayuntamiento

Secretario Particular

( INcIo )

Recibe solicitud de
audiencia

Revisa solicitud de
audiencia

Comunica los datos

£

Analiza y determina

respectivos

»| mediante la informacién
presentada

O

Si: Informa fecha, horay dia
de audiencia al ciudadano

&

No: remite a la persona a el

D

» Atiende al ciudadano

area correspondiente

Fase

De ser procedente alguna
peticién se le da seguimiento
acatando las instrucciones
pertinentes

FIN
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‘Nombre del procedimiento

Autorizacién y Certificacion de Lib o de Actas de Condominio

Clave

SHA/SP/03

Objetivo

Cuando la Administracion o Representante Legal de un Condominio con
domicilio en el territorio municipal, requiere la autorizacién y certificacion de
su libro de actas para dar certeza a sus actividades y/o acuerdos del régimen
en condominio.

Alcance

A las personas fisicas o0 morales que administren condominios en el territorio
municipal.

| Base legal

Articulo 28, fraccion V de la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en
Condominio del Estado de México.

Articulo 91, fraccién X y XIV de la Ley Organica Municipal del Estado de
México.

Articulo 72, fraccion XIX del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Definiciones

Autorizacion y Certificacion de Libro de Actas de Condominio: es el
documento que da validez al libro de actas de los condominios del municipio.
Libro de Condominios: es el documento que contiene las constancias de los
acuerdos o decisiones que se toman en las asambleas que celebran los
condoéminos y sus respectivos comités de administracion.

Requisitos

El proceso inicia con la presentacion de la solicitud de escrito libre dirigida a
la Secretaria del H. Ayuntamiento, especificando el nombre legal del
condominio, numero telefébnico o datos de contacto, firmado por el
Administrador o el Presidente del Comité de Administraciéon del Condominio.
Requisitos:

1. Solicitud de escrito libre dirigida a la Secretaria del H. Ayuntamiento,
especificando el nombre legal del condominio, nimero telefénico o datos de
contacto, firmado por el Administrador o el Presidente del Comité de
Administracion del Condominio.

2. Poder Notarial o Acta de Asamblea en la que se nombre al representante
legal para actos administrativos.

3. Identificacion oficial de quien realiza la solicitud.

4. Libro de Actas para autorizar.

5. Escritura Constitutiva en la cual se nombra al administrador o presidente
del comité, lo cual debe estar asentado en el libro a autorizar y estar firmado
por la mitad mas uno de los integrantes de la Asamblea, Mesa Directiva y/o
Consejo Directivo.

6. Copia del Régimen de Propiedad en Condominio

7. Linea de captura y comprobante de pago de derechos.

Resultados

Autorizacion y Certificacion del Libro de Actas de Condominio

Interaccién con otros
procedimientos

No aplica.

Politicas

La Secretaria del H. Ayuntamiento seguira las bases establecidas para la
regulacion de la constitucion, organizacion, funcionamiento, modificacion,
administracién y extinciéon del régimen de propiedad en condominio,
establecidas en la Ley que Regula el Régimen en Condominio del Estado de
México.

Los servidores publicos adscritos a la Secretaria del H. Ayuntamiento,
observaran en el desempefio de su empleo, cargo o comision, los principios
de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,

huixquilucan.gob.mx
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imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen
el servicio publico, establecidos en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de
México y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios.
No. Puesto Actividad
Recepcionista de la Entrega requisitos al Ciudadano de acuerdo con su perfil, para obtener la
1 Secretaria del H. Autorizacion y Certificacion del Libro de Actas de condominio. ANEXO 2
Ayuntamiento ) '
Recepcionista de la _ _
2 Secretaria del H. Recibe los requisitos completos de acuerdo con perfil para ser revisados.
Ayuntamiento
Recepcionista de la
3 Secretaria del H. Revisa si cumple los requisitos y documentos.
Ayuntamiento :
Recepcionista de la .
4 Secretaria del H. Recibe escrito libre y los documentos de parte del ciudadano.
Ayuntamiento
Ingresa los datos proporcionados a la plataforma PIR (Plataforma Integral de
5 Recaudacion) administrada por la Tesoreria Municipal, para la expedicion de
5 RS:if«:tlgrr;las?e?ﬁl la una linea de captura con el costo a pagar. ANEXO 4.
Ayuntamiento ' Saca copia del comprobante de pago y de la linea de captura y los conserva.
Cita al Ciudadano en tres habiles para entregar su Autorizacion vy
Certificacion.
Secretaria del
6 Ayuntamiento Elabora Autorizacion y Certificacion, la somete a revision.
(PROFESIONAL A)
. 3 Revisa la documentacion y la turna para firma de la Secretaria del H.
7 Secretaria Particular Ayuntamiento.
8 Rsegi?g:rr;;st:e?ﬁl'la Avisa al ciudadano telefénicameqte que la Autorizacion y Certificacion esta
Ayuntamiento lista para recogerla en 3 dias habiles.
Recepcionista de la Recibe al ciudadano y contra recibo de pago y linea de captura originales,
9 Secretaria del H. entrega Autorizacion y Certificacion de Libro de actas, recabado el acuse de
Ayuntamiento recibo correspondiente.
_— Archiva copia de la Autorizacion para control interno, asi como registra en
10 Rse:?g::;:?e?ﬁ 8 Excel los datos del ciudadano, nombre, numero _progresivo de la
A . R Autorizacion, C.P., direccion, linea de captura pa /9, & pago, coﬁhmdad y
yuntamiento d
omicilio.
Fin del procedimiento
Elaboré Revisé
c \(\ 5 (
C. Ofelia Eroca Erocha
Profesional A
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Recepcion Secretaria del H. Secretaria del H. . >
Ayuntamiento Ayuntamiento Searatdria Darteniar

©

Entrega requisitos al

ciudadano

Recibe reuisitos
completos

Recibe y revisa

documentos y requisitos

@

Recibe escritoy
requisitos

o ® =

Elabora Autorizaciény

Certificacién y la somete a »| Revisa y turna para firma
revisién

A

Expide linea de captura y cita al
ciudadano para la entrega.

Y

Informa al ciudadano que

la Autorizaciény
Certificacién esta lista

Recibe al ciudadanoy
contra recibo y linea de
captura entrega

:

Archiva y registra en
excel los datos del
procedimiento

FIN

Fase
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Nombre del procedimiento |

Expedicion de Copias Certificadas.

Clave del proceso

Hacer constar la fiel reproduccion de un documento que obra en el Archivo

Objetivo de las dependencias o del Ayuntamiento, y que se tuvo a la vista.
A las personas fisicas y juridico colectivas, asi como las autoridades,
Alcance 6rganos y organismos de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial u
érganos auténomos de los tres niveles de gobierno.
Articulo 91 fraccion X de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
Base legal Articulo 73, Fraccion Il del Reglamento Orgéanico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México. )
Certificacion: es el procedimiento administrativo mediante el cual se hace
Definiciones constar la reproduccion fiel de un documento publico que obra en el Archivo
de las dependencias o del Ayuntamiento, y que se tuvo a la vista.
El procedimiento inicia con la solicitud por escrito de la certificacion por parte
del particular o la autoridad correspondiente.
Requisitos:
1. Solicitud en escrito libre dirigido a la Secretaria del H. Ayuntamiento,
Requisitos especificando el nombre, nimero telefonico o datos de contacto, acreditando
su interés juridico.
2. ldentificacion oficial del interesado.
3. Carta Poder Simple o Poder Notarial en caso de no ser el titular de la
informacion del documento solicitado.
4. Linea de captura y comprobante de pago de derechos.
Resultados Certificacion de Documentos.

Interaccion con otros
procedimientos

No aplica.

Politicas

La Secretaria del H. Ayuntamiento atendera de forma estricta los términos y
formas sefialados en la normatividad aplicable para la solicitud de
Certificaciéon Documental.

La Secretaria del H. Ayuntamiento seguird los principios establecidos
organizacién, conservacion, administracion y preservacion homogénea de
los Archivos que se encuentran en posesion de las autoridades, asi como las
bases de organizacién y funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos y
fomentando el resguardo, difusion y acceso publico de Archivos privados de
relevancia histérica, social, cultural, cientifica y técnica estatal establecidos
en la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios, la Ley General de Archivos y la Constitucién Politica del Estado
libre y Soberano de México, privilegiando el respeto irrestricto a los derechos
humanos y favoreciendo en todo tiempo la proteccion mas amplia a las
personas y al interés publico.

Los servidores publicos adscritos a la Secretaria del H. Ayuntamiento,
observaran en el desempefio de su empleo, cargo o comision, los principios
de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen
el servicio publico, establecidos en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
México y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios.
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Ayuntamiento

No. Puesto Actividad
1 Rsegifg::;;s?e?a . Entrega requisitos al Ciudadano de acuerdo con su perfil, para obtener una
Ayuntamiento certificacion Documental. ANEXO 3.
Recepcionista de la
2 Secretaria del H. Recibe los requisitos completos de acuerdo con perfil para su revision.
Ayuntamiento
Recepcionista de la
3 Secretaria del H. Revisa si cumple los requisitos y documentos el Ciudadano.

Recepcionista de la
4 Secretaria del H.
Ayuntamiento

Recibe escrito libre y los documentos.

Recepcionista de la
5 Secretaria del H.
Ayuntamiento

Ingresa los datos proporcionados a la plataforma PIR (Plataforma Integral de
Recaudacién) administrada por la Tesoreria Municipal, para la expedicion de
una linea de captura con el costo a pagar. ANEXO 4.

Saca copia del comprobante de pago y de la linea de captura y cita al
ciudadano en tres dias habiles para entregar su Certificacion.

Secretaria del

Localiza y coteja la informaciéon o documentacién solicitada y somete la

6 Ayuntamiento <SR g
(PROFESIONAL A) Certificacion a revision.
7 Secretaria Particular Revisa y la turna para firma de la Secretaria del H. Ayuntamiento.
RauepEloniataice \a Avisa al Ciudadano telefénicamente que la Autorizacion esta lista para
8 Secretaria.del H. recogerla en 3 dias habiles
Ayuntamiento 9 )
9 Rggifggr?: ?etljﬁi la Recibe al ciudadano y contra recibo de pago y linea de captura originales,
Ayuntamiento ' entrega Certificacion, recabado el acuse de recibo correspondiente.

Recepcionista de la

Archiva copia de la solicitud de certificacion para control interno, asi como
registra en Excel los datos del ciudadano, nombre, nimero progresivo de la

1 Sicrlje;?arﬁ_de: H, certificacion, C.P., direccion, linea de captura para,,ekﬁﬁga mmumdad y
y i domicilio. - o \
Fin de dimiento :
Elaboré /" evis6 5. ) /, % ‘.;. wnamﬁd

\(l

C Ofelia Eroca Erocha
Profesional A

| W
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Recepcion Secretaria del H. Secretaria del H. .
Ayuntamiento Ayuntamiento Secretaria Parficuiar

N©)

Entrega requisitos al
ciudadano

} & : :

Recibe requisitos
completos

(3

Revisa que cumpla con
los requisitos *

1 ©

Recibe escrito libre y
documentos

S e @

Localiza y coteja la
Expide linea de capturay cita al
aludadane —> y Info‘rm‘a‘clén S Revisa y turna para firma

Ttad

i ¥

Informa al ciudadano que
la Autorizacién esta lista

Recibe al ciudadano y
contra recibo entrega
Autorizacién

l

Archiva y registra en
excel los datos

Go

Fase
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Nombre del procedimiento

Clave

~ SHACMP

Objetivo

Brindar a quien lo solicite de forma opo-rtuna'el Dictamen de P'rotecciOn Civil
de Bajo Riesgo.

Alcance

Aplica a todos los comercios dentro del municipio de Huixquilucan.

Base legal

Articulo 81 de la Ley Organica Municipal del Estado de México

Articulo 6.25 bis del libro sexto del Cédigo Administrativo del Estado de
México.

Articulos 124 parrafo segundo, 132 bis, 158 del Bando Municipal de
Huixquilucan, Estado de México.

Articulo 77, fraccion IX, XXI del Reglamento Organico de la Administracion
Publica de Huixquilucan, Estado de México.

Articulos 28, fraccion XXIX, 48 y 52 del Reglamento Municipal de Proteccion
Civil.

Definiciones

Dictamen de Riesgo: Conjunto de técnicas en la identificacion sistémica y en
la evaluacién de la probabilidad de la ocurrencia de dafios asociados por
fallas en la conformacién e implantacién de sistemas de administracion de
seguridad, salud ocupacional y proteccién ambiental.

Requisitos

1.Escrito libre que contenga la solicitud de dictamen de proteccion civil de
bajo riesgo, en la que se precisa lugar y fecha de la solicitud, asi como firma
autégrafa o de su representante legal, cuando no se gestione a nombre
propio, misma que debe contener, nombre completo de la persona, y en su
caso de quien promueve en su nombre, quienes deberan adjuntar a su
peticion, identificacion oficial vigente con, asi como poder notarial, que
acredite personalidad, cuando no se gestione a nombre propio, ubicacion de
inmueble, giro comercial, superficie del establecimiento, niveles de
construccion con los que cuenta el inmueble, horario de atencién, teléfono,
correo electrénico o algln otro medio de contacto.

2.Domicilio ubicado en Huixquilucan para recibir notificaciones, teléfono o
correo electronico, asi como cualquier otro medio de comunicacion que
facilite la atencion pronta y expedita del tramite respectivo.

3.Copia simple del comprobante de domicilio.

4.Copia simple del dictamen de proteccién civil de bajo riesgo del afio
inmediato anterior o registro de alta en la Secretaria de Hacienda y Credito
Publico en caso de nuevos establecimientos mercantiles.

5.Dictamen de Cumplimiento a la Norma Oficial Mexicana NOM-154-SCFI-
2005.

6.Carta responsiva de la empresa que presta el servicio de mantenimiento y
carga de extintores.

7.Croquis de ubicacion del inmueble u otro elemento de representacion
grafica para la localizacién del mismo, en el cual se debera sefialar la
orientacion, dimensién, medidas, nombre de las calles que delimiten la
manzana, asi como cualquier elemento o punto de referencia préximo que
constituya un riesgo.

Resultados

Dictamen de Proteccion Civil de Bajo Riesgo.

Interaccién con otros
procedimientos

No aplica.
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El Coordinador Municipal de Proteccion Civil vigilara el cumplimiento de la
normatividad vigente y aplicable por parte de los servidores publicos a su
cargo, asi como de los solicitantes del Dictamen de Proteccién Civil de Bajo
Riesgo y gestionara los recursos humanos, materiales y financieros
disponibles.
El Jefe del Departamento de Verificaciones e Infracciones planeara y
Politicas coordinara de manera eficaz y eficiente las actividades de verificacion e
inspeccion.
Los verificadores e inspectores se conduciran conforme a la normatividad
vigente y aplicable, asi como a los Cédigos de Etica y de Conducta para los
Servidores Publicos del Municipio de Huixquilucan, Estado de México.
La recepcionista de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil atendera
de manera eficaz, eficiente y de calidad a los solicitantes.
No. Puesto Actividad
1 Cooﬁgﬁuz%?é%nll\?ltlanﬁ:?;j; i g(inda informgs y requisitos para el Dictamen de Proteccion Civil de bajo
. Shgtas iesgo al solicitante. .
Proteccién Civil
Recepcionista de la
2 | Coordinacion Municipal de | Recibe requisitos y documentaciéon (original y copia).
Proteccién Civil
Revisa documentacion ¢ Es correcta la informacion?
Recepcionista de la NO: Se le informa verbalmente al solicitante la razén del rechazo y se le pide
3 | Coordinaciéon Municipal de | que regrese con la documentacién completa.
Proteccion Civil Sl: Firma acuse, elabora registro y se turna al Jefe del Departamento de
Verificaciones e Infracciones.
4 Jefe %‘:ggzggig‘segto de Recibe documentacion y turna a los verificadores e inspectores de su
Infracciones Reparmrmento
Verificadores e Se presentan en el domicilio.
Inspectores del Realiza verificacion ocular de las medidas de seguridad en materia de
5 Departamento de Proteccién Civil.
Verificaciones e Llenan y entregan copia de formato de cédula de verificaciéon de seguridad de
Infracciones bajo riesgo.
Verificadores e ¢, Cumple con las condiciones de seguridad?
Inspectores del NO: Realizan las observaciones necesarias para ser subsanadas por el
6 Departamento de solicitante (Ver punto 6).
Verificaciones e SlI: Turnan al Auxiliar Administrativo del Departamento de Verificaciones e
Infracciones Infracciones (Ver punto 9)
o Coo'?gii Z%%%nﬁfn%ei;; des ?)ecibe solicitud para la segunda visita de verificacion e inspeccion (ver punto
Proteccion Civil )
Auxiliar Administrativo del
8 Departamento de Elabora Dictamen de Proteccién Civil de Bajo Riesgo, se imprime y se turna
Verificaciones e al Coordinador Municipal de Proteccion Civil para firma y sello.
Infracciones
9 Coor(g;:\;gggilc\sn:rgﬁ;ﬁal de Recibe, firma, sella y se turna a la recepcionista.
Recepcionista de la
10 | Coordinacion Municipal de | Recibe y entrega al solicitante.
Proteccion Civil

huixquilucan.gob.mx
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Recepcionista de la
11 | Coordinacion Municipal de
Proteccién Civil

Recaba acuse del Dictamen de Proteccion Civil de Bajo Riesgo.

Recepcionista de la
12 | Coordinacién Municipal de
Proteccién Civil

Recibe acuse del Dictamen de Proteccion Civil de Bajo Riesgo se integra al
expediente y se archiva.

Fin delprocedimiento / N

Elaboré

C&“OGi(LO %\@FQZ

Lic. Alberto Herrera Zamora
Jefe del Departamento de
Verificaciones e Infracciones

_~ Revisb

CU]

c°o'r@ag Mlin?fv ra' e Pr8 _
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Auxiliar Administrativo del
Departamento de Coordinador Municipal de
Verificaciones e Proteccién Civil
Infracciones

o - -

—0)

Recibo documentacién y
turna

Verificadores e Inspectores del
Recepcionista de la Coordinacién Jefe del Departamento de Departamento de Verificaciones e

Municipal de Proteccion Civil Verificaciones e Infracciones hifiasclonies

0 | ©

@ Realizan verificacion ocular
Recibe requisitos ¥ enniatecia de Proteccion
Recibo
revisa documentacién l Civil
s tala dooun::nl:clon y
Informacién?

NO

(Cumplo con las
condiciones de

Informa al solicitante 3'. seguridad?,
que regrese con fa @ @
documentacién I
No Elabora dictamen, inprime y
= s il Sella, firma y se turna
Avisa que hay
Fima acuse, elsbora observaciones Para ser
registro y se turna stheinatas
Recibe solicitud @ Cumpley tuma
para segunda visita
®

Recibey entregaal |,
Ciudadano

®

Recaba acuse
de Dictamen

®

dictamen, integra al
oxpedionto y archiva

Fase
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Emisién de Dictamen de Riesgo

Nombre del procedimiento

SsHACMPCIO2

Clave : : oy
Emitir Dictamen de Riesgo para los inmuebles en el territorio Municipal a
Objetivo peticion de cualquier persona fisica o moral, instituciones gubernamentales,
educativas y de la sociedad civil para determinar la existencia de algun
riesgo.
Alcance A toda la poblacién del municipio de Huixquilucan que lo solicite.
Articulos 158 del Bando Municipal vigente.
Articulo 77, fracciones VIII y XX del Reglamento Organico de la
Base Legal Administracion Publica de Huixquilucan, Estado de México.
Articulos 28, fraccion XXI, 57 fraccion VI y 58 del Reglamento Municipal de
Proteccion Civil.
Dictamen de Riesgo: Conjunto de técnicas en la identificacion sistémicay en
Definiclonas la evaluacion de, la probabilidad de la ocurrencia de dafios asociados por
fallas en la conformacion e implantacion de sistemas de administracion de
seguridad, salud ocupacional y proteccion ambiental.
Solicitud de Dictamen de Riesgo dirigida al Coordinador Municipal de
Proteccién Civil.
Requisitos Proporciona requisitos:
1. Solicitud de dictamen de riesgo.
2. Croquis de Localizacion.
Resultados Dictamen de Riesgo

Interaccién con otros
procedimientos

No aplica.

Politicas

El Coordinador Municipal de Proteccién Civil vigilara el cumplimiento de la
normatividad vigente y aplicable por parte de los servidores publicos a su
cargo, asi como de los solicitantes del Dictamen de Riesgo y gestionara los
recursos humanos, materiales y financieros disponibles.

El Jefe del Departamento de Operativo planeara y coordinara de manera
eficaz y eficiente las actividades de inspeccién

Los técnico-operativo del Departamento Operativo se conduciran conforme
a los Cédigos de Etica y de Conducta para los Servidores Publicos del
Municipio de Huixquilucan, Estado de México. Y realizara inspeccion ocular
del inmueble con imparcialidad y eficacia para determinar posible riesgo.

La recepcionista de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil atendera
de manera eficaz, eficiente y de calidad a los solicitantes.

No.

Puesto

Actividad

Recepcionista de la
Coordinaciéon Municipal
de Proteccién Civil

Proporciona informes y requisitos para el Dictamen de Riesgo.

Recepcionista de la
Coordinacion Municipal
de Proteccion Civil

Recibe requisitos y documentacion (original y copia).

Recepcionista de la
Coordinacion Municipal
de Proteccién Civil

Revisa la documentacion y entrega acuse de recibido al solicitante (copia del
documento sellado y firmado). Se turna al Departamento Operativo.

huixquilucan.gob.mx
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4 Jefe del Departamento Recibe documentacion y turna al técnico-operativo del Departamento
Operativo Operativo para realizar inspeccion.
; ; Realiza inspeccion ocular del predio o inmueble a verificar, recaba la
5 Dzé:mgzgnagrglvc;;t?vl 5 informacion necesaria para dar respuesta y elabora el parte de novedades
P P que es turnado al Jefe del Departamento Operativo
Recibe y analiza el parte de novedades en donde se especifica la
6 defs d% D;zg;tgmento informacién para dar respuesta al solicitante y se turna al Auxiliar
P Administrativo de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil
7 I':uégf: df;lirgig:lsf\r/la:}:n\,igig:l Recibe parte de novedades, asi como solicitud de Dictamen de riesgo, se
de Proteccién CIvil elabora Dictamen y se turna al Coordinador Municipal de Proteccion Civil.
8 Coordinador Municipal de | Recibe, firma, sella y turna a la Recepcionista de la Coordinacién Municipal
Proteccion Civil de Proteccion Civil para la entrega al solicitante.
Recepcionista de la
9 Coordinacion Municipal | Recibe Dictamen de Riesgo y entrega al Solicitante.
de Proteccion Civil
Recepcionista de la
10 Coordinacién Municipal | Recaba acuse de recibo del Dictamen de Riesgo
de Proteccion Civil
Recepcionista de la
11 Coordinacién Municipal | Integra al expediente y archiva.
de Proteccion Civil
J;m/del procedimignto
Elabord Vi Revis6
C. Francisco Javier Sanchez [ / 2 ia
Espinoza " orenonicipal /-
Jefe del Departamento COOFdl atkbr N/}l) éqlpal(de.ﬁr teccion
Operativo i

huixquilucan.gob.mx
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CW?::::;‘::;"::;:&? '; B Jefe del Departamento Personal Técnico-Operativo del :::ué:::)%ﬁ:;ms:;:::; d:l Coordinador Municipal de
. p Operativo Departamento Operativo i Proteccion Civil
Proteccion Civil de Proteccion Civil

INICIO
Proporciona informes |- Recibe documentacidn y Realiza inspeccion y da
turnaturna informe

Recibe requisitos y
documentacion

Revisa documentacion y _J

tuna @

Revisa la informacién para
darle respuesta al
cludadanoy se turna

® ®

Elabora Dictamen y se
turna

Sella, firma y se turna

©

Recibe Dictamen y entrega

al Ciudadano

Recaba acuse de

informacidn
®

Integra al expediente y
archiva

Fase
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‘Nombre del procedimiento

Notificacién de Riesgo

Clave

- SHAICMPC/03

Objetivo

Informar al propietario, poseedor y/o representante legal de un inmueble, y/o
a posibles afectados, sobre un riesgo inminente que pudiese afectar la
integridad fisica, juridica y patrimonial de la poblacién, asi como el entorno
y/o la infraestructura publica y/o privada.

Alcance

A toda la poblacion del Municipio de Huixquilucan.

Base Legal'

Articulos 158 del Bandoe Municipal vigente

Articulo 77, fracciones VIII y XX del Reglamento Organico de la
Administracion Publica de Huixquilucan, Estado de México.

Articulos 28, fraccion XXI, 57 fraccion VI y 58 del Reglamento Municipal de
Proteccién Civil.

Definiciones

Notificacion: Resolucién administrativa emitida por autoridad competente.
Riesgo: Dafios o perdidas probables sobre un agente afectable resultado de
la interaccion de su vulnerabilidad y la presencia de un agente perturbador.
Riesgo Inminente: Aquel Riesgo que segun la opinion de una instancia
técnica especializada debe considerar la ejecucion de acciones inmediatas
en virtud de existir condiciones o altas probabilidades de que se materialicen
efectos adversos sobre un agente afectable.

Requisitos

Aviso por cualquier tipo de medio, sea fisico, impreso, electronico, o de otra
indole o naturaleza, mediante el cual se informe sobre un posible riesgo
inminente.

Resultados

Notificacion de Riesgo.

Interaccion con otros
procedimientos

No aplica.

La Coordinacién Municipal de Proteccion Civil atendera de forma pronta y
expedita los riesgos de los Ciudadanos. y gestionara los recursos humanos,
materiales y financieros disponibles.

El jefe del Departamento de Operativo planeara y coordinara de manera

Palieas eficaz y eficiente las actividades de inspeccioén al inmueble.
El Departamento Operativo debera atender con el menor tiempo de
respuesta posible los avisos de los que sean informados sobre un posible
riesgo inminente.
No. Puesto Actividad
1 Clidadans Dar_aviso, por cualquier medio disponible, sobre algln riesgo presuntamente
inminente.
Coordinador Municipal de Recibe informacién sobre el posible riesgo inminente y su afectaciéon (como
2 deslaves, grietas estructurales, deslizamientos de tierra, etc.) Se turna al

Proteccion Civil

Jefe del Departamento Operativo.

Jefe del Departamento

Recibe informacién y turna al Técnico-Operativo del Departamento

Operativo Operativo.
Realiza inspeccion ocular del predio o inmueble, se revisan los posibles
4 Técnico-Operativo del riesgos y afectaciones, ¢ Existe riesgo inminente?:

Departamento Operativo

Sl: Se recaba informacién y se turna Jefe del Departamento Operativo
NO: De forma verbal se le informa que no hay riesgo en su predio o inmueble

Ciudadano Recibe informacién verbal del Departamento Operativo y termina el proceso.
Jefe del Departamento Recibe informacién y turna al auxiliar administrativo de la Coordinaciéon
Operativo Municipal de Proteccion Civil.

huixquilucan.gob.mx
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Auxiliar Administrativo de

Revisa informacion y elabora proyecto de notificacién de riesgo, turna al

huixquilucan.gob.mx

18 C;; gjggfe‘i:g%yg?\:ﬁ'pal Coordinador de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil.
8 Coordinador Municipal de | Firma y sella Notificacion de Riesgo y turna al Jefe del Departamento

Proteccién Civil Operativo.
9 Jefe del Departamento | Turna Notificacion de Riesgo al Técnico-Operativo del Departamento

Operativo Operativo.
10 D-Ie-?)g?tlgcrfr;gngzrgtgeor:t?\:o Notifica a las personas afectantes y afectadas del Riesgo Inminente.
11 Ciudadano Recibe y firma acuse de la Notificacion de Riesgo.
12 Técnico-Operativo del Turna acuse de la Notificacion de Riesgo a la Recepcionista de la
Departamento Operativo | Coordinacion Municipal de Proteccion Civil
13 Cc?:rcczl?r?:clz?;r:slt\zu?}?clizal Sriﬂil\); acuse de Notificacién de Riesgo, se integra al expediente y se
de Proteccion Civil )
Fin del-procedimiento
Elaboré 7 Revisb
4
M\ /‘
T

C. Francisco Javier Sanchez MargatAntonié' Héred)e

Espinoza 7 .MOFeQ&ummim

Jefe del Departamento Coord g@@fﬂﬂ'@igg’ éwgfpt cion
Operativo 2 (f;vﬁ ,
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2 Awxiliar Administrativodela |  Recepcionistadela
Ciudadano c“’g';:c"c’::‘gv'r' L "e"’dg”‘rg:;:“m Pe’;“':'éﬂ:‘;g“’;:g‘;“‘ Coordinacién Muricipalde | Coordinacién Municipal
I & pe Proteccion Civil de Proteccion Civil

o 0 0

Solkcita serviciovia Reciba informacidn sob
tolefénica afectacion setwna

J—' Recibe infomacidn so tuma

Realiza inspeccion, s2 rovisa
alectacionss, ¢ Exista rissgo
inminente?

0 fn
Sl
= 2| . Informa no hay
Recibe infomacidn riego
—
So noifica riesgo
Recibe informacién y
furna para realizar Elabora Dictamen y turna
motificacin

? l
Recibo y rvisaparaFimay @ @

Sello, turna

I Recibe Notifcacidn do Recibe netificaciony
Riesgoytuma enlrega d ciodadano

Recibe frma notificacién ¢

® ® 0

Recibe acuse, inlegray
archiva

&

Recibe acuse y tuma

Fase
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 Atencion de emergencias

SHAICMECIOA: = = =

Atender de manera oportuna y eficaz las emergencias que se susciten en el

Objetivo territorio Municipal que pongan en riesgo la seguridad de las personas, de
sus bienes y su entorno.

Alcance A toda la poblacién del Municipio de Huixquilucan.
Articulos 158 del Bando Municipal

Base Legal Articulo 77 fraccion |, IV y XVII del Reglamento Organico Municipal.
Articulos 25 y 28, fraccién IX de Reglamento Municipal de Proteccién Civil
Emergencia: Situacion anormal que puede causar dafio a la sociedad y

Definiciones propiciar un riesgo excesivo para la seguridad e integridad de la poblacion
en general.
Aviso por cualquier tipo de medio, sea fisico, impreso, electrénico, o de otra

Requisitos ‘| indole o naturaleza, mediante el cual se informe sobre una posible
emergencia

Resultados Emergencia atendida

Interaccién con otros
procedimientos

No aplica.

La Coordinacién Municipal de Proteccion Civil atendera de forma pronta y
expedita las emergencias de los Ciudadanos, se susciten en el Territorio
Municipal,

El jefe del Departamento de Operativo planeara y coordinara de manera

Fallicas eficaz y eficiente las actividades para atender de forma eficiente y eficaz la
emergencia
El Departamento Operativo debera atender con el menor tiempo de
respuesta posible las emergencias suscitadas dentro del Territorio Municipal
No. Puesto Actividad
Ciudadano Dar aviso por cualquier medio disponible, sobre alguna emergencia.
5 Coordinador Municipal de | Recibe informacién sobre una posible emergencia, turna al Jefe del
Proteccion Civil Departamento Operativo.
3 Jefe de(l)g) ;};ﬁ\r/tsmento Envia al Técnico-Operativo al lugar de la emergencia.
4 Técnico-Operativo del Realizar verificacion ocular e informa al Jefe del Departamento Operativo
Departamento Operativo | dando su opinién técnica al respecto.
Determina si se requieren realizar trabajos de disminucion de riesgos.
Se requiere trabajo de disminucién de riesgo?
5 Jefe d% Dep?rtamento Zl\'lO: Seqrecaba infc;rmacién. °
pRIame Sl: Instruye al Técnico-Operativo que se realicen trabajos de disminucién de
riesgos.
¢ El servicio requiere mas apoyo?
6 Técnico-Operativo del NO: Se informa al Jefe del Departamento Operativo.
Departamento Operativo | SI: Se informa al Jefe del Departamento operativo, solicitando apoyo
adicional.
7 Jefe del Departamento | Solicita al Coordinador Municipal de Proteccion Civil apoyo adicional para la
Operativo atencion de la Emergencia
8 Coordinador Municipal de | Coordina la intervencion y establece comunicacion solicitando apoyo de las
Proteccion Civil instancias necesarias y competentes.

huixquilucan.gob.mx
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Técnico-Operativo del Elabora parte de novedades de la Emergencia atendida y turna a la
Departamento Operativo | Recepcionista de la Coordinacion Municipal de Proteccién Civil.

Recepcionista de la
10 Coordinacién Municipal | Recibe parte de novedades de la Emergencia atendida y archiva.
de Proteccion Civil

Fin-del procedimiento GO

Elaboro 7 Revisd % Y Autorizd

C. Francisco Javier Sanchez

Espinoza = - \J N
Jefe del Departamento Jrdi acqgr”MummpéI‘dE rofeccion N:re
Operativo \&n igiEcion ) \
\\ CNI\ A
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2 7 3 Recepcionista de la
Ciudadano Coordiogeidn Mu(r:\ii:::)al do Proficeibn Jefe del Departamento Operativo Per;:naaln]'aé':?nctz-gp :g:gz %l Coordinacién Municipal de
v P Proteccion Civi
e ®© ®

Recibe reporfe se turna al |Recin' I{ i6n y envia al Realiza idn del lugar
Sclishaservico Jefe operativo | personal openltivo e informa

2Se requiere trabsjode
disminucién de riesgo?

NO sl

Serecaba Se realizan
informacién Irabajos

© ©) |

NO
Coordina laintervencion y establece Informa al Jefe
comunicacion via radio en caso de Solicita apoyo Adicional del
soficitar apoyo en olras instancias Operativo
—
Seleinforma a Jefe
P qued
servicio esla resuelto

O] ®©

Elabora reporte ¢ informa —4b|Rwh informacién y archiva

ﬁFase
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Nombre del procedimiento

Cert fdo de Segunda"’ para quema de fuegos plrotécmcos :

Clave e SR = SHA/CMPC/OS
Vlgllar el cumphmlento de la normatividad vigente y aphcable ante la
Objetivo Secretaria de la Defensa Nacional evitando y disminuyendo posibles riesgos
durante la quema de fuegos pirotécnicos.
A los particulares que realicen o pretendan efectuar actividades relacionadas
Alcance con la fabricacién, almacenamiento, transportaciéon, venta y quema de
artificios pirotécnicos dentro del Municipio.
Articulos 158, articulos 161 y 162 del Bando Municipal de Huixquilucan
Base Legal vigents,
Articulo 77 fraccion XVI, del Reglamento Orgéanico de la Administracion
Publica Municipal.
Definiciones Quema de Fuego Pirotécnico.
Requisitos Solicitud de Certificado de Seguridad para quema de fuegos pirotécnicos.
Resultados Certificado de Seguridad para quema de fuegos Pirotécnicos.

Interaccién con otros
procedimientos

No aplica.

El Coordinador Municipal de Proteccién Civil tendra conocimiento sobre los
Certificados de Seguridad para la quema de fuegos pirotécnicos e instruira
al personal para la revision y otorgamiento en tiempo y forma de dicho
certificado.

El Jefe del Departamento de Operativo planeara y coordinara el

Politicas otorgamiento del certificado de quema de fuegos pirotécnicos al solicitante;
asi como la prevencién en tiempo y forma de dicha quema.
Auxiliar administrativo elaborara de manera eficiente y eficaz el Certificado
de Seguridad para la quema de fuegos pirotécnicos.
La recepcionista de la Coordinaciéon Municipal de Proteccion Civil atendera
de manera eficiente, eficaz y de calidad a los solicitantes.

No. Puesto Actividad

1 solicitaiite Solicita informes y requisitos para la emision del Certificado de Seguridad

para la quema de fuegos pirotécnicos.

Recepcionista de la
2 Coordinaciéon Municipal
de Proteccion Civil

Proporciona requisitos:

Solicitud dirigida al Coordinador Municipal de Proteccion Civil (original y
copia).

Copia de la identificacion del solicitante.

Copia del permiso de autorizacion de la Secretaria de la Defensa Nacional.
Copia de la carta responsiva del equipo contra incendio.

3 Solicitante

Entrega de requisitos y documentacion (original y copia).

Recepcionista de la
4 Coordinacion Municipal
de Proteccion Civil

Recibe requisitos y revisa documentacion ¢ Es correcta la informacion?

NO: Se le informa verbalmente al solicitante la razén del rechazo y se le pide
que regrese con la documentacion completa.

Si: Recibe y turna al Jefe del Departamento Operativo.

Jefe del Departamento
Operativo

Recibe solicitud, calendariza prevencion en la quema y turna al auxiliar
administrativo de la Coordinacion Municipal de Proteccién Civil

Auxiliar Administrativo de
6 | la Coordinaciéon Municipal
de Proteccion Civil

Elabora proyecto de Certificado de Seguridad para quema de fuegos
pirotécnicos y turna al Coordinador Municipal de Proteccion Civil.

Coordinador Municipal de
Proteccion Civil

Firma y sella el Certificado de Seguridad, turna a la recepcionista de la
Coordinacién Municipal de Proteccion Civil.
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Recepcionista de la

Espinoza

Jefe del Departamento

Operativo

-

/o 7 Noreno -
@@%Munlclpal‘&élgrr\é

de Feivil e <<

8 Coordinacion Municipal | Entrega al solicitante el Certificado de Seguridad.
de Proteccion Civil
9 Solicitante Recibe y firma acuse del Certificado de Seguridad.
Recepcionista de la
10 Coordinacion Municipal | Integra al expediente y archiva. P s N
de Proteccion Civil N
Fin-del procedimignto y/4
Elaboro /  Revisd N 71 w2 NOutorize
) (( & |
e e |
. Francisco Javier Sanchez/ / -;/,--‘g,.' 3, Antonio,Heredla \:_\\,\ ¥

ggﬂtﬂi T

cretaria d | ¢
\
—

huixquilucan.gob.mx




2022-2024 S
HU|XQU|LUC AN SECRETARIADELH. |
SIGAMOS AVANZANDO AYUNTAMIENTO | (X2)

- = FimyeT_ e e AT

Erm e e PR SSe T m e S e =

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

ema de fuegos pirotécnicos”

Augxiliar Administrativo

Solicitante Recepcionista de la Coordinacién Jefe del Departamento delaCoordinacion | Coordinacion Municipal
Municipal de Proteccion Civil Operativo Municipal de Proteccion |  de Proteccion Civil
Civil

0
o |

Solicttainformes y
requisitos Proporciona requisitos

Q|

Entrega requisitos y
documentacién (original
y copia)

JEscorrectala
informacién?

NO Sl
Recibe solicitud y
‘-—‘ Recibe informacion y elabora certificado de

Informa, que regrese —I cdendari;: :ne::nclon dor— sequridad para quema
con la mpl;::tacbn Fima yturna de fuegos pirotécnicos

Fima, sella y tuma

® ®

Recibe certificado de
Recibe, firma acuse de
seguridad y entrega al
paico Cisdadano

®

Integra al expediente y se
archiva

Fase
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Divulgacion de la cultura de Proteccion Givi

‘Nombre del procedimiento

Clave

shwowRcis

Objetivo

Impulsar la cultura de la Proteccion Civil, promoviend'o' el desarrollo de
habitos de prevencion, mitigacion y autoproteccion de la poblacion.

Alcance

A toda la poblacion del Municipio de Huixquilucan.

Base Legal

Articulo 158 del Bando Municipal.

Articulo 78 fraccion 1Il, VII, Xll, XIX del Reglamento Orgénico de la
Administracion Publica Municipal.

Articulo 28 fracciones XXII, XXIV, XXV, XXVI y XXVII del Reglamento
Municipal de Proteccion Civil Huixquilucan. : - i

Definiciones

Cultura de la prevencion: el conjunto de actitudes y creencias positivas,
compartidas por todos los miembros de una empresa sobre salud, riesgos,
accidentes, enfermedades y medidas preventivas. La mitigacion de riesgos:
es el esfuerzo por reducir la pérdida de vida y propiedad reduciendo el
impacto de los desastres. En otras palabras, la mitigacion de riesgos evita
que los peligros naturales se conviertan en desastres naturales.
Autoproteccion: sistema de acciones y medidas encaminadas a prevenir y
controlar los riesgos sobre las personas y los bienes, a dar respuesta
adecuada a las posibles situaciones de emergencia y a garantizar la
integracion de estas actuaciones.

Requisitos

Plan de trabajo de capacitacién y difusion de la cultura de la proteccion civil,
asi como las solicitudes que realicen los ciudadanos y las instituciones

publicas.

Resultados

Cursos, simulacros, platicas y entrega de tripticos.

Interaccién con otros
procedimientos

No aplica.

El Coordinador Municipal de Proteccién Civil vigilara el cumplimiento de la
normatividad vigente y aplicable por parte de los servidores publicos a su
cargo, asi como de los solicitantes para la Divulgacion de la cultura de
proteccion Civil y gestionara los recursos humanos, materiales y financieros
disponibles.

El Jefe del Departamento de Concertacion y Difusion planeara y coordinara
de manera eficaz y eficiente las actividades para la realizacion de cursos,

Politicas taller u organizacion de simulacros.
Los técnico-operativos del Departamento de Concertacion y Difusion se
conduciran conforme a los Coédigos de Etica y de Conducta para los
Servidores Publicos del Municipio de Huixquilucan, Estado de México. Y
realizara los cursos, taller u organizacion de simulacros.
La recepcionista de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil atendera
de manera eficaz, eficiente y de calidad a los solicitantes.

No. Puesto Actividad

1 Ciudadano o Institucion | Entrega una peticion de capacitacion, curso, taller u organizacion de
Publica simulacro.

Recepcionista de la
2 Coordinacién Municipal
de Proteccion Civil

Recibe y turna al Jefe de Departamento de Concertacion y Difusion.

Jefe del Departamento de
Concertacion y Difusion

Revisa el plan de trabajo para determinar las posibles fechas disponibles
para llevar a cabo la capacitacion, curso, taller u organizacion de simulacro
que se solicita.

huixquilucan.gob.mx
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Jefe del Departamento de

Elabora proyectos de oficios dirigidos al ciudadano o Institucién Publica
solicitante con la fecha y hora en la que se llevara a cabo la capacitacion,

Concertacién y Difusion

4 Concertacién y Difusion | curso, taller u organizacion de simulacro y turna al Coordinador Municipal de
Proteccion Civil.
5 Coordinador Municipal de | Firma y sella los oficios, turna al Jefe del del Departamento de Concertacion
Proteccion Civil y Difusion.
6 Jefe del Departamento de Turna al técnico-administrativo.

Técnico-Administrativo
7 del Departamento de
Concertacién y Difusién

Notifica el o los oficios al ciudadano o a la institucién publica solicitante.

Técnico-Administrativo
8 del Departamento de
Concertacién y Difusion

Acude el dia calendarizado e imparte capacitaciones, cursos, talleres 6
simulacros segun el caso.

Técnico-Administrativo
9 del Departamento de
Concertacién y Difusién

Elabora informe y turna a la recepcionista de la Coordinacién Municipal de
Proteccion Civil acuses e informes.

Recepcionista de la
10 Coordinaciéon Municipal
de Proteccién Civil

Integra al expediente y archiva.

e

’ ,ﬁin/&éfﬁ;ocgaiﬁa@nto ==

Elaboré

C. David Sanchez Hernandez

Jefe del Departamento de
Concertacioén y Difusion

Revis6 N\ y \&utpnzé

Moren
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Recepcionista de la Jefe el Departamento de | Coordinacicn Muricipal Personal Tecnico-Administrativo

Ciudadano o Institucion Pablica|  Coordinacion Municipal de Concertacion y Difusién | de Proteccion Civl del Departamento de Concertacion

Proteccidn Civil y Difusion

INICIO

Entrega Escrito de Recibeytuma  |— Revisay da fecha y horade la
peticion czpacitacion

© ©

Elabora oficio y turna para
firmay sello

Fima, sellay se turna

© 0

Recibe y turna correspondientes 0 al
Cludadano

Acude para Impartlr los
cursos, eldia programado

0

Recibe infomacion Integray |,
Archiva Elabora informe y turna

B
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Dar atencion a las peticiones y solicitudes de Ia cmdadanla autoridades
Objetivo auxiliares, organizaciones politicas y religiosas y demas sectores sociales
del Municipio a través del analisis, gestion y canalizacion de las mismas.

Alcance A todos los ciudadanos del municipio de Huixquilucan.
Articulo 79, fracciones de la | a la XVIII del Reglamento Organico de la

Base Leggl Administracién Publica Municipal de Huixquilucan.
Solicitud ciudadana: Documento a través del cual el ciudadano solicita,
Definiciones pretende_ o busca de manera formal e inforr_nal la solicitud de s'ervicio e
informacién, resolver dudas, hacer sugerencias o presentar quejas a las
autoridades correspondientes.
Requisitos Solicitud y/o peticion ciudadana por escrito, 0 en su caso de manera verbal.
Resultados Peticiones y solicitudes ciudadanas atendidas.

Interaccién con otros

procedimientos No aplica.

El Director de Gobierno o en su caso, los Subdirectores de las Zonas
Tradicional, Popular, Fiestas Patronales o Residencial, atenderan
Politicas personalmente en tiempo y forma las peticiones y solicitudes de la
ciudadania, autoridades auxiliares, organizaciones politicas y religiosas y
demas sectores sociales del municipio.

No. Puesto Actividad
Ciudadano Presenta por escrito o de manera verbal solicitud y/o peticién ciudadana.
Recepcionista de la Admite la solicitud y/o peticién ciudadana, registra en base de datos y se

Direccién de Gobierno canaliza al Director de Gobierno.

Director de Gobierno Recibe, analiza y turna a la subdireccién correspondiente para su atencion.
Recibe analiza y atiende la peticién ciudadana, dispone de todos los medios
4 Subdirector de Zona a su alcance para resolver de manera satisfactoria y dar una pronta
respuesta, o la turna a otra instancia en caso de ser necesario.

Recibe al ciudadano para dar respuesta y en caso de ser necesario turnarlo
con el Director.

5 Subdirector de Zona

6 Ciudadano Entrega documentacion para su peticion, en caso de ser necesaria.

Recibe y revisa la documentacién del ciudadano y en caso-de que no le

7 SecretzrelaGd :b:zrlri‘):)recmén competa a es se turna por oficio a ot%fﬁldad admini trativa
compete ara su atenc /AN N

/ Fin del procedlmlen‘O\

Elaboré

Profesional “C”
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Ciudadano Direccién de Gobierno Subdireccion de Zona

© ®

Presenta solicitud y/o
peticiéon ciudadana

»| Registra datos y canaliza

Recibe, analiza y tuma @

©

| Recibe, analiza y atiende la
peticion o turna

:

Da respuesta al ciudadano o
‘ turna al director

En caso de ser necesario
entrega documentacién

@ Recibe y revisa
documentacion, en caso de
no ser un tema competente
del area se tuma a otra

5 a

G

FIN

Fase
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Dar atencion a las sohcntudes de audnenc:a por parte de la cwdadania
Autoridades Auxiliares, organizaciones politicas y religiosas y demas

Ohjetive sectores sociales del municipio a través del dialogo, concertacion y
construccion de acuerdos.

Alcance A toda la ciudadania del municipio de Huixquilucan que la solicite.

Bass [8d4) Articulo 79, fracciones de la | a la XVIII del Reglamento Organico de la

9 Administracion Publica Municipal de Huixquilucan.

Audiencia ciudadana: Acto por el cual una autoridad recibe de caracter oficial

Definiciones a los ciudadanos (a) que quieren conversar con la autoridad, con el objeto
para exponer, reclamar o solicitar alguna cosa relativa y en competencia al
Gobierno Municipal.

Reatidios Solicitud ciudadana de audiencia, se agenda cita y se turna al Director de

q Gobierno y/o Subdirector en su caso, para su atencién correspondiente.
Resultados Audiencias atendidas.

Interaccién con otros
procedimientos

No aplica.

El Director de Gobierno y los Subdirectores de las Zonas Tradicional,
Popular, Fiestas Patronales y Residencial, atenderan personalmente en

Politicas tiempo y forma las solicitudes de audiencia de la ciudadania, autoridades
auxiliares, organizaciones politicas y religiosas y demas sectores sociales
del municipio.

No. Puesto Actividad

1 Ciudadano Solicita audiencia ciudadana por escrito o de manera verbal.
Recepcionista de la : ; ; . .
2 Direccién de Gobietii Recibe al ciudadano o ciudadanos y se anotan en el libro de registro.
Secretaria de la Direccién ’
3 de Gobietho Agenda para atencion personal.
Secretaria de la Direccién ’ ; :
4 de Goblertia Verifica fecha y hora disponibles.
Secretaria de la Direccién : :
5 deGoblatna Pone en contacto con el ciudadano para confirmar su cita.
. . Atiende la solicitud de audiencia ciudadana de manera personal a través de
6 Director de Gobierno audiencias publicas.
Secretaria de la Direccion - s i
7 da Gobiemo Da seguimiento hasta concluir la solicitud.
8 Secretaria de la Direccion | En caso e no peta a esta instancia; turna el of icio a la
de Gobierno dependejicCia correspondlent ara su atenmén.// 2
Fin del procedlmlepm
Elabor6 // &9 \ Hﬂé\ﬁ‘é Sijucan

Profesional “C”

ras ‘R-Mt'ra. : T‘é'\'es'a" Ging

a"«%’é&“‘%";’)
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Recepcion de la Direccion de Secretaria de la Direccion de

Ciudadano Direccion de Gobierno Gobierno Gobibriio

(" INicio )

o | ® ©)

Solicita audiencia ciudadana Registra datos Agenda audiencia

@

Verifica fecha y horario
disponible

@ Contacta al ciudadanoe
& informa su cita

Atiende la audiencia @

Da seguimiento a la
solicitud

@

En caso de no sertema
competente se tuma a ofra

dependencia

FIN

Fase
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Brindar certeza juridica y legal al Ayuntamiento, cuidando que los acuerdos

Ohjstivo de cabildo estén debidamente fundados y motivados.

Alcance Al Cabildo del Municipio de Huixquilucan, Estado de México.
Articulo 91 fracciones |, II, Ill y IV de la Ley Organica Municipal del Estado
de México. : :

Haas 1 aaa) Articulos 81, fracciones VIl y IX, y 82 inciso a) del Reglamento Organico de

g la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Articulo 9 del Reglamento de Cabildo del Ayuntamiento de Huixquilucan,
Estado de México.

Cuerpo Edilicio: Personas con responsabilidades Edilicias y representantes

de la Ciudadania en el Ayuntamiento.

Acuerdo de Cabildo: Resolucién tomada por unanimidad o mayoria de votos

sobre los puntos y/o iniciativas presentadas en las Sesiones de Cabildo.

Definiciones Sesion de Cabildo: Reunién formal de trabajo del cuerpo Edilicio para el
analisis, discusion y aprobacién en su caso de los puntos y/o iniciativas

propuestas en dicha sesion.

Iniciativas: Actitud mediante la cual una dependencia o entidad de la

Administracion Publica Municipal solicita la aprobacion de un proyecto o del

punto de partida de alguna accion.

Oficio de solicitud mediante el cual alguna dependencia o entidad de la

Requisitos Administraciéon Publica Municipal somete a consideracion del H. Cabildo un
punto y/o iniciativa para su analisis, discusién y aprobacién en su caso.
Resultados Celebracién de la Sesién de Cabildo.

Interaccién con otros .
procedimientos No aplica. _
La Secretaria del H. Ayuntamiento vigilara el cumplimiento y demas
disposiciones administrativas de observancia general que deban cumplir las
iniciativas y/o acuerdos de Cabildo.

El Director de Asuntos de Cabildo y Legislativos supervisara que el Jefe del
Departamento de Asuntos Edilicios, revise las iniciativas y/o puntos de
acuerdo de cabildo, asi como el seguimiento al proceso de las Sesiones de
Politicas Cabildo.

El Jefe del Departamento de Asuntos Edilicios sera el responsable de la
revision e integracion correcta de las iniciativas y/o puntos de acuerdo que
sean sometidos en Sesiones de Cabildo.

El Recepcionista de la Direccién de Asuntos de Cabildo y Legislativos
atendera de manera eficaz y oportuna los oficios recibidos para su atencion

correspondiente.

No. Puesto Actividad
RecsbaloistEde A Recibe turno de la Secretaria del H. Ayuntamiento con la solicitud de
P iniciativa y/o punto de acuerdo para Cabildo de la misma Unidad

1 Dgzgﬁ:?: dﬁ:?;gtti,soge Administrativa u otra dependencia y entidad de la Administracién Publica
y:ed Municipal y Turna al Director de Asuntos de Cabildo y Legislativos.
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Director de Asuntos de . - I
2 Cabildo y Legislativos Recibe la solicitud y turna al Jefe del Departamento de Asuntos Edilicios.

Recibe e integra la propuesta de iniciativa y/o punto de acuerdo en el orden

del dia para la celebracion de la Sesién de Cabildo.

Elabora oficios de convocatoria dirigido a los integrantes del Cuerpo Edilicio

3 Jefe:\i:l DtepaEr:ja_llTl_ento de con clasificacién, fecha, hora y lugar donde se celebrara la Sesién de
Ll bl Cabildo, asi como loa anexos correspondientes en su caso, remitiendo

también el proyecto del acta de la Sesién Anterior.

Turna al Secretario Particular de la Secretaria del Ayuntamiento.

Secretario Partieular de I Recaba firma y sello de la Secretaria del H. Ayuntamiento en los oficios.

4 Secretaria del H. - : iR
Ayuntamiento Turna al Jefe del Departamento de Asuntos Edilicios.

Integra la carpeta con la convocatoria, orden del dia e iniciativas y/o puntos

5 Jefe del Departamento de | que seran sometidos en la celebracion de la Sesion de Cabildo, asi como el
Asuntos Edilicios oficio que acomparia el proyecto de acta de la Sesién Anterior.

Turna las carpetas al Director de Asuntos de Cabildo y Legislativos.

Notifica la convocatoria, orden del dia e iniciativas y/o puntos que seran

sometidos en la celebracién de la Sesién de Cabildo a los integrantes del

Director de Asuntos de | cuerpo Edilicio, asi como el oficio que acompaiia el proyecto de acta de la

Cabildo y Legislativos Sesién Anterior.

Turna al Jefe del Departamento de Actas y Certificaciones-de Acuerdos de

Cabildo. ) ¥ il X

Elaboro

=
=

pre—"

ic.;.Juan C rlbs Reyes
Rodriguez
Jefe del Departamento de
Asuntos Edilicios.
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Fase

Recepcionista de la
Direccion de Asuntos de
Cabildo y Legislativos

Director de Asuntos de Cabildo y
Legislativos

Jefe del Departamento de
Asuntos Edilicios

Secretario Particular de
la Secretaria del
Ayuntamiento

D

©

Recibe turno de la Secretaria del
Ayuntamiento y tuma al Director
de Cabildo

Recibe turno y remite al Dpto. de

O,

®

Recibe e integra punto de
acuerdo al orden del diay
elabora oficios para

Asuntos Edilicios

convocatoria, remite al Secretario
Particular para recabar firma de
la Secretaria del Ayuntamiento

Recaba firma y turna al jefe
del Dpto. de Asuntos
Edilicios

©

Integra carpetas junto con

© |

Notifica campeta, proyecto de
Acta de Sesion anterior y remite
carpeta de documentos
originales al Jefe del
Departamento de Actas y
Certificaciones de Acuerdos de
Cabildo

FIN

proyecto de acta de sesion
anterior y turna
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ocedimiento | Elaboracién de Actas de las Se

Objetivo Elaborar las Actas de las Sesiones de Cabildo del Ayuntamiento.

Albarice Qlé)((:igglldo y dependencias del municipio de Huixquilucan, Estado de
Articulo 30 y 91 fracciones | y IV de la Ley Organica Municipal del Estado

Sase | edal de México.
9 Articulos 81, fracciones V y Xll y 82 inciso b) del Reglamento Organico de

la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
Actas de las Sesiones de Cabildo: Documento escrito en el que se hace
constar lo acontecido durante la celebracion de una Sesion de Cabildo y

Befieiones del resultado de las deliberaciones para los acuerdos y/o iniciativas
sometidas en dicha sesion.
Repilalios Carpeta de documentos originales que integran los puntos y/o iniciativas
q sometidas en la Sesiéon de Cabildo.
Resultados Acta de Sesion de Cabildo.
Interaccion con otros Procedimiento numero SHA/DACL/DAE/01: Atencién Edilicia y revision de
procedimientos puntos y/o iniciativas de acuerdo para Cabildo.

La Secretaria del H. Ayuntamiento vigilara el cumplimiento y demas
disposiciones administrativas de observancia general, que deban
cumplirse en el Acta de las Sesiones de Cabildo.

El Director de Asuntos de Cabildo y Legislativos revisara la elaboracion de
actas por parte de la Jefa del Departamento de Actas y Certificaciones de
Politicas Acuerdos de Cabildo.

La Jefa del Departamento de Actas y Certificaciones de Acuerdos de
Cabildo sera la responsable de la integracién y redaccion veraz vy
fehaciente de lo acontecido en la celebracién de Sesion de Cabildo, asi
como el resultado de las deliberaciones para las iniciativas y/o puntos de
acuerdo sometidos en dicha sesion.

No. Puesto Actividad

Recibe del Director de Asuntos de Cabildo y Legislativos carpeta de
documentos originales con la convocatoria, orden del dia e iniciativas y/o
puntos que fueron sometidos en la celebracion de la Sesion de Cabildo, asi
como los acuses de los oficios mediante los cuales se remitié el proyecto
del acta de la Sesion de Cabildo anterior.

Turna al Recepcionista de la Direccion de Asuntos de Cabildo y
Legislativos los acuses de los oficios mediante los cuales se remitio el
proyecto del acta de la Sesién de Cabildo anterior (Ver actividad 2)
Elabora proyecto de acta de la Sesion de Cabildo integrando las iniciativas
y/o puntos de acuerdo sometidos en la Sesion de Cabildo.

Turna al Director de Asuntos de Cabildo y Legislativos proyecto de acta de
la Sesiéon de Cabildo (Ver actividad 3)

Recibe los acuses de los oficios mediante los cuales se remitié el proyecto
del acta de la Sesién de Cabildo anterior e integra expediente y archiva.

Jefa del Departamento de
1 Actas y Certificacion de
Acuerdos de Cabildo

Recepcionista de la

2 Direccion de Asuntos de
Cabildo y Legislativos
Director de Asuntos de Analiza si cumple con lo dispuesto en la Ley Organica Municipal.
Cabildo y Legislativos ¢,Cumple con lo dispuesto en la Ley Organica Municipal?
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Sl: Turna a la Jefa del Departamento de Actas y Certificacion de Acuerdo

de Cabildo.
No: Ver actividad 1

Jefa del Departamento de
4 Actas y Certificaciones de
Acuerdos de Cabildo

Integra, al acta de la Sesién de Cabildo, los anexos correspondientes.
Turna al Director de Asuntos de Cabildo y Legislativos.

Director de Asuntos de
Cabildo y Legislativos

Recaba las firmas cada integrante del Cuerpo Edilicio en el Acta de la

Sesion de Cabildo.
Turna a la Jefa del Departamento de Actas y Certificaciones de Acuerdos

de Cabildo

6 Actas y Certificaciones de
Acuerdos de Cabildo

Jefa del Departamento de -

Archiva el acta de la Sesion de Cabildo y sus anexos

Fin del procedimiento 7

Elaboro

) =y /4 Autorizé

4

C. Margarita Guadalupe Barrera
Castafieda
Jefa del Departamento de Actas y
Certificaciones de Acuerdos de
Cabildo.

|l Ayuntarniento C

= | g eiiueai
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Jefa del Departamento de Actas | Recepcionista de la Direccion
y Certificacion de Acuerdos de de Asuntos de Cabildo y Ricacing deLle\sius 'I‘at:i:: Cabido y
Cabildo Legislativos 9

(Cnicio @ ' @

Recibe carpeta de documentos, Analiza
remite a la recepcién de la . Cumple?
Recibe oficio y archiva s A
o

Direccién de Asuntos de Cabildo
y Legislativos, elabora proyecto
de acta y turna para revision l l

Tuma a la jefa del
Dpto. de Actas y
Certificacion de

Acuerdos de
Cabildo

©__. ©

Integra anexos
correspondientes en Acta
de Sesién y turnaala m
Direccién de Asuntos de »  Recaba firmas y tuma
Cabildoy Legislativos

©

Archiva Acta con anexos
de la Sesién de Cabildo

Ver actividad
1

Fase
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 Elaboracién de Certificacién de Puntos de Acuerdo

Nombre del procedimiento

Clave

Objetivo

Certificér Iasgi‘niciativas y/b puntos de acderdo sometidos a éprobécién ylo
autorizacion de los integrantes del H. Ayuntamiento.

Alcance

A los integrantes del H. Ayuntamiento, Dependencias y Entidades de la
Administracién Pablica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Base Legal

Articulo 30 y 91 fracciones | y V de la Ley Organica Municipal del Estado de
México.

Articulos 73, fraccién I, 74 fraccion V inciso b), 81, fracciones VI y X, y 82
inciso b) del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México.

Definiciones

Acuerdo de Cabildo: Resolucion tomada por unanimidad o mayoria de votos
sobre las iniciativas y/o puntos de acuerdo presentados en la Sesién de
Cabildo.

Certificacion: Acto por el que un documento valida la resolucion tomada
votos sobre las iniciativas y/o puntos de acuerdo presentados en la Sesion
de Cabildo.

Requisitos

Oficio mediante el cual alguna Dependencia o Entidad de la Administracion
Publica Municipal solicita la Certificacion de alguna iniciativa y/o punto de
acuerdo presentado en Sesion de Cabildo.

Resultados

Certificaciones de acuerdos de cabildo.

Interacciéon con otros
procedimientos

No aplica.

Politicas

La Secretaria del H. Ayuntamiento firma y da fe del documento que certifica
la resolucion tomada por los integrantes del Cuerpo Edilicio para las
iniciativas y/o puntos de acuerdo, que solicitan las dependencias o entidades
de la Administracion Publica Municipal.

El Director de Asuntos de Cabildo y Legislativos lleva a cabo la revision de
la certificacién de la iniciativa y/o punto de acuerdo en el que se manifiesta
la resolucién tomada por los integrantes del Cuerpo Edilicio.

La Jefa del Departamento de Actas y Certificacion de Acuerdos de Cabildo
sera la responsable de la elaboracion del documento que certifica la
resolucién tomada por los Integrantes del Cuerpo Edilicio para la iniciativa
y/o punto de acuerdo, que fue solicitado, asi como su entrega a la
dependencia o entidad de la Administracién Publica Municipal solicitante,

No. Puesto

Actividad

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Recibe mediante el cual alguna dependencia o entidad de la Administracion
Publica Municipal solicita la Certificacion de alguna iniciativa y/o punto de
acuerdo presentado en Sesién de Cabildo.

Turna al Recepcionista de la Direccion de Asuntos de Cabildo y Legislativos.

Recepcionista de la
2 Direccion de Asuntos de
Cabildo y Legislativos

Recibe, registra y turna a la Jefa del Departamento de Actas y Certificacion
de Acuerdos de Cabildo.

Jefa del Departamento de
3 Actas y Certificacion de
Acuerdos de Cabildo.

Recibe y elabora oficio de contestacion, asi como la certificacion solicitada.
Turna al Secretario Particular de la Secretaria del Ayuntamiento.

Secretario Particular de la
4 Secretaria del
Ayuntamiento

Recaba firma y sello de la Secretaria del H. Ayuntamiento.
Turna a la Jefa del Departamento de Actas y Certificacion de Acuerdos de

Cabildo.

huixquilucan.gob.mx
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Jefa del Departamento de | Entrega oficio y certificacion solicitada a la Dependencia y Entidad

5 Actas y Certificaciones de | solicitante.
Acuerdos de Cabildo Turna al Recepcionista de la Direccion de Asuntos de Cabildo y Legislativos.

Recepcionista de la
9 Direccién de Asuntos de | Archiva acuse en expediente. e

Cabildo y Legislativos

Elabord

4

C. Margarita Guadalupe Barrera
Castafieda
Jefa del Departamento de Actas y
Certificaciones de Acuerdos de
Cabildo.
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Recepcionista de la Direccién | Jefa del Departamento de Actas | Secretaria Particular de la
Secretaria del Ayuntamiento de Asuntos de Cabildoy y certificacion de Acuerdos de Secretaria del

Legislativos Cabildo Ayuntamiento

®

O o | ®

Recibe oficio de solicitud de .
certificacion de punto de acuerdo Elabora oficio y Recaba firma y sello de la
de cabildo y turna a la recepcién Recibe y turna Certificacion solicitadoy » Secretaria del
de la Direccién de Asuntos de remite Ayuntamiento y tuma
Cabildo y Legislativos

Entrega solicitud a la

dependencia o entidad
Archiva acuse en P administrativa solicitante y |
expediente turna a la recepcién de la
Direccién de Asuntos de

@ Cabildo y Legislativos

®

FIN

Fase
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ore del procedimiento

 SHADACLIDNG/O4

Publicar la Gaceta Municipal que debera contener de manera enunciativa,
mas no limitativa, los reglamentos, acuerdos de cabildo y demas

Chisivo disposiciones administrativas municipales de observancia general, y
coordinar su publicacién en la pagina oficial de Huixquilucan.

Alsalice A los servidores publicos de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan y a la poblacién en general del municipio de Huixquilucan.
Articulos 30 y 91, fracciones VIII y XIlI, de la Ley Orgénica Municipal del
Estado de México.
Articulos 53 parrafo segundo, 199 y 200 del Bando Municipal de

Base Legal Huixquilucan, Estado de Meéxico.
Articulos 73, fracciones Xl y XXI,74, fraccion V inciso ¢, 81, fraccion Il y
82, inciso ¢, del Reglamento Organico de la Administracién Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Definiciones Gaceta Municipal: Organo oficial de comunicacién del Honorable
Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México.
Por disposicion oficial con fundamento en lo dispuesto en los articulos 30

Requisitos 91, fracciones VIl y XlIl de la Ley Organica Municipal del Estado de México
o bien mediante solicitud por oficio de las Dependencias y/o Entidades de
la Administracién Publica Municipal.

Resultados Publicacion de la Gaceta Municipal.

Interaccion con otros
procedimientos

Numero de procedimiento SHA/DACL/DAYCAC/02, Elaboracion de Actas
de las Sesiones de Cabildo del Ayuntamiento

Politicas

La Secretaria del H. Ayuntamiento vigilara el cumplimiento de la
publicacion de los Reglamentos, acuerdos de Cabildo y demas
disposiciones administrativas de observancia general que deban
publicarse en Gaceta Municipal.

La Direccién de Asuntos de Cabildo y Legislativos llevara a cabo la revision
del proyecto de publicacion de la Gaceta Municipal

El Departamento de Normatividad y Gaceta sera responsable de la
elaboracion del proyecto de publicacion de la Gaceta Municipal.

No. Puesto

Actividad

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Recibe oficio mediante el cual alguna dependencia, entidad o bien
organismo publico descentralizado de la Administracién Publica Municipal,
solicita la publicacion, en la Gaceta Municipal, de acuerdos, reglamentos
ylo algunas disposiciones de observancia general, debiendo anexar el
documento a publicar en formato digital WORD y PDF.
Turna al Director de Asuntos de Cabildo y Legislativos

Director de Asuntos de
Cabildo y Legislativos

Recibe la solicitud y la turna a la Jefa del Departamento de Normatividad y
Gaceta.

Jefa del Departamento de
Normatividad y Gaceta.

Recibe el oficio de alguna dependencia, entidad o bien organismo publico
descentralizado de la Administracion Publica Municipal, donde se solicita
la publicacién, en la Gaceta Municipal, de acuerdos, reglamentos y/o
algunas disposiciones de observancia general; asi como las Actas de las
Sesiones de Cabildo turnadas por la Jefa del Departamento de Actas y
Certificaciones de Acuerdos de Cabildo

Elabora proyecto de Gaceta Municipal.

Turna a la Directora General de Mensaje e Imagen Institucional

huixquilucan.gob.mx
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Recibe por correo institucional el disefio de la Gaceta Municipal con Visto
Jﬁzrcrj:;ta?g:éta%?ltgtge Bueno de la Directora General de Mensaje e Imagen Institucional.

y Turna al Secretario Técnico Municipal.
Jefa del Departamento de | Recibe por correo institucional el enlace (URL) de la publicacion de la

8 Normatividad y Gaceta Gaceta Muynisi agina Web del Municipio de Huixquilucan.
in del procedi to 7 X
Elaboro . 4/ . Revisd \utorizé

é H. Ayuntamiento de
Lic. Marlen Ramiirez Galindo

Huixquilucan
424
Jefa del Departamento de D L\ FEREYSYY v
Normatividad y Gaceta £ PN

huixquilucan.gob.mx
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Jefa del Departamento

s : de Normatividad y
Ayuntamiento y Legislativos Gaceti

Secretaria del H. Director de Asuntos de Cabildo

@ ®

Recibe oficio de solicitud,
asi como Actas de
Sesiones de Cabildo

A

Recibe oficio de solicitud y Recibe oficio de solicitud y turnadas y Certificaciones
turna a la Direccién de turna a la jefa del . dé Acuerdos de Cablldo
Asuntos de Cabildo y Departamento de 7

Legislativos Normatividad y Gaceta elahiora proyects de Gaceta
y turna a la Directora

@ @ General de Mensaje e
Imagen Institucional

L
Recibe el disefio de la
Gaceta Municipal y turna al
Secretario Técnico

Municipal
A 4

Recibe por correo el enlace
(URL), de la publicacién de
la Gaceta Municipal en la
pagina web del Municipio

de Huixquilucan

Fin

Fase
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DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
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Obijetivo Resguardar en el Archivo de Concentracién la documentacion semi-activa
de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento.

Alceines Aplica a las dependencias de la Administracion Publica Municipal
Centralizada.
Ley General de Archivos. Articulos 30, fraccion VI, y 31, fraccion Il.
Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y

Base legal Municipios. Articulos 30, fraccion VI, y 31, fraccion II.
Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México. Articulos 84, inciso a) y 85, fraccion IV.
Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de Expedientes de
consulta esporadica de un Archivo de Tramite a uno de Concentracion y de
Expedientes que deben conservarse de manera permanente, del Archivo de
Concentracioén al Archivo Histérico.
Transferencia Primaria: A la Transferencia del Archivo de Tramite al Archivo
de Concentracion.

o — Documentacion semi-activa: Es aquella documentacion administrativa que
se da por terminada y su consulta evoluciona de peridédica a esporadica.
Archivo de Tramite: Al integrado por Documentos de Archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los
Sujetos Obligados.
Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde
las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en él, hasta su Disposicion Documental.
Oficio de solicitud de revision de documentacién susceptible a ser transferida

Requisitos al Archivo de Concentracion por parte de las Unidades Administrativas del
Ayuntamiento.

Resultados Documentacién resguardada por el Archivo de Concentracion.

Interaccién con otros
procedimientos

No aplica.

Proporcionar atencion a las Unidades Administrativas del Ayuntamiento que
soliciten transferir su documentacion de archivo de tramite concluido al
Archivo de Concentracion, conforme a las disposiciones juridicas aplicables

Polltioas y estricto apego al Cédigo de Conducta de Etica para los Servidores Publicos
de Municipio de Huixquilucan, Estado de México; a fin de actuar con
integridad, calidad, profesionalismo, transparencia e identidad institucional.

No. Puesto Actividad

Secretaria de la
1 Coordinacion de Archivo

Recibe oficio de revisién de documentacién susceptible a ser transferida al
Archivo de Concentracion por parte de las Unidades Administrativas del

Municipal Ayuntamiento.
5 Coordinadora de Archivo | Envia oficio de respuesta a la Unidad Administrativa sefialando dia y hora
Municipal para la revision.

Coordinadora de Archivo
Municipal y/o personal
3 auxiliar administrativo de
la Coordinacion de
Archivo Municipal.

Acude a la Unidad Administrativa del Ayuntamiento y realiza la revision de la
documentacién susceptible a transferir al Archivo de Concentracion, e indica
al area si hay que hacer correcciones o adecuaciones.
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Secretaria de la Recibe oficio de solicitud de revision de documentacién en la cual se
4 Coordinacién de Archivo | trabajaron las correcciones o adecuaciones.
Municipal
5 Coordinadora de Archivo | Envia oficio de respuesta a la Unidad Administrativa sefialando dia y hora
Municipal para la revisién de la documentacién trabajada.
6 Coordinadora de Archivo | Da el visto bueno para realizar la transferencia, o en su caso realiza las
Municipal observaciones necesarias.
Secretaria de la Recibe oficio de la Unidad Administrativa solicitando la formalizacion de la
7 Coordinacién de Archivo | Transferencia Primaria, anexando el inventario de Transferencia Primaria
Municipal. firmado por el Titular del area, asi como por su responsable de archivo de
tramite.
Coordinadora de Archivo
8 Mun'cézakr'cﬁﬁ nggsable Firman los Inventarios de Transferencia Primaria.
Concentracién.
Coordinacion de Archivo
9 Munlc(lj;;a'lo‘)r/cﬁi(\e/ipggsable Resguarda la documentacién en el Archivo de Concentragi_éq.
Concentracuén 2

Fin del procedimiento

Rewso /A
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Auxiliar Administrativo de | Responsable del
Coordinacién de Archivo | Coordinadora de Archivo Municipal la Coordinacion de Archivo de

Secretaria de la

Municipal Archivo Municipal Concentracion

=) o © ©)

Recibe oficio de )
i6 Acude y realiza la revisién

doc 1 n
susceptible a transferir al Enviaoficio doresp de documentacién

Archivo de Concentracién

Recibe oficio de revisién Envia oficio de respuesta
de documentacién 5 para revisién

© ®

Recibe oficio de
Da el visto bueno o en su
formalizacién de caso realiza obsrvaciones

transferencia

Se firman los inventarios
de transferencia primaria

Resguarda la
informacién en el
Archivo de
Concentracién

@

FIN

Fase
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procedimiento

Clave

Objetivo

T ST ey S D AN R A e S SR T — S
Realizar la transferencia de documentaciéon que contenga valores
informativos, testimoniales y/o evidénciales al Archivo Histérico Municipal.

Alcance

Archivo de Concentracién y Archivo Histérico.

| Base Legal

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Articulo 46.

Ley General de Archivos. Articulos 31, fraccion Xy 36, fraccion I.

Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios. Articulos 31, fraccion X'y 36, fraccion I.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México. Articulos 84,inciso a) y 85,fraccion V.
Acuerdo por el que se emiten los criterios técnicos para el destino final de
documentos: Transferencia Secundaria del Archivo General de la Nacion.

Definiciones

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de Expedientes de
consulta esporadica de un Archivo de Tramite a uno de Concentracion y de
Expedientes que deben conservarse de manera permanente, del Archivo de
Concentracion al Archivo Historico.

Transferencia Secundaria: A la Transferencia del Archivo de Concentracion
al Archivo Histérico.

Archivo Histérico: Al integrado por documentos de conservaciéon permanente
y de relevancia para la memoria estatal o municipal de caracter publico.

Requisitos

Oficio de solicitud que sefiale la documentacién identificada susceptible a ser
transferida al Archivo Historico.

Resultados

Documentacién resguardada.

Interaccion con otros
procedimientos

Llevar a cabo las Transferencias Secundarias, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables y estricto apego al Cédigo de Conducta de Etica para los

Politicas Servidores Publicos de Municipio de Huixquilucan, Estado de México; a fin
de actuar con integridad, calidad, profesionalismo, transparencia e identidad
institucional.

No. Puesto Actividad
Recibe oficio de solicitud del Responsable del Archivo de concentracion

1 Coordinacién de Archivo | donde se establece la documentacion susceptible a ser transferida al Archivo
Municipal Histérico conforme al Catalogo de Disposicion Documental del Municipio de
Huixquilucan.
—— . Informa de la solicitud de Transferencia Primaria al Responsable del Archivo
5 Coordmamé_n _de Archivo Histérico.
Municipal
i Envia oficio al Responsable del Archivo de Concentracion sefialando dia
3 ResponsHabtlg .de £enNg hora para realizar la revision de la documentacién susceptible a se);
R transferida.
Responsable de Archivo Acude al Archivo dfe Cpncentracién a realizar la documgntac}én susceptible
4 Histérico a ser transferida, e indica al Responsable de Concentracion si hay que hacer
- correcciones o adecuaciones.
, En su caso, aplica las observaciones realizadas por el Responsable del
5 Resdpogsable (:e A.r.Ch'VO Archivo Histérico y envia oficio al Responsable de Archivo Histérico para que
FionRcaRVARIED acuda a realizar la revision de las observaciones trabajadas.

huixquilucan.gob.mx
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Responsable de Archivo

De ser procedente, da el visto bueno de la documentacion susceptible a

Historico transferir.
; Envia oficio de solicitud de Transferencia Secundaria, anexando los
Responls_lei\;)tlgrgiArchlvo Inventarios de Transferencia Primaria por triplicado, firmados por dicho

responsable.

Responsable de Archivo
Historico

Firma Inventarios de Transferencia Secundaria.

Auxiliar Administrativo del
Archivo de Concentracion

Resguarda la documentacién en el Archivo Histérico.

y Archivo Histérico =
Z N, Fin del procedimiento N
g Elaboré\ Revisy V4 \
/<&
> /{' JAN
.,
) de ‘» \ f_‘ A |
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Coordinacion de Archivo Responsable de Archivo Responsable de archivo de
Municipal Histérico Concentracion

‘ INICIO ’

@

Recibe informe de
documentaciéon
susceptible a transferir

D ©)

Envia oficio solicitando 2|
transferencia primaria

Envia oficio de respuesta

Acude a realizar la

documentacién | Aplica las observaciones
susceptible ser realizadas

transferida

Da visto bueno <

Envia oficio de
Transferencia Secundaria

A

Se firman inventarios de
Transferencia Secundaria

A

Envia oficio de
Transferencia Secundaria

o
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Objetivo Administrativas productoras de la documentacion que resguarda el Archivo
de Concentracion.

Alcance Dependencias de la Administracion Publica Municipal Centralizada.

Ley General de Archivos. Articulo 31, fraccion Il.
Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y

Base legal Municipios. Articulo 31, fraccion .

Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México. 84, inciso a)y 85 fraccion XII.

Préstamo: accion de entregar una cosa fungible con la condicién de que se
devuelva, dentro de un plazo pactado.

Defificionas Préstamo de Expediente: el Archivo de Concentracion tiene la facultad de
brindar servicios de préstamo y consulta a las
unidades o areas administrativas productoras de la documentacion que
resguarda. ;

Requisitos Oficio de solicitud de préstamo de expediente a la Coordinaciéon de Archivo
por parte de las Unidades Administrativas.

Prestar a las Unidades Administrativas la documentacion en fase semi-activa

Resultados generada por las mismas y que es resguardada por el archivo de

Concentracion

Interaccion con otros
procedimientos

No aplica.

La Coordinacién de Archivo Municipal atendera de forma estricta los

Politicas términos y formas sefialados en la normatividad aplicable para la realizacion
de los préstamos documentales.
No. Puesto Actividad
o ;e : Recibe oficio de solicitud de préstamo de documentaciéon por parte de la
1 Au’fg'goﬁ%?::;tgit';g de Dependencia o Area del Ayuntamiento en el cual debera sefialar quien sera
Archivo Municipal el responsable de la documentacién durante el tiempo que sera prestada
para los efectos conducentes.
2 Coordinadora de Archivo | Revisa dicha solicitud y solicita al Responsable del Archivo de Concentracion
Municipal la busqueda.
Una vez que recibe por parte del Responsable del Archivo de Concentracion
la documentaciér}\ solicitada, elabora oficio con el cual informa a la
. . Dependencia o Area del Ayuntamiento solicitante, que se localizo la
3 Coordmador_a_delArchlvo informacion requerida, por lo que anexa al oficio un Vale de Préstamo
HHicl e Documental, en cual especifica el contenido detallado del documento a
prestarse, y que debera ser firmado por la persona designada como
responsable de la documentacién en préstamo.
'En caso de no localizar la documentacién solicitada por la Dependencia o
. ’ rea del Ayuntamiento, informa mediante oficio a dicha area, que la
4 Coordlnl?ndor'a_delArchlvo informacién solicitada no fue localizada, por lo que de contar con mas
Unicipes elementos para la busqueda deberd ser solicitada de nuevo a la
Coordinacion de Archivo Municipal.
5 Dependencia o Area del | Una vez concluido el periodo de préstamo documental, que es de 20 dias
Ayuntamiento habiles, mediante oficio solicita a la Coordinacién de Archivo Municipal |a

huixquilucan.gob.mx
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devolucién de la documentacion; en caso de que se siga ocupando la
informacion y se hayan sefialado los 20 dias sefialados para el préstamo,
mediante oficio solicitara a la Coordinaciéon de Archivo Municipal mas plazo
para seguir con el resguardo del expediente.

Auxiliar Administrativo de
6 la Coordinacién de
Archivo Municipal

Recibe la solicitud con de devolucion con la documentacion en préstamo
anexada; por lo que, revisa que la documentacion sea devuelta en el mismo
estado en la que fue prestada.

Auxiliar Administrativo de
7 la Coordinacién de
Archivo Municipal

De no contar la documentacién con alguna inconsistencia, solicita a la
persona que estad realizando la devolucion, Firme el Vale de Préstamo
Documental; si la documentacién presenta alteraciones y no se encuentra
en el mismo estado en la que fue prestada, no se recibira ni esta ni el oficio
de solicitud de devolucién. En este caso, inmediatamente lo hara del
conocimiento a la Coordinadora de Archivo Municipal.

Coordinadora de Archivo

Una vez que el auxiliar administrativo hace de su conocimiento que no se
recibié la documentacién porque presentaba observaciones, mediante oficio
informara a la Dependencia o Area del Ayuntamiento que solicito la
devolucion, los hechos ocurridos y el motivo de negacioén para aceptar la
documentacién, por lo que dicha area debera tomar las acciones que
considere correspondientes.

8 Municipal
Auxiliar Administrativo de
9 la Coordinacién de

_Archivo Municipal

Ya recibida integramente la documentacién, la devuelve a su lugar de
resguardo en el Archivo de Concentracion y archiva eI Vale de Préstamo
Documental. '

Fin del procedimiento
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Auxiliar Administrativo de la

. i : Coordinadora de Archivo Dependencia o Area del
Coordinacion de Archivo e P 2
i e Municipal Ayuntamiento
Municipal
( Nicio ) @
Revisa solicitud y solicita
Recibe oficio de solicitud g busqueda de
documentacion
¢Estala
documentaci
on?
NO
o}l 2T ®
Informa Remite mediante Devuelve mediante
mediante oficio oficio la oficiola
alarea documentacién, documentacion o en
asi como vale de dado caso solicita
@ préstamo para que ik Blazo
sea firmado P

Recibe y revisa la
documentacién en [«

préstamo
:
No hay inconsistencia: Se firma

Vale de Préstamo Documental Mediants oficlo Informa al
5 area la negacién de
Hay inconsistencia: No se recibe aceptacién
oficio ni documentacion P

®

A

Devuelve la
documentacion a su [«
lugar de resguardo

FIN

Fase
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Nombre del procedimiento
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Objetivo

Ihstrumént-ar’rel Sistemé Institucional de Archivos del Municipio de

Huixquilucan bajo la organizacién, conservaciéon y administracién de
archivos considerando la adopcion de las mejores practicas de la materia,
asi como, efectuar acciones de gestion documental encaminadas al
fortalecimiento de la trasparencia y rendicion de cuentas.

Alcance

Aplica a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

Base legal

Ley General de Archivos. Articulos 23, 24, 25, 26 y 28, fraccion ll1.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios. Articulos 23, 24, 25, 26 y 28, fraccion lll.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México. Articulos 84, inciso a) y 85, fracciéon XVI.

Definiciones

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA): es un instrumento de
gestion de corto, mediano y largo plazo, que contempla acciones a
emprender a escala institucional para la modernizacién y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos.

Sistema Institucional de Archivos: es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que
desarrolla cada Sujeto Obligado y sustenta la Actividad Archivistica, de
acuerdo con los procesos de Gestion Documental.

Requisitos

Proyecto del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Resultados

Publicacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) en el sitio
web del Ayuntamiento de Huixquilucan.

Interaccion con otros
procedimientos

No aplica.

Llevar a cabo la elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables y estricto apego al Cédigo

Politicas de Conducta de Etica para los Servidores Publicos de Municipio de
Huixquilucan, Estado de México; a fin de actuar con integridad, calidad
profesionalismo, transparencia e identidad institucional.

No. Puesto Actividad
Identifica en la normativa aplicable, asi como en el Reglamento Organico de

Gooidifiadss de Atchive la Administracion Pu_blica Municipal de_HuixquiI_ucap, Estadp de México, las
1 Municipal actividades a realizarse en materia archivistica aplicables al afio
correspondiente y las establece en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA).
2 Coordinadora de Archivo | Realiza el Programa Anual de Desarrollo Archivistico detallando cada una
Municipal de las actividades a realizar durante el afio correspondiente.
3 Coordln&%?]riiigzlArchlvo Lo somete a consideracién de la Direccion de Servicios Administrativos.
Director de Servicios .
4 Administrativos. Da-el viste buent
Coordinadora de Archivo | Recibe el visto bueno de la Direcciéon de Servicios Administrativos y realiza
5 Municipal las gestiones necesarias para publicar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico en el sitio web del Ayuntamiento de Huixquilucan.

huixquilucan.gob.mx
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Coordinadora de Archivo | Elaborara y publicara en el portal electrénico del Ayuntamiento a mas tardar
6 Municipal el 30 de enero del afio de la ejecucién del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, un informe detallando el cumplimiento del Programa.
' : Fin del procedimiento
| Elaboré
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Director de Servicios

Coordinadora de Archivo Municipal Administrativos

®

Identifica las actividades a
realizarse en materia archivistica
en el ailo correspondiente

&

Realiza el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
detallando cada una de las
actividades

& ®

Da el visto bueno

A 4

Lo somete a consideracién

3,

Realiza gestiones para su
publicacién en el sitio web del |«
Ayuntamiento de Huixquilucan

©

Elabora y publica en el portal
electrénico del Ayuntamiento
un informe detallando el
cumplimiento del Programa.

FIN

Fase
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Objetivo

Fomentar la capacitacion y actualizacion del personal involucrado en los

trabajos archivisticos para el buen funcionamiento del Sistema Institucional
de Archivos del Municipio de Huixquilucan, Estado de México.
7 T Aplica a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos (SIA) y al
personal de la Coordinacién de Archivo.
Ley General de Archivos. Articulos 28, fraccién VI, 29, parrafo segundo, 30
parrafo segundo, 31, parrafo segundo y 32, parrafo segundo.
Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Base legal Municipios. Articulos 28, fraccion VII, 29, parrafo segundo, 30 parrafo
segundo, 31, parrafo segundo, 32, parrafo segundo, 94, y 95.
Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México. Articulos 84, inciso a) y 85 fraccion XVII.
Programa de Capacitacion Archivistica: es un instrumento que constituye un
Definiciones proceso esencial para el desarrollo de las habilidades archivisticas del
personal involucrado en la materia.
Requisitos Proyecto del Programa Anual de Capacitacion y Actualizacion en Materia de
Administracion de Archivos y de Gestién Documental.
Publicacién del Programa Anual de Capacitacion y Actualizacion en Materia
Resultados de Administraciéon de Archivos y de Gestion Documental del afio

correspondiente, en el sitio web del Ayuntamiento de Huixquilucan.

Interaccion con otros
procedimientos

No aplica.

Llevar a cabo la elaboracion del Programa Anual de Capacitacion y
Actualizacion en Materia de Administracién de Archivos y de Gestion
Documental, conforme a las disposiciones juridicas aplicables y estricto

Folitcas apego al Codigo de Conducta de Etica para los Servidores Publicos de
Municipio de Huixquilucan, Estado de México; a fin de actuar con integridad,
calidad profesionalismo, transparencia e identidad institucional.

No. Puesto Actividad

: g Realiza la busqueda de cursos, asesorfas, capacitaciones, conferencias,
1 Coordinadora de Archivo diplomados etc. en materia archivistica y de gestion documental para

Municipal

establecerlas y programarlas en el Programa de Capacitacion.

Coordinadora de Archivo

Realiza el Programa de Capacitacion Archivistica detallando vy

2 Municipal calendarizando cada una de las capacitaciones en materia archivistica que
habran de realizarse durante el afio correspondiente.
3 Coordinadora de Archivo | Somete a consideracién del Director de Servicios Administrativos el
Municipal Programa de Capacitacion.
4 D'fg:g{n?setrgﬁxgos Da el visto Bueno del Programa.
5 Coordinadora de Archivo | Mediante oficio remite a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos

Municipal

el Programa de Capacitacion Anual.

huixquilucan.gob.mx
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Realiza las gestiones necesarias para que sea publicado el Programa Anual
Coordinacion de Archivo | de Capacitacion y Actualizacion en Materia de Administracion de Archivos y
de Gestion Documental del afio correspondiente, en el sitio web del

? Municipal
. Ayuntamiento de Huixquilucan.
i \ Fin del procedimiento
/ Elaboré6_ . _Revis6 )
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glanidianua
Gestion docun

Director de Servicios

Coordinadora de Archivo Municipal Administrativos

©)

Realiza la bisqueda de cursos,
asesorias, capacitaciones, etc.. para
establecerlas y programarlas

Q)

Realizar el Programa de
Capacitacion Archivistica
detallando y calendarizando
cada una de las capacitaciones

©) (2

Somete a consideracién el
programa

» Da el Visto Bueno

r

Remite el programa anual de @
capitacion

Realiza las gestiones
necesarias para la publicacién @
del Programa

A
( FN )
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| Elaboracion y actualizacion d

Objetivo

Transparentar la gestion documental producto de las funciones de cada una
de las unidades administrativas que conforman el Municipio de Huixquilucan,
ello, en atencién a las exigencias de una ciudadania informada.

Alcance

Aplica a las dependencias de la Administracion Publica Municipal
Centralizada.

Base legal

Ley General de Archivos. Articulo 14.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios. Articulo 92, fraccion XLIX. ‘

Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios. Articulo 14.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de Archivos del Sistema
Nacional de Transparencia. Lineamiento decimo, fraccion Il, inciso a).
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México. Articulos 84, inciso a) y 85 fraccién VII.

Definiciones

Instrumento de consulta archivistica: A los instrumentos que describen las
Series, Expedientes o Documentos de Archivo y que permiten la localizacion,
Transferencia o Baja Documental.

Guia de Archivo Documental: un instrumento de consulta, es el esquema
general de descripcion de las series documentales de los archivos de una
dependencia o entidad, que indica sus caracteristicas fundamentales
conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos
generales.

Requisitos

Oficio de reuniones con las unidades administrativas.

Resultados

Publicacién de la Guia de Archivo Documental del Municipio de
Huixquilucan, en el portal del IPOMEX del Municipio de Huixquilucan.

Interaccion con otros
procedimientos

No aplica.

Llevar a cabo la elaboracién de la Guia de Archivo Documental del Municipio
de Huixquilucan, conforme a las disposiciones juridicas aplicables y estricto

Politicas apego al Codigo de Conducta de Etica para los Servidores Publicos de
Municipio de Huixquilucan, Estado de México: a fin de actuar con integridad,
calidad profesionalismo, transparencia e identidad institucional.

No. Puesto Actividad

1 Coordinadora de Archivo | Elabora formato de la Guia de Archivo Documental y los remite a las
Municipal Unidades Administrativas para que sean requisitados.
9 Coordinadora de Archivo | Asesora a las Unidades Administrativas sobre el requisitado de la Guia,
Municipal previa solicitud por oficio.
Coordinadora de Archivo | Solicita mediante oficio dirigido a las Unidades Administrativas remitir sus
3 Municipal formatos de la Guia de Archivo Documental requisitados y firmado por el

Titular del Area correspondiente.

Coordinadora de Archivo

Recibe los formatos por parte de las Unidades Administrativas y los integra

Municipal en un mismo documento.

5 Coordinadora de Archivo | Conforma la Guia de Archivo Documental del Municipio de Huixquilucan.
Municipal

6 Coord|nl\an<il?]ria0igzlArchlvo Envia oficios solicitando la aprobacién de la Guia al Comité de Transparencia

huixquilucan.gob.mx
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Comité de Transparencia

Aprueba el instrumento archivistico mediante Acta.

Coordinacion de Archivo
- -Municipal

Publica en el portal del IPOMEX del Municipio de Huixquilucan.

4

Fin del procedjmiento =
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Comité de
Transparencia

Coordinadora de Archivo Municipal

&

Elabora formatos de la guia

Asesora sobre el requisitado de @
la guia

Solicita remitir formatos firmados

Recibe formatos e integra e un
mismo documento

Conforma la Guia de Archivo
Documental

Solicita aprobacion al Comité de megl';r:teeb:cta
Transparencia

© 0 O 0

Publica en el portal IPOMEX <t

FIN

Fase
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 Emision de Constancias de
B ~ SHADSACAMHIO7 ‘
Extender constancia de no adeudo documental a los servidores publicos de
Ayuntamiento.

Alcance Todos los servidores publicos del Ayuntamiento.

Objetivo

Ley General de Archivos. Articulo 116, fraccién V.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Base legal Municipios. Articulo 105, fraccion V.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México. Articulos 84, inciso a) y 85 fraccion XI.

Constancia de No Adeudo Documental: Documento que acredita que el

Definiciones servidor publico saliente no tiene adeudos en cuestion documental.
Requisitos Solicitud de Constancia de No Adeudo Documental.
Resultados Constancia de No Adeudo Documental.

Emision de Constancia de no adeudo documental, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables y estricto apego al Cédigo de Conducta de
Etica para los Servidores Publicos de Municipio de Huixquilucan, Estado de
México; a fin de actuar con integridad, calidad profesionalismo, transparencia
e identidad institucional.

Interacciéon con otros
procedimientos

Politicas La Constancia de No Adeudo Documental no tiene ningtin costo.
No. Puesto Actividad
1 Secretaria del Se encargara de recibir la solicitud y la turna a la Direccién de Servicios
Ayuntamiento Administrativos.
Secretaria de la Direccién

Recibe la solicitud y la turna a la Coordinacion de Archivo Municipal para su

2 de Servicios Br—ry

Administrativos
Coordinadora de Archivo
3 Municipal

Realiza una busqueda en los Vales de Préstamo Documental, e identifica si
el servidor publico cuenta o no con documentos bajo su resguardo.

Coordinadora de Archivo | Elabora la Constancia de No Adeudo Documental, o en su caso, un oficio

4 Municipal informando a la Secretaria del Ayuntamiento que el solicitante tiene

documentos del municipio bajo su resguardo.

g Coordinadora de Archivo | Remite la Constancia de No Adeudo Documental a la Direccion de Servicios
Municipal Administrativos para su revision.

Secretaria de la Direccion

Remite la Constancia de No Adeudo Documental a la Secretaria del

6 Agﬁmﬁ?sr;/r:tlﬁl Z 5 Ayuntamiento para que sea firmada y sellada.
7 Secretaria del Firma y sella la constancia y la remite a la Direccion de Servicios
Ayuntamiento Administrativos.
Secretaria de la Direccion | Recibe la Remite la Constancia de No Adeudo Documental firmada y sellada
8 de Servicios y la tuna a la Coordinacién de Archivo Municipal para darle el tramite
Administrativos correspondiente.

huixquilucan.gob.mx
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g | Coordinadora de Archivo | Se comunica con el solicitante para que acuda a las instalaciones del Archivo
~Municipal Municipal recoger su Constancia de No Adeudo Documental.

7 RN Fin del procedimiento
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Fase

Secretaria del Ayuntamiento

Secretaria de la Direccion de
Servicios Administrativos

Coordinadora de Archivo
Municipal

©)

Recibe solicitud y laturna a la
Direccién de Servicios

@

Administrativos

&

Firma y sella la const:

jayla

Recibe la solicitud y la turna

9,

Realiza bisqueda en los vales

©

Remite constancia de No

remite

Adeudo Documental para que

de Préstamo Documental

O

Elabora la constancia de No
Adeudo Documental, 0 ensu
caso, un oficio informando que
el solicitante tiene documentos
del municipio en préstamo

| ©

Remite la constancia de No

sea firmada y sellada

Recibe y remite la constancia

»| de No Adeudo Dx ntaly la

Adeudo Documental parasu
revisién

O,

Se ica con el solicitant
para que acuda a las

turna

instalaciones a recoger su
constancia

FIN

huixquilucan.gob.mx




HuixounL

2022-2024

UCAN

SIGAMOS AVANZANDO

SECRETARIA DEL H.
AYUNTAMIENTO

<) i
£ i
‘ (Y

huixquilucan.gob.mx

e S N e T e I S T TR e,

a5

[ = e e mm

"9024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

' ermitir

~ SHAIDS!
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- a Investigad
Chjativa Histérico.
Alcance Aplica a toda la Ciudadania en General.
Ley General de Archivos. Articulo 32, fraccion Il y M.
Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Base legal Municipios. Articulo 33, fraccion Il y IIl.
’ Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México. Articulos 84, inciso a) y 85, fraccion XIV.
Definiciones Archivo Histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente
y de relevancia para la memoria estatal o municipal de caracter publico.
Requisitos Oficio de solicitud.
Resultados Consulta al Archivo Histérico.

Interaccion con otros
procedimientos

No aplica.

Permitir la consulta del Archivo Histérico, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables y estricto apego al Cédigo de Conducta de Etica para los

Politicas Servidores Publicos de Municipio de Huixquilucan, Estado de México; a fin
de actuar con integridad, calidad profesionalismo, transparencia e identidad
institucional.

No. Puesto Actividad

1 Secretaria del Recibe la solicitud del ciudadano para consultar el Archivo Histérico y la turna
Ayuntamiento a la Direccion de Servicios Administrativos.
Secretaria de la Direccién
2 de Servicios Recibe la solicitud y la turna a la Coordinadora de Archivo Municipal.
Administrativos
Recibe la instruccion por parte de la Direccion de Servicios Administrativos
3 Coordinadora de Archivo | y realiza oficio de respuesta al ciudadano sefialando dia y hora para
Municipal consultar el Archivo Historico y se comunica con la via telefonica para que
acuda por la respuesta a su solicitud.
4 Responaai\stzgigg R Recibe al ciudadano en el Archivo Histérico el dia y hora sefialada.
5 Respon;iasgléeriggArchlvo Se encargaran de brindar el apoyo para |a cons‘t)}%/
Fin del procegimiento
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Secretaria dela Direccionde | Coordinadorade Archivo |  Responsable del Archivo
Servicios Administrativos Municipal Histrico

Secretaria del Ayuntamiento

(o)
ONES; ® 0

N Tuma solicitud a la Recibe y realiza oficio de . ;
colmz:rzm;l: p:ur rana Coordinacion de Archivo respuesta y notifica al Reclbehzlr(a:i::;;:zgsel -y
4 Municipal Ciudadano

Se encarga de brindar apouo
para consulta

R ©

FIN

Fase
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mbre del procedimiento |

Objetivo

Establecer un instrumento de control y de consulta archivistica que
contribuya a la identificaciéon y adecuado control de los grupos documentales
que se generan y reciben en el H. Ayuntamiento de Huixquilucan, a fin de
homogeneizar la clasificacion del acervo documental del Municipio.

Alcance

Aplica a las Dependencias de la Administracién Publica Municipal
Centralizada.

Base legal

Ley General de Archivos. Articulo 13, fraccion |.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de Mexico y
Municipios. Articulo 13, fraccion .

Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos del Sistema
Nacional de Transparencia. Lineamiento décimo, fraccion lll, inciso a).
Reglamento Organico de Ila Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México. Articulos 84, inciso a) y 85 fraccion VII.

Definiciones

Instrumento de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician
la organizacion, control y conservacién de los Documentos de Archivo a lo
largo de su Ciclo Vital.

Instrumentos de Consulta Archivistica: A los instrumentos que describen las
Series, Expedientes o Documentos de Archivo y que permiten la localizacion,
Transferencia o Baja Documental.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento de control y
consulta archivistica que refleja la estructura documental de este
Ayuntamiento con base en las funciones y atribuciones de cada area
generadora de documentacion; dicha estructura sera por funciones
sustantivas y comunes, atendiendo los niveles de fondo, seccion,
subseccion, serie, y Subserie.

Requisitos

Oficio de reunion con los Responsables de Archivo en Tramite.

Resultados

Publicacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Municipio
de Huixquilucan, en el portal del IPOMEX del Municipio.

Interaccion con otros
procedimientos

No aplica.

Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables y estricto apego al Codigo de Conducta de

Politicas Etica para los Servidores Publicos de Municipio de Huixquilucan, Estado de
México: a fin de actuar con integridad, calidad profesionalismo, transparencia
e identidad institucional.
No. Puesto Actividad
1 Coordnn:ﬂcfjc:‘riiigzlArchlvo Elabora y actualiza el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
2 Coordinadora de Archivo | Somete a consideracion del Director de Servicios Administrativos el proyecto
Municipal del Cuadro.
3 Director de Servicios Da el visto bueno del proyecto de Cuadro General de Clasificacion
Administrativos Archivistica.
Coordinadora de Archivo | Remite al Comité de Transparencia el Proyecto de Cuadro General de
Municipal Clasificacién Archivistica, para someterlo a su aprobacion.
Comité de Transparencia | Aprueba mediante Acta el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

huixquilucan.gob.mx
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Coordinadora de Archivo | Remite el Cuadro General de Clasificacién Archivistica mediante oficio a los
6 Municipal Titulares de las Dependencias y Unidades Administrativas, e invita a reunion
de trabajo para platicar detalles del mismo.
7 Coordinadora de Archivo | Envia al Area Coordinadora de Archivos la validacion o en su caso
Municipal observaciones a sus series documentales.
14 Coordinacion de Archivo | Realiza la publicacion en el portal del IPOMEX del Municipio de
, Municipal Huixquilucan. W
- Fin del procedimiento »
Elaboré N _—~Revisd., /. Autoriz6_ .
) | (& ‘
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Coordinadora de Archivo Director de Servicios
Municipal Administrativos

Comité de Transparencia

‘ INICIO ,

D

Elabora y actualiza Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica

Somete a consideracion del
Director el proyecto

€Y

Remite al Comité de
Transparencia el proyecto @
para su aprobacién

P Da visto bueno J

Aprueba mediante Acta

©

Remite proyecto a las
Unidades Administrativas e [«
invita a reunién de trabajo

| @

Se publica en el portal del
IPOAMEX del Municipio
de Huixquilucan

FIN
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Objetivo

Establecer los valores documentales, la clasificacion de reserva o
confidencial, los plazos de conservacion y el destino final de la
documentacion generada por las Unidades Administrativas del Municipio de
Huixquilucan.

Alcance

Aplica a las dependencias de la Administracion Publica Municipal
Centralizada, integrantes del Sistema Institucional de Archivos (SIA) e
integrantes del Grupo Interdisciplinario (GI).

Base legal

Ley General de Archivos. Articulos 13, fraccion 11, 28, fraccion IV, 50, 51, 52,
53, 55y 56.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios. Articulos 13, fraccién Il, 28, fraccion IV, 50, 51, 52, 53, 55y 56
Lineamientos para la Organizacion y Conservaciéon de Archivos del Sistema
Nacional de Transparencia. Lineamiento décimo, fraccion lll, inciso a).
Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México. Articulos 84, inciso a) y 85, fraccion VII.

Definiciones

Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la clasificacion de reserva o
confidencial, los plazos de conservacion y el destino final.

Sistema Institucional de Archivos: es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que
desarrolla cada Sujeto Obligado y sustenta la Actividad Archivistica, de
acuerdo con los procesos de Gestion Documental.

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado
por la persona titular del Area Coordinadora de Archivos; la unidad de
transparencia; las personas titulares de las areas de planeacion estratégica,
juridica, mejora regulatoria, 6rganos interno de control o sus equivalentes;
las areas responsables de la informacion, asi como a la persona responsable
del Archivo Historico, con la finalidad de coadyuvar con las areas o unidades
administrativas productoras de la documentacién en el establecimiento de
los valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y Disposicion
Documental durante el proceso de elaboracion de las Fichas Técnicas de
Valoracién Documental.

Instrumentos de Control Archivistico: A los instrumentos técnicos que
propician la organizacion, control y conservacion de los Documentos de
Archivo a lo largo de su Ciclo Vital, que son el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica y el Catéalogo de Disposicion Documental.

Requisitos

Oficio de reuniones con las Unidades Administrativas.

Resultados

Publicacion del Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO), en el portal
del IPOMEX del Municipio de Huixquilucan.

Interacciéon con otros
procedimientos

No aplica.

Politicas

Llevar a cabo la elaboracién del Elaboracion del Catélogo de Disposicion
Documental, conforme a las disposiciones juridicas aplicables y estricto
apego al Codigo de Conducta de Etica para los Servidores Publicos de
Municipio de Huixquilucan, Estado de México; a fin de actuar con integridad,
calidad profesionalismo, transparencia e identidad institucional.

No. | Puesto

Actividad
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1 Coordnn:ﬂc:]?]riiigzlArchlvo Elabora el proyecto de Catalogo de Disposicién Documental.
2 Coordinadora de Archivo | Convoca a reunién con el Grupo Interdisciplinario para platicar temas sobre
Municipal los valores documentales a establecer en el Catalogo.
Coordinadora de Archivo | Lleva a cabo la Reunién de Trabajo con el Grupo Interdisciplinario y reahza
3 Municipal Acta de la Reunion, en la cual todos los integrantes firman al margen y al
alcance.
4 Coordinadora de Archivo | Envia oficio a las areas sefialando fechas de reuniones para revision de sus
Municipal fichas de valoracion documental.
5 Coordlnl?ﬂcfjcr)‘riiig:IArchlvo Realiza las reuniones de trabajo con las Unidades Administrativas.
6 Coordinadora de Archivo | Integra el Catalogo de Disposicion Documental con la informacion
Municipal proporcionada por la Unidades Administrativas.
Coordinadora de Archivo ; .
T Municipal Convoca a reunion de trabajo del Gl.
8 Grupo Interdisciplinario | Realiza observaciones y/o adecuaciones, y se establece la tltima version del
CADIDO.
9 Coordinadora de Archivo | Solicita al Comité de Transparencia la aprobacion del Catalogo de
Municipal Disposicion Documental.
10 | Comité de Transparencia | Aprueba mediante Acta el instructivo archivistico.
1 Coordinadora de Archivo | Realiza la difusion de CADIDO a traves del portal—del IPOMEX  del
Municipal Ayuntamiento de Huixquilucan. Z
Fin del procedimiento
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Coordinadora de Archivo Municipal

Grupo Interdisciplinario

Comité de
Transparencia

< INICIO ,

A

©)

Elabora el Catalogo de Disposicién
Documental

A

Convoca a reunion de trabajo del
Grupo Interdisciplinario

!

Lleva acabo la reunién de trabajo,
realiza acta de reunién y firman

©

©

Se envia oficio sefalando fecha de
reuniones para revisién

©

A

Realiza reuniones de trabajo

Integra el Catalogo de Disposicién
Documental

© ©

.

Convoca a reunion de trabajo del

Realiza observaciones y/o

»| adecuaciones, y se establece

Grupo Interdisciplinario

Solicita al Comité de s

la Gltima version

Transparencia aprobaciéon

Aprueba mediante

® 00

Realiza la difusion a través de

Acta

=

la plataforma IPOMEX del |«
Ayuntamiento de Huixquilucan

FIN

Fase
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Dotar de conocimientos a las Unidades Administrativas en relacion a las

hjaliva actividades que realizan en materia de archivos y gestion documental.

T — Aplica a las dependencias de la Administracién Publica Municipal
Centralizada y Descentralizada.
Ley General de Archivos. Articulo 28, fraccion VI.
Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y

Base legal Municipios. Articulo 28, fraccion VI. _
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México. Articulos 84, inciso a) y 85, fraccion VIL.

o Asesorias archivisticas: servicio profesional de informacion, recomendacion

Definiciones y consejo en materia archivistica.

Requisitos Oficio por parte de la Unidad Administrativa solicitando asesoramiento en
materia archivistica a la Coordinacion de Archivo Municipal.

Resultados Asesoria en materia archivistica a las Unidades Administrativas.

Interaccion con otros
procedimientos

Elaboracién del CGCA, elaboracién del CADIDO, Transferencia Primaria,
elaboracién del Programa Anual de Capacitacion, Actualizacion en materia
de administracion de Archivos y de Gestiéon Documental.

Asesorar a las Unidades Administrativas en materia archivistica, conforme a
las disposiciones juridicas aplicables y estricto apego al Codigo de Conducta

\\Goord‘inad'c"iraii‘fe‘ Archivo/

Politicas de Etica para los Servidores Publicos de Municipio de Huixquilucan, Estado
de México; a fin de actuar con integridad, calidad profesionalismo,
transparencia e identidad institucional.

No. Puesto Actividad

1 Coordinacion de Archivo | Personal auxiliar de la Coordinacion de Archivo recibe oficio de solicitud de
Municipal asesoria archivistica de la Unidad Administrativa.

> Coordinacién de Archivo | Responde mediante oficio la solicitud de la Unidad Administrativa, sefialando
Municipal fecha y hora para llevar a cabo la asesoria.

3 Coordinacion de Archivo | Se retine con la Unidad Administrativa a efecto de llevar a cabo la asesoria
Municipal archivistica, para lo cual realizara una minuta de trabajo.

4 Coordinacion de Archivo | Elabora minuta de trabajo para que sea firmada ggria"{fﬁﬁfa‘d ‘Administrativa.

- Municipal
N Fin del procedjmiento
/. ., Elaborg |
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O

Coordinacion de Archivo Municipal

( INICIO )

&

Recibe oficio de solicitud de
asesoria

Responde mediante oficio fecha y
hora seialada para la asesoria

O,

Lleva acabo la asesoria
archivistica y realiza minuta de

trabajo

Elabora minuta de trabajo para que

sea firmada

FIN

Fase
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“Nombre del proceso -

~ Emision de Constancia d

2N R

Obietivo Extender constancia de no afectacion, para tramites de escrituracién por
J parte del solicitante.
Alcance A toda la Poblacion del Municipio de Huixquilucan.
Articulo 91, fraccion X de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
Base leaal Capitulo V del Patrimonio Municipal articulo 73 del Bando Municipal.
9 Articulo 84, inciso b) del Reglamento Orgénico de la Administraciéon Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
Afectaciones: Extravagancia presuntuosa en la manera de ser, de hablar, de
_ actuar, de escribir, etc.
RN Escriturar: hacer constar con escritura publica y en forma legal un
otorgamiento, contrato, acuerdo, etc.
Requisitos Solicitud de constancia de no afectacion.
Resultados La obtencion de la Constancia de No Afectacién al Patrimonio Municipal.

Interaccion con otros
procedimientos

No aplica.

Recibir completos los requisitos y el formato, la Constancia de No Afectacion

Politicas al Patrimonio Municipal no tiene ningtin costo, la constancia se entregara en
un tiempo no mayor a 20 dias habiles.
No. Puesto Actividad
Solicita informacion en la Secretaria del Ayuntamiento para la Constancia de
1 Ciudadano No Afectacion al Patrimonio Municipal con el fin de llevar a cabo el
procedimiento de escrituracién. ANEXO 4.
2 Secretaria del Proporciona requisitos y formato que debe requisita el Ciudadano. El tramite
Ayuntamiento no tiene costo y su tiempo de respuesta es de 20 dias habiles.
3 B Entrgg_a solicitud a la Secretaria del Ayuntamiento anexando todos los
requisitos.
4 Secretaria del Recibe informacion completa, registra en bitacora y genera folio consecutivo
Ayuntamiento para ser turnado. Entrega acuse de recibo al Ciudadano y turna.
5 Direccién de Servicios Recibe la solicitud y los requisitos completos, registra en base de datos y

Administrativos

turna.

Secretaria del
6 Departamento de
Patrimonio Municipal

Recibe informacion y registra en base de datos de Excel la correspondencia
recibida.

Jefe del Departamento de
Patrimonio Municipal

Remite oficio al director del Registro del Patrimonio Publico y Catastro,
solicitando proporcione copia de plano, graficos y ortofoto en el que se plasme
el poligono del particular, informando si corresponde lo que manifiesta en
documento de propiedad y lo que tiene en posesion actualmente, e informe
si el predio se localiza dentro de un bien del dominio Municipal, Estatal,
Federal o alguna area de preservacion.

Auxiliar administrativo del
8 departamento de
patrimonio municipal

Recibe oficio de respuesta:

NO: En caso de no cumplimiento con lo especificado en respuesta
proporcionada por la Direccion del Registro del Patrimonio Publico y del
Catastro, se elabora oficio firmado por el Secretario del Ayuntamiento al
particular, informando que no es procedente expedir la constancia solicitada.

huixquilucan.gob.mx
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Secretaria del
9 departamento de
patrimonio municipal

Entrega oficio de no procedencia, firma acuse de recibo y finaliza el
procedimiento.

Auxiliar administrativo del
10 departamento de
patrimonio municipal

Sl: En caso de cumplimiento se elabora Constancia de No Afectacion al
Patrimonio Municipal con el nimero de control consecutivo SHA/DSA-
DPM/CNAPM-01/2024 y rdabrica del Titular del Departamento de Patrimonio
Municipal, asi mismo se elabora proyecto de oficio dirigido a la secretaria del
Ayuntamiento y se envia.

Direccién de Servicios

Recibe proyecto de Constancia de No Afectacion al Patrimonio Municipal,

huixquilucan.gob.mx

11 22 ; revisa y firma oficio dirigido a la Secretaria del Ayuntamiento en el cual se

Administrativos envia la constancia para su firma correspondiente.

Secretaria del ; i
12 _Ayuntamiento Recibe constancia, firma y turna.

Direccion de Servicios ;

8 Administrativos Reolbey tima;

Secreiariadel Recibe y entrega al ciudadano la Constancia de No Afectacion al Patrimonio
14 Departamento de Municioal.

Patrimonio Municipal 3 e
15 Ciudadano Recibe y firma-copia de-que recibio la constancna orlglnal
_ _Fin del procedlmlenio Ly
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Secretaria del Direccién de Servicios "
Ciudadano Ayuntamiento Administrativos Departamento de Patrimonio Municipal
@ ?m ©)
Solici e 16 ;ntorrmacibn

Recibe Informacion, registra

Recibe, registra, da S
folio y turna Racibe; veg ytma = en bitacora

Remite oficio para firna
del Director del RAPPM

®

Recibe oficio de
respuesta

@ 2 l

Recibe ia, firmay|, Recibe ia, firma al y
turna oficioy tuma se turna

Entrega oficio de no

@ procedencia
Recibe y turna @

@

Recibe y firma original Recibe y entrega al
de constancia Ciudadano

@y

Fase
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Extendér Constancia de No Adeudo al Patrimonio Municipai, para Ic;s

Objetivo exservidores publicos del Ayuntamiento y servidores publicos con cambio
de adscripcion.
A todos los servidores publicos y ex servidores publicos del Municipio de
Alcance P
Huixquilucan.
Articulo 91, fraccion X de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
Base Legal Articulos 84, inciso b) del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
Definiciones Adeudo: cantidad de dinero que se debe.
Requisitos Solicitud de constancia de No Adeudo al Patrimonio Municipal, Copia de la
| g credencial de elector o gafete-
Resultados La obtencion de la Constancia de No Adeudo al Patrimonio Municipal.

Interaccion con otros
procedimientos

No aplica.

Recibir completos los resguardos, asi como los bienes muebles, la

Ayuntamiento

Politicas Constancia no tiene ninglin costo, la constancia se entregara en un tiempo
no mayor a 20 dias habiles.
No. Puesto Actividad
1 Servidores publicos y ex Presenta solicitud con Requisitos:
servidores publicos Copia de la credencial de elector o gafete.
Sasretaia, del Recibe informacion completa, registra en bitacora y genera folio
2 A ; consecutivo para ser turnado y entrega acuse de recibo al ciudadano y
yuntamiento firna
3 Direccién de Servicios Recibe la solicitud y los requisitos completos, registra en base de datos y
: Administrativos turna.
Secretaria del Recibe informacion y registra en base de datos de Excel la
4 Departamento de correspondencia recibida
Patrimonio Municipal '
Auxiliar Administrativo del | Revisa carpeta de resguardos y verifica que no tenga bienes muebles bajo
5 Departamento de su resguardo.
Patrimonio Municipal
Revisa carpeta de resguardos y verifica que no tenga bienes muebles bajo
su resguardo.
Sl: Se envian las tarjetas de resguardo al area correspondiente para su
actualizacion y hasta que estas sean devueltas se elabora la constancia.
Secretaria del En caso de que alguna tarjeta de resguardo no sea devuelta se informa al
6 Departamento de solicitante de que no es posible extender dicha constancia, hasta que el
Patrimonio Municipal bien sea repuesto.
NO: Se elabora la Constancia de No Adeudo al Patrimonio Municipal con
el nimero de control SHA/DSA-DPM/CNAPM-01/2024 y rabrica del Titular
del Departamento de Patrimonio Municipal y turna para recabar la firma de
la Secretaria del Ayuntamiento.
7 Direccién de Servicios Recibe Constancia de No Adeudo al Patrimonio Municipal, revisa y remite
Administrativos para firma a la Secretaria del Ayuntamiento.
8 Secretaria ool Recibe, firmay turna.

huixquilucan.gob.mx
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Direccion de Servicios . . . . ..
9 - Recibe Constancia de No Adeudo al Patrimonio Municipal y turna.
Secretaria del ; . . . .
10 Departamento de Recibe y entrega al ciudadano la Constancia de No Adeudo al Patrimonio

Patrimonio Municipal Municipal.

Servidores publicos y ex

11 servidores puiblicos Recibe Constancia y firma acuse de recibido
Secretaria del
12 Departamento de Obtiene acuse de-reciba y archiva.

Patrimonio Municipal pa
F|n del proced|m|ento

Elaboré
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Augxiliar Administrativo del

e Departamento de
Administrativos Patrimonio Municipal Patrimonio Municipal

Servidores Piblicos y ex Servidores Secretaria del Ayuntamiento Direccion de Servicios Secretaria del Departamento de

Piblicos

ol e | o e o

o e —— r
i
i

Revisa carpeta y
verifica que no tenga
| bienes muebles a su
resguardo

Presenta solicitud con I fReclbe ;r'llormaci; Recibe informacién
requisitos: copladela ———— registray genera olio Recle sokchudy %I Y registra en base
credencial de elector o jafete I consecutivo requisitos, registra y tuma | dedatos de
{ : i correpondencia

' | |

\.
s \@
(Tiene ™
resguardos?

= O

NOEL e

" Se enviantarjeas |
: para actualizaciény | §j
posteriormente

@ elaborar constancia
 Seclabora

I i constancia, con

Recibe constancia, | namero de control y

revisa y remite para - rubrica del titular del
firma ; DPMy turna para

| firma de la Secretaria

1 den Ayuntamiento

b e e

®

X

' Recibe, firma y turna
|
|

e e,

B G

-
R Recibe y entrega al ‘
@ ¢ Recibe y turna SHdadano

!Reclbeyﬂrma acuse de j |
L recibido

Recibe acuse y archiva

]
i
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Optimizar y llevar un 'éofhtrol eficiente de Io's'Bienes_I\‘/'Iijébles y Parque

e Vehicular.

Alcance A todas las Dependencias y exservidores del Municipio de Huixquilucan.
Articulos 84, inciso b) del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

| | Base legal Gaceta de Gobierno No. 9 de fecha 11 de julio del 20131

Capitulo V del Patrimonio Municipal articulo 78 del Bando Municipal.
Articulos XXII y XXIV Reglamento Organico Municipal.

Befiriciones Inventario: asiento de los bienes y demas cosas pertenecientes a una
persona o comunidad, hecho con orden y precision.

=g El Departamento de Patrimonio Municipal, comienza los trabajos para
Requisios iniciacion del inventario.
Resultados Inventario de Bienes Muebles y Parque Vehicular actualizado.

Interaccion con otros
procedimientos

No aplica.

Se realizaran a la brevedad posible las actualizaciones y observaciones

Politices que queden asentadas en las actas de resultados del inventario.
No. Puesto Actividad
Seoretatiz:del Elabora e imprime calendario y listados de bienes muebles de las
1 Departamento de diferentes direcciones, para las revisiones fisicas y envia a la Contraloria

Patrimonio Municipal

Interna Municipal para aprobacion del Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles

2 Departamento de

Auxiliar Administrativo

Patrimonio Municipal

En coordinacién con el personal comisionado de la Secretaria del
Ayuntamiento, Sindicatura Municipal, Contraloria Interna Municipal,
Tesoreria Municipal y la Direccion Juridica, realiza la verificacion fisica
del inventario General de Bienes Muebles, una vez concluida asienta
todos los hallazgos encontrados durante la revisién por direccion en acta
de resultados levantada por la Contraloria Interna Municipal.

3 Departamento de

Auxiliar Administrativo

Patrimonio Municipal

Se cotejan que los bienes muebles se encuentren ubicados fisicamente
en el area a la que se tiene el registro, en el Inventario General de Bienes
Muebles.

4 Departamento de

Auxiliar Administrativo

Patrimonio Municipal

Da atencién a las observaciones realizadas en el acta de Contraloria de
cada area y se da aviso a esta misma mediante oficio de las acciones
realizadas por parte del Departamento.

5 Departamento de

Auxiliar Administrativo

Patrimonio Municipal

Ya solventadas las observaciones hechas a las diferentes areas, se
elabora e _imprime fistado de Bienes Muebles para su valldacu')n por la
dweccuén correspondlente

Patrimonio Municipal

/Fin del procedlmler\to

\Mtro HQF -10Almanza Zend j
Dlréctord SerVimos Admlmst ativos
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Secretaria del Departamento de
Patrimonio Municipal

Auxiliar Administrativo del Departamento de
Patrimonio Municipal

o

Elabora calendario y
listado y envia a

&

. | Realizan la verificacion

Contraloria para su
aprobacién

Fase

fisica

©) :
Revisa que los bienes muebles

correspondan con los registros del
inventario General de Bienes Muebles

, O,

Da atencion a las observaciones y da
aviso a las areas mediante oficio

©

N
Solventadas las observaciones se

imprime listado para su validacién por
la direccién correspondiente.

FIN
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Obietivo Responsabilizar a los resguardatarios de los bienes muebles Municipales

J de su uso y custodia.

Alcance A todos los servidores publicos del Municipio de Huixquilucan, que tengan
bienes muebles a su cargo.
Articulos 84, inciso b) del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Base legal Gaceta de Gobierno No. 9 de fecha 11 de julio del 20131
Capitulo V del Patrimonio Municipal articulo 78 del Bando Municipal.
Articulos XXII y XXIV Reglamento Organico Municipal.

Definiciones Resguardo: Guardia y custodia.

i Una vez concluido el inventario se elabora listado actualizado de los bienes
Requisitos miieblas.
Resultados Resguardos firmados y actualizados.

Interaccién con otros
procedimientos

SHA/DSA/DPM/13 Emision de Constancia de No Adeudo al Patrimonio
Municipal Y DHA/DSA/DPM/14 Actualizacién del Inventario de Bienes
Muebles y Parque Vehicular

Politicas

El Departamento de Patrimonio Municipal es responsable de elaborar y
entregar los resguardos de todas las areas del Ayuntamiento Municipal.

No. Puesto

Actividad

Auxiliar Administrativo del
1 Departamento de
Patrimonio Municipal

Aprobados los listados actualizados de los bienes muebles por cada
direccién, se elaboran los resguardos con todas sus caracteristicas cada
afio o toda vez que se requiera con una constancia de no adeudo al
Patrimonio Municipal, o asf lo requiera la Direccion General.

Auxiliar Administrativo
2 Departamento de
Patrimonio Municipal

Imprime los resguardos por cada bien mueble

Secretaria del
3 Departamento de
Patrimonio Municipal

Turna los resguardos mediante oficio a las diferentes direcciones del
Ayuntamiento.

Secretaria del
Departamento de
Patrimonio Municipal

Recibe oficio con los resguardos ya con nombre y firma correspondiente
del resguardatario responsable y en caso de no ser devueltos se elabora
oficio con copia a la Contraloria Interna solicitando sean remitidos a la
brevedad.

Auxiliar Administrativo
5 Departamento de
Patrimonio Municipal

El Auxiliar Administrativo recibe y archiva para ,/sﬁ"’r/ésguardo; =

Fin del procedimiento Y | Ny
~ Revisd /5 Ik | Wi 6
/ fe:31
e S, t
M., Avy 7 FSSTrs -_ - \ ,:‘:; ‘E‘“’. \ "\‘
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Auxiliar Administrativo del Departamento
de Patrimonio Municipal

Secretaria del Departamento de Patrimonio
Municipal

O @

A

Elabora tarjetas de resguardo

0

©

Turna resguardos a las diferentes

Imprime tarjetas de j
resguardo

Direcciones

Recibe oficio con tarjetas de

Recibe y archiva

FIN

Fase

resguardo firmadas por el usuario
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~ Destruccion de bienes muebles que causaron baja

Nombre del procedimiento |

SHADSADPM/E6

Obietivo Destruir los bienes muebles del inventario general, para tener en
4 existencia real de los que se encuentran fisicamente en buen estado.

Alcance A todas las Dependencias del Municipio de Huixquilucan.

Articulos 84, inciso b) del Reglamento Organico de la Administracion
Base legal Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Capitulo V del Patrimonio Municipal articulo 78 del Bando Municipal.
Definiciones Destruccion: reducir a pedazos o a cenizas algo material.
Requisitos Entrada al Almacén.
Rediillades Contar con el Almacén vacio para poder ingresar nhuevos bienes que

causen baja.

Interaccion con otros
procedimientos

No aplica.

Proporcionar a las areas del ayuntamiento un espacio disponible para

Ralinoas nuevas bajas de bienes.
No. Puesto Actividad
1 Aux'gaerp':?t?;‘:g{gté? del Elab_or_a expediente de todos los bieqes que se encuentran en el almacén
Patrimonio Municipal municipal en estado de obsolescencia
2 Jefe del Departamento de | Solicita sea realice el estudio técnico a los bienes muebles que se
Patrimonio Municipal someteran a baja.
Jefe del Departamento de Solicita mediante oficio_la intervgncién de la Sindi_catura y Contrgloria
3 Patrimonio Municipal Interna para que se coteje cada bien con el Inventario General de Bienes
Muebles a destruir.
Solicita al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, su aprobacion para
4 Jefe del Departamento de | realizar la baja por destruccion de los bienes en cuestion y en caso de su
Patrimonio Municipal aprobacion se somete a la aprobacion del Cabildo, fijando fecha para
llevar a cabo la destruccion.
5 Je:f a?ﬁ;%ﬁ%aﬁir:; ?;glde Solicita al area correspondiente a separacion de contaminantes
Hace entrega de los contaminantes a la Direcciéon General de Ecologia y
6 Jefsa?ﬁéigﬁia&ir:i?tglde Medio Ambiente, para llevar a cabo el destino final y nos hace entrega del
P Certificado de Tratamiento de bienes contaminantes
Realiza invitacién mediante oficio al érgano Superior de Fiscalizacion del
7 Jefs a(:srlnlgﬁ%a&in;;ri\tglde Estado de Meéxico para presenciar dicha destruccion, con una
P anticipacién minima de 10 dias habiles
Jefe del Departamento de El dl_a de la destrugcién en presencia dg la Contraloria y del OSFEM,.se
8 Patrimonio Municipal comienza a destruir los bienes en cuestién y levanta acta de verificacion
la Contraloria Interna.
Recopila acta de cabildo certificada , acta del comité, acta de verificacion
de destruccién, estudio técnico y el comprobante de separacion de
9 Jefe del Departamento de | contaminantes de los bienes muebles destruidos para solicitarle a la
Patrimonio Municipal Secretaria del Ayuntamiento, solicite a la Tesoreria la desincorporacion
contable de las cuentas de bienes muebles patrimoniales de los bienes
destruidos.

huixquilucan.gob.mx
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Auxiliar Administrativo del
10 Departamento de
Patrimonio Municipal

Al recibir la péliza de destruccion por parte de la Tesoreria se realiza la
eliminacion de los bienes muebles destruidos del inventario general de
bienes muebles y se refleja en las cédulas la baja de bienes muebles e
informamos a la Sindicatura Municipal, realizar las modificaciones
correspondientes en-el libro especial. P

o = %%
2 -,E;I»! A

&

Mtra, Tersd G2\
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Auxiliar Administrativo del Departamento Jefe del Departamento de
de Patrimonio Municipal Patrimonio Municipal

(" wico )

! Elabora expediente de

_ | Solicita estudio técnico de
] bienes obsoletos L

bienes para baja

i

| Solicita mediante oficio

se coteje cada bien con
inventario general

Solicita aprobacién para la
destruccién y se fija fecha

U ———

h

Solicita al area '
separacion de
contaminantes

Entrega contaminantes para
llevar acabo destino final y
recibe certificado

Invita mediante oficio al
organo Superior de

Fiscalizacién del Estado de

México para la destruccion

Destruye los bienes en
cuestiéon y levanta acta de
verificacion

© =IO
- -Recop-l-lé acta v S
comprobante de separacion

Al recibir pdliza de

destruccién, se refleja en las
> -t de contaminantes y se
cédulas?n):’{scea::?;nna a solicita la desincorporacién
, 2 contable
...... . S
o R S
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rla sitcén jurlica de los bienes inmuebe del Muicipio. =

Objetivo Conoc
Alcance Aplica a los bienes inmuebles propiedad municipal

Articulo 64 de la Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios,
Base legal 84 inciso b) del Reglamento Orgénico Municipal.

Articulo 83, en su fraccion XIV y XV del Reglamento Orgénico Municipal.
Definiciones Solicitud: carta o documento en que se pide algo de manera oficial
Requisitos Solicitud de registro de inmuebles en general
Resultados Conocer la situacién juridica de los inmuebles

Interaccién con otros
procedimientos

No aplica.

Politicas Revisar los expedientes de los inmuebles para su tramite correspondiente
No. Puesto Actividad
Direccion de Servicios
1 Administrativos de la Requiera se elabore solicitud de los diferentes inmuebles para conocer la
secretaria del situacién juridica ante el IFREM
Ayuntamiento
2 Jefe del Departamento de Recibe indicacion para elaborar el oficio y remite

Patrimonio Municipal

Secretaria del
3 Departamento de
Patrimonio Municipal

Recibe y elabora oficio para el IFREM

Jefe del Departamento de o p— @ ] o
4 Patrimonio Municipal Recibe llpfounac16n solicitada por parte del IE EM / N

A /, n del procedimiento /

Eldbord / LRevisoyico vt
; / Eqogatiucan
Vs o AH \“\)
)I
C. P. Jesli$'Gutiérrez Navarrete '#é
Jefe del Departamento de

atrimonio Municipal
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Direccion de Servicios Administrativos Jefe del Departamento de
de la Secretaria del Ayuntamiento Patrimonio Municipal
( INICIO )
l o e
E
Requiere elaboracion de | o i

solicitud >: Elabora oficio y remite
1

e A . RIS i

Recibe y elabora oficio
para IFREM

o

i

| Recibe informacién por parte
de IFREM
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~ SHAIDSA/DPM

Objetivo

RevnsuSn fisica de los Inmuebles

Alcance A todos los inmuebles municipales.
Articulos 82, fraccion Xl; 83 inciso b) del Reglamento Organico de la
Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
Numerales vigésimo séptimo, vigésimo octavo, vigésimo noveno,
cuadragésimo del capitulo XIV de los Lineamientos para el Registro y Control

Base legal del Inventario y la Conciliacién y Desincorporacion de Bienes Muebles e
Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de

| México.

Capitulo V, articulo 78 del Bando Municipal
Articulo 83, fraccion Xl del Reglamento Organico Municipal

Définiciones Inm’u_eble;s: edificio o terreno.
Verificacién: comprobar o examinar la verdad de algo.

Requisitos pepaﬂamento de Patrimonio Municipal inicia los trabajos para iniciacién del
inventario.

Resultados Inventario de bienes inmuebles actualizados.

Interaccion con otros
procedimientos

Actualizacién del inventario de Bienes Muebles y Parque Vehicular,
SHA/DSA/RAPPM/18.

Politicas

Realiza a la brevedad posible las actualizaciones y observaciones que realiza
la Contraloria Interna Municipal.

No. Puesto

Actividad

1 Jefe del Departamento de
Patrimonio Municipal

Propone las bases generales de la revision fisica de los bienes inmuebles,
ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles

Jefe del Departamento de

2 Patrimonio Municipal

Recibe la aprobacién del calendario por parte del Comité de Bienes
Inmuebles y aprobacién del Cabildo

Auxiliar Administrativo del
3 | Departamento de Patrimonio
Municipal

En base al calendario aprobado y al inventario general de bienes inmuebles
comienzan a realizar la verificacion fisica de los inmuebles, en compafiia del
personal asignado por parte de los integrantes del Comité de Bienes Muebles
e Inmuebles.

Auxiliar Administrativo del
4 Departamento de Patrimonio
Municipal

Valida el acta de revisién de los inmuebles por parte de la contraloria

Jefe del Departamento de
Patrimonio Municipal

Recibe por parte de la Contraloria Interna, las actas del levantamiento fisico
de bienes inmuebles

Auxiliar Administrativo del
6 | Departamento de Patrimonio
Municipal

Refleja en el inventario de bienes inmuebles las observaciones o
aclaraciones expresadas en el acta de la contraloria

Jefe del Departamento de

Informa_at Comité de Bienes Muebles e Inmuebles-de las. observacuones

Jefe/del Departamento de
atrimonio Municipal.

! Patrimonio Municipal acIaradnones o modificaciones a realizadas en los inyentarios
, V4 ‘>F|h deILproce imiento_ 7 %
Elabord ,-’f,j,;,.. ix
5, [
A | St
bé-?l i\ b '3 .
C. P. Jesds Gutiérrez Navarrete \anZd Zendejas "‘Mtrax Tere "Gi ano
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Jefe del Departamento de Patrimonio
Municipal

Auxiliar Administrativo del
Departamento de Patrimonio Municipal

®

Propone bases generales de
la revision fisica

RO

Recibe aprobacion de

calendario

®

Recibe actas de

inventario general inicia la
revision

T

Valida acta de revision

- 1]
En base a calendario ya i

|

i

T

levantamiento fisico

Informa observaciones o

Refleja las observaciones o

aclaraciones a realizar

v

( FIN

e rs o s s s e v

aclaraciones
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Objetivo fotografica o audiovisual los sucesos histéricos y de mayor relevancia que
hayan acontecido en el municipio de Huixquilucan.

Alcance
Articulo 147 S de la Ley Organica Municipal del Estado de México

Base legal Articulo 84 inciso c), del Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Definiciones No aplica.
Solicitudes de informacién histérica por parte de la poblacién y de las areas que

Requisitos integran la Administracion Publica Municipal, asi como cumplimiento al
Programa Anual de actividades del area.

Resultados Dar a conocer la historia y cultura del municipio de Huixquilucan.

Interaccion con otros No aplica.

procedimientos

La funcién se realiza conforme a las disposiciones juridicas aplicables y con

Politicas estricto apego al Codigo de Conducta y Codigo de Etica para los Servidores
Publicos del Municipio de Huixquilucan, Estado de México; a fin de actuar con

integridad, calidad, profesionalismo, transparencia e identidad institucional.

No. | Puesto
Poblacion, areas que
integran la Administracion
Publica Municipal y/o Solicitud de informacion histérica y/o cumplimiento al Programa Anual de
cumplimiento al Programa | actividades del area.
Anual de actividades del
area

Investiga y recopila informacion histérica del municipio.
2 Cronista Municipal Redacta el acontecer histérico, hechos memorables, formas y modos de vida
comunitaria que generan la identidad municipal.

Poblacion, areas que
integran la Administracion
Publica Municipal y/o

3 cumplimiento al Programa Reciben la informacion histérica del municipio.
Anual de actividades del
area
Secretarfa del H. e
4 Ayuntamiento y Direccion de | Reciben la informacion histérica del mur),i,ciﬁio. a través de memoria historia.
Servicios Administrativos y/

) o e "’v," : 20221 \
C. Ana Gladig/Efile Nay c jo. Almanzal Zendejas .-
5 ; : ervicios Adrinistrativos .

// 1 - S -_4"""". .r
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Poblacién, areas que integran la Soarelaiadel H
Administracion Pablica Municipal y/ : o : o i

e Cronista Municipal Ayuntamiento y Direccién de
o cumplimiento al Programa Anual Servicios Administrativos

e S SR AR B IR AT,

de actividades del area

Solicitud de
informacion histérica ==

y/o cumplimiento al Investiga, recopila y

Programa Anual de 5 rgdacﬁa informacion
| actividades del area. historica del
— - municipio.

v Reciben la
Reciben la informacion histérica
informacion histérica » del municipio, a
del municipio. través de memoria
T historia.
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»_Nombre del procedlmlento

A;CIave~ B

AIDS AIOAJMRIZO

Objetivo

Empadronar a todos Ios cnudadanos el Mumcuplo de Hunxqunlucan en edad de

18 a 39 afios, que desean obtener la Cartilla de Identidad del Servicio Militar
Nacional.

Alcance

A todos los ciudadanos del Municipio de Huixquilucan en edad de 18 a 39
afios que lo soliciten.

Base legal

Articulo 31, fracciones |, II, Y llI, de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Articulo 27, fraccion | de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de México.

Articulos 1y 42 de la Ley del Servicio Militar Nacional.

Articulos 2, 16 y 17 del Reglamento de la Ley del Servicio Militar.

Articulos 84, inciso d) del Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Definiciones

Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional: Documento de identificacion
militar expedida a los hombres mexicanos entre 18 y 39 afios.
Empadronamiento: Inscripcién de los hombres mexicanos entre los 18 y 39
afios ante el Servicio Militar Nacional.

Requisitos

Solicitud por parte de los ciudadanos del Municipio de Huixquilucan en edad
de 18 a 39 afios para el empadronamiento de la Cartilla de Identidad Militar
Nacional.

Entrega la convocatoria para el empadronamiento a los ciudadanos del
Municipio de Huixquilucan que tengan de 18 a 39 afios, para el tramite de su
Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacionasolicitando los documentos
siguientes:

1. 4 Fotografias de 35 x 45 mm. blanco y negro en papel de alta durabilidad
con fondo blanco, sin retoque no instantaneas, en las que las facciones del
interesado se distingan, (sin patilla, gorra, sombrero, lentes, bigote, barba,
aretes, cadenas u otros objetos colocados en el rostro mediante
perforaciones), corte de cabello casquete corto regular (no cortes modernos),
sin depilacion de cejas y debera tomarse las fotos con camisa o playera
blanca.

2. Copia certificada de Acta de Nacimiento (inicamente copia fiel del Libro).
3. Comprobante de domicilio.

a. Constancia domiciliaria expedida por el Delegado Municipal, Asociacion de
colonos o Secretaria del Ayuntamiento, a nombre del interesado con fotografia
(en caso de no contar con INE).

b. Original y copia de comprobante de domicilio reciente a nombre de alguno
de los padres (teléfono, predial, luz o agua) e INE de alguno de los padres del
interesado en caso de no contar con este.

4. Original y copia de certificado del grado maximo de estudios o constancia
expedida por la institucion escolar que indique el semestre o afio que cursan
en hoja membretada y con el sello de la institucion.

5. Copia CURP (formato reciente).

6. Boligrafo de tinta negra.

7. Firma autografa.

huixquilucan.gob.mx
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Resultados

El empadronamiento de los ciudadanos del Municipio de Huixquilucan en
edad de 18 a 39 afios desea obtener la Cartilla de Identidad del Servicio
Militar Nacional.

Interaccion con otros
procedimientos

Empadronamiento

Empadronar a los ciudadanos del Municipio que tengan de 18 a 39 afios al
Servicio Militar Nacional, conforme a las disposiciones juridicas aplicables y
con estricto apego al Cédigo de Conducta y al Cédigo de Etica para los

Reclutamiento

Poliicas Servidores Publicos del Municipio de Huixquilucan, Estado de México; a fin de
actuar con integridad, calidad, profesionalismo, transparencia e identidad
institucional.

No. | Puesto Actividad

Jefe de Oficina Auxiliar de la . . . cirers (o . .
1 Junta Municipal de Recibe las Cartillas de Identidad del Servicio Militar Nacional proporcionadas

por la 22/a Zona Militar.

2 Ciudadano

Acude a la Oficina Auxiliar de la Junta Municipal de Reclutamiento, para llenar
la solicitud y entregar documentos en los dias y horarios establecidos para el
empadronamiento. Anexo 8.

Auxiliar Administrativo de la
3 Oficina Auxiliar de la Junta
Municipal de Reclutamiento

Realiza el llenado en el formato de la Cartilla de Identidad del Servicio Militar
Nacional, con base en los documentos entregados por el ciudadano. Anexo 7

Jefe de Oficina Auxiliar de la
4 Junta Municipal de
Reclutamiento

-Recaba la firma y huella del interesado en el formato de la Cartilla de
Identidad del Servicio Militar Nacional.

-Firma la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional.

-Solicita a la Direccién de Servicios Administrativos que remita las Cartillas de
Identidad del Servicio Militar Nacional, asi como el expediente, a fin de
recabar la firma de la Presidenta Municipal.

-Recibe las Cartillas de Identidad del Servicio Militar Nacional firmadas por la
Presidenta Municipal.

Auxiliar Administrativo de la
5 Oficina Auxiliar-de-la Junta
Municipal de Reclutamiento

-Entrega al ciudadano la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional.
-Informa al ciudadano fecha para continuar con el tramite para la liberacién de

la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional. _~ J
Fin del-procedimiento AN |

Elaboré -,

oy i
\ ¢ :;7.'/:’-/
C,Adqgﬁ}djoéonzélez Lopez

Jefe de la Oficina Auxiliar de la
Junta Municipal de Reclutamiento

o
o

huixquilucan.gob.mx
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Auxiliar Adsministrativo de
la Junta Municipal de Ciudadano
Reclutamiento

Jefe de la oficina de la Junta
Municipal de Reclutamiento

(' INICIO )
Entrega solicitud y

Recibe cartillas documentos

o
Se recaban firmas

Realiza llenado de cartilla ciudadanoy dela
Presidenta Municipal

&)

v

Entrega cartilla liberada

©)

FIN

Fase

huixquilucan.gob.mx
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Expedicion de Cartilla de |

- SHA/D ==l

Expedir la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional,

Alcance

A todos los ciudadanos del Municipio de Huixquilucan en edad de 18 a 39 afios
que lo soliciten.

Base legal

Articulo 31, fraccién |, 11 Y IlI, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 27, fraccion |'de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano
de México.

Articulos 1y 42 de la Ley del Servicio Militar Nacional.

Articulos 2, 16 y 17 del Reglamento de la Ley del Servicio Militar.

Articulos 84, inciso d) del Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Definiciones

Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional: Documento de identificacion
militar expedida a los hombres mexicanos entre 18 y 39 afios.

Requisitos

Solicitud por parte de los ciudadanos del Municipio de Huixquilucan en edad de
18 a 39 aflos para la obtencién de la Cartilla de Identidad Militar Nacional.
Entrega la convocatoria para el empadronamiento a los ciudadanos del
Municipio de Huixquilucan que tengan de 18 a 39 afios, para el tramite de su
Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional, solicitando los documentos
siguientes:

1. 4 Fotografias de 35 x 45 mm. blanco y negro en papel de alta durabilidad con
fondo blanco, sin retoque no instantaneas, en las que las facciones del
interesado se distingan, (sin patilla, gorra, sombrero, lentes, bigote, barba,
aretes, cadenas u otros objetos colocados en el rostro mediante perforaciones),
corte de cabello casquete corto regular (no cortes modernos), sin depilacion de
cejas y debera tomarse las fotos con camisa o playera blanca.

2. Copia certificada de Acta de Nacimiento (unicamente copia fiel del Libro).

3. Comprobante de domicilio.

a. Constancia domiciliaria expedida por el Delegado Municipal, Asociacion de
colonos o Secretaria del Ayuntamiento, a nombre del interesado con fotografia
(en caso de no contar con INE).

b. Original y copia de comprobante de domicilio reciente a nombre de alguno
de los padres (teléfono, predial, luz o agua) e INE de alguno de los padres del
interesado en caso de no contar con este.

4. Original y copia de certificado del grado maximo de estudios o constancia
expedida por la institucién escolar que indique el semestre o afio que cursan en
hoja membretada y con el sello de la institucion.

5. Copia CURP (formato reciente).

6. Boligrafo de tinta negra.

7. Firma autégrafa.

Resultados

Obtencién de la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional.

Interaccion con otros
procedimientos

Expedicién de la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional.

Politicas

Expedir a los ciudadanos del Municipio que tengan de 18 a 39 afios al Servicio
Militar Nacional, conforme a las disposiciones juridicas aplicables y con estricto
apego al Cédigo de Conducta y al Cédigo de Etica para los Servidores Publicos
del Municipio de Huixquilucan, Estado de México; a fin de actuar con integridad,
calidad, profesionalismo, transparencia e identidad institucional.

huixquilucan.gob.mx
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No. Puesto Actividad
Jefe de Oficina Auxﬂnar derla Recibe las Cartillas de Identidad del Servicio Militar Nacional proporcionadas
1 Junta Muriicipal de or la 22/a Zona Militar
Reclutamiento P '
Acude a la Oficina Auxiliar Junta Municipal de Reclutamiento, para llenar la
2 Ciudadano solicitud y entregar documentos en los dias y horarios establecidos para el
empadronamiento. Anexo 8.
3 /:(\)ufféll':‘; ﬁﬁz;grsgzt:\a/oﬁﬁtf Realiza el llenado en el formato de la Cartilla de Identidaq del Servicio Militar
Municipal de Reclutamiento Nacional, con base en los documentos entregados por el ciudadano. Anexo 7
-Recaba la firma y huella del interesado en el formato de la Cartilla de Identidad
del Servicio Militar Nacional.
i 2 P -Firma la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional.
4 Jete ﬁn?aﬂwltigwg:'zgde la -Solicita a la Direccion de Servicios Administrativos que remita las Cartillas de
Reclut amiepnto Identidad del Servicio Militar Nacional, asi como el expediente, a fin de recabar
la firma de la Presidenta Municipal.
-Recibe las Cartillas de Identidad del Servicio Militar Nacional firmadas por la
Presidenta Municipal.
Personal Administrativo de la | -Entrega al ciudadano la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional.
5 | Oficina Auxiliar de la Junta -Informa al ciudadano fecha para continuar con el tramite para la liberacion de
Municipal de Reclutamiento la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional,
Elabord
| v
>-José Eduardo Gonzalez Lopez
Jefe de la Oficina Auxiliar dela
Junta Municipal de Reclutamiento

huixquilucan.gob.mx
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Jefe de la oficina de la Junta
Municipal de Reclutamiento

Auxiliar Administrativo de
la Junta Municipal de
Reclutamiento

Ciudadano

©,

(2

Recibe cartillas

Fase

&

Entrega solicitud y
documentos

X

v

Realiza llenado de cartilla

Se recaban firmas
ciudadanoy de la
Presidenta Municipal

©

Entrega cartilla liberada
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Clave

Objetivo

Realizafr"el tramite y brviﬁaar la orientacion necesaria para la rerposicién de la
Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional.

Alcance

A todos los conscriptos que solicitan la reposicion de la Cartilla de Identidad del
Servicio Militar Nacional, que realizaron el tramite de la misma en el Municipio de
Huixquilucan.

Base legal

Articulo 31, fracciones |, Il Y Ill de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 27, fraccién | de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México.

Articulo 1 de la Ley del Servicio Militar Nacional.

Articulos 2 y 156 del Reglamento de la Ley del Servicio Militar.

Articulo 84, inciso d) del Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Definiciones

Cartilla de identidad del servicio Militar Nacional: Documento de identificacion
Militar expedida a los hombres mexicanos entre 18 y 39 afios.

Requisitos

Solicitud de constancia de tramite para reposicién de Cartilla de Identidad del
Servicio Militar Nacional

Acudir a la Oficina Auxiliar de la Junta Municipal de Reclutamiento para obtener
la Constancia de tramite para reposicion de la Cartilla de Identidad del Servicio
Militar Nacional, con los requisitos siguientes:

1.- Acta de extravié o robo de la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional.
2.- Fotografias de 35 x 45 mm. Blanco y negro en papel de alta durabilidad con
fondo blanco, sin retoque no instantaneas, en las que las facciones del interesado
se distingan, (sin patilla, gorra, sombrero, lentes, bigote, barba, aretes, cadenas
u otros objetos colocados en el rostro mediante perforaciones), corte de cabello
casquete corto regular (no cortes modernos), sin depilacion de cejas y debera
tomarse las fotos con camisa o playera blanca.

Resultados

La obtenciéon de la Constancia de tramite para reposicién de la Cartilla de
Identidad del Servicio Militar Nacional, para continuar el procedimiento en la 22/a
Zona Militar.

Interaccién con otros
procedimientos

No aplica.

Politicas

Expedir la Constancia de tramite para la Reposicion de la Cartilla de identidad
del Servicio Militar Nacional, a los ciudadanos del Municipio que hayan extraviado
la misma, conforme a las disposiciones juridicas aplicables y con estricto apego
al Codigo de Conducta y al Codigo de Etica para los Servidores Publicos del
Municipio de Huixquilucan, Estado de México; a fin de actuar con integridad,
calidad, profesionalismo, transparencia e identidad institucional.

No. Puesto

Actividad

Auxiliar Administrativo de la
1 Oficina Auxiliar Junta
Municipal de Reclutamiento

Verifica la informacién y elabora Constancia de tramite de la Cartilla de Identidad
del Servicio Militar Nacional.

Jefe de Oficina Auxiliar de
"2 la Junta Municipal de
Reclutamiento

Firma y se sella la Constancia de tramite para reposicion de la Cartilla de
Identidad del Servicio Militar Nacional.

huixquilucan.gob.mx
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t%fe d
_Junta Municipal de -
Reclutamiento

Gonzélez Lépez g\ | r
e la Oficina Auxiliar de la ‘

Recibe la Constancia de tramite para reposicion de su Cartilla de Identidad del
3 Ciudadano Servicio Militar Nacional e instrucciones para concluir el procedimiento en la 22/a
Zona Militar.
== Fin del profedlmlento
Elaboro 80"

2022-2024

ic A|rqanz Zendejas
A ninistrativos
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Auxiliar Administrativo de la Junta Jefe de Oficina de la Junta

Municipal de Reclutamiento Municipal de Reclutamiento Cindadiano

( INicIo )

© ®

Verifica informacion y elabora Firmay sella la constanciay
constancia entrega al ciudadano

Recibe constancia

FIN

Fase
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| procedimiento | |

ciudadano qué radicb dé‘ntt.ro del
territorio municipal y que haya cambiado su lugar de residencia a otra

Objsiive identidad federativa y/o municipio, a fin de que pueda realizar el tramite en
su nueva residencia con la seguridad de no duplicar su registro.
Aleario A todos los ciudadanos que solicitan la Constancia de NO Registro que
nacieron, fueron registrados o radicaron en el Municipio de Huixquilucan
Articulo 31, fracciones I, Il y Ill, de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.
Articulo 27, fraccion | de la Constitucion Politica.del Estado Libre y
Soberano de México.
Base legal Articulo 1 de la Ley del Servicio Militar Nacional.
Articulo 2 del Reglamento de la Ley del Servicio Militar.
Articulo 84, inciso d) del Reglamento Orgénico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
Cartilla de identidad del servicio Militar Nacional: Documento de
Identificacion Militar expedida a los hombres mexicanos entre 18 y 39
Definiciones afios.
Matriculado: Numero de identificacién que se asigna a la Cartilla de
Identidad del Servicio Militar Nacional
La solicitud de la Constancia de NO Registro
Acudir a la Oficina Auxiliar de la Junta Municipal de Reclutamiento de
Requisitos Huixquilucan con los requisitos siguientes:
1.- Copia de Acta de Nacimiento.
2.- Comprobante de domicilio del lugar donde radica.
R La obtencion de la constancia de NO registro para realizar su tramite en
esultados

otra entidad.

Interaccion con otros
procedimientos

No aplica.

Expedir a los ciudadanos que soliciten la constancia de NO registro, a
quienes nacieron fueron registrados o radicaron en el municipio de
Huixquilucan a efecto de tramitar su Cartilla de Identidad del Servicio
Militar Nacional, conforme a las disposiciones juridicas aplicables y con

Politicas estricto apego al Cédigo de Conducta y al Cédigo de Etica para los
Servidores Publicos del Municipio de Huixquilucan, Estado de México; a
fin de actuar con integridad, calidad, profesionalismo, transparencia e
identidad institucional.

No. Puesto Actividad

Auxiliar Administrativo de la
1 Oficina Auxiliar d la Junta
Municipal de Reclutamiento

Realiza la busqueda en los registros de la base de datos que obra en la
Junta Municipal de Reclutamiento y verifica que no haya sido matriculado
anteriormente.

Elabora la Constancia de NO registro.

Jefe de Oficina Auxiliar de la
2 Junta Municipal de
Reclutamiento

Firma y sella la Constancia de NO Registro.
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Recibe la Constancia de NO Registro e instrucciones para continuar con
3 Ciudadano su tramite para la obtencion de Cartilla de Identidad del Servicio Militar
Nacional.
Fin del procedlmlento
Elaboro i
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Auxiliar Administrativo de la
Junta Municipal de
Reclutamiento

Jefe de la Oficina de la
Junta Municipal de
Reclutamiento

Ciudadano

@D

Realiza busqueda y verifica que

®

Firmay sella la

constancia de NO

no este matriculado, elabora la
constancia de NO registro

Fase

registro

()

Recibe constancia de NO
registro

FIN
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Nombre del procedimiento

SHADSAOAIVR24

Clave = , ¢ y
Organizar en coordinacion con la Junta Municipal de Reclutamiento y la

Objetivo Secretaria de la Defensa Nacional el sorteo del Servicio Militar Nacional,
asi como las demas actividades derivadas de la inscripcion.

Al A todos los conscriptos que realizaron su tramite de empadronamiento en

cance i
el afio correspondiente.
Articulo 31, facciones |, Il y lIl, de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. .
Articulo 27, fraccion | de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México.

Base legal Articulos 1y 42 de la Ley del Servicio Militar Nacional.

Articulos 2, 71, 72, 73, 74, 75, 76, 77, 78, 79, 80 y 81 del Reglamento de
la Ley del Servicio Militar.

Articulos 84, inciso d) del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Calidad de Disponibilidad (Bola Negra): El conscripto no debera
presentarse al adiestramiento militar, pero estara a disponibilidad de la
Zona Militar de la Secretaria de la Defesa Nacional.

Calidad de Encuadrado (Bola Blanca): El conscripto debera presentarse
al adiestramiento militar, pero estara a disponibilidad de la Zona Militar de
la Secretaria de la Defesa Nacional.

Defiiiciones Cartilla de Ider!tidad del Servicio Militar Nacional: Documento de
identificacién militar expedida a los hombres mexicanos entre 18 y 39
afos.
Conscripto: Hombre mexicano entre los 18 y 39 afios que se encuentra en
tramite para la liberacion de su Cartilla de Identidad del Servicio Militar
Nacional.
Empadronamiento: Inscripcién de los hombres mexicanos entre los 18 y
39 afios ante el Servicio Militar Nacional.
La solicitud del resultado obtenido en el sorteo (Bola Blanca o Bola Negra).
Recibe indicaciones por parte de la 22/a Zona Militar, fecha y hora para
llevar a cabo el sorteo, informacion del inspector militar que acude en
representaciéon, debiendo contar con los requisitos siguientes para el
evento:
1.- Acondicionamiento del lugar.

Requisitos 2.- Presidium.
3.- Sillas.
4.- Mamparas.
5.- Sonido.
6.- Ambulancia.
7.- Escolta.
8.- Seguridad.
Que los conscriptos conozcan el resultado del sorteo para realizar el

Resultados

servicio militar sea en calidad de encuadrados o a disponibilidad.

Interaccion con otros
procedimientos

Empadronamiento y expedicion de Cartilla de Identidad del Servicio Militar
Nacional; SHA-DSA-JMR-24

Politicas

Realizar el sorteo del Servicio Militar Nacional para hacer de su
conocimiento a los conscriptos el resultado del mismo (Bola Blanca o Bola

huixquilucan.gob.mx
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Negra) conforme a las disposiciones juridicas aplicables y con estricto
apego al Cédigo de Conducta y al Cédigo de Etica para los Servidores
Publicos del Municipio de Huixquilucan, Estado de México; a fin de actuar
con integridad, calidad, profesionalismo, transparencia e identidad
institucional.

No. Puesto

Actividad

Auxiliar Administrativo de la
1 Oficina Auxiliar de la Junta
Municipal de Reclutamiento

Informar a los conscriptos hora, fecha y lugar donde se llevara a cabo el
sorteo.

2 Ciudadano

Acude en fecha, hora y lugar indicados donde se llevara a cabo el sorteo
que previamente se les habia mencionado, cuando acudieron a recibir su
Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional

Oficina Auxiliar de la Junta
3 | Municipal de Reclutamiento

Se lleva a cabo el sorteo con el personal de la Secretaria de la Defensa
Nacional, autoridades municipales y tres representantes de los jovenes
para dar legalidad del mismo, en presencia de los conscriptos de la clase
correspondiente y remisos donde se da a conocer el resultado para
realizar el servicio militar en calidad de encuadrado o a disponibilidad.

4 Ciudadano

Acude a las oficinas de la Junta Municipal de Reclutamiento, a efecto de
que le sea anotado en su Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional
el resultado obtenido en el sorteo.

Auxiliar Administrativo de la
5 Oficina Auxiliar de la Junta

Informa a los conscriptos que durante el mes de enero deberan de acudir
ante el personal de la Secretaria de la Defensa Nacional a entregar su
Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional. .~

Municipal de Reclutamiento

Elabord
-

C.Jos duﬁf&@lez Lopez
“Jefe de la Oficina Auxiliar de la

Junta Municipal de
Reclutamiento

tro. Horacig/Almanza- endej\ Mtrag?e
Director de 5S¢ ministrativos | Secretaria del HJA
Direcc de / ! Z
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Auxiliar Administrativo de la
Junta Municipal de
Reclutamiento

Ciudadano

Jefe de la Oficina de la Junta
Municipal de Reclutamiento

INICIO

®

@

» Acude al sorteo

Informa a los conscriptos

O,

Informa a conscriptos que

®

Acude para que le sea
anotado el resultado
obtenido

entreguen su cartilla para su
liberacién

FIN

Fase

I— Se lleva acabo el sorteo

huixquilucan.gob.mx




HuixouiL

2022-2024
SECRETARIADELH. |
UCAN AYUNTAMIENTO | (7

SIGAMOS AVANZANDO

"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México".

Proporcionar apoyos sociales en especie, relacionados al servicio publico de
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Objetivo panteones a ciudadania Huixquiluquense que lo requiera, previa autorizacion del
Ayuntamiento.

y— Personas residentes en el Municipio de Huixquilucan que no cuentan con los
suficientes recursos econémicos para sufragar los gastos.
Ley Organica Municipal del Estado de México. Articulo 31. Fraccion XXI
Ley de Asistencia Social del Estado de México, Articulo 8.

Referencias Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan,

Estado de México. Articulo 84, inciso e).

Reglamento de Panteones del Municipio de Huixquilucan, Estado de México,
Articulo 43.

Responsabilidades

El Ayuntamiento podra autorizar apoyos sociales, relacionados al servicio publico
de panteones a la ciudadania huixquiluquense que lo requiera.

Dichos apoyos, seran en especie y se proporcionaran a través del Departamento
de Panteones.

Apoyos sociales en especie: recursos relacionados al servicio publico de

Definjeiongs panteones que no son dinero.
Rediiisitos Solicitud por escrito o verbal de apoyo social relacionado al servicio publico de
4 panteones.
Otorgamiento de apoyos sociales relacionados al servicio publico de panteones
Resultados g oY L P

en especie.

Interaccion con otros
procedimientos

SHA/DSA/DP/ 25, vigilar que se lleve a cabo las inhumaciones autorizadas por
las autoridades competentes de los panteones que administra

Politicas

En todo momento se vigilara que el apoyo social en especie, se lleve a cabo
desde su inicio hasta su culminacién y se realicen con estricto apego a la
normatividad vigente aplicable.

No.

Unidad administrativa
que lo ejecuta

Actividad

1

Interesado

Presentar solicitud por escrito o verbal al Departamento de Panteones

huixquilucan.gob.mx
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Solicita los siguientes datos:
- Nombre completo del solicitante
5 Jefa del Departamento - Domicilio del solicitante
de Panteones - Cuenta con el Certificado Médico de Defuncion
- Solicitud escrita solicitando el servicio social en especie relacionado en
el servicio publico de panteones.
3 Jefa del Departamenta Entrega al interesado, formato Estudio socioeconémico que debera requisitar
de Panteones ' '
4 Jefa:eelpgii):;t naen;ento Recibe autorizacion por el Ayuntamiento.
Jefa del Departamento | Contacta a la Funeraria para que realice el servicio social en especie relacionado
5 de Panteones al servicio publico de panteones y traslado del cuerpo al domicilio en caso de que
haya perecido en un hospital.
Funeraria Procede a preparar el cuerpo, instalar equipo de velacion.
farasEiG Acude con el encargado de la funeraria a realizar los tramites en las
dependencias correspondientes
Obtencién del acta de defuncion y orden de inhumacion emitido por la autoridad
8 Interesado competente.
9 Funeraria Realiza traslado al panteén para su debida inhumacion
10 C— Informa al departamento de panteones que el servicio social en especie
relacionado al servicio ptiblico de panteones a concluido satisfactoriamente.
Z Fin de] p;ecedlmlento
N\
ernandez\ \
N . o — e
Jefa del Departamento de * 6.'Haracio X manza' Zendejas b RS \ s
“Panteones l?%i yde/Servicios | Mtra, TereSa Binez Serrano
4 Nics, du m;sgratwos ' Secr\etarla del M. Ayuntamiento
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INTERESADO

DEPARTAMENTO DE

PANTEONES

FUNERARIA

(\ INICIO —>

R -

@

Presentar solicitud al

\ A

&)

Solicita datos

Departamento de
Panteones

del solicitante

©

RIS, A

Entrega al interesado
formato Estudio
Socioeconémico

Recibe autorizacién
por parte de
ayuntamiento

RO

Contactaala N
funeraria para que

‘ 4

O

Procede a preparar el

realice el servicio
funerarioy trasladado

\ 4

cuerpo e instalar
equipo de velacion

Obtenci6n del Acta de
Defuncién y Orden de

@ del cuerpo
h—ﬁ
Acude con el
encargado de la .
funeraria a realizar | -

tramites en las
dependencias
correspondientes

" Informaal
Departamento de
Panteones queel |

Inhumacién

v )

Prrt

Realiza traslado al
pantedn para su

servicio social a
concluido
satisfactoriamente

debida inhumacioén
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Vigilar que se lleve a cabo las inhumaci

© | autoridades competentes

SHAIDSA/DPI26

e e

Vigilar el proceso de inhumacion autdri.z‘adés por' las autoridades

Objeive competentes de los panteones publicos que administran.
Alesings Es aplicable a la poblacion que tiene permiso por las autoridades
competentes para llevar a cabo el servicio de inhumacion.
Articulo 348 de la Ley General de Salud.
Articulo 332. del Cadigo Civil del Estado de México.
Articulo 155, fraccion V, incisos A) y B) del Codigo Financiero del Estado
de México y Municipios. :
Articulos 125, fraccion V, 126 y 127 de la Ley Organica Municipal del
Base legal Estado de México.
Articulos 84, inciso €) del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
Articulo 10, fraccion II; 28; 31; 32 y 33 del Reglamento de Panteones del
Municipio de Huixquilucan, Estado de México.
Definiciones Inhumacion: Sepultar un cadaver. »
Solicitud en forma escrita o verbal mediante la cual el ciudadano solicita la
inhumacion, previa autorizacion de las autoridades competentes.
Solicita al ciudadano los siguientes documentos:
Requisitos 1. Original de la Boleta de Inhumaci6n tramitada ante el Registro Civil.
2. Copia simple de identificacion oficial vigente del familiar directo o
solicitante.
3. Copia simple del Acta de Defuncion.
Risiiltados Permiso de Inhumacién, previo permiso otorgado por las autoridades

competente.

Interaccion con otros procedimientos

Proporcionar atencién a la ciudadania que requiera el servicio publico de
panteones, correspondiente a la inhumacion autorizada por las
autoridades competentes, conforme a las disposiciones juridicas

Politicas aplicables y con estricto apego al Cédigo de Conducta y Codigo de Etica
para los Servidores Publicos del Municipio de Huixquilucan, Estado de
México; a fin de actuar con integridad, calidad, profesionalismo,
transparencia e identidad institucional.
No. Puesto Actividad
y Ciudadano Solicita al Departamento de Panteones previa autorizacion por las
autoridades competentes; para inhumacion en el panteén municipal.
5 Encargado del Pantedn Se encarga de verificar si hay lugar disponible o si ya cuenta con un
Municipal espacio que no tenga algun adeudo.
3 Auxiliar Administrativo del Solicita al ciudadano documentacién
Departamento de Panteones
4 D':‘;;L'::;éﬂ?;‘g‘:t? atgtzgr?és ¢,Cumple con los documentos?
5 D’g;:ﬂ::ﬂgﬂ?:g':t;aatngis No: Se le informa al ciudadano que no es procedente su tramite.
Auxiliar Administrativo del Si: Se genera una linea de captura de acuerdo a las tarifas sefialadas en
Departamento de Panteones | el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
7 Ciudadano Realiza el pago de derechos.

huixquilucan.gob.mx
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8 Encargado del Pantedn Recibe orden de Inhumacion y copia del comprobante de pago; asimismo,
Municipal proporciona al ciudadano las indicaciones a seguir posteriormente.

9 Encargado del Pante6n Supervisa que los familiares lleven a cabo la inhumacion en el panteon
Municipal municipal conforme a lo sefialado.

10 Jefa del Departamento de Recibe orden de inhumacién para soporte por pa¢§_¢l Encargado del

‘Panteones Pantedn Municipal. 7
\\\ Fln del pmeedu;nlento
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: Encargado del Panteén Auxiliar Administrativo del
Shudadano Municipal Departamento de Panteones
? ©) ® ®
Solicita permiso » Verifica disponibilidad » Solicita documentos

@

Realiza pago |, Genera linea de No procede
de derechos captura tramite

Recibe orden
inhumacion
A
Supervisa Recibe
inhumacién "| documentacién

©,

Fase
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Vigilar y brindar la orientacién necesaria para llevar a cabo el proceso de

e exhumacion en los panteones publicos que administra.

Alcanes Es aplicable a la poblacién que tiene permiso por las autoridades
competentes, para llevar acabo el servicio de exhumacion.
Ley General de Salud. Articulo 350 bis y 350 bis 1.
Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de
Huixquilucan. Articulo 84, inciso e).

Hads sl Gaceta Organo de Difusion, Reglamento de Panteones del Municipio de

9 Huixquilucan, Estado de México. Articulos 9, fraccion IV; 10, fraccion Il; 28;
34; 35y 36.
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Seccion Octava.
Articulo 155. Fraccion VI, inciso A) y B).

Definiciones Eﬁgggwacbn: Extraccién de un cadaver sepultado o de los restos humanos

Requisitos Solicitud de permiso de exhumacion.

Resultados Permiso de exhumacion, previo permiso otorgado por las autoridades

competentes.

Interaccion con otros procedimientos

Proporcionar atencién a la ciudadania que requiera permiso para llevar a
cabo una exhumacion, previa autorizaciéon por autoridades competentes del
servicio publico de panteones, con forme a las disposiciones juridicas

Politicas aplicables y con estricto apego al Cédigo de Conducta y Codigo de Etica
para los servidores publicos del Municipio de Huixquilucan, Estado de
México; a fin de actuar con integridad, calidad, profesionalismo,
transparencia e identidad institucional.
No. Puesto Actividad
1 Ciiidadans Solicita al departamento de panteones informacion para llevar a cabo la

exhumacion de su familiar.

Auxiliar Administrativo del

Informa al ciudadano que debe solicitar mediante oficio la exhumacion de su
familiar ante la Jefatura de la Jurisdiccion de Regulacién Sanitaria numero

Departamento de Panteones

2 Departamento de Panteones | 16 de San Mateo Atenco, Estado de México. Asi mismo, referir el destino de
los restos aridos.
; Informa mediante oficio a la Secretaria del Ayuntamiento que le fue
3 Ciudadano autorizado el permiso de Exhumacion.
Recibe por parte de la secretaria del ayuntamiento el oficio de autorizacion
% Auxiliar Administrativo del emitido por la Jefatura de la Jurisdiccion de Regulacién sanitaria nimero 16
Departamento de Panteones | de San Mateo Atenco, estado de México, con fecha para llevar a cabo la
exhumacion.
Auxiliar Administrativo del ; ; < %
5 Departamento de Panteones Recibe tramite de la solicitud.
6 Auxiliar Administrativo del Genera la linea de captura conforme a las tarifas sefialadas en el Codigo

Financiero del Estado de México y Municipios y lo entrega al ciudadano.
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Ciudadano. Realiza el pago.

Auxiliar Administrativo del i
Departamento de Panteones Recibe el comprobante de pago.

Jefa del Departamento de Supervisa en coordinacion con el Encargado del Pante6n Municipal el

9 Panteones proceso de exhumacion en la fecha sefialada.
Jefa del Departamento de ; . .
10 Panteones Recibe documentacion y recibos para soporte documental.
Fin del procedimiento rsl
o~ Revist; . 2\
// 2 " // ‘
& O O 2
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Auxiliar Administrativo del Departamento
de Panteones

< i
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Jefa del Departamento de Panteones

< INICIO ’

Solicita informes —

@

Brinda la informacién

®

adecuada

®

=
Informa que le fue
autorizado Recibe tramite de solicitud
A 5
Recibe tramite de solicitud
- Genera linea de captura
Realiza pago

Fase

v

©)

Recibe comprobante de pago f

exhumacién

Supervisa proceso de

:

para soporte

Recibe documentacion

FIN
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| procedimiento

»A_probfar.,;iQSt_:gon_sfsrujcciinhé'é"défcrip'tfdég gavetas y bar:

lave del procedimiento |

Aprobar a losﬁ ciudadanos para la constru;:ciéh d—e c}—ibté,-géveta, y

Objetivo barandales, con forme a los requisitos establecidos por el Reglamento de
Panteones del Municipio de Huixquilucan, Estado de México.
Alcance A todos los Ciudadanos del Municipio que lo requieran.
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios Seccién Octava.
Articulo 155. Fraccion IV.
: Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Municipal de
Refenelas Huixquilucan. Articulo 84, Inciso e).
Gaceta Organo de Difusién, Reglamento de Panteones del Municipio de
Huixquilucan, Estado de México Articulo 9, fraccién V; 16y 17
Barandal: Barrera de herreria instalada a lo largo de una tumba para su
proteccion.
Cripta: Estructura construida bajo el nivel del suelo con gavetas o nichos
o destinados al depésito de cadaveres, restos humanos aridos y restos
Definiciones humanos cremados.
Gaveta: Espacio construido dentro de una cripta destinado al deposito de
cadaveres.
Inhumacién: Sepultar un cadaver.
Requisitos Solicitud en forma_escrita o verbal, mediante la cual el ciudadano solicita la
construccién de cripta, gaveta y barandales.
Resultados Obtener la aprobacién para la construccién de cripta, gaveta y barandal.

Interacciéon con otros
procedimientos

SHA-DSA-DP-25 vigilar que se lleve a cabo las inhumaciones autorizadas
por las autoridades competentes de los panteones que administra.

Proporcionar atencién a la ciudadania que requiera el servicio publico de
panteones, correspondiente a la construccion de cripta, gavetay barandales,
con forme a los requisitos establecidos en el reglamento de panteones del
Municipio de Huixquilucan, Estado de México; asi como las disposiciones

Politices Juridicas aplicables y con estricto apego al Cédigo de la Conducta y Codigo
de Etica para los Servidores Publicos del Municipio de Huixquilucan, Estado
de México; a fin de actuar con integridad, calidad, profesionalismo,
transparencia de identidad institucional.

No. Puesto Actividad

1 Cliidadaiio Solicita al Departamento de Panteones aprobacion de construccion de cripta,

aveta y barandal.

2 Departamento de
Panteones

Auxiliar Administrativo del

Solicita al ciudadano el ltimo recibo de pago y copia del acta de defuncion.

Auxiliar Administrativo del

3 Departamento de ¢,Cumple con los requisitos?
Panteones
4 Ciudadano No: Se le informa al Ciudadano que no es procedente su tramite.

Auxiliar Administrativo del

Sii Extiende la linea de captura de acuerdo al pago de derecho

5 Departamento de correspondiente que sefiala el Codigo Financiero del Estado de México y
Panteones Municipios.
6 Ciudadano Realiza el pago correspondiente y entrega copia del recibo de pago.
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Auxiliar Administrativo del

7 Departamento de Recibe copia del recibo de pago.
Panteones

8 Encargado del pante6n
municipal. Supervisa los trabajos de edificacion.

Jefa del Departamento de g .
9 Panteones. Recibe documentacién para soporte.

Elabors
/
a ¥ o die
(C.Bla Hernandez

2)EB {itt a
Jefa ,’\SDépﬁrt'arhento d \ ~Administrativos ...
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r -
de Pantee N e
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- _— Jefa del
Auxiliar Administrativo del Encargado del
Clussadano Departamento de Panteones | Panteén Municipal Dep:;at;n:nr:: de

i Solicita
Solicita permiso de | — N
construccion documentos

Se notifica
@ Genera linea que no
de captura procede
tramirte

Realiza pago

g D

Recibe copia de

comprobante de
Supervisa
trabajos de
edificacion ©)
Recibe

documentacion

Fin

Fase
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~ Nombre del proced

~ Clave del procedimiento -
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Objetivo

Pago de refrendo anual d derébhc; de fosa vprovenierite de ir{huhﬁacioné;

posterior a los 7 afios, por parte del ciudadano.

Alcance

Es aplicable a la ciudadania, que solicita el tramite de refrendo de derecho
de fosa en los Panteones Municipales.

Referencias

Cadigo Financiero del Estado de México. Seccion Octava, articulo 155.
Fraccion Il, inciso A) y B).

Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México, Articulo 84, inciso e).

Gaceta Organo de Difusion, Reglamento de panteones del Municipio de
Huixquilucan, Estado de México. Articulo 9, fraccion I.

Definiciones

Refrendo: Pago que realiza el titular de la fosa posterior de los 7 afios y
anualmente.

Requisitos

Solicitud verbal o escrita por parte del titular de la fosa, a fin de que siga
conservando, posterior a los 7 afios.

Resultados

Conservacion el derecho de fosa.

Interaccioén con otros
procedimientos

SHA-DSA-DP-25 vigilar que se lleve a cabo las inhumaciones autorizadas
por las autoridades competentes de los panteones que administra.

Proporcionar atencion a la ciudadania que requiera el servicio publico de
panteones, correspondiente a la conservacion del derecho de fosa, conforme
alos requisitos establecidos en el reglamento de panteones del Municipio de
Huixquilucan, Estado de México; asi como las disposiciones Juridicas

Paiincas aplicables y con estricto apego al Codigo de la Conducta y Cédigo de Etica
para los Servidores Publicos del Municipio de Huixquilucan, Estado de
México; a fin de actuar con integridad, calidad, profesionalismo,
transparencia de identidad institucional.
No. Puesto Actividad
Solicita realizar el pago de derecho anual, posterior a los 7 afios de la
1 Giudadano inhumacién al Departamento de Panteones, comprobando que la fosa esta
al corriente con el ultimo pago de refrendo, si es por primera vez presenta
original del Acta de Defuncion.
Auxiliar Administrativo del
2 Departamento de Recibe los documentos de forma directa.
Panteones
Auxiliar Administrativo del | ¢ Cumple con los requisitos?
3 Departamento de
Panteones
Ciididanio No. Se le informa al ciudadano que debe ponerse al corriente con los
refrendos atrasados, en caso de no hacerlo perdera los derechos de fosa.
5 Ciudadano Si: Sigue conservando el derecho de fosa.
Auxiliar Administrativo del | Emite la linea de captura correspondiente a la fosa.
6 Departamento de
Panteones
Ciudadano Realiza el pago y entrega al Departamento de Panteones copia del pago.
Jefa del Departamento de | Recibe documentacion para soporte documental.
Panteones

Fin del procedimiento

huixquilucan.gob.mx
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— Jefa

' del
Auxiliar Administrativo del
Cludadano Departamento de Panteones Dep:ar:‘atemoennet: de
( micio )
Solicitud Recibe ©)
de pago documentos

¢Cumple con

Sigue
ponerse al conservan
corriente do la fosa
@ Emite linea
Realiza el || de captura :
["a“

Recibe
documentacion
para soporte

FIN

Fase
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T e A ~ Viailar que se realic 2 reinhumacion de s hum
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Obietivo Vigilar y brindar orientacién necesaria para llevar a cabo el proceso de
) reinhumacion de restos humanos aridos en los panteones municipales.
Alisifiie Poblacién que requiere volver a inhumar en caso de que se haya
exhumado un cadaver sepultado en la misma fosa.
Basa leqal Articulos 31 y 36 del Reglamento de Panteones del Municipio de
9 Huixquilucan, Estado de México.
Definiciones Reinhumacion: Volver a sepultar restos humanos o restos humanos aridos.
Requisitos Solicitud en forma verbal mediante la cual el ciudadano solicita la
q reinhumacion, previa autorizacion de las autoridades competentes.

Resultados Conservacion de la misma fosa.

SHA-DSA-DP-25. Vigilar que se lleve a cabo las exhumaciones
Interaccion con otros procedimientos | autorizadas por las autoridades competentes en los panteones publicos
que administra.

Proporcionar atencion a la ciudadania que requiera el servicio publico de
panteones, correspondiente al proceso de reinhumacién autorizada por las
autoridades competente, conforme a las disposiciones juridicas aplicables
Politicas y con estricto apego al Cédigo de Conducta y Caédigo de Etica para los
Servidores Publicos del Municipio de Huixquilucan, Estado de México; a
fin de actuar con integridad, calidad, profesionalismo, transparencia e
identidad institucional.

No. Puesto Actividad
1 Ciudadano Informa al encargado del panteon que requiere reinhumar los restos
humanos aridos de su familiar para ocupar la misma fosa.
5 Encargado del Pantedn Se encarga de verificar que haya cumplido con el término que marca la ley
Municipal y que no tenga algtin adeudo.
3 Encargaﬂ?]ig;laliantem ¢, Cumple con los requisitos?
4 Ciudadano No. Se le informa al ciudadano que tiene que ponerse al corriente con sus
pagos.
ciudadano Si, procede a realizar la reinhumacion.
5 Encargado del Pantedn Supervisa que los familiares lleven a cabo la reinhumacion-en-el pantedn
N que administra. SN Z4 :
- N /,Fl’n del procedimiento .

. Blanca Jydijty e zn
Jefa-del Departamento de Pantgones
dep,. 1
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SIS TES Euhy

Objetivo

Llevar a cabo la recepcion, regi espondencia oficial,
dando cuenta a sus superiores jerarquicos; ello, a fin de que acuerden su
tramite.

Alcance

Dependencias y areas que integran la Administracion Publica del Municipio
de Huixquilucan y sus organismos descentralizados, asi como cualquier
municipio, institucion, autoridad, entidad, 6rganoy organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, asi como érganos auténomos, etcétera.

Base Legal

Articulo 91, fraccion VIl de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
Articulo 84, inciso f) del Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Definiciones

Correspondencia oficial: comunicaciones escritas que se producen, circulan
y controlan entre las instituciones, organismos y oficinas de los gobiernos
federales, estatales y municipales.

Requisitos

Entrega de correspondencia oficial.

Resultados

Informe de la correspondencia oficial a sus superiores jerarquicos, para que
acuerden su tramite.

Interacciéon con otros
procedimientos

No aplica.

La funcion se realiza conforme a las disposiciones juridicas aplicables y con
estricto apego al Codigo de Conducta y Codigo de Etica para los Servidores

Secretaria del
Ayuntamiento

Politicas Publicos del Municipio de Huixquilucan, Estado de México; a fin de actuar
con integridad, calidad, profesionalismo, transparencia e identidad
institucional.

No. puesto Actividad

Dependencias y/o areas
‘que integran la . .
1 Administracién Publica Entregan correspondencia oficial.
del Municipio, etcétera
Verifica la correspondencia oficial, identifica el destinatario, remitente, fecha,
3 numero de folio y asunto.

2 Jeia d%gr:':;a"a de -Recibe la correspondencia oficial y el acuse de recepcion respectivo,
colocando en ambos, sellos oficiales, nombre de la persona servidora
publica que recibe, fecha, hora y rubrica.

Dependencias y/o areas

que integran la Rani . :

3 Administracién Publica Reciben el acuse de recepcion respectivo.

del Municipio, etcéetera
4 Jefa de Oficialia de -Registra la correspondencia oficial en la base de datos.

Partes -Informar respecto de la correspondencia oficial.

Direccién de Servicios

5 Administrativos y -Reciben el informe de la correspondencia oficial, para que acuerden su

tramite.

huixquilucan.gob.mx
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Dependencias y/o areas que

Direccién de Servicios

integran la Administracion Administrativos y
Publica del Municipio, Jefa.de Oficlalia:dePartes Secretaria del
etcétera Ayuntamiento

‘ INICIO ’

@ D,

Entrega correspondencia _| Verifica la correspondencia
oficial oficial

O,

Recibe el acuse de

recepelin —| Registra la

.| correspondencia, elabora
informe de la

correspondencia oficial @

—

Recibe informe de
correspondencia oficial
para acordar su tramite

FIN

Fase
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del procedimiento |

n materia legal

Obijetivo

Brindar atenciéon a las solicitudes en materia legal, tanto a las diferentes

dependencias de la Administracién, como a la ciudadania.

Alcance Subdireccion Juridica de lo Consultivo

Boss Li&aa] Art. 86 fracciones |, V, VIII, IX, y Xlll del Reglamento Organico de la

9 Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Consulta, requerimiento o solicitud: Documento en el que se solicita
formalmente a la Direccion Juridica y sus organismos subordinados para

Definiciones ejercer sus atribuciones consistentes en brindar atencion a las solicitudes en
materia legal, tanto a las diferentes Dependencias de la Administracion,
como a la ciudadania.

- Consulta, requerimiento o solicitud presentada por escrito para su
Requieiios asesoramiento.
Resultados Emision, consultas y solicitudes en material legal.

Interaccioén con otros
procedimientos

Recepcion y control de correspondencia y mensajeria, SHA-DJ-08.

Brindar la asesoria juridica necesaria al Municipio, Ayuntamiento y
Dependencias de la Administracion Publica Municipal con el tnico proposito

Politicas de asegurar que las mismas actiien conforme al marco legal aplicable, dando
certeza, certidumbre y seguridad juridica a sus correspondientes
actuaciones.

No. Puesto Actividad

Servidor publico autorizado
para recibir correspondencia,
por parte de la Subdireccion

Juridica de lo Consultivo.

Recibe la consulta, requerimiento o solicitud, asi como en su caso, la
documentacion e informacion relacionada con ella.

Jefe del Departamento de lo
Consultivo

Analiza dicha consulta, requerimiento o solicitud, asi como, en su caso, la
documentacion e informacion relacionada con ella, determinando si es o0 no
competente para resolver la consulta, requerimiento o solicitud, o bien, si es
o no de caracter juridico.

¢ Tipo de consulta, requerimiento o solicitud?

- Caracter no juridico: Se le envia a la Subdireccion Juridica de lo Consultivo
y contintia en la actividad 3.

- Caracter juridico, pero no es el area competente: Se le envia a la
Subdireccién Juridica de lo Consultivo y contintia en la actividad 4.

- Caracter juridico y es el area de competencia: Contintia en la actividad 5.

Subdirector Juridico de lo
Consultivo

En caso de que la consulta, requerimiento o solicitud no sea de caracter
juridico, o bien, no sea de la competencia de la Direccién Juridica, debera
responder al solicitante que su consulta, requerimiento o solicitud no es
procedente, sefialandole las razones, causas o motivos para declinar dicha
consulta, requerimiento o solicitud, turnandola en su caso, al area
competente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdirector Juridico de lo
Consultivo

Turna al 4rea competente, la consulta, requerimiento o solicitud para su

atencioén.
TERMINA PROCEDIMIENTO

huixquilucan.gob.mx
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Jefe del Departamento de lo
Consultivo

Turna la consulta, requerimiento o solicitud al personal adscrito para su
atencion.

Personal adscrito a la
Subdireccion Juridica de lo
Consultivo

Analiza dicha consulta, requerimiento o solicitud, asi como, en su caso, la
documentacion e informacién relacionada con ella, determinando si es
necesaria alguna documentacion o informacién de caracter adicional.;Se
necesita informacion adicional?

- Si: Se le envia a la Subdireccién Juridica de lo Consultivo y continta en la
actividad 7

- No: Contintia en la actividad 8

Subdirector Juridico de lo
Consultivo

Si se necesita informacion adicional, se solicita por escrito al area solicitante,
para que envie documentacion o informacion faltante.

Personal adscrito a la
Subdireccién Juridica de lo
Consultivo

Si no se solicita informacion adicional, el area solicitante envio la informacion
faltante, analiza la consulta, requerimiento o solicitud, asi como, la
documentacién o informacion adicional a la misma y determina si debe
intervenir otra area diferente al solicitante.

¢ Interviene otra unidad administrativa o unidad administrativa responsable?
- Si: Contintia en la actividad 9

- No: Contintia en la actividad 11

Personal adscrito a la
Subdireccién Juridica de lo
Consultivo y Jefatura de
Departamento de lo
Consultivo

Personal adscrito a la Subdireccion Juridica de lo Consultivo elabora la
solicitud por escrito a la unidad administrativa o unidad administrativa
responsable diferente al area solicitante, el envio de comentarios,
observaciones o sugerencias que considere oportunos a la consulta,
requerimiento o solicitud, enviandole copia de la misma, asi como de la
documentacién e informacion relacionada con ella. Pasa a revision y rdbrica
del titular de la Jefatura de Departamento de lo Consultivo.

10

Subdirector Juridico de lo
Consultivo

Firma la solicitud y la envia al area solicitante.

11

Personal adscrito a la
Subdireccién Juridica de lo
Consultivo

En caso de que no intervenga en la resolucion de la consulta, requerimiento
o solicitud alguna otra unidad administrativa o unidad administrativa
responsable, o bien interviniendo, haya enviado por escrito sus comentarios,
observaciones o sugerencias, debera preparar el proyecto de respuesta
respectiva, o bien, emitir y firmar la respuesta definitiva, informando de ello
al solicitante.

¢, Se esta de acuerdo con el contenido del proyecto?

Si: Firma la respuesta, contintia en la actividad 12

No: Proyecto de respuesta, contintia en la actividad 14

12

Jefe del Departamento de lo
Consultivo

Pasa a su revisién y de estar de acuerdo, pasa a revision y rubrica del titular
de la Subdireccién Juridica de lo Consultivo.

13

Subdirector Juridico de lo
Consultivo

El titular de la Subdireccién Juridica de lo Consultivo firma la resolucién
definitiva a la consulta, requerimiento o solicitud y la envia al area solicitante.
TERMINA PROCEDIMIENTO

14

Personal adscrito a la
Subdireccion Juridica de lo
Consultivo

Envia al titular de la Jefatura de Departamento de lo Consultivo, el proyecto
de resolucion a la consulta, requerimiento o solicitud con los comentarios
implementados para que sea firmada.

15

Jefe del Departamento de lo
Consultivo

Recibe y analiza el proyecto de resolucién a la consulta, requerimiento o
solicitud.

- Emite comentarios, observaciones o sugerencias, contindia en la actividad
17.

- Rubrica la respuesta y se le envia a la Subdireccién Juridica de lo
Consultivo y contintia en la actividad 16.

huixquilucan.gob.mx
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; ) El titular de la Subdireccion Juridica de lo Consultivo firma respuesta y envia
16 Subdareg?':éljzil\?éco delo al Area solicitante la consulta requerimiento o solicitud.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Emite y envia comentarios, observaciones o sugerencias al proyecto de
17 Jeftael %%%asﬁﬁ?\:gmo delo resolucion a la consulta, requerimiento o solicitud al personal adscrito a la
Subdireccién Juridica de lo Consultivo, a fin de que las implemente.
18 Recibe e implementa los comentarios, observaciones o sugerencias al
Personal adscrito a la proyecto de resolucion de la consulta, requerimiento o solicitud.
Subdireccion Juridica de lo | Envia a el titular de la Jefatura de Departamento de lo Consultivo, el proyecto
19 Consultivo de resolucién a la consulta, requerimiento o solicitud con los comentarios
implementados.
20 Jefe del Departamento de lo | De estar de acuerdo con el contenido, rubrica la respuesta y la envia al
Consultivo Subdirector Juridico de lo Consultivo para revisién, rubrica y firma.
Recibe y firma la resolucion definitiva a la consulta, requerimiento o solicitud
21 Subdirector Juridicode lo | y la envia al area solicitante. Asimismo, envia documentacion original al
Consultivo Servidor Publico autorizado para recibir correspondencia de la Subdireccion
para su archivo.
Servidor Pubico autorizado . . : - .
o ° | Archiva en el expediente correspondiente el acuse original respectivo de la
22 para recibir correspondencia L %
de la Subdireccisn consulta, requerimiento o solicitud
Z it : Actualiza base de datos y remite semanalmente al Servidor Publico
23 Saer;wrgg;b?rusg::rc;sauézgﬁi?a autorizado para recibir correspondencia de la Direccion Juridica de las
B i consultas, requerimientos y solicitudes en materia legal resueltas en ese
de la subdireccion periodo
: ; Informa mensualmente a la Direccién Juridica sobre el estatus de los asuntos
24 SUbd'reég::l:‘I:i[\?éco deie de trascendencia a-juicio de la Subdireccion Juridica~de lo-Consultivo
relacionados con este procedimiento.
Fin del procedimiento
Revigo /7" " Sl Bbune.,
: Tt arvie cdok \ gLat ) \ 8.t A\
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~ Elaboracion y revision de contratos o

I i imst ]

Que los contratos o convenios cumplan con la normatividad aplicable

Objetivo en la materia correspondiente, asi como que sean aplicables de
acuerdo al ambito de su competencia.

Alcance Subdireccion Juridica de lo Consultivo.

S Art. 86 fraccion Xl del Reglamento Organico de la Administracion

9 Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
Contrato: Acuerdo de voluntades que produce y/o transmite derechos y
;i obligaciones.

Oafinicon Convenio: Acuerdo de voluntades que modifica y/o extingue derechos y
obligaciones.

Requisitos Solicitud por escrito de elaboracion de contrato o convenio.

Resultados Contrato o Convenio

Interacci

6n con otros procedimientos

Recepcion y control de correspondencia y mensajeria, SHA-DJ-08.

Brindar la asesoria juridica para la elaboracién de contratos y convenios

Politicas en los que el Municipio sea parte, con el propdsito de asegurar y dar
certeza, certidumbre y seguridad juridica.
No. ) Puesto Actividad
Servidor publico autorizado para | Recibe la solicitud para la elaboracién o revision de un contrato o
1 recibir correspondencia, por convenio, asi como en su caso, la documentacién e informacion
parte de la Subdireccion relacionada con ella y se pasa al titular de la Jefatura de Departamento
Juridica de lo Consultivo. de lo Consultivo.
Analiza la solicitud para la elaboracién o revision de un contrato o
convenio, asi como, en su caso, la documentacién e informacion
relacionada con ella, determinando si es o no factible su elaboracién o
5 Jefe del Departamento de lo revision.
Consultivo ¢ Es factible 0 no su elaboracion o revision?
- Si: Contintia en la actividad 4.
- No: Se le envia a la Subdireccién Juridica de lo Consultivo y continta
en la actividad 3.
En caso de que la solicitud para la elaboracién o revision de un contrato
3 Subdirector Juridico de lo o convenio, no sea factible, debera responder al solicitante que no es
Consultivo procedente, sefialandole las razones, causas o motivos.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Analiza la solicitud de elaboracién o revision de un contrato o convenio,
asi como, en su caso, la documentacion e informacién relacionada con
ella, determinando si es necesaria alguna documentacién o informacion
4 Jefe del %%%asrjﬁsgnto ueln de caracte( ad_icional. _ =
¢, Se necesita informacion adicional?
- Si* Se le envia a la Subdireccién Juridica de lo Consultivo y contintia
en la actividad 5
- No: Contintia en la actividad 6
5 Subdirector Juridico de lo Solicita por escrito al éarea solicitante, para que envie dicha
Consultivo documentacion e informacion.
6 Jefe del Departamento de lo En caso de que determine que no es necesaria alguna documentacion
Consultivo e informacion de caracter adicional para poder atender la solicitud, o

huixquilucan.gob.mx
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bien habiéndola entregado el area solicitante, procedera a turnar al
personal adscrito a la Subdireccion Juridica de lo Consultivo para
elaborar el contrato o convenio.

Personal adscrito a la
Subdireccion Juridica de lo
Consultivo

Prepara el proyecto del contrato o convenio, asi como la respuesta a la
solicitud de elaboracién del mismo.

Jefe del Departamento de lo
Consultivo

Recibe y analiza el proyecto del contrato o convenio, asi como la
respuesta a la solicitud de elaboracién del mismo.

¢ Se tienen comentarios, observaciones o sugerencias?

- Si: Contintia en la actividad 9.

- No: Se le envia a la Subdireccion Juridica de lo Consultivo y continta
en la actividad 10.

Emite y envia comentarios, observaciones o sugerencias al proyecto de
respuesta a la solicitud de elaboracion o revision de contrato o convenio
a el personal adscrito a la Subdireccion Juridica de lo Consultivo, a fin
de que las implemente.

10

Subdirector Juridico de lo
Consultivo

El titular de la Subdireccion Juridica de lo Consultivo recibe y analiza el
proyecto del contrato o convenio, de ser el caso emite comentarios,
observaciones o sugerencias al personal adscrito a la Subdireccion
Juridica de lo Consultivo, a fin de que las implemente.

11

12

Personal adscrito a la
Subdireccion Juridica de lo
Consultivo

Recibe e implementa los comentarios, observaciones o sugerencias al
proyecto del contrato o convenio.

Envia al titular de la Jefatura de Departamento de lo Consultivo,
proyecto del contrato o convenio con los comentarios implementados.

13

Jefe del Departamento de lo
Consultivo

Pasa a revision y rubrica del titular de la Subdireccién Juridica de lo
Consultivo.

14

Subdirector Juridico de lo
Consultivo

El titular de la Subdireccion Juridica de lo Consultivo rubrica el contrato
o convenio y firma oficio de envio area solicitante. Contintia actividad 15
y 16.

15

Subdirector Juridico de lo
Consultivo

Mantiene un registro de los contratos o convenios cuya elaboracion o
revision hubiere sido solicitada a la Direccién Juridica.

16

Servidor publico autorizado para
recibir correspondencia de la
Subdireccion Juridica de lo
Consultivo

Actualiza base de datos y remite semanalmente al Servidor Publico
autorizado para recibir correspondencia de la Direccién Juridica de los
contratos y/o convenios en tramite o concluidos elaborados en ese
periodo. . :

17

Subdirector Juridico de lo
Consultivo

Informa mensualmente a-la Direccion Juridica sobre el estatus de los
asuntos de trascendencia a juicio de la Subdireccion Juridica de lo.

Consultivo relacionados con este procedimientp.

Mtro. Eduardo Cortés Hernandez’

V="

/

" Fin del-procedimiénto
G2 Reviso'

il :

A vk =f I . = |

Jp ¥ ] // Eh yientq /
Mtro:.Eduardo Cortés:Hernandez - /

Mtra. Té‘rgsa Gi
Secretaria del-§.

“\Director Juridico
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re del procedimiento |

o =

Objetivo

Apoyar a la ciudadania en general en la orientacion juridica que requiera sin

erogacion de recursos en menoscabo de su patrimonio.

Alcance Subdireccién Juridica de lo Consultivo.

Bage Letal Art. 86 fraccion Xll del Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica

9 Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Défiiciones Aseso_rla Juridica: Dar certeza a la poblacion, respecto a inquietudes en
materia legal que tenga.

Requisitos Solicitud de asesoramiento.

Resultados Bridar asesoria gratuita al momento.

Interaccion con otros procedimientos

Recepcion y control de correspondencia y mensajeria, SHA-DJ-08.

Brindar la asesoria juridica a la Ciudadania con el propésito de asegurar que

Politicas acttien conforme al marco legal aplicable, dando certeza y seguridad juridica.
No. Puesto Actividad
Servidor publico autorizado
1 para recibir correspondencia, | Recibe la peticién de asesoria juridica gratuita y turna a la Subdireccion
por parte de la Subdireccion | Juridica de lo Consultivo para su atencion.
Juridica de lo Consultivo.
Analiza la peticion de asesoria juridica, asi como, en su caso, la
documentacién e informacion relacionada con ella, determinando si es o no
2 Subdirector Juridico de lo de caracter juridico.
Consultivo ¢ Tipo de peticion?
- Caracter no juridico: Contintia en la actividad 3
- Caracter juridico: Contintia en la actividad 4.
En caso de que la peticion de asesoria juridica gratuita no sea de caracter
juridico, o bien, no sea de la competencia de la Direccién Juridica, debera
3 Subdirector Juridico de lo responder al ciudadano de manera escrita o verbal, segln sea el caso, que
Consultivo su peticion no es procedente, sefialandole las razones, causas o motivos
para declinar dicha peticion.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Recibe la peticion, asi como, en su caso, la documentacion e informacion
relacionada con ella.
¢ La peticion es por escrito o verbal?
Subdirector Juridico de lo - Verbal via telefénica: La turna al Personal adscrito de la Subdireccion
4 Consultivo Juridica de lo Consultivo y contintia en la actividad 5
- Verbal presencial: La turna al Personal adscrito de la Subdireccion Juridica
de lo Consultivo y contintia en la actividad 6
- Escrito: La turna al Personal adscrito de la Subdireccion Juridica de lo
Consultivo y contintia en la actividad 7
Brinda la asesoria juridica via telefénica, se requisita la ficha del control para
. asesoria y se le hace de su conocimiento el aviso de privacidad relativo a la
5 Suggirr zzr;?;:ﬁif{étg : (;ae i informacion que se le requierg..Para el_ caso de que se reguiera analizar
Banatilivn documentacién alguna se solicita al Ciudadano acuda fisicamente a las
oficinas de la Subdireccion Juridica de lo Consultivo.
¢ Acude a las oficinas de la Subdireccién Juridica de lo Consultivo?

huixquilucan.gob.mx
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- Si: Contintia en la actividad 8
- No: Contintia en la actividad 14
Solicita al ciudadano requisitar la ficha del control para asesoria y se le hace
6 de su conocimiento el aviso de privacidad relativo a la informacion que se le
requiere. Continva en la actividad 10.
Analiza la peticion, asi como, en su caso, la documentacion e informacion
Personal adscrito a la relacionada con ella, determinando si es necesaria alguna documentaciéon o
7 Subdireccién Juridica de lo informacioén de caracter adicional.
Consultivo ¢, Se necesita informacion adicional?
- Si: Continva en la actividad 8
- No: Contintia en la actividad 9
8 Solicita al ciudadano, envie o entregue la documentacién e informacion de
caracter adicional que se requiere.
En caso de que determine que no es necesaria alguna documentacion e
informacion de caracter adicional para poder atender la peticién, o bien
9 habiéndola entregado el ciudadano, procedera al analisis de la solicitud.
¢ Larespuesta es por escrito o verbal?
Personal adscrito a la - Verbal: Contintia en la actividad 10
Subdireccién Juridica de lo - Escrito: Continuia en la actividad 11
10 Consultivo Proporciona al ciudadano, verbalmente la asesoria juridica requerida.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Prepara el proyecto de respuesta a la solicitud de asesoria juridica, y debera
11 ser entregado al titular de la Jefatura de Departamento de lo Consultivo para
su revision.
Recibe y analiza el proyecto de respuesta a la solicitud de asesoria juridica.
-En caso de que se emitan comentarios, observaciones o sugerencias,
12 contintia con actividad 13.
Subdirector Juridico de lo - En el caso que no se emitan comentarios, observaciones o sugerencias,
Consultivo o el Jefe del se firma la respuesta, continta en la actividad 15.
Departamento de lo Consultivo || itylar de la Subdireccion Juridica de lo Consultivo emite y envia
13 comentarios, observaciones, o sugerencias al proyecto de respuesta a la
solicitud de asesoria juridica, a el titular de la Jefatura de Departamento de
lo Consultivo, a fin de que las implemente.
Incluye comentarios, observaciones o sugerencias y las envia a la Direccién
14 Jefe del Ec):epanlatrnento delo Juridica, el proyecto de respuesta a la solicitud de asesoria juridica, con los
SSaEIER comentarios implementados para que sea firmada.
2 : Recibe y firma la respuesta a la solicitud de asesoria juridica y la envia al
15 Subd:reétor Ju&idmo delo ciudadano, con los documentos originales que en su caso hubiere
ORBUIEVD entregado.
16 Subdirector Juridico de lo Archiva en el expediente correspondiente el acuse original respectivo de la
Consultivo solicitud.
Servudo_rbpubllco autogzadp Actualiza base de datos y remite semanalmente al Servidor Publico
17 d;;alr:l éi%' dil:e(i:(z:ri:;ansaz?l d?cr;c?e autorizado para recibir correspondencia de la Direcciéon Juridica de las
s Consultive asesorias juridicas brindadas en ese periodo.
Siibdifestor-Jiitldice de o Informa mensualmentg a !a Direccion Jur'ldica.sobre el gstatus de los asuntos
18 Ganstitie de trascendencia a juicio de la Subdirecciéon Juridica de lo Consultivo
relacionados con este procedimiento.
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TR T 1

judiciales, administrativas, agrarias, penales, laborales o de cualquier otra

Objetiva indole o naturaleza de 6rganos locales, estatales y federales, asi como de
terceros, siempre salvaguardando los intereses del Municipio.
Alcance Subdireccioén Juridica de lo Contencioso.
Base Leqal Art. 88 fraccion Il del Reglamento Organico de la Administracion Publica
9 Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Definiciones Demanda: Escrito mediante el cual se inicia un procedimiento jurisdiccional.
.. Escritos o Demandas Civiles, Mercantiles, Penales, Laborales, Agrarias y

Requisitos Administrativas.

Resultados Respuesta al asunto referido en el escrito o demanda.

Interaccion con otros procedimientos

Recepcion y control de correspondencia y mensajeria, SHA-DJ-08 y
Atencion a Demandas de Amparo derivadas de los Juicios Civiles,
Mercantiles, Penales, Laborales, Agrarios y Administrativos, SHA-DJ-07.

Representar al Municipio, Ayuntamiento, Unidades Administrativas,
Entidades y Unidades Administrativas Responsables de la Administracion

Politicas Publica Municipal, ante las autoridades judiciales y administrativas de los tres
niveles de gobierno, asi como frente a terceros de acuerdo con la
normatividad aplicable.

No. Puesto Actividad

Servidor publico autorizado Recibe el escrito o demanda, asi como en su caso, la documentacion e

1 para recibir correspondencia, | informacion relacionada con ella, registra en base de datos y asigna folio y

por parte de la Subdireccion turna al Departamento correspondiente: Administrativo-Agrario-Amparo, y/o
Juridica de lo Contencioso. Laboral y/o Civil- Mercantil, y/o Penal.
Analiza dicho escrito o demanda, asi como en su caso, la documentacion e
informacién relacionada con ella, determinando si es o no competente la
Direccion Juridica y/o Subdireccion Juridica de lo Contencioso para resolver
Jefe del Departamento sobre el escrito o demanda, o bien, si es o no de caracter juridico.
5 correspondiente: Administrativo | ¢ Tipo de escrito o demanda?
y Agrario y/o Laboral y/o Civil, |- Caracter no juridico: Turna el asunto a la Subdireccion Juridica de lo
Mercantil y Penal Contencioso y contintia en la actividad 3.
- Caracter juridico, pero no es el area competente: Turna el asunto a la
Subdireccién Juridica de lo Contencioso y contintia en la actividad 4.
- Caréacter juridico y es el drea de competencia: Contintia en la actividad 5.
En caso de que el escrito o demanda no sea de caracter juridico, o bien, no
; g sea de la competencia de la Direccion Juridica y/o Subdireccién Juridica de
3 %%ﬁgﬁgggg;;?gﬁ:{;;? lo C_o_ntenqioso, debera _de respppder al solicitante, o a la Unidad
Jurfdicg Administrativa que su escrito o peticién no es procedente, sefialandole las
razones, causas o motivos para declinarlo.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
Subdirector Juridico de lo Turna al area competente el escrito o demanda, asi como en su caso, la
4 Contencioso y/o Director documentacion e informacion relacionada con ella para su atencion.

Juridico

TERMINA PROCEDIMIENTO.

huixquilucan.gob.mx
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Jefe del Departamento Turna el escrito o demanda, asi como en su caso, la documentacion e
5 correspondiente: Administrativo | informacion relacionada con ella para su atencién y seguimiento al personal
y Agrario y/o Laboral y/o Civil, | adscrito a su area correspondiente, asi como en su caso, la documentacion
Mercantil y Penal e informacion relacionada con ella para su analisis.
Analiza dicho escrito o demanda, asi como en su caso, la documentacion e
informacién relacionada con ella, determinando si es necesaria alguna
6 documentacion o informacion de caracter adicional.
¢, Se necesita informacion adicional?
Personal adscrito al - Si: Contintia en la actividad 7.
Departamento Correspondiente. | - No: Continta en la actividad 14.
Elabora oficio dirigido a la Unidad Administrativa o Solicitante
4 correspondiente para que envie dicha documentacién e informacion
adicional y remite documento a la Jefatura de Departamento
correspondiente.
Jefe del Departamento
8 correspondiente: Administrativo | Remite el oficio a la Subdireccion Juridica de lo Contencioso y/o Direccion
y Agrario y/o Laboral y/o Civil, | Juridica segln sea el caso para su firma.
Mercantil y Penal
9 %ubdlrec‘torJuridlcp dolo Por su conducto, solicita a la Unidad Administrativa correspondiente, para
ontencioso y/o Director : DR : O
Juridico que envie la documentacion e informacién adicional.
Una vez que se recibe respuesta por parte de la Unidad Administrativa
correspondiente, analiza la documentacion o informacién adicional y
10 determina si debe intervenir otra area diferente.
¢Interviene otra unidad administrativa?
Jefe del Departamento - Si: Contintia en la actividad 11.
correspondiente: Administrativo | - No: Contintia en la actividad 14.
y Agrario y/o Laboral y/o Civil, | Elabora oficio dirigido a la Unidad Administrativa diferente para el envio de
11 Mercantil y Penal comentarios, observaciones o sugerencias que considere oportunos al
escrito o demanda, enviandole copia de la misma, asi como de la
documentacién e informacioén relacionada con ella.
12 Remite el oficio a la Subdireccién Juridica de lo Contencioso y/o Direccion
Juridica seguin sea el caso para firma.
. - Por su conducto, solicita a la Unidad Administrativa diferente el envio de
13 %%bnigﬁgitg;gl;;gjgﬁ:;;? comgntarios, observacion_e's o} sugerc_ancias que ponsidere oportunos al
Taridieo escrito o demanda, enviandole copia de la misma, asi como de la
documentacién e informacion relacionada con ella.
En caso de que no intervenga en la resolucion del escrito o demanda alguna
otra unidad administrativa, o bien interviniendo, haya enviado por escrito sus
comentarios, observaciones o sugerencias, debera preparar el proyecto de
14 Jefe del Departamento contestacion respectiva. jEs necesario visto bueno de la Subdireccion
correspondiente: Administrativo | Juridica de lo Contencioso y/o Direccion Juridica?
y Agrario y/o Laboral y/o Civil, | - No, continda en la actividad 15
Mercantil y Penal - Si contintia en la actividad 16
Firma la contestacién definitiva al escrito o demanda y la envia a la Autoridad
15 Judicial, Administrativa o Solicitante correspondiente.
Contintia en la actividad 23.
corr::ptir?;legti Pi\r:iamn?r?igi?ativo Prepara el proyecto de contestacion a] escrito o qemanda, y lo remite a la
16 y Agrario y/o Lébo ral ylo Civil ’ Supdirecciép Juridica de lo Contencioso y/o Direccion Juridica para su
Mercantil y Penal ' | revision, y visto bueno.

huixquilucan.gob.mx
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Recibe y analiza el proyecto de contestacion al escrito o demanda.
17 ;Se emitsein comentariols, obse:jvadci;)ges o sugerencias?
: ; - contintia en la activida g
Sg:; (:gﬁgfg;g;;gjgﬁgggf - No, contintia en la actividad 22.
Juridico Emite y gznvia comeqtarios, observaciones o sugerencias al proyecto de
18 contestacién al escrito o demanda al Departamento correspondiente:
Administrativo y Agrario y/o Laboral y/o Civil, Mercantil y Penal, a fin de que
las implemente.
Recibe e implementa los comentarios, observaciones o sugerencias al
s corr:se;ir?;LESa Pi\r:jﬂ:igtt?ativo proyecto de contestacion al escrito o demanda.
) Agrario y/o 'Léb oral vio Givil Envia a la Subdireccién Juridica de lo Contencioso y/o Direccién Juridica el
20 y A9 Mercantily P enyal ' | proyecto de contestacion al escrito o demanda con los comentarios
y implementados para que se dé visto bueno para firma.
Subdirector Juridico de lo Da visto bueno a la contestacién del escrito o demanda definitiva y la envia
21 Contencioso y/o Director nuevamente al Departamento correspondiente: Administrativo y Agrario y/o
Juridico Laboral y/o Civil, Mercantil y Penal.
corr:se;?):;:elr?tiz p ?Ar:imsigtt?ativo De acuerdo con el poder que lo habilite, firma la contestacion definitiva al
22 y Agrario y/o Léboral ylo Civi esc‘rito o demanda y la envia a la Autoridad Judicial, Administrativa o
Mercantil y Penal Selicitante.
23 Archiva en el expediente correspondiente el acuse original de la contestacion
al escrito o demanda.
Los titulares de los Departamentos o bien los funcionarios asignados por
ellos para la atencion del escrito o demanda, se encargaran de vigilar y dar
24 seguimiento a todos los actos y procedimientos de caracter procesal que se
corr:se;?)r?;ilegt?e F')?Ar(tdirw?r?igtt?ativo der@v_en de dicha contestagién ante la Autoridad Judicial, Administrativa o
y Agrario y/o Lébor al ylo Civil Solicitante hasta la conclusion del asunto.
Mercantil y Penal ' [ Los titulares de los Departamentos o bien los funcionarios asignados por
ellos para la atencion del escrito o demanda, informaran semanalmente al
25 titular de la Subdireccion Juridica de lo Contencioso de los actos y
procedimientos de carécter procesal que se susciten en dichos asuntos hasta
la conclusién de los mismos, para que una vez ello, vigilen que se archiven,
manteniéndolos bajo su resguardo.
Subdirector Juridico de lo Informa mensualmente a la Direccién Juridica sobre el estatus de los asuntos
26 Contencioso y/o Director de trascendencia a juicio de la Subdireccion Juridica de lo Contencioso
Juridico relacionados-con este procedimiento. .
Fin del procedimiento "
Elaboré 4 Bvisd \ ;
X \ FCTELaT )~ T i o \
Lic. José Francisco Walls Vega Mtro) Eduardo Cortés Hernandez | Mtra. Teresa Ginez. I’:taho -
Subdirector Juridico de lo Contencioso ‘. Director Juridico Secretaria del H. Ayuntamiento.
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Servidor Publico autorizado
para recibir correspondencia [ Subdireccién Juridica de lo Consultivo y/o Departamento correspondiente: Administrativo y

por parte de la Subdireccién Direccién Juridica Agrario y/o Laboral y/o Civil, Mercantil y Penal
Juridica de lo Contencioso

@ En cato de sea que el escrito 6 demanda no cardcter Juridico,
o bien, no sea de la competencis de s Direccion Juridica y/o

Subdireceidn Juridica de lo Contendoso No
Rechela consulta, requermiento, o solidtud,

2y como en su caso, la documentacién e
nformackdn relaclonada con ella 3

D

Turna al 4 el escito asl
como en su caso, la documentacién e infarmadon
reladonada con slla para su atenddn

TERMINA PROCEDIMIENTO. :D

“Caracter juridico, pero n irea competents?
Continte o n sckvidud 4.
Qe Juridicoy es el érea de compgs
tnua en la activ

Turoa el exmn de demanda, asi como en su cavo, la

on elta para

su atenddn y n;vhll'nln al personal adsarito a su drea
muewmuenlz, a3l como en su caso, a

con elta para

wu andNsis.

&

Z5e necesita nformacion adicional
S1: continda la actividad 7.
No:continga en la actividad 14

7 51
¥

Elabora oficlo difgido a la Unkdad Administrativa o
Solicante correspondiente para que envié dicha
documentacién e informacidn adidonal.

O !

Por su conducto, soliata ala Unkiad Admiristativa Remite el oficio 4 fa Sulbdireccién Juridica de lo Ne
correspondiente, para que envie la vio Juridica segan sea el
e informacién adidonat caso para su firma

otraunidad
sk continua la actividad 11.
“Contindia en la actividad

0 /¢

Elabora ofido difgkdo ala Unidad Administrativa
diferente para el envio de :ommurln-, observadones of
al escrito o
demanda, tnvllndule copla de l.- misma, asi como de la

> < o

Por su conducto, soRdta ala Unidad Administrativa @
el envi °

emite ol
Contenchoso y/o olr-edm ]u:lam uq.dn ol P
al escrito o

fona,
demanda, enviindole copla delamisma, asf como de
N e con ell.
@ 2 W0 visto bi Ia
eccdén Juridica de lo Conten.
Direcddn Juridica?
, continia en la actividad
2 en la 3. 6
st Fiemala alesaitoo o
L) didal,
_\ carrespondiente. Continda la actividad 23,
n comentarios, obse v Po 1 proyecto de al esaito o
sugerendas’ yloremite ala Juridica delo
S| continta la actividad 18, Contenciowe y/o Direcddn Juridica para su revisidn, y
o, continda la actvdad vito bueno.
b 3 Recibe e fos
Emitey envia comentaros, chsecvacianes o sugerendas al o » de #l sscrko
Py poryisinsiii al © demanda
v Agraro
y/o ubordv/o CIML, Mercantil /o Penal, afin dnque las “
mplemente.
Envi Juridica de 1o C Yo
Dir dh Jmlﬂl:a 1 o de testaddn al It
Davisto bueno a la del escrito v e, bnclorde e;:t"o
v T Que ze dé visto bueno para fikma.
v/o Civil, Mercamtil y/o nna. afinde qué las
plemente. ¥
Deacuerdo con el poder que ko hatilite, fiemala
L escrito o ylo envia @
al Judidal, o

@ Archiva en el expediente :un.lpel\dhmc del acuse
orginal de | caito o

Los titulares de los departamentos, se El\ﬂlﬂl-‘ﬂ d!

vigltar y dar

@ dicha contestaciin ante & autoridad jdidal,
hasta de

° “‘1‘0-

ieforma mensuslmente ala diecclon Jurkdiea sobre o! Los Utulares de s departamentos darin b atencion
pridica delo 1;‘;:::- to
con este procedimiento

(€3]

Fase
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mbre del procedimiento

“Participar en los Comités,  grupos de trabajo, foros y.
6rganos colegiados, qu gro d S

08

Clave

S =0 A‘I e T e

Objetivo

Establecer los elementos juridicos de control y funcionamiento que
permitan al Municipio, Ayuntamiento, Unidades Administrativas,
Entidades y Unidades Administrativas Responsables de la
Administracién Publica Municipal alcanzar seguridad, certidumbre y
certeza juridica en el cumplimiento de objetivos institucionales y de
gobernabilidad del mismo.

Alcance

A todos los Comités, Subcomités, Grupos de Trabajo, Foros y Organos
Colegiados establecidos dentro del Municipio.

Base Legal

Fraccién IV del articulo 44 del Reglamento de la Ley de
Contratacién Publica del, Estado de México y Municipios ; Fraccion I
del articulo 52 del Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del
Estado de México y Municipios; Fraccién VI inciso d) del articulo 22 de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y 19 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; Articulo 12.19 del
Libro Décimo Segundo del Coédigo Administrativo del Estado de
Meéxico y Fraccién VI inciso a) del articulo 24 del Reglamento del Libro
Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México;
Fraccion V inciso d) del articulo 25 de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionadas con las Mismas y 26 del Reglamento de
laLey de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas;
Fraccion V, y ultimo parrafo de numeral Décimo Segundo de los
Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la
Conciliaciéon y Desincorporacién de Bienes Muebles e Inmuebles
para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
México y Articulo 9 fraccion VII del Reglamento de la Mejora
Regulatoria de Huixquilucan, Estado de México.

Definiciones

Comité, Subcomités, Grupos de Trabajo, Foros y/o Organos
Colegiados: Conjunto de personas elegidas para desempefiar una labor
determinada, en su caso teniendo autoridad o actuando en
representacion de un colectivo.

Requisitos

Proyecto de calendario de actividades, con fecha de sesion respectiva,
para acciones que deben llevarse a cabo por las Unidades
Administrativas.

Resultados

Participacién del rea juridica en cada uno de los Comités, Subcomités,
Grupos de Trabajo, Foros y Organos Colegiados.

Interaccion con otros procedimientos

Recepcion y control de correspondencia y mensajeria, SHA-DJ-08.

Politicas *

Dar cumplimiento a la atencién de los Comités, Subcomités, Grupos de
Trabajo, Foros y Organos Colegiados establecidos en los diversos
ordenamientos legales.

No. Puesto

Actividad

1 recibir correspondencia, por
parte de la Direccion Juridica

Servidor publico autorizado para

Recibe proyecto de calendario de actividades, el cual debe contener la
fecha de la sesién respectiva, asi como las acciones que deben llevarse
a cabo por las diversas unidades administrativas, a fin de preparar con
oportunidad los temas que integraran el orden del dia, asi como las
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carpetas que contengan la informacién y documentacion relacionada
con dichos temas; y designa en su caso, su suplente.

Recibe proyecto de orden del dia de la sesién respectiva, conforme a

2 los asuntos que proponen las diferentes Unidades Administrativas.
Remite a la Subdireccién Juridica de lo Consultivo y/o Subdireccion
3 Juridica de lo Contencioso, segun sea el caso, el proyecto de orden del
dia de la sesion respectiva, sefialando la fecha, hora y el lugar donde
se efectuara la sesion.
Revisa el proyecto de orden del dia.
4 Subdirector Juridico de lo ﬁi?éggﬁﬁg;?en SRR——
Consultivo y/o Subdirector | gi'continya en la actividad 6.
Juridico de lo Contencioso, — > -
seguin sea el caso Corrige el proyecto de orden del dia correspondiente.
Envia proyecto de orden del dia a la Direccién Juridica.
. . En su caso, envia su visto bueno al proyecto de orden del dia a las
U Director Juridico areas administrativas correspondientes.
Subdirector Juridico de lo
8 Consultivo y/o Subdirector Asesora a las Unidades Administrativas en la elaboracién de las notas
Juridico de lo Contencioso, de los temas a tratar en el orden del dia.
segln sea el caso
Recibe convocatoria con la orden del dia del Presidente o Secretario
9 Servidor pablico autorizado para %t:ea ::)t(sa%'ileeliagg;mté, Subcomités, Grupos de Trabajo, Foros y
recibir corre§pondencia, por ;) Agsiste i sgsi 5n7? -
10 parte dela Direccion Jundica Si: Contintia en la actividad 11.
No: Contintia en la actividad 12. .
11 Asiste a la Sesién del Comité, Subcomités, Grupos de Trabajo, Foros y

Organos Colegiados.

12 Asigna a un responsable para que asista a la Sesion del Comite,
Subcomités, Grupos de Trabajo, Foros y Organos Colegiados.

Director Juridico
Envia para su revision a la Subdireccion Juridica de lo Consultivo y/o
13 Subdireccién Juridica de lo Contencioso, seguin sea el caso, el acta de
la Sesion del Comité Subcomités, Grupos de Trabajo, Foros y Organos
Colegiados.

Recibe y revisa el proyecto de acta de la sesion del Comite,
Subcomités, Grupos de Trabajo, Foros y Organos Colegiados.

14 Subdirector Juridico de lo ¢ Proyecto de Acta es correcto?
Consultivo y/o Subdirector Si: Contintia en la actividad 16.
Juridico de lo Contencioso, No: Contintia en la actividad 15.
15 segun sea el caso Realiza cambios y adecuaciones al acta correspondiente.
16 Envia acta a la Direccion Juridica.
17 Director Juridico Otorga el visto bueno al proyecto de Acta.
Subdirector Juridico de lo
18 Consultivo y/o Subdirector Lleva a cabo un historial con copia de cada Acta en la que esté
Juridico de lo Contencioso, involucrada la Direccion Juridica.

segun sea el caso

huixquilucan.gob.mx
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CS g:g&zszor/‘]ougggﬁ rzitlgr Informa mensualmente a la Direccion Juridica sobre el estatus de los
19 Jiiridies de Iyo Contericiaso asuntos de trascendencia a juicio de la Subdireccién Juridica de lo
segin sea el caso Consultivo relacionados con este procedimiento. ;

Fin del procedimiento Wik

,/)
Mtro. Eduardo Cortés Herandez Mtra/ Te Giez gerr
Director Juridico . | Secretaria del H. Ayuntamiento

~ ] v
[ o B Py
Secrela: ia Cei

H. Ayuntamiento /

Juniica / \ /
= o \ :
. — N V
= & /4
N =7
— —
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Servidor Publico autorizado para

Subdireccién Juridica de lo Consultivo y/
ibir correspond ia por parte
de la Subdireccién Juridica de lo Direccién Juridica co Subdllrecclén ..!urldlca Ide lo
Consultivo ontencioso, segun sea el caso.

! ()
Recbe proyedo de calendario de

el cual debe la
fecha de sesién respectiva

sWsa el proyecto de erden delta

¢Es correcto?
No: Continua en la actiidad 5.
1: Continua en la aclividad &

@

Recbe proyedo de ordon de dia de la He
sesidn respectiva, conforme a los asuntos
que

las di
sdministrativas e
Ul
@ l corespondiente

Remite a la Subdireccén Juridica de lo
Consultivo y/o Subdireccién Juridica de lo

dia a la drecdén Juridica
Contencloso

de

Envia proyecto de orden del

ey

©

ja suviso

Bueno al proyecio de orden
del dia a las @reas administrativas
co pondientes

Asesora a las uridades administrativas
en de las ndas de los
temas a tratar en el orden del dia.

@ [ :

Recibe convocatoria con la orden del dia
de la Presidenta o Secretario que integra el
Comité, Subcomités, grupos de Trabajo,
Feros y Organos colegiados.

LAsiste ala sesién?
Si: Continua en la " 11, NO—
o: Continua en la actividad
Acude a la Sesidn del

Comié, 165, Qrupos

de Trabajo, Foros, Organos
Coleglados. @

Asigna a un responsable para que
@ asista a la Sesién del Comité,
Subcomiés, grupos de Trabajo, forosy ST dal Coimité, Subcomilés, 0
Organos Colegiados de Trabajo, Foros, y Organos

Colegiados.
LProyecto de Adla es correcto?
&f; Continua enla actividad 16
TEqntinua en la aclivided

Envia para su revisién a la Subdirecddén
Juridica de lo Consultivo yf Subdireccién
Juridica de lo Contencioso, seglin sea el
@ caso, el acta de la Sesion del Comité, Na
Subcomité, Grupos de Trabajo, Foros y
Organos Colegiados.

al acla comespondiente

Envia acla a la Direccién
Otorga el vislo bueno al }_ Jurldica

i
Realiza cambios y -deculelonul

proyecto de Adas.

&

Lieva a cabo un histodal con copia de cada
Acta en la que este involucrada la Direccién

Informa mensualmente a la Direccién
Juridica sobre el estatus delos asuntos
con esle

Fase
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~ Atencion a quejas de la Comision de Derechos Humanos del Estado e

Nombre del procedimiento i o  Wisie. _ v

Clave - A T VS TR SHA/DJ/O6 T s ST

Obieti Representar juridicamente a la Presidenta Municipal en calidad de

jetivo .

apoderado general para pleitos y cobranzas.

Alcance Subdireccién Juridica de lo Consultivo.

Base Legal Art. 84 fraccion XXI y 86 fraccién Il del Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
Queja de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México: Accion
mediante las que el gobernado puede solicitar que la Comisién de Derechos

Definicion Humanos del Estado de México, realice una investigacion sobre presuntas
conductas efectuadas por un organismo ptblico del Estado de México, que
violenten los derechos humanos del gobernado en cuestion.

Requisi Solicitud por parte de la Comision de Derechos Humanos del Estado de

equisitos México.
Resiiltatios Evitar recomendaciones que pueda tener el Municipio, derivadas de

violaciones a Derechos Humanos

Interaccién con otros procedimientos

Recepcién y control de correspondencia y mensajeria, SHA-DJ-08.

Politicas

Representar juridicamente a la Presidenta Municipal en calidad de
apoderado general para pleitos y cobranzas ante toda clase de Organos
Estatales.

No. Puesto

Actividad

Servidor publico autorizado
para recibir correspondencia,
por parte de la Subdireccion

Juridica de lo Consultivo.

Recibe la solicitud por parte de alguna Visitaduria de la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de México, asi como en su caso, la
documentacién e informacién relacionada con ella, registra en base de datos
y asigna folio y turna a la Subdireccion Juridica de lo Consultivo.

Subdirector Juridico de lo
Consultivo

Recibe la solicitud para remitir a la Visitaduria General un informe detallado
sobre los puntos que se narran en el escrito de inconformidad, respecto de
los hechos motivo de queja, y se pasa al titular de la Jefatura de
Departamento de lo Consultivo para su conocimiento.

Jefe del Departamento de lo
Consultivo

Analiza la solicitud para remitir a la Visitaduria General un informe detallado
sobre los puntos que se narran en el escrito de inconformidad, respecto de
los hechos motivo de queja.

¢ Es factible o no su contestacion?

- Si: Continutia en la actividad 5

- No: Contintia en la actividad 4

Subdirector Juridico de lo
Consultivo

En caso de que la solicitud para remitir a la Visitaduria General un informe
detallado sobre los puntos que se narran en el escrito de inconformidad,
respecto de los hechos motivo de queja, no sea factible, se remite a el area
competente a fin de que esta de contestaciéon a los cuestionamientos
realizados por la Visitaduria General.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdirector Juridico de lo
Consultivo

Turna la solicitud a su personal adscrito, para remitir a la Visitaduria General
un informe detallado sobre los puntos que se narran en el escrito de
inconformidad, respecto de los hechos motivo de queja, al personal adscrito
a la Subdireccion Juridica de lo Consultivo, para su andlisis, atencion y
seguimiento, con la documentaciéon e informacion relacionada con ella,
determinando si es necesaria alguna documentacién o informacion de
caracter adicional.

¢, Se necesita informacién adicional?

huixquilucan.gob.mx
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- Si: Contintia en la actividad 6
- No: Contintia en la actividad 7
6 Solicita por escrito a la Unidad Administrativa o Unidad Administrativa
responsable, para que envie dicha documentacion e informacion.
En caso de que determine que no es necesaria alguna documentacion e
informacion de caracter adicional para poder atender la solicitud para remitir
7 a la Visitaduria General un informe detallado sobre los puntos que se narran
en el escrito de inconformidad, respecto de los hechos motivo de queja, se
procedera a turnar al personal adscrito a la Subdireccién Juridica de lo
Consultivo para elaborar el informe solicitado por la Visitaduria General.
Personal adscrito a la
8 Subdireccion Juridica de lo Prepara el proyecto del informe solicitado por la Visitaduria General.
Consultivo
Recibe y analiza el proyecto del informe solicitado por la Visitaduria General.
9 ¢ Tiene comentarios, observaciones o sugerencias?
. . - Si, contintia en actividad 10
Subdirector Jur}duco delo - No, contintia en actividad 13
Consultivo z z = - -
Emite y envia comentarios, observaciones o sugerencias al proyecto del
10 informe solicitado por la Visitaduria General, al personal adscrito a la
Subdireccién Juridica de lo Consultivo, a fin de que las implemente.
11 Recibe e implementa los comentarios, observaciones o sugerencias al
Personal adscrito a la proyecto del informe solicitado por la Visitaduria General.
Subdireccion Juridica de lo Envia al titular de la Subdireccién Juridica de lo Consultivo, proyecto del
12 Consultivo informe solicitado por la Visitaduria General, con los comentarios
implementados.
; : El titular de la Subdireccion Juridica de lo Consultivo revisa el proyecto del
13 Subdlreétor JL::.Id'CO de lo informe solicitado por la Visitaduria General, de no existir mas comentarios
ORSUIEND firma el informe y lo remite a la Visitaduria General.
14 Subdirector Juridico de lo Mantiene un registro de los informes remitidos a la Visitaduria General
Consultivo solicitados a la Direccién Juridica.
psa?;\“rggirb?ructz)cl:rcrz:;é?\zz?mi?a Actualiza base de .d.atos y remite s_emanalmeqte a}l Servidqr Publico
16 de la Subdireccion Juridica de autorizado para recibir correspondencia de la Direccion Juridica de los
; informes remitidos a la Visitaduria General resueltas en ese periodo.
lo Consultivo
Subditector Jurldico de lo Informa mensua!mentg a !a Direccion Jur.idica.sobre e'l gstatus de los asuntos
16 Cansultvo de trascendencia a-juicio de la Subdireccion duridica-de-lo Consultivo
relacionados con este procedimiento.
Fin del procedimiento @
4 . Elab ré] /“’/’ : Reyisé 1 4 \\ ("
,,/, ; ) H. . ,\ ’ ’“ /\ \ )
/'\ C g v ,{." . \ I
,‘\ic/ “.’F’Z : | S e/, Ay 8O S
Mtro. Eduardo/Cortés Hernandez Mtro. Eduardo Cortés Hernandez / Mtra. Teresa Gine 2Sefrano
"\ Director Juridico , Director Juridico Secretaria del H. Ayuntamiento
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Servidor Piblico autorizado para recibir
correspondencia por parte de la

Subdireceién Juridica de lo Consultivo

Subdireccién Juridica de lo Consultive

itoa la
Juridioa de lo Consultivo

Jefatura de Departamento de lo
Consultivo

(/ INICIO \

J©
! Recibe solicitud por parte de
§ alguna Visitaduria de la

@

®

Analiza |a solicitud para

l Recibe solicitud para

»  remitirinforme

i Humanos del Ea!ado de

Anuu.lin b-s.. de datos y

detallado

m@

En caso do no ser untlblo

7] remitir informe detallado

se envia a las éreas
competentes

2 15

“Turna la solicitud asu |
personal y verifican si |

necesitan mas r
informacién

;I
@

f Solicita por esocrito la
} informacién

Tuma a la Subdireccién
Juridica de lo

]

i

!

! Contencioso

i L—,—_

O

Recibe y analiza el proyecto
y en dado caso emite

si
s W

Emite y envia |

__—l®

L—{ Prepara ol proyescto }

comentarios I

Revisa el proyecto, firma y
remite a la Visitaduria
General

remite I al
Servidor Publico
autorizado

i unregistrode los
informes enviados

Informa
I ala

Direccién Juridioa

|
b

— |

los comentarios

@2

Recibe e implementa ]

Envia a titular de la
Subdireccién Juridica de

lo Contencioso
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Nombre del procedimiento.

os Civiles,

Objetivo

Atender en tiempo y forma los Juicios de Amparo que deban promoverse
con motivo del tramite de otros juicios o procedimientos ordinarios,
tramitados ante diversas autoridades judiciales, administrativas, agrarias,
penales, laborales o de cualquier otra indole o naturaleza de érganos
locales, estatales y federales, asi como de terceros, siempre
salvaguardando los intereses del Municipio.

Alcance

A la Subdireccion Juridica de lo Contencioso y Subdireccién Juridica de
Amparos.

Base Legal

Art. 90 fraccion Il del Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Definiciones

Demanda de Amparo: Escrito mediante el cual se inicia un juicio de

amparo.

AMPARO DIRECTO: Aquel que se tramita una vez que se sustancian los

juicios o procedimientos ordinarios, tramitados ante diversas autoridades

judiciales, administrativas, agrarias, penales, laborales o de cualquier
otra indole o naturaleza de 6rganos locales, estatales y federales;

AMPARO INDIRECTO. Aquel que procede en los siguientes supuestos:

o Dentro del tramite de los juicios o procedimientos ordinarios, tramitados
ante diversas Autoridades Judiciales, Administrativas, Agrarias,
Penales, Laborales o de cualquier otra indole o naturaleza de 6rganos
locales, estatales y federales;

« En ejecucién de la sentencia, laudos o resolucion emitidos dentro de
los juicios y procedimientos sefialados en el punto anterior, o;

e Se sefiale al Municipio como Autoridad Responsable dentro de los
tramites en un juicio de amparo indirecto promovido por cualquier
persona fisica o juridica, y deba tener intervencion la Subdireccion
Juridica de lo Contencioso y/o Direccién Juridica.

Requisitos

Escrito de demanda de amparo.

Resultados

Los resultados son variables.

Interaccion con otros procedimientos

Recepcion y control de correspondencia y mensajeria, SHA-DJ-08 y
Atencién a Escritos o Demandas Civiles, Mercantiles, Penales,
Laborales, Agrarias y Administrativas; y en determinados casos, escritos
o demandas de Amparo respecto a esas materias, SHA-DJ-04.

Politicas

Representar al Municipio, Ayuntamiento, Unidades Administrativas,
Entidades y Unidades Administrativas Responsables de la
Administracién Publica Municipal, ante las autoridades jurisdiccionales
del Poder Judicial de la Federacion.

No. Puesto

Actividad

Subdirector Juridico de lo
Contencioso

En caso de que exista la posibilidad de interponer demanda de amparo
ya sea en la via DIRECTA o INDIRECTA, turna al Departamento
correspondiente: Administrativo y Agrario y/o Laboral y/o Civil-Penal-
Mercantil el expediente, asi como en su caso, la documentacion e
informacion relacionada con el asunto respectivo, ello para efecto de
elaborar el proyecto de demanda en cuestion.

huixquilucan.gob.mx
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Jefe del Departamento
correspondiente: Administrativo
y Agrario y/o Laboral y/o Civil,
Mercantil y Penal

AMPARO DIRECTO. Realiza la demanda en cuestion, la firma y envia a
la Subdireccion Juridica de Amparos cerciorandose que dicha actuacion
sea dentro del plazo regulado la Ley de Amparo.

Subdirector Juridico de lo
Contencioso

Revisa el contenido del escrito de demanda precisado en la actividad
anterior, haciendo las observaciones que crea convenientes, o en su
defecto rubricando el visto bueno del mismo.

¢ Hay observaciones?

Si, continta en actividad 4.

No, continta en actividad 5.

Jefe del Departamento
correspondiente: Administrativo
y Agrario y/o Laboral y/o Civil,
Mercantil y Penal

Adecua las observaciones indicadas por la Subdireccion Juridica de
Amparos.

Jefe del Departamento
correspondiente: Administrativo
y Agrario y/o Laboral y/o Civil,
Mercantil y Penal

Firma e ingresa al Tribunal Colegiado competente, el escrito de demanda
en cuestién, cerciorandose que dicha actuaciéon sea dentro del plazo
regulado la Ley de Amparo.

Jefe del Departamento
correspondiente: Administrativo
y Agrario y/o Laboral y/o Civil,
Mercantil y Penal

AMPARO INDIRECTO. Cuando el juicio de amparo indirecto derive de
ejecucion de la sentencia, laudos o resolucion emitidos dentro de los
juicios o procedimientos ordinarios, tramitados ante diversas Autoridades
Judiciales, Administrativas, Agrarias, Penales, Laborales o de cualquier
otra indole o naturaleza de organos locales, estatales y federales;
elabora la demanda y la envia a la Subdireccién Juridica de Amparos
para posibles observaciones.

Subdirector Juridico de
_ Amparos

Revisa el contenido del escrito de demanda precisado en la actividad
anterior, haciendo las observaciones que crea convenientes, o en su
defecto rubricando el visto bueno del mismo.

¢, Hay observaciones?

Si, contintia en actividad 8.

No, contintia en actividad 9.

Jefe del Departamento
correspondiente: Administrativo
y Agrario y/o Laboral y/o Civil,
Mercantil y Penal

Adecua las observaciones indicadas por la Subdireccién Juridica de
Amparos.

Firma e ingresa al Juzgado de Distrito competente, el escrito de demanda
en cuestion, cerciorandose que dicha actuaciéon sea dentro del plazo
regulado la Ley de Amparo.

10

Jefe del Departamento
correspondiente: Administrativo
y Agrario y/o Laboral y/o Civil,
Mercantil y Penal

AMPARO INDIRECTO. Cuando se sefiale al Municipio como Autoridad
Responsable dentro de los tramites de un juicio de amparo indirecto
promovido por cualquier persona fisica o juridica, y deba tener
intervencién la Subdireccién Juridica de lo Contencioso y/o Direccion
Juridica, evaluara la necesidad de requerir documentacion o informacion
adicional y determina si debe intervenir otra area diferente.

¢ Interviene otra unidad administrativa?

- Si: Continuia en la actividad 11

- No: Realiza la demanda en cuestion y continia en actividad 12.

11

Jefe del Departamento
correspondiente: Administrativo
y Agrario y/o Laboral y/o Civil,
Mercantil y Penal

Elabora oficio dirigido a la Unidad Administrativa Diferente para el envio
de documentacién, informacién, comentarios, observaciones o
sugerencias que considere oportunos hacer valer en los tramites del
juicio de amparo relativo, solicitando, en su caso, la remision de la
documentacion e informacion relacionada con el juicio constitucional.

huixquilucan.gob.mx
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Jefe del Departamento
correspondiente: Administrativo

AMPARO INDIRECTO. Recibida la documentacion, informacion,
comentarios, observaciones o sugerencias de la Unidad Administrativa

Wze ey

12 : i Diferente, o no habiéndose necesitado la intervencion de unidad
yAgra&ZXé:nkﬁlso;aeln);/;} Civil, administrativa diversa, realiza la demanda en cuestién, y envia a la
Subdireccién Juridica de Amparos para posibles observaciones.
Revisa el contenido del escrito de demanda precisado en la actividad
anterior, haciendo las observaciones que crea convenientes, o en su
13 Subdirector Juridico de defecto rubricando el visto bueno del mismo.
Amparos ¢ Hay observaciones?
Si, contintia en actividad 14.
No, contintia en actividad 15.
14 Jefe del Departamento ﬁ?ne::rislas observaciones indicadas por la Subdireccion Juridica de
correqundlente. Admlnlstrqtlyo Firma e ingresa al Juzgado de Distrito competente, el escrito de demanda
15 y-Agraria ylo Lgboral yio Givil en cuestion, cerciorandose que dicha actuacion sea dentro del plazo
Mercantil y Penal ! P
regulado la Ley de Amparo.
AMPARO DIRECTO. Los titulares de los Departamentos o bien los
funcionarios asignados por ellos para la atencién del juicio de amparo, se
16 encargaran de vigilar y dar seguimiento a todos los actos y
Jefe del Departamento procedimientos de caracter procesal que se deriven del tramite de ese
correspondiente: Administrativo | juicio ante la Autoridad Judicial Federal hasta la conclusion del asunto.
y Agrario y/o Laboral y/o Civil, | AMPARO INDIRECTO. Los titulares de los Departamentos o bien los
Mercantil y Penal funcionarios asignados por ellos para la atencién del juicio de amparo, se
17 encargaran de vigilar y dar seguimiento a todos los actos y
procedimientos de caracter procesal que se deriven del tramite de ese
juicio ante la Autoridad Judicial Federal hasta la conclusién del asunto.
? TS Informa mensualmente a la Direccion Juridica sobre el estatus de los
18 Subdlre;\:tor Juridico D asuntos de trascendencia a juicio de la Subdireccién Juridica de Amparos
mpatel relacionados con este procedimiento.
Fin del procedimiento
Elaboré Revisd Autorizé

A\

Mtro. Eduardb Cortés Hernandez Mtra. TerééiGinezS

eké'no
Director Juridico Secretaria del H. Ayuntamiento
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Departamento correspondiente:
sSubdireccién Juridica de lo Consultivo Administrative y Agrario y/o laboral, y/o
Civil, Mercantil y Penal

Subdireccién Juridica de Amparos

(" wico )

© @

Revisa el contenido, en i

B e b ~ AMPARA DIREGTO: realiza |

i
interponer demanda se i
demanda firma y envia a la { dado caso haciendo
turna al Departamento Subdireccién Juridicade | observaciones y de no ser
Correspondlente, asi mismo Amparos i el caso firma
Ia documentaclién . o peam) {

Adecua las
observaciones

No e ingresa al
Tribunal Coleglado
competente

N o .. L i i —
G e e A Ly i Revisa ol contenido y
Subdireccién Juridica de observaciones

Amparos
i v S S
i ——
; Adecua Ilas observaciones 8
H
i
2 e o S— —— >
i (o) No
‘Firma e ingresa al Juzgad
! de Distrito Competente

AMPARO INDIRECTO: Evalaa

sl requiere mas Iinformaciény

determina sl deben Intervenir |
otras areas }

e —— =%

Envia oficlo a la Unidad ‘
No Administrativa Distinta I
AMPARO INDIRECTO: @ Revisa el contenido
Reallza demanda y envia a demanda haciendo las
I1a Subdireccién Juridica de it observaciones que crea
Amparos convenlente

Adecua las
! observaciones indicadas

| &2 > + - .

1' Firma e ingresa al
3 Juzgado del Distrito
H
}

competente

-

[ AMPARO DIRECTO: Vigilan y
1]
|
]
{

OONNC

16

dan seguimiento a todos los

actos y procedimientos de
caracter procesal que deriven
del tramite =T

1) ) o

AMPARO INDIRECTO: Vigilan y - o
dan seguimiento a todos los Informa mensualmente a Ia
actos y procedimientos de 3 Direcclén Juridica sobre el

| earacter procesal que deriven i estatus de los asuntos

| del tramite

e oo I e )
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Nombre del procedimiento

ool de correspondenciay mensaferia

SR e e

Recibir y controlar la correspondencia y mensajeria dirigida a la Direccion
Objetivo Juridica, asi como a las areas subordinadas a ésta, para su atencion en
tiempo y forma.
Alcance La Direccion Juridica y sus Unidades Administrativas.
Art. 6, 18 fracciones Ill y XXIIl y 19 fraccion XXIII 20 fraccion |, del
Base Legal Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México.
Definiciones Correspondencia y/o mensajeria: Comunicacion hecha por escrito.
Requisitos Se presenta por escrito, algtn escrito de parte de cualquier ente.
Resultados Tramite, atencion y respuesta a la documentacion recibida.

Interaccién con otros
procedimientos

Atencion a consultas, requerimientos y solicitudes en materia legal, SHA-DJ-
01, Elaboracién y revisiéon de contratos o convenios, SHA-DJ-02,

Llevar adecuadamente un control de la documentacién recibida en la
Direccion Juridica, asi como, en las entidades subordinadas a ésta y su
delegacion correspondiente, para dar la debida atencion a los asuntos que

Politicas se pidan.
El personal de recepcién de correspondencia de la Direccion y las tres
subdirecciones debera estar formalmente autorizado por titular del area.

No. Puesto Actividad

Director Juridico y/o
1 Subgrggt:srﬁﬁi\.llgriéilec%s de Designan por escrito al servidor publico autorizado para recibir
Contencioso y de correspondencia y/o mensajeria.
Amparos.

Servidores publicos

autorizados para recibir
correspondencia de la
3 Direccion Juridica, y sus
tres subdirecciones

Reciben la correspondencia y mensajeria asi como en su caso, la
documentacién e informacion relacionada con ella, acusando de recibido.

Registran el ingreso de la correspondencia, asignando un nimero de folio
que identifique el documento en una base de datos que contenga los
siguientes rubros: Folio, Fecha, Titular, Dependencia que lo envia, Nimero
de oficio, Expediente, Quejoso o Promovente, Asunto, A quién fue dirigida,
Personal que recibid, A quién se turna, y en su caso Personal Responsable.

Servidor publico autorizado
para recibir

En caso de la correspondencia recibida en la Direccion Juridica, de acuerdo

al contenido de la misma:
-Corresponde a la Direccion Juridica: Contintia en la actividad 5.

4 : -Corresponde a alguna de las Subdirecciones subordinadas: Contintia en la
correspondencia de la actividad 6
Direccion Jurfdica En caso de la correspondencia recibida en alguna de las Subdirecciones
subordinadas a la Direccién Juridica: Continta en la actividad 7.

Servidor Zfsllzziiﬁtorlzado En su caso, hace del conocimiento de la misma al Director Juridico para su

5 P ; atencion correspondiente y actualiza base de datos. Continta en la actividad
correspondencia de la 7
Direccion Juridica '

Serdor Zg:l:zziiﬁtonzado Turna a la Subdireccién competente, para su atencion, actualizando la base

6 P de datos y recabando en la misma el acuse de recibido. Contintia en la

correspondencia de la
Direccion Juridica

actividad 7.

huixquilucan.gob.mx
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Servidores publicos
autorizados para recibir
7 correspondencia de la
Direccién Juridica, y sus

tres subdirecciones

Reciben y registran en base de datos, de la misma manera, asignando un
folio y describiendo los datos sefialados, debiéndola mantener en

permanente actualizacion

Fin del procedlmlento P \ \

Elaboro

Elena ihgel Mendiola
Profesional A

]m 0\#( uﬂ“”

Mtro. El,éluard Cortés He nandez

Mtra. finarefa s el /;

| Secretam del M mmamn&;
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Direcci6n Juridica y/o
Subdirecciones Juridicas de
lo Consultivo, de lo
Contencioso y de Amparos

Servidor Publico autorizado para recibir
correspondencia de la Direccién Juridica, y sus
tres subdirecciones

Servidor Publico autorizado para recibir
correspondencia de la Direccion Juridica

® ®

Redben la comespondenda y mensajeria asi
como en su ¢aso, la documentacion e
informacién reladonado con ella, acusando de

recibido

Designan por escrito al
servidor pubico izad
para redtir comespondencia
ylo mensajeria.

©

©

En caso d2 la comespondenciarecibida en la
i6n Juridica, de acuerdo al contenido de

Registra el ingreso de la correspondencia, asignando un
nimero de folio que identifique el documento en una
base de datos que contenga lo siguientes rubros

Falio, Fecha, Tiilar, Dependencias que ko envia,

Namero de oficio, Expediente, Quejoso o promovente, la misma:
Asunto, A quién fue dirigida, Personal que recibié, A
quién se turna, y en su caso personal responsable :
Hace del conocimiento de fa misma al
Director Juridico para su atendién
correspondientey actuaiza base de
datos.

Continua enla actividad 7.

O,
O)

Redben y registan en la base de datos, de la NJ\:)’Q‘::;O‘S ;‘:::"f:g:: i
misma manera, asignando un folio y descibiendo adualizando a base de datosy

los ddos sefalados, debiéndola mantener en

ncoleachuabzadon recabando en lamisma el acuse d2

recitido. Continua en ka actividad 7.

FIN

Fase
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SECRETARIA TECNICA DEL SISTEMA MUNICIPAL DE
PROTECCION INTEGRAL DE LAS NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES (SIPINNA)
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Garantizar el cumplimiento, proteccion y ejercicio de los Derechos de las
nifias, niflos y Adolescentes previstos por la ley, instruye al Sistema
Municipal de Proteccion Integral de nifias, nifios y Adolescentes como

Chystivo instrumento, para la coordinacion y acciones en favor de la nifiez y
adolescencia, tomando como eje, el principio del interés superior de la
nifez. ' ‘

Alcance Con un enfoque transversal, integral y con base al Interés Superior de la
Nifiez y Adolescencia en el Municipio de Huixquilucan.

Articulo 8 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Base Legal Convencién de los Derechos del Nifio (CDN).

Ley General de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes (LGDNNA).
Articulo 91y 92 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
SHA: Secretaria del Honorable Ayuntamiento.
SIPINNA: Sistema Municipal de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y

Definiciories Adolescentes.
LGDNNA: Ley General de Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.
Oficios de peticion.
Los temas deben estar encaminados a la Proteccion de los Derechos de
Nifias, nifios y Adolescentes.
Requisi Informacion generada por fuentes sustentada en hechos, eventos,
equisitos

acciones comprobables.
Estadisticas generadas por dependencias fidedignas.
La informacion es corroborada y asi dar el seguimiento adecuado
sefialado.
Para las Nifias, Nifios y Adolescentes el conocimiento de sus derechos
para hacerlos efectivos dentro de su familia, escuela y sociedad.
Para que los servidores Publicos en el &mbito de su competencia trabajen
bajo el Principio del Interés Superior de la Nifiez, que es una
Resultadas obligatoriedad.

Envio de Informes de los avances de los Programas Municipales, a la
Secretaria Ejecutiva del Sistema de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes (Secretaria del H. Ayuntamiento) y a los Integrantes del
Sistema. (Todas la Dependencias Administrativas municipales, que dentro
de sus competencias y acciones incluyan a Nifias, Nifios y Adolescentes.)
Interaccién con otros procedimientos | No aplica.
La Secretaria Ejecutiva a través de la Secretaria Técnica del Sistema
Municipal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes
analizan, discuten y aprueban los puntos de acuerdo que se proponen en
Politicas sesiones ordinarias o extraordinarias del Sistema y se dan cumplimiento
a lo dispuesto en el Reglamento del Sistema Municipal de Proteccion
Integral de las Nifias, Nifios y Adolescentes de Huixquilucan, Estado de
México.

No. Puesto Actividad
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Los integrantes del Sistema, Nifias, Nifios, Adolescentes, Ciudadania,
Sociedad Civil y las personas con relaciéon en la materia, mediante oficio
1 Secretaria Técnica del dirigido a la Secretaria Ejecutiva del SIPINNA, se solicita someta a
SIPINNA consideracién, un punto de acuerdo para la préoxima Sesion del Sistema.
Posteriormente la Secretaria Ejecutiva lo turna a la Secretaria Técnica de
Proteccién Integral de las Nifias, Nifios y Adolescentes.
. . Una vez hecho el estudio y andlisis de la documentacioén presentada, por
2 Secretasrllgl'rzicxlca del medio de oficio se le requiere a la dependencia el complemento de la
documentacién en caso de que sea necesario.
3 SecretaSrIISIL?\lcg lca del Desahoga el requerimiento en caso de que fuera necesario.
; : Se lleva a cabo la integracion del punto de acuerdo de conformidad con
4 Secretasrllgglilczlca 4 lo dispuesto al Reglamento del Sistema Municipal de Proteccion Integral
de las Nifias, Nifios y Adolescentes de Huixquilucan, Estado de México.
5 Secreteérllgimilcglca sl Se integra en el orden del dia para la Sesién, el punto de acuerdo.
Se notifica a los integrantes del Sistema Municipal, fecha, hora y lugar de
6 Secretaria Ejecutiva del la Sesion, y se hace entrega de la Convocatoria, junto con la informacion
SIPINNA adicional correspondiente a los puntos de acuerdo carpeta y proyecto de
acta de la sesion anterior.
Secretaria Técnica del ; : .
7 SIPINNA Se incluye en el guion para el desarrollo de la Sesion.
8 Integraﬁﬁiig;l asllstema Analizan, discuten y aprueban en su caso el punto de acuerdo.
Secretaria Técnica del Procede a realizar las anotaciones y acciones correspondientes.
¢ SIPINNA
T Una vez celebrada una sesion, se elabora el acta definitiva, y se recaban
10 Secretaria Téchica del las firmas de los integrantes del SIPINNA que intervinieron en dicha
SIPINNA -
sesion.
11 Secretaria Técnica del Mediante oficio entrega copia del acta firmada a Presidencia y resguarda
SIPINNA el original.
12 Secretaria Técnica del Mediante oficio dirigido a la Secretaria del Ayuntamiento, solicita la
SIPINNA certificacion de algun punto de acuerdo aprobado mediante Sesion.
13 Secretaria Técnica del Envia digital o fisico el certificado, a la dependencia competente y se
SIPINNA resguarda el original. _
" Fin del procedimiento
Elaboré Revisé

(& i Jp

\ Lic. Mafia del Rosario Pellico Urrutia
\\. Secretaria Técnica del Sistema
‘Municipal de Proteccion Integral de

| ! J:E 'V“‘.“;‘ y 2 =
Y e b o Vahe
A ke -
Lic. Mari,é del Rosario Pellico Urrutia

\ Secretaria Técnica 'del Sistema
Municipal de Proteccion Integral de

las Nifias; Nifios y Adolescentes

huixquilucan.gob.mx
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‘COORDINACION ADMINISTRATIVA
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Egresos para el Ejercicio Fiscal
Correspondiente

4

EIaborar el Presubuesto de Egrésos del Ejercicib Ffscai corréspdndiéﬁie Va
efecto de que las Unidades Administrativas que conforman la Secretaria del

i H. Ayuntamiento cumplan con los objetivos y metas planteadas en los
Programas Operativos Anuales que sean determinados,
A las unidades administrativas que conforman la Secretaria del H.
Algenes Ayuntamiento.
Hass ledal Articulos 22 y 23 del Reglamento Orgénico de la Administracién Publica
g Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
Presupuesto de Egresos: establece las disposiciones para el ejercicio, el
control y la evaluacién del gasto publico.
Programa Operativo Anual: principal instrumento de planeacion en la
v Administracién Publica, en virtud de que, en él, se establecen de manera
Definiciones : ; > o
pormenorizada las acciones y COmpromisos anuales para el cumplimiento de
los programas
Proyecto de Presupuesto: Es un plan de gastos que te guia a través de la
planificacién, ejecucion y entrega de tu proyecto
Insumos Proyecto de presupuesto, objetivo y metas de las areas.
Resultados Presupuesto de Egresos

Interaccion con otros
procedimientos

No aplica.

La Secretaria del H. Ayuntamiento y la Coordinacién Administrativa se
sujetaran a las disposiciones juridicas aplicables en la materia y a los

Politicas principios de eficiencia, eficacia, economia y austeridad en la elaboracion y
autorizacién del Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal que
corresponda.

No. Puesto Actividad

1 Tesoreria Municipal Envia solicitud para elaboracién del presupuesto anual.
Inicia la elaboracién del presupuesto anual con base a los proyectos
Coondinadara presupuestarios y objetivos y metas establgc_:idas_ en los Rrogramas
2 Administrativa Operativos Anuales de las Unidades Administrativas adscritas a la
Secretaria del H. Ayuntamiento. Una vez terminado se envia por oficio a la
Tesoreria Municipal.
3 Tesoreria Municipal Recibe el Proyecto del Presupuesto y lo remite a la Subtesoreria de Inversion

y Gasto Publico para la revisién correspondiente.

Subtesoreria de Inversion
4 y Gasto Publico

Recibe el presupuesto y lo revisa, si hay alguna observacion la realiza e
informa a la Coordinacion Administrativa.

Coordinadora
Administrativa

Si hay alguna observacion se corrige se envia nuevamente a la Subtesoreria
de Inversion y Gasto Publico.
Si no hay observacion termina procedimiento.

huixquilucan.gob.mx




2022-2024

HuixquiLucan

SIGAMOS AVANZANDO

72024. Afio del Bicentenario de la Ere

[ —=—

ccién del Estado Libre y Soberano de México”.

SECRETARIA DEL H.

AYUNTAMIENTO | (%

y Gasto Publico

Subtesoreria de Inversion

Recibe el presupuesto corregido y contintia con el tramite para la elaboracion
del Presupuesto de Egresos de la Administracion Publica Municipal para el

ejercicio fiscal que corresponda.

Fin del procedimiento

]

Elabdro

C. José Olvera Martinez
Profesional C

Revisé

/ Gabriela Pedréia Barrios
Coérdinadora Administrativa de la
Secretaria del H. Ayuntamiento
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Tesoreria Municipal

Coordinaciéon Administrativo

Sub Tesoreria de Inversiény
Gasto Puablico

IS I AP &

Fase

< INICIO ’

A

@

Envia solicitud para
elaboracion del presupuesto
anual

Elaboracion del

presupuesto anual, una vez
terminado se envia a la
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@ v

Recibe el Proyecto del
Presupuestoy lo envia ala

o,

Sub Tesoreria de Inversion
y Gasto Publico para su

revision

Recibe el Presupuestoy lo
revisa, si hay alguna
observacion la realiza e

Si hay alguna observacion
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Administrativa

(e

Recibe el presupuesto
corregido y continda con el

se corrige y se enviaala
ubdireccion de Planeacio,

NO

tramite para la elaboracion
final del presupuesto anual
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Elaborar las solicitudes de adquisiciones necesarias a efecto de que se
realicen las compras de materiales y servicios que permitan a las Unidades

Objetivo Administrativas que conforman la Secretaria del H. Ayuntamiento cumplir
con los objetivos y metas planteadas en los Programas Operativos Anuales
que sean determinados.

Al A las unidades administrativas que conforman la Secretaria del H.

cance :
Ayuntamiento. :
- Articulos 22 y 23 del Reglamento Organico de la Administracion Publica
g Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
: Solicitud de adquisiciones: Pedido que alguien realiza con el objetivo de

Definiciones adquirir un bien.

Requisitos Adquisiciones, materiales solicitados.

Resultados Solicitud de adquisiciones.

Interacciéon con otros
procedimientos

No aplica.

La Secretaria del H. Ayuntamiento y la Coordinacion Administrativa se
sujetaran a las disposiciones juridicas aplicables en la materia y a los

Politicas principios de eficiencia, eficacia, economia y austeridad en la elaboracion
y autorizacion del Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal que
corresponda.

No. Puesto Actividad

Direccion de Recursos
1 Materiales, Adquisiciones y
Servicios Generales

Requiere las solicitudes de adquisiciones de todas las necesidades que
fueron consideradas en la elaboracion del Presupuesto Egresos.

huixquilucan.gob.mx

Auxiliar Administrativo de la
2 Coordinacion
Administrativa

Elabora las solicitudes de adquisiciones que se requieren con las
caracteristicas o especificaciones necesarias. Una vez terminadas se
envian en 4 tantos originales firmados por la Coordinacion Administrativa y
la Secretaria del H. Ayuntamiento, a la Subdireccion de Recursos
Materiales. ANEXO 10.

Direccién de Recursos
3 | Materiales, Adquisiciones y
Servicios Generales

Revisa las solicitudes de adquisiciones, las cuales son cotizadas con
diferentes proveedores y solicita techo presupuestal a la Subtesoreria de
Inversion y Gasto Publico.

Subtesoreria de Inversion y
Gasto Publico

Recibe solicitudes de adquisiciones y verifica si existe suficiencia
presupuestal para realizar la compra.

Direcciéon de Recursos
5 | Materiales, Adquisiciones y
Servicios Generales

Una vez obtenida la suficiencia presupuestal realiza la compra e informa a
la Coordinacién Administrativa para su entrega la cual se realiza mediante
el Almacén Municipal.

Auxiliar Administrativo de la
6 Coordinacién
Administrativa

Verifica que el bien mueble o material solicitado coincida conforme a lo
especificado en las solicitudes de adquisiciones enviadas.

Si es conforme a lo solicitado se realiza el vale de salida del almacén
municipal.

Si no es conforme a lo solicitado se realiza una nota informativa para que
la Subdireccion de Recursos Materiales lo comente con el proveedor y
cambie el bien mueble o material solicitado.

AYUNTAMIENTO | (4%
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7 Ma[:gr?:l(:g,n ::qﬁiz (i:c?igsnc:ess y Envia la factura para que t;sta stea firrr;ada por la Secretaria del H.
Servicios Generales PUNEIISIRS
8 Coordinadora Recaba la firma de la Secretaria del H. Ayuntamiento en la factura si es
Administrativa conforme a lo solicitado.

Direccién de Recursos Envia la factura conjuntamente a la solicitud de adquisiciones a la
9 | Materiales, Adquisiciones y | Subtesoreria de Inversién y Gasto Publico para su comprobacion
Servicios Generales. presupuestal.

Fin del procedimiento
Reviso

Elabor6

v ( [ p; \
Lic. Miriam Jenny Montoya Huerta Gabriela Pedraza Barrios| ez
Profesional A Cdpfdinadora Administrativa de la ufifamiento
ecretarfa.del H. Ayuntamiento s ~ /

/

/

N /
= /
. P
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Subdireccion de Recursos Coordinacién Administrativa Sub Tesoreria d’e Ipverswn y
Materiales Gasto Publico

G o
®

A
- = Elabora Solicitudes de
Solncnt:‘(:as igglil;::euges de Adauisiciones de
consit;q;radas enel B necesifiades deia i
Presupuesto de Egresos dependenc@. ¥ lgs anvies
la Subdireccién de
Recursos Materiales

ol o

Revisa las Solicitudes de
Adquisiciones, las cuales
son cotizadas con Recibe solictudes de
diferentes proveedores y adquisiciones y verifica si
solicita techo presupuestal E P existe suficiencia
a la Subdireccién de presupuestal para realizar la
Planeacion y Control compra
Presupuestal
(::) l 6 ‘I'»
Uqa Yoz oblenidala Verifica que el bien mueble o
suficiencia presupuestal material solicitado coincida
reahzallaa é‘;?,ﬂ:::cg,ma a »| conforme a lo especificado
Administrativa en el Almacén en las solicitudes de Envia la factura y la solicitud
Muricioal adquisiciones enviadas. de adquisiciones a la Sub
pas Tesoreria de Inversion y
J Gasto Publico para su
Comprobacién presupuestal
8
Se envia la factura para que
esta sea firmada por la Se firma la factura si es
Secretaria de H. conforme a lo solicitado
Ayuntamiento !
FIN

@

Fase
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ANEXO 1
Expedicién de Constancia de Domicilio (SHA/SP/01)

HuixouiLucan Al

SIGAMOS AVANZANDO

mezmT

SOLICITUD DE CONSTANCIA DE DOMICILIO

HUIXQUILUCAN EDO. DE MEX. A ___ DEL MES DE __@DEL ANO 2024.

MTRA. TERESA GINEZ SERRANO
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
PRESENTE.

POR ESTE CONDUCTO ME PERMITO SOLICITAR CONSTANCIA DE DOMICILIO A NOMBRE DE:

CON DOMICILIO EN: ( 37

5
CODIGO POSTAL: ( : ) . NO. TELEFONICO: J O
6

LA CUAL REQUIERO PARA REALIZAR TRAMITES DE Y/O ANTE:

CANTIDAD DE CONSTANCIAS: @

REQUISITOS:

SI NO

1.- COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL
2.- COPIA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO ACTUAL
3.- CONSTANCIA DOMICILIARIA

4.- EN CASO DE FALTAR ALGUN DOCUMENTO PRESENTAR (
DOS TESTIGOS

5.- OTROS,
BAJO PROTESTA DE DECIR LA VERDAD MANIFIESTO QUE LOS DOCUMENTOS QUE EXHIBO PARA LA SOLICITUD DEL PRESENTE TRAM@N
AUTENTICOS Y VERDADEROS, Y QUE HE RESIDIDO POR MAS DE ARNOS EN EL DOMICILIO SENALADO, HACIENDOME RESPONSABLE

DE SU USO.
SOLICITANTE Q
10
Nombre y Firma

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

huixquilucan.gob.mx
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AVISO DE PRIVACIDAD

Los datos personales recabados por las dependencias y organismos de la administracion publica de
este H. Ayuntamiento de Huixquilucan estaran protegidos conforme a lo dispuesto por la Ley de
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios y demas disposiciones
aplicables.

¢ Con qué finalidad se recaban mis datos personales?

Los datos personales que se recaben para llevar a cabo los tramites y servicios que presta este
ayuntamiento, se utilizaran con la finalidad de integrar una base de datos ordenada, actualizada y
confiable, la cual sera usada para fines estadisticos.

¢Dénde puedo ejercer mis derechos de acceso, correccién/rectificacion, cancelacion u
oposicién —derechos ARCO- de datos personales?

Usted podra ejercer sus derechos ARCO, asl como revocar su consentimiento para el tratamiento
de sus datos personales, ante la Unidad de Informacién, ubicada en la Av. Jesus del Monte #271,
primer piso, Andador Interlomas, Col. Jesus del Monte, Huixquilucan, Estado de México, C.P. 52763.
Tel: 30 88 45 00 ext. 4562 y 4558

Transmision de Datos

Se informa que no se realizaran transmisiones de datos personales sin su consentimiento expreso,
salvo las excepciones previstas en la Ley.

Asi mismo, se le informa lo previsto en la presente leyenda, en cumplimiento del articulo 19 de la ley
de proteccién de datos personales del Estado de México y de los lineamientos por los que se
establecen las politicas, criterios y procedimientos que deberan observar los sujetos obligados, para
la Proteccién de Datos Personales.

Aunado a lo anterior se le hace del conocimiento al interesado que podra acudir al Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
México y Municipios para una mejor asesoria sobre los derechos que Tutela la Ley de Proteccion de
Datos Personales, que se encuentra ubicado en Calle Instituto Literario # 510, Colonia Centro; Toluca
Estado de México, C.P. 50000. Tel: 01 (722) 226 1980.

Mismo que puede ser consultado en linea en el la Pagina Web del Municipio
http://www. huixquilucan.gob.mx

Acepto de conformidad el contenido del Aviso de Privacidad y de datos personales.

Nombre y Firma

huixquilucan.gob.mx
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Instructivo de llenado

Solicitud de constancia de domicilio (SHA/SP/01)

El solicitante debera anotar la fecha en la que realiza la solicitud.

El solicitante debera anotar su nombre completo.

El solicitante deber sefialar el domicilio en el que habita (calle, colonia y nimero).

El solicitante debera indicar su Cédigo Postal.

El solicitante proporcionara un nimero telefénico en el cual pueda ser localizado.

El solicitante sefialara el motivo por el cual solicita la Constancia Domiciliaria. _

El solicitante debera indicar el nimero de Constancias que necesita le sean expedidas.
El solicitante debera entregar la documentacion requerida a fin de acreditar su domicilio.
Bajo protesta de decir verdad, el solicitante debera indicar los afios que lleva viviendo en el
domicilio indicado.

10. El solicitante debera firmar el formato de Solicitud de Constancia de Domicilio.

©CONDDOH®N =
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AUTORIZACION Y CERTIFICACION DE LIBRO DE ACTAS DE CONDOMINIO QUE OTORGA LA
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO.

ANEXO 2 ,
REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS CEDULA DE

.pil_«[ de |la C

_INFORMACION

Es el tramite administrativo que realizan las personas fisicas o juridico colectivas que administran condominios en
el territorio municipal cuando requieren darle validez a su Libro de Actas de Condominio.

auia.

Estado de México.

Articulos 4 y 28, fraccion V de la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio del

Articulo 91, fraccion X y XIV de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México.
Articulo 73, fraccion Il y XIX del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal
| de Huixquilucan, Estado de México.

Condominio.

Autorizacion y Certificacion del Libro de Actas de

No aplica.

No aplica

Cuando la Administracion o Representante legal de un Condominio con
domicilio en el territorio municipal, requiere la autorizacién y certificacion de
su libro de actas para dar validez a sus actividades y/o acuerdos del régimen
| de condominio.

PERSONAS FISICAS

No aplica.

I. Solicitud en escrito libre dirigido a Si 0
la Secretaria del H. Articulos, 2, fraccion |1, 28, fraccién Vy
Ayuntamiento, especificando el 32 de la Ley que Regula el Régimen en
nombre legal del condominio, Propiedad del Condominio del Estado
numero telefénico o datos de de México.
contacto, firmado por el
Administrador o el Presidente del Articulo 116 del Cdédigo de
Comité de Administracion del NO 1 Procedimientos Administrativos del
Condominio, Estado de México.

Il. Poder Notarial o Acta de
Asamblea en la que se nombre al NO 1 Articulo 2.5 Bis del Codigo Civil del
representante legal para tramites Sl 0 Estado de México.
administrativos. NO 1

IIl. Identificacién oficial de quien
realiza la solicitud.

huixquilucan.gob.mx
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IV. Libro de Actas para autorizar.

V. Escritura Constitutiva en la cual
se nombra al administrador o
presidente del comité, la cual NO 1
debe estar asentada en el libro a SI 1
autorizar y estar firmado por la
mitad mas uno de los integrantes
de la Asamblea, Mesa Directiva
ylo Consejo Directivo.

VI. Copia legible del Régimen en
Propiedad en Condominio.

PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS
|. Solicitud en escrito libre dirigido a Sl 0 Articulos, 2, fraccion Il, 4, 28, fraccion
la Secretaria del H. V y 32 de la Ley que Regula el
Ayuntamiento, especificando el Régimen en Propiedad del
nombre legal del condominio, Condominio del Estado de México.
nimero telefénico o datos de
contacto, firmado por el Articulo 116 del Coédigo de
Administrador o el Presidente del Procedimientos Administrativos del
Comité de Administracion del NO Estado de México.
Condominio,

Il. Poder Notarial o Acta de 1 Articulo 2.5 Bis del Codigo Civil del
Asamblea en la que se nombre al NO Estado de México.
representante legal para tramites Sl
administrativos. NO

Il. Identificacion oficial de quien
realiza la solicitud.

IV. Libro de Actas para autorizar.

V. Escritura Constitutiva en la cual
se nombra al administrador o
presidente del comité, la cual NO
debe estar asentada en el libro a Sl
autorizar y estar firmado por la
mitad mas uno de los integrantes
de la Asamblea, Mesa Directiva
y/o Consejo Directivo.

VI. Copia legible del Régimen en 1
Propiedad en Condominio. 1

RGO o RS

INSTITUCIONES PUBLICAS
No aplica No aplica No aplica | No aplica

1. Cumplir con los requisitos y entregar los documentos solicitados de acuerdo a su perfil,
si cumple con ellos, se le expedira una linea de captura para para realizar el pago de
derechos correspondiente.

2. Una vez realizado el pago, entregara el original de la linea de captura y comprobante
de pago, para que se conserve una copia de los mismos, se le devolveran sus
originales y se le citara para que regrese en un plazo de 3 dias habiles.

huixquilucan.gob.mx
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3. Finalizado el plazo anterior, debera acudir nuevamente a las oficinas y exhibira su
original de su comprobante de pago y linea de captura, para que se le proporcione su
documento en original, debiendo acusar de recibido en una copia del mismo.

3 dias habiles.

$92.28 (0.850 UMA) la primera
foja. Articulo 147, fraccion |, del Codigo Financiero del Estado de
$45.27 (0.417 UMA) por foja México y Municipios.

subsecuente.

TARJETA DE TARJETA DE EN LINEA (PORTAL
EFECTIVO| x| " "creprro| X DEBITO| * DE PAGOS) | VA
En las oficinas de la Secretaria del H. Ayuntamiento, se proporcionara la linea de captura, que
podra ser pagada en la misma oficina, con tarjeta de crédito o débito por medio del uso de la
terminal bancaria autorizada.

En caso de que el pago se en efectivo, puede pagarse en cualquier banco por medio de la linea
de captura proporcionada.

Si retine los requisitos y documentos necesarios se emitira la autorizacion y certificacion del
documento.

No aplica.

Secretaria Particular

Nicolas Bravo [NO. INT. Y EXT.: | SIN
COLONIA: | Huixquilucan de Degollado Centro [MUNICIPIO: | Huixquilucan
C.Pi 52760 HORARION.DIASIDE | De Iunes a jueves de las 9:00 a las 17:00 horas, viernes de las 9:00 a

Ias 5‘00 horas.

52913314 12402 y 2403 |No aplica [No aplica

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO
No aplica.
No aplica.

No aplica. [NO. INT. Y EXT.: |No aplica.
[MUNICIPIO: | No aplica.

No aplica.

No alica. No aplica. [No aplica.

No aplica.

INFORMACION ADICIONAL

huixquilucan.gob.mx
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[ ; La autorizacion y certificacion de libro es equiparable al tramite de protocolizacion?

No, el tramite de protocolizacion solo puede realizarse ante Notario Publico.
¢ El tramite puede realizarse mediante carta poder simple?

| No, solo mediante poder notarial para tramites administrativos y/o legales.
| ;Las Asociaciones Civiles pueden solicitar la autorizacién y certificacion del Libro de
| Actas? )
Si, siempre que pertenezcan al Régimen de Propiedad en Condominio.
TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS
' No aplica

huixquilucan.gob.mx
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ANEXO 3 ,
REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS CEDULA DE
INFORMACION

go de

j digo de jula: ‘ SHA/SP/02 ‘
Es el procedimiento administrativo en el que la Secretaria del H. Ayuntamiento, hace constar la reproduccion fiel
de un documento que obra en el Archivo de las Dependencias o del Ayuntamiento, y que se tuvo a la vista, mismo
que puede ser solicitado por particulares, dependencias de la Administracion Publica Municipal, diversas instancias
de gobierno y 6rganos jurisdiccionales.
Articulo 91, fraccion X de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
Articulo 73, fraccion Il del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de

Huixquilucan, Estado de México.

| ’;'l
| Ci

Copia Certificada del documento solicitado. No aplica

NO | DIRECCION |No aplica.
x |WEB

Cuando las personas fisicas, juridico colectivas, autoridades de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, asi como érganos auténomos de los tres
niveles de gobierno requieren copia certificada de un documento que obra
en el Archivo de las Dependencias o del Ayuntamiento para diversos
tramites, procedimientos administrativos y procesos legales.

No aplica.

PERSONAS FISICAS

VII. Solicitud en escrito libre dirigido a S| 0 ;
la Secretaria del H. Articulos 116 y 118 del Coédigo de

Ayuntamiento, especificando el Procedimientos Administrativos del
nombre, numero telefénico o Estado de México.
datos de contacto, acreditando su
interés juridico. NO 1 Articulo 2.5 Bis del Cadigo Civil del
VIll.Identificacion oficial de quien Estado de México.
realiza la solicitud. NO 1
IX. Carta Poder Simple o Poder
Notarial en caso de no ser el Sl 1
titular de la informaciéon del
documento solicitado.
X. Linea de captura y comprobante
de pago de derechos.

huixquilucan.gob.mx
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PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS

VII. Solicitud en escrito libre dirigido a Sl 0 Articulos 116 y 118 del Cédigo de
la Secretaria del H. Procedimientos Administrativos del
Ayuntamiento, especificando el Estado de México.
nombre del representante legal,
nimero telefénico o datos de Articulo 2.5 Bis del Cédigo Civil del
contacto, acreditando su interes NO Estado de México.
juridico.

VIIl.Identificaciéon oficial de quien NO 1 Manual de Procedimientos de la
realiza la solicitud. Secretaria del Ayuntamiento,

IX. Poder Notarial o Acta de SI publicado en la Gaceta Municipal
Asamblea en la que se nombre al 1 numero 16 Seccion Il de fecha 13 de
representante legal para tramites junio de 2023.
administrativos. 1

X. Linea de captura y comprobante
de pago de derechos.

INSTITUCIONES PUBLICAS

I. Solicitud mediante oficio dirigido a Sl 0 Articulo 114 del Codigo de
la Secretaria del H. Procedimientos Administrativos del
Ayuntamiento, especificando los Estado de México.
documentos que  necesitan Manual de Procedimientos de la
certificarse 'y en su caso Secretaria del Ayuntamiento,
acompafado de los documentos publicado en la Gaceta Municipal
originales que serviran para su ntmero 16 Seccion Il de fecha 13 de
cotejo. junio de 2023.

4. Cumplir con los requisitos y entregar los documentos solicitados de acuerdo a su
perfil, si cumple con ellos, se le expedira una linea de captura para para realizar el
pago de derechos correspondiente.

5. Una vez realizado el pago, entregara el original de la linea de capturay comprobante
de pago, para que se conserve una copia de los mismos, se le devolveran sus
originales y se le citara para que regrese en un plazo de 3 dias habiles.

6. Finalizado el plazo anterior, debera acudir nuevamente a las oficinas y exhibira su
original de su comprobante de pago y linea de captura, para que se le proporcione su
documento en original, debiendo acusar de recibido en una copia del mismo.

13 dias habiles.

$92.28 (0.850 UMA) la primera

foja. Articulo 147, fraccion | del Cédigo Financiero del Estado de
$45.27 (0.417 UMA) por foja México y Municipios.
subsecuente.
EN LINEA
erecTivo| x|  TARJETADE| | TARJETA DB (PORTAL DE |NA
CREDITO DEBITO PAGOS)

En las oficinas de la Secretaria del H. Ayuntamiento, se proporcionara la linea de captura, que
| podra ser pagada en la misma oficina, con tarjeta de crédito o débito por medio del uso de la

terminal bancaria autorizada.
En caso de que el pago sea en efectivo, puede pagarse en cualquier banco por medio de la

| linea de captura proporcionada.

huixquilucan.gob.mx
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Si cumple con los requisitos y documentos necesarios se expediré la certificacion del
documento.

| No aplica.

Secretarla Partlcular

Mtra. Teresa Ginez Serrano

Nicolas Bravo [NO. INT. Y EXT.: | SIN

52013314 2402y 2403 |No apllca |

ollado Centro [ MUNICIPIO: | Huixquilucan
AS DE | De lunes a jueves de las 9:00 a las 17:00 horas, viernes de las 9:00
|a las 15 00 horas.

No aplica

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

No aplica.

No aplica.

LLE:

No aplica. [NO. INT. Y EXT.: [ No aplica.

[COLONIA: _|No aplica. [MUNICIPIO: | No aplica.
C.P.. [No No aplica.
aplica.

No No aplica. No aplica. No aplica. No aplica.

aplica.
No aplica.

INFORMACION ADICIONAL

¢ Puedo certificar documentos personales?

RESPUESTA: No, Unicamente se certifican documentos emitidos por la Administracion Publica
Municipal
¢ Puedo certificar copia certificada de otra copia certificada?

RESPUESTA: No, solo pueden certificarse documentos originales
¢ Puedo solicitar copia certificada de cualquier documento?

RESPUESTA: No, solo de aquellos en los que sea el titular de la informacién contenida en el

documento.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

No aplica

huixquilucan.gob.mx
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ANEXO 4
LINEA DE CAPTURA

z 20244709813041562239
CAN IH»IW il HI “
70981304156223
MODULO NOMBRE PAGUE ANTES DE
DIVERSOS TERESA TERESA TERESA 03/03/2024
DOMICILIO
RESIDENCIAL LOS LIMONEROS
INFORMACION IMPORTANTE CLAVE CONCEPTO IMPORTE
Por favor, verifique que la 101408A EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE VECINDAD 108.57
linea de captura y el Importe 2599 REDONDEO (ART. 27 DEL COD, Fi.) 043
que aparecen en el
comprobante que emite el
Cenlro Autorizado de Pago
3 1) coincid
con la Informacién Impresa en
este Estado de Cuenta,
ARTICULO 147 FRACCION V DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICWPIOS
CIENTO NUEVE PESOS 00/100 M.N, J TOTAL 109.00
BANCOMER CIE 613200 BANAMEX PA 176201
Hs8c | 9381 SANTAHDER 4031 BAN BAJIO 1372
BANORTE 14111 SCOTABMIE 1251 FECHADE EMISION 210272024
BANCO AZTECA 10065 o dlod 57 USUARID OEROCA
) . FOR-TEM-SIN-001
SOLICITA TU[ZXS (TN .
= 2 LR, : S 2
; ' Envia tu solicitud por comeo electronico, dentro de las 2
proximas 1‘8'h9ras, una vez r-ealizado tu pago a: g}
N
Paga Tu Linea de Captura P o
aga Tu Linea de Captura Por o
Internet Mediante Este Adjuntando: B
«Comprobante de pago » Datos de contacto L 5
|Tll vules MI.IChO' « Linea de captura « Indicar el régimen fiscal =
% = « Cédula Fiscal {actividad econdmica)

« Sefialar el uso de CFDI
9 Confirmar la recepcian de solicitud.

En caso de no reportar la informacion
anteriormente sefialada, se FACTURARA
eonfqrme a la RMF. 27121 RFC
GENERICO.

iDI NO A LAS
D OGA

TU SEGURIDARD ES NUESTRA PRIORIDAD

DBCARGAAOUI o
: @ savvy 57297 | Para stender dudas v sclaraciones, contictanos
S (% facturacion huixquilucang@gmail.com
@ %ﬁ e L1 55 5291 3314 ext 3213 y 3214
{© 561861 2733 =i
5DIF Huncguawcan = ! ﬂg
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ANEXO 5
Constancia de no afectacion al Patrimonio Municipal (SHA/DSA/DPM/16)

2 HuixquiLucan

SIGAMOS AVANZANDO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE HUIXQUILUCAN
2024, Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

SOLICITUD DE CONSTANCIA DE NO AFECTACION A BIENES PATRIMONIALES

HUIXQUILUCAN, EDO DE MEX. A DEL MES DE DEL ANO 2024

MTRA. TERESA GINEZ SERRANO
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
PRESENTE.

POR ESTE MEDIO EL QUE SUSCRIBE:

ME PERMITO SOLICITARLE CONSTANCIA DE NO AFECTACION A BIENES AL

PATRIMONIO MUNICIPAL DEL PREDIO QUE SE UBICA EN

A NOMBRE DE

CON DOMICILIO:

NUMERO DE TELEFONO:

ESPERANDO VERME FAVORECIDO EN MI PETICION.

SOLICITANTE

FIRMA

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

huixquilucan.gob.mx
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Instructivo de llenado

Solicitud de Constancia de no afectacion al patrimonio municipal
(SHA/DSA/DPN/16)

1. Dia de la elaboracion de la solicitud.

2. Mes de la elaboracion de la solicitud.

3. Nombre completo del solicitante (Iniciando con el nombre o nombres después apellido
paterno y apellido materno).

4. Ubicacién del predio (calle, numero y colonia) y si se existe alguna referencia mas.

5. Nombre completo del duefio del inmueble (Iniciando con el nombre o nombres después
apellido paterno y apellido materno).

6. Ubicacion del solicitante (calle, numero y colonia) y si se existe alguna referencia mas.

7. Numero telefénico del solicitante (fijo o celular).

8. Firma del solicitante.

huixquilucan.gob.mx
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ANEXO 6
Constancia de liberacién de bienes muebles (SHA/DSA/RAPPMIT)

2 HuixquiLucan

SIGAMOS AVANZANDO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE HUIXQUILUCAN
“2024, Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

CONSTANCIA DE NO ADEUDO AL PATRIMONIO MUNICIPAL

HUIXQUILUCAN, EDO DE MEX. A DEL MES DE DEL ANO 202a

MTRA. TERESA GINEZ SERRANO
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
PRESENTE.

POR ESTE CONDUCTO ME PERMITO SOLICITAR CONSTANCIA DE NO ADEUDO.

A NOMBRE DE:

ADSCRITO A LA DIRECCION:

DOMICILIO:

CON NUMERO DE COBRO:

NUMERO DE TELEFONO:
SOLICITANTE
FIRMA
Nicolas Bravo, sin numero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado de México, 52760

huixquilucan.gob.mx @
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Instructivo de llenado
Solicitud de constancia de liberacién de bienes muebles (SHA/IDSA/RAPPM/17)

Dia de la elaboracion de la solicitud.

Mes de la elaboracion de la solicitud.

Nombre completo del solicitante (Iniciando con el nombre o nombres después apellido
paterno y apellido materno).

Nombre de la Direccién del Ayuntamiento en la que se encontraba adscrito el ex empleado.
Domicilio del solicitante. :

Namero de cobro del solicitante.

Firma del solicitante.

G/ .=

HNood

huixquilucan.gob.mx
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ANEXO 7
Empadronamiento y Expedicién de Cartilla de Identidad del Servicio
Militar Nacional (SHA/DSA/JMR/14)

11

SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL

SERVICIO MILITAR NACIONAL |

MR ASE .. wee— 1

NOBDY® ..cooscronsssnssssassrosssnsnonsnonensnn

Fecha de Nacimiento........coveenssavsnnnnvnen

2 BRSOt e i T s e AR AN e

Hijo de, ;v siassanansvinarnsadanennns v

. e o e R S R AU = BT ALk b A

§ ————————Rstado Civil.....ccvevcnnnvrnvannss R

B OCUPACAON. .. e s rvran e
5 —— Sabe leer y escribir?.... CURP. v rrr—r—r—r—r—r

7 Grado miximo de estudios.......eeeveernennnonn

8 Domicilio,..... e e s T e DR

9

14

13
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Instructivo de llenado

Formato de Empadronamiento y Expedicién de Cartilla de Identidad del
Servicio Militar Nacional (SHA/DSA/JMR/14)

1.- Clase.
Se anotara el afio de nacimiento del interesado.

2.- Nombre, Fecha y lugar de nacimiento, Nombre de los padres.
Se anotaran de conformidad con los datos contenidos en la copia certificada del acta de nacimiento

del interesado.

3.-Estado civil.
Se colocara el estado civil del interesado en el cual se encuentre como soltero o casado (se colocara
casado cuando este sea una union legal.

4.- Ocupacion.
Se colocara la ocupacion actual del interesado como: estudiante, obrero, empleado etc.

5.- Sabe leer y escribir.
Se anotara en este espacio, si 0 no seguin sea el caso.

6.-CURP.
Se anotara clave CURP.

7.-Grado maximo de estudios.
Se colocara el grado maximo de estudios que el interesado sustente en el momento de realizar su

tramite. Sabe leer y escribir.

8.-Domicilio.
Se colocara el domicilio que el interesado sustente en el momento de su tramite, con los siguientes
documentos: recibo de teléfono. Agua, predio, luz, constancia de domicilio expedida por el delegado
municipal o secretaria del ayuntamiento e identificacion oficial (INE).

9.-Firmas.
Se verificaran que no se omitan y que las estampen los titulares.

firma del interesado

.-firma del operador

~firma y nombre del presidente municipal.
-general de brigada (el cual ya viene plasmado)

oOwm>

10.-Sello.
Se tendra cuidado de que el sello de la junta de reclutamiento se estampe centrado con relacion a

las firmas que la imaginen y leyenda sea claray completa procurando evitar que cubran los datos de
los firmantes.

11.-Lugar y Fecha de expedicion.
Asentar debidamente lugar y fecha de expedicion.

huixquilucan.gob.mx
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Se colocara el nombre del municipio, asi como la abreviatura de la entidad federativa y la fecha en
la que se expide el documento.

12.- Fotografia.
Adherir la fotografia con pegamento en el recuadro destinado para tal efecto (no grapas) y cancelarla
con la mitad de la huella del interesado, procurando que no oculte las siglas y guarismos de la

matricula.

13.- Matricula.
La cartilla militar contiene impreso el numero de matricula consecutivo segun la serie asignada.

14.- Huellas dactilares.
Se tomara la huella del pulgar derecho y a falta de este, el izquierdo procurando que no se empaste,
a fin de que sea clara, legible, y debera colocarse al centro del cuadro (utilizar tinta para imprenta de

color negra num.1).

NOTA:

1.-No se deben dejar espacios en blanco (sin datos).

2 - En caso no contar con el reconocimiento del padre rellenar el espacio con guiones (--)-

3.-En caso de padres adoptivos o que los datos de los padres sean diferentes a los del interesado,

anexar copia fotostatica del acta de nacimiento.

huixquilucan.gob.mx
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ANEXO 8
Cedula de Alistamiento

e

-

T pidinon guon W Cortoetal 43 o4 A 10 realons con o mayes Cudiado, atenciin y Aagoaicste) parn Legal com ey el ncnes
dof gorranal G Wy podn da techtamyncts, de bl prarer o Bevien dustes praodes pade apia o pacscoad paes @ it puvhe y
arts ol Berafo O bs Mo

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO
CEDULA DE ALISTANMIENTO

1. Ea beportante tu stesckin o0 las nScatnnms Gue e te Gainr ¥ Qo 1o ae adTlen Inchadaas v arevandada n on ol
Soouments 2. Guards sbsoAA) shetsio NI AL (MIrmasarces n ey s A poder BONAare W maji seicn & Sy . e
] — drrmin mobataedes 3. Lod dat0r ObMEn S PHOUORNISI § Beredor  drboamenia pod ol Iarised). derke S0 Wd
ntsbeckirms de o Aris Mursoipal de ReckAsmiarty 4 £1 Borado do is chdin dobarh sot 2oo LE TIA MAYUSCIAA 5 Lo
mqnlm-—rnwlnmbmkmaﬁuvbtmqn Vierma on s dooussentss Qie tobepasie pars ol ¥iende
Bo S Cartiia So (Sartiing Sel Dervicho MBLar Nasiosa! O~Hd~:ﬂmc.‘-~woom~nmu;whc
vobv-.-u-ucmv.th)o(mhtmbn-MWAmmwl:hﬂ&Mxﬁnw.uuu‘uW:ﬂme

emtmuckin gue B sobole. 1« E) cumglimients del sarvcie milker m«maﬂou&mmhmaN\ LR )

Corntinscion Poltic do 1o 1 stadon Uvndos Mericaros mnaw),tmummmonn«¢auwum-»

Mibe Macsonal

EL TRAMITE €S TOTALMENTE GRATUITO

2 ST T e ST 50 PATURRS TR0 VAT
FECHA OF NACIMIENTO LUGAR DE NACIMIENTO

3 % TR e : 1
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Instructivo de llenado

Cedula de Alistamiento
1.- Leer con atencién las indicaciones de la cedula de alistamiento.
2.- Nombre del interesado.

El interesado debera colocar su nombre(s), apellido paterno y materno dentro del espacio sobre la
linea con letra mayuscula.

3.-Fecha de nacimiento y lugar de nacimiento.
Debera colocase la fecha de nacimiento clasificando dia, mes, y afio completo segun los espacios
en la cedula.
El lugar de nacimiento debera ser llenado como se encuentra en el acta de nacimiento comenzando
por la localidad, municipio y entidad federativa.

4 .-Si se es mexicano por:

Se marcara con una x la opcién correspondiente si el interesado es mexicano por Nacimiento o si es
Naturalizado o cuenta con la doble nacionalidad.

5.-Grado de estudios.

Se colocara el grado maximo de estudios que el interesado sustente en el momento de realizar su
tramite.

6.-Ocupacion actual.
Se colocara la ocupacién actual del interesado como: estudiante, obrero, empleado etc.
7.-Estado civily CURP.
Se colocara el estado civil del interesado en el cual se encuentre como soltero o casado (se colocara
casado cuando este sea una union legal).
Se transcribe clave CURP.

8.-Las preguntas ¢ Cuantos hijos tienes? y ¢viven tus abuelos?

Deberas anotar el nimero de hijos que tienes.
Deberas anotar el nimero de abuelos que tienes (paternos y maternos).

9.-Nombre del padre y madre.

Deberas colocar el nombre completo de los padres como se encuentra en la copia certificada de acta
de nacimiento.

huixquilucan.gob.mx
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10.- ¢ Quién ejerce tu patria potestad?

Debera colocarse el nombre de quien ejerce su tutela (nombre de padre o madre que se haga cargo
o nombre del tutor designado legalmente).

11.-Domicilio actual.
Deber4 colocarse el domicilio actual en base al documento que nos presente el interesado como:
recibo de teléfono. Agua, predio, luz, constancia de domicilio expedida por el delegado municipal o
secretaria del ayuntamiento e identificacion oficial (INE).

12.- firma del interesado.

El interesado debera plasmar una firma autégrafa dentro del espacio indicado.

huixquilucan.gob.mx
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE HUIXQUILUCAN
42024, Aflo del Bicenlenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México®

DIRECCION JURIDICA

@,

Nombre del solicitante:

FORMATO DE LLENADO
Folio: g ;2
Fecha:

{ ) Asesoria Personal @
(

) Asesoria Telefonica

©,

Edad: @ Localidad: 7
Domicilio:  Calle: N° C.P. Qs )
Teléfono Particular: @ Celular: @

Consulta:

GO

Materia: ( ) Civil

huixquilucan.gob.mx a

( ) Familiar ( ) Laboral ( ) Agraria
( ) Penal { ) Administrativo( ) Mercantil ( ) Otra:
Licenciado que atiende: @ _
Recomendacion:
La asesoria que recibid fue: @ ( ) Satisfactoria ( ) No Satisfactoria
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Instructivo de llenado
Formato de control de asesoria juridica gratuita a la ciudadania (SHA/DJ/03)

Folio: Lo asigna la Direccién Juridica.

Fecha: De asesoria (dia, mes y afo).

Asesoria Personal: (marcar con una “X” si acude personalmente a solicitar la asesoria).

Asesoria Telefonica: (marcar con una “X" si se solicita la asesoria via telefénica).

Nombre del Solicitante: Nombre, apellido paterno y apellido materno.

Edad: Edad del solicitante

Localidad: (Nombre completo de la localidad en la que reside el solicitante).

Domicilio: Calle: Nombre completo de la calle del domicilio del solicitante.

Numero.

10. Cédigo Postal.

11. Teléfono Particular.

12. Teléfono Celular.

13. Consulta: Breve descripcion de la consulta que se realiza.

14. Materia: Lo requisita el personal que atiende la asesoria, de acuerdo con el asunto que se
consulta.

15. Licenciado que atiende: Nombre del servidor publico que atiende la asesoria.

16. Recomendacién: breve descripcion de la asesoria.

17. La asesoria que recibié fue satisfactoria o no satisfactoria; Marcar con una “X” si la asesoria
que recibi6 el solicitante fue satisfactoria o no satisfactoria.

18. Nombre y firma del solicitante.

©COINOOPWN =
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ANEXO 10
Solicitud de Adquisiciones (SHA/CA/02)

2022-2024 H. Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan
Direccién General de Administracion
UIXQUILUCAN Subdireccién de Recursos Materiales y Adquisiciones

SIGAMOS AVANZANDO

[ ] Fouo ne.
SOLICITUD DE ADQUISIGIONES ] v — 3
Area de: 3] IAma Sobcitante 2] IFech:de Elaboracién |
i 6n del q | 6 | | 7 | rFeana o Recepdin
Tipo de Recurso [ | del Gasto Fecha Esti del Req > Bimglr: Suvi;g: Area Responsable:
I Ingresos Propios del Municipio I s ] J | l 10 | I II] E
Nimero Clave . . E Unidad de Costo Costo
- 5 E . Partids Descripcién del Articulo A Cantidad ks Tota
(=] | 5] vl el G (=T (=3
Observaciones:
Area Soficitante Autorizo Reviso Autorizd Control Presupuestal:
=] =] 2] =z
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma Nombm 'y Firma

RECURSOS MATERIALES

huixquilucan.gob.mx
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Instructivo de llenado

Formato de solicitud de adquisiciones

L B )

24.
25.
26.
27.

huixquilucan.gob.mx

Folio No: Sera asignado por la Subdireccién de Recursos Materiales.

Hojas: Anotara el nimero de hojas que contiene la Solicitud de Adquisiciones.

Area de: Anotara el nombre de la Direccién General Solicitante.

Area Solicitante: Anotara el nombre del Departamento y/o Area que solicita el bien.

Fecha de Elaboracion: Anotara la fecha en la que se elabora la Solicitud de Adquisiciones.
Justificacién del Requerimiento: Describira el motivo que genero la solicitud.

Fecha de recepcion: Anotara la fecha que recibe la solicitud de adquisicion, la subdireccion
de recursos materiales y adquisiciones.

Tipo de recurso. Clasificara el tipo recurso a ejercer, (Federal, Estatal o Municipal).
Modalidad de Gasto: Clasificara el tipo de gasto.

. Fecha Estimada del Requerimiento: Anotara la fecha en que requiere el bien y/o servicio.
. Bien y/o Servicio Programado: Anotara si el bien y/o servicio fue incluido en el Programa

Anual de Adquisiciones.

. Area responsable: Se anotaré la clave de la Dependencia General y de la Dependencia

Auxiliar.

. Numero Consecutivo: Anota el nimero progresivo del bien y/o servicio.
. Clave programatica: Campo exclusivo de la Tesoreria Municipal.
. Partida: Se colocara numero de partida de acuerdo al catalogo de partidas (solicitarlo a la

Area de Contabilidad).

. Descripcion del Articulo: Anotara las especificaciones del bien y/o servicio a adquirir.
. EA (Estatus de Anexo): Sefiala si el anexo técnico se menciona en la misma adquisicion o

en un documento por separado.

. Unidad de Medida: Anotara la unidad de medida que corresponda.

. Cantidad: Anotara la cantidad requerida.

. Costo Unitario: Este campo es utilizado por la Subdireccién de Recursos Materiales.

. Costo Total: Este campo es utilizado por la Subdireccién de Recursos Materiales.

. Observaciones: Anotara el Area solicitante si el bien y/o servicio requiere alguna

especificacion en especial.

. Firma del Area Solicitante: Se colocara el nombre y firma de la persona que solicita el bien

y/o servicio.

Autorizo: Anotara el nombre del titular de la Dependencia Solicitante.

Reviso: Anotara el nombre del titular de la Subdirecciéon de Recursos Materiales.
Autorizo: Anotara el nombre del titular de la Direccién General de Administracion.
Control Presupuestal: Campo que exclusivo de la Tesoreria Municipal.
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VI SIMBOLOGIA

La diagramacién se efecttio mediante el uso de los siguientes simbolos:

D

INICIO O FiN DEL
PROCEDIMIENTO

CONECTOR

PASO, PROCESO O — l T LINEAS DE FLUJO
ACTIVIDAD
<> DECISION [j CONECTOR DE PAGINA

DOCUMENTO
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