7 WuixquiLucan

GOBIERNO DEL SIGAMOS AVANZANDO
ESTADO DE MEXICO

GACETA

ORGANO DE DIFUSION
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE HUIXQUILUCAN

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

ANO 3 | GACETA15 SECCION XIX | 27 DE MAYO DE 2024

MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS
CIUDADANOS.




2022-2024

HuixquiLucaN

SIGAMOS AVANZANDO

Lic. Erick Daniel Rojas Gutiérrez
PRESIDENTE MUNICIPAL POR MINISTERIO DE LEY
(RUBRICA)

C. Elvia Maria del Carmen
Posible Mendoza
SINDICO MUNICIPAL
(RUBRICA)

C. René Ramirez Sanchez
SEGUNDO REGIDOR
(RUBRICA)

C. Crisé6foro Antonio
Gutiérrez Gutiérrez
CUARTO REGIDOR
(RUBRICA)

SEXTA REGIDURIA
Lic. Jaime Santana Gil

OCTAVO REGIDOR
(RUBRICA)

C. Martha Olivo Camilo
PRIMERA REGIDORA
(RUBRICA)

C. Norma Chino Diaz
TERCERA REGIDORA
(RUBRICA)

C. Lorena Léopez Martinez
QUINTA REGIDURIA
(RUBRICA)

Lic. Maria de Lourdes

Pifia Heredia
SEPTIMA REGIDORA

(RUBRICA)

Dra. Ivette Mariana
Valdez Sanchez
NOVENA REGIDORA
(RUBRICA)

Mtra. Teresa Ginez Serrano
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

(RUBRICA)

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Mtro. Agustin Olivares Balderas
TESORERO MUNICIPAL

Mtra. Alma Rocio Rojas Pérez
DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACION

Lic. Héctor Hugo Salgado Rodriguez
SECRETARIO TECNICO MUNICIPAL

C. Criséforo de Jesus Gutiérrez Nava
DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO
AGROPECUARIO Y FORESTAL

Lic. Amairani Tovar Medina
DIRECTORA GENERAL DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

Arq. Jessica Nabil Castillo Martinez
DIRECTORA GENERAL DE INFRAESTRUCTURA
Y EDIFICACION

Lic. Luis Antonio Alarcén Martinez

DIRECTOR GENERAL DE SEGURIDAD
PUBLICA Y VIALIDAD

C. Josefina Ortiz Reyes

ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA
DIRECCION GENERAL DE LA MUJER

Mtra. Maria José Rueda Beirana
DIRECTORA GENERAL DE SERVICIOS CIUDADANOS

Lic. Ma. Guadalupe Rosas Hernandez

DIRECTORA GENERAL DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO, DENOMINADO SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Lic. German Anaya Viteri
DIRECTOR GENERAL DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DENOMINADO INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE

Lic. Benito Garcia Avalos
CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL

Mtro. Kristian Fernandez Galvan
DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO Y EMPRESARIAL

Dra. Maury Palmira Ramirez Montes de Oca
DIRECTORA GENERAL DE MENSAJE E IMAGEN INSTITUCIONAL

Lic. Mario Vazquez Ramos
DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO URBANO SUSTENTABLE

Lic. Julio César Zepeda Montoya
DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS Y URBANOS

C. Ferrel Gutiérrez Gonzalez
ENCARGADO DEL DESPACHO DE LA
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL

Dr. Gustavo Rodriguez Santos
DIRECTOR GENERAL DE LA AGENCIA MUNICIPAL DE ENERGIA

C. Carlos Ordoiez Martinez
ENCARGADO DEL DESPACHO DE LA DIRECCION GENERAL DE LA JUVENTUD

Mtra. Verénica Maria Lira Iniesta
DIRECTORA GENERAL DE IDENTIDAD Y TURISMO

Mtro. Victor Manuel Baez Melo
DIRECTOR GENERAL DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, DRENAJE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL MUNICIPIOS DE HUIXQUILUCAN, MEXICO

Lic. Reina Jazmin Rincén Muciio
DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS






2022-2024

i
ViUIXQUILUCAN

SIGAMOS AVANZANDO
"2024. Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

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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Il INTRODUCCION

El Manual de Organizacién de la Direccion General de Servicios Ciudadanos, es
de observancia general, y tiene como finalidad servir como instrumento de
informacién y de consulta a las Unidades Administrativas que prestan servicios a
la ciudadania, especificando su estructura organica, base legal, objetivos y
funciones. :

De igual forma, es un medio para familiarizarse con los diferentes niveles
jerarquicos que conforman esta Dependencia. Su consulta permite identificar con
claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que la
integran y asi evitar la duplicidad de funciones. Para lograrlo se requiere de
estructuras acordes a la misioén institucional y a los requerimientos del entorno
social y econdbmico, de esta forma el contar con una estructura organizacional
adecuada, referenciando areas y delimitando funciones, optimizara los recursos
administrativos y proveera al H. Ayuntamiento de una base soélida para la
consecucion de sus fines.

huixquilucan.gob.mx
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Il ANTECEDENTES

La Direccion de Servicios Ciudadanos fue creada en el mes de enero del 2013, la
cual se encontraba adscrita a la Secretaria del Ayuntamiento y las areas que
integraban a dicha Dependencia eran:

Oficialia Mediadora y Conciliadora

Oficialia Calificadora.

Registros Civiles 1,2,3 4.

Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracion Social.
Médulos CURP

Procuraduria Municipal de Derechos Humanos.

Posteriormente el 1° de Enero del 2022, la Direcciéon de Servicios Ciudadanos se
desincorpora de la Secretaria del Ayuntamiento, ocasionando con esto, su cambio
a Dependencia Administrativa denominada; Direccion General de Servicios
Ciudadanos, integrandose en la misma la Oficina Municipal de Enlace Municipal
con la Secretaria de Relaciones Exteriores y quedando fuera la Defensoria
Municipal de Derechos Humanos, quedando de la siguiente manera;

Oficialia Calificadora.

o

e Oficialia Mediadora y Conciliadora

e Registros Civiles 1,2,3,4.

e Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracién Social.

e Mobdulos CURP

e Oficina Municipal de Enlace Municipal con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

El 22 de noviembre del 2023, se expide la Ley de Justicia Civica del Estado de
México y Sus Municipios, por lo que se modifica y uniforma las actuaciones de las
Oficialias Calificadoras, Medadoras-Conciliadoras, transformando a estos, en el
Juzgado Civico y Centro de Mediacién, asimismo el 11 de diciembre del 2023 se
lleva a cabo la aprobaciéon del Reglamento Organico Municipal donde se crea la
Coordinacién de Servicios Ciudadanos, con el objetivo de coadyuvar con la
Dependencia para alcanzar las metas y programas anuales, por lo anterior,
actualmente la Unidades Administrativas que integran a esta Dependencia son.

e Coordinacion de Servicios Ciudadanos
e Juzgado Civico Turno Uno y Dos. A
Centro de Mediacion Uno y Dos ol
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Registros Civiles 1,2,3,4.

Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracién Social.

Médulos CURP de Cabecera Municipal y Fresko.

Oficina Municipal de Enlace Municipal con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

Lo anterior convierte a la Direccién General de Servicios Ciudadanos en una pieza
clave para mejorar la convivencia en la vida de los ciudadanos, obtener las
mejores soluciones justas ante sus conflictos, calificar a los infractores del Bando
Municipal, dar certeza juridica a los habitantes del Municipio de Huixquilucan,
brindando servicios que tienen un trato directo con los ciudadanos, dia con dia.

huixquilucan.gob.mx
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IV BASE LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 21 parrafo Il, IVy V, 115
fraccion 1l Inciso h.

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 122, 123 y 124.

- Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios, articulos 13,17y 21.
- Ley de la Mediacion Conciliacién y Promocién de la Paz Social en el Estado de Mexico.

- Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de M‘éxico, articulos 2, 3, 4, 5, 28, 34, 37, 38, 39,
40, 41, 59, 60, 65, 67, 163, 164, 165, 166, 167, 168, 169, 170,171,172, 173, 174, 175, 176,
177, 178, 179, 180, 181, 182, 183, 184, 185, 186, 187,188, 189, 190, 191, 192, 193, 194,
195.

- Reglamento de la Ley General de Poblacion, articulos 41, 42, 43, 83, 84 y 85.

- Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de
México, articulos 230, 231y 232.

- .Reglamento de la Mejora Regulatoria de Huixquilucan, Estado de Mexico, articulo 9,
fraccion VII.

- Reglamento Interior del Registro Civil.

huixquilucan.gob.mx
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V OBJETIVO GENERAL

Vigilar coordinadamente las areas que integran la Direccion General de Servicios
Ciudadanos, para que se brinden los servicios, en la atencién de las demandas
sociales y con estricto apego a los principios de legalidad, eficacia, eficiencia,
calidad, honradez y austeridad, generando las condiciones necesarias que
permitan el crecimiento y desarrollo del Municipio y sus habitantes, a través de la
implementacién y sustanciacion de medios alternativos de solucién de
controversias y la imposicién de sanciones por infracciones al bando municipal, y
demds disposiciones de caracter general contenidas en los ordenamientos
expedidos por el H. Ayuntamiento.

huixquilucan.gob.mx s
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VI ATRIBUCIONES LEGALES

Ley de Justicia Civica para el Estado de México y sus Municipios

Titulo Segundo
De la Naturaleza y Funcionamiento de los Juzgados Civicos

Capitulo Primero
De la Organizaciéon y Funcionamiento de los Juzgados Civicos

Articulo 12.- Las autoridades de Seguridad Publica Estatal y Municipal, deberan
prevenir la comision de infracciones administrativas y preservar la seguridad vy el
orden publico, asi como la tranquilidad de las personas, en estricto apego a los
derechos humanos y cumplir con las disposiciones juridicas aplicables en materia
de seguridad.

Articulo 14.- Para la efectiva imparticion y administracion de la Justicia Civica, de
conformidad con la capacidad operativa y presupuestal, los Juzgados operaran en
turnos sucesivos con diverso personal que cubriran las veinticuatro horas y
contaran con el personal minimo siguiente:

I.  Una Jueza o Juez Civico;
Il.  Una Secretaria o Secretario Civico;
. Una persona Facilitadora;
IV. Una persona médica;
V.  Una o un psicélogo;
VI. Las y los policias de custodia que se requieran para el desahogo de las
funciones del Juzgado Civico; y
Vil.  El personal administrativo que el Ayuntamiento asigne a cada Juzgado
Civico.

Capitulo Segundo
De las y los Jueces Civicos

Articulo 16.- Para ser Jueza o Juez Civico se deben reunir los siguientes
requisitos:

I. Ser ciudadana o ciudadano de nacionalidad mexicana, en plena ejercmlo de‘ N
sus derechos civiles y politicos; /;r
Il. Tener por lo menos veintiocho afios de edad cumplidos a}’ni@mbn’to idets elipntode. )
T

hquullucan.gob.mx
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Tener titulo de licenciatura en derecho, contar con cédula profesional expedida
por la autoridad correspondiente para el ejercicio de su profesion y tener por lo
menos tres afos de ejercicio profesional;

No estar condenado por sentencia ejecutoriada delito doloso que merezca
pena corporal; V. No estar inscrito en el Registro Nacional de Obligaciones
Alimentarias o en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos de la Entidad; y
Acreditar los examenes, cursos o certificaciones correspondientes que
determine el Ayuntamiento.

Articulo 17.- Son atribuciones de la o el Juez Civico:

VI.

VII.

VIILL

XI.

XILL

huixquilucan.gob.mx

Conocer, calificar y sancionar las infracciones establecidas en la presente Ley;
en los reglamentos municipales de Justicia Civica y demas disposiciones
juridicas aplicables;

Llevar a cabo audiencias publicas para resolver sobre la responsabilidad de
las personas probables infractoras;

Fomentar y proponer la solucion pacifica de conflictos entre particulares, a
través de mecanismos alternativos de solucion de controversias como la
mediacién, la conciliacién o la justicia restaurativa;

Reportar inmediatamente al servicio publico gratuito de localizaciéon de
personas extraviadas del Estado de México, la informacién sobre las personas
presentadas, sancionadas, asi como las que se encuentren en tiempo de
recuperacion;

Concluido’ el procedimiento que corresponda, autorizar la devolucion de los
objetos y valores que portaban las personas al momento de ingresar a las
instalaciones del Juzgado Civico. No se podran devolver los objetos que por
su naturaleza sean peligrosos o que pongan en riesgo la salud o integridad de
las personas, tales como, estupefacientes, psicotropicos, enervantes o
sustancias toxicas;

Ordenar que se realice el dictamen psicosocial a las personas infractoras para
poder aplicar Medidas para Mejorar Convivencia Cotidiana;

Expedir recibo oficial a la persona infractora para que esta realice el pago de
la multa impuesta ante la tesoreria municipal,

Garantizar la seguridad juridica, el debido proceso y los derechos humanos de
las personas probables infractoras;

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, con el Ministerio Publico y las
autoridades judiciales correspondientes;

Solicitar, de ser necesario, el auxilio de la fuerza publica, para el adecuado
funcionamiento del Juzgado Civico;

Remitir al Ministerio Publico a las personas que sean presentadas como
probables infractores, cuando los hechos constituyan un probable delito;

Dar vista a las autoridades competentes cuando derivado de la detencidn,
stodia, las personas probables infractoras presenten indicios de
&80 fisico o verbal o exaccion;

10
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Solicitar por escrito a las autoridades competentes, apoyo para retirar objetos
que estorben la via publica, la limpieza de lugares que deterioren el ambiente,
o bien, que atenten contra la seguridad y dafien la salud publica;

Comisionar al personal adscrito al Juzgado Civico para realizar notificaciones
y diligencias;

Rendir un informe anual ante el Cabildo;

Habilitar al personal para suplir las ausencias temporales de la o el Secretario
Civico;

Garantizar el conocimiento y respeto de los derechos que asisten a las
personas detenidas;

Autorizar con su firma la expedicion de copias certificadas a quien tenga
interés juridico y legitimo de documentos que obren en el archivo del Juzgado
Civico;

Conocer, calificar e imponer las sanciones que procedan por las infracciones
que deriven con motivo de la aplicacién del Libro Octavo del Cddigo
Administrativo del Estado de México en el ambito de competencia municipal
correspondiente, excepto las de caracter fiscal y se apegara a los
procedimientos establecidos en el mismo; y

Las demas que le confiere la presente Ley, el Reglamento respectivo y otras
disposiciones juridicas aplicables.

Capitulo Tercero
del Personal Integrante del Juzgado Civico

Articulo 20.- Para ser persona Facilitadora de un Juzgado Civico se deben reunir
los siguientes requisitos:

VL.

" huixquilucan.gob.mx [ 0z 20

Ser ciudadana o ciudadano de nacionalidad mexicana, en pleno ejercicio de
sus derechos civiles y politicos;

Tener veinticinco afios de edad al dla de su designacion en el Juzgado
Civico;

Ser licenciado en derecho, medios alternos de solucién de conflictos,
psicologia, sociologia, antropologia, trabajo social, en comunicaciones, o
carrera afin, contar con cédula profesional expedida por la autoridad
correspondiente para el ejercicio de su profesién y tener, al menos, un afo
de experiencia profesional;

No estar condenado por sentenma ejecutoriada delito doloso que merezca
pena corporal;

Estar certificado por el Centro Estatal de Mediacién, Conciliacion y Just|0|a
Restaurativa del Poder Judicial del Estado de México; y '
Acreditar los examenes de actualizacién, cursos o certlflca0|ones
correspondientes a su funcién determinados por el Ayuntamiento.

11
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Articulo 21.- A la o el Facilitador del Juzgado Civico le corresponden las
siguientes atribuciones, en los términos de la Ley de Mediacion, Conciliacion y
Promocién de la Paz Social para el Estado de México:

I.  Conducir el procedimiento de mediacién o conciliacion en forma gratuita,
imparcial, transparente, flexible y confidencial;

I.  Informar a las y los involucrados sobre la naturaleza, principios, fines y
alcances de la mediacion, de la conciliacion y de la justicia restaurativa;

M. Implementar y substanciar procedimientos de mediacién o conciliacién
comunitaria, o social en el Municipio, en todos los casos en que sean
requeridos por sus habitantes o por las autoridades municipales. Tratandose
de conflictos en nucleos agrarios, se remitiran a la autoridad competente;

Iv.  Cuidar que las partes participen en el procedimiento de manera libre y
voluntaria, exentas de coacciones o de influencia alguna;

V. Informar a las y los participantes, la posibilidad de cambiar el medio alterno
de solucion de controversias, cuando de acuerdo con los participantes
resulte conveniente emplear uno distinto al inicialmente elegido, siempre que
este sea mas conveniente para ambas partes;

VI Llevar un libro de registro de los procesos de mediacién o conciliacion;

VIL. Redactar, revisar y en su caso autorizar y firmar, los acuerdos o convenios a
que lleguen los participantes a través de la mediacion o de la conciliacion en
términos de lo previsto por la Ley de Mediacién, Conciliacion y Promocion de
la Paz Social para el Estado de México;

VIIL. Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos entre particulares que
deriven de mecanismos alternativos de solucién de controversias;

IX.  Asegurarse de que los convenios entre las partes estén apegados a la
legalidad;

X.  Someterse a los programas de capacitacion continua y evaluacién periédica
en los términos de las disposiciones aplicables;

XI. Proporcionar copia certificada del convenio generado; y

Xil.  Las demas que le confiere la presente Ley, el Reglamento respectivo y otras
disposiciones juridicas aplicables.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México

Capitulo Segundo De las Dependencias

Seccion Segunda Atribuciones, Responsabilidades y Funciones

huixquilucan.gob.mx
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DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS CIUDADANOS

Articulo 230. La Direccion General de Servicios Ciudadanos tendra por objeto la
promocién de la paz social, a través de la Justicia Civica Municipal,
implementando medios alternativos de soluciéon de controversias y la imposicion
de sanciones por faltas administrativas o infracciones al bando municipal, y demas
disposiciones de caracter general contenidas en los ordenamientos expedidos por
el ayuntamiento. Previniendo conductas antisociales entre la juventud
huixquiluquense y atender los casos turnados por otras instancias de gobierno,
para su reintegracion, readaptacion y rehabilitacion. Dar certeza juridica de los
actos y hechos relativos al estado civil de las personas, mediante su registro,
resguardo, autorizacién y certificacion. Realizar a solicitud de la ciudadania, el
tramite para la obtencién de la Clave Unica de Registro de Poblacion. Su Titular
tendra como atribuciones, responsabilidades y funciones las que le otorguen las
leyes, reglamentos y demas disposiciones legales aplicables en la materia, asi
como las que a continuacion se establecen:

I. Coordinar y dar seguimiento a los Juzgados Civicos y Centros de Mediacion
para el correcto desemperio de sus funciones;

Il. Verificar que los asuntos que conozca los Juzgados Civicos y Centros de
Mediacion, se atiendan conforme a los procedimientos establecidos en la
normatividad aplicable, dando cuenta a la Presidenta Municipal y Secretaria
del Ayuntamiento de la verificacién de los asuntos que conozcan el Juzgado
Civico;

. Revisar periédicamente los libros de registro de expedientes de mediacion y/o
conciliacion, respectivamente;

Iv. Dar cuenta a la Presidenta Municipal y a la Secretaria del Ayuntamiento, de
las personas detenidas por infracciones o faltas a los ordenamientos
municipales, que hayan cumplido con la sancion impuesta;

V. Conocer los reportes de los accidentes ocasiones por hechos de transito
vehicular, siempre que se trate de dafios materiales en propiedad privada y en
su caso lesiones a las que se refieren a la fraccion | del articulo 237 del
Cdbdigo Penal del Estado de México;

VvI. Brindar apoyo administrativo a las Oficialias del Registro Civil para el correcto
desemperio de sus funciones;

vil. Rendir los informes y reportes estadisticos que le sean solicitados por la
Presidenta Municipal,
viil. Tramitar la Clave Unica de Registro de Poblacion; Yy

IX. Brindar apoyo administrativo a la Preceptoria Juvenil Regional de
Reintegracion Social para el desempefio de sus funciones, conforme .a.los. ... ..
convenios de colaboracion aprobados entre el Gobierno Munlmpal V. Estatal LT

huixquilucan.gob.mx | gk
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X. Coordinar y coadyuvar con la Secretaria de Relaciones Exteriores para el
tramite de expedicién de pasaportes, recibiendo la documentacion para
posterior desahogo en la delegaciéon de adscripciéon correspondiente; y

XI. Las demas que las disposiciones legales aplicables le confieran, y las que
correspondan a las Dependencias que se les adscriban;

Articulo 231. La Direccion General de Servicios Ciudadanos, se auxiliara previa
suficiencia presupuestal de:

Coordinacion de Servicios Ciudadanos.

Juzgado Civico Primer y Segundo Turno;

Centro de Mediacién Uno y Dos;

Oficialia del Registro Civil 01;

Oficialia del Registro Civil 02;

Oficialia del Registro Civil 03;

Oficialia del Registro Civil 04;

Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracion Social;
Modulo CURP Cabecera Municipal y Fresko;

Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores; y

Enlace Administrativo.

Tos@mepooTw
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VIl ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion General de Servicios Ciudadanos

1.1 Juzgado Civico Turno Uno y Dos.

1.2 Centro de Mediacién Uno y Dos.

1.3 Oficialia del Registro Civil 01.

1.4 Oficialia del Registro Civil 02.

1.5 Oficialia del] Registro Civil 03.

Unidades Administrativas
1.6 Oficialia del Registro Civil 04.

1.7 Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracion Social.

1.8 Médulo CURP Cabecera Municipal y Fresko.

1.9 Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

huixquilucan.gob.mx
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VIl ORGANIGRAMA

Juzgado Civico Turno Uno

Juzgado Civico Turno Dos

Centro de Mediacion Uno

Centro de Mediacion Dos

Oficialia del Registro Civil 01

Oficialia del Registro Civil 02

Oficialia del Registro Civil 03

Oficialia del Registro Civil 04

INNNNNNREN

Maodulos CURP Cabecera Municipal y Fresko

Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracion Social I

Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores

huixquilucan.gob.mx
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IX
OBJETIVO Y FUNCIONES POR
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion General de Servicios Ciudadanos
Objetivo:

La promocion de la paz social, a través de la implementacion y sustanciacién. de
medios alternativos de solucién de controversias y la imposicién de sanciones por
faltas administrativas o infracciones al bando municipal, y demas disposiciones de
caracter general contenidas en los ordenamientos expedidos por el ayuntamiento.
Prevenir conductas antisociales entre la juventud Huixquiluquense y atender los
casos turnados por otras instancias de gobierno, para su reintegracion,
readaptacion y rehabilitacion. Dar certeza juridica de los actos y hechos relativos
al estado civil de las personas, mediante su registro, resguardo, autorizacion y
certificacion. Realizar a solicitud de la ciudadania, el tramite para la obtencién de
la Clave Unica de Registro de Poblacién.

Funciones:

1. Coordinar y dar seguimiento a los Jueces Civicos y FaC|I|tadores para el
correcto desempefio de sus funciones;

2. Verificar que los asuntos que conozca el Juzgado Civico y Centros de
Mediacién se atiendan conforme a los procedimientos establecidos en la
normatividad aplicable, dando cuenta a la Secretaria del Ayuntamiento.

3. Revisar periédicamente los libros de registro de expedientes de mediacion
y/o conciliaciéon, respectivamente;

4. Dar cuenta a la Presidenta Municipal y a la Secretaria del Ayuntamiento, de
las personas detenidas por infracciones o faltas a los ordenamientos
municipales, que hayan cumplido con la sancién impuesta;

5. Conocer los reportes de los accidentes ocasiones por hechos de tfransito
vehicular, siempre que se trate de dafios materiales en propiedad privada y
en su caso lesiones a las que se refieren a la fraccion | del articulo 237 del
Cddigo Penal del Estado de México; y

6. Brindar apoyo administrativo a las Oficialias del Registro CNII para eI

<..‘\ un

correcto desempefio de sus funciones; #0N | Ml

huixquilucan.gob.mx
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7. Rendir los informes y reportes estadisticos que le sean solicitados por la
Presidenta Municipal,

8. Tramitar la Clave Unica de Registro de Poblacién:

9. Brindar apoyo administrativo a la Preceptoria Juvenil Regional de
Reintegracion Social para el desempefo de sus funciones, conforme a los
convenios de colaboracion aprobados entre el Gobierno Municipal y Estatal,

10.Coordinar y coadyuvar con la Secretaria de Relaciones Exteriores para el
tramite de expedicion de pasaportes, recibiendo la documentacién para
posterior desahogo en la delegacidén de adscripcion correspondiente; y

11.Las demas que las disposiciones legales aplicables le confieran, y las que
correspondan a las Dependencias que se les adscriban.

Coordinacion de Servicios Ciudadanos
Objetivo:

Vigilar que la totalidad del personal proporcione un servicio eficiente y de calidad a
la ciudadania, asi como llevar a cabo acciones tendientes para mejorar el correcto
funcionamiento de las Unidades Administrativas dependientes de la Direccién
General de Servicios Ciudadanos, teniendo como prioridad la paz social y el
oportuno acceso a los servicios.

Funciones:

1. Proponer al Director General, programas y acciones tendientes a mejorar el
desemperio de la Dependencia;

2. Formular opiniones e informes que les sean solicitados por su superior
jerarquico;

3. Atender al publico, exclusivamente, cuando por necesidades de la
Dependencia y por indicacion del Titular de la Direccion General, deba
hacerlo;

4. Participar conforme a las instrucciones de su superior Jerarqwco en la

inspeccion del desempefio de las labores del personal;

huixquilucan.gob.mx l
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5. Asistir en representacion del Titular de la Dependencia a eventos o
reuniones, cuando por necesidades de trabajo le sea requerido;

6. Ejercer sus atribuciones coordinadamente con las demas Unidades
Administrativas para el mejor despacho de los asuntos de su competencia;

7. Acordar con el superior jerarquico inmediato el despacho de los asuntos de
su competencia;

8. Realizar visitas de supervisiobn en las areas adscritas a la Direcciéon
General, para garantizar el servicio de calidad a la ciudadania; y

9. Las demas que, en materia de su competencia, se establezcan en los
ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios,
manuales, las que le encomiende el titular de la Direccién General de
Servicios Ciudadanos y las que correspondan a las Dependencias que se le

- adscriban.

Juzgado Civico

Objetivo:

Conocer y aplicar sanciones administrativas por faltas al Bando Municipal vigente,
expedir actas informativas y copias certificadas de actas a peticion de parte, asi
como intervenir en accidentes automovilisticos.

Funciones:

1. Conocer y aplicar las sanciones administrativas municipales que procedan
por faltas o infracciones al Bando Municipal, reglamentos y demas
disposiciones expedidas por el Ayuntamiento;

2. Expedir los recibos oficiales y enterar a la Tesoreria Municipal los ingresos
derivados por conceptos de multas impuestas en términos del Bando
Municipal,

3. Expedir a peticion de parte actas informativas de hechos, siempre y cuando
estos no constituyan delitos;

4. Apoyar a la autoridad municipal en la conservacioén del orden pabliéo yenla

verificacion de dafios que en su caso afecten a los biengs, propiedad =\

municipal; /

huixquilucan.gob.mx | 2022 202
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Llevar un libro en el que se asiente todo lo actuado;

Conocer mediar, conciliar y ser arbitro en los accidentes con motivo de
transito vehicular cuando exista conflicto de intereses, siempre que se trate
de dafos materiales a propiedad privada y en su caso lesiones a las que se
refiere la fraccion | del articulo 150 fraccién I, inciso h, de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; y

Las demas que le confieren las disposiciones y las que deleguen la
Presidenta Municipal y la Direccion General de Servicios Ciudadanos en el
ambito de sus atribuciones.

Centro de Mediacion

Objetivo:

Promover la paz social mediante procedimientos alternos de los medios de
solucién de conflictos, para resolver las controversias entre los ciudadanos
solicitantes que no sean constitutivos de delitos.

Funciones:

2 Implementar procedimientos de Mediacion Conciliacién: vecinal,
comunitaria, familiar, escolar, social o politica, en el municipio en todos los
casos que sean requeridos por la ciudadania o por las autoridades
Municipales;

3 Cambiar el medio alterno de solucion de controversias, cuando de acuerdo
a los participantes resulte conveniente emplear uno distinto al inicialmente
elegido;

4 Llevar un libro donde se asienten los expedientes de mediacién .y
conciliacion;

5 Negar el servicio cuando se pueda perjudicar a la hacienda publica; a las.
autoridades municipales o a terceros;

huixquilucan.gob.mx

Evaluar las solicitudes de los interesados con el fin de determinar el medio
alternativo idéneo para el método del asunto que se trate;
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6 Asistir a cursos anuales de actualizacién y aprobar los exdmenes en su
materia correspondiente; y

7 Las demas que le confieren las disposiciones y las que deleguen la
Presidenta Municipal y la Direccion General de Servicios Ciudadanos en el
ambito de sus atribuciones.

Oficialia del Registro Civil 01, 02, 03 y 04
Objetivo:

Dar certeza juridica de los actos y hechos relativos al estado civil de las personas,
mediante el registro, resguardo, autorizacion y certificacion de los actos que en
términos de normatividad establece el Gobierno del Estado de México, dando
publicidad y solemnidad a dichos actos con eficacia honradez, alto sentido
humano y con la mas alta calidad.

Funciones:

1. Autorizar dentro de la jurisdiccidon el registro de actos y hechos del estado
civil relativo al nacimiento oportuno y extemporaneo, reconocimiento de
hijos, matrimonio, divorcio y defuncién de los mexicanos y extranjeros,
habitantes del territorio Municipal o que accidentalmente se encuentren
dentro del mismo;

2. Inscribir las resoluciones que declaren la adopcién plena, la tutela, la
ausencia, la presuncion de muerte, perdida de la capacidad legal para
administrar bienes o nulidad de matrimonio;

3. Tener bajo custodia y responsabilidad los libros del Registro Civil, formatos
y hojas de papel especial para expedir copias certificadas y demas
documentos necesarios para el ejercicio de sus atribuciones;

4. Dar cumplimiento a los requisitos que el Codigo Civil prevé para la
celebracion de los actos y hechos del estado civil;

5. Obtener oportunamente de la Oficina Regional, las formas para el

asentamiento de actas del Registro Civil papel especial para-=las=

certificaciones y el material necesario para sus funciones:

huixquilucan.gob.mx o
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6. Verificar que las actas se asienten en los formatos que correspondan y que
su contenido se ajuste a lo establecido por el Cédigo Civil;

7. Transcribir las constancias relativas a los hechos y/o actos del estado civil
de los mexicanos celebrados en el extranjero;

8. Realizar las anotaciones que procedan en las actas en término no mayor de
tres dias habiles a partir de la percepcion del documento;

9. Autorizar los hechos y actos del estado civil fuera de la OfIClalla en horario
distinto al ordinario de labores;

10. Expedir las certificaciones de actas y de inexistencia de registro de los
libros de su Oficialia y/o del sistema automatizado, asi como de los
documentos que obren en sus apéndices;

11.Rendir a las autoridades federales, estatales, municipales y organismos los
informes que prevén los ordenamientos respectivos;

12.Difundir el conocimiento de los servicios del Registro Civil, con el apoyo de
las autoridades del Ayuntamiento;

13.Fijar en un lugar visible al publico el importe de los derechos establecidos
en el Codigo Financiero del Estado de México, asi como los honorarios que
causen los servicios que presta el Registro Civil;

14.Contestar oportunamente las demandas interpuestas en su contra como
Oficial y dar seguimiento a los juicios haciéndolo del conocimiento de la
Direccion General;

15.Proponer a la autoridad municipal los periodos vacacionales de los
empleados administrativos de la Oficialia;

16. Mantener actualizado el inventario de la Oficialia;

17.Cumplir las guardias establecidas para el asentamiento de actas de
defuncion y tramites relacionados en los dias y horarios establecidos;

18.En caso de sospechar de la autenticidad de los documentos presentados,
debera notificar de inmediato a la Direccion General y formular la denuncia
respectiva ante la autoridad competente;

19.Presenciar y proporcionar la informacién solicitada en las supervisiones que
se practiquen en la Oficialia de la cual es titular,“formulando las
aclaraciones que considere necesarias; /

huixquilucan.gob.mx
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20.Las demas que establecen las leyes correspondientes; y

21.Las demas que le confieren las disposiciones y las que deleguen la
Presidenta Municipal y la Direccién General de Servicios Ciudadanos en el
ambito de sus atribuciones.

Preceptoria Juvenil Regional de Reintegraciéon Social
Objetivo:

Prevenir conductas antisociales entre la juventud huixquiluquense, y en los casos
turnados por otras instancias de gobierno, reintegrar, readaptar y rehabilitar a los
mismos a la sociedad. -

Funciones:

1. Brindar platicas informativas de prevencion ante conductas antisociales en
planteles educativos de los diferentes niveles escolares dirigidos a los
jovenes y padres de familia, en grupo de Alcohdlicos Anénimos (AA), asi
como a Autoridades Auxiliares del Municipio;

2. Difundir la prevencién ante conductas antisociales a través de tripticos
informativos a toda la poblacion del Municipio;

3. Planear, organizar e implementar talleres y eventos artisticos, culturales y
deportivos;

4. Elaborar periddicos murales y carteles informativos de prevenciéon ante
conductas antisociales;

5. Controlar y registrar a los jovenes que han incurrido en conductas
antisociales y que son remitidos por otras instancias de gobierno como la
Direccion General de Seguridad Publica y Vialidad, instituciones educativas
y autoridades jurisdiccionales, asi como por los tutores de los mismos;

6. Proporcionar informacién y orientacion al joven, y en su caso al o a los
tutores sobre los servicios que presta la unidad administrativa y de los
requisitos necesarios para tener acceso a los mismos;

7. Programar y prestar conjuntamente los servicios de asesorla _juridica,
psicologia, pedagogia y trabajo social; ,

huixquilucan.gob.mx T 20222028
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8. Fomentar e incentivar la participacion de los jévenes en tratamiento en los
talleres y eventos artisticos, culturales y deportivos de prevencion: y

9. Determinar, conjuntamente con las areas técnicas de la unidad
administrativa, el alta del joven que incurri6 en una o varias conductas
antisociales.

Modulo CURP
Objetivo:

Realizar el tramite para que el ciudadano que asi lo solicite pueda obtener su
Clave Unica de Registro de Poblacion.

Funciones:

1. Dar de alta la clave Unica de registro de poblacion (mexicanos, migrantes,
inmigrantes, refugiados del pais);

2. Realizar la correccion de errores en la CURP, cuando el ciudadano asi lo
solicite o se detecte alguna inconsistencia;

3. Brindar la atencion correspondiente para que el ciudadano pueda hacer su
tramite de baja de homonimias, en caso asi se requiera;

4. Reimprimir la constancia de la CURP a los ciudadanos que asi lo soliciten;

5. Elaborar y presentar informes de manera mensual acerca de los
ciudadanos que se presenten a realizar algun tipo de tramite; y

6. Las demas que le confieren las disposiciones y las que deleguen la

Presidenta Municipal y la Direccion General de Servicios Ciudadanos en el
ambito de sus atribuciones.

Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores
Objetivo:

Atencion personalizada para la tramitacion y gestion del documento oficial
‘Pasaporte”, a través de la Secretaria de Relaciones Exteriores, hasta su
conclusion.

huixquilucan.gob.mx
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Funciones:

1. Proporcionar informacién sobre los requisitos y procesos necesarios para la
obtencién del pasaporte ordinario mexicano, y becas que promueve la
Secretaria;

2. Brindar asesoria en materia de proteccion a personas mexicanas en el
exterior, bajo la coordinacion de la Delegacion correspondiente y los
lineamientos que, en materia de proteccion, emita la Direccion General de
Protecciéon a mexicanos en el exterior;

3. Asesorar y auxiliar al publico en el llenado de las solicitudes para la
expedicion del pasaporte ordinario mexicano;

4. Recibir las solicitudes y documentacion, soporte de todos los servicios que
presta la Secretaria de acuerdo con los Reglamentos aplicables, manuales
e instructivos que sefiale la misma;

5. Verificar el pago de derechos que para el tramite de pasaportes ordinarios
que establece la Ley Federal de Derechos vigente, siempre mediante el uso
del comprobante que al efecto solicite el Servicio de Administracion
Tributaria (SAT);

6. Integrar, de conformidad con el Reglamento de Pasaportes y del
Documento de Identidad y Viaje, y demas disposiciones legales aplicables,
el expediente correspondiente a la solicitud de expedicion de pasaporte
ordinario mexicano;

7. Remitir a la Delegacion de la Secretaria que corresponda, debidamente
custodiados, con elementos de vigilancia de las autoridades locales o a
través de elementos de seguridad especializada contratados directamente
por la Entidad Federativa o Municipio, los expedientes debidamente
integrados para la expedicion de los tramites solicitados, asi como de
aquellos que sean de su competencia;

8. Entregar en su oportunidad, a los interesados los pasaportes ordinarios
mexicanos, tramitados con base a la normatividad aplicable;

9. Canalizar a la Delegacion de la Secretaria que corresponda, los asuntos
que sean de su competencia; y

10.Las demas que expresamente le sean autorizadas por la Secretarla de

Relaciones Exteriores. ‘ uixctiiie
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Enlace Administrativo
Objetivo:

Ser el vinculo técnico y administrativo entre esta Dependencia y la Direccion
General de Administracién, a fin de que las Unidades Administrativas que la
Integran, cumplan oportunamente con la metas y programas trazados, de igusl
forma mejorar el funcionamiento y operatividad de la Administracion Publica
Municipal. .

Funciones:

1. Proponer a los titulares de las Dependencias a la que se encuentre
adscrito, las politicas y procedimientos necesarios para la administraciéon de
los recursos materiales, financieros y capital humano asignados a la
Dependencia y las Unidades Administrativas;

2. Tramitar oportunamente ante la Direccion General de Administracion, los
movimientos de personal, integrando un archivo de cada uno de los
servidores publicos;

3. Promover la capacitacion del personal ante la Direccion General de
Administracion;

4. Integrar, controlar y custodiar, la informaciéon contenida en los archivos
administrativos a su cargo;

5. Tramitar las requisiciones de bienes y servicios ante la Direccion General
de Administracion;

6. Colaborar en la elaboracion de los manuales de organizacion vy
procedimientos; en los cuales quedaran definidas las funciones de cada
una de las Unidades Administrativas que integran el area;

7. Informar a los titulares de las Dependencias, sobre la aplicaciéon de los
recursos materiales, financieros y capital humano;

huixquilucan.gob.mx
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8. Verificar juntamente con las Unidades Administrativas competentes, el buen
funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo y
vehiculos que sean utilizados por el personal que labora en la Dependencia
y Unidades Administrativas;

9. Elaborar y controlar el presupuesto basado en resultados asignado a su
area y darle seguimiento en coordinaciéon con la Secretaria Técnica
Municipal, asi como los informes mensuales vy trimestrales
correspondientes;

10.Llevar a cabo los estudios administrativos necesarios, para un mejor logro
de la eficiencia de la funcién municipal;

11.Remitir la informacién necesaria, fiscal y material, para gestionar el pago
correspondiente a los proveedores de bienes y servicios;

12.Tener reuniones periédicas con la Direccion General de Administracion,
para saber las necesidades de adquisicion de cada Unidad Administrativa;

13.Manejar el fondo fijo para las compras urgentes y requisiciones de cuantia
menor, cumpliendo con los lineamientos establecidos por la Tesoreria
Municipal;

14.Llevar el registro y control del inventario de los bienes muebles adscritos a
la Dependencia;

15.Realizar los estudios de mercado, determinar los precios de referencia
requeridos para la elaboracion del presupuesto de su area:

16.Atender en tiempo y forma los requerimientos ordenados por la Unidad de
Transparencia en las modalidades de “Solicitudes, Obligaciones Comunes y
por el Organo Garante\?con respecto a los Recursos de Revision, entre
otros, velando S|e\ppre ‘Por garantizar el acceso a la |nformaC|on y la

proteccién de datos persoﬁats en apego a la Ley de Transparencia local; y
% \--

17.Las demas funmoqes que *J&e sean ° a‘sngnadas por el ftitular de la
Dependencia. i

~ huixquilucan.gob.mx wh |
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X VALIDACION

Dra. Romina Contreras Carrasco —

7~ - - N
Presidenta Municipal Constitucional

/et \
/ @ H. Ayuntamiento de \
I v | " 5*“34%‘7@:“»1
1

2Nncia /

1?

!...u

Lic. Benito Garcia Avalos——
Confralor Interno Municipal

Lic. Héctor Hugo Salgado Rodriguez
Secretario Técnico Municipal

Dwectora General.de- Serwcqos
A Cmdddan()s A
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