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Dra. Romina Contreras Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional de Huixquilucan,
Estado de México, a todos los habitantes del Municipio hago saber:

Que el H. Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México, periodo 2022-
2024, en la Quincuagésima Séptima Sesién Ordinaria de Cabildo, celebrada el 13 de junio
de 2023, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:

ACUERDO 001/057 ORD.

UNICO. El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México,
Periodo 2022-2024, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122 y 138 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion |y 112 fraccién lll de la
Ley Organica Municipal del Estado de México; aprueben los Manuales de Organizacion y
Manuales de Procedimientos de la Administracion Publica Municipal 2022-2024, por
actualizacién, mediante los cuales se ajustan las funciones especificas y descripcion de
actividades al Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México de fecha 08 de diciembre del 2022.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

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

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

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

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

imiento del Derecho al Voto de las Mujeres



2022-2024%

%

UIXQUILUCAN Direccign Genera de s
Seguridad Piblica y Vialidad e | (3

SIGAMOS AVANZANDO oeg y Via )
)23, Arnio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION GENERAL DE
SEGURIDAD PUBLICA Y VIALIDAD

Huixquilucan, Estado de México, mayo de 2023

huixquilucan.gob.mx 1



"UIXQU'LUCAN Direccién General de

SICAMOS AVANZANDO

2022-2024 "

Seguridad Publica y Vialidad

w2023, Afo del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

INDICE

. INTRODUGCION ..o e e e e s et et s e eeeses e e eee e eeee et s s e eeeenenanes 3

II. OBJETIVO.....

................................................................................................................

ll. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS .......ccccovniiiriiiiienineriesisisssinnnniean, 5
IV. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO ............c..coo.... 7

V. VALIDACION

huixquilucan.gob.mx

..............................................................................................................



2022-2024%

MUIXQUILUCAN - Direccién General de

o el el (DTG 1
S ICAMOS AVANZANDO Seguridad Publica y Vialidad

. INTRODUCCION

Hoy en dia uno de los grandes retos que enfrenta la Administracion Publica es
ofrecer servicios de mayor calidad y con la mayor eficiencia y eficacia posible, por
ello se buscan métodos que ayuden a mejorar la forma en la que se conduce y opera
la actual administracion, uno de estos métodos es establecer formas de trabajo, en
las cuales se enumere cada una de las actividades a realizar, siempre pensando en
que si cada uno de los miembros de esta organizacién sabe hacia donde nos
dirigimos podremos mejorar el rendimiento de cada una de las areas, asi como
optimizar los recursos y satisfacer las demandas ciudadanas.

Para ello se presenta el Manual de Procedimientos de la Direccion General de
Seguridad Publica y Vialidad, el cual mostrara los procedimientos, formatos y
requisitos de cada una de las acciones que realizan las diferentes areas que
conforman la Direccidn, de tal forma que este nos brindara un panorama completo
de las actividades que se ejecutan y como es que se ejecutan enumerando paso a
paso todas ellas.

Es asi que desde el principio de esta administracion la Mtra. Romina Contreras
Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional de Huixquilucan establecié como una
de las prioridades de este gobierno la transparencia, calidad y eficiencia, para
mejorar la atencion a los Huixquilugquenses.

~ huixquilucan.gob.mx
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ll. OBJETIVO

Establecer paso a paso la forma en que se realiza cada uno de los procedimientos
que realiza la Direccion General de Seguridad Publica y Vialidad con la finalidad de
que cualquier persona pueda ejecutar dichos procedimientos y de esta forma los
servicios que se brindan puedan realizarse sin retrasos y de forma eficiente.
Asimismo, a través de este manual se enuncian de manera clara las
responsabilidades de cada area, evitando duplicidad en la ejecucién de las
actividades e interaccion de las diferentes areas de la Direccién General.

huixquilucan.gob.mx ' 4
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i ENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

AREA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO N°.
JEFATURA DE ESTADO MAYOR

Recepcion de Armamento Municiones y Equipo Anti motin DGSPyV-JEM-01
Asignacion de Armamento Municiones y Equipo Anti motin DGSPyV-JEM-02
Reporte Mensual a la Secretaria de Seguridad del Estado de México

(Armamento y Personal con Licencia Oficial Colectiva 139). DGSPyV-JEM-03
Revista Semestral de Armamento y Municiones por parte de la Secretaria de

la Defensa Nacional y la Secretaria de Seguridad del Estado de México DGSPyV-JEM-04
AREA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO N°.

SUBDIRECCION PERATIVA
Solicitud de Servicios de Vigilancia DGSPyV-SOSP-01

AREA NONBRE DEL PROCEDIMIENTO Ne°.

SUBDIRECCION DE POLICIA AUXILIAR

Prestacion de Servicios de Vigilancia Especial DGSPyV-SPA-01
AREA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Ne.
DIRECCION DE ANALISIS, INTELIGENCIA Y TECNOLOGIA.

911 Llamada de emergencia DGSPyV-DAlyT-01
Mantenimiento Preventivo y correctivo de los equipos tecnolégicos y de

radiocomunicacion de la DAIT DGSPyV-DAIyT-02
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AREA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Ne.
DIRECCION ADMINISTRATIVA

Revista Trimestral de Bienes Muebles DESFV-RA-DI
Solicitud de Baja o desincorporacién de Bienes Muebles DESFIV-RARE
Recepcion y Entrega de Bienes Muebles DESFYV-DA0S
Alta de Bienes Muebles DGSPYV-DA-04
Tramite de requisiciones de Bienes y servicios DGSPYV-DA-05
Elaboracion del presupuesto de Egresos DGSPYV-DA-06
Gestion de pago a proveedores de bienes y servicios DGSPYV-DA-07
Informe sobre los recursos materiales, financieros y capital humano DGSPYV-DA-08

Informe Trimestral (PBRM)

DGSPYV-DA-09

Procedimiento para el retiro de Obstaculos de la Via Publica

DGSPYV-DA-10

Programa Integral de Platicas de Prevencion Social de la Violencia, la
Delincuencia, y Cultura de la Legalidad, en Planteles Escolares.

DGSPYV-DA-11

Riesgos De Trabajo

DGSPYV-DA-12

Proceso para obtener y mantener actualizado el Certificado Unico Policial

DGSPYV-DA-13

Clave Unica de Identificacion Policial (CUIP)

DGSPYV-DA-14

Alta de Personal

DGSPYV-DA-15

Renuncia Voluntaria de Personal

DGSPYV-DA-16

Tramite de Vacaciones

DGSPYV-DA-17

Tramite de Incapacidades DGSPYV-DA-18
Tramite de Faltas DGSPYV-DA-19
Actualizacion trimestral (IPOMEX) DGSPYV-DA-20

Atencion de solicitudes de Transparencia

DGSPYV-DA-21

AREA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

N°.

DIRECCION DE VIALIDAD

Atencion Ciudadana.

DGSPYV-DV-01

AREA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

N°.

SUBDIRECCION DE BOMBEROS

Traslados Programados De Personas

- DGSPYV-SB-01

Atencion Pre Hospitalaria de Emergencia

DGSPYV-SB-02

Diversos Servicios de Llamado de Emergencia

DGSPYV-SB-03

Apoyo a otros Municipios en atencién a emergencias

DGSPYV-SB-04
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V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO

Recepciéon de Armamento, Municiones y Equipo | CLAVE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Arfimiotit DGSPyV-JEM-01
OBJETIVO \I\Clirtiifrlwcar las condiciones 6ptimas del Armamento, Municiones y Equipo Anti-
Aplica para la recepcién de armamento, Municiones y Equipo Anti-Motin que
ALCANCE sera reguardado por el personal adscrito a la jefatura de estado mayor en el
Depésito.

Ley federal de Armas de Fuego y Explosivos. Articulos 24 parrafo segundo y
25 fraccion 1l; Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal

BASE LEGAL de Huixquilucan, Estado de México. Art. 199 fraccion I, 200 fricacion |, y 201

fracciones | y VI.

DGSPYV: Direccion General de Seguridad Publica y Vialidad
DEFINICIONES SSEM: Secretaria de Seguridad del Estado de México

Comisario recibe aviso por parte de Presidencia Municipal de que la SSEM
INSUMOS . Ay

ha notificado que se puede recoger Armamento y Municiones
RESULTADOS Notifica al Comisario y Jefe de Estado Mayor el listado del Armamento,

Municiones y Equipo Anti-motin con que se cuenta en el Depdsito

INTERACCION CON OTROS .
PROCEDIMIENTOS DGSPYV-DA-04, Para alta de los bienes.

El Personal de cada Unidad Administrativa firmante involucrada en los
procesos descritos en el presente documento, sera responsable de su
POLTICAS aplicacion y observancia. Asi como también los titulares de las mismas
supervisaran que la aplicacion de dichos procesos se realice en estricto
apego a la normatividad establecida.

No. PUESTO ACTIVIDAD

Comisario de la Direccion
1 | General de Seguridad Publica

Recibe aviso por parte de Presidencia Municipal de que la-SSEM ha
notificado que se puede recoger Armamento y Municiones.

y Vialidad
Comisario de la Direccién Instruye a la Jefatura de Estado Mayor para que coordine el dispositivo de
2 | General de Seguridad Publica | seguridad para la recepcion y traslado de armamento y municiones al
y Vialidad Depésito de Armamento de la Direccién General.
Elabora el dispositivo de seguridad, designa a los elementos que Io
3 | Jefe de Estado Mayor resguardaran el armamento y asi como al personal que se encargara de

recepciéon del mismo.

Encargado del Deposito de
4 | armamento municiones y
equipo anti motin

Jefe del Departamento de
Control Patrimonial

Encargado del depdsito acude a la SSEM para recoger armamento y
municiones.

Notifica al dep6sito que el almacén ha recibido equipo anti motin.

Recibe, verifica, y se enlista en el estado de fuerza del Armamento,
Municiones y Equipo Anti-motin que le ha sido entregado. Para corroborar
que se encuentre completo y en O6ptimas ceondiciones fisicas y de
funcionamiento. 2

Encargado del Deposito de
6 |armamento municionesy
equipo anti motin

- Encargado del Deposito de
7 | armamento municiones y
equipo anti motin

Notifica al Comisario y Jéfe de Estado Mayor el listado del Armamento,
Municiones y Equipo Anti- motm con que ses cuefsa en el Deposito. /
i

Z ’,-’

/

e/

FIN DEL

/
/
Al

CMDTE,

ONZALEZ ALVARADO DIRECTORA ADMINISTRATIVA FO1S ANTON]O ALARCON MARTINEZ
JEFE DE ESTADO MAYOR il e

COMI$ARIO DE LA DGSPyV

MA‘L

huixguilucan gobmx:
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Recepcion de Armamento Municiones y Equipo Anti motin DGSPYV-JEM-01

Direccién General de do del Depésito de ar Jefe del Departamento de
seguridad Publica y Vialidad Jefe de Estado Mayor municiones y equipo anti motin Control Patrimonial
( Inicio )
4
Recibe aviso por parte
de Presidencia
Municipal.
1
¥
Instruye a la Jefatura Notifica al
de Estado Mayor para Coordina el /:;:ggeear f"i::]'z‘n?:ra depodsito que el
que coordine el dispositivo de o grnuniciones y almacén ha
dispositivo de seguridad. g 4 ; recibido equipo
seguridad. 3 anti motin.
2 5
v
Recibe, Verifica, y se

enlista en el estado de
fuerza del Armamento,
Municiones y Equipo
Anti-motin.
6

¥
Notifica al Jefe de
Estado Mayor el listado
del Armamento,
Municiones y Equipo
Anti-motin

7

Fin

huixquilucan.gob.mx
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Direccion General de
Seguridad Publica y Vialidad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CLAVE
DGSPyV-JEM-02

Asignacion de Armamento, Municiones y
Equipo Antimotin

Que el personal cuente con su Armamento, Municiones y Equipo Anti-Motin,

OBJETIVO g o s : - .
en optimas condiciones para su mejor desempefio de su jornada laboral.
ALCANCE Aplica para la entrega de armamento a los elementos adscritos a la DGSPyV.
Ley federal de Armas de Fuego y Explosivos. Articulos 24 parrafo segundo y
BASE LEGAL 25 fraccion IlI; Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal
de Huixquilucan, Estado de México. Art. Art. 199 fracc. |, 200 Fracc. |, y 201
fracciones |y VI.
DGSPYV: Direccién General de Seguridad Publica y Vialidad
DEFINICIONES SEDENA: Secretaria de la Defensa Nacional
SSEM: Secretaria de Seguridad del Estado de México
Comisario instruye al Jefe de Estado Mayor para que se lleve a cabo la
INSUMOS elaboracion de resguardo y entrega de Armamento, Municiones y Equipo
Anti- Motin al personal operativo
RESULTADOS Archiva resguardo.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

Fortalecer la funcion de Seguridad Publica mediante el equipamiento,

POLITICAS capacitacion, fomentando la cultura de Prevencién del Delito.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Comisario de la Direccion Instruye al Jefe de Estado Mayor para que se lleve a cabo la elaboracion de
1 | General de Seguridad Publica | resguardo y entrega de Armamento, Municiones y Equipo Anti- Motin al
y Vialidad personal operativo.
Instruye al Encargado del Depoésito se elaboren los resguardos
2 | Jefe de Estado Mayor correspondientes. )
Encargado del Depésito de Elabora los resguardos para entregar armamento, municiones y equipo anti
3 | armamento, municiones y motin a los diferentes sectores y remite resguardo para visto bueno del
equipo anti motin Comisario de la Direccion General de Seguridad Publica y Vialidad.
Comisario de la Direccion
4 | General de Seguridad Publica | Da visto bueno al resguardo y remite al Deposito.
y Vialidad ML GRS
. Los elementos acuden al de Ttb a recoger1a& armasy muriiciones y firman
5 | Elementos operativos el resguardo de las mlsrug 4
Encargado del Depésito de / 2 N\
6 | armamento, municiones y Archiva resguardo. £/ 3% I " £ A\'fmfam.mto il \,\\
equipo anti motin f Lol Gastlyglent Y\ / / /
FIN DEL El ]’f N/ ! /
/ AUT@RIZO .
CMDTE_AARON GONZALEZ ALVARADO mmo ALARCON MARTINEZ

EFE DE ESTADO MAYOR

LI
DIRECTO,
v

o COMISARIO DE LA DGSPyV
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Asignacién de Armamento Municiones y Equipo Anti motin DGSPYV-JEM-02

Direccion General de

g del Depdsito de ar "
Seguridad Piblica y Vialidad Jefe de Estado Mayor el ohes ¥ ocins it motih Elementos operativos
Instruye al Jefe de
Estado Mayor para que
se lleve a cabo la
elaboracion de
resguardo.
1
Instruye al
Encargado del Elabora los resguardos.
> Deposito se elaboren > 3
los resguardos .

: ]

r

Da visto bueno . Los elementos acuden
4 ] _| al depésito a recoger
i las armas.
5

l

v

Archiva

resguardo.
6

Fin

huixquilucan.gob.mx 10
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Seguridad Publica y Vialidad

iversario del Reconocimiento del Derecho to de las Mujeres e

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

CLAVE
DGSPyV-JEM-03

Reporte mensual a la Secretaria de
Seguridad del Estado de México (Armamento
y Personal con Licencia Oficial Colectiva)

Informar mensualmente del personal operativo con el que cuenta esta Direccion
General, que se encuentra adscrito en la Licencia Oficial Colectiva No. 139, asi

OBJETHO como el Estado de Fuerza de Armamento y Municiones, para hacer el reporte
ante la Secretaria de Seguridad del Estado de México.
ALCANCE Aplica para el personal operativo adscrito a la DGSPyV que realizan funciones de
seguridad publica y portan arma.
Ley federal de Armas de Fuego y Explosivos. Articulos 24 parrafo segundo y 25
BASE LEGAL fraccion 1I; Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México. Art. Art. 199 fracc. |, 200 Fracc. I, y 201
fracciones | y VIII.
DGSPYV: Direccién General de Seguridad Publica y Vialidad
SEDENA: Secretaria de la Defensa Nacional
DERMICIONES SSEM: Secretaria de Seguridad del Estado de México
RELINO. Registro del Listado Nominal
La jefatura de Estado Mayor solicita informacion a la Direccion Administrativa y a
INSUMOS los Jefes de Sector, sobre sus movimientos registrados durante el mes para el
Reporte Mensual
RESULTADOS Archiva el acuse, con sello y firma de recibido por parte de la Secretaria de

Seguridad del Estado de México.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

POLITICAS

Participar activamente con los diferentes niveles de Gobierno cuando asi los
requiera.

No. PUESTO

ACTIVIDAD

1 | Jefe de Estado Mayor.

Solicita informacién a la Direccién Administrativa y a los Jefes de
Sector, sobre sus movimientos registrados durante el mes para el
reporte mensual.

Remite a la Jefatura del Estado Mayor, su Reporte Mensual de

2 | La Directora Administrativa. movimientos registrados, en el Estado de Fuerza del Personal, sus
evaluaciones de Control de Confianza y Relino.
4 | iLios defes deBacion Remite a la Jefatura de Estado Mayor, su Reporte Mensual de
) movimientos de Armamento y Municiones.
Elabora el Reporte Mensual ante la Secretaria de Seguridad del
4 | Jefe de Estado Mayor. Estado de México; sobre Estado de Fuerza del Personal operativo,

Armamento y Municiones, con sus distintos movimientos.

11
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Instruye al personal del Depdsito de Armamento realicen la entrega
5 | Jefe de Estado Mayor. del Reporte Mensual a la Secretaria de Seguridad del Estado de
México. = <~ 4
6 E\Irma?nr:ecna}t:)ga&%nic% iles Deé’oji't% Andtﬁ Archiva el acuse, con sello y firma de fémbldo por parte de Y
Motin ' y Equip Secretaria de Seguridad del Estado de Mexmo N
FIN DEL PROCEDIMIENTO :
ELABORO
cM ON GONZALEZ ALVARADO CMD. RON GONZALEZ ALVARADO ]
JEFE DE ESTADO MAYOR JEFE DE ESTADO MAYOR

huixquilucan.gob.mx
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Seguridad Publica y Vialidad

to del Derecho al

“2023, Afo del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento
Reporte Mensual a la Secretaria de Seguridad del Estado de México (Armamento y Personal con Licencia Oficial
Colectiva 139). DGSPYV-JEM-03

Jefe de Estado Mayor | reccion Ag;nsl:;s\t,ratwa L s ek - Jefes de Sector
\ 4
Solicita informacion a la
Direccion
Administrativa.
1
Remite a la Jefatura Remite a la Jefatura de
. |del Estado Mayor, su Estado Mayor, su
Reporte Mensual. L Reporte Mensual.
2 3
\ 4
Elabora el Reporte
Mensual .
4
A 4 ) 4
Instruye al personal
del Depésito de Archiva el acuse, con
Armamento realicen la selloy firma .
entrega. 6
5
\ 4
Fin

hixquilucan.gob.mx
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SICAMOS AVANZANDO

2022-2024

UCAN Direccion General de

Seguridad Publica y Vialidad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Revista Semestral de Armamento y
Municiones por parte de la Secretaria | CLAVE

de la Defensa Nacional y la Secretaria | DGSPyV-JEM-04
de Seguridad del Estado de México

Obtener el Visto Bueno por parte de la Secretaria de la Defensa

OBJETIVO Nacional y la Secretaria de Seguridad del Estado de México para
seguir contando con la Licencia Colectiva Oficial No. 139.
ALCANCE Aplica para el personal operativo que porta arma.
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
BASE LEGAL Huixquilucan, Estado de México. Art. 200 fraccion IV, inciso ¢) y 210
faccion IV y 211 inciso ©).
. DGSPYV: Direccion General de Seguridad Publica y Vialidad
DEFINICIONES SEDENA: Secretaria de la Defensa Nacional
SSEM: Secretaria de Seguridad del Estado de México
Comisario recibe notificacion de la Secretaria de la Defensa
INSUMOS Nacional y de la Secretaria de Seguridad del Estado de México de
la fecha y hora en la cual se llevara acabo la revista de Armamento
y Municiones.
RESULTADOS Archiva el Acta de la Revista Semestral de Armas y Municiones, ya

firmada por el personal que intervino.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

POLITICAS

Participar activamente con los diferentes niveles de Gobierno
cuando asi los requiera.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Comisario de la Direccion
General de Seguridad Publica
y Vialidad

Recibe notificacion de la Secretaria de la Defensa Nacional
y de la Secretaria de Seguridad del Estado de México de la fecha 'y
hora en la cual se llevard acabo la revista de Armamento y
Municiones.

El Jefe del Estado Mayor.

Notifica al encargado del Deposito de Armamento, Municiones y
Equipo Anti-Motin, fecha y hora en la cual se llevara a cabo la
Revista Semestral de Armamento y Municiones por parte de la
Secretaria de la Defensa Nacional y la Secretaria de Seguridad del
Estado de México.

El Jefe del Estado Mayor.

Instruye a la Direccion Operativa de Seguridad Publica y a la
Direccidn de Vialidad, para que el personal bajo su cargo, se
presente en las instalaciones del Depésito de Armamento para
cumplir en tiempo y forma con la Revista.

El encargado del Depésito de
Armamento.

Informa al Jefe de Estado Mayor, el arribo del personal de la
Secretaria de la Defensa Nacional y la Secretaria de Seguridad del
Estado de México, para llevar acabo la Revista Semestral de
Armamento y Municiones.
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UIXQUILUCAN

SICAMOS AVANZANDO

Direccion General de
Gblica y Vialidad

Seguridad P

Personal del Deposito de Les indica a los Elementos el Protocolo (realizar medidas de
Armamento. seguridad sobre el arenero en la entrega y recepcion del arma) para
5 la Revista de Armamento, por parte de la autoridad presente.
- Presenta el arma desabastecida al personal de autoridad presente,
Eé?rﬁgﬁgﬁge' Deposito para verificar ante su Estado de Fuerza el Armamento y Municiones.
6 ' (Marca, Modelo, Calibre y Matricula)
7 5' encargada del Depgsiio Informa el desarrollo de la misma al Jefe de Estado Mayor
e Armamento.
La Secretaria de la Defensa Nacional o la Secretaria de Seguridad
El encargado del Deposito del Estado de México notifican la finalizacion de la revista de
i AFTEREHS Armamento y Municiones y se procede a firmar la misma, entregando
‘ una copia del acta’firmada de la Revista Semestral al personal que
8 interviene. P e N
El encargado del Depésito Archiva el Acta de la ReyfSta Semestral deﬁ{mas y Municiones, ya
9 |de Armamento firmada por el personafque intervino. . i
FIN DEL[PROCED) jﬁuﬂo H. Ayumdm.e.#m/ I JF ¢
ELABORO (L)Y A'U RIZ J
| S5 =
/ Dl J -
L AS-CHAVEZ. _ e =
CMDT ON GONZALEZ ALVARADO DIRECTO, AADMINISTRATNAB?E A UG Luis: % Nlé ALARCON MARTINEZ
JEFE DE ESTADO MAYOR DGSPyV m OR DE LA DGSPyV

 huixquilucan.gob.mx
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U|XQUILUCAN Direccion General de
Seguridad Publica y Vialidad

SICGAMOS AVANZANDO

Revista Semestral de Armamento y Municiones por parte de la Secretaria de la Defensa Nacional y la Secretaria
de Seguridad del Estado de México DGSPYV-JEM-04

Direccion General de
Seguridad Publica y Vialidad

( Inicio ) Notifica al encargado
del Depésito de

Armamento,

Encargado del Depésito de armamento Personal del DepéSitO
Jefe de Estado Mayor municiones y equipo anti motin de Armamento.

- i “i\unrlf,{,?gﬁ,f 3;;50?::;;0 Informa al Jefe de Indica a los
Recibe notificacion . b Estado Mayor, el arribo | 1| ~ Elementos el
1 2 —»  del personal que ] Protocolo .
realizara la revista. 5

i 4
Instruye a la Direccion ;
Operativa de Seguridad
Publica y a la Direccion de
Vialidad, para que se
presente en las instalaciones —
del Depdsito de Armamento.
3

Presenta el arma .
6

Y
Informa el desarrollo de
la misma al Jefe de
Estado Mayor.

7

!

notifican la finalizacion

de la revista.
8

v :

Archiva el Acta de la
Revista Semestral de
Armas y Municiones, ya

firmada.
9

Fin

16
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2022-2024

UCAN

SICAMOS AVANZANDO

Direccién General de
Seguridad Puablica y Vialidad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CLAVE

Solicitud de Servicios de Vigilancia DGSPyV-SOSP-01

Llevar a cabo con calidad y transparencia la atencién a las solicitudes de apoyo
de la ciudadania conforme a sus necesidades, esto de conformidad con las

OBJETIVO disposiciones que regula la materia.

ALCANCE Aplica Unicamente para solicitudes de vigilancia recibidas de los ciudadanos.
Titulo decimo Capitulo 1 del Bando Municipal, Articulo 200 fraccioén Il inciso a) y
203 fraccion Il del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal

BASE LEGAL de Huixquilucan.
Sector: Zona geografica delimitada en que se divide el municipio para el buen

DEFINICIONES control de la seguridad publica.

INSUMOS Comisario recibe la solicitud de servicio del ciudadano.

RESULTADOS Recaba acuse y archiva.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

Atender las demandas prioritarias de la poblacion.

POLITICAS
No. PUESTO ACTIVIDAD
Comisario de la Direccion
General de Seguridad Publica y
1 Vialidad Recibe la solicitud de servicio del ciudadano.
2 Director de Seguridad Publica | Recibe el turno del servicio, le asigna nimero y ordena el apoyo a al ciudadano.
Subdirector de Seguridad Recibe el servicio con el nimero asignado por la Direccion, lo turna al Sector que
3 Publica le corresponda, y ordena cumpla con el apoyo en tiempo y forma.
Se hacen cargo del servicio, verificando el cuadrante al que le corresponde,
Jefes de Sector de Seguridad | designado a la unidad y el personal necesario para cubrir la solicitud, esto de
4 Publica acuerdo a la importancia, prioridad, conflicto o necesidad de cada uno.
Jefes de Sector de Seguridad | Informan a la Subdireccion Operativa que se ha cumplido con el servicio,
5 Publica anexando informe.
Subdirector de Seguridad Realiza la contestacién proporcionando numero de oficio interno de la
Publica Subdireccion, anexando expediente del servicio. :
Director de Seguridad Publica | Turna la contestacion a la Direccién General de Seguridad publica y Vialidad.
Comisario de la Direccion
General de Seguridad Publica y
Vialidad Recibe la contestacion.
Director de Seguridad Publica | Recaba acuse y archiva.

___ huixquilucan.gob.mx

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO

pz

CMDTE. MARIO CANO BERISTAIN
SUBDIRECTOR OPERATIVO DE LA DGSPyV

REVISO

i

CMDTE. MARIO CANO BERISTAIN
SUBDIRECTOR OPERATIVO DE LA DGSPyV

LIC, LUIS ANTONIO ALARCON MARTINEZ

%, COMISARIO DE LA'DGSPyV -
SN N ) r
N I ! :

U
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U|XQU|LUCAN Direccién General de
Seguridad Publica y Vialidad

SICAMOS AVANZANDO

Solicitud de Servicios de Vigilancia DGSPyV -SOSP-01

Director General de Director de Seguridad Subdirector Operativa de Jefes de sector de Seguridad
Seguridad Publica y Vialidad Publica Seguridad Publica Publica

INICIO )

v Recibe el turno Recibe el servicio con el
Recibe la del servicio, le numero asignado por la Se hacen
solicitud de asigna numero y Direccion, lo turna al > cargo del
oricior ordena el apoyo a Sector que le servicio.
= al ciudadano. corresponda . 4
2 3
) 4
i Tihng = cglite:gtz:cggn ISrzct)JZR:gcién ? 5
Recibe la contestacion a la : J
Di i6n G | proporcionando Operativa que se ha
contestacién ireccion Genera S ¢
< . numero de oficio | cumplido con el
8 de Seguridad » . < o .
C s interno de la servicio, anexando la
publica y Vialidad. " o -
Subdireccion . documentacion
escalonada.
7 6 5

L Recaba acuse
y archiva.
9

FIN

huixquilucan.gob.mx 18
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HuixquiLucan

SIGAMOS AVANZANDO

Direccion General de
Seguridad Puablica y Vialidad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Prestacion de Servicios de Vigilancia CLAVE
Especial DGSPyV-SPA-01

Programar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades de la Policia
Auxiliar, vigilando que se cumpla con los servicios de proteccion,

OBJETIVO custodia, vigilancia y seguridad gue se tengan considerados.
Aplica para solicitudes de vigilancia en las cuales el solicitante pagara
ALCANCE por los servicios prestados.
Articulo 200 fraccion Il inciso b) y 205 fraccién 1l, Reglamento
BASE LEGAL Orgénico Municipal de Huixquilucan.
Linea de captura: es una clave alfanumérica de 20 posiciones que se
proporciona. Se utiliza para identificar el concepto del pago, fecha de
vencimiento e importe.
Contrato: Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o mas partes
se comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de
DEFINICIONES condiciones.
Subdirector de la Policia Auxiliar recibe solicitudes por parte de
dependencias, organismos publicos, sociedades mercantiles,
asociaciones, instituciones educativas y particulares, que desean
realizar la contratacion de servicios de  proteccion, custodia,
INSUMOS vigilancia y seguridad.
RESULTADOS Integra expediente de usuario y archiva.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

Vincular las actividades operativas y preventivas para atender las

POLITICAS necesidades de la sociedad Huixquiluquense.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Recibe solicitudes por parte de dependencias, organismos publicos,
sociedades mercantiles, asociaciones, instituciones educativas vy
Subdirector de la Policia particulares, que desean realizar la contratacion de servicios de
1 | Auxiliar proteccion, custodia, vigilancia y seguridad.
Realizar entrevistas con las partes interesadas, dandoles a conocer
las ventajas, funciones y costos de la de vigilancia (los costos se
Subdirector de la Policia determinan de acuerdo al Art. 160 del Codigo Financiero del Estado
2 | Auxiliar de México) y seguridad especial.
Informa a la Direccion Administrativa de la Direccion General de
- | Subdirector de la Policia Seguridad Publica y Vialidad, para que elabore el contrato necesario
3 | Auxiliar de prestacion de servicios.
Solicita la elaboracion del contrato y cita a las partes para realizar
4 | Directora Administiativa firm.a' del rrji_smo y remite copia del contrato a la Subdireccion de
Policia Auxiliar.
. - Una vez firmado el contrato elabora 6rdenes de pago e inicia la
5 iagﬁig‘:dm e la Policla prestacion de los servicios de vigilancia.

19
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SICAMOS AVANZANDO Seguridad Publica y Vialidad 9

Solicitar a la tesoreria municipal las lineas de captura correspondientes
Subdirector de la Policia y entregar de forma inmediata a los usuarios para que realicen el pago
6 Auxiliar correspondiente de cada uno de los servicios.
Subdirector de la Policia Solicitar los comprobantes de pago y facturas de cada servicio de
7 Auxiliar vigilancia y seguridad especial para integrarlas en el expediente.
Subdirector de la Policia Elabora y enviar el informe mensual de ingresos para con?cimiento del
8 Auxiliar Comisario General de Segurid’a‘d’ﬁﬁglicé?\/j_alidad.
Subdirector de la Policia )y 4 N
9 Auxiliar__ Integra expediente de yguario,y archiva. )
FIN DEL PROCEDIMIE g yuntami /
N K] e
7 = ™ ] =
M‘. | > il
Al AGKA'VARGAS CHAVEZ —
DIRECTORA| ADMINISTRATIVA DE LA DGSRY¥,.

A YV,
R\ = G

huixquilucan.gob.mx 20
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UIXQUILUCAN Direccién General de

SIGAMOS AVANZANDO Seguridad Publica y Vialidad

Prestacion de Servicios de Vigilancia Especial DGSPYV-SPA-01

. o - Director Administrativa de la Director General de
Subdirector de la Policia Auxiliar. DGSPYV Seguridad Publica y Vialidad
INICIO
Recibe solicitludes. } > |Informar para
I conocimiento Yy

- - autorizaciéon de personal.
Realizar entrevistas con las

partes interesadas.
2

Informa a la Direccidon
Administrativa para que

slabore el Sontrato Elabora el contrato cita a las
necesario de prestacién de Y

oS pa}rtes para reallz_ar firma del
| |mismo y remite copia del contrato
a la Subdireccion de Policia
Auxiliar.

3

4

Una vez firmado el contrato
elabora 6rdenes de pago e J
inicia la prestacion de los
servicios de vigilancia.

5
Solicita a la  tesoreria
municipal las lineas de
captura .

6

I

Solicitar los comprobantes de
pago .

e

|

Elabora y enviar el informe
mensual.

8

Integra expediente de
usuario y archiva.
9

FIN

huixquilucan.gob.mx 21
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MUIXQUILUCAN (7  Direccion General de

SIGAMOS AVANZANDO Seguridad Puablica y Vialidad

CLAVE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | 911 Llamada de Emergencia DGSPyV-DAIyT-01
OBJETIVO Atender las llamadas de Emergencia de la ciudadania en el menor

tiempo de respuesta.

Aplica para llamadas de emergencias recibidas en el Centro de mando
ALCANCES o bien a través de la aplicacion SayVU para la atencion de emergencias
dentro del territorio municipal.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de

BASE LEGAL Huixquilucan Art. 206 fraccion .
CADos : Sistema de despacho asistido por computadora de llamadas
de emergencia.

DEFINICIONES SayVU. Plataforma de Atencion Ciudadana para Emergencias

: Huixquilucan.

INSUMOS Usuario Ilgma a la linea de 911 Emergencia para reportar un evento y/o
emergencia.

RESULTADOS Recibe el informe del término del evento y/o emergencia, cierra su ficha,

la informacién se almacena en el sistema.

INTERACCION CON OTROS

PROCEDIMIENTOS NIA
POLITICAS Atender las demandas prioritarias de la poblacion.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 | usuarie Llama a !a linea de 911 Emergencia para reportar un evento y/o
emergencia.

Contesta la llamada de acuerdo al protocolo establecido de 911
Emergencias.

Proporciona informacion sobre la emergencia que tiene y la que requiere
3 | Usuario el operador de 911 Emergencias.

2 | Operador 911

Captura en el sistema CADos los datos que le proporciona el usuario y
selecciona en el sistema el tipo de evento y/o emergencia para solicitar

4 | Operador 911 Seguridad Publica, Vialidad, Proteccion Civil, Bomberos o Rescate.

Se pone en contacto a través de radio frecuencia y/o cualquier medio de
5 | Despachador comunicacion con el area correspondiente de acuerdo al tipo de evento
que solicité el usuario. -

6 | Despachador Registra el evento y/o emergencia en Bitacora de Emergencias

7 | Operador 911 El operador que recibio la llamada contintia tomando datos del evento.
Permanece a la escucha de informacién indicada por los elementos
8 | Despachador operativos que atienden la emergencia, para el llenado de la informacién

de CADos, por parte del Operador de 911 Emergencia.

22
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9 | Operador 911

Continua atento hasta el informe del término del evento y/o emergencia
para el cierre de su ficha del CADos.

10 | Jefe de turno de 911

Recibe el informe del término del evento y/o emergem’ma cierra su flcfhe*
la informacion se almacena en el sistema. V4 \

.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

C. MAYARITUTZEL LUVIANO GONZALEZ
TECNICO C ADSCRITA LA DIRECCION DE
ANALISIS, INTELIGENCIA Y TECNLOGIA

REVISO

=S

.‘_:’»\ 1) !;;b\ -3 )7
LIC. LUIS ANTONIO ALAR¢6NMAETQ§EL/
COMISARIO'DE.LA DGSPYV

EL GONZALEZ SOLIS
ANALISIS, INTELIGENCIA'Y
TECNOLOGIA

DIRECTOR

huixquilucan.gob.mx

—————
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HUIXQUILUCAN Direccién General de

SIGAMOS AVANZANDO Seguridad Publica y Vialidad

.

911 Llamada de Emergencia DGSPYV-DAIlyT-01
Usuario Operador Despachador dofe 361’ ;I'urno
INICIO
Clamaala ineads Contesta la llamada de Se pton? en
911 Eméraencisi pard acuerdo a las politicas ¢ con 30 0 a:j_
reportar ur? eventg /o ML el ol fraves 5 /IO
p NOCY > Emergencias. recuencia y/o
emergencia, > nextel con el
1 > area
i correspondient
e.
Proporciona informacion - ;
sobre la emergencia que [Caztutra eT,ee||S|St:)m§rgéDo:| 5
tiene y la requiere el 05 98105 4. d edp P e
operador de 911 . Giuaggano.
- 4
3
|
v
Registra el evento y/o
emergencia en Bitadcora Permanece a la
de Emergencias escucha de
Relevantes informacién
6 : »! indicada por los
oficialels que acuden Recibe el
iy i e informe del
El operador que | 13> termlrtlo d/el
recibio la llamada sueR S
continta tomando emerggnma.
datos del evento.
7
,;——_ ] A 4
Continua atento hasta el FIN
informe del término del
evento y/o emergencia
para el cierre de su ficha
de CADos.
9
~ huixquilucan.gob.mx 24
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HuixQuiLUCAN

SICAMOS AVANZANDO

Direccion General de
Seguridad Pablica y Vialidad

del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujer

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Mantenimiento Preventivo y correctivo de los
equipos tecnolégicos y de radiocomunicacion | CLAVE
de la DAIT DGSPyV-DAIyT-02

OBJETIVO

Atender las fallas o deficiencias efectuando mantenimientos preventivos
y correctivos de los equipos tecnolégicos y de radiocomunicacion.

ALCANCES Aplica para equipos tecnoldgicos y de radiocomunicacion

BASE LEGAL Re_glarr_1ento Organico de la Administracién publica Municipal de
Huixquilucan Art. 206.
Mantenimiento Preventivo: Servicio que se da a los equipos de

DEFINICIONES comunicacion para ewtar fallas fu_turas. . o
Mantenimiento Correctivo: Servicio que se da a equipo de comunicacion
que presenta fallas en su funcionamiento.

INSUMOS Personal de Soporte Técnico identifica el equipo

RESULTADOS Se registra en bitacora y se programa nuevo mantenimiento.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

El Personal de cada Unidad Administrativa firmante involucrada en los
procesos descritos en el presente documento, sera responsable de su

POLITICAS aplicacion y observancia. Asi como también los titulares de las mismas
supervisaran que la aplicacion de dichos procesos se realice en estricto
apego a la normatividad establecida.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 | Personal de Soporte Técnico

Identifica el equipo

Personal de Soporte Técnico

Evalua si el equipo puede ser apagado o debe mantenerse encendido
para el apoyo de un area vital.

Personal de Soporte Técnico

Minimiza Riesgos

Personal de Soporte Técnico

Atender el equipo con desarmado y limpieza fisica, posteriormente con
limpieza l6gica

Personal de Soporte Técnico

Armar y conectar el equipo

Personal de So porte Técnico

Hacer la prueba integral del equipo

Personal de Soporte Técnico

En caso de tener falla grave se canaliza con eI pmveedorese buscan

las piezas de reemplazo 5 y \\:\\

o N ol A W] N

Proveedor

Se registra en bitacora y se programa nuevo mantemmlento by

FIN DEL PROCEDIMIENTO

C. MAYARIT ITZEL LUVIANO GONZALEZ

* REVISO

-t

ARJ'fNEZ

Lic. Luis AN«TONLO NABCON

huixquilucan.gob.mx

TECNICO C' ADSCRITA LA DIRECCION DE D ECTOR DE ANALISIS, INTELIGENCIA'Y
ANALISIS, INTELIGENCIA Y TECNLOGIA TECNOLOGIA \OMISARIUJDE LADG
N -
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UIXQUILUCAN Direccion General de

SICGAMOS AVANZANDO

Seguridad Puablica y Vialidad

Mantenimiento Preventivo y correctivo de los equipos tecnoldgicos y de
radiocomunicacién de la DAIT DGSPYV-DAIyT-02

PERSONAL SOPORTE TECNICO PROVEEDOR

INICIO

Identificar el equipo

v

Evaluar si el equipo puede
ser apagado o debe
mantenerse encendido para
el apoyo del area vital
2

v

Minimizar riesgos.
3

v

Atender el equipo con
limpieza fisica y desarmado
posteriormente limpieza
logica
4

v

Armar y conectar el equipo
5

)

Se registra en bitacora y se

Hacer la prueba integral del —> programa nuevo
equipo mantenimiento

6 . 8

En caso de tener falla grave VL

se canaliza con el proveedor
o se buscan las piezas de
reemplazo
4

FIN
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Direccion General de

Seguridad Publica y Vialidad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CLAVE

Revisita Semestral de Bienes Muebles DGSPyV-DA-01

-

Tener actualizados los registros y ubicaciones de los bienes muebles de cada una

OBJETIVO de las areas de la Direccién General de Seguridad Plblica y Vialidad, para que el
momento de cada revision con Sindicatura, Contraloria Interna y Patrimonio
Municipal, no se tengan faltantes y observaciones.

ALCANCE Aplica a todos los bienes muebles de la Direccion General.

BASE LEGAL Arthu[o 210 frapcnop IV del Reglamento Organico de la Administracién Publica
Municipal de Huixquilucan.

DEFINICIONES N/A
Comisario recibe oficio del Secretario del H. Ayuntamiento, sohcntando se lleve a

INSUMOS
cabo la revision de bienes muebles.

RESULTADOS Se archiva la documentacion de la revista realizada.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

Los titulares de las mismas supervisaran que la aplicacion de dichos procesos se
realice en estricto apego a la normatividad establecida, Todo Proceso seré revisado
por lo menos cada afio a partir de la fecha inicial de su vigencia., la Contraloria
Interna Municipal enviara un recordatorio a los responsables de cada proceso, asi

Publica y Vialidad

POLITICAS como a los titulares de las dependencias involucradas en su ejecucion, solicitando,
en su caso, verifiquen la necesidad de actualizacion. En este sentido, los
responsables de los procesos tendran la obligacion de responder, por escrito si su
documento necesita o no de actualizacion.

No. PUESTO ACTIVIDAD
Comisario de la Direccién | Recibe oficio por parte de la Contraloria Interna Municipal, solicitando se lleve a
1 |General de  Seguridad | cabo la revision de bienes muebles.

Comisario de la Direccion
General de Seg. Pub. Y
Vialidad

Solicita a la Directora Administrativa de la Direccién General de Seguridad Publica
y Vialidad, lleve a cabo la revisiéon de Bienes Muebles.

Directora Administrativa

Ordena al Jefe del Departamento de Control Patrimonial realice la revision de
bienes muebles.

Jefe del Departamento de
Control  Patrimonial y
Seguimiento a
Adquisiciones

Hace la revision del registro y la actualizacion de los bienes muebles de las areas
de la Direccidon General, en coordinacién con Contraloria y el Titular del Registro
Administrativo de la Propiedad Publica Municipal.

Directora Administrativa

Firma de Conformidad el acta de bienes muebles, seguin resultados de la revision
que se llevo acabo.

Jefe del Departamento de
Control  Patrimonial y
Seguimiento a
Adquisiciones

Conforme al acta, realiza informe a la Directora Administrativa de la Direccidon
General de Seguridad Publica.
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S ICAMOS AVANZANDO Seguridad Publica y Vialidad

Revisa el informe del resultado de la revisién realizada, valida el acta y
firma listados de la revisita.
Remite al Director General Informe de resultados.

7 | Directora Administrativa

8 Directora Administrativa

En caso de faltantes, Informa a las areas de Contraloria, Sindicatura,
Secretaria del H. Ayuntamiento, las observaciones encontradas durante
la revision, con el propésito de tomar las medidas necesarias para

Comisario de la Direccion
9 |General de Seg. Pub. Y

Wiellidad subsanar las observaciones. / il T,
Jefe del Departamento de|Se archiva la documentacm "de la revista reallzésﬁ
Control  Patrimonial y 7

7 ' H. Ayuntarmento de\

10 | Seguimiento a Adquisiciones
FIN DEL PROCEDIMlE@ﬂ)! ”‘“"“’éwwﬁ‘wm \;

ELABORO REVISO
»
/ Q Z;@ il it
LIC. FRANCISCO ESTEVEZ GARCIA A l [ ‘f o
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL LIC. ANA CAURA VARGAS CHIN% "‘. = b ,AN/;/ )
PATRIMONIAL Y SEGUIMIENTO A DIRECTQRA ADMINISTRATIVA DE LR:‘. LIC LUI TONIO ALARCON MARTINEZ
ADQUISICIONES DGSPyV o= GOMISARIO DE LA DGSPyV
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SICAMOS AVANZANDO

Direccion General de

Seguridad Publica y Vialidad

Revista Semestral del Bienes Muebles DGSPyV DA-01

Comisario de la Direccion General
de Seguridad Publica y Vialidad

Directora Administrativa

Jefe del Departamento de
Control Patrimonial

INICIO

h 4
Recibe oficio solicitando se lleve
a cabo la revision de bienes
muebles
1

A 4

Solicita a Directora
Administrativa se realice la

Ordena al Jefe de control

revision de bienes mueles
2

patrimonial realice la revisiéon de
>

bienes muebles
3

Hace la revision del registro y

4

Firma de Conformidad el acta de

de la revisién
5

bienes muebles, segin resultado | _

la actualizacion de los bienes
muebles.

Conforme el acta realiza
informe a la Directora

y

Revisa el informe del resultado
de la revision realizada valida el

Administrativa
6

acta y firma los listado de la <
revista
7

Informa sobre las

observaciones.
8

Remite resultados al Director
General
9

Se archiva la
documentacién de la

revista realizada
10

A 4

huixquilucan.gob.mx
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imi

Solicitud de baja y/o desincorporacién CLAVE
de Bienes Muebles DGSPyV-DA-02
La desincorporacion o baja de bienes sin utilidad a la Direccién, mantiene un buen

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO . .
control patrimonial.

ALCANCE é;;lri]c;a;aeln bienes a dar de baja o desincorporaran del inventario de la Direccion

BASE LEGAL Artiqulps 18”frac’cic'?n XXIV.)./ 210 fraqcién_ XIX del Reglamento Organico dela
Administracién publica Municipal de Huixquilucan.

DEFINICIONES N/A
Las areas administrativas de la DGSPYV solicitan a la Direccion Administrativa

INSUMOS realice el procedimiento de desincorporacién o baja de un bien inmueble a
Secretaria del Ayuntamiento.

RESULTADOS Informa a la Directora Administrativa de la DGSPYV que se ha entregado el bien

inmueble y archiva la hoja de ingreso en su expediente.
N/A

Los titulares de las mismas supervisaran que la aplicaciéon de dichos procesos se
realice en estricto apego a la normatividad establecida, Todo Proceso sera
revisado por lo menos cada afio a partir de la fecha inicial de su vigencia., la
Contraloria Interna Municipal enviara un recordatorio a los responsables de cada
proceso, asi como a los titulares de las dependencias involucradas en su
ejecucion, solicitando, en su caso, verifiquen la necesidad de actualizacion. En
este sentido, los responsables de los procesos tendran la obligacién de responder,
por escrito si su documento necesita o no de actualizacion.

No. PUESTO ACTIVIDAD

Las areas Administrativas y
1 | Operativas de la Direccion
General de Seg. Pub. Y Vialidad

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

Solicitan a la Direccion Administrativa realice el procedimiento de baja de un bien
inmueble.

Hitactora Administrativa Instruye al Jefe del Departamento de Control Patrimonial y Seguimiento a
2 Adquisiciones, inicie el procedimiento.

El Jefe del Departamento de : :
3 | Control Patrimonial y | Solicita a la Secretaria del Ayuntamiento la baja del bien mueble por ser obsoleto.
Seguimiento a Adquisiciones
Jefe del Departamento de Control | Ya indicada la fecha, se hace entrega del bien mueble para su baja
4 |Patrimonial y Seguimiento a |correspondiente al Titular del Registro Administrativo de la Propiedad Publica
Adquisiciones Municipal.

5 ngt?iggg;paﬁangzntsigqeie?]?:trz Informa a la directora Administrativa de la-DGSPyV que se ha ehtregado el bien
y 9 mueble y archiva el documento debaja en el expe 1ente

Adquisiciones
FIN DEL PROCEDIMIENTO N
7 1555 i 4-AUTORIZO

ELABORO

Tl EI=

LIC. FRANCISCO ESTEVEZ GARCIA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL
PATRIMONIAL Y SEGUIMIENTO A
ADQUISICIONES

S%}g‘kﬁ ANTONIO ALARCON MARTINEZ
4 Q MISARIO DE LA DGSPyV
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SICAMOS AVANZANDO

Bz .\\!.ﬁf;r‘)

Solicitud dé éaja y/o Desincorporacién de Bienes Muebles DGSPyV DA 02

Aregas da la Difeccish Generdide: Seguridad Direccién Administrativa Departamento de Control Patrimonial

Publica y Vialidad

INICIO
Instruye al

Jefe del
Departamento
de Control

Solicitan a la Directora Patrimonial,
Admir'lis(rativ_a, se realice la inicie el
baja del bien mueble procedimiento
de baja
2

L

Solicita a la Secretaria del
Ayuntamiento la baja del
bien mueble
3

v
Se hace la entrega del
bien mueble, al Titular del
Registro Administrativo
de la Propiedad Publica
Municipal
4

h 4
Informa a la Directora
Administrativa que se
entrego el bien mueble .
5

FIN
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Direccién General de
Seguridad Puablica y Vialidad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CLAVE

Recepcion y Entrega de Bienes de Consumo -
DGSPYV-DA-03

OBJETIVO

Departamento de Control Patrimonial y Seguimiento a Adquisiciones de la
Direccién Administrativa; es el enlace para abastecer todas las necesidades
de la Direccion General, teniendo contacto con el Almacén Municipal y
llevando a cabo la revisién del material correspondiente a lo solicitado.

ALCANCE

Aplica al Personal de la Direccién General de Seguridad Publica y Vialidad.

BASE LEGAL

Art. 210 fraccion. IV del Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Departamento de Control Patrimonial y Seguimiento a
Adquisiciones

DEFINICIONES N/A

INSUMOS Debera existir recurso presupuestado para las €ompras a realizar de acuerdo
a las necesidades de cada area.

RESULTADOS Tener un control eficiente de los bienes.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

DGSPYV-DA-05

POLITICAS

El Personal de cada Unidad Administrativa firmante involucrada en los
procesos descritos en el presente documento, serd responsable de su
aplicacion y observancia. Asi como también los titulares de las mismas
supervisaran que la aplicacion de dichos procesos se realice en estricto
apego a la normatividad establecida, atender, resolver y dar respuesta
oportuna a todos aquellos asuntos que sean planteados o resulten de la
administracion del Municipio, Ayuntamientos y Dependencias de la
Administracién Publica Municipal, conforme a la norma aplicable, Dar
cumplimiento en lo previsto correspondiente a los manuales, politicas y
procedimientos internos o cualquier otro analogo o similar, en caso de que la
naturaleza de las actividades, funciones y facultades atribuidas a la
Contraloria Interna Municipal asi lo requiera.

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA
QUE LO EJECUTA

ACTIVIDAD

1 Comisario de la Direccion
General de Seguridad Publica y
Vialidad

Ordena a la Directora Administrativa, que se realice un estudio de las
necesidades de bienes muebles de consumo, tales como: (uniformes,
armamento, equipo anti motin, chalecos, alimento canino, material de aseo,
papeleria, radios, despensas, equipo de computo y vehiculos.

2 | Directora Administrativa

Se encarga de realizar el estudio preciso de las necesidades que genera la
Direccion General de Seguridad Publica y Vialidad.

3 Directora Administrativa

Realiza una requisicion de acuerdo a las necesidades del resultado del
estudio. ;

4 Directora Administrativa

Entrega la requisicion a la Direccion General de Administracion para que se
lleve a cabo una licitacion y se realice la compra de lo solicitado.

“"huixquilucan.gob.mx
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5 Directora Administrativa Ordena la elaboracion del Vale al Almacén al Jefe del Departamento de
Control Patrimonial y Seguimiento a Adquisiciones.
6 | Jefe de Control Patrimonial y Elabora el Vale al Almacén, para firmas del Director General, y la Directora
Seguimiento a Adquisiciones Administrativa.
7 Directora Administrativa Firma el Vale al Almacén y lo remite al Director General.
8 Comisaria General de Firma el vale al Almacén y lo remite a la Directora Administrativa.
Seguridad Publica y Vialidad
9 Directora Administrativa | Entrega el Vale al Almacén al jefe del Departamento de Control Patrimonial y
Seguimiento a Adquisiciones, para su tramite.
10 | Jefe del Departamento de Se presenta al Almacén Municipal, con el vale ya autorizado para la recepcion
Control Patrimonial y del material.
Seguimiento a Adquisiciones
Jefe del Departamento Control Recibe el material solicitado en el Almacén Municipal, firmando vale de salida.

11 | Patrimonial y Seguimiento a
Adquisiciones

Areas de la Direccion General Solicitan material a la Directora Administrativa, como: (despensas, alimento
12 canino, papeleria, radios, uniformes, chalecos, equipo de cémputo y
mobiliario).
13 | Director Administrativa Ordena la entrega del material a través del Departamento de Control
Patrimonial y Seguimiento a Adqwsncmnes
Jefe del Departamento Control Entrega el material solicitado, gc-;nefﬁndo un reQbo del material entregado,
14 | Patrimonial y Seguimiento a para el control interno y archlya el recibo. N

Adquisiciones X
FIN DEL PROCEDIMIENILO I H Avumarmento de Y
. § B'UTORIZO

ELABORO

B

LIC. FRANCISCO ESTEVEZ GARCIA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL
PATRIMONIAL Y SEGUIMIENTO A
ADQUISICIONES

Ui ANTONIO ALARCON MARTINEZ
( |s RIO DE LA DGSPyV
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Direccion General de
Seguridad Publica y Vialidad

Recepcién y Entrega de Bienes de Consumo DGSPyV -DA-03

Comisaria de la Direccién

General de Seguirdad Publicay
Vialidad

Directora Administrativa

Jefe del Departamento de

Seguimiento a Adquisiciones

Control Patrimonial y

Areas de la Direccién

INICIO

Ordena a la Dir.
Administrativa realizar
estudio de necesidades —
de la Dir. Gal. Seg. Pub.

1

Firma el vale y lo
remite a la Directora |

Se encarga de realizar,
el estudio de las
necesidades

2

v

Realiza requisicion de
la necesidades de
acuerdo al estudio

' realizado
3

l

Entrega la requisicion

a la Dir. Gral. De
Administraciéon para

llevar acabo una
licitacion y realice la
compra de lo solicitado
4

A 4

Ordena realizar la
elaboracion del Vale al
Almacén al Jefe de
Control Patrimonial y

Seguimiento a
Adquisiciones
5.

Administrativa
8

Firma el vale y lo
remite al Comisario

Elabora el Vale al
Almacén para firmas
del Comisario y la
Directora
Administrativa
6

para recabar la firma
7

Entrega el vale al Jefe

h 4

del Departamento de
Control Patrimonial

Se presenta al
Almacén Municipal
con el vale

Y

autorizado, para la
recepcion del materia
solicitado

10

para su tramite
9

Ordena la entrega del
material a través del

Departamento de

A

|

Recibe el material por,

parte del Almacén

Municipal firmado un

vale de salida
11

General de Seg. Pub.

Solicitan
material a la
Direcciéon
Administrativa
12

Control Patrimonial
13

\ 4

Entrega el material,
generando un recibo |-
para control interno
del material
entregado
14

FIN

ixquilucan.gob.mx
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Septuagésim Anive

Direccion General de
Seguridad Publica y Vialidad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

3 CLAVE
Alta de Bienes Muebles DGSPYV-DA-04

OBJETIVO

Lleva a cabo el alta y el registro dentro del inventario y tener un padrén
confiable de los bienes adquiridos por la direccion General de

Seguridad Publica y Vialidad y tener dentro de padron inventarial los
bienes adquiridos

ALCANCE gzlr;(;e;aeln bienes dados de alta en el inventario de la Direccion

BASE LEGAL Art. 210 fraccion. IV del Reglamento Organico de la Administracion

Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Departamento de Control Patrimonial y
Seguimiento a Adquisiciones

DEFINICIONES ‘| N/A
INSUMOS Adquisicion de un bien mueble nuevo o transferencia de otra area.
RESULTADOS Tener un control eficiente de los bienes adquiridos.

INTERACCION CON OTROS
PRECEDIMIENTOS

DGSPYV-DA-05

El Personal de cada Unidad Administrativa firmante involucrada en los
procesos descritos en el presente documento, sera responsable de su
aplicacion y observancia. Asi como también los titulares de las mismas
supervisaran que la aplicacién de dichos procesos se realice en estricto

POLITICAS apego a la normatividad establecida, Dar cumplimiento en lo previsto
correspondiente a los manuales, politicas y procedimientos internos o
cualquier otro analogo o similar, en caso de que la naturaleza de las
actividades, funciones y facultades atribuidas a la Contraloria Interna
Municipal asi lo requiera.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
e, QUE LO EJECUTA ACTIVIDAD

Comisario de la Direcciéon
1 | General de Seguridad Publica
y Vialidad

Solicita al area de Administracion realice el procedimiento para la
compra de un bien mueble.

Comisario de la Direccion
‘General de Seguridad Publica
y Vialidad

Solicita a la directora Administrativa, lleve a cabo el alta de un bien
mueble adquirido.

3 | Directora Administrativa

Ordena al Jefe de Control Patrimonial y Seguimiento a Adquisiciones,
realice el alta y registro del bien mueble adquirido.

Jefe del Departamento de
Control Patrimonial y
Seguimiento a Adquisiciones.

Solicita a Secretaria del Ayuntamiento, se realice el alta .y registro
(emplacamiento) del bien mueble adquirido.
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“2023,

Direccion General de

Seguridad Puablica y Vialidad

o]

huixquilucan.gob.mx

Jefe del Departamento de
5 Control Patrimonial y

Seguimiento a Realiza el alta y el registro del bien mueble adquirido, en coordinacién

Adquisiciones del Titular del Registro Administrativo de la Propiedad Publica Municipal.

Jefe del Departamento de
6 Control Patrimonial y Informa a la Directora Administrativa de la realizacion del alta y registro

Seguimiento a del bien mueble.

Adquisiciones

e — v
. - . Informa al Director General que yase llevé aeabo el alta y registro del
7 | Direetora Administrativa mueble y se archiva la docume"htacién del procegg\\gqhel alta.
FIN DEL PROCEDIMIENTO ; . ]
ELABORO REVISO T YOTTETIEio AUTORIZO
Huixquilycan \
/ J/
LIC. FRANCISCO ESTEVEZ GARCIA _ 2
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL : ~ -
PATRIMONIAL Y SEGUIMIENTO A $ ANTONIO’ALARCON MARTINEZ
ADQUISICIONES WISARIO DE LA DGSPYV
A
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Direccion General de
SIGAMOS AVANZANDO Seguridad Publica y Vialidad

AR FE
2023, Afo «

Alta de Bienes Muebles DGSPyV DA 04

- - = . de Control Patrimonial |
Direccién General de Seguridad Direcciéon Administrativa Beprosacit ontrol Latnmonia
Publica y Vialidad, .

y Seguimiento a
INICIO )

Adquisiciones
A 4

Solicita a Administracion la
compra de bienes muebles
1

Solicita al Jefe del

Departamento de Control
B Patrimonial, realice el alta Solicita a Secretaria
y registro del bien mueble . del Ayuntamiento, se
3 e realice el altay
registro
4
Ordena a la Directora
Administrativa, se realice
el alta del bien mueble .

2

Realiza el alta y registro
del bien mueble ..
5

Informa a la Directora
Informa al Director General , Administrativa de la
que se realizo el alta realizacion del alta y
7 registro del bien mueble
6
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Direccion General de
Seguridad Publica y Vialidad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CLAVE
Tramite de requisiciones de bienes y servicios DGSPyV-DA-05

OBJETIVO

Llevar un control de los requerimientos de bienes y/o servicios necesarios de las
diferentes areas para el buen desempefio de éstas.

Aplica para adquisiciones de bienes muebles de la Direccion General de Seguridad

ALCANCE g 2 T

Publica y Vialidad.

Art. 210 frac. XIX y 211 inciso c) del Reglamento Organico de la Administracion
BASE LEGAL Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
DEFINICIONES Adquisicion: obtencion o compra de algo.
INSUMOS Comisario solicita a la Directora Administrativa la elaboracion de una Requisicion.
RESULTADOS Recaba acuse, archiva y da seguimiento a la compra.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

POLITICAS

Atender, resolver y dar respuesta oportuna a todos aquellos asuntos que sean
planteados o resulten de la administracion del Municipio, Ayuntamientos y
Dependencias de la Administracion Publica Municipal, conforme a la norma
aplicable.

No. PUESTO

ACTIVIDAD

1 | Comisario de la DGSPyV

Instruye a la Directora Administrativa la elaboracion de una requisicion de acuerdo
a lo proyectado en el presupuesto de egresos.

Directora Administrativa de la

DGSPyV

Solicita al Departamento de Control Patrimonial y Seguimiento a Adquisiciones la
elaboracioén de la requisicion.

Jefe de Departamento de Control
3 | Patrimonial y Seguimiento a
Adquisiciones

Revisa y se cerciora de que exista suficiencia en la partida presupuestal.

Jefe de Departamento de Control
4 | Patrimonial y Seguimiento a
Adquisiciones

Si existe suficiencia presupuestal, elabora la requisicion.

Jefe de Departamento de Control
5 | Patrimonial y Seguimiento a
Adquisiciones

Elabora requisicion, envia a la Directora Administrativa para revision y firma.

DGSPyV

Directora Administrativa de la : o
6 DGSPyV Remite al Comisario para firma.
7 | Comisario de la DGSPyV Auto_n;q requisicion y remite a la Directora Administrativa para dar tramite a la
requisicion.
Directora Administrativa de la|Envia a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, el

documento firmado para la adquisicion.

Jefe de Departamento de Control
9 | Patrimonial y Seguimiento a
Adquisiciones

—
Recaba acuse, archiva y da segu;;mento ala compra N

\.\

A

ELABORO

’

/

LIC. FRANCISCO ESTEVEZ GARCIA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL
PATRIMONIAL Y SEGUIMIENTO A
ADQUISICIONES

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

Tramite de requisiciones de bienes y servicios DGSPYV-DA-05

Comisario de la Direccion | Directora Administrativa de Seguridad | Departamento de Control Patrimonial

General de Seg. Piib. Y Vialidad Publica y Vialidad y Seguimiento a Adquisiciones
INICIO
Y
Instruye a la Directora Solicita al Departamento la o I
Administrativa, la elaboracién I elaboracién de la requisicion. p| FESA partida presupuestal.
de requisicion de acuerdo al 9 3
presupuesto de egresos.
1
Y
Si existe suficiencia
presupuestal, elabora
requisicion.
4
Autoriza y remite a la Directora Y

Remite al Comisario para firma
6 Elabora requisicion y envia
para revision y firma.

Administrativa para tramite <
7

5

\4
Envia el documento firmado
para su adquisicion, a la Recaba acuse,
Subdireccion de Recursos .| archivayda
Materiales y Adquisiciones. seguimiento.
8 9
FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

: CLAVE
Elaboracién del Presupuesto de Egresos DGSPyV-DA-06

El Departamento de Control Patrimonial y Seguimiento a Adquisiciones, es el
encargado de recabar la informacion consistente a los requerimientos de las areas,

OBJETIVO mismos que son necesarios para la elaboracién del anteproyecto de presupuesto
de egresos de acuerdo a los techos presupuestales asignados por la Tesoreria
Municipal.
ALCANCE Aplica para el presupuesto de la Direccion General de Seguridad Publica y Vialidad.
BASE LEGAL Art. 210 fraccion XIX y 211 inciso c) del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
DEFINICIONES Programacion para adquisicion de bienes o contratacion de servicios.
Comisario instruye a la Directora Administrativa la elaboracion del anteproyecto de
INSUMOS
presupuesto de egresos.
RESULTADOS Recaba informacion de las areas, programa y da seguimiento al presupuesto

autorizado.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

Atender, resolver y dar respuesta oportuna a todos aquellos asuntos que sean
planteados o resulten de la administracion del Municipio, Ayuntamientos y

PRLITICAR Dependencias de la Administracion Publica Municipal, conforme a la norma
aplicable.
No. PUESTO ACTIVIDAD
. Recibe los techos presupuestales asignados por la Tesoreria Municipal, para la
1 Comisario 3
elaboracion del anteproyecto de presupuesto de egresos.
Remite a la Directora Administrativa la informacion signada por la Tesoreria
2 Comisario Municipal, e instruye la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de egresos de
la Direccion General de Seguridad Publica y Vialidad.
Instruye al Departamento de Control Patrimonial y Seguimiento a Adquisiciones,
3 Directora Administrativa solicite a las areas la lista de requerimientos necesarios para el desempefio de sus

funciones.

Solicita a las areas la lista de requerimientos, se lleva a cabo la recepcién y acuerda

4 Jefesde Departamento con la Directora Administrativa.
Derivado de los acuerdos, la Directora Administrativa instruye al Departamento de
5 Directora Administrativa Control Patrimonial, la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de egresos de
la Direccion General de Seguridad Publica y Vialidad.
Clasifica los insumos, bienes y servicios, calendariza y programa las adquisiciones,
6 Jefe de Departamento remite el anteproyecto de presupuestos a la Directora Administrativa para visto
bueno.
7 Directora Administrativa Revisa y envia al Comisario para autorizacion y firma del mismo.
8 Comisario Comisario valida y regresa a la Direqtora ‘Administrativa para tramite ante la

Tesoreria Municipal.
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zvz5, 10 ec Lo C ol
9 Directora Administrativa Envia a la Tesoreria Municipal. A
10 Comisatia Recibe nohﬁcacpn de la Tesoreria Municipal para la ejecucién del presupuesto
de egresos autorizado.
= . Instruye a la Directora Administrativa, para que se realicen las adquisiciones y/o
11 Comisario o - :
contratacion de servicios de acuerdo al presupuesto autorizado.
Instruye al Departamento de Control Patrimonial y Seguimiento a Adquisiciones,
12 Directora Administrativa se lleven a cabo las adquisiciones y/o contrataciones de servicips conforme a lo
establecido en el presupuesto d?7e_gte§53 s autorizado.
13 Jefe de Departamento Ejecuta. v 7 \

FIN DEL PROCEDIM}@O

ELABORO

-

/

LIC. FRANCISCO ESTEVEZ GARCIA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL
PATRIMONIAL Y SEGUIMIENTO A
ADQUISICIONES

-LUI$'ANTONIO ALARCON MARTINEZ
qows&mo DE LA DGSPyV

AURA VARGAS 'CHAVEZ

LIC. A

huixquilucan.gob.mx

DIRECTORA/ADMINISTRATIVA DE: LA DGS V.

T icaieAe | 7
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Elaboracion del presupuesto de Egresos DGSPYV-DA-06

. T . — ; Departamento de Control
Comisario de la Direccion Directora Administrativa de Seguridad Patriﬁn onialy Seguimiento a
General de Seg. Pub. Y Vialidad ibli iali e
g Publica y Vialidad Adquisiciones
INICIO : g
' Instruye al Departamento, solicite lista de '

| los requerimientos necesarios para el El Departamento solicita los requerimientos, recibe
ld y acuerda con Directora Administrativa.

desempefio de sus funciones.
Y 3 4
Recibe techos presupuestales asignados

por la Tesoreria Municipal.
1

) 4

instruye al Dep to elabore el anteproyecto de Clasifica y remite el anteproyecto de presupuesto a

Di inistrati to Bueno.
Rerie 3T Dieciora Adminstalva la presupuesto de egr:sos dela DGSPyV la Directora Adnuntstrzhva para Visto Bueno

informacidn signada por Tesoreria
Municipal para la realizacion del
anteproyecto de presupuesto de egresos.
2

A 4

Revisa y envia al Comisario para
autorizacion y firma del mismo. 4
Autoriza y remite a la Directora 7
Administrativa para tramite ante la Tesoreria Pl
Municipal

8
[

Y

Envia a la Tesoreria Municipal.
9
Recibe notificacion de la
TesoreriaMunicipal para la ejecucion del < -
presupuesto. .
10
R Ejecuta
" 13
Delega al Departamento realizar la adquisicion y/o
contratacion de servicios de acuerdo al
; presupuesto autorizado.
Instruye a la Directora Administrativa realice 12
las adquisiciones y/o contrataciones
correspondientes. F| N

11
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] CLAVE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Gestion de Pago a proveedores de bienes y servicios. DGSPyV-DA-07

OBJETIVO El Departamento de Control Patrimonial y Seguimiento a Adquisiciones, es el
encargado de recabar las evidencias de los bienes y/o servicios contratados,
para llevar a cabo la comprobacién y remitir para el pago correspondiente.

ALCANCE Aplica para la Direccién General de Seguridad Publica y Vialidad.
BASE LEGAL Art. 210 fraccion XIX y 211 inciso c) del Reglamento Orgéanico de la
Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
DEFINICIONES Gestionar el pago para proveedores que suministraron bienes y/o servicios.
INSUMOS Directora administrativa recaba evidencias para soporte de facturas.
Remite a la Subdirecciéon de Proceso Administrativo Interno, la documentacion
RESULTADOS para gestionar el pago de los proveedorés que suministraron bienes y/o
) servicios.
INTERACCION CON OTROS N/A

PROCEDIMIENTOS

Atender, resolver y dar respuesta oportuna a todos aquellos asuntos que sean
planteados o resulten de la administraciéon del Municipio, Ayuntamientos y

POLITICAS Dependencias de la Administracion Publica Municipal, conforme a la norma
aplicable.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Recibe de la Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios
1 Directora Administrativa Generales, las facturas expedidas por los bienes y/o servicios adquiridos por la
Direccion General de Seguridad Publica y Vialidad, para su validacion.
Remite factura al Departamento de Control Patrimonial y Seguimiento a
2 | Directora Administrativa Adquisiciones, e instruye para que se anexen las evidencias y comprobacion de

la misma.
Recibe factura, recaba la informacién y remite nuevamente a la Directora
Administrativa.

3 | Jefe de Departamento

4 | Directora Administrativa Remite el expediente para validacién del Comisario.
- Valida el expediente y remite nuevamente a la Directora Administrativa para su
5 | Comisario tramite.
6 Bivselars. Adiinistativa Recibe y remite a la Subdireccion deProceseanstratlvo para gestion del
pago correspondiente. , N\
Y
7 | Jefe de Departamento Resguarda el expediente y archiva. \

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO

LIC. FRANCISCO ESTEVEZ GARCIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL -
PATRIMONIAL Y SEGUIMIENTO A 978 .' f TONIO ALARCON MAR
ADQUISICIONES DIRECTORA MINISTRATIVA DEM DG§P it ARIO DE LA DGSPyV

REVISO
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Gestion de Pago a proveedores de bienes y servicios DGSPyV -DA-07

Comisario de la Direccién
General de Seg. Pub. Y Vialidad

Directora Administrativa de Seguridad

Publicay Vialidad

Departamento de Control Patrimonial y
Seguimiento a Adquisiciones

INICIO )

Validay remite nuevamenteala

Directora Administrativapara |
«

A 4

Recibe las facturas expedidas por los
bienes y/o servicios adquiridos por esta

Direccion.
1
Y
Ha e Recibe factura recaba la informacion y
Remite e instruye al Departamento anexe ° et
evidenci;ls y com%robacic’)n > remite a la Directora Administrativa.
’ 3
2

Remite expediente completo al Cornisario

A

paravalidacion.

trémite
5

4

Recibey remite ala Subdireccién de
Proceso Administrativo para gestion del

Resguarda el expedientey archiva.

pago correspondiente
6

7

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Informe sobre los recursos materiales, financieros | CLAVE
y capital humano. DGSPyV-DA-08

Rendir informes a los titulares de las Dependencias Municipales, Estatales y
Federales, con base a las obligaciones contraidas en el Reglamento Organico de

QRIETHO la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México, sobre el
gjercicio de los recursos materiales, financieros y capital humano

ALCANCE A los Departamentos adscritos a esta Direccion Administrativa, asi como la
Direccién de Seguridad Publica y la Direccion de Vialidad.

BASE LEGAL Art. 210 frac. IV,. XV,_ XXIX del Reglamer]to_ Organico de la Administracion Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES DGSPYV: IZ.)|'rec0|on' C_%ene(al de Seguridad Publica y Vialidad
D.A: Direccién Administrativa
Direccion Administrativa solicita a los jefes de Departamento y en su caso

INSUMOS Direccion de Seguridad Publica y Direcciéon de Vialidad, sobre sus movimientos
registrados durante el mes para la realizacion de los informes.

RESULTADOS Archiva el acuse, con sello y firma de recibido por parte de las dependencias a las

que se les entrega el informe.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

Atender, resolver y dar respuesta oportuna a todos aquellos asuntos que sean
planteados o resulten de la administracion del Municipio, Ayuntamientos y

Tl Ed=

LIC. FRANCISCO ESTEVEZ GARCIA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL
PATRIMONIAL Y SEGUIMIENTO A
ADQUISICIONES

POLITICAS Dependencias de la Administracion Pablica Municipal, conforme a la norma
aplicable.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Directora Administrativa de Ia Solicita informacién a los departamentos adscritos a esta Direccion Administrativa,
1 sobre sus movimientos registrados durante el mes para integrar el informe a las
DGSPyV d :
ependencias.
Remite a la Direccion Administrativa, su Reporte Mensual de movimientos
2 i?ifrisinist?:tivc])gsde Igeggrst?)m\elzntos registrados, en lo que se refieres a la aplicacion de los recursos materiales,
y financieros y capital humano de acuerdo a las funciones asignadas.
3 Directora Administrativa de la | Elabora el informe para cada dependencia sobre la aplicaciéon de los recursos
DGSPyV materiales, financieros y capital humano, con sus distintos movimientos.
4 glcrgescé?,r\a}l Administrativa de la Elabora los oficios correspondientes para turnar el informe a las Dependencias
5 ng:lt%r\? Admiinistrativa de la Firma o en su caso recaba firmas para validacion de los informes y oficios girados.
6 Directora Administrativa de la|Entrega y archiva el acuse, con sello y firma de recibido eor parte de las
DGSPyV dependencias. L5 i,
FIN DEL PROCEDIMIENTO
REVISO
ELABORO
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Seguridad Publica y Vialidad

Direccion General de

Directora Administrativa de la DGSPyV

Informe sobre los recursos materiales, financieros y capital humano. DGSPyV-DA-08

Departamentos de la DGSPyV

INICIO )

v

Solicita informacion a los Departamentos sobre sus
movimientos durante el mes.
1.

Remiten su reporte mensual referentes a la

Elabora el informe de cada dependencia sobre la
aplicacion de sus recursos .
3

A

aplicacion de los recursos materiales,

financieros y capital humano .
2

\ 4

Elabora los oficios para turnar el informe a las
dependencias.
4

Y

Recaba firmas para la validacién de los informes .
5

\ 4

Entregay archiva el acuse con sello y firma de
las dependencias.
S

FIN

huixquilucan.gob.mx
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. CLAVE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Informe Trimestral (PBrM). DGSPYV-DA-09
OBJETIVO Dar seguimiento y evaluaciéon a los programas y proyectos de la Direccion
General de Seguridad Publica y Vialidad.
ALCANCE Aplica para las areas de la Direccion General de Seguridad Pdblica y Vialidad.
Articulos 19y 20 de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
BASE LEGAL Articulo 327-A del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Articulo 210 Fraccién XX del Reglamento Organico Municipal.

El Enlace de la UIPPE es el encargado de integrar el avance trimestral de
metas e indicadores

SIMA .- Sistema Integral Municipal Administrativo.

PBr.- Presupuesto Basado en Resultados.

RESPONSABILIDADES

BEENICIINES ODS.- Objetivos y metas para el desarrollo sostenible.
UIPPE.- Unidad de informacion, planeacién, programacion y evaluacion.
INSUMOS Comisario solicita clave y contrasefia a la UIPPE para ingresar a la

Plataforma SIMA.

Garantizar mediante el proceso, la congruencia organizativa con las acciones
RESULTADOS que habran de realizar para alcanzar los objetivos metas y prioridades de la
estrategia del Desarrollo Municipal.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS N/A
El Personal de cada Unidad Administrativa firmante involucrada en los

procesos descritos en el presente documento, sera responsable de su
aplicacion y observancia. Asi como también los titulares de las mismas
supervisaran que la aplicacion de dichos procesos se realice en estricto apego
a la normatividad establecida.

Atender, resolver y dar respuesta oportuna a todos aquellos asuntos que sean
POLITICAS planteados o resulten de la administracién del Municipio, Ayuntamientos y
Dependencias de la Administracion Publica Municipal, conforme a la norma
aplicable.

Dar cumplimiento en lo previsto correspondiente a los manuales, politicas y
procedimientos internos o cualquier otro analogo o similar, en caso de que la
naturaleza de las actividades, funciones y facultades atribuidas a la Contraloria
Interna Municipal asi lo requiera.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
QUE LO EJECUTA ACTIVIDAD

Comisario de la Direccion . . 5 .
1 | General de Seguridad Pblica y gﬁ\l}&ta clave de usuario y contrasefia a la UIPPE, para accesar al Sistema

Vialidad.
Comisario de la Direccion
2 | General de Seguridad Publica y | Designa Enlace para el manejo del Sistema

NO.

Vialidad.

3 Jefe del Departamento de | Solicita a las areas de la Direccion General de Seguridad Publica y Vialidad el
Planeacién y Programacion. avance trimestral de sus metas e indicadores.
Directores operativos y

4 | administrativos de la Direccion | Elaboran reporte trimestral e integran evidencias.
General de Seguridad Publica.

_huixquilucan.gob.mx
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Jefe del Departamento de | Registra avance trimestral de las areas de la Direccion General de Seguridad

3 Planeacién y Programacion. Publica en el Sistema SIMA.
6 Jefe del Departamento de Genera los formatos PBrM 08c Avance trimestral de metas de actividad por
Planeacion y Programacion. proyecto y PBrM 08c Ficha técnica de indicadores estratégicos o de gestion.

Comisario de la Direccion ; - .
7 | General de Seguridad Publica y Valida los formatos PBrM 08c y PBrM 08c, para remitirlos a la Secretaria

S Técnica.
Vialidad. ===
8 Jefe del Departamento de|Remite a la Secretaria Técnica Ios’fbrmatos para‘w validacion y asi sean
Planeacién y Programacion. integrados los reportes de las deﬁendenmas de la Admfmstracmn Municipal.
9 Jefe del Departamento de Archiva conla. p/ 4 \,__
Planeacion y Prpgramacion. p Y/ f H. /‘yuntam‘en’co de
FIN DEL PROCEDIMIQN]‘Q{ Huixg ﬁ ucam \ /
REVISO | 7T (L)
<
Lic:
DIRECTO, AADMINISTRATIVA\DE LA 5 o
DGSPyV N V7 L01S,ANTONIO ALARCON MARTINEZ
Ny, W R ch (ﬁ "“ééﬁgd\ﬁlo DE LA DGSPyV
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Al

SIGAMOS AVANZANDO >€g

Informe Trimestral (PBrM) DGSPYV-DA-09

Direcciones operativas de la
Direccion General de Seguridad

-Direccion General de

Seguridad Publica y Repartamento da

Vialidad Planeacién y Programacion Puablica.
Solicita clave de
usuario y contraseiia a
la UIPPE.
1
¢ Solicita a las areas de la
. ; s Elaboran reporte
Designa Enlace para Direccién, el avance ; ;
: ; ; trimestral e integran
el manejo del Sistema. »  trimestral de metas e . .
A evidencias.
2 indicadores .
3 4

Registra avance
trimestral de las areas
de la Direccién en el
Sistema SIMA.
5

A

Genera los
formatos PBrivl 08c

y PBrM 08b.
6

¥

Valida formatos .
7

— v

Remite
PBrM 08c y PBrM 08b.
8

/

Archiva.
9

Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CLAVE

Retiro de Obstaculos en la Via Publica DGSPyV-DA-10

Liberar la via publica de objetos que obstaculicen o pongan en

OBJETIVO ) L
peligro el transito.
APLICACION Alas personas que habitan en el Municipio de Huixquilucan, Estado
de México.
Articulo 210 fraccion XII 'Y 211 del Reglamento Organico de la
BASE LEGAL Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de
México.
Peticion realizada al Comisario de la Direccién General de
INSUMOS Seguridad Publica y Vialidad, solicitando el retiro de objetos que
obstaculicen o pongan en peligro el transito.
RESULTADOS Agilizar el transito de vehiculos y personas en la infraestructura vial

Municipal.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

El Personal de cada Unidad Administrativa firmante involucrada en los
procesos descritos en el presente documento, sera responsable de

POLITICAS su aplicacién y observancia. Asi como también los titulares de las
mismas supervisaran que la aplicacion de dichos procesos se realice
en estricto apego a la normatividad establecida.

No. PUESTO ACTIVIDAD

El Comisario de la
Direcciéon General de
Seguridad Publica 'y
Vialidad.

Recibe la peticion del particular que solicita el retiro de objetos de la
via publica que obstaculicen o pongan en peligro el transito y la
turna a la Directora Administrativa de la DGSPyV.

La Directora
Administrativa de la
DGSPyV.

Turna la peticion del particular al Jefe del Departamento Juridico
para su estudio.

El Jefe del Departamento
Juridico.

Elabora proyecto de apertura de informacion previa con el objeto de
recabar informacion sobre el asunto de que se trata y lo turna a la
Directora Administrativa de la DGSPyV para su firma.

El Jefe del Departamento
Juridico.

Determina Sl iniciar procedimiento administrativo y lo turna a la
Directora Administrativa de la DGSPyV para su firma, continua el
paso 5.

Determina NO iniciar procedimiento administrativo y lo turna a la
Directora Administrativa de la DGSPyV para su firma, continua el
paso 16.

El Jefe del Departamento
Juridico.

Elabora el citatorio a Garantia de Audiencia y lo turna a la Directora
Administrativa de la DGSPyV para su firma.

El Servidor Publico
adscrito al Departamento
Juridico habilitado para
realizar notificaciones.

Notifica el citatorio a Garantia de Audiencia.
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El Servidor Publico Sl entrega al Particular y Tercero Interesado copia del citatorio que
v adscrito al Departamento | se notifica, quienes reciben y firman, continua el paso 8.
Juridico habilitado para  NO entrega al Particular ni al Tercero Interesado copia del citatorio
realizar notificaciones. que se notifica y se niegan a firmar, continua el paso 9.
El Servidor Publico
8 adscrito al Departamento | Hace constar la aceptacion o negativa del Particular y Tercero
Juridico habilitado para Interesado para recibir la copia del citatorio y firmar.
realizar notificaciones.
9 El Jefe Desahoga garantia de audiencia y lo turna a la Directora
del Departamento Juridico | Admiinistrativa de la DGSPyV para su firma.
- Elabora resolucion, en el que determina Sl retirar el objeto,
turnandolo a la Directora Administrativa de la DGSPyV para su firma,
10 El Jefe continua el paso 11.
del Departamento Juridico | Elabora resolucion, en el que determina NO retirar el objeto,
turnandolo a la Directora Administrativa de la DGSPyV para su firma,
continua el paso 16.
11 ,l&?jrai';?scttr%rt?va data Solicita_gl Jefe del Departamento Juridico la ejecucion de la
DGSPyV. resolucion.
12 El Jefe Gira oficio a la Direccion General de Servicios Publicos y Urbanos
del Departamento Juridico | solicitando su colaboracion para ejecutar la resolucion.
13 EclalJlgf:partamento Jurfdics Retira el objeto y lo entrega al Tercero Interesado.
El Jefe Sl entrega el objeto al Tercero Interesado, continua el paso 16.
14 del Departamento Juridico | NO entrega el objeto al Tercero Interesado, continua el paso 15.
15 El Jefe Remite el objeto al almacén municipal queﬁ"ﬂd@\sposnmon del
del Departamento Juridico | Tercero que acredite la propiedad.
16 El Jefe Elabora acuerdo de archivo y lo r mlte a la Directora dministrativa
del Departamento Juridico | de la DGSPyV para su flrma 0% - Ayuntamiento de \.
FIN DEL PROCEDIMIENTO? 5 [ Huixquilucan | \,
REVISO il o o2 4"2/AUT0Rlzq
~ Cion ¢
: [ o o
78 3 </
f e )
LIC. GIL AYA MONTOYA Lic. LﬁfﬁﬁTomd ALARCON MARTINEZ
JEFE DEL/DEPARTAMENTO JURIDICO ... COMISARIO DE LA DGSPyV
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Procedimiento para el retiro de obstaculos en la via publica DGSPYV-DA-07

Lomisariode la Servidor Publico adscrito

Direccion General de .D_lrectc.)ra - oo
Seguridad Publica y Administrativa de la Jefe del Departamento Juridico al Dgpartamento Juridico
Vialidad DGSPyV habilitado para notificar
< ) Abre periodo de informacién previa
INICIO L y recaba informacioén. H
Turna la peticién al 2 Notifica ef citatorio a
A4 Departamento .| Garantia de Audiencia.
N Juridico o ] 6
Recibe la peticion del 2 iniciar procedimiento
ciudadano que administrativo.
solicita el retiro del 4
obstaculos.
1 | Particular y €
Realiza citatorio a Garantia de Audiencia. Tercero Interesado
5 reciben el traslado del
documento
7
v Iy
Desahoga Garantia de Audiencia.
9 Se hace constar que el
Particular y Tercero
Interesado se niegan a
firmar.
NO 8
- Resuelve N
Solicita al Jefe del retirar el objeto.
Departamento Juridico 10
lleve a cabo la Sl
ejecucion de la >
resolucion.
11 Soiicita a la Direccién General de

r Servicios Publicos y Urbanos apoyo para
ejecutar la resolucion.
12

Retira el objeto y lo entrega al Tercero
interesado.

13 |

NO

Entrega
el objeto, el
Tercero interesado
recibe
14

SI

Remite el objeto al almacén municipal
_| quedando a disposicion de quien acredite la
propiedad. .

15

A 4

A 4

Determina el archivo.
16 =
o

FIN
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2022-2024

U‘ :AN Direccion General de

Seguridad Publica y Vialidad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Programa Integral de Platicas de
Prevencion Social de la Violencia,
la Delincuencia y la Cultura de CLAVE

la Legalidad, en Planteles Escolares. DGSPyV-DA-11

Fortalecer los valores que se aprenden dentro del seno familiar, para con
ellos vivir y construir comunidad. A su vez, promover por medio de

OBJETIVO conferencias y actividades dinamicas, la cultura de la legalidad, la paz, el
respeto a los derechos humanos, la practica de valores esenciales, la
igualdad de género y la solucién de conflictos.

ALCANCE Aplica gqando se han definido los temas de riesgo y existen solicitudes
para platicas.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de

Bk LEGAL Huixquilucan. Articulo 210 fraccion XXXII y 211 inciso d).

DEFINICIONES Prgvenmon: Medida o dlsposmloq que se toma Qe manera anticipada para
evitar que suceda una cosa considerada negativa
La Direccion Administrativa implementa, dirige y evalGa las acciones,

INSUMOS planes, programas que establezca la Federacion y Estado relativos a la
Prevencion del Delito y la Atencién Ciudadana.

RESULTADOS Recepcion de Agradecimientos dirigidos al Presidente Municipal, con

copia a la DGSPYV, asi como a la Jefatura de Prevencién del Delito.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

El Personal de cada Unidad Administrativa firmante involucrada en los
procesos descritos en el presente documento, sera responsable de su
aplicacion y observancia. Asi como también los titulares de las mismas
supervisaran que la aplicacion de dichos procesos se realice en estricto

POLITICAS apego a la normatividad establecida
No. PUESTO ACTIVIDAD
Implementa, dirige y evalGa las acciones, planes, programas que
1 | Directora Administrativa establezca la Federacion y Estado relativos a la Prevencion del Delito y la

Atencion Ciudadana.

Jefa del Departamento de

Elabora estrategias en materia de Prevencion del Delito, con base en los

2 Prevencion del Delito estudios realizados.
Difusion del programa integral de platicas en la sociedad (escuelas,
3 defa del Depanaments de comunidades) mediante un catélogo de platicas, talleres y conferencias

Prevencioén del Delito

adecuado a las necesidades de la comunidad.

_huixquil
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UIXQUILUCAN

SIGAMOS AVANZANDO

-echo al Voto de las Muj

VOTOo de La 3

Comisario de la Direccién . . i : P .
4 | General de Seguridad Pablica Recubg peticiones (_pl'atlca.s) mediante oficios dirigidos ala DGSPYYV con copia
o a la Directora Administrativa.
y Vialidad
5 defa de_l Depta. d& Prevencion Ejecuta el Programa Integral. (pléticas em;eﬁcuelas) . ¥
del Delito
6 Jefa del Departamento de | Recibe Agradecimientos dll’lgldOS aI Presidente M pal con copia a la
Prevencién del Delito DGSPYV, asi como a la Jefatura de Prevencion del Delit

FIN DEL PROCED"\mmTQ H Avuntam!ento de \\‘

Hqad r"vmmw

RS0 6 o0 L~
REVISO :‘;' ’* RIzO

MINISTRATIVA DE L

gl %TO 6 ALARCON MARTINEZ
10 DE LA DGSPyV

huixquilucan.gob.mx
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HuixqQuiLucaN

SIGAMOS AVANZANDO Seguridad Puablica y Vialidad

2023, Ano del Septuagesimo Aniver

Programa Integral de Platicas de Prevencion Social de la Violencia, la Delincuencia y la Cultura de la Legalidad, en
Planteles Escolares DGSPYV-DA-11

Jefa del Departamento de Comisario de la Direccién General
Prevencion del Delito de Seguridad Publica y Vialidad

Directora Administrativa
Elaboracion de estrategias en

INICIO
materia de Prevencion del

Implementa, dirige y evalda las Ed Delito.
acciones, planes, programas. J i 9 .
¢ Recepcion de peticiones
Difusién del programa integral | [—|  Mediante oficios.

en la sociedad (escuelas, 4

comunidades).
3

v

Ejecucion del Programa
Integral. 5

v
Recepcién de Agradecimientos
y archiva.

6

FIN
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HuixQuiLucAN cocnne

."\7 g ricddad D b ~ \ = J; .
SICAMOS AVANZANDO Seguridad Puablica y Vialidad

CLAVE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Llenado de Riesgo de Trabajo DGSPyV-DA-12
Apoyar al servidor publico en el llenado de los formatos que le requiere el

OBJETIVO ISSSEMYM para calificar un riesgo de trabajo.
Cuando existe un probable riesgo de trabajo que ha sido plasmado en los
partes informativos y que implique a los servidores publicos adscritos a esta

ALCANCE Unidad Administrativa.
Articulos 8 y 11 del Reglamento de Riesgos de Trabajo del Instituto de
BASE LEGAL Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

El personal adscrito a diferentes areas solicita mediante oficio el llenado de los
formatos para calificar probable riesgo de trabajo que les otorg6 el ISSEMYM,

INSUMOS por haber sufrido un accidente en su area laboral.

RESULTADOS Ingresa los formatos al ISSEMYM.

INTERACCION CON OTROS

PROCEDIMIENTO N/A *

Atender, resolver y dar respuesta oportuna a todos aquellos asuntos que sean
planteados o resulten de la administracion del Municipio, Ayuntamientos y
Dependencias de la Administracion Publica Municipal, conforme a la norma

POLITICAS aplicable.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Solicitan mediante oficio el llenado de los formatos para calificar probable
Personal Adscrito a Diferentes riesgo de trabajo que les otorgo el ISSEMYM, por haber sufrido un accidente
1 | Areas de la DGSPyV en su area laboral.
Directora Administrativa de la Recibe solicitud e instruye al Departamento de personal realizar los tramites
2 |DGSPyV correspondientes.
Jefe del Departamento de Solicita a Los diferentes sectores y/o areas la documentacion necesaria para
3 | Personal el llenado de los formatos y realiza llenado.
Solicita a la Secretaria del H. Ayuntamiento expida copia certificada de los
Jefe del Departamento de documentos que se anexan para el llenado de los formatos de Riesgo de
4 | Personal Trabajo.
Directora Administrativa de la
5 | DGSPyV Da visto bueno a la documentacion.
Jefe del Departamento de
6 | Personal Revisa, firma, sella y entrega al servidor publico los formatos.
Personal Adscrito a Diferentes Ingresa los formatos al ISSEMYM.
7 | Areas de la DSPYV
Personal Adscrito a Diferentes
8 | Areas de la DGSPyV Remite copia de la resolucion de Issemym.
Jefe del Departamento de
9 |Personal Hace del Conocimiento De La Direccién Administrativa.
Directora Administrativa de la Ordena via oficio se ejecuten las recomendaciones emitidas por el
DGSPyV ISSESMYM. | R ks
Jefe del Departamento de P S
10 | Personal Recaba acuse y realiza las gn’otacnones respectivassen expediente personal.
FIN DEL PROCEDIMENTO _ /
ELABORO REVISO // 4
_ 4
e ;) iy ¥

A AS CHAVEZ~
A ADMINISTRA’ I\iADE LA-

ALARCON MARTINEZ
RI DE LA DGSPyV
/

“KARLA G. DiAZ ROSALES DIRECTO
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL
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HuixQuiLucaN e

ridad Piiblic: Vialidad
SIGAMOS AVANZANDO Seguridad Publica y Vialidad

Riesgo de Trabajo DGSPYV-DA- 12
Personal adscrito a las D rta to de P | Di i6n Administrati
diferentes dreas de la DGSPyV. epartamento de Persona ireccion Administrativa
INICIO
Soicitan llenado de los
formatos para calificar Recibe solicitud e
probable riesgo de > instruye llenado .
trabajo. 2
1
J
[
Solicita al sector y/o
area correspondiente la
documentacién
necesaria para el . Visto Bueno.
llenado de los formatos =l 5
en mencion.
3
A
Solicita
Certificacion.
4
Ingresa los formatos al Revisa, firma, sella 'y
ISSEMYM. < entrega los formatos .
7 6
Remite Copia de . Solicita via oficio se
i Hace del conocimiento : .
resolucion. > ejecuten las acciones.
9
8 10
Recaba acuse y archiva.
11
FIN
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SICAMOS AVANZANDO

Direccion General de

Seguridad Puablica y Vialidad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENO

CLAVE

actualizado el DGSPyV-DA-13

Proceso para obtener y mantener
Certificado Unico Policial (CUP)

Obtener y mantener actualizada la Certificacion de los Elementos Operativos

OBJETIVO de la Direccion General de Seguridad Publica y Vialidad, conforme a la
normatividad vigente.

ALCANCE Aplica para persor_lal de ’Ia.corporacién Activo en el Registro Nacional de
Personal de Seguridad Publica.
Articulo 40, Fraccion XV, Articulo 41. Fraccion V y Articulo 65 de la Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica y Art. 205 del

BASE LEGAL Reglamento Organico Municipal. Fraccion VI, VII
Art. 121 Fraccion Il.- del Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
Policial de Huixquilucan. i -
CCC.- Centro de Control de Confianza.

DEFINICIONES CUP.- Certificado Unico Policial.
C5.- Centro de Control, Comando, Comunicacion, Cémputo y Calidad.

INSUMOS Comisaria solicita clave de usuario y contrasefia al C5 para tener acceso a
la Red de Plataforma México.

RESULTADOS Actualiza la informacién de los elementos a fin de mantener los Certificados

vigentes.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

El Personal de cada Unidad Administrativa firmante involucrada en los
procesos descritos en el presente documento, serd responsable de su
aplicacion y observancia. Asi como también los titulares de las mismas
supervisaran que la aplicacion de dichos procesos se realice en estricto

Seguridad Publica y Vialidad

POLITICAS apego a la normatividad establecida.
Dar cumplimiento en lo previsto correspondiente a los manuales, politicas y
procedimientos internos o cualquier otro analogo o similar, en caso de que
la naturaleza de las actividades, funciones y facultades atribuidas a la
Contraloria Interna Municipal asi lo requiera.
N°. PUESTO ACTIVIDAD
1 Direccién General de | Solicita clave de usuario y contrasefia al C5 para tener acceso a la Red de
Seguridad Publica y Vialidad Plataforma México.
2 Dirsegion cengral de Designa enlace habilitado para el manejo de la Plataforma.

Departamento de Planeacion y
Programacioén

Realiza un analisis del Servidor Publico para conocer si acreditan los 4
requisitos para obtener el CUP, (formacion inicial, evaluacién de
competencias basicas, evaluacion de desempefio, evaluacion de Control y
Confianza)

Departamento de Planeacion y
Programacion

S| Contintia paso 5

NO Continta paso 10

Enlace Habilitado

Registra en el Sistema de Plataforma México; en la seccién de Certificado
Unico Policial, la informacion de los Servidores Publicos, para generar el
Formato Unico de Evaluacion.
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“UIXQUILUCAN - Direccién General de

SICAMOS AVANZANDO Seguridad Publica y Vialidad

%2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en
¢ |Departamento de Planeacion y Sl Contintia paso 7
Programacion NO ~ Contintia paso 10
: sy Remite el Formato Unico de Evaluacion rubricado por el C. Presidente
Direccion General de - L o
7 Municipal al Centro de Control y Confianza, para su validacién y emision del

Seguridad Publica y Vialidad CUP.

8 | Enlace Habilitado Recibe del Centrq de Coqtrql y Confianza, el Certificado Unico Policial y
entrega a los Servidores Publicos.

Departamento de Planeacién y | Actualiza la informacion de los elementos a fin de mantener los Certificados

d Programacion vigentes.
Departamento de Planeacion y - TS
10 Programacion Concluye tramite. fin Y S
FIN DEL PROCEDIMIENTO N

REVISO

i pyuntamlen‘(mTORIZO

F
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™
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UIXQUILUCAN i
‘.PQ" idad Publica \ ‘( i ad /'t‘fy“(?}‘
S IGAMOS AVANZANDO Seguridad Puablica y Vialidad )
“"2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en Méxicc

Certificado Unico Policial DGSPYV-DA-13
DII'eCCIOIj G_eneral -de.Segurldad Departamento de Pl.a’neaclon y Enlace Habilitado
publica y Vialidad Programacion

l

Solicita clave de usuario y
contrasefia al C5.
1

Realiza un andlisis del Servidor

Publico para conocer si acreditan los

04 requisitos para obtener el CUP.
3

Designa enlace habilitado
para el manejo de la [
Plataforma México.

2

Registra en el Sistema de

Sl
Plataforma México;
5

Cumple con los

NO
requisitos
4

SI

Remite el Formato Unico de
Evaluacion.
7

Acredita las
04 evaluaciones
aprobadas

6

NO

Recibe del Centro de Control de
Confianza, el Certificado Unico Policial
y entrega a los Servidores Publicos. Actualiza la informacion de los
8 - Servidores Publicos .
9 —’

Concluye tramite

—_*%

FiN

60

~ huixquilucan.gob.mx



2022-2024%

‘MUIXQUILUCAN

ridad Piiblica v Vialidad
SICAMOS AVANZANDO Seguridad Publica y Vialidad

del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en Mexicc

Clave Unica de Identificacion CLAVE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Permanente (CUIP) DGSPyV-DA-14

Tramitar la Clave Unica de Identificacién Permanente. (CUIP), para personal
de nuevo ingreso y vigilar que los elementos de la Direccion General se
encuentren inscritos en el Registro Nacional de Personal de Seguridad

OBJETIVO Publica.

Aplica cuando se realiza el registro de personal de nuevo ingreso
ALCANCE (aspirantes).

Art. 122 y 123 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
BASE LEGAL y Art. 205 del Reglamento Orgénico Municipal.- Fraccion XLII.

CUIP.- Clave Unica de Identificacion Permanente.
RELINO.- Registro de Listado Nominal.
RNPSP.- Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica.

DEFINICIONES C-5.- Centro de Control, Comando, Comunicacion, Computo y Calidad.
: Clave de usuario y contrasefia al C5, para poder ingresar al sistema de
INSUMOS RELINO.
RESULTADOS Notifica al aspirante su CUIP registrado por el C5.
INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS N/A

El Personal de cada Unidad Administrativa firmante involucrada en los
procesos descritos en el presente documento, sera responsable de su
aplicacion y observancia. Asi como también los titulares de las mismas
supervisaran que la aplicacién de dichos procesos se realice en estricto
apego a la normatividad establecida.

Dar cumplimiento en lo previsto correspondiente a los manuales, politicas y
procedimientos internos o cualquier otro analogo o similar, en caso de que la
naturaleza de las actividades, funciones y facultades atribuidas a la

POLITICAS Contraloria Interna Municipal asi lo requiera.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Director General de . . - . .
1 Seguridad Publica y Solicita usuario y contrasefia al C5, para poder ingresar al sistema de
b RELINO.
Vialidad
Director General de
2 Seguridad Publica y | Designa enlace habilitado para el manejo del Sistema RELINO.
Vialidad.
3 defe del Depanarmenta de Recibe y revisa los documentos de los aspirantes.

Planeacién y Programacion
Jefe del Departamento de|S!  ContinGa paso 5

4 _| Planeacién y Programacion | NO  Concluye paso 11
5 Enlace Habilitado Captura los datos del aspirante en el Sistema RELINO.
Jefe del Departamento de ‘
5 Planeacion y Programacion | Se consulta en el tablero del sistema Relino, en caso de proceder, se realiza

el tramite para que el aspirante acuda al C5, con la Cédula correspondiente.

Jefe del Departamento de|g; continta paso 8
7 Planeacion y Programacion

NO Concluye paso 11
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UIXQUILUCAN Direccién General de

Seauridad Pablica v Vialidad
SICAMOS AVANZANDO Seguridad Publica y Vialidad

“2023, Ano del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento a

Direccion General de Notifica al aspirante para que acuda al C5 a realizar el tramite de (CUIP) con

8 Seguridad Publica y - .
g la documentacion requerida.

Vialidad.

Departamento de " .
9 Planeacion y Programacion Notifica al aspirante que su CUIP se ha generado correctamente por C-5.
10 Departamento de Se le proporciona su Clave Unica de Identificacion Permanente (CUIP), al

Planeacién y Programacién | Servidor Publico.

Departamento de L
11| Planeacién y Programacion | S€ concluye tramite. P

; FIN DEL PROCEDIMIENTO
REVISO 7 30 | »

X A

o

/

Vi
10 ALARCON MARTINEZ
SARIO £ LA DGSPyV

LICANALCAURAVARGAS “.
DIRECTORA ADMINISTRATIVA'
DGSPyV
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UIXQUILUCAN Direccion General de

Sanuridad Piiblic ialidac
SICAMOS AVANZANDO Seguridad Publica y Vialidad

Clave Unica de Identificacion Permanente DGSPYV-DA-14

Direccion General de Seguridad Departamento de Planeacién y
publica y Vialidad Programacion

Inicio

Solicita usuario y
contrasefia al C 5, para
poder ingresar al

sistema de RELINO. Recibe y revisa los
1 . documentos de los aspirantes .
I 3
Designa enlace
habilitado para el
manejo del Sistema

Enlace Habilitado

RELINO. Captura los datos del
2 No U;Zplli;g\slo Si aspirante en el Sistema
i RELINO.
5

Se consulta en el tablero del
sistema Relino, en caso de
proceder, se realiza el
tramite para que el aspirante
acuda al C5, con las Cédula
correspondiente

Notifica al aspirante para 6
que acuda al C5 a realizar si
el tramite de (CUIP). Con umple con lo No
la documentacion ] requ7IS|tOS
requerida .
8

Sele propprciona su
Clave Unica de
Identificacién

Notifica al aspirante que Permanente . (CUIP), al
su CUIP se ha generado Servidor Publico.
correctamente por C 5. 10
9

11

[ Se concluyetrémite. \
e A

FIN
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MU.XQUILUCAN : : _ Direccién General de

Sanuridad Piiblicz Vi ad
SIGAMOS AVANZANDO Seguridad Publica y Vialidad

NOMBRE DEL CLAVE
PROCEDIMIENTO Alta de Personal DGSPyV-DA-15
Realizar la revision de la documentacion e integrar el expediente
de los aspirantes que desean ingresar a la Direccion general de
Seguridad Publica y Vialidad, con la finalidad de que sus
OBJETIVO expedientes estén integrados al 100%.
ALCANCES Aplica solo para personal de nuevo ingreso.
Articulos 47 y 48 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos
BASE LEGAL del Estado y Municipio.
DEFINICIONES N/A
Entrega de listado de documentos indispensables para
INSUMOS procedimiento de alta a los aspirantes.
' Recibe documentacioén de los aspirantes, da seguimiento al
RESULTADOS proceso de alta, recaba acuse y archiva.
INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS N/A
POLITICAS I, 1L 11 IV y V.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Jefe del Departamento de
1 |Personal Entrega a los aspirantes hoja de requisitos para ingreso.
Jefe del Departamento de
2 | Personal Recibe documentacién de los aspirantes
Jefe del Departamento de
3 | Personal Revisa documentacion.
Jefe del Departamento de
4 | Personal Integra expediente.
Jefe del Departamento de | Remite expediente y propuesta de alta a la Direccion
5 | Personal Administrativa para visto bueno.
Remite propuesta de alta al Director General de Seguridad Publica
6 | Directora Administrativa y Vialidad para autorizacion.
Comisario de la Direccion
General de Seguridad Autoriza y remite al Jefe del Departamento de Personal para dar
7 | Publica y Vialidad tramite.
Jefe del Departamento de | Remite oficio de solicitud de alta y. cop|a de expediente a la
8 | Personal Direccién General de Admlnlstramon T
Jefe del Departamento de
9 | Personal Recaba acuse y archwa; 7 1. Al"'”"‘?“"”*‘« de \\
FIN DELA’ROCED MIENTO > /
ELABORO i - IR
- ’
LIC. LA GUADALUPE DIAZ ROSALES DLI:a(:éCTo : ADM|NISTRATIVA DE‘LAL-C‘A oﬁr%é’ALARcON MARTINEZ
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL DGSPyV N2 DE LA DGSPyV
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2022-2024
UIXQUILUCAN o Dl Sane
SIGAMOS AVANZANDO Seguridad Publica y Vialidad i
‘2023, Afo del Septuagésimo "Ar Reconocimiento de derecho al Voto de las Mu; en Més
Comisario de la Direccién General de

Alta de Personal DGSPYV-DA-15
Seg. Pub. Y Vialidad

Directora Administrativa de la DGSPYV

Jefe del Departamento de Personal

INICIO

Recepcion de
documentacion.

1
v
Recepcion de

documentacion.
1

Revision de
documentacion.
3
Visto Bueno de la Comisario de la
»  Direccion Administrativa. DGSPYV autoriza
\ 5 alta.
Integracion del 7
expediente.
4 v
Remite a la DGSPyV para
autorizacion.
6
realizar tramite.

6

Recibe y remite para

Y

Recaba acuse y
archiva.
9

FIN
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WUIXQUILUCAN ceocnna

Sequridad Publica y Vialidad
SIGAMOS AVANZANDO :

NOMBRE DEL CLAVE

PROCEDIMIENTO Renuncia Voluntaria de Personal DGSPyV-DA-16

Realizar la baja de los servidores publicos que prestan sus servicios
dentro de la Direccién General de Seguridad publica y Vialidad, y de
esta forma dar por concluida la relacion laboral entre el servidor y el

OBJETIVO municipio de Huixquilucan.
Aplica Unicamente para renuncia voluntaria de personal adscrito a la
ALCANCE DGSPyV.
Articulo 89 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del
BASE LEGAL Estado y Municipio.
DEFINICIONES N/A
INSUMOS Via oficio se solicita su baja al Departamento de Personal.
RESULTADOS Da seguimiento al trémite, recaba acuse y archiva.
ITERACCION CON OTROS :
PROCEDIMIENTOS N/A

El Personal de cada Unidad Administrativa firmante involucrada en los
procesos descritos en el presente documento, sera responsable de su
aplicacion y observancia. Asi como también los titulares de las mismas
supervisaran que la aplicacion de dichos procesos se realice en estricto
POLITICAS apego a la normatividad establecida.

No. PUESTO ACTIVIDAD

Personal de la Direccién
General de Seguridad

1 | Publica y Vialidad Solicita su baja al Departamento de Personal.

Personal de la Direccion .

General de Seguridad Elabora renuncia voluntaria por duplicado, colocando nombre, firma y
2 | Publicay Vialidad huella dactilar y hace entrega de su Credencial de trabajador.

Jefe del Departamento de
3 | Personal Recibe renuncia

Expide Constancia de no Adeudo con la finalidad de que el personal
recabe las firmas de los diferentes departamentos dependientes de la
Jefe del Departamento de | Direccion Administrativa, asi como de la Direccion General como forma

4 | Personal de comprobar que ha entregado todo al 100%.
Jefe del Departamento de :
5 | Personal Hace del conocimiento de la Direccion Administrativa.

Directora Administrativa solicita a través de oficio a la Direccion
6 | Directora Administrativa General de Administracién se r,eaﬁeé“lé:ﬁaja;gorrespondiénte.

Jefe del Departamento de 7 \\
7 | Personal Da seguimiento al tramite; recaba acuse y archivay,
FIN DEL/PROCEDIMIENTO I Avuntarcose o, | p

ELABORO

LARCON MARTINEZ
E LA DGSPyV
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Renuncia Voluntaria de Personal DGSPYV-DA-16

Personal Activo de la Direccién Jefe del Departamento de Personal | Directora Administrativa de la DGSPyV

INICIO
v

Solicitud de baja.

1
.| Recibe renuncia voluntaria.
] 3
v
Elabora renuncia v
voluntaria. . ‘ .
2 Expide Constancia de No
Adeudo.
4

v

Hage dg ’conocimignto Qe Solicita baja.
la Direccion Administrativa. ——>| 6
5

Recaba acuse y archiva.
7

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CLAVE
Tramite de Vacaciones DGSPyV-DA-17

Llevar un correcto llenado, control y orden en la tramitacion de los formatos de
vacaciones del personal que integra la Direccién General de Seguridad Publica y

OBJETIVO vialidad.
ALCANCE Aplica a todo el personal que solicite vacaciones.

Articulo 76 Ley Federal del Trabajo, Articulo 66 de la Ley del Trabajo de los
BASE LEGAL Servidores Publicos del Estado y Municipios.
DEFINICIONES N/A

Solicitud de formado de vacaciones. Rol de vacaciones (para el personal
INSUMOS operativo).

Se realiza tramite para que cada servidor publico de la Direccién General pueda
RESULTADOS disfrutar de su periodo vacacional.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

POLITICAS

El Personal de cada Unidad Administrativa firmante involucrada en los procesos
descritos en el presente documento, sera responsable de su aplicacion y
observancia. Asi como también los titulares de las mismas supervisaran que la
aplicacion de dichos procesos se realice en estricto apego a la normatividad
establecida.

N°. PUESTO

ACTIVIDAD

Jefe del Departamento de
1 | Personal

Entrega calendario de vacaciones a todas las areas de la Direccion General de
Seguridad Publica y Vialidad, con la finalidad de que armen su rol de vacaciones.

2 | Direccion Administrativa.

Da visto bueno al calendario y autoriza se envié a los sectores para que estos
elaboren su rol.

Jefes de Sectores y Encargados
de las Areas que integran la
Direccién General de Seguridad
3 | Publica y Vialidad

Remiten via oficio rol de vacaciones al Departamento de Personal.

Jefes de Sectores y Encargados
de las Areas que integran la
Direccion General de Seguridad
Publica y Vialidad

Informan al personal su periodo vacacional.

Jefe del Departamento de
5 | Personal

Elabora formato de vacaciones.

Personal de la DGSPyV

Acuden en compaiia de su jefe inmediato a firmar su formato.

Jefe del Departamento de
7 |Personal

Remite formatos a la Direccion Administrativa para que sean autorizados.

Jefe del Departamento de
8 | Personal

Recibe los formatos autorizados y procede a remitirlos via electrénica y via oficio

Jefe del Departamento de
-9 | Personal

N

p. 7
[~ 4

a la Subdireccion de Administracién de Peo-aﬂnaL\ E]
Recaba acuse, registra en expedrente personal y archiva \\

ELABORO
[

UADALUPE DiAZ ROSALES
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

FIN DEL PROCEDIMIE,NTé?/ | K “‘/lmtaml;nto de \\

LIC.A

DIRECTORA A
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[
I

Tramite Vacaciones DGSPyV-DA-17

Jetes.de Secigres i defe el Jefe del Departamento | Directora Administrativa
Encargados de Areas de | Departamento de
de Personal de la DGSPyV
la DGSPyV Personal

INICIO

Elabora
Calendario de Visto bueno a
Vacaciones. | calendarioy
Remiten Rol de 1 autorizacion.
vacaciones. 2
3
Informan al Captura
Personal_ sobre Acuden a firmar R Fonratade
su periodo > formato.. ' :
{ vacaciones.
vacacional. 5
6
4
A 4
Remite
formatos.
7
Remite

mediante oficio
formatos de
vacaciones
8

Recaba acuse y
archiva.
9

FIN
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i . CLAVE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Tramite de Incapacidades DGSPyV-DA-18

Llevar a cabo el adecuado control de las incapacidades, para evitar
OBJETIVO alguna incidencia que pueda afectar al personal de la Direccion General
de Seguridad Publica y Vialidad.

Aplica unicamente para personal con incapacidad expedida por el

ALGFINGE ISSEMYM.

BASE LEGAL Re_glamento Orggmco de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan Articulo 201.

DEFINICIONES Incapamdad: carencia de condlmonesj 'cualldades o] aetltudes, que
permiten el cumplimiento de una funcién, el desempefio de un cargo.
Departamento de Personal recibe del personal de la Direccién General

INSUMOS de Seguridad Publica y Vialidad las incapacidades que les son
expedidas por el ISSEMyM.

RESULTADOS Recaba acuse de los oficios y archiva.

INTERACCION CON OTROS

PROCEDIMIENTOS Estada de fuerza DGSPYV-DA-02.

El Personal de cada Unidad Administrativa firmante involucrada en los
procesos descritos en el presente documento, sera responsable de su
POLITICAS aplicacion y observancia. Asi como también los titulares de las mismas
supervisaran que la aplicacion de dichos procesos se realice en estricto
apego a la normatividad establecida.

No. PUESTO ACTIVIDAD
Jefe del Departamento de Recibe del personal de la Direccién General de Seguridad Publica y
1 | Personal Vialidad las incapacidades que les son expedidas por el ISSEMyM.
Jefe del Departamento de Se descargan los datos para aplicarlo en el Estado de Fuerza y se
2 | Personal archiva copia en el expediente personal

Se elabora oficio para la Subdireccion de Administracion de Personal con
copia a la Direccion Administrativa de la Direccion General de Seguridad

Jefe del Departamento de Publica y Vialidad, en la cual se remiten los formatos orlgmales de

Personal Incapacidad para justificar la ausengjade#pe[sonal y evitar se les aplique
3 un descuento. 7 N
Jefe del Departamento de "“
4 | Personal Recaba acuse de los oﬂcway archlvaf\,m.
2 ”
ELABORO /
/| WO

9 pasiny
AADMINISTRA IVA DE LA ]
DGSPyV v.~;»_<. st

ONIO/ LARCON MARTINEZ
SARIQ'DE LA DGSPyV

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

‘Q

A"‘
§‘\]
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Direccion General de

Seguridad Publica y Vialidad

Tramite de Incapacidades DGSPyV-DA-18

Jefe del Departamento de Personal

INICIO )

A 4

Recibe del personal
las incapacidades
que son expedidas

por el I.S.S.E.M.Y.M.

1

v

Se descarga la
incapacidad en el
Estado de Fuerzay
expediente personal
2

A 4

Se elaboray envia
oficio.
3

A 4

Recaba acuse.
4

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CLAVE
DGSPyV-DA-19

Tramite de Faltas

OBJETIVO Llevar a cabo el adecuado control del personal de la Direccion General de
Seguridad Publica y Vialidad que ha faltado a sus labores sin causa justificada.
Aplica para personal que omitié firma de entrada o salida en lista de asistencia o
ALCANCE . ) .
se ausento sin permiso previo de sus labores.
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan
BAat LEGAL Art. 200 y 201 inciso a).
DEFINICIONES Esta_dp de F}Jerza: nuamero dg'elementos operativos que se encuentran en
servicio el dia de su elaboracion.
El jefe del Departamento de Personal recibe los Roles de Servicio y Listas de
INSUMOS Asistencia de las areas y sectores de la Direccion General de Seguridad
Publica y Vialidad.
RESULTADOS Recaba acuse de los oficios y archiva.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

Estada de fuerza DGSPYV-DA-02.

El Personal de cada Unidad Administrativa firmante involucrada en los procesos
descritos en el presente documento, serd responsable de su aplicacion y

POLITICAS observancia. Asi como también los titulares de las mismas supervisaran que la
aplicacion de dichos procesos se realice en estricto apego a la normatividad
establecida.

No. PUESTO ACTIVIDAD

4 | Jefe del Departamento de Recibe los Roles de Servicio y Listas de Asistencia de las areas y sectores de la
Personal Direccién General de Seguridad Publica y Vialidad.

Jefe del Departamento de

Instruye a su personal para que se elabore el Estado de Fuerza diariamente y se

2
Personal detecta al personal que ha faltado a sus labores sin causa justificada.
4 Jefe del Departamento de
Personal Realiza corte de némina las fechas establecidas por la Direcciéon General de
Administracion en la que se detecta al personal que ha faltado.
5 Jefe del Departamento de Elabora oficio y se remite a la Direccion Administrativa para visto bueno y

Personal

autorizacion, donde se indican los descuentos correspondientes a la quincena.

6 Directora Administrativa

Jefe del Departamento de

Remite oficio al Departamento de Personalya autonzado

Envia el oficio a la Direccion General dé Adm|n|stra0|on“para aplicar el descuento

huixquilucan.gob.mx

Personal correspondiente al personal que; ha faltado a sus labores.
8 Jefe del Departamento de iV %

Personal Recaba acuse de los oficios y,:‘arg.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
, ELABORO - W
REVISO =
p—_ "_‘\‘ - ). i
LIC. KARLA GUADALUPE DIAZ ROSALES LIC. A %ﬁ&gﬁs CHAY, g b NEZ
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL | DIRECTORA/ADMINISTRATIVA DE LA GSP
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Direccion General de

Tramite Faltas DGSPyV-DA-19

Jefe del Departamento de Personal

Directora Administrativa De la DGSPyV

INICIO

Recibe los Roles de
Servicio y Listas de
Asistencia
1

v

Elabora el Estado de
Fuerza diariamente donde
se detecta al personal
faltante
2

h 4
Realiza corte de nomina
con las fechas establecidas
por la Direcciénn General
de Administracion.

3

Elabora oficio para Visto
Bueno de la Directora

Administrativa.
4

Envia oficio a la Direccién

Y

Remite oficio al Jefe del Departamento de
Personal ya autorizado.
5

General de Administracion. (<
6

|

Recaba acuse de los
oficios y archiva.
7

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CLAVE
Actualizacion trimestral IPOMEX. | DGSPyV-DA-20

OBJETIVO

Alimentar y mantener actualizado el IPOMEX.

Aplica para aquellas fracciones que de acuerdo al articulo 92 de la Ley

ALCANCE de Transparencia y Acceso a la Informacién publica del Estado de
México y Municipios deberan ser actualizadas.

BASE LEGAL Ley qe Tranqurgnua y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios

DEFINICIONES IPOMEX: Sistema de informacién Publica de oficio Mexiquense.

INSUMOS EIA IPOMEX proporciona cada afio una clave de acceso al operador que
alimenta el sistema.

. Dar cumplimiento al Articulo 92 De La Lay De Transparencia y Acceso a
RESULTADOS la Informacion Publica Y Proteccion de Datos Personales, del Estado de

Méxica y Municipios.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

Cumplir con lo previsto en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica gubernamental de acuerdo a lo previsto en la Ley

" huixquilucan.gob.mx

POLITICAS de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios, asi como en las demas normas secundarias que
resulten aplicables.

No. PUESTO ACTIVIDAD
Proporciona cada afio una clave de acceso al operador que alimenta el

1 |IPOMEX sistema.
2 | Enlace Recibe clave e ingresa al sistema.
Recibe actualizacion de datos en micro sitio y almacena en base de
3 |IPOMEX datos.
4 |Enlace Verifica los datos y los guarda en el sistema del micro sitio del IPOMEX.
5 |IPOMEX Archiva y resguarda lnforma0|on én el micro sﬁ’i‘o\
6 | Enlace Guarda los cambios, cierra sésion y sale del micro suo
Informa a la Unidad de Trgnsparenma del, Mumggg@ede Huixquilucan los
7 | Enlace cambios efectuados, recaba afz,u ey archwa A
FIN DEL ROCEDIMIENTO Se
ELABORO
P
A LIC. A
LIC. 7”DIAZ ROSALES DIRECTO > EUIS ‘NTQﬂIO ALARCON MARIINEZ
JEFA PARTAMENTO DE PERSONAL [ DGSPyV N COMISARIO DE LA DGSPyV
@
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“2023, Ano del Septuagésimo Aniversario del Rec«
Actualizacion trimestral IPOMEX.
DGSPyV- DA-20
ENLACE - IPOMEX
INICIO
Recibe clave e Proporciona
ingresaal | clave de
sistema. | usuario.
2 1
| ]
Verifica los Recibe
datos =i
coitiadss P actualizacion
p y e de datos.
guarda. 3
4
Y
Guarda los Archivay
cambiosy | resguarda la
cierra sesién. | informacion.
6 5
Informa a la
Unidad de
Transparencia
los cambios
realizados en el
sistema.
7
v
FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atencion de solicitudes de CLAVE
Transparencia DGSPyV-DA-21

Dar respuesta y atencion a las solicitudes de Transparencia registradas

GEJETIVG mediante el Sistema de Acceso de Informacion Mexiquense (SAIMEX)
ALCANCE Aplica solo para solicitudes de informacién recibidas mediante SAIMEX:
BASE LEGAL Le,y Fie Transpa.re_nc:la y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios
DEFINICIONES SAIMEX: Sistema de Acceso de Informacién Mexiquense.
Enlace de Transparencia recibe clave e ingresa al sistema, si no hay
INSUMOS requerimientos, sale del sistema, de lo contrario imprime y turna al area
correspondiente mediante oficio, solicitando la informacion.
RESULTADOS

Se atiende oportunamente la peticion.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

Cumplir con lo previsto en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica gubernamental de acuerdo a lo previsto en la Ley

POLITICAS de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios, asi como en las demas normas secundarias que
resulten aplicables.
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 | Enlace de Transparencia.

Recibe clave e ingresa al sistema, si no hay requerimientos, sale del
sistema, de lo contrario imprime y turna al area correspondiente
mediante oficio, solicitando la informacion.

Titulares de las diferentes
areas de la Direccion General
de Seguridad Publica y

2 | Vialidad Remiten respuesta mediante oficio.
3 | Enlace de Transparencia. Da respuesta en el sistema SAIME)(J caplura y registra.
4 | Enlace de Transparencia. Guarda los cambios y cierra s,e‘éion Ny
/
FIN DEL PROCEDIMW&ﬂOi '--: /\\/un\wmncmo d(v \;'

ELABORO

REVISO /,'/
’A

S ANTONIO’ALARCON MARTINEZ

DIRECTO jis A
coWSARlo DE LA DGSPyV
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Direccion General de

Seguridad Publica y Vialidad

de las Mujeres en México

“2023, An
Atencién de solicitudes de Transparencia DGSPyV- DA-21

Titulares de las diferentes areas de la
DGSPyV

Enlace de Transparencia de la DGSPyV

INICIO )

Remiten repuesta mediante
oficio.
2

A\ A

v
Recibe clave e ingresa al |

sistema.
1

Da respuesta en el sistema

SAIMEX, captura y registra |

namero de folio . A
3

Y

Guarda los cambios y
cierra sesion.
4

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atencion Ciudadana de problemas CLAVE
viales DGSPyV-DV-01

Recibe la orden de atencién enviada por la Direccidon General de

OBJETIVO Seguridad Publica y Vialidad y brinda el apoyo o servicio a la comunidad.
Aplica para solicitudes que tengan que ver con problemas viales, como
ALCANCE autos estorbando en la via publica o bien autos abandonados.
Articulo 214 Reglamento Organico de la Administracion Publica
BASE LEGAL Municipal de Huixquilucan.
DEFINICIONES N/A
Recibe solicitud de servicio y se remite a la Subdireccion de vialidad para
INSUMOS su atencion.
RESULTADOS Recaba acuse y archiva

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

POLITICAS Atender las demandas prioritarias de la poblacion.
No. PUESTO ACTIVIDAD
; - Recibe solicitud de servicio y se remite a la Subdireccion de vialidad para
y Director de vialidad ety
: o Recibe el oficio y valora para su atencién y turna al jefe de servicios del
5 Subdirector de vialidad sector que corresponda.
3 | Jefe de servicios Recibe para su atencion turna al elemento.
4 | Elemento vial Recibe y cumple servicio el elemento, rinde informe de solicitud atendida.
5 Jefe de sector Remite informe a la Subdireccion de Vialidad.
. o Contesta via oficio al Director de Vialidad, informando la atencion que se
6 Subdirector de vialidad dia 3 |5 sofeitud. ‘
7 | Director de vialidad Informa al Comisario de la Direccién General. === s
8 | Director de vialidad Recaba acuse y archiva r N

FIN DEL PROCEDIMIENTO

LABORO

CMDTE RAUL NOGUEZ
SUBDIRECTOR DE VIALIDAD DE LA DGSPyV

~ 4
‘ni
7 o

CMDTE. EDGAR ISRAEL FLORES MARTINEZ -
DIRECTOR DE VIALIDAD DE LA DGSPyV
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Atencidén Ciudadana DGSPYVDV-01
Elemento Vial Jefe der Servicio Jefe de Sector Sub\?i';iztao(; de Director de Vialidad
INICIO )
T Y
Rinde Informe e L) Recibe oficio y Recibe
S instruccion a
de la solicitud valora para | demanda
: <t elemento |« i < :
atendida. ; dar atencion . ciudadana.
operativo.
4 2 1
=5
o Turna Remite
Emite informe
. L respuesta a la Informe a la
a la Direccién . 2, ; o
> e » Direccién de »  Direccion
de Vialidad. R .
5 Vialidad . General,
6 7
) 4
Recaba acuse
y archiva.
8
A 4
FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CLAVE
Traslados programados de personas DGSPyV-SB-01

OBJETIVO Proporcionar traslados programados de personas.
ALCANCE Aplica para solicitudes a la Unidad de Rescate.
Art. 212 fraccion V del Reglamento Organico de la Administracion
BASE LEGAL Publica Municipal de Huixquilucan.
DEFINICIONES N/A
El ciudadano solicita mediante oficio el servicio de traslado de un
INSUMOS paciente.
El Jefe del departamento de la unidad de rescate informa a la
RESULTADOS Subdireccion de Bomberos que se ha atendido el traslado.
INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS N/A
POLITICAS Atender las demandas prioritarias de la poblacion.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 | Ciudadano Solicita mediante oficio el servicio de traslado de un paciente.

2 | Subdirector de Bomberos

Recibe oficio de peticién de traslado.

Jefe del departamento de la
3 |unidad de rescate

Agenda y coordina el traslado, enviando la ambulancia en tiempo y
forma.

Personal de ambulancia
4 | (paramédicos)

Realiza el traslado al hospital que el solicitante informo, entregando al
paciente y parte de servicio al médico en turno regresa a base.

Jefe del departamento de la
5 | unidad de rescate

-fo_‘ e

Informa a la Subdireccién de Bomberos que;éé ha atendldo ehtraslado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO Vi

ELABO

DO GARCIA NAVA
AMENTO DE LA UNIDAD
RESCATE

CMDTE. DIEGO
JEFE DEL DEP

REVISO V4 )} | 4 MadvgrizoyEnto af \
i e FUSUR, 3= ()
CMDTE/CARLOS BAENA FIGUEROA LIC« Luns ANTONIO. ALARCON MARﬂNE{z

~ huixquilucan.gob.mx

SUBDIRECTOR DE BOMBEROS COMISARIO DE LAl DGSPyV §/

80




2022-2024%

UIXQUILUCAN

SICAMOS AVANZANDO

Direccion General de

Seguridad Publica y Vialidad

Traslados Programados de Personas DGSPYV-SB-01

Ciudadano Subdirector de Bomberos

Jefe de Dpta de la Unidad
de Rescate

Personal de la
Ambulancia

(paramédicos)

INICIO

Solicita mediante oficio el |
servicio de traslado de un Recibe oficio de peticion
paciente. > de traslado.
1 2

-

Agenda y
coordina el
traslado,
enviando la

ambulancia en
tiempo y
forma.
3

Informa a la
Subdireccion de
Bomberos que se
ha atendido el
traslado.
5

|

FIN

v

Realiza el

traslado al

hospital .
4
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CLAVE
DGSPyV-SB-02

Atencion Pre Hospitalaria de Emergencia

OBJETIVO Proporcional atencién pre hospitalaria de emergencias
ALCANCE Aplica para llamados de emergencia aten algln accidente o emergencia.
Art. 212 y 213 del Reglamento Organico de la Administracién Publica
BASE LEGAL Municipal de Huixquilucan.
DEFINICIONES 1 N/A
INSUMOS El ciudadano solicita servicio via telefonica.
El personal regresa a base e informa los hechos al jefe de Departamento
RESULTADOS

y a la Subdireccién de Bomberos.

INTERACCION CON OTROS

PROCEDIMIENTOS N/A
POLITICAS Atender las demandas prioritarias de la poblacion.
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 | Ciudadano Solicita servicio via telefénica.

2 | Subdirector de Bomberos

Recibe reporte via telefonica, registra datos de la emergencia y asigna
a la ambulancia.

3 | Personal de ambulancia

Recibe reporte de emergencia, trasladandose al lugar, al llegar a la
direccién, se reporta inmediatamente, atendiendo a la persona que
requiere el servicio.

Jefe del departamento de la
4 | Unidad de Rescate

Coordina la intervencion y establece comunicacion, en caso de ser
necesario solicita apoyo de ofras instancias.

5 | Subdirector de Bomberos

Verifica el tiempo de respuesta de la ambulancia y lo asienta en bitacora.

6 |Ciudadano

(El paciente acepta el servicio? NO: Firma formato de atencion,
desistiéndose del servicio. Sl: Es trasladado.

Personal de Ambulancia
7 | (paramédico)

¢ El paciente cuenta con servicio médico? NO: informa a la subdireccion
de bomberos los datos médicos del paciente para realizar la recepcion
de paciente en algin hospital publico. Sl: se traslada al hospital
correspondiente (IMISS, ISSSTE e ISSEMYN) entrega a la paciente en
centro hospitalario, llena parte de ambulancia y atencién pre hospitalaria.

Personal de Ambulancia
8 | (Paramédico)

Entrega al paciente al hospital solicitado, personal del hospital firman y
sellan el formato de atencion pre hospitalario para que el personal de la
ambulancia se retire.

Personal de Ambulancia
9 | (paramédico)

El personal regresa a base e informa los hechos al Jefe de Departamento
y a la Subdireccion de Bomberos. =

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO

REVISO

CMDTE. CARLOS BAENA EIGUEROA e

CMDTE. DIEG ANDO GARCIA NAVA ;‘; )
JEFE DEL D, TAMENTO DE UNIDAD DE [LICTLUtS: -ANTONIOALARCON! MARTfNEz
RESCATE SUBDIRECTOR DE BOMBEROS | e ‘CDMLSARIO DE LA DGSPyV a
& \ reilv]
i
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Atencion Pre Hospitalaria de Emergencia DGSPY\I_-SB-OZ

Jefe del Dpto. de Unidad de

Ciudadano Subdirector de Bomberos Paramedicos Rescate
INICIO
Recibe reporte de
[Recbe ropre P L o | I
telefonica.. o ee2 disda persona que requiere 7| intervencion4
1 el servicio.
)
¢ El paciente
acepta el
servicio? NO: Verifica el
Firma formato tiempo de
de atencién, | respuesta de <
dg:;sst:aerci(i?se la ambulancia.
Sl: Es 5
trasladado. ¢ El paciente cuenta
6 con servicio
[ > médico?
7
A 4
Entrega al paciente al
hospital.
8

h 4
El personal regresa
a base.

9

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CLAVE
DGSPyV-SB-03

Diversos Servicios de Llamado de Emergencia

OBJETIVO

Brindar servicio por llamadas de emergencia.

Aplica cuando se trata de emergencias, donde es necesaria la

ALCANCE intervencion del cuerpo de bomberos.
Art. 212 y 213 del Reglamento Organico de la Administracion Publica
BASE LEGAL Municipal de Huixquilucan.
DEFINICIONES N/A parte de novedades
INSUMOS El ciudadano solicita servicio via telefénica
RESULTADOS Recibe acuse y archiva.

INTERACCION CON OTROS

PROCEDIMIENTOS N/A
POLITICAS Atender las demandas prioritarias de la poblacién.
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 | Ciudadano Solicita servicio via telefénica

2 | Subdirector de Bomberos

¢ Lallamada viene de C2? Sl recibe reporte via telefénica, registra datos
de la emergencia y da llamado de emergencia a la cuadrilla de turno
programada.

Jefe de turno oficial al
3 | mando

Se traslada al lugar indicado, recaban la informacion en bitacora e
informan via radio el avance del servicio. ¢ El servicio requiere de mas
apoyo? NO: se informa al mando superior que el servicio esta resuelto
en tiempo y forma Sl: se informa al mando superior el recurso material
o humano requerido.

Jefe del Departamento de
4 | Bomberos

Coordina la intervencion y establece comunicacion en caso de solicitar
apoyo de otras instancias.

Jefe de turno oficial al
5 |mando

Al término del servicio se concentra en la base y verbalmente reportan
la conclusion.

Jefe del Departamento de
6 | Bomberos

Recibe el reporte, elabora el parte de novedades y turna.

7 | Jefe de turno del C2

Recibe integra y firma acuse y turna.

8 | Subdirector de bomberos

Recibe acuse y archiva. y il -

‘\\

ELABORO

CMDTE. EDGAR NEROS OLVERA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BOMBEROS

FIN DEL PROCEDIMIENTO ;"
REVISO .

27

CMDTE. CARLOS BAENA FIGUEROA
SUBDIRECTOR DE BOMBEROS

-

Breccion General
Lic. LUIS ANTONIO ALARCON, MARTINEZ
| (COMISARIO DE LADGSPYVI| |

D% /
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“2023, Ano del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en
Diversos Servicios de Llamado de Emergencia DGSPYV-SB-03
Subdirector de Jefe del Dpto. de
Ciudadano Jefe de turno Jefe de turno C2
da Bomberos Bomberos
( INICIO )
A 4
Solicita Se traslada al Coordina la
servicio via e intervencion.
BT — » lugar indicado, >,
telefénica. 3
1 4
¢Lallamada viene d
C2? Sl recibe reporte
via telefénica, registra
datos de la
emergencia y da 1
llamado de v
emergencia a la Al térmi
; érmino del : o
Cuardof '"rz :;é‘;m IR Recibe el Recibe integra
pi ey reporte y |y firmaacuse y
turna. ” turna.
base.
5 6 7
Recibe
acusey
archiva.
8
A 4
FIN
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Apoyo a otros Municipios en atencion de | CLAVE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | emergencias DGSPyV-SB-04
Brindar apoyo a otros municipios para la atencion de emergencias
OBJETIVO como son choques, incendios o eventos meteoroldgicos.
ALCANCE Unicamente aplica cuando algun municipio vecino solicita el apoyo.
Art. 212 y 213 del Reglamento Organico de la Administracion Publica
BASE LEGAL Municipal de Huixquilucan.
DEFINICIONES N/A
La Subdireccién de Bomberos recibe solicitud via radio o radio de
INSUMOS frecuencia, solicita autorizacién al mando superior.
Al término del servicio se reincorporaran en la base y genera parte de
RESULTADOS novedades en la descripcion detallada. Entrega a mando superior.
INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS N/A
POLITICAS Atender las demandas prioritarias de la poblacion.
No. PUESTO ACTIVIDAD

Recibe solicitud via Radio o radio de frecuencia, solicita autorizacién al
1 | Subdirector de Bomberos mando superior.
Comisario de la Direcciéon

General de Seguridad
2 | Publica y Vialidad Recibe solicitud y turna autorizacion del Presidente Municipal.

Comisario de la Direccion
General de Seguridad

3 | Pdblicay Vialidad Recibe la autorizacion y turna a la brevedad.
Reciben la autorizacion, se presenta al lugar siniestrado, se pone a la
4 | Subdirector de Bomberos orden de la corporacion solicitante y proporciona el apoyo solicitado.
Al término del servicio se reincorporaran en la-base y genera parte de
5 | Subdirector de Bomberos novedades en la descripcion detallada. Entrega a mando supérior.
A\ FIN DEL PROCEDIMIENTO y/ 4 : AN

ELABORO REVISO

%

CMDTE. EDGA SNEROS OLVERA CMDTE. CARLOS BAENAFIGUEROA UC LUIS ANTONIO ALA CO .MARTINEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BOMBEROS SUBDIRECTOR DE BOMBEROS L\, ¢ COMlSARIO DE LA DGSF‘yV
\ Bepilieg
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Apoyo a otros Municipios en atenciéon de emergencias DGSPYV-SB-04

Comisario de la Direccion General de Seguridad

Subdirector de Bomberos Pablica y Vialidad
( INICIO
Y Recib licitud
Recibe solicitud via Radio o el e.§o ity t_urna
: X autorizacion del Presidente
radio de frecuencia. e
> Municipal.
i
2
h 4

Recibe la autorizacion y turna
a la brevedad .
3

Reciben la autorizacion, y
proporciona el apoyo solicitado .
4

A

A
Al termino del servicio se
reincorporaran en la base y
genera parte de novedades .
5

FIN
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SIGAMOS AVANZANDO Seguridad Publica y Vialidad @i9)
10cimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

» Los Formatos utilizados en los procedimientos de la Direccién de Seguridad Publica,
Subdireccion de Bomberos, Direccion Administrativa y la Subdireccion de Prevencion del

Delito, cambian con las necesidades del servicio.

» Los formatos de la Subdirecciéon Transito y Vialidad pertenecen a la Secretaria de Finanzas

del Gobierno del Estado de México.

huixquilucan.gob.mx
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