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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como objeto servir de instrumento de apoyo en el
funcionamiento del Ayuntamiento de Atlixco, Puebla, y en especifico de la Secretaria
del Bienestar, al compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada los
procedimientos que realizan las unidades administrativas adscritas a ella, precisando
sus responsabilidades y facilitando su interrelacion.

De tal manera, el presente Manual se constituye como un instrumento de apoyo
administrativo para las personas servidoras publicas adscritas a la dependencia y
como una referencia para el publico en general, asimismo, como un mecanismo de
induccion y orientacion para el personal de nuevo ingreso a la Administracion Publica
del Municipio de Atlixco, Puebla, facilitando su incorporacion a la misma.

Il. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

Jefatura de Educacién, Juventud y Deporte
a. Procedimiento para ingresar o formar parte de los Centros de Iniciacién
Deportiva.
b. Procedimiento de realizacion de eventos masivos.
Procedimiento de otorgamiento de becas deportivas
d. Procedimiento para entrega de kits educativos

i

Coordinacion de Biblioteca
e. Procedimiento de préstamo de libros a domicilio.
f. Procedimiento de expedicion de credenciales.
g. Procedimiento para libros sin proceso técnico.
h. Procedimiento de imparticion de cursos y talleres extraescolares.

Centro Especializado para la Atencion de la Mujer
i. Atencidn integral a Mujeres victimas de violencia en el Municipio de Atlixco.

j.  Procedimiento para la imparticion de talleres de autoempleo para mujeres del
Municipio.
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k. Prevencién de la violencia en contra de las Mujeres del Municipio de Atlixco.
Capacitaciones y difusion de la Perspectiva de Género en el sector Publico y
Privado del Municipio de Atlixco.

Jefatura de Bienestar Animal
|.  Procedimiento de rescate de perros y gatos en situacion de calle, heridos y
reportados por la ciudadania.
. Procedimiento de atencién a reportes de agresion canina o felina
Procedimiento de esterilizacién de perros y gatos.
Procedimiento de adopcién de mascotas.
Procedimiento de consulta veterinaria.

e o 5 3

Jefatura de Apoyo al Migrante

g. Procedimiento para el tramite de pasaporte

r. Procedimiento para el tramite de Visa Americana

s. Procedimiento para el tramite de traslado de restos

t. Procedimiento para la asesoria del tramite de constancias de identidad para el
Consulado

u. Procedimiento para la asesoria de apoyo psicolégico y de salud a personas
migrantes retornadas

v. Procedimiento de asesoria juridica migratoria

Tienda de Abasto Popular y Farmacia Municipal

w. Procedimiento de reabasto de mercancia
X. Procedimiento de reabasto de medicamentos

Alberca Municipal

y. Procedimiento de inscripcion a la Alberca Municipal
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lll. PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE EDUCACION, JUVENTUD Y
DEPORTE

lll.a Procedimiento para ingresar o formar parte de los Centros de Iniciacion
Deportiva

ll.a.1 Objetivo

Lineamientos a seguir para que la persona interesada pueda ingresar o formar parte
de alguno de los programas deportivos denominados Centros de Iniciacion Deportivos
generados por la Jefatura de Educacion, Juventud y Deporte.

Il.a.2 Fundamento legal
¢ Reglamento de la Ley General de Cultura fisica y Deporte.
e Ley Estatal del Deporte de Puebla.
e Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil.
¢ Reglamento Municipal de Activacion Fisica, Deportiva y Recreativa de Atlixco.

Il.a.3 Tiempo de gestion

Variable, de acuerdo con el tiempo de duracion de las actividades de los Centros de
Iniciacion Deportiva.

Il.a.4 Descripcion del procedimiento

No. Actividad gl Responsable
documento
Difunde los Centros Direccion de
1 de Iniciacién Convocatoria Comunicacion
Deportiva Social
Asiste a la unidad
deportiva mas
cercana a solicitar Asistentes a los
informacion sobre las . Centros de
2 o No aplica L
diciplinas que se Iniciacion
imparten en los Deportiva
Centros de Iniciacion
Deportiva
Se _mforma_so_bre Jefale de
horarios, disciplinas y hy
; . . Educacion,
3 ubicaciéon donde se No aplica
. Juventud y
imparten las Deporte
disciplinas y datos de P
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la entrenadora o
entrenador
Se entrevista con la
entrenadora o Formato de
entrenador para registro
recibir informacion y
4 documentos Carta Auxiliar
(formatos) que se compromiso | Administrativo B
requieren para la
inscripcion a los Carta
Centros de Iniciacion responsiva
Deportiva
Formato de
Recibe la registro
documentacion e
5 inscripcion del Carta Auxiliar
alumnado al Centro compromiso | Administrativo B
de Iniciacion
Deportiva Carta
responsiva
Registra la asistencia
e inicio de clases del Lista de Auxiliar
6 alumnado en el : : - )
N asistencia Administrativo B
Centro de Iniciacion
Deportiva
Da seguimiento y -
7 desarrollo deportivo N/A .A‘%X"'af
Administrativo B
del alumnado
Evalta
3 semestralmente el N/A Auxiliar
avance deportivo del Administrativo B
alumnado
Termina de ciclo anual Auxiliar
9 en los Centro de N/A . )
L . Administrativo B
Iniciacion Deportiva
Cor_wyoca ala Jefa/e de
seleccion de atletas !
o Educacion,
10 para participar en N/A
. Juventud y
competencias
Deporte
estatales
11 Cumple _nlvel N/A Jefale _o!e
deportivo Educacion,
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Juventud y
Deporte
Da seguimiento, para
el registro de atletas EJ dejiﬁzi%?]
12 en el INPODE para N/A '
. Juventud y
competencias Deporte
estatales
13 | Fin del procedimiento N/A N/A

Il.a.5 Diagrama de flujo
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RPN TEN TR FTET

!

ki - e T
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g b |, e i
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ll.a.6 Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion

Carta El alumnado se comprometerd a respetar las reglas de los
compromiso centros de iniciacion.
Formato de Los centros de iniciacion deberan registrar al alumnado de
registro nuevo ingreso
Carta responsiva | Para tutor/a de quien ingresa al Centro de iniciacion
Lista de

e . Para control de los alumnos por parte de los profesores
asistencia

Il.a.7 Presentacion de formatos aplicables
CARTA COMPROMISO

C ATUXCO | st

CARTA COMPROMI 30

Adlisa, Puekia, A de g0

Bl que suscribe paachre,
sl o Suloe]a) del ahmnaia)

Pl compromess mas a cumplic atalments con el Programa Centros de Inlctaclin
Depaortiva Munlcipal en su disciplina:

_ idletisma _ Futbal Mesepes

_ Karsbe Do _ Basguatbal Caralina
_ Futbal Canalira _ Basmuetbal Valle Sur
_ Futtal Aloresing _ Basouaetbal Irdoravit
___ Beisbal Bax

1.- Asistienda & 1000 de s dases impartidas.

2.~ Apoyar en toda mamento con mi presencia cuando Sea nequendo para iratar
terams relacionadas can el programa y progreso depaortiva de mi bijo.

3.- Encaasa de ser requerica para algun tomeo o evemio departio estand en toda kb
dipasicidn de aulorizar su paridpacidn.

El no cumplimienio de este compromiss facultard & la Jefatura de Educacian y
Deparie para aplicar alguna sancidn debarminada par meumplimienta.

Firmna del padre, madre o futor(a)

S inlewrrs i, do conlonmione con i dapusen anodl sk 5F o e Ley de Foowsitn de Dmos Soemonelos sn Posssion de S ene |

Chgacics, oni L de Puniis (L0 FPRI0T), ) Conian i s B TR - L

0. ) L P ceriein i riseancs e P, 50 6 IS 1 AR N CETETNS £ Rogaia 30 (i b

e s B i, AT, prOcRcr e Ln

iR - CAAAAT, it I U3 T 1T AT, ASK ST AR A [ T

ST Il i e v ol e, 0SS, Toskiera i der, Sdevvtes el o r|
I
©
C
Qo
©
[a W
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FORMATO DE REGISTRO

=S STUNTAMSE TS D SERVIR PARA

TRANSFORMAR e atlin o, gk

Taas

Atlixco, Puebla & de de20_

FORMATO DE REGISTRO
CENTRO DE INICIACION DEPORTIVA MUNICIPAL

DHSCIPLINA:

ChATOS DEL/LA PARTICIPANTE

NOMEBRE:

CURP: EDAD:

WOMBREE:
CHRECCION-:

TELEFN:

EN CAS0 DE EMERGENCLA LLARAR A:
COMNTACTONL:

CONTACTONE:

FiRifAA DEL PADRE, MADRE O TUTOR[A)
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CARTA RESPONSIVA

II'_"'_—'J AV M TARULE TR

|.-— ATLIch ! M3FLAHAA e, a0, ok rri

CARTA RESPFONSIVA
CENTRID DE INICIACION DEPORTIVA MUNDCIFAL

Alixen, Puchla & o [ |

El s suiserili
cardcter de padre, misdee o teeefa) dalfl ||I|1|:|[.t] ___________

inanilein G Sesd ixpreis par ee Sedlo b valodad &6 que B
B o hije pericegs an todes L scuvidodin que se realicen deriviedas del prograni
del IENTRO DE IKICIAION DEFOATIVA PMUSIEPAL DX i
celebrasss  en lan  Esalicesss mushcipaes de la Usddad Deporiva  de

Asimisimo, hago cosser que Su ealado de saled ef OplEss pera que puede
e g pearse Mucaimeniz o= las actividedss que & levardn a cabs, va qiie 5o padece
di ahgiin ripo de enformedad que b impida realizar etivided Rsica. For ocee Ko,
Elrn dic cualguicr resposaabilidad por cuskywier padocimison gque se be deteoe & sl

Bue.

Exprisaingents dosliide a ks dirigoiles § porsesal del avamamicnta, di
cualqusr Fedposiabiaiad médica gue puinda oourdr por aieses de cusbguber 1po
it o rransoarsn de Lis servidiades

Fambire v s del padee, madee o e fa)

l-—-...m..n-—-——hu—h--.-l-:u-ul.q-u i Din .

B Sy e B ki e S P o immm e
mrpmi s b e @ paemie g i i o ki S e o, tr gt e w e e L EEm A
Lot @ P wle s e aan e e e g e o 2 mm R
e a rrum A iraw mna e e - ek e
il = b e e Imrmr, ToAR TeEm g L e
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LISTA DE ASISTENCIA

= =
l_ 2 J AL Tl W TE D
T ATLIXCO
LISTA DE ASISTEMCLA
CENTRC [ IR Kk LLKa&E
FECHA IHETALATOR:
[ WORREE 5 APELDL PRTERAD | APEL D0 BT ERMD FRME, [T ]
ELABTR REVED
Mormbna Mormn
|RETRLUCTO R DE JEFATURSA DE ELUCHII0N, JUSNERNTLAD Y DEFCRTE
3, I 1 i At I | &4
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I1l.b Procedimiento de realizacién de eventos masivos

lll.b.1 Objetivo

Incentivar a la ciudadania a participar en los eventos masivos deportivos organizados
por la Jefatura de Educacién, Juventud y Deporte.

lll.b.2 Fundamento legal

e Reglamento de la Ley General de Cultura fisica y Deporte.

e Ley Estatal del Deporte de Puebla.

e Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil.

¢ Reglamento Municipal de Activacion Fisica, Deportiva y Recreativa de Atlixco.

I1l.b.3 Tiempo de gestién
Variable, de acuerdo con el tiempo que dure el evento.

lll.b.4 Descripcién del procedimiento

No. Actividad Foriiato g Responsable
documento
Analista
Consultivo de
1 Elabora la Convocatoria a la Jefatura de
convocatoria eventos masivos Educacion,
Juventud y
Deporte
Difunde la Convocatoria a Dlrecc!on de
2 . . Comunicacion
convocatoria eventos masivos .
Social
] Analista
Registra a los :
S Consultivo de
participantes en la la Jefatura de
3 base de datos N/A .
. N ) Educacion,
electronica, previa
Juventud y
al evento
Deporte
Analista
Consultivo de
Planea el Evento la Jefatura de
4 en cuanto a N/A Educacion,
logistica Juventud y
Deporte
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Realiza y notifica Analista
oficios a las areas Consultivo de
involucradas para la Jefatura de
5 : N/A .
designar Educacion,
funciones para el Juventud y
evento Deporte
Convoca a .
reunion general AnaI|§ta
Consultivo de
con todas las
. la Jefatura de
6 areas N/A 2
. Educacion,
involucradas para
b Juventud y
la logistica del
Deporte
evento
Analista
Supervisa de Consultivo de
todos los puntos la Jefatura de
7 ' s N/A .
para la realizacion Educacion,
del evento Juventud y
Deporte
Personal de la
. Jefatura de
8 Qg2 de KIS N/A Educacion,
para el evento
Juventud y
Deporte
Organiza a las il
ganiza y Consultivo de
los participantes
3 la Jefatura de
9 | por categoria para N/A 2
. Educacion,
comienzo del
Juventud y
evento
Deporte
Personal de la
: Jefatura de
10 EnireggRakits N/A Educacion,
restantes
Juventud y
Deporte
Invitados de la
Jefatura de
12 Dan ba}n_d(_erazo de N/A Educacion,
inicio Juventud y
Deporte
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13 primeros lugares NS Educacion,
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14 - N/A N/A
procedimiento
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[ll.b.5 Diagrama de flujo

REALIZACION DE EVENTOS MASIVOS

Analista Consultivo Comunicacién Social Personal de la Jefatura Invitados
e ) . e
Elaboracion de g Difusién de
L .
convocatoria convocatoria
J

Registro en base
de datos
electrdénica previo
al evento

A

L Banderazo de

» inicio
Planeacion del

evento ¢

v

Premiacion a

Realizaciony los primeros
notificaciones de lugares
oficios a las dreas
involucradas para ¢

designar funciones

¢ Fin

Reunién general

con las reas —»| Entregadekits
involucradas para para el evento
logistica

v

Supervisién de
todos los puntos
para la realizacion
del evento

Organizacion de
las personas
participantes por
categoria

A

I Entrega de kits
restantes
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lll.b.6 Listado de formatos aplicables

Observacion

Esta se redacta por parte de la Jefatura de Educacion,
Juventud y Deporte, posteriormente se solicita al area de
Comunicacion el disefio y publicacion de esta.

Convocatoria a
eventos masivos

lll.b.7 Presentacién de formatos aplicables

ATLIXC TRANSFORMAR

EL H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO A TRAVES DE LA JEFATURA DE EDUCACION,
JUVENTUD Y DEPORTE, CON LA FINALIDAD DE PROMOVER LA CULTURA FISICA ¥ LA
PRACTICA DEL DEPORTE MUNICIPAL.

CONVOCA

AL PUBLKCO EN GENERAL A PARTICIPAR EN

A MNTE. S
1. HORA Y FECHA

2. LUGAR SALIDA ¥ META

3. INSCRIPCIONES E INFORMES
e Apartirde la publicacion de esta.
* Alteléfono 2447619036

* Jefatura de Educacidny Deporte (£ Miguel Negrete S/N Esquina bulevar
Nifios Héroes Col. Francisco | Madero) Horario de 8:00 a 16:00 hrs, de lunes a
viemes

4.CATEGORIAS ¥ RAMAS

5. PREMACION

6. PAQUETE DE CORRECOR

7. REQUISITOS

Pagina~ 2 3 -
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AYUNTAMMNTO DI

 ATLIXCO | rinsronmns srvn o b

8. ENTREGA DE NOMEROS:

9. SERVICIO MEDIKCO:

11. ABASTECIMIENTO:

12. COMITE ORGANZADOR: Jefatura de Educacion, Juventudy Deporte

13. REGLAMENTO:

14. JUECEO: Designado por el comité organizador, siendosus decksiones
inapelables

15. RIESGO DEPORTNO: Elcomité organzadorno se haceresponsable por
accidentes durante elevento porcorsiderarseriesgo deportivo.

16. TRASITORIOS: Los puntes no previstos enla convocatoria serdnresuettos porel
comité organizador

Pagina~ 24 -
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lll.c Procedimiento de otorgamiento de becas deportivas

lll.c.1 Objetivo

Apoyar con estimulos econémicos a las y los deportistas de alto rendimiento del
municipio para continuar con el desarrollo de sus actividades deportivas.

lll.c.2 Fundamento legal

e Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
e Ley Estatal del Deporte.
¢ Reglamento Municipal de Activacion Fisica, Deportiva y Recreativa.

[ll.c.3 Tiempo de gestion
Aproximadamente 3 meses, dependiendo de lo establecido por la convocatoria.

lll.c.4 Descripcion del procedimiento

No. Actividad dFormato 4 Responsable
ocumento
] Jefatura de
Convocatoria .
Elabora la Educacion,
1 : para becas
convocatoria - Juventud y
deportivas
Deporte
. Direccioén de
2 - Iq N/A Comunicacion
convocatoria )
Social
Inscnbg e integra los Jefale de
expedientes para la o
I Formato de Educacion,
3 seleccion de , N
. inscripcion Juventud y
candidatos a las
Deporte
becas
Entrega evidencia de
requerida por la Formato Persona
4 Jefatura de Resultados beneficiaria
Educacion, Juventud y Deportivos
Deporte
. L Jefa/e de
Realiza el tramite para ht
Educacion,
5 | generar el pago de la N/A
b Juventud y
eca
Deporte
Entrega documentos a Jefal/e de
6 ? . N/A hy
Tesoreria Municipal Educacion,

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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para la expedicion de Juventud y
cheques Deporte
Informa a los becarios
sobre el Formato de
a . Jefa/e de
procedimiento para el lista de e
) ) Educacion,
7 cobro de la beca asistencia a
i . Juventud y
deportiva y la reuniones
A . : Deporte
documentacion que informativas
deben presentar
Entrega cheques a la
Jefatura de .
8 Educacién, Juventud y J 7
Deporte
Jefa/e de
Entrega cheques a Educacion,
9 N/A
atletas con beca Juventud y
Deporte
Entregg '6?, Jefal/e de
documentacion Educacion
10 | comprobatoria de la N/A ’
Juventud y
entrega de cheques, a
. Deporte
Tesoreria
11 | Fin del procedimiento N/A N/A
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[ll.c.5 Diagrama de flujo
PROCEDIMIENTO PARA BECAS DEPORTIVAS

Jefatura de educacion y Direccion de Persona Tesoreria
deporte comunicacion social beneficiaria
TLALCRAL ) [T
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ar-
- R
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lll.c.6 Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion

Convocatoria
para becas
deportivas
Formato de | Este formato se llena con los datos de la persona postulante al
inscripcién programa de becas deportivas.

Solo se publica cuando ya fue revisada y aprobada por la Jefatura
de Educacion, Juventud y Deporte.

Formato :

resultados En este formato se colocan los logros acreditados de cada
deportivos deportista que se postula al programa de becas deportivas.
Formato de

lista de

asistencia a | En este formato se registran las personas seleccionadas para
reuniones Contl’0| intel’no.

informativas
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lll.c.7 Presentacién de formatos aplicables
CONVOCATORIA PARA BECAS DEPORTIVAS

ATLIXCO | T

EL H. A¥UNTAMIENTO DE ATLINCO & TRAVEZ DE LA JEFATURA DE
EDUCACION JUYENTUD ¥ DEFDRTE, COM LA FINALIDAD DE PROMOVER LA
CULTURA FIECa ¥ La PRACTICA DEL DEPORTE MUNICEREL ¥ CON
FUNDAMENTD EN L3 DIIPUEITO POR LOA ARTICULDE 27 FRACCION Wil,
ZE DE L& LEY EATATAL DEL DEFORTE; IF ¥ 13, DEL REGLAMENTO
MUHICIFAL DE ACTIVACION FIHICA, DEFDRTIVA ¥ RECREATIVA.

CONVOCA

& JOWENEE DEFDRTIETAE DE ALTO RENDIMNENTD CONVEMGIONAL Y
ADAPTADD, QUE OBTUVIERON REJULTADDE 3J0OEREIALIENTEE EM
COMPFETENCIAS MUNICIFALEE, EETATALEZ, MACIONALEE E
MTERMACIONALE B, DURANTE EL &8O QUE CONTRIBUYAN AL
DESARROLLD DEFORTRD DEL MUNICIPID DE ATLIXNCO, A PARTICIFAR EN
EL:

“PROGRAMA DE OTORGAMIENTO DE BECAS
DEPORTIVAS .

DE COMFORMIDAD CON LA EIGUIENTES BAEEE:

FRIMERA: DE LA RECEPCION DE DOCUMENTOE

L A FARTIR DE LA PUBLICACIOHN DE LA FREBENTE CONVOCATORIA
W HAETA EL

[ B LA® ¥ LOE INTEREEADDE DEBEN LLENAR EL FORMATO DE
A0LICITUD CORREIFDNDMIENTE.
CURRICULUM WITAE ACTUALIZADD.

n. COPIA EFLE DEL FORMATO DE L& CLAVE UNICA DE REQISTRD
DE POELACION |CURPL

W COPIA EIMFLE DE IDENTIFICACION OFICIAL O COMITAMCIA DE
EATUDIDE, EN CAED DE S3ER MENOR DE EDAD, EN EBTE CAED
COPlA DE MENTFICACION OFICIAL DEL PADRE Y0 MADRE YO
TUTORIAL ¥ AUTORIZACION POR EECRITO.

Vi. COMFROEANTE DE DOMICILID ND MAYOR & TREE MEEES DE
ANTIGIEDAD.

AEGUMDA: DE LDE FARTICIPANTE B

L PODRAN 30LICITAR UNA BECA DEFORTIVA LOE JIOUENTE &:
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ATGRTAMSE TR M SERVIR PARA

ATLIXCO TRANSFORMAR

-

A] DEFORTIETA I ATLIXNQUEM EES, DE DEFDORTE CONVENTIOMAL
O ADAFTADD.

EBi DEFOATIETAS PDERESALIEMTEE CON REEULTADD 3 & NIVEL
MUMICIPAL, EETATAL, MACIIHAL E [INTERHACTIDMAL.
DURAMTE EL AR

C1 ORIGINARID DEL MUMICIPFIO DE ATLIXCD O COMFROEAR UNA
REJIDEMCIA EN EL MUMICIPIZD DE TREE &AROE
INMTERRUMPIDD B.

O) EETAR EN UN RANGD OE EDAD MINIMA DE 13 503 ¥ MAZIMA
DE 24 AROE.

TERCERA: EL COMITE DE 3ELECCION EATARA CONFORMADD FOR:

3] REQIFOR DE EDUCACION PUELICA ¥ ACTIVIDADEE CULTURALES,
DEFDRTI¥AS ¥ BOCIALEE;

b} JEFE DE EDUCACIIN, JUVENTUD ¥ DEFORTE ¥

o] TREE REFRESENTANTEE DE A3DCIATIONEE DEFPORTIVAL.

CUARTA: REEULTADZDA DEPORTIDE
OTDROAMIENTD DE LA BECA.

& COMEIDERAR FARA EL

L COMPETENCIAE MUMICIFALEE, ESTATALEE, HACKIMALEE E
HTERMACIDHALEE CORIGIMAL ¥ CDPIA JIMPLE QUE AVALEM
DICHDE RESULTADCE.

QUNTA: DEL FROCEDIMIENTD DE EELECCION.

L EL COMITE EEHOMARA COMD MAXIMOD TRES DIAE HAEBILESR
FOETERIORER A L& FECHA LIMITE DE LA RECEFCION DE LAR
A0LICITUDE E.

[ B iE REALIZARA WUH ANALIEZIE TECHICO-ADMINIITRATIG,
TOMANDD EN CUENTA LDE REEULTADD 8, TRAYECTORLA, PERFIL
W PROVECCION DE LD E BOLICITANTEE.

[ 8 iE TOMARA EM CUENTA EL AVAL DE CADA FEDERACION EL
DEIEMFERD DE CADA UMD DE LOE DEFORTIETAT EN DIGHAS
COMPETENCIA L.

. FREMITIR A4 LA PERIONA TITULAR DE L& JEFATURA DE
EDUCACIGH, JUVENTUD ¥ DEFORTE, EL LISTADD DE LOE
EEHEFIZIARIDE, ADJUNTAHNDD LO3 EXFPEDIENTEE DE EITOER
FARA REALIZAR EL FROCEDIMIENTCO CORRE BPONDIENTE.
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STURTARSE T O SERVIR PARA

ﬁ.Tl.lxi:ﬂ TRANSFORMAR

— -

1EXTA: PUELICACION DE EECADDA.

L LA JEFATURSA DE EDUCACION, JUVENTUD ¥ DEPORTE
CONTACTARA & LOE EELECCIONADD E FARA GUE RE@UIEITEN ¥
FIRMEN UNA CARTA COMFPROMIED, MIEMA QUE GARANTIZARA
LA PERMANENCILA EN EETE PROGRANA.

AEFTIMO: ACTIVIDADEE & REALIZAR DURAMNTE EL FERMIDD DE LA EECA

L PARTCIPACION MEMIMA DE & COMPETENCIAE AVALADA S POR CADA
FEDERACIGN.

ONTAVD: DERECHDE ¥ DELIGACIONESR

L OTORGAMIENTD DE LA BECA

L ENTREGAR MEMNIUALMENTE UN INFOEME 3I0DBRE EL
DEZARROLLD DE 3U PREFPARACION ¥iD COMPETENCIAZ
|FORMATD OE ACTIWIDADE B ¥ EVIDENCLA FOTOGRAFICA]

MOVEMD: CAUZAE DE CANCELACION DE EECA.

L WO 8E ACEPTAN PROPUESTAE ©COM DOCUMENTACION
BCOMFPLETA.

IL MO 3E RECIEIRA DOCUMENTACION EXTEMPORANEA.

N EL PERICDO DEL “PROCRAMA DE DOTDRCOAMIENTD DE BECAT
DEFDRTIVAS =, BERA EL COMPEMDIO DEL

DEL

nf. REFREFEMTAR A OTRO MUNICIFIQ O ENMTIDAD FEDERATIVA, EM

CUSLGUIER EVENTO DEPORTIVG DURAMTE LA WVIDENZIA DE L&

EECA.

DECIMO: SIENERALE E

L L% BEMEFICIARIDE, TENDRAN EL DERECHD A FERCIBIR EL
BONTO DE AFPDYD DE COMFORMIDAD CON EL PREEUPUEITO
A HOMADD PARA EETE PROGRAMA.

L 3E OTOROARA L& CAMTIDAD DE EECAE.

HL FaRS MAS INFORMACION, LLAMAR &L TELEFOND 244 781 B0 28 O
ABETIR & LAE OFICINAZE DE LA JEFATURA DE EDUCACION,
JUVENTUD ¥ DEFOSRTE EN AW. MIGUEL HEQRETE BN, COL.
FRAMCIECO L MADERD, DELUNER A YWIERMES EN UN HORARID DE

2:00 & 12:00 HDRAE.
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FORMATO DE INSCRIPCION

A ARl B TE [ SEF

ELI x_{:'_u TH .'-ilvl'-l:'.‘ AR

e, gl g, pods e

FORMATD DE |NECRIFCIGH

TIMEGHEAMA e O IOREGARIEN T D OE BECES DEI"THENVAS

WIUALLI AL MU DI UE TUM URS K

g L | CUMVERCIOMAL FEREYIL

LErHE I CUMVERCIIMAL VAIRIRIL

8 LErHE I E RUAIRE AT FENENIL
LErNE I AUAMALD VAIPURIL

UEI"OHIE ESI"ECTA LIS L
LA LTS L= LA T8 LA | A SCARILHLES 10
HOWERE DE LA CARCIDATASCRHEIEATO:
Homtreis &Hpslbdo putamo HApsldo mebamo
[ = L1EH
FECHA SE HACINIZATG:
LUGRAR OE RACWIEWTO:
CHEF:
LM 1B ELEL | ORI
IELEFMD FLIT:
I ELEFUIMI CELULALR:
jl Ll B[R
Culls Feam. Exi Miem. lrrir.
Colcnm LH |8
TUICHE

Br i g, i aederesiad e be degaedis s siiasie 17 de b boep e F e de Coies Feessaaion e Pessssie de §asios

i apanem ne Frbesi e S i - amiar e
wmaim in g = ra ma e s s rarhn de i @
raE aaEe T

@ brvim b A i e
i mal v e

kel s i wl i

w el e s ey - i e mhee. s b e wy g e sikedes el deiebraies r Dtk = -

P e (e b gy S e e, SOF Dl s, 5§ e e bl i
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FORMATO DE RESULTADOS DEPORTIVOS

SERVIR FARA

TRANSFORMAR

FORMATD DE REEULTADD 3 DEPFDRTIVOE

PROGRAMA DE OCTORGAMIEMTO DE BECAE DEPORTIVAL v

DER0 3 SUE ACREINTEN 3 DEIENPERD DEFDR TIVO
R ESULTADOS DEPFORTIVNOS]

:10H Y DEEEMPEND DURANTE EL AND

EVENTO EELE Y FECHA DEL EVENTO LUGAR COCURENTO
OBTENDO ACREDITE

Ar piema ye e i e i e s w35 de g e % e e Dl P e e P o Samen
Ol aanmm e Fuisd i Sora | FONTLOR . p o S amar wnimn i amiran
[ —— EmerE e mme b e S mn o tn e k=R A e s g i b
i mad ey eni cane i gen mama i om e R R A e
3 g e R R e deE mrer s e e EirE e o Em T ar bbb i e i =
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FORMATO DE LISTA DE ASISTENCIA A REUNIONES INFORMATIVAS

AL TABSE N T DE SERVIR FARA
TRAMSFORMAR e atlizco, gol msx

ATLIXCO

FECH&:

FORMATO DE LISTA DE ASISTENCIA A REUNIONES INFORMATIVAS
PROGRAMA DE OTORGAMIENTO DE BECAS DEPORTIVAS
JEFATURA DE EDUCACION, JUVENTUD Y DEPORTE

TP

NOMBRE

NOMBRE DEL BENEFICLIARIO FIRBAA

10

Pl
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lll.d Procedimiento para entrega de kits educativos

[11.d.1 Objetivo

Solicitar kits educativos al area competente para tenerlos en tiempo y forma y asi

poderlos asignar y beneficiar a la ciudadania Atlixquense.

[1l.d.2 Fundamento legal

e Ley de Educacion del Estado de Puebla.
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.

[11.d.3 Tiempo de gestion

60 dias maximo

[11.d.4 Descripcién del procedimiento

No. Actividad N Maleo Responsable
documento
Ingresar requisicion
de kits educativos de fere (a). d ©
Educacion,
1 | acuerdo con el N/A :
juventud y
presupuesto
; deporte
asignado.
Auxiliar
. Administrativo
Dar seguimiento a la de |
compra de kits Adela
2 . N/A Jefatura de
educativos con .,
) Educacion,
recursos materiales
Juventud y
Deporte
Informa cuando estan Personal de
3 | listos los kits N/A Recursos
educativos Materiales
Se informa a Jefe (a) de
4 Presidencia de la N/A Educacion,
adquisicion de los kits Juventud y
educativos Deporte
Se asigna al personal .
5 | responsable de la N/A PreS|_d_enta
Municipal
entrega.
Recaba la Personal
6 ., N/A i
documentacion para asignado por
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comprobacion que la Jefatura de
consta de: Educacion,
Juventud y
e INE Deporte
e CURP
e Comprobante
de domicilio
Personal
Se remite la asignado por
informacion recabada la Jefatura de
: N/A i
para fines de Educacion,
comprobacion Juventud y
Deporte
Auxiliar
Administrativo
Se integra la A de la
informacion en una N/A Jefatura de
base de datos Educacion,
Juventud y
Deporte
Auxiliar
Administrativo
Se envia la Adela
informacion al area N/A Jefatura de
correspondiente. Educacion,
Juventud y
Deporte
Fin del procedimiento N/A N/A
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[1l.d.5 Diagrama de flujo

Procedimiento para adquisicion de kits educativos
Jefe de Auxiliar Recursos Presidencia Personal Asignado
Educacion, Administrativo Materiales
juventud y A
deporte
Inicio Dar Recaba la
seguimiento a documentacion
la compra de para comprobacion
kits educativos que consta de:
Ingresar CON recursos . it
requisiciéon de materiales o
kits educativos . URP
de acuerdo T e Comprobante
con el de domicilio
presupuesto
asignado
Autorizada Informa A
cuando
estén listos
los kits
+ T Se asigna al
No Si personal v
responsable de la
entreaga Se remite la
; informacion
Se informa recabada para
_a . fines de
Prezldlenma comprobacion
ela <
adquisicion
de los kits
educativos
Se integra la
informacion en
una base de
datos
Se envia la
informacién al
area
correspondiente
Fin T
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[11.d.6 Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion
No aplica Ninguna

[11.d.7 Presentaciéon de formatos aplicables
No aplica

PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE BIBLIOTECA
lll.e Procedimiento de préstamo de libros a domicilio

lll.e.1 Objetivo
Fomentar la lectura en las personas.

lll.e.2 Fundamento legal

e Ley General de Bibliotecas.
e Procedimiento Interno en Materia de Servicios Bibliotecarios, articulo 19.

lll.e.3 Tiempo de gestidon
Inmediato, siempre que el usuario(a) cumpla con la documentacion requerida.

lll.e.4 Descripcion del procedimiento

Formato o

No. Actividad
documento

Responsable

Se presenta en el
mostrador de
préstamo a domicilio
de la Biblioteca
Municipal, con los
libros que desea
o_btener en p'refstamo, Credencial Persor_la
siendo un maximo de usuaria
3 los libros los que se
pueden dar en
préstamo, debiendo
presentar credencial
de la biblioteca
vigente.
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Proporciona a la
persona usuaria una
papeleta por cada uno
de los libros que .
% Auxiliar
desea adquirir en - .
restATY bara sei Administrativo
2 P ' P Papeleta Adela
firmada y devuelta al U
. L . Coordinacién
Auxiliar Administrativo o
de Biblioteca
A, para su llenado, se
anota el nombre de la
lectora o lector y fecha
de devolucion.
Auxiliar
Entrega el o los libros Administrativo
3 solicitados a la N/A A de la
persona lectora. Coordinacion
de Biblioteca
Coloca las tarjetas de
préstamo en el Auxiliar
tarjetero . .
) Administrativo
correspondiente a la 4
4 o Tarjeta A de la
devolucion, junto con —
) - ) Coordinacion
la identificacion de la o
de Biblioteca
persona lectora y en
orden alfabético.
5 | Fin del procedimiento. N/A N/A
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Ill.e.5 Diagrama de flujo
PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO DE LIBROS A DOMICILIO

Usuario Auxiliar administrativo A

}

El usuario(a) se presenta en el
mostrador de préstamo a
domicilio, con los libros que desea
obtener en préstamo, siendo un
maximo de 3 los libros,
presentando credencial de la
biblioteca vigente.

NO
Si

Se le proporciona al usuario una
papeleta por cada uno de los libros
que desea adquirir en préstamo
para ser firmada y devuelta al
bibliotecario para su llenado, se
anota el nombre del lector y la
fecha de devolucién.

éEllibro es
susceptible de
préstamo?

v

Le es notificado que el
texto no puede ser
prestado para llevarlo
a domicilio

ntr |
FIN See t egaelo
los libros al
lector

Se colocan las tarjetas de préstamo
en el tarjetero correspondiente
junto con la credencial del lector en
orden alfabético.
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lll.e.6 Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion

Papeleta El formato es expedido por la Red Nacional de
Bibliotecas Publicas y se llena con datos del préstamo

Tarjeta El formato es expedido por la Red Nacional de
Bibliotecas, esta tarjeta se ingresa al tarjetero

Credencial El formato es expedido por la Red Nacional de
Bibliotecas y autoriza el préstamo a domicilio

Ill.e.7 Presentacién de formatos aplicables
No aplica

[Il.f Procedimiento de expedicion de credenciales

[11.f.1 Objetivo

Identificar a las personas usuarias autorizadas por la Biblioteca Municipal para el
préstamo de libros a domicilio.

lll.f.2 Fundamento legal

e Ley General de Bibliotecas.
e Procedimiento interno en materia de servicios bibliotecarios, articulo 19.

[11.f.3 Tiempo de gestién
Inmediato, siempre que la persona usuaria cumpla con la documentacién requerida.

[1l.f.4 Descripcién del procedimiento

No. Actividad FRmato o Responsable
documento
Se le proporciona a la
persona usuaria un
registro para que la
entregue debidamente Auxili
llenada con los Ad _u>_<|t|art_
1 siguientes requisitos: Reaistr nxrl;s llra Vo
e 2 fotografias €gistro ela
. Coordinacion
recientes. o
) . de Biblioteca
e Una identificacion
vigente.
e Un comprobante
de domicilio.
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Verifica que los datos Auxiliar
correspondan a la Administrativo
2 persona usuaria y N/A Adela
estén escritos con Coordinacion
claridad. de Biblioteca
Se req_wsna la Auxiliar
credencial con los L .
: Administrativo
datos necesarios, se .
3 Credencial Adela
agrega la foto, es gl
. Coordinacion
sellada y firmada por o
de Biblioteca
ambas partes.
4 Recibe la credencial. N/A Persor_la
Usuaria
5 Fin del procedimiento N/A N/A
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[11.f.5 Diagrama de flujo
PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE CREDENCIALES

Usuario Biblioteca

Inicio

Se le proporciona a la persona usuaria
un registro para que la entregue
debidamente llenada con los siguientes
requisitos: 2 fotografias recientes, una
identificacion vigente, un comprobante

de domicilio

Verifica que los datos
correspondan al usuario y
estén escritos con claridad.

l

Se requisita la credencial con los
l datos necesarios, se coloca la

fotografia, es sellada y firmada.

Firma y recibe la
credencial

i

FIN
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[11.f.6 Listado de formatos aplicables

Titulo

El formato es expedido por la Red Nacional de Bibliotecas

Publicas y se llena el registro con datos del usuario.

El formato es expedido por la Red Nacional de Bibliotecas
Credencial Publicas y es entregada a la persona usuaria para tener acceso
al préstamo de libros

Registro

l11.f.7 Presentacidon de formatos aplicables
No aplica

Ill.g Procedimiento para libros sin proceso técnico

[ll.g.1 Objetivo
Separar los libros que no cuentan con un proceso técnico para su clasificacion.

lll.g.2 Fundamento legal
e Ley General de Bibliotecas.

e Ley que crea el Archivo General del Estado y la Biblioteca Publica del Estado.

I1l.g.3 Tiempo de gestion
Inmediato.

I11.g.4 Descripcién del procedimiento

No. Actividad Fagijato o Responsable
documento
Separa los libros sin Auxiliar
proceso técnico en Administrativo A
1 estantes diferentes a N/A de la
los del acervo. Coordinacion de
Biblioteca
Selecciona los libros Auxiliar
de acuerdo con la Administrativo A
2 clasificacion. N/A de la
Coordinacion de
Biblioteca
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En caso de Si haber i
encontrado obras '.A‘l.JX' lar
o Administrativo A
similares se colocan :
3 . Tarjeta de la
las tarjetas de T
réstamo y el Coor_dlr_1a(:|on de
P ) Biblioteca
tarjetero.
Escribe el nimero de Auxiliar
adquisicién en las Administrativo A
5 | tarjetas en la etiqueta N/A de la
y el lomo del libro. Coordinacion de
Biblioteca
Prepara fisicamente el Auxiliar
libro sellando los Administrativo A
6 cantos y las paginas N/A de la
clave. Coordinacioén de
Biblioteca
Los libros que ya
cuentan con -
asignatura topografica .A‘.*X"'a'f
~ Administrativo A
se afladen a los
7 N/A de la
estantes del acervo : .
Coordinacioén de
D.G.B. y los que no se T
Biblioteca
colocan en estantes
separados.
Procede al llenado de
la papeleta multiple de Auxiliar
cada uno de los titulos Administrativo A
8 gue no tengan de Papeleta de la
proceso técnico segun Coordinacion de
el manual Biblioteca
correspondiente.
Verifica que la Auxiliar
papeleta multiple Administrativo A
9 cuente con todos los N/A de la
datos requeridos. Coordinacion de
Biblioteca
Envia las papeletas Auxiliar
multiples mediante Administrativo A
10 oficio a la N/A de la
coordinacion estatal. Coordinacion de
Biblioteca
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Con dos de las Auxiliar
papeletas multiples, Administrativo A
11 forma los catéalogos Papeleta de la
provisionales de autor Coordinacion de
y de titulo. Biblioteca
Integra la Gltima copia Auxiliar
de las papeletas Administrativo A
12 multiples en orden N/A de la
progresivo al catalogo Coordinacion de
de adquisiciones. Biblioteca

En caso de NO haber
encontrado obras .
similares, incorpora .A‘%X"'af
' Administrativo A
las obras al acervo de
13 . . N/A de la
la biblioteca, copiando -
Coordinacioén de

los datos de los libros

Biblioteca
ya procesados.
Preparan etiquetas, Auxiliar
tarjetas de catalogos y Administrativo A
14 | tarjetas de préstamo. N/A de la
Coordinacion de
Biblioteca
Anota en las tarjetas
del catalogo Auxiliar
topogréfico y de Administrativo A
15 | adquisicion el numero N/A de la
correspondiente de Coordinacion de
adquisicién y el Biblioteca
ndmero de ejemplar.
16 | Fin del procedimiento. N/A N/A
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lll.g.5 Diagrama de flujo
PROCEDIMIENTO PARA LIBROS SIN PROCESO TECNICO

Auxiliar administrativo A
Llenado de la papeleta

( INICIO ) >
multiple de cada uno

A4 de los titulos que no
tengan proceso técnico
segun el manual

Separa los libros sin proceso
técnico en estantes diferentes a

los del acervo.

v

Selecciona de los
libros de acuerdo con

correspondiente

I

Verifica que la papeleta

la clasificacién multiple cuente con
¢ todos los datos
requeridos

:

Envia las papeletas
multiples mediante oficio a
la coordinacion estatal

éSe encontraron
obras similares?

NOV A Si i

O

Incorpora las obras
del acervo de la

Coloca las tarjetas de
préstamo en el

biblioteca copiando tarjetero
los datos de los libros
ya procesados v
‘ Escribe el nimero de

adquisicion en las
tarjetas y en la etiqueta
del lomo del libro

Prepara etiquetas y
tarjetas de préstamo

\4
Anota en las tarjetas ¢
del catalogo
topografico y de
adquisicion el niumero
correspondiente de
adquisicion y el +
numero de ejemplar

Prepara fisicamente el
libro sellando los cantos
y las paginas clave

Afiade los libros que ya
i cuentan con asignatura

topografica a los estantes del |—
R0

acervo D.G.B., y los que no, se
colocan en estantes
separados
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I1l.g.6 Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion

Papeleta de El formato es expedido por la Red Nacional de Bibliotecas Publicas
préstamo y se llena con datos del préstamo
. El formato es expedido por la Red Nacional de Bibliotecas
Tarjeta -y ol : . . )
Pulblicas, esta tarjeta registra los préstamos de cada libro

lll.g.7 Presentaciéon de formatos aplicables
No aplica

[ll.h Imparticién de cursos y talleres extraescolares

[ll.h.1 Objetivo
Inscripcidén a cursos y talleres extraescolares, con la finalidad de que las personas
usuarias cuenten con mayor vision en el ambito cultural y cambios tecnolégicos.

[ll.h.2 Fundamento legal

e Ley General de Bibliotecas.
e Procedimiento Interno en Materia de Servicios Bibliotecarios, articulo 19.

[11.h.3 Tiempo de gestién
Variable

lll.h.4 Descripcién del procedimiento

No. Actividad 210 Responsable
documento
Establece tematica de Coordinador/a
1 N/A e
curso. de Biblioteca
Solicita a la Direccion
de Comunicacion
Social dé difusion en
los medios de
comunicacion como Coordinador/a
2 L, ) N/A .
television, radio, de Biblioteca
carteles y redes
sociales del
Ayuntamiento del
CUrso a impartirse
Procede al registro de . Auxiliar
. Lista de L )
3 personas interesadas . : Administrativo
asistencia
en tomar el curso A de la
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Coordinacion
de Biblioteca
Crea los grupos y Auxiliar
horarios, dependiendo Administrativo
4 del ndmero de N/A A de la
personas inscritas al Coordinacion
Curso de Biblioteca
5 = Imparte el N/A Facilitador/a
contenido del curso
Coordinador/a
Se entregan de Biblioteca
6 constancias a las N/A de la
personas participantes Coordinacion
de Biblioteca
7 Recibe constancia N/A Pefsor_‘a
usuaria
8 Fin del procedimiento N/A N/A
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[ll.h.5 Diagrama de flujo

IMPARTICION DE CURSOS Y TALLERES EXTRAESCOLARES

Coordinador(a) de Auxiliar a Facilitador(a) Persona usuaria
bibliotecas

Procede al registro
de personas
interesadas en

. Ig tomar el curso
Establecer tematica
del curso I:_m;deJ
asistencia
Se imparte el
Crealos gruposy | | | contenido del
horarios, curso
l dependiendo del +—
numero de
Solicita a la Direccién personas inscritas
de Comunicacion al curso
Social dé difusién al ||
curso a través de los
medios de
comunicacion.
televisién, radio,
carteles y redes
l Recibe
Se entregan > constancia
constancias a las
personas
participantes l

Fin del
procedimiento
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[ll.h.6 Listado de formatos aplicables

Titulo ) Observacion
Lista de asistencia Listado de los beneficiarios

ll1.h.7 Presentacién de formatos aplicables

| AVUNTAMIENTO OF LISTA DE ASISTENCIA DEL TALLER:
= AT l‘ 1 xc o AREA: COORDINACION DE BIBLIOTECA DEL MUNICIPIO DE ATLIXCO

Nombre del usuario FECHA | | FECHA | FECHA | FECHA | FECHA | FECHA
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PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO ESPECIALIZADO PARA LA ATENCION DE LA
MUJER

[ll.i Atencion integral a Mujeres victimas de violencia en el Municipio de Atlixco

[1l.i.1 Objetivo

Proporcionar una atencion integral a mujeres victimas de violencia, para disminuir,
prevenir o detectar casos de violencia de género a través del acompafiamiento y
asesoria juridica, terapia psicologica y canalizacion oportuna a las instancias
correspondientes.

[ll.i.2 Fundamento legal
Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Declaracion universal de los Derechos Humanos.

Ley General de Salud.

Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y su
Reglamento.

Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.

Ley General de Victimas.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Caodigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cddigo Penal federal.

Protocolo Nacional de Coordinacién Interinstitucional para la Proteccion de
Nifias, Nifios, Adolescentes y Victimas de Violencia.

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Caodigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de la Juventud para el Estado de Puebla.

La Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de
Puebla.

Ley de Prevencion, Atencion y Sancion de la Violencia Familiar para el Estado
de Puebla.

Ley de Victimas de Estado de Puebla.

Ley Estatal de los Derechos de la nifia, nifio y adolescente.
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Municipal

e Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de Atlixco, Puebla 2021-2024
e Reglamento del Centro de Asistencia Social Municipal de Atencion a Nifas,
Nifios, Adolescentes y Personas Victimas de violencia del Municipio de Atlixco.

e Reglamento de Acceso a las Mujeres a una vida Libre de Violencia en el
Municipio de Atlixco.

[11.i.3 Tiempo de gestion
5-7dias habiles

[ll.i.4 Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
documento
Recabar datos Centro Especializado
generales de las Lista de asesoria | para la Atencion de la
usuarias Juridica/Psicologica Mujer y Auxiliar
Administrativo B
Canalizar a la Jefe/a de
dependencia departamento y
2 : N/A .
correspondiente Auxiliar
Administrativo B
Realizar seguimiento Jefe/a de
de usuaria y Lista de asesoria departamento y
plasmarlo en el Juridica/Psicologica Auxiliar
formato de atencion. Administrativo B
Calendarizar revision Jefe/a de
de CDI en base de departamento y
4 N/A .
datos de Auxiliar
usuarias(os) Administrativo B
5 | Fin de procedimiento N/A N/A
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[11.i.5 Diagrama de flujo

DE ATLIXCO

ATENCION INTEGRAL A MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA EN EL MUNICIPIO

Centro Especializado para
la atencién de la mujer

Auxiliares
Administrativos

Dependencias
correspondientes

Captura de datos
generales de
usuario(a)

4 )

Se canaliza a la
instancia
correspondiente

j Valoracion del

segun el caso
(juridica o

psicoldgica)
- /

» casoy apertura
—L de expediente

[ Seguimiento L

!

Fin

[11.i.6 Listado de formatos aplicables
Titulo

' Observacion

Lista de asesoria
Juridica/Psicolégica

Sefalar los datos generales de las usuarias.
Escribir algun apunte importante en relacion con

el formato registrado.
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[1l.i.7 Presentacién de formatos aplicables
LISTA DE ASESORIA JURIDICA/PSICOLOGICA

LISTA DE ASESORIA JURIDICA /PSICOLOGICA
CENTRO ESPECIALIZADD PARA LA ATENCION A LA MUIER

Lo i R recale o dar PrOSeEIee, MCT RO ¥ et e e T e o perenmie e Dumees Sasn de e de Garses-, ol coul ter g o M e § al-swmunmmm Htuio dwl
Cantro Evpecahondo pars L Sdencitn Sw i Muger T8, b Ly purs ol accesc cw o mogeoes u ur s liboe de Vokesos Dl Sxtedo de 't cusiisio (1 De L D e En Mubaria e Awnctn e b
Vihwet Cantrs lnw Mugerss srticuk 3, oy hraied s Comprobe b amescbonn de Carcw v sswsoeas contemlacdcs e i sian wusl gar e m-u.du-;in-qlmqmnnm ..nnmnna-n"cmm | wticelo un-ln.pnul Tdul |iule Segundc
e b Ly e I"rcbwceion e Dirtow Perecraie n ["Cesidn de lou Supwice Chipecics del Extesc de Pusib. D iewl modc se b stonm gus i detos ne podrn e b e Frantatin ws b by, I-_I
PR O ] Gt e o o de S e O I O U RN Il S RO sl derecho S o u-apaul:ﬂrnl i S ot n s

Erarm e con us horans de  wm s 4 pm

SEXO
FECHA ASESORIA NOMBRE DIRECCION TELEFONO M H
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[Il.j Procedimiento para la imparticion de talleres de autoempleo para mujeres
del Municipio

[11.].1 Objetivo

Proporcionar un procedimiento adecuado que garantice generar en la poblacién
objetivo, herramientas que les permitan mejorar su calidad de vida a través del
autoempleo, ademas de contribuir al desarrollo de habilidades de las personas
beneficiarias para su empoderamiento econdémico y personal a través de asesorias y
cursos en diversas tematicas.

[1l.j.2 Fundamento legal
Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Declaracion universal de los derechos humanos.
Ley General de Salud.

Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y su
Reglamento.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Estatal

Ley de la Juventud para el Estado de Puebla.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de
Puebla.

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres en el Estado Libre y Soberano
de Puebla.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Municipal

Plan Municipal de Desarrollo de Atlixco Puebla 2021-2024.

[11.J.3 Tiempo de gestion
Desde una semana hasta tres meses (dependiendo del taller a impartir)
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[1l.j.4 Descripcion del procedimiento
No. Actividad FORGRIR © Responsable
documento
Define a través de_: Jefe/a del
una mesa de trabajo
. Centro
con las/los talleristas -
1 . N/A Especializado
las actividades o i
N . de atencion a
capacitaciones a I .
: : a mujer
impartir.
Crea una base de Jefe/a del
Centro
datoegetios Especializado
2 | talleristas con el perfil N/A P i
de atencion a
adecuado para dar el .
la mujery
Curso. .
auxiliar
Invita, contrata y Jefe/a del
calendariza Centro
3 actividades con N/A Especializado
talleristas para poder de atencién a
impartir el curso. la mujer
- - Jefe/a del
Solicita la promocién
.. Centro
del taller o Oficio de .
4 gy T Especializado
capacitacion a solicitud i
. . de atencion a
Comunicacion Social. I :
a mujer
Auxiliar
Administrativo
Crea el registro de : . A del Centro
5 - Lista de registro -
participantes. Especializado
de atencion a
la mujer
6 Lleva a cabo el taller N/A Tallerista
de autoempleo.
Auxiliar
Reqistra a las Administrativo
9 Lista de A del Centro
7 personas . : .
S asistencia Especializado
beneficiarias. i
de atencion a
la mujer
Solicita el espacio - Jefe/a del
S . Oficio de
8 publico para realizar - Centro
o solicitud o
la venta o exposicion Especializado
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de los productos de atencién a
realizados. la mujer
9 Fin gg] N/A N/A
procedimiento.
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[11.;.5 Diagrama de flujo

AUTOEMPLEO

PROCEDIMIENTO PARA LA IMPARTICION DE LOS TALLERES DE

Jefa/e del Departamento

Auxiliar administrativo A

Tallerista

Definir a través de una
mesa de trabajo con
las/los talleristas las

actividades o
capacitaciones a impartir

v

Crear una base de datos
de los talleristas con el
perfil adecuado para dar
el curso

v

Invitar, contratar y
calendarizar actividades
con talleristas para poder
impartir el curso

v

—

Solicitud del espacio
publico para realizar la
venta o exposicion de los
productos realizados

Fin

Solicitar la promocion
del taller o
capacitacion a
comunicacién social

Crear el registro

de participantes

Seguimiento de las

H[

Llevar a cabo el taller
de autoempleo

personas beneficiarias

Ji
}
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[1l.j.6 Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion
Lista de asistencia No aplica

l11.].7 Presentacion de formatos aplicables
LISTA DE ASISTENCIA

LISTA DE ASISTEMCIA
CENTRO ESPECIALIZADO PARA LA ATENCION A LA MUJER
TALLER DE AUTOEMPLEO: LUGAR:

Los diados personales ressbadon cerdn profegldoc, inoorporades v frafadoc an &l ciciema de datoc perconales de capaotaolén de dgualdsd da Génaro-,  cual Hane so fundaments =n &1 Manusl
de Propsdimisntoe de la Ssoretaria de Slsnsctar, Biulc del Centro Ecpaclalizadc pars La Sfsnelén de ks Bujer 2020, |s Ley para ol scceco de las mujsrsc 8 uns vida llbea ds Violsnola Del Exisdo
de Fusbla, capthsio Wl Oe La Distrdbuclén de Compedenclas En Maderla de Prevenolon, Atencian ¥ Erradioaclén de la Violenola Conbra lzc Mupares artioulo 33, ouya Nineldad ec comprobar k2
Ienpartiol&n de cureot ¥ scecorisc condsmplsdos an el plan anual para s iguakded de génarn, loc que podrdn car trancmitidos de acosrdo al arficalo 32 del capfulo | el Titule Ssgundo de la Ley
de Frofecedan de Datoc Perconales en Foseclon de los Buletoc Obligedos del Ecindo de Fusbia. De lgual modo ce be Informa que cus datoc mo podrdn sar difundidos cin cu consantimiento
aEpreca, calve las axsepolonatc previcias en la lay. El responsable del clotams de daios personalss s el Blular de bos dakos o cu reprecentants lagal que podrén ejercer ko dersshoc de aoneso
 rantHinapioa, canoslanitn u cposiolon al tratamisnto de swe datos perconslss amts 1A wnidad sdminicirativa o ranspamnsds $on un horaro ds 2 am a 4 pm

CORREO ) ) SEXO
NOMERE ELECTRONICO DIRECCION TELEFONO M H

lll.k Prevencion de laviolencia en contra de las Mujeres del Municipio de Atlixco.
Capacitaciones y difusién de la Perspectiva de Género en el sector Publico y
Privado del Municipio de Atlixco.

lll.k.1 Objetivo

Proporcionar un procedimiento adecuado que garantice una difusién correcta de la
prevencion de la violencia en el municipio, asi como la correcta difusion de la
Perspectiva de Género en el &mbito Publico y Privado del municipio de Atlixco.
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lll.k.2 Fundamento legal
Internacional

e Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

e Convencion sobre la Eliminacién de todas las formas de Discriminacion contra
la Mujer (CEDAW).

e Declaracion sobre la Eliminacién de Violencia contra la Mujer.

e Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia
contra la Mujer (Convencion de Belém do Pard).

e Agenda 2030 y los Objetivos 5 y 16 de Desarrollo Sostenible.

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y su
Reglamento.

e Ley General de los Derechos de nifias, nifios y adolescentes.

e Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia.

e Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Cadigo Penal Federal.

e Protocolo Nacional De Coordinacion Interinstitucional Para la Proteccion de
Nifias, Nifios, Adolescentes y Victimas de Violencia.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y soberano del Estado de Puebla.
e Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de
Puebla.

e Ley Estatal De los Derechos de la Nifia, Nifio y Adolescentes.
e Ley Organica del Estado de Puebla.

I11.k.3 Tiempo de gestidon
Indefinido
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lll.Lk.4 Descripcion del procedimiento
No. Actividad dFormato 0 Responsable
ocumento
Planea platicas a Jefe/a del
escuelas o en Centro
1 espacios publicos. N/A Especializado
para la
Atencion de la
Mujer
Elabora contenidos Jefe/a del
para la prevencion de Centro
la violencia. Especializado
para la
2 N/A Atencion de la
Mujer, patrulla
naranja,
prevencion del
delito
Calendariza las Jefe/a del
capacitaciones en Centro
Perspectiva de Especializado
3 . : N/A
Género mediante de para la
oficio de solicitud. Atencion de la
Mujer
Elabora contenidos Jefe/a de
en Perspectiva de Departamento
4 Género. N/A y Auxiliares
Administrativos
A o B.
5 Imparte platicas en la Lista de Responsable
fecha sefnalada. asistencia de la plética
6 Fin de procedimiento. N/A N/A
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l1l.k.5 Diagrama de flujo

PREVENCION DE LA VIOLENCIA EN CONTRA DE LAS MUJERES DEL MUNICIPIO
DE ATLIXCO. CAPACITACIONES Y DIFUSION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO
EN EL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO DEL MUNICIPIO DE ATLIXCO

Centro Especializado Jefe/a de Departamento y Responsable de la plética
para la atencion de la Auxiliares Administrativos
mujer AoB

| [ Planeacion ]

'

Calendarizacion de
platicas

Elaboracién de W > Imparpc_uon de
i platica
contenidos J

Fin

lll.k.6 Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion
Lista de asistencia Formato impreso
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lll.k.7 Presentacién de formatos aplicables
LISTA DE ASISTENCIA

Lo e T

LISTA DE ASISTENCIA
CENTRO ESPECIALIZADO PARA LA ATENCION A& LA BUIER

PLATICA/ CAPACITACION:
FECHA:

LUGAR:

¥ Eraar o al ane the thitod persorand e cepecSeciin de -ouaithes d Cianec-, ol ol e su

Shulo tel Ceniro Expecdmuio perd Le Ao e b Buper 2320, (s Ly per sl scouss e e mapees o uss s iz de Ve Usd Exiads oe aebis, cazfuic 1 Oy La Dreinbuces Se Compatences £n Nitens de Uneesncaon, Senoin y
Ervuchoarion che b Vichenco Comine e Fpees eeouio 55, oo Srised e compeoben e rmperioon te oy sessonie conesphecod e phe el e o geslced de geoes, e g posnn v emesdicos e eceen w et 5

2wl cusfaic | dul i Seguraic e e L de ‘ozt S Usiow |'srecnabos w osmtn de o Sapecs Utingedos dal Exteds de Pustla. Us fizad moso b o gos s ditcs wo pode ar s
whe [ 83 repe i prasi o b ey B repormaebls del sieres de culo pareonie s sl P e bow s © S resnescins sl QUS SO0 Werer ks ceneceo e ks u opesazsin sl e
g R rp———— o un hemns g d wm s 4 g
CORREQ NOMERE AREA/ESCUELA TELEFONO SEXO
ELECTRONICO H M
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PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE BIENESTAR ANIMAL

lll.I Procedimiento de rescate de perros y gatos en situacion de calle heridos y
reportados por la ciudadania

[ll.I.1 Objetivo

Dar atencion veterinaria y, en su caso, rehabilitacion a perros y gatos heridos en
situacion de calle.

[ll.I.2 Fundamento legal

e Ley de Bienestar Animal del Estado de Puebla.
e Reglamento Municipal de Bienestar Animal.

[11.I.3 Tiempo de gestidon
Variable, de acuerdo con el ingreso de las solicitudes por parte de la ciudadania.

[1l.1.4 Descripcion del procedimiento

No. Actividad POrmaggyo Responsable
documento
Ingresa el reporte via
telefénica o mediante Auxiliar
1 solicitud directa por N/A Administrativo A o B
escrito en la oficina de Bienestar Animal
correspondiente.
Realiza la inspeccién por
parte del personal de la
Jefatura de Bienestar Orden de
Animal para verificar el inspeccion
reporte, la inspeccién es Auxiliar
2 ordenada mediante una Acta Administrativo Ao B
orden emitida por la circunstanciada | de Bienestar Animal
persona titular del area; de visita de
se levanta acta inspeccion
circunstanciada de la
inspeccion.
: Formato de
Traslada el perro o gato, si . .
aplica, para su atencion ingreso de . .AUX'I.'ar
3 2 perro o gato al | Administrativo A o B
veterinaria en el CEMA : .
- CEMA de Bienestar Animal
(Centro  Municipal del
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Adopcién) o atencién in Acta
situ. circunstanciada
de visita de
inspeccion
Da seguimiento del perro i
0 gato en instalaciones del . .Aux' lar
4 N/A Administrativo A o B
CEMA o0 en casa de la : .
de Bienestar Animal
persona reportante.
Genera el alta del perro o
gztoosici)c{)n deplIJae Stsrsong Auxiliar
5 P P N/A Administrativo A o B
reportante o estancia en el ; .
. de Bienestar Animal
CEMA para su posterior
adopcion.
6 | Fin del procedimiento. N/A N/A
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[11.1.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE RESCATE DE PERROS Y GATOS EN SITUACION DE
CALLE HERIDOS Y REPORTADOS POR CIUDADANOS

Propietario o ciudadano que reporta Personal de jefatura de Bienestar Animal
—p Auxiliar Administrativo A o
@ B de Bienestar Animal

Orden de Acta
v inspeccion. circunstanciada
de visita de

inspeccion

Ingreso de reporte via
telefénica o solicitud
directa por escrito en la
oficina correspondiente

Traslado de
perro o gato

A

Inspeccion para
verificar reporte en

lugar reportado in
situ 0 l Si —

1 Formato de ingreso de perro
o gato a CEMA. Junto con

Acta circunstanciada de visita
de inspeccion

Seguimiento de paciente
en CEMA o in situ

Alta de
paciente

Estancia en
CEMA para
adopcion

oS
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[1l.I.6 Formatos aplicables

Titulo Observacion

Formato de ingreso de perro o gato | Se conserva en la oficina de la Jefatura de
al CEMA Bienestar Animal
Se conserva en la oficina de la Jefatura de
Bienestar Animal
Acta circunstanciada de visita de Se conserva en la oficina de la Jefatura de
inspeccion Bienestar Animal

Orden de inspeccion

[11.1.7 Presentacién de formatos aplicables
FORMATO DE INGRESO DE PERRO O GATO AL CEMA

ﬁ RFUIRCO | i,

FDRMATD DE INGRE 30 D€ PERRD O GATD AL CEME

Fecha: ¢ f

Fars e ingress:

A e gl Locakdad
Dwtaa 2l reLpa i bie Sia renparaa bie D Can resgonush = D
Flam bra: Dclas:
D recoidm:
Telioax
Daiz del arimak Dnpecia: Feira D Gala D
Seea: Hembra D Eachn D
Fambre: (=] Fura: (==
P Lt Micsase

Exisca re prodiuciies 2o palo log s iembral

Aparenes Calo
Aaan reniie gauacisn D
laimedo D
[=E TR R T T
il - | o R sgas o0 perenicn v pe il
Dermmike Puligss
Cha s wrmn G wrra paian
Lacera iane ? oo
Abarswm
T oy st Do
(IRt ot s
!
Evimiun
Exiarecia: B TR T FeupuacZo [ S LO
I
(4]
C
Qo
N
[a W
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ORDEN DE INSPECCION

EYUNTRWIENTO-OR

ATLIxFD' 1R A .I LIENAHR W allinc o ol me

Con fundamesnid en o dispoesia por ios aniosios 16 de la ConsiEucitn Folilca de os
Eslados Unidos Maxkancs, 10, Fracdén | w 1, 34, 36, 37, 38, 40, 49 dal Reglamenio de
Bignesiar Arnmal del Municplo de Afixco. Fuebia, y dervado de la denuncia de fecha
, dEnunck andnima, preseEniada ante & Jefalura & Bendssiar Animal
de! Ayuntamienio de Afikco. se ordena fa presenie DRDEN DE INIPECCIOM en o
domciio ubicado an . como referenca
, inda wez que de los elemenics de prugba
aporiades por el {la ) denuncanbs y 13 narmackn de ks hechos, So preseme exsie un acls
g atenia en conira del Denesiar & negridad die los siguienies animaes:

Riamdin mor la cual, esta Jefadura de Bieneslar Anmal considera prmordial ordenar fa wisiia

o forma de Inspecckin &n &l domiciio arisa clade, a efeclos de garandzar o benestar de
los animales sefaladas coma vickneas, por o que con fundamants &n |o dspuesio par &
ARTICULD 4E& del Raglaments de Elsnactar Anlmal dsl Munlolplo ds Abllsoo, qua
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e
e AYLMTRMIENTDOR
4
1

%*.-% ATLIXCO | rransrorman o sl g

=

%i =

ATENTAMENTE.
Dos Veoss Homios Thedad de Allkoo, Pusbia, a e g 2023

“SERVIR FARA TRAMEFORMAR®

. EDGAR CRUE ARENAS
JEFATURA DE EIENEETAR ANIMAL DEL MUNRICIFID DE ATLINCO
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DE VISITA DE INSPECCION

L MTEWIEMNTDOE PARA

4 ﬁTleFU '.-I..'.I.'u .! '.'|.-|"|.|' v alline s pob.me

ACTA CIRCUM ETANCIADA DE VIETE DE IMEPECCION Ho

En fa cludad de Allwco, Pusbla, skendo las del dia _ de
gs 2023, conshiukdos en el domiclio ubicado en

. ocon fundamenio &n o
ariiouics 34, 35 36, 37, 36, 39, 40, 41, 43, 43, 44, 45 48, 4T, 48, 45, 50, 51 y 52 oo
Feglmenio de Benestar Animal del Ayuniamiznio de Allseo, 48, de la Ley de Bienesiar
Arimal del Estedo de Puebla, 470, 471, 472, 4T3, 474, 474 Bis, 474 Ter, y 474 Duater del
Codign Penal del Estado Lbre y Sobeane de Fuebia, ante la presencia del (&) ©:

(persana que atends ia dligencia). se requies ia

presenda del (&) © [visitado] en vidud de fa orden
de visila nimara , B fecha , canada por &l
il ) . , Tidar do fa Jedatura de Blenesiar
fnimal &l H. Ayuniamienio de Afikco, Fusbia, quien se identfica oon credencial oficial
PR . MEMa Qe 5 DONe @ la vt del (@) entresistado (al, ¥ en
compatia de ks C. ¥

, tesligns designadas por o
B [visHade o enrevsiadn) se proceds o la

Inspeccitn del domicilo ubioada &n :
b Wiz QUi Miaddiande: denunoia andinima de becha , && manifesiann
heschics probaitlemente constiuibvos de makraio yho croeided animal, previsio y sancionado
por of Reglaments de Blenesiar  Animal dil Ayuntamignie de Alben, Pucst@., Loy de
Bizneslar Animal del Esiadno die Pustia y o Cadigo Penal del Estado Lbre y Soberang de
Puebia, =e¢ desahoga b presenie  inspecodn  en ks siguienbes lrenimee:
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s ailincc.pob.me

Aclo seguido, se conoede of usa de la voz a efecios que manfiesie koQue @ su dencho @
Interés consenga al {laf © [visilade o
emraysiado] refirends o siguienie:

Lekdo que fue la mandesiaodn realzada por el (a) wigbedn o enineviskiedo, ESTS
AUTDRIDAD ADMMIETRATIVG REALIZS Laf EIGUIENTES RECOMENDAGIOHEE, a
efeclos de garardzar a caldad de vida de la mascola yo animaes gue se ancuaniran en
cstado vulnemable:

, concediéndole al Jla | vistade yho enevistade, un
pirming  de , @ oleclos de dar cumpimienle @ &S
recomendacones realEadas on ineas que antsceden, apercbkndolo &) gue en caso de
mo oumpir oon o soliilado se podnd hacer aonesdor @ sandiones adminsiralvas y de
caraoter penal previsias y sandonadas en las keyes de la makeria
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EFLMTRWITNTD O

ﬁTlelcﬂ I'. -. : 1 At linc o pob.me

Lakda P i presants acla, &8 da werminada la il WSt o [ Bn, Slendo
que fue a p por prese

las reamas, del dia , di 2023, frmande al cakee ¥ al
maurgen quanas an alla inbervinkenon.

(=
Wislado yo Enfrovislado
(n- [
KIYE, adsorio a la Jelaiura de Benesiar Thular de la Jefaiura de B orsesbar
Ayurdambenio de Allxoo, Posbi. Ayuriambenio de Allxeo, Puebla.
c. C.
Testigo 1 del Viskedo yo Enfrevisiadn Testgo 2 del Vistado yo Enrevisiado
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[ll.m Procedimiento de atencidn a reportes de agresiéon caninay felina

[ll.m.1 Objetivo

Brindar atencion a reportes de ataques y agresiones caninas y felinas dentro de la

demarcacion del Municipio de Atlixco, Puebla.

[ll.m.2 Fundamento legal

e Ley de Bienestar Animal del Estado de Puebla.
¢ Reglamento Municipal de Bienestar Animal.

[ll.m.3 Tiempo de gestion
Variable, de acuerdo con los reportes ingresados.

[1l.m.4 Descripcién del procedimiento

No. Actividad FOTTIQER © Responsable
documento
Ingreso de reporte Persona
via telefénica o propietaria o
1 L \ N/A . ,
solicitud directa por ciudadania
escrito en oficina gue reporta
. ) . Orden de Auxiliar
Realizar inspeccion . . o .
inspeccion Administrativo
por parte del
Acta AoBdela
2 personal de la : .
circunstanciada Jefatura de
Jefatura de phe X
) ) de visita de Bienestar
Bienestar Animal X . )
inspeccion Animal
Traslado, en caso Auxiliar
de ser necesario, Formato de Administrativo
3 del perro o gato ingreso de AoBdela
para su observacion | perro o gato al Jefatura de
durante 10 dias en CEMA Bienestar
el CEMA. Animal
Remisioén, si es .
g Auxiliar
necesario, de la o .
: Administrativo
persona agredida al
. AoBdela
4 sistema de salud N/A
o Jefatura de
municipal o estatal )
. Bienestar
para su atencion )
Y 4 Animal
médica.
5 Culmina los 10 dias N/A Auxiliar
de observacion del Administrativo
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animal agresor. Si el AoBdela
perro o gato no Jefatura de
presenta signos de Bienestar
rabia, se devuelve a Animal

su duefia o dueiio.
Si el perro o gato

presenta signos de
rabia, se realiza

sacrificio Auxiliar
humanitario y se Administrativo
6 procede a realizar la N/A AoBdela
craneotomia para Jefatura de
enviar muestra de Bienestar
encéfalo a los Animal
laboratorios
estatales para su
diagndstico.
8 Fin £ N/A N/A

procedimiento
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[l.m.5 Diagrama de flujo
ATENCION A REPORTES DE AGRESION CANINA Y

FELINA
Propietario o ciudadano que Auxiliar Administrativo A o B de la
reporta Jefatura de Bienestar Animal
;( Inspeccién por Personal de
O L jefatura de Bienestar Animal
Inicio

Orden de
inspeccidn.

Acta
circunstanciada
de visita de

v

Ingreso de reporte via
telefénica o solicitud
directa por escrito en la

inspeccién

oficina.
1 Traslado de perro o gato
para para observacion
A durante 10 dias en el

Inspeccidn para
verificar reporte en
lugar reportado

Formato de
ingreso de perro o
gato a CEMA

Termino de
periodo de
observacién
POSITIVO

Remision ~N

de Sacrificio humanitario y se
paciente procede a realizar
craneotomia para envi6 de
muestra a laboratorio
estatal para diagnostico

N

@
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[ll.m.6 Listado de formatos aplicables

Titulo | Observacion

e Formato de ingreso de perro o
gato al CEMA

e Orden de inspeccion

e Acta circunstanciada de visita de
inspeccién

Se conservan en la oficina de la Jefatura
de Bienestar Animal

[ll.m.7 Presentacién de formatos apli

cables

FORMATO DE INGRESO DE PERRO O GATO AL CEMA

ATLIXCO

——T T p—

s )

SERVIR PAR L

TREANSFORMAR

P ki il

Desbaa 2l racparns bls
Fiam bre:

Dl receiin:

Teléfoare

Dimiza del apimak Dnpech:
Seua:
Rambrs: Load

Paw: Lic

FDORMATD DE INGRE 30 DE PERRD O GATD AL CEMS

Fecha:
Mara dF ingress
Laca k&ud

Sia reyparnabls D Car rewaorush =

O

Edad:

Feiro [ F.]

O
O

O
[ |

Cohar:

Hermhrs

Fuara:

Miczanc

Exisda reprodieties wio pein log b (Embra)

Apareres Crlo

O

Baarenie pEbacikin D

imeo

O sra s

Pl : | Fiala s 50 s pErdinidn v per] kel

Dwrmaikn
Cja prmad pran:
Lacerscions
Abnram

Tiei erw s lre

(TRt b I

Eximiun

Exisrecia: F BT B

O

Puligas
G wrra paian
? oo

g

Do
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FORMATO DE ORDEN DE INSPECCION

EYUNTRNINTD O

-."' ATLIKICD' - '.:'.I Ll "..: AH WL al o gob. me

ORDEN DF IMSPECOKIN MOMERD:
FECHA BE INSPECCKIR:
[RITIVD DE DERLMOA:

Caon fundameenda &n lo dispuesta por ios aniouios 16 de & Constiocidn Polilka de oS
Eslados Unkdos Maskcanos, 10, Facoéa |y I, 34, 36, 37, 33, 40, 49 &4 Reglamanbo da
Bignasiar Andmal del Municpie de Afixco, Pushia, y derfvado de la denuncia de fscha
,denunck andnima, preseniada anie a Jefalura @ Benestar Animal
de! Ayuntamienio de Afixco. sooondena @ presenic ORDEW DE IN3PECCION on o
domiciin ubcado &n . como referenca

, loda wer que 9 los elementos de prucba

apaortados por el {la j denuncante y la narmackn de s Rechos, S presume el un sl
g alenia en conira del Denesiar ¢ indegridad de los siquienies animaies:

Feamin [par la cual, esta Jefaduma de Blenesiar Anmal considera prmordial ordenar fa wislia
e forma die Inspecckan &n el domiciio ariba diade, a efecios de garandzar o benesiar de
los animales sefialadas coma victmas, por o que con fundamendo en lo dspuesio por &
ARTICULD 4£ del Aeglaments de Elensctar Anlmal del Munlolplo de Atllxoo, qua
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AFLMTEMITMNTD-O0

ATLI:.FU sua i wrae milinco pob.ms

fAcio seguidn, se conpede ol uso de la voz a efecins que manfiesie D Que 8 su derecho o
inlerés cansenga al {laf © [visiade o
endrevEmdo| refirends i skqukenie:

Lekda que fue la manfesiacdn ealzada por el (a) vistado wo eninvisiads, EITA

efeoios e garanizar a caldad de vida de @ mascola f'o animaies gue S encueniran en

eslado vulnerable:

, concedindalkz al {la | vidiado yo entravislado, un
bérmilnen  de , @ wleckas de dar ocumpimienlc o B
recomndacones real Zadas en Fneas que anbsoeden, apercibdndako (@] gue en caso de
o pamnir com o soliciindo se podnd haoor acnesdor @ sanciones adminksiralvas y de
cardcher penal previstas w sanoonadas on las eyes de la malera
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J EVUMNERMIENTD O

'I ATLIKIEG :'. CRENLA sy i linco pob . me

Lzida qgue fue la presents acla, & da por ieminada la presene Wsta de Inspeockn, siendo

las heoras, el dia , de 2023, frmande al cake y al
margen guisnaes an la inbervinienon.

(=
Wistaedo wio Enfrevisiado
[ [
MYZ, Adscorlo & la Mefaiura de BEenesiar Thular de la Jefalura de B ensesiar
Ayurdambenio de Allxeo, Puchia, Ayurdambenio de Allxoo, Poebla.
. (=R
Testgo 1 del Viskado yio Enfrovisiado Testigo 2 oe| Viskado yo Enfrevsiade
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FORMATO DE ACTA CIRCUNSTANCIADA DE VISITA DE INSPECCION

ETUNMERNINTD 0T

I ﬁTleFﬂ -I..'.I:. r l..ll- ..'-l i v ailico pob.me

Leia que fue [a presents acla, s& da por ieminada la presenis Wsta de inspecckn, siendo

las heoras, del dia , de 2023, drmande al caks ¥ al
maargen guanes an alla inbervinie nomn.

C
Wisiado yo Enfrevisiado
C c
MYZ, Adsorio ala Jefatura de Benesiar THular de la Jefaiura o Ehensechar
Ayuniambenio de Allxea, Pushia. Ayuniambenio di Allxed, Pushia.
=} .
Testign 1 del Viskado yo Enrevisiado Testigo £ del Vishado yio Enrevisiado
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lll.n Procedimiento de esterilizacion de perros y gatos

[ll.n.1 Objetivo
Realizar

prevenir problemas de salud publica.

[ll.n.2 Fundamento legal

¢ Ley de Bienestar Animal del Estado de Puebla.
¢ Reglamento Municipal de Bienestar Animal.

[1l.n.3 Tiempo de gestién
Variable, de acuerdo con la demanda del procedimiento por parte de la ciudadania

[ll.n.4 Descripcién del procedimiento

la castracion quirdrgica de perros y gatos (hembras y machos
indistintamente) para mantener un control de la poblacién, reducir el abandono y

No. Actividad prrmaggyo Responsable
documento
Acude con su mascota Tutor o tutora
1 | a las instalaciones del N/A del animal de
CEMA compaifia
Realiza la revision Personal
médica para verificar si médico
2 o N/A g
la cirugia es apta para veterinario del
la mascota CEMA
Realiza el correcto
llenado de responsiva
Lt : Personal
médica para recabar| Responsiva 1
.l meédico
3 | datos de la mascota y | médica para o
: A veterinario del
firma del tutor o tutora, cirugia
. CEMA
en caso de aplicar la
cirugia
Inicia el procedimiento Personal
reoperatorio: Adi
A preop 3 N/A m_edlt_:o
e Sedacion veterinario del
e Anestesiado CEMA

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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e Rasurado
e Limpieza de la

zona
Realiza el
procedimiento
quirdrgico: Personal
5 e OVH en N/A m_edlc_:o
hembras veterinario del
e Extirpacion de CEMA
gonadas en
machos
Personal
Pasa a la mascota a o
= médico
6 |zona de recuperacion N/A o
post operatoria veterinario del
CEMA
Da de alta a los
: Personal
animales cuando pase médico
7 | el efecto de la anestesia N/A o
y se encuentre en veterinario del
estado de alerta SIS
8 | Fin de procedimiento N/A N/A

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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[ll.n.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE ESTERILIZACION DE PERROS Y GATOS

Tutor(a) de la mascota

Personal Médico del CEMA

Acudir con la mascota a las

El personal veterinario realizara
la revisidén médica para verificar
si la cirugia es apta

instalaciones del CEMA

Alta de mascotas en estado
de alerta

I

Fin

A

No

l

Si

l

Se dan indicaciones
al tutor de la
mascota, en base a
la revision médica
para el
mejoramiento de la
salud

i

@

Correcto llenado
de responsiva

Se indicia
procedimiento
preoperatorio

v

Procedimiento quirdrgico

v

Recuperacion
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[ll.n.6 Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion
RESPONSIVA MEDICA PARA Se conserva en la oficina de la Jefatura de
CIRUGIA Bienestar Animal

[ll.n.7 Presentacion de formatos aplicables
RESPONSIVA MEDICA PARA CIRUGIA

RYUNTRMINTD O F VIR PARA

ATLIXCO TRANSFORMAR

s I T ——

EESPOMSIVA HERICH PARS CLELMELA

MOHBRE DE L& HASCOTA: SEND:

COLOR: ESFECIE: ELIALT:

MOMENE DEL TUTON (Al O PERSONA QUE MEESEMTA A LA HASCOTA & CiRuGLa:
s ] SIS AT

[l

TELEFOHO:

LA ChIlA BS REALIZANS DN MEGIODS ESPECIALIFADGS LA CIRUIA SE FEALITARA SiM
EXAMENES DE LABCRATONIO PREVID COMO Senduiie0s, QUE MOS INCUCAN LA EVALUSCION DE
CLOELACE ROBOS (ANEMLY) COACULECION v VELORECEON DE HIGADO ¥ RINOMES, B
FROCECIMIENTD SE REaLLFA OON SMESTESIA FLIA, EMOOWENMOSS nl:l UTILLF A0S ARESTEC LG
IR A, PO O LD CLs O DR R MROCEDE BT QUIRGC0, SodNE ESOOS, FECO0S
DNCLUVENDD BL RIESED DE MUBHTE, FISHO (LUE S8 [NCREMEMTA 51 0N ARTFEL PRESENTA LIRS
PALA NUTRICION, S15E ERCUEN TS CLISA RO m{.l.mmrl:l.l:ﬂ.l.. S BS UM HEMBIUA GESTHRLD,
OE] S LR HEMEIGA BN OB 0RO IR U, VEE CIUE HE SI00 INFCR A0 DE L0 aTERIOn v
SABEOON DE LOS MESGOS QUE DMPLICE U CINUGLs ACEFTO LOS RESGTrE QuE MRLICE BL
mmmmmmvmm PUCREILAN PRESEN TARSE DESPES DEL MISHD, A50 OO0

L SO ST DE REALIFA LOS OUiDalds POSTOPERATOIIOS QUE SE ME INDIGUEN ¢ En
5L|-u£1|:||:.l5:‘:l|:t|:|~thl MASOOTTA SUFILG CLWLCILER DN O FUEIA, & CONSEOUERCLA, DE
ESTA INTERVERCION v/0 ALCUR OOMPLICRCEON MELICA, PO ESTE MBEGIO 70 LEERD GE TO08
FESPOREARILIOAD LEGAL &1 CERTRO MUNECIPAL CE ADORCION ¥ BIERESTANL ARPML DE ATL0C0,
AL FENSONAL [F SEVICIO SOCLAL, A LOS PASANTES DE MEDICING WETERIMELG ¥ ZOOTECHLE,
MEGIOCE, VETERINARIDS QuUE utEll.tH LA CIRLEGLR, 7 A CUALCR TN, PERSONA THRLICADS EN ESTE

FROCECIMIENTD. TAMSIEN ACEPTO LOS OUNAGOS POST OPERETPOIIOS  OQuUE 50N
FUNMESAMERTALES PR, LA ADECAG, ECHON OF HI MASOOTA ¥ RESPOMSARIL DA DEL
SURCRITG (A, 0K L0 TANTO, EN CASO DE PRESENTAR DEHISOEMCIA DE IMPECCION

EM L& HERDDS § CUALGUIER COMPLICACDON QUE SE PHESENTE POSTERDON & LA ENTHEGS
DE HMI MASCOTA ACEPTD LA HRESPOMSABILIDAD TOTAL DE LODS CUDDADOE POST
QUERLRGTENS, AST OOMD LA ESPERE DE L& RECURACTHON DEL PHOCESD) AMESTESIOND ¥
QUETRLREICD DE M MASOOTA [ 50 MDNUTOS DE ESPPERA]

ATENTAMEMTE

HOMBRE ¥ FIRMa

OESERVACIONES !

U

CORRED ELECTRORICS,
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ENUMTEMIT T O SF VIR PR A

A.TL'E‘EU TEAMYLFLDENAH el lnco pob.me

S —rm————— e :
& Wil bl [ ] 1
_________ o ] e e el e - = o e e
L i wr] s [ =] -i- -i- 1 ! !
__________ ____-____-________.|.________.|.________.i________+________=
[ERSES | : : 1 1 1
(13 e B ] s [ =] 1 1
_________ __________________|________+________;_________1_________‘
L | e £ e 1 1 H H
—————————— ———————————————————————————r————————T———————— I———————— 1
jos I R L = T S de e i S J

1 1 1 H H
i A 1 1 | H H
LA B S s = =3 TP ! H I I
_________ EEmiers | SSERTT 0 ST MR D Bl e
TRALAALT R I I ! 1 1
FREAE [’ o T ! 1 1
PRI
PrreTeen
[T T 5 (] [ dndinidea Li [ e frw
ORI TR I

FA TR ey
aikki [y T =]
Ty PALHIEY COW T Bl
aLE ALK COW T B A
Sk E PALEEAT § T BB OOk L B RS AT
ains | P o s b
u ALK Db A TS 00 L ARl £ WP |
BETE Cmid P IR IR B O i Do B C PiaCl, P UE 0 PR 18 A i o BT £ T s Aol e T
o 8 S0 N TRl ] i S L B i, ol 0 AR B
A LA i i B LA P ST A, SR LR
ks i, i, Y e 0t 3 A CEANIOM L B0

TOE:
PR DUNLCATIEF. DU, O IMPDRPLETON COMUMCARSE AL 244 D435
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lll.o Procedimiento de adopcidén de mascotas

lll.0.1 Objetivo

Dar en tutela responsable el cuidado de un perro o gato rescatado por el Centro
Municipal de Adopcion y Bienestar Animal.

lll.0.2 Fundamento legal

e Ley de Bienestar Animal del Estado de Puebla
¢ Reglamento Municipal de Bienestar Animal

lll.0.3 Tiempo de gestion

Inmediato

[ll.0.4 Descripcién del procedimiento

No. Actividad QA ato Responsable
documento
solﬁi:?tz%pggogddoe Icf}c’)n i ble tutor o
1 pClo N/A tutora de la
de manera presencial
- mascota
o telefénica
e Auxiliar
Identificacion . .
- o Administrativo
Se solicitan oficial y
A o B del
2 documentos para comprobante
s . Centro
tramite domiciliario .
. Municipal de
actualizado ”
Adopcién
investigacion de Jefela de
3 estig N/A Bienestar
viabilidad de la .
\ Animal
adopcion
Jefe/a de
Bienestar
En caso de que la Animal y
persona titular del Auxiliar
. Contrato de L .
4 area lo apruebe, se adobcion Administrativo
firma el contrato de b A o B del
adopcion Centro
Municipal de
Adopcién

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel

.244 445 02 81
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Auxiliar
Se entrega la Administrativo
mascota adoptada a A o B del
5 N/A
Su nuevo tutor o Centro
tutora Municipal de
Adopcién
6 Fin de procedimiento N/A N/A

lll.o. 5 Diagrama de flujo
PROCEDIMIENTO DE ADOPCION DE MASCOTAS

Propietario o ciudadano que Personal de jefatura de Bienestar
reporta Animal (Jefe/a de Bienestar Animal,
Auxiliar Administrativo A o B del CEMA)
- [ Solicitar documentacion ]
Identificacion
Oficial,
Comprobante
l domiciliario.

Recepcidn de solicitud
de adopcién de forma
presencial o telefénica

-

1 Investigacion de la
viabilidad de
adopcidn, aprobacion

A

Inspeccién para
verificar reporte en \\§
lugar reportado

Si, firma de
contrato

Contrato de
adopcion

Entrega de mascota
adoptada a tutor o tutora

FIN
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[ll.0.6 Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion
Contrato de Se conserva en la oficina de la Jefatura de Bienestar Animal y
adopcion un duplicado para la persona adoptante.

Ill.0.7 Presentacion de formatos aplicables
CONTRATO DE ADOPCION

AYUNTANITMNTODE SERVIR PARA

EEIIEC_H TRANS {.!IHHMH:

ECfﬂ'RATDEEﬁIEFﬂEHEEENEFD.EH.EEELEHUHH:RBFﬂHTEE.ILM

EM CARACTER DE JEFEIA} DE EIEMESTAR
ANIMAL DEL HONDRGHELE AYUNTAMIENTC DE ATLNCO, FLUEELS, 20021 - J024 Y POR
CITRA PARTE LA [EL) EN LO SUCEST0
“ADOPTANTE"| EN L& HEROICA (IUDAD DE STLINCO, FLEELS, AL TENOR DE LAS
SIEUNENTES DECLARACIOMES:

————————————————————— ——DECLARACIONES

LEL (LA] . MANIFIESTA SER EL [LA) TITULAR DE L&
JEFATURA DE EIEMESTAR ANMIMAL DEL HOKORABLE AYUNTAMIENTO DE ATLINGD,
FLEELS, 2021 — J04; TEMER L& CAPACIDAD FARA DELIGARSE EM TERMIKDS DEL
FRESENTE COMVENID, DE CORFORMIMAD 0% L ESTASLECIDG OO LOS SRTICLLOS
115 FRECCIONES 1Y 11 DE LA COMSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MESICENOS, 105 T ¥ 11 OE L& CORSTITLCION FOUTICA DEL ESTADD LIERE ¥
SORERAND DEL ESTADD DE PUEELA, 78 FRACCION 1 DE L& LEY CRGENICA MUNICIFAL
FARA EL ESTADO DE FLEBLA, POR SLE GEMERALES 000 LLSMERSE COMO LO
MAKIFIESTA EH EL PROEMID DEL FRESENTE COMTRATS, CLE EL DOMICILIO COFICIAL
SE  ENCUENTRA MISMO QUE  SE
IDENTIFICA, COW CREDEMCIAL FARG WOTAR CON FOTOGRAFIA (VDS RASGOS
mnmcscmm:ewmmmmma:mmm

2 L&, [EL} C CRIEN SE IDENTIFICA
e ] OS5 ReSGOS
FECTHOFDOS COINCIDEN ¥ FLE EXFEDIDA POR
EL CON DOREICILEO EN,

1 LOSSLECRITOS MAMIFIESTAN TENER LG CARACIDNAD | EAL ¥ LIBRE WOLUNTAD
EXPRESAD DE 5USCRIEIR EL FRESENTE CORVENIC) ¥ FOR FROFK) DERECHO COMO)
EN L& CELIGACIONES, AS[ CON FUNDAMENTO EN LD ESTABLECIDO POR LOS
SRTICLLO 1, 2, 3, 4, S FRACCION 1, 10 FRACCION ¥11, ¥; 71, DEL REGLAMENTO OE
BIENESTAR AMIMAL DEL MUMICIFID DE ATLINDO, PUEBLA, AL MO EXISTIR DOLO,
LESH® © MALA FE AL MOMENTO DEL FRESENTE CORVERDD, MANIFESTAMOS ESTAR
mmﬁmmmmmaueme«Efmmma
SIGLNENTES SNTECEDENTES ¥ CLAUSULAS: —--m v
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AT AT D8

ATLIXCO
FH]HEH.I..EI.tLA] , EN CARACTER DE
JEFE (Al DE HIEMESTAR AMIMAL, ENTREGS EM BDORCION A& LA ELD

LA {EL} DE
AFRRIMADSFERNTE o o ] e —
SEGUNDA. La (5 SE
COMPROMETE A PROPORCIONMAR ¥ GERENTIZAR A QILE RELCIBE

EI'-I.H:H:I’EHEHLHE.E-ITF:’.TD.E‘-I.LLD LI'IEI'I'I:I:IESLHD.FFJ:ITEEEI.EI.IEELA
INTEMFERIE, AREA [OM LIEERTAD DE MONIMIENTON, ALIMENTACIOM, ASED ¥
LIMFIEZS, FARA EL EIENESTAR, OE LA MISHEL <= == e = e s e s e s e e s e = —

TERCERA. LAS PARTES ACUERDAN CLE EL PRESENTE CONTRATO DE ADORCION ES
OO EL OBIETO DE RESPETAR ¥ PRESERVAR EL BIENESTAR DE

ENTREGADW EN ESTE ACTO, ESTO DE CONFORMIDAD COM LA LEGISLACION HACICHAL,
ESTATAL ¥ MUMICIPAL VIGENTE, ———nemmem e —

CUARTA. PERL BFECTOS DEL PRESENTE COMTRATO, La [EL) 5E
EMNCOMNTRARA VIVIENDO EN LA CASA, DEL [L&)

B EL DOEDCILED UEICEDT EN

DEMDCILIO GUE FUE
FREVTAMENMTE IMSPELLIOMNADC: FOR H [LA] SLECRITO
(Y] TED:FH:H:HEII:H..EEIJE‘-ITAEEHE‘.M

JEE.'.'I..H.EH:IF!’.H.AELAEE:LI.I!I.EI:I CESARROLLD Y FISI00 DE

CQIUTNTA. LA JEFSTURS DE HIERESTER SNIMEL, & PARTIR DE LA FIRME DEL FRESENTE
CORVEMID SE DESLINDA DE CUMLOUNER RESPORSABILIOED EN GUE PUDERS
INORAIR. POR ACTOS, HECHOS O ADCIONES DOASIOMADCS POR LA CARINS
ADOPTALN, SIENDO L& URDCH FRESPONSAAIE OE SU COMPORTAMIENTO ¥
DESAFROLLO FI=300 v EMOCINAL LA (EL) .

SEPTIMA. L& EFATURA DE BIEMESTAR ANIMAL, 5E RESERVA EL DERECHD DE
RESLIZAR WISITAS PERIODICAS EM EL DOMICILIO DE Lh ADOFTANTE, A EFECTOS DE
WVERIFICAR EL CUMPLIMIENTD AL PRESEHTE CONTRATOL ———-— e

OHCTAWA. LA (EL] C. SE OOMFRIMETE &
MO DAR: EN ADOFCION, REGALAR, VENDER, TRASPASAR O CLILGIUIER OTRO ACTO DE
TRASLADD O DOMIKDO RESFECTO A LA JEL] ALCFTEDS, 51N
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ALINTR M RO D8

ek § -

J-f.l:"""'--ﬁ‘ ATLIxcﬂ .---I i re LR LT T

ENTES HABERLD CORMELLTADD ¥ A 5L VEZ, SPROBADO POR LA JEFATURA DF
BIEMESTAR ARIMEL, OQUIENM ES LA LNICA AUTORIDED QUE FUEDE DETERMIMAR, &
mmmemﬂanﬁmmmﬂmmmnm
CLE HOY SE D EN ADCPCION. POR TANTO, PODRS PROPONER CAMDIDTOS & SER
SDOPTANTES ¥ FERMITIRE LA&= VISITAS (LE S5E8N HECESARIAS DENTRO DEL MISMO

LEIDG EL PRESENTE CONTRATC ¥ LKA VET ENTERADOS DEL CONTEMIDGD ¥ DE LOS
AUCANCES LECALES L MISMO, LAS FARTES MAMIFIESTAN ZU CONFORHILAD
EXPFRESADN, LO BEATIFICAN EN TODAS ¥ CADA LIMA DE S1IS PARTES; NO EXISTIENDO
DOLO, ERROA O MALE FE QUE PUDIERA INVELIDSR EL PRESENTE OOWHTRATO, LO
FIFPAGN AL CELCE Y MERGEN PARA DEBIDE COMSTANCTA LECAL, EL OUal CONSTA DF
mm ..... P = e e e e e e e ¢ e EEEr—.

L& JEFATURA DE BIENESTAR ANIMAL SE RESERVA EL DERECHO DE DAR POR
TERMIMADD EL PRESENMTE CONTRATO SIM PREVIO ANISO, SIEMPRE Y
CUANDD SEA POR EL BIEMESTAR SUPERIOR DEL ADOFTADD | A).

CIUDa0 DE ATLTNOO, FLEBLA, A e &

JEFELA) DE BIEMESTAR AHIMAL ADOFTANTE
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Ill.p Procedimiento de consulta veterinaria

lll.p.1 Objetivo

Brindar atencién veterinaria de calidad a la ciudadania que lo requiera para la salud

de sus mascotas.

lll.p.2 Fundamento legal

e Ley de Bienestar Animal del Estado de Puebla
¢ Reglamento Municipal de Bienestar Animal

lll.p.3 Tiempo de gestion
40 a 60 minutos aproximadamente

lll.p.4 Descripcién del procedimiento

No. Actividad Faimatqgp Responsable
documento
Recepcion de la
mascota en las Tutor o tutora
1 . E N/A
instalaciones del de la mascota
CEMA
Auxiliar
Realizar la revision Administrativo
Y Formato de
2 | médica por parte del AoBde
o consultas .
personal veterinario. Bienestar
Animal
Se determina un Auxiliar
diagnéstico y se le Administrativo
3 |entrega la receta a| Receta médica AoBde
persona tutora de la Bienestar
mascota Animal
4 | Fin de procedimiento N/A N/A
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lll.p. 5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE CONSULTA VETERINARIA

Propietario o ciudadano
gue acude a CEMA

Auxiliar Administrativo A o B
de Bienestar Animal

Recepcidn de mascota
en instalaciones de
CEMA

;( Realizacién de revisién médica
por parte del médico

Formato de
consultas

p
@
(N

Se emite un
diagndstico junto con

indicaciones

Receta
médica
L Entrega de

paciente a

tutor

[ll.p.6 Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion
e Receta
médica

e Consultas

Se conservan en la oficina de la Jefatura de Bienestar Animal y
otra se le entrega a persona tutora
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[ll.p.7 Presentaciéon de formatos aplicables
RECETA MEDICA

AYUNTAMIENTO DE

CENTRO munlclP'ﬁL
ATLIXCO @ DE ADOPGIGN
y bienestar animal
2021-2024
JEFATURA DE BIENESTAR ANIMAL
RECETA MEDICA

MOTIVO DE CONSULTA: FECHA:

NOMBRE DEL RESPONSABLE: TEL:

NOMBRE DEL PACIENTE: EDAD: peso: | ¢/Ct 1-2-3-4-5

-
TALLA: CH-M -G ESPECIE: @
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CONSULTAS

TLIXCO

CONSTLTAS

CENTRO MUNICIFAL DE ADGPCION ¥ EIENESTAR ANIMAL DEL
MUNICIFIO DE ATLINCO:
JEFATURA DE EIENESTAR ANIMAT

FECHA: COLOR:
LT A ESPELCILE:
EDAD AFROE: SEXQ:

NOMBRE DE LA MASCOTA:

CARACTERISTICAS DEL AMIMAL:

MOTIVO DE INGEESD:

OBSERVALIONES!

Mé&dico Veterinario Zoateonista.

C. Edgar Cruz Arenas
Jete de Bienastar Animial del Manicipio de Atlixco

lacsde Armad Ma | Centro. Atlses, Pusbla Tell 344 44 50F 81
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PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE APOYO AL MIGRANTE
lll.g Procedimiento para el Tramite de Pasaporte

[11.9.1 Objetivo

Apoyar a la ciudadania con su trdmite de pasaporte de una manera facil y segura,
proporcionando una correcta asesoria para la obtencion de su pasaporte de manera
rapida y sin realizar pagos extras y excesivos a personas externas gestoras de
tramites migratorios.

[ll.g.2 Fundamento legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

e Ley de Migracion.

e Reglamento de la Ley de Migracion.

e Reglamento de pasaportes y del documento de identidad y viaje.

I11.q.3 Tiempo de gestién
3 a 4 dias habiles.

[ll.g.4 Descripcion del procedimiento

No. Actividad mEINLIO © Responsable
documento
Asesoria a la Jefatura de
1 | ciudadania sobre el N/A Apoyo al
tramite de pasaporte. Migrante
Presentacion de
documentos para
solicitar apoyo en la Persona
2 I N/A .
gestion del pasaporte interesada
en la Jefatura de Apoyo
al Migrante.
Revision de
documentos de la Jefal/jefe de
3 | persona interesada N/A Apoyo al
para realizar la cita en Migrante
la SER.
Solicitud de cita en la
4 | Secretaria de N/A Jefa/e gle Apoyo
. . al Migrante
Relaciones Exteriores
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Entrega de cita ante la

SRE a la persona

solicitante y asesoria Jefa/e de Apoyo
5 . N/A )

para realizar pago y al Migrante

asistencia  en las

oficinas de la SRE.

Llenado del formato Lista de

institucional de tramites . Jefa/e de Apoyo
6 : atencion a .

brindados a la . . al Migrante

. . ciudadania

ciudadania.

8 | Fin del procedimiento N/A N/A
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I1l.q.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DEPASAPORTE

Jefatura de Apoyo al Migrante Ciudadano Secretaria de Relaciones Exteriores
Asesoria al -
ciudadano sobre Recopilacion de
el tramite de | doclumenltos pfara
pasaporte evarlos a la J_e atura
de Apoyo al Migrante
A 4
Revision de

documentos y
realizacion de cita en
la SRE.

4

Entrega de cita de
pasaporte.

v
Llenado del formato
institucional de tramites
brindados a los
ciudadanos

\ 4
Asistencia del
ciudadano y entrega
de pasaporte

Fin
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I1l.g.6 Listado de formatos aplicables

Titulo ~Observacion
Lista de atencion a la | Se escribe el tramite, el procedimiento y la atencién
ciudadania gue se brindo

I11.9.7 Presentaciéon de formatos aplicables
LISTA DE ATENCION A LA CIUDADANIA

AYUNTAMIENTO DE LISTA DE ATENCION A LA CIUDADANIA
ATZI;Z!.ZSFO AREA: JEFATURA DE APOYO AL MIGRANTE
MES:

Fecha del Numero
No. Tipo de Apoyo Nombre del beneficiario LR
Apoyo telefénico

A b WON =

lll.r Procedimiento para el tramite de Visa Americana

lll.r.1 Objetivo

Que la poblacion del municipio de Atlixco pueda obtener su cita para el tramite de visa
americana sin pagar costos elevados a personas externas gestoras de tramites de
visa o caer en fraudes.

lll.r.2 Fundamento legal
e Lineamientos Generales para la expedicion de Visas

[ll.r.3 Tiempo de gestion

Conforme a disponibilidad de la Embajada de los Estados Unidos de Norteamérica en
México.
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[ll.r.4 Descripcion del procedimiento
No. Actividad dFormato 0 Responsable
ocumento
. Jefatura de
Asesoria a la persona sobre el
1 . : . N/A Apoyo al
tramite de Visa Americana. X
Migrante
Entrega a Ia_ persona Qel Formatq ,de Jefale de Apoyo
2 | formato de aplicacion de Visa | aplicacion al Miarante
DS-160. DS-160 g
La persona solicitante hace el
llenado del formato de | Formato de
., . i Persona
3 | aplicacion de Visa DS-160 y lo | aplicacion solicitante
entrega en la oficina de Apoyo DS-160
al Migrante.
Se recibe el Formato de
aplicacion DS-160 y se hace el
4 llenado de informacion en la | Aplicacién | Jefa/e de Apoyo
pagina  oficial de visa DS-160 al Migrante
americana
(https://ceac.state.gov/genniv/).
5 Entrega de formato de pago de | Formato de | Jefa/e de Apoyo
visa a la persona solicitante. pago al Migrante
. Formato de Persona
6 | Pago de visa i
pago solicitante
Solicitud de cita para el CAS y
7 |la Embajada Americana en N/A Jefa/e Qe ——
. al Migrante
Meéxico.
Entrega de documentos vy
asesoria para asistir en tiempo Jefa/e de Apoyo
8 i . N/A )
y forma a la cita en la Embajada al Migrante
Americana.
!_Ier_wadg del fqrmato Llsta ,de Jefale de Apoyo
9 | institucional de tramites | atencion a al Miarante
brindados a la ciudadania ciudadania 9
11 | Fin de procedimiento N/A N/A
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[ll.r.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE VISA AMERICANA

Embajada de los Estados Unidos de

Jefatura de Apoyo al Migrante Ciudadano América en México

Asesoria al
ciudadano sobre el
tramite de visa

v

Entrega al ciudadano del

formato de aplicacion de
Visa DS-160

El cidadano hace el llenado
del formato de aplicacion de
Visa DS-160y lo entrega en
la oficina de Apoyo al
Migrante

v

Se recibe el Formato de
aplicacion DS-160 y se hace
el llenado de informacién en

la pagina oficial de visa

americana

h 4

Entrega de formato de
pago de visa al ciudadano

Formato de pago

v

Pago de visa

A 4

Solicitud de cita para el
CASYy la embajada

americana

L

v

Entrega de documentos y
asesoria para asistir en
tiempo y forma a la cita en
la embajada americana

v

Llenado del formato

L_Fiatﬂ

| Formato de pago

institucional de tramites
brindados a los
ciudadanos

El ciudadano asiste a su
cita en la embajada
Americana en Mexico

Fin
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lll.r.6 Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion

Lista de atencién a la | Se escribe el trdmite, el procedimiento y la atencidén que se
ciudadania brindo.

Formato de | Este formato pertenece a la Embajada de los Estados
aplicacion de Visa | Unidos de Norteamérica en México y se apoya a la
DS-160 ciudadania a realizar el llenado.

Formato de pago Este formato pertenece a la Tesoreria Municipal

lll.r.7 Presentacién de formatos aplicables
LISTA DE ATENCION A LA CIUDADANIA

SXUNTAMIENTO.DE LISTA DE ATENCION A LA CIUDADANIA
AT |-2|XCO AREA: JEFATURA DE APOYO AL MIGRANTE
MES:

Fecha del Nu
s e e Tipo de Apoyo Nombre del beneficiario um’el:o
Apoyo telefénico

Db WN =

lll.s Procedimiento para el tramite de traslado de restos

lll.s.1 Objetivo

Brindar orientacion y asistencia a las familias de las personas connacionales que
fallecen en el exterior para su disposicion final en México y asi facilitar el dificil proceso
que atraviesa la familia ante el deceso de un ser querido.

lll.s.2 Fundamento legal

e Convenio Estatal entre el H. Ayuntamiento de Atlixco y el Instituto Poblano de
asistencia al Migrante.

lll.s.3 Tiempo de gestidon
1 a 6 meses, dependiendo de las causas del deceso.
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lll.s.4 Descripcion del procedimiento

No. Actividad pormatoyg Responsable
documento
Asesoria a la persona
1 interesada sobre el N/A Jefatura de Apoyo
tramite de Traslado al Migrante
de Restos.
Revision de
documentos de la Jefa/e de Apoyo al
2 . N/A )
persona fallecida y de Migrante

familiar directo.

Contactar al IPAM
para  solicitar la
3 |atencion y apoyo N/A
para el traslado de la
persona connacional.
Asistencia de la
persona solicitante a
4 | las oficinas del IPAM, N/A Persona solicitante
para entrega de
documentos.

Comunicacion

constante de la
Jefatura de Apoyo al
5 | Migrante con la N/A

Jefa/e de Apoyo al
Migrante

Jefa/e de Apoyo al

o Migrante
persona solicitante y
el IPAM para
seguimiento.
Llenado del formato
6 institucional de | Lista de atencién a | Jefa/e de Apoyo al
tramites brindados a ciudadania Migrante
la ciudadania.
8 | Fin del procedimiento N/A N/A
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lll.s.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE TRASLADO DE RESTOS

Instituto Poblano de Asistencia al

Jefatura de Apoyo al Migrante Ciudadano Migrante

Asesoria al Asistencia del ciudadano a las

ciudadano sobre el oficinas del IPAM, para

tramite de Traslado entrega de documentos
de Restos

[
v
Solicitud al ciudadano de \ 4

documentos del fallecido Atencion al ciudadano por
y del familiar directo parte de las oficinas del

M IPAM

v
Contactar al IPAM para
solicitar la atencién y apoyo
para el traslado del
connacionla

A W
v

Comunicacion constante
de la Jefatura de Apoyo al
Migrante con el
Ciudadano y el IPAM para
seguimiento

\ 4
Llenado del formato
institucional de trdmites
brindados a los
ciudadanos

Fin

lll.s.6 Listado de formatos aplicables

Titulo | Observacion
Lista de atencion a la | Se escribe el tramite, el procedimiento y la atencion

ciudadania. gue se brindo.
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lll.s.7 Presentacién de formatos aplicables

GIUNIAMTIENTODE LISTA DE ATENCION A LA CIUDADANIA
ATLIXCO AREA: JEFATURA DE APOYO AL MIGRANTE

2021-2024

Fecha del
Apoyo

MES:

Numero
telefénico

Tipo de Apoyo Nombre del beneficiario

A bh WN =

lll.t Procedimiento para la asesoria del tramite de constancias de identidad para

el Consulado

[1l.t.1 Objetivo

Proporcionar un documento oficial de identificacion a cualquier persona mexicana
residente en el extranjero que cumpla con los requisitos de ley, para los tramites y

servicios que la o el connacional requiera en el extranjero.

[ll.t.2 Fundamento legal

e Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 33 y 34

Fraccion I.

e Ley Organica Municipal, Articulos 36, 37 Fracciones |y VI, 39, 40y 138

Fracciones VIl y XIV.
e Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco, Puebla

[11.t.3 Tiempo de gestién
Inmediato
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[ll.t.4 Descripcion del procedimiento

Formato o

No. Actividad
documento

Responsable

Asesoria a la persona
interesada sobre coémo
obtener su constancia de
1 | identidad para el N/A
consulado y los
documentos que requiere
para su solicitud.

La persona asiste a la
Secretaria del
Ayuntamiento a solicitar
2 |su constancia de N/A Persona solicitante
identidad para el
consulado con sus
documentos en orden.
Secretaria del
3 | Ayuntamiento continta el N/A
tramite.

Llenado del formato
institucional de tramites | Lista de atencion | Jefa/e de Apoyo al
brindados a la | a ciudadania. Migrante
ciudadania.
5 Fin del procedimiento N/A N/A

Jefatura de Apoyo
al Migrante

Secretaria del
Ayuntamiento.
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[1l.t.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE CONSTANCIAS DE IDENTIDAD PARA EL CONSULADO

Jefatura de Apoyo al Migrante Ciudadano Secretaria del Ayuntamiento Municipal

Inicio

v
El ciudadano asiste a la
Asesoria al ciudadano sobre Secretaria del Ayuntamiento a
como obtener su contancia _ solicitar su contancia de
de identidad para el identidad para el consulado
consulado con sus documentos en orden
¢ I
Solicitud de documentos Y
al ciudadano Secretaria del
ayuntamiento continua el

M tramite

A\ 4

Revision de documentos del
ciudadano

v =

\7

Llenado del formato
institucional de tramites
brindados a los
ciudadanos

Fin

[1l.t.6 Listado de formatos aplicables

| Observacion
Lista de atencion a la | Se escribe el tramite, el procedimiento y la atencion
ciudadania. gue se brindo.
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[1l.t.7 Presentacion de formatos aplicables
LISTA DE ATENCION A LA CIUDADANIA

SEUNIAMTENTODE LISTA DE ATENCION A LA CIUDADANIA
ATLIXCO AREA: JEFATURA DE APOYO AL MIGRANTE

2021-2024

MES:

Fecha del Nu
ecnace Tipo de Apoyo Nombre del beneficiario ""fefo
Apoyo telefonico

A b WON =

lll.u Procedimiento parala asesoria de apoyo psicolégico y de salud a personas
migrantes retornadas

[ll.u.1 Objetivo

Brindar asesoria para obtener apoyo psicoldgico y de salud por parte del DIF Municipal
a las personas migrantes en retorno, para fortalecer su reinsercion social en el
municipio y enfrentar el cambio cultural y social al cual pertenecié o secuelas de
problemas migratorios a los que se enfrentan.

[ll.u.2 Fundamento legal
e Reglamento de la Administracion Publica Municipal.

[ll.u.3 Tiempo de gestién

1 a 6 meses dependiendo del grado de necesidad de apoyo de la persona migrante
en retorno.

[ll.u.4 Descripcion del procedimiento

No. Actividad POl © Responsable
documento

La persona migrante se
acerca a las oficinas de
Apoyo al Migrante a Persona

1 2 N/A -
solicitar apoyo solicitante
psicolégico y/lo de
salud.
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Asesoria a la persona
migrante en retorno

2 | sobre cémo obtener el N/A Jefa/e de Apoyo

Y al Migrante
apoyo psicolégico y/o
de salud.
La persona migrante en
retorno cumple con los Persona
3 | requisitos y N/A -
solicitante

documentacion  para
recibir la atencion.

Se solicita al DIF
Municipal brindar la N/A Jefa/e de Apoyo
atencion al Migrante
correspondiente.

Se brinda el apoyo
5 | correspondiente por N/A DIF Municipal
parte del DIF Municipal.
Llenado del formato
institucional de tramites | Lista de atencion | Jefa/e de Apoyo

! brindados a la | alaciudadania al Migrante
ciudadania.
8 | Fin del procedimiento N/A N/A
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[ll.u.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE APOYO PSICOLOGICO Y DE SALUD A MIGRANTES RETORNADOS

Jefatura de psicologiay jefatura de

Mi t t Jefat de A I Mi t . .
lgrante en retorno clatura de Apoyo al Migrante salud y consultorios del DIF Municipal
Inicio
v
El migrante se acerca a las Asesoria al migrante en
oficinas de Apoyo al retorno sobre como acceder a
migrante a solicitar apoyo €se apoyo
psicoldgico o de salud
v
El migrante en retorno cumple v

con los requisitos y

documentacion para recibir la Se solicita a la Jefatura de

psicologia y la Jefatura de

atencion -
Salud y consultorios
. | brindar la atencion
correspondiente v

Se brinda el apoyo
correspondiente

\’ |
Llenado del formato
institucional de tramites
brindados a los
ciudadanos

Fin

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

Pagina~ 1 10 -



Registro: MA2124/RMP/SB/008-A

?ﬁ AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 13 de agosto de 2020
e ATLIXCQ  Procedimientos de la elaboracion:
20012024 Secretaria del Fecha de 02 de febrero de 2024
Bienestar actualizacion:
No. de 03
Revision:

[ll.u.6 Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion
Lista de atencibn a la | Se escribe el tramite, el procedimiento y la atencién
ciudadania. gue se brindo.

[ll.u.7 Presentacién de formatos aplicables
LISTA DE ATENCION A LA CIUDADANIA

ATUNIAWENEODE | LISTA DE ATENCION A LA CIUDADANIA
ATHZSFO ‘ AREA: JEFATURA DE APOYO AL MIGRANTE
MES:

Fecha del Nu
Sehace Tipo de Apoyo Nombre del beneficiario untero
Apoyo telefénico

N A WON -

lll.v Procedimiento de asesoria juridica migratoria

lll.v.1 Objetivo

Brindar asesoria juridica en materia de migracion, como lo son apostillados, doble
nacionalidad, programas especiales del gobierno municipal, estatal y federal, etc., para que
la ciudadania tenga la capacidad de realizar el tramite solicitado en las instancias
correspondientes.

lll.v.2 Fundamento legal

¢ Reglamento d la Administracion Publica del Municipio de Atlixco
e Lineamientos para Tramites y Procedimientos Migratorios

lll.v.3 Tiempo de gestidn
Inmediato
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lll.v.4 Descripcion del procedimiento

Formato o

No. Actividad
documento

Responsable

La persona interesada
se presenta en la oficina
de apoyo al migrante
para manifestar su N/A Persona
inquietud o duda acerca solicitante
del tramite o servicio
migratorio que desea
realizar.

Recibe a persona vy
escucha su inquietud o
2 | duda acerca del tramite N/A
0 servicio migratorio
gue desea realizar.
Investiga o revisa la
oficina a la que
corresponde su tramite
0 servicio migratorio y N/A Jefal/e de Apoyo
asesora Yy, sSi es al Migrante
necesario, canaliza a la
persona  sobre el
mismo.

Escucha la informacion
proporcionada por parte
4 | de la oficina de Apoyo al N/A
Migrante y se dirige al
area correspondiente.
Llenado del formato

Jefa/e de Apoyo
al Migrante

Persona
solicitante

institucional de tramites L'St.e,‘ de Jefa/e de Apoyo
5 : atencion a la )
brindados a la ) . al Migrante
. . ciudadania
ciudadania.
6 | Fin del procedimiento N/A N/A
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[ll.v.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE ASESORIA JURIDICA MIGRATORIA

Ciudadano Jefatura de Apoyo al Migrante
Inicio
v
El ciudadano se constituye Recibe al ciudadano y
en la oficina de apoyo al escucha su inquietud o duda
migrante para manifestar su acerca del trdmite o servicio
inquietud o duda acerca del que desea realizar
tramite o servicio que desea
realizar
|

\ 4
Investiga y/o revisa la
oficina a la que
corresponde su tramite y
asesora al ciudadano

J sobre el mismo
Escucha la informacion |
proporcionada por parte de la
oficina de Apoyo al Migrante y
se dirige al area e

correspondiente
p| Llenado del formato

institucional de tramites
brindados a los
ciudadanos

Fin
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lll.v.6 Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion

Lista de atencibn a la | Se escribe el tramite, el procedimiento y la atencién

ciudadania. gue se brindo.

lll.v.7 Presentacion de formatos aplicables

GXUNTAMIENTODE LISTA DE ATENCION A LA CIUDADANIA
AT LIXCO AREA: JEFATURA DE APOYO AL MIGRANTE
MES:

Fecha del N
s echace Tipo de Apoyo Nombre del beneficiario untefo
igovn telefénico

g A WN =

PROCEDIMIENTOS DE LA TIENDA DE ABASTO POPULAR Y FARMACIA
MUNICIPAL

IIl.w Procedimiento de reabasto de mercancia

lll.w.1 Objetivo

Efectuar las gestiones para que se concrete el reabasto de mercancia a poner a
disposicion de las personas usuarias desde la Tienda de Abasto Popular
implementada por la actual administracion del H. Ayuntamiento de Atlixco.

lll.w.2 Fundamento legal
e Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

e Acuerdo de fecha 13 de julio de 2022, por el que se crea la Tienda de Abasto
Popular y Farmacia Municipal.

lll.w.3 Tiempo de gestion
Procedimiento a efectuarse en forma diaria por parte de la Tienda de Abasto Popular.
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[ll.w.4 Descripcion del procedimiento

Formato o

No. Actividad Responsable
documento
Coordinador/a
Efectuar el control Control de de Tienda de
de existencia de existencias de Abasto Popular
1 | mercancia en la mercancia de y Farmacia
Tienda de Abasto la Tienda de Municipal,
Popular Abasto Popular Auxiliar de
almacén
Coordinador/a
Control de de Tienda de
Detectar Si es | existencias de Abasto Popular
2 |necesario 0 no | mercanciade y Farmacia
requerir reabasto Tienda de Municipal,
Abasto Popular Auxiliar de
almacén

Requerimiento

de mercancia a .
Coordinador/a

Si se requiere abasto t_raves del de Tienda de
- sistema de
3 | efectuar el tramite i Abasto Popular
) requisiciones )
correspondiente del H y Farmacia
Ayuntamiento hlunicipal
de Atlixco
Esperar los Coordinador/a
tier% s de de Tienda de
4 P N/A Abasto Popular
respuesta para .
o y Farmacia
recibir el reabasto -
Municipal
Coordinador/a
de Tienda de
Recibir en area de Abasto Popular
5 | bodega de la Tienda N/A y Farmacia
de Abasto Popular Municipal,
Auxiliar de
almacén

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

Pagina~ 1 1 5 -



Registro: MA2124/RMP/SB/008-A

?"% AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de, 13 de agOStO de 2020
‘\ ATLIXCQ Procedimientos dela elaboracion:
R EIA Secretaria del Fecha de 02 de febrero de 2024
’\ Bienestar actualizacion:
No. de 03
Revision:
Coordinador/a
Control de de Tienda de
existencias de Abasto Popular
6 | Registro de reabasto mercancia de y Farmacia
la Tienda de Municipal,
Abasto Popular Auxiliar de
almacén
7 | Fin del procedimiento N/A N/A
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[ll.w.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE REABASTO DE MERCANCIA

Tienda de abasto popular Direccion de recursos materiales

Detecta existencias fisicas
de mercancia

Control de
mercancia

¢hay suficiencia de
mercancia, para cubrir
demanda?

Si

Ll

Comercializa
existencias

Si

Identifica el
volumen a requerir
en reabasto

!

Realiza la
requisicion de 2
reabasto

@ﬂ Recibe solicitud y

tramita reabasto

\ 4

Entrega reabasto

L]

v

Recibe reabasto

Registro de
reabasto

Fin

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

Pagina~ 1 1 7 -



Registro: MA2124/RMP/SB/008-A

AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 13 de agosto de 2020
ATI_'XCO Procedimientos de la_elaboracion:
2091-2024 Secretaria del Fecha de 02 de febrero de 2024
Bienestar actualizacion:
No. de 03
Revision:

lll.w.6 Listado de formatos aplicables

Titulo | Observacién

Control de existencia de D.oc.umento Qe control, donde se efectuaré} de forma
mercancia dlarla eI_ r_e,glstro de volumen de mercancia a poner
a disposicion de las personas usuarias.

Documento de control donde se efectuara el registro
del volumen de mercancia que se otorga por cada
reabasto, servira para verificar tiempos de reabasto
y también como regulador de gasto por este
concepto.

Registro de ingreso de
mercancia

lll.w.7 Presentacion de formatos aplicables

CONTROL DE EXISTENCIA DE MERCANCIA

CONTROL DE EXISTENCIA DE MERCANCIA
NUM. . PRECIO IMPORTE DE
CONSECUTIVO UNIDADES DESCRIPCION UNITARIO COMPRA VENTAS MERMA INVENTARIO
1
2
3
1
5
6
7
10
SUBTOTAL
IVA
TOTAL

Pagina~ 1 1 8 -
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REGISTRO DE INGRESO DE MERCANCIA

REGISTRO DE INGRESO DE MERCANCIA

PRECIO

PRODUCTO
UNIDAD PRECIO POR
FECHA PRODUCTO EN UNIDAD IMPORTE
DE MEDIDA DE MEDIDA UNITARIO UNIDAD DE

MEDIDA

TOTAL

I1l.x Procedimiento de reabasto de medicamentos

[11.x.1 Objetivo
Efectuar las gestiones para que se concrete el reabasto de medicamentos, a efecto
de satisfacer las necesidades de la poblacion del Ayuntamiento del Municipio de
Atlixco, Puebla.

[ll.x.2 Fundamento legal
¢ Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

e Acuerdo de fecha 13 de julio de 2022, por el que se crea la Tienda de Abasto
Popular y Farmacia Municipal.

[11.x.3 Tiempo de gestion
Procedimiento para efectuarse en forma diaria por parte de la Farmacia Municipal
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[ll.x.4 Descripcion del procedimiento

No Actividad FOTHGAO Responsable
documento
Verificar la existencia Control de .
. : . Auxiliar
1 | de medicamento en la | existencia de - .
¥ - . Administrativo B
Farmacia Municipal. mercancia
Identlflca0|on Control de -
pertinente de : . Auxiliar
2 . existencia de . -
medicamento ylo . Administrativo B
.. mercancia
utensilios faltantes.
Requerimiento
En caso de inventario de mercancia | -qordinador/a de
: a traves del :
agotado, se realiza el , la Tienda de
2] sistema de
3 | tramite N Abasto Popular y
, requisiciones :
correspondiente  del Farmacia
: . del Honorable .y
material a solicitar. . Municipal
Ayuntamiento
de Atlixco
Coordinador/a de
Esperar los tiempos de la Tienda de
4 | respuesta para recibir N/A Abasto Popular y
el reabasto. Farmacia
Municipal
Recibir en la Farmacia
Municipal el Coordinador/a de
medicamento la Tienda de
5 | solicitado para N/A Abasto Popular y
comprobar que todo Farmacia
sea entregado de Municipal
manera correcta
Control de Coordllnador/a de
. existencia de la Tienda de
6 | Registro de reabasto p Abasto Populary
mercancia de .
. Farmacia
la Farmacia .
Municipal
Coordinador/a de
Carga en el sistema la Tienda de
7 |los precios para su N/A Abasto Popular y
venta Farmacia
Municipal
8 | Fin del procedimiento N/A N/A
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[11.x.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE REABASTO DE MEDICAMENTOS

Coordinador de la Tienda de Abasto Popular y

Auxiliar Administrativo B . -
Farmacia Municipal

Inicio

Verificar la existencia de
medicamento en la Farmacia
Municipal.

Control de
mercancia

4

Identificacion pertinente de v
medicamento y/o utensilios En caso de inventario agotado,
se realiza el tramite
correspondiente del material a
solicitar

Requerimiento de
mercancia através del
sistema

\ 4

Espera de respuesta
para recibir el reabasto

A4
Recibir en la Farmacia
Municipal el
medicamento solicitado
para comprobar que
todo sea entregado de
manera correcta

A 4

Registro de reabasto

Control de existencia
de mercancia de la

Farmacia

v
Carga en el sistema de
los precios para su
venta

Fin
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[11.X.6 Listado de formatos aplicables

Titulo | Observacién

. , Documento de control, donde se efectuara de forma

Control de existencia de 4 : .

. diaria el registro de volumen de mercancia a poner
mercancia , . 4 :
a disposicion de los usuarios.
Documento de control donde se efectuara el registro
del volumen de mercancia que se otorga por cada
reabasto, servira para verificar tiempos de reabasto
y también como regulador de gasto por este
concepto.

Registro de ingreso de
mercancia

I1l.x.7 Presentacién de formatos aplicables
CONTROL DE EXISTENCIA DE MERCANCIA

CONTROL DE EXISTENCIA DE MERCANCIA
NUM. . PRECIO IMPORTE DE
CONSECUTIVO UNIDADES DESCRIPCION UNITARIO COMPRA VENTAS MERMA INVENTARIO
1
2
3
1
5
6
7
10
SUBTOTAL
IVA
TOTAL
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REGISTRO DE INGRESO DE MERCANCIA
REGISTRO DE INGRESO DE MERCANCIA

PRECIO
PRODUCTO
UNIDAD PRECIO POR
FECHA PRODUCTO DE MEDIDA E)DéllleE:)[)lgz UNITARIO IMPORTE UNIDAD DE
MEDIDA

TOTAL

PROCEDIMIENTOS DE LA ALBERCA MUNICIPAL
lll.y Procedimiento de inscripcion a la Alberca Municipal

lll.y.1 Objetivo

Efectuar las gestiones necesarias para que las personas interesadas se inscriban a
las clases de natacion o realicen nado libre en la Alberca Municipal.

lll.y.2 Fundamento legal

e Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
e Ley Estatal del Deporte.
¢ Reglamento Municipal de Activacion Fisica, Deportiva y Recreativa.

lll.y.3 Tiempo de gestion
Inmediato, una vez presentada el comprobante de pago.
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AYUNTAMIENTO DE

SE

o 0
SEETANN G
RVIR PA HAR

RN
2

ATLIXC

o1 2028 Secretaria del Fecha de 02 de febrero de 2024
Bienestar actualizacion:
No. de 03
Revision:
lll.y.4 Descripcién del procedimiento
No Actividad FOTHGAO Responsable
documento
Persona usuaria
acude a la Alberca
1 _lVIummpa_I/para solicitgy N/A Persona usuaria
informacion para la
inscripcion a clases de
natacion.
Brindar a la persona
2 usuaria listado de N/A Auxiliar
requisitos de Administrativo B
inscripcion.
Titular de la alberca
realiza entrevista
diagndstica para| Evaluacién Titular de la
3 . : . -
conocer nivel de| diagnéstica | Alberca Municipal
natacion de la persona
interesada.
Verificar disponibilidad
de cupos por horario y
nivel de natacion.
- En caso de no
haber cupo se
le otorga a la
persona Formato de
usuaria una inscripcién o
Auxiliar
4 nueva fecha para la . .
Administrativo B
para Alberca
presentarse a Municipal
realizar su
tramite.
- Si existe cupo
se continuara
con los pasos
posteriores.
Se hace entrega de Orden de Auxiliar
5 |orden de pago para ago Administrativo B
Alberca Municipal. bag
Recepcion de Listado de o
., - Auxiliar
6 | documentacion requisitos de . .
. . L Administrativo B
completa del usuario Inscripcion
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para  proceso de
inscripcion.
Llenar formato de

registro ara la FormalSige
v Algerca MSnici al registro para Auxiliar
: pal 'y la Alberca Administrativo B
formato de inscripcion, Municipal

con datos del usuario.
Firma reglamento vy Carta

carta responsiva, en responsiva
8 | caso de menores de | para uso dela | Persona usuaria
edad firma padre, Alberca
madre o tutor(a) Municipal
Acude 20 minutos
previos a su clase para

9 : . N/A Persona usuaria
realizar pase de lista y
ducharse.
Instructor recibe a la

10 | personausuariay se le N/A Instructor
imparte clase.

11 | Fin de procedimiento N/A N/A
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lll.y.5 Diagrama de flujo

Persona usuaria Auxiliar Administrativo B Titular de la alberca
Se brinda
| informaciény Realiza
Inicio iy listado de entrevista
requisitos diagnostica
para
Acude a la alberca .| determinar
para pedir nivel de
informacion de no natacién
inscripcion.
Firma
reglamentoy D Verificar
carta responsiva disponibilidad de <
horarios
'
Acude a su horario .
o . a
indicado (20 min e y
horario
antes para pase de . .
. disponible?
lista y ducha antes v
. A 4
de mlgbresar)a la — Se entrega
alberca
nueva fecha orden de
para pago para
Alberca
presentarse
Fin Municipal
Llenar formato Una vez
de registro realizado
para la Alberca el pago
Municipal y |
formato de
. . .z v LD
inscripcion N
para la Alberca Recepcion de <
Municipal documentos 3
C
(a0
©
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lll.y.6 Listado de formatos aplicables

Titulo | Observacién

Evaluacion diagndstica

Documento de control interno que contiene
preguntas para determinar el nivel de conocimiento
acuatico de la persona usuaria.

Listado de requisitos
de inscripcién

Documento de control interno en el que se registra a
las personas usuarias de la Alberca Municipal.

Formato de inscripcion
para la alberca municipal

Documento de control interno que contiene los
datos de identificacion de la persona usuaria.

Formato de registro
para la alberca
municipal

Documento de control interno que identifica a la
persona usuaria

Carta responsiva para uso
de la alberca municipal

Documento de control interno que proporciona
conocimiento a la persona usuaria de las
responsabilidades que adquiere al hacer uso de la
Alberca Municipal

Orden de pago

Documento que proporciona la informaciéon vy
cantidad de pago a realizarse.
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lll.y.7 Presentacion de formatos aplicables
EVALUACION DIAGNOSTICA

EVALUACION DIAGNOSTICA

iTiene miedo al agua?

i%abe nadar?

iHa tomado clases de natacion anteriormente?

iHace qué tiempo y en queé escuela?

iSabe flotar de perrito?
iSabe flotacion en su mismo lugar?
iCuanto tiempo a flote se mantiene?

Con la cara sumergida épor qué parte saca el aire?

iQué estilos de nado puede realizar?

iMantiene |la cara fuera del agua mientras nada?

i%abe flotar boca arriba?

iCuanto tiempo a flote se mantiene?

iPuede hacer patada y brazada de dorso?

iPuede realizar bucitos o sumergir hasta el fondo de la alberca?
iPuede nadar 25 metros de crol v 25 metros de dorso sin detenerse?
i%abe hacer patada pecho?

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

=(0),

Pagina~ 1 2 8 -



Registro: MA2124/RMP/SB/008-A

AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 13 de agosto de 2020
ATLIXCO Procedimientos de la_elaboracion:
SoR1= 3024 Secretaria del Fecha de 02 de febrero de 2024
Bienestar actualizacion:
No. de 03
Revision:

LISTADO DE REQUISITOS DE INSCRIPCION

ATLIXCO

LISTADD DE REQLASITOS OE INECRIPCION

Copha di i dimtScesdn oficial
wan lotagralie dil i
fan cisn die e die edad dil padra o iter]

En cawd da wir manor di eded
atla de nacmiante dal mese v acla
du nacmiente dal padee o Tular

Copi de cemprehinte da Samiclia
(HO WAKYOR & D05 BIESES)
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FORMATO DE INSCRIPCION PARA LA ALBERCA MUNICIPAL

FORMATO DE INSCRIPCION PARA LA ALBERC A MUNICIPAL
COME | MOMEFE DE USUARID | GEMNEF | FECHA DE MACTHIENT O] EQAD | MO, DE USLARID | FECHZ OE NSCAIPCION] DIAS DE CLASES] HORARID| NIVEL [ INETRUC TOR [ NOMEF DE TELEFOMND | DIRECCION| TIP0 DE SANGRE] COFRED [ NUMERD DE EMERGECTA | ENFERMEDAD CRONICA

FORMATO DE REGISTRO PARA LA ALBERCA MUNICIPAL

SERVIR PFARA

ATLIXCO TRANSFORMAR

RO, DE USUARIO[A):
Atlixco, Puesbla & de da 20

FORMATO DE REGISTRO 3 |
PARA LA ALBERCA MUNICIFAL

DATOS DEL USUARIOA)
MIVEL: INSTRUCTOR{A]: pis: HORARD:
EDAD: sexeroF_|[m][ oo | mescoms: TIPO DE SANGRE:
NOMEBRE: CURF:

DATOS DEL PADRE, MADRE O TUTOR(A)

NOMEBRE:

CALLE: MUNERD: COLOMLA:
TELEFOMO: P WILBIOIFIC:
CORRED ELECTROMICO:

EN CASD DE ENMERGENOLA LLAMNAR A:
CONTALCTD 1
CONTALTD 2

ANEKO
ZPADECE DE ALGUNA UMITACKN DE movibanto? 51 [ | wo [

IMEMCIONE DAL

{PADECE ENFERMEDADES CROMICAS?: 51| | mo [

IMEMCIOME DUAL:

P ) Ca, Y e oo
PRI 2 BT T
Tmsnicora cosded Mo

|

[ ap)
TITULAR D LA USIDAD ESPECIALIZADA

FAIRMA DEL PADRE, MADRE O TUTOR|&) D LA ALSERCA MUNICIPAL r'

ez e Pp—— |
oo 301 X LIREE Y, g
‘a0
Sel
[a
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ATLIXCO

MO. DEUSUARIDIA):

Atlixeo, Puebla s de de 20

FORMATO DE REGISTRO FEHTED
PARA LAALBERCA MUMICIPAL

DATOS DEL USUARIO(A]

EDAD: ceneRO:[F [ m[OTR] mEnooNE___ TIRO DE SANGRE:
NOMIERE: CURF:

CALLE: WUMERD: OO

TELEFOMO: CR. WELBICIPIO:

CORRED ELECTROMIOD:

MITVEL: HOR ARKD: mias: BSTRUCTOR | A]:

AMEXD

ZPADECE DE ALGUNA LMITACKIN DE MOVIMIENTO? 51 [ | wO ]
MIEMCIDNE CLMAL:

£PADECE ENFERMEDADES CROMICAS?: 51 [ ] wo []
MEEMCIONE CLAL:

[
TITULAR DE LA UNIDAD EXPECALIZADA

FIRMA L LA ALEERCA FALUMICIPAL

Sl da, prorkdet S e o, c conlerTie oo i ol ol
oot ol I R e el LSOO F ol v e s
[SFg - EF LS L s, TR L I L IS
T Ol A T O el | TR
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CARTA RESPONSIVA PARA USO DE LA ALBERCA MUNICIPAL

v, WU o, P iy

CARTA RESPONSIVA
FARA US0 DE LA ALBERCA MUNICIPAL

Alwes, Pasblaa de [ |

El  gue suseribe 00000 —
Eanifesre de fersa express por esle medio & woluntad de pericsar &n s
activelades que s realcen derivadas del programa e Lo ALFEERCA MIENICIFAL &
celebrarse o2 lad Eaalicieess de la Unidad Degortiva La Caralina.

Asl mismo, higo constar gue mi esrady de saled es dptimn para poder desempener
fisicoamsate lea ectividedes que so lhven & caba, ya que no padezoo de algin s de
enfermedad que me Epids realizar acividiedes Mebcas,

Par oo Edo libero de cualquies redpessabdalad al Ayumamicsin de Mlizeo, asd
cormd a la &lbsica municsgal por Cuddguler prreasor Iadis B8 parsana, que s preseste
an laginselkciones.

Espresansnte deslinds al porsonal del spuntasisncs ¥ alberca munbzipal de
cualguber reaposiablalad medics gue pucla oourrie por ligeees de cuslguser e
dusante of cranscurso de laz soividoded

Fessalimente ceafifimn que e leido ¥ eatey de dowerdo en cumpliv can @ reglamesio,
B v et 06 asasiie do nodia g i Eliehriones ¥ o stey conferse con & grupo, horesss
¥ profesara) etangulo.

bzndie ¥ Firmna &l usuarss{a).

Pagina~ 1 3 2 -

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

R S




Registro: MA2124/RMP/SB/008-A

AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 13 de agosto de 2020
ATLIXCO Procedimientos de la_elaboracion:
SoR1= 3024 Secretaria del Fecha de 02 de febrero de 2024
Bienestar actualizacion:
No. de 03
Revision:

AN TR T [

ATLIXCO | uansronms e knc gob

CARTA RESFONSIVA
FARA US0D DE LA ALBERCA MUNICIFAL

Atlixco, Puchla o e de 20

El que suscribe en mi
cardacher de padre o fior del Migo(a)

manifiestn die forma expresa por este medio la voluntad de que mi
hijo o hija participe en todas las actvidades que se realicen dervadas del programa de
la ALBERCA MUNICIPAL a celebrarse en las instalaciones de la Unidad Deportiva La
LCaredina.

sl mismo, hago onstar que so oestdo de slud es dpbimo para gue pueda
desempefiarse Asicamente en las acbividades que se llevardn a cabo, va que no padere
de algin tipo de enfermedad que b= impida realizar actividad Fisioa

Por otro lado libero de coalquier responsabilidad al Ayontamdento de Ativen, asi
commnit & la alberca municipal por taalquier percance hacla mi hign, qoe se presente en
las insmlaciones

Expresamente deslindo al personal del apuntamiento v alberca municipal, de
cualquier resporsabilidad médica que pueda omamir por lesiones de cualguier tipo
durante & fransourso de las actividades.

Finalmente confimen que he leido y estoy de aouerdo en cumplir on & reglamento,
asumiendo todas las indicaciones y estoy conforme con el grupao, horario y profesor a)

atorgado.

Nambre vy Firma de Padre, Madre o Tutos[a)
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IV. GLOSARIO

Acervo: Es el conjunto de materiales bibliograficos (libros, publicaciones periodicas,
tesis, documentos, informes técnicos, folletos, etcétera), audiovisuales (discos,
diapositivas, videos, peliculas, micro formatos, mapas, globos terrdqueos, juegos
didacticos, etcétera) y de formatos electronicos (disquetes, CD, bases y bancos de
datos via remota, etcétera) que posee la biblioteca para satisfacer la necesidad de
informacion de los usuarios.

Actividades de fomento a la lectura: Son actividades que la biblioteca proporciona
a las personas usuarias con el proposito fundamental de promover que se acerquen
a la lectura, tales como conferencias, exposiciones y talleres.

Administrativo: Personal que desempefia funciones de administracion, contables,
mecandgrafas y secretariales.

Area de lectura: Lugar de la biblioteca acondicionado y amueblado
convenientemente para la lectura.

Atencion Integral: Se entiende el conjunto de acciones coordinadas con el fin de
satisfacer las necesidades esenciales para preservar la vida y aquellas relacionadas
con el desarrollo y aprendizaje humano, acorde con sus caracteristicas, necesidades
e intereses.

Biblioteca: Tiene la finalidad de proporcionar, de manera gratuita, informaciéon y
materiales, y efectuar actividades de caracter educativo, cultural y de recreacién para
todos los habitantes de la comunidad en la cual esta ubicada. Pueden ser centrales,
municipales o delegacionales, segun la clasificacion de la Direccion General de
Bibliotecas; mediante los servicios de un personal capacitado, se facilitan a los
usuarios en sus domicilios o en instalaciones para que los utilicen en sus
investigaciones.

CAS: Centro de Atencidon a Solicitantes

Catalogo: Es el conjunto de ficheros de papel o electronicos que posee la Biblioteca
para informar a las personas usuarias de los materiales descritos en fichas
catalograficas. Hay catalogo publico, de autores, de temas, alfabético, de autoridad,
topograficos, etcétera.

CEMA: Centro Municipal de Adopcion y Bienestar Animal de Atlixco

Clasificacion: Forma de organizacion de los libros por el sistema decimal Dewey.
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Cohesién Social: refiere al grado de integracion de la ciudadania a su comunidad.
Cuanto mas unida, solidaria y cohesionada esté esa sociedad, la convivencia entre
sus miembros serd mucho més armonica y la democracia funcionara mejor.

Coleccion de consulta o referencia: Es el conjunto de materiales bibliograficos que
posee la biblioteca en diversos formatos (papel, acetatos, audiovisuales vy
electronicos) para consultar informacion breve como diccionarios, directorios,
enciclopedias, atlas, estadisticas, prontuarios, anuarios, almanaques, indices,
referencias, bibliografias, catdlogos, manuales, compendios, etcétera.

Convocatoria: llamar a una 0 mas personas para que asistan a determinado acto o
lugar.

Craneotomia: Operacion en la que se hace un pequefio orificio en el craneo o se
extrae un pedazo de hueso del craneo para mostrar parte del encéfalo

Dewey o decimal: La clasificacion Dewey permite ordenar los libros por temas, para
lo cual se utilizan nimeros enteros (100, 200, 300, etcétera). Si existen subtemas se
les asigna un namero decimal (100.5, 200.47, 348.54, etcétera).

INEA: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.
Iniciacion: Accion de iniciar o iniciarse una cosa.

INPODE: Instituto Poblano del Deporte.

IPAM: Instituto Poblano de Asistencia al Migrante.

Kit: conjunto de productos y utensilios, destinados a un mismo fin.

Logistica: se refiere a los procesos de coordinacién, gestion y transporte en su caso
de los bienes comerciales desde el lugar de distribucion hasta el cliente final.

Manual de procedimientos: El manual de procedimientos es un documento del
sistema de Control Interno, el cual se crea para obtener una informacién detallada,
ordenada, sistematica e integral que contiene todas las instrucciones,
responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos
de las distintas operaciones.

Municipio: Divisién territorial administrativa en que se organiza un estado, que esta
regida por un ayuntamiento.

Persona Usuaria: Aquella que utiliza uno o mas de los servicios que proporciona
alguna dependencia o unidad administrativa.
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Préstamo a domicilio o externo: Consiste en autorizar a las personas usuarias que
lleven a su domicilio materiales de la biblioteca.

Reportante: Persona que informa a la Jefatura de Bienestar Animal sobre perros o
gatos heridos en situacién de calle

SER: Secretaria de Relaciones Exteriores.

Taller de autoempleo: Se ensefia en los centros de recursos de empleo de la Iglesia
a fin de ayudarle a formalizar sus ideas y convertirlas en un negocio préspero, 0
mejorar un negocio ya existente mediante la elaboracion de un plan de negocios.

Victima: Se denominaran victimas directas aquellas personas fisicas que hayan
sufrido algun dafio o menoscabo econdmico, fisico, mental, emocional, o en general
cualquiera puesta en peligro o lesibn a sus bienes juridicos o derechos como
consecuencia de la comisién de un delito o violaciones a sus derechos humanos
reconocidos en la Constitucion y en los Tratados Internacionales de los que el Estado
Mexicano sea Parte.

Violencia a las mujeres: Se define como todo acto de violencia basado en el género
gue tenga o pueda tener como resultado un dafio o sufrimiento fisico, sexual o mental
para la mujer, asi como las amenazas de tales actos, la coaccién o la privacion
arbitraria de la libertad

Volumen: Se refiere al numero de libros, cintas o discos que puede formar por si solo
una obra completa, o bien construir una parte de ella.

Word: Etiquetas, tarjetas de presentacion, oficios, Membretes.

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

Pagina~ 1 3 7 -



