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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
de Desarrollo Econdmico y Turismo, 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 los servidores publicos adscritos a las diversas dependencias y
unidades administrativas y como una referencia para el pablico en general, asi
mismo como un mecanismo de induccién y orientacion para el personal de nuevo
ingreso a la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla, facilitando su
incorporacion a la misma.
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IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Desarrollo Econémico y Turismo

a. Procedimiento de Respuesta a solicitudes

Direccion de Desarrollo Econdmico y Fomento al Sector Agropecuario

b.
C.
d.
e.

Procedimiento de expedicion de la constancia de productor
Procedimiento de servicio de tractor agricola

Procedimiento de entrega de apoyos agropecuarios
Procedimiento de Solicitud de Capacitaciones a Productores

Incubadora Municipal de Negocios

f.

g.

h.

Procedimiento de solicitud de incubacion de empresas

Procedimiento de solicitud de asesoria (propiedad intelectual, contabilidad,
finanzas, legal, mercadotecnia o0 modelo de negocios)

Procedimiento de solicitud de capacitaciones para emprendedores,
estudiantes y MIPYMES (propiedad Intelectual, contabilidad, finanzas, legal o
mercadotecnia 0 modelo de negocios)

Procedimiento de solicitud de acompafamiento para participar en una
convocatoria de financiamiento

Direccion de Turismo y Cultura

-

K.

Procedimiento de Recorridos Turisticos (Fam Trips, visitantes nacionales o
extranjeros y/o visitantes distinguidos)
Procedimiento de Solicitud de asesoria y capacitacion

Jefatura de Culturay Tradiciones

Procedimiento de Talleres Culturales

m. Procedimiento de Actividades Culturales

Jefatura de Atencién al Turismo

n.

Procedimiento de solicitud de mantenimiento, adecuacién y reparacion de
espacios y atractivos turisticos.
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lI.LPROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO Y TURISMO

lll.a Procedimiento de respuesta a solicitudes

lll.a.1 Objetivo

Dar respuesta veraz, oportuna, clara y precisa a las solicitudes que se reciben en
la Secretaria.

lll.a.2 Fundamento legal
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, articulo 90.

lll.a.3 Tiempo de gestion
Cinco dias hébiles aproximadamente

lll.a.4 Descripcion del procedimiento

No. Actividad BEPF<ito o Responsable
documento
Peticionario(a)
Realiza solicitud por (ciudadano/a o
1 o N/A :
escrito libre. dependencia de
gobierno)
Recibe solicitud y
captura los datos del
oficio en la base de Auxiliar
datos de CONTROL Administrativo B
5 DE OFICIOS DE N/A de la Secretaria
ENTRADA. de Desarrollo
Si la solicitud es Econo_m|c0 y
) Turismo
materia de
competencia de la
Secretaria o de las
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unidades adscritas a
la Secretaria, se
emite la respuesta
correspondiente.

Si la solicitud no es
competencia de la
Secretaria o de las
unidades adscritas a
la Secretaria, se
emite la respuesta
correspondiente
canalizando al
peticionario(a) al area
gue corresponda.

Recibe la respuesta

NS, N/A Peticionario(a)
por medio oficio.

4 Bin del N/A N/A
procedimiento.
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[ll.a.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA A SOLICITUDES

Persona peticionaria Secretaria de Desarrollo Econémico y Turismo
(ciudadania o dependencia
de gobierno)

inicio

1

A v 2
Realiza solicitud Recibe solicitud y lo
captura en la base de
datos

Oficio de solicitud

¢Es competencia
de la Secretaria?

@ NO SI
l 5

Recibe respuesta a Realiza respuesta a la
solicitud persona solicitante

canalizando al area
correspondiente

Oficio de respuesta I\Ofw__
A 4

Realiza respuesta la
persona solicitante

Oficio de respuesta
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lll.a.6 Formatos aplicables
Observacion

No aplica No aplica

Ill.a.7 Presentacién de formatos aplicables
No aplica

Pagina~ 1 2 -

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




Registro: MA2124/RMP/SDET/009-A

AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 13 de agosto de 2020

AT'_'XCO Procedimientos de la_elaboracion:
2021-2024 Secretaria de Fecha de 02 de febrero de 2024

Desarrollo actualizacion:
Econdémicoy No. de 03
Turismo Revisién:

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y
FOMENTO AL SECTOR AGROPECUARIO

lll.b Procedimiento de expedicion de la constancia de productor(a)

[ll.b.1 Objetivo

Otorgar un documento a los/las productores(as) agropecuarios(as), que les
permita identificarse ante las dependencias federales, estatales y municipales
como productor agropecuario, para los tramites que al interesado convengan.

lll.b.2 Fundamento legal
Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Econémico y Turismo.

I1l.b.3 Tiempo de gestidn
Dos dias habiles aproximadamente.

[ll.b.4 Descripcion del procedimiento

No. Actividad pormato o Responsable
documento
1 Solicita Constancia del N/A Productor
productor
Recibe la solicitud y solicita Auxiliar
los requisitos para otorgar la Administrativo
constancia. AoBdela
Si el Productor cumple con Direccion de
) los requisitos se procede a Desz,atrrgllo
elaborar la constancia y se N/A Economico y
entrega al productor. Fomento al
Sector
Si el Productor no cumple con Agropecuario
los requisitos se da respuesta
negativa a su solicitud. (DDEFSA)
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Recibe su Constancia de oA
3 de Productor(a)
Productor.
Productor
4 Fin del procedimiento. N/A N/A
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[ll.b.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE LA CONSTANCIA DE PRODUCTOR

Direccion de Desarrollo Econémico y Fomento al Sector

Productores agropecuarios -
Agropecuario

¥

Realiza la solicitud de constancia

4

Recibe solicitud y le requiere al
productor requisitos

Requisitos

éCumple con los
requisitos?

l

Recibe respuesta negativa

Elabora constancia de
productor

Constancia

A 4

Recibe su constancia

@

Fin

Pagina~ 1 5 -

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




Registro: MA2124/RMP/SDET/009-A

AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de” 13 de agosto de 2020
Ere ATI_IXCO Procedimientos de la_elaboracion:
o Secretaria de Fecha de 02 de febrero de 2024
NS 1-2024 . o
2 Desarrollo actualizacion:
Econdémicoy No. de 03
Turismo Revision:

[ll.b.6 Formatos aplicables
Observacion

Se entrega original al productor y el acuse se archiva
Constancia de productor | de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica Municipal

lll.b.7 Presentacién de formatos aplicables
CONSTANCIA DE PRODUCTOR

ATLIXCO | Suime.

AJUNTD: CONETANCIA DE PRODUCTOR

& gQuien correcponds:;
FREEENTE

El que suscibe MVZ. JUAN MAMUEL ESPINOZA GARCIA, DIRECTOR DE
DESARROLLD ECOMOMICO ¥ FOMENTO AL SECTOR AGROPECUARID «n 2|
Bunicipic Allixes Puetila, por medic del prasente:

HAGD CONETAR

e el C. [ veninoja) de
en la localdad de

perenackenie &l Munkcipio de Allben, Estado de Pushla; & oual fiene como acliidad
principal ka . Especificamenie en

A peticiBn del inberesado (@) se extiende la presenie para kos usos ¥ efectos legales que al
Interesacda (@) ConvEngan.

Atartamenis
Heroloa Cluded de Afllkoo, Pusbla a

MVZ, JUAN MANUEL E3PINDZA SARCLA
DIRECTOR DE DESARROLLD ECONOMICO ¥ FOMENTO AL EECTOR
AQROPECUARID

Gy A
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lll.c Procedimiento de servicio de tractor agricola

lll.c.1 Objetivo

Brindar servicio a través de la Maquinaria Agricola con el objetivo de disminuir el
costo en la preparacion de los terrenos, lo que contribuye a mejorar la produccion
agricola de los/las campesinos(as) en las localidades del Municipio de Atlixco,
propiciando con ello el beneficio de su economia y el desarrollo de las familias
beneficiadas.

lll.c.2 Fundamento legal
Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco, para el Ejercicio Fiscal 2024.

[ll.c.3 Tiempo de gestion
Cinco dias habiles después de haber realizado la gestion y el pago.

Ill.c.4 Descripcion del procedimiento

o Formato o
No. Actividad Responsable
documento

Realiza solicitud para

trabajo de tractor. N/A Productor

Auxiliar
Administrativo
A de la
Direccién de
Desarrollo
Econémico y
Fomento al
Sector
Agropecuario
(DDEFSA)

2 Recibe solicitud. N/A

Valora la solicitud y da N/A Auxiliar
respuesta. Administrativo
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Si no cumple con los A de la
requisitos el/la solicitante DDEFSA
se da respuesta negativa.

Si cumple los requisitos
el/la solicitante, se revisa
el calendario de trabajo,
se agenda la fecha de
trabajo y se envia a él/la
productor(a) a realizar el
pago.
Realiza el pago
correspondiente en cajas N/A Productor(a)
de la Tesoreria Municipal.
Recibe el pago y emite CellFro adscrito
> pago’y N/A a la Direccion
recibo oficial.
de Ingresos
Recibe copia de recibo Auxiliar
de pago del/la Administrativo
- N/A
productor(a) y solicita el A dela
combustible. DDEFSA
Direccion de
Recibe copia de pago y Recursos
suministra el combustible N/A Materiales de
para otorgar el servicio. la Tesoreria
Municipal
Recibe el servicio de
trabajo del tractor. P Productor(a)
Fin del procedimiento. N/A N/A

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

Pagina~ 18 -



AYUNTAMIENTO DE

ATLIXCO

2021-2024

Manual de

Procedimientos de la

Secretaria de
Desarrollo
Econémicoy
Turismo

Registro:

MA2124/RMP/SDET/009-A

Fecha de 13 de agosto de 2020
elaboracion:

Fecha de 02 de febrero de 2024
actualizacion:

No. de 03

Revisién:

[ll.c.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE TRACTOR AGRICOLA

Productores agropecuarios

Direccion de Desarrollo Economico y Fomento al
Sector Agropecuario

Caja de tesoreria Municipal

Direccion de Recursos Materiales

]

Realiza la solicitud para trabajo de
tractor

}

Recibe solicitud

¢Cumple con los

!

Se da respuesta
negativa

requisitos?

Si

|

Se revisa el calendario
de trabajo, se agenda
lafecha de trabajoy se
envia al productor a
realizar el pago

I

i

Realiza el pago
correspondiente en la
caja de la Tesoreria
Municipal

¥

Recibe el pago y emite
recibo oficial

l

Recibe copia de recibo
de pago del productor
y solicita el
combustible

Comprobante de L
pago

]

Recibe copia de pago
y suministra el
combustible para
otorgar el servicio

[T e

Recibe el servicio de
trabajo de tractor

Fin

pago
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lll.c.6 Formatos aplicables
Observacion

No aplica No aplica

lll.c.7 Presentacién de formatos aplicables
No aplica

Ill.d Procedimiento de entrega de apoyos agropecuarios

[11.d.1 Objetivo

Mejorar la productividad agricola para garantizar la disponibilidad de alimentos del
sector agropecuario a través de la gestion de apoyos de los tres niveles de gobierno
y capacitacion constante para el beneficio de los/las pequefios(as) productores(as)
del municipio, procurando una mejor calidad de vida de las familias de los/las
productores(as).

[1l.d.2 Fundamento legal
Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

[11.d.3 Tiempo de gestién

De acuerdo con lo establecido en el Programa Presupuestario del ejercicio fiscal
correspondiente.

[1l.d.4 Descripcion del procedimiento

No. Actividad pormato g Responsable
documento
Director(a) de la
Realiza la Direccion de
1 convocatoria para N/A Desarrollo
otorgar apoyos con Economico y
insumos y equipo Fomento al
Sector
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menor a productores Agropecuario
agropecuarios. (DDEFSA)
Director(a) y/o
Apertura ventanillas Auxiliar
2 para el otorgamiento N/A Administrativo A
de apoyos. o B dela
DDEFSA
3 Acgde a realizar la Solicitud de Productor(a)
solicitud de apoyo. apoyo
Auxiliar
4 Recibe las solicitudes Solicitud de Administrativo A
de apoyo. apoyo o B dela
DDEFSA
Si cumple con los
requisitos se integra
el total de solicitudes
y se envia a la
Secretaria del
5 Ayuntamiento (SA) N/A Director(a) de la
para su autorizacion. DDEFSA
Si no cumple con los
requisitos se da
negativa.
Recibe las solicitudes
y autoriza el apoyo a :
6 los productores N/A Secretan_a del
.. . Ayuntamiento
solicitantes y la envia
a la DDEFSA.
Recibe la / Director(a) de la
7 autorizacion, realiza N/A DDEESA
el proyecto productivo
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e integra el

expediente técnico y
solicita asignacion de
recursos a la
Tesoreria.

Recibe el expediente
técnico y analiza que
cumpla con los
requisitos:

Si cumple, verifica la
suficiencia
presupuestaria de la
dependencia
solicitante, asigna los
8 recursos para la N/A
ejecucion del
proyecto.

Tesoreria
Municipal

No cumple con
requisitos, regresa
expediente técnico a
la DDEFSA para
solventar las
observaciones
correspondientes.

Envia copia del
expediente a la _
9 Direcciéon de A Director(a) de la
Recursos Materiales DDEFSA
para que proceda a
realizar la
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contratacion
correspondiente.

Recibe copia del
expediente técnico y
procede a realizar la

contratacion

correspondiente. . _
_ Direccion de
10 | Una vez terminado el N/A Recursos

proceso de Materiales
contratacion informa
a la DDEFSA cual es
la empresa ganadora
para ejecutar el
proyecto.

Integra los comités de
Contraloria Social
para los diferentes

apoyos otorgar y Director(a) y/o
envia las solicitudes Auxiliar
11 de registro de los N/A Administrativo A
comités oBdela
correspondientes a DDEFSA

los apoyos otorgados
a la Contraloria
Municipal.

Recibe las
solicitudes, valida
informacion y otorga N/A Contraloria
los registros a los Municipal
comités de

Contraloria Social.

12

Notifica y capacita a Contraloria
13 los comités de N/A Municipal
contraloria social,
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para que conozcan el
objetivo y funciones
de la contraloria
social.

Informa a las
autoridades
Auxiliares mediante
oficio para comunicar

a los productores N/A Director(a) de la
beneficiarios cuando DDEFSA
y donde deben
presentarse para
recibir el apoyo
solicitado.

14

Asisten en el lugar y
fecha convocados,
realizan la aportacion
correspondiente de Lista de Productores(as)

los productores, Beneficiarios | beneficiados(as)
cuando esta exista y
reciben el apoyo
solicitado.

15

Realiza un informe a

la Contraloria Comité de

16 Municipal de los N/A Contraloria

apoyos recibidos. Social
Recibe el Informe del
Comité de Contraloria
17 Soua_y da por N/A Contr_al_orla
terminada la Municipal
Inspeccién en el
Proyecto.
18 | Recopila las listas de N/A Director(a) y/o
beneficiarios, cartas Auxiliar
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de agradecimiento, Administrativo A
realiza la Acta oBdela
entrega-recepcion y DDEFSA

envia toda la
documentacion
comprobatoria a la
Tesoreria Municipal.

Recibe y revisa la
documentacion

comprobatoria de los Tesoreria
19 : . N/A .
bienes o servicios Municipal
entregados a los
productores.
20 Fin agf N/A N/A

procedimiento.
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[11.d.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE APOYOS AGROPECUARIOS

Direccion de Desarollo Econdmico y ) . . - . e P Direccidn de Recursos
: Productores agropecuarios
Fomentozl Secor Agopeaia agrop Secretarfa del Ayuntamiento Tesoreria Municipal Comités de Contraloria Social Contraloria Municipal Materals

Inicio

Realiza la Recibe las solicitudes,

convocatoria autorizael apoyoyy la

enviaa DDEFSA
Convocatoria dode
=0 =
Apertura
ventanillas 0

Realiza solicitud
de apoyo

Recibe solicitudes
de apoyo

—No—l
Recibe
respuesta
Integra el total negativa
de solicitudes y
laenvia ala
Secretaria del
Ayuntamiento

O

]

Recibe autorizacion, ;

realiza proyecto ] ]

productivo e integra Recibe g\ e)fpemente
expediente técnicoy técnico

solicita asignacin de ’
recursos a Tesorerfa Expediente técnico
Oficio y expediente
témico ;
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Direccion de Desarrollo Econémico y

Productores agropecuarios

Secretaria del Ayuntamiento

Tesoreria Municipal

Comités de Contraloria Social

Contraloria Municipal

Direccién de Recursos

Fomento al Sector Agropecuario

No

Envia el Expediente a
DDEFSA para
solventar
observaciones

Expediente técnico

{cumple con o
Tequisitos y cuenta con
suficiencia
presupuestaria?

Asigna recursos
y envia oficioa
EFSA

¥
Recibe oficio de
asignacion de recursos y
envia copia del
expediente técnico para

v

el proceso de
. contratacion
expediente écnico

Recibe copia del
expediente y realiza
el proceso de
contratacién e
informaa DDEFSA
Wotfieacen de
empresa

Integra los comités
de Contraloria Social
y envia solcitudes de

registro ala
Contraloria Municipal
T

Acta de comité,
oficioy solcitudes

1

Reciben
capacitacion

17
Informa alas autoridades
Auxiiares para comunicar a los
productores beneficiarios cuando
y donde deben presentarse para

P E—
La DDEFSA recopila las listas de
beneficiarios, cartas de

recibir el apoyo solicitado

Los productores
convocados reciben

r—

los apoyos

v
Realizan el informe
de laentrega de los

apoyos recibidos y lo ——
envia a la contraloria
nform Recibe el informe
finaliza la inspeccién

A4
Recibe las solicitudes,
valida informaciény
otorga registro a los
comités y los notifica para
capacitacion
correspondiente

| ——— 5
@D“\

de Contraloria Social

-

realiza la Acta

entrega-recepciény envia toda la

documentacion comprobatoriaa
la Tesorerfa Municipal

documentacion
comprobatoria

Comprobacion
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[11.d.6 Formatos aplicables

Titulo ‘ Observacion

Se otorga al productor para su llenado y se

Solicitud de apoyo integra al expediente.

El encabezado de la lista de beneficiarios
Lista de Beneficiarios cambia de acuerdo con el beneficio que reciban
las y los productores.

[1l.d.7 Presentacion de formatos aplicables
SOLICITUD DE APOYO

SOLICITUD DE APOYO 20

Feona:

iS5l orsrrm O
O La Gomandad: |

CUAP i al: |
Diomebe: |

drimsgraniec ds b faenilis:

ScudEs 0 -11 Ancs 12 - 13 Arvoa 1524 Ancu Murpor A B Ancu| (]

]

DRA. ARIADNA AYALA CAMARILLD
PRE EIDENTA MUNICIFAL DE ATLIXCO
PRE EENTE

Par medo e b presanie, e soloins fenga o bien o olomams un apsye par o
concepln di: nara

coninuar on las laboes del cameo, puess os de mi nlends ser producivo ¥ generar
condioiones de disarmdo eoondmicn para & sustenio de o famia

Agradeckendo de anlemano @ sbenciin gue se sise presian a la presenie a fin de
U 5B M clongus o anteriorments soficiada. Sin mds por o momento, queds de wsied a
sUs apreciables drdenas

SOLIOTANTE

MORBRE Y FRAL

Pagina~ 2 8 -

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




Registro: MA2124/RMP/SDET/009-A

AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 13 de agosto de 2020
ATL'XCO Procedimientos de la_elaboracion:
2091-2024 Secretaria de Fecha de 02 de febrero de 2024
Desarrollo actualizacion:
Econdémicoy No. de 03
Turismo Revision:

LISTA DE BENEFICIARIOS

AYUNTAMIENTO DE

ATL‘l xco . www.atlixco.gob.mx

LISTA DE BENEFICIARIOS

No. NOMEBERE COMPLETO LOCALIDAD APOYOD RECIBIDO FIRMA

Av. Fco. I. Madero 5N, San Diego Acapulco, 74365. Atlikco, Puebla. Tel: 244 44 6 19 35
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lll.e Procedimiento de Solicitud de Capacitaciones a Productores

lll.e.1 Objetivo

Dar respuesta capacitaciones al sector agropecuario de acuerdo con las
necesidades del productor.

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

lll.e.3 Tiempo de gestion
Dependera de la disponibilidad del capacitador en el tema solicitado.

Ill.e.4 Descripcion del procedimiento

No. Actividad WRrmafg o Responsable
documento
1 Realiza solicitud. N/A Productor(a)
Recibe solicitud.
Si la solicitud es materia de Auxiliar
competencia de la Administrativo
DDEFSA, se programa AoBdela
capacitacion y se emite Direccion de
2 respuesta. N/A Desarrollo
Econdmico y
Fomento al
Si la solicitud no es Sector _
competencia de la Agropecuario
DDEFSA, se gestiona ante (DDEFSA)
la instancia correspondiente
(Universidad o dependencia
de Gobierno), se programa

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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capacitacion y se emite
respuesta.
L Lista de
3 Imparte la capacitacion. . . Productores(as)
asistencia
4 Fin del procedimiento. N/A N/A
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Ill.e.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CAPACITACIONES A PRODUCTORES

Productor

Direccién de Desarrollo Econémico y Fomento al

Se

ctor Agropecuario

Realiza solicitud

Oficio de solicitud I—

v

Recibe la solicitud

A 4
Se gestiona la
capacitacion, se
programay se
emite respuesta

¢Es competencia

Oficio de
respuesta

de la Direccién?

A 4

Se programa
capacitacion y se
emite respuesta

Oficio de
respuesta

 —

Imparte
capacitacion

Fin
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lll.e.6 Formatos aplicables
Observacion

Lista de El encabezado en la lista de asistencia cambia conforme a la
asistencia capacitacion que se otorgue a las y los productores.

lll.e.7 Presentacion de formatos aplicables
LISTA DE ASISTENCIA

=4
= AYUNTAMIENTO DE

SERVIR PARA &
ATLIXCO rRAN '-u\nluv\\:u\' www.atlixco.gob.mx

LISTA DE ASISTENCIA

AVISO DE PRIVACIDAD
A

Ariculo X1, Ly de T , Ariculo ¥, la Ley Orgénica Wuricipal Art 223, 2y,
Turim S informa gue. ILPOPPSOEP),

v,

access, rectfieacion, o ARCO) Titda Tercaro de 13 LPOPPSOEP. En este antido, o ular 5 repressntants puodon presartar, an

LOCALIDAD: FECHA:

No. NOMBRE FIRMA

Av. Fco. I. Madero S/N, San Diego Acapulco, 74365. Atlixco, Puebla. Tel: 244 44 6 19 35
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PROCEDIMIENTOS DE LA INCUBADORA MUNICIPAL DE NEGOCIOS
[Il.f Procedimiento de incubacion de empresas

[11.f.1 Objetivo

Fortalecer los emprendimientos del municipio a través de un proceso de
Incubacion de Empresas, consistente en capacitacion, vinculacion, basqueda de
fuentes de financiamiento y promocion.

[1l.f.2 Fundamento legal
Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

[11.f.3 Tiempo de gestion
De acuerdo con los tiempos que marca la Convocatoria.

[1l.f.4 Descripcién del procedimiento

No. Actividad rormaiggy Responsable
documento
Jefe/a de la
1 Elabora la N/A Incubadora
Convocatoria. Municipal de
Negocios
Aprueba la
Convocatoria.
Secretario/a de
Si, da Vo. Bo por la Secretaria de
2 medio de oficio. N/A Desarrollo
Econémico y
Turismo
No, regresa la
convocatoria para
modificarse.
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Solicita el disefo

L Jefe/a de la
gréafico de la
. Incubadora
3 convocatoria a N/A L
" . Municipal de
Comunicacion Social .
. . Negocios
mediante oficio.
Elabora el disefio Direccion de
4 gréafico de la N/A Comunicacion
convocatoria. Social

Secretario/a de

Aprueba el disefio la Secretaria de

5 gréafico de la N/A Desarrollo

convocatoria. Econdmico y

Turismo
Publica y

promociona la Direccion de

6 convocatoria en los N/A Comunicacion
medios Social

correspondientes.

Promociona la

convocatoria en Jefe/a de la
Universidades, Incubadora
7 . N/A .
camaras Municipal de
empresariales y Negocios
publico en general.
Asiste a la IMN y
requisita el
8 formulario de N/A Emprendedor(a)
Incubacion de su
empresa.
Recibe el formulario Auxiliar
9 y al término de los N/A Administrativo B
dias estipulados en de la
la convocatoria, Incubadora
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procede al proceso Municipal de

de evaluacion. Negocios
. Jefe/a ylo

Al cierre de la Y

Auxiliar

convocatoria

cuantifica el nmero Administrativo B
10 : N/A de la
de formularios y los

Incubadora
entrega a los .
Municipal de
evaluadores. i
Negocios

Evaltan los
proyectos guiandose
11 <E Ia_ [natnz (.je N/A Evaluadores
evaluacion publicada

en las bases de la

convocatoria.
.I?.’romedla las Jefe/a de la
calificaciones de los
Incubadora
12 proyectos y los N/A .
Municipal de
ordena en forma NEQOCIos
descendente. 9
Selecciona los
proyectos C(_)n mas Jefela de la
alto puntaje de N —
13 calificacion hasta N/A .
Municipal de
ocupar las plazas .
. Negocios
publicadas en la
convocatoria.
Solicita mediante
oficio a la Direccion Jefe/a de la
14 de (_:omunl_camon N/A Incu_b_adora
Social publicar los Municipal de
resultados de la Negocios
convocatorita.
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Publica los
resultados de la Direccion de
15 convocatoria en los N/A Comunicacion
medios de difusion Social
del H. Ayuntamiento.
Jefe/a y/o
Auxiliar
Notifica via telefonica Administrativo B
16 | y correo electrénico N/A de la
a los beneficiarios. Incubadora
Municipal de
Negocios
Firman carta
compromiso y
aceptacion de los
A Carta
17 términos de . Emprendedores
. Compromiso
Incubacién de su
Empresa y reciben
capacitaciones.
Auxiliar
Archiva expedientes RdminisireReis
de la
18 | de las empresas en N/A
. 5, Incubadora
incubacion. .
Municipal de
Negocios
Fin del
19 o & N/A N/A
procedimiento.
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[11.f.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE INCUBACION DE EMPRESAS

Secretaria de Desarrollo Econémico y
Turismo

Incubadora Municipal de Negocios

Direccién de Comunicacién Social

Emprendedores

Inicio

Elabora la
convocatoria

éAprueba la
convocatoria?

Da visto bueno

Convocatoria

Solicita el disefio
gréfico de la
convocatoria

Elabora el disefio
grafico de la

Aprueba el disen

grafico de la
convocatoria?

Promociona la

Convocatoria

Pablicay
promociona la
convocatoria

Requisita formulario
de Incubacién de su
empresa

v
Recibe formulario y
al termino procede a
el proceso de
evaluacion

Cuantifica el nimero
de formularios

Evaldan los proyectos,

guidndose de la matriz
de evaluacién

Promedia las calificaciones de
los proyectos y los ordena de
forma descendente

Selecciona los proyectos con
més alto puntaje de
calificacion

Solicita a la CS publicar los
resultados de la convocatoria

Publica los resultados de

la convocatoria en los
medios de difusién

Notifica via telefénica y
correo electr alos

benef

Firman carta compromiso y
aceptacion de los términos de
Incubacién de su Empresay

Archiva expedientes de la
empresa en incubacin

reciben capacitaciones
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[11.f.6 Formatos aplicables
Observacion

Carta Se llena a mano por el beneficiario, preferentemente con tinta
Compromiso | azul.

[11.f.7 Presentacion de formatos aplicables
CARTA COMPROMISO

SERVIRPARS

TRANSIDREMAR

Fechia:

Carta Compromiso

o de las empresas
me comprometa a cumplir can
ol 20% de asistencia dentro del programa de incubacidn de empresas del cual
zoy beneficlario, al misme tiempe me comprometo a cumplic con el 100% de
las actividackes, cjercicks ¥ tareas que me sean asignadas por las mentares y
personal de la Incubadora Municipal de Megocios.

Me comprometo a donar wn total de 1,000 {mil} horaz en el fortalecimiento
del ecosistema ermprendecdar del rmundcipla, participando coma mentcr para
abras emprendedares.

Mambre y Firmia
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lll.g Procedimiento de solicitud de asesoria (propiedad intelectual,
contabilidad, finanzas, legal, mercadotecnia o modelo de negocios)

I11.9.1 Objetivo

Aumentar los conocimientos y habilidades de los emprendedores y MIPYMES
para fortalecer sus médelos de negocios. Con la finalidad de aumentar la tasa de
supervivencia empresarial.

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

I11.g.3 Tiempo de gestién
Dependera de la demanda.

l1l.g.4 Descripcién del procedimiento

Formato o
No. Actividad Responsable
documento
Jefel/a y/o
Promociona las Auxiliar
asesorias en Administrativo
1 propiedad intelectual, N/A B de la
contabilidad, finanzas, Incubadora
mercadotecnia o legal. Municipal de
Negocios
5 Realizan solicitud de la Ficha de Emprendedores
asesoria de su interés Solicitud y MIPYMES
Se ve la disponibilidad Auxiliar
del personal y horario . Administrativo
3 Ficha de B de la
Si existe la atencion Incubadora
disponibilidad al Municipal de
momento se da la Negocios

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

244 44502 81
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asesoria, al
ciudadanao.
Si no se agenda la
asesoria.
4 | Fin del procedimiento. N/A N/A
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l1l.9.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ASESORIA (PROPIEDAD INTELECTUAL, CONTABILIDAD, FINANZAS, LEGAL,
MERCADOTECNIA O MODELO DE NEGOCIOS)

Incubadora Municipal de Negocios Emprendedores y MIPYMES
Inicio
\ 4 +
Acuden a las instalaciones de
Promociona asesorias IMN para solicitar la asesoria
de su interés
Ficha desolicitud

¢éSe puede realizarla
asesoria en el

momento?
No
Si
v Y
Sedala

Se agenda i
; asesoria, al
asesoria ciudadano

Ficha de atencion

Fin
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Ill.g.6 Formatos aplicables

Titulo ‘ Observacion

Ficha de solicitud de Asesoria Se llena a mano por el solicitante,
preferentemente con tinta azul

Ficha de atencién Es requisitada por el servidor publico que da
la asesoria, con tinta azul.

lll.g.7 Presentacion de formatos aplicables
FICHA DE SOLICITUD DE ASESORIA

AYUNTAMIENTO DE

ATLIXCO

‘ S

Ficha de Solicitud de Asesoria
Incubadora Municipal de Negocios

Nombre:
Fecha: | Folio:
Celular:
Domicilio:
Giro negocio:

Asesoria

Propiedad

Intelectual Contabilidad Legal
Mercadotecnia Financiamiento Otro:

Fecha y hora de Ila
asesoria:

Pagina~ 43 -
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FICHA DE ATENCION

AYUNTAMIENTO DE SERVIR PARA

ATLIXCO TRANSFORMAR

2021-2024

Ficha de atencion
Incubadora Municipal de Negocios

[Nombre: |

Fecha: | Folio:
Celular:

Domicilio:

Correo Electronico:
Giro del negocio
Nombre del Negocio
Tiempo de operacion:

Resumen de la reunién:

Acuerdos
Actividad Fecha limite Responsable

Fecha de préxima reunion
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lll.h Procedimiento de solicitud de capacitaciones para emprendedores,
estudiantes y MIPYMES (propiedad Intelectual, contabilidad, finanzas,
legal o mercadotecnia o modelo de negocios)

[ll.h.1 Objetivo

Aumentar los conocimientos y habilidades de los emprendedores y MIPYMES para
fortalecer sus médelos de negocios, con la finalidad de aumentar la tasa de
supervivencia empresarial, asi como capacitar a estudiantes universitarios y publico
en general en temas de emprendimiento.

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

[11.h.3 Tiempo de gestidn
Dependera de las solicitudes ingresadas.

[ll.h.4 Descripcion del procedimiento

o Formato o
No. Actividad Responsable
documento

Promociona las

. A Jefe/a de la
capacitaciones de Incubadora
1 propiedad intelectual, N/A .
. : Municipal de
contabilidad, finanzas, i
Negocios

mercadotecnia o legal.

Solicitan capacitacion Solicitud en | Emprendedores y

2 por escrito formato libre. MIPYMES
Verifica si el personal
de la jefatura puede Jefe/a de la
3 | darla capacitacion: Incubadora
Municipal de
Si, se programa la Negocios

capacitacion.
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No, se gestiona la
capacitacion sobre el
tema especifico y se
programa la
capacitacion.
Jefe/a de la
4 Lleva a cabo la Lista de Incubadora
capacitacion. asistentes Municipal de
Negocios
Emite y entrega las Jefe/a de la
5 constancias por la N/A Incubadora
autoridad Municipal de
correspondiente. Negocios
6 | Fin del procedimiento. N/A N/A
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[1l.h.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CAPACITACIONES PARA EMPRENDEDORES, ESTUDIANTES Y MIPYMES (PROPIEDAD INTELECTUAL,
CONTABILIDAD, FINANZAS, LEGAL O MERCADOTECNIA O MODELO DE NEGOCIOS)

Incubadora Municipal de Negocios Emprendedores

Inicio

A 4

Promociona las

capacitaciones +
Solicita capacitacién por
escrito

| Escrito libre

¢Se puede realizar con
personal de la IMN?

Si

No l
Gestiona la

capacitacion de un Se programa
tema especifico con capacitacion
capacitador externo

Lleva a cabo

capacitacion

v

Se emiteny

entregan las

constancias

Constancia

Fin
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[ll.h.6 Formatos aplicables
Observacion

No aplica No aplica

lll.h.7 Presentacion de formatos aplicables
No aplica.

lll.i Procedimiento de solicitud de acompafiamiento para participar en una
convocatoria de financiamiento

[1l.i.1 Objetivo

Vincular a los emprendedores, micro, pequefios y medianos empresarios con las
fuentes de financiamiento disponibles, asi como acompafarlos y asesorarlos en
el proceso, gestion y en su caso comprobacién de los recursos obtenidos.

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

[1l.i.3 Tiempo de gestion
Depende de las fuentes de financiamiento.

[Il.i.4 Descripcion del procedimiento

No. Actividad fyato o Responsable
documento

Emiten convocatoria de
1 la oportunidad de N/A
financiamiento.

Fuentes de
financiamiento

Promociona las
2 oportunidades de N/A Jefe/a de la
financiamiento, a través Incubadora

de medios digitales,

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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reuniones y Municipal de
conferencias. Negocios IMN

Acuden a las
instalaciones de la
Incubadora Municipal N/A Emprendedores
de Negocios para y MIPYMES
solicitar el
acompafamiento

¢,Cumple con los
requisitos de la
convocatoria?

Si cumple:

¢ Se pude realizar la
asesoria en el
momento?

Si: recibe Jefe/a de la
documentacion del Incubadora
4 .. N/A ..

solicitante y se le Municipal de
apoya a registrarse en Negocios

la convocatoria.

No: se agenda la
asesoria.

No cumple: se le
explican los requisitos
faltantes y se le indica
regresar cuando tenga

su documentacion
completa.

Participan en la N/A Emprendedores
convocatoria o MIPYMES
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Se elabora la Ficha de . Jefe/a de la
9 Ficha de Incubadora
6 atencion Incubadora . ..

- . atencion Municipal de

Municipal de Negocios .

Negocios
7 | Fin del procedimiento N/A N/A
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[1l.i.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ACOMPANAMIENTO PARA
PARTICIPAR EN UNA CONVOCATORIA DE FINANCIAMIENTO

Fuente de financiamiento Incubadora Municipal de Negocios Emprendedores y MiPymes

Inicio

Emite convocatoria de
la oportunidad de v
financiamiento .
Promociona las

oportunidades de

financiamiento

v

Acude alas
instalaciones de la

IMN
Requisitos de

convocatoria

éCumple con los
requerimientos de la

convocatoria?
No

Explica los
requerimientos
faltantes para

que regrese

<Se puede
realizar la
asesoria en el
momento?

No

después l

Si

|

1 |Agendaasesoria
Recibe
cién
del Empresario
o MIPYMES y se
registraen la
convocatoria
Emprendedor o
MIPYMES participa en la

convocatoria

' |

r

Se llena la Ficha de
atencion Incubadora
Municipal de Negocios y
se archiva

Ficha de atencién
Incubadora Municipal

de Negocios
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[1l.i.6 Formatos aplicables
Observacion

Ficha de Es requisitada por el servidor publico que da la asesoria, con
atencién tinta azul.

[11.i.7 Presentacion de formatos aplicables
FICHA DE ATENCION

AYUNTAMIENTS DE

Ficha de atencion
Incubadora Municipal de Negocios

[Nombre: |

Fecha: [Folio:
Celular:

Daomicilia:

Carreo Electrénicao:
Giro del negocio
Nombre del Negocio
Tiempo de operacian:

Resumen de la reunion:

Acuerdos
Actividad Fecha limite Responsable

Fecha de préxima reunion
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE TURISMO Y CULTURA

[l Procedimiento de Recorridos Turisticos (Fam Trips, visitantes
nacionales o extranjeros y/o visitantes distinguidos)

[11.].1 Objetivo

Proporcionar de manera adecuada el apoyo, informacidn turistica y asistencia en
recorridos guiados por los principales atractivos turisticos que existen en el
Municipio de Atlixco.

[11.J.2 Fundamento legal
Ley General de Turismo, articulo 10 fracciones IX y X.

[1l.].3 Tiempo de gestion
Tres dias habiles aproximadamente.

[ll.j.4 Descripcion del procedimiento

No. Actividad gattio o Responsable
documento

Peticionario(a)
(Fam Trips,
visitantes
1 Realiza solicitud. N/A nacionales o
extranjeros y/o
visitantes
distinguidos)

Auxiliar
Administrativo B
2 Recibe solicitud N/A de la Direccién
de Turismoy

Cultura

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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Si la solicitud esta
considerada como
recorrido turistico
guiado o materia de
competencia de la
Direccion de Turismo,
se valora, se verifica la
agenda y se asigna
anfitrion para realizar el

recorrido; se emite la Director(a) de
3 respuesta. N/A Turismo y
Cultura

Si la solicitud no es
competencia de la
Direccion, se emite la
respuesta
correspondiente
canalizando al
peticionario al area que
corresponda.

Recibe la respuesta con
4 el dia y hora por medio N/A Peticionario(a)
de oficio.

5 Recibg recp rido N/A Peticionario(a)
establecido.

6 Fin del procedimiento. N/A N/A
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[11.}.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO RECORRIDOS TURISTICOS (FAM TRIPS, VISITANTES NACIONALES O EXTRANJEROS Y/O VISITANTES
DISTINGUIDOS)

Peticionario Direccion de Turismo y Cultura

Inicio

A 4

Realiza solicitud v

Oficio Recibe solicitud, se analiza y

valora

¢Es competencia de la
Direccién?

No

|

Se realiza respuesta
al solicitante
canalizando al 4rea
correspondiente

Tt

v

Recibe respuesta a su

solicitud
Oficio

Recibe recorrido

\ 4
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[1l.;.6 Formatos aplicables
Observacion

No aplica No aplica

lll.j.7 Presentacion de formatos aplicables
No aplica.

lll.k Procedimiento de solicitud de asesoria y capacitacion

lll.k.1 Objetivo

Dar capacitaciones al sector turistico de acuerdo con las necesidades de los
prestadores de servicios.

lll.k.2 Fundamento legal

e Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.
e Ley General de Turismo, articulo 65.

l11.k.3 Tiempo de gestidon
Dependeré de la disponibilidad del capacitador en el tema solicitado.

lll.k.4 Descripcion del procedimiento

Formato o
No. Actividad Responsable
documento
1 Realiza solicitud N/A Pregtgdor({i) .de
servicio turistico
. - Auxiliar
Recibe solicitud. Administrativo B
2 Si la solicitud es materia de N/A de la Direccion
competencia de la DTC, se de Turismoy
programa capacitacion y se Cultura
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emite respuesta mediante
oficio.

Si la solicitud no es
competencia de la DTC, se
gestiona ante la instancia
correspondiente
(Universidad o dependencia
de Gobierno), se programa
capacitacion y se emite
respuesta mediante oficio.

Director(a) de
Turismo y
Cultura y/o

3 Imparte la capacitacion. Lista de asistencia | capacitadores
asignados por
las Secretarias

correspondientes

4 Fin del procedimiento. N/A N/A
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lll.k.5 Diagrama de flujo

Prestador de
servicios turisticos

Direccion de Turismo y Cultura

inicio

1

Realiza solicitud

Oficio de
solicitud

Recibe solicitud

NO

¢Es competencia
de la Direccién?

Se gestiona la
capacitacion, se
programay se emite
respuesta

Sl

Se programa
capacitacion y se emite

respuesta

vy

Imparte capacitacion

(Director(a) y/o capacitadores

v
T >
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lll.k.6 Formatos aplicables
Observacion

Lista de Se ocupa este formato en caso de operar de manera directa la
asistencia capacitacion, caso contrario serd por parte del Capacitador.

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

www.atlixco.gob.mx

DIRECCION DE TURISMO Y CULTURA
LISTA DE ASISTENCIA:

DE DE 202 _

No. NOMBRE COMPLETO EMPRESA TELEFONO FIRMA

Pagina~ 5 9 -

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




Registro: MA2124/RMP/SDET/009-A

Manual de Fecha de 13 de agosto de 2020

Procedimientos de la_elaboracion:

AYUNTAMIENTO DE

ATLIXCO

2091 2024 Secretaria de Fecha de 02 de febrero de 2024
Desarrollo actualizacion:
Econdémicoy No. de 03
Turismo Revision:

PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE CULTURA Y TRADICIONES
I1l.I Procedimiento de Talleres Culturales

[ll.I.1 Objetivo

Proporcionar y promover el desarrollo artistico y cultural mediante las artes como
son: musica, teatro, danza, pintura, etcétera.

l1l.I.2 Fundamento legal

e Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.
e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, articulo
91, fraccién VII.

[11.1.3 Tiempo de gestion
De acuerdo con la programacion del taller.

l1l.I.4 Descripcion del procedimiento

No. Actividad Eormato o Responsable
documento
Solicita mediante
oficio, a
Comunicacion Social,
o Jefe/a de la
la publicidad y
9 Jefatura de
1 promocion de los N/A
Culturay
talleres culturales que .
i Tradiciones
se imparten en Casa
de Cultura o talleres
itinerantes.
5 Solicita inscripcion a Ciudadano(a)
los talleres.
Auxiliar
Realiza la inscripcion Administrativo
3 de alumnos para los N/A B de la
diferentes talleres Jefatura de
Culturales. Culturay
Tradiciones
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Entrega de lista de Auxiliar
asistencia de . Administrativo
Lista de
alumnos(as) a los . ; B de la
4 : asistencia de
diferentes alumnos(as) Jefatura de
Maestros(as) Culturay
Talleristas. Tradiciones
Reciben lista de
asistencia de .
. Lista de
alumnos informando : ) Maestros(as)
5 - asistencia de :
las actividades que o talleristas
| alumnos(as)
se realizaran durante
el curso.
6 b del N/A N/A
procedimiento.
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[11.1.5 Diagrama de flujo

Ciudadano(a)/ Jefatura de Culturay Maestros(as) o talleristas
alumno(a) Tradiciones

|

Solicita publicidad y
promocién.

|

. v

Solicita inscripcién al
taller de su eleccién.

l

J s

Realiza inscripcion de alumnos
para talleres Culturales.

\4 4 5

Entrega de lista de asistencia

Reciben lista de
de alumnos a los Maestros

asistencia de alumnos.

Talleristas.
L . . - - .
ista de asistencia Lista de asistencia
 —
A\ 4
fin

l1l.I.6 Formatos aplicables
Titulo Observacion

Lista de
asistencia de
alumnos(as)

El nombre del Taller, Nombre del Mtro. Lugar y Fechas cambia
de acuerdo con su imparticion.
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[1l.1.7 Presentacién de formatos aplicables
LISTA DE ASISTENCIA DE ALUMNOS(AS)

Lista de asistencia de alumnos({as):

Taller de:

Nombre del M{a}ﬂ Lugar: Fechas:
01
02
03
04
05
06
o7
o8
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
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Ill.m Procedimiento de Actividades Culturales

[ll.m.1 Objetivo

Promover y estimular la creacion produccion, distribucion y consumo de las artes
aumentando el numero de actividades artistico-culturales de calidad.

[ll.m.2 Fundamento legal

¢ Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.
e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, articulo
91, fraccion VII.

[ll.m.3 Tiempo de gestién
De acuerdo con lo programado.

[ll.m.4 Descripcién del procedimiento

Formato o

No. Actividad
documento

Responsable

Jefe/a y/o
Auxiliar
Administrativo

N/A A de la
Jefatura de
Culturay
Tradiciones

Realiza los oficios a Jefe/a ylo

. i Auxiliar
diferentes areas para L .
N Administrativo
solicitud de los

2 . N/A Adela
requerimientos para Jefatura de

llevar a cabo la

Programa actividades
culturales

actividad o evento. Cultura'y
Tradiciones
Reciben oficios,
agendan frens
3 requerimientos y N/A _
i iCi involucradas
emiten oficios de
respuesta.
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Solicita a
Comunicacién Social
i Al st e
4 A N/A Culturay
Juntas Auxiliares de o
. Tradiciones
las actividades
culturales
programadas.
Realiza la actividad o
el evento programado Jefe/a de
5 N/A Culturay
en la fecha y lugar e
L Tradiciones
indicado.
6 | Fin del procedimiento. N/A N/A
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[l.m.5 Diagrama de flujo
PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES

Jefatura de Culturay Areas involucradas en la
Tradiciones logistica

Inicio

Programa actividades
culturales.

4

Reciben oficios, agendan
los requerimientos y
emiten respuesta.

Realiza los oficios a diferentes
dreas para solicitar
requerimientos.

4

Solicita a comunicacion

social la publicidad en

redes sociales y juntas
auxiliares.

A

5]

A\ 4

Realiza la actividad o el
evento programado en la
fechay lugar indicado en

su comunidad.

v
>
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[ll.m.6 Formatos aplicables
Observacion

No aplica No aplica

Ill.m.7 Presentacion de formatos aplicables
No aplica

PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE ATENCION AL TURISMO

lll.n. Procedimiento de solicitud de mantenimiento, adecuacion y reparacion
de espacios y atractivos turisticos.

[ll.n.1 Objetivo

Mantener y conservar en Optimas condiciones de conservacion y limpieza los
espacios y atractivos turisticos con que cuenta la Jefatura de Atencién al Turismo.

[ll.n.2 Fundamento legal
Ley General de Turismo, articulo 10 fracciones IX y X.

[ll.n.3 Tiempo de gestidn
3 dias

[ll.n.4 Descripcién del procedimiento

No. Actividad iy mato o Responsable
documento
Realiza la supervision
periodica de los espacios Jefe/a de
1 |y atractivos turisticos con N/A Atencion al
gue cuenta la Jefatura de Turismo
Atencion al Turismo.

B e pate
2 . P N/A Atencion al
envio a la Jefatura de )

- Turismo
Servicios Generales.
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Realiza la solicitud de
mejoras y/o. .Ilmpleza, Jefe/a de
mediante oficio, a la !
3 - N/A Atencion al
Jefatura de Servicios .
Turismo
Generales, con base en
el reporte realizado.
Recibe el oficio de
solicitud y programa las Jefatura de
) e N/A L
4 | mejoras o limpieza de los Servicios
espacios y atractivos Generales
turisticos.
Realiza las mejoras y/o Jefatura de
5 |limpieza de los espacios N/A Servicios
y atractivos turisticos. Generales
6 | . J Y N/A Atencion al
limpieza de los espacios :
i B Turismo
y atractivos turisticos.
7 | Fin del procedimiento N/A N/A
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[ll.n.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE MANTENIMIENTO, ADECUACION Y
REPARACION DE ESPACIOS Y ATRACTIVOS TURISTICOS

Jefatura de Atencién al Turismo Jefatura de Servicios Generales
4
\4 1
Realiza la supervisién periddica de > Becibe 5°|?Cit“.d y programa Ias.
los espacios y atractivos turisticos. mejoras y/o limpieza de los espacios
y atractivos turisticos.
2

Realiza el reporte conveniente para
su envio a la Jefatura de Servicios
5
Generales.

v 3 Realiza las mejoras y/o limpieza de
los espacios y atractivos turisticos.

Realiza la solicitud de mejoras y/o
limpieza, mediante oficio, a la
Jefatura de Servicios Generales, con |~

base en el reporte realizado.

Oficio

v 6

Supervisa la realizacion de las mejoras
y/o limpieza de los espacios y
atractivos turisticos.

'
>
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[1l.n.6 Formatos aplicables
Observacion

No aplica No aplica

lll.n.7 Presentacion de formatos aplicables
No aplica.

IV. GLOSARIO

Anfitrién: Servidor publico con conocimientos turisticos que funge como guia del
recorrido.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.
DDEFSA: Direccion de Desarrollo Econdmico y Fomento al Sector Agropecuario.
DTC: Direccion de Turismo y Cultura.

Emprendedores. Personas que son propietarios totales o parciales de un negocio
con menos de 3.5 afios de operacién, o que en el ultimo afio han hecho una
actividad relacionada con la puesta en marcha de un negocio, como ahorrar,
comprar insumos 0 maquinaria.

Fam Trips: Viaje de familiarizacién, son viajes de cortesia que se ofrecen a
operadores turisticos o0 agencias de viajes, para que puedan vivir la experiencia de
un destino turistico en primera persona.

IMN. Incubadora Municipal de Negocios.
JCT: Jefatura de Cultura y Tradiciones.
MIPYMES. micro, pequefias y medianas empresas.

Recorrido guiado: Traslado de visitantes o ciudadania en general por los
principales atractivos turisticos guiados por el anfitrion.

SA: Secretaria del Ayuntamiento.

SDET: Secretaria de Desarrollo Econémico y Turismo.
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