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er X1CO".
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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Il INTRODUCCION

El Manual de procedimientos es una herramienta administrativa, por medio del cual se representan
graficamente las diversas formas de trabajo que se llevan a cabo en las diferentes areas
pertenecientes a la Direccién General de Servicios ciudadanos.

El presente Manual establece los procesos internos y trdmites a la ciudadania que ejecuta la
Direccién General de Servicios Ciudadanos a través de sus unidades administrativas; los pasos a
seguir en cada uno de ellos de manera descriptiva y gréfica a través de formatos, diagramas y
simbolos; formando un conjunto ordenado de informacién de tal forma que sea asequible en su
lectura y comprensidn para ser una herramienta Gtil tanto para ciudadanos como para servidores
publicos.
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111 OBJETIVO GENERAL

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

administrativas adscritas a la Direccidn General de Servicios Ciudadanos.
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IV RELACION DE PROCEDIMIENTOS

AREA NOMBRE DEL PROCESO No.
OFICIALIA DE
MEDIACION- Mediacién y Conciliacién DGSC-OMC-01
CONCILIACION.
Reglstroh. oportuno de nacimiento (Menores DGSC-ORC-02
de un afio)
Registro extemeoraneo de nacimiento DGSC-ORC-03
(Mayores de un afio)
Reco.nocm.”nento de hijos, dentro y fuera del DGSC-ORC-04
matrimonio
REGISTRO CIVIL . . .
123V4, Registro de acta de matrimonio DGSC-ORC-05
Regl_strg 'de acta de divorcio administrativo DGSC-ORC-06
y/o judicial
Registro de acta de defuncién DGSC-ORC-07
Inscripcién de sentencias DGSC-ORC-08
Copia Certificada fiel del libro o/extracto DGSC-ORC-09
Emision de acta de extravié de documentos DGSC-0C-10
OFIIALA Emisién d inf i DGSC-0C-11
CALIFICADORA mision de acta informativa -0C-
CABECERA P
MUNICIPAL, Certificacion de actas DGSC-0C-12
HUEYATLACO'Y Intervencidn en accidentes automovilisticos DGSC-0C-13
PALO SOLO.
Calificacidn de infractores al Bando Municipal DGSC-0C-14
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Area Nombre del Proceso No.

Alta de la Clave Unica de Registro de
Poblacién en el sistema del Registro Nacional |  DGSC-CURP-15
de Poblacion

" MODULO

Bai o
CURP aja de homonimias generadas en la Clave

Unica de Registro de Poblacién DESC-CLRP-HE

Correccion de datos en la Clave Unica de

Registro de Poblacién PERGCLIERLF

Aplicacién de medidas de orientacion,
proteccién y tratamiento que determino el
Juzgado de Control Especializado en el DGSC-PJRRS-18
Sistema Integral de Justicia Penal para
Adolescentes y de Ejecucion Especializada.

Organizacion de visitas comunitarias en

.. . . DGSC-PJRRS-19
coordinacién con las autoridades auxiliares.

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

DGSC-PJRRS-20

PRECEPTORIA
JUVENIL.

Realizacién de eventos de orientacién en los
planteles escolares del Municipio, asi como a DGSC-PJRRS-21
grupos de auto ayuda.

Realizacion de médulos de prevencion. DGSC-PJRRS-22

Realizacion de talleres para readaptacion de

DGSC-PJRRS-23
los adolescentes.

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

DGSC-PJRRS-24
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Area Nombre del Proceso No.

Tramite de pasaporte electrénico en la DGSC-OMESRE-25

PA TES. - -
SHPORTES Oficina Municipal de Enlace (OME).

ENLACE Integracion del presupuesto Realizar Solicitud DGSC-EA-26
PERTENECIENTE A LA | de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS Realizar Solicitud de Adquisiciones de Bienes DGSC-EA-27

CIUDADANOS. y Servicios.




2022-2024
Direccion General de

UIXQUILUCAN Servicios Ciudadanos

SIGAMOS AVANZANDO

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

V DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Direccion General de e
lﬁ

NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE

MEDIACION Y CONCILIACION DGSC-OMC-01

OBIJETIVO

Solucionar conflictos entre particulares a través de la mediacion y
conciliacidn

ALCANCE

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

BASE LEGAL

Articulos 17 Parrafo Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Articulo 20 de la Ley de Mediacidn, Conciliaciéon y Promocidn de
la Paz Social para el Estado de México, Articulos 150 fraccién | de la Ley
Organica Municipal y 169 fraccion I inciso a, b, c y d del Bando Municipal, y
Art. 228 fracciones |, Il y VII del Reglamento Orgédnico Municipal.

DEFINICIONES

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

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

INSUMOS

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

RESULTADOS

Acuerdo entre los mediables y paz social.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A.

Los Oficiales Mediadores-Conciliadores atendera de forma estricta los

POLITICAS términos y formas sefialadas en la normatividad aplicable para la realizacién
de las notificaciones, asi como los acuerdos de mediacidn.
No. PUESTO ACTIVIDAD

Personal Auxiliar

1 ot . Recibe a la persona que solicita el servicio de Mediacién-Conciliacion.
Administrativo
o Solicita al ciudadano que se identifique y se registre en el libro de registros
Personal Auxiliar . i . .
2 para posteriormente pasar con el Oficial Mediador-Conciliador para su

Administrativo

valoracién del conflicto.

11
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5

3 Oficial Mediadory Valora si el conflicto es mediable y explica el procedimiento de mediacion al
Conciliador ciudadano solicitante. No se generan documentos.
Oficial Mediador En caso de ser mediable, elabora invitacion con los datos proporcionados
4 Conciliador ¥ por el solicitante (nombre y domicilio de la persona a quien se le girard la
invitacion) y se le indicara la fecha segun disponibilidad en agenda.
5 Notificador Notifica por escrito (invitacion) al mediable a solicitud del solicitante.
Oficial Mediador Agradece la asistencia a los mediables y se les informa los principios que
6 Conciliador y rigen la mediacién y entrega formato de consentimiento informado. En caso
de estar de acuerdo de iniciar el procedimiento, lo firman.
Oficial Mediador Realiza agenda de puntos o acuerdos para generar un convenio o acuerdo.
7 Conciliador y En caso de no llegar a un acuerdo, agradece la participacion de los
ciudadanos y finaliza el proceso.
Oficial Mediador En caso de que las partes acuerden, se procede a elaborar el convenio de
8 Conciliador Y mediacién o conciliaciéon donde se exponen los puntos acordados entre los
mediados. El convenio tiene efecto de cosa juzgada (efecto de sentencia).
Oficial Mediadory . ; . .
s Entrega convenio a los mediados para su revision y firma y huella de
9 Conciliador o Personal . .
. . ; consentimiento. En caso de no concretar no se genera convenio.
Auxiliar Administrativo
10 Personal Auxiliar Registra en el libro de mediaciones y conciliaciones, se archiva y se informa
Administrativo quincenalmente a la Direccién General de Servicios Ciudadanos.
Fin del procedimiento

+ Elaboro
\

Revisd Autorizo

Lic. Rafgel Flores Rojas

Oficia)l Mediador, Conciliador 1

/

Mtr;i. M \riaJ s@ Rueda’Beirana

o o Mtra. Maria Jo§é\Rkieda Beirana
Directora Ge | de Servicios - /
Ciudadanos Directora General de Servicios

Ciudadanos
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION

DGSC-O0MC-01 “Mediacidn y Conciliaciéon”

Fase

Personal Auxiliar Administrativo

Oficial Mediador y Conciliador

Notificador

INICIO

Recibe a la persona
que solicita el
servicio.

*J

Solicita al ciudadano que
seidentifique y se
registre en ellibro de
registros.

©

Registra en el libro de
Mediaciones y
Conciliaciones, informa
quincenalmente a la
Direccién General de
Servicios Ciudadanos. se
archiva.

Valora si el conflicto es
mediable y explica el
procedimiento de
mediacion

¥y
Elabora invitacion vy se
le indicard la fecha

O

Notifica por escrito
(invitacion) al
mediable a solicitud
del solicitante.

segun disponibilidad en
agenda.

1 Si estan de acuerdo
iniciar el »

C procedimiento, lo
firman.

acuerdo

\/

O

Se procede a elaborar
el convenio de
mediacion o
conciliacion donde se
exponen los puntos
acordados entre los

mediados. No

@ Entrega convenio a

los mediados para su

revision, firmay
huella de
consentimiento.

FIN

13
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REGISTRO OPORTUNO DE CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO NACIMIENTO
(MENORES DE UN ARO). DGSECORC:02
Proporcionar el documento publico donde consta de manera fehaciente el
OBJETIVO iy . . ot osd - .
nacimiento, nacionalidad y filiacioén de un individuo en la sociedad.
ALCANCE A todos los Cl}Jdadanos que requieran el registro civil de nacimiento
menores a 60 dias.
Articulos 59, 61, 63 y 64 del Reglamento Interior del Registro Civil del Estado
BASE LEGAL de México, Art. 228 fracciones VI, VIl y VIII del Reglamento Orgdnico
Municipal.
Acta de Nacimiento: es un documento de facil lectura y limpio en su
DEFINICIONES dls'eno, que contiene los datos de registro y de identidad de cada person:cl,
asi como los datos de los padres o personas que detenten la patria
potestad.
Certificado de Nacimiento, Acta de Matrimonio de los padres o actas de
INSUMOS nacimiento, Curp. e identificacion oficial, Constancia de |dentidad o
Domiciliaria (Anexo 3), Cartilla Militar.
RESULTADOS Acta de Nacimiento

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A.

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

POLITICAS Administrativo revisara de forma detallada la originalidad de la
documentacion.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Personal Auxiliar Proporcionan los requisitos para el tramite
Administrativo P q p .

14
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A

2,
Xy

Personal Auxiliar

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

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

Administrativo

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

4 Oficial del Registro Civil

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

5 Oficial del Registro Civil

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

Personal Auxiliar
Administrativo

Entrega de forma fisica el Acta del Registro Oportuno de Nacimiento a
menores de un afio, (Acta de Nacimiento).

=~ Fin del procedimiento

Revisé Autorizé

ueda Beirana
de! erwcms
Cludacfanos

Mtra. Maria Js
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Direccion General de
Servicios Ciudadanos

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-ORC-02 “Registro oportuno de nacimiento menores de un afio”

Personal Auxiliar Administrativo

Oficial del Registro Civil

Y

@ Proporcionan los

requisitos para el
tramite.

FJ

Recibe documentos y revisa.

@ Indica al solicitante que

menor.

@ Entrega de forma fisica el

Acta del Registro Oportuno

(o )

Revisa si procede a la impresion del

requisite la solicitud del +——

formato, asimismo solicita al Personal
Auxiliar administrativo se recaban las
huellas del registrado y las firmas de los
padres. )

Y

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

de Nacimiento a menores de
un afio, (Acta de Nacimiento).

Fase

Y.

FIN

TR s Y

[ucan.gob.mx

A .iut-s SRA A
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REGISTRO EXTEMPORANEO DE

NOMBRE DEL PROCESO NACIMIENTO
(MAYORES A 60 DIAS O 2 MESES).

CLAVE
DGSC-ORG-03

Proporcionar el documento publico donde consta de manera fehaciente el

OBJETIVO . ; ; S o .
l nacimiento, nacionalidad y filiacion de un individuo en la sociedad.
A todos los Ciudadanos que requieran realizar el registro de nacimiento
ALCANCE ,
mayores a 60 dias 0 2 meses.
BASE LEGAL Articulos 65 del Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México,
Art. 228 fracc. VI y VIl del Reglamento Organico Municipal.
DEFINICIONES SID. Sistema Nacional de Registro e Identidad.

Certificado de Nacimiento, Acta de Matrimonio de los padres o actas de
INSUMOS nacimiento, Curp. e identificacién oficial, Constancia de Identidad o
Domiciliaria (Anexo 3), Cartilla Militar, SID.

RESULTADOS Acta de Nacimiento.

INTERACCION CON OTROS

PROCEDIMIENTOS N/A.

POLITICAS Ser una oficina eficiente y responsable para el buen funcionamiento, para

proporcionar un mejor servicio a la ciudadania.

No. PUESTO ACTIVIDAD

Personal Auxiliar . . - ne
1 Recibe e informa al solicitante sobre los requisitos

Administrativo

Reciben documentacion y validan la misma, a través de la CURP, IFE
Constancias de inexistencia del lugar de nacimiento y de los lugares que
tenga relacion juridica, constancia expedida por el Secretario del
Ayuntamiento con fotografia reciente, constancia de hechos expedida por

Personal Auxiliar el Juez calificador y fe de bautismo.

Administrativo ; . -
El proceso se detendra en caso de detectar el registro en otra oficialia y se

le informa al ciudadano. Mayores 60 afios que cumplan con los requisitos
se pueden registrar con autorizacién del Oficial del Registro Civil.

Requisita la solicitud de Nombre del menor o mayor

17




2022-2024 b
Direccion General de %

! ‘UIXQUILUCAN Servicios Ciudadanos {ﬂﬁ

SIGAMOS AVANZANDO

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

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

Supervisa la validacién de informaciéon y e indica al Personal Auxiliar

3 Oficial del Registro Civil. i ; . o
g Administrativo que lleve a cabo el levantamiento del acta de nacimiento.

Informa de manera semanal y mensual a la Direccion General de Servicios

4 Oficial del Registro Civil Ciudadanos, asi como a la Oficina Regional de Registro Civil del Edo. Méx.

- Procede al levantamiento del acta de nacimiento en el sistema (SID) solicita
Personal Auxiliar . . )
5 . . revision de los padres, se asienta la huella y firmas de los padres o
Administrativo .
de la persona que presenta al registrado. ANEXO 4y 3

Personal Auxiliar - o -
6 Entrega de forma fisica acta de nacimiento al solicitante.

Administrativo

Fin del procedimiento

Revisé \ " Autorizé

Dr. Jorg Mtra. Maria J Rueda Beirana Mtra. Maria Jos ada Beiran‘;a

sty Directora GeneYal de Servicios ,f Directora General.de ervnc1os
101-‘ ‘uu(qullucan Cludadanos 10s / Ciudadanos

Yelib

OfIC

T
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Direccion General de
Servicios Ciudadanos

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-ORC-03 “Registro extemporaneo de nacimiento mayores a 60 dias 0 2 meses”

Fase

Personal Auxiliar Administrativo

Oficial del Registro Civil

INICIO

Recibe e informa al
solicitante sobre los
requisitos.

v

Recibe documentos y valida.

Procede al levantamiento del acta de
nacimiento en el sistema (SID) solicita
revisién de los padres, se asienta la
huella y firmas de los padres o
dela persona que presenta al
registrado

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

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

Entrega de forma fisica el
Acta del Registro Oportuno
de Nacimiento a menores de
un afio, (Acta de Nacimiento).
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RECONOCIMIENTO DE HUJOS, CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO DENTRO Y FUERA DEL
MATRIMONIO DGSC-ORG-04
Inscribir el acto a través de la cual se manifiesta la voluntad espontdneay

OBJETIVO expresa de uno o ambos progenitores de considerar a un individuo como
hijo.

ALCANCE A toc?os Iqs Padres que deseen reconocer a los hijos dentro y fuera de su
matrimonio.

REFERENCIAS Arts.”74,75,76 y 77 del Reglar)wgnto Intt‘er_lor del Registro Civil, Art. 228
fraccién VI del Reglamento Organico Municipal.

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

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

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

RESULTADOS Acta de Reconocimiento.

INTERACCION CON OTROS N/A.

PROCEDIMIENTOS

Ser una oficina eficiente y responsable para el buen funcionamiento y tiene

POLITICAS - . . . ; ;
como objetivo proporcionar un mejor servicio a la ciudadania.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Informa y entrega requisitos. La cual debe de existir una diferencia de edad
1 Personal Auxiliar entre reconocido y reconocedor. Comprobante de domicilio, identificacion
Administrativo de los padres, copia certificad de nacimiento del reconocedor, reconocido y

madre no mayor a 6 meses de vigencia.

Personal Auxiliar . . . s .
2 Revisan requisitos y procede a informar a su jefe inmediato.

Administrativo
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3 | Oficial del Registro Civil

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

4 Oficial del Registro Civil

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

Personal Auxiliar
Administrativo

021

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

Personal Auxiliar

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

Administrativo

6 T, asentamiento del acta de reconocimiento y anotacién marginal esta se hace

siempre y cuando esté inscrito el acta de nacimiento en la misma oficialia).

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

—T, Una vez realizado y recibido el pago procede a llevar a cabo el levantamiento

8 del acta de Reconocimiento en el sistema, se solicita revision de los padres,

solicita huella y firmas. ANEXO 4

9 Oficial del Registro Civil

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

Personal Auxiliar

Dr.Jo

Ofici

10 L . Realiza la entrega fisica del acta de reconocimiento.
Administrativo
Fin del procedimiento . h
Revisd 7 Autoriz6
Mtfra:M rial ‘ eda Belrana \ Mtra. Maria Jos eda Beirana

Dlrectora Generél de Servicios Directora Gener erQici,oéf
Ciudadanos .- Ciudadanos
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GAMOS AVANZANDO

Direccion General de
Servicios Ciudadanos

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

Personal Auxiliar Administrativo

Oficial del Registro Civil

[ 2
Q Recibe documentos e informa

INICIO

Informa y entrega al
solicitante los requisitos.

!

a su jefe inmediato.

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

A

o

C

reconocimiento.

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

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

N

l

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

del acta de reconocimiento

|

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

Y

O

Una vez realizado y recibido el pago
procede a llevar a cabo el
levantamiento del acta de

Reconocimiento en el sistema, se
salicita revisién de los padres,
solicita huella y firmas.

O

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

v

Entrega de forma fisica el
(Acta de Reconocimiento).

FIN
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NOMBRE DEL PROCESO

REGISTRO DE ACTA DE CLAVE
MATRIMONIO DGSC-ORG-05

Celebrar la ceremonia solemne requerida por la ley para la existencia del

OBIJETIVO . :
matrimonio.
ALCANCE A't.odos los ciudadanos que deseen contraer matrimonio ante el registro
civil.
Arts. 79, 80 y 81 del Reglamento Interior del Registro Civil y Arts. 3.26 y 4.1
BASE LEGAL Bis. del Cédigo Civil del Estado de México, Arts. 228 fraccion VI y VIl del
Reglamento Organico Municipal..
Acta de matrimonio; es un certificado que acredita que dos individuos han
establecido una relacion matrimonial entre ambos. este documento es
DEEINICIONES emitido por el estado a través de un registro civil y con la actuacion de un
juez.
SID. Sistema Nacional de Registro e Identidad.
INSUMOS Pago de derechos,. Actas de Nacimiento de ambos contrayentes, Curp,
Examenes Prenupciales.
RESULTADOS Acta de matrimonio.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

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

Administrativo

POLITICAS . P . ; .y e .
eficiente y rdpido teniendo como prioridad la satisfaccion del ciudadano.
No. PUESTO 'ACTIVIDAD
1 Personal Auxiliar Da la bienvenida al ciudadano e informa sobre los requisitos para contraer
Administrativo matrimonio.
. Recibe y verifica si la informacion y documentacién solicitada cumple con
Personal Auxiliar . . i . . .
2 . . lo solicitado, para continuar con su tramite, e informa de forma inmediata
Administrativo - . .
al Oficial del Registro Civil.
. . . Revisa si la documentacién y requisitos, determinando si procede o no el
3 Oficial del Registro Civil . . y_ q P
registro del acta de matrimonio.
Personal Auxiliar -
4 Una vez aprobado, le indica los montos y formas de pago.
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Personal Auxiliar
Administrativo

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

6 Oficial del Registro Civil

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

7 Oficial del Registro Civil

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

8 Oficial del Registro Civil

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

los contrayentes. Anexo 5

Personal Auxiliar
Administrativo

Entrega de forma fisica e inmediata, el @cta de matrimonio.

Fin del procedimiento™

Reviso

Mtra. Maria J &R
Diré_;tora’GerTeral de Servicios
Ciudadanos

Mtra. Maria\Jo: eda Beirana
Directora General de Servicios
Ciudadanos
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-ORC-05 “Registro de Acta de Matrimonio”

Personal Auxiliar Administrativo Oficial del Registro Civil

INICIO

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

@ Da la bienvenida a los

contrayentes e Informa sobre
los requisitos.

2
Q Recibe documentos e informa

a su jefe inmediato.

A 2
PR
O Una vez aprobado, le indica los @

montos y formas de pago

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

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

registro civil para que llevea cabo la
ceremonia de matrimonio Informa a la Direccién General de

d Servicios Ciudadanos, asicomo a la

Oficina Regional de Registro Civil del

Edo. Méx.
8 Se asienta el acta de matrimonio {

realiza ceremonia recaba firmay < I
huella de los contrayentes.

Entrega de forma fisica el
(Acta de Reconocimiento).

FIN

Fase
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REGISTRO DE ACTA DE DIVORCIO CLAVE

NOMBRE DEL P

ROCESO ADMINISTRATIVO Y/O JUDICIAL. DGSC-ORG-06

OBJETIVO Interyenlr.como au_tor.ld'ad del registro civil para la disolucién del vinculo
matrimonial de los individuos.

A todos los individuos que deseen y cumplan con los requisitos de solicitud

ALCANCE de disolucién del vinculo matrimonial.

BASE LEGAL Articulos 83 del Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México,
Art. 228 fracciones VI y VIl del Reglamento Orgdnico Municipal.

Sentencia de Divorcio; es una orden formal emitida por el Tribunal al final
del proceso de divorcio.

DEFINICIONES . . . ) ) ,
Acta de divorcio; Acto civil por medio del cual se disuelve el vinculo
matrimonial y deja a los codnyuges la posibilidad de contraer otro.
Sentencia (Divorcio Judicial), Pago de Derechos, Acta de Divorcio

INSUMOS . . o
Administrativo ANEXO 7. y/o judicial.

RESULTADOS Acta de divorcio.

INTERACCION CON OTROS

PROCEDIMIENTOS NiBs

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

POLITI . i ) _ Sy :
CAS eficiente y rapido teniendo como prioridad la satisfaccion del ciudadano.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Personal Auxiliar Da la bienvenida al ciudadano e informa sobre los requisitos para obtener el
Administrativo Acta de Divorcio Administrativa y/o Judicial.

Recibe y verifica si la informacidn y si la documentacion cumple con lo

2 Personal Auxiliar solicitado, se informa de forma inmediata al Oficial del Registro Civil.

Administrativo ) o : )
En caso de divorcio judicial se presenta la sentencia del juzgado.

Revisa si la documentacion y requisitos, determinando si procede o no el

3 Oficial del Registro Civil acta de divorcio.

Personal Auxiliar . -
4 Indica al solicitante los montos y formas de pago.

Administrativo

Personal Auxiliar Una vez recibido el pago de derechos correspondientes, informa al oficial
Administrativo del registro civil para que lleve a cabo su revision.
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6 Oficial del Registro Civil

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

7 Oficial del Registro Civil

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

Personal Auxiliar

Elabora el Acta de Ratificacion, y Acto Continuo del Divorcio y Asentamiento

8 . . de Acta de Divorcio Administrativo. ANEXO 6 Recaba firmas de los
Administrativo . . . . : .
divorciados y firma el acta el Oficial del Registro Civil.
s Entrega de forma fisica acta correspondiente al momento del divorcio
Personal Auxiliar
9 administrativo y en caso de ser judicial realizara la entrega a los tres dias

Administrativo

habiles posteriores. v ~e

= Fin del procedimiento_-

}Of qla 01 HL.i'qunIucan

Autorizo

Reviso

\
\|

Mt‘ra Mvarl'a Jos ‘ da Belranzia
Dlrectora Generalde. Serwcms
\ Cludadanos

Directora General de Servicios
Ciudadanos

74
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-ORC-06 “Registro de Acta de Divorcio Administrativo y/o Judicial ”

Personal Auxiliar Administrativo Oficial del Registro Civil

INICIO

@ Da la bienvenida a los

contrayentes e Informa sobre
los requisitos.

¥

Recibe y verifica si la informacién vy si
la documentacion cumple con Ilo
solicitado, se informa de forma
inmediata al Oficial del Registro Civil.

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

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

¥
(9 u bado, le indica
na Vezta PTOf ado, Zln Ica los Revisa nuevamente la @
montos y formas de pago documentacién y en caso de ser

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

4
@ Una vez recibido el pago de derechos
correspondientes, informa al oficial del
registro civil para que lleve a cabo
Revision Informa a la Direccién General de

Servicios Ciudadanos, asi como a la
Oficina Regional de Registro Civil del

Edo. Méx.
Elabora el Acta de Ratificacién, y

Acto Continuo del Divorcio y
Asentamiento de Acta de Divorcio
Administrativo. Recaba firmas de

los divorciados y firma el acta el
Oficial del Registro Civil.

<

Entrega de forma fisica acta
correspondiente al momento del
divorcio administrativo y en caso de
ser judicial realizara la entrega alos .

tres dias habiles posteriores.. Y

FIN

Fase
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REGISTRO DE ACTA DE CLAVE

NOMBRE DEL PROCE g

7 RE QEL EROCESD. DEFUNCION. DGSC-ORG-07

OBJETIVO Inscrl.blr. el documento a través del cual se declara legalmente el
fallecimiento o muerte de una persona.

ALCANCE A todos los ciudadanos del Municipio que lo soliciten.

BASE LEGAL Arts. 87 al 93 del Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de México,
y 228 fracciones VI y VIl del Reglamento Organico Municipal.
Certificado de Defuncion; es eldocumento oficial que acredita el
fallecimiento de la persona, fecha y lugar en que se produjo.

DEFINICIONES INEGI; Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informdtica.
Acta de Defuncion; Documento oficial que certifica la cesacion completa y
definitiva de los signos vitales de una persona fisica, la cual puede
producirse de manera natural o de forma violenta.

INSUMOS Certificado de defuncidén, documentos que amparan legalmente el
fallecimiento del ciudadano que emite el sector salud, ANEXO 8.

RESULTADOS Acta de defuncion

INTERACCION CON OTROS

PROCEDIMIENTOS N/A.

Todos los servidores publicos velaran por un buen trato, eficiente vy
POLITICAS responsable para el buen funcionamiento y asi proporcionar un mejor
servicio a la ciudadania.

No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Personal Auxiliar Da la bienvenida al ciudadano e informa sobre los requisitos para obtener el
Administrativo registro de acta de defuncion.

personal Auxiliar Recibe y verifica si la informacion y documentacidn solicitada cumple con lo
2 .. . solicitado, para continuar con su tramite, e informa de forma inmediata al
Administrativo . . -
Oficial del Registro Civil.
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3 Oficial del Registro Civil

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

4 Oficial del Registro Civil

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

Personal Auxiliar
Administrativo

Se procede al asentamiento del acta de defuncién y se recaba la firma del

declarante. ANEXO 7

6 Oficial del Registro Civil

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

Personal Auxiliar
Administrativo

Entrega de forma fisica el acta de defuncioén.

Fin del procedimiento

RS

Mtra. Maria Josée

Ciudadanos

da Beirana |
Directora General de Servicios |

Autorizo

1

] 3 : ’ . 1

Mtra. Maria Jose Beirana

Directora General de Servicios/
\ Ciudadanos 4
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-ORC-07 “Registro de Acta de Defuncién”

Personal Auxiliar Administrativo Oficial del Registro Civil

INICIO

O,

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

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

) 4
Recibe y verifica si la informacion y si

la documentacion cumple con lo
solicitado, se informa de forma

inmediata al Oficial del Registro Civil.

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

|

!

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

©

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

Entrega de forma fisica el
(Acta de Defuncidn).

A

FIN

Fase
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: : CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO INSCRIPCION DE SENTENCIA. DGSC-ORG-08
Inscribir actas de tutela ejecutoriada que declaren la ausencia y/o
OBIJETIVO presuncién de muerte y perdida de la capacidad legal para administracion
de bienes.

A todos los individuos que deseen y cumplan con los requisitos para la

ALCANCE . Y ;
inscripcidn de sentencia.

Articulos 101 Reglamento Interior del Registro Civil y 228 fracciénes VI y VII

E (. ..
BASE LEGAL del Reglamento Orgdnico Municipal.

Sentencia emitida por el juzgado; es un acto de declaracién en la que se
puede extinguir, modificar o reconocer una situacién juridica emanada de
DEFINICIONES una autoridad publica, parte integrante de un poder del Estado que le ha
conferido esa potestad y que debe ejercerla de acuerdo a su propia
competencia.

Solicitud por parte del ciudadano o abogado, comprobante de pago de

INSWQS derechos municipales, ANEXO 9.

RESULTADOS Inscripcién de sentencia

INTERACCION CON OTROS

PROCEDIMIENTOS R

Todos los servidores publicos velaran por un buen trato, eficiente y
POLITICAS responsable para el buen funcionamiento y asi proporcionar un mejor
servicio a la ciudadania.

No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Personal Auxiliar Da la bienvenida al ciudadano e informa sobre los requisitos para obtener la
Administrativo Inscripcion de Sentencia.

- Recibe y verifica si la informacién y documentacion solicitada cumple con lo
Personal Auxiliar .. . (. . . :
2 . . solicitado, para continuar con su tramite, e informa de forma inmediata al
Administrativo . . .
Oficial del Registro Civil.

Personal Auxiliar . -
3 Indica al solicitante los montos y formas de pago.

Administrativo

Personal Auxiliar Una vez recibido el pago de derechos correspondientes, informa al oficial
Administrativo del registro civil para que lleve a cabo su revision.
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5 Oficial del Registro Civil

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

Sentencia.

6 Oficial del Registro Civil

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

7 Personal Auxiliar
Administrativo

Procede al asentamiento del acta, ANEXO 8.

8 Personal Auxiliar
Administrativo

Entrega de forma fisica el acta correspondiente al instante.

Fin del proéedimiento

Reviso

Mtra. Maria Jos._

Belrana

Dlrectora General de Ser\m:los
Cludadanos

Autorizé

Directora General de Servicios
Ciudadanos
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-ORC-08 “Inscripcién de Sentencia”

Fase

Personal Auxiliar Administrativo

Oficial del Registro Civil

INICIO

Da la bienvenida al ciudadano e
Informa sobre los requisitos de
inscripcion de sentencia.

)

Recibey verifica la
documentacién einformaasu
jefe inmediato.

v

Indica los montos y formas de
pago.

v

Una vez recibido el pago de derechos

© O

©

©

correspondientes, informa al oficial del
registro civil para que lleve a cabo su
revision.

Procede al asentamiento del acta

O,

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

@ Informa a la Direccion General de Servicios
Ciudadanos, asi como a la Oficina Regional

de Registro Civil del Edo. Méx.

A

(Inscripcién de Sentencia).

O '
. Entrega de forma fisica el

(Acta de Reconocimiento).
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COPIA CERTIFICADA FIEL DEL LIBRO CLAVE
NOM
BRE DEL PROCESO O /EXTRACTO. DGSC-ORG-09
OBJETIVO Ent'rt?gar de forma pronta e inmediata copia certificada del tramite
solicitado.
A todos los individuos que llevaron a cabo algin tramite de registro DGSC-
ALCANCE ORG-01, DGSC-ORG-02, DGSC-ORG-03, DGSC-ORG-04, DGSC-ORG-05,
DGSC-ORG-06, DGSC-ORG-07, DGSC-ORG-08 y DGSC-ORG-09 en las
diferentes oficinas de registro civil del Municipio de Huixquilucan, Edo. Méx.
Arts. del 39 al 43 del Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de
BASE LEGAL s ; . . .
México y 228 fracciones VI y VIl del Reglamento Orgénico Municipal.
CURP; Clave Unica de Registro de Poblacién, es un instrumento que sirve
DEFINICIONES para ‘re’aglstra‘r en forma |.nd|V|duaI a ton'jas las plersonas habl‘Fantes
del pais, nacionales y residentes extranjeras, asi como a mexicanas
y mexicanos que radican en otros paises.
INSUMOS Copia simple del acta solicitada, y/o CURP.
RESULTADOS Copia certificada.
INTERACCION CON OTROS DGSC-ORG-01, DGSC-ORG-02, DGSC-ORG-03, DGSC-ORG-04, DGSC-ORG-
PROCEDIMIENTOS 05, DGSC-ORG-06, DGSC-ORG-07, DGSC-ORG-08 y DGSC-ORG-09.
‘ Velar en todo momento por un buen trato, eficiente y responsable, asi
POLITICAS . . . ; ;
como brindar un servicio de calidad a la ciudadania.
No. PUESTO ACTIVIDAD.
1 Personal Auxiliar Da la bienvenida al ciudadano e informa sobre los requisitos para obtener
Administrativo la Copia fiel del Libro y/o Extracto, segun lo requieran.
Recibe y verifica si la informacidn y documentacidn solicitada cumple con
Personal Auxiliar - . A : . .
2 o ) lo solicitado, para continuar con su tramite, e informa de forma inmediata
Administrativo . ) .
al Oficial del Registro Civil.
3 Personal Auxiliar Indica al solicitante los montos y formas de pago
Administrativo Y pago.
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Personal Auxiliar
Administrativo

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

Oficial del Registro Civil

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

Informa de manera semanal y mensual a la Direcciéon General de Servicios

“no..

Ve ralRe 6]

Ofigial 01 Hunxquqlucan

6 Oficial del Registro Civil . , L . . . ;
g Ciudadanos, asi como a la Oficina Regional de Registro Civil del Edo. Méx.
7 Personal Auxiliar Procede a la busqueda del documento solicitado para llevar a cabo la
Administrativo certificacidn correspondiente.
g Personal Auxiliar Entrega de forma fisica la copia solicitada, o en su defecto informara al
Administrativo solicitante el dia, fecha y hora de su entrega.
A Fin del procedimiento
3 Revisd " Autorizé
] / L\
§ \ de
Dr.Jo L|c Maria José Beirana | L|c Marla .lose Rugda Belrana i
Y i
|

Dlrectora ‘Generalde Serv;cuos

Directora General de Servicios | ,
Ciudadanos /

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

Fase

Personal Auxiliar Administrativo

Oficial del Registro Civil

, 2
(\\ 3
Indica los montos y formas de

INICIO

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

)

Recibey verifica la
documentacién einformaasu
jefe inmediato.

pago.

v

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

Procede a la busqueda del documento
solicitado para llevar a cabo la
elaboracién de la Copia Certificada |«

A 4

evisa nuevamente la documentacién, en caso

de ser procedente indica al Personal Auxiliar
Administrativo que lleve a cabo la elaboracién
e la Copia Certificada fiel del Libro o Extracto

A

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

fiel del Libro o Extracto, segun lo
requiera.

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

FIN
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NOMBRE DEL PROCESO

EMISION DE ACTA DE EXTRAVIO DE CLAVE
DOCUMENTOS. DGSC-0OC-10

OBIJETIVO

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

ALCANCE

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

BASE LEGAL

Articulo 150 fraccién Il de la Ley Organica Municipal y 169 fraccién I,
inciso C, del Bando Municipal y 228 fracciones |, I, IV y V del
Reglamento Organico Municipal.

DEFINICIONES

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

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

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

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

INSUMOS

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

RESULTADOS

Acta de extravio de documentos

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A.

POLITICAS

Velar en todo momento por un buen trato, eficiente y responsable, asi
como brindar un servicio de calidad a la ciudadania en la expedicion de
actas de extravid de documentos para los fines que al interesado le
convengan, teniendo como prioridad el resguardo sus datos
personales.
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No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Secretario de Acuerdos

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

Secretario de Acuerdos

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

Oficial Calificador

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

Oficial Calificador

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

Secretario de Acuerdos

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

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

dias.

Secretario de Acuerdos

Solicita al ciudadano la validacion de la informacion, una vez validado
procede a recabar la firmay sello correspondiente.

Oficial Calificador

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

Oficial Calificador

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

Secretario de Acuerdos

Entrega de forma fisica el Acta de extravio.
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Elaboran registro de las actas generadas en el Libro de Actas. Se
archivan de acuerdo al consecutivo del acta.
¢

~Fin del procedi}niento

10 Secretario de Acuerdos

Autorizé

Elaboro

\ W,

vy e A ! s ._‘
i e 0 ; Mtra. IVIarla Jose ueda Belrana | Mtra. Marla Jose Belrana \
Lic. Ma onFere i |
| TP e Dlrectora Genheral de Sei’v:ctos | Directora General de Servucnos ;
| Oficial °Turno e A | . A
AN Cludadancs \ Cludadanes i ' 9

\\ & 1 BG83l I/ \t " J

A\ @5

e T < il R 3 (S
PR > & Ad 89
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-0C-10 “Emisién de Acta de Extravié de Documentos”

Secretario de Acuerdos Oficial Calificador

R
( ) ONENP

INICIO
/
D — e
S
rd

Da la bienvenida al ~ .
(”1 ciudadano e informa ﬁavisa nuevamente la documentacion, e
Nz sobre los requisitos para v caso de ser procedente; solicita al N

"\ Secretario de Acuerdos lleve a cabo la
N\ elaboracién delacta de extravi6 de

\\ documentoso.
Y /
N /
,/"\) \ /

obtener el acta de
extravio.

2
\
— Solicita y revisa la N
documentacidn, e informa al —— L~
1 Oficial Calificador. {a)
| N/

Solicita al Secretario de Acuerdos que lleve

7N\ l a cabo la elaboracién del registro de la

solicitud del ciudadano en el libro de
Atencion al Publico.

7
N Elabora el acta de extravié de

documentos.
0O) ' )
H ici 1 J
K Solicita al ciudadano la /

validacion de la informacion,
una vez validado procede a
recabar la firma y sello

Revisa, firmay sella el acta, instruyendo al
Secretario de Acuerdos le sea entregada al

. solicitante
correspondiente.
y
/A\\
{a)
“\_/’ Informa a la Direccién General de Servicios
Ciudadanos.
//—\ f i
\i/ Entrega de forma fisica el P
- (Acta de extravié de documentos).
|
A
— Elaboran registro de las actas y
@) generadas en el Libro de Actas. o
% P> FIN
Se archivan de acuerdo al \\
consecutivo delacta S

Fase
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NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE
DGSC-OC-11

EMISION DE ACTA INFORMATIVA

OBIJETIVO

Constancia de los hechos que manifiestan los particulares siempre y cuando
no sean constitutivos de delito.

ALCANCE

Atodos los ciudadanos o particulares que lo soliciten que vivany que residan
dentro del Municipio de Huixquilucan, Estado de México.

BASE LEGAL

Articulos 150 fraccidn |l de la Ley Organica Municipal y Art.169 fraccién Il
inciso ¢, del Bando Municipal, y 228 fracciones |, I, IV y V del Reglamento
Orgénico Municipal.

DEFINICIONES

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

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

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

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

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

INSUMOS

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

RESULTADOS

Acta informativa

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A.

POLITICAS

Velar en todo momento por un buen trato, eficiente y responsable, asi como
brindar un servicio de calidad a la ciudadania en la expedicién de Actas
Informativas, siempre que este no sea constitutivo de delito ni competencia
de dérganos judiciales.
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No. PUESTO ACTIVIDAD
. Da la bienvenida al ciudadano e informa sobre los requisitos para obtener el
1 Secretario de Acuerdos . , .
acta Informativa, segln lo requieran.
Solicita y revisa la documentacién siguiente: Identificacion oficial (I.N.E.,
. Pasaporte, Cartilla Militar, Cedula Profesional o Constancia domiciliaria
2 Secretario de Acuerdos . . , . .
expedida por el H. Ayuntamiento con fotografia), posteriormente informa al
Oficial Calificador.
- o Revisa nuevamente la documentacion, en caso de ser procedente; solicita al
3 Oficial Calificador . s :
Secretario de Acuerdos lleve a cabo la elaboracion del Acta Informativa.
Solicita al Secretario de Acuerdos que lleve a cabo la elaboracidn del registro
- g de la solicitud del ciudadano en el libro de Atencion al Publico, en donde se
4 Oficial Calificador . . .z .
toman los siguientes datos: Nombre, Direccién, Fecha, Asunto, Firma, lugar
de residencia.
Elabora el acta de informativa y posteriormente solicita al ciudadano la
5 Secretario de Acuerdos | validacidn de la informacion, una vez validado procede a recabar la firmay
sello correspondiente.
- - Revisa, firma y sella el acta, instruyendo al Secretario de Acuerdos le sea
6 Oficial Calificador Y .. Y
entregada al solicitante.
7 Oficial Calificador Informa de manera semanal a la Direccién General de Servicios Ciudadanos.
8 Secretario de Acuerdos | Entrega de forma fisica el Acta Informativa.
. Elaboran registro de las actas generadas en el Libro de Actas. Se archivan de
9 Secretario de Acuerdos .
acuerdo al consecutivo del acta.
Fin del procedimiento
Elaboré Revisd Autorizo
,»’-\‘&h\ ‘ : ™\
<__g__‘_) ! - ] _.fu o ) e \ x (\\
! J ileTn Mtra. Maria José Rueda Béifana Mtra, Maria José Rueda Beirana
Lic-Mario Salomén.Ferez Bi ) 022:2024 . . | fi L
ok Aoy gy D Directora General de Servicios | Directora General de Servicios
Oficial Calificador 1°-Tur: | i _. ‘ { ]
. : . Ciudadanos v Ciudadanos Y
{ "\_ 3 3 \ /.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-0C-11 “Emisién de Acta Informativa”
Secretario de Acuerdos Oficial Calificador
— ~ e et
/ 1)
!\ INICIO \ Q/ // \\
/ // \
v N
Da la bienvenida al . »
(/D ciidatano ainformasobire /" Revisa nuevamente la documentacién, en
- los requisitos para obtener » caso de ser procedente; solicita al
el acta de informativa. N\ Secretario de Acuerdos lleve a cabo la /
\ elaboracion del acta informativa.
AN /
By
.
\\
N Py
A ! i /
e Solicita y revisa la ‘ Mot
documentacidn, e informaal ——
Oficial Calificador. (ﬁ
| —
1 Solicita al Secretario de Acuerdos que lleve
/ '3 | Elabora el acta a cabo la elaboracidn del registro de la
N | informativaSolicita al solicitud del ciudadano en el libro de
| ciudadano la validacion de la Atencidn al Publico.
informacién, una vez validado |
procede a recabar la firmay
; sello correspondiente.
L \
&/
Revisa, firmay sella el acta, instruyendo al
¥ Secretario de Acuerdos le sea entregada al
solicitante
y
N
(\L Informa a la Direccion General de
Servicios Ciudadanos.
AN :
{8)] ;
\,_.) ! Entrega de forma fisica la -
% (Acta informativa). B
1 >
A
/\ Elaboran registro de las actas ,/—\
{9 .
\’/ | generadasenellibro de Actas. >( Fi ,
Se archivan de acuerdo al \ /
consecutivo del acta
@
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CLAVE

NOMBRE DEL PROCESO - CERTIFICACION DE ACTAS
DGSC-0C-12

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

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

ALCANCE Oficialia Calificadora.

Articulos 150 fraccidn IlI, inciso f, de la Ley Organica Municipal, 228

BASE LEGAL . . . .
> fracciones |, 1I, IV del Reglamento Orgédnico Municipal.

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

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

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

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

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

DEFINICIONES

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

INSUMOS

RESULTADOS Certificacidon de Actas.

INTERACCION CON OTROS

PROCEDIMIENTOS N/A.

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

PUESTO

ACTIVIDAD

Secretario de Acuerdos

Da la bienvenida al ciudadano e informa sobre los requisitos para obtener la
certificacién de actas.

Secretario de Acuerdos

Recibe y verifica si la informacién y documentacion solicitada cumple con lo
solicitado, para continuar con su tramite, e informa de forma inmediata al
Oficial Calificador.

Secretario de Acuerdos

Indica al solicitante los montos y formas de pago.

Secretario de Acuerdos

Una vez recibido el pago de derechos correspondientes, realiza una
busqueda en los libros de registro para ubicar su localizacién. En caso de ser
necesario se solicita al Archivo, proporcione el documento solicitado con
nimero de oficio y copia de la solicitud del ciudadano, informando al oficial
Calificador para que lleve a cabo su revision.

Oficial Calificador

Revisa e instruye al Secretario de Acuerdos que una vez teniendo el acta
original saque copia fotostatica del documento, y se certifica en su reverso
donde se coloca la leyenda de certificacion, el fundamento legal y la fecha
de expedicién de la copia, No. de fojas, procediéndola a firmar y sellar,
instruyendo sea entregada al solicitante.

Oficial Calificador

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

Secretario de Acuerdos

Entrega de forma fisica el acta al ciudadano solicitante, previa firma de
recibido.

Secretario de Acuerdos

Una vez terminado el tramite, se regresa el documento original al
expediente al que fue substraido o se regresa al Archivo Municipal.

Fin del procedimiento

Elaboro

Revisé i Autorizé

L ELERT 5 \
f X A\

b

Mtra Maria José Rueda Belranan Mtra Marla José Rueda Belrana

Dlrectora General de Serwcms’f 1 Directora General de Servncuos

Ciudadanes o/ Ciudadanos'
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-OC-12 “Certificaciéon de Actas”

Secretario de Acuerdos Oficial Calificador

INICIO

Revisa e instruye al Secretario de
Acuerdos Lleve a cabo la Certificacion,
procediéndola a firmar y sellar,
instruyendo sea entregada al solicitante

Da la bienvenida al
@ ciudadano e informa sobre
los requisitos para obtener
la certificacién de actas.

@ Recibey verifica sila

informacién y documentaciéon
solicitada cumple con lo
solicitado e informa al Oficial
Calificador.

v

N
3
Q Indica al solicitante los montos
y formas de pago. (\D v

Informa a la Direccién General de
() ¥

Servicios Ciudadanos.

(

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

solicita al Archivo, proporcione el ~1—
documento solicitado con niimero de oficio
y copia de la solicitud del ciudadano,
informando al oficial Calificador para que
lleve a cabo su revision.

@ Entrega de forma fisica la

(Acta informativa).

A

N
O Regresa el documento original
8

al expediente al que fue
substraido o se regresa al
Archivo Municipal

FIN

Y

Fase
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NOMBRE DEL PROCESO

INTERVENCION EN ACCIDENTES

AUTOMOVILISTICOS CLAVE DGSC-OC-13

Intervenir en los accidentes automovilisticos cuando las partes involucradas
no lleguen a un acuerdo, existan dafios en propiedad municipal o privada,

OBJETIVO e . . <
emitiendo un convenio o laudo segtn corresponda garantizando el pago de
dainos.
A los ciudadan cta or ce movilisticos d od
ALCANCE toc%o.s' s ciudadanos afectados por percances automovilisticos dentro del
Municipio.
Articulo 150 fraccién Il, inciso h, de la Ley Orgénica Municipal y Art. 169
BASE LEGAL fraccion ll, inciso f, del Bando Municipal, y 228 fracciones I, Il, IV y V del
Reglamento Organico Municipal.
Laudo: resolucion que dicta el drbitro o 4&rbitros resolviendo
definitivamente la controversia planteada por las partes con efecto de cosa
juzgada, poniendo término al arbitraje.
Dictamen pericial; es un medio de prueba en el cual, se aportan
conocimientos cientificos, artisticos, técnicos o practicos, para valorar
DEFINICIONES hechos o circunstancias relevantes en un asunto o adquirir certeza sobre
ellos.
Convenio; cuerdos de voluntades suscritos entre dos o mas partes, siendo
estas personas juridicas o naturales, a través de los cuales se obligan
reciproca o conjuntamente sobre materias o cosas determinadas, a cuyo
cumplimiento pueden ser compelidas.
INSUMOS Puesta a disposicion de conductores, declaracion de los conductores
ANEXO 11, Dictamen Pericial, Laudo.
RESULTADOS Convenio o Laudo, reparacién de los dafios.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A.

Brindar resultados justos con prontitud cuando existan conflictos de

Politi . . < i . s
ticas intereses siempre que se trate de dafios materiales a propiedad privada.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Policia Transito. Intervienen en accidente automovilistico.
. . Presenta a los conductores y a los vehiculos involucrados mediante una
2 Policia Transito. . . s i - i
Puesta a Disposicidn elaborada en la Oficialia Calificadora.
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Da inicio a la etapa conciliatoria, la cual no puede exceder de tres horas,
haciendo saber a los conductores las formalidades del procedimiento, desde
el inicio hasta la via de apremio, se proponen alternativas de solucion, el
resultado se hara constar en el acta, el acuerdo conciliatorio tendra efectos
de cosa juzgada y se podra hacer efectivo en la via de apremio.

Tomara la declaracién de los involucrados, del Oficial de Trénsito o Policia
que conozca de los hechos y en su caso a los testigos y ajustadores.

Se procede a dar fe del estado fisico de los vehiculos involucrados, de los
dafios que presentan, documentdndolos a través de fotografias donde se
muestren los dafios.

En caso procedente solicita se asegure el vehiculo involucrado para ser
trasladado al corralén concesionado por el Municipio, previo inventario de
la unidad y solo se levantara el aseguramiento si se otorga garantia.

Da intervencion de forma inmediata a los Peritos de la PGJEM, para el caso
que se requiera en materia de identificaciéon de vehiculos, valuacion de
dafios, transito terrestre, medicina legal, fotografia. Los Peritos estan
obligados a rendir su dictamen a la brevedad posible.

Debera realizar todas las diligencias necesarias para que los Peritos estén en
posibilidad de rendir los Dictamenes a las autoridades correspondientes que
puedan ayudar en la elaboracién del Dictamen. En caso de tratarse de dafios
Municipales se le girard oficio al Sindico Municipal para que emita la
cuantificacion en un breve plazo.

3 Oficial Calificador
4 Secretario de Acuerdos
5 Oficial Calificador
6 Oficial Calificador
7 Oficial Calificador
8 Secretario de Acuerdos

A través del medio que resulte mds eficaz realizara consulta a la
Procuraduria General de Justicia del Estado de México, para saber si el o los
vehiculos cuentan con reporte de robo, en caso afirmativo, se procederd al
aseguramiento del o los vehiculos y se pondra a disposicion del M.P.
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Rendidos los Dictamenes Periciales o cuantificacion de dafios emitido por el
Sindico Municipal, el Oficial lo hara del conocimiento a los involucrados, y
requerird al responsable, garantice o cubra la reparacién del dafio, en esta
etapa, nuevamente se invitara a los interesados a una conciliacién y
volveran a proponerse alternativas de solucién y para caso de no llegar a
convenio, el Oficial Calificador emitird Laudo, constituyéndose en arbitro. El
responsable de los dafios tendrd un plazo de ocho dias para realizar el pago
respectivo, en caso contrario el interesado tiene expeditos para hacerlos
valer a través de la via Civil correspondiente.

9 Oficial Calificador

El vehiculo no culpable se liberard, previa acreditacion de propiedad y el
vehiculo culpable se quedard en el corralén concesionado por el Municipio
10 Oficial Calificador hasta que cubra la reparacién del dafio que fue condenado y garantice el

pago.

11 Oficial Calificador Informa de manera semanal a la Direccion General de Servicios Ciudadanos.

Fin del pro€edimiento ey

<;\Elabw& ‘ / Revisé N Autorizé

<» 1

‘ TR W
&
Tic: io-Salomén Ferez Bi

o] Ca'li‘ficacﬂilt;l;‘“l" O Directora General de Servicios
| e\ Ciudadanos

A\
1

Mtra. Maria José R'ue‘c:i'a’ Beirana Mtra. Maria José Rueda Bekirana“‘}

Directora General de Servicios '/
Ciudadanos
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-0OC-13 “Intervencién de accidentes de transito”

Policiade Transito Oficial Calificador ‘ Secretario de Acuerdos

O
Da inicio a la etapa

> conciliatoria, se proponen
alternativas de solucién.

1
\___/ Intervienen en @ @

accidente A
automovilistico. Tomara la declaracién de los

- 5 involucrados, del Oficial de
fisico de los vehiculos

Transito o Policia que conozca
involuc fi u |
rados, de los dlanos que ¢ de los hechos y en su caso a los
presentan, documentidndolos a :

. testigos y ajustadores
través de fotografias donde se gosy el
muestren los dafios.

INICIO

Se procede a dar fe del estado

Presenta a los
conductores y a los
vehiculos
involucrados s
X — En caso procedente solicita se
mediante una Puesta ¢ 3
. g asegure el vehiculo involucrado
a Disposicion 6 2
para ser trasladado al corralén

elaboradaen la s o
e e concesionado por el Municipio,
Oficialia Calificadora. T : .
previo inventario de la unidad.

@ Da intervencién de forma @

inmediata a los Peritos de la
PGJEM, En caso de tratarse de
dafios Municipales se le girard
oficio al Sindico Municipal para
que emita la cuantificacién en un
breve plazo.

A través del medio que resulte mas
eficaz realizara consulta a la
Procuraduria General de Justicia
del Estado de México, para saber si
el o los vehiculos cuentan con

- — reporte de robo, en caso

(O renstess conmmtaon de STDRD, 2 st

- > . aseguramiento del o los vehiculos y
dan'c,s ?m't'do por Los pe'rltos ° se pondré a disposicion del M.P

Sindico Municipal, hara del
conocimiento a los involucrados, —

y requerira al responsable,

solicitando que garantice o

cubra la reparacion del dafio,
P 11
emitiendo Laudo. [
10 . L.
l 3 Informa a la Direccién General de

Servicios Ciudadanos.

El vehiculo no culpable se liberar3,
previa acreditacién de propiedad y
el vehiculo culpable se quedara en
el corralén concesionado por el
Municipio hasta que cubra la
reparacién del dafio que fue
condenado y garantice el pago.

FIN

Fase
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NOMBRE DEL PROCESO

CALIFICACION DE INFRACTORES AL CLAVE
BANDO MUNICIPAL DGSC-0OC-14

Lograr un equilibro armonico y paz social, evitando cualquier tipo de

OBJETIVO conductas inapropiadas entre transelntes y vecinos del municipio.
A todos los habitantes y transelintes que cometan alguna falta
ALCANCE administrativa al Bando Municipal dentro del municipio de Huixquilucan,
Estado de México.
Articulo 150 fraccidn Il, inciso b, de la Ley Organica Municipal y 169 fraccién
BASE LEGAL Il, inciso a, del Bando Municipal , y 228 fracciones I, Il y IV del Reglamento
Organico Municipal.
IPH (Informe Policial Homologado)
RND; Registro Nacional de Detenciones.
DEFINICIONES Multa; Sancidn que consiste en pagar una cantidad de dinero, impuesta por
haber infringido una ley o haber cometido ciertas faltas o delitos.
El IPH; (Informe Policial Homologado)
INSUMOS RND; Registro Nacional de Detenciones.
ANEXO 10.
RESULTADOS Sancionar las conductas antisociales.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A.

POLITICAS

La Oficialia Calificadora atendera de forma estricta los términos y formas
sefialados en el Bando Municipal, para la Calificaciéon de las Faltas
Administrativas.

No. PUESTO

ACTIVIDAD

Elementos de Seguridad
Publica

Aseguran y presentan a los infractores a la Oficialia Calificadora elaborando
el IPH y el RND, redactando el formato de Puesta a Disposicién mediante
Formato de Puesta a Disposicion de la Calificadora, la cual contiene los datos
personales del infractor, el lugar y la hora del aseguramiento y los articulos
que infringieron al Bando Municipal. ANEXO 9
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2 Oficial Calificador

Analiza la procedencia o no procedencia de la falta, inmediatamente les hace
saber que tiene derecho a una llamada, y a pagar multa o en su caso a
cumplir un arresto administrativo segln corresponda.

Para el caso de las infracciones en donde procede la amonestacion, se
apercibe al detenido de no volver a incurrir en la misma conducta, se
amonesta y se deja en libertad de forma inmediata.

En el caso de que la sancidén sea una multa, se toma en consideracion para
fijar la sancion, las circunstancias personales de cada individuo como es,
instruccidn escolar, posicion econdémica, gravedad o circunstancias en que
se hubiera cometido la falta, si es infractor primario. Para el caso de arresto
se procede su ingreso inmediato a las galeras Municipales.

3 Secretario de Acuerdos

En caso de pagar multa se realiza el mismo expidiendo recibo oficial con el
cual se acude a la Tesoreria Municipal por la linea de captura, obteniendo la
misma se acude a realizar el pago correspondiente al banco, realizando el
mismo se procede a la firma de la boleta de libertad y salida y se le
proporciona acuse de copia del recibo respectivo, poniéndose en inmediata
libertad.

4 Secretario de Acuerdos

En caso de arresto administrativo, una vez hecha la puesta por el Oficial se
ponen a resguardo las pertenencias del detenido mediante un inventario de
las mismas que quedaran al resguardo del Oficial de Barandilla, una vez
cumpliendo con las horas de arresto el detenido queda en libertad firmando
su salida y boleta de libertad, entregédndole sus pertenencias y firmando de
recibido.

5 Oficial Calificador

En caso de que no haya bancos por la hora y el dia en que sucedieron los
hechos, se ingresa el monto de la multa correspondiente, mismos que se
depositara y quedara en resguardo del Oficial Calificado quien al dia habil
siguiente realizara el pago de la multa invitando al ciudadano a recoger su
comprobante de pago correspondiente.

6 Secretario de Acuerdos

Registra las actuaciones en el Libro correspondiente.

Reportar a la Direccién de Servicios Ciudadanos de forma diaria, semanal, y

7 Oficial Calificador mensual, asi como de manera trimestral al OSFEM y al Secretario Ejecutivo
del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
Fin del pv;‘“gcedimiento
Elaboré Revisé Autorizé
——

=

Mtra: Marié JoséRueda Beirana

Mtra. Maria José Rueda Beirana
Directora General de Servuuos ]
Ciudadanos

irectora General de;Servicios
Ciudadanos
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-OC-14 “Calificacién de Infractores al Bando Municipal”

Policia de Transito

Oficial Calificador

Secretario de Acuerdos

INICIO

O,

Aseguran y presentan
alos infractores a la
Oficialia Calificadora,
elaborando el IPH Yy el
RND, redactando el
formato de Puesta a
Disposicion.

aliza la procedencia o
procedencia de la falta,
inmediatamente les hace saber

que tiene derecho a una llamada,
y a pagar multao en sucaso a

mplir un arresto administrativo
segun corresponda.

| O,

En caso de pagar multa, informa sobre
las formas de pago y lugares
autorizados realizando el mismo se
procede a la firma de la boleta de
libertad y saliday se le proporciona
acuse de copia del recibo respectivo,
poniéndose en inmediata libertad.

! @

En caso de arresto administrativo, una
vez hecha la puesta por el Oficial se
ponen a resguardo las pertenencias del
detenido mediante un inventario de
las mismas que quedaran al resguardo

del Oficial de Barandilla.

©. )

En caso de que no haya bancos por la
horavy el dia en que sucedieron los
hechos, se ingresa el monto de la multa
correspondiente, mismos que se
depositard y quedara en resguardo del
Oficial Calificado quien al dia habil
siguiente realizara el pago de la multa
invitando al ciudadano a recoger su
comprobante de pago correspondiente.

| O

D

Informa a la Direccidén General de

Registra las actuaciones en el Libro
correspondiente.

Servicios Ciudadanos.

FIN

Fase
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ALTA DE LA CLAVE UNICA DE

NOMBRE DEL PROCESO REGISTRO DE POBLACION EN EL CEAvE
SISTEMA DEL REGISTRO NACIONAL DGSC-CURP-15
DE POBLACION
Facilitar y auxiliar a la ciudadania y la RENAPO para la generacién de la clave
OBJETIVO
CURP.
ALCANCE A todo ciudadano que lo solicite.
Articulos 36 Fraccidn | de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 91 al 96 de la Ley General de Poblacion, 41, 42, 83, 84y 85 de su
BASE LEGAL ., s L L
reglamento, 228 fraccidn VIl del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal.
RENAPO; Registro Nacional de Poblacién.
DEFSUIGINES CURP; Clave Unica de Registro de Poblacién.
Copia del acta de nacimiento del sistema, copia de identificacion personal
INSUMOS . - .
(INE, pasaporte, Cartilla Militar, Cedula Profesional).
RESULTADOS Alta de la Clave Unica de Registro de Poblacién entrega de Constancia fisica.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A.

p!
\E

%

AN

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

POLITICAS
en la normatividad aplicable para tramitar la clave CURP.
No. PUESTO ACTIVIDAD
i Auxiliar Administrativo Recibe al ciudadano e informa sobre los requisitos para la realizacién de su
del Médulo CURP alta de la Clave Unica de Registro de Poblacion.
5 Auxiliar Administrativo Procede a revisar los documentos solicitados, en caso de ser correctos
del Mé6dulo CURP procede a dar de alta en el sistema.
5 Auxiliar Administrativo Captura los datos personales del ciudadano en el sistema, una vez dada de
del Médulo CURP alta la clave se imprime y se le hace entrega al solicitante
4 Auxitiar A:dmmlstratlvo Revisa y solicita al ciudadano que revise los datos que estos sean correctos.
del Médulo CURP
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5 Auxiliar Administrativo Reporta a la Direccién de Servicios Ciudadanos de forma diaria y mensual.
del Médulo CURP
6 Auxiliar Administrativo Entrega de forma fisica su alta de la Clave Unica de Registro de Poblacion.
del Médulo CURP
Fin del procedimiento oy

>

C. Susana Xinemi Zaragoza
Clemente

Médulo CURP Huixquilucan

Mtra. Maria José Rueda Beirari'a")
Directora General-de Sel’VICIOS
\ Cludadanos LP

Autorizo

Mtra Maria Jose Rueda Belrana

Dlrectora General de Serwcms
Cludadanos

J
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-CURP-15 “Alta de la Clave Unica de Registro de Poblacién en el Sistema del Registro
Nacional de Poblacién”

Personal Auxiliar Administrativo Modulo CURP.

INICIO

l1

Recibe al ciudadano e
informa sobre los requisitos .

A

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

ONNONNO

h

Captura los datos personales del i
ciudadano en el sistema, una vez dada

de alta la clave se imprime vy se le hace
entrega al solicitante

()

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

©

Reporta a la Direccién de Servicios
Ciudadanos.

A

©

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

Y

FIN

Fase

=%
J
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BAJA DE HOMONIMIAS CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO GENERADAS EN LA CLAVE UNICA A
DE REGISTRO DE POBLACION DGSC-CURP-16

Realizar de manera eficiente las solicitudes de Baja de homonimias

OBJETIVO generadas en clave CURP.
ALCANCE A todo ciudadano que lo solicite.
BASE LEGAL Articulos 94 de' Iz.a Ley C-i.e'neral de Poblacion, y 228 fraccion VIl del
Reglamento Orgdnico Municipal.
CURP; Clave Unica de Registro de Poblacidn.
DEFINICIONES Homonimas; Persona o Cosa que tiene el mismo nombre propio que otra.
SUCI; Sistema Unico de Certificacién e Inscripcion.
Copia del acta de nacimiento del SUCI, copia de identificacion personal (INE,
INSUMOS . - .
pasaporte, Cartilla Militar, Cedula Profesional).
RESULTADOS Baja de homonimia generada en la Clave Unica de Registro de Poblacién

INTERACCION CON OTROS

PROCEDIMIENTOS Aoh

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

No. PUESTO ACTIVIDAD

Auxiliar Administrativo Recibe al ciudadano e informa sobre los requisitos para dar de baja la

del Médulo CURP homonimia.

5 Auxiliar Administrativo Procede a revisar los documentos solicitados, en caso de ser correctos
del Modulo CURP procede a dar de baja en el sistema.

3 Auxiliar Administrativo | Captura los datos personales del ciudadano en el sistema, una vez realizado

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

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

del M6dulo CURP
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Auxiliar Administrativo

Reportar a la Direccién de Servicios Ciudadanos de forma diaria, semanal y

5 ,
del Médulo CURP mensual.
6 Auxiliar Administrativo | Silos datos son correctos entrega la constancia de la baja de forma fisica al
del Médulo CURP solicitante.
Fin del prochimiento
Elaboré “Revisé “"Autorizé
¢ ‘\.'),_
‘ 2-20 i 022024
C. Susana Xinemi Zaragoza Mtra Marla Jose Rueda Belrana ,’ Mtra. Maria-José Rueda Beir.ané
Clemente Directora General de Servicios / Directora General de Servicios
/ Ciudadanos. - /

Moédulo CURP Huixquilucan

Cludadanos
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Direccion General de ;:
Servicios Ciudadanos o
¢y

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-CURP-16 “Baja de Homdénimas Generadas en la Clave Unica de Registro de Poblacién”

Personal Auxiliar Administrativo Modulo CURP.

)

6 ©

©

INICIO

l1

Recibe al ciudadano e
informa sobre los requisitos .

A 4

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

A 4

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

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

)

Reporta a la Direccién de Servicios
Ciudadanos.

©)

v

Entrega de forma fisica su baja de

homadnimas.

Fase

.

FIN
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: CORRECCION DE DATOS EN LA CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO CLAVE UNICA DE REGISTRO DE
POBLACIC’)N. DGSC-CURP-17
Corregir los datos de forma correcta de la Clave Unica de Registro de

OBJETIVO s
Poblacién (CURP).

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

BASE LEGAL - -

Reglamento Orgdnico Municipal.
SUCI; Sistema Unico de Certificacién e Inscripcidn
CURP; Clave Unica de Registro de Poblacién.

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

Copia del acta de nacimiento del SUCI, copia de identificacion personal (INE,

INSUMOS . - ;
pasaporte, Cartilla Militar, Cedula Profesional).

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

INTERACCION CON OTROS N/A.

PROCEDIMIENTOS

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

POLITICAS

" Auxiliar Administrativo | Recibe al ciudadano e informa sobre los requisitos para llevar a cabo la
o.

del Médulo CURP correccién de datos en su Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

i Aucxiliar Administrativo Procede a revisar los documentos solicitados, en caso de ser correctos
del Médulo CURP procede a realizar la correccion en el sistema.

g Auxiliar Administrativo Captura los datos personales del ciudadano en el sistema, una vez realizado

del Mdédulo CURP imprime y se le hace entrega al solicitante para su revisién.

Auxiliar Administrativo . . )
3 Solicita al ciudadano que revise que los datos que estos sean correctos.

del Médulo CURP
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i Auxiliar Administrativo Reportar a la Direccidn de Servicios Ciudadanos de forma diaria, semanal y
del Médulo CURP mensual.
. Auxiliar Administrativo | gj o5 datos son correctos entrega la constancia de datos en su Clave Unica
del Modulo CURP de Registro de Poblacién (CURP). de forma fisica al solicitante.
Fin del procédimiento
Elaboré Revisé Autorizé
C. Susana Xi?eﬁﬁi?aragoza Mtra. MariaJosé Rueda Beirana ' Mtra. Maria Jo’szueda Beirana

Clemente

Médulo CURP Huixquilucan

Directora General de Servicios Directora General de Servicios
Ciudadanos \ Ciudadanos
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-CURP-17 “Bcorreccién de datos en la Clave Unica de Registro de Poblacién”

Fase

Personal Auxiliar Administrativo Modulo CURP.

© O O

)

wn

(

(= )
;

Recibe al ciudadano e
informa sobre los requisitos .

A 4

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

sistema.

A 4

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

Y

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

Reporta a la Direccién de Servicios
Ciudadanos.

A 4

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

FIN
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APLICACION DE MEDIDAS DE ORIENTACION,

PROTECCION Y TRATAMIENTO QUE DETERMINO EL CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO JUZGADO DE CONTROL ESPECIALIZADO EN EL
SISTEMA INTEGRAL DE JUSTICIA PENAL PARA DGSC- PJRRS -18

ADOLESCENTES Y DE EJECUCION ESPECIALIZADA

OBJETIVO Reinsercion social en el adolescente.

ALCANCE Aplica en Adolescentes en estado de riesgo.

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

BASE LEGAL . . i g
Pk LEGR 228 fraccién IX del Reglamento Organico Municipal.

Conductas antisociales: cualquier conducta que refleje una infraccién a las
DEFINICIONES reglas o normas sociales y/o sea una accion contra los demas, una violacién
contra los derechos de los demads.

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

INEUMGS en la especialidad de adolescentes.

RESULTADOS Medlda.s de orientacion, protec_aon, Prevencidn en conductas antisociales y
tratamiento que el Juez determine

INTERACCION CON OTROS N/A.

PROCEDIMIENTOS

La Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracién Social atenderd de forma
estricta y consolidada las acciones de orientacion, proteccién y tratamiento,
propiciando la participaciéon de los adolescentes que presentan conductas
POLITICAS antisociales, y atenderd las medidas de orientacién ordenadas por el Juzgado
de Control Especializado en el Sistema Integral de Justicia Penal para
Adolescentesy de Ejecucion Especializada, para su reinsercidn a la vida social.

No. PUESTO ACTIVIDAD

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

Revisa el expediente y da respuesta al Juzgado de Control Especializado en
el Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes y de Ejecucién
Especializada, sobre situacion actual que guarda el adolescente e informa
sobre el plan de trabajo para su reinsercién a la vida social.

Personal Auxiliar
Administrativo
(Psicologia).

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

Personal Auxiliar
Administrativo
(Trabajo social).

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

Personal Auxiliar
Administrativo
(Pedagogia).

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

Personal Auxiliar
Administrativo
(Medica).

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

Areas Técnicas de
la Preceptoria
Juvenil Regional de
Reintegracion
Social

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

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

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

Areas Técnicas de | Una vez finalizado el plan de trabajo por parte de las areas técnicas
la Preceptoria pertenecientes a la Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracion Social
9 Juvenil Regional de | para su Reinsercion a la Vida Social, se le informa a la juez del juzgado de
Reintegracién Control Especializado en el Sistema Integral de Justicia Penal para
Social Adolescentes y de Ejecucion Especializada, que el adolescente se encuentra
en condiciones para su reinsercion a la visa social.
juez del juzgado de
Control
Especializado en el | Reciben el informe por parte la Preceptoria Juvenil Regional de
10' Sistema Integral de | Reintegracidn Social para su Reinsercidén a la Vida Social y procede a darle
Justicia Penal para | contestacién de acta ejecutoria de procedencia o improcedencia seguin
Adolescentesy de | corresponda.
Ejecucién
Especializada
Presidenta de la
Preceptoriay
Area Juridica de la - _ _ o ‘
11 Preceptorfa Juvenil | Recepcion del acta ejecutoria de la gpllcauon de medidas cautelares, la
Regional de anotacion en el libro de gobierno y baja del expediente.
Reintegracién
Social
Presidenta de la
Preceptoria Juvenil | En todo momento mantiene Informa a la Direccién General de Servicios
12 Regional de Ciudadanos del procedimiento desde su inicio hasta su término, y esta a su
Reintegracion vez se encuentra al pendiente durante el proceso.
Social.
Fin del procedimiento
Elaboro Revisé Autorizé

ERGION SOCIAL Y

1PuDyiKarla-Lili PérezcdAmador

e:la Preceptoria
"~ Juvenil Régional de
Reintegracién Social

e

Mtra. Maria José Rueda Beirana

e

Mtra. Maria José Rueda
‘ . Beirana
Directora General de Servicios ) > vl
CiudadahOS ) Directora General de Servicios,
t2le Ciudadanos
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DIAGRAMA DEFHUMHO-BELAINEFORMACION
ANV D E U0 D E AN ORIVIACION

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

iolicm ool

. < Personal Auxiliar -
Presidenta y Area Administrativo Areds Técricas Juez Juzgado de

Secretaria Juridica Caiiteni
Revisa el Entrevista al
expedientey da adolescente para
respuesta al > elaborar su
Juzgado de expediente
@ Recibe Control (Psicologico)
expediente y Especializado en
turna al Area sobre situacién 3 @
b actual que Entrevista al
guards el adolescente para
) adolescente e slaborar si
informa sobre el expediente

Gl

Aplicacion de las
medidas durante
el tiempo que

plan de trabajo (Trabajo Social)
parasu
NG
Entrevista al

reinsercion ala
adolescente para

vida social.

elaborar su
" ordeno el
expediente
(Pedagogia) Juzgado de
Control.

informe y
rocede a darl
contestacion de
acta ejecutoria de
procedencia o

v

Entrevista al
adolescente para
elaborar su H
expediente
(Medica)

®
Elaboracion y
presentacion del

©

informe mensual

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

—> encuentraen

——————(13 condiciones

Recepcion del parasu

acta ejecutoria reinsercion a
de la aplicacién la visa social.

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

v G
Informa ala
Direccion
General de
Servicios
Ciudadanos.

A

\n/

FIN

Fase
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NOMBRE DEL PROCESO

ORGANIZACION DE VISITAS
COMUNITARIAS EN COORDINACION CON
LAS AUTORIDADES AUXILIARES

CLAVE
DGSC-PJRRS-19

Detectar adolescentes en estado de riesgo para reintegrarlos a la vida

OBJETIVO ;
social.
ALCANCE Adolescentes en estado de riesgo, para su rehabilitacion
Articulos 112 y 151 del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México,
BASE LEGAL y 228 fraccién IX del Reglamento Organico Municipal.
Adolescente en estado de riesgo; Las conductas de riesgo en adolescentes
son determinantes en la salud, siendo las principales responsables de la
DEFINICIONES morbimortalidad en esta etapa, entre las cuales se mencionan el consumo
de drogas, embarazo precoz, mala alimentacion, infecciones de transmisién
sexual, depresién y suicidio entre otras.
INSUMOS Terapias, talleres culturales y deportivos
RESULTADOS Reintegracion a la vida social a Jovenes detectados en estado de riesgo.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A.

El 4drea de Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracion Social en
coordinacion con las autoridades auxiliares municipales aplicara de forma

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

Al llegar a la Comunidad que solicito el servicio, proceden a llevar a cabo el
llenado del formato de visita comunitaria para detectar adolescentes en
estado de riesgo.

Presidenta de la
Preceptoria Juvenil
4 Regional de
Reintegracion

Social

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

Areas Técnicas de
la Preceptoria
5 Juvenil Regional de
Reintegracion
Social

Durante los eventos realizan trabajos para detectar adolescentes en estado
de riesgo.

Areas Técnicas de
la Preceptoria
6 Juvenil Regional de
Reintegracion
Social

De existir alguin adolescente en estado de riesgo se invita al padre o tutor a
que acuda a la Preceptoria juvenil con el adolescente para evaluarlo y de ser
necesario iniciar procedimiento administrativo.

Secretaria de la
Preceptoria Juvenil
7 Regional de
Reintegracion

Social

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

Presidenta de la
Preceptoria Juvenil
8 Regional de
Reintegracion

Social

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

Fin del procedimiento

\v) iSO
‘Pre'ceﬂ*orla
ionalde

| Au:t." iz0 e 1)\
z | X
) . NP | Mtra. Maria José a Beirana
| Mtra. Maria José Rueda Belrana’ /
| Directora General de Serwcms

Directora General de Servncws

Ciudadanos Cludadanos
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-PJRRS-19 “Organizacién de Visitas Comunitarias en Coordinacién con las Autoridades Auxiliares”

Presidenta de la Preceptoria Juvenil

Secretaria Areas Técnicas

Fase

Regional de Reintegraciéon Social

INICIO

Aplicacién de las
medidas durante el

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

Y

tiempo que ordeno
el Juzgado de
Control.

Programa la visita a
la comunidad.

|

Al llegar ala
Comunidad
proceden allevar a
cabo el llenado del
formato.

y s
Realiza trabajos de O

coordinacién para invitar
alaciudadania a los
talleres culturales y
deportivos.

|
! ©
Durante los eventos

realizan trabajos para
detectar adolescentes
en estado de riesgo.

¢ ©

:

Elaborar el registro dela
informacion obtenida en el

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

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

formato de visita
comunitaria.
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NOMBRE DEL PROCESO

REALIZACION DE EVENTOS ARTISTICOS Y
DEPORTIVOS CON APEGO AL PROGRAMA
PROPUESTO POR LA DIRECCION DE
PREVENCION Y TRATAMIENTO DE
ADOLESCENTES

CLAVE
DGSC-PJRRS-20

Invitar a los adolescentes y padres de familia a que enfoquen el deporte o

OBJETIVO actividades artisticas en su vida cotidiana, a fin de evitar que sus hijos se
inmiscuyan en actos vandalicos, adicciones o delitos.
ALCANCE A todos los Padres y jovenes en estado de riesgo
Articulos 155 del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México, y 228
BASE LEGAL . L. ..
fraccion IX del Reglamento Orgdnico Municipal.
Adolescente en estado de riesgo; Las conductas de riesgo en adolescentes
son determinantes en la salud, siendo las principales responsables de Ia
DEFINICIONES morbimortalidad en esta etapa, entre las cuales se mencionan el consumo
de drogas, embarazo precoz, mala alimentacion, infecciones de transmisién
sexual, depresién y suicidio entre otras.
INSUMOS Actas de Nacimiento, Fotografias, Carpeta de eventos, Cedula de los
Menores.
RESULTADOS Lograr que padres e hijos se integren a los eventos asimismo lograr una sana

convivencia y familiar.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A.

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

Direccion General de &«’
Servicios Ciudadanos £.3

N

POLITICAS artisticos y deportivos conforme a la carpeta que brinda la Direccién de
Prevencién y Tratamiento de Adolescentes del Gobierno del Estado de
México.

No. PUESTO ACTIVIDAD
Presidenta de la Recibe la Carpeta de la Direccién de Prevencidn y Tratamiento de
Preceptoria Juvenil | Adolescentes del Gobierno del Estado de México, con los eventos vy
1 Regional de programas a realizar. Posteriormente procede a Indicarle al drea juridica que
Reintegracion lleve a cabo las coordinaciones con las areas técnicas para la realizacion de

Social los eventos deportivos y artisticos sefialados.
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Area Juridica de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracién
Social

Recibe la carpeta y coordina con las Areas Técnicas para la realizacién de los
eventos.

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

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

Areas Técnicas de
la Preceptoria
Juvenil Regional de
Reintegracién
Social

Registra a los Menores en las cedulas de inscripciéon enviadas por la
Direcciéon de Prevencién y Tratamiento de Adolescentes.

Areas Técnicas de
la Preceptoria
Juvenil Regional de
Reintegracién
Social

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

Areas Técnicas de
la Preceptoria
Juvenil Regional de
Reintegracion
Social

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

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

Asisten a la cede del evento programado.

Secretaria de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracidn
Social

Lleva a cabo la Integracion de la Documentacién en el archivo

correspondiente.
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Presidenta de la
Preceptoria Juvenil | Enviar el reporte a la Direccion de Prevencién y Tratamiento de

9 Regional de Adolescentes del Gobierno del Estado de México, asi como a la Direccion
Reintegracion General de Servicios Ciudadanos.

Social

Directora General . R i
Es Informada del procedimiento desde su inicio hasta su término, y esta a

10 de Servicios .
; su vez se encuentra al pendiente durante el proceso.
Ciudadanos _
11 Fin del procedimiento
Elaboré ‘ Revisé " Autorizé
//f”«‘ 57 miento d : (' ‘e, | k
C’ QLOR v‘!:“"("j; Ty ] ! § .

¥ i
I coszmvooa, A | 7 el Tr \ ‘ . \\
=] esiavo DEMEXICO ettt P 24N ) }

, b , g .\ /! Mtra. Maria José Rueda \
P.D. Kar érez Amador | Mtra. Maria José Rueda Beirana BNy i
DIfPFesiden P "dé ‘5‘ DirectoraGeneral de Servncuos 1 rai i
TAATAMIE Mm b3 »uun G ,l ™ : : Directora General de Servicios |
Juvenil Regional d | \ .~ Ciudadanos 4 , ,
Ciudadanos

rof o+ Reintegracion Soa\al
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION

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

Presidenta de la
Preceptoria Juvenil

Area Juridica

Areas Técnicas

Secretaria de la
Preceptoria Juvenil

Fase

Regional. Regional.
ﬁ ) 3
evisa e o
Entrevista al
INICIO expedientey

@

Recibe la Carpeta de la
Direccién de Prevencién
y Tratamiento de
Adolescentes del Edo.
Méx, con los eventos y
programas a realizar.

da respuesta al
Juzgado de
Control
Especializado
en sobre
situacién

actual que

guarda el
adolescente e
informa sobre

el plan de

trabajo para su

Indica al @rea juridica
que lleve a cabo las
coordinaciones con las
adreas técnicas para la
realizacién de los
eventos deportivos y
artisticos sefialados.

reinsercién a
la_vida social

\

adolescente para
elaborar su
expediente
(Psicologico)

| @

Entrevista al
adolescente para
elaborar su
expediente
(Trabajo Social)

©,
Entrevista al

adolescente para
elaborar su
expediente
(Pedagogia)

| @

Entrevista al
adolescente para
elaborar su
expediente
(Medica)

v

Elaboracién y
presentaciéon
del informe
mensual del

desarrollo y
avance al
Juzgado de
Control

Recepcion del
acta ejecutoria
dela
aplicacion de
medidas

el libro de

gobiernoy
baja del

expediente.

cautelares, la <—I
anotacién en

Informa ala
Direccién
General de
Servicios

©)

Aplicacién de
las medidas
durante el

tiempo que
ordeno el

Juzgado de
Control.

Y

®

Informa al
juez del
juzgado de
Control, que
el
adolescente

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

Ciudadanos.

FIN
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NOMBRE DEL PROCESO

REALIZACION DE EVENTOS DE
ORIENTACION EN LOS PLANTELES
ESCOLARES DEL MUNICIPIO, ASi COMO A
GRUPOS DE AUTO AYUDA

CLAVE
DGSC-PJRRS-21

Detectar Adolescentes en estado de riesgo o que soliciten ayuda asimismo

OBJETIVO . N
prevenir conductas antisociales.
ALCANCE A tf)<.jos los adolescentes de los planteles educativos que lo requieran o
soliciten.
Articulos 112 y 151 del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México,
BASE LEGAL ., s .
y 228 fraccidn IX del Reglamento Organico Municipal.
Conductas antisociales; cualquier conducta que refleje una infraccién a las
DEFINICIONES reglas o normas sociales y/o sea una accion contra los demds, una violacién
contra los derechos de los demas.
INSUMOS Carta Descriptiva (No 3 Disco), Formato y lista de asistencia, fotografia.
RESULTADOS Det.ecta?r adolescentes en estado de riesgo y prevenir conductas
antisociales.
INTERACCION CON OTROS
ION CO N/A.

PROCEDIMIENTOS

El drea de Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracion Social ejecuta las

POLITICAS . . P o ; .
acciones pertinentes para la organizacién de los eventos de orientacion.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Presidentay
Promotoria Social de | A solicitud, visita o invitacion de los planteles escolares, se brinda
1 la Preceptoria Juvenil | informacion sobre los eventos de orientacién y prevencion para jovenes de
Regional de 12 a menores de 18 aios.
Reintegracidn Social.
Presidenta y
Promotoria Social de
2 la Preceptoria Juvenil | Se programa las fechas de las platicas.
Regional de
Reintegracion Social.
Promotoria Social de
3 la Preceptoria Juvenil | Lleva a cabo el llenado del formato Carta Descriptiva (No 3 Disco) para
Regional de eventos de orientacion y capacitacion en materia de Prevencion Social.
Reintegracion Social.
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7N
ndl
5

Promotoria Social de
4 la Preceptoria Juvenil | Imparte pldticas en las Instituciones, de educacion vocacional, sexualidad,
Regional de salud, prevencién de Adicciones y funciones de la Preceptoria, entre otras.
Reintegracion Social.
Promotoria Social de . . . . . Za
; ~ | Solicita el registro de la lista de asistencia el cual deberad ir firmado y sellado
la Preceptoria Juvenil . . o ;
5 Rastaral de por el Director del Plantel Educativo, asimismo se toma fotografia del evento
" & iz . como soporte del mismo.
Reintegracion Social.
Secretaria de la
6 Preceptoria Juvenil | Archiva la Carpeta de informes mensuales, envia Carpeta a la Direccion de
Regional de Prevencion.
Reintegracion Social
Presidenta de la . . > > :
A —— Enviar el reporte a la Direccion de Prevencién y Tratamiento de
7 p‘ Adolescentes del Gobierno del Estado de México, asi como a la Direccion
Regional de . .
; ;g . General de Servicios Ciudadanos.
Reintegracién Social
Fin del procedimiento

Elaboro

|F’([' i f; ar'\p\
"@ rpenni

Pres’denta(dé la Preceptoria
~ Juvenil Regional de '
Remtegraaon Socnal

Autorizd -

Reviso

Mtfa,‘Mafia José Rueda Beirana Mtra. Maria José Rueda Belrana

Directora General de Serwcms”
Ciudadanos /)

Directora General de Servicios,
Ciudadanos
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-PJRRS-21 “Realizacién de Eventos de Orientacién en los Planteles Escolares del Municipio, asi
Secretaria de la

como alos Grupos de Autoayuda ”
Promotoria Social de la - p
Preceptoria Juvenil Regional d Preceptoria Juventl
P Tasuvel e € Regional de Reintegracién
SocialFuncién.

Reintegracién Social.

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

Lleva a cabo el llenado
del formato Carta

INICIO
Descriptiva (No 3
Disco) para eventos de
i orientacién y
capacitacion en

materia de Prevencidn
Social.

O,
J @

Imparte platicas en las
Instituciones, de

educacidén vocacional,

Brinda informacidén sobre los
eventos de orientaciéon y
prevencién para jovenes de 12 a
menores de 18 afnos. sexualidad, salud,
prevencion de Adicciones
_ y funciones de la
Preceptoria, entre otras.

@ Programa
las fechas
- delas ~
platicas.
Solicita el registro de la
lista de asistencia el cual
deberdir firmadoy
sellado por el Director del
Plantel Educativo, @
4

asimismo se toma
fotografia del evento
como soporte del mismo. Archiva la Carpeta de
informes mensuales,
envia Carpeta a la
Direccion de
Prevencion.

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

h 4
FIN
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NOIVIBRE DEL PROCESO REALIZAC;:;)?V';; 2:' gl\[l) JE99 DE S
DGSC-PJRRS-22
Orientar a la poblacidon en general en el interés fundamental de la
QBTN participacion ciudadana en apoyo a la integracién social.
ALCANCE A todos los ciudadanos del Municipio
Articulos 109 y 155 del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México
BASE LEGAL y 228 fraccién IX del Reglamento Orgdnico Municipal.
Temas de Prevencion: Prevenir a todos los ciudadanos para evitar
DEFINICIONES conductas antisociales
Platicas, Tripticos, Carteles, Periddicos murales, Eventos culturales y
INFUMOS deportivos.
RESULTADOS Mddulos de prevencion.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A.

POLITICAS

El drea de Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracién Social ejecuta las
acciones pertinentes para la organizacion y ejecucion de los médulos de

prevencion.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Presidenta de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracién Social

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

Area Juridica de Ia
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracién Social

Recibe la carpeta y coordina con las Areas Técnicas y Promotoria Social para
la realizacion de Mddulos de Prevencion.

Secretaria de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracién Social

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

Areas Técnicas y
Promotoria Social de
la Preceptoria Juvenil

Regional de
Reintegracién Social

Realiza distribucién y difusién del modulo a la ciudadania en general por
personal de la Preceptoria Juvenil Regional Social y Adolescentes en
Escuelas o Eventos.
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Secretaria de la
Preceptoria Juvenil Elaboracién de informe a la Direccién de Prevencién y Tratamiento de

5 . : s
Regional de Adolescentes del Gobierno del Estado de México.
Reintegracion Social.
Presidenta de la . . .z i .
Preceptorfa Juvenil Enviar el reporte a la Direccion de Prevencién y Tratamiento de
6 P Adolescentes del Gobierno del Estado de México, asi como a la Direccion

Regional de

. P . General de Servicios Ciudadanos.
Reintegracion Social

Fin del procedimiento

Elaboré Revisé J Autorizé "y

NG erdrzania | EREy < | H. AN lentode W
: '~:P.?D.'§K5rla\‘>i{i'?eréi Amador | | ‘
e

Lﬁ( | Mtra..Maria José Rueda Beirana’ Mtra. Maria José Rueda.Beirana
Presidentadella Preceptaria, | | ' ] 2024 M
NRECCION T ;,,[‘4\.\-‘:;‘ CION SOCIALY . s o I i . e {
fnaraduvenil Re?lQﬂ&l;Ldﬁ STES | Directora General de Servicios '/ Directora General de Serv1qp§

Reintegracién Social é Ciudadanos / Ciudadanos
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Direccion General de
Servicios Ciudadanos

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-PJRRS-22 “Realizacién de Mdédulos de Prevencién”

Presidenta de la
Preceptoria Juvenil
Regional.

Area Juridica

Secretaria de la
Preceptoria Juvenil
Regional.

Areas Técnicas

Fase

INICIO

@

y

Recibe la Carpeta de la
Direccién de Prevencién
y Tratamiento de
Adolescentes del
Gobierno del Estado de
México, Posteriormente
Indica al drea juridica
que lleve a cabo las
coordinaciones con las
areas técnicas,
Promotoria Social para
la realizacién de los
Mddulos de Prevencion.

@

Recibe la carpetay
coordina con las
Areas Técnicas y
Promotoria Social

para la realizaciéon de
Mddulos de
Prevencion.

A

©)

Enviarelreporte a la
Direcciéon de
Prevenciény

Tratamiento de
Adolescentes del
Gobierno del Estado
de México, asicomo a
la Direccién General
de Servicios
Ciudadanos.

FIN

¥ ©,

Entrega tripticos
con temas de
Prevencién por la
Direcciéon de

Prevenciény
Tratamiento de
Adolescentes del
Gobierno del
Estado de México.

y @

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

: v

Elaboracién de
informe a la
Direccién de
Prevenciény

Tratamiento de
Adolescentes del
Gobierno del Estado
de México.
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REALIZACION DE TALLERES PARA : AR
NOMBRE DEL PROCESO READAPTACION DE LOS
ADOLESCENTES : DGSC-PJRRS-23

OBJETIVO Orientar, Preparar y Readaptar a los adolescentes en el sector laboral.
ALCANCE A todos los adolescentes que estuvieron en estado de riesgo

Articulos 112 y 151 del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México,
BASE LEGAL - s .

y 228 fraccién IX del Reglamento Organico Municipal.

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

implica a los participantes del grupo y que tiene una finalidad concreta
DEFINICIONES Oficios; Actividad Ia’bgral habitual, especialmente la que requiere habilidad

manual o esfuerzo fisico.

Manualidad; Trabajo realizado con las manos, en especial el que realizan los

escolares como ejercicio de desarrollo creativo.
INSUMOS Talleres con diferentes tipos de oficios y manualidades.
RESULTADOS Imparticién de Talleres de oficios y manualidades orientados a preparar a los

adolescentes en el sector laboral.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A.

POLITICAS

El 4rea de Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracion Social ejecuta las
acciones pertinentes para la organizacidn y ejecucién de los talleres.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Presidenta de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracion Social

Recibe la Carpeta de la Direccion de Prevenciéon y Tratamiento de
Adolescentes del Gobierno del Estado de Meéxico, con los eventos vy
programas a realizar. Posteriormente procede a Indicarle al drea juridica que
lleve a cabo las coordinaciones con las dreas técnicas, Promotoria Social para
la realizacion de los talleres para la readaptacion de los adolescentes.

Area Juridica de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracion Social

Recibe la carpeta y coordina con las Areas Técnicas para la realizacién de los
talleres para la readaptacion de los adolescentes.
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Areas Técnicas de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracion Social

Realiza la programacién de los talleres e Invitan a los adolescentes en estado
de riesgo que han sido canalizados por el Juez de Ejecucién de Vigilancia y
por la Direccién General de Seguridad Publica Municipal, de acuerdo al
programa anual de actividades de la Direccién de Prevencion y Tratamiento
de Adolescentes.

Areas Técnicas de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracion
Social.

Realiza el taller programado con los Adolescentes.

Secretaria de la
Preceptoria Juvenil
5 Regional de
Reintegracion

Social.

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

Presidenta de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracidn Social

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

Fin del procedimiento

00 DE HExico

1APADEKEHSEN:
& ——y
Presidenta de la Preceptoria
* Juvenil Regional de'
Reintegracidn Social

Reviso Autorizo

¢ % T s cal \ \ >eaam \
L. . \ \I
Mtra. Maria José Rueds Beirana | | Mtra. Maria José Rueda Beirana

Directora General de Servicios

Directora General de Servicios /|
: Ciudadanos

Ciudadanos '
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DGSC-PJRRS-23 “Realizacién de Talleres para Readaptacién de los Adolescentes”

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION

Presidenta de la
Preceptoria Juvenil
Regional.

Area Juridica

Areas Técnicas

Secretaria de la
Preceptoria Juvenil
Regional.

Fase

INICIO )

(D

A

Recibe la Carpeta dela
Direccién de Prevencion
y Tratamiento de
Adolescentes del
Gobierno del Estado de
Meéxico,
Posteriormente procede
a Indicarle al area
juridica que lleve a cabo
las coordinaciones con
las areas técnicas para
la realizacién de los
talleres.

©

Coordina con las
Areas Técnicas parala
realizacién de los
talleres para la
readaptacién de los

adolescentes.

©.

h 4

A

(2

Enviar el reporte a la
Direccion de
Prevenciéony

Tratamiento de
Adolescentes del

Programa los talleres e
Invitan a los
adolescentes en estado
de riesgo que han sido
canalizados por el Juez
de Ejecucidn de
Vigilancia y por la
Direccién General de
Seguridad Publica
Municipal.

: @
Realiza el taller |’
programado con

los Adolescentes.

@

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

Reporta los trabajos
realizados por los
Adolescentes,
realizacién del
informe de talleres
programados y envid
del sustento del
trabajo realizado por
los Adolescentes a la
Direccidon de
Prevencidony
Tratamiento de
Adolescentes..

7as
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INSTAURACION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO A LOS ADOLESCENTES CLAVE
B ,
D O EN ESTADO DE RIESGO Y APLICACION DE DGSC-PJRRS-24
MEDIDAS DE ORIENTACION
OBJETIVO Desarrollar acciones para identificar factores de riesgo en la comisién de
conductas antisociales para su prevencién y su reinsercién a la vida social.
ALCANCE Medidas de orientacion a los adolescentes en estado de riesgo
Articulos 112 y 151 del Bando Municipal de Huixquilucan, Estado de México,
BASE LEGAL o 7 Fa .
y 228 fraccion IX del Reglamento Orgdnico Municipal.
Adolescente en estado de riesgo; Las conductas de riesgo en adolescentes
son determinantes en la salud, siendo las principales responsables de la
morbimortalidad en esta etapa, entre las cuales se mencionan el consumo de
DEFINICIONES drogas, embarazo precoz, mala alimentacidn, infecciones de transmision
sexual, depresion y suicidio entre otras.
IPH. Informe Policial Homologado.
INSUMOS Puesta a disposicion o IPH. Libro de Gobierno, INE, Acta de Nacimiento, Curp,
Estudio Medico, Oficio de Escuela.
RESULTADOS Inst.aurar y orientar a los adolescentes en estado de riesgo, para integrarlo a
la vida social.
INTERACCION CON OTROS N/A.

PROCEDIMIENTOS

El drea de Preceptoria Juvenil Regional de Reintegracion Social ejecuta las

POLITICAS acciones pertinentes para la instauracion de los procedimientos
administrativos a los adolescentes.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Secretaria de la . . . . . . -
, .| Brinda informacion sobre el procedimiento de instauracién al solicitante, el
Preceptoria Juvenil . .
1 Regional de cual puede ser a peticién de un centro educativo, por un padre o tutor y/o
‘g ., presentacion de un menor por seguridad publica, esta Ultima por infringir el
Reintegracion . o
. Bando Municipal (de 12 a menores de 18 afios).
Social
Presidenta y Area
Juridica de la
Preceptoria Juvenil ; px i
2 P 2 En caso de ser procedente lo canaliza al area juridica.
Regional de
Reintegracion
Social.
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Presidenta y Area
Juridica de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracion
Social.

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

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

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

Area Juridica de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracidn
Sacial.

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

Area Juridica de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracion
Social

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

Areas Técnica de Ia
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracion
Social

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

Areas Técnica de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracion
Social

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

Area Juridica de la
Preceptoria Juvenil
Regional de
Reintegracion
Social

Presenta al menor para su atencidn con las areas técnicas para la elaboracién
de su expediente.
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Areas Técnicas de la
Preceptoria Juvenil . . .
10 P . Elabora el informe de desarrollo y avance del tratamiento aplicado.
Regional de ;
Reintegracion Social
Areas Técnicas de la . . . .
: . . Determina y analiza el avance que ha tenido el adolescente en cuanto a su
Preceptoria Juvenil i ) : .
11 ! avance del tratamiento y determinar si se encuentra apto para concluir el
Regional de .
5 1 . mismo.
Reintegracién Social
Presidenta y Area ;
Juridica de la En coordinacidn con el consejo técnico indisciplinarlo emiten el acuerdo,
12 Preceptoria Juvenil | ordenando que de ser satisfactorio o procedente el expediente sea
Regional de concluido.
Reintegracion Social
Area Juridica de la
13 Preceptoria Juvenil | Realiza las anotaciones en el Libro de Gobierno de la conclusion del
Regional de procedimiento. ‘
Reintegracidén Social
Presidenta de la . . - . .
Preceptoria Juvenil Enviar el reporte a la Direccion de Prevencién y Tratamiento de
14 p‘ Adolescentes del Gobierno del Estado de México, asi como a la Direccion
Regional de - .
. ., . General de Servicios Ciudadanos.
Reintegracion Social

Elaboré

P RATAMIES gh
PreSIder}‘a”de a Preceptorla
Juvenil Regaonal de .

Reintegracion Social

Revisé W Autorizé

Mtra. Maria José Rueda Beirana || Mtra. MariaJosé Rueda Beirana

Directora General de’Servicios |
Ciudadanos il
il

7

Dlrectora General de Serwcnos
Ciudadanos

|
i
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-PJRRS-24 “Instauracién de Procedimientos Administrativos a los Adolescentes en Estado de Riesgo y
Aplicacién de Medidas de Orientacion”

Secretaria de la

Presidenta de la
Area Juridica Preceptoria Areas Técnicas

Secretaria de la d 5
Preceptoria Juvenil

Preceptoria Juvenil.

Regional. Juvenil Regional.
v @ Solicita <
En caso de documentos a
ser > |los padres o
procedente tutores del
lo canaliza al menor.

@ area juridica. ﬁi
l ®

Brinda Seda Inicio al @
informacion 1©) procedimiento
sobre el Dep%di sndo administrativo Determina el
procedimiento 9?@ su falta ) de tipo de
de instauracion administrativa instauracion. g tratamiento y
al solicitante. / seleda ’ su duracién
lectura de los > |leva a cabo la
derechos al . 3 ® elaboracién
menor o %L]eva a cabo el del carnet de
adolescente, i registro del citas
p\rocediendo/ expediente en programadas .
munical;lo | el Librode )
consu padfe o | Gobierno.
‘t\uto/p“_‘ D

\’/ Realiza sesiones

ordinarias e inicio

de |la aplicacién de
medidas al

adolescente.

G

En coordinacién con el ®
consejo técnico I N ETaheraiel
indisciplinarlo emiten Presenta al .
el acuerdo, ordenando ! menor parasu informe de
que de ser =<t atencién conTas | | j : ,| desarrolloy
satisfactorio o areas técnicas avance del
procedente el parala tratamiento
expediente sea elaboracién de su aplicado
concluido expediente.
G |
® | 1 © O,
= - v ]
Informa a la Direccién )
de Prevencion y Realiza las Dgtermma vy
Tratamiento de anotaciones en el analiza el avance
Adolescentes del l— Libro de Gobierno que ha tenido el
Gobierno del Estado |« de la conclusién del adolescente en
de México, asi como a procedimiento cuanto a su
la Direccion General avance del
de Servicios tratamiento y
Ciudadanos determinar si se
encuentra apto
para concluir el
mismo.
FIN

Fase
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TRAMITE DE PASAPORTE ELECTRONICO EN LA CLAVE

NOMBRE DELEROF0 OFICINA MUNICIPAL DE ENLACE (OME) DGSC-OME-25

Brindar asesoria y orientacién puntual respecto a los documentos requeridos
por la Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE) para la obtencion de
pasaporte electrénico; asi como la recepciéon de dicha documentacion
(personales y biométricos tales como fotografia, huellas dactilares, firma y

OBIJETIVO .. .. .y ik . G 5 :
reconocimiento de iris) para su correcta validacion, dictaminacion y posterior
traslado a la Oficina de Pasaportes del Estado de México, para la emision y
finalmente la entrega del Pasaporte Electrénico al usuario en OME
Huixquilucan, Edo. Méx.

ALCANCE Cualquier ciudadano mexicano que lo solicite.

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

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

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

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

Conclusién.- Cerrar o alcanzar un acuerdo o pacto.

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

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

Menor de edad primera vez; cita impresa, ficha de datos previamente
llenada, copia certificada del acta de nacimiento, original y copia del
identificacién oficial vigente del menor, original y copia de identificacion
oficial vigente de ambos padres o tutores, CURP certificado menor de ambos
padres o tutores con quince dias de vigencia, el pago de derechos federales
en original.
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Menor de Edad Renovacién; cita impresa, ficha de datos previamente
llenada, original y copia del pasaporte del menor, copia certificada del
acta de nacimiento y copia simple en tamafo carta, original y copia de
la identificacién oficial vigente del menor cuando han cambiado los
rasgos fisicos, original y copia de identificacion oficial vigente de ambos
padres o tutores, CURP del menor y de ambos padres o tutores con
quince dias de vigencia, el pago de derechos federales en original.

RESULTADOS

Pasaporte Electrénico

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

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

Personal Auxiliar
Administrativo de la OME.
Huixquilucan, Con la SRE. Edo.
MEéx.

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

Revisa que los documentos recibidos concuerden con los datos de
validacién, para posteriormente enviar el expediente a captura de
biograficos.
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Ventanilla de biograficos
6 Admi::;??\::g:':;agME. Szt;z:;;i;teilialezizr;?LiEaPrei\cs)aportes y proceden a realizar la captura
Huixquilucan, Con la SRE. Edo. '
Méx.
Ventanilla de biométricos
Personal Auxiliar Lleva a cabo la captura de huella digital, reconocimiento facial e Iris,
7 Administrativo de la OME. posteriormente el expediente es enviado a la jefa de oficina y Suplente
Huixquilucan, Con la SRE. Edo. | para su dictaminacidn.
Méx.
Jefe De Oficina Y Suplente de | Dictamina.
8 La Oficina Municipal de Enlace | épositivo?
con la Ser. Edo. Méx. Si- 6 No-1
Suplente de la Oficina Toma el expediente y realiza la captura en el formato “A” y elabora el
9 Municipal de Enlace con la Oficio dirigido a la Secretaria de Relaciones Exteriores del Estado de
Ser. Edo. Méx. México.
Ventanilla
Personal Auxiliar Entrega al solicitante la linea de captura de pago de derechos
10 Administrativo de la OME. municipales, indicandole formas de pago e instituciones bancarias
Huixquilucan, Con la SRE. Edo. | aprobadas para tal fin.
Méx.
Ventanilla
Personal Auxiliar Una vez realizado el pago, se le hard entrega al usuario la hoja donde
11 Administrativo de la OME. podré consultar los teléfonos, dias y horas para la entrega de su
Huixquilucan, Con la SRE. Edo. | Pasaporte Electrénico México.
Méx.
12 Sepuridad Piiblia Traslada valija a la Oficina de Pasaportes de la SER. Edo. Méx., ubicada
en (Toluca).
Oficina de Pasaportes de Recibe, descarg? Yalija y coteja informaciéon para emisiéon de
13 Relaciones Exteriores ;')asa.porte Slecininico
Edo. Méx. éiemite pasaporte?
Si-9 No-1
Ventanilla
14 Adm&?gifarl?\/[:;::;ag)ME. E/Ieéc)i(?ceo la valija enviada por la Oficina de Pasaportes del Estado de
Huixquilucan, Con la SRE. Edo. )
Méx.
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Ventanilla
Personal Auxiliar
15 Administrativo de la OME. Entrega fisica del pasaporte Electrénico Mexicano.
Huixquilucan, Con la SRE. Edo.

Méx.
» Jefa/e de la Oficina Municipal
16 | de Enlace Huixquilucan con la
SER. Edo. Méx.

Informa a la Direccidn General de Servicios Ciudadanos de forma
semanai sobre la cantidad de tramites realizados.

Fin del procedimiento

Elabord Revisd Autorizd

i __

24 f \ { e

“"‘i \ 1k uixauilucan \

N [ Il | Mtra. Maria st-‘é'R"u“ed-a S

Mtra! Maria José Rueda Be:rang fI : » \

" \ Baitanaleneral A

Jefa De La Oficina Municipal De Dlrectora General de Serwqos: Directora General de Ser\ziuos,‘ /
Enlace Con La Secretaria De Ciudadanos (% V4 \ Ciudadanos e y

Relaciones Exteriores P4
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-PJRRS-25 “Tramite de Pasaporte Electrénico en la Oficina Municipal de Enlace (OME)”

Relaciones exteriores

CALL CENTER Filtro Ventanilla Suplente (OME) Jefe de Oficina (OME) edo. Méx.
/r—‘\ fievisa [ Recibe yrevisa la Recibela
[ Nicio ) s e documentacién y documentacién y valida
. / cuantitativamente > envia al suplente de la misma para
los documentos. la OME. para'su posteriormente enviarla
@ I respectiva validacion aventanilla para revisar
q —z que los documentos
; Generacita via recibidos concuerden
! Hl:fﬂeﬁ’"’"’:an ) con los datos de
W i M Revisa que los validacion,
documentos
concuerden con los
datos de validacion, <
'y envia el expediente
acaptura de
biograficos.
Entraal sistema |
Nacionalde | -
Pasaportes y //\\\ @)
proceden a realizar _Bictamina. N
la captura de datos - A %
3> épositivo? P
personales del \\ 5i-6 No-l
| usuario. \ s
IS ]
| Llevaacabola
captura de huella
digital, —
reconocimiento - v . %
facial e Iris. [ Toma el expedientey ’
= realiza la capturaenel |
10 formatoy elabora el |
=t Y Oficio dirigidoala
Entrega al solicitante Secretaria de Relaciones!
la linea de captura de: Exteriores del Estado de
pago de derechos Mésxico.
municipales. | f/ﬁ\
pa | 2
W ] Solicitasellevea | l (1)
Entrega al usuario la cabo'gl trasladovde et
L —— la valija a la Oficina
consultar los r de Pasaportes'de la Recill)'e, desca_rga
teléfonos, diasy — SER. Edo. Méx,, ) valija y coteja
horas paralla ubicada en (Toluca). mformg;}on para
entrega de su em'S'O":e
pasaporte
= Fampoite. (’1—5> electrénico
{ 4,)______ Informa ala &em: 2
| Recibe la valija enviada Direccién General de passipgo Nil

‘ por la Oficina de

i de México.

Entrega fisica del

| Pasaportes del Estado I

Servicios Ciudadanos

3

de forma semanal
sobre la cantidad de
tramites realizados.

pasaporte L 4

Electrénico / N
% Mexicano. \ FIN )
2 J
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CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO INTEGRACION DEL PRESUPUESTO
DGSC-EA-26
Conjuntar los proyectos de presupuesto de la direccién general de servicios
OBJETIVO ciudadanos para la elaboraciéon de un presupuesto que nos sirva para
cumplir con las metas establecidas.
ALCANCE Tesorerfa Municipal, Administracion, direccién general de servicios
ciudadanos y sus respectivas dreas :
BASE LEGAL Articulo 228 Fraccién XIl Reglamento Organico Municipal
Techo financiero: Limite maximo del presupuesto que se asigna en un
DEFINICIONES periodo determinado, generalmente de un afio, a una dependencia o
entidad del gobierno, el cual incluye gasto corriente y gasto de inversion.
INSUMOS Proyecto de presupuesto, objetivo y metas de las dreas
RESULTADOS Autorizacion del presupuesto
El enlace administrativo realiza los lineamientos necesarios para ejercer de
POLITICAS manera adecuada el presupuesto autorizado por la Tesoreria Municipal
No. PUESTO ACTIVIDAD
Di General . . .
Irectora . an @ Recibe la Solicitud de Elaboracion del Presupuesto por parte de la
1 de Servicios ) . L . : iz
. Tesoreria Municipal y lo turna al Enlace administrativo para su elaboracion.
ciudadanos.
Enlace ; o .
- . Recibe el documento y hace la calendarizacion con las areas
2 administrativo de . L
. L, correspondientes para la elaboracion del presupuesto.
la Direccion.
Enlace
3 administrativo de | Recaba y revisa la informacidn de cada una de las areas.
la Direccion.
Di General .
4 Irzztg;arvicios Revisa y aprueba los datos del presupuesto.
ciudadanos.
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Enlace
5 administrativo de
la Direccion.

Elabora los formatos y oficio para firma de la directora.

Directora General

6 de Servicios Firma y envia a la Tesoreria Municipal
ciudadanos.
Fin del procedimiento
E
Elaboré Reviso \ Autorizé
' 3 B s , Mtra.”Maria José Rued4 Beiran: Mtra. Maria José Rueda Beirana
C. Elga Gabri¢ig/ Simén Martinez B b ol a? } al T Ll a\‘,.
. . . Directora General de Servicios, Directora General de Servicios '
Enlace Administrativo : ~hi-T LEY \ - [ n Genaral |
Ciudadanos . .«. ‘ Ciudadanos .
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-PJRRS-26 “Integraciéon del Presupuesto”

Directora General de Servicios Ciudadanos = Enlace Administrativo

INICIO )

Recibe el documento y hace la
m calendarizacién con las dreas
— 3 correspondientes para la

elaboracién del presupuesto.
Recibe la Solicitud de

Elaboracién del Presupuesto por

parte de la Tesoreria Municipal y v

lo turna al Enlace administrativo
para su elaboracién.

Recaba yrevisa la informacién de
cada una de las areas.

o

Revisa y aprueba los datos del

presupuesto. <€ @

Elabora los formatos y

—» oficio para firma de la
5 directora.

Firma y envia a la Tesoreria
Municipal

FIN

Fase
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NOMBRE DEL PROCESO

REALIZAR SOLICITUD DE ADQUISICIONES

DE BIENES Y SERVICIOS CLAVEDGS CER ]

Tramitar ante la Direccion General de Administracidn la compra de bienes
y/o servicios necesarios para las distintas funciones de la Direccién General

OBIJETIVO

de Servicios Ciudadanos y las respectivas areas que la componen..

La Direccién General de Servicios Ciudadanos y sus respectivas dreas,
ALCANCE ; L . i o s ;2

Tesoreria Municipal, Direccion General de Administracion.
BASE LEGAL Articulo 28, Fraccion VI Reglamento Orgdnico Municipal

Solicitud de adquisicién: es un formato por medio del cual se realiza una
DEFINICIONES peticién a la Direccién General de Administracion con el fin de abastecer

bienes o servicios.

La Adquisicidén de bienes y servicios para la Direccién General De Servicios
INSUMOS . . ;

Ciudadanos y sus respectivas areas

Adquirir los bienes y/o servicios para satisfacer las necesidades de las
RESULTADOS

areas.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

DGSC-EA-26

La direccion general de servicios ciudadanos a través del Enlace

POLITICAS Administrativo realiza los lineamientos necesarios para ejercer de manera
adecuada para un buen manejo de los recursos.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Directora General de Solicita al Enlace Administrativo se realice la solicitud de adquisiciones,
1 Servicios solicitadas mediante oficio de parte de las diferentes dreas
Ciudadanos. administrativas correspondientes
Enlace Verifica que exista recurso en la partida presupuestal. Si hay suficiencia se
2 Administrativo de la continda con el procedimiento, y si no hay, se realiza una reconduccion.
Direccion.
Enlace
3 Administrativo de la Elabora oficio y solicitud de adquisiciones y los pasa a firma.
Direccion.
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Directora General | _. - . I
. Firma el oficio y la solicitud de requisiciones y pasa los documentos al
4 de Servicios . .
. Enlace Administrativo.
ciudadanos.
Enlace
5 Administrativo de | Recibe y envia a la Direccién General de Administracion.
la Direccién.
Enlace — . .. - . . .
- . Verifica que el bien o servicio recibido sea el solicitado a la Direccion
6 Administrativo de . . iy
. v Generai de Administracion.
la Direccidn.
; Enlace ; : . - . .
. . i Entrega al area correspondiente mediante vale o recibo el bien o servicio
7 Administrativo de -
. s solicitado.
la Direccidn.
Fin del procedimiento
X Elabord
Elabord
R . Mtra. Maria Jose Rueda Belrana
én Martinez Mtra. Maria José Rueda Beirana |
o ) i 3 et w/ Directora General de
Enlace Administrativo irectora .enera e Serviclos Servicios Ciudadanos
Ciudadanos i
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INFORMACION
DGSC-DGSC-27 “Realizar Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios”

Directora General de Servicios Ciudadanos Enlace Administrativo

\\

k INICIO ) 2

- —
: Verifica que exista recurso en la '
/\ partida presupuestal. Si hay 1
kl_/ r —» suficiencia se contintia conel !
. procedimiento, y si no hay, se
Solicita al Enlace Administrativo realiza una reconduccién. §

. serealice la solicitud de
adquisiciones, solicitadas (3\)
mediante oficio de parte de las N ;‘\’

diferentes dreas administrativas . Elabora oficio y solicitud de !
correspondientes. adquisiciones y los pasa a firma. i

.

Firma el oficio y ia solicitud de
requisiciones y pasa los —~
documentos al Enlace < @

Administrativo.

Recibe y envia a la
Direccién General de
Administracion.

R

s )

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

Direccién General de
Administracién.

[

Y

)

x \/

Entrega al drea
correspondiente mediante

vale o recibo el bien o servicio

solicitado.

FIN

Fase
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ANEXO 1
Mediacién y Conciliacién (DGSC-OMC-01)

INVITACION No.
EXPEDIENTE No.

©

CIUDADANO MEDIADOR, CONCILIADOR Y FACILITADOR
EN HUIXQUILUCAN, MEX.

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

\/
Teléfono Q . Ante usted respetuosamente comparezco para solicitar los
servicios de Medi%ﬁn y Conciliacién, que ofrece este Municipio de Huixquilucan, Estado de México,
a (‘ﬁs‘- de llegar a un arreglo con el
C. 6 PN
Quien terte su domicilio en f 7 )

Neod en relacién al conflicto del que

en seguida se hara una breve sintesis : @
Huixquilucan, Estado de México a los di@mes de del 2022.
SE LE H/IFORMA QUE LA SESION DE MEDIACION SE PROGRAMO PARA LAS HORAS
DEL (A 10 DEL MES DEL ANO 2022.

N C

FIRMA DEL SOLICITANTE
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Instructivo del llenado
Formato de solicitud de servicio a la mediacion conciliacién

No. De Invitacion.

No. De Expediente.

Nombre completo del ciudadano que solicita el servicio.

Domicilio completo del ciudadano que solicita el servicio.

Teléfono del ciudadano que solicita el servicio.

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

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

10. Fecha en la que se programé la Mediaciéon- Conciliacion.

11. Firma del solicitante.

©e NV A WN e
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ANEXO 2
Mediacién y Conciliacién (DGSC-OMC-01)

C. OFICIAL MEDIADOR, CONCILIADOR Y FACILITADOR

EN EL MUNICIPIO DE HUIXQUILUCAN.
PRESENTE.

Los @ que suscriben
C.

C.

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

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

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

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

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

favor de ninguno de nosotros. @
5.-Y hacemos d@ocimiento que existe procedimiento Judicial No. el
Juzgado 3 y que e?id.e\ carpeta de investigacién No. Ante el

Ministerio Publico adscrito a 5 esto para los efectos procedentes.
>/

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

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

8.- Que, para el caso de utilizar asesoria técnica o profesional, la allegaremos por nuestros propios
medios y renunciamos a pedir la suspension del tramite.
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PROTESTAMOS LO NECESARIO
6

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

Instructivo de llenado

Formato de Consentimiento informado al procedimiento de Mediacion, Conciliacién.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

Nombre de los Mediados.

Numero de procedimiento Judicial si existiera.
NUmero de Juzgado.

Numero de Carpeta de investigacidn si existiera.
Turno del Ministerio Publico y adscripcion.
Firma de los Mediados.

Fecha de la Mediacion.
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ANEXO 3

Registro oportuno de nacimiento (DGSC-ORC-02)
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Instructivo de llenado
Formato de acta de nacimiento (DGSC-ORC-02)

01.- Clave Unica de registro de poblacién.

02.- Clave de registro e identidad personal.

03.- No. de oficialia.

04.- No. de libro.

05.- No. de acta.

06.- Localidad.

07.- Municipio.

08.- Fecha del registro del tramite.

09.- Sexo del registrado (a).

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

12.- Hora de nacimiento del registrado.

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

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

17.- Nombre del padre del registrado.

18.- Nacionalidad del padre del registrado.

19.- Edad del padre del registrado.

20.- Domicilio del padre del registrado.

21.- Nombre de la madre del registrado.

22.- Nacionalidad de la madre del registrado.

23.- Edad de la madre del registrado.

24.- Domicilio de la madre del registrado.

25.- Nombre del abuelo paterno.

26.- Domicilio del abuelo paterno.

27.- Nacionalidad del abuelo paterno.

28.- Nombre de la abuela paterna.

29.- Domicilio de loa abuela paterna.

30.- Nacionalidad de la abuela paterna.

31.- Nombre del abuelo materno.

32.- Domicilio del abuelo materno.

33.- Nacionalidad del abuelo materno.

34.- Nombre de la abuela materna.

35.- Domicilio de la abuela materna.

36.- Nacionalidad de la abuela materna.

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

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

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

43.- Nombre del oficial.

44 .- Sello de la oficial.

45.- Cédigo Q.R.

46.- Firma del oficial.
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ANEXO 4

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

1.- Clave Unica de registro de poblacion.

2.- No. de oficialia.

3.- No. de libro.

4.- No. de acta.

5.- Municipio.

6.- Localidad.

7.- Fecha del tramite.

8.- Sexo del reconocido.

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

10.- Fecha de nacimiento del reconocido.

11.- Edad del reconocido.

12.- Lugar de nacimiento del reconocido.

13.- Domicilio del reconocido.

14.- Nombre del reconocedor.

15.- Nacionalidad del reconocedor.

16.- Domicilio del reconocedor.

17.- Edad del reconocedcr.

18.- Padre del reconocedor. .

19.- Nacionalidad del padre del reconocedor.

20.- Madre del reconocedor.

21.- Nacionalidad de la madre del reconocedor.

22.- Domicilio de los padres del reconocedor.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

36.- Firma del reconocedor.

37.- Firma de la persona que otorga el consentimiento si es mayor de 14 menor de 18 afios.

38 - Firma de la persona que otorga el consentirniento.

39.- Huella del reconocido.

108




2022-2024

HuixoquiLucaN

SIGAMOS AVANZANDO

Direcciéon General de
Servicios Ciudadanos

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

40.- Nombre del oficial.
41.- Firma del oficial.
42 .- Sello de la oficialia.
43.- Codigo Q.R.

44.- Anotacion marginal.
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ANEXO 5

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

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

1.- Curp del contrayente.

2.- Curp de la contrayente.

3.- No. de oficialia.

4.- No. de libro.

5.- No. de acta.

6.- Localidad.

7.- Municipio.

8.- Fecha del tramite.

9.- Nombre del contrayente.

10.- Lugar de nacimiento del contrayente.

11.- Edad del contrayente.

12.- Nacionalidad del contrayente.

13.- Ocupacion del contrayente.

14.- Domicilio del contrayente.

15.- Nombre de la contrayente.

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

18.- Nacionalidad de la contrayente.

19.- Ocupacién de la contrayente.

20.- Domicilio de la contrayente.

21.- Padre del contrayente.

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

24.- Nombre de la madre del contrayente.

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

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

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

37.- Firma de los padres de los contrayentes.
38.- Huella del contrayente.

39.- Huella de la contrayente.

40.- Nombre de oficial.
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41 .- Firma del oficial.
42 .- Sello de la oficialia.
43.- Codigo Q.R.
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ANEXO 6
Registro de Acta de Divorcio administrativo y/o Judicial (DGSC-ORC-07)
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Instructivo de llenado

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

1.- CURP del divorciado.

2.- CURP de la divorciada.

3.- No. de la oficialia.

4.- No. del libro.

5.- No. de acta.

6.- Localidad.

7.- Municipio.

8.- Fecha de registro del tramite.

9.- Datos del divorciado.

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

12.- Nacionalidad del divorciado.

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

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

17.- Nacionalidad de la divorciada.

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

21.- No. de acta del matrimonio.

22.- Localidad del donde se celebré el matrimonio.

23.- Fecha de la celebracién del matrimonio.

24.- Municipio donde se celebrd el matrimonio.

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

28.- Firma del oficial.

29.- sello de la oficialia.

30.- Q.R.

31.- Anotacién marginal no se utiliza en este tramite.
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ANEXO 07

Registro de Acta de defuncién (DGSC-ORC-08)
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Instructivo de llenado
Formato de Registro de Acta de defuncion (DGSC-ORC-08)

1.- Clave Unica de registro de poblacion.

2.- No. de la oficialia.

3.- No. del libro.

4.- No. de acta.

5.- Municipio.

6.- Localidad.

7.- Fecha del tramite.

8.- Sexo del finado.

9.- Nombre del finado.

10.- Nacionalidad del finado.

11.- Edad del finado.

12.- Domicilio del finado.

13.- Nombre del padre del finado.

14.- Nombre de la madre del finado.

15.- Destino del cadaver.

16.- Nombre del pantedn o crematorio.

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

19.- Fecha de defuncion.

20.- Hora de defuncion.

21.- Folio del certificado de defuncién.

22.- Lugar del fallecimiento.

23.- Causas de la muerte.

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

27.- Nombre del declarante.

28.- Edad del declarante.

29.- Nacionalidad del declarante.

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

32.- Firma del declarante.

33.- Nombre del oficial.

34.- Firma del oficial.

35.- Sello de la oficialia.

36.- Cédigo Q.R.

37.- Anotacidén marginal (se realiza siempre y cuando intervenga el ministerio pablico).
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ANEXO 8
Inscripcion de sentencias (DGSC-ORC-09
s i Lo
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Instructivo de llenado
Formato de Inscripcion de sentencias (DGSC-ORC-09)

1.- Clave de identidad de poblacidn.
2.- No. de oficialia.

3.- No. de libro.

4.- No. de acta.

5.- Localidad.

6.- Municipio.

7.- Entidad federativa.

8.- Fecha en que se realiza el tramite.
9.- Se marca con una (X) la causa de la sentencia.
10.- Nombre del tutelado.

11.- Estado civil del tutelado.

12.- Nacionalidad del tutelado.

13.- Edad del tutelado.

14.- Resolutivo de la sentencia.

15.- Fecha de la resolucidn y juez que dictd la sentencia.

16.- Se marca con una (X) la causa de la sentencia.
17.- Numero de oficialia.

18.- Nombre del oficial.

19.- Firma del oficial.

20.- Sello de la oficialia.

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

Formato Unico de remisiones al oficial calificador

©CONOU AWM R

N
W N R O

Folio consecutivo asignado por la Oficialia Calificadora.

Turno del Oficial Calificador.

Fecha de la Remision.

Nombre(s) de la(s) persona(s) presentada(s) para su calificacion y domicilio.
Lugar donde fueron asegurados.

Articulos y fracciones.

Declaracion breve de lo sucedido.

Numero de patrulla asignada.

Numero del sector.

. Lugar de la ubicacién del sector.

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

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

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Folio consecutivo asignado por la Oficialia Calificadora.

Turno del Oficial Calificador.

Fecha de la Remisidn.

Nombre de un conductor que intervino en el accidente automouvilistico.

Datos del vehiculo que conducia (Marca, modelo, placa de circulacion).
Nombre de otro conductor que intervino en el accidente automovilistico.
Datos del vehiculo que conducia (Marca, modelo, placa de circulacién).

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

Articulos y fracciones del Bando Municipal que infringieron.

Declaracion breve de los oficiales de lo ocurrido.

Numero de patrulla asignada.

Ndamero del sector.

Ubicacién del sector.

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

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

D

iNICIO O FINAL DEL
PROCEDIMIENTO

FUERA DE FLUJO

INTERRUPCION DEL

ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO
CONECTOR DE HOJA EN
DECISION LN MISMO
PROCEDIMIENTO
Q OPERACION
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IX VIGILANCIA

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

las presentes disposiciones.
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