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I. INTRODUCCION

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

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

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

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

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

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

e Secretaria de Gobernacion

a. Asesorias juridicas de indole social.

b. Planear y proponer la organizacion de Plebiscitos para la eleccién de los miembros
de las Juntas Auxiliares.

c. Planear la organizacién para la eleccion de los(las) Inspectores(as) Auxiliares del
Municipio de Atlixco, Puebla.

¢ Direccion de Gobernacién y Asuntos Politicos

d. Conciliacién y mediacion como medios alternativos de soluciones a los conflictos
sociales y politicos.

e. Asesorias en temas sociales, juridicos y administrativos.

e Jefatura de Conflictos Politicos

f. Monitoreo de Manifestaciones y Eventos Masivos.

. SECRETARIA DE GOBERNACION

lll.a Asesorias juridicas de indole social

1. Objetivo

Brindar orientacion a la ciudadania, proporcionandoles la informacion legal y juridica necesaria
con la finalidad de evitar posibles conflictos sociales.

2. Fundamento legal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.

e Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.

¢ Reglamento de la Administraciéon Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestiéon
8 dias habiles
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4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad FEED Responsable
Documento
1 Entrevista con el ciudadano interesado. Ficha de Atencion Secretano/glde
Gobernacion
Analiza la problematica planteada
¢.Es competencia de la Secretaria de Director/a de
2 Gobernacion? N/A Gobernacion y
Si. Avanza al paso 3. Asuntos Politicos
No. Se canaliza al area correspondiente.
Realiza trabajo de campo (solo en caso Jefatura de
3 . N/A . g
de que lo requiera). Conflictos Politicos
Identifica la problematica que existe y los Jefatura de
4 . . N/A . g
sujetos involucrados. Conflictos Politicos
¢ El tema es de solucion inmediata? -
. . o Auxiliar
5 Si. Termina el procedimiento. N/A . .
_ ) Administrativo/a
No. Agenda reuniones necesarias.
Auxiliar
6 | Trata de llegar a acuerdos. N/A Administrativo/a
7 Fin del procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

Asesorias juridicas de indole social

Director/a de Gobernacion y Asuntos

Secretario/a de Gobernacion L. Jefe/a de Conflictos Politicos Auxiliar Administrativo
Politicos
‘ Inicio )
S / 2
Entrevista
con el ciudadano w| Analiza la problemética

. »
interesado planteada

Ficha de

tencion
3
%4 competench Si Realiza trabajo de

e la Secretaria d
wbernacion?

»
campo (solo en caso

de que lo requiera)

3
4 Y
Canaliza al 4rea Identifica la problematica
correspondiente que existe y los sujetos
involucrados

Y

Fin del
procedimiento

5

Agenda reuniones
necesarias

6 \ 4
Fin del Trata de llegar a
procedimiento acuerdos
Y

Fin del
procedimiento
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Ficha de Atencion

Se solicita datos personales de la ciudadania

7. Presentacion de formatos aplicables

ATUNTAMIENTO
)

Ficha de Atencion

Mi ciudad,

FICHA DE ATENCION / SECRETARIA DE GOBERNACION

JUNTA AUX/ COL:

HORA:

NOMBRE DIRECCION

TELEFONO FIRMA

ATIENDE:

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO:

OBSERVACIONES:

El Aviso de Privacidad integral podra ser consultado en el sitio web oficial de este H.
Ayuntamiento de Atlixco Puebla https://transparencia.atlixco.gob.mx

lll.b Planear y proponer la organizacién de Plebiscitos para la eleccion de los
miembros de las Juntas Auxiliares.

1. Objetivo

Organizar la renovacion de las Juntas Auxiliares pertenecientes al Municipio de Atlixco, Puebla
mediante una jornada plebiscitaria, garantizando el acceso a los ciudadanos a ejercer su derecho

al voto.

2. Fundamento legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Organica Municipal.
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Bando de Policia, Gobierno, Justicia Civica y Cultura de la Legalidad del Municipio de

Atlixco, Puebla.

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion

30 dias naturales.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad FULIEND & Responsable
Documento
Notifica la convocatoria a los/las presidentes/as .
. - Secretario/a de
1 | de las Juntas Auxiliares del Municipio de N/A sy
. , . Gobernacion
Atlixco, a través de oficios.
5 Recibe la documentacidon de las planillas N/A Comision Transitoria
participantes para los Plebiscitos. de Plebiscitos
. . . . Comision Transitoria
3 | Emiten constancias de registro de planilla. N/A .
de Plebiscitos
Capacitan a los funcionarios de la mesa . o
. L, Comision Transitoria
4 | receptora de votacion que participaran durante N/A -
N de Plebiscitos
la Jornada Plebiscitaria.
Entregan acreditaciones de los funcionarios de Comision Transitoria
5 ., N/A ..
la mesa receptora de votacion. de Plebiscitos
6 | Acreditan a los Supervisores Comisionados. N/A Comision T.rar.13|tor|a
de Plebiscitos
Entregan material electoral a los Supervisores Comision Transitoria
7 e N/A ..
Comisionados. de Plebiscitos
8 | Jornada Plebiscitaria. N/A Comision T.rar.13|tor|a
de Plebiscitos
9 Entregan constancias de mayoria a los/las N/A Comision Transitoria
Presidentes/as Electos. de Plebiscitos
10 | Toma de Protesta de Presidentes/as Electos. N/A Pres@ep te/a
Municipal
11 | Fin del procedimiento N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

Plancar y proponcr la organizacion de Plebiscitos para la cleecion de los miembros de Juntas Auxiliares

Secretaria/o de Gobernacion Comision Transitoria de Plebiscitos Presidente/a Municipal
t Inicio

1 v 2
Notilica convocaloria a losflas Recibe documentacion
presidentes/as de las Juntas - de las planillas
Auxiliares del Municipio de participantes para los
Adlixco, a través de oficios Plcbiscitos.

3 A4

Emiten constancias de
registro.
4 v

Capacitan a funcionarios
de la mesa receptora de
votacion que participaran
durante la Jornada
Plebiscitaria

5 v

[Entregan acreditaciones de
los funcionarios de la
mesa receptora de
votacion.

6 Y

Acreditan a los
Supervisores
Comisionados

7 v

Lintregan Material
Electoral a los
Supervisores
Comisionados

8 v

Jornada Plebiscitaria

9 y 10
Entregan constancias de
mayoria a las/los
Presidentes/as Electos

w| Toma de protesta de
Presidentes/as Llectos

Y

Fin del
procedimiento

10
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables

No Aplica

lll.c Planear la organizacién para la eleccién de los(las) Inspectores(as) Auxiliares
del Municipio de Atlixco, Puebla.
1. Objetivo

Planear las asambleas en las que participaran vecinos de las Inspectorias que integran al
municipio de Atlixco, Puebla; con el propdsito de elegir nuevos Inspectores e Inspectoras
Auxiliares.

2. Fundamento legal

e Ley Organica Municipal.
¢ Bando de Policia, Gobierno, Justicia Civica y Cultura de la Legalidad del Municipio de
Atlixco, Puebla.

o Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion

15 a 20 dias aproximadamente.

4. Descripcion del procedimiento

F
No. Actividad ormato o Responsable
Documento
Recibe instruccion del H. Cabildo de Atlixco,
para el cumplimiento del procedimiento

1 relativo a la convocatoria de eleccion de N/A Secretario/a de
Inspectoras e Inspectores  Auxiliares Gobernacion.
Propietarios y Suplentes de las diversas
colonias.

5 Difunde la convocatoria en las diferentes N/A Jefe/a de conflictos
colonias del municipio. politicos.
Registra los candidatos/as a Inspectores/as Auxiliar

3 . N/A - .
Auxiliares. Administrativo/a de

11
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la Secretaria de

Gobernacion
Auxiliar
4 Programa asambleas en las colonias del N/A administrativo/a de
Municipio de Atlixco. la Secretaria de
Gobernacion
Notifica convocatoria de fecha de asamblea Jefe/a de conflictos
5 . : N/A "
al Inspector/a Auxiliar de la colonia. politicos
Designa representantes, los cuales seran Secretario/a de
6 ) . N/A .,
Servidores Publicos. Gobernacion.
Supervisa asambleas en las colonias del Secretario/a de
7 L N/A .,
municipio. Gobernacion.
Aprueban nombra.mlehto de Inspectoras e H. Cabildo de
8 Inspectores Propietarios y Suplentes por N/A Atlixco. Puebla
parte del H. Cabildo de Atlixco, Puebla. ’ '
Entrega nombramientos a los(las) Secretario/a de
9 N/A .
nuevos(as) Inspectores(as). Gobernacion
10 | Fin del procedimiento. N/A N/A

12
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5. Diagrama de flujo

Planear la organizacion para la eleccion de los Inspectores(as) Auxiliares del Municipio de Atlixco, Puebla.

Secretario/a de Gobernacién

Auxiliar Administrativo de la
Secretaria de Gobernacion

Jete de Conflictos Politicos

H. Cabildo de Atlixco, Puebla

| Inicio )

1 ) 4

Recibe instruccién del H. Cabildo de
Atlixco, para el cumplimiento del
procedimiento relative a la convocatoria
de eleccion de Inspecioras e
Inspectores Auxiliares Propietarios y

Suplentes de las diversas colonias

2

Difunde la convocatoria

6

Designa representantes,

f

Registro de los
candidatos/as a P

> en las diferentes
colonias del municipio

Inspectores/as
Auxiliares

Programa asambleas en

5
Notifica convocatoria
« |de fecha de asamblea al

las colonias del
Municipio de Atlixco

> ; P
Inspector/a Auxiliar de
la colonia.

los cuales seran <
Servidores Publicos

7 Y

Supervisa asambleas en

Aprueban
nombramiento de las
Inspectoras e

las colonias del
municipio

9

Entrega nombramientos

P nspectores Propietarios
v Suplentes por parte
del H. Cabildo de
Atlixco, Puebla

a los (las) nuevos(as) [
Inspectores (as)

Fin del
procedimiento
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica

DIRECCION DE GOBERNACION Y ASUNTOS POLITICOS

lll.d Conciliacion y mediaciéon como medios alternativos de soluciones a los
conflictos sociales y politicos

1. Objetivo

Brindar apoyo a dos o mas ciudadanos para resolver problematicas, gestionando reuniones en
las que se lleguen a acuerdos en comun, permitiendo la solucién de sus diferencias.

2. Fundamento legal

o Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo de gestion

Aproximadamente de 5 a 10 dias habiles

4. Descripcion del procedimiento

F
No. Actividad ormato o Responsable
documento

1 Recibe s'o.I|C|tud de mtervgncnon ante N/A Auxiliar Administrativo/a
problematica o controversia.

Director/a de
2 | Analiza la problematica. N/A Gobernacion y Asuntos
Politicos

¢ Es competencia de la direccion de
gobernacioén y asuntos politicos?

1. Si. Avanza al siguiente paso 4

2. No. brinda la informacion

necesaria para acudir la
instancia correspondiente.

N/A Auxiliar Administrativo/a

14
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Cita a las partes para tratar de llegar a

un acuerdo.

Director/a de

¢, Hay acuerdo? N/A Gobernacion y Asuntos
Si. Se firma minuta de trabajo. Politicos

No. Se agendan reuniones.

Fin del procedimiento. N/A N/A

5. Diagrama de flujo

Conciliacion y mediacion como medios alternativos de soluciones a los conflictos sociales y politicos

Auxiliar Administrativo

Director/a de Gobernacion y Asuntos Politicos

t Inicio ,

1 Y

Recibe solicitud de
intervencion ante
problematica o
controversia

(53

3

Brinda la informacion
necesaria para acudir a
la instancia
correspondiente

No

P{Analiza la problematica

. Esfompetencia
Direccion de

Y
Fin del

procedimiento

Gobernacion y

3

Cita a las partes para

tratar de llegar a
acuerdo

No

Si

Se agendan reuniones

Y
Fin del
procedimiento

Se firma minuta de
trabajo

Y

Fin del
procedimiento
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica

lll.e Asesorias en temas sociales, juridicos y administrativos

1. Objetivo

Auxiliar a la ciudadania, proporcionandoles informacion sobre la realizacién de tramites de orden
juridico y administrativo ante diversas dependencias.

2. Fundamento legal

Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos.

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo de gestion

8 dias habiles

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
documento
1 Entrevista con la ciudadania interesada. Flcha.qe Auxiliar Administrativo/a
Atencién
2 Analiza el tema planteado. N/A Director/a de Gob’e'rnamon
y Asuntos Politicos

¢(Es competencia de la Direccion de
Gobernacion y asuntos politicos? Director/a de Gobernacion

3 o , . N/A s
Si, brinda la asesoria necesaria. y Asuntos Politicos
No, canaliza al area correspondiente.
La asesoria brindada resuelve las dudas de la

4 | Cludadania " N/A Auxiliar Administrativo/a
Si. Termina el procedimiento
No. Se agendan las asesorias necesarias.

5 Fin del procedimiento. N/A N/A

16
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5. Diagrama de flujo

Asesorla en temas sociales, juridicos y administrativos.

Auxiliar Administrativo

Director/a de Gobernacion y Asuntos Politicos

t Inicio l

! 4

Entrevista con la

2

Analiza el tema

ciudadania

Se agendan asesorias
necesarias

Fin del
procedimiento

Y

planteado

(Esgompetendiq de
a Direccion de
Gobernacion y,

No - Canaliza el drea
correspondiente

Y

Brinda la asesoria
nccesaria Fin del
procedimiento

No . .
 Ja asesria brind

resuelve dudas a la
ciudadania ?

Fin del
procedimiento

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Ficha de Atencion

Datos de contacto de la persona.
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7. Presentacion de formatos aplicables

Ficha de Atencion

Mi ciudad,

ATUNTAMIENTD
]

FICHA DE ATENCION / SECRETARIA DE GOBERNACION

FECHA: JUNTA AUX/ COL: HORA: i A
NOMBRE DIRECCION TELEFONO FIRMA

ATIENDE: FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO:

OBSERVACIONES:

El Aviso de Privacidad integral podra ser consultado en el sitio web oficial de este H.
Ayuntamiento de Atlixco Puebla https://transparencia.atlixco.gob.mx

JEFATURA DE CONFLICTOS POLITICOS

lll.f Monitoreo de Manifestaciones y eventos masivos

1. Objetivo

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

2. Fundamento legal

¢ Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo de gestion
8 dias habiles
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4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
documento

1 Detecta la manifestacion y/o evento. N/A Auxiliar Administrativo/a
Hace de conocimiento a las . - .

2 . N/A Auxiliar Administrativo/a
autoridades competentes.

3 Congce el pliego petitorio de los N/A Jefe/a de Conflictos Politicos
manifestantes.

4 | Analiza sus peticiones. N/A Jefe/a de Conflictos Politicos

5 Acuerda con los manifestantes. N/A Secretario/a de Gobernacion

6 Fin del procedimiento. N/A N/A

5. Diagrama de flujo

Procedimiento de monitoreo de manifestaciones y eventos masivos

Auxiliar Administrativo

Jefe/a de Conflictos Politicos

Secretario/a de Gobernacion

Detecta la manifestacion y/o
cvento
Y
Hace de conocimiento a las | Conoce pliego petitorio
. Ll [
autoridades competentes de los manifestantes

Analiza sus peticiones

5

Acuerda con los

Y

manifestantes

A
Fin del
procedimiento
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica.

IV. GLOSARIO

Acuerdo: Convenio entre dos 0 mas personas para hacer o no hacer algo. Se puede dar
en el ambito legal, administrativo o informal.

Asamblea: Reunion de personas que se juntan para discutir y tomar decisiones sobre
asuntos de interés comun.

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

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

Manifestacion: Reunion publica, generalmente al aire libre y en marcha, en la cual los
asistentes a ella reclaman algo o expresan su protesta por algo.

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

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

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

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

Plebiscito: Mecanismo a través del cual y mediante el ejercicio del derecho al voto los
habitantes de una Junta Auxiliar eligen a los integrantes de dicho 6rgano desconcentrado
de la Administracion Publica Municipal.

Pliego petitorio: Documento que contiene las demandas de un grupo de personas que se
encuentran inconformes.
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