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. INTRODUCCION

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

De tal manera, el presente Manual se constituye como un instrumento de apoyo administrativo
para los y las servidores/as publicos/as adscritos/as a las diversas dependencias y unidades
administrativas y como una referencia para el publico en general, asimismo, como un mecanismo
de induccién y orientacion para el personal de nuevo ingreso a la Administracion Publica del
Municipio de Atlixco, Puebla, facilitando su incorporacion a la misma.

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 motiven
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 emiten las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Municipal, por parte de la Contraloria Municipal, tiene como unico objetivo llevar un
control institucional sobre dichos documentos.

No se omite sefalar 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.

Il. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

Jefatura de Incubadora Municipal de Negocios
a. Incubacion de empresas
b. Solicitud de asesoria en propiedad intelectual, contabilidad, finanzas, legal,
mercadotecnia 0 modelo de negocios

Direccién de Desarrollo Agropecuario
c. Servicio de tractor agricola
d. Entrega de apoyos agropecuarios
e. Solicitud de capacitaciones a productores
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Direccién de Turismo
f. Solicitud de asesoria y capacitacién

Jefatura de Atencion al Turismo
g. Recorridos Turisticos (Fam Trips, visitantes nacionales o extranjeros y/o visitantes
distinguidos).

Direccién de Cultura y Tradiciones
h. Presentaciones artisticas y/o culturales

Jefatura de Cultura
i. Inscripcion a talleres artisticos-culturales

. PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE ECONOMIA
JEFATURA DE INCUBADORA MUNICIPAL DE NEGOCIOS

lll.a. Incubacion de empresas

1. Objetivo

Impulsar el desarrollo y consolidacion de emprendimientos en el municipio mediante un proceso
estructurado de incubacion de empresas que incluye capacitacion, vinculacion estratégica,
promocion y orientacion sobre posibles fuentes de financiamiento a nivel municipal, estatal,
federal o privado, sujetas a convocatoria y disponibilidad de recursos, para fortalecer las
capacidades de los emprendedores y aumentar las probabilidades de éxito de sus negocios,
generando empleos, dinamizando la economia local y aprovechando de manera estratégica los
apoyos disponibles en distintos niveles de gobierno y sector privado.

2. Fundamento legal
¢ Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco.

3. Tiempo promedio de gestion
De 10 a 15 dias (depende de las convocatorias).

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Bases de la Persona titular de la Jefatura de
1 Elabora la convocatoria. convocatoria Incubadora Municipal de
Negocios
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. - Persona titular de la Secretaria
2 | Aprueba la convocatoria. Oficio ,
de Economia
Solicita a la Direccién de .
L, . Persona titular de la Jefatura de
Comunicacion  Social el . .
3 . . Oficio Incubadora Municipal de
diseio grafico de la .
: Negocios
convocatoria.
Promociona la convocatorita .
. : . Persona titular de la Jefatura de
en Universidades, camaras . .
4 . S No aplica Incubadora Municipal de
empresariales y publico en ,
Negocios
general.
Solicita la incubacion de su
5 empresa a través de la Formulario Personas Emprendedoras
convocatoria.
Persona titular de la Secretaria
Evalua las solicitudes . de Economia y Persona titular
6 , No aplica
conforme la convocatoria de la Jefatura de Incubadora
Municipal de Negocios
Notifica la aceptacién de su
solicitud para ingresar a la Persona titular de la Jefatura de
7 incubadora de negocios, via No aplica Incubadora Municipal de
telefonica y correo electronico Negocios
a los beneficiarios.
Carta compromiso y
Firma carta compromiso y | aceptacion de los
8 aceptacion de los términos de términos de Personas Emprendedoras
Incubacion de su Empresa. Incubacion de su
Empresa
Proceso de incubacion de Persona titular de la Jefatura de
9 empresa conforme No aplica Incubadora Municipal de
convocatoria. Negocios
10 | Fin de procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Incubacion de empresas

Titular de la Titular de la Jefatura de Personas
Secretaria de Economia Incubadora Municipal de Negocios Emprendedoras
Inicio

A4

1. Elabora
la Convocatoria.

2.Aprueba
de la Convocatoria.

Convocatoria.

No

3.Solicita a |a Direccion de
Comunicacion Social el disefio
grafico de la convocatoria

v

y

4 Promociona
de la convocatorita en Universidades,

5.Solicita la Incubacion de su

camaras empresariales y plblico en ¥ “ompecas trave_s antn
convocatoria
general.
6. Evalia Ias solicitudes
conforme |a convocatoria |g
7 Nofifica la aceptacion de su
solicitud para ingresar a la 8.Firma carta compromiso y
| incubadora de negocios via »aceptacion de los términos de
telefonica y correo electrénico a Incubacion de su Empresa
los beneficiarios

9. Proceso de incubacion de
empresa conforme €
convocatoria
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica

lll. b Solicitud de asesoria en propiedad intelectual, contabilidad, finanzas, legal,
mercadotecnia o modelo de negocios
1. Objetivo

Brindar asesoria especializada en propiedad intelectual, contabilidad, finanzas, aspectos legales,
mercadotecnia y modelo de negocios para fortalecer las capacidades y estrategias de
emprendedores, micro, pequefias y medianas empresas del municipio, a través de mesas de
trabajo, revision de la empresa e identificacion de las necesidades. Esto con el propdsito de
optimizar su desarrollo, mejorar su competitividad y aumentar la tasa de supervivencia
empresarial.

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

3. Tiempo promedio de gestion
3 dias habiles

4. Descripcion del procedimiento

F
No. Actividad ormato o Responsable
Documento

Asiste a las instalaciones de la
1 Incubadora Municipal de Negocios para No aplica Persona interesada
solicitar la asesoria deseada.

Persona titular de la
No aplica Jefatura de Incubadora
Municipal de Negocios

Determina si se pude realizar la asesoria
en el momento

Persona titular de la
3 | Agenda la asesoria. No aplica Jefatura de Incubadora
Municipal de Negocios
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Persona titular de la

4 Da la asesoria al ciudadano. No aplica Jefatura de Incubadora
Municipal de Negocios
5 Fin de procedimiento. No aplica No aplica

5. Diagrama de flujo

Procedimiento para solicitar asesoria en propiedad

intelectual, contabilidad, finanzas, legal, mercadotecnia o modelo de negocios

Persona
interesada

Persona titular de la Jefatura de
Incubadora Municipal de Negocios

1. Asiste a las instalaciones de la

Incubadora Municipal de Negocios
para solicitar la asesoria deseada.

A 4

No

3. Se agenda la

asesoria

asesoria en el momento?

2. ;Se
pude realizar la

| 4. Se da la asesoria al

ciudadano

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica

10
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DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO
lll.c Servicio de tractor agricola

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

2. Fundamento legal
e Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Puebla.
e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco.
o Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco, para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

3. Tiempo promedio de gestion
Cinco dias habiles

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
1 Realiza solicitud para trabajo de tractor. No aplica Productor/a
2 Recibe solicitud. No aplica Auxiliar

Administrativo/a

Valora la solicitud y da respuesta.

Si no cumple con los requisitos ellla
solicitante, se da respuesta negativa
informando del porqué de la negativa. Auxiliar

No aplica Administrativo/a
Si cumple los requisitos el/la solicitante,

se revisa el calendario de trabajo, se
agenda la fecha de trabajo y se envia el/la
productor(a) a realizar el pago.

Realiza el pago correspondiente en cajas

de la Tesoreria Municipal. No aplica Productor(a)

Caja adscrita a la

5 Recibe el pago y emite recibo oficial. No aplica Tesoreria Municipal

11
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Recibe copia de recibo de pago del/de la No aplica Auxiliar
productor(a) y solicita el combustible. P Administrativo/a
Direccion de
Recibe copia de pago y suministra el , Recursos Materiales
) - No aplica ,
combustible para otorgar el servicio. de la Tesoreria
Municipal
Recibe el servicio de trabajo del tractor. No aplica Productor(a)
Fin del procedimiento No aplica No aplica

5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE TRACTOR
AGRICOLA

Productores agropecuarios

Direccion de Desarrollo
Agropecuario

Caja de la Tesoreria Municipal Direccion de recursos Materialeg]

Inicio

1. Realiza la
solicitud para

2. Recibe solicitud

trabajo de tractor

4. Se darespuesta
negativa informando

Cumple con Io:

del porqué de Ia
negativa

6. Realiza el pago
correspondiente en

requisistos

5.Serevisa el

calendario de
trabajo, se agenda
Ia fecha de trabajo
y se envia el
productor a
realizar el pago

la caja de la
Tesoreria Municipal

[

7. Recibe el pago y

emite recibo oficial

i

8. Recibe copia del
recibo de pago del

=2

9. Recibe copia de

productor y solicita
el combustible

Comprobante]
de pago

pago y suministra el
combustible para
otorgar el servicio
Comprobante]
de pago

|

10. Recibe el
servicio de trabajo
de tractor

12
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica

lll.d Entrega de apoyos agropecuarios

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

2. Fundamento legal
e Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Puebla.
o Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco.
e Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco, para el Ejercicio Fiscal Correspondiente.

3. Tiempo promedio de gestion
De 10 a 15 dias habiles.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Apertura las ventanillas para el . Dlrector(.a) ylo
1 otorgamiento de apoyos No aplica Auxiliar
9 POYOS. Administrativo/a
2 Acude a realizar la solicitud de apoyo. Solicitud de apoyo Productor(a)
3 Recibe las solicitudes de apoyo Solicitud de apoyo Auxiliar
POYO. poy Administrativo/a
Reallz? proye’cto' productivo ’e integra Director(a) de
expediente técnico, lo envia a |la .
4 , L - . . No aplica Desarrollo
Tesoreria Municipal y solicita asignacion ,
: o Agropecuario
de recursos, si cumple con los requisitos

13
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integra el total de solicitudes. Si no
cumple con los requisitos se da negativa.

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

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

Si no cumple con los requisitos, regresa
el expediente técnico a la Direccién de
Desarrollo Agropecuario para solventar
las observaciones correspondientes.

No aplica

Tesoreria Municipal

Envia copia del expediente a la Direccién
de Recursos Materiales para que proceda
arealizar la contratacién correspondiente.

No aplica

Director(a) de
Desarrollo
Agropecuario

Recibe copia del expediente técnico y
procede a realizar la contratacion
correspondiente.

Una vez terminado el proceso de
contratacion informa a la Direccion de
Desarrollo Agropecuario cual es la
empresa ganadora para ejecutar el
proyecto o suministrar e insumos del
proyecto.

No aplica

Direccion de
Recursos Materiales

Informa a los/las  productores(as)
beneficiarios(as) cuando y dénde deben
presentarse para recibir el apoyo
solicitado.

No aplica

Director(a) de
Desarrollo
Agropecuario

Asisten en el lugar y fecha convocada,
realizan la aportacion correspondiente de
los/las productores(as), cuando esta
exista y reciben el apoyo solicitado.

Lista de
Beneficiarios

Productores(as)
beneficiados(as)

10

Recopila las listas de beneficiarios, cartas
de agradecimiento, realiza el Acta
entrega-recepcion y envia toda la
documentacién comprobatoria a la
Tesoreria Municipal.

No aplica

Director(a) y/o
Auxiliar
Administrativo/a
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Recibe y revisa la documentaciéon

11 | comprobatoria de los bienes o servicios No aplica Tesoreria Municipal
entregados a los productores.

12 | Fin del procedimiento. No aplica No aplica

5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE AP

'OYOS AGROPECUARIOS

Direccion de Desarrollo
Agropecuario

Productores Agropecuarios

Tesoreria Municipal

Direccién de Recursos Materiales

( Inicio )

1. Apertura de
ventanillas de
apoyos

[

¥

2. Realiza
solicitud de
apoyo

+

3. Recibe
solicitudes de
apoyo

J=

4. Integra el total de
solicitudes, realiza
proyecto productivo,
e integra expediente
técnico, lo envia a la
Tesoreria Municipal
y solicita asignacion
de recursos

. Cumple co! No
los
requisistos
A
Recibe
respuesta
negativa

2

5. Recibe
expediente
técnico

Expediente
técnico

6. ; Cumple con los
requisitos y cuenta
con suficiencia
presupuestaria?

Envia el

|expediente a Ia
Direccion de
Desarrollo
Agropecuario
para solventar
observaciones

Asigna
recusos y
envia oficio a
la Direccién
de Desarrollo
Agropecuario

v

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

el proceso de licitacion

1

7. Recibe copia de
expediente ténico y
realiza el proceso de
contratacion e informa a
la Direccion de
Desarrollo Agropecuario

Notificacion

Oficio y copia de
expediente
técnico
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PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE APOYOS AGROPECUARIOS

Direccion de Desarrollo
Agropecuario

Productores Agropecuarios

Tesoreria Municipal Direccion de Recursos Materiales

8. Informa a los
productores benefiarios
cuando y donde deben
presentarse para recibir

el apoyo solicitado

9. Asisten en el lugar y fecha
convocados, realizan la aportacion

correspondiente de los productores,

cuando esta exista y reciben el
apoyo
solicitado

A 4

10. Recopila las listas de los
beneficiarios, cartas de
agradecimiento, realiza el Acta
Entrega-Recepcion y envia
toda la documentacion
comprobatoria a la Tesoreria
Municipal

v

11. Recibe y revisa la
documentacion comprobatoria

M

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Solicitud de apoyo

Se otorga al productor para su llenado y se integra al expediente.

Lista de Beneficiarios

El encabezado de la lista de beneficiarios cambia de acuerdo con
el beneficio que reciban las y los productores(as).
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7. Presentacion de formatos aplicables

Mi ciudad,

AYUNTAMIENTO
[

SOLICITUD DE APOYO

150 DE PRIVACIDAD SMPLIFICADO
ENTREGA DE AFOYOE AGROPECUARIDE

EIH. Ayuntamienta de Alilnes Pusbia, a fraves de la Dirsoolon de Desarrollc Econtmbso ¥ Fomento al Ssstor Anmnenuann ‘on domicllic em calle Francisco | Mader S/N, San Dlego

Aapulcs; la Tecoreria muniolpal, con domiclio =n Cameier Afibeo- knicar de Matamors 3504 colonia Francisea |

7. 317, oL Ficars Fhores Magn, AHcz, Pussla 5 13 TSGPOMERbIOE Gel TERAMIEnsE 58 10§ SIS arsorales DU 38 SO9NGAN SOME CONSASUAT Gl Bt 2 Eriaga S ApOJUS AGTIDeTLENE.

Las finalidades del tratamiento ce Ios datos personales que s Do%engan se basa en: Valdar |2 idendtad del solciante, verticar sl es suletn de apays, comprooar que el solichants cumple con kos
requiskos que marca ins Regles de Operackn Wigentes del sjerciclo fical comespondiente, para tener los medios de comprobackn comespondientes suchables, para descartar que o sujetn de apcyD

322 un homonima, para cumpll con el material comerobatonic que establece la convocatona y para asl conla Politica dei Estado
Liore y Ecberanc de Puebla, Articulo 12, la Ley de ¥ Articulo 10; la Le Municipal Art 223; la Ley de Desamollo Rural Sustentable Articulo 21,26
¥ 27; las Reglas De Operacken aprcbad: & Serciclo Yel Man.mee dela Desamolio Econdmico y Turisma.; k3 "CONAC en la Norma para
establocor ados ¥ i 4 P al foemate’” y procecimier Estos datos seran
fac Instansi ¥ M acl ko colleiten para que Beven a cabo acchones de ¥ de | pub#ooe.

o disy o ardculo 22 de ls Ley del Estado de Pusbia (LPDPPE0ER], &l consendmientn
para !Im!'!tm: de los catos personales del thular se entendera otorgado a raves de |a puesta a dsposicion cel nm:’ne Auso de Privacidad, sih gue aguél mueste su voluniad en contraro o
negadva de facliar la informacion requerida, encasode cabo ef tramite, sendclo, procedimiento o acthicad en cuestion, pues los
o i las Tralicades En caso de no. WY!IMlEn!MJHNEﬂeFmI‘HW!JI’eﬂm medlane la omision de taciliar los datos
N CuyD Cas0, NO Serd susceptible de apoyo. igualmente se Informa que £n fodo momento o thular o su representante podran solickar al Ayuntamiento o acceso, recificadion, cancelacion u oposicion
(gerechos ARCO) al ratamiento de los daios personales que le condlernen, de Cor en & Thaio . En essie sentido, el Sular o surepresentane pueden
presentar, en iéminos del articulo 76 de dicha Ley, ARCO @e Transparencia de este A amiento, por escrito 0 medio electronico, © blen, via Plataforma
Nadonal El avico de privacidad Inbsgral pocra ser consuliado en &l sitio wed de esie H. n ncis. atico. gob maf

Fecha-
Solicitante C.
De La Comunidad:
CURP: Tel.:
Domicilio:
Integrantes de la familia:
Edades 0 -11 Aiios 12 - 18 Aiios 19-59 Afios Mayor A 60 Aiios Total
Hombres
Mujeres

PRESIDENTA MUNICIPAL DE ATLIXCO

PRESENTE

Por medio de la presente, le solicito tenga a bien el otorgarme un apoyo por el concepto
de: . para
continuar en las labores del campo, pues es de mi interés ser productivo y generar
condiciones de desarrollo economico para el sustento de mi familia.

Agradeciendo de antemano la atencién que se sirve prestar a la presente a fin de que se
me otorgue lo anteriormente solicitado. Sin mas por el momento, quedo de usted a sus
apreciables ordenes

SOLICITANTE

NOMBRE Y FIRMA

Av. Feo. |. Madero 5/N, San Diego Acapulco, 74365, Atlixco, Puebla. Tel. 244 44619 35
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M ciusadad,
AYVED DE PANACIDAD SIMPLIFICADD
ENTREGA DE AFOTOS AGROPECUARIOS
1 L Aramis a4 i Arfuee Pusbls, & Wuskl o 18 Direcsiin 86 [ 0 a5 | bsdars S8, Taterls Fateris, cor, Somarie N CVelars Amscte [SUE S UNOYE B0
s B, Solaciors, 14T, ol Ficunss Flsras Lisgta, A, Prustin & b [ e ————
L [ prpn— S A —— ion pegdsic il amar
e R e—, ol [ Prasiil, Aricuis, 12, i Ly e Tranapamncs y Access u i infermaciin Pibies, Ao 15 in Ly Oegincs
LK Ly 2o Jeaarolo A AT e Cegm e patn o - Smcreania o Tuamo s TOHAL ayedm ; ROsCon’ e @ pus 4
o ——— [P s B sfcnrian [ ————
S I i, 5 DA o Al W 17 i U Ly s oA i D Prtiraaken n Prmsiits e Sopitne nkguts dal Cwsn S Pusnts [LPOPRSOCRY, Sl S O S USSR & WU 56 LN i 5 SRS il ek A 1, PRSI, i s Sl
- P g g [ e— e A
i e o s B Mt i candaitn a aciiees i - - - e A ———————
T, Tarraas 2a " rye—— Ly, sma AL - s inkcn, o tian, wla Plaisema Hacion Cl seiais e iencidnd e g poori e e e
mmmmmmm ey
LISTA DE BENEFICIARIOS
No. NOMEBRE COMPLETO LOCALIDAD APOYO RECIBIDO FIRMA

Av. Fco. I. Madero 5/N, S5an Diego Acapulco, 74365, Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 6 19 35

lll.e Solicitud de capacitaciones a productores

1. Objetivo
Brindar capacitaciones al sector agricola para dotar de herramientas y conocimientos a los
productores sobre el mejoramiento de sus procedimientos a fin de contar con un campo
productivo, eficiente y sostenible.

2. Fundamento legal
e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco.

3. Tiempo promedio de gestion
De 5 a 10 dias habiles.
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4. Descripcién del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
1 | Realiza solicitud. No aplica Productor(a)
Recibe solicitud.
Si la solicitud es materia de
competencia de la Direccion de
Desarrollo Agropecuario, se programa
capacitacion y se emite respuesta.
Auxiliar Administrativo/a de
2 | Sila solicitud no es competencia de la No aplica la Direccion de Desarrollo
Direccidn de Desarrollo Agropecuario, Agropecuario
se gestiona ante la instancia
correspondiente (Universidad o]
dependencia de Gobierno), se
programa capacitacion y se emite
respuesta.
. Auxiliar Administrativo de la
Determina la fecha y lugar de la . . .
3 o No aplica Direccién de Desarrollo
capacitacion y los temas a desarrollar. .
Agropecuario
. Auxiliar Administrativo de la
. N Lista de . o
4 | Se imparte la capacitacion . . Direccién de Desarrollo
asistencia .
Agropecuario
5 | Fin del procedimiento No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CAPACITACIONES

A PRODUCTORES
Productor Direccion de Desarrollo Agropecuario
v
1. Realiza solicitud
Oficio de
solicitud
2. Recibe la
soleicitud
¢ Es competencia
de la Direccion?,
y v
Se gAetio.r)a la Se programa la
capacitacion, se capacitacion y se
programay se emite respuesia
emite la respuesia Oficio de

QOficio de respuesta
respuesta

y
3. Determina

la fecha y lugar de la
capacitacion y los temas a
desarrollar.

4_Imparte
capacitacion

Cen )
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica

DIRECCION DE TURISMO
lll.f Solicitud de asesoria y capacitacion

1. Objetivo

Atender las necesidades de los prestadores de servicios por medio de asesorias y capacitaciones
con el fin de dar mejor atencién al turismo que visita al Municipio de Atlixco.

2. Fundamento legal

¢ Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco.

3. Tiempo de gestion
Variable.

4. Descripcion del procedimiento

. F
No. Actividad ormato o Responsable
Documento
= —
1 | Realiza solicitud. Escrito libre restador/a de servicio
turistico
Auxiliar administrativo/a
2 Recibe solicitud. No aplica de la Direccion de
Turismo

Valora si la solicitud es materia de

competencia de la Direccion de . Titular de la Direccién
3 : . . No aplica .

Turismo, asigna al capacitador vy de Turismo

programa la capacitacion

Si la solicitud no es competencia de la

Direccion de Turismo, se gestiona ante . Titular de la Direccion
4 . . . No aplica .

la instancia correspondiente de Turismo

(Universidad o dependencia de

Gobierno), se programa capacitacion.
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Realiza oficio de respuesta con la fecha

Auxiliar administrativo/a

5 ., Oficio de respuesta de la Direccion de
programada para la capacitacion. .
Turismo
o : : . Persona asignada para
6 Imparte la capacitacion. Lista de asistencia | . . g . p”
impartir la capacitacion
7 Fin de procedimiento. No aplica No aplica
5. Diagrama de flujo
Solicitud de asesoria y capacitacion
Auxiliar .
Titular de la

Prestador de
Servicios

administrativo
de la Direccion
de Turismo

Direccion de Turismo

Recibe solicitud

Realiza solicitud

6.
Recibe

A 4

3.

Valora si la solicitud
3| es materia de

5.

capacitacion

FIN

Realiza oficio de
respuesta con la
fecha programada
para la capacitacion

Oficio de
respuesta

A

competencia de la
Direccion de Turismo

7 Es competencia de I3
Direccion de Turismo?

Realiza gestion ante
la instancia

correspondiente

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

7. Presentaciéon de formatos aplicables

No aplica
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JEFATURA DE ATENCION AL TURISMO

lll.g Recorridos Turisticos (Fam Trips, visitantes nacionales o extranjeros y/o

visitantes distinguidos)

1. Objetivo

Proporcionar de manera adecuada servicios de recorridos con informacion turistica y asistencia
en recorridos guiados por los principales atractivos turisticos que existen en el Municipio de

Atlixco a fin de brindar una visita informada a los turistas.

2. Fundamento legal
Ley General de Turismo.

3. Tiempo de gestion

Tres dias habiles aproximadamente

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
: - Oficio en escrito -
1 Realiza solicitud. . Visitantes
libre
: .- Oficio en escrito Auxiliar Administrativo/a de
2 Recibe solicitud. . . e .
libre la Direccion de Turismo
Valora si la solicitud esta considerada
como recorrido turistico guiado o
3 matena} de competencia de I.a Direccion No aplica Director de Turismo
de Turismo y la agenda asignando un
anfitrion para realizar el recorrido; se
emite la respuesta.
Realiza oficio de respuesta de - Auxiliar Administrativo/a de
4 , ) Oficio de respuesta . . .
programacion de recorrido. la Direccion de Turismo
Realiza oficio de respuesta canalizando - Auxiliar Administrativo/a de
5 . . Oficio de respuesta . . .
al area correspondiente. la Direccién de Turismo
6 Recibe la respuesta con el dia y hora. Oficio de respuesta Visitante
7 Recibe recorrido establecido. No aplica Visitante
8 Fin de procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Procedimiento de Recorridos Turisticos

Auxiliar Administrativo de la

Visitante 3 3 [itular de la Direccion de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos
Inicio
2.
Recihe solicitud
» para su andlisis y
1 valoracion

Realiza solicitud

5

Solickud.ce Realiza respuesta al
recormi solicitante
canalizando al area
correspondiente

Oficio de
8. h 4
respuesta

Recihe respuesta a

7Es competencia de 12
Rireccion de Turismo

solicitud
Oficio de
respuesta B, e 4. v
Recibe Se realiza respuesta
respuesta | | a solicitante
Oficio de
respuesta
i. v
Recibe
recorrido
h 4

6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica
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DIRECCION DE CULTURA Y TRADICIONES
lll.h Solicitud de presentaciones artisticas y/o culturales

1. Objetivo

Atender las solicitudes artisticas y/o culturales mediante las presentaciones de artistas locales
en disciplinas como musica, teatro, danza, pintura, etcétera, con el fin de promover el desarrollo
artistico y cultural del municipio.

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

3. Tiempo promedio de gestion
De 5 a 10 dias habiles

4. Descripcion del procedimiento

F
No. Actividad ormato o Responsable
Documento
Solicita mediante oficio la presentacion de
1 artistas locales para eventos culturales y/o No aplica Ciudadano(a)
artisticos.
Auxiliar
. - . administrativo/a de
Recibe el oficio y se pasa a revision con . . -
2 ) No aplica la Direccion de
el/la director(a) a cargo.
Cultura 'y
Tradiciones
Analiza y determina si procede o no la . .D|re<.:jtor(a) de la
3 - No aplica Direccién de Cultura
solicitud. o
y Tradiciones
Aprueba la solicitud y envia oficio con los Director(a) de la
4 datos relevantes de la presentacion No aplica Direccion de Cultura
artistica solicitada. y Tradiciones
Niega la procedencia de la solicitud y envia Director(a) de la
5 | oficio con los motivos que impiden la No aplica Direccion de Cultura
presentacion artistica. y Tradiciones
Informa al artista, maestro o tallerista de la . Maestro, tallerista,
6 . . No aplica .
presentacion a realizar. artista
Realiza la presentacién en los términos . Maestro, tallerista,
7 No aplica .
acordados. artista
8 Fin del procedimiento No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Procedimiento de Solicitud de presentaciones artisticas y/o culturales

Ciudania

Direccion de Culturay

Artistas, maestro/a, tallerista

presentacion de artistas

Tradiciones
1. Solicita
mediante oficio la 2. Recibe

.| eloficioy sepasaa

locales para eventos
culturales y/o
artisticos

revision con el
director(a) a cargo

. ¢,Procede la
solicitud?

h 4 v
4. Envia oficio con los datos 5. Niega la procedencia de la
relevantes de |a presentacion solicitud se envia oficio con los
artistica motivos que impiden la
solicitada presentacion artistica

6. Informa al artista,
maestro, tallerista de la
presentacion a realizar.

A

7. Realiza Ia presentacion
en los términos
acordados.

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica

26




AYUNTAMIENTO Manual de Procedjmientos
DE de la Secretaria de
Economia

Registro: MA2427/RMP/SE/009

Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

Fecha de Actualizacion: 30 de Marzo de 2026

NUm. de Revision: 01

JEFATURA DE CULTURA

1. Objetivo

liL.i Inscripcién a talleres artisticos-culturales

Proporcionar y promover el desarrollo artistico y cultural mediante talleres sobre las artes, como
son: musica, teatro, danza, pintura, etcétera, para impulsar el talento artistico de los atlixquenses.

2. Fundamento legal

3. Tiempo promedio de gestion

De 5 a 10 dias habiles

4. Descripcion del procedimiento

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco.

No. Actividad Formato o Responsable
Documento

Solicita mediante oficio a comunicacion
social la publicidad y promocion de los

1 talleres culturales que se imparten en No aplica Jefe/a de Cultura
casas de cultura y juntas auxiliares del
municipio.

2 Solicita inscripcién a los talleres. No aplica Ciudadano(a)

: : L Auxiliar

Realiza la inscripcién de alumnos/as a los . . o .

3 Lista de Inscripcion administrativo/a de
talleres culturales. .

la jefatura de Cultura
. . . . . . Auxiliar

Entrega de lista de Asistencia de alumnos | Lista de asistencia . .

4 X administrativo/a de
a los maestros- talleristas. de alumnos .

la jefatura de Cultura

5 Corlltrol y registro de asistencia durante el | Lista de asistencia Maestro(a)-tallerista
periodo del taller. de alumnos

6 Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

de inscripcion a talleres artisticos-culturales

Procedimiento

Ciudania

Direccion de Culturay

s Artistas, maestro/a, tallerista
Tradiciones

2. Solicita

1. Solicita
mediante oficio a comunicacion
social la publicidad v promocién de

inscripcion a los [«
talleres

los talleres culturales gue se
imparten en casas de cultura v
jurtas auxiliares del
municipio.

A 4

3. Realiza
la inscripcion de alumnos a los
talleres cutturales.

5. Control y registro de
Asistencia durante el

v » periodo del
taller.
4. Entrega
de lista de Asistencia de

alumnos a los maestros-
talleristas

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Lista de asistencia de
alumnos

Nombre del taller, Nombre del/de la maestro/a- talleristas, Lugar,
Fechas, horario de acuerdo con el taller impartido.

Lista de inscripcion

Nombre del taller, nombre del interesado, nombre del tutor en caso
de aplicar, lugar, fecha, horario de acuerdo con el taller impartido
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7. Presentacion de formatos aplicables

Mi ciudad,

AYUNTAHIENTO
oE

Secretaria de Economia
Direccién de Cultura y Tradiciones
Jefatura de Cultura
Lista de asistencia de alumnos

Nombre del taller:
Nombre del tallerista:
Fecha de inicio:
Fecha de termino:
Horario:

Aviso de privacidad:

Aviso de Privacidad: El H. Ayuntamiento de Atlixco Puebla, a través de la Jefatura de Cultura y Tradiciones, con domicilic en Avenida del trabajo 1301, colonia el Carmen, Atlixco, Puebla. es
el responsable del tratamiento de los datos personales que se obtengan como consecuencia de |a imparticién de Talleres culturales. Las finalidades del tratamiento de los datos personales
que se obtengan se basa tener un control sobre |a asistencia de los participantes del taller, de conformidad con el Reglamento de |a Ley General de Cultura y Derechos Culturales. Art. 1 Se
informa que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 22 de |a Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla (LPDPPSOEF), el
consentimiento para el tratamiento de los datos personales del titular se entendera otorgado a través de la puesta a disposicién del presente Aviso de Privacidad, sin que aquél muestre su
voluntad en contrario o negativa de facilitar la informacion requerida, bajo el entendido de que, en caso de hacerse tal manifestacion, no podra llevarse a cabo el tramite, servicio, procedimiento
o actividad en cuestidn, pues los datos requeridos son estrictamente necesarios para las fi yse facilitar minima y necesariamente los datos de nombre y

me

nimero telefénico. En caso de no consentir el tratamiento con el fin de llevar un control sobre los participantes a los talleres, el titular puede manifestar su negativa mediante la omisién de
facilitar los datos de edad del participante. Igualmente se informa que en todo momento el titular o su representante podran solicitar al Ayuntamiento el acceso, rectificacion, cancelacion u
oposicidn (derechos ARCO) al tratamiento de los datos personales que le conciernen, de conformidad con lo establecido en el Titulo Tercero de la LPDPPSOEP. En este sentido, el titular o
su representants pusden presentar. en términos del articulo 76 de dicha Ley, una solicitud de derechos ARCO ante la Unidad de Transparencia de este Ayuntamiznts, por escrito o medio
electronico, o bien, via Plataforma Nacional.

En caso de que exista un cambio de este aviso de privacidad. el mismo se hara de conocimiento general a través del sitio oficial cuya direccion web es: http/itransparencia. atlixco.gob.mx/

Fechas
No. MES: D | A |S
Nombre del alumno

Nombre y cargo del responsable de la Unidad Administrativa
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Mi ciudad,

Secretaria de Economia
Direccion de Cultura y Tradiciones
Jefatura de Cultura
Lista de inscripcion a talleres culturales y/o artisticos
Inscripcién al taller: Fecha:
Imparte: Lugar:

Aviso de Privacidad: El H. Ayuntamiento de Atlixco Puebla, a través de la Jefatura de Cultura y Tradiciones, con domicilio en Avenida del trabajo 1301, colonia el Carmen,
Atlixco, Puebla. es el responsable del tratamiento de los datos personales que se obtengan como consecuencia de la imparticion de Talleres culturales. Las finalidades del
tratamiento de los datos p les que se obtengan se basa tener un control sobre la asistencia de los participantes del taller, de conformidad con el Reglamento de la Ley
General de Cultura y Derechos Culturales. Art. 1 Se informa que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 22 de la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn
de Sujetos Obligados del Estado de Pusebla (LPOPPSOEF), el consentimiento para el tratamiento de los datos personales del fitular se entendera otorgado a través de la

puesta a disposicion del presente Aviso de Privacidad, sin que aguél muestre su voluntad en contrario o negativa de facilitar la informacion requerida, bajo el entendido de

que, en caso de hacerse tal manifestacion, no podra llevarse a cabo el tramite, servicio, procedimiento o actividad en cuestion, pues los datos requerides son estrictamente
necesarios para las finalidades mencionadas, debiéndose facilitar minima y necesariaments los datos de nombre y ndmero telefénico. En caso de no consentir el tratamiento
con el fin de llevar un control sobre los participantes a los talleres, e titular puede manifestar su negativa mediante la omision de facilitar los datos de edad del participante.
lgualmente se informa que en todo momento el titular o su representants podran solicitar al Ayuntamiento el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion (derechos ARCO)
al tratamiento de los datos persanales que le conciernen, de conformidad con lo establecido en el Titule Tercero de la LPDPPSOEP. En este sentido, &l titular o su
representante pueden presentar, en términos del articule 76 de dicha Ley, una solicitud de derechos ARCO ante la Unidad de Transparencia de este Ayuntamiento, por escrito
o medio electrénico, o bien, via Plataforma Nacional. En caso de que exista un cambio de este aviso de privacidad, el mismo se hara de conocimiento general a través del

sitio oficial cuya direccion web es: hitp:/itransparencia.atlixco.gob.mx/

No. | Nombre del alumno
Nombre del tutor

1 | Edad Direccion

Teléfono de casa Celular

No. | Nombre del alumno
Nombre del tutor

2 | Edad Direccion

Teléfono de casa Celular

No. | Nombre del alumno
Nombre del tutor

3 | Edad Direccidn

Teléfono de casa Celular

Nombre y cargo del responsable de la Unidad Administrativa
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IV.

GLOSARIO

Anfitrién: Servidor/a publico/a con conocimientos turisticos que funge como guia durante
un recorrido turistico.

Aretado: Sistema de identificacién de ganado bovino mediante la colocacion de un arete
en la oreja.

Atractivo Turistico: Lugar de interés que los turistas visitan por su valor cultural, histérico
o tradicional.

Bovino: Perteneciente o relativo al toro o a la vaca.

CESAVEP: Comité Estatal de Sanidad Vegetal del Estado de Puebla.
CESAPUE: Comité Estatal de Sanidad Acuicola del Estado de Puebla.
CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.

DATATUR: Programa de monitoreo hotelero que mide los resultados de ocupacién de 70
destinos turisticos.

Ecosistema emprendedor: Conjunto de agentes interconectados (tanto existentes como
potenciales), organizaciones, instituciones y procesos que formal e informalmente se unen
para formar, mediar y determinar el desempefio dentro de un entorno emprendedor a nivel
local.

Emprendedor/a: Persona que establece y desarrolla una empresa o negocio.

Estrategia Nacional de Pueblos Magicos: Guia para el desarrollo de la nueva vision del
turismo en estas localidades, creada a partir del Programa de Pueblos Magicos.

Inherente: Algo que es esencial y permanente en un ser 0 en una cosa 0 no se puede
separar de él por formar parte de su naturaleza y no depender de algo externo.

Logistica: Conjunto de medios necesarios para llevar a cabo un fin determinado de un
proceso complicado.

Plataforma Nacional de Transparencia: Instrumento que unifica y facilita el acceso a la
informaciéon  publica gubernamental, disponible a través de la pagina:
[https://www.plataformadetransparencia.org.mx].

Politicas Publicas: Acciones desarrolladas por un gobierno con el objetivo de satisfacer
una necesidad de la sociedad.
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Programa Pueblos Magicos: Programa desarrollado por la Secretaria de Turismo del
Gobierno de México y diversas instancias gubernamentales que reconoce con ese
apelativo a ciudades o poblados de nuestro pais por el trabajo en proteger y guardar su

riqueza cultural.

Promocién: Accién de promocionar a una persona, un producto, un servicio; campana
publicitaria que se hace de un determinado producto o servicio durante un tiempo limitado
mediante una oferta atractiva.

Turismo: Actividades que realizan las personas durante sus viajes y estancias en lugares
distintos a su entorno habitual.

Turista: Persona que visita o recorre un pais o lugar por placer o negocio.
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