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. INTRODUCCION

El Ayuntamiento de Atlixco, Puebla, comprometido con un alto sentido humano y de empatia
hacia su poblacién, especialmente a la mas vulnerable; dentro de sus dos ejes de accién, en un
marco de respecto a la equidad sustantiva de género y respeto a todas las formas de vida, que
impulse la igualdad de oportunidades para todos los sectores de la sociedad y permitan el acceso
a la educacion, la salud y la justicia social, busca un bienestar incluyente para el desarrollo del
Municipio.

Por lo que, el trabajo coordinado de las unidades administrativas ya mencionadas busca no sélo
impulsar el bienestar de las personas que habitan en el municipio, sino ademas contribuir a la
disminucion de la pobreza y marginacion mediante la implementacion de Politicas Publicas que
permitan superar las carencias mas sensibles de la poblacién.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual al género masculino, lo es
también para el género femenino cuando de su texto y contexto no se establezca que es para
uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su
correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motivan
su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de
las Unidades Administrativas que la conforman signifiquen cambios en su estructura organica a
efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro
de los instrumentos normativos que emitan las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Municipal, por parte de la Contraloria Municipal, tiene como unico objetivo llevar un
control institucional sobre dichos documentos, asi como servir de instrumento de apoyo en el
funcionamiento del Ayuntamiento de Atlixco, Puebla.

No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte de la
Contraloria Municipal, no eximen a esta Dependencia de realizar las atribuciones de auditoria,
evaluacion, inspeccion, fiscalizacion, revision, verificacion y las demas establecidas en la Ley
Organica Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que asi lo determine.
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Il. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

Centro Especializado para la Atencién de la Mujer

a) Atencion integral a mujeres victimas de violencia en el Municipio de Atlixco

b) Imparticion de talleres de autoempleo para 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 Deporte y Juventud
d) Ingreso o formar parte de los Centros de Iniciaciéon Deportiva
e) Realizacién de eventos masivos

Alberca Municipal
f) Inscripcion a la Alberca Municipal

Jefatura de Participacion Ciudadana
g) Conformacion del Consejo Municipal de Participacion Ciudadana
h) Conformacion de los Consejos de Participacion Ciudadana
i) Conformacion de los Comités de Participacion Ciudadana

Jefatura de Educacioén y Bibliotecas
j) Realizacion de desfiles civicos
k) Entrega de kits educativos
1) Imparticion de cursos y talleres extraescolares
m) Préstamo de libros a domicilio
n) Expedicion de credenciales

Jefatura de Apoyo al Migrante

o) Gestion del Tramite de Pasaporte Mexicano
p) Gestion del tramite de Visa Americana

q) Tramite de traslado de restos

r) Asesoria juridica migratoria

Jefatura de Bienestar Animal
s) Rescate de perros y gatos en situacion de calle, heridos y reportados por la ciudadania
t) Atencion a reportes de agresion canina o felina
u) Esterilizacion de perros y gatos
v) Adopcion de mascotas
w) Consulta veterinaria

Tienda de Abasto Popular y Farmacia Municipal
x) Reabastecimiento de productos de la canasta basica y medicamentos del cuadro basico

10
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M. PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR
CENTRO ESPECIALIZADO PARA LA ATENCION DE LA MUJER

lll.a Atencidn integral a Mujeres victimas de violencia en el Municipio de Atlixco

1. Objetivo

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

2. Fundamento legal

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Declaracién universal de los Derechos Humanos.

Ley General de Salud.

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

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.

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Caddigo Penal Federal.

Protocolo Nacional de Coordinacion Interinstitucional para la Proteccién de Nifas,
Nifios, Adolescentes y Victimas de Violencia.

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

Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Caddigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

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

Ley de Victimas del Estado de Puebla.

Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Puebla.

11
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Municipal
Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de Atlixco (2024-2027).

Reglamento del Centro de Asistencia Social Municipal de Atencién a Nifas, Nifios,
Adolescentes y Personas Victimas de violencia del Municipio de Atlixco.

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

de Atlixco.

3. Tiempo promedio de gestion

5-7 dias habiles
4. Descripcion del procedimiento
F
No. Actividad ormato o Responsable
Documento
Recibe reporte por parte de patrulla
. | . . _
e
1 . P P q ) N/A Especializado para la
proporcionan datos de las victimas ., .
~ . Atencién de la Mujer
mayores de 18 afios para su seguimiento
y atencién en el CEAM.
Atiende el reporte y se acude al lugar de
los hechos o en su caso se contacta via
telefénica a la victima para darle una Centro Especializado
5 atencion inmediata tanto juridica como N/A para la Atencion de la
psicologica y dependiendo de la situacion Mujer y Auxiliar
se le cita en nuestras instalaciones para Administrativo/a
darle a conocer los derechos con los que
cuentan y como se debe actuar.
Realiza una entrevista inicial a las Centro Espegi’a\Iizado
. para la Atencion de la
3 usuarias para conocer su asunto y N/A . o
oderle dar la atencion correspondiente Mujer y Auxiliar
P P ' Administrativo/a
Realiza el registro en las listas de
asesorias para la atencién
correspondiente (juridica/ psicoldgica), o
con la finalidad de dar un seguimiento de | Lista de asesoria Centro Espec.n’allzado
. . para la Atencién de la
4 atencion y capturarlo en la plataforma de Juridica/ Muier v Auxiliar
datos del CEDAVIM, ademas de tener el Psicologica jery

control estadistico de las atenciones
brindadas por este centro de manera
mensual.

Administrativo/a

12
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Canaliza a la Dependencia

correspondiente, dependiendo de las

Centro Especializado
para la Atencion de la

caracteristicas del caso y conforme a la N/A Mujer y Auxiliar
edad de las victimas. Administrativo/a
Fin de procedimiento N/A N/A

5. Diagrama de flujo

ATENCION INTEGRAL A MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIAEN EL
MUNICIPIO DE ATLIXCO.

TITULAR DEL CEAM

CEAM Y AUXILIAR

ecibe reporte por parie de
atrulla naranja o de alguna otra

Se atiende reporte y se acude al
lugar de los hechos o0 en su

respondiente.

instancia que sea el w

caso de contacta via telefonica
a la victima para atencion
inmediata.

h 4

Entrevista inicial a las usuarias
para conocer su asunto y
brindarle la atencion

correspondiente

Registros en listas de asesorias
para atencion correspondiente
(jurica /psicologica) y captura de
datos en plataforma CEDAVIM.

Lista de asesoria
juridica/psicologica)

) 4

Se canaliza a la dependencia
correspondiente y conforme a la
edad de la victima.

FIN

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Lista de asesoria Juridica/ Psicolégica

No aplica

13




Registro: MA2427/RMP/SB/008

AYUNTAMIENTO Manual de Procedimientos | Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026
DE de la Secretaria de

i Fecha de Actualizacién: 30 de Marzo de 2026
Bienestar

NUm. de Revision: 01

7. Presentacion de formatos aplicables
LISTA DE ASESORIA JURIDICA/PSICOLOGICA

AYUNTAMIENTD
oE

LISTA DE ASESORIA JURIDICA /PSICOLOGICA
CENTRO ESPECIALIZADO PARA LA ATENCION DE LA MUJER

Los datos pe saran g tratados en o sistoma da datos oo de Génaro-, ol cual tiena su fundamento an & Manual de Procodimiontas de la Secratara de Blenestar, titulo del

Contra Especializada para La AIGncin os 1a Muper 2020, 1a Loy pam ¢ accesc de 1as mujeres  una vida liBne de Viclencia Del Estado de Pusbia, capinso il De La o G En Matoria oe 3

Wiolencia Gontra las Mujor o cursos y anal plan anual para la iguasdad de génaro, an ser al anticulo I del Titulo Segunda

€0 3 Loy oo Profoccion do Dains POrsonaies on POSSSson oo i0s Supeins Obiganos dol ESIAd0 oo PUota. Do igual modo 56 5 sor sin s GuprISc, SalVD 135 SXCAPCIOnes provistas en a loy. EI
™

able del sistema de datos personales es of thular de los datos o su representante legal que podran ejercer los derechos de acceso y rectficackn, cancetackin u cposickin al e sus males ante la

transparencia con un horario de 8 am a 4 pm.

SEXO
FECHA ASESORIA NOMBRE DIRECCION TELEFONO

lil.b Imparticién de talleres de autoempleo para mujeres del Municipio

1. Objetivo

Proporcionar un procedimiento adecuado que garantice 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 econémico y
personal a través de asesorias y cursos en diversas tematicas.

2. Fundamento legal
Federal
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Declaracion universal de los Derechos Humanos.
e Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
e Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
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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.

Municipal
Plan Municipal de Desarrollo de Atlixco (2024-2027).

3. Tiempo promedio de gestion

De 5 a 30 dias habiles (dependiendo del taller a impartir)

4. Descripcién del procedimiento

. . F
No. Actividad ormato o Responsable
Documento
Invita, contrata y calendariza actividades Titular del Centro
1 con talleristas para poder impartir algun No aplica Especializado para la
curso. Atencion a la Mujer
, . , Titul I
Define a través de una mesa de trabajo con ftu 'ar.de Centro
. . . Especializado para la
2 | las/los talleristas las actividades o No aplica L .
o . . Atencién a la Mujer y
capacitaciones a impartir. .
Tallerista.
. . Titul I
Candelariza las actividades para tener una it 'ar.de Centro
. . . Especializado para la
3 | mejor organizacion de los cursos que se No aplica L .
Atencién a la Mujer y
llevan a cabo en el CEAM. .
Tallerista.
Envia la solicitud a comunicaciéon social
para la promocién del taller o capacitacion
y estos a su vez realizan la elaboracion de Titular del Centro
4 | disefio y difusién de los talleres que se | Oficio de solicitud | Especializado para la

ofrecen, donde los interesados pueden
inscribirse via telefénica o acudiendo a
nuestras instalaciones.

Atencion a la Mujer
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Realiza una lista de registro para que se
apunten las personas participantes en
dichos talleres donde se recaban sus datos
con la finalidad de tener un reporte
mensual de cuantas personas beneficiadas
hubo.

Lista de registro

Auxiliar
Administrativo/a del
Centro Especializado
para la Atencion a la
Mujer

Lleva a cabo el taller de autoempleo. No aplica

Tallerista

Solicita el espacio publico para realizar la
venta o exposicion de los productos | Oficio de solicitud
realizados.

Titular del Centro
Especializado para la
Atencion a la Mujer

Fin del procedimiento No aplica

No aplica
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5. Diagrama de flujo

IMPARTICION DE TALLERES DE AUTOEMPLEO PARA MUJERES DEL MUNICIPIO.
CEAM Y AUXILIAR
TITULAR DEL CEAM / TALLERISTA ADMINISTRATIVO/A. TALLERISTA
nvita, contrata y calendariza 5 l ;
actividades con talleristas para Se realiza una lista de Se lleva a cabo el taller de
impartir a|gun curso »{regisiro para que se apunten > autoempleo
las personas participantes
Lista de
¥ regi
Define a través de una mesa de
trabajo con talleristas las
capacitaciones a impartir.
Calendariza las actividades que
se llevan a cabo el en CEAM
Envia solicitud a comunicacion
social para la promocion del
taller o capacitacion y estos a su
vez realizan la elaboracion de
disefio y difusion de los talleres.
Se solicita el espacio publico
para realizar la venta o <+
exposicion de los productos
realizados.
6. Listado de formatos aplicables
Titulo Observaciones

Lista de asistencia No aplica
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7. Presentacion de formatos aplicables

LISTA DE ASISTENCIA

LISTA DE ASISTENCIA
AYUNTAMIENTD CENTRO ESPECIALIZADO PARA LA ATENCION DE LA MUJER
L TALLER DE AUTOEMPLEO
LUGAR: OFICINAS CEAM FECHA:

seran protegidos. Incorporados y tratados sn el sistsma de datos personales de capacitacion ds gualdad Tundamento an i anual s Prosciiznioe s is Socrtars go Bisnestar. tulg ds
it Eopeciatian pava Ca Sionaidn o o Mhser 3030, mmywmmmmu-nwm.ummmummm«u ia Del aammumnhrmmm\lleuDhmmnﬁn ds Compatancias En Matsria ds Prevencion. Atancidn y Eradicacion
‘olancia Conira s Mueres afiulo 35 cuys inaldad o4 comprota s Imgarolon de cursos y ossaariss contemplados o0 ) plan anualpars i acusro immmozummhlemb:mm
1 Loy do Proteocicn ds Dston Personsles on Posesicn d s Sujeton Obligados el Sstad s Pusbia. D igual mada o3 le Informa s undidos sin
sponsable del alstsma de datos personalss e i thular s los datos © sy repr e egil Qs PO Sfercar 108 derachios g ac0820 Y recticackon, canceiacion U oposiciin i Ia e
TANSPATENCIa £ON UN MOFario 06 8 3m 3 4 pm.

] SEXO
NOMBRE DOMICILIO CORREO TELEFONO ] H

lll.c Capacitaciones y difusion de la Perspectiva de Género en el sector Publico y
Privado del Municipio de Atlixco

1. Objetivo
Difundir la Perspectiva de Género en el ambito Publico y Privado del Municipio de Atlixco, con la
finalidad de lograr la igualdad de género y la no discriminacion, para contribuir a un cambio
cultural institucional basandose en el respeto de los Derechos Humanos de las mujeres y las
nifas.
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 Para).

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

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y su Reglamento.
Ley General de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes.

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

Caodigo Nacional de Procedimientos Penales.

Caodigo Penal Federal.

Protocolo Nacional de Coordinacién Interinstitucional para la Proteccion de Ninas,
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 Leyde los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Puebla.
e Ley Organica del Estado de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion
Indefinido

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento

Planea platicas a escuelas o en
espacios publicos, con la finalidad Titular del Centro

1 de disminuir la violencia contra la N/A Especializado para la
mujer y dar a conocer los servicios Atencion de la Mujer
con los que cuenta CEAM.
Elabora contenidos para la Titular del Centro
prevenciéon de la violencia y en Especializado para la
perspectiva de género, con la Atencién de la Mujer,

2 finalidad de dar a conocer mediante N/A Auxiliares
material didactico e informativo Administrativos,
sobre los servicios que ofrece el Patrulla Naranja,
CEAM y sus numeros de contacto. Prevencion del Delito
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Calendariza las capacitaciones en
Perspectiva de Género mediante
oficio de solicitud, para tener una

N/A

Titular del Centro
Especializado de
para la Atencién de la

mejor  organizacion de las
actividades que se llevan a cabo en Mujer
el CEAM.
4 ImE)arte platicas en la fecha Lista de asistencia Respons’a.ble de la
senalada. platica
5 Fin de procedimiento N/A N/A

5. Diagrama de flujo

DEL MUNICIPIO DE ATLIXCO

CAPACITACIONES Y DIFUSION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO EN EL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO

TITULAR DEL CEAM

CEAM, AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A,
PATRULLA NARANJAY PREVENCION
DEL DELITO

RESPONSABLE DE LA PLATICA

Planea platicas
a escuelas o en espacios
publicos con la finalidad de
disminuir Ia violencia contra la
mujer y dar a conocer los
ervicios con los que cuenta e

CEAM

Elabora contenidos para la
prevencion de la violencia y en
perspectiva de género, dar a

> conocer mediante material

didactico e informativo sobre los
servicios que ofrece el CEAM y
numeros de contacto

Calendariza las capacitaciones
en Perspectiva de Género
mediante oficio de solicitud.

Oficio
N T e

Se imparten las platicas
en la fecha senalada.

Listas
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

Lista de asistencia No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

CENTRO ESPECIALIZADO PARA LA ATENCION DE LA MUIER

AYUNTAMIENTO CAPACITACION:
L3

LUGAR: FECHA:

v T e
Los datos personalas recabados seran protsgidos, Incorporados y tratados an ef slaama de datos personalss de capacibacion de -igualdad da Génsro-, ol cual Hene su fundamenio en &l Manual dé Procedimisntos d8 I Secretaria de Blensetar, bhulo dal
Genro Espectlzat par Ls Atsnlon s 1 Wujr 2020, laLeyparaolmmmmjmamwmllnmmmwawﬂmoumca‘PmlolllDaunlsmnmlonuncomm En Mot s Pravencion, Afsncony Emadiacion 6 3
Viclencia Contra 135 MuJarsa articulo 38, cuya finalidad 68 COmProbar a IMparticion dé cUra0s y 58808 contsmplados N i pian anual para |3 i 109 acusroo 3l ariculo 32 dsl capulo | del Tifuo Sagundo
s Ia Ley ds Protsccin ds Datos Personalse &n Posssion s fos Sujstos Obllgados dl Estado ds Pusbla. De igusl modo 52 I Informa qus us datos o podrin ser dundidos sin su consemmiento &xpreso, 2alvo las sxcepelones pravistss en I fey. £
ragponzabs del alstema da datos personales ea o thular o 1o daoa o sU raprossntants legal qus POraN &J6Mar 108 Geechos d8 60es0 y rectfcackon, cancalacion u oposicion al ratamisnta de aus datos personales ants la unidad adminkstrativa de

franaparencia con un horario da 8 am a 4 pm.

SEXO

CORREO NOMBRE AREA TELEFONO
ELECTRONICO H M
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JEFATURA DE DEPORTE Y JUVENTUD

1. Objetivo

lll.d Ingreso o formar parte de los Centros de Iniciacion Deportiva

Establecer los lineamientos a seguir para que la persona interesada pueda ingresar o formar parte
de alguno de los programas deportivos denominados Centros de Iniciacién Deportivos generados
por la Jefatura de Deporte y Juventud.

2. Fundamento legal

Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

Ley Estatal del Deporte.

Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil para el Estado Libre y

Soberano de Puebla.

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

3. Tiempo promedio de gestion

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

Deportiva.
4. Descripcion del procedimiento
F
No. Actividad ormato o Responsable
Documento

Difunde los Centros de Iniciaciéon . Direccién de

1 ) Convocatoria S .
Deportiva. Comunicacién Social
Asiste a la unidad deportiva mas .

L L Asistentes a los

cercana a solicitar informacion sobre las . e

2 o . No aplica Centros de Iniciacion
disciplinas que se imparten en los Deportiva
Centros de Iniciacion Deportiva P
Informa sobre horarios, disciplinas vy

3 ubicacibn donde se imparten las No aplica Jefa/e de Deporte y
disciplinas y datos de la entrenadora o P Juventud
entrenador
Entrevista con la entrenadora o
entrenador para recibir informacion y Registro

4 documentos  (formatos) que se | Carta compromiso Auxiliar Operativo/a

requieren para la inscripcién a los
Centros de Iniciacion Deportiva.

Carta responsiva
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Recibe la documentacion e inscripcion Registro
5 del alumnado al Centro de Iniciacion | Carta compromiso | Auxiliar Operativo/a
Deportiva. Carta responsiva
Registra la asistencia e inicio de clases
6 del alumnado en el Centro de Iniciacién | Lista de asistencia o :
. Auxiliar Operativo/a
Deportiva.
7 Da seguimiento y desarrollo deportivo No aplica Auxiliar Operativo/a
del alumnado.
Evalua semestralmente el avance ) . .
8 - No aplica Auxiliar Operativo/a
deportivo del alumnado.
Termina de ciclo anual en los Centros de _ - .
9 L . No aplica Auxiliar Operativo/a
Iniciacion Deportiva.
Convoca a la seleccion de atletas para . Jefa/e de Deporte y
10 . . No aplica
participar en competencias estatales. Juventud
. . _ Jefa/e de Deporte y
11 Cumple nivel deportivo. No aplica Juventud
Da seguimiento, para el registro de
12 |atletas en el INPODE para No aplica Jefale de Deporte y
. Juventud
competencias estatales.
13 | Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO PARA IMGRESAR 0 FORMAR PARTE DE L0S CENTROS DE INICTACION DEF ORTIVA

hsistentes Jefatwa de Departe v Irventud Lomaliar Operattioo
& Los Centros De Iniriacidn
Deportiva
Inicio
Se ertrevistan con la entrenadora o
ertrenader para recibir informacién v
documertos (formatos) que 56 requisnen
®| para la inscripcion a les Centros de
v Iniciacién Departiva
Asiste a la Unidad Deportiva
Llfonsing a solicitar nformacidn L 4 Faormato de
sobre las diciplitas que se imparten Recepeion de Inscripcidn

en los centros de iciaciin la Documentacian & insarpsidn del m

alumno al Centro de Iniciacidn

Deportiva Carta Comprarmiso
w
¥
Inforre sohre horarios, . y & S Cara Responsiva
diciplinas, vhicacidn donds se Registro de asistencia e iniclo de
+Hay alurnos iruparten las misroas v datos del | claset;sgdl.elalu.tmlad]:.)c- en;l_Centro L
Interesadas? q entrenador S

A 4

Segmitraento ¥
del aluranado

Desarrollo Deportin

A 4

Fraluacion

Serneatral de svance
deportivo del alurnno

v

Ternino de

Deportiva

Ciclo fnmal en los
Centros de Indciacidn

v

Comvocatoria Comvocatoria
para la seleceion de atletas para

participar en competencias estatales

Dia seguirniento, para
;Curaple Mivel registro de atletas en el
Deportio? INPODE para competencias
estatales

r

X Fin )
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Carta compromiso

El alumnado se comprometera a respetar las reglas de los
centros de iniciacion.

Registro

Los centros de iniciacion deberan registrar al alumnado de nuevo
ingreso.

Carta responsiva

Para tutor/a de quien ingresa al Centro de iniciacion.

Lista de asistencia

Para control de los alumnos por parte de los/las profesores/as.

7. Presentacion de formatos aplicables

ATONTANENTO
"

El que suscribe C:

Mi ciudad,

CARTA COMPROMISO

Atlixco, Puebla. A 20

padre o tutor del

alumno:

Nos comprometemos a cumplir con el Programa Centros de Iniciacion Deportiva
Municipal en su disciplina:

____ Atletismo
__Karate Do

__ Futbol Carolina
____ Futbol Alfonsina
____ Beisbol

__ Futbol Metepec

____Basquetbol Carolina

____Basquetbol Valle Sur

___Basquetbol Infonavit
Box

1.- Asistiendo al 100% de las clases impartidas.

2.- Apoyar en todo momento con mi presencia cuando sea requerido para tratar temas
relacionadas con el programa y progreso deportivo de mi hijo.

3.- En caso de ser requerido para algun torneo o evento deportivo estaré en toda la

disposicion de autorizar su participacion.
El no cumplimiento de este compromiso facultara a la Jefatura de Deporte y
Juventud para aplicar alguna sancién determinada por incumplimiento.

Firma del padre o tutor

Se Informa que, e conformiciad con 10 dispuesto en ol aniculo 22 ce Ia Ley e Proteccion de Datos Personaies en Posesion de Sigetos ObNigacos del Estado de
Fuebl (LPDPPSOEP), of consentimienio pam « ratamiento oe jos datos personales sl Stular se entendera CSONPACD @ Faves oe la puests a dEposicion del prasente
Awso de Privacidac, sin Que aqual muestre S VOIUMNEad en CONIrarD © Negaliva de facilitar (a IfoMacon Tequerica bajo el entendido de Que, en Caso de hacerss S
mantiestacion. no podra lievirse a Gabo ef Tamile, serviclo, rocedimiento © activicad en cueshion. puss 1os Gafos requeridos son estriciaments Necesaros para las
Analdades mencioradas, debiéncose facitar minma y necesaraments ios datos de Nombre del menor, CURP, Telétono osiutar, Nombre del tusior.

Av. Miguel Negrete 2103, Col. Francisco | Madero, Atlixco, Puebla. Tel. 244 4461055
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f_mdudad.
O o i coiias e Casi

Atlixco, Puebla. A 20

FORMATO DE REGISTRO
CENTRO DE INICIACION DEPORTIVA MUNICIPAL

DISCIPLINA:

NOMBRE:
CURP: EDAD:

NOMBRE:
DIRECCION:
TELEFONO:

EN CASO DE EMERGENCIA LLAMAR A:
CONTACTO 1:
CONTACTO 2:

FIRMA DEL PADRE O TUTOR

Aviso de privacidad: Se informa que, de conformidad con 1o dispuesio en of articulo 22 de la Ley de Prolacdon de Dalos Persorales en Posesion de Syetos
Obigados def Estado de Fuebia (LPOPPSOEP), el consentimiento para el ratamiento de 103 daios personaies def IRular se entendera clongaco a fraves de a puests
a dsposicion del presente Aviso de Privacdad. sin que aguel muesire su voluntad en contraro © pegatha de faciftar & informacion requernda, bajo of entendico de
Que, en caso de hacerse tal manfestacion, no podra llevarse a cabo el Famfe, servicio, procedimiento 0 actvidod en cusstion, pues los dalos requeridos san

r para s fr mer debiendose faciitar minima y necesariamente los catos de Nombre del menor, CURP, Telefono cetular,
Nomtre cel fior

4 Ry, Miguel Negrete 2103, Col. Francisco | Madero, Atiixco, Puebla. Tel, 244 44 61055
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Mi ciudad,

ATSNTANTATO
o

Se Informa gue, de conformidad con lo dispuesto en el aticulo 22 de 1a Ley de Proteccion de Dalos Personales en Posesion de Suetos Obigados del Estado de
Fuebl (LPDPPSOEP), ol consentimiento para ¢! tratamiento de los datos personales del Stular se enfendera olorgado a traves de la puests a disposicion del presente
Avizo de Privacidad, sin que aquél muestre su volurtad en contrar 0 negatva de faclitar |a Informacion requenda, biajo el enfendido de que, en caso de hacerse &l
manffestacion, no pod llevarse a cabo of Famite, servick, procedimienta o actividad en cuestion, pues s daios requeridos son estriciaments necesarios para las
Snaldades mencioradas, debiéndose facitar minima y necesariamente [os dalos de Nombre del menor, CURP, Telétno celular, Nombee cef fuloe

LISTA DE ASISTENCIA

CENTRO DE INICIACION: LUGAR:
FECHA: INSTRUCTOR:
NOMBRE(S) APELLIDO PATERNO | APELLIDO MATERNO FIRMA EDAD
ELABORO REVISO
INSTRUCTOR DE (DICIPLINA) JEFE DE DEPORTE Y JUVENTUD

Av. Miguel Negrete 2103, Col. Francisco | Madero, Athixco, Puebla. Tel. 244 44 61055
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VAN Mi ciudad,
T lw casa
7THXCO

CARTA RESPONSIVA
CENTRO DE INICIACION DEPORTIVA MUNICIPAL
Atlixco, Puebla a 20 .
El que suscribe en mi caracter de padre
o tutor del Nifio(a) manifiesto de forma

expresa por este medio la voluntad de que mi hijo o hija participe en todas las actividades que se
realicen derivadas del programa del CENTRO DE INICIACION DEPORTIVA MUNICIPAL DE

Asi mismo, hago constar que su estado de salud es 6ptimo para que pueda desempenarse
fisicamente en las actividades que se llevaran a cabo, ya que no padece de algin tipo de enfermedad
que le impida realizar actividad fisica. Por otro lado libero de cualquier responsabilidad por cualquier

padecimiento que se le detecte a mi hijo.

Expresamente deslindo a los dirigentes y personal del ayuntamiento, de cualquier
responsabilidad médica que pueda ocurrir por lesiones de cualquier tipo durante el transcurso de las

actividades.

Nombre y Firma de Padre o Tutor

Se Informa que, ce conformicad con o dispuesio en ol articulo 22 de a Ley de Proteccion de Dalos Personales en Posesion de Syjetos Otiigados del Estado de
FPuetia (LPDPPSOEP), of pama ol Oe los datos personales del Stular se entenderd ofongado a Faves de la poesta a disposicion del presenie
Avizo de Privacidad, sin que aqual muestre su volurtad en contrard 0 negaliva de taclitar la $on bajo el de gue, en caso de hacerse 2l
manifestacion, no podrl llevarse a cabo o ramile, servicio, procedimiento 0 acthacad en cuestion. pues oS Galos requeridos son esticiamenie necesios pan las
fSnaldades mencionadas, debléndose facitar minima y necesariamenies los dalos de Nombre del menor, CURP, Teléono celular, Nombre del fuior.

A Av. Miguel Negrete 2103, Col. Francisco |. Madero, Atiixco, Puebla. Tel. 244 44 61055
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lll.e Realizacion de eventos masivos

1. Objetivo

Incentivar a la ciudadania a realizar ejercicio por medio de eventos masivos deportivos
organizados por parte de la Jefatura de Deporte y Juventud.

2. Fundamento legal

e Ley Estatal del Deporte de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestién

Reglamento de la Ley General de Cultura fisica y Deporte.

Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil.

Variable, de acuerdo con el tiempo que dure el evento.

4. Descripcion del procedimiento

Reglamento Municipal de Activacién Fisica, Deportiva y Recreativa de Atlixco.

categoria para comienzo del evento.

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
1 Elabora la convocatoria. ConvocatorIa a Analista Consultivo/a
eventos masivos
: . Convocatoria a Direccion de
2 Difunde la convocatoria. . o .
eventos masivos Comunicacion Social

Regi I ici I

3 egistra a los PgﬂlClpantgs en la base No aplica Analista Consultivo/a
de datos electrénica, previa al evento.

4 Planea el evento en cuanto a logistica. No aplica Analista Consultivo/a
Realiza y notifica oficios a las areas

5 involucradas para designar funciones No aplica Analista Consultivo/a
para el evento.
Convoca a reunion general con todas

6 las areas involucradas para la logistica No aplica Analista Consultivo/a
del evento.

i I I

7 Sup.erw's’a de todos los puntos para la No aplica Analista Consultivo/a
realizacion del evento.

8 Entrega de kits para el evento. No aplica Analista Consultivo/a

, | | -
9 Organiza a las y los participantes por No aplica Analista Consultivo/a
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Personal de la Jefatura

10 | Entrega de kits restantes. No aplica de Deporte y Juventud
. . Invitados de la Jefatura
12 | Dan banderazo de inicio. No aplica de Deporte y Juventud
13 | Premian a los primeros lugares No aplica Invitados de la Jefatura
P 9 ' P de Deporte y Juventud

14 | Fin del procedimiento. No aplica No aplica

5. Diagrama de flujo
REALIZACION DE EYENTOS MASIVOS
Analista Consultivo Comunicacion Social Personal de la Jefatura Invitados

Elaboracidn de P
convocataria Difusidn de
convocatoria

¥

Registro en hase de
datos electrdnica
previo al eventa -1

Y

¥

Flaneacidn del
evento

Y

Realizacion v
notificaciones
de oficios & las dreas
involucradas para
designar funciones

v
Reunidn general con
lag areas

— | Banderazo de inicio

Entrega de kits para

invalucradas para
logistica

v

Supervision de todos
los puntos para la
realizacidn del evento

Y

Qrganizacidn de las
personas

Y

el evento

paticipantes por
categoria

Entrega de kits
restantes

Y

v

Premiacidn a los
primeros lugares
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Convocatoria a eventos
masivos

Se redacta por parte de la Jefatura de Deporte y Juventud,
posteriormente se solicita a la Direccion Comunicacion Social
el disefio y publicacion de esta.

7. Presentacion de formatos aplicables

ATINIAMIENTD
=

Mi ciudad,

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

MUNICIPAL.

CONVOCA

AL PUBLICO EN GENERAL A PARTICIPAR EN LA CARRERA ATLETICA RECREATIVA

1. HORA Y FECHA

2. LUGAR SALIDA Y META

3. INSCRIPCIONES E INFORMES

A partir de la publicacion de esta al teléfono 2447619036

Jefatura de Deporte y Juventud

Av. Miguel Negrete S/N, esquina Boulevard Ninos Héroes Col. Francisco | Madero

de 8:00 a 16:00hrs. de Lunes a Viernes.

4. CATEGORIAS Y RAMAS

5. PREMIACION EN EFECTIVO

6.PAQUETE DE CORREDOR:

7. ENTREGA DE NUMEROS:

8. SERVICIO MEDICO:

Av. Miguel Negrete 2103, Col. Francisco | Madero, Athixco, Puebla. Tel, 244 4461055
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9. ABASTECIMIENTO:

11. COMITE ORGANIZADOR: Jefatura de Deporte Y Juventud

12. REGLAMENTO: El vigente por la FMAA

13. JUECEO: Designado por el comité organizador, siendo sus decisiones

inapelables

14. RIESGO DEPORTIVO: El comité organizador no se hace responsable por

accidentes durante el evento por considerarse riesgo deportivo.

15. TRASITORIOS: Los puntos no previstos en la convocatoria seran resueltos por el

comité organizador.

Rv. Miguel Negrete 2103, Col. Francisco | Madero, Atlixco, Puebla. Tel, 244 44610 55
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ALBERCA MUNICIPAL
lll.f Inscripcion a la Alberca Municipal
1. Objetivo
Brindar la informacion adecuada para canalizar las necesidades de nado de los ciudadanos y
realizar los procedimientos correspondientes, mediante el llenado de formatos de inscripcion o
pruebas, a fin de que las personas interesadas puedan inscribirse a las clases de natacion o

realizar nado libre en la Alberca Municipal, asegurando que el acceso a estas actividades se lleve
a cabo de manera ordenada y en cumplimiento con las normativas establecidas.

2. Fundamento legal
o Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

e Lineamientos para el uso de la alberca semiolimpica del Municipio de Atlixco, Puebla.
o Reglamento Municipal de Activacion Fisica, Deportiva y Recreativa.

3. Tiempo promedio de gestiéon
Inmediato, una vez presentado el comprobante de pago.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad FELI Responsable
Documento
Acude a la Alberca Municipal para solicitar
1 informacion para la inscripciéon a clases de No aplica Persona usuaria
natacion.
Brinda a la persona usuaria el listado de o
2 requisitos de inscripcidén y se agenda cita No aplica Alberca MgplClpaI
- (recepcion)
para valoracion.
Realiza una valoracion para conocer el
nivel de natacion (principiante, intermedio, Evaluacién
3 . . o Instructor
avanzado, nado libre) de la persona diagnéstica
interesada.
Verifica disponibilidad de cupos por horario
y nivel de nataciéon. En caso de no haber o
4 Cupo se ingresa a lista de espera. Si existe No aplica Alberca Mgfucnpal
cupo se continua con el proceso de (recepcion)
inscripcion.
Recibe la documentacion completa de la Listado de .
6 persona usuaria para el proceso de requisitos de Alberca Mgfucnpal
inscripcion. inscripcion (recepcion)
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Llena el formato de registro para la Alberca
Municipal con datos del usuario, en caso

Formato de registro

7 : ,
de menores de edad firma padre, madre o para la _A_Iberca Persona usuaria
Municipal
tutor(a).
Firma el reglamento y carta responsiva, en |  Carta responsiva
8 caso de ser menor de edad, firma padre, para uso de la Persona usuaria
madre o tutor(a). Alberca Municipal
Solicita el pago de inscripcién vy Orden de pago
9 mensualidad generada por la direccién de (Generada por Persona usuaria
ingresos. Ingresos)
Acude 20 minutos previos a su clase para i )
10 . . No aplica Persona usuaria
realizar pase de lista y ducharse.
Recibe a la persona usuaria y se le imparte .
11 No aplica
clase. Instructor
12 Fin de procedimiento No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Inscripcion a la Alberca Municipal

Instructores de

Persona Usuaria Alberca Municipal
Alberca

Se brinda informacion
y listado de requisitos

Inicio

v

Y

Acude a la alberca ) Se'r'ea\iza
para pedir valoracion de nado
informacion de € si > patra mVj!eS
. s intermedio
inscripcion '
= avanzado y nado
libre
Llena y firma
formato de Nivel principiante B E—
registro para la
alberca
municipal y |«
formato de
inscripcion para v
la alberca e
municipal Verificar wl
P disponibilidad de
horarios

l

¢ Hay horario

Acude a su horario si— : : no
indicado (20min antes diponible?
para pase de lista y
ducha antes de
ingresar a la alberca) v
Se emite orden de pago de ) Em—
inscripcién y orden de pago
A 4 de mensualidad para uso
Fin de instalaciones
Se otorga
nueva fecha
para
: Realizé pago? presentarse
.
Recepcion de Fin
B documentos
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Registro para la Alberca

Municipal

Documento de control interno para recabar informacion personal e
identificar a la persona usuaria. Existe un formato que especifica el
registro para adulto y otro que corresponde al registro infantil, ya que
solicita datos del padre o tutor.

Carta responsiva para uso
de la Alberca Municipal

Documento de control interno que hace de conocimiento a la persona
usuaria de las responsabilidades que adquiere al hacer uso de la
Alberca Municipal. Existe una carta responsiva para usuarios adultos
mayor de edad y otro para inscripciones infantiles, la cual debe firmar
y anotar su nombre el padre o tutor y posteriormente el nombre del
menor.

7. Presentacion

de formatos aplicables

NO.DEUSUARIO:

Atlixco, Pueblaa 20
FORMATO DE REGISTRO ADULTOS FOTO
PARA LA ALBEERCA MUNICIPAL
DATOS DEL USUARIO

EDAD: SEXO{F |[M]  CURP:
NOMBRE: TIPO DE SANGRE:
CALLE: MUMERO: COLOMIA:
TELEFOMNO: C.P. MUMNICIPIO:
CORREQ ELECTRONICO:
NIVEL: HORARIO: DIAS: INSTRUCTOR:

EN CASO DE EMERGENCIA LLAMAR A:

CONTACTO 1:
CONTACTO 2:

ANEXO
£PADECE DE ALGUNA LIMITACION DE MOVIMIENTO?  SI[ | NO[_|

MENCIONE CUAL:

:PADECE

ENFERMEDADES CRONICAS?: SII:l NDI:'

MENCIONE CUAL

C.
TITULAR DE LA UNIDAD ESPECIALIZADA
FIRMA DEL USUARIO DE LA ALEERCA MUNIGIPAL
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NO. DE USUARIO/SA:
atlixco, Pushbla & 20

FORMATO DE REGISTRO
PARA LA ALBERCA MUNICIPAL

DATOS DE LA PERSONA USUARIA

NIVEL: INSTRUCTOR/A: piAs: HORARIO: _
EDAD: sexo:[F | [m] cure:
NOMERE: TIPO DE SANGRE:

DATOS DE MADRE, PADRE O TUTOR

NOMBRE:
CALLE: NUMERO: COLONIA:
TELEFONO: C.P. MUNICIPIO:

CORREO ELECTRONICO:

EN CASO DE EMERGENCIA LLAMAR A:
CONTACTO 1:
CONTACTO 2:

ANEXO
{PADECE DE ALGUNA LIMITACION DE MOVIMIENTO?  Si |:| NO |:|

MENCIONE CUAL:

¢PADECE ENFERMEDADES CRONICAS?:  sf [ | No [ ]
MENCIONE CUAL

C.
TITULAR DE LA UNIDAD ESPECIALIZADA

FIRMA DE MADRE, PADRE O PERSONA TUTORA DE LA ALBERCA MUNICIPAL
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CARTA RESPONSIVA ADULTO
PARA USO DE LA ALBERCA MUNICIPAL

Atlixeo, Pueblaa aa

Quien suscribe

manifiesto de forma expresa por este medio la voluntad de participar en las actividades
que se realicen derivadas del programa de 1a ALBERCA MUNICIPAL a celebrarse en las
instalaciones de la Unidad Deportiva “La Carolina”.

Asimismo, hago constar que mi estado de salud es dptimo para poder desempeiiar
fizicamente las actividades que se lleven a cabo, va que no padezco de algin tipo de
enfermedad que me impida realizar actividades fisicas.

Por otro lado, libero de cualquier responsabilidad al Ayuntamiento de Atlixeo, asi como
a la Alberca Municipal ¥ su personal, por cualguier percance que tuviera al interior de
las instalaciones; ademas que, expresamente deslindo al personal del Ayuntamienta v
Alberca Municipal, de cualquisr responsabilidad médica que pueda ocurrir porlesiones
de cualquier tipo durante el transcurso de las actividades.

Finalmente confirmo que he leido v estoy de acuerdo en cumplir con los Lineamientos
v el Reglamento de la Alberca Municipal, oblizindome a cumplir con todos leos
requisitos v asumiendo todas las indicaciones. Ademas, que estoy conforme con el
grupe. horaric v persona instructora otorzada.

Nombre y Firma de la persona usuaria.
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Atlixco, Puebla a 20__
Quien suscribe, en mi

cardcter de madre, padre o persona tutora de
manifiesto de forma expresa por este medio la voluntad de que
participe en todas las actividades que se realicen derivadas del programa de la
ALBERCA MUNICIPAL a celebrarse en las instalaciones de la Unidad Deportiva “La
Carolina”,

Asimismeo, hage constar que su estado de salud es Gptimo para que pueda
desempefiarse fisicamente en las actividades que se llevardn a cabo, va que no padece
de algiin tipe de enfermedad que le impida realizar actividad fisica.

Por otro lade, libero de cualquier responsabilidad al Ayuntamiento de Atlixco, asi como
a la Alberca Municipal v su personal, por cualquier percance que tuviera mi hija o hijo
al interior de las instalaciones: ademas que, mientras no sea mayor de doce afios,
permaneceré en las instalaciones de la Alberca Municipal durante el desarrollo de sus
clases. Expresamente, deslinde al personal del Ayuntamiento ¥ Alberca Municipal, de
cualguier responsabilidad médica que pueda ocurrir por lesiones de cualguier tipo
durante el transcurso de las actividades.

Finalmente confirmo que he leido v estoy de acuerdo en cumplir con los Lineamientos
v el Reglamento de la Alberca Municipal, obligindome a mi y a mi hija o hijo a cumplir
con todos los requisitos v asumiendo todas las indicaciones. Ademds, que estoy
conforme con el grupo, horario ¥ persona instructora otorgada.

Nombre y Firma de Madre, Padre o Tutor (a)
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JEFATURA DE PARTICIPACION CIUDADANA

lll.g Conformacion del Consejo Municipal de Participacion Ciudadana

1. Objetivo

Establecer un proceso interno para conformar la Comision de Participacion Ciudadana Municipal,
esta comision tiene como objetivo coadyuvar en el proceso de conformacion de los Consejos de
Participacién Ciudadana.

2. Fundamento legal
e Ley Organica Municipal.

3. Tiempo promedio de gestion

15 dias habiles

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Envia oficios de designacion de integrantes de la
CL . . Jefe/a de
Comision de Participacion Ciudadana Municipal . S,
1 . Oficios Participacion
a las areas que comprenden los rubros que .
Ciudadana
contempla de Ley.
Recibe los nombres de los funcionarios a integrar Jefe/a de
2 | de la Comision de Participacion Ciudadana Oficios Participacion
Municipal. Ciudadana
Envia a la Presidencia la propuesta de Jefe/a de
3 |integrantes de la Comision de Participacion Propuesta Participacién
Ciudadana Municipal. Ciudadana
4 Aprueba la propuesta de integrantes de la No aplica Presidente/a
Comision de Participacion Ciudadana Municipal. P Municipal
Elabora el punto de acuerdo para la formalizacion Jefe/a de
5 | de la constitucién de la Comision de Participacion | Punto de acuerdo Participacién
Ciudadana Municipal. Ciudadana
Presenta el punto de acuerdo para la aprobacién .
. - . C Presidente/a
6 | de laintegracion de la Comisién de Participacion | Punto de acuerdo .
. - Municipal
Ciudadana Municipal.
: Secretaria del
7 | Se levanta el Acta de Cabildo. Acta .
Ayuntamiento
8 | Fin del procedimiento No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DEL COMITE MUNICIPAL DE PARTICIPACION CIUDADANA

Presidencia Municipal

Jefatura de Participacion Cindadana

Secretaria del Avuntamiento

Envia oficios de designacion de
wntegrante de Comuté Municipal de

Participacion Ciudadana a las dreas que
comprenden los rubros que contempla de
Ley.

Recibe los nombres de los funcionarios a
integrar el Comité de Municipal
de Participacion Ciudadana

Oficios
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Y
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Municipal de Participacion
cindadana

del Comité Municipal de
Participacién Cindadana
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Elabora el punto de acuerdo

para la formalizacion de la
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Mounicipal de Participacion
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Municipal de Participacion
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ox®
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica

lll.h Conformacion de los Consejos de Participacion Ciudadana

1. Objetivo
Establecer un proceso claro, transparente y participativo para la conformacion de los Consejos
de Participacion Ciudadana, garantizando que todos los sectores de la poblacion estén
representados y que el consejo actue como un medio efectivo de comunicacion y colaboracion
entre la ciudadania y el gobierno municipal.

2. Fundamento legal
e Ley Organica Municipal.

3. Tiempo promedio de gestion

30 dias habiles.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
1 Emite la convocatoria Convocatoria Jefefa d.e Participacion
Ciudadana
5 Rempg las propuestas y valida los Documentos varios Jefe/a (:!e Participacion
requisitos. Ciudadana
y y , Expedientes de los Consejo.l\/.lunlc.:ltpal de
3 Evaluacion y seleccion los candidatos. . Participacion
candidatos .
Ciudadana
.Elabora”el punto de_ acuerdo. ;.)ara. ’Ia Jefe/a de Participacion
4 integracion del Consejo de Participaciéon Punto de acuerdo .
: Ciudadana
Ciudadana.
Presenta el punto de acuerdo para la
5 aprobacién de la integracion del Punto de acuerdo Presidencia Municipal
Consejo de Participacion Ciudadana.
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Toma de protesta a los integrantes del . . -

Consejo de Participacion Ciudadana. No aplica Presidente/a Municipal

Levanta el Acta de Cabildo. Acta Secretarlg del
Ayuntamiento

Fin del procedimiento. No aplica No aplica

5. Diagrama de flujo
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

No aplica

lll.i Conformacion de los Comités de Participacion Ciudadana

7. Presentacion de formatos aplicables

1. Objetivo

Crear un mecanismo de participacion ciudadana que dé seguimiento a los apoyos dirigidos a un
sector de la poblacion especifico.

2. Fundamento legal

Ley Organica Municipal.

3. Tiempo promedio de gestion

5 dias habiles

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Solicita la conformacion del Comité de .
L, . . Director/a de
1 Participacién Ciudadana de un sector No aplica .
L o Bienestar
de la poblacion especifico.
Solicita convocar a los beneficiarios de . Jefe./a d.e’
2 . o No aplica Participacion
un sector de la poblacion especifico. .
Ciudadana
Convoca al sector de la poblacion Auxiliar
3 beneficiada a la reunion para la No aplica Administrativo/a de la
conformacion del Comité. JPC
Lleva a cabo la reunién con los Auxiliar
4 beneficiarios para la conformacion del No aplica Administrativo/a de la
Comité. JPC
Levanta el acta de conformacion del Auxiliar
5 Comité de Participacién Ciudadana del Acta Administrativo/a de la
sector de la poblacién beneficiada. JPC
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Recaba la firma de la Secretario/a de

Auxiliar

Bienestar Acta Administrativo/a de la
' JPC
Fin del procedimiento No aplica No aplica

5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTQ DE CONFORMACION DE COMITES DE PARTICIPACION CIUDADANA
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica

JEFATURA DE EDUCACION Y BIBLIOTECAS

lll.j Realizacion de desfiles civicos
1. Objetivo

Fomentar el sentido de pertenencia, identidad y orgullo en la comunidad celebrando valores
civicos, histéricos y culturales a través de la realizacion de desfiles que generen una identidad
entre la comunidad y su historia.

2. Fundamento legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley de Educacién del Estado de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion

45 dias habiles

4. Descripcion del procedimiento

. . Formato o
No. Actividad Responsable
Documento
Realiza la planeacion de la tematica, Titular de la Jefatura
1 estructuracion y creacion de la convocatoria Convocatoria de Educacién y
del desfile civico en cuestion. Bibliotecas
Solicita a la Direccién de Comunicacioén Social
la difusion en los medios de comunicacion - Auxiliar
2 . . Oficio . .
como television, radio, carteles y redes Administrativo/a
sociales del Ayuntamiento, de la convocatoria.
. D . Registro d -
Registra a las instituciones interesadas en _glsr © Auxiliar
3 . . participantes del - .
participar en el desfile. desfile Administrativo/a
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L Titular de la Jefatura
Establece un orden de las participaciones y . L
4 . No aplica de Educacion y
contingentes. o
Bibliotecas
Reallza'r ur.1a r.eunlon con los .represe.ntantes Titular de la Jefatura
de las instituciones para dar instrucciones vy s
5 L . N/A de Educacion y
tomar acuerdos, esto al finalizar el registro de .
o Bibliotecas
participantes.
Solicita a la Direccion de Comunicacion Social
la difusién del desfile en los medios de - Auxiliar
6 S L : Oficio . .
comunicacion como television, radio, carteles Administrativo/a
y redes sociales del Ayuntamiento.
Solicita el apoyo de las areas de la Direccion
de Comunicacion Social, Direccion de
Transito y Vialidad, Direccion Comercio, Auxiliar
7 Direccidén de Servicios publicos y Jefatura de Oficio . .
. . . Administrativo/a
Giras y Logistica para que asistan a una
pregira para cubrir los temas de logistica del
desfile.
, . , Titular de la Jefatura
Realiza una pregira en el area donde se . oy
8 , , . No aplica de Educacién y
llevara a cabo el desfile para ajustar detalles. e
Bibliotecas
9 Envia invitaciones al jurado que calificara las Oficio Auxiliar
participaciones del desfile. Administrativo/a
10 Solicita a la Direccién de Comunicacion Social Oficio Auxiliar
la cobertura de foto y video del desfile. Administrativo/a
Titular de la Jefatura
11 | Realiza el desfile. No aplica de Educacién y
Bibliotecas
, Titular de la Jefatura
Planea el evento de entrega de premios a los . L
12 No aplica de Educacién y
ganadores. .
Bibliotecas
Solicita el apoyo de la Jefatura de Giras y - Auxiliar
13 - o o Oficio - .
Logistica para la realizacion de la premiacion. Administrativo/a
Envia invitaciones a los ganadores, jueces y - Auxiliar
14 . . Oficio - .
miembros del presidium. Administrativo/a
Titular de la Jefatura
15 | Realiza la premiacion. No aplica de Educacién y
Bibliotecas
16 | Fin del Procedimiento No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

Registro de participantes del Se llena con los datos de la institucion y datos de contacto del
desfile civico representante.

7. Presentacion de formatos aplicables

Mi ciudad,

AN TAMAENTO

FORMATO DE REGISTRO DE PARTICIPANTES DEL DESFILE CIvViCO

| # NIVEL SECTOR: Puv.
|N® [ INSTITUCION |DIRECTOR |REPRESENTANTE |TELEFONICO EDUCATIVO | Priv. O Asoc.

A, Miguel Negrete 2103, Col. Francisco | Madero, Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 6 10 55

lll.Lk Entrega de kits educativos

1. Objetivo

Solicitar kits educativos al area competente para tenerlos en tiempo y forma'y asi poderlos asignar
y beneficiar a la ciudadania Atlixquense a través de apoyos.

2. Fundamento legal
e Ley de Educacioén del Estado de Puebla.

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestién
60 dias habiles
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4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
L . : Titular de la Jefatura
Ingresa requisicion de kits educativos de . .,
1 . No aplica de Educacion y
acuerdo con el presupuesto asignado. .
Bibliotecas
- . Titular de la Jefatura
Da seguimiento a la compra de Kits . L
2 . . No aplica de Educacion y
educativos con recursos materiales .
Bibliotecas
Titular de la Jefatura
3 Cerciora que los kits fueron adquiridos No aplica de Educacion y
Bibliotecas
. Titular de la Jefatura
Asigna al personal responsable de la . .,
4 entreqaa No aplica de Educacion y
ga. Bibliotecas
Concentra la informacion documental que .
. . : Auxiliar
5 sea entregada a la jefatura por quien | Formato de registro . .
. Administrativo/a
corresponda en un registro.
Titular de la Jefatura
6 Remite la informacion recabada No aplica de Educacion y
Bibliotecas
7 Realiza la qlstrlbumon de kits por las No aplica Personal asignado
personas asignadas
8 Fin del procedimiento No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo
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7
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Lista de beneficiarios de los kits

escolares

Se llena con los datos extraidos de la documentacion

recabada.
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7. Presentacion de formatos aplicables

AYUNTAMIENTO
ot

Mi ciudad,

Lista de beneficiarios de los kits escolares

NOMBRE TUTOR DIRECCION

# TELEFONICO CURP

Av. Miguel Negrete 2103, Col. Francisco I. Madero, Atlixco, Puebla. Tel. 244 446 10 55

lIL.I Imparticion de cursos y talleres extraescolares

1. Objetivo

Procurar que las y los ciudadanos cuenten con mayor vision en el ambito cultural y cambios
tecnoldgicos, asi como enriquecer su formacioén integral por medio de cursos para mejorar su
bienestar al aprovechar su tiempo libre de manera constructiva.

2. Fundamento legal
Ley General de bibliotecas.
Procedimiento interno en materia de servicios bibliotecarios.
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3. Tiempo promedio de gestion

Variable
4. Descripcion del procedimiento
. Formato o
No. Actividad Responsable
Documento
» . Titular de la Jefatura
Establece la tematica y genera la planeacion . .
1 No aplica de Educacion y
del curso. .
Bibliotecas
- , . Titular de la Jefatura
Requisita los materiales segun el presupuesto . o
2 . No aplica de Educacién y
asignado. .
Bibliotecas
Titular de la Jefatura
3 Recluta al facilitador del curso. No aplica de Educacién y
Bibliotecas
Solicita a la Direccién de Comunicacion Social
la difusion en los medios de comunicacion -
L, . - Auxiliar
4 como televisidon, radio, carteles y redes oficio . .
) i Administrativo/a
sociales del Ayuntamiento al curso a
impartirse.
Realiza el registro de personas interesadas en . Auxiliar
5 Registro . .
tomar el curso. Administrativo/a
Crea los grupos y horarios, dependiendo del . Auxiliar
6 . . . No aplica . .
numero de personas inscritas al curso. Administrativo/a
7 Imparte el contenido del curso. No aplica Facilitador/a, Auxiliar
Solicita a la Direccién de Comunicacioén Social -
. . - Auxiliar
8 la creacion de constancias para los Oficio . .
e Administrativo/a
participantes.
. Titular de la Jefatura
Entregar constancias a las personas . o
9 articipantes Constancias de Educacion y
participantes. Bibliotecas
10 | Fin del procedimiento No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo
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6. Listado de formatos aplicables
Titulo Observaciones

Registro de asistencia al curso

extraescolar

Listado de los beneficiarios con los datos requeridos.
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7. Presentacion de formatos aplicables

. Mi ciudad,
FORMATO DE REGISTRO DE ASISTENTES AL CURSO EXTRA ESCOLAR
#
N NOMBRE TUTOR DIRECCION | TELEFONICO

Av. Miguel Negrete 2103, Col. Francisco |. Madero, Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 6 10 55
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lll.m Préstamo de libros a domicilio

1. Objetivo

Facilitar el acceso a la lectura y el conocimiento a la ciudadania por medio del préstamo a
domicilio del material bibliografico con el que cuenta la Biblioteca Municipal, esto con el fin de
fomentar la lectura en el Municipio.

2. Fundamento legal
e Ley General de biblioteca.

e Procedimiento interno en materia de servicios bibliotecarios.

3. Tiempo promedio de gestién

5 minutos

4. Descripcién del procedimiento

F t
No. Actividad ormato o Responsable
Documento
Atiende al usuario que se presenta en el
mostrador de préstamo a domicilio, con los libros
que desea obtener en préstamo, siendo un . Auxiliar
1 .. . Credencial . .
maximo de tres los libros los que se pueden Administrativo/a
prestar, debiendo presentar credencial vigente
de la biblioteca.
Proporciona a la persona usuaria, una papeleta,
5 para ser firmada y devuelta al auxiliar para su Papeleta Persona usuaria
llenado; anotar el nombre de la lectora o lector,
fecha de devolucién y colocacion del libro.
Anota el nombre de la persona usuaria, fecha de Auxiliar
3 ., ., . Papeleta . .
devolucion y colocacion del libro en la papeleta. Administrativo/a
Extrae del libro la tarjeta en caso de tenerla y -
- . Auxiliar
4 llenarla con fecha de devolucion y nombre de Tarjeta . .
) Administrativo/a
usuario.
5 Entrega el o los libros a la persona usuaria No aplica Auxiliar
9 P usuaria. P Administrativo/a
Coloca las tarjetas y papeletas de préstamo en el Tarjeta
6 tarjetero correspondiente a la devolucion, junto Papeleta Auxiliar
con la credencial de biblioteca de la persona Credencial de Administrativo/a
lectora y en orden alfabético biblioteca
7 Fin del procedimiento No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Papeleta

Se llena con datos del préstamo, el formato pertenece a la
Red Nacional de Bibliotecas Publicas.
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Tarieta Presenta el historial de préstamo de cada libro, el formato
] pertenece a la Red Nacional de Bibliotecas Publicas.

Credencial Identificacion que acredita autorizacion de préstamo a domicilio,

el formato pertenece a la Red Nacional de Bibliotecas Publicas.

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica

lll.n Expedicion de credenciales

1. Objetivo
Identificar a las personas usuarias de la biblioteca para tener un control adecuado del préstamo
y consulta del acervo bibliotecario a través de la expedicidn de credenciales.

2. Fundamento legal
o Ley General de bibliotecas.

e Procedimiento interno en materia de servicios bibliotecarios.

3. Tiempo promedio de gestion
Variable

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento

Atiende al usuario que se presente en la
biblioteca y desee tramitar su credencial de
biblioteca dandole a conocer los siguientes
requisitos:
o Dos fotografias recientes
o Una identificacion oficial vigente No aplica
o Un comprobante de domicilio
o Una identificacion oficial vigente de
un fiador
o Un comprobante de domicilio del
fiador

Auxiliar
Administrativo/a

2 Vuelve con los requisitos solicitados. No aplica Persona usuaria
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Realiza el llenado del registro con los datos .
. . . Auxiliar

de los documentos requeridos del usuario Registro . .

: Administrativo/a
y del fiador.
Entrega al usuario el registro debidamente Reqistro Auxiliar
llenado para ser firmado por el fiador. g Administrativo/a
Requisita la credencial con los datos
necesarios, se agrega la foto, es sellada y Credencial Titular usuario/a
firmada por ambas partes.
Vuelve con el registro firmado por el/la .
. Persona usuaria
fiador/a.
Recibe la credencial. Credencial Persona usuaria
Guarda el registro junto con los Registro Auxiliar
documentos en orden alfabético. g Administrativo/a
Fin del procedimiento No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

EXPEDICION DE CREDENCIALES

Titular de la Jefatura de
Educacion y Bibliotecas

Auxiliar Administrativola

Persona usuaria

5 Heguisitar la Credencial
de biblioteca con los
datos necesarios, sellar

IO

k.

1 Atender al usuarioy
hacerle saber los

requisitos

Fealizar el llenado del

3 | Registro con los datos

de los documentos
requeridos

v

Entregar al usuario el

A

y firmar,

registro para ser
firtmado por el flador,

El usuario volvid

Bon l0s requisitos?

| usuarnio valy

Guardar el registro junto
con los documentos an b

Y

con al Reglstro
firmado?

o

orden
alfabetico

A

Recibe la credencial

Fird
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones
. Se llena el registro con datos del usuario. Formato expedido por otra
Registro C
institucion.
Le es entregada a la persona usuaria para tener acceso al préstamo
Credencial de libros por parte de la Biblioteca Municipal. Formato expedido por

otra institucion.

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica

JEFATURA DE APOYO AL MIGRANTE
lll.o Gestion del Tramite de Pasaporte Mexicano

1. Objetivo

Apoyar a la ciudadania con la gestién de su tramite de pasaporte mexicano 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.

2. Fundamento legal
e Ley de Migracion.
¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion
4 a 5 dias habiles.

4. Descripcién del procedimiento

No. Actividad Formato Responsable
de Documento
Asesora a la ciudadania sobre el tramite de . Jefatura de Apoyo al
1 No aplica .
pasaporte. Migrante
Presenta los documentos para solicitar
2 apoyo en la gestion del pasaporte mexicano No aplica Persona interesada
en la Jefatura de Apoyo al Migrante.
Revisa los documentos personales para . Jefatura de Apoyo al
3 : . No aplica .
realizar la cita en la SRE. Migrante
Solicita la cita a la Secretaria de Relaciones : Jefatura de Apoyo al
4 . No aplica .
Exteriores Migrante
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Entrega de cita ante la SRE a la persona
solicitante y asesoria para realizar pago y
asistencia en las oficinas de la SRE.

Cita por la SRE

Jefatura de Apoyo al
Migrante

Llena el formato institucional de tramites
brindados a la ciudadania.

Lista de atencion a
ciudadania

Jefatura de Apoyo al
Migrante

Fin del procedimiento.

No aplica

No aplica

5. Diagrama de flujo

Gestion del Tramite de Pasaporte Mexicano

Jefatura de Apoyo al Migrante Ciudadano Secretaria de Relaciones Exteriores
1. Asesoria al
ciudadano sobre el v
framite de pasaporte 2. Recopilacién de
documentos para
llevarlos a la Jefatura

de Apoyo al Migrante

h 4
3. Revision de
documentos y

realizacion de citaen la

SRE

A

4_Entrega de cita de
pasaporie

!

5.Entrega de cita ante
la SRE a la persona
solicitante v asesoria
para raalizar pago y
asistencia en las
oficinas de la SRE
[

b

¥

6. Lleznado
insfitucional

brindado a los
ciudadanos

del formato
de tramites
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

Lista de atencion a la Se escribe el tramite, procedimiento y/o atencion que se
ciudadania brindo.

7. Presentacion de formatos aplicables

AYUNTAMIENTO REPOR'I"E MENSUAL APOYOS OTORGADOS
DE AREA: APOYO AL MIGRANTE
MES:

« Mi ciudad, tu casa s

Nombre del Apellido paterno Apellido materno Numero telefénico

Fechadel Apoyo* Tipo de Apoyo*

beneficiario* del beneficiario del beneficiario (whatsapp)*

el =
RbhBbwveoNwoauawnek

[
w

[
-3

[
(4.}

[
]

)
~

=
-]

=
U]

N
(-]

lll.p Gestion del tramite de Visa Americana

1. Objetivo

Ayudar a que la poblacion del municipio de Atlixco pueda obtener su cita para el tramite de visa
americana mediante una correcta asesoria, sin pagar costos elevados a personas externas
gestoras de tramites de visa o caer en fraudes.

2. Fundamento legal
¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion
Conforme a disponibilidad de la Embajada de los Estados Unidos de Norteamérica en México.
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4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Asesora a la persona sobre el tramite de . Jefatura de Apoyo al
1 . . No aplica )
Visa Americana. Migrante
5 Entrega a la persona del formato de Formato de Jefatura de Apoyo al
aplicacion de Visa. aplicacion Migrante
Llena el formato de aplicacion de Visa y lo Formato de .
3 - , ., Persona solicitante
entrega en la oficina de Apoyo al Migrante. aplicacion
Recibe el fgrmato d.(:f‘ apllcamor] y hacg .eI Formato de Jefatura de Apoyo al
4 llenado de informacion en la pagina oficial . .
. . aplicacion Migrante
de visa americana.
5 Entrega el fgrmato de pago de visa emitido Formato de pago Jefatura. de Apoyo al
por la Embajada Americana Migrante
6 Paga la visa directo en ventanilla bancaria. | Formato de pago Persona solicitante
7 SOIICIFa la cita pe?rg el CAS y la Embajada No aplica Jefatura' de Apoyo al
Americana en México. Migrante
Entrega los documentos y asesoria para
. . . . Jefatura de Apoyo al
8 asistir en tiempo y forma a la cita en la No aplica )
: . Migrante
Embajada Americana.
Llena el formato institucional de tramites | Lista de atenciéon a | Jefatura de Apoyo al
9 . . , . , .
brindados a la ciudadania. ciudadania Migrante
10 Fin de procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

GESTION DEL TRAMITE DE VISA AMERICANA

Jefatura de Apoyo al Migrante

Ciudadano
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ciudadno sobe el

h J
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h 4
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del formato
de aplicacion de visa

v

4. Se recibe el Formato de
aplicacion y se hace el llenado
de informacion en la pagina
oficial de visa americana

¥
5.Enirega de formato de pago

de visa emitido por la Embajada
Americana

h 4

[

Pago de visa directo en
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h
7. Solicitud de cita para el CAS

v la Embajada Americana en
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) 4

.
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¥
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

Se escribe el tramite, procedimiento y/o atencion que se

Lista de atencion a la ciudadania .
brindo.

7. Presentacion de formatos aplicables

AYUNTAMIENTO REPOR'I:E MENSUAL APOYOS OTORGADOS
DE AREA: APOYO AL MIGRANTE
MES:

« Mi ciudad, tu casa s

Nombredel Apellido paterno Apellido materno Nimero telefénico
beneficiario* del beneficiario del beneficiario (whatsapp)*

Fechadel Apoyo* Tipo de Apoyo*

W oNOUNBRWNRE

lll.q Tramite de traslado de restos

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.

2. Fundamento legal

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

3. Tiempo promedio de gestion
3 a 6 meses, dependiendo de las causas del deceso.
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4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
1 Asesora a la persona interesada sobre el No aplica Jefatura de Apoyo
tramite de Traslado de Restos. P al Migrante
Revisa los documentos de la persona fallecida . Jefatura de Apoyo
2 e No aplica .
y del familiar directo. al Migrante
Contacta al Instituto Poblano de Asistencia al
Migrante (IPAM) para solicitar la atencion y . Jefatura de Apoyo
3 No aplica .
apoyo para el traslado de la persona al Migrante
connacional.
4 Asiste a las oficinas del IPAM, para entrega No aplica Persona solicitante
de documentos.
Instituto Poblano de
5 | Atiende a la persona usuaria. No aplica Asistencia al
Migrante.
Mantiene comunicacion constante con la
.- , Jefatura de Apoyo
6 persona solicitante y el IPAM para No aplica .
. al Migrante
seguimiento.
Llena el formato institucional de tramites | Lista de atencién | Jefatura de Apoyo
7 ) . , : , .
brindados a la ciudadania. a ciudadania al Migrante
8 Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

TRAMITE DE TRASLADO DE RESTOS

Jefatura de Apoyo al Migrante Ciudadano

Instituto Poblano de Asistencia al Migrante

1.Asesoria a la
persona interesada
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Traslado de Restos

h 4
2. Revision de
documentos de la
perscna fallecida y de
familiar directo

Y

3. Contacto con el IPAM
para solicitar la atencion y
apoyo para el traslado de
la persona connacional

¥
4. Asistencia de la
persona solicitante a las
oficinas del IPAM, para
entrega de documentos

¥
5. Atencion al ciudadane
por parte de las oficinas
del Instituto Poblano de
Asistencia al Migrante

Y
6. Comunicacion
tante de la Jefat

de Apoyo al Migrante
con la persona
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para seguimiento

A 4

7. Lienado del formato
insfitucional de tramites
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ciudadania
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

Lista de atencion a la En él se describe el tramite, procedimiento y/o atencién que
ciudadania se brindé.

7. Presentacion de formatos aplicables

REPORTE MENSUAL APOYOS OTORGADOS
AREA: APOYO AL MIGRANTE

AYUNTAMIENTO
DE

MES:

= Mi ciudad, tu casa s

Nombre del Apellido paterno Apellido materno Nimero telefénico
beneficiario* del beneficiario del beneficiario (whatsapp)*

=
o

Fechadel Apoyo* Tipo de Apoyo*

O 00NV BRWNERE

lll.r Asesoria juridica migratoria

1. Objetivo

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

2. Fundamento legal
¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion

Inmediato
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4. Descripcién del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Manifiesta su inquietud o duda acerca del
1 tramite o servicio migratorio que desea No aplica Persona solicitante
realizar.
Reci I h
. eC|.be a la persona y escu’c g su . Jefatura de Apoyo
2 inquietud o duda acerca del tramite o No aplica .
L . . al Migrante
servicio migratorio que desea realizar.
Investiga o revisa la oficina a la que
corresponde su tramite o0 servicio . Jefatura de Apoyo
3 . . . . No aplica .
migratorio y asesora y, si es necesario, al Migrante
canaliza a la persona sobre el mismo.
Escucha la informacion proporcionada por Secretaria del
4 parte de la oficina de Apoyo al Migrante y No aplica Ayuntamiento
se dirige al area correspondiente. continua el tramite
5 Llena el formato institucional de tramites | Lista de atencién a | Jefatura de Apoyo
brindados a la ciudadania. ciudadania al Migrante
6 Fin del procedimiento No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Asesoria juridica

Jefatura de Apoyo al Migrante Ciudadano Secretaria del Ayuntamiento Municipal

Asesoria al ciudadano
sobre como obtener su
; - ; h 4
constancia de identidad El ciudadano asiste a 12
para el consulado Secretaria del Ayuntamiento
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b con sus documentos en
Solicitud de orden
documentos del
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y
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

Lista de atencién a la ciudadania ﬁ;:nzsc’)crlbe el tramite, procedimiento y/o atencion que se
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7. Presentacion de formatos aplicables

AYUNTAMIENTO REPOR'I:E MENSUAL APOYOS OTORGADOS
. AREA: APOYO AL MIGRANTE
MES:

» Mi ciudad, tu casae

Nombredel Apellido paterno Apellido materno Niimero telefénico
beneficiario* del beneficiario  del beneficiario (whatsapp)*

Fechadel Apoyo* Tipo de Apoyo*

O 0N EWNE

JEFATURA DE BIENESTAR ANIMAL

lll.s Rescate de perros y gatos en situacion de calle heridos y reportados por la
ciudadania

1. Objetivo

Dar atencion veterinaria y en su caso rehabilitacion de perros y/o gatos en el Centro Municipal de
Adopcién y Bienestar Animal y/o en las jornadas ambulatorias de atencién ciudadana y en
situacion de calle a efectos de preservar el bienestar animal.

2. Fundamento legal

e Ley de Bienestar Animal del Estado de Puebla.
e Reglamento de Bienestar Animal Para el Municipio de Atlixco.

3. Tiempo promedio de gestion

Variable, de 30 minutos a 6 dias habiles, dependiendo de lo complicado del procedimiento.
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4. Descripcion del procedimiento

F f Bi
No. Actividad ormato o Jefale de. ienestar
Documento Animal
Ir.lgreso ldel’ reporjce. por, parte dg la Personal de la
ciudadania, via telefénica, via redes sociales .
1 . . . . No aplica Jefatura de
o solicitud directa por escrito en la oficina . .
. Bienestar Animal
correspondiente.
Ordena la inspeccion la titular del area;
. L . Orden de
personal médico veterinario y un auxiliar de oy
. . - Inspeccion. Personal de la
Bienestar Animal para verificar el reporte, . .
2 e Acta circunstanciada Jefatura de
por ultimo, se levanta el reporte o la . . .
: , de visita de Bienestar Animal
denuncia para dar fin con el acta . e
. \ inspeccion
circunstanciada.
Formato de ingreso
Traslada al perro o gato, si aplica, para su | de perro o gato al
atencion veterinaria en el CEMA (Centro CEMA Personal de la
3 . ., . : : Jefatura de
Municipal del Adopcién) o proporcionar | Acta circunstanciada . .
S . Bienestar Animal
atencion in situ. de visita de
inspeccion
Proporciona el seguimiento del perro o gato Personal de la
4 en las instalaciones del CEMA o en la casa No aplica Jefatura de
de la persona reportante. Bienestar Animal
Qa de' 'allta al perro o gato y lo pone a Personal de la
disposicion de la persona reportante o lo .
5 . . No aplica Jefatura de
ingresa a la estancia en el CEMA para su . .
) . Bienestar Animal
posterior adopcion.
6 Fin de procedimiento No aplica No aplica

73




AYUNTAMIENTO
DE

Manual de Procedimientos
de la Secretaria de
Bienestar

Registro: MA2427/RMP/SB/008

Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

Fecha de Actualizacién: 30 de Marzo de 2026

NUm. de Revision: 01

5. Diagrama de flujo

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

CIUDADANOS

Fropietario o ciudadano
gue reporia

Jefale de Bienestar Animal

Personal de la Jefatura de
Bienestar Animal

INCIO

parte de la cludadania,
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@ Ingreso del reporte D-Or]

Chrdena

Traslada al perro o
gato, si aplica, para su
atencion veterinaria en el

®

la inspaccién la titular del Area;
personal médico velerinario y
un auxiliar de

» Bienestar Animal para verificar

*| CEMA (Centro Municipal del
Adopcion) o proporcionar
atencion in situ.

| reporte, por ditimo, se levanta
el reporte o
la denuncia, para dar fin con el
acta circunstanciada.

soclales o solicitud
directa por escrito en la
oficing correspondiente.

v

-

Proporciona el seguimiento
del pemro o galo en las
Iinslalaciones del CEMA o en la
casa de la persona
reportante

|
-

Da da alta al parro o
gato y lo pone a disposicien
de la parsona reportante o lo
ingresa a la
astancia en el CEMA para su
posterior adopcion.

®

FIN G

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Archivo clinico de animal
ingresado al CEMA

Animal.

Se conserva en la oficina de la Jefatura de Bienestar
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7. Presentacion de formatos aplicables

Mi ciudad,

AYUNTAMIENTO
oE

ORDEN DE INSPECCION NUMERO:
FECHA DE INSPECCION:
MOTIVO DE DENUNCIA:

AL PROPIETARIO Y/O POSEEDOR Y/O QUIEN SE ENCUENTRE A CARGO DE MANERA
TEMPORAL O PERMANENTE DEL O DE LOS ANIMALES QUE SE ENCUENTRAN
UBICADOS

EN:

DE ESTA CIUDAD DE ATLIXCO,

PUEBLA.
PRESENTE.

En ejercicio de las atribuciones y funciones que corresponden al titular de la jefatura de
Bienestar Animal del municipio de Atlixco, Puebla, con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 4 parrafo Quinto, 14 parrafo segundo y 16 parrafo Primero de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 121 de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Puebla; articulo 3° fraccién IX de la Ley General de Equilibrio Ecolégico y la
Proteccion al Ambiente; 1, 2, 3 fraccién XXX, 4, 5, 7 fraccion V, 12 fracciones IV, VI, VII, VIl
Y IX, 17, 18, 20, 21, 22, 24, 48, 49, 50, 51, 52, 53, 54, 55, 60 y 61 de la Ley de Bienestar
Animal del Estado de Puebla, 78 fracciones LXIV, LXIV BIS de la ley Organica Municipal,
470 al 474 Quarter del Codigo Penal del Estado de Puebla y; articulo 86 fraccién XVIIl y
XIX del Reglamento de la Administracién Publica de Atlixco, 10, fraccion | y I, 34, 36, 37,
39 40, 49 del Reglamento de Bienestar Animal del Municipio de Atlixco, Puebla, y derivado

de la denuncia anénima de fecha , presentada ante
la Jefatura e Bienestar Animal del Ayuntamiento de Atlixco, se ordena la presente ORDEN
DE INSPECCION en el domicilio ubicado en como
referencia toda vez que de los elementos de

prueba aportados por el (la ) denunciante y la narracién de los hechos, se presume existe
un acto que atenta en contra del bienestar e integridad de los siguientes animales:

C. Rio Necaxa S/N, Col. Altavista, Atlixco,Puebla  C.P. 74200 Tel: 24476193 23
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Razén por la cual, esta Jefatura de Bienestar Animal considera primordial ordenar la visita
en forma de inspeccién en el domicilio arriba citado, a efectos de garantizar el bienestar de
los animales sefialados como victimas, por lo que con fundamento en lo dispuesto por el
ARTICULO 45 del Reglamento de Bienestar Animal del Municipio de Atlixco, que reza:

“La persona con quien se entienda la inspeccion debera permitir el libre acceso al

lugar o lugares sujetos a inspeccién asi como proporcionar toda la informacién ue

permita la verificacion del cumplimiento de este Reglamento.

Las autoridades competentes podran solicitar el auxilio de Ia fuerza publica para

efectuar la visita de inspeccién, cuando alguna o algunas personas obstaculicen o
Se opongan a la practica de la inspeccién.”

ATENTAMENTE.
Dos Veces Heroica Ciudad de Atlixco, Puebla, a de de 202_
“SERVIR PARA TRANSFORMAR”

JEFATURA DE BIENESTAR ANIMAL DEL MUNICIPIO

5 G e b s ot o P s

fe o s WRCC) of dumants b 14 ot swscncle. s ' coreman, i celommend o > il on o Tosl e
Lroneo o ban i

C. Rio Necaxa S/N, Col. Altavista, Atlixco,Puebla C.P.74200 Tel: 24476193 23
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Mi ciudad,
AVUHTAMIDE:ITD
ACTA CIRCUNSTACIADA No.
En la ciudad de Atlixco, Puebla, siendo las del dia de
de 20 » constituidos en el domicilio ubicado en

, con fundamento en
los articulos 34, 35, 36, 37, 38, 39,40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48, 49, 50, 51y 52
del Reglamento de Bienestar Animal del Ayuntamiento de Atlixco, 48, de la Ley de
Bienestar Animal del Estado de Puebla, 470, 471, 472, 473, 474, 474 Bis, 474 Ter,
Y 474 Quater del Cédigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla, ante la

presencia del (la) C: (persona que atiende
la diligencia), se requiere la presencia del (la)
C. (visitado) en virtud de la orden de visita
numero , de fecha , ordenada por el
(la ) C. , Titular de la Jefatura de

Bienestar Animal el H. Ayuntamiento de Atlixco, Puebla, quien se identifica con
credencial oficial niimero , misma que se pone a la vista del (la)

entrevistado (a), y en compaiiia de los C.

y , testigos designados por el
C. (visitado o entrevistado), se procede a la
inspeccion del domicilio ubicado en

, toda vez que mediante

denuncia anénima de fecha , S€ manifestaron hechos

probablemente constitutivos de maltrato y/o crueldad animal, previsto y sancionado
por el Reglamento de Bienestar Animal del Ayuntamiento de Atlixco, Puebla, Ley
de Bienestar Animal del Estado de Puebla y el Cédigo Penal del Estado Libre y
Soberano de Puebla, se desahoga la presente inspeccion en los siguientes
términos:

C. Rio Necaxa S/N, Col. Altavista, Atlixco,Puebla C.P.74200 Tel: 24476193 23
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Mi ciudad,

AYUNTAMIENTO
[

Acto seguido, se concede el uso de la voz a efectos que manifieste lo que a su
derecho e interés convenga al (la) C.

(visitado o] entrevistado) refiriendo lo
siguiente:

Leido que fue la manifestacion realizada por el (la) visitado y/o entrevistado, ESTA
AUTORIDAD ADMINISTRATIVA REALIZA LAS SIGUIENTES
RECOMENDACIONES, a efectos de garantizar a calidad de vida de la mascota ylo
animales que se encuentran en estado vulnerable

C. Rio Necaxa S/N, Col. Altavista, Atlixco,Puebla C.P.74200 Tel: 2447619323
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Mi ciudad,

AYUNTAMIENTO
[T

» concediéndole al (la ) visitado y/o
entrevistado, un término de , a efectos de dar

cumplimiento a las recomendaciones realizadas en lineas que anteceden,
apercibiéndolo (a) que en caso de no cumplir con lo solicitado se podra hacer
acreedor a sanciones administrativas y de caracter penal previstas y sancionadas
en las leyes de la materia.

Leida que fue la presente acta, se da por terminada la presente visita de inspeccién,
siendo las horas, del dia ,de 20___, firmando al
calce y al margen quienes en ella intervinieron.

C.
Visitado y/o Entrevistado
C. C.
MVZ, Adscrito a la Jefatura de Bienestar Titular de la Jefatura de Bienestar
Ayuntamiento de Atlixco, Puebla. Ayuntamiento de Atlixco, Puebla.
C. C.
Testigo 1 del Visitado y/o Entrevistado Testigo 2 del Visitado y/o Entrevistado

C.Rio Necaxa S/N, Col. Alavista, Atlixco,Puebla  G.P.74200  Tel 2447619355
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ARCHIVO CLINICO DE ANIMAL INGRESADO
Fecha: / /
Hora de Ingreso:
Municipio: Localidad:
Datos del responsable Sin responsable [_]Con O
responsable
Nombre: Edad:
Direccion:
Teléfono:
Datos del animal: Especie: Perro I:I Gato D
Sexo: Hembra I:l Macho D
Nombre: Edad: Raza: Color:
Peso: C/C: Mucosas:

Estado reproductivo y/o patologias (hembra)

Aparente Celo D
Aparente gestacion ]
Lactando O
Observaciones:
Piel: (Hallazgos en supervision superficial)
Dermatitis ] Pulgas |
Quemaduras D Garrapatas D
Laceraciones D Piojos D
Absceso O
Traumatismo [ Otros
Observaciones:
Estatus:
Estancia: Permanente: Resguardo,
Otro:
C. Rio Necaxa S/N, Col. Altavista, Atlixco,Puebla C.P.74200 Tel: 2447619323

lll.t Atencidén a reportes de agresion canina y felina

1. Objetivo

Brindar atencién a los reportes de ataques y agresiones caninas y felinas dentro de la
demarcacion del Municipio de Atlixco, Puebla, realizando la inspeccién al animal agresor, asi
como al tutor y/o responsable del mismo para asegurar el bienestar de las personas agredidas.

2. Fundamento legal

e Ley de Bienestar Animal del Estado de Puebla.
e Reglamento Municipal de Bienestar Animal para el Municipio de Atlixco.
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3. Tiempo promedio de gestion
40 minutos a 3 dias, dependiendo de la disposicion de los tutores del can agresor a la inspeccion,
0 a la ubicacion del can agresor, en caso de ser fauna en situacion de calle.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Ingresa el reporte via telefénica, via Persona propietaria
1 web, redes sociales o mediante escrito No aplica o ciudadania que
fisico en oficina. reporta
. . . fi Bi
2 Ordena la inspeccion. Orden de Inspeccion Jefe/a de Bienestar

Animal

Orden de Inspeccion
Acta circunstanciada | Personal de Jefatura
de visita de de Bienestar Animal
inspeccion

3 Realiza la inspeccion.

Traslada, en caso de ser necesario, al | Formato de ingreso

. Personal de Jefatura
4 perro o gato para su observacion | de perro o gato al

de Bienestar Animal

durante 10 dias en el CEMA. CEMA.
Remite, si es necesario, a la persona
agredida acude al sistema de salud . Personal de Jefatura

5 . . No aplica . .
municipal o estatal para su atencion de Bienestar Animal
médica.

6 Mantiene en observacién al animal No aplica Personal de Jefatura
agresor durante 10 dias. P de Bienestar Animal
Determina si el perro o gato presenta
rab|zj: No, deyuelve el perro 0 gato a su Oficio de envio de
duefa o duefio. ,

, . e o muestra de encéfalo
Si realiza sacrificio humanitario del . Personal de Jefatura
7 . , a laboratorio del . .
perro o gato y realiza una craneotomia de Bienestar Animal
: , estado
para enviar muestra de encéfalo a los
laboratorios  estatales para  su
diagnostico.
8 Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

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

Propietario o ciudadans que reparta

' Inicio '

3
 J 2

Propietario o ciudadans gue reparta Perzonal de la Jefatura de Bienestar Animal

Insresa el reporte 1ia

telefonica, via web, redes sociales o > Ordena la mspeceion.

Y

Realiza la mspacecion.
mediante eserito fisico en oficma.

b J

Trazlada, en caso dea ser
necesario, al parro o gato para su
observacion durante 10 dias en el CEMA.

l 5

Rlemite, =1 2 necesano, a la persona
agredida acude al sistema de zalud
municipal o estatal para su atencion
médira.

| 6

hiantiene =n obsarvacion
al animal agresor durante 10 dias.

Sirealiza sacrificio No, devuelve el
humanitaric parro o gato a su
dsl perro o gato ¥ duefia o dusfio.
raaliza ma

eranectomia para
enviar muestra de
encéfzlo a Fin
los laboratorios
estatales para su
diagnostice.

Fin

6. Listado de formatos aplicables
Titulo

Observaciones

Formato de ingreso de perro o gato | Se conserva en la oficina de la Jefatura de Bienestar
al CEMA. Animal
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7. Presentacion de formatos aplicables

Mi ciudad,
AvoNTAMIENTO
ARCHIVO CLINICO DE ANIMAL INGRESADO
Fecha: [/ /
Hora de Ingreso:
Municipio: Localidad:
Datos del responsable Sin responsable [_]Con |
responsable
Nombre: Edad:
Direccidn:
Teléfono:
Datos del animal: Especie: Perro |:| Gato |:|
Sexo: Hembra D Macho D
Nombre: Edad: Raza: Color:
Peso: C/C: Mucosas:

Estado reproductivo y/o patologias (hembra)

Aparente Celo O]
Aparente gestacion [ |
Lactando D
Observaciones:
Piel: (Hallazgos en supervision superficial)
Dermatitis ] Pulgas [l
Quemaduras D Garrapatas D
Laceraciones D Piojos D
Absceso ]
Traumatismo [ Otros
Observaciones:
Estatus:
Estancia: Permanente: Resguardo
Otro:

C.Rio Necaxa S/N, Col. Altavista, Atlixco,Puebla C.P. 74200 Tel: 24476193 23
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lll.u Esterilizacion de perros y gatos

1. Objetivo

Realizar la esterilizacion quirurgica de perros y gatos (hembras y machos indistintamente) en las
instalaciones del Centro Municipal de Adopcion y Bienestar Animal y/o en las cirugias
ambulatorias realizadas en las jornadas de atencién ciudadana, esto para mantener un control
de la poblacion, reducir el abandono y prevenir problemas de salud publica.

2. Fundamento legal
e Ley de Bienestar Animal del Estado de Puebla.
e Reglamento Municipal de Bienestar Animal para el Municipio de Atlixco.

3. Tiempo promedio de gestion
Variable de acuerdo con la demanda del procedimiento por parte de la ciudadania.

4. Descripcion del procedimiento

F
No. Actividad ormato o Responsable
Documento
Acude con su mascota a las instalaciones . Tutor o tutora del
1 No aplica . =
del CEMA. animal de compaiiia
5 Realiza la revisién médica para verificar si No aplica Personal médico
la cirugia es apta para la mascota. P veterinario del CEMA
Realiza el correcto llenado de responsiva . .
. Responsiva Auxiliar
médica para recabar datos de la mascota y N - .
3 . . médica para Administrativo/a del
firma del tutor o tutora, en caso de aplicar .,
o cirugia CEMA
la cirugia.
Inicia el procedimiento preoperatorio:
* Sedacion Personal médico
4 e Anestesiado No aplica

veterinario del CEMA
e Rasurado

e Limpieza de la zona

Realiza el procedimiento quirurgico:
5 e OVH: en hembras No aplica
o Extirpacion de gonadas: en machos

Personal médico
veterinario del CEMA

. Personal de la
Pasa la mascota a zona de recuperacion

6 . No aplica Jefatura de Bienestar
post operatoria. .
Animal
Da de alta al animal cuando pasa el efecto Personal de la
7 de la anestesia y este se encuentra en No aplica Jefatura de Bienestar
estado de alerta. Animal
8 Fin del procedimiento No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

ESTERILIZACION DE PERROS Y GATOS

Tutor(a) de la mascota

Personal del CEMA

IMICIC

médica para verificar =i la ( s
cirugia es apta para la mascota —

Realiza |a revision

o

l_l

.'"1 Acude con su mascota a |
\. las instalaciones del CEMAJ

MASCOTA, EN

EALLD

@,

R

Da da alta al animal cuando
pasa o afacto da |la anastasia ¥

aslo so ancusnira an esiado de

alarta

H
n ]

>y

—i ¢] ()

SE DAM INDICACIONES
AL TUTOR DE L&

LA REVISION MEDICA
Pl A EL
MLJORAMICNTO DE LA

v

INICIOY

\

Realiza el correclo T
lenado da
responsiva madica
para recabar dalos
de la mascota y
firma del tutor
o tulora, an caso de
aplicar la cirugia.

lJ

Inicia @l procedimiento
precperatorio
Sedacion
Anestesiado
Rasurado v Limplaza de la zona

- -
Realiza o procedimisnio
clulrdnglco:

BABE A

a

Ny

OWH: &n hambras =]

Extirpacidn da gonadas
an machos

l_l

S

Pasa la mascola a zona -
= de recuperacion post [} )

I\- (8 PEJ'E“DFIB

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Formatos de registro de los

programas

Animal.

Se conserva en la oficina de la Jefatura de Bienestar

Responsiva médica para cirugia

Animal.

Se conserva en la oficina de la Jefatura de Bienestar
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7. Presentacion de formatos aplicables

Mi ciudad,
l‘l‘I.IIﬂ.II.!‘ITn
RESPONSIVA MEDICA PARA CIRUGIA =
NOMBRE DE LA MASCOTA: SEXO:
COLOR: ESPECIE: EDAD:

NOMBRE DEL TUTOR (A) O PERSONA QUE PRESENTA A LA MASCOTA A CIRUGIA:

DOMICILIO
TELEFONO:

LA CIRUGIA ES REALIZADA POR MEDICOS ESPECIALIZADOS, LA CIRUGIA SE REALIZARA SIN EXAMENES DE
LABORATORIO PREVIO COMO SANGUINEOS, QUE NOS INDICAN LA EVALUACION DE GLOBULOS ROJOS (ANEMIA)
COAGULACION ¥ VALORACION DE HIGADO Y RINONES; EL PROCEDIMIENTO SE REALIZA CON ANESTESIA FIIA.
ENDOVENOSA NO UTILIZAMOS ANESTECIA INHALADA, POR OTRO LADO CUALQUIER PROCEDIMIENTO
QUIRURGICO, SUPONE RIESGOS MEDICOS INCLUYENDO EL RIESGO DE MUERTE, MISMO QUE SE INCREMENTA
Sl UN ANIMAL PRESENTA LINA MALA NUTRICION, SI SE ENCUENTRA CURSANDO ALGUNA PATOLOGIA, 51 ES UNA
HEMBRA GESTANDO, O Sl ES UNA HEMBRA EN CELO,POR LO QUE UNA VEZ QUE HE SIDO INFORMADO DE LO
ANTERIOR ¥ SABEDOR DE LOS RIESGOS QUE IMPLICA UNA CIRUGIA ACEPTO LOS RIESGOS QUE IMPLICA EL
PROCEDIMIENTO QUIRURGICO ¥ LOS QUE PUDIERAN PRESENTARSE DESPUES DEL MISMO, ASI COMO EL
COMPROMISO DE REALIZAR LOS CUIDADOS POSTOPERATORIOS QUE SE ME INDIQUEN Y EN SUPUESTO CASO
DE QUE MI MASCOTA SUFRA CUALQUIER DANO O MUERA, A CONSECUENCIA DE ESTA INTERVENCION YiO
ALGUNA COMPLICACION MEDICA, POR ESTE MEDIO YO LIBERO DE TODA RESPONSABILIDAD LEGAL AL CENTRO
MUNICIPAL DE ADOPCION ¥ BIENESTAR ANIMAL DE ATLIXCO, AL PERSONAL DE SERVICIO SOCIAL, A LOS
PASANTES DE MEDICINA VETERINRIA Y ZOOTECNIA, MEDICOS VETERINARIOS QUE EFECTUEN LA CIRUGIA, Y A
CUALQUIER PERSOMA IMPLICADA EN ESTE PROCEDIMIENTO. TAMBIEN ACEPTO QUE LOS CUIDADOS POST
OPERATORIOS QUE SON FUNDAMENTALES PARA LA ADECUADA RECUPERACION DE MI MASCOTA Y
RESPOMSABILIDAD DEL SUSCRITO (A), POR LO TANTO, EN CASO DE PRESENTAR DEHISCENCIA DE PUNTOS,
INFECCION EN LA HERIDA O CUALQUIER COMPLICACION QUE SE PRESENTE POSTERIOR A LA ENTREGA DE MI
MASCOTAACEPTO LARESPONSABILIDAD TOTAL DE LOS CUIDADOS POST QUIRURGICOS, ASI COMO LA ESPERA
DE LA RECURACION DEL PROCESO ANESTESICO Y QUIRURGICO DE MI MASCOTA (60 MINUTOS DE ESPERA)----

ATENTAMENTE
NOMBRE Y FIRMA
OBSERVACIONES:

CURP:

s A [Eraa—

it

—
e ot e b . 18 P

[y ————— Se=parverst

C.Rio Necaxa S/N, Col. Altavista, Atlixco,Puebla C.P.74200 Tel: 2447619323
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lll.Lv Adopciéon de mascotas

1. Objetivo

Dar en tutela responsable el cuidado de un perro o gato rescatado por el Centro Municipal de
Adopcidén y Bienestar Animal, mediante un procedimiento de filtros y preseleccién en el cual se
busca el mejor candidato para entregar la tutela de un ser sintiente, con lo cual se combate el

fendmeno de perros y gatos en situacién de calle.

2. Fundamento legal

Ley de Bienestar Animal del Estado de Puebla.

Reglamento Municipal de Bienestar Animal para el Municipio de Atlixco.

3. Tiempo promedio de gestion

Inmediato
4. Descripcion del procedimiento
No. Actividad Formato o Responsable
Documento
RecepICflon de la SO“CItUd. de . Posible tutor o tutora
1 adopcion de manera presencial o No aplica
. de la mascota
telefonica.
Identificacion Oficial .
. . Auxiliar
2 Solicita documentos para tramite. Comprobante . .
N . administrativo/a
domiciliario actualizado
3 Realiza una investigacion de la No aplica Jefe/a de Bienestar
viabilidad de la adopcién. P Animal
Firma el contrato de adopcién, en Jefe/a de Bienestar
4 caso de que la persona titular del | Contrato de adopcion Animal y/o auxiliar
area lo apruebe. administrativo/a
Entrega la mascota adoptada a su : Auxiliar
5 No aplica . .
nuevo tutor o tutora. administrativo/a
6 Fin de procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Adopeion de mascotas

Pozible tutor o tutora . .. . Jefa/a de Bienestar
e la ot Aumliar admimstrativo/a Amimal
Recepcion de la solicitud de adopeion de Realiza una

manera presencial o telefonica.

Y

Solicita documentos para tramite.

v

mmvestigacion de la viabihdad de la adopeion.

Enfraza la mascota

adoptada 3 =u nuevo tutor o tutora.

b J

Firma el contrate de adopcion, en caso de que la

A

perzona titular dal drea lo aprusbe.

Fin

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica

Ill.w Consulta veterinaria

1. Objetivo

Brindar atencién veterinaria de calidad en las instalaciones del Centro Municipal de Adopcion y
Bienestar Animal y/o en jornadas ambulatorias dentro de los dias de atencién ciudadana a la
ciudadania que lo requiera para mantener la salud y el bienestar animal de sus mascotas.

2. Fundamento legal
e Ley de Bienestar Animal del Estado de Puebla.
e Reglamento Municipal de Bienestar Animal para el Municipio de Atlixco.
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3. Tiempo promedio de gestion

40 a 60 minutos aproximadamente

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
1 Recepcién de la mascota en las No aplica Tutor o tutora de la
instalaciones del CEMA P mascota
5 Realiza la revision médica por parte Formato de Auxiliar
del personal veterinario. consultas Administrativo/a
Determina un diagnéstico y se le .
.y Auxiliar
3 entrega la receta a persona tutora de Receta médica . .
Administrativo/a
la mascota.
4 Fin de procedimiento No aplica No aplica

5. Diagrama de flujo

CONSULTA VETERINARIA

Propietario o ciudadano/al

Personal de la Jefatura de Bienestar Animal
(Auxiliar administrativo/a del CEMA)

Inicio

Recepcion de la mascota
en las instalaciones del
CEMA

Realiza la revisién

médica por parte del
personal veterinario

Determina un diagnéstico

y se le entrega la receta a
persona tutora de la mascota

Fin de procedimiento °

T
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones
Formatos de registro de los
programas: Se conservan en la oficina de la Jefatura de Bienestar
e Receta médica Animal y otra se le entrega a persona tutora.

e Lista de Consultas

7. Presentacion de formatos aplicables

CENTRO MUNICIPAL
Mi ciudad, DE ADOPCION
y blenestbar anlmal

JEFATURA DE BIENESTAR ANIMAL

aviMTAMIENTE

CONSULTA MEDICA VETERINARIA

g Py

n

LOCALIDAD:

FECHA:

NO. NOMBRE DEL DIRECCION CONTACTO | NOMBRE | EDAD |[RAZA [M[H| C | F FIRMA DIAGNOSTICO
PROPIETARIO DE LA

MASCOTA
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AWIIIHI:IYO
JEFATURA DE BIENESTAR ANIMAL
RECETA MEDICA
MOTIVO DE CONSULTA: FECHA:
NOMBRE DEL RESPONSABLE: TEL:
NOMBRE DEL PACIENTE:
[ EDAD: [ PESO: [ CIC:1-2-3-4-5 |

TALLACH-M-G  ESPECIE: = W

C.Rio Necaxa S/N, Col. Altavista, Atlixco,Puebla

C.P.74200 Tel:24476193 23
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TIENDA DE ABASTO POPULAR Y FARMACIA MUNICIPAL

lll.x Reabastecimiento de productos de la canasta basica y medicamentos del
cuadro basico

1. Objetivo

Realizar las gestiones adecuadas para el reabastecimiento de los productos de la canasta basica
y medicamentos del cuadro basico, mediante los proveedores correspondientes, para asegurar
que los productos estén disponibles para los beneficiarios de la Tienda de Abasto Popular y
Farmacia Municipal.

2. Fundamento legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de la Alimentacion Adecuada y Sostenible.

Ley General Adecuada y Sostenible.

Plan Municipal de Desarrollo Vigente.

Acuerdo de fecha 13 de Julio de 2022, por el que se crea la Tienda de Abasto Popular

y Farmacia Municipal.

3. Tiempo promedio de gestion

Tres dias habiles.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Documento Responsable
Control de entradas y
Revisa el control de existencias de los | salidas de los productos Auxiliar
1 diferentes productos en la Tienda de | de la Tienda de Abasto | Administrativo/a u
Abasto Popular y Farmacia Municipal. Popular y Farmacia Operativo/a
Municipal
L | Control de existencias de | 1. e |3 Tienda
Verifica si es oportuno el adquirir el los productos de la de Abasto Popular
2 reabasto del producto y/o Tienda de Abasto .p
: . y Farmacia
medicamento. Popular y Farmacia -
- Municipal
Municipal
Requerimiento de Titular de la Tienda
3 Realiza el tramite correspondiente, si | mercancia a través de de Abasto Popular
es pertinente el reabasto. los proveedores y Farmacia
correspondientes Municipal
Espera una respuesta favorable para . Titular de la Tienda
4 o No aplica
recibir el reabasto. de Abasto Popular
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y Farmacia
Municipal
Nota donde se muestra
Recibe en el area de bodega de la | la cantidad solicitada del Auxiliar
5 |tienda y/o en Farmacia el reabasto producto y/o Administrativo/a u
solicitado. medicamento Operativo/a
correspondiente
Control de las entradas Titular de la Tienda
. . de los productos de la
Registra el producto y/o medicamento . de Abasto Popular
6 s Tienda de Abasto .
solicitado. . y Farmacia
Popular y Farmacia .
- Municipal
Municipal
7 Fin del procedimiento No aplica No aplica

5. Diagrama de flujo

Auxiliar administraivo/a u Operativo/a

Tienda de Abasto Popular y Farmacia Municipal

Titular de la Tienda de Abasto Popular y Farmacia Municipal.

Y

Inicio

Revisa el contrel

de existencias de
los diferentes

productos en la

Tienda de Abasto

Control de
entradas y salidas

verificar si es
> oportuno el

de los productos
de la Tienda de

Popular y Farmacia

i, Municipal. J

Y

Abasto Popular y
Farmacia
Municipal.

Se recibe el Producto

adquirir el rebasto
del producto y/o
medicamento.

producto?

Si

|

Se realiza
requerimiento de los
productos y

y/o medicamento
Solicitado

medicamnentos a los
proveedores
correspondientes

Registro del Producto
y/o medicamento

saolicitado.
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Control de existencias
de productos y
medicamentos

Formato de control donde se llevara de forma adecuada el inventario
de los diferentes productos que brinda la Tienda de Abasto Popular

Registro de Ingreso de
productos

Formato de Control donde se efectuara el registro del producto
entrante para poder verificar la cantidad solicitada.

7. Presentacion de formatos aplicables

ATUNTRIIENTY
-

Mi ciudad,

CONTROL DE EXISTENCIAS DE PRODUCTOS Y MEDICAMENTOS
DE LA TIENDA DE ABASTO POPULAR Y FARMACIA MUNICIPAL.

CONTROL DE EXISTENCIAS

CONSECUTIVO | DESCRIPCION

INVENTARIO| COMPRAS | VENTAS MERMA INVENTARIO
INICIAL EN PIEZAS | EN PIEZAS FINAL

b= (1 C B F=23 [ P PR Y B

TOTAL

C.

TITULAR DE LA TIENDA DE ABASTO POPULAR Y FARMACIA MUNICIPAL.

Av. Miguel Negrete 2103, Col. Francisco |. Madero, Atlixco, Puebla. Tel. 244 446 1055
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EYUNTRMIENTY /

CONTROL DE ENTRADAS DE LOS PRODUCTOS Y

MEDICAMENTOS DE LA TIENDA DE ABASTO POPULARY
FARMACIA MUNICIPAL.

CONTROL DE ENTRADAS
IMPORTE
NUM. A PRECIO
CONSECUTIVO FECHA DESCRIPCION DE
UNIDADES UNITARIO COMPRA
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
SUBTOTAL
IVA
TOTAL
C.

TITULAR DE LA TIENDA DE ABASTO POPULAR Y FARMACIA MUNICIPAL.

Av. Miguel Negrete 2103, Col. Francisco .

Madero, Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 6 1055
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IV.

GLOSARIO

Acervo: Conjunto de materiales bibliograficos (libros, publicaciones periddicas, tesis,
documentos, informes técnicos, folletos, etcétera), audiovisuales (discos, diapositivas, videos,
peliculas, micro formatos, mapas, globos terraqueos, juegos didacticos, etcétera) y de
formatos electrénicos (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: Actividades que la biblioteca proporciona a las personas
usuarias con el propdsito fundamental de promover que se acerquen a la lectura, tales como
conferencias, exposiciones y talleres.

Administrativo: Personal que desempena funciones de administracion, contables,
mecanografas y secretariales.

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

Atencion Integral: 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, informacion y materiales, y
efectuar actividades de caracter educativo, cultural y de recreaciéon 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 Atencion a Solicitantes.

Catalogo: Conjunto de ficheros de papel o electronicos que posee la Biblioteca Municipal 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 Adopcién y Bienestar Animal de Atlixco.
Clasificacion: Forma de organizacién de los libros por el sistema decimal Dewey.

Cohesion Social: Grado de integracion de la ciudadania a su comunidad. Cuanto mas unida,
solidaria y cohesionada esté esa sociedad, la convivencia entre sus miembros sera mucho
mas armonica y la democracia funcionara mejor.

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

Convocatoria: Llamar a una o mas personas para que asistan a determinado acto o lugar.
Craneotomia: Operacién 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.
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Dewey o decimal: Clasificacién que permite ordenar los libros por temas, para lo cual se
utilizan numeros enteros (100, 200, 300, etcétera). Si existen subtemas se les asigna un
numero decimal (100.5, 200.47, 348.54, etcétera).

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

In situ: Latinismo que significa en el sitio.

INPODE: Instituto Poblano del Deporte.

IPAM: Instituto Poblano de Asistencia al Migrante.

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

Logistica: Procesos de coordinacion, gestién y transporte en su caso de los bienes
comerciales desde el lugar de distribucion hasta el cliente final.

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

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

OVH: ovario histerectomia, es el proceso quirdrgico por medio del cual se extirpan los ovarios
y el itero en hembras caninas o felinas.

Persona Usuaria: Aquella que utiliza uno o mas de los servicios que proporciona alguna
dependencia o unidad administrativa.

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 situacion de calle.

SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.

Violencia a las mujeres: Todo acto de violencia basado en el género que 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 coaccion o la privacion arbitraria de la libertad.

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

Word: Procesador de textos desarrollado por Microsoft, es una de las herramientas mas
utilizadas para la creacion, edicién y formato de documentos de texto de oficinas del
Ayuntamiento de Atlixco.
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