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|. INTRODUCCION

El estado de derecho es un requisito esencial de la democracia, porque
garantiza la seguridad juridica, por lo tanto, el equilibrio permanente que sostiene
este estado es la maxima prioridad de cualquier entidad gubernamental.

De la premisa anterior, es importante sefialar que la Secretaria de
Gobernacion es la encargada de los entes municipales que fortalecen la
institucionalidad gubernamental, para lo cual se busca generar una relacién
armoniosa con los distintos niveles de gobierno y diferentes agencias sociales.

Su &mbito de accién se fundamenta en una cultura politica - democratica, los
principios de tolerancia y respeto, una comprension sensible de la nueva era y el
reconocimiento sobre la importancia politica de esta dependencia, ello con la
finalidad de mantenerse en estrecha conexion con los ciudadanos.

Para lograr estos objetivos, es importante contar con esta herramienta, como
instrumento administrativo que permite agilizar las tareas y ser eficientes en las
actividades de la administracion publica, a través de la descripcion de las
actividades secuenciales.

Este documento es un instrumento en permanente actualizacion dispuesto a
incorporar las adecuaciones que realicen los 6Organos administrativos a sus
procesos, asi como agregar los nuevos procedimientos derivados de la dinamica
organizacional de la administracion.

El presente manual, describe y ubica los objetivos y funciones de cada
puesto y unidades administrativas, con el fin de eficientar las cargas de trabajo e
identificar las lineas de comunicacion para lograr una adecuada interrelacién
entre las unidades administrativas que la integran. Buscando como su principal
objetivo, el de generar una adecuada organizacion de este ente de la
administracion publica, mismo que permita a sus servidores publicos,
desempefiarse con la mejor eficiencia y eficacia.
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ll. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Gobernacion
a. Asesorias juridicas de indole social
b. Planeacion, Organizacion, Direccion y Control de Jornada Plebiscitaria
c. Planeacion, Organizacion y Desarrollo de Asambleas para Cambio de
Inspectores e Inspectoras Auxiliares
Direccion de Gobernacion y Asuntos Politicos
d. Conciliacion y mediacion como medios alternativos de soluciones a los
conflictos sociales y politicos.
e. Asesorias en temas sociales, juridicos y administrativos.
Jefatura de Conflictos Politicos
f. Monitoreo de Manifestaciones y Eventos Masivos

. APARTADO DE LOS PROCEDIMIENTOS POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE GOBERNACION
lll.a Asesorias juridicas de indole social

lll.a.1 Objetivo

La orientacion legal a la ciudadania, para evitar algun posible conflicto social en la
comunidad, manteniendo la paz y la gobernabilidad en el municipio.

lll.a.2 Fundamento legal

e 94y 95 fraccion | del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio
de Atlixco, Puebla.

lll.a.3 Tiempo de gestion
Variable
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[ll.a.4 Descripcion del procedimiento

No. Actividad Fogmato o Responsable
documento
1 S.e entre\_/lsta con el Secretario/a Director/a
ciudadano interesado
Analizar la problematica
planteada ) Ficha de
¢Es competencia de la Atencion
2 | Secretaria de Director/a de Gobernacién

Gobernacién?
Si. Avanza al paso 3
No. Avanza al paso 8

Realiza trabajo de campo
3 | (solo en caso de que lo
requiera) Ficha

Jefatura de Conflictos
Politicos

Identifica la problematica Informativa

: Jefatura de Conflictos
4 | que existe y los

. . Politicos
sujetos involucrados
Si el tema no es de -
solucion inmediata se Oficio de i - .
5 . . Respuesta Auxiliar Administrativo B
agendaran las reuniones
necesarias
Recaba toda la
6 | informacién para realizar el Informe Auxiliar Administrativo B
informe
Si el problema no es
competencia de la
Secretaria de Gobernacién - .
7 Oficio de Secretario/a
7 |se canalizara con la . L
: respuesta Director/a de Gobernacion
dependencia
correspondiente y termina
el procedimiento
Se procede a realizar las
8 | gestiones necesarias para No aplica Director/a de Gobernacion
dar solucion
9 | Fin del procedimiento N/A N/A
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[ll.a.5 Diagrama de flujo

ASESORIAS JURIDICAS DE INDOLE SOCIAL

Secretario de Director de Jefatura de Conflictos Auxiliar Administrativo
Gobernacién Gobernacién y Asuntos Politicos B
politicos
Inicio 3|
¥ 3
1 2 Realiza trabajo de
- campo (si es
Se entrevista el Analiza la necesario)
ciudadano con el problematica
Secretario. planteada.
4
Ficha de atencion v
L_/_ Identifica la
problematica que
existe.

¢Es
competencia

de la
secretaria de
gobernacion?

. ¢—5|_

Se procede a realizar
las gestiones
necesarias para dar
solucion

FIN

Ficha
informativa

¢El asunto
de solucién ———— NO
inmediata?

Se agendan las
reuniones
necesarias

I

Se recaba toda la
informacién
necesaria.

Informe

A

Notifica a la
dependencia

correspondiente

Oficio de
respuesta
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lll.a.6 Listado de formatos aplicables
Titulo
Ficha Informativa

Observacion
Ninguna

Ficha de atencion

Datos de contacto de la persona (se
cuenta con aviso de privacidad)

lll.a.7 Presentacion de formatos aplicables

Ficha Informativa

FICHAINFORMATIVA | SECRETARIA DE GOBERNACION MUNICIPAL

FECHA DE 14/Diciembre/2023

AT el (M Reporta: Secretaria de Gobernacion,

SINOPSIS:

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

Pagina~ 8 -



Registro: MA2124/RMP/SG/016

AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 20 de marzo de 2024
o ATLIXCO Procedimientos de la_€elaboracion:
20912024 Secretaria de Fecha de
Gobernacién actualizacion:
No. de 01
Revisién:

Ficha de atencién

’\\ l AYUNTAMIENTO DE SERVIR PARA

"f"'fﬁ"" AT“XCO [RANSFORMAR wwwatlixco.goo,my

‘»,G‘, s 1] Y e
N
Y

FICHA DE ATENCION / SECRETARIA DE GOBERNACION
RO | JNTAAUK oL L —
| OV T
" ATIENDE: |
E%ODS!IVACIMES: E
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AVISO DE PRIVACIDAD SIMPLIFICADO
ASESORIAS EN TEMAS SOCIALES, JURIDICOS Y ADMINISTRATIVOS.

El H. Ayuntamiento de Atlixco Puebla, por conducto de la Secretaria de Gobernacion, es
el responsable del tratamiento de los datos personales que se obtengan como consecuencia
de la imparticion de asesorias en temas sociales, juridicos y administrativos.

La finalidad principal del tratamiento de los datos personales que se obtengan se basa en dar
seguimiento a la asesoria que se brind6 en ese momento.

Asimismo, como consecuencia del tratamiento de los datos personales, estos seran empleados
para las siguientes finalidades accesorias:

Reporte mensual de actividades de la Secretaria de Gobernacion dirigido a la Secretaria del
Ayuntamiento.

Se informa que no se realizaran transferencias de datos personales, salvo aquéllas que sean
necesarias para atender requerimientos de informaciéon de una autoridad competente, que
estén debidamente fundados y motivados.

Se informa que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 22 de la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla (LPDPPSOEP), el
consentimiento para el tratamiento de los datos personales del titular se entendera otorgado a
través de la puesta a disposicién del presente Aviso de Privacidad, sin que aquél muestre su
voluntad en contrario o negativa de facilitar la informacién requerida, bajo el entendido de que,
en caso de hacerse tal manifestacion, no podra llevarse a cabo el tramite, servicio o actividad en
cuestion, pues los datos requeridos son estrictamente necesarios para las finalidades
mencionadas, debiéndose facilitar minima y necesariamente los datos de nombre, teléfono y
firma. En caso de no consentir el tratamiento para fines estadisticos, el titular puede manifestar
su negativa mediante la omision de facilitar los datos de edad y género.

Igualmente se informa que en todo momento el titular o su representante podran solicitar al
Instituto el acceso, rectificacién, cancelacién u oposicién (derechos ARCO) al tratamiento de
los datos personales que le conciernen, de conformidad con lo establecido en el Titulo Tercero
de la LPDPPSOEP. En este sentido, el titular o su representante pueden presentar, en términos
del articulo 76 de dicha Ley, una solicitud de derechos ARCO ante la Unidad de Transparencia
de este H. Ayuntamiento de Atlixco, por escrito o medio electronico, o bien, via Plataforma
Nacional.

El Aviso de Privacidad integral podra ser consultado en el sitio web oficial de este H.
Ayuntamiento de Atlixco Puebla https://transparencia.atlixco.qob.mx
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lll.b Procedimiento de Planeacién, Organizacion, Direccion y Control de
Jornada Plebiscitaria

[ll.b.1 Objetivo

Planear, organizar, dirigir y controlar la jornada plebiscitaria a realizarse en las
juntas auxiliares del municipio de Atlixco, Puebla, en coordinacién con la Comision
Transitoria de Plebiscito iniciando desde la aprobacion de la convocatoria hasta la
toma de protesta de los presidentes electos de las Juntas Auxiliares.

lll.b.2 Fundamento legal

e Atrticulo 78 fraccién Il de la Ley Organica Municipal.
e 94y 95 del Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco,
Puebla.

lll.b.3 Tiempo de gestién
Variable

lll.b.4 Descripcién del procedimiento

Formato o

No. Actividad
Documento

Responsable

Publicacién y notificacion
de la convocatoria en los . . ,
1 . ! Convocatoria | Secretario/a de Gobernacion

diferentes medios vy
Juntas Auxiliares

Recibir documentacion

2 de - las By las N/A Auxiliar Administrativo B
participantes para los
Plebiscitos
Se emiten los dictamenes , Secretario/a de Gobernacion
3 d . Dictamen
e procedencia
Capacitar a los
4 funcionarios designados Oficio de Director/a de Gobernacion y
para la Jornada | Respuesta. Asuntos Politicos
Plebiscitaria
Se realizan y se entregan | Nombramiento
nombramientos de los | de Supervisor
5 | funcionarios participantes | Comisionado Auxiliar Administrativo B
en la Jornada
Plebiscitaria
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Se entrega material
electoral a los
representantes de
casillas

N/A Jefe/a de Conflictos Politicos

Al término de la Jornada
Plebiscitaria se realiza un
7 | informe para saber los Informe Auxiliar Administrativo B
resultados de todo el
proceso

Entrega de constancias
8 |de mayoria a Ilos
candidatos electos

Constancia de Comision Transitoria de
Mayoria Plebiscitos

9 | Fin del procedimiento N/A N/A
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[ll.b.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE PLANEACION, ORGANIZACION, DIRECCION Y CONTROL DE JORNADA

PLEBISCITARIA

Secretario Director de Jefatura de Auxiliar Comision de Transitoria
de Gobernacion Gobernacion y Conflictos Administrativo B de plebiscitos
Asuntos Politicos Politicos.
1
Publicacién y notificacion
de la convocatoria en los
diferentes medios y Juntas
Auxiliares
@ l Recepcion de la
documentacion de las
Se emiten los planillas participantes
dictamenes de para los plebiscitos.
procedencia
Dictam;J @
\4
Capacitacion de los @
funcionarios
designados para la s ;
jornada plebiscitaria e entregan a
nombramientos  de
- los funcionarios
Oficio de .
participantes en la
M jornada plebiscitaria
Se entrega
material electoral
los representantes
de casilla.
[
\ 4
Al término de la jornada
plebiscitaria, se realiza
el informe para saber el
resultado de la misma.
I @
L 4
Entrega de
constancias de
mayoria a los
candidatos electos.
\ 4
Fin

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

Pagina~ 1 3 -



Registro: MA2124/RMP/SG/016

AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 20 de marzo de 2024
ATLIXCO Procedimientos de la_elaboracion:
20912024 Secretaria de Fecha de
Gobernacion actualizacion:
No. de 01
Revisién:

lll.b.6 Listado de formatos aplicables

Titulo ' Observacion

Nombramiento de Supervisor Comisionado | Datos de los comisionados.
Constancia de Mayoria Planillas ganadoras.

Ill.b.7 Presentacion de formatos aplicables
Nombramiento de Supervisor Comisionado

COMISIONTRANSITORIA DE PLEBISCITOS
H. AYUNTAAIENTO DE ATLIXCO 2021-2024

“NOSMBRAMIENTO DESUPERVISOR COMISIONADO™

Las Corrision Transitona de Plebiscitos del H. Ayuntarmiento de Atixco 2021-2024 en
currplirriento o la Convoc ctoricicle Plabiscitos para la hitegacidn de Juntces Ausdlicres
[2022-2025 ) del Municipio de Atli:co, Pueblc aprobcci en la Décirnng TerceraSesdn
BExtraordinoric cde Cabildo, de fecha dieciséis de diciermiore de dos il veintiuo,
expide la presente acreditacidn de Supervisor Comisionado a:

Norriore:

Junto Auusdlicar:

Con lafinalidad de que parficipe en el Proceso Plebiscitanio quese llevard&a cakbo s
cormingo veintitrés de enero del afo dos mil veinticdds en el rmunicipio de Atleco,
Pusklc.

ATENTAMENTE
“SERVIR PARATRANSFORMAR™
Heroic a Ciudod de Atli:co, Pueblc; a 12de ensrode 2022

C.
PRESIDENTE DE LA COMISIGN

<. <.
SECRETAKIO TECHNKCO YOCALl
<. <.
YOCAL 2 YOCAL 3
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Constancia de Mayoria

AR

1IHSLAH mwEL athEco, gob, ms

COMETARCLA DE MAYTORIA

L3 Tcmbkn Trambaro o= Picaboioa del H. Ayuntomicnic: o Atlca JO31-302d4, —an fondamenhs on e
sShgucHe por =l Ardous 118 ds 1o Coratfucian PolfHss 2 o Briodisr Urkdoa fdedssesa: 1P.20, 31,32 3y
34 do bl CoenstusEe Poffen del Brhods Lioes 7 Scborens oe Fuchios X34, 328, 324, 37, 238, 3, 330 c= o
L=y Crgdnken Municigol o Bdade o Poctia v en cumplbsicnle o o bmo Wpdaimea ceorda de ke
Convacohora ds PicbhcHzs gom o ImcpracEn de Junitca Accdiiorss [3033-20250 dol mericipla o A,
Smmkm e e ke S s 1z ddn =rhrmerdieers =m CmslEs s fmmes =lmsinsi e HeismEe
He giom: mill voinHors, o B owales cxpicks 1 pressnie cenrancia A moyado o la gloniia genodse:

Flonilla:

Jurta Avnedikor:

Camgo PFROPIETAREY SUPFLENTE
FHIZIOCATE AURILAK

PHMIE RIIMA D

SILUNDD RICKEARD

TEROLE BICRA BER DY

CUAETO MiCHaRD

En wirtud o haber cbhankas e meayor nomens de wohas ol Terming a2 0 jomada pleisiscHoria.

ATEMTAMENTE
“EERY¥IR FARA TRAMIFOEMAR"
Hemloo Sudod de Atnco. Puaksér o 28 de aners de 3003

REG.
FRESIDEMTE DE L& COMISIEN

ABOG, EEG.
EECRETARD TECHICO WOCAL
EEG. | EEG.
WOICAL YOCAL
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lll.c Procedimiento de Planeacién, Organizacion y Desarrollo de Asambleas
para Cambio de Inspectores Auxiliares

lll.c.1 Objetivo

Planear, organizar, dirigir y controlar las asambleas a realizarse en las Inspectorias
del municipio de Atlixco, Puebla; desde la aprobacion de la convocatoria hasta los
nombramientos de los nuevos Inspectores e Inspectoras.

[ll.c.2 Fundamento legal

e Atrticulo 78 fraccion lll de la Ley Organica Municipal.

e 94y95del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco,
Puebla.

[ll.c.3 Tiempo de gestion
Variable

lll.c.4 Descripcion del procedimiento

No. Actividad SRIIEO O Responsable
documento
Publicacion y notificacion
de la convocatoria en . Secretario/a de
1 : . Convocatoria -
diferentes medios vy Gobernacion

colonias del Municipio

2 .Se hace,n visitaSgEagas N/A Jefe/a de Gestion Politica
inspectorias

Se supervisan todos los

conflictos que puedan

N/A Jefe/a de Conflictos

suscitarse en las Politicos
diferentes colonias
Se organizan las

4 asambleas por medio de N/A
la Secretaria de Secretario/a
Gobernacién

5 | Se emite dictamenes N/A Director/a

6 Se realizan Nombramientos Auxiliar Administrativo B

nombramientos
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Se gntrega los Secretario/a de
nombramientos a los N/A o,
: Gobernacién
nuevos inspectores
Se realiza informe final Minuta de Auxiliar administrativo B
acuerdo
Fin del procedimiento N/A N/A
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[ll.c.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE PLANEACION, ORGANIZACION Y DESARROLLO DE ASAMBLEAS
PARA CAMBIO DE INSPECTORES AUXILIARES

Secretario de Director de Jefatura de Jefatura de Auxiliar
Gobernacion Gobernacion y Gestioén Politica Conflictos Administrativo B
Asuntos Politicos.

politicos.

‘ Inicin )

Publicacién y notificacién
de la convocatoria en
diferentes medios y

colonias del Municipio.

2

A

Se hacen visitas a las
inspectorias.

Convocatoria

Se supervisan todos los
conflictos que puedan
suscitarse en las
diferentes colonias

organizan las
asambleas respectivas

Se emite
dictimenes

Se realizan
nombramientos

Nombramientos

y

Se entrega los
nombramientos a los
nuevos inspectores

Emision

informe final.
—

lll.c.6 Listado de formatos aplicables

Titulo | Observacion
Minuta de acuerdo Datos personales e incluye Nombramientos
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lll.c.7 Presentacién de formatos aplicables
Minuta de acuerdo

=i
SAGL AYUNTAMIENTO OE SERVIR PARA

ATU,XCO |  TRANSFORMAR www.atlixco,gob.mx

‘ SERVIR PARA

TRANSFORMAR www.atlixco,gob,mx

MINUTA DE ACUERDO
Siendo las ___ horas con ____minutos del de del afio dos mil
veintitrés, se rednen en
TERCERO.
Affixco, Puebla, estando presentes los
y
el C. Pedro Lopez Coatepec Secretario de Gobernacion del H. Ayuntamiento de Afixco, ;
PU Se concluye la presente minuta a las horas con minutos del dia en
Realizan la presente minuta de acuerdo con el fin de convenir los que intervienen en ella que se actia, firmando de conformidad los que en ella intervinieron.
RGN Secretaria de Gobernacion Municipal
ANTECEDENTES: H. Ayuntamiento de Atlixco, Puebla
1 “Servir para transformar”
B FIRMAS
2 C. C
Después de los mencionados antecedentes se llega a los siquientes:
ACUERDOS:
PRIMERO.
C C
SEGUNDO.

C. Pedro Lopez Coatepec
Secretario de Gobernacion
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DIRECCION DE GOBERNACION Y ASUNTOS POLITICOS

[ll.d Conciliacion y mediacion como medios alternativos de soluciones alos
conflictos sociales y politicos

[11.d.1 Objetivo

Brindar a la ciudadania apoyo para resolver probleméticas a través de la voluntad
de las partes, para evitar llegar a instancias legales de caracter judicial.

[ll.d.2 Fundamento legal
e Articulo 78 fraccion Ill de la Ley Organica Municipal.

e Articulos 94 y 95 del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio
de Atlixco, Puebla.

[1l.d.3 Tiempo de gestidn
Variable

[1l.d.4 Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato g Responsable
documento
Se recibe solicitud de
intervencién ante
problematica, queja o | Se recibe la
controversia solicitud de
1 | ¢Es competencia de la manera Secretario de Gobernacion
secretaria? impresa o
Si. Avanza al siguiente verbal
paso
No. Avanza al paso seis
Se convoca a las
diferentes areas de la
secretaria de
2 . N/A . o
gobernacion para Jefe de Gestion Politica
analizar a quien le
compete la intervencion
Se realiza la ficha Ficha
3 | informativa de la . Auxiliar Administrativo B
. Informativa
actividad
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Se cita a las partes para
analizar el problema y
llegar a un acuerdo

4 | ¢Hay acuerdo? N/A Jefe/a de Gestion Politica
Si. Avanza a paso 5

De lo contrario termina el
procedimiento

5 Se e_:labora minuta  de Mlnuta_de Auxiliar Administrativo B
trabajo Trabajo

En caso de no ser
competente del problema
se le brinda la Director de Gobernacion y
6 |: . : N/A iy
informacion necesaria Asuntos Politicos
para acudir la instancia

correspondiente

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

CONCILIACION Y MEDIACION COMO MEDIOS ALTERNATIVOS DE SOLUCIONES A LOS
CONFLICTOS SOCIALES Y POLITICOS

Secretario de Director de Jefatura de Auxiliar Administrativa B
Gobernacién Gobernacion y Asuntos Gestion Politica
Politicos

Inicio

Se recibe solicitud de
intervencion ante

si
problematica, queja o
controversia ) X
A Se realiza la ficha
Se convoca a las informativa de la
. . actividad.
diferentes areas de la
secretaria de
gobernacién para Ficha informatica
analizar a quien le
compete la intervencion.
¢Es
competencia
dela
Secretaria?
4
v
Se cita a las partes
para analizar el
problemay llegar a
un acuerdo.
éHay
acuerdo? si @
A 4
Se elabora minuta de
trabajo
No
Minuta de
trabajo
6
Fin
En caso de no ser
competente del problema se

o le brinda la informacién
necesaria para acudir la
instancia correspondiente

Oficio de Respuesta
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[11.d.6 Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion
Ficha Informativa N/A

Datos de los involucrados y acuerdos para
los interesados

Minuta de trabajo

[1l.d.7 Presentacion de formatos aplicables
Ficha Informativa

AT.‘L' IXCO SERVIR PARA i

TRANSFORMAR

FICHA INFORMATIVA | SECRETARIA DE GOBERNACION MUNICIPAL
FECHA DE 14/Diciembre/2023
ST e Reporta: Secretaria de Gobernacion.

SINOPSIS:
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SERVIR PARA TRANSFORMAR

V \®, hQ
£
I\

AYUNTAMIENTO DE Manual de

ATLIXCO

2021-2024 Secretaria de

Gobernacion

Registro:

MA2124/RMP/SG/016

Fecha de

Procedimientos de la_elaboracion:

20 de marzo de 2024

Fecha de
actualizacion:

01

Revision:

Minuta de trabajo

Rpr—
AN AYUNTAMIENTO DE
2

SERVIR PARA
TRANSFORMAR

== ATLIXCO

S www.atlixco.gob.mx

e 1 4

MINUTA DE TRABAJO
Siendo las horas con ____ minutos del de del afio dos mil
veintitrés, se rednen en
Aflixco, Puebla, estando presentes los

¥
¢l C. Pedro Lopez Coatepec Secretario de Gobernacion del H. Ayuntamiento de Afixco,
Puebla.

Realizan la presente minuta de trabajo con el fin de convenir los que infervienen en ella
teniendo los siguientes:

ANTECEDENTES:

Después de los mencionados antecedentes se llega a los siquientes:
ACUERDOS:
PRIMERO.

SEGUNDO.

TRANSFORMAR

AN ArvmenTooe SERVIR PARA
= i

o
\ 4

www.atlixco,gob,mx

TERCERO.
Se concluye la presente minuta a las horas con minutos del dia en
que se actiia, firmando de conformidad los que en ella intervinieron.
Secretaria de Gobernacion Municipal
H. Ayuntamiento de Atlixco, Puebla
“Servir para transformar”
FIRMAS
C C
C C
C. Pedro Lopez Coatepec
Secretario de Gobernacion
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JEFATURA DE CONFLICTOS POLITICOS
lll.e Procedimiento de Monitoreo de Manifestaciones y eventos masivos

lll.e.1 Objetivo

Prevenir actos de violencia y desestabilidad social, identificar, evaluar y valorar los
impactos que podrian ocurrir como consecuencia de las acciones tomadas durante
una manifestacion.

lll.e.2 Fundamento legal

e Articulo 78 fraccion Il de la Ley Organica Municipal.
e 94y 95 del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco,
Puebla.

lll.e.3 Tiempo de gestidon
Variable

lll.e.4 Descripcion del procedimiento

No. Actividad Lormato o Responsable
documento
1 | Detectar la manifestacion N/A Persgislis Segunda_o! wca
0 de Gobernacion
Hacer de conocimiento a Personal de Seguridad Publica
2 |las autoridades N/A o la Secretaria de
competentes Gobernacién
Conocer el pliego
3 | petitorio de los N/A Jefe/a de Conflictos Politicos
manifestantes
4 | Analizar sus peticiones N/A Secretario/a de Gobernacion
5 Acor_dar con s N/A Secretario/a de Gobernacién
manifestantes
6 | Fin de procedimiento
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Ill.e.5 Diagrama de flujo
PROCEDIMIENTO DE MONITOREO DE MANIFESTACIONES Y EVENTOS

MASIVOS
Secretario de Secretaria de Gobernacion o Jefe/a de Conflictos Politicos
Gobernacion Secretaria de Seguridad Pudblica

( Inicio )

Detectar la Manifestacién

©
)

Hacer de conocimiento a las autoridades

competentes O
3

Conocer el pliego petitorio de los
manifestantes.

O,

Analizar sus peticiones

. O

Acordar con los manifestantes.

lll.e.6 Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion
No aplica. No aplica

lll.e.7 Presentacion de formatos aplicables
No aplica.
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V. GLOSARIO

Asesoria: Es la labor de un profesional o una empresa destinada a la realizacion
de distintas funciones de orientacion, control y supervision de la actividad de una
persona fisica o juridica que contrata sus servicios en el ambito econémico y
juridico.

Control: Es la implementacion de métricas confiables que permitan supervisar que
se conseguiran los objetivos més grandes.

Mediacién: Es un método para solucionar conflictos alcanzando un acuerdo para
no llegar asi, a una solucién judicial.

Monitoreo: Es el proceso sistemético de recolectar, analizar y utilizar informacion
para dar seguimiento al progreso de un programa para la consecucion de sus
objetivos y para guiar las decisiones de gestion.

Organizacion: Es el acto ver quién se encargara de cada tarea, en qué orden y que
estructura tendra el proyecto en su ejecucion.

Planeacion: Programacion de tareas a realizarse, con el fin de resolver alguna
situacion.
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