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Dra. Romina Contreras Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional 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 Quincuagésima Séptima Sesién Ordinaria de Cabildo, celebrada el 13 de junio
de 2023, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:

ACUERDO 001/057 ORD.

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 Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion |y 112 fraccién lll de la
Ley Organica Municipal del Estado de México; aprueben los Manuales de Organizacion y
Manuales de Procedimientos de la Administracion Publica Municipal 2022-2024, por
actualizacién, 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 08 de diciembre del 2022.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en la Sala Alterna de Cabildos ubicada en el Centro Administrativo de la Colonia
Pirules, Huixquilucan, Estado de México, 13 de junio de 2023; Doctora Romina Contreras
Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional; Licenciado Jacobo Armando Mac-Swiney
Torres, Sindico Municipal; Ciudadana Martha Olivo Camilo, Primera Regidora; Maestro
Ledn Gonzalez Rojas, Segundo Regidor; Ciudadana Elvia Maria del Carmen Posible
Mendoza, Tercera Regidora; Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez, Cuarto Regidor;
Ciudadana Sonia Lopez Pérez, Quinta Regidora; Ciudadano Rodrigo Martinez Gutiérrez,
Sexto Regidor; T.T.S. Maria Lourdes Pina Heredia, Séptima Regidora; Licenciado Jaime
Santana Gil, Octavo Regidor; Maestra Ivette Mariana Valdez Sanchez, Novena Regidora y
la Maestra Teresa Ginez Serrano, Secretaria del H. Ayuntamiento.

Por lo tanto, mando se publique, circule, observe y se le dé debido cumplimiento.

DRA. ROMINA CONTRERAS CARRASCO
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE HUIXQUILUCAN
Rubrica.

MTRA. TERESA GINEZ SERRANO
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
Rubrica.
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I. INTRODUCCION

El buen gobierno se sustenta en el uso eficiente de sus recursos humanos vy
materiales de la Administracion Publica Municipal; su buen funcionamiento radica
en que sus partes estén debidamente adaptadas y articuladas de acuerdo a su

funcioén.

EL presente manual de procedimientos se realiza con el fin de contar con un
instrumento de apoyo que permi’ta la debida gestion de la Presidencia Municipal, ya
que es una guia clara y especifica que garantiza la 6ptima operacion y desarrollo
de las diferentes actividades que realizan cada una de las areas adscritas, a fin de

lograr la mision y visién de dicha unidad administrativa.

Po otra parte, este Manual sera fundamental para la comunicacion, coordinacion,
direccion y evaluacion administrativa, ademas de facilitar y conocer, mediante el
flujo de informacion, la interaccion entre las distintas areas que conforman la

Presidencia Municipal.

Es importante sefalar que las Politicas y Procedimientos contenidas en el presente
Manual, estan alineadas al cumplimiento de las Leyes y demas normatividad que

deban de observar y cumplir las areas.

huixquilucan.gob.mx
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Il. OBJETIVO GENERAL.:

Establecer un instrumento util de orientacion e informacion que permita presentar
en forma ordenada, secuencial y detallada, los procedimientos que se efectian en
la Presidencia Municipal, de tal manera que se facilite el proceso decisorio de las y

de los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones.

huixquilucan.gob.mx >
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1. OFICINA DE LA PRESIDENCIA

1.1.

NOMBRE DEL Atencion de Audiencia CLAVE

PROCESO Ciudadana PM-OP-01

OBJETIVO Desarrollar politicas dirigidas a la atencion eficiente de las
peticiones, quejas y denuncias realizadas por los
ciudadanos e instituciones, llevando a cabo acciones que
aseguren la coordinacion con las diferentes areas
Municipales

ALCANCE Ciudadania en general, dependencias gubernamentales y
no gubernamentales.

BASE LEGAL Articulo 37, fraccion Il del Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado
de México.

DEFINICIONES Audiencia: Acto en el que un soberano u otra autoridad
recibe con caracter oficial a las personas que quieren
conversar con él, generalmente para exponer, reclamar o
solicitar alguna peticion.

INSUMOS Las personas interesadas en solicitar una audiencia deben
acudir a la Oficina de la Presidencia, para ser atendidos.

RESULTADOS Escuchar, atender y asesorar a la Ciudadania.

OTROS

INTERACCION CON

PROCEDIMIENTOS

Recepcién de Documentos
PM-OP-02

Administrativo

POLITICAS Previo registro del ciudadano se brinda la asesoria que
requiera. Se establece comunicacion con las diferentes
dependencias municipales para dar solucién a la peticién
ciudadana.

No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Ciudadano Solicita audiencia ya sea de forma personal o
mediante llamada telefénica, con la Presidenta
Municipal, Jefe de la Oficina, Secretario

Particular o Secretario Adjunto.
2 Recepcionista o Auxiliar Registra datos personales del ciudadano en el

cuaderno de control correspondiente.

Jefe de Oficina, Secretario
Particular o Adjunto

Recibe, escucha y le brinda la atencion necesaria
al ciudadano acorde a su solicitud por medio de
dicha audiencia.

huixquilucan.gob.mx



2022-2024

HuixouiLucan

SICAMOS AVANZANDO

“2023, Aiio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

Jefe de Oficina, Secretario
Particular o Adjunto

El tema es competencia de la Oficina de la
Presidencia. Si-5, No-6.

Jefe de Oficina, Secretario
Particular o Adjunto

Analiza y amplia la informacién, respecto al tema
del Ciudadano. Toma nota del asunto y se
coordina con el Jefe de Oficina de la Presidencia,
para su atencién procedente.

Jefe de Oficina, Secretario
Particular o Adjunto

En caso de que ningun area sea competente, se
le hace saber al ciudadano y/o canaliza al area

competente para su atencion, puede acudir
personalmente o realizar las actividades

descritas en el proceso de recepcién-de oficios.
7 Fin del Procedimiento
Reviso

Elaboro

~ ~Autorizé

47 //

Lic. Itz Patrlcla Montoya

ic. Victor Manuel =

Flores Gutlerre Néva - / Gutiérrez Nava
Secretaria Particular Jefe della Oficina’ de la Jefe de la Oficina de la
Adjunta PreSIdenCIa Presidencia

huixquilucan.gob.mx
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DIAGRAMA:

ATENCION DE AUDIENCIA CIUDADANA PM-OP-01

CIUDADANO RECEPCIONISTA O AUXILIAR JEFE DE OFICINA, SECRETARIO PARTICULAR O
ADMINISTRATIVO ADJUNTO

( INICIO )

® ©, ®
Registra los datos

personales del
ciudadano en el

Recibe al ciudadano

para brindarle la
Solicita audiencia

atencién e
libro de informacion
audiencias. necesaria.

®

Analiza el temay sl
amplia la informacioén,
con la finalidad de
brindarle al ciudadano
la atencién que
requiere.

¢, Corresponde el
tema a la oficina
de presidencia?

Se asesoray
canaliza al area
competente para

su atencién.

FIN DEL

PROCEDIMIENTO

huixquilucan.gob.mx .
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1.2

NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE
PM-OP-02

Recepcion de Documentos

OBJETIVO

Incrementar el numero de peticiones atendidas e
instrumentar controles efectivos para la recepcion,
canalizacién y seguimiento de los oficios ingresados por
la ciudadania en la Oficina de la Presidencia, que
disminuyan los tiempos de respuesta y aseguren un mejor
funcionamiento de la administracién Publica Municipal.

ALCANCE

Ciudadania en general, dependencias gubernamentales y
no gubernamentales.

BASE LEGAL

Articulo 37 fraccion | del Reglamento Orgéanico de la
Administracién
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES

Recepcion de documentos: es el procedimiento
considerado como la fase inicial para ingresar un
documento al archivo de una institucién ya sea publica o
privada, con el objeto de iniciar un proceso o tramite.

INSUMOS

Escritos dirigidos a la Presidenta Municipal ingresados
por la ciudadania en general,
dependencias gubernamentales y no gubernamentales.

RESULTADOS

Canalizaciéon y seguimiento de los escritos, para una
mejor atencién a la ciudadania y a las diferentes
instituciones.

INTERACCION CON PM-OP-01
OTROS PM-OP-CGC-01
PROCEDIMIENTOS PM-OP-CA-01
POLITICAS Para el proceso los documentos deberan cumplir con el
sello de recibido y niumero de folio correspondiente.
El documento es turnado a las diferentes dependencias
Municipales, quienes deberan emitir la respuesta al
peticionario en los términos de ley que correspondan.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Entrega del escrito, manifestando su
Ciudadano necesidad, queja, tramite y/o peticion en
recepcion o via correo electrénico a
presidenciahuixquilucan2224@gmail.com
2 Recibe escrito de peticion, queja o tramite,
R L colocando sello y folio, entregando acuse al
ecepcionista . : -
ciudadano. Registra los escritos en la base
de control correspondiente.

huixquilucan.gob.mx
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Jefe de Oficina de la
Presidencia,
Secretario Particular o Adjunto

Analiza los escritos que fueron ingresados,
organiza y entrega a las secretarias para la
realizacién del oficio correspondiente
dirigido al area competente.

Jefe de Oficina de la
Presidencia,
Secretario Particular o Adjunto

:Es competencia de la oficina de la
Presidencia?

Si- 5

No-8

Jefe de Oficina de la
Presidencia,
Secretario Particular o Adjunto

Analiza los temas competentes de la Oficina
de la Presidencia con la Presidenta
Municipal, para su aprobacion.

Coordinacion Administrativa de
la Oficina de la Presidencia

Recibe los turnos que fueron aprobados por
la Presidenta Municipal, para su atencién
procedente.

Coordinacion Administrativa de
la Oficina de la Presidencia

Se comunica con el ciudadano, para
coordinarse respecto a la peticion que fue
aprobada, para el trdmite procedente.

Secretaria de la Oficina de la
Presidencia

Realiza oficio de turno al area
correspondiente.

Secretario Particular Adjunto

Revisa que los oficios estén correctos y
posteriormente los pasa a firma del Titular.

10

Asistente o Auxiliar
Administrativo

Prepara las copias de los oficios y entrega
en el area correspondiente.

11

Asistente o Auxiliar
Administrativo

Registra el nombre de las areas a las que
se turnaron los folios de los escritos, en el
cuaderno de control.

12

Asistente o Auxiliar
Administrativo

Se escanean los documentos y se suben a
la plataforma de Gestiéon Ciudadana. Se
archiva el escrito en carpetas de acuerdo al
niimero consecutivo.

13

Recepcionista

Recibe oficios de respuesta
correspondiente a los Turnos canalizados
por la Oficina de la Presidencia.

14

Asistente o Auxiliar
Administrativo

Captura la respuesta en la base de datos y
procede finalmente al archivo en relacion al
folio asignado.

15

Ciudadano

Acude a la Oficina de la Presidencia
solicitando respuesta a su peticion, y se le
informa que llame o acuda directamente al
area a la que se turn6 su peticion, para
solicitar respuesta.

huixquilucan.gob
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Fin del Procedimiento

16

Reviso6 Autorizo

Elaboré

Adencia AUTHEIEE B

Lic. ltzel Patricia Montoya | Llc,.uVIQt\OI' Manuel /' | /L
Flores \ Guti&rrqz Nava / Gutlérrez Naga
Secretaria Particular Jefe de'la Oficina d,e1a Jefe de la Oficina de la
Adjunta Pre5|denc|a Presidencia
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DIAGRAMA:

captura la informacién en

la base de control
correspondiente.

® —

Acude ala Oficina de la
Presidencia solicitando
respuesta a su peticion, y/
se le informa que llame
directamente al areaala
que se turnd su peticion,
para solicitar respuesta.

o,

Recibe oficios de
respuesta
correspondientes alos
turnos canalizados por el
area de presidencia.

Es competencia de [a
Oficina de la
Presidencia?

®

Analiza los temas
competentes de la Oficina

Realiza oficio
dirigido al area

correspondiente.

Registra en el cuadermno
de control el nombre de
las 4reas a las que se
turnaron dichos escritos

!

Se escanean los
documentos y se subena
la plataforma de Gestién
Ciudadana. Se archiva el
escrito en carpetas de
acuerdo al numero
consecutivo.

®

RECEPCION DE DOCUMENTOS PM-OP-02
SECRETARIO PARTICULAR AUXILIAR O ASISTENTE COORDINACION
GIUDADANO RECEPCION O ADJUNTO SECRETARIA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA
‘ INICIO ’
Entrega su escrito Recibe escrito, coloca Analiza y revisa los Prepara las copias de los

en recepcién 6 sello, folio, fecha y hora documentos que oficios y entrega en el

via correo de recepcion, entrega fueron ingresados en 4rea correspondiente.

electrénico acuse al ciudadano y la Oficina de la g

Presidencia NO l
11

de la Presidencia con la
Presidenta Municipal, para
su aprobacién.

®©

Revisa que los oficios
estén correctos y

posteriormente los
pasa a firma del Titular.

Captura la respuesta en la
base de datos y procede
finalmente al archivo en
relacién al folio asignado.

]

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Recibe los turnos que fueron

aprobados por la Presidenta

Municipal, para su atencién
procedente

O)

Se comunica con el
ciudadano, para
coordinarse respecto a la
peticién que fue aprobada,
para el tramite procedente

huixquilucan.gob.mx
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2. CONSEJERIA JURIDICA DE LA PRESIDENCIA

2.1.

NOMBRE DEL Asesorias y recomendaciones CLAVE
PROCESO juridicas sobre los asuntos que

competen directamente a la PM-CJP-01
Presidencia Municipal

OBJETIVO Brindar asesoria y emitir recomendaciones juridicas
dirigidas a la atencion eficiente de las solicitudes,
peticiones, quejas y denuncias realizadas o presentadas
por personas fisicas y morales, llevando a cabo acciones
que aseguren la solucibn de diversos problemas
planteados, que puedan servir a la Presidenta Municipal, o
bien, a las diferentes Dependencias Municipales, para la
toma de decisiones.

ALCANCE Presidencia  Municipal, ciudadania en  general,
dependencias gubernamentales.

BASE LEGAL Articulo 50 del Reglamento Organico de la Administracién
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES Asesoria Juridica: Acto administrativo por medio del cual se
emiten recomendaciones de contenido juridico a la
Presidenta Municipal, que sirvan de base para atender
problemas por si, o en conjunto con las Dependencias de
la Administracion Publica Municipal, para solventar las
problematicas expuestas, reclamos, solicitudes o
peticiones de la poblacién.

Recomendacion juridica: Nota, oficio o en general,
cualquier documento de contenido juridico, que sirva de
base a la Presidenta Municipal para fundamentar y/o
motivar cualquier determinacién, para enfrentar los
problemas que le plantee la poblacion.

INSUMOS N/A

RESULTADOS Dar solucion juridica a las peticiones de las personas
fisicas 0 morales que asi lo requieran.

13
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INTERACCION CON Recepcion de Documentos

OTROS
PROCEDIMIENTOS PM-OP-02

POLITICAS Previo registro del ciudadano se brindara la asesoria que
requiera. Se establece comunicaciéon con las diferentes
Dependencias Municipales para estudiar la propuesta
ciudadana y tomar decisiones.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Ciudadano Solicita audiencia ya sea de forma personal o por
cualquier medio de comunicacién, con la
Presidenta Municipal.

2 Recepcionista, asistente Registra datos personales del ciudadano en el
administrativo cuaderno de control correspondiente.
3 Jefe de la Oficina Recibe la solicitud dirigida a la Presidenta

Municipal y se turna directamente a la Consejeria
Juridica, para la elaboracion de una nota, oficio,
procedimiento, reglamento o en general,
cualquier instrumento que explique e implique las
consecuencias juridicas de la toma de una u otra
decisién o que proponga una solucién juridica a
un problema determinado.

4 Consejero Juridico (El tema es competencia de la Consejeria
Juridica de la Presidencia?
Si-5
No-6.

5 Consejero Juridico Analiza la informacién. Toma nota del asunto y

ofrece alguna solucién o alternativa al problema
planteado a la Presidenta Municipal, para su
atencion procedente.

6 Jefe de Oficina, Consejero | En caso de que ningun area sea competente, se
Juridico le comunica a la Presidenta Municipal cual seria
el procedimiento o autoridad competente, para,
en caso de ser necesario, se proceda a su
gestion mediante las Dependencias

14
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correspondientes o en su caso, se deseche el
asunto por incompetencia.

7 Fin del Procedimiento

Elaboré _~—Revisé Autorizo

/ & A
Lic. Vactor Manuel, oy | “lRjg, Victor Manuel
Santoyo Rascén _Gutiérrez Naya” 7\ @s;j Gutiérrez Nava
Consejero Juridico de Jefe delaOficinade | Jefe déla Oficina de
Presidencia Presidencia ““_Presidencia

15
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DIAGRAMA:

ASESORIAS Y RECOMENDACIONES JURIDICAS PM-CJP-01

CIUDADANO RECEPCIONISTA JEFE DE OFICINA DE PRESIDENCIA CONSEJERO JURIDICO

(INICIO)
® : ® ®

Registra los Recibe solicitud
Solicita datos dirigida a la
audiencia con la | personales | | Presidentay se
Presidenta del ciudadano tl{ma a Ia' '
Municipal en el libro de Consejeria Juridica

audiencias. IJ @

@ Analiza la informacién.
Ofrece solucién o
altemativa al problema
planteado a la
Presidenta Municipal

¢ Corresponde el

tema ala
Consejeria
Juridica?

Se informa a la Presidenta
Municipal cual seria el
procedimiento o autoridad
competente y se procede a
su gestién a las
Dependencias
correspondientes.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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2.2
NOMBRE DEL PROCESO | Revision de Convenios CLAVE
PM-CJP-02
OBJETIVO Evitar o disminuir las posibles contingencias legales, que
pudieran derivar de la celebracién de cualquier tipo de
convenio o contrato, mediante revisiones exhaustivas que
tengan por objeto dotar de las correctas herramientas
juridicas a la Presidenta Municipal y en general, a
cualquier Dependencia cuando asi se requiera, que
aseguren un mejor funcionamiento de la Administracion
Publica Municipal.
ALCANCE Presidenta  Municipal, ciudadania en general,
dependencias gubernamentales.
BASE LEGAL Articulo 50 del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
DEFINICIONES Revision de contratos: procedimiento de analisis en cuanto
a laformay al fondo, de cualquier convenio o contrato que
requiera suscribir la Presidenta Municipal.
INSUMOS Convenios o Contratos dirigidos a la Presidenta Municipal
propuestos por la poblacién, empresas o Instituciones
Publicas o privadas.
RESULTADOS Canalizacion y seguimiento de los Convenios y Contratos.
INTERACCION CON PM-CJP-01
OTROS
PROCEDIMIENTOS PM-OP-CRP-01
POLITICAS Para su proceso los documentos deberan cumplir con el
visto bueno o rubrica de la Direccion Juridica del H.
Ayuntamiento.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Persona fisica, moral o Entrega propuesta del convenio o contrato,
Dependencia manifestando la necesidad de su
celebracion y el beneficio para el H.
17
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Ayuntamiento, asi como para la comunidad
en general

Recibe archivo o impresion del convenio,
colocando sello y folio, entregando acuse al
ciudadano. Registra la propuesta de
Convenio o Contrato en la base de control
correspondiente.

Analiza los documentos que fueron
ingresados, organiza y entrega a las
secretarias para la realizacion del oficio
correspondiente dirigido a la Consejeria
Juridica.

Analiza, modifica o redacta los Convenios o
Contratos cuya firma o celebracién sean
competencia de la Presidencia Municipal,
para el visto bueno y aprobacion de la
Presidenta Municipal.

Turna los convenios o contratos que fueron
aprobados para su celebracion por la
Presidenta Municipal, para el visto bueno,
rabrica y/o atencion procedente de la
Direccion Juridica del H. Ayuntamiento.

En caso de que los convenios o contratos
sean devueltos por la Direccion Juridica
para su gestion, realiza oficio de turno a la
Consejeria Juridica.

Revisa que los oficios estén correctos y
contengan el anexo del Convenio o
Contrato, posteriormente los envia a firma
del Titular  de la Dependencia
correspondiente.

2
Recepcionista

3 .
Jefe de Oficina de la
Presidencia

4
Consejero Juridico de la
Presidencia

5
Consejero Juridico de la
Presidencia Municipal

6 Secretaria de la Oficina de la
Presidencia / Auxiliar
Administrativo

7
Consejero Juridico

8 Consejero Juridico

Prepara las copias de los oficios y entrega
en el area correspondiente.

huixquilucan.gob.mx
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9 Registra el nombre de las areas a las que
se turnaron los folios de los oficios que
contienen los Convenios o Contratos, en el
cuaderno de control.

Consejero Juridico

10 Se escanean los documentos firmados. Se
Consejero Juridico archiva el Convenio o Contrato en carpetas
de acuerdo con el nimero consecutivo.
11 Fin del Procedimiento
Elaboré Reviso Autorizé
& ‘~ ‘;“
| il
Y . oo 'Cig p
\“\ P ';‘,‘;“_‘ o (X I,v“{:;;“ﬁ. o / y ' 98 ," 3 Vi {:',);(\ .
W/ Lie. ,\[,_,i‘g:;Or:Mangei' o ‘Lic: Victor Manuel;, /
Santoyo Rascon . Gutiérrez Nava' / " Gutiérrez Nava)
Consejero Juridico de Jefe'de la Oficina de la Jefe de la Oficina de'la
Presidencia Presidencia Presidencia
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DIAGRAMA:

REVISION DE CONVENIOS PM-CJP-02

CONSEJERO JURIDICO DE LA

PERSONA FISICA, MORAL O

RECEPCIONISTA

JEFE DE OFICINA DE LA
PRESIDENCIA

PRESIDENCIA

SECRETARIA DE LA OFICINA DE

PRESIDENCIA/AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA

‘ INICIO )
® @

Recibe convenio,

Analiza, organiza

Analiza, modifica o @
redacta los
Convenios o
Contratos para el
Vo.Boy
aprobacién de la
Presidenta

®

coloca sello, folio, y entrega a las
Entrega .entrega acuse al secretarias para
propuestadel| | ciudadano. Registra _| la realizacién del
convenio o la propuesta de Oficio

contrato convenio o cormrespondiente

contrato. dirigido a la

Consejeria

Juridica

para su celebracién por
la Presidenta Municipal,

Tuma convenios o
contratos aprobados

Si convenios o
contratos son
devueltos por la

para Vo. Bo de la
Direccién Juridica

I 7

Revisa que los oficios
estén correctos con
anexo del Convenio o
Contrato, envia a firma
del titular de la
Dependencia
correspondiente

-
Prepara las copias
de los oficios y
entrega en area
correspondiente

:

Registra folio y area
en los que se
turnaron los Oficios
de los Contratos o
Convenios en
cuaderno de control

1

Se escanean los
documentos y se
archivan

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

L Direccién Juridica
para su gestion,
realiza oficio de

tumo a Consejeria

Juridica

hu
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3. COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS DE LA PRESIDENCIA

3.1

NOMBRE DEL Realizacién de reuniones para establecer y CLAVE

PROCEDIMIENTO fortalecer las relaciones publicas entre los PM-OP-
distintos grupos organizados de la sociedad CRP-01
civil y la oficina de la presidenta.

OBJETIVO Establecer los mecanismos de enlace y comunicacion, de los
distintos Grupos Organizados de la Sociedad Civil, a través de
reuniones y/o actividades, que nos permitan conocer y atender
sus necesidades.

ALCANCE A los Ciudadanos, Grupos Organizados de la Sociedad Civil,
Direcciones Generales del Municipio y Presidencia.

BASE LEGAL Art. 39, Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES Procedimiento administrativo: involucra actividades del
personal para la determinacién de tiempos de realizacién.

INSUMOS Cartas de peticiones.

RESULTADOS Garantizar el derecho de la Ciudadania y de los distintos
Grupos Organizados de la Sociedad Civil, a ser escuchados
por las Autoridades del Ayuntamiento.

INTERACCION CON N/A

OTROS

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Brindar atencion con el debido protocolo a nombre de la
Presidenta Municipal.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Coordinador de Agendar citas para recibir a la Sociedad Civil, que asi lo

Relaciones Publicas solicite.
2 Coordinacién de Realizar reuniones con los distintos Grupos

Relaciones Publicas Organizados de la Sociedad Civil que lo solicit6, para
escuchar sus necesidades, peticiones y/o propuestas
para poderlas atender.

3 o, Analizar y estudiar las solicitudes para determinar si son
Coordinacién de . oy :
; B de la competencia del municipio y si proceden para
Relaciones Publicas .
poderlas canalizar.
4 En el caso de que las solicitudes procedan, se coordinan
y se agendan las reuniones necesarias para poder
Coordinacién de vincular a los distintos grupos organizados de la
Relaciones Publicas Sociedad Civil, con las Direcciones Generales y/o la

Oficina de la Presidencia, desarrollando y/o canalizando
los temas de su interés, para coadyuvar, a la solucién de

21
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dichas peticiones y/o propuestas para la Presidenta y el
Municipio.

Si las solicitudes no son facultad del Municipio, se indica
a que Dependencia o Nivel de Gobierno le corresponde,
para que sean debidamente atendidas.

5 . ; . .
Secretaria Realiza minutas con fotos, de las reuniones.
6 Recibe y archiva las cartas de agradecimiento a la
Secretaria Coordinacién de Relaciones Publicas y/o a la Presidenta
Municipal.
7 Fin del procedimiento.
Elaboré Revisé——. Autorizé
73 W \
{ \\
) |\ A\
\
:::\. Ey s 4 ,[ f
".l'x"- [ l "‘-’éil ) B e :’ '*[“/_ “:;'l"(/ e~ 4"{:'
Lic.Victor Manuel- |/~ Li¢. VictorManuel , . | /
Gutiérrez Nava Gutiefrrez'Nana‘_ o A J
Jefe de la Oficinade la Jefe de la Oficina de la_~
Presidencia Presidencia
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DIAGRAMA:

REALIZAR REUNIONES PARA ESTABLECER Y FORTALECER RELACIONES PUBLICAS ENTRE LOS GRUPOS
ORGANIZADOS DE LA SOCIEDAD CIVIL Y LA OFICINA DEL PRESIDENTE PM-OP-CRP-01

COORDINACION DE RELACIONES
FUNCION PUBLICAS SECRETARIA

®
Se agendan citas con los
IN
10 | distintos Grupos

Organizados de la Sociedad
Civil

@

y

Se realizan reuniones, para
escuchar sus necesidades,
peticiones y/o propuestas.

®

Analizarlas y estudiarlas.

, @

Se coordinan y se agendan las
reuniones con las Direcciones
Generales Municipales o
segun comrespondan, para
coadyuvar, a la solucién de
dichas peticiones.

®

Realiza minutas con
fotos de las reuniones.

’ ®

Archiva las cartas de
agradecimiento

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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3.2
NOMBRE DEL CLAVE
PROCEDIMIENTO Recepcion de oficios internos y/o externos PM-OP-
CRP-02

OBJETIVO Coadyuvar a la solucion de las peticiones de los Grupos
Organizados de la Sociedad Civil, con las Direcciones
Generales correspondientes y/o la Oficina de la Presidenta
Municipal, a través de la Coordinacién de Relaciones Publicas.

ALCANCE A los Ciudadanos, Grupos Organizados de la Sociedad Civil,
Direcciones Generales del Municipio y Presidencia

BASE LEGAL Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal
de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES Procedimiento Administrativo: involucra actividades del
personal para la determinacién de tiempos de realizacion.

INSUMOS Oficios y/o cartas.

RESULTADOS Garantizar el derecho de la Ciudadania y de los distintos
Grupos Organizados de la Sociedad Civil, a que sus peticiones
sean atendidas.

INTERACCION CON

OTROS N/A

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Brindar atencién con el debido protocolo a nombre de la
Presidenta Municipal.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Sasrataria Recibe y sella, los oficios internos y/o externos que

llegan a la Oficina de Relaciones Publicas.

2 Analiza y estudia los oficios internos y/o externos, para

Coordinadora de

. i determinar si son competencia del Municipio si
Relaciones Publicas P plo 'y

proceden para poderlas canalizar segun corresponda.
3 En caso de que procedan, se coordina y se agendan
reuniones para poder vincular a los distintos Grupos
Organizados de la Sociedad Civil, con las Direcciones
Generales y/o la Oficina de Ila Presidencia,
desarrollando y/o canalizando los temas de su interés,
para coadyuvar, a la solucién de dichas peticiones y/o
propuestas para la Presidenta y el Municipio.

Si las peticiones y/o propuestas no son facultad del
Municipio, se indica a que Dependencia o Nivel de
Gobierno le corresponde, para que sean debidamente
atendidas.

4 Secretaria Realiza minutas con fotos, de las reuniones.

Coordinadora de
Relaciones Publicas

24
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Secretaria

Recibe y archiva las cartas de agradecimiento a la

Coordinacion de Relaciones Publicas y/o a la
Presidenta Municipal.
6 Fin del procedimiento.
Elaboro Reviso Autorizé

208 44 flgyo 9 ||
Lii‘:'Vlctor Manuel )
Gutlerrez Nava

Bl

// Gutlé;rez Nava
Jefe: de la Oflcma defla Je“fe de la Oflcma,de la
msulencla Presndencla y 4 Presidencia
: ia Murnicipal '
"‘es‘?j;‘f,: i
publicas de |a
presidencia Mun‘df”

X
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DIAGRAMA:

RECIBIR OFICIOS INTERNOS Y/O EXTERNOS PM-OP-CRP-02

COORDINACION DE RELACIONES

PUBLICAS SECRETARIA

©)

INICIO L ) )
—» Recibe y sella, los oficios.

©)

Se analizan y estudian los
oficios. para poderlas canalizar,
seguin comresponda.

FUNCION

A

Y @

Se coordina y se agendan
reuniones, con las Direcciones
Generales Municipales 6
Segln corresponda, para

coadyuvar, a la solucién de @
dichas peticiones y/o
propuestas .| Realiza minutas con fotos

de las reuniones.

®

A 4

Archiva las oficios.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

A
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4. COORDINACION DE ENLACE GUBERNAMENTAL

4.1

NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE
PM-OP-CEG-01

Comunicacion con Entidades
Gubernamentales y Organismos
Publicos

OBJETIVO

Lograr que el municipio mantenga una comunicacién
con dependencias y entidades de la Administracion
Plblica Municipal, Estatal y Federal, asi como con
Organismos Publicos Nacionales o Internacionales.

ALCANCE

Internacional, nacional, estatal o municipal.

BASE LEGAL

Articulo 40, Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México
vigente.

DEFINICIONES

Enlace institucional: Facilita la comunicacién entre el
Ejecutivo Municipal y Dependencias Gubernamentales o
Publicas.

Bullets: Informacién consolidada de resultados del
Gobierno Municipal. Datos a resaltar de acuerdo a la
tematica en que la presidenta participe en una reunion,
evento, etc.

INSUMOS

Invitaciones, convocatorias

RESULTADOS

Mantener una estrecha comunicacion y colaboracion
entre la Presidenta Municipal con dependencias y
entidades de la Administracion Publica Municipal,
Estatal y Federal, asi como con Organismos Publicos
Nacionales o Internacionales.

INTERACCION CON
OTROS PROCEDIMIENTOS

N/A

POLITICAS El Coordinador de Enlace realiza las entrevistas
protocolarias.

NO. PUESTO ACTIVIDAD

1 Coordinador de Enlace | Recibe invitacion o convocatoria de una Entidad
Gubernamental Gubernamental u Organismo Publico.

2 Coordinador de Enlace | Procede a su analisis y contenido.
Gubernamental

3 Coordinador de Enlace | Realiza el protocolo de enlace, para puntualizar el
Gubernamental alcance del evento.

4 Coordinador de Enlace | Realiza una ficha técnica que permita valorar la
Gubernamental viabilidad en la participacion de la Presidenta Municipal.

5 Jefe de la Oficina de la | Hace del conocimiento para su valoracion y
Presidencia aprobacién de la Presidenta Municipal.

huixquilucan.gob.mx
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Presidenta Municipal Genera la instruccién.

7 Jefe de la Oficina de la | Lo agenda
Presidencia
Coordinador de Enlace | No= se hace el Se archiva. Fin del

8 Gubernamental comunicado que proceso.

corresponda
Coordinador de Enlace | Si=. se agenda Se hace del
Gubernamental conocimiento a la
9 institucién de origen
por medio de llamada
telefénica u oficio.
10 Coordinador de Enlace | Organiza y complementa la informacién para conocer
Gubernamental protocolos y logistica.

11 Coordinador de Enlace | Procede a una entrevista protocolaria para la definicion
Gubernamental de necesidades y conciliar temas de protocolo.
Coordinador de Enlace | Realiza las fichas informativas, el contexto y sugerencia

12 | Gubernamental de bullets, para la participacion de la Presidenta

Municipal.
13 | Presidenta Municipal Evalla el contenido e instruye la elaboracién de bullets
o discurso.

14 | Coordinador de Enlace | Da seguimiento de la participacién de la Presidenta
Gubernamental Municipal.

15 FIN DEL PROCEDIMIENTO ~

Elaboré Revis6- ~Autorizé N\
4 Llc Vlctor Maﬁuel / Lik; VictorrManuel
Lic. Jorge Alberto Muro Gutlerrez Nava ' "', Gutiérrez Nava ! A
Coordinador Enlace Jefe de la Oflcma dela |/ Jefe de la-Oficina deda
Gubernamental Presidencia / Presidencia
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DIAGRAMA:

COMUNICACION CON ENTIDADES GUBERNAMENTALES Y ORGANISMOS PUBLICOS PM-OP-CEG-01

Jefe de la Oficina de la

Coordinador de Enlace Gubernamental Presidenta Municipal

Presidencia
— INICIO )
@y ®
Recibe invitacion o
convocatoriade una | |Procede a su andlisis
instancia y contenido
gubernamental I
Realiza el protocolo @ Realiza ficha técnica o
de enlace para para valorar la @ ace de @
puntualizar el > viabilidad o 5 conocimiento y se R Se pone a
alcance del evento participacion de la hace la valoracién ' consideracion
Presidenta Municipal del enlace
Organiza y Se agenda y se hace
‘complementa del conocimiento ala
informacion para 1€ | jnsitucion de origen ® ®
conocer prqtocolos y por medio de < Se agenda <
logistica llamada telefénica u
oficio @
Entrevista
protocolaria para la ® Realiza las fichas
definicién de informativas, el ° Evalua el contenido
necesidades y | contexto y e instruye la
conciliar temas de sugerencia de I elaboracion de
protocolo bullets, parala bullets o discurso
participacion del
@ Presidente Municipal

Da seguimiento de la
participacion de la |«

Presidenta Municipal @

Se hace el

comunicado que €
corresponde

:

Se archiva

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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5. UNIDAD DE TRANSPARENCIA

5.1

NOMBRE DEL Recepcién y atencién de solicitudes de CLAVE:

PROCESO acceso a la informacién PM-OP-UT-01
Poner a disposicién informacion detallada, ordenada, sistematica
e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades

OBJETIVO e informacion sobre politicas, funciones, sistemas vy
procedimientos de las distintas operaciones y/o actividades que
se realizan.

ALCANCE Aplica para cada uno de los Servidores Publicos Habilitados de la

Administracion Municipal (Centralizada y Descentralizada).

Articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 5 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
BASE LEGAL Soberano de México, 122, 125, 130, 132, 140, 143, 150, 151, 152,
155, 156, 159, 162, 163, 165, 167, 169 y 174 de la Ley de
Transparencia del Estado de México y Municipios; 121, 122y 123
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Plblica, 1.41 del Libro Primero, Titulo Noveno del Cadigo
Administrativo del Estado de México; el numeral TREINTA Y
OCHO inciso d) de los Lineamientos para la Recepcion, Tramite
y Resolucién de las Solicitudes de Acceso a la Informacion
Pablica, Modificacion, Sustitucion, Rectificacion o Supresion
Parcial o Total de los Datos Personales, asi como los Recursos
de Revision que deberan observar los Sujetos Obligados por la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios, y el Titulo Cuarto, Capitulo Il del
Bando Municipal 2019.

Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX).
Sistema de Acceso a la Informacion Publica de Oficio Mexiquense
DEFINICIONES (IPOMEX).

Sistema Nacional de Transparencia (SNT).

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Meéxico y
Municipios (INFOEM).

Comité de Transparencia: Integrado por el Titular de la Unidad de
Transparencia, Contralor Interno y Coordinador de Archivos.
Servidor PuUblico Habilitado: Persona encargada dentro de las
diversas unidades administrativas o areas del sujeto obligado, de
apoyar, gestionar y entregar la informacién o datos personales
que se ubiquen en la misma, a sus respectivas unidades de
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transparencia; respecto a las solicitudes presentadas y aportar en
primera instancia el fundamento y motivacién de la clasificacion
de la informacién.

Para el acceso a la informacion, se requiere presentar solicitud en
los medios establecidos por la normatividad.

Dotar de insumos necesarios a los servidores publicos, para que
éstos garanticen el derecho de acceso a la informacion de la
ciudadania, haciendo de la transparencia, un eje rector de la
buena gobernanza.

El procedimiento de acceso a la informacién publica, se regira por
lo principios de simplicidad, rapidez, maxima publicidad,
gratuidad, auxilio y orientacién a los particulares.

El medio autorizado para dar trdmite y seguimiento a las
solicitudes de acceso a la informacion y los recursos de revision,
es el Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense SAIMEX.
NO. | PUESTO | ACTIVIDAD

INSUMOS

RESULTADOS

POLITICAS

RECEPCION Y ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

Recibe del solicitante un escrito libre, una peticion
a través del sistema SAIMEX, correo electronico,
mensajeria o cualquier otro medio aprobado por
el Sistema Nacional de Transparencia.

1 Titular de la Unidad de
Transparencia

El Titular de la Unidad de Transparencia, debera
registrar la solicitud en el Sistema de Acceso a la
Informacion Mexiquense, el mismo dia en que
ésta se reciba, excepto cuando se hubiese
recibido después de las 18:00 horas, en cuyo
caso, la captura se realizara el dia habil siguiente,
generando el acuse y remitiéndolo al solicitante a
través del medio seleccionado para recibir
notificaciones.

Titular de la Unidad de
2 Transparencia

Titular de la Unidad de
Transparencia

La Unidad de Transparencia revisara el contenido
de la solicitud de informacion.

Titular de la Unidad de
Transparencia

Si la solicitud actualiza alguno de los supuestos
sefialados por el articulo 161 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de México y Municipios, se le hara
saber al solicitante la fuente, el lugar y la forma en
que puede consultar, reproducir o adquirir la
informacion solicitada en un plazo no mayor a 5

huixquilucan.gob.mx
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dias habiles.

Titular de la Unidad de
5 Transparencia

Cuando la Unidad de Transparencia determine la
notoria incompetencia por parte de los sujetos
obligados, dentro de ambito de aplicacion, debera
comunicarlo al solicitante dentro de los 03 dias
habiles posteriores a la recepcion de la solicitud
y, en su caso, orientar a la dependencia que
pudiera contar con la informacion.

Titular de la Unidad de
6 Transparencia

La Unidad de Transparencia turnara mediante
oficio y a través del Sistema de Acceso a la
Informaciéon Mexiquense (SAIMEX), a los
Titulares de las Unidades Administrativas que
pudieran tener la informacién (denominados
Servidores Publicos Habilitados), dentro de los 02
dias habiles siguientes a la recepcioén de la
solicitud, para que, en atencion a sus
atribuciones, entregue la informacion.

Titular de la Unidad de
7 Transparencia

Si la solicitud de acceso carece de elementos
para dar continuidad al procedimiento, requiere al
solicitante, por wuna sola vez y previa
determinacion del Servidor Publico Habilitado, y
dentro de hasta 5 dias habiles, para que en un
término de 10 dias habiles indique otros
elementos que complementen, corrijan o amplien
los datos proporcionados.

Servidor Publico Habilitado

La Unidad Administrativa (Servidor Publico
Habilitado), revisa y determina si es necesario o
no solicitar una ampliacion del plazo de respuesta
a la Unidad de Transparencia, de no ser
necesario, realiza una busqueda exhaustiva y
minuciosa en los archivos y registros electronicos
para localizar la informacién solicitada, sin
embargo, de ser necesario, solicitara a la Unidad
de Transparencia la ampliacion del plazo de
atencion.

Servidor Publico Habilitado

La Unidad Administrativa (Servidor Publico
Habilitado) determina si la informacién es publica
o actualiza algun supuesto de clasificacion

huixquilucan.gob.mx
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(Reservada y/o confidencial), de serlo, la clasifica
conforme al procedimiento sefialado en la Ley.

10 Servidor Publico Habilitado | 15 dias habiles siguientes a aquél en que se

Envia a la Unidad de Transparencia dentro de los

recibio la solicitud, la informacion y/o indica el
numero de fojas en que consta y/o la modalidad
en que se encuentra disponible; o bien, la fuente,
lugar y forma en que se puede consultar,
reproducir o adquirir la informacion.

11 Remite al solicitante la respuesta, documentos y
Unidad de Transparencia todos los anexos remitidos por el Servidor Publico
Habilitado.

NOMBRE DEL INEXISTENCIA DE INFORMACION CLAVE:

PROCESO PM-OP-UT-02

OBJETIVO Poner a disposicion informacion detallada, ordenada, sistematica
e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades
e informacién sobre politicas, funciones, sistemas Yy
procedimientos de las distintas operaciones y/o actividades que
se realizan.

ALCANCE Aplica para cada uno de los Servidores Publicos Habilitados de la
Administracién Municipal (Centralizada y Descentralizada).
Articulo 6 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 5 de la Constitucion Politica del Estado Libre vy

BASE LEGAL Soberano de México, 122, 125,130, 132, 140, 143, 150, 151, 152,

155, 156, 159,162, 163, 165, 167, 169 y 174 de la Ley de
Transparencia del Estado de México y Municipios; 121, 122 y 123
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, 1.41 del Libro Primero, Titulo Noveno del Cadigo
Administrativo del Estado de México; el numeral TREINTA Y
OCHO inciso d) de los Lineamientos para la Recepcion, Tramite
y Resolucion de las Solicitudes de Acceso a la Informacion
Publica, Modificacion, Sustitucion, Rectificacion o Supresion
Parcial o Total de los Datos Personales, asi como los Recursos
de Revision que deberan observar los Sujetos Obligados por la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios, y el Titulo Cuarto, Capitulo Il del
Bando Municipal 2023 y articulo 41 del Reglamento Organico de
la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan.
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DEFINICIONES

Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX).
Sistema de Acceso a la Informacién Publica de Oficio Mexiquense
(IPOMEX).

Sistema Nacional de Transparencia (SNT).

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Mexico y
Municipios (INFOEM).

Comité de Transparencia: Integrado por el Titular de la Unidad de
Transparencia, Contralor Interno y Coordinador de Archivos.
Servidor Publico Habilitado: Persona encargada dentro de las
diversas unidades administrativas o areas del sujeto obligado, de
apoyar, gestionar y entregar la informacién o datos personales
que se ubiquen en la misma, a sus respectivas unidades de
transparencia; respecto a las solicitudes presentadas y aportar en
primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificaciéon
de la informacion.

INSUMOS

Oficio, al Comité de Transparencia Municipal y dentro de los 05
dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud, la
inexistencia de esta.

RESULTADOS

Dotar de insumos necesarios a los servidores publicos de la
Unidad de Transparencia, para que, a través del Comité de
Transparencia, se apruebe la inexistencia de la informacion.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

Si, “Recepcién y atencion de solicitudes de acceso a la
informacion”
PM-OP-UT-01

El procedimiento de acceso a la informacion publica se regira por
lo principios de simplicidad, rapidez, maxima publicidad,

POLITICAS gratuidad, auxilio y orientacion a los particulares.
El medio autorizado para dar tramite y seguimiento a las
solicitudes de acceso a la informacién y los recursos de revision
es el Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense SAIMEX.
INEXISTENCIA DE INFORMACION
Comunicara, mediante oficio, al Comité de
1 Servidor Publico Transparencia Municipal y dentro de los 05 dias
Habilitado habiles siguientes a la recepciéon de la solicitud, la
inexistencia de esta.

~ huixquilucan.gob.mx
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Analiza el caso y, de ser procedente, el dia en que se

Comité de lleve a cabo la sesién, determina la adopcion de
2 Transparencia medidas para localizar la informacion.
Municipal

El comité expedira una resolucion que confirme la
inexistencia del documento.

En su caso, ordenara que se genere o reponga la
informacion en caso de que ésta tuviera que existir en
la medida que deriva del ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de la Unidad Administrativa
(Servidor Publico Habilitado).

Notificara a la Contraloria Municipal, para que, en
funcién de sus atribuciones inicie un procedimiento de
responsabilidad administrativa.

Notificara al solicitante, por escrito, en un plazo no
3 Titular de la Unidad de | mayor a 15 dias habiles posteriores a la recepcion de
Transparencia la solicitud.

4 FIN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL AMPLIACION DEL PLAZO DE RESPUESTA| CLAVE: _
PROCESO O PRORROGA PM-OP-UT-03
Poner a disposicion informacién detallada, ordenada, sistematica
e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades

OBJETIVO e informacién sobre politicas, funciones, sistemas Yy
: procedimientos de las distintas operaciones y/o actividades que

se realizan.
ALCANCE Aplica para cada uno de los Servidores Publicos Habilitados de la

Administracion Municipal (Centralizada y Descentralizada).

Articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 5 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
BASE LEGAL Soberano de México, 122, 125,130, 132, 140, 143, 150, 151, 152,
155 156, 159,162, 163, 165, 167, 169 y 174 de la Ley de
Transparencia del Estado de México y Municipios; 121, 122y 123
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, 1.41 del Libro Primero, Titulo Noveno del Cédigo
Administrativo del Estado de México; el numeral TREINTA Y
OCHO inciso d) de los Lineamientos para la Recepcién, Tramite
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y Resolucion de las Solicitudes de Acceso a la Informacion
Publica, Modificacion, Sustitucion, Rectificacion o Supresion
Parcial o Total de los Datos Personales, asi como los Recursos
de Revision que deberan observar los Sujetos Obligados por la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios, y el Titulo Cuarto, Capitulo 1l del
Bando Municipal 2023 y articulo 41 del Reglamento Organico de
la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan.

DEFINICIONES

Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX).
Sistema de Acceso a la Informacién Publica de Oficio Mexiquense
(IPOMEX).

Sistema Nacional de Transparencia (SNT).

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de México y
Municipios (INFOEM).

Comité de Transparencia: Integrado por el Titular de la Unidad de
Transparencia, Contralor Interno y Coordinador de Archivos.
Servidor Publico Habilitado: Persona encargada dentro de las
diversas unidades administrativas o areas del sujeto obligado, de
apoyar, gestionar y entregar la informacién o datos personales
que se ubiquen en la misma, a sus respectivas unidades de
transparencia; respecto a las solicitudes presentadas y aportar en
primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificacion
de la informacion.

INSUMOS

Oficio, al Comité de Transparencia Municipal y dentro de los 05
dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud, la
inexistencia de esta.

RESULTADOS

Dotar de insumos necesarios a los servidores publicos de la
Unidad de Transparencia, para que, a traves del Comité de
Transparencia, se apruebe la inexistencia de la informacion.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

Si, “Recepcién y atencién de solicitudes de acceso a la
informacion”
PM-OP-UT-01

POLITICAS

El procedimiento de acceso a la informacion publica se regira por
lo principios de simplicidad, rapidez, maxima publicidad,
gratuidad, auxilio y orientacion a los particulares.

El medio autorizado para dar trdmite y seguimiento a las
solicitudes de acceso a la informacién y los recursos de revision

huixquilucan.gob.mx
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es el Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense SAIMEX.
AMPLIACION DEL PLAZO DE RESPUESTA O PRORROGA
NO. PUESTO ACTIVIDAD
Comunicara, mediante oficio, al Comité de
1 Servidor Publico Transparencia Municipal, las razones fundadas y
Habilitado motivadas por las que requiera que el plazo de 15 dias
habiles se prorrogue 07 dias habiles mas.
Comité de
2 Transparencia Analiza la ampliacién del plazo de respuesta.
Municipal
Comité de Determina la ampliacién del plazo de respuesta hasta
3 Transparencia por 07 dias habiles, indicando las razones que lo
Municipal motiven y lo comunica a la Unidad de Transparencia.
Titular de la Unidad de | Recibe la determinacion del Comité de Transparencia
4 Transparencia Municipal y notifica al Servidor Publico Habilitado.
5 FIN DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL CLASIFICACION DE INFORMACION CLAVE:
PROCESO (RESERVADA Y CONFIDENCIAL) PM-OP-UT-04
Poner a disposicion informacion detallada, ordenada, sistematica
e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades
OBJETIVO e informacién sobre politicas, funciones, sistemas 'y
procedimientos de las distintas operaciones y/o actividades que
se realizan.
ALCANCE Aplica para cada uno de los Servidores Publicos Habilitados de la
Administracion Municipal (Centralizada y Descentralizada).
Articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 5 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
BASE LEGAL Soberano de México, 122, 125,130, 132, 140, 143, 150, 151, 152,
155, 156, 159,162, 163, 165, 167, 169 y 174 de la Ley de
Transparencia del Estado de México y Municipios; 121,122y 123
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion

~ huixquilucan.gob.mx
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Pdblica, 1.41 del Libro Primero, Titulo Noveno del Cédigo
Administrativo del Estado de México; el numeral TREINTA Y
OCHO inciso d) de los Lineamientos para la Recepcion, Tramite
y Resolucién de las Solicitudes de Acceso a la Informacion
Publica, Modificacién, Sustitucion, Rectificacion o Supresion
Parcial o Total de los Datos Personales, asi como los Recursos
de Revision que deberan observar los Sujetos Obligados por la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios, y el Titulo Cuarto, Capitulo Il del
Bando Municipal 2023 y articulo 41 del Reglamento Organico de
la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan.

DEFINICIONES

Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense (SAIMEX).
Sistema Nacional de Transparencia (SNT).

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Mexico y
Municipios (INFOEM).

Comité de Transparencia: Integrado por el Titular de la Unidad de
Transparencia, Contralor Interno y Coordinador de Archivos.
Servidor Publico Habilitado: Persona encargada dentro de las
diversas unidades administrativas o areas del sujeto obligado, de
apoyar, gestionar y entregar la informaciéon o datos personales
que se ubiquen en la misma, a sus respectivas unidades de
transparencia; respecto a las solicitudes presentadas y aportar en
primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificacion
de la informacion.

INSUMOS

Oficio al Comité de Transparencia Municipal y dentro de los 05
dias habiles siguientes a la recepcién de la solicitud, con la
propuesta de clasificacion de informacion (Reservada o
Confidencial).

RESULTADOS

Dotar de insumos necesarios a los servidores publicos de la
Unidad de Transparencia, para que, a traves del Comité de
Transparencia, se apruebe la inexistencia de la informacion.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

Si, “Recepcién y atencion de solicitudes de acceso a la
informacion”
PM-OP-UT-01

POLITICAS

El procedimiento de acceso a la informacién publica se regira por
lo principios de simplicidad, rapidez, maxima publicidad,
gratuidad, auxilio y orientacion a los particulares.
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El medio autorizado para dar tramite y seguimiento a las
solicitudes de acceso a la informacion y los recursos de revision
es el Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense SAIMEX.

CLASIFICACION DE INFORMACION (RESERVADA Y CONFIDENCIAL)

1 Servidor Publico
Habilitado

La Unidad Administrativa (Servidor Publico Habilitado)
determina si la informacién es publica o actualiza
algin supuesto de clasificacion (Reservada y/o
confidencial), de serlo, la clasifica conforme al
procedimiento sefialado en la Ley.

Envia a la Unidad de Transparencia la respuesta a la
solicitud de acceso, dentro de los 15 dias habiles
siguientes a aquél en que se recibi6 la solicitud, la
informacion y/o indica el nimero de fojas en que
consta y/o la modalidad en que se encuentra
disponible; o bien, la fuente, lugar y forma en que se
puede consultar, reproducir o adquirir la informacion,
y, en su caso, la solicitud a la Unidad de
Transparencia para la Clasificacion de la Informacion
de conformidad con lo dispuesto por el articulo 122 de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios.

Titular de la Unidad de

Comunica al Comité de Transparencia de manera
fundada y motivada, la clasificacion de la informacioén

2 Transparencia y, en su caso, el plazo de la reserva, dentro de los 8
dias habiles siguientes a su recepcion.
Durante el desarrollo de la sesién, analiza la
3 Comité de clasificacién del documento o expediente y su
Transparencia disponibilidad en version publica y determina la
Municipal procedencia de ésta.
Comité de Confirma, modifica o revoca la clasificacion del
4 Transparencia documento o expediente y su disponibilidad en
Municipal version publica.
Comité de
5 Transparencia Comunica la resolucién a la Unidad de Transparencia
Municipal
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Titular de la Unidad de | Comunica la resolucion y determinacion a la Unidad

6 Transparencia Administrativa (Servidor Publico Habilitado).
7 Servidor Publico Elabora la respuesta considerando las
Habilitado determinaciones del Comité de Transparencia,

realizando la Version Publica conforme a los
Lineamientos Generales para la Elaboracion de
Versiones Publicas aprobadas por el Sistema
Nacional de Transparencia, haciendo énfasis en las
causales por las cuales se aprobé la clasificacion de
la informacion puesta a disposicion a la Unidad de
Transparencia.

Recibe del Servidor Publico Habilitado version publica
Titular de la Unidad de | de la informacién y la entrega al solicitante, en un
8 Transparencia plazo no mayor de 10 dias habiles, contados a partir
de la fecha de la notificacion de disponibilidad de la
informacion y/o del costo de reproduccion y en su
caso, del envio.

9 FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Reviso Autorizé
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DIAGRAMA:

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PM-OP-UT-01

UNIDAD DE TRANSPARENCIA MODULO DE ACCESO SERVIDOR PUBLICO HABILITADO | COMITE DE TRANSPARENCIA

INICIO
Recibir solicitud de
informacion

electrénica o
personal?

@ Ppersonal

_r> Gestionar la informacién

Electrénica

ZLa informacion e
verbal o escrita?

Recibir y analizar la
solicitud de informacién |

en médulo de Tablero de Esciita
seguimiento de solicitude
samex ) A
Ingresar y
registrar formato
de solicitud de
ZSolicitud compete informacion
al Ayuntamiento?- publica en portal |Verbd
No SAIMEX
sl ®
Orientar a
usuario tramite
a seguir
=
SAMEX Capturar solicitud
® y respuestaen |
informacion en
1) portal SAIMEX
Y
(e
FIN
b————

A 4

Tumar solicitud a FIN DEL

“Servidor Publico PROCEDIMIENTO
Habilitado

41




2022-2024

UIXQUILUCAN

SICAMOS AVANZANDO

2023, Aiio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

TRANSPARENCIA Y ACCESOA LA INFORMACION PM-OP-UT-01, CONTINUACION

UNIDAD DE . COMITE DE
TRANSPARENCIA MODULO DE ACCESO SERVIDOR PUBLICO HABILITADO TRANSPARENCIA

Recepdionar solicitud y
detemminar:

Comunicar ala UT la falta de
elementos

Redbiry notificar al
particular el requerimiento <
de adlaracién

SAIMEX
7Se r.e’u'be on Analiza la sdlicitud y
aclaracion por parte L 2 deteminar:
del usuario? >
NO ©)
FIN
2 Es competencia de |a
unidad administrativa?
sl
Recibir laaclaracion,

analizarla y enviarla al
Servidor Pablico Habilitado

Fundar, motivar y notificar
i iaalaUT

Deteminar
SAIMEX

Retumar o notificar &
usuario

Retumar

Notificar usuario

FIN DEL PROCEDIMIENTO)
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TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PM-OP-UT-01, CONTINUACION

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

MODULO DE ACCESO

SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO

COMITE DE
TRANSPARENCIA

Realizar la busqueda de la
documentacion

2Se localizé |a
@ informacion? NO

—

Recibiry someter a
consideracion del CTM el
proyecto de inexistenciade
informacion

ntegrar y
presentarala UT

Sl

Analizary detemminar la
procedencia o

B improcedencia de

inexistendia e instruye a la

UT sunotificacio

N

Notificar acuerdo
al SPH

v

Analizar contenido @
de la informacién
y determina:

Clasificada -

@

A 4

—
Redibiry someter a
consideracion del

Integrar y presentar a

la UT la propuesta de | 4

CTM al proyecto de
dasificaciéon de
informaciol

Acuerdo

clasificaciénde
informacion

©)

Publica

Analizary detemminar
la procedencia o
improcedencia de
dasificacion e Instruye
ala UT su natificacion

Acta del CTM

47
Notificar acuerdo l

al SPH
[ O ]

Preparary enviar
respuestaala U

—

Elaborary natificar
respuesta a usuario

SAIMEX

A 4
FIN DEL
ROCEDIMIENTO
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5.2
NOMBRE DEL Actualizacion de las obligaciones de| CLAVE:
PROCESO transparencia en el Sistema de Acceso a la| PM-OP-UT-02
Informacion Publica de Oficio Mexiquense
(IPOMEX).

Mantener actualizada la informacién publica de oficio, y en
general, las obligaciones de Transparencia que deben difundir el
ayuntamiento y sus érganos desconcentrados en sus paginas o
OBJETIVO sitios de internet, observando los criterios sefialados en la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México y Municipios para que tal informacion sea completa,
accesible, uniforme, sencilla, clara, precisa, oportuna y que
permita su difusion, consulta, busqueda, extraccion 'y
reutilizacion.

Aplica para cada uno de los Servidores Publicos Habilitados de
ALCANCE la Administracion Municipal (Centralizada y Descentralizada).

Articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 5 de la Constituciéon Politica del Estado Libre y
BASE LEGAL Soberano de México, articulo 92 Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, el
Titulo Cuarto, Capitulo Il del Bando Municipal 2023 y articulo 41
del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal
de Huixquilucan.

Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX).
Sistema de Acceso a la Informacion Publica de Oficio
DEFINICIONES Mexiquense (IPOMEX).

Sistema Nacional de Transparencia (SNT).

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Mexico y
Municipios (INFOEM).

Comité de Transparencia: Integrado por el Titular de la Unidad
de Transparencia, Contralor Interno'y Coordinador de Archivos.
Servidor Publico Habilitado: Persona encargada dentro de las
diversas unidades administrativas o areas del sujeto obligado,
de apoyar, gestionar y entregar la informacion o datos
personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas
unidades de transparencia; respecto a las solicitudes
presentadas y aportar en primera instancia el fundamento

44
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motivacion de la clasificacion de la informacion.

Lineamientos Técnicos Generales: Lineamientos Técnicos
Generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion
de la informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo
QUINTO y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

INSUMOS Oficio dirigido a los Servidores Publicos Habilitados donde se
informe que el periodo de actualizacion ya comenzo.

Dotar de insumos necesarios a los servidores publicos, para que
RESULTADOS éstos garanticen el derecho de acceso a la informacion de la
ciudadania en formatos abiertos, haciendo de la transparencia,
un eje rector de la buena gobernanza.

INTERACCION CON | No interactua con otro procedimiento.
OTROS
PROCEDIMIENTOS

Los Servidores Publicos Habilitados, fungen como enlace con la
Unidad de Transparencia y las dependencias a la que estan
POLITICAS adscritos, y llevaran a cabo la actualizacion de la informacion
publica de oficio a través del Sistema de Acceso a la Informacioén
Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX).

NO. PUESTO ACTIVIDAD
Realiza mediante oficio el requerimiento Unico de
1 Titular de la Unidad de busqueda, incorporacion y validacion de la
Transparencia informacién publica de oficio a cada Unidad

Administrativa y a cada organismo publico
descentralizado a través del servidor publico

habilitado.
2 Localiza la informacién al interior de cada Unidad
Servidor Publico Administrativa o de cada organismo publico
Habilitado descentralizado, generada durante el periodo de

actualizacion de que se trate. Lo anterior, de
conformidad con los Lineamientos Técnicos
Generales.

Procesa y sistematiza la informacién para crear un
Servidor Publico archivo electrénico en Excel que sirva de soporte y
3 Habilitado respaldo de la informacién, preparar los archivos
formato PDF que se deban adjuntar; asimismo
incorporar al Sistema de Acceso a la Informacién
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Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX), dentro
del plazo de quince dias habiles contados a partir
del dia habil siguiente a su generacion u obtencion
de la informacién, complementando todos los
campos y adjuntar archivos en formato PDF, de
conformidad con los Lineamientos Técnicos
Generales.

4 Servidor Publico
Habilitado

Envia oficio debidamente firmado vy sellado,
validando la informacién que haya registrado en el
Sistema de Acceso a la Informacion Publica de
Oficio Mexiquense (IPOMEX), adjuntando los
archivos electronicos (en Excel y PDF.) o en su
caso comunicar que no hay nueva informacion que
incorporar al sistema.

Titular de la Unidad de
Transparencia

Revisa que los registros en el Sistema de Acceso a
la Informacién Publica de Oficio Mexiquense
(IPOMEX) y los archivos electronicos (en Excel y
PDF) estén debidamente integrados y cumplan con
los criterios legales para su publicacion de
conformidad con la Ley y los Lineamientos
Técnicos Generales.

En caso de encontrar errores o deficiencias en los
registros y/o archivos electronicos (en Excel y PDF)
hace las observaciones procedentes a las
dependencias para la correccion,
complementacion o eliminacion del registro.

Corrige, complementa o elimina registros dentro
del usuario electrénico en el Sistema, para asi,
informar a la Unidad de Transparencia de las
medidas tomadas.

6
Titular de la Unidad de
Transparencia
7
Servidor Publico
Habilitado
Titular de la Unidad de
8 Transparencia

En caso de que los registros esten debidamente
integrados en el Sistema de Acceso a la
Informacién Publica de Oficio Mexiquense
(IPOMEX) aprueba y activa dentro de los cinco dias
habiles siguientes contados a partir del dia en que
se ponen a consideracion de la Unidad de
Transparencia.

huixquilucan.gob.mx

46




2022-2024

UIXQUILUCAN

SIGAMOS AVANZANDO

“2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

Informa trimestralmente al Comité de

9 Titular de la Unidad de Transparencia del estado que guarda la
Transparencia actualizacién de la informacion, a través de un
oficio suscrito por el Titular de la Unidad de

Transparencia.

Supervisa que la informacién que se publique en el
Sistema de Acceso a la Informacion Publica de
10 Comité de Transparencia | Oficio Mexiquense (IPOMEX) se encuentre
debidamente integrado, sistematizada Y
actualizada, en los términos de la Ley de
Transparencia y los Lineamientos Técnicos
Generales.

11 Comité de Transparencia | Recibe de la Unidad de Transparencia el informe
de la actualizacion.

12 FIN DEL PROCEDIMIENTO
““Elabc Revisé Autorizo

\ ’
\ Unidau Qe \ o CI3 py I \ & lr3a _, Miciy, |/
\Ulises Mauricio,S¢ \ Lic. Victor.Manet;, | /' Lic. Victor Manuel
N . \\ Gutiérrez Nava .V Gutiérrez’Nava
Titular de la Unidad de Jefe:de la Oficinade la/’|  Jefe de'la.Oficina de'la
| Transparencia Presidencia_~" Presidencia
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ACTUALIZACION'DE LAS OBLIGACI
INFORMACION PUBLICA DE OFICIO

ONES DE TRANSPARENCIA EN EL SISTEMA DEACCESO A LA
MEXIQUENSE (IPOMEX) PM-OP-UT-02

Realiza

observaciones al
SPH m

N Aprueba y activa

registros

) ®

Informa al CTM el

estado que guarda la
informacién

Informe

V PC o] COMITE
UNIDAD DE TRANSPARENCIA SERVIDOR UBLIC OMITE DE
HABILITADO TRANSPARENCIA
Requerir al SPH la Localizar, analizary
buisqueda, incorporacion y verificar que la informacion
validacién de lainformacién l—} no contenga datos '
Oficio personales o sea
informacion clasificada
> ®
Ingresar en el sistema
IPOMEX las
actualizaciones
J—IPOMEX ‘ '
‘o ,
Revisa los registros en | ¢ Notificar la actuaizacion @
|POMEX y determina alauT
Se encuentra Corregir, complementar @
ﬂeb'da"‘e““’ o eliminar registros &
ntegrados? . S
informar de las acciones
tomadas porla UT
NO @ \ IPOMEX . Supervisar y
m > verificar la
informacion

NO

Notificar errores 0
inconsistencias a la

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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53

NOMBRE DEL PROCESO

Recursos de revision CLAVE: PM-OP-UT-03

OBJETIVO

Atender las inconformidades de la ciudadania y actuar en
consecuencia privilegiando el principio de maxima
publicidad de la informacion y en su caso adoptar medidas
correctivas que permitan una adecuada atencion de las
solicitudes de informaciéon y en su caso reducir la
interposicion de recurso de revision.

ALCANCE

Aplica para cada uno de los Servidores Publicos Habilitados
de la Administracion  Municipal (Centralizada 'y
Descentralizada).

BASE LEGAL

Articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 5 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México, 122, 125,130, 132, 140, 143, 150,
151, 152, 155, 156, 159,162, 163, 165, 167,169y 174 de la
Ley de Transparencia del Estado de México y Municipios;
121, 122 y 123 de la Ley General de Transparencia Yy
Acceso a la Informacién Publica, 1.41 del Libro Primero,
Titulo Noveno del Cédigo Administrativo del Estado de
México: el numeral TREINTA Y OCHO inciso d) de los
Lineamientos para la Recepcion, Tramite y Resolucién de
las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica,
Modificacion, Sustitucién, Rectificacion o Supresion Parcial
o Total de los Datos Personales, asi como los Recursos de
Revision que deberan observar los Sujetos Obligados por la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios, y el Titulo Cuarto, Capitulo
Il del Bando Municipal 2023 y articulo 41 del Reglamento
Orgéanico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan.

DEFINICIONES

Sistema de Acceso a la Informaciéon Mexiquense
(SAIMEX).

Sistema de Acceso a la Informacién Publica de Oficio
Mexiquense (IPOMEX).

Sistema Nacional de Transparencia (SNT).

Instituto de Transparencia, Acceso ala Informacién Publica
y Proteccién de Datos Personales del Estado de Mexico y
Municipios (INFOEM).

" huixquilucan.gob.mx
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Comité de Transparencia: Integrado por el Titular de la
Unidad de Transparencia, Contralor Internoy Coordinador
de Archivos.

Servidor Publico Habilitado: Persona encargada dentro de
las diversas unidades administrativas o areas del sujeto
obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacién o
datos personales que se ubiquen en la misma, a sus
respectivas unidades de transparencia; respecto a las
solicitudes presentadas y aportar en primera instancia el
fundamento y motivaciéon de la clasificacion de la
informacion.

INSUMOS

Se requiere la notificacion por parte del Organo Garante, de
la interposicion del Recurso de Revisién correspondiente.

RESULTADOS

Dotar de insumos necesarios a los servidores publicos, para
que éstos garanticen el derecho de acceso a la informacion
de la ciudadania en formatos abiertos, haciendo de la
transparencia, un eje rector de la buena gobernanza.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

Si, “Recepcion y atencién de solicitudes de acceso a la
informacion”

PM-OP-UT-01

POLITICAS

Seran sujetos a conocer del procedimiento de acceso a la
informacion publica, actualizacion de la informacion y de los
recursos de revision, el Ayuntamiento, las dependencias de
la Administracion PUblica Centralizada y la Administracion
Publica Descentralizada.

Los ciudadanos, seran quienes podran inconformarse
respecto de las respuestas emitidas por el Ayuntamiento de

Huixquilucan, a traves del recurso de revision.

No. PUESTO

ACTIVIDAD

Transparencia

1 Titular de la Unidad de Recibe a través del Sistema de Acceso a la

Informacion Mexiquense (SAIMEX) el recurso de
revision.

Transparencia

Titular de la Unidad de Habilitado de la recepcion del recurso, requiriéndole

Notifica mediante oficio al Servidor Publico

para que un término no mayora 24 horas manifieste
sus alegatos a efecto de que sean integrados al
informe justificado.
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Servidor Publico
Habilitado

Recibe oficio de notificacion del recurso de revision
y remitir los alegatos/informe justificado
correspondientes a través de oficio a la Unidad de
Transparencia en el plazo sefialado.

Titular de la Unidad de
Transparencia

Integra el informe de justificacion con los alegatos y
demas elementos que se estimen necesarios Yy
remitir a través del Sistema de Acceso a la
Informacién Mexiquense (SAIMEX) al Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién 'y
Proteccién de Datos Personales del Estado de
México y Municipios, en un término no mayor a tres
dias habiles contados a partir del dia siguiente en
que fue notificado el recurso de revision.

Pleno del Instituto de

a la Informacion y
Proteccion de Datos
Personales

Transparencia, Acceso

Recibe, analiza y resuelve el recurso de revisioén en
un término no mayor a 30 dias habiles y notifica a la
Unidad de Transparencia, a través del Sistema de
Acceso a la Informacién Mexiquense (SAIMEX), la
resolucién recaia al recurso de revision para su
cumplimiento.

Titular de la Unidad de
Transparencia

Recibe, analiza y determina si es procedente o
improcedente el recurso de revision.

Titular de la Unidad de
Transparencia

En el supuesto de que el recurso fuese procedente,
mediante oficio informa al Servidor Publico
Habilitado del contenido y alcance de la resolucion
y solicita su cumplimiento en un término no mayor a
10 dias habiles, en caso contrario, solo se almacena
el desechamiento o sobreseimiento en los archivos
y notifica al solicitante.

Servidor Publico
Habilitado

Verifica el contenido de la resolucion del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Yy
Proteccién de Datos Personales del Estado de
México y Municipios e integray presenta, mediante
oficio, a la Unidad de Transparencia el cumplimiento
a lo ordenado en la misma en un plazo no mayor a
10 dias habiles contados a partir de la notificacion
de ésta.

Recibe y notifica al solicitante a través del Sistema

de Acceso a la Informaciéon Mexiquense (SAIMEX)
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Titular de la Unidad de
Transparencia

del cumplimiento del recurso de revision en los

términos  solicitados por el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion vy
Proteccion de Datos Personales del Estado de

México y Municipios, en un plazo no mayor a quince
dias habiles contados a partir de la notificacion de
la resolucion.

10

Titular de la Unidad de
Transparencia

Informa del cumplimiento del Recurso de Revision
a través del Sistema de Acceso a la Informacién
Mexiquense  (SAIMEX), al Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales del Estado de
México y Municipios en un término no mayor a tres
dias habiles posteriores a la notificacion de
cumplimiento efectuada al particular.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA:

RECURSOS DE REVISION PM-OP-UT-03

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESOA LA

% INFORMACION Y PROTECCION DE DAT!
UNIDAD DE TRANSPARENCIA SERVIDOR PUBLICO HABILITADO é‘ensomﬂas%ﬁ“esﬁ%ooe D e
UNICIPIOS

D R

A

Requerir recurso de
revision por medio del

sistema
“ _{ sAaMEX 0 ®
A

Notificary requerir @ @

SPH un informe > Remitir aﬁegatos ala
INFOEM, resolver y

justificado
—_———@I notificar a resolucion a
lauT r——
v— SAIMEX

UT Integrar y remitir al @
INFOEM el informe
justificado

Analiza la resolucién y | 4

distingue:
Verificar, integrary
¢ Es procedente? enviar el cunplimiento
NO sl de la resolucién a la
® o) ==
Notifica la N;ﬁﬁqa la

resolucién d

El
solicitante sdicitante
SAIMEX samex(]

A
Informaal

INFOEM del
cumpimiento

FIN DEL

PROCEDIMIENTO,
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6. COORDINACION DE GIRAS Y EVENTOS

6.1

NOMBRE DEL Atencion de peticiones CLAVE PM-OP-CGE-

PROCEDIMIENTO 01

OBJETIVO Atender de manera oportuna y en la medida de las
posibilidades, las peticiones realizadas a la Presidenta
Municipal, con bienes muebles (sillas, mesas, lonas,
templetes, mamparas).

ALCANCE Aplica al personal administrativo y operativo de la
coordinacion.

BASE LEGAL Art. 38 Inciso E del Reglamento Organico de la
Administraciéon Publica Municipal de Huixquilucan,
Vigente.

CONCEPTOS Peticiones: Solicitud de material que requieren las
diferentes organizaciones civiles, religiosas, etc., para
llevar a cabo un evento, festividad etc.

INSUMOS Solicitud de peticiones ciudadanas.

RESULTADOS Peticiones Atendidas

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

POLITICAS La Coordinacién de Giras y Eventos atendera de forma
estricta los términos y formas sefialados en la
normatividad aplicable para la atencién de solicitudes
ciudadanas.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Secretaria de la Recibe solicitud remitida por la Oficina de la
Coordinacién de Giras y Presidencia o peticion ingresada directamente
Eventos por el solicitante en la Coordinacién de Giras y

Eventos.

2 Secretaria de la
Coordinacién de Giras y Registra y calendariza la peticion.
Eventos

3 Coordinador de Giras y Analiza y se decide el tipo y la cantidad de
Eventos material que se prestara al solicitante de acuerdo

a su peticion.

4 Secretaria de la Informa por oficio al solicitante la cantidad de
Coordinacién de Giras y material con que se brindard el apoyo, de
Eventos acuerdo a lo que solicité (sillas, mesas, lonas,

equipo de audio, templetes, mamparas)

5 Ciudadano Recibe la notificacién del apoyo que se brindara

de acuerdo a lo solicitado.

huixquilucan.gob.r
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6 Secretaria de la Elabora las érdenes de trabajo para el personal
Coordinacién de Giras y correspondiente, indicando el tipo y cantidad de
Eventos material que se prestaré al solicitante.

7 Personal Operativo de la g ,
Coordinacion de Giras y Ac_ude al Iy’gar donde se solicité el material para

la instalacion.
Eventos

8 Ciudadano Recibe y firma la orden de trabajo quedando bajo

su resguardo el material brindado

9 Personal Operativo de la . .

Coordinacién de Giras y Asiste al Iudgar dor:_de Ise instalaron los apoyos,
Eventos para proceder a retirarlos
10 Fin del prqcedlmlento

Elaboré Reviso Aprobo

ancia Mw Wicif

i/ Qe C \
/ Pre \ .}\‘ _
5 4 %
,\u A G
HE NEe =

"Manuel //

\ Lie. Victe

Lic. \hctor Manuel

Obe 2 Ordofiez Gutiérrez Nava. -~ ‘. Gutiérrez Nava /
Coordin ggg e Giras y Jefe de la Oficina de la Jefe de-la Oficina'de la
Eve t&s Presidencia Presidencia

\

‘huixquilucan.gob.mx 55




2022-2024

UIXQUILUCAN

SIGAMOS AVANZANDO

2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

ATENCION DE PETICIONES PM-OP-CGE-01
COORDINACION Y PERSONAL
AREA DE RECEPCION ADMNISTRATIVO CIUDADANO PERSONAL OPERATIVO
( INICIO ) @
A
Recibe solicitud de
apoyos (sillas,
mesas, lonas,
templetes,
mamparas, audio) @
| ®
Regislra y .| Resolucién de @
calendariza el apoyo > eticion
solicitado petit Recibe la
notificacion del
apoyo que se
A 4 ®@ brindara de acuerdo
Notificacion al alo sollcitedo
solicitante
Realizacién de
é6rdenes de trabajo
para el personal
operativo
cormrespondiente @
Colocacion de
> terial en e lugar
solicitado
Recibe y firma bajo J
suresguardo el [«
material soficitado @
.| Retira el material
”|  proporcionado
h 4
FIN DEL
ROCEDIMIENT!
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7. COORDINACION DE GESTION CIUDADANA

7.1

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Plataforma “Sistema de Gestion de | CLAVE
Peticiones Ciudadanas” PM-OP-CGC-001

OBJETIVO

Agilizar y mejorar la tramitacion y atencion por parte de los
servidores publicos de las dependencias competentes,
mediante asesoria, canalizacién o intervencién directa de
tramites y servicios.

ALCANCE

La ciudadania en general. Asimismo, diferentes
dependencias gubernamentales.

BASE LEGAL

Articulos 48 y 49 del Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado
de México.

DEFINICIONES

Seguimiento. - Observacién minuciosa de la evaluacion y
desarrollo de un proceso.

Gestién. - Accién o tramite que, junto con otros, se lleva a
cabo para conseguir o resolver una cosa.

Canalizar. - Encauzar, orientar opiniones o iniciativas.
Programa “Huixquilucan  Contigo”.- Atencion  de
peticiones, quejas, sugerencias ciudadanas, directamente
por los titulares de las dependencias que conforman el
Gobierno Municipal, realizando recorridos por todas las
localidades pertenecientes al municipio de Huixquilucan.

INSUMOS

Oficio de respuesta adjunto en la plataforma en formato
PDF.

Plataforma “Sistema de Gestion de Peticiones
Ciudadanas”

RESULTADOS

Lograr un enlace eficaz entre los ciudadanos y los
servicios que presta la Administracion Publica de
Huixquilucan, asimismo atenciéon pronta y profesional a
sus peticiones, solicitudes, quejas, denuncias, tramites y
servicios.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

PM-OP-02

POLITICAS

La Coordinacién de Gestién Ciudadana/ Departamento de
Seguimiento y Archivo, se apegara a las normas
establecidas de manera estricta en los términos y formas
sefialadas en la normativa aplicable.
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No.

PUESTO

ACTIVIDAD

1

Oficina de la Presidencia y la
Secretaria Técnica del
Consejo Municipal de
Seguridad Publica.

Se ingresan a la plataforma “Sistema de Gestion
de Peticiones Ciudadanas”; los datos del
ciudadano, asimismo la descripcion del asunto
al que se refiere el documento recibido en la
Oficina de la Presidencia y en el programa
“Huixquilucan Contigo”.

Coordinacion de Gestion
Ciudadana.

Analiza y canaliza las peticiones 0 asuntos
ingresados a la plataforma “Sistema de Gestion
de Peticiones Ciudadanas’, para su atencion y
respuesta, a la instancia competente.

Unidades Administrativas
Responsables.

Analizan, dictaminan, atienden si es procedente
lo solicitado y responden via plataforma
“Sistema de Gestion de  Peticiones
Ciudadanas’, adjuntando un archivo de
evidencia o en su caso la respuesta aplicable a
cada asunto.

Coordinacion de Gestion
Ciudadana.

Revisa de manera constante la plataforma,
observando y analizando las evidencias que
remiten las areas administrativas
correspondientes, sugiriendo alternativas de
solucion o atencion, otorgando prorrogas,
asimismo validando la informacién cuando la
respuesta a lo solicitado, cumple con las
atribuciones y funciones de la misma.

Coordinacion de Gestion
Ciudadana

Da visto bueno, analizando el historial y
observaciones plasmadas en la plataforma
“Sistema de Gestion de  Peticiones
Ciudadanas”, cerrando el turno como atendido.
¢, Se atendié de manera correcta?

Si — se cierra el turno

No -2

FIN-DEL PROCEDIMIENTO

Y
/4
g

| L

1

eV

dinadora e Gestioy

‘codrdina )
\_““*Ciudadanac "7/

Elaboré6

.\Gp:[j.zé‘]éi‘n\(, X

v
4

/"Revis6

Jefe de la Oficiha de la
Presidencia

"/ {Aprobd

@) |

\ll Z T ‘y(:/‘(,? Xa
R it JNiciy...,
//LicyVictorManuel "
‘Gutiérrez Nava
/'Jefe de la Oficina de la
Presidencia™

'/’

huixquilucan.go
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DIAGRAMA:
PLATAFORMA “SISTEMA DE GESTION DE PETICIONES CIUDADANAS” PM-OP-CGC-001
OFICINADE PRESIDENCIA Y SEC.
- COORDINACION DE GESTION UNIDADES ADMNISTRATIVAS COORDINACION DE
TEC. DEL CONSEJO MPAL. DE
SEGURIDAD PUBLICA CIUDADANA RESPONSABLES GESTION CIUDADANA

( mcio )

A
Cargaenla @
plataforma de datos

Analiza y canaliza @
las peticiones a las

Analiza, dictamina y
atiende si es
procedente,

remitiendo

y descripcion de
peticiones
ingresadas

Revision y analisis
de respuestas y
evidencias que se
adjuntaron ala
plataforma

@

¢Se atendi6 de

P instancias —> respuesta con un
corr;ze;?:;zi?;af a archivo adjunto via
digital en la
Y plataforma
NO

manera correcta?

Se cierra el tumo

FIN DEL
ROCEDIMIENT
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7.2

NOMBRE DEL PROCESO Transferencia Primaria al CLAVE
Archivo General Municipal. PM-OP-CGC-SYA-001

OBJETIVO Revisar, separar y reorganizar los expedientes
pertenecientes a la Secretaria Particular y Presidencia
Municipal, asi como foliacién y digitalizacion de los
documentos para su resguardo después de dos aios
para su futura trasferencia al “Archivo General

Municipal”.
ALCANCE Aplica para personal del Departamento de Seguimiento
y Archivo de la Coordinacion de Gestién Ciudadana.
BASE LEGAL Reglamento Organico de la Administracién Publica

Municipal de Huixquilucan, Articulo 49, Gaceta de
Gobierno No. 97 del 29 de mayo de 2015, en los
articulos 19, 20, 21, 22, 23 y 24.

DEFINICIONES Archivo. - Edificio o local donde se conservan los
documentos ordenados y clasificados que producen
una institucién, personalidad, etc., en el ejercicio de sus
funciones o actividades.

Transferencia primaria. - Trasladar o enviar los
expedientes que cumplen con los requisitos legales al
archivo general.

INSUMOS Documento de “Inventario de Transferencia Primaria”
dirigido al Archivo General Municipal de la Secretaria
del Ayuntamiento.

Lineamientos para transferencia primaria, establecidos
por el Archivo General Municipal.

RESULTADOS Acuse de recibido del inventario de “Transferencia
Primaria”.

INTERACCION CON OTROS | N/A
PROCEDIMIENTOS

POLITICAS El Departamento de Seguimiento y Archivo se apegara
a las normas establecidas de manera estricta en los
términos y formas sefialadas en la normativa aplicable.

NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Auxiliar Administrativo de la | Asignacion de archivo documental.
Oficina de la Presidencia.
2 Jefe de Departamento Revisa, separa y organiza los expedientes
de Seguimiento y Archivo. pertenecientes a la Secretaria Particular 'y
L Presidencia Municipal para su resguardo.
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3 Jefe de Departamento de | ;Cuentacon 2 afios de resguardo?
Seguimiento y Archivo. Si-5
No-4
4 Secretario Adjunto de la Resguardo de archivo documental.
oficina de la Presidencia.
5 Jefe de Departamento de Separacion, organizacion Yy foliacion de
Seguimiento y Archivo. documentos.
6 Jefe de Departamento de Resguardo de expedientes en orden progresivo,
Seguimiento y Archivo. en cajas archivadoras.
7 Jefe de Departamento de | Se digitaliza en un formato Excel.
Seguimiento y Archivo.
8 Coordinadora de Gestion | Revisa, elabora y firma el documento “Inventario
Ciudadana. de Trasferencia Primaria”.
9 Coordinadora de Gestion | Solicita mediante oficio la Recepcion de archivo
Ciudadana documental, al Archivo General Municipal.
10 Personal del Archivo | ¢Cumple con los Lineamientos?
General Municipal Si-11
No-2
11 Coordinadora Archivo | Acuse de recibido y resguardo del archivo
General Municipal. documental.
12 FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro Revisoé Aprobd
Z UM | >~ - TV)/\WCH\‘W" )\ ;F ' MUNjef
José Antonio Bautista E ,cﬁfuri Ha‘ y Caxnaqu ,.'/ LIC Vlctor Manuel
Mondragén W Ce Gonzalez .y Gutiérrez Nava
Jefe de Departamento de Codrdmadora de' Géstlon Jefe de.la Oficina de la

SeguimientoyArchivo Cludadana L Presidencia—"
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DIAGRAMA:

TRANSFERENCIA PRIMARIA AL ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL PM-OP-CGC-SYA-001

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y COORDINACION DE GESTION ARCHIVO GENERAL
OFICINA DE LA PRESIDENCIA ARCHIVO CIUDADANA MUNICIPAL
NO
1 INICIO ) > Revision <
v @ ®
Revisa, elabora y
Asignacion de ;Cuenta con 2 firna documento sl
archivo aros de »| “Inventario de
documental resguardo? Transferencia
Primaria”
Separacion, Acuse de
organizacion y recibido y
foliacion de resguardo del
documentos archivo
documental
No Y ® b ®
Resguardo de Solicitud al
expedientes por Archivo General
orden progresivo Muplc|pa|
en cajas mediante un
archivadoras oficio, la
recepcion de
@ archivo
documental
A
FIN DEL
- ROCEDIMIENTQ,
Se digitalizan en
®@ un formato Excel

Resguardo del archivo
documental

~ huixquilucan.gob.mx
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8. SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD

PUBLICA
8.1
NOMBRE DEL Elaboracion del Programa Municipal de CLAVE PM-
PROCEDIMIENTO Prevencion Social de la Violencia y la STCMSP-
Delincuencia, con Participacion Ciudadana. SCIS-01
OBJETIVO Lograr que el Municipio de Huixquilucan, cuente con un conjunto
de politicas publicas, programas, estrategias y acciones,
orientadas a reducir factores de riesgo que favorezcan la
generacion de violencia y delincuencia, asi como a combatir las
distintas causas y factores que la generan, contribuyendo al
objeto y fines de la seguridad ciudadana, tendentes a coadyuvar
en el mejoramiento de la calidad de vida de las huixquiluquenses,
en esta materia.
ALCANCE Ciudadania del Municipio de Huixquilucan
BASE LEGAL Art. 51 al 55 del Reglamento Organico Municipal vigente.
DEFINICIONES Siglas C.M.S.P - Consejo Municipal de Seguridad Publica
Siglas CCMPSVyD - Comision de Coordinacién Municipal de
Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.
INSUMOS Proyecto del Programa Municipal de Prevencién Social de la
Violencia y la Delincuencia, con Participacion Ciudadana.
RESULTADOS Programa de Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia,
con Participacién Ciudadana autorizado, por Comision de
Coordinacion Municipal de Prevencién Social de la Violencia y la
Delincuencia.
INTERACCION CON | N/A
OTROS
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS Coordinar las acciones en materia de prevencion social de la
violencia y la delincuencia, que el Gobierno de Huixquilucan
instrumente en su territorio a través de la Administracion Publica
Centralizada y Descentralizada.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Elabora el Proyecto del Programa Municipal de
1 Jefe del Departamento de Prevencién Social de la Violencia y la
Seguimiento de Acuerdos del Delincuencia, con Participacion Ciudadana en el
Consejo y Comisiones 2do Trimestre del afio, apegado a los criterios
del Centro de Prevenciéon del Delito del
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Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica.

Revisa con el Centro de Prevencion del Delito
2 | Subdirector de Coordinacion que el Proyecto del Programa Municipal de
Intergubernamental y Social Prevencion Social de la Violencia y la
Delincuencia, con Participaciéon Ciudadana,
cuente con los criterios minimos solicitados.
Recibe la validacion del Programa Municipal de
3 | Secretario Técnico del Prevencién Social de la Violencia y la
C.M.S.P. Delincuencia por parte del Centro de Prevencion
del Delito via oficio; para asi, solicitar de la
misma forma ante Comisién de Coordinacion
Municipal de Prevencion Social de la Violencia y
la Delincuencia, un Punto de Acuerdo para la
aprobacion del referido programa.

Turna al Subdirector de Coordinacion
4 | Secretario Técnico del Intergubernamental y Social, el Acta de la
C.M.S.P. autorizacion del referido programa para su
respectivo archivo.

Archivar y resguardar el Programa Municipal de
Subdirector de Coordinacién | Prevencién Social de la Violencia y la

5 Intergubernamental y Social Delincuencia, con Participacion Ciudadana, asi
como del acta certificada de autorizacion.
6 Fin del procedimiento

Elaboré ‘ Revis6 Revis6 Aprobo

\ W Quwuntan
\ -T. ‘Lic.UQSé -L pln 7 | T “yuntamE@mO de f ad
| OrdénezRaniirez | luixquiluecan |
s 1(qe‘fe_giql«xa‘-;-_iz;';.?.‘: /"Mtra. en A.P.Maria /({ ¥Cia Municiba
“!"Departamento de-! | Ter §g1ﬂ§mkgz,1r;tyjillo M crbtaria Téemine Lo NLE
Seguimiento de ~ Subdirectora de' 7| | Mtro. Graco Artufo™ “f/  Lic. Victor Manuel
Acuerdos del “Coordinacién el Ramirez Garrido ' Gutiérrez Nava--
Consejo y intergubernamental y Garcia Secretario Jefe de la Oficina de la
Comisiones social’ Técnico del C.M.S.P. Presidencia
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ELABORACION DEL PROGRAMA MUNICIPAL D

E PREVENCION SOCIAL DE LA VIOLENCIA Y LA DELINCUENCIA,
CON PARTICIPACION CIUDADANA PM-STCMSP-SCIS-01

SECRETARIA TECNICA DEL
CONSEJO MUNICIPAL DE
SEGURIDAD PUBLICA

SUBDIRECCION DE COORDINACION
INTERGUBERNAMENTAL Y SOCIAL

DEPARTAMENTO DE

COMISIONES

SEGUIMIENTO DE ACUERDOS Y

Revisa y valida en
coordinacién con el
Centro de Prevencion

Recibe la validacion del
programa y solicita a la
Comision de
Coordinacién Municipal

de Prevencién Social de
la Violencia y la
Delincuencia un punto
de acuerdo para la
aprobacion del mismo

A

Recibe la aprobacion del
referido programa,
mediante un acta de la
Comisién de
Coordinacién Municipal
de Prevencién Social de
la Violencia y la
Delincuencia, y la turna

del Delito, que el
proyecto del programa
cuente con los criterios
minimos

( INICIO )

Elabora el Proyecto
del Programa
Municipal de

Prevencion Social
de la Violencia y la
Delincuencia con
Participacion
Ciudadana

il

Archiva y resguarda
el Programa
Municipal de

Prevencion Social

a la Subdireccién de
Coordinacion
Intergubernamental y
social

de la Violencia y la
Delincuencia con
Participacion
Ciudadana

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

@
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8.2

NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE PM-
STCMSP-SCIS-02

Sesiones del Consejo Municipal
de Seguridad Publica.

OBJETIVO

Dar cumplimiento al Acuerdo del Consejo Estatal de
Seguridad Publica por el que se expiden los
Lineamientos de Organizacion y Funcionamiento de los
Consejos Intermunicipales y Municipales de Seguridad
Publica.

ALCANCE

Ciudadania del Municipio de Huixquilucan

BASE LEGAL

Art. 51 al 55 del Reglamento Organico Municipal vigente.
Art. 23 al 29 del Acuerdo del Consejo Estatal de
Seguridad Publica por el que se expiden los
Lineamientos de Organizacion y Funcionamiento de los
Consejos Intermunicipales y Municipales de Seguridad
Publica.

DEFINICIONES

Siglas C.M.S.P - Consejo Municipal de Seguridad
Publica.

SE.S.E.S.P. - Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica.

INSUMOS

Programacion de las sesiones en el PBRM.

RESULTADOS

Acta certificada de la sesiones del Consejo Municipal de
Seguridad Publica

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

POLITICAS Planear, coordinar y supervisar las acciones, politicas y
programas en materia de seguridad publica, en el
territorio municipal.

No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Subdirector de Coordinacion Elaborar el orden del dia de la sesion del
Intergubernamental y Social C.M.S.P.
2 Secretario Técnico del C.M.S.P. /:\:;iog;]zar el orden del dia de la referida

3 de Coordinacién

Jefe de Departamento de Enlace

Intergubernamental y Social

Elaborar los oficios de convocatoria para
los miembros del C.M.S.P.

4 Secretario Técnico del C.M.S.P.

Firmar los oficios de convocatoria.

5 Enlace

Jefe de Departamento de

Intergubernamental y Social

Enviar en tiempo y forma las invitaciones
correspondientes a todos los Consejeros €
invitados especiales para que asistan a la
referida sesion, y dias posteriores al envio
de las mismas, realiza la confirmacion de su
asistencia.

" huixquilucan.gob.mx
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En compafia de todos los convocados, el
Secretario Técnico lleva a cabo la sesion

6 Secretario Técnico del C.M.S.P. ordinaria del Consejo Municipal de
Seguridad Publica.

Dentro de los 5 dias habiles posteriores al

7 Subdirector de Coordinacion desarrollo de la sesién del Consejo, elabora

Intergubernamental y Social y envia el proyecto de acta al Secretario

Técnico.
Aprueba y valida el Proyecto de Acta de la
referida sesion del consejo, la firma, y la

Secretario Técnico del Consejo

8 o . o envia a la Presidenta del Consejo
Municipal de Seguridad Publica Municipal de Seguridad Publica para la
firma correspondiente.
Subdirector de Coordinacién Elaborar ofic;io con solicitud de certificacion
9 | - de la referida acta, a la Secretaria del
ntergubernamental y Social A .
yuntamiento.
Recibe el acta certificada, y la entrega al
10 Secretario Técnico del Consejo Subdirector de Coordinacion
Municipal de Seguridad Publica Intergubernamental y Social para su
archivo correspondiente.
11 Subdirector de Coordinacion Archiva y resguarda el acta en la carpeta
Intergubernamental y Social correspondiente.
12 Fin del procedimiento
Elaboré Revisd

Reviso | Aprobo

(M -‘en;A- Pw,Ma

'| Teresa Ra"_l‘_ifé‘z.Tﬁ'i‘jiildi" Vi Téenicadel / N\ | 2Sfe
Lic. Vietor Manuel

Jefade: i Subdirectora de”
Departamento Coordinacion Gutiérrez.Nava
Intergubernamental intergubernamental y ia Secretario Jefe de la Oficina de-la
y Social social Técnico del C.M.S.P. Presidencia
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DIAGRAMA:
SESIONES DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA PM-STCMSP-SCIS-02
sggsggﬁgi&j 5%:‘;,%? BE“ SUBDIRECCION DE COORDINACION DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO
SEGURIDAD PUBLICA INTERGUBERNAMENTAL Y SOCIAL DE ACUERDOS Y COMISIONES
Elabora el proyecto del Orden
del dia de la sesion del
C.M.S.P ®

Elabora los oficios de
—»| convocatorias para los
miembros del C.M.S.P

Autoriza el Orden
del dia del CM.S.P,

A

Firma los oficios de P
convocatoria ®

Envia en tiempo y forma las
invitaciones correspondientes a
los miembros del Consejo; y

A dias posteriores realiza la
confirmacién de asistencia de
cada uno de ellos

l

©)

En compaiiia de cada
uno de los miembros, |
realiza la sesion del
consejo @
| Realiza el proyecto de
L acta de la referida

sesion
Aprueba el proyecto de —
acta, la firma y envia al [
Presidente del Consejo Elabora oficio y solicita a ®
para su respectiva firma la Secretaria del

J—> Ayuntamiento, la
| certificacion de la
referida acta

Recibe acta certificada y f — @

turna al subdirector para
su archivo
correspondiente

Resguarda y archiva el
acta referida

v

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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8.3
Egggggooa Huixquilucan contigo | CLAVE PM-STCMSP-SVPC-01
Promover la participacion ciudadana, a través del programa
OBJETIVO “Huixquilucan Contigo”. Recibir de manera oportuna las
peticiones, quejas, sugerencias ciudadanas.
Oficina de la Presidencia, integrantes del Cabildo, Tesoreria
Municipal, las siguientes direcciones generales: Desarrollo
Urbano Sustentable, Servicios Publicos y Urbanos,
Infraestructura y Edificacion, Desarrollo Social, Seguridad
ALCANCE Publica y Vialidad, Desarrollo Econémico Yy Empresarial,
Ecologia y Medio Ambiente, Desarrollo Agropecuario y Forestal,
Organismo Publico Descentralizado Sistema de Aguas del
Municipio de Huixquilucan, Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte, Sistema Municipal DIF y la Agencia Municipal de
Energia.
BASE LEGAL Art. 51, 52, 56 y 57 del Reglamento Organico Municipal vigente.
DEFINICIONES Siglas C.M.S.P.- Consejo Municipal de Seguridad Publica
INSUMOS Programacion PBR
RESULTADOS Atencion de peticiones ciudadanas
INTERACCION CON N/A
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS D_ar atencion pronta, ética, oportunay completa a las solicitudes
ciudadanas.
NO. PUESTO ACTIVIDAD
Recibe las fechas y las sedes de las jornadas del
1 Secretario Técnico programa “Huixquilucan Contigo” asignados por la
oficina de la presidencia.
Subdirector de Crea un chat de trabajo a través de medios digitales
2 Vinculaciéon y integrado con los titulares o representantes de las
Participacion Ciudadana areas administrativas operativas del municipio
3 \S/:ancclljllrae;tgr: 36 Asis’ge a Ia_s pre giras convocadas por la oficina de la
Participacion Ciudadana presidencia.
Jefe del Departamento
4 de Vinculacién y Registra los acuerdos derivados de la pre gira
Participacion Ciudadana
5 \S/:jnicglrae;?r: 36 Turna a través del chat de organizacion los acuerdos
Particioacion Ci a las areas correspondientes.
articipacion Ciudadana

“huixquilucan.gob.mx
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Subdirector de
6 Vinculacién y Organiza la integracion de brigadas.
Participacion Ciudadana
Jefe del Departamento
7 de Vinculacién y Organiza las rutas que recorren las brigadas.
Participacion Ciudadana
Subdirector de
8 Vinculacién y Asignar rutas de trabajo a las brigadas.
Participacion Ciudadana
Subdirector de
9 Vinculacién y Convoca a los brigadistas a reunién de planeacion.
Participacion Ciudadana
Proporciona informacion a los brigadistas respecto de
10 Secretario Técnico la planeacién y coordinacion de la jornada, asi como
de actividades y pormenores.
11 Secretaric Técnico Acompaﬁgla la presidenta municipal en el recorrido
de la comitiva.
Jefe del Departamento
12 de Vinculacién y Encargado de coordinar el arranque de las brigadas.
Participacion Ciudadana
13 \S/#]tjccglrae;?g Se Supegvisar el trabajo de las brigadas durante la
Participacion Ciudadana |!°""2%®
Jefe del Departamento Recabar las peticiones registradas por las brigadas,
14 de Vinculacién y asi como las registradas por los asistentes de los
Participacion Ciudadana | titulares durante el recorrido.
Jefe _del Dep’artamento Revisar los formatos de peticiones que se encuentren
15 de Vinculacion y debidamente requisitados
Participacién Ciudadana ]
16 j:f%iiitai?::smemo Clasjfig:ar lgs peticiones c;onforme a las unidades
Participacién Ciudadana administrativas correspondientes.
17 \S/:.:'gﬂlraeg?r: Se Subg . las petic_io'nes a través de la plataforma
Participacion Ciudadana municipal de peticiones ciudadanas.
Jefe del Departamento
18 de Vinculacién y Realiza y registra un resumen de la jornada.
Participacion Ciudadana
Subdirector de
19 Vinculacién y Turna el resumen de la jornada al Secretario Técnico.
Participacion Ciudadana
20

70




2022-2024

UIXQUILUCAN

SIGAMOS AVANZANDO

2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

Fin del procedimiento

Elaboro

Fuentes
Subdirector de
Vinculaciéon y

Participacion ciudadana

Reviso

arrido Garcia
Técnico del
C.M.S.P.

Aprobé

Lic. Victor Manuel
Gutiérrez Nava

Jefe de la Oficina de la

Presidencia
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DIAGRAMA:

PROGRAMA DE PARTICIPACION CIUDADANA “HUIXQUILUCAN CONTIGO” PM-STCMSP-SVPC-01

SECRETARIO TECNICO DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
CONSEJO MUNICIPAL DE SU?&'Q%%I&%%%%TSSA‘SE&“ 4 VINCULACION Y PARTICIPACION
SEGURIDAD PUBLICA CIUDADANA

CD ®@

—| Crear un chat de trabajo

Recibe fechas y >
sedes de jornadas
“Huixquilucan v ©) - @
Contigo, . S Registra los acuerdos
asignados por Asiste a las pre giras derivados de la pre gira

Oficina de la
Presidencia

Turnar a través del chat |
los acuerdos

v -
Integrar las brigadas [ | Organiza las rutas que
recorren las brigadas
e |
v
Asignar rutas de trabajo
a las brigadas
: v
Proporcionar @
informacion y P Convocar a brigadistas a
pormenores previos a la reunién de planeacion
jornada
y @ - @
P I?dwr?pa“;!a ala - @ Coordinar el arranque
residenta Municipal al ; = de las brigadas
recorrido de la comitiva Supervisar ol trabajo de j g
las brigadas durante las [

jornadas
[ @)

Recabar las peticiones
registradas

A\

Revisar los formatos de @
peticiones que se
encuentren debidamente
requistados

A

Turnar las peticiones a
través de la plataforma

munilcipal AI———_'

Realizar un resumen de

l_- la jornada

@ Clasificar las peticiones

Turna el resumen de la
jornada al Secretario
Técnico

4‘@

FIN DEL @
PROCEDIMIENTO
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8.4
Difusidén de campafias para la deteccion CLAVE PM-
NOMBRE DEL PROCESO |oportuna de factores de riesgo STCMSP-SVPC-
comunitario 02

Ser el vinculo de informaciéon para difundir medidas

OBJETIVO preventivas y fomentar la denuncia en materia de seguridad
publica a la ciudadania.
ALCANCE Direccién General de Imagen y Mensaje Institucional, Oficina
de la Presidencia
BASE LEGAL Art. 51, 52, 56 y 57 del Reglamento Organico Municipal
vigente
DEFINICIONES Siglas C.M.S.P.- Consejo Municipal de Seguridad Publica
1. Disefio digital de la campafia por parte de la Direccion
INSUMOS General de Imagen y Mensaje Institucional.
2. Impresos.
Poner en marcha campafias promoviendo la denuncia y la
RESULTADOS prevencion, camparias con acciones en pro de la cultura de

la denuncia y de la prevencion.

INTERACCION CON

OTROS N/A
PROCEDIMIENTOS
‘ Construir entornos seguros y devolver a la ciudadania la
POLITICAS confianza y el bienestar en el territorio municipal.
NO. PUESTO ACTIVIDAD
Secretario Técnico del Consejo Somete~ a conSIderaC|on la pr_opuesta de
1 hie : o campaiia a la Presidenta Municipal para su
Municipal de Seguridad Publica !
aprobacion
Solicita a través de oficios a la Direccion
5 Subdirector de Vinculacion y|General de Imagen y Mensaje Institucional el
Participacion Ciudadana disefio de la imagen institucional de la
campanfa.
Secretario Técnico del Consejo Sohcﬂa! ala DlrgCCIon Gent_aral_ 'de Imagen y
3 g . s Mensaje Institucional la difusion en redes
Municipal de Seguridad Publica ; p
sociales de la campana
Secretario Técnico del Consejo Presenta las campafias en las sesiones del
4 gy : /ONse] Consejo Municipal de Seguridad Publica, asi
Municipal de Seguridad Publica L : i
como solicita a los consejeros su difusion
Jefe del Departamento de|Encargado de llevar a cabo la difusién de las
5 Vinculacién y  Participacion | camparias en centros educativos y en areas de
Ciudadana alta concurrencia.
7 Fin del procedimiento

huixquilucan gob.mx
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Elaboré' Reviso Aprobo

’ Munic,‘pa,

'ﬂ.’f": tié ' (ﬁ“’ v L ] /
Toq %-z fg“’j[';:i ?}e;" A.\‘\\'k\ [* p%gv'aa‘ Mﬁ‘m ; ,«‘/
ector de \ Gufiérrez/Nava /

Subdirector .
Vinculacién y Jefe de la Oficina.de la

Participacion ciudadana C.M.S.P. Presidencia
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DIAGRAMA:

DIFUSION DE CAMPARNAS PARA LA DETECCION OPORTUNA DE FACTORES DE RIESGO COMUNITARIO PM-STCMSP-
SVPC-02
SECRETARIO TECNICO DEL
CONSEJO MUNICIPAL DE
SEGURIDAD PUBLICA

INICIO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
VINCULACION Y PARTICIPACION
CIUDADANA

SUBDIRECTOR DE VINCULACION Y
PARTICIPACION CIUDADANA

Somete a
consideracion la @
propuesta de
campafa @
Solicita a la
Direccién de
Imagen el
disefio
institucional de
la campania

A\ 4

Solicita a la
Direcciéon de
Imagen la
difusion de la
campafa

A 4

Presenta las
campanas en las Lleva a cabo la
sesiones del Consejo difusion de las
Municipal y solicita su campana
difusion

Y

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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9. COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA PRESIDENCIA

9.1
NOMBRE DEL Integracién del presupuesto CLAVE PM-CA-01
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO Conjuntar los proyectos de presupuesto de todas las
coordinaciones que integran la Presidencia, para la
elaboracién de un presupuesto que nos sirva para
cumplir con las metas establecidas.
ALCANCE Tesoreria Municipal, Administracién, Oficina de la
Presidencia y sus respectivas areas
BASE LEGAL Articulo 23 Fraccion IX Reglamento Organico Municipal
DEFINICIONES Techo financiero: Limite maximo del presupuesto que
se asigna en un periodo determinado, generalmente de
un afio, a una dependencia o entidad del gobierno, el
cual incluye gasto corriente y gasto de inversion.
INSUMOS Solicitud de Tesoreria
RESULTADOS Autorizacion del presupuesto
INTERACCION CON OTROS | N/A
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS La Oficina de la Presidencia a través de la
Coordinacién Administrativa de Presidencia realizan
los lineamientos necesarios para ejercer de manera
adecuada el presupuesto autorizado por la Tesoreria
Municipal.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Jefe de la Oficina de la|Recibe la Solicitud de Elaboracion del
Presidencia Presupuesto por parte de la Tesoreria Municipal
y lo turna a la Coordinacién Administrativa de
Presidencia para su elaboracién.
2 Coordinadora Administrativa | Recibe el documento y hace la calendarizacion
de Presidencia con las areas correspondientes para la
elaboracion del presupuesto.
3 Coordinadora Administrativa | Recaba y revisa la informacién de cada una de

de Presidencia

las areas.

4 Jefe de la Oficina de la

Presidencia

Revisa y aprueba los datos del presupuesto.

5 Secretaria de

de Presidencia

Coordinacion Administrativa

la | Elabora los formatos y oficio para firma del Jefe
de la Oficina de la Presidencia
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6 Jefe de la Oficina de la | Firmay envia a la Tesoreria Municipal
Presidencia
7 Fin del procedimiento
Reviso Aprobé
) /

j.'fi(;_'.“_;' l'»-':'.‘:
e i
' Cviciina ¢« i

"\ Lic. Victor Manuel

Prosiae HUnNichodu

Lic, Victor Manuel |

Gutiérrez Nava - " Gutiérrez Nava
Jefe de la Oficina de la Jefe de la Oficina de la
Presidencia Presidencia
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DIAGRAMA:

INTEGRACION DEL PRESUPUESTO PM-CA-01

JEFE DE LA OFICINADE LA
PRESIDENCIA

COORDINADORA ADMINISTRATIVA

DE PRESIDENCIA

SECRETARIA DE LA
COORDINACION
ADMINISTRATIVA DE
PRESIDENCIA

( INICIO )
| ®

Recibe la solicitud
de Elaboracion del
Presupuesto de
Tesoreria Municipal

A

Recibe documento,
hace
candelarizacién con
las areas

y turna a la
Coordinacién
Administrativa para
elaboraciéon

Revisa y o«
<

aprueba los
datos del
presupuesto

| Recaba y revisa

correspondientes
para elaboracion
del presupuesto

la informacién
de cada area

®

Elabora los

Firma y envia a

formatos y oficio
para firma

Tesoreria <
Municipal

FIN DEL
PROCEDIMIENTO.
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9.2

NOMBRE DEL Solicitud de adquisiciones de CLAVE PM-CA-02

PROCEDIMIENTO bienes y servicios

OBJETIVO Tramitar ante la Direccion General de Administracion la
compra de bienes y/o servicios necesarios para las
distintas funciones de la Presidencia, asi como atender
los turnos emitidos por la Oficina de la Presidencia.

ALCANCE Oficina de la Presidencia, Tesoreria Municipal, Direccién
General de Administracion, Coordinaciéon Administrativa
de Presidencia.

BASE LEGAL Articulo 23, Fraccion V Reglamento Organico Municipal

DEFINICIONES Solicitud de adquisicion: es un formato por medio del
cual se realiza una peticion a la Direccién General de
Administracion con el fin de abastecer bienes o servicios.

INSUMOS Turnos de la Oficina de la Presidencia.

RESULTADOS Adquirir los bienes y/o servicios para satisfacer las

necesidades de las areas y del ciudadano.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

PM-OP-02

POLITICAS El Jefe de la Oficina de la Presidencia a través de la
Coordinacién Administrativa de Presidencia realiza los
lineamientos para un buen manejo de los recursos.

No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Jefe de la Oficina de la Solicita a la Coordinacion Administrativa de
Presidencia Presidencia se realice la solicitud de
adquisiciones, solicitadas mediante oficio de
parte de los ciudadanos o las diferentes areas
administrativas correspondientes
2 Coordinadora Verifica que exista recurso en la partida
Administrativa de presupuestal. Si hay suficiencia se continta
Presidencia con el procedimiento, y si no hay, se realiza
una reconduccion.
3 Secretaria de la Elabora oficio y solicitud de adquisiciones y los
Coordinacién Administrativa | pasa a firma.
de Presidencia
4 Coordinadora Firma el oficio y la solicitud de requisiciones y
Administrativa de pasa los documentos al Jefe de la Oficina de
Presidencia la Presidencia para firma.
5 Jefe de la Oficina de la Firma la solicitud de requisiciones y se envia a
Presidencia la Direccion General de Administracion.

“huixquilucan,
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6 Coordinadora ) Verifica que el bien o servicio recibido sea el
Administrativa de solicitado a la Direccion General de
Presidencia Administracion.

g Secretaria de la Entrega al area correspondiente mediante vale
Coordinacion Administrativa | o recibo el bien o servicio solicitado, si la
de Presidencia solicitud fue por Turno de la Oficina de la

Presidencia se solicita un Oficio de
Agradecimiento por parte del beneficiario.
Fin del procedimiento

Reviso Aprobo

‘e il

\ Lic. Victor Manuel " Lic. Victor Manuel
._Gutiérrez Nava . “Gutiérrez’ Nava
Jefe de la Oficina de la Jefe de la Oficina de la
Presidencia Presidencia Presidencia
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DIAGRAMA:

SOLICITUD DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS PM-CA-02

SECRETARIA DE LA
JEFE DE LA OFICINADE LA | COORDINADORA ADMINISTRATIVA COORDINACION ADMINISTRATIVA

PRESIDENCIA DE PRESIDENCIA DE PRESIDENCIA

( INICIO )

‘ ©,
Verifica que exista @

Solicita a la i
U recurso en la partida
Coordinacion X
S 5 presupuestal. Si hay
Administrativa Fsbig < 7
N suficiencia se continta
se realice la .
con el procedimiento, y

olicitud de i R
anuisiciones si no hay, se realiza
reconduccién

A\ 4

Elabora oficio y solicitud de
adquisiciones y pasa a

@ firma
Firma la solicitud de
adquisiciones y se ( : )
env?a ala Diregcién < Firma oficio y solicitud de
Geneialids |__[adquisiciones, pasa a firma|
. . )
Admini ion. al Jefe de la Oficina de
inistracion Presidencia . @
Entrega al area el bien o
servicio, por medio de
@ vale o recibo, si la
solicitud fue por turno de
Verifica que el bien o I > la OﬁcinF; dela
»|  servicio recibido sea el Presidencia se solicita un
solicitado Oficio de Agradecimiento
al beneficiario

A

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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9.3

NOMBRE DEL Control del inventario de CLAVE PM-CA-03

PROCEDIMIENTO bienes muebles

OBJETIVO Tener un control de los activos pertenecientes a la
Presidencia logrando asi mantener en buen estado y
resguardar el patrimonio municipal.

ALCANCE Patrimonio Municipal, Coordinacion Administrativa de
Presidencia y Servidores Publicos usuarios de los
bienes muebles.

BASE LEGAL Articulo 23, Fraccién VIII y XIV Reglamento Organico
Municipal.

DEFINICIONES Resguardo: Documento firmado por el usuario o
responsable de la custodia y guarda de un bien mueble.

INSUMOS Inventario asignado por Patrimonio Municipal.

RESULTADOS Llevar un control de los bienes muebles asignados a la

Presidencia.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

Coordinadora
Administrativa de
Presidencia

POLITICAS La Presidencia a través de la Coordinacién
Administrativa de Presidencia garantizara el resguardo
y cuidado del patrimonio municipal.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Jefe de la Oficina de la Asigna los bienes muebles a cada area.
Presidencia
2 Coordinadora Recibe listado de bienes muebles del
Administrativa de Departamento de Patrimonio Municipal y turna a
Presidencia su asistente para la revisiéon correspondiente.
3 Asistente de la Revisa de manera semestral los bienes muebles

adscritos y solicita a la Secretaria de H.
Ayuntamiento las tarjetas de resguardo para su
actualizacion.

4 Asistente de la
Coordinadora
Administrativa de

En caso de detectar algun bien mueble en mal
estado, solicita la reparacion mediante oficio
dirigido a la Subdireccion de Servicios

Coordinadora
Administrativa de
Presidencia

Presidencia Generales, si el bien mueble se encuentra
obsoleto, solicita a la Secretaria del
Ayuntamiento mediante de oficio la baja del
mismo.
5 Asistente de la Recibe y solicita a los usuarios la firma de las

tarjetas de resguardo de los bienes muebles que
tienen a su cargo.

__huixquilucan.gob.mx
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6 Asistente de la Recaba todas las tarjetas de resguardo y elabora
Coordinadora el oficio para reenviarlas a la Secretaria de H.
Administrativa de Ayuntamiento, integrando un tanto en copias
Presidencia para uso y consulta de la Coordinacion

Administrativa.

7 Coordinadora Firma el oficio y lo envia junto con las tarjetas
Administrativa de de resguardo al area correspondiente,
Presidencia obteniendo el acuse de recibido

correspondiente para su archivo.
Fin del procedimiento

Reviso6 Aprobo

Lic. Victor Manuel Tic. Vlctor Manuel

Gutiérrez Nava . Gutiérrez Nava =
Jefe de la Oficina de la Jefe de'la Oflcma dela
Pi“ésndéhma Presidencia “.Presidencia
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DIAGRAMA:

CONTROL DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES PM-CA-03

JEFE DE LA OFICINA DE COORDINACION ADMINISTRATIVA DE ASISTENTE DE LA
LA PRESIDENCIA PRESIDENCIA COORDINACION ADMINISTRATIVA

( INICIO )

Recibe listado de bienes
muebles del Departamento
de Patrimonio Municipal,
turna listado para revision

muebles adscritos y
P»| solicita a la Secretaria
de H. Ayuntamiento las
tarjetas de resguardo
para actualizacion

@ Revisa de manera @
-| semestral los bienes

v

Asigna los bienes
muebles a cada area

' (2

Si detecta algun bien mueble en
mal estado, solicita reparacion a
Subdireccién de Servicios
Generales, si el bien esta obsoleto,
solicita baja a la Secretaria del
Ayuntamiento mediante oficio

NG

Recibe y solicita a los
usuarios firma de las
tarjetas de resguardo de
los bienes muebles que
tienen a su cargo

' O,
Recaba todas las
tarjetas de resguardo y
elabora el oficio para
@ reenviarlas a la

Secretaria de H.
Ayuntamiento

Firma el oficio y lo envia
junto con las tarjetas al
area correspondiente,
obteniendo acuse de
recibido para su archivo

A

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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9.4

NOMBRE DEL Integracion y tramite de CLAVE PM-CA-04

PROCEDIMIENTO archivo de servidores publicos

OBJETIVO Recabar y entregar a la Direcciéon de Factor Humano y
Productividad la documentacion correspondiente
conforme a los procedimientos establecidos para los
movimientos en material laboral de los servidores
publicos.

ALCANCE Direccion de Factor Humano y Productividad,
Coordinacién Administrativa de Presidencia, Oficina de
la Presidencia y Servidores Publicos

BASE LEGAL Articulo 23, Fraccion |, Reglamento Organico Municipal.

DEFINICIONES Archivo de personal: Contiene copia de los documentos
requeridos por Factor humano de los servidores publicos
adscritos al area.

INSUMOS Documentos personales de los servidores publicos en
original y copia.

RESULTADOS Integrar un archivo con los documentos de cada servidor

publico adscrito al area.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

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

No. PUESTO ACTIVIDAD

de Presidencia

1 Coordinadora Administrativa

Recibe del servidor publico los documentos para
su alta nominal.

Administrativa de
Presidencia

2 Asistente de la Coordinadora

Realiza un oficio indicando que tipo de alta
nominal se realizara, si por sustitucion o de
nuevo ingreso y lo enviard junto con los
documentos del servidor publico a la Direccién
de Factor Humano y Productividad.

Administrativa de
Presidencia

3 Asistente de la Coordinadora

En caso de que se trate de una baja, se solicita
por oficio dirigido a la Direcciéon de Factor
Humano y Productividad.

Presidencia

4 Jefe de la Oficina de la

Firma el oficio que corresponda.

Administrativa de
Presidencia

5 Asistente de la Coordinadora

Envia el oficio anexando los documentos
correspondientes y recaba el acuse de recibido
integrando un expediente para uso y consulta de
la Coordinacién Administrativa.

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA:

INTEGRACION Y TRAMITE DE ARCHIVO DE SERVIDORES PUBLICOS PM-CA-04

COORDINACION ADMINISTRATIVA DE ASISTENTE DE LA JEFE DE LA OFICINA DE
PRESIDENCIA COORDINACION ADMINISTRATIVA LA PRESIDENCIA
Realiza un oficio @
@ indicando que tipo
de alta nominal se @
Recibe del servidor realizara y lo envia
publico los " junto con los 4
documentos para su "| documentos del Firma el oficio que
alta nominal servidor publico a F’ corresponda
la Direccién de
Factor Humano y
Productividad @

y

Si se trata de una baja, se

solicita por oficio dirigido a la

Direccién de Factor Humano
y Productividad

: ®

Envia oficio anexando
los documentos,
recaba el acuse de
recibido integrando un
expediente para uso y
consulta de la
Coordinacién
Administrativa.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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