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I. PRESENTACION

La Seguridad Publica es una funciéon a cargo de la Federacion, las Entidades
Federativas y los Municipios, qiie tiene como fines salvaguaidar la integridad y
derechos de las personas, asi como preservar las libertades, el orden y la paz publicos
y comprende ia prevencion especiai y general de ios deiitos, ia investigacion para
hacerla efectiva, la sancion de las infracciones administrativas, asi como la
Investigacion y la persecucion de los delitos en las respectivas competencias
establecidas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

El presente Manual de Procedimientos, tiene como objetivo, dar a conocer los
principales procesos y procedimientos que realiza la Direccion de Seguridad Publica
del municipio de Hueypoxtla, Estado de México, a fin de garantizar una autentica
superacién a través de conocimientos de los elementos policiales de forma que se
garantiza que el personal operativo realice sus labores de manera honesta vy
transparente, apegada a lo dispuesto por los Articulos 115 Fraccion Il de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulos 122, 123, 124y 128
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México; articulo
48 fraccion Il y 160 Ley Orgénica Municipal del Estado de México, 197 del Bando
municipal 2025.

Es importante sefialar que cada procedimiento parte de un objetivo particular, que en
su conjunto permiten lograr metas claras y precisas para la mejora continua en la
capacitacion y adiestramiento del cuerpo de Seguridad Publica Municipal. De la
misma forma se establece el marco juridico de actuacién a través del cual se muestra
claramente la soberania del Municipio en las respectivas competencias establecidas
en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

OBJETIVO GENERAL

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo incrementar a
productividad y desempefio de la Direccion de Seguridad Pubiica Municipal a traves
de una descripcion clara, detallada, ordenada, sistematica e integral, la cual contiene
todas ias instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones,
sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan
para el cumplimiento de las atribuciones.
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1.PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE CONTROL Y CONFIANZA
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Ley de Seguridad del Estado de México

Objetivo: Cumplir con los criterios de permanencia establecidos en la Ley General
del Sistema Nacional de Seguridad Publica y la Ley de Seguridad del Estado de
México, brindando un mejor servicio y desempeiio dentro del municipio.

Alcance:
® Seguridad Publica Municipal

Referencias
Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del Servicio de
Profesionalizacién de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica,

Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Responsabilidades

Descripcion del | Titular
puesto
Nombre de la | Direccidn de
dependencia Seguridad Piblica
® RECIBIRY VERIFICAR, la
documentacion, para que todo esté en
orden y se pueda llevar a cabo el examen
de control y
Confianza.
® CELEBRAR, por medio del
Presidente  Municipal  acuerdos
coordinacion con distintos
Sectores.
® EVALUAR, los programas y acciones
DIRECCION DE SEGURIDAD llevadas a cabo ot
PUBLICA DEBERA: medio de Direccion de

Seguridad Pubiica.
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Definiciones:

Centro de Control y Confianza del Estado de México: Institucion que elabora,
ejecuta y aplica al personal de las diversas corporaciones de Seguridad Publica, los
programas de evaluacion de aptitudes fisicas, de psicometriay de poligrafia; asi como
los examenes médicos, toxicologicos y todos los que sean necesarios de conformidad
con la normatividad aplicable.

Insumos

Acta de Nacimiento

Cartilla Militar (solo aplica para hombres)
Certificado de Estudios

INE

Curp

Comprobante de Domicilio

CVv

Acta de Nacimiento

Acta de Dependientes Econémicos
Estados de Cuenta

Recibos de Nomina (2 recientes)
Buio de Credito

Circulo de Crédito

Resultados

Nacional de Seguridad Publica y la Ley de Seguridad del Estado de Meéxico,
certificando a los policias.

Politicas

* Para dar cumplimiento al examen se requiere de la recopilacion de documentos
como son: Acta de Nacimiento, Cartilla Militar (aplica solo para hombres) Certificado
de Estudios, INE, CURP, Comprobante de domicilio, CV, Acta de Dependiente
Econémico, Estados de Cuenta, Recibos de Nomina (2 recientes), Buro de Crédito,
Circulo de Crédito
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Desarrollo

2.PROCEDIMIENTO: Apoyo a solicitudes de Seguridad Publica

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pdblica
Ley de Seguridad del Estado de México

PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION DOCUMENTO | OBSERVACIONES
No.
Atender las | Solicitud por
solicitudes escrito 0
ciudadanas mediante
relativas a | lamada
Seguridad Publica | telefonica.
que se reciben de
forma escrita o
1 Director de telefonica,
Seguridad Publica | realizadas por las
diferentes
dependencias,
municipales,
estatales y
federales.
Ei  Director de Se dan indicaciones ali
Seguridad Publica, jefe de turno a fin de
instruye al personal brindar el  apoyo
a que se atiendan solicitado.
2 Director de diligente y
Seguridad Publica | eficazmente a las
solicitudes de
apoyo recibidas en
materia de
Seguridad Publica.
TIEMPO TOTAL 5 MINUTOS




Diagrama

Procedimiento: Apoyo a solicitudes de Seguridad Publica
Direccién de Seguridad Pablica Ciudadanc

i }
W | Se presenta una |
% solicitud de apoyo |

Se reciben las solicitudes
ciudadanas de forma
escrita o telefonica.

1

i

Se instruye al personal a
gue se atiendan
diligente y eficazmente a
las solicitudes de apoyo.

-~ 12 1 270




Medicion:
Ntdimero de apoyos brindados

X100=
Numero mensuales de apoyos brindados

Apoyo a solicitudes de Seguridad Pablica.

Formatos e instructivos

Porcentaje de solicitudes

Nombre del formato

Objetivo del formato

® No aplica

® No aplica

Copias requeridas

Destinatario

® No aplica

@ No aplica

Marco Juridico

® Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

@ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Mexicano.

® Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

® Ley de Seguridad del Estado de México.
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3. PROCEDIMIENTO: REVALIDAClQN DE LA LICENCIA OFICIAL
COLECTIVA NUMERO 139.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley de Seguridad del Estado de México

Objetivo:

Contar con el permiso de portacién del armamento que se utiliza en el cargo.

Alcarnice:
e Direccion de Seguridad Publica.

Referencias

Secretaria de la Defensa Nacional, Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de

Seguridad Publica.

Responsabilidades

Descripcion del puesto

Titular

Nombre de la dependencia

Direccion De Seguridad Publica

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
DEBERA:

e RECIBIR Y VERIFICAR Ia
documentacion, para que todo esté
en orden y se pueda llevar a cabo
los examenes solicitados por la
Secretaria de Seguridad del Estado
de México.

o GESTIONAR ante el tesorero
municipal el recurso para cubrir los
estudios médicos de ios poiicias.

e RECIBIR los resultados de los
estudios médicos (toxicoldgico,

a los elementos.

e REMITIR los resuitados al
departamento de la Secretaria
del Estado de México para la
integracion de los expedientes

para la revalidacién de la LOC.
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Definiciones

LOC. Licencia Oficial Colectiva.

SEDENA: secretaria de la Defensa Nacional.

Insumos
e Cartilia dei Servicio Militar Nacionai liberada.
e Carta de modo honesto de vivir.
e Certificado médico de no impedimento fisico.
o Certificado médico-toxicolégico de no consumo de drogas, enervantes o

@

psicotropicos.

Ceitificado de antecedentes no penailes.

Escrito por conformidad con las visitas de inspeccion que realice el personal
militar a las instalaciones.

Formato de credencial de la portaciéon de arma de fuego.

En caso de contar con armamento registrado a nombre de la corporacion,
Original y folios de manifestacién “C” Y “D”

Resultados

Permitir a los policias la portacién de armas de fuego para el desempefio de sus
funciones.

Politicas

Los policias deberan contar con su documentacién requerida en orden para poder
revalidar la licencia y poder contar con el permiso de la portacion de armas de fuego
para el desempefic de sus funciones.
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Desarrollo

PROCEDIMIENTO: Revalidacion de la Licencia Oficial Colectiva Nimero 139.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Ptblica

Ley de Seguridad del Estado de México

PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION DOCUMENTO | OBSERVACIONES
No.
Se recibe notificacion, por parte del | Oficio de | Se recibe en la
departamento de Armamento de Ia | revalidacion de | Oficialia de partes de
Secretaria de Seguridad del Estado de | la LOC. Presidencia.
México, de que se requiere revalidar la
1 Secretaria de Licencia Oficial Colectiva Niumero 139,

Seguridad del
Estado de México

asi como que los elementos de
seguridad publica del municipio se
deben de  practicar examenes
toxicolégicos, psicométricos,psicolégicos
y médicos.

Secretario Debera elaborar el oficio de gestion ante | Oficio de | Se presenta ante la
2 Técnico el Tesorero Municipal, para solicitar el | solicitud de | oficialia de la
recurso para cubrir el costo de los | estudios Tesoreria Municipal.
estudios médicos. médicos para
ios policias.
Secretario Los elementos de seguridad publica | Oficio de
3 Téchico deberan acudir a practicarse los | programacion.
estudios médicos, de acuerdo a la
agenda remitida por el laboratorio.
Laboratorio Entrega al Director de seguridad publica | Se entrega
4 médico los resultados de los estudios médicos | carpeta de
(toxicolégico, médico, y psicologico) | resultados.
practicado a los elementos.
El Secretario Téchico, debera remitir los | Oficio de
5 Secretario resultados al departamento de la | entrega de
Técnico Secretaria de Seguridad del Estado de | carpeta con los
México para la integracion de los | documentos
expedientes para la revalidacion de la | solicitados.
LOC.
El departamento de Armamento recibira | Oficio de | Ei oficio de
Secretaria de y validara los expedientes y notificard | autorizacion de | autorizacion de
6 Seguridad dei mediante oficio a ia Direccion de |ia revalidacién | revaiidacion se hace

Estado de México.

Seguridad Publica, que ya pueden
solicitar su credencial, debiendo
proceder a la asignacién de armamento
del personal.

de la LOC.

llegar a la oficialia de
partes de Presidencia
Municipal.
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Diagrama

Revalidacion de la Licencia Oficial Colectiva Nimero 139.

Secretaria de Secretario Técnico Laboratorio Médico
Seguridad del Estado
de México

. Envia la solicitud de
revalidacion al 2’
Municipio de
Hueypoxtla.

Se recibe el oficio
de solicitud y se
realiza el oficio de
gestion ante la
Tesoreria Municipal,
para solicitar los
estudios médicos.

Se le hace de
conocimiento al
personal de
Seguridad Publica 4
que deben :
practicarse estudios
medicos.
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El departamento de
Armamento recibira
y validara los
expedientes y
notificara mediante
oficio a ia Direccion
de Seguridad
Pubilica, que ya se
revalidé la Licencia
Oficial Colectiva.

Fin

Se revisan los
resultados y se
integra el expediente
para la revalidacion
de ia Licencia Oficial
Colectiva, el cual es
remitido al
departamento de la
Secretaria de

Seguridad Del Estado

de México.

Se canalizan las
muestras y se emiten
los resultados, los
cuales son entregados
al Secretario Técnico
de Seguridad Publica.

12 1 20




Medicién
Numero de Licencias Revalidadas
Requieren la revalidacion

X100=

NUmero anuales de Licencias Revalidadas.
Revalidacion de la Licencia Oficial Colectiva Numero 139.

Formatos e Instructivos

Nombre del formato Objetivo del formato
@ No aplica ® No aplica
Copias requeridas Destinataiio

® No aplica ® No aplica

Marco Juridico

® Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

@ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Mexicano.
® Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

° Ley de Seguridad del Estado de México.
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4.PROCEDIMIENTO: INFORME DE ESTADO DE FUERZA'Y
ARMAMENTO

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Ley de Seguridad del Estado de México

Objetivo: Informar de manera mensual al departamento de Armamento de la
Secretaria de Seguridad, el estado de fuerza y armamento con el que cuenta la
Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Alcance: Aplica para la Direccion de Seguridad Publica. Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatai de Seguridad Publica, Secretaria de Seguridad.

Referencias:
e Secretaria de la Defensa Nacional.
Secretaria de Seguridad.
Secretariado Ejecutive del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

® o

Responsabilidades
Descripcion dei puesto Tituiar
Nombre de la dependencia Direccion de Seguridad Publica

e REALIZAR las madificaciones
correspondientes, de acuerdo a
las altas y bajas de personal que
se suscitaron durante el mes
coiriente.

e VALIDAR, FIRMAR Y SELLAR
el oficio que se turnara ai
departamento de Armamento.

Direccion de Seguridad Publica
Debera:

Definiciones

Estado de Fuerza: Cantidad de personal activo con el que cuenta la Direccion de
Seguridad Pubiica Municipai.

Armamento: Cantidad de armas y cartuchos Utiles con el que cuenta la Direccién
de Seguridad Publica Municipal.

Insumos
¢ Informe de Estado de Fuerza y Armamento.

Resultados
Contar con informacion actualizada de cuantos elementos conforma la Direccion de

Seguridad Publica Municipai y cantidad de armas y cartuchos Utiies con ei que cuenta.
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Politicas

Mantener informado al departamento de Armamento de la Secretaria de Seguridad de
manera mensual el estado de Fuerza y Armamento con el que cuenta la Direccién de
Seguridad Publica Municipal.

Desarrollo

PROCEDIMIENTO: Informe de Estado de Fuerza y Armamento

Ley General dei Sisteima Nacional de Se

Ley de Seguridad del Estado de México

guridad Piblica

PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION | DOCUMENTO | OBSERVACIONES
No.
Debera realizar | Revista
ias modificaciones | mensuai.
Secretario correspondientes,
1 Técnico de acuerdo a las
altas y bajas de
personal que se
suscitaron durante
el mes corriente.
Debera  validar, Se firman las hojas
2 Director de firmar y sellar el que integran la revista
Seguridad Publica | oficio  que se mensual.
turnara al
departamento de
Armamento.
Remite la revista | Revista mensual | Se entrega en |la
mensual al Oficialia de parte
departamerito de comun del
3 Secretario Técnico | armamento en la Departamento de
Ciudad de Toiuca. Armamento de Ia
secretaria de

Seguridad, y el acuse
es archivado como

evidencia de la

finalizacion de

procedimiento.
TIEMPO TOTAL 1 DIA
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Diagrama

Informe de Estado de Fuerza y Armamento

Secretario Téchico

Director de Seguridad Piblica

Elabora la revista
con los datos del
personal adscrito a la
Direcciéon de
Seguridad Ptblica

Remite la revista
mensual al
departamento de
armamento en la
Ciudad de Toluca,
Estado de iMiéxico

Fin

Realiza las modificaciones
carrespondientes, de
acuerdo a las altas y bajas
de personal que se
suscitaron durante el mes
corriente.

. Debera validar, firmary

sellar el oficio que se
turnara al departamento de
Armamento.
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Medicion

Numero de altas y bajas del personal de armamento

Porcentaje de aitas y bajas deli

Personal y armamento

X100=

Numero mensual de altas y bajas de personal y armamento.

Informe de Estado de Fuerza y Armamento

Foirimatos e instructivos

Nombre del formato Objetivo del formato
® No aplica ® No apiica
Copias requeridas Destinatario

® No aplica ® No aplica

Marco Juridico

® Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

® Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Mexicano.

® Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

o Ley de Seguridad del Estado de México.
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5.PROCEDIMIENTO: SESION DEL CONSEJO MUNICIPAL DE
SEGURIDAD PUBLICA

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley de Seguridad del Estado de México

Objetivo: Implementar métodos de seguridad, para salvaguardar el bienestar de la

Poblacion.
Alcance

e Presidencia Municipal

¢ Direccion de Seguridad Publica del Municipio de Hueypoxtla, Estado de

México.

o -$ecretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica.
o Areas del H. Ayuntamiento de Hueypoxtla, Estado de México.

Referencias

Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Secretariado

Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

Responsabilidades

Descripcion del puesto

Titular

Nombre de la dependencia

DIRECCION DE SEGURIDAD
PUBLICA

DIRECCION DE SEGURIDAD
PUBLICA DEBERA:

GESTIONAR ante la Presidenta
Municipal la fecha y el orden ael
dia para llevarse a cabo la
sesion.

SOLICITAR al  Secretario
Técnico elaborar y enviar las
invitaciones correspondientes.
REMITIR el acta de la Sesion
dei Consejo Municipai ai
Secretario Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad
Pdblica.
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Definiciones

Consejo Municipal de Seguridad Publica: Reunion donde se tratan asuntos
relacionados a la Seguridad Publica del Municipio.

Insumos

e Listas de asistencia
e Orden del dia

Resultados

Garantizar a la poblacién seguridad mediante nuevas estrategias las cuales son

expuestas en el Consejo Municipal de Seguridad Publica.

Politicas

El consejo Municipal de Seguridad Publica debera proponer estrategias, métodos para
generar mas seguridad a la poblacion.

Desarrolio
PROCEDIMIENTO: Sesion del Consejo Municipal de Seguridad Publica
Ley Generai dei Sistema Nacional de Seguridad Pubiica
Ley de Seguridad del Estado de México
PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION DOCUMENTO | OBSERVACIONES
No.
Propone al | Orden del dia.
Presidente
1 Secretario Municipai ia fecha y
Técnico el orden del dia
para lievarse a cabo
la sesion.
2 Presidenta Aprueba la fecha y | Invitacion a los | Las invitaciones son
Municipal hora para realizarse | integrantes del | enviadas a  los
la sesion y solicita | Consejo integrantes del
al Secretario | Municipal. Consejo  Municipal
Técnico elaborar y de Seguridad
enviar las Publica.
invitaciones
correspondientes.
3 Secretario Una vez que es|Acta de la| Se turnaa firmar con
Técnico celebrada a la| Sesion del | la presidenta
sesion, el | Consejo Municipal, secretario
Secretario Técnico | Municipal de | dei H. Ayuntamiento
debera elaborar la | Seguridad y secretario técnico
minuta de trabajo | Pubiica dei Consejo
de acuerdo a los Municipal de
puntos y estrategias Seguridad Publica.
establecidas  por
parte de los
asistentes de la
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Sesion del Consejo
Municipal de
Seguridad Publica.

Secretario
Técnico

Remite el acta de la
Sesion del Consejo
Municipal al
Secretariado
Ejecutivo del
Sistema Estatal de
Seguridad Pubiica
en la ciudad de
Toluca, Estado de
México.

Oficio de
entrega del
Acta
correspondient
e a la Sesidon
del Consejo
Municipai
Celebrada.

Diagrama

TIEMPO TOTAL

Sesion del Consejo Municipal de Seguridad Publica

15 DIAS

Secretario Técnico

Presidenta Municipal

Propone a la
presidenta Municipal
la fecha y el orden
del dia para lievarse
a cabo la sesion.

Una vez que es celebrada la
sesion, el secretario técnico
debera elaborar la minuta de
trabajo de acuerdo a los
puntos y estrategias
establecidas por parte de los
asistentes a la Sesion del
Consejo Municipal de
Seguridad Publica

Aprueba la fecha y hora
para realizarse la sesion
y solicita al secretario
técnico elaborar y enviar
las invitaciones '
correspondientes.
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Remite el acta de la
Sesién del Consejo
Municipal al Secretariado
Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad
Publica en ia ciudad de
Toluca, Estado de México

Fin

Medicion

Numero de Sesiones del Consejo Municipal de Seguridad Publica

Porcentaje de sesiones

Realizadas

X100=

NUmero de sesiones realizadas.

Sesion del Consejo Municipal de Seguridad Publica

Formatos e Instructivos

Nombre del formato Objetivo del formato
® No apiica ® No apiica
Copias requeridas Destinatario

® No aplica ® No aplica

Marco Juridico

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Mexicano.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley de Seguridad del Estado de México.
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SIMBOLOGIA

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION
Inicio o final del Sefiala el principio o terminacion de un procedimiento.
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
: procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se
termine se escribira la palabra FIN.
Conector de Muestra las principales fases del procedimiento y se
operacion emplea cuando la actividad cambia o requiere

conectarse a otra operacion dentro del mismo
procedimiento.

Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene

Conector de o es la continuacién de otros. Es importante anotar,
procedimientos. dentro del simbolo, el nombre del proceso del cual se
deriva o hacia dénde va.

Lineas de Flujo Indica el orden de la ejecucion

1. EDICION:

Primera Edicién 2025.
Segunda Edicion 2026

2. DISTRIBUCION

El original del presente manual de procedimientos se encuentra en poder del Titular
de la Direccion de Seguridad Publica y con copia para la Autoridad Municipal de
Simplificacién y Digitalizacion

22 1 29




VALIDACION

, .
1
L o
/ L BE
DEL MUNICIPIO DE'HU P OXTLA i ooy
2 ¢ o
‘
£
L Fmo e o om e e .
P Neueacse Ho¥ P G0 S W e 5%‘.;. G 8 4 s
4

()
Gg:!ERNO MUN!C!PA}.

o, £
HUBEYPOXT LA
CONSTHIVE BL BIENESTAR EOCIAL
2025-2027

C. MARCIAL HERNANDEZ JUAREZ .
- SIHBICHTERA—

SINDICO MUNICIPAL DE HUEYPOXTLA

".n
s

Sk RETARIA DEL

7 eSS T T

CMTE.CARLOS BRAVO GARCIA

ENCARGADO DE DESPACHO DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO
MUNICIPAL

» 29 1 729




