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LXI11. P Tramite y Ordenamiento DGDHEIS 99
de Entrada . .
Comercial e Industrial
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Permiso Temporal para la Venta de Todo Direccion de Desarrollo
LXVII. Tipo de Bebidas Alcohdlicas en Espectaculos | Tramite y Ordenamiento DGDHEIS 103
Publicos, Fiesta Patronal o Temporadas Comercial e Industrial
e g . - Direccion de
LXVIII. Conciliacién Entre Ciudadanos Servicio .. DGSPG 104
Gobernacién
LXIX. Testigo Hono.rlifico en Asamblez’;\s de Juntas Servicio Direccién.qe DGSPG 105
Auxiliares e Inspectorias Gobernacién
LXX. Avalué Servicio Direccién de Ingresos ™ 106
LXXI. Constancia de no Ad(.eudo del Impuesto Servicio Direccién de Ingresos ™ 107
Predial
LXXII. Constancia de no Inscrlpuon ala Base de Servicio Direccidn de Ingresos ™ 108
Datos del Contribuyente
LXXII. Inspeccion Servicio Direccidn de Ingresos ™ 109
LXXIV. Manifiesto Catastral Servicio Direccidn de Ingresos ™ 110
Presentacién y Aprobacion de Formato .. . .,
LXXV. VPFOO1 y VPFO02 Servicio Direccién de Ingresos ™ 111
LXXVI. Registro Catastral Servicio Direccién de Ingresos ™ 112
I E i laB . N
LXXVII. Cedula de mpadronam|ent9 alaBase de Tramite Direccion de Ingresos ™ 113
Datos de Comercio
LXXVIII. Pago de Impuesto Predial Tramite Direccién de Ingresos ™ 114
LXXIX. Reactivacion de Cuenta Tramite Direccidn de Ingresos ™ 115
LXXX. Regulacién de Predio Rustico Tramite Direccién de Ingresos ™ 116
LXXXI. Tramite de Titulo de Propiedad Tramite Direccion de Ingresos ™ 117
. . . Di i6 R
LXXXII. Inscripcion al Padrén de Proveedores Tramite reccion de_ ecursos ™ 118
Materiales
. . . Di i6 R
LXXXIII. Inscripcion al Padrén de Proveedores Tramite reccion dg ecursos ™ 119
Materiales
LXXXIV. Revalidacion al Padrén de Proveedores Tramite Direccion de. Recursos ™ 120
Materiales
Disposicion Final de Residuos Sélidos Direccion de Relleno
LXXXV. Urbanos o de Manejo Especial, de Municipio | Servicio | Sanitario Intermunicipal | DGDUOSPC 121
y Empresas. de la Regidén de Atlixco
Recepcidn y atencidn a solicitudes de Direccion de
LXXXVI. p' . y Tramite | Transparencia y Acceso cM 122
ejercicio de derechos ARCO. . ..
a la informacién
LXXXVII. Recorridos Turisticos Servicio Direccion de Tgr'lsmo, DGDHEIS 124
Cultura y Tradiciones
Direccion General de
Audienci | Director G Id . . -
LXXXVIIL. udiencla con & irector senera’ de Servicio |  Seguridad Publica y DGSPG 125
Seguridad Publica y Gobernanza
Gobernanza
LXXXIX. Asesoria Legal en Cas't?s de Violencia Servicio Instltut'o Mun|C|pa.I de IMMA 126
Intrafamiliar las Mujeres de Atlixco
XC. Asesoria Psicoldgica Servicio Instltut.o Mun|C|pa.I de IMMA 127
las Mujeres de Atlixco
XCl. Cursos de Igualdad de Género Servicio InStltUt.O Mun|C|pa.I de IMMA 128
las Mujeres de Atlixco
. .. Instituto Municipal d
XClII. Cursos de Superacion Personal Servicio nst u'o un|C|pa' € IMMA 129
las Mujeres de Atlixco
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XClIl. Taller de Formacidn Integral Servicio Instltut.o Mun|C|pa‘I de IMMA 130
las Mujeres de Atlixco
XCIV. Talleres de Capacitacion para el Autoempleo | Servicio Inst|tut.o Mumapall de IMMA 131
las Mujeres de Atlixco
XCV. Mantenimiento Alumbrado Publico Servicio Jefaturapiiﬁlzmbrado DGDUOQOSPC 132
Busqueda, acceso, consulta y préstamo de
documentos del Archivo de Concentracion a .. Jefatura de Archivo
XCVI. las Unidades Administrativas del Servicio Municipal SA 133
Ayuntamiento
XCVIL. Consulta de Documentols'del Archivo de Servicio Jefatura d.e.Archlvo SA 135
Concentracién Municipal
Consulta de Documentos Histéricos del .. Jefatura de Archivo
XCVIl Archivo Municipal 1570-1970 Servicio Municipal SA 137
XCIX. Verificacién de Medidas de Seguridad Servicio Jefatura de _Blomt_)e_ros y DGSPG 139
(Apertura) Proteccion Civil
Verificacién de Medi i . f B
C. erificacion de gdld:.:l’s de Seguridad Servicio Jefatura de . ,omt.)e.ros y DGSPG 140
(Revalidacién) Proteccion Civil
Verificacién de Medidas de Seguridad,
Verificacié E Masi i .. f B
cl erl'lcaaon.en vgntos ?SIVOS como Circos, Servicio Jefatura de . ,omt?gros y DGSPG 141
Bailes, Ferias, Jaripeos, Fiestas Patronales, Proteccion Civil
etc. Dentro del Municipio de Atlixco
ClIl. Dictamen Técnico de Factibilidad de Vialidad | Tramite Jefatura de .B’oml.oe.ros y DGSPG 142
Proteccion Civil
Cll. Inspeccion de Proteccién Civil Tramite Jefatura de _Blomt_>e_ros y DGSPG 143
Proteccion Civil
, - f I
CIV. Bacheo con Asfalto o Bacheo con Adoquin Servicio Jefatura de Imagen DGDUOQSPC 144
Urbana Integral
M imi Areas v P . f [
oV, antenimiento de r(::-as erdes, Parques y Servicio Jefatura de Imagen DGDUOSPC 145
Jardines Urbana Integral
CVI. Constancia de no Infraccién Servicio Jeflatuvra de ?O!ICIa' DGSPG 146
Transito y Vialidad
(. - - . f Policia,
CVII. Dictamen Técnico de Factibilidad de Vialidad | Tramite Je latuvra de 'o'laa DGSPG 147
Transito y Vialidad
Clases, Cursos y Talleres de Formacidn para
Personas con Discapacidad Visual, . Jefatura del Centro de
cviil. Intelectual, Auditiva, Fisica y Trastornos servicio Rehabilitacion Integral DIF 148
Generalizados del Desarrollo
- Jefatura del Centro de
CIX quinoterapia Servicio Rehabilitacion Integral DIF 149
. , . Jefatura del Centro de
CX. Psicologia Servicio Rehabilitacion Integral DIF 150
CXI. Servicio Dental Servicio Jefatura'x de.I,Centro de DIF 151
Rehabilitacion Integral
Jefatura del Centro de
Xl Terapia de Lenguaje Servicio Rehabilitacion Integral DIF 152
CXIII. Terapia Fisica Servicio Jefatura} de.IICentro de DIF 153
Rehabilitacion Integral
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CXIV.

Terapia Ocupacional

Servicio

Jefatura del Centro de
Rehabilitacion Integral

DIF

154

CXV.

Ampliacién de Giro

Tramite

Jefatura del
Departamento de la
Administracion de
Mercados y Tianguis

DGDHEIS

155

CXVI.

Cambio de Giro

Tramite

Jefatura del
Departamento de la
Administracion de
Mercados y Tianguis

DGDHEIS

156

CXVII.

Credencial del Productor

Tramite

Jefatura del
Departamento de la
Administracion de
Mercados y Tianguis

DGDHEIS

157

CXVIIL.

Permiso de Ausencia

Tramite

Jefatura del
Departamento de la
Administracion de
Mercados y Tianguis

DGDHEIS

158

CXIX.

Solicitud de Remodelacidn, Mejoras,
Reformas y Adaptaciones del Puesto

Tramite

Jefatura del
Departamento de la
Administracion de
Mercados y Tianguis

DGDHEIS

160

CXX.

Solicitud de Traspaso de Derechos

Tramite

Jefatura del
Departamento de la
Administracion de
Mercados y Tianguis

DGDHEIS

161

CXXI.

Solicitud para Puesto o Local para Realizar
Actividad Comercial en Mercados y Tianguis

Tramite

Jefatura del
Departamento de la
Administracion de
Mercados y Tianguis

DGDHEIS

163

CXXIl.

Colocacién de Una Sombra para Una o Dos
Fosas

Servicio

Jefatura del
Departamento de la
Administracion de
Panteones

DGDUOSPC

165

CXXMI.

Construccion de Jardinera Sencilla

Servicio

Jefatura del
Departamento de la
Administracion de

Panteones

DGDUOSPC

166

CXXIV.

Demolicion de Jardinera, Monumento o
Gaveta

Servicio

Jefatura del
Departamento de la
Administracion de
Panteones

DGDUOSPC

167

CXXV.

Depdsito de Cenizas

Servicio

Jefatura del
Departamento de la
Administracién de
Panteones

DGDUOSPC

168

CXXVI.

Depdsito de Restos Aridos en Fosa por una
Temporalidad de 7 Afios.

Servicio

Jefatura del
Departamento de la
Administracion de
Panteones

DGDUOSPC

169
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CXXVII.

Derechos de Usufructo a Perpetuidad. Servicio

Jefatura del
Departamento de la
Administracion de

Panteones

DGDUOSPC

170

CXXVII.

Encortinado o Cierre de Gaveta Servicio

Jefatura del
Departamento de la
Administracién de
Panteones

DGDUOSPC

171

CXXIX.

Exhumacion Después de Transcurridos 7

o Servicio
ARos

Jefatura del
Departamento de la
Administracion de

Panteones

DGDUOSPC

172

CXXX.

Exhumacion Prematura Servicio

Jefatura del
Departamento de la
Administracién de
Panteones

DGDUOSPC

173

CXXXI.

Expedicion, Reposicidn de Certificado

Derecho de Usufructo a Perpetuidad. Servicio

Jefatura del
Departamento de la
Administracion de
Panteones

DGDUOSPC

174

CXXXII.

Inhumacién a Perpetuidad Servicio

Jefatura del
Departamento de la
Administracion de

Panteones

DGDUOSPC

175

CXXXIII.

Inhumacién Temporal. Servicio

Jefatura del
Departamento de la
Administracion de
Panteones

DGDUOSPC

176

CXXXIV.

Limpieza de Pasillos y Retiro de Basura

Servicio
Anualmente.

Jefatura del
Departamento de la
Administracion de

Panteones

DGDUOSPC

177

CXXXV.

Permiso de Construccién de Béveda en Fosa

a Perpetuidad servicio

Jefatura del
Departamento de la
Administracion de
Panteones

DGDUOSPC

178

CXXXVI.

Permiso de Construccién de Capilla para una

Servicio
o dos Fosas

Jefatura del
Departamento de la
Administracion de

Panteones

DGDUOSPC

179

CXXXVII.

Placa de Identificacion Servicio

Jefatura del
Departamento de la
Administracién de
Panteones

DGDUOSPC

180

CXXXVIII.

Plancha de Cemento en Fosas Servicio

Jefatura del
Departamento de la
Administracion de
Panteones

DGDUOSPC

181
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CXXXIX.

Rascado Servicio

Jefatura del
Departamento de la
Administracion de

Panteones

DGDUOSPC

182

CXL.

Recoleccién de Escombro Servicio

Jefatura del
Departamento de la
Administracién de
Panteones

DGDUOSPC

183

CXLI.

Reconstruccién, Modificacién o Lapidas y

Remodelacion de Capilla. Servicio

Jefatura del
Departamento de la
Administracion de

Panteones

DGDUOSPC

184

CXLII.

Traspaso de Fosa Servicio

Jefatura del
Departamento de la
Administracién de
Panteones

DGDUOSPC

185

CXLIIL.

Depésito de Restos Aridos en Otra Fosa con

Rascado Incluido Tramite

Jefatura del
Departamento de la
Administracion de
Panteones

DGDUOSPC

186

CXLIV.

Limpieza y Mantenimiento Mensual de Fosa. | Tramite

Jefatura del
Departamento de la
Administracion de

Panteones

DGDUOSPC

187

CXLV.

Nicho de Perpetuidad en la Parte Inferior y

Superior del Muro. Tramite

Jefatura del
Departamento de la
Administracion de
Panteones

DGDUOSPC

188

CXLVL.

Nicho de Perpetuidad, Ubicados en la Parte

Central del Muro Tramite

Jefatura del
Departamento de la
Administracion de

Panteones

DGDUOSPC

189

CXLVII.

Refrendo por una Temporalidad de 7 Afios Tramite

Jefatura del
Departamento de la
Administracion de

Panteones

DGDUOSPC

190

CXLVII.

Sacrificio de Ganado Porcino y Bovino Servicio

Jefatura del
Departamento de la
Administracién del

Rastro Municipal

DGDUOSPC

191

CXLIX.

Registro Para Usuarios Frecuentes Del Rastro

L Tramite
Municipal

Jefatura del
Departamento de la
Administracién del

Rastro Municipal

DGDUOSPC

192

CL.

Asesoria de Rectificacion Administrativa Servicio

Registro Civil de las
Personas

SA

193

CLI.

Asesoria de Registro Extemporaneo Servicio

Registro Civil de las
Personas

SA

194

CLII.

Busqueda de Actos Civiles Tramite

Registro Civil de las
Personas

SA

195
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CLIIL Cons'ta!'\cia de Inexis.t’encia de I.?egist.ro Tramite Registro Civil de las SA 196
(nacimiento, defuncién o matrimonio) Personas
CLIV. Constancia de no Matrimonio (solteria) Tramite Registro Civil de las SA 197
Personas
CLV. Constancias de Unidn Libre, Tramite Registro Civil de las SA 198
Personas
- . Registro Civil de |
CLVI. Copia Fiel Tramite eglstro LIvil de fas SA 199
Personas
CLVII. Copias Certificadas o Extractos Tramite Registro Civil de las SA 200
Personas
CLVIII. Reconocimiento de Hijos Tramite Registro Civil de las SA 201
Personas
CLIX. Registro de Defuncién y Traslado de Acta Tramite Registro Civil de las SA 202
Personas
. Regi ivil de |
CLX. Registro de Divorcio Tramite egistro Civil de las SA 203
Personas
CLXI. Registro de Matrimonio y Traslado de Acta | Tramite Registro Civil de las SA 204
Personas
. Registro Civil de |
CLXIl. Registro de Nacimiento y Traslado de Acta Tramite egistro Lvil de fas SA 205
Personas
. . Regi ivil de |
CLXIIL. Registro Extemporaneo Tramite egistro Civil de las SA 206
Personas
CLXIV. Trémite CURP Tramite |  Tegistro Civil defas SA 207
Personas
Expedicién de Constancia de Alta, Baja, Secretarfa del
CLXV. cambio de Titular y Dependencia Econdmica | Tramite Avuntamiento SA 208
para Beneficiarios del Programa PROSPERA ¥
Constancias de |dentidad, Vecindad, Modo Secretaria del
CLXVI. Honesto de Vivir, Buena Conducta, Ingresosy | Tramite . SA 209
. . Ayuntamiento
Dependencia Econdmica
. . . Secretaria del
CLXVII. Constancias de Origen Tramite . SA 210
Ayuntamiento
Constancias de Origen para Ciudadanos . Secretaria del
CLXVIIL Radicados Fuera del Municipio Tramite Ayuntamiento SA 211
CLXIX. Expedicion de Ijegistro de Fierros, Marcas y Tramite Secretarl"a del SA 212
Sefiales de Ganado Ayuntamiento
CLXX. Solicitud de Ocupacion de'la Plazuela del Tramite Secretarl'a del SA 213
Cerro de San Miguel Ayuntamiento
CLXX. Solicitud de Ocupacién d.el Palenque del Tramite Secretarl'.a del SA 214
Recinto Ferial Ayuntamiento
CLXXIL. Solicitud de Ocupacion del Recinto Ferial Tramite Secretarl.a del SA 215
Ayuntamiento
CLXXI1I. Recurso de Inconformidad Tramite Sindicatura Municipal SM 216
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l. INTRODUCCION

El presente Manual tiene como propdsito proporcionar una guia clara que
garantice la Optima operacion de los trdmites y servicios, documento de consulta y
normalizacion administrativa que presenta de manera clara y objetiva los tramites y
servicios que se proporcionan, asi como los requisitos, tiempos de respuesta,
procedimientos, formatos, responsables, lugares y horarios de atencion.

De igual manera para los particulares es indispensable tener certeza juridica
respecto a los requisitos legales y administrativos que deben ser satisfechos para la
gestion de los diversos tramites y demanda de servicios ante la Administraciéon Publica
de este Municipio, siendo también indispensable su conocimiento por los servidores
publicos responsables de su tramitacion y/o resolucion. Que esos derechos y
obligaciones, asi mismo coadyuva a la innovacion administrativa dando cumplimiento
entre otras a las disposiciones legales relativas a transparencia, rendicién de cuentas y
proteccion de datos personales.

Con el fin de mantener la vigencia operativa de este documento, es importante
sefalar, que queda sujeto a las actualizaciones que se generen por modificaciones en
los procedimientos, a la normatividad aplicable, o en algun otro aspecto que influya en su
operatividad.

El disefio y difusidén de este documento, esté orientado al servicio de la ciudadania
para que realice sus tramites de forma agil y segura, evitandole pérdida de tiempo; asi
mismo contribuye a fortalecer la coordinacion laboral entre el personal de esta
Administracién Publica Municipal, ademas de ser util como material de consulta para el
personal de nuevo ingreso.

Finalmente, y con el proposito de fomentar un entorno de respeto e igualdad se
consideran los principios basicos de igualdad y equidad, entre hombres y mujeres para
su optimo desarrollo personal y profesional, por lo que 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.
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Il OBJETIVO

Contribuir con la Administracion Municipal en la elaboracion de un instrumento de
mejora institucional, ya que, de forma ordenada, secuencial y detallada, describe los
procedimientos y precisa los requisitos necesarios para cada tramite o servicio que se
realizan en ente H. Ayuntamiento; generando al mismo tiempo una vinculacién agil con
las diferentes Unidades Administrativas, para atender con efectividad la demanda

ciudadana.
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VISION

Ser el municipio mas seguro de México, con desarrollo humano y econémico que
promueve que sus ciudadanos sean mejores personas, que se traduce en
ciudadanos mas cultos, mas saludables con una mayor conciencia ecolégica y
civica, que cuentan con servicios publicos e infraestructura de calidad al servicio
de su gente, dentro de un marco de corresponsabilidad de los atlixquenses con

sus autoridades, buscando siempre el bien comun y la paz.

MISION

El Gobierno Municipal de Atlixco 2014-2018 somos un equipo de personas
comprometidas, positivas y exitosas, que trabajamos por la construccién de
servicios de calidad para sus ciudadanos, dentro de una estructura de trabajo

organizado en tres ejes:

e Seguridad y Gobernanza con Participacion Ciudadana
e Desarrollo Humano y Econémico con Inclusion Social; y
e Desarrollo Urbano Sostenible con Obras y Servicios Publicos de Calidad

con Respeto al Medio Ambiente.

Que asegura a todo ciudadano atlixquense una experiencia de servicio que se
traduzca en un mayor bienestar para su entorno, contribuyendo asi con su

capacidad para ser una mejor persona.
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IV. MARCO JURIDICO

Acuerdo Nacional para la Igualdad entre Hombres y Mujeres. DOF 18/08/2009 | Sin Reforma
Program de melusin Socil, para o ol fgal 2017, DOF | 29/12/2015 | Sin Reforma
Cddigo Civil Federal DOF 26/05/1928 | 24/12/2013
Codigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales (COFIPE) DOF 14/01/2008 | 24/04/2006
Cddigo Federal de Procedimientos Civiles DOF 24/02/1943 | 16/01/2012
Cddigo Fiscal de la Federacién DOF 31/12/1981 | 30/11/2016
Cddigo Nacional de Procedimientos Penales DOF 30/08/1934 | 12/01/2016
Cddigo Penal Federal DOF 14/08/1931 | 26/06/2017
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos DOF 05/02/1917 | 29/01/2016
Convencidn para la Eliminacion de todas las Formas de Discriminacion

contra la Mujer (CEDAW, por sus siglas en inglés), Naciones Unidas, DOF 03/05/2002 | Sin Reforma
Nueva York

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad DOF 30/05/2011 | 17/12/2015
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica DOF 09/05/2016 | 17/04/2017
Ley General para la Prevencién y Gestidn Integral de los Residuos DOF 08/10/2003 | 22/05/2015
Ley Agraria DOF 26/02/1992 | 27/03/2017
I';E\éggll-\dquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico DOF 04/01/200 10/11/2014
Ley de Aguas Nacionales DOF 01/12/1992 | 24/03/2016
Ley de Amparo DOF 02/04/2013 | 17/06/2016
Ley de Asistencia Social DOF 02/09/2004 | 19/12/2014
Ley de Coordinacién Fiscal DOF 27/12/1978 | 18/07/2016
Ley de Desarrollo Rural Sustentable DOF 07/12/2001 | 12/01/2012
Ley de Fomento para la Lectura y el Libro DOF 24/07/2008 | 17/12/2015
Ley de la Comisidn Nacional de los Derechos Humanos DOF 29/06/1992 | 26/06/2017
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas DOF 04/01/2000 | 13/01/2016
Ley de Prevencion, Atencidn y Sancion a la Violencia Familiar DOF 06/04/2001 | Sin Reforma
Ley de Tesoreria de la Federacion DOF 30/12/2015 | Sin Reforma
Ley del Impuesto Sobre la Renta DOF 11/12/2013 | 30/11/2016
Ley del Instituto Nacional de las Mujeres DOF 12/01/2001 | 04/06/2015
Ley del Registro Publico Vehicular. DOF 01/09/2004 | 05/06/2012
Ley del Sistema Nacional de Informacidn Estadistica y Geografia DOF 16/04/2008 | 18/12/2015
Ley Federal de Archivos DOF 23/01/2012 | Sin Reforma
Ley Federal de Derechos DOF 31/12/1981 | 07/12/2016
Ley Federal de Desarrollo Urbano y Ecologia. DOF 15/07/2010 | Sin Reforma
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria DOF 30/03/2006 | 30/12/2015
Ley Federal De Turismo DOF 06/06/2000 | sin reforma
Ley Federal del Trabajo DOF 01/04/1970 | 12/06/2015
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion DOF 11/06/2003 | 01/12/2016
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Lgy Ife'deral sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e DOE 06/05/1972 | 28/01/2015
Historicos
Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia DOF 01/02/2007 | 22/06/2017
Ley General de Asentamientos Humanos DOF 21/07/1993 | 24/01/2014
Ley General de Bibliotecas DOF 21/01/1988 | 17/12/2015
Ley General de Contabilidad Gubernamental DOF 31/12/2008 | 18/07/2016
Ley General de Cultura Fisica y Deporte DOF 07/06/2013 | 01/06/2016
Ley General de Desarrollo Social DOF 20/01/2004 | 01/06/2016
Ley General de Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente DOF 28/01/1988 | 13/05/2016
Ley General de Fomento a la Lectura DOF 23/04/2010 | Sin Reforma
Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales DOF 23/05/2014 | 13/08/2015
Ley General de Proteccién Civil DOF 06/06/2012 | 23/06/2017
Ley General de Salud DOF 07/02/1984 | 22/06/2017
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica DOF 04/05/2015 | Sin Reforma
Ley General de Turismo DOF 17/06/2009 | 17/12/2015
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres DOF 02/08/2006 | 24/03/2016
Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia DOF 24/01/2012 | Sin Reforma
Ley del Instituto Nacional de las Mujeres DOF 12/01/2001 | 04/06/2015
L E | las N Mini R i ial
ey que. stablece las Normas Minimas Sobre Readaptacion Social de DOF 19/05/1971 | 13/06/2014
Sentenciados
NOM-083-SEMARNAT-2003 DOF 20/10/2004 | sin reforma
NORMA Oficial MeX|cana NOM- 011-SSA2-2011, Para la prevencién y DOF 26/07/2011 | sin reforma
control de la rabia humanay en los perros y gatos.
quma F)fllaa.\I Mexicana NOM-017-SSA2-2012. para la vigilancia DOF 08/08/2012 | sin reforma
epidemioldgica
NORMA Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social.
Prestacion de servicios de asistencia social para nifios, nifias y DOF 29/04/2010 | Sin Reforma
adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad.
NORMA Oficial !\/Iexmana NQM-O33-§AG/ZOO-2014, Métodos para dar DOF 26/08/2015 | sin reforma
muerte a los animales domésticos y silvestres.
NORMA Oficial Mexicana NOM-042-SSA2-2006, Prevencién y control de
enfermedades. Especificaciones sanitarias para los centros de atencion DOF 06/11/2008 | sin reforma
canina.
Norma Oficial Mexicana Nom-048-SSA1-1993, Que Establece el Método
Normalizado Para la Evaluacién de Riesgos a la Salud Como DOF 14/09/1994 | sin reforma
Consecuencia de Agentes Ambientales.
NOR.I\'/IA QflClaI MeIX|cana NOM-051-Z00-1995, Trato humanitario en la DOF 31/10/1996 | sin reforma
movilizacién de animales.
Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002 de Proteccién
Ambiental- Salud Ambiental. Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos DOF 17/02/2003 | sin reforma
(RPBI).
Reglame’ntc.) de la Ley Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del DOF 28/07/2010 | Sin Reforma
Sector Publico
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las DOF 28/07/2010 | Sin Reforma
Mismas
Reglamento de la ley del Impuesto Sobre la Renta DOF 08/10/2015 | 06/05/2016
Reglamento de la Ley Federal de Archivos DOF 13/05/2014 | Sin Reforma
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Reglamerilico dc.f Ia. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la DOF 11/06/2003 | Sin Reforma

Informacion Publica

Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte DOF 23/05/2014 | 27/02/2015

Reglamento de la Ley General de Proteccidn Civil DOF 13/05/2014 | 09/12/2015

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccidn al

Ambiente en materia de Prevencién y Control de la Contaminacién DOF 25/11/1988 | 31/10/2014

Atmosférica

Ley Federal de Sanidad Animal DOF 25/07/2007 | 07/06/2012

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion. DOF 01/07/1992 | 18/12/2015

Decreto por el que se declara una zona de monumentos histéricos en la DOF 14/07/2016 | Sin Reforma

ciudad de Atlixco en el Estado de Puebla

Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla POE 30/04/1985 | 30/12/2016
Codigo de Defensa Social para el Estado Libre y Soberano de Puebla POE 23/12/1986 | 17/03/2016
Cddigo de justicia para Adolescentes del Estado de Puebla POE 11/09/2006 | 17/06/2011
Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de POE 23/12/1986 | 20/09/2016
Puebla
Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de POE 09/08/2004 | 20/09/2016
Puebla
Cadigo de Procedimientos en Materia de Defensa Social para el Estado
Libre y Soberano de Puebla POE 23/12/1986 | 17/03/2016
Cddigo Fiscal del Estado de Puebla POE 29/12/1987 | 16/01/2017
Cddigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla POE 05/12/2001 | 16/01/2017
Cddigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla POE 17/12/1999 | 28/03/2017
Codigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla POE 23/12/1986 | 31/03/2017
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla POE 02/10/1917 | 15/06/2017
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos .
Obligados del Estado de Puebla. POE 25/11/2013 | Sin Reforma
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de POE 29/06/1984 | 11/02/2015
Puebla
Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla POE 24/03/2000 | 19/10/2015
Ley de Adqws.lc.lones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico POE 09/02/2001 | 02/08/2013
Estatal y Municipal
Ley de Archivos del Estado de Puebla POE 13/09/2013 | 19/10/2015
Ley de Catastro del Estado de Puebla POE 16/08/2010 | 22/02/2017
Ley de Construcciones del Estado de Puebla POE 18/06/1935 | Sin Reforma
Ley de Coordinacion Fiscal POE 27/12/1978 | 12/12/2011
Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios POE 20/03/2009 | 19/03/2014
Ley de Desarrollo Econémico Sustentable del Estado de Puebla POE 30/03/2015 | 23/02/2017
Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla POE 26/03/2003 | Sin Reforma
Ley de Desarrollo Urbano y Ecologia del Estado de Puebla POE 03/03/2013 | Sin Reforma
Ley de Egresos del Estado de Puebla POE 21/12/2016 | Sin Reforma
L Ei — - -

ey de Ejecucion de Medidas Cautelares y Sanciones Penales para el POE 17/06/2011 | 14/09/2012
Estado de Puebla
L — - — £

ey de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de POE 08/09/2010 | 11/02/2015

Puebla
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Ley de Fraccionamientos del Estado de Puebla POE 25/02/2004 | 20/09/2016
Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del estado Libre y POE 25/02/2004 | Sin Reforma
Soberano de Puebla
Ley de Gobernanza Regulatoria para el Estado de Puebla POE 11/02/2015 | Sin Reforma
Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios. POE 11/02/2015 | Sin Reforma
Ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de Puebla POE 08/12/2010 | 16/01/2017
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Puebla POE 17/12/2001 | 30/12/2013
Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla POE 24/03/2000 | 19/10/2015
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado POE 18/11/1966 | 07/01/2013
Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma para el Estado POE 26/03/2003 | 18/12/2013
de Puebla
Ley de Proteccién a los adultos mayores para el estado de Puebla POE 29/12/2000 | 03/03/2015
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos .
Obligados del Estado de Puebla. POE 25/11/2013 | Sin Reforma
Ley de Salud POE 15/11/1995 | 12/08/2016
Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla POE 15/06/2009 | 16/03/2016
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de POE 04/05/2016 | 04/05/2016
Puebla
Ley de Vialidad y Transporte Estatal. (Ley de Vialidad para el Estado
Libre y Soberano de Puebla) POE 03/08/1990 | 31/12/2015
Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil POE 20/03/2013 | 19/10/2015
Ley Estatal de Prevencidn y Gestidn Integral de Residuos Sélidos
Urbanos y de Manejo Especial para el Estado de Puebla POE 11/11/2011 | 19/10/2015
Ley Estatal del Deporte POE 21/02/1997 | 07/03/2017
Ley Ganadera POE 04/09/2006 | 22/11/2013
Ley General de Obra Publica del Estado de Puebla POE 02/10/1917 | 09/01/2013
Ley Organica Municipal POE 23/03/2001 | 30/12/2016
Ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del
Estado de Puebla POE 26/11/2007 | 20/09/2016
Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla POE 22/08/2008 | Sin Reforma
Ley para la proteccidn de las nifias, nifios, y adolescentes del estado de POE 06/08/2007 | 18/11/2014
Puebla.
Ley para la Proteccidn del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable
del Estado de Puebla POE 18/09/2002 | 12/08/2016
Ley para las Personas con Discapacidad del Estado de Puebla POE 12/01/2009 | 01/08/2016
Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social POE 05/08/1986 | 13/09/2013
Manual de Procedimientos de Unidades Basicas de Rehabilitacion POE 05/01/2009 | Sin Reforma
Normas Oficiales Mexicanas en Materia de Rastro POE 25/08/2004 | 26/12/2012
Reglamento de Catastro POE 21/02/1992 | Sin Reforma
Reglamento de la Direcciéon del Registro Civil POE 07/02/2000 | Sin Reforma
Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla POE 28/05/2015 | Sin Reforma
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la POE 17/12/2004 | sin Reforma
Misma para el Estado de Puebla
Reglamento de la Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla POE 06/01/2010 | Sin Reforma
Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil para el POE 01/07/1998 | Sin Reforma
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RegI?r_nento dela I._f:y Gelne.:ral de Salud en Materia de Prestacién de POE 14/05/1986 | 24/03/2014
Servicios de Atencion Médica
Reglamento de los Centros de Reinsercién Social para el Estado de POE 14/09/2011 | Sin Reforma
Puebla
Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla. POE 29/09/1997 | 07/02/2000
Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Estado de Puebla POE 21/09/2011 | 02/07/2012
Reglamento Interior para los Establecimientos de Reclusion del Estado POE 16/03/1984 | 29/04/1998
de Puebla.
Reglamentos de los Centros de Reinsercion Social para el Estado de POE 14/09/2011 | Sin Reforma
Puebla
Reglas de Operacion del Programa de Atencidn a Personas con POE 31/01/1993 | 29/12/2015

Discapacidad

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Atlixco, Puebla. POE 19/09/2014 | Sin reformas
. Pagina Oficial
5di Eti | i PUbli IH le A i ) .
Cod|g9 de Etica de los Servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento del H. 09/06/2015 | Sin Reforma
de Atlixco, Puebla Ayuntamiento
de Atlixco
Decreto que crea el organismo publico descentralizado "Sistema
Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del POE 08/07/1994 | sin reforma
Municipio de Atlixco"
Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco, Puebla, para el ejercicio fiscal POE 20/12/2016 | Sin Reforma
2017
Pagina Oficial
Lineamientos para Otorgar Subsidios, Apoyos, Donativos, Ayudas y del H. .
Condonaciones en el Municipio de Atlixco, Puebla. Ayuntamiento 18/04/2016 | Sin Reforma
de Atlixco
Li i | laE -R i6 | Regi ivil
ineamientos .G.enera es para fa. r.1trega ecepcion del Registro Civil, de POE 11/06/2014 | Sin Reforma
las Juntas Auxiliares a los Municipios
Pagina Oficial
Manual para el uso y control del parque vehicular del H. Ayuntamiento del H. .
- 1 201 Ref
del Municipio de Atlixco Puebla. Ayuntamiento 01/09/2015 | Sin Reforma
de Atlixco
Plan de Desarrollo Municipal POE 18/09/2014 | Sin Reforma
Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable de Atlixco, del POE 30/08/2013 | Sin Reforma
Estado de Puebla.
Regl Participacion Ci | Municioi Atli
eglamento de Participacién Ciudadana del Municipio de Atlixco, POE 06/08/2012 | Sin Reforma
Puebla
Reglamento para el Funcionamiento de Establecimientos Comerciales POE 16/04/1997 | 20/06/2003
del Municipio de Atlixco, Puebla
Pagina Oficial
Reglamento de Archivo Municipal de Atlixco Puebla A del H.' 16/06/2003 | Sin Reforma
yuntamiento
de Atlixco
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Pagina Oficial
del H. .
Reglamento de Bomberos. Ayuntamiento 29/09/2006 | Sin Reforma
de Atlixco
Reglamento de Construcciones para el Municipio de Atlixco. POE 24/10/2014 | Sin Reforma
Reglamento de Espectaculos Publicos del Municipio de Atlixco, Puebla POE 16/04/1997 | Sin Reforma
Reglamento de Limpia del Municipio de Atlixco, Puebla POE 16/04/1997 | Sin Reforma
Reglamento de Mercados y Tianguis del Municipio de Atlixco, Puebla POE 16/04/1997 | 20/04/1998
Reglamento de Panteones del Municipio de Atlixco, Puebla POE 16/04/1997 | Sin Reforma
Pagina Oficial
Reglamento de Participacion Ciudadana del Municipio de Atlixco, Puebla A del H.' 06/08/2012 | Sin Reforma
yuntamiento
de Atlixco
Reglamento de Rastro Municipal del Municipio de Atlixco, Puebla POE 16/04/1997 | Sin Reforma
Reglamento de Seguridad Vial y Transito Municipal para el Municipio de POE 21/05/2001 | Sin Reforma
Atlixco, Puebla
Reglamento de Via Publica del Municipio Atlixco, Puebla POE 16/04/1997 | 29/04/1998
Pagina Oficial
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de Atlixco, del H. .
Puebla Ayuntamiento 18/07/2014 | Sin Reforma
de Atlixco
Reglamento del Relleno Sanitario Intermunicipal de la Region de Atlixco. POE 18/08/2015 | Sin Reforma
Pagina Oficial
Reglamento Interior del Cabildo del Municipio de Atlixco. A del Hf 08/04/2014 | Sin Reforma
yuntamiento
de Atlixco
Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Estado de Puebla POE 21/09/2011 | 02/07/2012
) o » Pégina Oficial
Reglamento Interior para los Establecimientos de Reclusién del Estado del H. 16/03/1984 | 29/04/1998
de Puebla Ayuntamiento
de Atlixco
Reglamento Interno del Consejo Municipal de Desarrollo Rural .
POE
Sustentable de Atlixco 03/09/2015 | Sin Reforma
Pagina Oficial
Reglamento Interno Laboral A del H. 09/06/2015 | Sin Reforma
yuntamiento
de Atlixco
Reglamento Municipal de Activacion Fisica, Deportiva y Recreativa. POE 01/04/2016 | Sin Reforma
Pagina Oficial
Reglamentd Municipal de Proteccion Civil. A del H. 27/01/2016 | Sin Reforma
yuntamiento
de Atlixco
Reglamento Municipal de Sanidad y Ecologia del Municipio de Atlixco, POE 16/04/1997 | Sin Reforma
Puebla
Reglamento Municipal para la Tenencia de Perros y Gatos para el POE 22/10/2012 | Sin Reforma
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del Municipio de Atlixco, Puebla POE 16/04/1997 | 29/04/1998
Reglamento para la Venta de Bebidas Alcohdlicas del Municipio de POE 16/04/1997 | Sin Reforma
Atlixco, Puebla
Reglamento Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco, Puebla POE 24/10/2014 | Sin Reforma
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VI. ATRIBUCIONES, ARTICULO 138 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL

I.- Cumplir y hacer cumplir, en los asuntos de su competencia, las leyes, decretos y
disposiciones de observancia general de la Federacion y del Estado, asi como los
ordenamientos municipales;

.- Estudiar los asuntos relacionados con la creacidn, modificacion, fusion, supresion,
cambio de categoria y denominacion de los centros de poblacién del Municipio,
elaborando propuestas al respecto y, en su caso, someterlas a consideracion del
Congreso del Estado;

[ll.- Aprobar su organizacion y division administrativas, de acuerdo con las
necesidades del Municipio;

IV.- Expedir y actualizar Bandos de Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general, referentes a su organizacion,
funcionamiento, servicios publicos que deban prestar y demas asuntos de su
competencia, sujetdndose a las bases normativas establecidas por la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, vigilando su observancia y aplicacion;
con pleno respeto a los derechos humanos que reconoce el orden juridico nacional;

V.- Inducir y organizar la participacion de los ciudadanos en la promocion del
desarrollo integral de sus comunidades;

VI.- Aprobar y mandar al Ejecutivo, para su publicacion en los términos legales, el
Plan Municipal de Desarrollo que corresponda a su ejercicio constitucional y derivar
los programas de direccion y ejecucion en las acciones que sean de su competencia,
impulsando la participacion ciudadana y coadyuvando a la realizacién de programas
regionales de desarrollo;

VII.- Instituir los 6rganos de planeacion y determinar los mecanismos para Ssu
funcionamiento, estableciendo sistemas continuos de control y evaluacion del Plan
Municipal de Desarrollo; asimismo, dictar los acuerdos que correspondan para cumplir
con los objetivos, estrategias y lineas de accién derivados de los Planes Regional,
Estatal y Nacional de Desarrollo, en lo correspondiente al Municipio;

VIIl.- Presentar al Congreso del Estado, a través del Ejecutivo del Estado, previa
autorizacion de cuando menos las dos terceras partes de los miembros del
Ayuntamiento, el dia quince de noviembre la Iniciativa de Ley de Ingresos que debera
regir el afio siguiente, en la que se propondra las cuotas y tarifas aplicables a
impuestos, derechos, contribuciones de mejoras y en su caso los productos y
aprovechamientos;

Asimismo, presentaran las tablas de valores unitarios de suelo y construcciones que
sirvan de base para el cobro de los impuestos sobre la propiedad inmobiliaria;

IX.- Aprobar el Presupuesto de Egresos del afio siguiente, a mas tardar dentro de los
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cinco dias siguientes a aquél en el se haya aprobado la Ley de Ingresos del Municipio
de que se trate, que debera enviar al Ejecutivo del Estado, para que ordene su
publicacién en el Periédico Oficial del Estado, remitiendo copia del mismo al Organo
de Fiscalizacién Superior del Estado;

X.- Celebrar convenios con los Ayuntamientos integrantes de una misma region
econOmica del Estado, para estudiar la congruencia entre los egresos y los ingresos
de cada uno, que les sean comunes;

Xl.- Acordar reglas para la conservacion y administracion de las carceles municipales,
asi como para la alimentacion de los detenidos por las autoridades del Municipio;

XIl.- Revisar y aprobar la cuenta publica correspondiente al ejercicio del Presupuesto
de Egresos inmediato anterior, que presente el Presidente Municipal, para su remision
al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado, en los plazos que sefiale la legislacion
aplicable; asi como revisar y aprobar el Acta Circunstanciada del estado que guarda
la Hacienda Publica y los bienes del Municipio al término de su gestién Constitucional,
en términos de la presente Ley;

XIll.- Revisar y aprobar, mediante Acta Circunstanciada, los estados de origen y
aplicacion de recursos y el informe de avance de gestion financiera, para su remision,
en los términos que sefiale la ley aplicable, al Organo de Fiscalizacion Superior del
Estado;

XIV.- Permitir al personal debidamente comisionado por el Organo de Fiscalizacion
Superior del Estado la realizacién de todas aquellas funciones que la ley otorga a
dicho 6rgano para la revision y fiscalizacion de las cuentas publicas;

XV.- Designar de entre los Regidores a quienes deban integrar las comisiones que se
determinan en la presente Ley;

XVLI.- Ordenar la comparecencia de cualquier funcionario de la Administracion
Pdblica Municipal, cuando se discuta algin asunto de la competencia del
compareciente;

XVII.- Fomentar las actividades deportivas, culturales y educativas, estando obligados
a seguir los programas que en esta materia establezcan las autoridades competentes;

XVIIl.- Promover cuanto estime conveniente para el progreso econdmico, social y
cultural del Municipio y acordar la realizacion de las obras publicas que fueren
necesarias;

XIX.- Establecer las bases sobre las cuales se suscriban los convenios o actos, que
comprometan al Municipio por un plazo mayor al periodo del Ayuntamiento, siempre
y cuando los mismos sean acordados por las dos terceras partes de los miembros del
Ayuntamiento o del Concejo Municipal, en los casos que establezca el presente
Ordenamiento, para obtener la aprobacion a que se refiere la Constitucion Politica del
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Estado Libre y Soberano de Puebla;

XX.- Contratar empréstitos y efectuar ventas de bienes propios, previo acuerdo de las
dos terceras partes del Ayuntamiento, autorizacion y aprobacion establecidas en la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla y de conformidad con las
bases establecidas en la presente Ley y demas ordenamientos aplicables;

XXI.- Constituir con cargo a la Hacienda Publica Municipal, organismos publicos
descentralizados, con la aprobacion de la Legislatura del Estado, asi como aportar
recursos en la integracion del capital social de las empresas paramunicipales y
fideicomisos;

XXII.- Declarar, conforme a la Ley de Expropiacion para el Estado de Puebla, los
casos en gque sea de utilidad publica la ocupacion de la propiedad privada y decretar
Su expropiacion;

XXIIl.- Creary suprimir empleos municipales segun lo exijan las necesidades publicas
y sefalar, aumentar o disminuir las respectivas erogaciones, teniendo en cuenta las
posibilidades del erario y las disposiciones de la presente Ley;

XXIV.- Promover el servicio civil de carrera para los servidores publicos municipales,
procurando introducir métodos y procedimientos en la seleccion y desarrollo del
personal y la expedicién del Reglamento correspondiente;

XXV.- Nombrar, a propuesta del Presidente Municipal, al Secretario del Ayuntamiento,
Tesorero Municipal, Contralor Municipal y al titular o titulares de las ramas del cuerpo
de seguridad, quienes seran servidores publicos de confianza y podran ser
removidos libremente, sin perjuicio de lo que establezcan las leyes en la materia;

XXVI.- Designar a aquél de sus integrantes que dara contestacion al informe que
sobre el estado de la administracién publica municipal debera rendir el Presidente
Municipal de manera anual;

XXVII.- Conceder licencias y resolver sobre las renuncias que formulen los integrantes
del mismo Ayuntamiento o los de las Juntas Auxiliares en términos de esta ley, dando
aviso al Congreso del Estado;

XXVIII.- Proponer al Pleno del Tribunal Superior de Justicia, la terna correspondiente
para la designacion de jueces menores y de paz, de conformidad con lo establecido
en la Ley de la materia;

XXIX.- Aceptar renuncias y conceder licencias cuando excedan del término de diez
dias, a los servidores publicos del Ayuntamiento, asi como sancionar las faltas en que
los mismos incurran;

XXX.- Exhortar al Presidente Municipal y a los demas integrantes del Ayuntamiento,
asi como a los integrantes de las Juntas Auxiliares de su jurisdiccién, para que
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cumplan puntualmente con sus deberes;

XXXI.- Conceder pensiones a funcionarios y empleados municipales en los términos
gue dispongan las leyes aplicables;

XXXII.- Establecer fuerzas de policia y vialidad para el mantenimiento de la seguridad
y el orden publico del Municipio;

XXXIIl.- Prestar a las autoridades de la Federacion y del Estado, el auxilio que
demanden para el desempefio de sus funciones;

XXXIV.- Determinar la nomenclatura de las calles, plazas, jardines, paseos publicos
e inmuebles destinados al servicio al publico y mandar fijar las placas respectivas;
exigir a los propietarios de fincas urbanas la numeracion progresiva de éstas
y dar aviso correspondiente al Registro Publico de la Propiedad y del Comercio y a
las oficinas recaudadoras. La nomenclatura sera ademas colocada en Sistema Braille
y guia tactil a fin de facilitar el libre desplazamiento de las personas con discapacidad
visual. En la nomenclatura no se empleara el nombre de personas vivas, a menos que
con ello el Ayuntamiento trate de premiar o dejar para la posteridad el recuerdo de los
connacionales que:

a) Por sus trabajos en el campo de la ciencia, de las artes, de la educacion o de la
cultura en general, hayan dado prestigio dentro o fuera del @&mbito de la Republica, al
Estado de Puebla o a la Nacion;

b) Merezcan el reconocimiento colectivo por acciones heroicas en momentos de
desastres publicos; o

c) Hayan realizado insignes beneficios en pro del bienestar econémico de alguna
porcion del territorio poblano o se hayan distinguido por excepcionales actos de
beneficencia.

Para el otorgamiento de esta distincion, debera tomarse en cuenta:

1.- Si se tratare de trabajos cientificos o artisticos, que estos no sean valorados
exclusivamente por un determinado sector social, sino que cuenten con la
exaltacion publica suficiente;

2.- Si se tratare de las acciones a que alude el inciso b), deberan tenerse en
consideracion la magnitud del desastre y el peligro de su propia vida a que haya
estado expuesta la persona que se trate de premiar; o

3.- Si se tratare de los hechos a que alude el inciso c¢), deberan haber trascendido a
la colectividad en general.

XXXV.- Sefalar los perimetros o cuadros que estimare conveniente, dentro de las
zonas urbanas de su jurisdiccién y fijar las reglas a que deban sujetarse las fachadas
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dentro de esos perimetros o cuadros;

XXXVI.- Adoptar las medidas que fueren urgentes, para evitar los riesgos y
dafios que puedan causar el mal estado de construcciones o de obras de defectuosa
ejecucion;

XXXVII.- Decretar la demolicion de las obras que se ejecuten sin autorizacion; que
pongan en peligro a los habitantes; o0 que se realicen en terrenos o vias publicas;

XXXVIII.- Celebrar convenios y actos para la mejor Administracion del Municipio, asi
como lo previsto en el articulo 206 de este ordenamiento.

XXXIX.- Formular y aprobar, de acuerdo con las leyes federales y estatales, la
zonificacion y Planes de Desarrollo Urbano Municipal,

XL.- Participar en la creacion y administracion de sus reservas territoriales;
XLI.- Controlar y vigilar la utilizacion del suelo en sus jurisdicciones territoriales;
XLII.- Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana;

XLIII.- Otorgar licencias y permisos para construcciones;

Las nuevas construcciones de edificios que presten servicios al publico, deberan
realizarse libres de elementos que puedan constituirse como barreras fisicas que
impidan la accesibilidad, observando las disposiciones marcadas en los
ordenamientos aplicables.

Para la renovacién de las licencias y permisos para construcciones de edificios que
presten servicios al publico se deberd tomar en cuenta lo establecido en el parrafo
anterior y en el lapso en que las instalaciones no sean aun las adecuadas, se buscara
la comodidad y accesibilidad de las personas con discapacidad dentro de los medios
existentes;

XLIV.- Implementar medidas de seguridad sanitaria tendientes al control de la fauna
nociva,

XLV.- Formular, conducir y evaluar la politica ambiental municipal, en las que deberan
incluirse:

a) La creacién y administracion de zonas de preservacion ecoldgica de los centros de
poblacion, parques urbanos, jardines publicos y demas areas analogas previstas por
la legislacion local;

b) La formulacién y expedicion de los programas de ordenamiento ecolégico local del
territorio, asi como el control y la vigilancia del uso y cambio de uso del suelo,
Establecidos en dichos programas;
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c) La preservacion y restauracion del equilibrio ecoldgico y la proteccion al ambiente
en los centros de poblacion, en relacion con los efectos derivados de los servicios de
alcantarillado, limpia, mercados, centrales de abasto, panteones, rastros, transito
y transporte locales, siempre y cuando no se trate de facultades otorgadas a la
Federacion o del Estado;

d) La participacion en emergencias y contingencias ambientales conforme a las
politicas y programas de proteccion civil que al efecto se establezcan;

e) La aplicacion de las disposiciones juridicas en materia de prevencion y control de
la contaminacion atmosférica de su competencia;

f) Las bases para la administracion y custodia de las zonas federales y estatales que
por convenios sean delegadas al Municipio;

g) La promocién de una cultura de la separacién de la basura, e instrumentacion de
programas de recoleccion de desechos soélidos de manera diferenciada entre
organicos e inorganicos; y

h) La reglamentacion aplicable respecto de la contaminacion visual.

XLVI.- Crear en el Municipio, de acuerdo a sus necesidades administrativas y en base
a su presupuesto de egresos, una Contraloria Municipal, con las atribuciones
sefaladas por la presente Ley y las que le confiera su Reglamento;

XLVII.- Fomentar la creacion de empleos en el Municipio, acorde a los programas que
para tal efecto se implementen con el Gobierno Federal, Estatal, Municipal y
particulares; pretendiendo con lo anterior las siguientes finalidades:

a) Fomentar el desarrollo urbano del Municipio mediante la construccion y
mantenimiento de obras de infraestructura que mejoren los servicios municipales;

b) Fomentar el empleo de personas técnicas 0 manuales exclusivamente con
residencia en el Municipio;

c) Capacitar a profesionales y obreros, para mandos intermedios entre ejecutivos y
empleados y, en su caso, previo acuerdo, transferirlos con caracter ejecutivo técnico,
o de operacion a aquellos Municipios del Estado que carecen de estos elementos
humanos; y

d) Realizar obras de reestructuracion, con excepcion de las llamadas de ornato.

XLVIII.- Establecer el Sistema Municipal de Proteccion Civil;

XLIX.- Nombrar, a propuesta del Presidente, al Cronista Municipal;
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L.- Impulsar en el Municipio los programas que en favor de las personas con
discapacidad, nifias y nifios, mujeres y personas adultas mayores promuevan
organismos nacionales e internacionales y disefar y aplicar los propios, asi como
llevar a cabo campafias de concientizacion, sensibilizacion y cultura de la denuncia
de la poblacion para fomentar el respeto hacia los mismos;

De igual forma instalar en las oficinas de atencion al publico la simbologia de los
distintos tipos de discapacidad, a fin de informar, que en dicha oficina se otorga
un servicio diferencial a las personas con discapacidad;

LI.- Formar asociaciones con otro u otros Municipios de la Entidad o de otras
entidades, para los fines y cumpliendo con los requisitos que se establecen en la
presente Ley;

LIl.- Promover y apoyar los proyectos y programas que impulsen el desarrollo y la
superacion de las personas con discapacidad, a fin de potencializar y sumar
esfuerzos, recursos para el respeto e inclusion de las personas con discapacidad, de
conformidad con las disposiciones legales y administrativas aplicables;

LIII.- Intervenir de conformidad con la Ley de la materia en la formulacion y aplicacion
de los programas de transporte publico de pasajeros cuando afecten su ambito
territorial;

LIV.- Dictar las disposiciones reglamentarias que regulen las actividades de la Policia
Preventiva Municipal, la que estara al mando del Presidente Municipal y debera acatar
sus o6rdenes o las del Gobernador del Estado en aquellos casos que éste considere
de fuerza mayor o alteracion grave del orden publico;

LV.- Intervenir en los procedimientos que establezca la Ley de la materia en los casos
a que se refiere el articulo 105 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, siempre que tengan un interés directo en los mismos;

LVI.- Intervenir en los procedimientos que establezca la Ley, para la solucion de los
conflictos que se presenten con otros Municipios o con el Gobierno del Estado con
motivo de la interpretacion y aplicacion de los convenios que se celebren entre éstos;

LVII.- Entregar a sus Juntas Auxiliares los recursos que por ley les corresponda;
LVIIl.- Proveer lo conducente para la organizacibn administrativa del Gobierno
Municipal, creando o suprimiendo comisiones permanentes o transitorias, asi como
dependencias municipales y 6rganos de participacion ciudadana, de acuerdo con las
necesidades y el presupuesto del Municipio;

LIX.- Prestar los servicios publicos que constitucionalmente les corresponden;

LX.- Celebrar convenios de coordinacién con otros Municipios del Estado para la mas
eficaz prestacion de servicios publicos y para el mejor ejercicio de las funciones que
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le correspondan. También, previa autorizacién del Congreso del Estado, podran
celebrar convenios con la Federacion, los Estados, los Municipios de otras Entidades;

LXI.- Formular, conducir y evaluar la politica publica de accesibilidad, entendida como
las medidas pertinentes para asegurar el acceso de las personas con
discapacidad, en igualdad de oportunidades con las demas, al entorno fisico, el
transporte y las comunicaciones, incluidos los sistemas y las tecnologias de la
informacion y a otros servicios e instalaciones abiertos al publico o de uso publico,
tanto en zonas urbanas como rurales.

LXIl.- Promover la contratacion de personas en contexto de vulnerabilidad en el
ambito de los sectores publico, privado y social.

LXIIl.- Actualizar sus marcos normativos de conformidad con sus atribuciones; y

LXIV.- Formular y conducir la politca municipal sobre conservacion y
aprovechamiento sustentable de la vida silvestre en el Municipio, ademas de las
atribuciones que le otorgue la Ley de Proteccién a los Animales para el Estado de
Puebla;

LXV.- Otorgar, previos requisitos de ley, las licencias o permisos provisionales para
venta y suministro de bebidas alcohdlicas;

LXVI.- Implementar el uso y aprovechamiento de las tecnologias de la informacion, a
través de la politica de Gobierno Digital establecida por la Comisién Estatal de
Gobierno Digital, la Ley y el Reglamento de la materia, asi como en los convenios
celebrados por el Municipio en temas de mejora regulatoria;

LXVIl.- Las demas que le confieran las leyes y ordenamientos vigentes en el
Municipio.

LXVIIl.- Con base en los planes y programas de desarrollo urbano y en las demas
disposiciones legales y reglamentarias aplicables, el Ayuntamiento determinara los
requisitos y lineamientos a que deberan sujetarse las construcciones y
remodelaciones que se lleven a cabo en el Municipio, a fin de que en las mismas se
incorporen las facilidades urbanisticas y arquitectonicas necesarias, para
proporcionar a las personas con discapacidad los medios para su inclusion en la vida
social.

El Ayuntamiento observara lo anterior en la infraestructura existente y en la
planeacién y urbanizacién futura, con el objetivo de facilitar el transito y el
desplazamiento y uso de estos espacios por las personas que tengan algun tipo de
discapacidad.
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Denominacién del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Préstamo de Libros a Domicilio Ciudadania en genera|

Area donde se realiza |a gestién

Biblioteca Regional
Boulevard Ferrocarriles, Sin Nimero, Antigua estacion del tren, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 18 04, Horario
de Atencion de lunes a viernes de 08:00 a 20:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Facilitar la informacion a los usuarios 1 dia habil

N

1.- Datos Personales del o los solicitantes. (Nombre Completo, Nimero Telefénico, Descripcion del Asunto a Tratar.)

Costo Lugares donde se realiza el pago

|/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

Sin sustento

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Procedimientos Biblioteca Regional "Presidente Juarez"
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Formato
Préstamo de libros a domicilio

‘A RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
Fecha de vencimiento:
Nombre: Edad:
A. Paterno A. Materno Nombre (s)
Domicilio:
€ = Teléfono:
Ocupacion:

Escuela o trabajo:

Teléfono:__

Direccion

Me comprometo a cumplir las disposiciones del

- s Fecha de expedicion
Reglamento de Préstamo a Domicilio.

Firma del lector Firma del encargado
de la biblioteca
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Denominacién del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Credencial de Visita Familiar y Conyugal. Poblacion Penitenciaria y visita
(Temporalmente inhabilitado) (familiares, intima, amistades, religiosas,
humanitarias y asistenciales).

Area donde se realiza la gestion

Centro de Reinsercion Social del Municipio de Atlixco
Calle Plaza de Armas, no. 1, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 0028 ext. 105, Horario de atencién de lunes a
viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcion de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Control de credenciales fam iliares para visita de personas privadas de la libertad. Control de
credenciales para visita conyugal. Se establecen los dias de visita de familiares y amistades. Contar
con una base de datos, para los casos de urgencia, para poder contactar a un familiar. Control para
poder ingresar al Centro penitenciario.

C N

1.- Datos personales del ciudadano (Nombre, edad, domicilio, teléfono, nombre
del interno que visita, parentesco.
Documentacion a entregar (original y copia).
2.- Credencial para votar.
3.- Comprobante de domicilio reciente (2 meses).
4.- Acta de nacimiento.
5.- Fotografias tamafio infantil.
6.- Curp.
7.- Estudios de vdrl. (visita conyugal).

48 horas

\_ J

Sin costo | ‘ No Aplica

Sustento legal para su cobro

Sin sustento

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de los Centros de Reinsercion Social del Estado de Puebla Art. 25, 30 Fraccion VIII, IX y Art. 59 de la
Ley Nacional de Ejecucion Penal
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Formato
Expedir una credencial de visita familiar y conyugal.

ATLIXCO

(' C| AYUNTAMIENTO 2014-2018
Construyendo Cosas Buenas 7T TRES

FORMATO DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES PARA EXPEDIR UNA CREDENCIA DE VISITA FAMILIAR Y CONYUGAL.

“Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos
Personales de registro de Datos personales de credenciales de visita de internos sentenciados y procesados del
Centro de Reinsercion Social de Atlixco, el cual tiene su fundamento en el Reglamento de los Centros de
Reinsercion Social del Estado de Puebla Art. 25, 30 Fraccion VIILIX y Art. 85, cuya finalidad es expedir una
credencial para identificar a las personas que ingresan a este centro a visitar a su familiar recluido. Los que podran
ser transmitidos, ademas de las transmisiones previstas en el articulo 10 y el CAPITULO IV DEL TITULO SEGUNDO
de la Ley de Proteccidn de Datos Personales en posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla. Los datos
marcados con asterisco (*) son obligatorios nombre, parentesco, nombre del interno que visita, domicilio, edad,
estado civil, teléfono, credencial para votar, comprobante de domicilio, acta de nacimiento y fotografias tamafio
infantil para expedir la credencial de visitar familiar y conyugal por lo que la negativa a otorgarlos o la inexactitud
de los mismos provocara que no ingrese al interior del centro penitenciario los dias de visita familiar y conyugal.
Asimismo, se le informa que sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las
excepciones previstas en la ley. El responsable del Sistema de Datos Personales es el Centro de Reinsercién Social
de Atlixco Puebla; a través del Directo, ubicado en Plaza de Armas # 1, Col. Centro. El titular de los datos o su
representante legal podran ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacidon u oposicion al tratamiento
de sus datos personales ante la unidad de Acceso de la Unidad Administrativa de Transparencia y Acceso a la
informacion Plaza de Armas # 1, Col Centro.

NOMBRE (*) PARENTESCO (*)
| | | |

NOMBRE DEL INTERNO QUE VISITA (*) | |

DOMICILIO (*) | | EDAD(¥)| |

ESTADO CIVIL (*) | | TEL. (*)| | CEL.| |

(DOCUMENTACION A ENTREGAR (ORIGINAL Y COPIA)
CREDENCIAL PARA VOTAR (*)

COMPROBANTE DE DOMICILIO RECIENTE (2 MESES)(*)
ACTA DE NACIMIENTO (*)

FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL (*)

CURP

ESTUDIOS DE VDRL. (VISITA CONYUGAL)

FIRMA DE CONSENTIMIENTO
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Quejas Ciudadanas en Contra de los Elementos de Seguridad

Ciudadania en general

Publica

Area donde se realiza |a gestién

Comisién del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia
Calle Degollado, no. 306, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 4455190, Horario de atencion de lunes a viernes de 8:00 a

15:00 horas
Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Presentar la queja por escrito o por comparecencia en las instalaciones de la 2 horas

Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia

O N

Presentar queja por escrito o comparecer en las instalaciones de la Comisién del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia

o /
Costo Lugares donde se realiza el pago
Sin costo No Aplica
Sustento legal para su cobro
No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Organizacién del Consejo profesional de Carrera, Honor y Justicia
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Quejas Ciudadanas en Contra de Servidores Publicos

Ciudadania en general

Area donde se realiza |a gestién

Contraloria Municipal
Calle Benito Juarez, no. 317, Colonia Ricardo Flores magon, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 69 69, Horario de atencién de
lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Recibir atencion y seguimiento a su queja 72 horas

C YN

Identificacion

o /
Costo Lugares donde se realiza el pago
Sin costo No Aplica
Sustento legal para su cobro
No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Ley Organica Municipal 169 fraccion XVII y Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos 53 bis. Fraccién |
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Esterilizacion de Mascotas

Ciudadania en general

Area donde se realiza |a gestién

Coordinacion de Salud Comunitaria
Calle 11 sur, no. 301, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono: 244 44 52380, Horario de atencién de lunes a viernes de 8:00 a

13:00 horas
Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusion

Brindar el servicio de esterilizacion de perros y gatos Inmediata

O N

1.- Nombre y Firma de responsiva del Propietario de la Mascota
2.- Domicilio
3.- Se tiene que presentar fisicamente la persona para firmar de autorizacion

o /
Costo Lugares donde se realiza el pago
Sin costo No Aplica
Sustento legal para su cobro
No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento Municipal de Tenencia de Perros Y Gatos, Art.13, Fraccion V
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Sacrificio Humanitario de Perro y Gato

Ciudadania en general

Area donde se realiza |a gestién

Coordinacion de Salud Comunitaria
Calle 11 sur, no. 301, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono: 244 44 52380, Horario de atencién de lunes a viernes de 8:00 a

13:00 horas
Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Sacrificio humanitario de animal enfermo Inmediata

O YN

1.- Cartilla de vacunacion
2.- ldentificacion del propietario

o _/

Costo Lugares donde se realiza el pago

$229 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento Municipal de Tenencia de Perros Y Gatos
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Recuperacion de Mascotas Capturadas en la Via Publica

Ciudadania en general

Area donde se realiza |a gestién

Coordinacion de Salud Comunitaria
Calle 11 sur, no. 301, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono: 244 44 52380, Horario de atencion de lunes a viernes de 8:00 a

13:00 horas
Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusion

Brindar el tramite en el Area del Centro de Atencién y Control Canino y Felino 2 Horas

en Recuperacion de sus mascotas que se capturan en via publica.

O YN

1.- Copia de su Credencial de Elector
2.- Copia de su Comprobante de Domicilio
3.- Copia de su Comprobante de Vacunacion Antirrabica
4.- Pago de Multa y Gasto de Alimentacion
5.- Se tiene que presentar fisicamente la persona para firmar

o _/

Costo Lugares donde se realiza el pago

$52 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Capitulo XIII, Articulo 31, Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento Municipal de Tenencia de Perros Y Gatos, Capitulo IV, Art. 21
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Recuperacion de Perro Agresor

Ciudadania en general

Area donde se realiza |a gestién

Coordinacion de Salud Comunitaria
Calle 11 sur, no. 301, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono: 244 44 52380, Horario de atencién de lunes a viernes de 8:00 a

13:00 horas
Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Que el porpietario recupere a su mascota, con la condicion de que el animal no Vencida la observacién por los
vuelva a agredir diez dias

O YN

1.- Copia de su Credencial de Elector
2.- Copia de su Comprobante de Domicilio
3.- Copia de su Comprobante de Vacunacion Antirrdbica
4.- Pago de Multa

o _/

Costo Lugares donde se realiza el pago

$52 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Capitulo XIII, Articulo 31, Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento Municipal de Tenencia de Perros Y Gatos, Capitulo 111, Art. 18, Fraccion I, 111y IV.
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Apoyo Alimentario Emergente para Atencion a Poblacion

Poblacidn en situacion de

Vulnerable .
vulnerabilidad

Area donde se realiza |a gestién

DIF Municipal
Calle 17 norte, no. 1205, Colonia Solares Chicos, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 63391, Horario de atencién de lunes a viernes
de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Contribuir con acciones que permitan a las personas en condiciones de
vulnerabilidad subsanar situaciones emergentes de salud, discapacidad
alimentacion y bienestar o pérdida de un familiar.

O N

1.- Escrito de peticion dirigido al Presidente Municipal o Presidenta del DIF Municipal
2.- Detallar de manera clara y especifica en la solicitud: a) El tipo de apoyo solicitado, b) Justificar los motivos de su solicitud, c)
Cantidad y fechas en que necesita el apoyo que solicita, d) Nombre y firma del solicitante, €) En caso de que los posibles
beneficiarios sean menores de edad, los padres, familiares directos, tutores o representante legal podran realizar los tramites,
siempre y cuando sean mayores de edad, f) Datos de localizacion: Domicilio, calle, nimero, colonia, codigo postal, municipio y/o
localidad, proporcionar un nimero telefénico donde pueda ser localizado; estos son requisitos indispensables para poder dar
continuidad a su tramite, g) Todas las solicitudes se manejaran de manera individual, quedando excluidos peticiones grupales,
colectivas, de congregaciones religiosas, de partidos politicos y/o asociaciones civiles.
3.- Fotocopia de Identificacion Oficial y de la CURP del Solicitante
4.- Fotocopia del comprobante de Domicilio con fecha de expedicién no mayor a tres meses
5.- Estudio socioecondmico y/o visita domiciliaria en su casa.

\_ J

De dos a cinco dias habiles.

Sin costo | ‘ No Aplica
Sustento legal para su cobro
No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Lineamientos para el Manejo del Fondo destinado para el Procedimiento de Atencidn a la Poblacidn Vulnerable

Pagina 50 de 242



ATLIXCO i ami ici ®
mmm_m Manual Para la Atencidn de Tramites y Servicios ATLIXCY

Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Apoyo con Medicinas y/o Estudios Médicos o de Laboratorio,

Poblacidn en situacion de

Aparatos y Auxiliares de Rehabilitacion para atencién a Poblacion .
vulnerabilidad

Vulnerable

Area donde se realiza |a gestién

DIF Municipal
Calle 17 norte, no. 1205, Colonia Solares Chicos, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 63391, Horario de atencién de lunes a viernes
de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Contribuir con acciones que permitan a las personas en condiciones de De dos a cinco dias habiles.

vulnerabilidad subsanar situaciones emergentes de salud, discapacidad
alimentacion y bienestar o pérdida de un familiar.

1.- Escrito de peticion dirigido al Presidente Municipal o Presidenta del DIF Municipal
2.- Detallar de manera clara y especifica en la solicitud: a) El tipo de apoyo solicitado, b) Justificar los motivos de su solicitud, c) Cantidad
y fechas en que necesita el apoyo que solicita, d) Nombre y firma del solicitante, ) En caso de que los posibles beneficiarios sean menores
de edad, los padres, familiares directos, tutores o representante legal podran realizar los tramites, siempre y cuando sean mayores de edad,
f) Datos de localizacién: Domicilio, calle, nimero, colonia, cédigo postal, municipio y/o localidad, proporcionar un nimero telefénico
donde pueda ser localizado; estos son requisitos indispensables para poder dar continuidad a su trdmite, g) Todas las solicitudes se
manejaran de manera individual, quedando excluidos peticiones grupales, colectivas, de congregaciones religiosas, de partidos politicos
y/o asociaciones civiles. 3.- Fotocopia del Acta de Nacimiento del Beneficiario si es menor de edad. 4.- Fotocopia de Identificacion Oficial
del Beneficiario, asi como del solicitante, las cuales pueden ser: Credencial de elector, Pasaporte, Credencial Expedida por Institucién
Gubernamental con fotografia, Constancia de Identidad expedida por Autoridad Local o Municipal. En caso de que el Beneficiario sea
menor de edad presentar copia de la CURP del Beneficiario y del Solicitante. 5.- Fotocopia del comprobante de Domicilio con fecha de
expedicién no mayor a tres meses6.- Constancia Médica con el diagndstico del Paciente o receta médica del tratamiento7.- La constancia o
la receta deberd ser originales, en papel membretado, con una antigiiedad hasta de tres meses a partir de la fecha de expedicion y debera
contener la firma y nimero de la cedula profesional del médico que la expide.

\ 8.- Estudio socioeconémico y o visita domiciliaria j
Costo Lugares donde se realiza el pago
Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

T
No tiene

& J

Fundamento juridico - administrativo

)
Lineamientos para el Manejo del Fondo destinado para el Procedimiento de Atencion a la Poblacion Vulnerable
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Apoyo Funerario para Atencién a Poblacion Vulnerable

Poblacidn en situacion de
vulnerabilidad

Area donde se realiza |a gestién

DIF Municipal
Calle 17 norte, no. 1205, Colonia Solares Chicos, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 63391, Horario de atencién de lunes a viernes
de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Contribuir con acciones que permitan a las personas en condiciones de De dos a cinco dias habiles.

vulnerabilidad subsanar situaciones emergentes de salud, discapacidad
alimentacion y bienestar o pérdida de un familiar.

1.- Escrito de peticion dirigido al Presidente Municipal o Presidenta del DIF Municipal
2.- Detallar de manera clara y especifica en la solicitud: a) El tipo de apoyo solicitado, b) Justificar los motivos de su solicitud, c)
Cantidad y fechas en que necesita el apoyo que solicita, d) Nombre y firma del solicitante, e) En caso de que los posibles
beneficiarios sean menores de edad, los padres, familiares directos, tutores o representante legal podran realizar los tramites,
siempre y cuando sean mayores de edad, f) Datos de localizacion: Domicilio, calle, nimero, colonia, cdigo postal, municipio y/o
localidad, proporcionar un nimero telefénico donde pueda ser localizado; estos son requisitos indispensables para poder dar
continuidad a su tramite, g) Todas las solicitudes se manejaran de manera individual, quedando excluidos peticiones grupales,
colectivas, de congregaciones religiosas, de partidos politicos y/o asociaciones civiles.
3.- Fotocopia de Identificacion Oficial y de la CURP del Solicitante
4.- Fotocopia del Certificado de Defuncién
5.- Fotocopia del comprobante de Domicilio con fecha de expedicién no mayor a tres meses
6.- Aplicacion de un Estudio socioeconémico de ser posible en el domicilio habitual de la persona fallecida

\_ v

Costo Lugares donde se realiza el pago

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

T
No tiene

& J

Fundamento juridico - administrativo

)
Lineamientos para el Manejo del Fondo destinado para el Procedimiento de Atencidn a la Poblacidn Vulnerable
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Asesoria Juridica

Personas que por su condicion de
vulnerabilidad no tengan recursos para tener
acceso a un abordado particular que les brinde
asesoria en materia familiar.

Area donde se realiza |a gestién

DIF Municipal
Calle 17 norte, no. 1205, Colonia Solares Chicos, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 63391, Horario de atencién de lunes a viernes
de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Brindar Asesoria Juridica en Materia Familiar a la poblacién que por su condicién de Sujeto a disponibilidad de agenda
vulnerabilidad no tenga recursos para tener acceso a un abogado particular, canalizando ante

las instancias gratuitas para la tramitacion de los juicios correspondientes.

O N

1.- Acudir personalmente a las oficinas del DIF Municipal para solicitar la Asesoria Correspondiente. 2.- Presentar la
documentacion relacionada con el tema de la Asesoria.

o /
Costo Lugares donde se realiza el pago
Sin costo No Aplica
Sustento legal para su cobro
No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Organizacién de DIF Municipal
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Atencion Psicoldgica Ciudadania en general
Area donde se realiza la gestién
DIF Municipal
Calle 17 norte, no. 1205, Colonia Solares Chicos, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 63391, Horario de atencion de lunes a viernes
de 8:00 a 15:00 horas
Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién
Brindar apoyo a la poblacién en general, para un mejor control de sus emociones Inmediata para agendar cita, La fecha
y lograr la salud mental y mejorar su calidad de vida. de cita estara sujeta a disponibilidad en
agenda

1.- Solicitar cita de manera personal o via telefonica 2.- Acudir a su cita en tiempo y forma al &rea de Psicologia 3.- Realizar el
pago correspondiente

\_ J

Primera vez $55.00, Subsecuente rango A $0.00, rango B $22.00 rango Caja de DIF Municipal
C $ 33.00 rango D $43.00 rango E $55.00, Sujeto a estudio
socioeconémico

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Organizacion de DIF Municipal
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Denominacién del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Consulta Médica Poblacién en desamparo, en extrema
pobreza o en situacion de
vulnerabilidad

Area donde se realiza |a gestién

DIF Municipal
Calle 17 norte, no. 1205, Colonia Solares Chicos, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 63391, Horario de atencion de lunes a viernes
de 8:00 a 15:00 horas
Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusion
s ™
Brindar consulta médica a la poblacién en desamparo, en extrema pobreza o en Inmediato

situacion de vulnerabilidad que lo requiera.

Requisitos

O N

1.- Acudir personalmente al area médica del DIF Municipal.
2.- Que la persona que solicita el servicio se encuentre en desamparo, en extrema pobreza o en situacion de vulnerabilidad
3.- Acreditar el requisito anterior mediante estudio socioeconémico, mismo que se le practicard al momento de solicitar la
consulta.

o /
Costo Lugares donde se realiza el pago
Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Organizacién de DIF Municipal
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Programa de Apoyo Alimentario a Casas de Asistencia

Adultos mayores sujetos a asistencia
social que vivan en localidades de
alta marginacion

Area donde se realiza |a gestién

DIF Municipal
Calle 17 norte, no. 1205, Colonia Solares Chicos, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 63391, Horario de atencion de lunes a viernes
de 8:00 a 15:00 horas
Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién
Apoyar a los adultos mayores sujetos a asistencia social que vivan en localidades De 1 a 2 semanas, sujeto a

de alta marginacion respuesta de DIF

a I

1. Tener 60 afios cumplidos 2. Copia de Acta de nacimiento, INE, CURP y Comprobante de domicilio 3. Realizar el pago
correspondiente

\_ J

Sujeto a estudio Socioecondmico, A $3.00, B $6.00 Caja de DIF Municipal

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Organizacion de DIF Municipal
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Programa de Estancias de Dia (Acondicionamiento Fisico, Pintura,
Tejido, Reciclado, Computacion, Bordado, Yoga, Canto, Corte y
Confeccion y Gimnasia Cerebral)

Adultos mayores sujetos a asistencia
social que vivan en localidades de
alta marginacion

Area donde se realiza la gestién

DIF Municipal
Calle 17 norte, no. 1205, Colonia Solares Chicos, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 63391, Horario de atencion de lunes a viernes
de 8:00 a 15:00 horas
Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién
Apoyar a los adultos mayores sujetos a asistencia social que vivan en localidades De 1 a 2 semanas, sujeto a
de alta marginacion respuesta de DIF
Requisitos

1. Tener 60 afios cumplidos 2. Copia de Acta de nacimiento, INE, CURP y Comprobante de domicilio 3. Realizar el pago
correspondiente

\_ J

$55.00 de Inscripcion y $22.00 Mensual. Caja de DIF Municipal

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Procedimientos y Organizacion del DIF Municipal
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Denominacién del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Talleres de CECADE (Cultora de Belleza, Corte y Confeccion .
Panaderia Integral) Hombres y mujeres
mayores de 17 afios

Area donde se realiza la gestién

DIF Municipal
Calle 17 norte, no. 1205, Colonia Solares Chicos, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 63391, Horario de atencidn de lunes a viernes
de 8:00 a 15:00 horas
Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién
. ™
Brindar Capacitacion a hombres y mujeres mayores de 17 afios para el empleo o Inmediato
el autoempleo.
Requisitos

O N

1. Tener de 17 a 60 afios cumplidos 2. En caso de ser menor de edad debera acudir el padre o tutor a realizar la inscripcién
correspondiente 3. Copia de CURP 4. Realizar el pago correspondiente

-

Costo

/
Lugares donde se realiza el pago

$55.00 de Inscripcion, $25.00 Por Clase. Caja de DIF Municipal

Sustento legal para su cobro

Capitulo XVI, Articulo 34, Fraccién Il de la Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Reglas de Operacion del Programa Centros de Capacitacion y Desarrollo
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Clinica de Prevencion y Atencion al Maltrato Ciudadania en general victima

de violencia familiar

Area donde se realiza la gestién

DIF Municipal
Calle 17 norte, no. 1205, Colonia Solares Chicos, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 63391, Horario de atencion de lunes a viernes
de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusidn

Transformar la calidad de vida de los menores, mujeres, adultos mayores y personas Inmediato

con discapacidad, victimas de violencia familiar, mediante su proteccion a través de
los servicios integrales, promoviendo el respeto de sus derechos fundamentales.

Requisitos

~
J

1. Acudir personalmente a las oficinas de DIF Municipal o comunicarse via telefonica. 2. Conocer el nombre y domicilio de las
personas agredidas y agresoras. 3. Relatar los hechos considerados como maltrato

Costo Lugares donde se realiza el pago

|/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

Sin sustento

Fundamento juridico - administrativo

Reglas de Operacion del Programa Atencion al Maltrato
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Gestion de Apoyo Alimentario del Programa Rescate Nutricio

Nifios entre 2 y 12 afios con
algun grado de desnutricién

Area donde se realiza la gestién

DIF Municipal
Calle 17 norte, no. 1205, Colonia Solares Chicos, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 63391, Horario de atencién de lunes a viernes

de 8:00 a 15:00 horas
Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Conformar el expediente del posible beneficiario y realizar la gestion ante el Sujeto a disposicion de DIF

SEDIF Puebla Estatal

Requisitos

\|
J

A) Acudir personalmente el Padre, Madre o tutor, ante las oficinas del Departamento de Alimentos del DIF Municipal para la conformacion del expediente.
B) Cumplir con los siguientes requisitos establecidos por el Sistema Estatal DIF:
1. Tener entre 2 a 12 afios cumplidos.
2. Padecer algun grado de desnutricion (nifias y nifios de bajo peso no son considerados).
3. Presentar la siguiente documentacion:
a) Diagnéstico emitido por SSA (original). Reciente, donde se certifique que el menor presenta algin grado de desnutricion, incluyendo el peso y estatura del
menor. Cabe aclarar que este diagnéstico no es determinante para el ingreso al programa.
b). Identificacion oficial de la Madre, Padre o Tutor (copia). Cuando el beneficiario sea menor de edad.
c). Acta de Nacimiento del menor (copia)
d) CURP del menor (copia).
). Comprobante domiciliario del beneficiario (copia). Con una vigencia no mayor a los 3 meses a la fecha de realizacién del expediente.
4. Presentar al menor y permitir que se le tome una foto al menor de la parte superior del cuerpo, la cual, tiene como objetivo apreciar los signos clinicos del
menor para poder corroborar si padece desnutricién
5. Llenar el formulario de consentimiento expreso del titular para el tratamiento de datos personales sensibles establecido por DIF Estatal.
6. Proporcionar los datos correspondientes para la elaboracién del Formato de Registro establecido por DIF Estatal.
7. Permitir que se le efectde un estudio socioeconémico a la familia y cumplir con el perfil socioeconémico establecido por DIF Estatal.
8. Que no estén inscritos o que reciban apoyo en especie 0 econdmico de otro programa alimentario.

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

Sin sustento

Fundamento juridico - administrativo

Reglas de operacion del Programa Rescate Nutricio
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Denominacién del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Gestion de Apoyo Alimentario Iniciando una Correcta Nutricion

Nifios menores de 3 afios

Area donde se realiza |a gestién

DIF Municipal
Calle 17 norte, no. 1205, Colonia Solares Chicos, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 63391, Horario de atencion de lunes a viernes
de 8:00 a 15:00 horas
Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusion
s ™
Conformar el expediente del posible beneficiario y realizar la gestion ante el Sujeto a disposicion de DIF
Sistema Estatal DIF Puebla Estatal
Requisitos

O N

A) Acudir personalmente el Padre, Madre o tutor, ante las oficinas del Departamento de Alimentos del DIF Municipal para la
conformacion del expediente.
B) Cumplir con los siguientes requisitos establecidos por el Sistema Estatal DIF:
1. Tener entre 1 y 3 afios de edad cumplidos.

2. Presentar la siguiente documentacion:

a). Acta de Nacimiento del menor(copia)
b) CURP del menor (copia).

c). Identificacion oficial de madre o tutor (copia).

d). Comprobante domiciliario del beneficiario (copia). Con una vigencia no mayor a los 3 meses a la fecha de realizacion del expediente.
3. Llenar el formulario de consentimiento expreso del titular para el tratamiento de datos personales sensibles establecido por DIF Estatal.
4. Permitir que se le efectlie un estudio socioecondmico a la familia y cumplir con el perfil establecido por el SEDIF.

5. Proporcionar los datos correspondientes para la elaboracién del formato de registro.

6. Que no estén inscritos o que reciban apoyo en especie 0 econdmico de otro programa alimentario.

\_ J

Sin costo | ‘ No Aplica

Sustento legal para su cobro

Sin sustento

Fundamento juridico - administrativo

Reglas de operacion del Programa Iniciando una Correcta Nutricion
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Gestion de Apoyo Alimentarios a Personas con Discapacidad

discapacidad

Personas con algun tipo de

R

aTLIXCO

PUEBLE M4GICQ

Area donde se realiza la gestién

DIF Municipal

Calle 17 norte, no. 1205, Colonia Solares Chicos, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 63391, Horario de atencién de lunes a viernes

de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Conformar el expediente del posible beneficiario y realizar la gestion ante el Sujeto a disposicion de DIF

SEDIF Puebla Estatal

~

A) Acudir personalmente el beneficiario o tutor, ante las oficinas del Departamento de Alimentos del DIF Municipal para la conformacién del expediente.
B) Cumplir con los siguientes requisitos establecidos por el Sistema Estatal DIF:
1. Padecer algun tipo de discapacidad.
2. Tener maximo 68 afios de edad.
3. Presentar la siguiente documentacion:

a). Dictamen médico de Discapacidad reciente (original) expedido por el Sector Salud o con excepcién el SEDIF en el que se acredite el tipo y/o grado de
discapacidad, en hoja membretada, con sello de la institucién que lo expide, con la firma y el numero de cedula profesional del médico o Credencial de
Discapacidad. (Copia).

b). Identificacion oficial del Beneficiario (copia). Si es mayor de edad.

c). Identificacién oficial de la Madre, Padre o Tutor (copia). Cuando el beneficiario sea menor de edad o incapaz.

d). Acta de Nacimiento (copia).
€) CURP (copia).

f). Comprobante domiciliario del beneficiario (copia). Con una vigencia no mayor a los 3 meses a la fecha de realizacion del expediente.

4. Llenar el formulario de consentimiento expreso del titular para el tratamiento de datos personales sensibles establecido por DIF Estatal.

5. Proporcionar los datos correspondientes para la elaboracion del Formato de Registro establecido por DIF Estatal.

6. Permitir que se le efectlie un estudio socioeconémico a la familia y cumplir con el perfil socioeconémico establecido por DIF Estatal.

J

\_ J

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

Sin sustento

Fundamento juridico - administrativo

Reglas de operacion del Programa de Apoyo Alimentario a Personas con Discapacidad
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Gestion del Programa Desayunos Escolares en su Modalidad

Nifias, nifios y adolescentes en condiciones de
riesgo y vulnerabilidad que asisten a planteles
escolares publicos del Sistema Educativo
Estatal (Preescolar y Primaria)

Area donde se realiza la gestién

DIF Municipal
Calle 17 norte, no. 1205, Colonia Solares Chicos, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 63391, Horario de atencién de lunes a viernes
de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

La asesoria es inmediata y la gestién ante el
SEDIF se realiza una vez integrado
completamente el expediente. El otorgamiento
esta Sujeto a disposicion de DIF Estatal.

1. Solicitud por la Autoridad Escolar, Comité de Padres de Familia y Autoridad Municipal, dirigido a la Presidenta del Patronato
del DIF Estatal, con la siguiente informacién: nombre de la escuela, clave SEP, domicilio (calle, nimero, colonia, localidad y
Estado) y alumnos con los que iniciara el programa (No puede rebasar el nimero de matriculados).

2. Escribir los datos que se solicitan en el formato (entregado por el SEDIF) de alumnos matriculados por la SEP, sellado por
Ayuntamiento y/o Delegacion y/o escuela.

3. Propuesta de la constitucion del Comité responsable del programa (Presidente, Secretario, Tesorero y dos VVocales).

Una vez recabada la informacion antes mencionada, seran verificados por parte de la Direccion Alimentaria del SEDIF para la
valoracién y, en su caso su aprobacién.

Caliente

Conformar el expediente de la posible Institucion Educativa Beneficiaria y

realizar la gestion ante el SEDIF Puebla

~
J

\_ J

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

Sin sustento

Fundamento juridico - administrativo

Reglas de operacion del Programa Desayunos Escolares en su Modalidad Caliente
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Gestion del Programa Desayunos Escolares en su Modalidad Frio

Nifias, nifios y adolescentes en condiciones de
riesgo y vulnerabilidad que asisten a planteles
escolares publicos del Sistema Educativo
Estatal (Preescolar y Primaria)

Area donde se realiza la gestién

DIF Municipal
Calle 17 norte, no. 1205, Colonia Solares Chicos, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 63391, Horario de atencién de lunes a viernes
de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusidn

La asesoria es inmediata y la gestion ante el
SEDIF se realiza una vez integrado
completamente el expediente. El otorgamiento
esta Sujeto a disposicion de DIF Estatal.

1. Solicitud por la Autoridad Escolar, Comité de Padres de Familia y Autoridad Municipal, dirigido a la Presidenta del Patronato
del DIF Estatal, con la siguiente informacién: nombre de la escuela, clave SEP, domicilio (calle, nimero, colonia, localidad y
Estado) y alumnos con los que iniciara el programa (No puede rebasar el nimero de matriculados).

2. Escribir los datos que se solicitan en el formato (entregado por el SEDIF) de alumnos matriculados por la SEP, sellado por
Ayuntamiento y/o Delegacion y/o escuela.

3. Propuesta de la constitucion del Comité responsable del programa (Presidente, Secretario, Tesorero y dos Vocales).

Una vez recabada la informacion antes mencionada, seran verificados por parte de la Direccion Alimentaria del SEDIF para la
valoracién y, en su caso su aprobacién.

Conformar el expediente de la posible Institucion Educativa Beneficiaria y

realizar la gestion ante el SEDIF Puebla

~
J

\_ J

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

Sin sustento

Fundamento juridico - administrativo

Reglas de operacion del Programa Desayunos Escolares en su Modalidad Fria
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Integracion de Expedientes para Solicitar Ante el Sistema DIF
Estatales Apoyo del Programa Donacion de Aparatos
Rehabilitatorios y Ayudas Funcionales

Ciudadania en situacion de
vulnerabilidad que presente alguna
discapacidad

Area donde se realiza la gestién

DIF Municipal
Calle 17 norte, no. 1205, Colonia Solares Chicos, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 63391, Horario de atencién de lunes a viernes
de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Integrar el expediente para solicitar ante el Sistema DIF Estatal apoyos para la poblacién en
desamparo, en extrema pobreza o en situacion de vulnerabilidad que presente alguna
discapacidad con la finalidad de facilitar su integracion social y mejorar la calidad de vida de
las personas con discapacidad y sus familias.

Indefinido

Requisitos

~
J

1.- Acudir personalmente a las oficinas del DIF Municipal para integrar el expediente.
2.- Cumplir con los requisitos que solicita el SEDIF y que a continuacioén se sefialan:
a) Solicitud de Apoyo por escrito dirigido a la Presidenta del Patronato del SEDIF o al Director General.
b) Copia de identificacion oficial.
c) Copia de Acta de Nacimiento si es menor de edad.
d) Copia del comprobante de domicilio reciente
e) Historia Clinica expedida por los Servicios de Salud del Estado de Puebla o el SEDIF.
f) Estudio Socioeconémico.
g) En caso de solicitar: Auxiliar auditivo, presentar audiometria. Lentes, presentar optometria.

Costo Lugares donde se realiza el pago

|/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

Sin sustento

Fundamento juridico - administrativo

Reglas de Operacion del Programa Donacién de Aparatos Rehabilitatorios y Ayudas Funcionales.

Pagina 65 de 242



JATLIXCO i6n de Trémi i &
T —— Manual Para la Atencidon de Tramites y Servicios ATLIXCY

Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Tarjetas de INAPAM Personas adultas mayores

Area donde se realiza la gestién

DIF Municipal
Calle 17 norte, no. 1205, Colonia Solares Chicos, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 63391, Horario de atencién de lunes a viernes
de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusidn

Apoyar y verificar que se cumpla la Ley de los Derechos de las Personas Adultas

Sujeto a disponibilidad de
Tarjetas proporcionadas por
INAPAM del Estado

1. Acta de nacimiento, 2. INE o Pasaporte, 3. CURP, 4. Comprobante de domicilio, 5. Dos fotografias tamafio infantil, 6. Tener 60
afios de edad cumplidos

Mayores

~
J

\_ J

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

Sin sustento

Fundamento juridico - administrativo

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Moyores
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Denominacién del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Uso de Instalaciones Deportivas Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Direccion de Activacion Fisica y Recreativa
Boulevard Nifios Héroes, sin nimero, Colonia Francisco I. Madero, Atlixco, Puebla, Teléfono: 244 7619036, Horario de atencion
de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusidn

Proporcionar un eficiente uso de las instalaciones deportivas a partir de la 8 Dias hébiles

calendarizacion oportuna de estas.

Requisitos

~
J

1.- Solicitud por escrito dirigida al c. Presidente Municipal Ing. José Luis Galeazzi Berra y/o al c. Hugo Oscar Martinez Michaca
Director de Activacion Fisica y Recreativa, con los siguientes datos:
* Nombre de la persona o institucién solicitante.
* Instalacion(es) Deportivas solicitadas
* Tiempo de uso y horario
* Inscripcion al Registro Municipal del Deporte
* Direccion o teléfono para recibir notificaciones

Costo Lugares donde se realiza el pago

|/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

Sin sustento

Fundamento juridico - administrativo

Ley Organica Municipal, articulo 169 fracciones XVII y XXII. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Puebla, articulos 49, 50 y 53 bis fraccidon I. Ley Estatal del Deporte, Titulo I, Capitulo 1 Articulo 9
fraccion 111, Capitulo IV
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Gestion para Capacitaciones a Productores Productores del municipio

de Atlixco

Area donde se realiza la gestién

Direccion de Desarrollo Agropecuario
Calle Francisco I. Madero, s/n, Colonia San Diego Acapulco, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 4455322, Horario de atencién de
Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusidn

Capacitar a los Productores en temas de Desarrollo Agropecuario 8 horas

Requisitos

~
J

1.- Acudir a la Direccién de Desarrollo Agropecuario para su debida atencion o llamar via telefénica
2.- Ser productores del Municipio de Atlixco
3.- Solicitud por escrito dirigida a Desarrollo Agropecuario
4.- Especificando el tema que se requiera capacitar
5.- Ser al menos un grupo de 10 productores

Costo Lugares donde se realiza el pago

|/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Agropecuario
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Denominacién del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Preparacion de Terrenos de Cultivo

Para productores del
Municipio de Atlixco

Area donde se realiza |a gestién

Direccion de Desarrollo Agropecuario
Calle Francisco I. Madero, s/n, Colonia San Diego Acapulco, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 4455322, Horario de atencion de
Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién
4

Impulsar acciones encaminadas a la mejora de la produccién agricola, en las 5 dias después de haber realizado
comunidades del Municipio de Atlixco la gestién y el pago

Requisitos

N

Identificacion oficial con fotografia vigente,( Credencial de elector, licencia de conducir, cartilla del servicio militar o pasaporte)
comprobante de domicilio vigente, solicitud por escrito debidamente requisitada por el productor

\_ J

Costo por hectarea: a) Barbecho. $850.00 b) Rastreada. $850.00 c) Caja de Tesoreria y/o Caja de
Surcada (con implemento del agricultor). $450.00 Direccion de Ingresos

Sustento legal para su cobro

Avrticulo 42 de la Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccién de Desarrollo Agropecuario
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Constancia de Productor Agricola o Ganadero

Para productores del
Municipio de Atlixco

Area donde se realiza la gestién

Direccion de Desarrollo Agropecuario
Calle Francisco I. Madero, s/n, Colonia San Diego Acapulco, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 4455322, Horario de atencion de
Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusidn

2 dias habiles

Fortalecer el rol de este ayuntamiento, con la ciudadania en general de este
municipio, establecer un vinculo de calidad en los tramites y servicios que realice
directamente en la Direccién de Desarrollo Agropecuario

Requisitos

~
J

1.-Tramite personal
2.- Proporcionar los siguientes datos: nombre, domicilio, y teléfono
3.- Documentos de Identificacion Oficial con fotografia pudiendo ser cualquiera de los siguientes, credencial de elector, cartilla de
servicio militar o pasaporte, o algiin documento oficial expedido por la SEP, en original y una copia
4.- Constancia de Vecindad, expedida por el Presidente Auxiliar o Inspector de su Colonia, o comisariado ejidal en original y una
copia

Costo Lugares donde se realiza el pago

|/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Agropecuario
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Asesoria en Proyectos de Inversion para la Consolidacion del Ciudadania en genera|

Patrimonio Familiar.

Area donde se realiza la gestién

Direccién de Desarrollo Humano
Calle Francisco I. Madero, s/n, Colonia San Diego Acapulco, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 6 00 99, Horario de atencion de
lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Consolidacion de Patrimonio Familiar, a través de la vinculacion de programas
de apoyo a Microempresas con personas interesadas en tener su pequefio
negocio.

Inmediata

Requisitos

~
J

1.- Ser vecino del Municipio de Atlixco
2.- Al registrarse proporcionar datos generales: Nombre, direccién, comunidad,
teléfono, ocupacion y edad.
3.- Presentar idea o proyecto de negocio por escrito para su evaluacion.

Costo Lugares donde se realiza el pago

|/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Social y Comunitario
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Denominacién del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Asesoria para Solicitud de Apoyo para las Carencias Sociales Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Direccion de Desarrollo Humano
Calle Francisco I. Madero, s/n, Colonia San Diego Acapulco, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 6 00 99, Horario de atencion de

lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Plazo de conclusioén
~

Detectar la necesidad social dentro del municipio, para aplicar, programar y Inmediata
ejecutar acciones de acuerdo al plan municipal de desarrollo, y poder disminuir
las carencias sociales, asi como el contacto de la comunidad con el municipio.

Descripcién de los beneficios para el usuario

Requisitos

O N

1.- Ser vecino del Municipio de Atlixco
2.- Al registrarse proporcionar datos generales: Nombre, direccién, comunidad, teléfono, ocupacion y edad.

o /
Costo Lugares donde se realiza el pago
Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccidn de Desarrollo Social y Comunitario
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Asesorias en Tramites Migratorios. Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Direccién de Desarrollo Humano
Calle Francisco I. Madero, s/n, Colonia San Diego Acapulco, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 6 00 99, Horario de atencion de
lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Apoyar a la comunidad migrante de Ciudadanos Atlixquenses y sus familias para
facilitar los tramites migratorios que requieran realizar

Inmediata

Requisitos

~
J

1.- Al registrarse proporcionar datos generales: Nombre, direccién, comunidad, teléfono, ocupacién y edad.

Costo Lugares donde se realiza el pago

|/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Social y Comunitario
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Solicitud de Enlace a Programa Sobre Vivienda Digna. Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Direccidén de Desarrollo Humano
Calle Francisco I. Madero, s/n, Colonia San Diego Acapulco, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 6 00 99, Horario de atencion de
lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusidn

Detectar la necesidad social dentro del municipio en materia de calidad de Inmediata

vivienda, para vincular al ciudadano a los programas de apoyo de mejora a la
vivienda, y poder disminuir las carencias sociales.

Requisitos

~
J

1.- Ser vecino del Municipio de Atlixco
2.- Al registrarse proporcionar datos generales: Nombre, direccién, comunidad, teléfono, ocupacion y edad.

Costo Lugares donde se realiza el pago

|/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Social y Comunitario
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Alineamiento y Ndamero Oficial Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucién, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 3 82 37 ext. 106, Horario de atencién de
lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusidn

Ordenar y vigilar el crecimiento de la poblacion de acuerdo a lo que establece el de 3 a5 Dias Habiles

Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable del Municipio de Atlixco

a I

1.- Copia del INE del propietario
2.- Copia del recibo predial actualizado
3.- Copia de la documentacion relativa a la propiedad, posesion o tenencia
(Escritura).
4.- Croquis de localizacion del predio
5.- Para lotificar o fraccionar debera presentar plano de lotificacion y constancia
notarial de segregacion.

\_ J

Depende del frente del terreno; Por alineamiento del predio con frente de la via Caja de Direccién de Ingresos

publica: a) Con frente hasta los 10 metros: $122.00, b) Con frente mayor de 10 metros,
pagara el equivalente al monto del inicio a) mas por metro lineal excedente la cantidad

Sustento legal para su cobro

Ley De Ingresos vigente Del Municipio De Atlixco Capitulo 11 Articulo 15 fraccion I y 11

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento Urbano-Ambiental para el Municipio De Atlixco Art. 25 al Art.34
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Formato
Alineamiento y Numero Oficial

Jan == | GOBIERNO MUNICIPAL 2014 - 2018
Construyendo Cosas Buenas

AVISO DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Los datas dersana es ~ecabacns serin protegidos, incorporacos y tratados en el Sistema ce Datas Personales de los Tramites de la Direccin ce Desar-ollo Urbann y Feolngla, el cual tiene su funcdamento en a Ley D-ganica M.nicipa, artic.lo 169 fracciones Xily
XXII, Ley de Respansabi idades de los Servicores PCbl cos del kstado de Pueba, artic. 05 43, 50y 53 bis fraccion 1, CAGigo ce Proceci mientos ea Mater a ce Defensa Soca para el Estado Liare  Soberano de Puesla, articulos 21, 40, b1, 142 y 153, cuya final dac es
Integrar 47 expeciente para la verif cacion de datos paa e 1-4mTe, 05 que DOGTAN ser Transit cos 3 Sindicatura Mun Cpal se e Transmite Informacion, para asuatos relac DNaG0S con perm'sos y licenc as ce constr.ccion y  Contralorla Munic pal se le transmite
OrmAtion, para asuntos relac onacos Con 967508y | cencias ce CONSITUCE On, adem s ce as transisiones previstas en el articu o 10y el cag'tulo I¥ DEL 111ULO SEGUNDO de Ja ley de proteccion de Datos personales en 90sesi6n ce los 5. etos b igados del
Estado de Puebls, Los datos marcacos can un asterisco (*) son 0a igatorios: Nombre, Domicilo, Firma, Nimero ce teléfono, Copia de credencial para votar, Copia e escrtura de arecin, Copia e como‘obante e 93go. arecial, Croauis ¢e 0ca izacién de orecio,
tact bilicad de SUAPAMA, Copia e ago de agua, P a10s de la construcci6n, Bitdcora ce 097a, Redorte fotograf co del pred 0 o local, pa‘a poce” ca” seguimiento al trémite solicitaco por el clLgacato. Por 0 oue a negativa a otorgalos o la inexacttud de los
1 5m05 provocara [3 10 veracidad ce los datos aseatacos. Asf mismo se e informa que sus datos 10 pad+a~ ser cifund os 5 su CONSeti €410 exaeso, salvo |as excepc ones previstas en [a ley. F| responsable cel Sistema de Datos Persanaes es a Diveccion de
Desarro lo Urbano y Ecologia, a traves del cirector G se eacuentra en Boulevard Nifios Fé-oes No. 805, co . Revoluc 6n / plaza Atl xco local 20-21 / Tel. 44 3-62-37 ext. 106 Hoario: 8:00 am. & :00 pu. kI titular ce los catos o s representante lega pocrd ejercer
©s derechos ce acceso, rat'ficacion, cancelacié . oposic on al tratamiento ce sus datos personales ante la Unicac Acmin'strativa ce Transaarencia y Acceso a Ja Informacién Plaza cc Amas # 1, Col. Centro Tel. {01-244} 44-5-69-69 Horario: 8:00 a.m. a3:00 am.

De conformidad con el Reglamento Urbano Ambiental de Atlixco, Puebla, en su CAPITULO SEGUNDOBS y demés Leyes Aplicables,
solicito (amos)elAlineamientoy Nimero Oficial para el siguiente predioc:

A) NOMBRE DE O LOS PROPIETARIOS

B) DOMICILIO DEL PROPIETARIO
C) TELEFONO D) FECHA DE SOLICITUD

E) FIRMA DEL PROPIETARIO

DATOS Y UBICACION DEL PREDIO
F) NOMERO ACTUAL, LOTE MANZANA CALLE

G) COLONIA O FRACCIONAMIENTO

H) SUPERFICIE DEL TERRENO___ M2 CASA HABITACION COMERCIO O SERVICIO
NOTA: EN CASO DE SEGREGACION INDICAR LA SUPERFICIE ADIVIDIR

ROCUMENTOS PRESENTADOS

1) ESCRITURA( ) CONSTANCIANOTARIAL( ) BOLETAPREDIAL ( ) NO. CUENTA

) SELLO
NUMERO OFICIAL ASIGNADO,

CALLE O AVENIDA

COLONIAO FRACC

SUPERFICIE AUTORIZADA M2

CLAVE ORDENAMIENTO T/PDUMAP.

FECHA DE EXPEDICION

FECHA DE VENCIMIENTO

ELABORO Y REVISO

FIRMA, CONSTANCIADE PAGO

FECHA DE AUTORIZACION Y/O CERTIFICACION ARQ. PAOLA CABALLERO GALEAZZ|

DIA MES ARO DIRECTORA DE DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA

L Blvd. Nifios Héroes No. 2051 20 y 21 Col. Revolucion Atlixco, Puebla. Tel. 44 3 82 37, Ext. 106
www.atlixco.gob.mx
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Constancia de Preexistencia de Construccion Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucién, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 3 82 37 ext. 106, Horario de atencién de
lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Otorgar al contribuyente dentro del marco legal vigente la Constancia de Pre de 3 a5 Dias Habiles

existencia de Construccion a edificaciones con una antigiiedad mayor de 5 afios.

a N

1. Copia simple de Alineamiento y nimero Oficial
2. Copia simple de Licencia de Uso de Suelo
3. Copia simple Pago del Agua reciente
4. Copia comprobante domiciliario mayor de 5 afios.
5. Dictamen Técnico Estructural con fotografias emitido por un Director Responsable de Obra.
6. Plantas arquitectdnicas con cuadro de areas, fachadas, cortes, plano de cimentacién, estructural con detalles, (dos juegos por
cada plano)
7. Avallo Catastral
8. Reporte fotografico (2fachadas y 3 interiores)

\_ J

Dependera de los m2 de la obra y el giro de acuerdo a tabulador en la Caja de Direccion de Ingresos

Ley de Ingreso vigente para el Municipio de Atlixco

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos vigente del Municipio de Atlixco, Art. 19. Fraccion Il

Fundamento juridico - administrativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 115 fraccion V inciso F, Ley General de
Asentamientos Humanos Articulos 9 fraccion X, Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulo 105 fraccién IV incisos e f
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Denominacién del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Constancia de Terminacion de Obra

Ciudadania en general

Area donde se realiza |a gestién

Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucion, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 3 82 37 ext. 106, Horario de atencién de
lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién
4

Otorgar al contribuyente dentro del marco legal vigente la terminacion de obra que cumpla de 3 a 5 Dias Habiles
con los requisitos sefialados en la licencia de uso de suelo, con las condicionantes
consignadas o emitidas en todos los documentos que hayan servido de base para el
otorgamiento de la licencia respectiva.

Requisitos
S

1.- Copia simple de licencia y pago correspondiente
2.-Copia del plano arquitecténico autorizado por la Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia.

3. Notas de bitacora debidamente firmadas por el propietario y el DRO.
4. Cumplir con los requerimientos que indican las medidas de mitigacion
(donacion de arboles)

5. Presentar en su caso constancia favorable de proteccion civil, transito
municipal, unidad verificadora, etc.

\_ J

Dependera de los m? de la obra y el giro de acuerdo a tabulador en la Caja de Direccion de Ingresos
Ley de Ingreso vigente para el Municipio de Atlixco

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente para el Municipio de Atlixco, Capitulo VI Art. 19

Fundamento jurfdico - administrativo

Constitucion Politica delos Estados Unidos Mexicanos Articulo 115 Fraccién V Inciso F, Ley General de
Asentamientos Humanos Articulos 9 Fraccion X, Constitucion Politica Del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulo 105 Fraccion IV Incisos E F
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Constancia de Uso de Suelo Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucién, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 3 82 37 ext. 106, Horario de atencién de
lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusion

de 3 a 5 Dias Habiles

Determinar el aprovechamiento para los Usos del Suelo con base al Programa y
Declaratorias de Desarrollo Urbano y Ecologia, asi como la Normativa para la utilizacion a
que se deben sujetar los inmuebles, asi como impedir el establecimiento de Asentamientos

Irregulares en Areas no permitidas dentro del Municipio.

a I

1.- Solicitud por duplicado dirigida al Director de Desarrollo Urbano y Ecologia
Formato ICS-01 (02) para Comercio, indicando el Uso que se propone para elinmueble
2.- Copia Simple de Alineamiento y Numero Oficial vigente.

3.- Copia Simple de Escrituras y/o Contrato de Arrendamiento.

4.- Copia Simple del Acta Constitutiva para Persona Moral.

5.- Copia Simple de Identificacién del Propietario y/o Responsable.

6.- Reporte Fotografico (3) 1 de frente y 2 interiores de distintos dngulos.

\_ J

$171 Caja de Direccion de Ingresos

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos vigente del Municipio de Atlixco, Articulo 15

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco (RUAMA) Articulo 37.-38. Fracciones I, I1, Il y 1V; Ley
de Ingresos Vigente para el Municipio de Atlixco, Articulo 15 Fraccion XXX inciso e; Programa Municipal de
Desarrollo Urbano Sustentable de Atlixco
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Factibilidad de Uso del Suelo Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucién, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 3 82 37 ext. 106, Horario de atencién de
lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusidn

de 3 a 5 Dias Habiles

Determinar el aprovechamiento para los Usos del Suelo con base al Programa y
Declaratorias de Desarrollo Urbano y Ecologia, asi como la Normativa para la utilizacion a
que se deben sujetar los inmuebles, asi como impedir el establecimiento de Asentamientos

Irregulares en Areas no permitidas dentro del Municipio.

a I

1.- Solicitud por duplicado dirigida al Director de Desarrollo Urbano y Ecologia
Formato ICS 01 (02) para Comercios, indicando el Uso que se propone para elinmueble
2.- Alineamiento y Numero Oficial Vigente
3.- Copia simple de Escrituras o Contrato de Arrendamiento
4.- Identificacion del propietario y/o responsable
5.- Copia simple de Acta constitutiva para persona moral con carta poder
6.- Reporte Fotografico (3) 1 de frente y 2 interiores de distintos angulos.

\_ J

a) Habitacional residencial (construcciones mayores de 300 m2). $500.00 b) Habitacional Caja de Direccion de |ngre505

media (construcciones mayores de 90.01 hasta 300 m2). $300.00 c) Habitacional popular
(construcciones de hasta 90.00 m2). $200.00 d) Habitacional industrial. $800.00

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos vigente para el Municipio de Atlixco, Capitulo I, Articulo 15

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco (RUAMA) Articulos 39. - 40. Fracciones I, I, 11 IV y V;
Ley de Ingresos Vigente para el Municipio de Atlixco, Articulo 15. Fraccion XXX inciso e; Programa Municipal de
Desarrollo Urbano Sustentable de Atlixco
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Denominacién del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Licencia de Construccion Especifica

Ciudadania en general

Area donde se realiza |a gestién

Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucion, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 3 82 37 ext. 106, Horario de atencion de
lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién
4

Otorgar al contribuyente dentro del marco legal vigente la Licencia de Construccién 5 dias habiles
Especifica (excavaciones o cortes; tapiales; ferias con aparatos mecanicos, circos, carpas,
graderias desmontables o cualquier otro mecanismo de transporte electromecanico),en la
circunscripcion correspondiente al Municipio de Atlixco.

Requisitos

O YN

1. Copia simple de Alineamiento y nimero Oficial
2. Copia simple de Licencia de Uso de Suelo
3. Copia simple Pago del Agua
4. Memorias descriptivas con calendario de obra.
5. Oficio de solicitud dirigida al Director de Desarrollo Urbano y Ecologia.
6. Croquis de trabajos a realizar.
7. Debera contar con la responsiva de un Director Responsable de obra cuando asi lo requiera.

\_ J

Dependera de los m2 de la obra y el giro de acuerdo a tabulador en la Caja de Direccion de Ingresos
Ley de Ingreso vigente para el Municipio de Atlixco

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos vigente del Municipio de Atlixco para el Ejercicio Fiscal, Capitulo 11 Art. 15.

Fundamento juridico - administrativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos, Mexicanos Articulo 115 fraccion V inciso f, Ley General de
Asentamientos Humanos Avrticulos 9 fraccion X, Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulo 105 fraccion IV incisos e f
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Licencia de Construccion para Fraccionamiento Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucién, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 3 82 37 ext. 106, Horario de atencién de
lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Otorgar al contribuyente dentro del marco legal vigente la licencia de 15 Dias Habiles
construccioén de obra mayor para lotificacion y urbanizacién de fraccionamientos
habitacionales y desarrollos en condominio.

1. Solicitud por escrito en la que se expresara el tipo de fraccionamiento proyectado. 2. Poder notarial para tramitar. 3. Copia de la sociedad mercantil. 4. Copia
de la credencial de elector del propietario y responsable legal 5. Original o copia certificada de las escrituras o titulos de propiedad. 6. Levantamiento
topogréafico planimetria y altimetria. 8. Boleta predial actualizada y constancia de pago. 9. Copia del alineamiento y nimero oficial general del predio y
constancia de pago. 10. Licencia de uso de suelo y constancia de pago. Fotografias 11. Memoria descriptiva del fraccionamiento. 12. Copia del recibo de la toma
domiciliaria de agua potable y alcantarillado del predio. 13. Factibilidad de servicios. SOAPAMA y CFE 14. Resolutivo impacto ambiental emitido por la
dependenC|a correspondiente. 15. Estudio de impacto urbano sustentable. 16. Planos de localizacién. 17. Planos de lotificacion y urbanizacion, legible en
proporcién al tamafio del proyecto sefialando lo siguiente: Area de terreno, Zonificacion, area de lotificacion, nimero de lotes. propuesta de nomenclatura, Area
de urbanizacién que incluya areas de guarniciones, banquetas, andadores, plazas, vialidades, areas destinadas a infraestructura basica. Superficie de caseta de
vigilancia. Longitudes y alturas de bardas. Capacidad de cisterna, albercas y aljibes. Area de donacién. 18. No. oficiales de todos y cada uno de los lotes, 19. 2
juegos de planos de conjunto. 20. 2 juegos de planos de nomenclatura aprobada en el caso que el ayuntamiento haya mandado a elaborar dicha nomenclatura,
deberan incluirla con su constancia de pago. 21. 2 juegos de planos ejecutivos con memorias de calculo y descriptivas de la red de agua potable, drenaje y
alcantarillado autorizado por la dependencia normativa. 22. 2 juegos de planos ejecutivos con memorias de calculo y descriptivas de la electrificacion
autorizados por la dependencia normativa. 23. 2 juegos de planos ejecutivos con memorias de célculo y descriptivas del alumbrado publico autorizados por la
dependencia normativa CFE y alumbrado publico municipal. 24. 2 juegos de planos ejecutivos con memorias de célculo y descriptivas del o los prototipos de
vivienda a construir en el desarrollo habitacional. 25. Estudio de mecanica de suelos. 26. Los planos deberéan estar firmados por un director responsable de obra
y sus respectivos corresponsables. 27. Dictamen de impacto vial emitido por la dependencia correspondiente. 28. Planos de las &reas de donacién 29. Proyecto
ejecutivo digitalizado

Dependera de los m2 de la obra y el giro de acuerdo a tabulador en la Caja de Direccion de Ingresos

Ley de Ingreso vigente para el Municipio de Atlixco

Sustento legal para su cobro

Ley de ingresos vigente del Municipio de Atlixco, Capitulo Il Articulo 15

Fundamento juridico - administrativo

Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos Articulo 115 Fraccion V Inciso F, Ley General de
Asentamientos Humanos Articulos 9 Fraccidn X, Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulo 105 Fraccion IV Incisos E F
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Denominacién del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Licencia de Obra Mayor Ciudadania en general

Area donde se realiza la gestién

Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucién, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 3 82 37 ext. 106, Horario de atencién de
lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Otorgar al contribuyente dentro del marco legal vigente la licencia de obra mayor sujeta a de 3 a5 Dias Habiles
cualquier régimen juridico en la circunscripcion correspondiente al Municipio de Atlixco,
que rebase los 50 m2 y cuando se trate de proyectos (cualquiera que sea su superficie) cuyo
uso propuesto sea diferente al habitacional unifamiliar.

a N

1. Copia simple de Alineamiento y Nimero Oficial
2. Solicitud de Uso de Suelo (con fotografias del inmueble)
3. Copia simple Pago del Agua
4. Memorias descriptiva y célculo (dos juegos)

5. Dos tantos del Proyecto Ejecutivo completo: Plantas arquitecténicas con cuadro de areas, fachadas, cortes, plano de
cimentacion, estructural con detalles, plano de instalaciones hidraulicas y sanitarias con isométricos y cortes sanitarios, plano de
instalaciones eléctricas, planta de conjunto. Los planos deberan estar firmados por el propietario, el Director Responsable de Obra
y en su caso por los Corresponsables.

6. Cuando se trate de obras especiales adjuntar permisos correspondientes por ejemplo INAH, PEMEX, SALUBRIDAD, ETC.
7. Cuando asi se requiera informe preventivo de impacto ambiental
8. Cuando se requiera dictamen de proteccion civil Municipal o Estatal
9. Cuando se requiera dictamen de impacto vial Municipal o emitido por la SCT.

10. Deberéa contar con la responsiva de un Director Responsable de Obra y en su caso de corresponsables: Estructural y de

\ instalaciones. j

Dependera de los m2 de la obra y el giro de acuerdo a tabulador en la Caja de Direccion de Ingresos

Ley de Ingreso vigente para el Municipio de Atlixco

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos vigente del Municipio de Atlixco, Puebla, Cap. II. Art. 15

Fundamento juridico - administrativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos, Mexicanos Articulo 115 fraccién V inciso f, Ley General de
Asentamientos Humanos Articulos 9 fraccion X, Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulo 105 fraccién IV incisos e f
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Licencia de Obra Menor Ciudadania en general

Area donde se realiza la gestién

Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucién, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 3 82 37 ext. 106, Horario de atencién de
lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusidn

de 3 a 5 Dias Habiles

Otorgar una licencia de obra menor, no mayor a 50.00 m2 de construccién al
ciudadano, para que el crecimiento de la ciudad sea ordenado, y el ciudadano de
pocos recursos pueda ir generando su patrimonio dentro del marco legal que nos

vinn

a I

Copia de alineamiento, copia de pago predial, copia de pago de agua, croquis de trabajos a realizar, copia de identificacion oficial

\_ J

Dependera de los m2 de la obra y el giro de acuerdo a tabulador en la Caja de Direccion de Ingresos

Ley de Ingreso vigente para el Municipio de Atlixco

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco, Capitulo Il Articulo 15

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento Urbano-Ambiental para el Municipio de Atlixco Seccion Il Licencia de Obra Menor Articulo 64 al 67.
Programa Municipal de Desarrollo Urbano de Atlixco, Puebla
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Denominacién del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Licencia de Uso de Suelo

Ciudadania en general

Area donde se realiza |a gestién

Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucion, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 3 82 37 ext. 106, Horario de atencién de
lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusion
=

Determinar los Usos del Suelo Especificos para giros comerciales con base al Programa 5 dias habiles
Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable del Municipio de Atlixco, asi como la
Normativa para la utilizacién y restricciones a que se deben sujetar los inmuebles para
actividades de tipo comercial

Requisitos

O N

1.- Solicitud por duplicado dirigida al Director de Desarrollo Urbano y Ecologia
2.- Copia Simple de Alineamiento y Nimero Oficial vigente.
3.- Copia Simple de Escrituras y/o Contrato de Arrendamiento.
4.- Copia Simple del Acta Constitutiva para Persona Moral.
5.- Copia Simple de Identificacién del Propietario y/o Responsable.
6.- Reporte Fotografico (3) 1 de frente y 2 interiores de distintos angulos.

7.- Anteproyecto o Proyecto de la obra a realizar.
8.- Plano de Lotificacion para Fraccionamientos.

\_ J

Dependera de los m2 de la obra y el giro de acuerdo a tabulador en la Caja de Direccion de Ingresos
Ley de Ingreso vigente para el Municipio de Atlixco

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente para el Municipio de Atlixco, Capitulo Il Articulo 15.

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco, Articulo 42-43-44-45 Fracciones |, I1, 111 IV,V V1 y VI,
Acrticulo 46; Ley de Ingresos Vigente para el Municipio de Atlixco, Articulo 15. Fraccién XII, XI1l inciso a) y b)
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Licencia de Uso de Suelo Comercial Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucién, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 3 82 37 ext. 106, Horario de atencién de
lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusidn

Determinar los Usos del Suelo Especificos para giros comerciales con base al Programa
Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable del Municipio de Atlixco, asi como la
Normativa para la utilizacién y restricciones a que se deben sujetar los inmuebles para
actividades de tipo comercial

a I
1.- Formato 1CS-01 (aperturas) ylICS-02 (cambios).
2.- Copia Simple de Alineamiento y Numero Oficial vigente.
3.- Copia Simple de Escrituras y/o Contrato de Arrendamiento.
4.- Copia Simple del Acta Constitutiva para Persona Moral.
5.- Copia Simple de Identificacién del Propietario y/o Responsable.
6.- Reporte Fotografico (3) 1 de frente y 2 interiores de distintos angulos.

de 3 a 5 Dias Habiles

\_ J

Dependera de los m2 de la obra y el giro de acuerdo a tabulador en la Caja de Direccion de Ingresos

Ley de Ingreso vigente para el Municipio de Atlixco

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente para el Municipio de Atlixco, Capitulo Il, Articulo 15

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco, Articulo 42-43-44-45 Fracciones I, 11, 111 IV, Vi y VI,
Articulo 46; Ley de Ingresos Vigente para el Municipio de Atlixco, Articulo 15. Fraccion XII, X1 inciso a) y b)
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Denominacién del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Licencia Menor (barda)

Ciudadania en general

Area donde se realiza |a gestién

Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucion, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 3 82 37 ext. 106, Horario de atencién de
lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién
4

Otorgar una licencia de obra menor para barda, al ciudadano, para el cuidado y de 3 a 5 Dias Habiles
proteccién de su propiedad dentro de los limites y/o alineamientos permitidos al
predio de acuerdo a su ubicacion, dentro del marco legal que nos rige.

Requisitos

O N

1.- Solicitud por duplicado dirigida al Director de Desarrollo Urbano y Ecologia
2.- Copia del Alineamiento y No Oficial, ambos lados vigente
3.- Copia del pago del Agua vigente
4.- Croquis de la barda y estructural de la edificacién y/o construccion, en caso de estar dentro de la poligonal de proteccion
INAH, debera presentar permiso correspondiente autorizado por esta misma dependencia
5.- Copia de boleta predial vigente
6.- Copia de identificacion del Propietario o carta poder con identificaciones en caso de que el propietario no acuda personalmente
a realizar el tramite.
7.- Reporte fotografico

\_ J

De barda hasta 2.5 metros de altura, por metro lineal o fraccion: $20.00 Caja de Direccion de Ingresos
b) De barda mayor de 2.5 metros de altura, por metro lineal o fraccion:
$21.00

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco, Capitulo Il Articulo 15,

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento Urbano-Ambiental para el Municipio de Atlixco Seccién Il Licencia de Obra Menor Articulo 64 al 67.
Programa Municipal de Desarrollo Urbano de Atlixco, Puebla.
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Licencia Menor (demolicion) Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucién, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 3 82 37 ext. 106, Horario de atencién de
lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusidn

Otorgar una licencia de obra menor para demolicién, al ciudadano, para el fin que mas
convenga al interesado o por seguridad de los habitantes circundantes dentro de los limites
y/ 0 alineamientos permitidos al predio de acuerdo a su ubicacion, dentro del marco legal que
nos rige

a I

1.- Solicitud por escrito al Titular de la Direccion de Desarrollo Urbano y Ecologia.
2.- Croquis de la demolicién a efectuar.(en caso de estar dentro de la poligonal de protecciéon INAH, o de la poligonal del centro
histérico, debera presentar permiso correspondiente autorizado por esta misma dependencia)
3.- Copia de boleta predial vigente
4.- Copia de identificacion del Propietario, o (carta poder con identificaciones en caso del propietario no acuda a realizar el
trémite).
5.- En caso de rebasar 100 m2 de demolicion deberan presentar plano debidamente acotado con firma de (D,R.O, actualizado y
dentro del padrén establecido).
6.- Reporte fotografico

de 3 a 5 Dias Habiles

\_ J

emolicién de muros exteriores hasta 2.5 m de altura, se pagara por m2:
$3.00 b) Demolicion de muros exteriores mayor 2.5 m de altura, se
pagara por m2: $6.00 c) En construcciones por m2: $3.00

Sustento legal para su cobro

Ley De Ingresos Vigente Del Municipio De Atlixco, Capitulo Il Articulo 15

Fundamento juridico - administrativo

Caja de Direccion de Ingresos

Reglamento Urbano-Ambiental para el Municipio de Atlixco Seccion Il Licencia de Obra Menor Articulo 64 al 67.
Programa Municipal de Desarrollo Urbano de Atlixco, Puebla.
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Denominacién del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Licencia Menor (demolicion)

Ciudadania en general

Area donde se realiza |a gestién

Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucion, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 3 82 37 ext. 106, Horario de atencion de
lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién
4

Otorgar una licencia de obra menor para demolicion, al ciudadano, para el fin que mas de 3 a 5 Dias Habiles
convenga al interesado o por seguridad de los habitantes circundantes dentro de los limites
y/ o0 alineamientos permitidos al predio de acuerdo a su ubicacion, dentro del marco legal que
nos rige

Requisitos

O N

1.- Solicitud por escrito al Titular de la Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia.
2.- Croquis de la demolicion a efectuar.(en caso de estar dentro de la poligonal de proteccién INAH, o de la poligonal del centro
histérico, debera presentar permiso correspondiente autorizado por esta misma dependencia)
3.- Copia de boleta predial vigente
4.- Copia de identificacion del Propietario, o (carta poder con identificaciones en caso del propietario no acuda a realizar el
tramite).
5.- En caso de rebasar 100 m2 de demolicion deberan presentar plano debidamente acotado con firma de (D,R.O, actualizado y
dentro del padrén establecido).
6.- Reporte fotogréafico

\_ J

emolicién de muros exteriores hasta 2.5 m de altura, se pagara por m2: Caja de Direccion de Ingresos
$3.00 b) Demolicion de muros exteriores mayor 2.5 m de altura, se
pagara por m2: $6.00 c) En construcciones por m2: $3.00

Sustento legal para su cobro

Ley De Ingresos Vigente Del Municipio De Atlixco, Capitulo Il Articulo 15

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento Urbano-Ambiental para el Municipio de Atlixco Seccién Il Licencia de Obra Menor Articulo 64 al 67.
Programa Municipal de Desarrollo Urbano de Atlixco, Puebla.
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Ocupacion de la Via Publica Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucién, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 3 82 37 ext. 106, Horario de atencién de
lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusidn

de 3 a 5 Dias Habiles

Otorgar un permiso en el cual el ciudadano pueda ocupar parte de la via pablica
para algun trabajo de mejora, ampliacién, demolicién o para el suministro de
algun servicio, dentro del marco legal que nos rige.

a I

1.-Solicitud por escrito al Titular de esta Direccion de Desarrollo Urbano y Ecologia, indicando ubicacién, tiempo, longitud y
ancho de la intervencion.

2.- Croquis de los trabajos a realizar debidamente acotados, en caso de realizar instalaciones de acometidas de luz o trasformador
hacia un predio debera presentar copia del pago aprobado por C.F.E. donde debera contener informacion de excavacion,
ubicacion de registros y bajada de trasformador en caso de requerirla; si realiza una excavacion en pavimentos o en su totalidad
de la calle, debera ser previamente aprobada mediante oficio de la Direccion de Seguridad Vial Municipal.
3.-Carta Compromiso de que los pavimentos a intervenir queden de la misma calidad y caracteristicas existentes como minimo
antes de haber realizado la intervencion.

5.- Copia de identificacion del Propietario, o (carta poder con identificaciones en caso que propietario no acuda a realizar el
tramite).

6.- Reporte fotografico

\_ J

Dependera de los m2 de la obra y el giro de acuerdo a tabulador en la Caja de Direccion de Ingresos

Ley de Ingreso vigente para el Municipio de Atlixco

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco, Capitulo Il Articulo 15

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento Urbano-Ambiental para el Municipio de Atlixco Seccién | Generalidades Articulo9al 22.
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Poda de Arboles Ciudadania en general

Area donde se realiza la gestién

Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucién, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 3 82 37 ext. 106, Horario de atencién de
lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Otorgar la poda de arbol, previa inspeccién fisica. 10 Dias Habiles

Oficio de solicitud, INE, copia de escritura, fotografia, telefono, localizacion

~
J

\_ J
$0

No Aplica

Sustento legal para su cobro

No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco. Articulo 830 y 831
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MZOM-ZOW Manual Para la Atencidon de Tramites y Servicios TLIXCO

Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Régimen de Propiedad en Condominio Ciudadania en general

Area donde se realiza la gestién

Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucién, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 3 82 37 ext. 106, Horario de atencion de
lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusidn

10 Dias Habiles

Otorgar los documentos que indiquen que el predio esta dentro de un régimen de propiedad
en condominio, para que en su escrituracion queden establecido los porcentajes de estos,
mismo que serviran para el cobro de los impuestos correspondientes, siguiendo un marco

legal aplicable al predio en cuestion.

a I

1.- Copia del Alineamiento y No Oficial, ambos lados, vigente
2.- Copia del pago del Agua vigente
3.- Copia de uso de suelo vigente
4.- Planos correspondientes; de conjunto, arquitecténico (en caso de aplicar por niveles), fachadas, plano de area comin y areas
privativas, plano arquitecténico de cada uno de los condéminos, Indicando la superficie de construccién en caso de existir. (2
juegos)
4.- Copia de boleta predial vigente (en caso de requerirlo copias de los pagos prediales realizados 5 afios atras).
5.- Copia de identificacion del Propietario, o (carta poder con identificaciones en caso del propietario no acuda a realizar el
trémite).
6.- Reglamento interno de los conddminos (notariado) (2 juegos)
7.-Tabla de indivisos (2 juegos)
8.- Reporte fotografico (exteriores e interiores) pegadas en hojas blancas
9.- Formato lleno de alineamiento de cada uno de los condéminos con su croquis correspondiente.

Caja de Direccion de Ingresos

Sustento legal para su cobro

Ley de ingresos vigente del Municipio de Atlixco, Capitulo 11 Articulo 15.

Fundamento juridico - administrativo

Ley que regula el régimen de propiedad en condominio para el estado de Puebla. Programa de Municipal de
Desarrollo Urbano de Atlixco, Puebla.
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Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacién del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Solicitud para Derribo de Arbol Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucién, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 3 82 37 ext. 106, Horario de atencién de
lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusidn

Otorgar el derribo de arbol, previa inspeccion fisica. 10 Dias Habiles

a I

1.- Escrito dirigido al Director de Desarrollo Urbano y Ecologia, sefialando domicilio para notificar, solicitando la inspeccién
ecoldgica para dictaminar si es tala, desrame o poda. Mencionar el tipo de arbol (laurel de la india, ficus, araucaria, fresno,
eucalipto, etc.), su altura aproximada y ancho de tronco. Sefialando la ubicacién del arbol.

2.- Debera entregar original y copia del escrito.
3.-Después de ser entregada su solicitud en la recepcion de la Direccion de Desarrollo Urbano y Ecologia, se programa la
inspeccidn al lugar para realizar el dictamen y se le cita para llevar a cabo el pago o la autorizacion respectiva.

\_ J

$1,560 Caja de Direccion de Ingresos

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco, Capitulo Il Articulo 15

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco. Articulo 830 y 831
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Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Verificacion de Medidas y Colindancias Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucién, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 3 82 37 ext. 106, Horario de atencion de
lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusidn

Verificar medidas de colindancia de un predio o inmueble para corroborar datos 5 Dias Habiles

en escrituras con lo real.

a I

1.- Escrito dirigido al titular de la Direcciéon de Desarrollo Urbano y Ecologia, sefialando la solicitud para realizar la verificacion
de medidas y colindancias.
2.- ldentificacion oficial del Propietario/o representante legal (credencial del INE, pasaporte, cartilla del Servicio Militar y/o carta
poder)
3.-Copia de escrituras
4.-Copia del predial actualizado.
5.-Copia de certificado libre de gravamen del Registro Pablico de la propiedad (si es juicio, opcional).
6.- Levantamiento topogréafico o croquis

\_ J

a) De 0 a 500 m2 de terreno. $784.00 b) De 501 a 1,000 m2 de terreno. Caja de Direccion de Ingresos

$1,090.00 c) De 1,001 en adelante por m2 de terreno. $3.00

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco, Capitulo Il Articulo 15

Fundamento juridico - administrativo

Ley Organica Municipal Articulo 78 fraccion XXXIX
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Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacién del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Autorizacion de Ocupacion de Espacios Publicos Ciudadania en genera|

Area donde se realiza |a gestién

Direccion de Desarrollo y Ordenamiento Comercial e Industrial
Calle Degollado, no. 306, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono: 244 44 6 08 02, Horario de atencion de lunes a viernes de
08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusion
4 I

Regularizar la ocupacion de espacios publicos 8 dias habiles

Requisitos

O N

1.- Presentar solicitud ante la secretaria del Municipio

-

Costo

/
Lugares donde se realiza el pago

$32 por m2 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Art 32 Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Art 2,15 y 20 del Reglamento de Via Publica del Municipio de Atlixco
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Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Autorizacién de Publicidad a Través de Perifoneo Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Direccion de Desarrollo y Ordenamiento Comercial e Industrial
Calle Degollado, no. 306, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono: 244 44 6 08 02, Horario de atencién de lunes a viernes de
08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

regularizar la publicidad respetando zonas prohibidas Inmediato

a I

1.- Datos del evento que se promocionara

o _/

$254

Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Art. 26 ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Espectaculos Publicos del Municipio de Atlixco
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Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Autorizacién de Publicidad a Través de Volanteo Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Direccion de Desarrollo y Ordenamiento Comercial e Industrial
Calle Degollado, no. 306, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono: 244 44 6 08 02, Horario de atencién de lunes a viernes de
08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

regularizar la publicidad respetando zonas prohibidas Inmediato

a I

1.- Datos del evento que se promocionara

\_ J

$103 por millar Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Art 26 Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Espectaculos Publicos del Municipio de Atlixco
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Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacién del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Autorizacion o Permiso para la Instalacion y Venta Provisional en Ciudadania en genera|

Temporada

Area donde se realiza la gestién

Direccion de Desarrollo y Ordenamiento Comercial e Industrial
Calle Degollado, no. 306, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono: 244 44 6 08 02, Horario de atencién de lunes a viernes de
08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Regular el comercio informal de temporada 8 dias habiles

a I

1.- Solicitud del espacio a ocupar y giro que se pretende comercializar especificar temporada

\_ J

Dependera de los m? de la obra de acuerdo a tabulador en la Ley de Caja de la Tesoreria Municipal
Ingreso vigente para el Municipio de Atlixco

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco, Capitulo XIV Art. 32

Fundamento juridico - administrativo

Art.1,2,15y 20 del Reglamento de Via Publica del Municipio
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Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Autorizacion para Evento Publico con Costo de Entrada Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Direccion de Desarrollo y Ordenamiento Comercial e Industrial
Calle Degollado, no. 306, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono: 244 44 6 08 02, Horario de atencién de lunes a viernes de
08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Regular los eventos ptblicos con fines de lucro 5 dias hébiles

a I

1.- Presentar solicitud ante la secretaria del Ayuntamiento

\_ J

Se causard y pagara aplicando la tasa del 15%, sobre el importe de cada boleto vendido, a Caja de la Tesoreria Municipal
excepcion de los teatros y circos en cuyo caso, se causard y pagara la tasa del 5%. Es base de
este impuesto el monto total de los boletos de entrada o derechos de a

Sustento legal para su cobro

Art 12 Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Art 1,2 6, 8y 11 del Reglamento de espectaculos Publicos del Municipio de Atlixco
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Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacién del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Ocupacion de la Via Publica para Comercio Fijo y Ambulante Ciudadania en genera|

Area donde se realiza |a gestién

Direccion de Desarrollo y Ordenamiento Comercial e Industrial
Calle Degollado, no. 306, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono: 244 44 6 08 02, Horario de atencion de lunes a viernes de
08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusion
4 I

Regularizar la ocupacion de la via publica por el comercio semifijo y ambulante, Inmediato
previa autorizacién

Requisitos

eSS

1.- Solicitud del espacio a ocupar y giro que se pretende comercializar

-

Costo

/
Lugares donde se realiza el pago

$32 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco, Capitulo XIV Art. 32

Fundamento jurfdico - administrativo

Art.1,2,15y 20 del Reglamento de Via Publica del Municipio
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Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Pago de Comercio Informal Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Direccion de Desarrollo y Ordenamiento Comercial e Industrial
Calle Degollado, no. 306, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono: 244 44 6 08 02, Horario de atencién de lunes a viernes de
08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Regularizar la ocupacion de la via pblica por el comercio semifijo y ambulante, Inmediato
previa autorizacion

a I

1. Presentar el Gltimo recibo depago, 2. Nombre del titular o numero dergistro del padron de comercio informal, 3. Solicitar orden
de pago en la Direccion de Desarrollo y Ordenamiento Comercial e Informal

o _/

$32

Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco, Capitulo XIV Art. 32

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Mercados, Tianguis, Centrales de Abasto o de Acopio y Comercio en Via Publica, Articulo 12
Fraccion I
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Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Permiso Temporal para la Venta de Bebidas Alcohdlicas de
Moderacion en Espectaculos Publicos, Fiesta Patronal y
Temporadas

Area donde se realiza la gestién

Direccion de Desarrollo y Ordenamiento Comercial e Industrial
Calle Degollado, no. 306, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono: 244 44 6 08 02, Horario de atencién de lunes a viernes de
08:00 a 15:00 horas

Ciudadania en general

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusidn

Controlar y restringir la venta de alcohol en el Municipio 10 dias habiles

a I

1.- Presentar solicitud ante la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Atlixco

\_ J

$1,185 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Art 14 Ley de Ingresos Vigente de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Art. 1, 6 y 12 Reglamento de Espectaculos Publicos del Municipio
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Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Permiso Temporal para la Venta de Todo Tipo de Bebidas
Alcohdlicas en Espectaculos Pablicos, Fiesta Patronal o
Temporadas

Area donde se realiza la gestién

Direccion de Desarrollo y Ordenamiento Comercial e Industrial
Calle Degollado, no. 306, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono: 244 44 6 08 02, Horario de atencién de lunes a viernes de
08:00 a 15:00 horas

Ciudadania en general

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusidn

Controlar y restringir la venta de alcohol en el Municipio 10 dias habiles

a I

1.- Presentar solicitud ante la secretaria del Municipio

\_ J

$2,369 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Art 14 ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Art. 1, 6 y 12 Reglamento de Espectaculos Publicos del Municipio
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Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Conciliacion Entre Ciudadanos Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Direccion de Gobernacion
Calle Justo Sierra, no. 1905, Colonia La Carolina, Atlixco, Puebla, Teléfono: temporalmente inhabiltado, Horario de atencién de
lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

15 horas

Mantener la paz social entre vecinos del Municipio, llegando acuerdo
satisfactorios mediante los cuales terminen sus diferencias

Requisitos

~
J

1.-Que se presente o presenten personalmente los solicitantes para exponer su problemética.
2.-Datos de contacto de él o los solicitantes (nombre, direccion, teléfono y correo electrénico).
3.-Datos de los involucrados (nombre, direccion, teléfono o referencias).

Costo Lugares donde se realiza el pago

|/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Procedimientos y Organizacion de la Direccion de Gobernacion
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Testigo Honorifico en Asambleas de Juntas Auxiliares e

Autoridades auxiliares asi
como personas fisicas o

Inspectorias

T T e

Area donde se realiza la gestién

Direccion de Gobernacion
Calle Justo Sierra, no. 1905, Colonia La Carolina, Atlixco, Puebla, Teléfono: temporalmente inhabiltado, Horario de atencién de
lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusidn

Hacer acto de presencia y observar el desarrollo de la Asamblea, para que se 8 horas

conduzca con cordialidad y respeto

Requisitos

~
J

1.- Presentarse personalmente o entregar oficio invitacion dirigido al Director de Gobernacion, sefialando fecha, hora y lugar
donde se llevara a cabo la Asamblea, acreditando su personalidad.
2.- Presentar invitacion con ocho dias de anticipacion para agendar

Costo Lugares donde se realiza el pago

|/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Procedimientos y Organizacion de la Direccion de Gobernacion
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Avalub

Propietarios, poseedores de
inmuebles en el Municipio

Area donde se realiza la gestién

Direccion de Ingresos
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucion, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 6 22 44, Horario de atencion de lunes a
viernes de 8:00 a 14:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Tener la base del valor de la propiedad Al dia siguiente en que se realice
la inspeccidon

a I

1. Copia de traslado de dominio (escritura), 2. Estar al corriente en al pago Predial, 3. Croquis, 4. Superficie total a segregar y
medidas colindantes

J
Lugares donde se realiza el pago

Caja de la Direccion de Ingresos

\_

$484

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos vigente para el Municipio de Atlixco, Capitulo XV art 32 Fraccion I, y Ley de Catastro del Estado
De Puebla, Art 7 Fraccion. |

Fundamento juridico - administrativo

Ley vigente de Catastro del Estado de Puebla y Ley de Ingresos vigente del Municipio de Atlixco
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Constancia de no Adeudo del Impuesto Predial Poseedores del bien

inmueble

Area donde se realiza la gestién

Direccion de Ingresos
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucion, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 6 22 44, Horario de atencion de lunes a
viernes de 8:00 a 14:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Comprobante en caso de extravi¢ de boleta predial 2 horas

a I

No tener adeudo

o _/

$76

Caja de la Direccion de Ingresos

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos vigente para el Municipio de Atlixco. Art 14 Capitulo VI Art 19

Fundamento juridico - administrativo

Ley vigente de Catastro del Estado de Puebla y Ley Organica Municipal de Atlixco
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Constancia de no Inscripcion a la Base de Datos del Contribuyente

Aspirantes o propietarios o
poseedores de inmuebles

Area donde se realiza la gestién

Direccion de Ingresos
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucion, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 6 22 44, Horario de atencion de lunes a
viernes de 8:00 a 14:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Obtener constancia de no estar inscrito en la base en esta regién 2 horas

a I

Solicitar la investigacion

o /

$80 Caja de la Direccion de Ingresos

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos vigente para el Municipio de Atlixco, Art 14 Capitulo VI Art 19

Fundamento juridico - administrativo

Ley de Ingresos vigente para el Municipio de Atlixco
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Inspeccion

Propietarios, poseedores de
inmuebles en el Municipio

Area donde se realiza la gestién

Direccion de Ingresos
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucion, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 6 22 44, Horario de atencion de lunes a
viernes de 8:00 a 14:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Para la georreferenciacion del inmueble

8 horas

1

Requisitos

J

/

1. Copia de traslado de dominio (escritura), 2. Estar al corriente en al pago Predial, 3. Croquis, 4. Superficie total a segregar y
medidas colindantes

I\

\_

$270 Caja de la Direccion de Ingresos

Sustento legal para su cobro

Ley de Catastro Municipal, Capitulo I Articulo 43 Fraccion 3 y Capitulo 4 Articulo 52 y 53

Fundamento juridico - administrativo

Ley vigente de Catastro del Estado de Puebla y Ley de Ingresos vigente del Municipio de Atlixco
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Manifiesto Catastral

Poseedores de inmuebles no inscritos
en el Registro Publico de la
Propiedad

Area donde se realiza la gestién

Direccion de Ingresos
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucion, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 6 22 44, Horario de atencion de lunes a
viernes de 8:00 a 14:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

El propietario podra subir a la legalidad la posesion de su inmueble 2 horas

a I

Haber tenido de forma pacifica el inmueble por mas de 10 afios, que no se encuentre inscrito el inmueble en la base a nombre de
otra persona, que la perimétrica no se sobreponga con otro inmueble ya registrado

o _/

$230

Caja de la Direccion de Ingresos

Sustento legal para su cobro

Art 1,4 Fraccl;6 y 11 Fraccion 111 de la Ley del Instituto Registral y Catastral del Estado de Puebla; 3,7 Fraccion
XXVI1,22,23,24 y 25 de la Ley de Catastro del Estado de Puebla , art: 47,48 y 49 asi como Art 98 Fraccion Iy 11y 99
Fraccion Il y V.

Fundamento juridico - administrativo

Ley vigente de Catastro del Estado de Puebla y Ley Organica Municipal de Atlixco
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Presentacion y Aprobacion de Formato VPF001 y VVPF002

Propietarios, poseedores de
inmuebles en el Municipio

Area donde se realiza la gestién

Direccion de Ingresos
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucion, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 6 22 44, Horario de atencion de lunes a
viernes de 8:00 a 14:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Generar traslado o modificacion de caracteristicas del inmueble 2 horas

a I

1. Presentar formato debidamente requisitado (este documento es entregado por la notaria en que se realice la gestion)

\_ J

VPF001 $233 (En caso de quedar exento del ISABI) VPF002 Caja de la Direccion de Ingresos

$233.00(El costo es segun el tipo de operacién que maneje)

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos vigente para el Municipio de Atlixco, Capitulo XV ART 32 Fraccion Il

Fundamento juridico - administrativo

Ley de Ingresos vigente del Municipo de Atlixco,Ley de Hacienda vigente del estado de Puebla y Codigo Fiscal del
Estado de Puebla
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Registro Catastral Propietarios, poseedores o

candidatos

Area donde se realiza la gestién

Direccion de Ingresos
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucion, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 6 22 44, Horario de atencién de lunes a
viernes de 8:00 a 14:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Obtener registro georreferenciado clabe catastral de inmueble Al dia siguiente en que se realice
la visita
Requisitos

Tener posesion pacifica del inmueble, estar al corriente en el pago de predial, presentar croquis de ubicacion, CURP del que vende
y del que compra o dona y adquiere la propiedad, traer la superficie total a segregar y medidas y colindancias

\_ J

$728 Caja de la Direccion de Ingresos

Sustento legal para su cobro

Ley de Catastro del Estado De Puebla Cap. 2 Art 44

Fundamento juridico - administrativo

Ley de Catastro vigente del Estado de Puebla
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Cedula de Empadronamiento a la Base de Datos de Comercio Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Direccion de Ingresos
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucion, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 6 22 44, Horario de atencién de lunes a
viernes de 8:00 a 14:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusidn

Dar de alta los comercios dentro del Municipio El mismo dia si el giro no genera

algln tipo de impacto en la zona

a I

Alta de hacienda, uso de suelo, autorizacién de Proteccion Civil(los que lo requieran) aviso de funcionamiento a la Sec. de salud
(los que lo requieran)

\_ J

$333 Caja de Tesoreria y/o Caja de
Direccion de Ingresos

Sustento legal para su cobro

Art 14 Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Ley de Ingresos vigente para el Municipio de Atlixco
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Denominacién del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Pago de Impuesto Predial Poseedores del bien
inmueble

Area donde se realiza |a gestién

Direccion de Ingresos
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucion, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 6 22 44, Horario de atencion de lunes a
viernes de 8:00 a 14:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusion
4 I

Mantener al corriente el cumplimiento de pago de impuesto Predial Inmediato

Requisitos

O N

Presenatrse en caja con nombre del propietario o poseedor del inmueble con boleta del predial anterior

N /
Costo Lugares donde se realiza el pago
Depende de las condiciones estructurales, dimensiones, ubicacion y Caja de Tesoreria y/o Caja de
superficie del inmueble Direccion de Ingresos

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos vigente para el Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Ley de Ingresos vigente para el Municipio de Atlixco

Pagina 114 de 242



ATLIXCO i6 i ici R
| AYUNTAMIENTO 2014-2018 Manual Para la Atencién de Tramites y Servicios ATLIXCO

Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacién del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Reactivacion de Cuenta Poseedores del bien

inmueble

Area donde se realiza la gestién

Direccion de Ingresos
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucion, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 6 22 44, Horario de atencion de lunes a
viernes de 8:00 a 14:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Obtener la reactivacién de cuenta del bien 2 horas

a I

1. Copia de la escritura

o _/

$835

Caja de Tesoreria y/o Caja de
Direccion de Ingresos

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos vigente para el Municipio de Atlixco, Art 14

Fundamento juridico - administrativo

Ley de Ingresos vigente para el Municipio de Atlixco
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Regulacién de Predio Rustico Poseedores del bien

inmueble

Area donde se realiza la gestién

Direccion de Ingresos
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucion, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 6 22 44, Horario de atencién de lunes a
viernes de 8:00 a 14:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Obtener la regulacion de predio risticos 2 horas

a I

1. Constancia de posecion actualizada, 2. Registro Catastral, 3. Copia del formato que envian de Catastro del Estado para predio
rustico

o _/

$998

Caja de Tesoreria y/o Caja de
Direccion de Ingresos

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos vigente para el Municipio de Atlixco, Art 14

Fundamento juridico - administrativo

Ley de Ingresos vigente para el Municipio de Atlixco
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Tramite de Titulo de Propiedad Poseedores del bien

inmueble

Area donde se realiza la gestién

Direccion de Ingresos
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucion, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 6 22 44, Horario de atencion de lunes a
viernes de 8:00 a 14:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusidn

Obtener titulo de propiedad 2 horas

a I

1. Formato de Manifiest Catastral (proporcionado en Catastro del Estado) 2. Realizar los pagos respectivos

o _/

$1,065 Caja de Tesoreria y/o Caja de
Direccion de Ingresos

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos vigente para el Municipio de Atlixco, Art 14 Capitulo VI Art 19

Fundamento juridico - administrativo

Ley de Ingresos vigente para el Municipio de Atlixco
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Inscripcién al Padron de Proveedores Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Direccion de Recursos Materiales
Libramiento Puebla-1zucar de Matamoros, no. 3504, (Plaza de Piedra), Colonia Francisco I. Madero, Atlixco, Puebla, Teléfono 44 5
17 62, Horario de atencién de lunes a domingo de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Integracion de Padron de Proveedores generando una base de datos que permita 15 dias habiles
su busqueda para poder realizar los procedimientos de contratacion y pago de
adquisiciones, y servicios.

1.- Debera solicitar por escrito al comité en atencion al Ing. Jose Luis Galeazzi Berra, Presidente Municipal de Adjudicaciones del H. Ayuntamiento de Atlixco,
la incorporacion al padron de proveedores. 2.- Acompafar seguin su naturaleza juridica y caracteristicas, la siguiente informacion y documentacion: para el caso
de personas morales: a.- Comprobante del domicilio fiscal de la empresa (telefono, luz, estado de cuenta y el recibo de pago predial) con una antiguedad no
mayor a 2 meses. b)Constancia de inscripcion en el registro federal de contribuyentes es decir , cedula fiscal correspondiente (R.F.C.) c.- Escritura constitutiva
debidamente registradas. d.- identificacion: cedula profesional , credencial de elector o pasaporte vigente del representante legal de la empresa. e.- declaracion
fiscal anual 2016 considerando que realice su inscripcion antes del mes de abril a partir del 30 de abril de 2018 debera presentar declaracion anual 2017, en caso
de no contar con declaracion anual; debera presentar pagos bimestrales de todo el ejercicio fiscal 2016 o 2017, asi como el ultimo pago realizado 2018 en caso
de persona fisica: a.- comprobante del domicilio fiscal de la empresa (telefono, luz, estado de cuenta y el recibo de pago predial)con una antiguedad no mayor a
2 meses. b.-constancia de inscripcion en el registro federal de contribuyentes es decir cedula fiscal correspondiente (R.F.C.)c.- identificacion: cedula profesional
, credencial de elector o pasaporte vigente de la persona fisica. d.- Declaracion fiscal anual 2017, en caso de no contar con declaracion anual; debera presentar
pagos bimestrales de todo el ejercicio fiscal 2016 0 2017, asi como el ultimo pago realizado 2018. 3.- curriculum en el cual debera integrar la lista de clientes o
referencias sobre a quien ha proporcionado servicios. 4.- en caso de ejercer recurso federal debera estar inscrito en el sistema compranet, presentando documento
que lo acredite. 5.- escrito en hoja membretada firmado por su representante legal por medio del cual manifieste la estratificacion de su empresapara lo cual
debera ingresar a la siguiente direccion https://www.comprasdegobierno.gob.mx/web/guest/calculadora.  6.- costo de la inscripcion $ 1,322.00 M.N. a favor de
la tesoreria Municipal; este pago debera ser efectuado una vez aceptada su solicitud de inscripcion en el padron de proveedores. 7.- los documentos deberan
presentarse en el orden solicitado en carpeta o en folder con broche baco y se anexara (CD) con los mismos documentos en forma digital y en el mismo orden.

$1,322 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Articulo 35 fraccion X de la Ley de Ingresos Vigente para el Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Articulos 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31 y 32 de Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico
Estatal y Municipal vigente

Pagina 118 de 242



ATLIXCO i ami ici (4
e —— Manual Para la Atencion de Tramites y Servicios ATLIXCY

Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Inscripcién al Padron de Proveedores (Obra Publica) Personas que Desean incorporarse al

Padron de Contratistas

Area donde se realiza la gestién

Direccion de Recursos Materiales
Libramiento Puebla-1zucar de Matamoros, no. 3504, (Plaza de Piedra), Colonia Francisco I. Madero, Atlixco, Puebla, Teléfono 44 5
17 62, Horario de atencién de lunes a domingo de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Pertenecer al Padrén y ser considerado para la realizacion de Obra Publica o 30 Dias Naturales
Servicios Relacionados con las Obras Publicas

1.- Debera solicitar por escrito al comite en atencion al Ing. Jose Luis Galeazzi Berra, Presidente Municipal de Atlixco la incorporacion al padron de contratistas.
2.- acompafiar segun su naturaleza juridica, la siguiente documentacion: Para el caso de personas fisicas: a.- Curriculum de la empresa debiendo contener la
siguiente informacion (datos generales de la empresa, relacion analitica de los trabajos realizados, descripcion de los trabajos realizados, numero de contrato,
monto contratado, vigencia del contrato para acreditar la relacion anterior debera presentar: copia de contrato, acta de entrega-recepcion y cancelacion de fianzas
b.- actividad preponderante c.- comprobante de domicilio fiscal con una antiguedad no mayor a 2 meses (anexando dos fotografias de fachada exterior e interior
recientes, pegadas en una hoja especificando el domicilio) d.- (R.F.C.) y situacion fiscal e.- croquis de ubicacion del domicilio fiscal f.-Copia del acta de
nacimiento. g.- descripcion del objeto social. h.- Cedula profesional, credencial de elector o pasaporte vigente de la persona fisica i.- inscripcion y numero de
registro patronal IMSS e INFONAVIT (asi como ultimo pago bimestral en copia y original para su cotejo. j.- Declaracion fiscal anual 2016 ultimo pago
provisional inmediato anterior a la fecha de solicitud, aplicara si su inscripcion se realiza antes del dia 30 de abril de 2018 despues de esta fecha debera presentar
la declaracion anual 2017) k.- escrito en hoja membretada firmado por su propio caracter por medio del cual manifieste la estratificacion de su actividad
empresarial. |.- Capacidad de recursos tecnicos es decir curriculo del personal tecnico calificado (cedula profesional) m.- Recursos financieros. n.- Relacion de
maquinaria y equipo disponible (presentando como comprobacion copias de facturas y originales para su cotejo)fi.- Carta en la que el manifieste bajo protesta de
decir verdad que toda la documentacion presentada es veridica y en caso de comprobarse que no es asi sera dado de baja del padron de contratistas
automaticamente. o.- costo de inscripcion $2644.00 m.n. a favor de la tesoreria municipal; este pago debera ser efectuado una vez aceptada su solicitud de
inscripcion en el padron de contratistas. 3.- Sefialar obras que esten realizando actualmente, acreditando mediante contrato o en su casi la manifestacon bajo
protestas de decir verdad que no tiene contratada obra alguna. 4.- En caso de ejercer recurso federal; debera estar inscrito en el sistema Compranet, presentando
documentos que lo acredite. 5.- Los documentos deberan presentarse en el orden que se solicitan en recopilador y se anexara (CD) con los mismos documentos

$2,644 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Articulo 35 fraccion 1X de la Ley de Ingresos Vigente para el Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Articulos 56, 57, 58, 59, 60, 61 y 62 de la Ley de Obra Publica y Servicios vigente, Relacionados con la misma para
el Estado de Puebla
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Revalidacion al Padrén de Proveedores personas inscritas en el

Padrén de Proveedores

Area donde se realiza la gestién

Direccion de Recursos Materiales
Libramiento Puebla-1zucar de Matamoros, no. 3504, (Plaza de Piedra), Colonia Francisco I. Madero, Atlixco, Puebla, Teléfono 44 5
17 62, Horario de atencién de lunes a domingo de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusion

Que el proveedor continte vigente en el listado Padron de Proveedores 15 dias habiles
generando una base de datos que permita su blsqueda para poder realizar los
procedimientos de contratacién y pago de adquisiciones, y servicios.

1.- debera solicitar por escrito al comite en atencion al Ing. Jose Luis Galeazzi Berra, Presidente del comite municipal de adjudicaciones del H.
Ayuntamiento de Atlixco, la Revalidacion de inscripcion al padron de proveedores (escrito en original en hoja membretada firmado por el
representante legal de la empresa o por la persona fisica que solicite la revalidacion. 2.-Si hubiera existido en los Ultimos 6 meses cambio de
domicilio fiscal de la empresa tendra que presentar comprobante correspondiente (teléfono, luz, etc.) con una antigtiedad no mayor a dos meses,
de no haber cambio de domicilio solo debera presentar copia de comprobante mas reciente. 3.-Presentar Constancia del tramite ante el Servicio
de Administracion Tributaria 4.-Tratdndose de persona moral y en caso de haber cambios en la escritura constitutiva (aumento o disminucién de
capital, cambio de socios, etc.) dentro de un periodo de 6 meses a la fecha, tendra que presentar las modificaciones debidamente registradas,
anexando en una hoja los siguientes datos: I. Escritura nimero: 1l. Volumen ndmero: Ill. Fecha IV. Numero de notario publico V. Nombre del
notario publico VI. Ciudad, estado. VII. Registro publico de comercio VIII. Nimero IX. A fojas X. Tomo XI. Libro XII. A folios En caso de no haber
modificaciones debera manifestarlo por escrito en atencién al Ing. José Luis Galeazzi Berra Presidente del Comité Municipal de Adjudicaciones
del H. Ayuntamiento de Atlixco. Tratdndose de persona moral y en caso del que el representante legal halla sido removido debera presentar
Cédula Profesional, Credencial de Elector o Pasaporte de la persona fisica designada como representante legal de la empresa; si el
representante no ha sido removido del cargo presentar solo identificacion actualizada. 6.-En el caso de personas fisicas es necesario presentar
identificacion actual. 7.-Declaracion fiscal anual 2016 considerando que realice su inscripcion antes del mes de abril a partir del 30 de abril de
2018, debera presentar la declaracion anual 2017, en caso de no contar con declaracion anual, debera presentar pagos bimestrales de todo el
ejercicio fiscal 2016 o0 2017, asi como el ultimo pago realizado 2018. 8.- Escrito en hoja membretada firmado por su representante legal por
medio del cual manifieste la estratificacion de su empresa, paara lo cual debera ingresar a la siguiente direccion

httne-lhananar camnracdannhiarnn nnh mvhaahlnnact/calenladara Q _ 1 ae dariimantne daharan nracantarca an al ardan enliritadn an ~rania

$1,228 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Articulo 34 fraccion IX de la Ley de Ingresos Vigente para el Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Articulos 24, 26, 27 y 28 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal
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Denominacién del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Disposicion Final de Residuos Solido Urbanos o de Manejo Especial, Los dispuestos en el

de Municipio y Empresas. )
convenlio o contrato

Area donde se realiza la gestién

Direccion de Relleno Sanitario Intermunicipal de la Region de Atlixco
kilémetro 5.5 Carretera a San Pedro Benito Juarez, Sin nimero, Ejido San Jer6nimo Coyula, Atlixco, Puebla, Horario de atencién
de lunes a sabado de 8:00 a 16:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Regular la Disposicion final de Residuos Solidos Urbanos. 15 dias habiles

a N

1.- Solicitud por escrito dirigida al Presidente Municipal con atencién al Director de Relleno
Sanitario, que contenga el nombre dela empresa, domicilio, teléfono, correo
electronico;exibir permiso de la Secretaria de Sustentabilidad Ambiental, para transportar
residuos solidos urbanos y establecer el no depositar residuos téxicos o peligrosos. Esta
solicitud se entregara en la Secretaria del Ayuntamiento.

2.- Carta compromiso, para realizar el pago correspondiente, una vez autorizada la
solicitud. La carta se firmara en las oficinas del Relleno Sanitario.

3.- Firma del Contrato o Convenio.

\_ J

Depende del Convenio o Contrato Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Capitulo X de los Derechos por Servicios Especiales de Recoleccion, Transporte, y Disposicion Final de Desechos
Sélidos de la Ley de Ingresos vigente para el Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Procedimientos y Organizacion de la Direccion de Relleno Sanitario Intermunicipal de la Region de
Atlixco
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Recepcion y atencion a solicitudes de ejercicio de derechos ARCO. Titular de los datos personales

0 su representante legal.

Area donde se realiza la gestién

Direccion de Transparencia y Acceso a la informacion
Calle Benito Juarez, no. 317, Colonia Ricardo Flores Magon, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 445 69 69, Horario de atencién de
lunes a viernes 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Que todas las personas, titulares de éstos derechos, cuenten con la prerrogativa de acceder, 15 dias hébiles contados desde la presentacion. El
rectificar, cancelar u oponerse al tratamiento de sus datos personales que se encuentren en los plazo puede ampliarse por un periodo igual por una

Sistemas del Ayuntamiento, protegiendo y garantizando el derecho humano consagrado en el sola ocasion, siempre y cuando asi lo justifiquen las
articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos circunstancias del caso.

a N

El trdmite lo debe realizar personalmente, el titular de los datos personales o, en su caso, su representante legal, ante la
Unidad de Transparencia de este H. Ayuntamiento de manera verbal o por escrito. La solicitud se podra presentar mediante
escrito libre o en los formatos que este Instituto tenga establecidos para tal fin; y debera contener, cuando menos, lo
siguiente: 1. Nombre del Sujeto Obligado al que se dirija; 2. Nombre completo del titular de los datos personales, 0 en su
caso, de su representante legal; 3. Descripcion clara y precisa de los datos respecto de los cuales se busca ejercer alguno de
los cuatro derechos ARCO; de ser posible mencionar algin elemento que facilite su localizacién; 4. Domicilio en el Estado
de Puebla o correo electrénico para recibir notificaciones; 5. De preferencia la modalidad de entrega: consulta directa, via
electrénica, copia certificada o copia simple. En el caso de la rectificacion de datos personales, ademas de los requisitos
anteriores, el titular o su representante legal: sefialara el dato erréneo y la correccion que debe realizarse, acompafiando la
documentacién probatoria del error. En el caso de la cancelacion de datos personales, el titular o su representante legal,
ademas de los requisitos sefialados en el punto cuatro, sefialara las razones por las cuales consideran que el tratamiento de
sus datos no se ajusta a lo dispuesto en la Ley, 0 en su caso, acreditara la procedencia de su derecho de oposicion.

Costo Lugares donde se realiza el pago

IK

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

Sin sustento

Fundamento juridico - administrativo

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla, articulos 44 al 56
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Formato

Para el ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicion (ARCO) al
tratamiento de los datos personales en posesion del Ayuntamiento, sus dependencias y entidades.

Feoha o resepolon
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Recorridos Turisticos Ciudadania en general

Area donde se realiza la gestién

Direccion de Turismo, Cultura y Tradiciones
Avenida del Trabajo, no. 301, Colonia EI Carmen, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 19 66, Horario de atencion de lunes a
domingo de 8:00 a 18:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Promocionar y difundir nuestro patrimonio cultural 1 hora

Requisitos

~
J

1.- Presentarse en el modulo de informacion turistica para checar horarios, disponibilidad; esta sujeta a cambios y horarios

Costo Lugares donde se realiza el pago

I/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Ley General de Turismo, Articulo 10 Fraccion X

Pagina 124 de 242



ATLIXCO 161 de Trérmites y Servic ®
T —— Manual Para la Atencidn de Tramites y Servicios aTLIXCE

Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Audiencia con el Director General de Seguridad Publica y Ciudadania en genera|

Gobernanza

Area donde se realiza la gestién

Direccion General de Seguridad Pablica y Gobernanza
Calle Justo Sierra no. 1905, Colonia Ricardo Flores Magon, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 32 87, Horario de atencién de lunes
a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Proporcionar al ciudadano la atencion necesaria de acuerdo a su requerimiento o 3 horas

solicitud y darle un respuesta que le satisfaga.

Requisitos

~
J

1.- Datos Personales del o los solicitantes. (Nombre Completo, Nimero Telefénico,
Descripcion del Asunto a Tratar.)

Costo Lugares donde se realiza el pago

I/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Procedimientos de la Direccién General de Seguridad Publica y Gobernanza
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Asesoria Legal en Casos de Violencia Intrafamiliar Mujeres de la Regién de

Atlixco

Area donde se realiza la gestién

Instituto Municipal de las Mujeres de Atlixco
Calle 3 poniente, no. 702, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 656 58, Horario de atencion de lunes- viernes, 8:00 a
15:00 horas, y para asesoria Juridica de 15:00 a 18:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Brindar asesoria legal a mujeres y nifias en situacién de violencia

Inmediato

Requisitos

~
J

1. Tener 18 afios cumplidos con identificacion 2. En caso de ser menor de edad acudir acompafiado de su padre o tutor y presentar
CURP 3. Comprobante de domicilio

Costo Lugares donde se realiza el pago

|/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Articulo 32, Fraccion VI del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Asesoria Psicologica Muijeres de la Regién de

Atlixco

Area donde se realiza la gestién

Instituto Municipal de las Mujeres de Atlixco
Calle 3 poniente, no. 702, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 656 58, Horario de atencion de lunes- viernes, 8:00 a
15:00 horas, y para asesoria Juridica de 15:00 a 18:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Brindar asesoria psicolégica a mujeres y nifias en situacion de violencia Inmediato

Requisitos

~
J

1. Tener 18 afios cumplidos con identificacion 2. En caso de ser menor de edad acudir acompafiado de su padre o tutor y presentar
CURP 3. Comprobante de domicilio

Costo Lugares donde se realiza el pago

I/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Articulo 32, Fraccion VI del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Cursos de Igualdad de Género Mujeres de la Regic')n de

Atlixco

Area donde se realiza la gestién

Instituto Municipal de las Mujeres de Atlixco
Calle 3 poniente, no. 702, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 656 58, Horario de atencion de lunes- viernes, 8:00 a
15:00 horas, y para asesoria Juridica de 15:00 a 18:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Impulsar la igualdad de oportunidades y de trato entre mujeres y hombres, para 2 horas

mejorar su calidad de vida.

Requisitos

~
J

1.- Presentarse personalmente en la direccion, dia y hora en la que se realiza el curso.
2.-Proporcionar los datos siguientes: nombre, teléfono, sexo y firma
3.-No hay inscripcion Previa
4.- Puede presentarse a las actividades cada vez que lo estime Nota: inicamente en los cursos de manejo de automdviles y
computacién, la inscripcion se realizard de manera inmediata quedando agendada la imparticion por cupo de curso
5.-Presentar CURP

Costo Lugares donde se realiza el pago

I/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Organizacion del Instituto Municipal de la Mujer. Ley para la igualdad entre Mujeres y Hombres del
Estado de Puebla. CAPITULO DE DISPOSICIONES GENERALES Ley para prevenir y eliminar la discriminacién
del Estado Libre y Soberano de Puebla.
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Cursos de Superacion Personal Mujeres del municipio de

Atlixco

Area donde se realiza la gestién

Instituto Municipal de las Mujeres de Atlixco
Calle 3 poniente, no. 702, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 656 58, Horario de atencion de lunes- viernes, 8:00 a
15:00 horas, y para asesoria Juridica de 15:00 a 18:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Impulsar el potencial y habilidades de las mujeres, buscando a su vez erradicar 2 horas

toda forma de violencia para el resguardo de su integridad y dignidad.

Requisitos

~
J

1.- Presentarse personalmente en la direccion, dia y hora en la que se realiza el curso
2.-Proporcionar los datos siguientes: nombre, teléfono, estado civil y firma
3.-No hay inscripcion Previa
4.- Puede presentarse a las actividades cada vez que lo estime
5.- Presentar CURP

Costo Lugares donde se realiza el pago

I/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Organizacion del Instituto Municipal de la Mujer. Ley para prevenir y eliminar la discriminacion del
Estado Libre y Soberano de Puebla. CAPITULO I, Articulo 3, Fraccion V. CAPITULO IlI, Articulo 16, Fraccion I
Ley para el acceso de las mujeres
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Taller de Formacion Integral Mujeres de la Regién de

Atlixco

Area donde se realiza la gestién

Instituto Municipal de las Mujeres de Atlixco
Calle 3 poniente, no. 702, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 656 58, Horario de atencién de lunes-viernes, 8:00 a
15:00 horas, y para asesoria Juridica de 15:00 a 18:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Brindar capacitacién a mujeres mayores de 18 afios para su formacion integral Inmediato

Requisitos

~
J

1. Tener 18 afios cumplidos con identificacion 2. Comprobante de domicilio

Costo Lugares donde se realiza el pago

I/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Articulo 32 Fraccion V, VI, X 'y XII del Reglamento de la Administracion Piblica del Municipio de Atlixco
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Talleres de Capacitacion para el Autoempleo Mujeres de la Regién de

Atlixco

Area donde se realiza la gestién

Instituto Municipal de las Mujeres de Atlixco
Calle 3 poniente, no. 702, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 656 58, Horario de atencion de lunes- viernes, 8:00 a
15:00 horas, y para asesoria Juridica de 15:00 a 18:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Impulsar el autoempleo para fomentar la igualdad de oportunidad y trato entre Inmediato

mujeres y hombres, empoderandolas para incluirlas en el mundo laboral.

Requisitos

~
J

Tener 18 afios cumplidos acreditados con credencial INE, Comprobante de Domicilio, Llenar ficha de inscripcion

Costo Lugares donde se realiza el pago

I/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Articulo 32 Fraccion V, VI, X 'y XII del Reglamento de la Administracion Piblica del Municipio de Atlixco
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Mantenimiento Alumbrado Publico Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Jefatura de Alumbrado Publico
Calle Justo Sierra, no. 1707, Colonia La Carolina, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 6 43 43, Horario de atencién de lunes a viernes

de 8:00 a 15:00 horas
Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Proporcionar iluminacion adecuada para satisfacer las condiciones bésicas de 72 horas

iluminacién de calles, el servicio a peatones y vehiculos en vialidades, asi como,
en espacios publicos.

Requisitos

~
J

1.- Datos personales del ciudadano (Nombre, Teléfono, Direccion),
2.- Datos de la luminaria a reparar (No. de poste, Ubicacion, Falla que presenta la luminaria,
No. de lampara)

Costo Lugares donde se realiza el pago

I/

1

Sin Costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Procedimientos y Organizacion de la Jefatura de Alumbrado Publico
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Denominacién del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Busqueda, acceso, consulta y préstamo de documentos del Archivo Dependencias Municipales.

de Concentracion a las Unidades Administrativas del Ayuntamiento

Area donde se realiza la gestién

Jefatura de Archivo Municipal
Calle 3 poniente, esquina 7 sur, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono: temporalemnte inhabiliatdo, Horario de atencion de
lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

72 horas

Recibir un acceso eficiente a la informacién que se resguarda en el Archivo Municipal de caréacter
histérico o administrativo, bibliografico, cartografico, hemerografico en su presentacion en original
o foto digitalizada para uso y aprovechamiento de las Dependencias Municipales, desacuerdo a los

lineamientos y procedimientos correspondientes.

Requisitos

~
J

1.- Solicitar por medio de Oficio y a través de los servidores publicos autorizados, la bisqueda, el préstamo o consulta de
expedientes. 2.- Llenar el Formato de Vale de Préstamo de expedientes, que para tal efecto se proporcione el encargado del
archivo. (En caso de solicitar el préstamo de Expedientes)

Costo Lugares donde se realiza el pago

I/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Art. 1y Art. 7 fraccion Iy 1V de la Ley de Archivos del Estado de Puebla. Art. 18 fraccion | y Art. 34 fraccion IV
del Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla. Manual de organizacién y Procedimientos de la
Jefatura de Archivo Municipal.
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Formato

Busqueda, acceso, consulta y préstamo de documentos del Archivo de
Concentracién a las Unidades Administrativas del Ayuntamiento

ATLIXCO ARCHIVO
AYUNTAMIENTO 20142018 MUNICIPAL

Construyendo Cosas Buenas

PRESTAMO DOCUMENTAL

FONDO DOCUMENTAL: |F0|.|O: |

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE:

TIPO DE PRESTAMO FECHA DE PRESTAMO
DATOS DEL USUARIO DATOS DEL EXPEDIENTE
NOMsszELICc?T“::I:rE;O e TOTAL DE EXPEDIENTES:
PUESTO: NUMERSX(::;SEE’:::JETIVO DE
NUMERO DE TRABAJADOR: CONTENIE[;(OPEY;E'G::NTO DEE
AREA DE ADSCRIPCION: NUMERO DE FOJAS DEL EXPEDIENTE:|
DIRECCION DE OFICINA: FECHA DE DEVOLUCION:

TELEFONO Y/O EXTENSION DE
OFICINA:

CORREO ELECTRONICO:

FECHA DE PRORROGA:

NOMBRE DE QUIEN ENTREGA NOMBRE DE QUIEN RECIBE
CARGO CARGO
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Consulta de Documentos del Archivo de Concentracion

Investigadores y
Ciudadania en general

Area donde se realiza la gestién

Jefatura de Archivo Municipal
Calle 3 poniente, esquina 7 sur, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono: temporalemnte inhabiliatdo, Horario de atencion de
lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Recibir acceso eficiente a la informacién que se resguarda en el Archivo Municipal de 72 horas

caracter histdrico, bibliogréfico, cartografico, hemerografico en su presentacion en original o
foto digitalizada para uso y aprovechamiento de Investigadores y Ciudadania en general.

Requisitos

~
J

1.-Presentar una solicitud por escrito dirigida a la Lic. Esther Gonzélez Rodriguez, Secretaria del Ayuntamiento, quien dara la
aprobacién y turnara a la jefatura de Archivo Municipal. Especificando de manera detallada la documentacion a consultar. 2.-
Llenar el Formato de Acceso al Archivo, que para tal efecto proporcione el encargado del archivo. 3.- Guantes de latex o algodén ,
cubre boca, hojas blancas y lapiz o computadora. 4.- No traer mochilas, bolsas, portafolios, abrigos, alimentos, ni mascotas.

Costo Lugares donde se realiza el pago

I/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Art. 1y Art. 7 fraccion 11y 1V de la Ley de Archivos del Estado de Puebla. Art. 18 fraccion | y Art. 34 fraccion IV
del Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla. Manual de organizacion y Procedimientos de la
Jefatura de Archivo Municipal.
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Formato

Consulta de Documentos del Archivo de Concentracion

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE ATLIXCO, PUEBLA FOLIO

E3= ATLIXCO
AYUNTAMIENTO 2014-2018 SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
ARCHIVO MUNICIPAL DE ATLIXCO

Construyendo Cosas Buenas
Sistema de proteccion de datos personales para tener acceso a los documentos histéricos
% 0atos personates recabados Seran Protegidos, INCOTPOTados y (ratados en el "SIstema e proteccion de datos Personales para TENer acceso a 105 GOCUMENTOs RISTOTIcos”, €1 cua
16 de Junio de 2003, Cap. Il medidas de preservacién Cap. 8, cuya finalidad es otorgar el acceso a los documentos

o
enel del Archivo ici
histéricos a las personas que lo solicitan asi como las transmisiones previstas en el articulo 10 y el CAPITULO IV DEL TITULO SEGUNDO de la Ley de proteccién de Datos Personales en

tiene
posesién de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla. Los datos marcados con un asterisco (*) son obligatorios para identificar a los solicitantes y adjudicar las responsabilidades y
sanciones pertinentes en caso de maltrato o pérdida de documentacién , por lo que la negativa a otorgarlos o la inexactitud de los mismos provocara que no se le brinde el servicio y
acceso a los documentos histéricos. Asimismo, se le informa que sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la Ley. El

responsable del Sistema de Datos Personales es Jefe del Departamento de Archivos Municipales , 2 Sur #304 Col. Centro CP 74200. El titular de los datos o su representante legal
i6 ante la Unidad Administrativa de Transparencia y Acceso a la

i6n u icién al i a los datos
6o Plazade Armas i1, Col Coentrg Tel (01-244) 44-5-69. ig. 8 200 0.m,
| ' ARCHIVO HISTORICO |

I ARCHIVO CONCENTRACION

podré ejercer los derechos de acceso,

FECHA:
DATOS PERSONALES
APELLIDO PATERNO* APELLIDO MATERNO* NOMBRE (S)*
TELEFONO CELULAR TELEFONO DE
CASA
CURP CORREO
ELECTRONICO*
DATOS DEL DOMICILIO
NACIONALIDAD* PAiS*
NUMERO DE PASAPORTE
CALLE* NUMERO*
COLONIA* C.P.*
CIUDAD* ENTIDAD FEDERATIVA
CARACTERISTICAS DE LA INVESTIGACION HISTORICA
TEMA DE ESTUDIO
PERIODO
OBSERVACIONES DEL:
AL:
PARA USO EXCLUSIVO DEL ARCHIVO
ANO CAJA PAQUETE EXPEDIENTE LEGAJOS FOJAS BUENO REGULAR MALO
REPROGRAFIA
ANO CAJA PAQUETE EXPEDIENTE LEGAJOS FOJAS
FOTODIGITALIZACION
LA CALIDAD DEL SERVICIO FUE EXCELENTE BUENO REGULAR MALO
DECLARO HABER RECIBIDO DEL ARCHIVO MUNICIPAL TODOS LOS DOCUMENTOS ANTES MENCIONADOS Y ME COMPROMETO A DEVOLVERLOS EN
LAS CONDICIONES RECIBIDAS.
INVESTIGADOR PERSONAL DEL ARCHIVO JEFA DE ARCHIVO MUNICIPAL
LIC. NATALIA GRACIELA PACHECO PEREZ
NOMBRE

NOMBRE DEL SERVIDOR

NOMBRE INVESTIGADOR
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Consulta de Documentos Historicos del Archivo Municipal 1570-

Dependencias Municipales,
Investigadores y Ciudadania en
General

Area donde se realiza |a gestidn

Jefatura de Archivo Municipal
Calle 3 poniente, esquina 7 sur, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono: temporalemnte inhabiliatdo, Horario de atencion de
lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Recibir acceso eficiente a la informacion que se resguarda en el Archivo Municipal de
caracter histdrico, bibliogréfico, cartografico, hemerografico en su presentacion en original o
foto digitalizada para uso y aprovechamiento de las Dependencias Municipales,
Investigadores y Ciudadania en general.

72 horas

Requisitos

~
J

1.-Presentar una solicitud por escrito dirigida a la Lic. Esther Gonzélez Rodriguez, Secretaria del Ayuntamiento, quien dara la
aprobacién turnara a la jefatura de Archivo Municipal. 2.- Llenar el formato Sistema de Datos Personales para tener acceso a los
Documentos Histdricos, que para tal efecto proporcione el encargado del archivo. 3.- Guantes de latex o algodén , cubre boca,
hojas blancas y lapiz o computadora. 4.- No traer mochilas, bolsas, portafolios, abrigos, alimentos, ni mascotas.

Costo Lugares donde se realiza el pago

I/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Art. 1y Art. 7 fraccion Il y 1V de la Ley de Archivos del Estado de Puebla. Art. 18 fraccion | y Art. 34 fraccion IV
del Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla. Manual de organizacion y Procedimientos de la
Jefatura de Archivo Municipal.
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AYUNTAMIENTO 2014-2018

Construyendo Cosas Buenas

Manual Para la Atencion de Tramites y Servicios

®

aTLIXCO

Formato

Consulta de Documentos del Archivo de Concentracion

= ATLIXCO H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE ATLIXCO, PUEBLA FOLIO
AYUNTAMIENTO 2014-2018 SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
Construyendo Cosas Buenas ARCHIVO MUNICIPAL DE ATLIXCO
Sistema de proteccion de datos personales para tener acceso a los documentos historicos
05 datos personales recabados seran protegidos, INCorporados y tratados en el "Sistema de proteccion de datos personales para Tener acceso a 10s doCUMEntos RIstoricos”, el cua
tiene enel del Archivo 16 de Junio de 2003, Cap. Il medidas de preservacién Cap. 8, cuya finalidad es otorgar el acceso a los documentos
histéricos a las personas que lo solicitan asi como las transmisiones previstas en el articulo 10 y el CAPITULO IV DEL TITULO SEGUNDO de la Ley de proteccién de Datos Personales en
posesién de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla. Los datos marcados con un asterisco (*) son ios para i ificar a los solicit y adjudicar las responsabilidades y
sanciones pertinentes en caso de maltrato o pérdida de documentacién , por lo que la negativa a otorgarlos o la inexactitud de los mismos provocaré que no se le brinde el servicio y
acceso a los documentos histéricos. Asimismo, se le informa que sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la Ley. El
responsable del Sistema de Datos Personales es Jefe del Departamento de Archivos Municipales , 2 Sur #304 Col. Centro CP 74200. El titular de los datos o su representante legal
podra ejercer los derechos de acceso, i i6 i6n u icion al a los datos ante la Unidad Administrativa de Transparencia y Acceso a la
ién Plaza de Armas #1, Col, Centro Tel, (01-244) 44-5-§ io: &if .00 0.m
FECHA: I ARCHIVO CONCENTRACION ' ARCHIVO HISTORICO
DATOS PERSONALES
APELLIDO PATERNO* APELLIDO MATERNO* NOMBRE (S)*
TELEFONO CELULAR TELEFONO DE
CASA
CURP CORREO
ELECTRONICO*
DATOS DEL DOMICILIO
NACIONALIDAD* PAIS*
NUMERO DE PASAPORTE
CALLE* NUMERO*
COLONIA* C.p.*
CIUDAD* ENTIDAD FEDERATIVA
CARACTERISTICAS DE LA INVESTIGACION HISTORICA
TEMA DE ESTUDIO
PERIODO
OBSERVACIONES DEL:
AL:
PARA USO EXCLUSIVO DEL ARCHIVO
ANO CAJA PAQUETE EXPEDIENTE LEGAJOS FOJAS BUENO REGULAR MALO
REPROGRAFIA
ANO CAJA PAQUETE EXPEDIENTE LEGAJOS FOJAS
FOTODIGITALIZACION
LA CALIDAD DEL SERVICIO FUE EXCELENTE BUENO REGULAR MALO
DECLARO HABER RECIBIDO DEL ARCHIVO MUNICIPAL TODOS LOS DOCUMENTOS ANTES MENCIONADOS Y ME COMPROMETO A DEVOLVERLOS EN
LAS CONDICIONES RECIBIDAS.
INVESTIGADOR PERSONAL DEL ARCHIVO JEFA DE ARCHIVO MUNICIPAL
LIC. NATALIA GRACIELA PACHECO PEREZ
NOMBRE INVESTIGADOR NOMBRE DEL SERVIDOR NOMBRE
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Verificacion de Medidas de Seguridad (Apertura) Comercios

Area donde se realiza la gestién

Jefatura de Bomberos y Proteccion Civil
Avenida Xalpatlaco, sin nimero, Colonia Infonavit, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 57 57, Horario de atencién de lunes a
viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

9 dias habiles

Tener dentro de sus instalaciones comerciales las medidas de seguridad basicas

necesarias para cuidar su integridad y de las personas que acuden a sus
instalaciones

|

1. identificacion INE del representante legal opropietario, 2. Comprobante de domicilio, 3. Copia de predial o contrato de
arrendamiento, 4. Constancia de uso de suelo, 4. Oficio de solicitud

Costo Lugares donde se realiza el pago

/

Bajo riesgo $202, Mediano riesgo $270, Alto reisgo $669 Caja de Tesoreria

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente de Municipio de Atlixco, capitulo IX

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Proteccién Civil del Municipio de Atlixco, Puebla

Pagina 139 de 242



)
.. A__TLlXCO Manual Para la Atencion de Tramites y Servicios ®

X AYUNTAMIENTO 2014-2018 e —————————————————————————————————————— ATLIXCQ
Construyendo Cosas Buenas S —— PUEBL? M4GIC?

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Verificacion de Medidas de Seguridad (Revalidacion) Comercios

Area donde se realiza la gestién

Jefatura de Bomberos y Proteccion Civil
Avenida Xalpatlaco, sin nimero, Colonia Infonavit, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 57 57, Horario de atencién de lunes a
viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

9 dias habiles

Tener dentro de sus instalaciones comerciales las medidas de seguridad basicas

necesarias para cuidar su integridad y de las personas que acuden a sus
instalaciones

|

1. identificacion INE del representante legal opropietario, 2. Comprobante de domicilio, 3. Copia de predial o contrato de
arrendamiento, 4. Constancia de uso de suelo, 4. Oficio de solicitud

Costo Lugares donde se realiza el pago

/

Bajo riesgo $110, Mediano riesgo $229, Alto reisgo $510 Caja de Tesoreria

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente de Municipio de Atlixco, capitulo IX

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Proteccién Civil del Municipio de Atlixco, Puebla
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Verificacion de Medidas de Seguridad, Verificacion en Eventos
Masivos como Circos, Bailes, Ferias, Jaripeos, Fiestas Patronales,
etc. Dentro del Municipio de Atlixco

Area donde se realiza la gestién

Jefatura de Bomberos y Proteccion Civil
Avenida Xalpatlaco, sin nimero, Colonia Infonavit, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 57 57, Horario de atencién de lunes a
viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Tener dentro de sus instalaciones comerciales las medidas de seguridad basicas Dia del evento

Comités de fiesta patronal,

promotores de eventos publicos

necesarias para cuidar su integridad y de las personas que acuden a estos

a I

1. identificacion INE del representante legal opropietario, 2. Comprobante de domicilio, 3. Copia de predial o contrato de
arrendamiento, 4. Constancia de uso de suelo, 4. Oficio de solicitud

o /

$637 Caja de Tesoreria

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente de Municipio de Atlixco, capitulo IX

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Proteccién Civil del Municipio de Atlixco, Puebla
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Dictamen Técnico de Factibilidad de Vialidad Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Jefatura de Bomberos y Proteccion Civil
Avenida Xalpatlaco, sin nimero, Colonia Infonavit, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 57 57, Horario de atencion de lunes a
viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Que la Instalacién de Expendios de Combustible, local de servicio de lubricaciéon, estacionamientos 3 d |'as hé.bl Ies
Publicos, y toda clase de construcciones que invadan la via Publica, conozcan los requisitos que deberan de

Cumplir para cajones de estacionamientos, sefialamientos, reductores de velocidad (topes), cajon descenso
de pasaje y equipaje

Requisitos

~
J

1.- Se realiza el oficio (que incluya: nombre del solicitante, direccion y teléfono) dirigido al Encargado del Despacho de la
Jefatura de Policia Transito y Vialidad, Arg. Willebaldo Moran Huerta, solicitando el dictamen técnico de factibilidad que
requiera, puede ser para cajones de estacionamientos, sefialamientos, reductores de velocidad (topes), cajon descenso de pasaje y
equipaje) y de los diferentes tipos de construccién en via publica para viabilidad.

Costo Lugares donde se realiza el pago

I/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

Sin sustento

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Proteccién Civil del Municipio de Atlixco, Puebla
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Inspeccion de Proteccion Civil Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Jefatura de Bomberos y Proteccion Civil
Avenida Xalpatlaco, sin nimero, Colonia Infonavit, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 57 57, Horario de atencion de lunes a
viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Verificar que los comercios 0 empresas, cumplan con las medidas bésicas de 5 dias habiles

seguridad en materia de Proteccion Civil

1.- Realizar el pago en la Caja de la Tesoreria Municipal
2.- Presentar Original y Copia del pago, para sello de recepcién
3.-Dejar datos de horario de visita y nombre del encargado que atenderd al inspector .

\_ J

Por peritajes sobre siniestros que soliciten particulares o empresas $712.00 I1.- Por la Caja de la Tesoreria Municipal

atencion de emergencias a fugas de gas originadas por el mal estado en cilindros, las
compafiias gaseras pagaran la cantidad de: $304.00 I11.- Todos los negocios que r

Sustento legal para su cobro

De la Ley de Ingresos Vigente del Municipio, articulo 22 fraccion I11.

Fundamento juridico - administrativo

Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla 2013 articulos 1, 63
fracciones V11, XX, XXI1,XXI1, X111, 103, 114, 125 Fraccién |
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Bacheo con Asfalto o Bacheo con Adoquin Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Jefatura de Imagen Urbana Integral
Calle Rio Agua Naval, esquina Rio Necaxa, Colonia Altavista, Atlixco, Puebla, Teléfono. Temporalmente inhabilitado, Horario de
atencion de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Mantener en el mejor estado posible las Avenidas, Bulevares y Vialidades 8 horas

Principales.

Requisitos

~
J

1.- Acudir a la Jefatura de Imagen Urbana Integral para su debida atencion o llamar via telefénica a la jefatura de Imagen urbana
Integral.

Costo Lugares donde se realiza el pago

I/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Procedimientos y Organizacion de la Jefatura de Imagen Urbana Integral
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Mantenimiento de Areas Verdes, Parques y Jardines Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Jefatura de Imagen Urbana Integral
Calle Rio Agua Naval, esquina Rio Necaxa, Colonia Altavista, Atlixco, Puebla, Teléfono. Temporalmente inhabilitado, Horario de
atencion de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Mantener en mejor estado posible las &reas verdes, parques y jardines del 8 horas

municipio de Atlixco

Requisitos

~
J

1.- Acudir a la Jefatura de Imagen Urbana Integral para su debida atencion o llamar via telefénica a la jefatura de Imagen urbana
Integral.

Costo Lugares donde se realiza el pago

I/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Procedimientos y Organizacion de la Jefatura de Imagen Urbana Integral
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Constancia de no Infraccion Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Jefatura de Policia, Transito y Vialidad
Boulevard Ferrocarriles, no. 18, Colonia Ricardo Flores Magén, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 25 00, Horario de atencién de
lunes a domingo de 8:00 a 20:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

La expedicion de este documento permite al ciudadano realizar su reposicion de
placa, licencia o tarjeta de circulacion, segun sea el caso, ante las autoridades
correspondientes.

a I

1.- El solicitante deber4 presentar en la jefatura de policia transito y vialidad
2.- Identificacion con fotografia oficial (credencial para votar, licencia de conducir, pasaporte o cartilla del servicio militar.)
3. - Copia de la tarjeta de circulacién, si cuenta con la misma
4.- Comprobante de domicilio actualizado
5.- Copia de licencia si la tiene

Inmediato

o /

$70 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Articulo 1y 2 del Reglamento de Seguridad Vial y Transito en vigor para el Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Articulo 1, 2 del Reglamento de Seguridad Vial y Transito en Vigor para el Municipio de Atlixco, Puebla
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Dictamen Técnico de Factibilidad de Vialidad Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Jefatura de Policia, Transito y Vialidad
Boulevard Ferrocarriles, no. 18, Colonia Ricardo Flores Magén, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 25 00, Horario de atencion de
lunes a domingo de 8:00 a 20:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Para el cumplimiento de los requisitos que marcan los diversos reglamentos para 3 dias habiles

la instalacion de toda clase de construcciones que invadan la via pablica

Requisitos

~
J

Se realiza oficio de solicitud dirigido al encargado de la Jefatura de Policia, Transito y Vialidad

Costo Lugares donde se realiza el pago

I/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Articulo 1, 2 y 3 del Reglamento de Seguridad Vial y Transito en vigor para el Municipio de Atlixco
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Clases, Cursos y Talleres de Formacion para Personas con Ciudadania en genera|

Discapacidad Visual, Intelectual, Auditiva, Fisica y Trastornos
Generalizados del Desarrollo

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Centro de Rehabilitacion Integral
Calle Miguel Hidalgo, Sin nimero, Colonia La Carolina, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 4462134, Horario de atencion: Terapia
Fisica; lunes a viernes, 8:00 a 20:00 horas. Terapia Ocupacional; lunes, miércoles, jueves, viernes y martes, 10:00 a 17:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Brindar herramientas y habilidades necesarias para ser una persona autosuficiente 2 horas

potenciar capacidades y habilidades para ser una persona interdependiente.

a I

Tener algun tipo de discapacidad

\_ J

Se determina con estudio socioeconémico, las cuotas son: $90.00, Caja del Centro de

$70.00, $60.00, $50.00, $40.00, $30.00, $20.00, $5.00, EXENTO Rehabilitacion Integral

Sustento legal para su cobro

Capitulo XV1, Articulo 34, Fraccion | de la Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Norma oficial mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico, Manual de operaciones de unidades basicas
de rehabilitacion, Manual de procedimientos de unidades basicas de rehabilitacion y Manual de Organizacion y
Procedimientos de la Jefatura del CRI

Pagina 148 de 242



JATLIXCO > - - W
MZOM-ZOW Manual Para la Atencidon de Tramites y Servicios TLIXCO

Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Equinoterapia Ciudadania en general

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Centro de Rehabilitacion Integral
Calle Miguel Hidalgo, Sin nimero, Colonia La Carolina, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 4462134, Horario de atencion: Terapia
Fisica; lunes a viernes, 8:00 a 20:00 horas. Terapia Ocupacional; lunes, miércoles, jueves, viernes y martes, 10:00 a 17:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Intervenir en las patologias de la comunicacion mediante el tratamiento indicado
por el médico especialista en Comunicacion Humana, estimulando el desarrollo

de su comunicacion verbal y no verbal de nifios, jévenes y/o adultos con o sin
Aicranan idad

a I

Haber pasado a consulta con el médico especialista en Comunicacion Humana, quien prescribe el diagnéstico y tratamiento
correspondiente para que lo aplique el terapeuta.

2 horas

\_ J

Se determina con estudio socioeconémico, las cuotas son: $90.00, Caja del Centro de

$70.00, $60.00, $50.00, $40.00, $30.00, $20.00, $5.00, EXENTO Rehabilitacion Integral

Sustento legal para su cobro

Capitulo XV1, Articulo 34, Fraccion | de la Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Norma oficial mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico, Manual de operaciones de unidades basicas
de rehabilitacion, Manual de procedimientos de unidades basicas de rehabilitacién y Manual de Organizacion y
Procedimientos de la Jefatura del CRI
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Psicologia Ciudadania en general

Area donde se realiza |a gestidn

Jefatura del Centro de Rehabilitacion Integral
Calle Miguel Hidalgo, Sin nimero, Colonia La Carolina, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 4462134, Horario de atencion: Terapia
Fisica; lunes a viernes, 8:00 a 20:00 horas. Terapia Ocupacional; lunes, miércoles, jueves, viernes y martes, 10:00 a 17:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Apoyar el desarrollo personal de las personas con y sin discapacidad, atendiendo

2 horas
sus necesidades y las de sus familiares para mejorar su bienestar emocional e

inclusioén en la sociedad

1

Requisitos

/

J

Haber pasado a consulta con el médico especialista en Comunicacion Humana, quien prescribe el diagnéstico y tratamiento
correspondiente para que lo aplique el terapeuta.

Costo Lugares donde se realiza el pago

o /

Se determina con estudio socioeconémico, las cuotas son: $90.00, Caja del Centro de
$70.00, $60.00, $50.00, $40.00, $30.00, $20.00, $5.00, EXENTO Rehabilitacion Integral

Sustento legal para su cobro

Capitulo XV1, Articulo 34, Fraccion | de la Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Norma oficial mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico, Manual de operaciones de unidades basicas
de rehabilitacion, Manual de procedimientos de unidades basicas de rehabilitacion y Manual de Organizacion y
Procedimientos de la Jefatura del CRI
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Servicio Dental Ciudadania en general

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Centro de Rehabilitacion Integral
Calle Miguel Hidalgo, Sin nimero, Colonia La Carolina, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 4462134, Horario de atencion: Terapia
Fisica; lunes a viernes, 8:00 a 20:00 horas. Terapia Ocupacional; lunes, miércoles, jueves, viernes y martes, 10:00 a 17:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Mantener la salud bucal a través de la aplicacion de profilaxis, obturacion de 2 horas

amalgama y resina y/o extracciones.

Requisitos

~

Pasar a consulta Dental

Costo Lugares donde se realiza el pago

I/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Norma oficial mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico, Manual de operaciones de unidades basicas
de rehabilitacion, Manual de procedimientos de unidades basicas de rehabilitacion y Manual de Organizacion y
Procedimientos de la Jefatura del CRI
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Terapia de Lenguaje Ciudadania en general

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Centro de Rehabilitacion Integral
Calle Miguel Hidalgo, Sin nimero, Colonia La Carolina, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 4462134, Horario de atencion: Terapia
Fisica; lunes a viernes, 8:00 a 20:00 horas. Terapia Ocupacional; lunes, miércoles, jueves, viernes y martes, 10:00 a 17:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Intervenir en las patologias de la comunicacion mediante el tratamiento indicado
por el médico especialista en Comunicacion Humana, estimulando el desarrollo

de su comunicacion verbal y no verbal de nifios, jévenes y/o adultos con o sin
Aicranan idad

a I

Haber pasado a consulta con el médico especialista en Comunicacion Humana, quien prescribe el diagnéstico y tratamiento
correspondiente para que lo aplique el terapeuta.

2 horas

\_ J

Se determina con estudio socioeconémico, las cuotas son: $90.00, Caja del Centro de

$70.00, $60.00, $50.00, $40.00, $30.00, $20.00, $5.00, EXENTO Rehabilitacion Integral

Sustento legal para su cobro

Capitulo XV1, Articulo 34, Fraccion | de la Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Norma oficial mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico, Manual de operaciones de unidades basicas
de rehabilitacion, Manual de procedimientos de unidades basicas de rehabilitacion y Manual de Organizacion y
Procedimientos de la Jefatura del CRI

Pagina 152 de 242



JATLIXCO > - - W
MZOM-ZOW Manual Para la Atencidon de Tramites y Servicios TLIXCO

Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Terapia Fisica Ciudadania en general

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Centro de Rehabilitacion Integral
Calle Miguel Hidalgo, Sin nimero, Colonia La Carolina, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 4462134, Horario de atencion: Terapia
Fisica; lunes a viernes, 8:00 a 20:00 horas. Terapia Ocupacional; lunes, miércoles, jueves, viernes y martes, 10:00 a 17:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Rehabilitar al paciente para su reincorporacion a su vida diaria, llevandolo a cabo
con el tratamiento indicado por el médico especialista a través de la aplicacién de
agentes fisicos como la electroterapia, hidroterapia, mecanoterapia y/o

tArmntaranin

/

2 horas

1

J

Haber pasado a consulta con el médico especialista en Medicina de Rehabilitacién, quien prescribe el diagnéstico y tratamiento
correspondiente para que lo aplique el terapeuta.

o

Se determina con estudio socioeconémico, las cuotas son: $90.00,

No aplica
$70.00, $60.00, $50.00, $40.00, $30.00, $20.00, $5.00, EXENTO

1

Sustento legal para su cobro

Capitulo XV1, Articulo 34, Fraccion | de la Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Norma oficial mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico, Manual de operaciones de unidades basicas
de rehabilitacion, Manual de procedimientos de unidades basicas de rehabilitacion y Manual de Organizacion y
Procedimientos de la Jefatura del CRI
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Terapia Ocupacional Ciudadania en general

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Centro de Rehabilitacion Integral
Calle Miguel Hidalgo, Sin nimero, Colonia La Carolina, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 4462134, Horario de atencién: Terapia
Fisica; lunes a viernes, 8:00 a 20:00 horas. Terapia Ocupacional; lunes, miércoles, jueves, viernes y martes, 10:00 a 17:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Lograr la re-habilitacién de los pacientes con una discapacidad permanente o
transitoria a través de actividades de la vida diaria contribuyendo a la mejora de
su calidad de vida y su integracién social y laboral

a I

Haber pasado a consulta con el médico especialista en Medicina de Rehabilitacion, quien prescribe el diagnéstico y tratamiento
correspondiente para que lo aplique el terapeuta.

2 horas

\_ J

Se determina con estudio socioeconémico, las cuotas son: $90.00, Caja del Centro de

$70.00, $60.00, $50.00, $40.00, $30.00, $20.00, $5.00, EXENTO Rehabilitacion Integral

Sustento legal para su cobro

Capitulo XV1, Articulo 34, Fraccion | de la Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Norma oficial mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico, Manual de operaciones de unidades basicas
de rehabilitacion, Manual de procedimientos de unidades basicas de rehabilitacién y Manual de Organizacion y
Procedimientos de la Jefatura del CRI
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Ampliacion de Giro Usuario titular

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracion de Mercados y Tianguis
Calle 7 sur, no. 1103, Colonia Alvaro Obregon, Atlixco, Puebla, Teléfono: 244 44 5 12 44, Horario de atencion de lunes a viernes
de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Regular la actividad comercial en la zona de mercados y tianguis del municipio 8 dias habiles

de Atlixco

Requisitos

~
J

1.- Ser titular del permiso
2.- Llenado de formato
3.- Presentar giro autorizado y ampliacién de giro autorizado
4.- Copia de Identificacién Oficial
5.- Pago de derechos al corriente

Costo Lugares donde se realiza el pago

I/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

Sin sustento

Fundamento juridico - administrativo

Articulo 40, Fraccion I, Reglamento de Mercados y Tianguis, en vigencia
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Cambio de Giro Usuario titular

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracion de Mercados y Tianguis
Calle 7 sur, no. 1103, Colonia Alvaro Obregon, Atlixco, Puebla, Teléfono: 244 44 5 12 44, Horario de atencion de lunes a viernes
de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

8 dias

Regular la actividad comercial en la zona de mercados y tianguis del municipio

de Atlixco

|

Requisitos

~
J

1.- Ser titular del permiso
2.- Llenado de formato
3.- Presentar giro autorizado y giro solicitado
4.- Copia de Identificacién Oficial
5.- Pago de derechos al corriente

Costo Lugares donde se realiza el pago

I/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

Sin sustento

Fundamento juridico - administrativo

Articulo 10, Reglamento de Mercados y Tianguis, en vigencia
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Credencial del Productor

Productores Agricolas del
Municipio de Atlixco

Area donde se realiza |a gestidn

Jefatura del Departamento de la Administracion de Mercados y Tianguis
Calle 7 sur, no. 1103, Colonia Alvaro Obregon, Atlixco, Puebla, Teléfono: 244 44 5 12 44, Horario de atencion de lunes a viernes
de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Identificar a los productores que pertenecen a la region de Atlixco para un control 8 dias habiles

comercial

Requisitos

~
J

Identificacion con fotografia, Comprobante de domicilio

Costo Lugares donde se realiza el pago

I/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

Sin sustento

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Mercados y Tianguis vigente para el Municipio de Atlixco
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Permiso de Ausencia Usuario titular

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracion de Mercados y Tianguis
Calle 7 sur, no. 1103, Colonia Alvaro Obregon, Atlixco, Puebla, Teléfono: 244 44 5 12 44, Horario de atencion de lunes a viernes
de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Regular la actividad comercial en la zona de mercados y tianguis del municipio 8 dias

de Atlixco

Requisitos

~
J

1.- Llenado de formato de solicitud
2.- Copia de Identificacion Ofician con Fotografia

Costo Lugares donde se realiza el pago

I/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

Sin sustento

Fundamento juridico - administrativo

Articulo 40, Fraccion 11, Reglamento de Mercados y Tianguis, en vigencia
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Formato
Permiso de ausencia

ATLIXCO Jefatura del Departamento de la

COBIERNG MUNICIPAL 20718 - 2018 Administracion General de Mercados y
Construyendo Cosas Buenas Tianauis

AVISO DE PROTECCION DE DATOS

Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de datos personales de tramites y servicios de jefatura de la administracion de mercados y tianguis del Municipio
de Atlixco, el cual tiene su fundamento en los articulos 115 fraccion Il, 111 inciso d, de la Constitucion Politica de los Estados unidos Mexicanos; 104 inciso d de la Constitucion Politica del Estado de
Puebla; 84 de la Ley Organica Municipal; El Reglamento de Mercados y Tianguis para el Municipio de Atlixco y El Reglamento para la Venta de Bebidas Alcohdlicas del Municipio de Atlixco, Pue;
Cuya finalidad es integrar expedientes, registros y padrones confiables de los ciudadanos que ejercen el comercio en los mercados y tianguis de Atlixco, para su ordenamiento, regularizacién y normativa,
ademas de las transmisiones internas a Sindicatura, de caracter legal (dentro de recurso de inconformidad) Contraloria (de caracter legal, por revision de inconformidad en actos realizados por la
dependencia) Secretaria del Ayuntamiento (expedientes remitidos para certificacion de los mismos) Proteccién Civil (para verificacion de casos de riesgos en puestos que manejen y ocupan sustancias
inflamables o téxicas), previstas en el articulo 10 y el CAPITULO IV DEL TITULO SEGUNDO de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla.
Los datos como son: nombre, firma, direccion, teléfono, identificacion oficial (para llenar una solicitud) fotografia (en caso de ser estibador), acta de defuncién (en caso de cambio de titular), constancias
médicas (para autorizaciones de permisos de ausencia que excedan los tres meses durante un afio) son obligatorios de acuerdo con los ordenamientos citados con antelacién, ya que la negativa a otorgarlos
a través de la solicitud de licencias o cedulas de empadronamiento y permisos para el funcionamiento del comercio en los mercados y tianguis del Municipio de Atlixco, implica que no proceda su
solicitud. Asi mismo se le informa que sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la ley. El responsable del sistema de Datos Personales es la
Jefatura de la Administracion de Mercados y Tianguis, a través del Jefe, ubicado en calle Degollado # 306, Colonia Centro, Atlixco, Puebla. El titular de los datos o su representante legal podran ejercer
los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion al tratamiento de sus datos personales ante la Unidad Administrativa de Transparencia y Acceso a la Informacién ubicada en Calle Benito
Judrez #317 Colonia Ricardo Flores Magoén, de esta ciudad de Atlixco, Puebla.

PERMISO DE AUSENCIA

NOMBRE DEL COMERCIANTE:

UBICACION DEL PUESTO:

GIRO:

DURACION DEL PERMISO:

DIAS DE VENTA:

FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINO:

NOMBRE DEL SUPERVISOR A QUIEN SOLICITARON EL PERMISO:

FIRMA DEL SUPERVISOR FIRMA DEL COMERCIANTE
EL PRESENTE PERMISO (SI) (NO) FUE AUTORIZADO POR LA ADMINISTRACION DE
MERCADOS Y TIANGUIS EN LA H. CIUDAD DE ATLIXCO, PUEBLA A DE

DE20
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Solicitud de Remodelacion, Mejoras, Reformas y Adaptaciones del Usuario titular

Puesto

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracion de Mercados y Tianguis
Calle 7 sur, no. 1103, Colonia Alvaro Obregon, Atlixco, Puebla, Teléfono: 244 44 5 12 44, Horario de atencion de lunes a viernes
de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Regular la actividad comercial en la zona de mercados y tianguis del municipio 8 dias

de Atlixco

a I

1.- Ser titular del permiso
2.- Llenado de formato
3.- Presentar giro autorizado y giro solicitado
4.- Copia de Identificacién Oficial
5.- Pago de derechos al corriente
6.- Croquis del espacio a remodelar

o /

$1,003 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Articulo 21, Fraccion XI, Reglamento de Mercados y Tianguis, en vigencia
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Solicitud de Traspaso de Derechos Usuario titular

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracion de Mercados y Tianguis
Calle 7 sur, no. 1103, Colonia Alvaro Obregon, Atlixco, Puebla, Teléfono: 244 44 5 12 44, Horario de atencion de lunes a viernes
de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Regular la actividad comercial en la zona de mercados y tianguis del municipio 8 dias

de Atlixco

Requisitos

~
J

1.- Llenado de formato de formato
2.- Ser titular del espacio
3.- Copia de Identificacion Oficial con 4.- Fotografia
5.- Realizar el Pago correspondiente

Costo Lugares donde se realiza el pago

I/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

Sin sustento

Fundamento juridico - administrativo

Articulo 17, Fraccion VII, Reglamento de Mercados y Tianguis, en vigencia
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Formato
Solicitud de traspaso de Derechos

Jefatura del Departamento de la

Administracion General de Mercados y
ATLIXCO Tianauis

GOBIERNO MUNICIPAL 2014 - 2018

Construyendo Cosas Buenas

AVISO DE PROTECCION DE DATOS

Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de datos personales de tramites y servicios de jefatura de la administracion de mercados y tianguis del Municipio
de Atlixco, el cual tiene su fundamento en los articulos 115 fraccion II, 11 inciso d, de la Constitucién Politica de los Estados unidos Mexicanos; 104 inciso d de la Constitucién Politica del Estado de
Puebla; 84 de la Ley Orgénica Municipal; EI Reglamento de Mercados y Tianguis para el Municipio de Atlixco y EI Reglamento para la Venta de Bebidas Alcohélicas del Municipio de Atlixco, Pue;
Cuya finalidad es integrar expedientes, registros y padrones confiables de los ciudadanos que ejercen el comercio en los mercados y tianguis de Atlixco, para su ordenamiento, regularizacién y normativa,
ademéas de las transmisiones internas a Sindicatura, de caracter legal (dentro de recurso de inconformidad) Contraloria (de caréacter legal, por revision de inconformidad en actos realizados por la
dependencia) Secretaria del Ayuntamiento (expedientes remitidos para certificacién de los mismos) Proteccién Civil (para verificacion de casos de riesgos en puestos que manejen y ocupan sustancias
inflamables o toxicas), previstas en el articulo 10 y el CAPITULO IV DEL TITULO SEGUNDO de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla.
Los datos como son: nombre, firma, direccidn, teléfono, identificacién oficial (para llenar una solicitud) fotografia (en caso de ser estibador), acta de defuncién (en caso de cambio de titular), constancias
médicas (para autorizaciones de permisos de ausencia que excedan los tres meses durante un afio) son obligatorios de acuerdo con los ordenamientos citados con antelacion, ya que la negativa a otorgarlos
a través de la solicitud de licencias o cedulas de empadronamiento y permisos para el funcionamiento del comercio en los mercados y tianguis del Municipio de Atlixco, implica que no proceda su
solicitud. Asi mismo se le informa que sus datos no podréan ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la ley. El responsable del sistema de Datos Personales es la
Jefatura de la Administracion de Mercados y Tianguis, a través del Jefe, ubicado en calle Degollado # 306, Colonia Centro, Atlixco, Puebla. El titular de los datos o su representante legal podran ejercer
los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion al tratamiento de sus datos personales ante la Unidad Administrativa de Transparencia y Acceso a la Informacion ubicada en Calle Benito
Juérez #317 Colonia Ricardo Flores Magén, de esta ciudad de Atlixco, Puebla.

SOLICITUD DE CESION DE DERECHOS

AL C. HUGO ENRIQUE HERNANDEZ CRUZ .
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LA ADMINISTRACION DE MERCADOS Y TIANGUIS
PRESENTE.

De la manera mas atenta y respetuosa el (la) C.

Solicita ceder los derechos del puesto del cual soy titular,

ubicado en

Perteneciente al:
o Mercado Benito Juarez
o Mercado Ignacio Zaragoza
o  Tianguis Ignacio Zaragoza

Con giro venta de dimension metros.

Y dias de venta

Espacio que cederé al (la) C.

Con apego al articulo 9 y 40 fraccion II, del Reglamento de Mercados y Tianguis, comprometiéndome a que la nueva
(o) usuaria (0), debera respetar el giro autorizado (actual), por esta Administracion de Mercados y Tianguis, asi como
también no ampliara el giro del citado puesto.

Por lo que ambas partes interesadas, en el pleno uso de nuestra capacidad de goce y ejercicio, anexando cuatro
copias de nuestra credencial de elector, para acreditar nuestra personalidad, aceptamos conducirnos dentro de los
alineamientos que estipula el Reglamento de Mercados y Tianguis; en virtud a lo anterior firmamos de conformidad
y compromisos a los dias del mes de del afio 201___.

CEDENTE CEDATARIO
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Solicitud para Puesto o Local para Realizar Actividad Comercial en Usuario titular

Mercados y Tianguis

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracion de Mercados y Tianguis
Calle 7 sur, no. 1103, Colonia Alvaro Obregon, Atlixco, Puebla, Teléfono: 244 44 5 12 44, Horario de atencion de lunes a viernes
de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

8 dias

Regular la actividad comercial en la zona de mercados y tianguis del municipio

de Atlixco

|

Requisitos

~
J

1.- Llenado de formato
2.- Copia de Identificacion Oficial con Fotografia
3.- Giro solicitado

o

Pagara mensualmente: Productos del campo de origen vegetal no procesados. $0.60 x m2,
Productos de origen animal no procesado. $1.00 x m2, Productos de origen animal

No Aplica
elaborados. $1.50 x m2, Comida. $1.00 x m2, Industrializados. $0.50 x m2

1

Sustento legal para su cobro

Art. 32 de la Ley de Ingresos Vigente para el Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Articulo 17, Fraccion VII, Reglamento de Mercados y Tianguis, en vigencia
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Formato

Solicitud para puesto o local para realizar
actividad comercial en mercados y tianguis

ATLIXCO Jefatura del Departamento de la

GOBIERNO MUNICIPAL 2014 - 2018 Administracion General de Mercados y
Construyendo Cosas Buenas Tianauis

AVISO DE PROTECCION DE DATOS
Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de datos personales de tramites y servicios de jefatura de la administracion de mercados y tianguis del Municipio
de Atlixco, el cual tiene su fundamento en los articulos 115 fraccion Il, 111 inciso d, de la Constitucion Politica de los Estados unidos Mexicanos; 104 inciso d de la Constitucion Politica del Estado de
Puebla; 84 de la Ley Orgénica Municipal; EI Reglamento de Mercados y Tianguis para el Municipio de Atlixco y El Reglamento para la Venta de Bebidas Alcohélicas del Municipio de Atlixco, Pue;
Cuya finalidad es integrar expedientes, registros y padrones confiables de los ciudadanos que ejercen el comercio en los mercados y tianguis de Atlixco, para su ordenamiento, regularizacién y normativa,
ademas de las transmisiones internas a Sindicatura, de caracter legal (dentro de recurso de inconformidad) Contraloria (de caracter legal, por revision de inconformidad en actos realizados por la
dependencia) Secretaria del Ayuntamiento (expedientes remitidos para certificacion de los mismos) Proteccion Civil (para verificacion de casos de riesgos en puestos que manejen y ocupan sustancias
inflamables o toxicas), previstas en el articulo 10 y el CAPITULO IV DEL TITULO SEGUNDO de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla.
Los datos como son: nombre, firma, direccidn, teléfono, identificacién oficial (para llenar una solicitud) fotografia (en caso de ser estibador), acta de defuncién (en caso de cambio de titular), constancias
médicas (para autorizaciones de permisos de ausencia que excedan los tres meses durante un afio) son obligatorios de acuerdo con los ordenamientos citados con antelacion, ya que la negativa a otorgarlos
a través de la solicitud de licencias o cedulas de empadronamiento y permisos para el funcionamiento del comercio en los mercados y tianguis del Municipio de Atlixco, implica que no proceda su
solicitud. Asi mismo se le informa que sus datos no podréan ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la ley. El responsable del sistema de Datos Personales es la
Jefatura de la Administracién de Mercados y Tianguis, a través del Jefe, ubicado en calle Degollado # 306, Colonia Centro, Atlixco, Puebla. El titular de los datos o su representante legal podran ejercer
los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion al tratamiento de sus datos personales ante la Unidad Administrativa de Transparencia y Acceso a la Informacién ubicada en Calle Benito
Juérez #317 Colonia Ricardo Flores Magén, de esta ciudad de Atlixco, Puebla.

ATLIXCO, PUEBLA A DE DE 201 ___

C. HUGO ENRIQUE HERNANDEZ CRUZ ;
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LA ADMINISTRACION GENERAL DE MERCADOS Y TIANGUIS

PRESENTE.
ASUNTO: SOLICITUD

ATENTAMENTE

DATOS DEL SOLICITANTE SELLO DE RECEPCION
NOMBRE:
DIRECCION:

COMUNIDAD:
TEL.:
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Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Colocacién de Una Sombra para Una o Dos Fosas Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracién de Panteones
Calle 5 poniente, no. 1301, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 02 80, Horario de atencion de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Otorgar el permiso para colocacién de sombra para una o dos fosas previa
autorizacion del Titular, vigilando que la estructura cumpla con las normas
establecidas en el Reglamento de panteones.

a I

1.- Debera presentarse el Titular de la fosa con una identificacion oficial.
2.- Presentar el Certificado en original de perpetuidad o Boleta de Servicios (Segun el Régimen de la fosa).

3.- Pagar derechos correspondientes, de acuerdo a los costos establecidos en la Ley de ingresos Vigente del municipio de Atlixco.
En las oficinas del pantedn municipal se expiden las 6rdenes de pago, las cuales deberan pagarse en la caja de la Tesoreria
Municipal ubicada en 4 sur No. 302 Col. Centro. Al realizar los pagos correspondientes, se hace entrega al usuario de los recibos
oficiales y de la copia color azul correspondiente a las 6rdenes de pago expedidas. Este Gltimo documento debera entregarse a las
oficinas del pantedn municipal para avalar el tramite realizado.

1 semana

o /

$132 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente para el Municipio de Atlixco, Capitulo VIII Art. 22

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Panteones del Municipio de Atlixco
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Construccion de Jardinera Sencilla Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracién de Panteones
Calle 5 poniente, no. 1301, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 02 80, Horario de atencion de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Permiso para la Construccion de jardinera sencilla y con azulejo en fosas de 2 horas

régimen temporal y de perpetuidad.

a I

1.- Debera presentarse el Responsable de la fosa con una identificacion oficial.
2.- Presentar el Certificado en original de perpetuidad o Boleta de Servicios (Segun el régimen de la fosa).

3.- Pagar derechos correspondientes, de acuerdo a los costos establecidos en la Ley de ingresos vigente del Municipio de Atlixco.
En las oficinas del pantedn municipal se expiden las 6rdenes de pago, las cuales deberan pagarse en la caja de la Tesoreria
Municipal ubicada en 4 sur No. 302 Col. Centro. Al realizar los pagos correspondientes, se hace entrega al usuario de los recibos
oficiales y de la copia color azul correspondiente a las 6rdenes de pago expedidas. Este Gltimo documento debera entregarse a las
oficinas del pantedn municipal para avalar el tramite realizado

o /

$170 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Capitulo VIII Art. 22 de la Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Panteones del Municipio de Atlixco
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Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Demolicion de Jardinera, Monumento o Gaveta Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracién de Panteones
Calle 5 poniente, no. 1301, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 02 80, Horario de atencion de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Este concepto se refiere a demoler la construccién que se encuentra en mal estado 2 horas

o0 para poder inhumar o exhumar.

a I

1.- Debera presentarse el titular de la fosa con identificacion oficial. 2.- Presentar el certificado en original de perpetuidad, o
Boleta de servicios. 3.- Pagar derechos de demolicion de jardinera, monumento o gaveta. En las oficinas del panteén municipal se
expiden las ordenes de pago, las cuales deberan de pagarse en la caja de la Tesoreria Municipal ubicada en 4 sur No. 302 Col.
Centro. Al realizar los pagos correspondientes se hace entrega al usuario de los recibos oficiales de la copia color azul
correspondiente a las ordenes de pago expedidas. Este Gltimo documento debera entregarse a las oficinas del pante6n municipal
para avalar el tramite realizado.

o /

$202 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Capitulo VIII Art. 22 de la Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Panteones Art. 21 Autorizacion
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Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacién del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Depdsito de Cenizas Ciudadania en general

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracién de Panteones
Calle 5 poniente, no. 1301, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 02 80, Horario de atencion de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Permiso para la inhumacion de cenizas en una fosa, previa autorizacion del titular 1 semana

a I

1. Debera presentarse el titular de la fosa con identificacion oficial 2. Certificado en original de perpetuidad 3. Orden de cremacion
4. Pagar derechso correspondientes

o /

$270 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente para el Municipio de Atlixco, Capitulo VIII Art. 22

Fundamento juridico - administrativo

Ley de Ingresos Vigente para el Municipio de Atlixco, Capitulo VIII Art. 22
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Deposito de Restos Aridos en Fosa por una Temporalidad de 7 Ciudadania en genera|

ARos.

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracion de Panteones
Calle 5 poniente, no. 1301, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 02 80, Horario de atencion de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Este concepto refiere al dep6sito y/o traspaso de restos aridos a una fosa en 1 semana

régimen temporal.

a I

1.- Debera presentarse el (los) Responsable(s) de las fosas donde se exhumaran e inhumaran los restos con una identificacion
oficial. 2.- Presentar el Certificado en original de perpetuidad o Boleta de Servicios (segtn el régimen de cada fosa). 3.- Pagar
derechos correspondientes, de acuerdo a los costos establecidos en la Ley de Ingresos vigente del Municipio de Atlixco. En las
oficinas del panteén municipal se expiden las 6rdenes de pago, las cuales deberan pagarse en la caja de la Tesoreria Municipal

ubicada en 4 sur No. 302 Col. Centro. Al realizar los pagos correspondientes, se hace entrega al usuario de los recibos oficiales y
de la copia color azul correspondiente a las 6rdenes de pago expedidas. Este Gltimo documento debera entregarse a las oficinas del
pantedn municipal para avalar el trdmite realizado.

o /

$848 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente para el Municipio de Atlixco, Capitulo VIII Art. 22

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Panteones para el Municipio de Atlixco, Art. 24 Autorizacion.
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Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Derechos de Usufructo a Perpetuidad. Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracién de Panteones
Calle 5 poniente, no. 1301, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 02 80, Horario de atencion de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Adquirir los Derechos Usufructuarios de una fosa en régimen temporal. Previa 1 semana

revision de los documentos por parte de la Administracion de Panteones.

a N

1.- Debera presentarse el Responsable de la fosa con una identificacion oficial.
2.- Presentar Boleta de Servicios o Recibos oficiales de pago.

3.- Pagar derechos correspondientes, de acuerdo a los costos establecidos en la Ley de Ingresos vigente del Municipio de Atlixco.
4.- Presentar la siguiente documentacion requerida para la integracion del expediente (copia del IFE, copia del Acta de nacimiento
del Titular, Comprobante de Domicilio y Copia de las ordenes de inhumacién de las personas sepultadas en la fosa).

En las oficinas del pantedn municipal se expiden las 6rdenes de pago, las cuales deberan pagarse en la caja de la Tesoreria
Municipal ubicada en 4 sur No. 302 Col. Centro. Al realizar los pagos correspondientes, se hace entrega al usuario de los recibos
oficiales y de la copia color azul correspondiente a las 6rdenes de pago expedidas. Este Gltimo documento debera entregarse a las
oficinas del pantedn municipal para avalar el tramite realizado.

o /

$13,942 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente para el Municipio de Atlixco, Capitulo VIII Art. 22

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Panteones para el Municipio de Atlixco, Art. 36 Autorizacion
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Encortinado o Cierre de Gaveta Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracion de Panteones
Calle 5 poniente, no. 1301, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 02 80, Horario de atencion de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Cierre y/o sellado de la gaveta, para evitar la filtracion de gases 2 horas

a I

1.- Debera presentarse el titular de la fosa con identificacion oficial. 2.- Presentar el certificado en original de perpetuidad, o
Boleta de servicios. 3.- Pagar derechos por demolicion de jardinera, monumento o gaveta (segdn sea el régimen de la fosa). En las
oficinas del panteén municipal se expiden las 6rdenes de pago, las cuales deberan pagarse en la caja de la Tesoreria Municipal
ubicada en 4 sur No. 302 Col. Centro. Al realizar los pagos correspondientes, se hace entrega al usuario de los recibos oficiales y
de la copia color azul correspondiente a las 6rdenes de pago expedidas. Este Gltimo documento debera entregarse a las oficinas del
pantedn municipal para avalar el trdmite realizado

o /

$202 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Capitulo VIII Art. 22 de la Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Panteones Art. 21 Autorizacion
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Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Exhumacion Después de Transcurridos 7 Afios Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracién de Panteones
Calle 5 poniente, no. 1301, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 02 80, Horario de atencion de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Exhumar el cadaver sepultado en la fosa después de haber transcurrido un lapso 1 semana

de 7 afios a partir de su inhumacion.

a I

1.- Debera presentarse el titular de la fosa con identificacion oficial.
2.- Presentar el Certificado en original de perpetuidad, o Boleta de Servicios (Segun el régimen de la fosa).
3.- Informar por escrito a la Administracion de Panteones el destino de los Restos exhumados.

4.- Pagar derechos correspondientes, de acuerdo a los costos establecidos en la Ley de Ingresos vigente del Municipio de Atlixco.
En las oficinas del pantedn municipal se expiden las 6rdenes de pago, las cuales deberan pagarse en la caja de la Tesoreria
Municipal ubicada en 4 sur No. 302 Col. Centro. Al realizar los pagos correspondientes, se hace entrega al usuario de los recibos
oficiales y de la copia color azul correspondiente a las 6rdenes de pago expedidas. Este Gltimo documento debera entregarse a las
oficinas del panteén municipal para avalar el trdmite. realizado.

o /

$137 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente para el Municipio de Atlixco, Capitulo VIII Art. 22

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Panteones para el Municipio de Atlixco, Art. 9 Autorizacion
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Exhumacion Prematura Ciudadania en general

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracion de Panteones
Calle 5 poniente, no. 1301, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 02 80, Horario de atencion de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Exhumacién de un cadaver antes de 7 afios que marca la Norma de Salud,
cumpliendo con las normas de higiene y seguridad y previa indicacién de la
autoridad competente.

a N

1.- Orden del Ministerio Publico para exhumar el cadaver 2.- Deberd estar presente un verificador sanitario en la exhumacién 3.-
Debera de presentarse el titular de la fosa con identificacion oficial 4.- Presentar el certificado en original de perpetuidad, o Boleta
de Servicios segtn el régimen de la fosa 5.- Pagar derechos correspondientes, de acuerdo a los costos establecidos en la Ley de
Ingresos vigente del Municipio de Atlixco. 6.- Presentar el material y equipo de seguridad necesario para el personal que realizara
y/o participara en la exhumacion. En las oficinas del panteén municipal se expiden las érdenes de pago, las cuales deberan pagarse
en la caja de la Tesoreria Municipal ubicado en 4 sur No. 302 Col. Centro. Al realizar los pagos correspondientes, se hace entrega
al usuario de los recibos oficiales y de la copia color azul correspondiente a las 6rdenes de pago expedidas. Este Gltimo documento
debera entregarse a las oficinas del panteén municipal para avalar el tramite realizado.

1 semana

o /

$1,188 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente para el Municipio de Atlixco, Capitulo VIII Art. 22

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Panteones para el Municipio de Atlixco, Art. 11 Autorizacion
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Expedicion, Reposicion de Certificado Derecho de Usufructo a Ciudadania en genera|

Perpetuidad.

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracién de Panteones
Calle 5 poniente, no. 1301, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 02 80, Horario de atencion de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Este concepto se refiere a la obtencion del Certificado de Derechos 2 horas

Usufructuarios de fosa a Perpetuidad.

a I

1.- Debera presentarse el titular de la fosa con identificacion oficial. 2.- Los documentos a presentar para la expedicion de un
certificado dependen de las siguientes causales: a) Por extravi6 del Certificado Original: Se debera presentar copia del Certificado
de Perpetuidad anterior, y un oficio de re-expedicion del certificado dirigido al Administrador de Panteones. b) Por traspaso de
fosa o sesion de Derechos: Se debera presentar el Certificado de Perpetuidad en Original y documento de traspaso de fosa o sesién
de Derechos. c) Expedicion por Adquisicion de los Derechos Usufructuarios de fosa a Perpetuidad: Copia de los recibos oficiales
de pago. 3.- Pagar derechos correspondientes, de acuerdo a los costos establecidos en la Ley de Ingresos vigente del Municipio de

Atlixco.
o /
$145 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Capitulo VIII Art. 22 de la Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Panteones del Municipio de Atlixco, Art. 36 Autorizacion

Pagina 174 de 242



MU0 e P 0 BLenTIOn J6 TS VSOe0" a7y 1o
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Inhumacion a Perpetuidad Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracion de Panteones
Calle 5 poniente, no. 1301, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 02 80, Horario de atencion de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Inhumar restos o miembros pélvicos (brazos o piernas) 1 semana

a I

1.- Debera presentarse el titular de la fosa con identificacion oficial.
2.- Presentar el Certificado en original de perpetuidad, o Boleta de Servicios (Segun el régimen de la fosa).
3.- Copia de la Orden de Inhumacién del miembro o restos.

4.- Pagar derechos correspondientes, de acuerdo a los costos establecidos en la Ley de Ingresos vigente del Municipio de Atlixco.
En las oficinas del panteén municipal se expiden las 6rdenes de pago, las cuales deberan pagarse en la caja de la Tesoreria
Municipal ubicada en 4 sur No. 302 Col. Centro. Al realizar los pagos correspondientes, se hace entrega al usuario de los recibos
oficiales y de la copia color azul correspondiente a las 6rdenes de pago expedidas. Este Gltimo documento debera entregarse a las
oficinas del panteén municipal para avalar el trdmite. realizado.

o /

$1,188 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente para el Municipio de Atlixco, Capitulo VIII Art. 22

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Panteones del Municipio de Atlixco, Art. 24 Autorizacién
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Inhumacién Temporal. Ciudadania en general

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracién de Panteones
Calle 5 poniente, no. 1301, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 02 80, Horario de atencion de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Dar servicio a la comunidad de inhumacion o sepultura en fosas de régimen 1 semana

temporal.

a N

1. La documentacion que se solicita que se requiere para iniciar el trdmite depende de las siguientes situaciones:
a. Si se trata de una fosa Nueva, es decir por primera vez se sepultara a un integrante de la familia que solicita el servicio,
Unicamente debera presentarse un integrante de la familia, quien quedara como responsable de la misma.
b. Si se tratara de una fosa que ha utilizado la familia, debera presentarse el responsable de la fosa con identificacion oficial.
c. Estar al corriente en los pagos y derechos de la fosa, presentando Boleta de Servicios y recibos oficiales de pagos.
2. Presentar la Orden de Inhumacién expedida por el Registro Civil, en caso de que la persona falleci6 en otra ciudad deberan
presentar Orden de Traslado.

4. Pagar derechos correspondientes por inhumacion en fosa temporal. Cabe precisar que aunado a este servicio se cobran también
los siguientes conceptos: rascado de fosa, placa de identificacion del finado y limpieza de pasillos; en algunos casos se debera
pagar los conceptos de demolicion y recoleccion de escombro, estos dependen de las condiciones del monumento o jardinera que
tenga la fosa. Los costos corresponden a los establecidos en la Ley de Ingresos vigente del Municipio de Atlixco.

o /

$848 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente para el Municipio de Atlixco, Capitulo VIII Art. 22

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Panteones del Municipio de Atlixco, Art. 24 Autorizacién
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Limpieza de Pasillos y Retiro de Basura Anualmente. Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracién de Panteones
Calle 5 poniente, no. 1301, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 02 80, Horario de atencion de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Refiere a las acciones de limpieza de todas las zonas del pantedn, pasillos, 1 semana

tanques, zona de escombro y basurero, y en fosas, esté Gltimo previa
autorizacion del Titular.

a I

1.- Debera presentarse el titular de la fosa con identificacion oficial.
2.- Presentar el certificado en original de perpetuidad, o Boleta de servicios.
3.- Pagar derechos por demolicién de jardinera, monumento o gaveta (segtn sea el régimen de la fosa).

En las oficinas del pantedn municipal se expiden las 6rdenes de pago, las cuales deberan pagarse en la caja de la Tesoreria
Municipal ubicada en 4 sur No. 302 Col. Centro. Al realizar los pagos correspondientes, se hace entrega al usuario de los recibos
oficiales y de la copia color azul correspondiente a las 6rdenes de pago expedidas. Este Gltimo documento debera entregarse a las

oficinas del pantedn municipal para avalar el tramite realizado

o /

$33 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente para el Municipio de Atlixco, Capitulo VIII Art. 22

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Panteones del Municipio de Atlixco, Art. 36
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Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Permiso de Construccion de Boveda en Fosa a Perpetuidad Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracién de Panteones
Calle 5 poniente, no. 1301, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 02 80, Horario de atencion de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Permiso para cpnstruccion de una béveda a fin de tener mas espacio para sepultar 2 horas

en un futuro

a I

1. Debera presentarse el titular de la fosa con identificacion oficial 2. Certificado en original de perpetuidad 3. Orden de cremacion
4. Pagar derechso correspondientes

\_ J

1 gaveta $300.00, 3 o0 4 gavetas $900.00, 8 gavetas $1,685.00 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos vigente para el Municipio de Atlixco, Capitulo VIII Art. 22

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Panteones del Municipio de Atlixco, Art. 21
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Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Permiso de Construccion de Capilla para una o dos Fosas Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracién de Panteones
Calle 5 poniente, no. 1301, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 02 80, Horario de atencion de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Otorgar permiso para la construccion de una o dos capillas, previa autorizacion
del Titular, y vigilando que la construccion cumpla con las normas establecidas
en el Reglamento de panteones.

a N

1.- Debera presentarse el Responsable de la fosa con una identificacion oficial. 2.- Presentar el Certificado en original de
perpetuidad o Boleta de Servicios (Segun el régimen de la fosa). 3.- Pagar derechos correspondientes, de acuerdo a los costos
establecidos en la Ley de ingresos vignte del Municipio de Atlixco (Segln el numero de gavetas a construir). En las oficinas del
pantedn municipal se expiden las 6rdenes de pago, las cuales deberan pagarse en la caja de la Tesoreria Municipal ubicada en 4
sur No. 302 Col. Centro. Al realizar los pagos correspondientes, se hace entrega al usuario de los recibos oficiales y de la copia
color azul correspondiente a las 6rdenes de pago expedidas. Este Gltimo documento debera entregarse a las oficinas del panteén
municipal para avalar el trAmite realizado

1 semana

o /

$680 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente para el Municipio de Atlixco, Capitulo VIII Art. 22

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Panteones del Municipio de Atlixco, Art. 21
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Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Placa de Identificacion Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracién de Panteones
Calle 5 poniente, no. 1301, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 02 80, Horario de atencion de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Tener identificacion del régimen de la fosa (temporal o perpetuidad), asi como de 2 horas

las inhumaciones realizadas, y regularizacion de refrendos.

a I

1.- Debera presentarse el titular de la fosa con identificacion oficial. 2.- Presentar el certificado en original de perpetuidad, o
Boleta de servicios. 3.- Pagar derechos por demolicion de jardinera, monumento o gaveta (segdn sea el régimen de la fosa). En las
oficinas del panteén municipal se expiden las 6rdenes de pago, las cuales deberan pagarse en la caja de la Tesoreria Municipal
ubicada en 4 sur No. 302 Col. Centro. Al realizar los pagos correspondientes, se hace entrega al usuario de los recibos oficiales y
de la copia color azul correspondiente a las 6rdenes de pago expedidas. Este Gltimo documento debera entregarse a las oficinas del
pantedn municipal para avalar el trdmite realizado

o /

$79 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Capitulo VIII Art. 22 de la Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Panteones del Municipio de Atlixco, Art. 21
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Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Plancha de Cemento en Fosas Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracién de Panteones
Calle 5 poniente, no. 1301, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 02 80, Horario de atencion de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Por higiene y seguridad en aquellas fosas en donde se encuentra sepultada una
persona por menos de 7 afios y desea sepultarse a otra en la misma, se coloca una
plancha de cemento para evitar que se salgan los gases del cadaver.

a I

1.- Debera presentarse el titular de la fosa con identificacion oficial.
2.- Presentar el certificado en original de perpetuidad, o Boleta de servicios.
3.- Pagar derechos por demolicién de jardinera, monumento o gaveta (segtn sea el régimen de la fosa).

En las oficinas del pantedn municipal se expiden las 6rdenes de pago, las cuales deberan pagarse en la caja de la Tesoreria
Municipal ubicada en 4 sur No. 302 Col. Centro. Al realizar los pagos correspondientes, se hace entrega al usuario de los recibos
oficiales y de la copia color azul correspondiente a las 6rdenes de pago expedidas. Este Gltimo documento debera entregarse a las

oficinas del pantedn municipal para avalar el tramite realizado

1 semana

o /

$350 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente para el Municipio de Atlixco, Capitulo VIII Art. 22

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Panteones del Municipio de Atlixco, Art. 21
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Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Rascado Ciudadania en general

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracion de Panteones
Calle 5 poniente, no. 1301, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 02 80, Horario de atencion de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Cuando se autorizan los servicios de inhumacion o exhumacion, dependiendo de

2 horas
las condiciones de cada fosa, es necesario rascar; por tal motivo se ofrece este

servicio a la ciudadania.

1

Requisitos

~
J

1.- Debera presentarse el Responsable de la fosa con una identificacion oficial.
2.- Presentar el Certificado en original de perpetuidad o Boleta de Servicios (Segun el régimen de la fosa).

3.- Pagar derechos correspondientes, de acuerdo a los costos establecidos en la Ley de Ingresos vigente del Municipio de Atlixco.
En las oficinas del pantedn municipal se expiden las 6rdenes de pago, las cuales deberan pagarse en la caja de la Tesoreria
Municipal ubicada en 4 sur No. 302 Col. Centro. Al realizar los pagos correspondientes, se hace entrega al usuario de los recibos
oficiales y de la copia color azul correspondiente a las 6rdenes de pago expedidas. Este Gltimo documento debera entregarse a las
oficinas del panteén municipal para avalar el tramite realizado.

I\

\_

$273 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Capitulo VIII Art. 22 de la Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Panteones del Municipio de Atlixco, Art. 36
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Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Recoleccion de Escombro Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracién de Panteones
Calle 5 poniente, no. 1301, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 02 80, Horario de atencion de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Levantar el material producto de la demolicion de un monumento, jardinera o 2 horas
cualquier otra construccion, para dejar en perfecto estado la zona donde se realizé
el trabajo.
Requisitos

1.- Debera presentarse el titular de la fosa con identificacion oficial. 2.- Presentar el certificado en original de perpetuidad, o
Boleta de servicios. 3.- Pagar derechos por demolicion de jardinera, monumento o gaveta (segdn sea el régimen de la fosa). En las
oficinas del panteén municipal se expiden las 6rdenes de pago, las cuales deberan pagarse en la caja de la Tesoreria Municipal
ubicada en 4 sur No. 302 Col. Centro. Al realizar los pagos correspondientes, se hace entrega al usuario de los recibos oficiales y
de la copia color azul correspondiente a las 6rdenes de pago expedidas. Este Gltimo documento debera entregarse a las oficinas del
pantedn municipal para avalar el trdmite realizado

o /

$357 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Capitulo VIII Art. 22 de la Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Panteones del Municipio de atlixco, Art. 36
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Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Reconstruccion, Modificacion o Lapidas y Remodelacion de Capilla. Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracion de Panteones
Calle 5 poniente, no. 1301, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 02 80, Horario de atencion de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Realizar acciones de rehabilitacion y/o modificacion en la modificacion en la 1 semana

construccion de una capilla.

a I

1.- Debera presentarse el titular de la fosa con identificacion oficial. 2.- Presentar el certificado en original de perpetuidad, o
Boleta de servicios. 3.- Pagar derechos por demolicion de jardinera, monumento o gaveta (segln sea el régimen de la fosa) En las
oficinas del panteén municipal se expiden las 6rdenes de pago, las cuales deberan pagarse en la caja de la Tesoreria Municipal
ubicada en 4 sur No. 302 Col. Centro. Al realizar los pagos correspondientes, se hace entrega al usuario de los recibos oficiales y
de la copia color azul correspondiente a las érdenes de pago expedidas. Este tltimo documento debera entregarse a las oficinas
del pantedn municipal para avalar el tramite realizado.

o /

$103 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente para el Municipio de Atlixco, Capitulo VIII Art. 22

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Panteones del Municipio de Atlixco, Art. 21
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Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Traspaso de Fosa Ciudadania en general

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracién de Panteones
Calle 5 poniente, no. 1301, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 02 80, Horario de atencion de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Ceder los derechos de la fosa en régimen a perpetuidad a perpetuidad a otro 1 semana

usuario.

a N

1.- Debera presentarse el titular de la fosa y la persona a la que se le cederan los Derechos, cada uno con su identificacion oficial
en original y copia.

2.- El Titular debera estar al corriente en los pagos y derechos de la fosa.
3.- El Titular debera presentar el Certificado en original de perpetuidad.

4.- El Titular debera entregar un escrito firmado del traspaso de la fosa, acompafiado de una copia simple de su identificacion

oficial.
5.- Pagar derechos correspondientes de traspaso de fosa de acuerdo a los costos establecidos en la Ley de Ingresos vigente del
Municipio de Atlixco.

En las oficinas del panteén municipal se expiden las 6rdenes de pago, las cuales deberan pagarse en la caja de la Tesoreria
Municipal ubicada en 4 sur No. 302 Col. Centro. Al realizar los pagos correspondientes, se hace entrega al usuario de los recibos
oficiales y de la copia color azul correspondiente a las 6rdenes de pago expedidas. Este Gltimo documento debera entregarse a las

oficinas del pantedn municipal para avalar el tramite. realizado

o /

$14,702 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente para el Municipio de Atlixco, Capitulo VIII Art. 22

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Panteones del Municipio de Atlixco, Art. 36
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Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Deposito de Restos Aridos en Otra Fosa con Rascado Incluido Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracién de Panteones
Calle 5 poniente, no. 1301, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 02 80, Horario de atencion de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Es el traspaso de restos aridos de una fosa a otra, considerando el rascado de 1 semana

ambas fosas, refiriendo a la exhumacion e inhumacioén de restos.

a I

1.- Debera presentarse el (los) Responsable(s) de las fosas donde se exhumaran e inhumaran los restos con una identificacion
oficial.2.- Presentar el Certificado en original de perpetuidad o Boleta de Servicios (segln el régimen de cada fosa).3.- Pagar
derechos correspondientes, de acuerdo a los costos establecidos en la Ley de Ingresos vigente del Municipio de Atlixco. En las
oficinas del panteén municipal se expiden las 6rdenes de pago, las cuales deberan pagarse en la caja de la Tesoreria Municipal
ubicada en 4 sur No. 302 Col. Centro. Al realizar los pagos correspondientes, se hace entrega al usuario de los recibos oficiales y
de la copia color azul correspondiente a las 6rdenes de pago expedidas. Este Gltimo documento debera entregarse a las oficinas del
pantedn municipal para avalar el trdmite realizado.

o /

$848 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente para el Municipio de Atlixco, Capitulo VIII Art. 22

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Panteones del Municipio de Atlixco, Art. 24
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Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacién del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Limpieza y Mantenimiento Mensual de Fosa. Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracién de Panteones
Calle 5 poniente, no. 1301, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 02 80, Horario de atencion de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Limpieza y mantenimiento mensual de fosa. 1 semana

a I

1.- Debera presentarse el titular de la fosa con identificacion oficial.
2.- Presentar el certificado en original de perpetuidad, o Boleta de servicios.
3.- Pagar derechos por demolicién de jardinera, monumento o gaveta (segtn sea el régimen de la fosa).

En las oficinas del pantedn municipal se expiden las 6rdenes de pago, las cuales deberan pagarse en la caja de la Tesoreria
Municipal ubicada en 4 sur No. 302 Col. Centro. Al realizar los pagos correspondientes, se hace entrega al usuario de los recibos
oficiales y de la copia color azul correspondiente a las 6rdenes de pago expedidas. Este Gltimo documento debera entregarse a las

oficinas del pantedn municipal para avalar el tramite realizado

o /

$33 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente para el Municipio de Atlixco, Capitulo VIII Art. 22

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Panteones del Municipio de Atlixco, Art. 36
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Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Nicho de Perpetuidad en la Parte Inferior y Superior del Muro. Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracién de Panteones
Calle 5 poniente, no. 1301, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 02 80, Horario de atencion de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Adquirir un Nicho en el Pantedn Municipal y asi poder sepultar las cenizas de su 1 semana

familiar.

a I

1.- Debera presentarse el Interesado.

2.- Pagar derechos correspondientes, de acuerdo a los costos establecidos en la Ley de Ingresos vigente del Municipio de Atlixco.
3.- Presentar la siguiente documentacion requerida para la integracion del expediente (copia del IFE, copia del Acta de nacimiento
del Titular, Comprobante de Domicilio y Copia de las ordenes de inhumacion de las personas sepultadas en la fosa).

En las oficinas del pantedn municipal se expiden las 6rdenes de pago, las cuales deberan pagarse en la caja de la Tesoreria
Municipal ubicada en 4 sur No. 302 Col. Centro. Al realizar los pagos correspondientes, se hace entrega al usuario de los recibos
oficiales y de la copia color azul correspondiente a las 6rdenes de pago expedidas. Este Gltimo documento debera entregarse a las
oficinas del panteén municipal para avalar el trdmite realizado.

o /

$9,360 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos vigente para el Municipio de Atlixco, Capitulo VIII Art. 22

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Panteones del Municipio de Atlixco, Art. 36
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Nicho de Perpetuidad, Ubicados en la Parte Central del Muro Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracién de Panteones
Calle 5 poniente, no. 1301, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 02 80, Horario de atencion de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Adquirir un Nicho en el Pantedn Municipal 1 semana

a I

1.- Debera presentarse el Interesado.

2.- Pagar derechos correspondientes, de acuerdo a los costos establecidos en la Ley de Ingresos vigente del Municipio de Atlixco.
4.- Presentar la siguiente documentacion requerid para la integracion del expediente (copia del IFE, copia del Acta de nacimiento
del Titular, Comprobante de Domicilio y Copia de las ordenes de inhumacion de las personas sepultadas en la fosa).

En las oficinas del panteén municipal se expiden las 6rdenes de pago, las cuales deberan pagarse en la caja de la Tesoreria
Municipal ubicada en 4 sur No. 302 Col. Centro. Al realizar los pagos correspondientes, se hace entrega al usuario de los recibos
oficiales y de la copia color azul correspondiente a las 6rdenes de pago expedidas. Este Gltimo documento debera entregarse a las
oficinas del panteén municipal para avalar el trdmite realizado.

o /

$11,440 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos vigente para el Municipio de Atlixco, Capitulo VIII Art. 22

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Panteones del Municipio de Atlixco, Art. 36
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Refrendo por una Temporalidad de 7 Afios Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracién de Panteones
Calle 5 poniente, no. 1301, Colonia Centro, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 02 80, Horario de atencion de lunes a viernes de
8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Tener al corriente la fosa y evitar la exhumacion de los restos sepultados en la fosa. El pago
es cada 7 afios, solo se pueden realizar 2 refrendos con una temporalidad total de 21 afios
desde que se sepulto a la primera persona, después de éste tiempo se debe adquirir la
perpetuidad de la fosa o se procede a la exhumacion de los restos.

a N

1.- Debera presentarse el Responsable de la fosa con una identificacion oficial.
2.- Presentar Boleta de Servicios y/o recibos de pago correspondientes a la inhumacion de las personas sepultadas en la fosa.
3.- Tener conocimiento de las fechas de inhumacion (dia/mes /afio) de las personas sepultadas en la fosa.

4.- Pagar derechos correspondientes, de acuerdo a los costos establecidos en la Ley de Ingresos vigente del Municipio de Atlixco.
En las oficinas del pantedn municipal se expiden las 6rdenes de pago, las cuales deberan pagarse en la caja de la Tesoreria
Municipal ubicada en 4 sur No. 302 Col. Centro. Al realizar los pagos correspondientes, se hace entrega al usuario de los recibos
oficiales y de la copia color azul correspondiente a las 6rdenes de pago expedidas. Este Gltimo documento debera entregarse a las
oficinas del panteén municipal para avalar el trdmite realizado
Por normatividad vigente solo se realizan 2 refrendos, cada uno con una temporalidad de 7 afios. Al concluir la vigencia del 2do.
refrendo el responsable debera adquirir la fosa a perpetuidad o de lo contrario se exhuman los restos de las personas ahi
sepultadas..

1 semana

o /

$891 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente para el Municipio de Atlixco, Capitulo VIII Art. 22

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento de Panteones del Municipio de Atlixco, Art. 36
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Sacrificio de Ganado Porcino y Bovino Ciudadania en genera|

Area donde se realiza |a gestidn

Jefatura del Departamento de la Administracion del Rastro Municipal
Calle Rio Sonora, no. 1, Colonia AltaVista, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 02 92, Horario de atencion: Recepcion de Porcinos
10:00 a 17:00 horas Domingos y dias festivos de 15:00 a 17:00 horas, Recepcién de Bovinos de 8:00 a 10:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Ofrecer a la ciudadania productos carnicos sanos e inocuos. 24 horas

1.- Clave de registro de usuario frecuente del Rastro Municipal
2.- Guia de transito
3.- Contrato de compra venta o factura

\_ J

Frecuente; Porcino menos de 110 kg y mas respectivamente $75.00 y
$114.00. General; $95.00 y $123.00. Bovino $135.00. Ovicaprino
$33.00

Sustento legal para su cobro

Capitulo VII, de los Derechos por Servicios de Rastro o Lugares autorizados, Articulo 20, Ley de Ingresos Vigente
del Municipio de Atlixco.

Fundamento juridico - administrativo

Caja de la Tesoreria Municipal

Reglamento del Rastro Municipal y Manual de Organizacion y procedimientos del Rastro Municipal del Municipio
de Atlixco
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Registro Para Usuarios Frecuentes Del Rastro Municipal Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Jefatura del Departamento de la Administracion del Rastro Municipal
Calle Rio Sonora, no. 1, Colonia AltaVista, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 02 92, Horario de atencién: Recepcién de Porcinos
10:00 a 17:00 horas Domingos y dias festivos de 15:00 a 17:00 horas, Recepcién de Bovinos de 8:00 a 10:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Registrar a los usuarios frecuentes en el padron del Rastro Municipal 1 dia habil

Requisitos

~
J

1.- Tramite personal
2.- Copia del IFE
3.- Copia de comprobante domiciliario
4.- Una vez hecho el tramite se le proporciona el nimero de clave para identificar las matanzas que realizara en el Rastro
Municipal. 5.- CURP

Costo Lugares donde se realiza el pago

I/

1

$32 No Aplica

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente del Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Reglamento del Rastro Municipal, 3 inciso c), d),f); 4, 5, 14, 15 incisos a), b), ¢), d), e), f) 16, 17 incisos a), b), c), d),
20, 21, 22, 26 incisos a), b) y ¢), 27 fracciones I, 11 y 111 ;28 y 29.
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Asesoria de Rectificacion Administrativa Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Registro Civil de las Personas
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucion, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 32 87 ext. 101, Horario de atencion de
lunes a viernes de 8:00 14:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Asesoria Rectificaciones Administrativas de Actas de Nacimiento, Matrimonio y 2 horas

Defuncién

Requisitos

~

1.- Copia fiel del libro

Costo Lugares donde se realiza el pago

I/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Procedimientos y Organizacion del Juzgado del
Registro del Estado Civil de las
Personas de Atlixco
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Asesoria de Registro Extemporaneo Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Registro Civil de las Personas
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucion, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 3 82 37 ext. 104, Horario de atencién de
lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Asesoria para tramite Registro Extemporaneo 2 horas

Requisitos

~
J

1.- Constancia de inexistencia
2.- Compraobar el origen (Lugar de nacimiento)

Costo Lugares donde se realiza el pago

I/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

No tiene

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Procedimientos y Organizacion del Juzgado del Registro
del Estado Civil de las Personas de
Atlixco
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Busqueda de Actos Civiles Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Registro Civil de las Personas
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucion, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 3 82 37 ext. 104, Horario de atencién de
lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Localizar registros da un acto civil en los libros originales del archivo 10 Dias Héabiles

a I

1.- Nombre Completo de la persona a buscar
2.- Fecha aproximada de registro /Fecha de nacimiento
3.- Nombre completo de los padres
4.- Lugar de Origen
5.- Llenado de hoja de datos complementarios
6.- Original y copia de todos los documentos

Caja de Direccion de Ingresos

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente para el estado de Puebla, Articulo 26

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Procedimientos y Organizacion del Juzgado del Registro del Estado Civil de las Personas de Atlixco
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Constancia de Inexistencia de Registro (nacimiento, defuncion o Ciudadania en genera|

matrimonio)

Area donde se realiza la gestién

Registro Civil de las Personas
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucion, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 3 82 37 ext. 104, Horario de atencién de
lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

4 dias habiles

Es expedido un documento publico probatorio que hace constar de manera

fehaciente
la inexistencia de un registro en los libros originales.

|

Requisitos

a N\
1.- Resultado de la Blsqueda
2.- Constancia anterior (Actualizacion)
\ )
En caso de nacimiento el trAmite es gratuito, Matrimonios y defuncién No Aplica
el costo es de $60 por cada 10 afios de bisqueda.

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente para el estado de Puebla, Articulo 26

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Procedimientos y Organizacion del Juzgado del Registro del Estado Civil de las Personas de Atlixco
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Constancia de no Matrimonio (solteria) Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Registro Civil de las Personas
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucion, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 3 82 37 ext. 104, Horario de atencién de
lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Constar que la persona no ha contraido matrimonio o que se ha disuelto el 3 dias habiles

vinculo matrimonial

a I

1.- Resultado de la busqueda a partir de que la persona cumple 16 afios
2.- Constancia anterior (en caso de actualizacion)
3.- Extracto de nacimiento
4.- Original y copia de todos los documentos

o /

$60 Caja de Direccion de Ingresos

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente para el estado de Puebla, Articulo 26

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Procedimientos y Organizacion del Juzgado del Registro del Estado Civil de las Personas de Atlixco
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Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Constancias de Unioén Libre Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Registro Civil de las Personas
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucion, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 3 82 37 ext. 104, Horario de atencién de
lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Dar veracidad por medio de un escrito de alguna situacion del ciudadano. 4 dias habiles

a I

1.- 2 Fotografias (Preferencia tamafio Infantil)

2.- Acta de Nacimiento Actualizada (3 afios)
3.- Identificacion Oficial con Fotografia

4.- Constancia fundada y expedida por la Autoridad Politica Inmediata (Inspector o Presidente Auxiliar)
5.- 2 Testigos con Identificacion Oficial
6.- Comprobante domiciliario
7.- Documentos probatorios dependiendo del tipo de constancia (Fe de bautizo, cartilla SMN, certificados de estudios, etc.). 8.-
Original y copia de todos los documentos.

o /

$90 Caja de Direccidn de Ingresos

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente para el estado de Puebla, Articulo 26

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Procedimientos y Organizacion del Juzgado del Registro del Estado Civil de las Personas de Atlixco
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Copia Fiel Ciudadania en general

Area donde se realiza la gestién

Registro Civil de las Personas
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucién, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 3 82 37 ext. 104, Horario de atencién de
lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

3 dias habiles

Extender copia certificada directa delos registros originales de los libros

|

Requisitos

/

J

1. Traer orifinal o copia del acta a tramitar 2. CURP 3. Conocr en que afio, numero de libro y numero de acta se encuentra en
registro

I\

\_

$100 Caja de Direccién de Ingresos

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente para el estado de Puebla, Articulo 26

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Organizacion y Procedimientos del Juzgado del Registro del Estado Civil de las Personas de Atlixco
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Copias Certificadas o Extractos

Personas registradas en el
municipio de Atlixco

Area donde se realiza la gestién

Registro Civil de las Personas
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucion, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 3 82 37 ext. 104, Horario de atencién de
lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Extender copias certificadas de los registros originales de los libros 2 dias habiles

Cualquier de los siguientes documentos
1.- Original o copia de acta a tramitar, original o copia del CURP (para nacimientos)
Conocer en qué afio, nimero de libro y nimero de acta se realiz6 el registro

o /

$100 Caja de Direccion de Ingresos

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente para el estado de Puebla, Articulo 26

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Procedimientos y Organizacion del Juzgado del Registro del Estado Civil de las Personas de Atlixco
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Reconocimiento de Hijos Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Registro Civil de las Personas
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucion, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 3 82 37 ext. 104, Horario de atencién de
lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Es un documento publico en el cual se hace constar la voluntad espontanea y 3 dias habiles
expresa de uno 0 ambos progenitores para considerar como hijo al habido dentro
e su relacion.
Requisitos

1.- Comparecencia del reconocido con acta de nacimiento y copia fiel del libro
2.- Comparecencia del (los) reconocedor(es) con acta de nacimiento
Si el reconocido es menor de edad, debe comparecer quien lo registré (consentimiento)
3.- 2 testigos
4.-Identificiones oficiales con fotografia de los interesados
Todos los documentos en original y copia

o /

$150 Caja de Direccion de Ingresos

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente para el estado de Puebla, Articulo 26

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Procedimientos y Organizacion del Juzgado del Registro del Estado Civil de las Personas de Atlixco
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Registro de Defuncion y Traslado de Acta Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Registro Civil de las Personas
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucién, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 3 82 37 ext. 104, Horario de atencién de
lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Es un documento oficial probatorio, a través del cual se declara legalmente el Inmediato

fallecimiento de una persona, da fin a la capacidad juridica que se adquiri6 con el
nacimiento (terminan derechos y obligaciones de la persona)

a I

1.- Certificado médico de defuncién o muerte fetal expedido por la Secretaria de Salud con un maximo de 48 horas de expedicion

\_ J

Registro Gratuito, Traspado $600 Caja de Direccion de Ingresos

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente para el estado de Puebla, Articulo 26

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Procedimientos y Organizacion del Juzgado del Registro del Estado Civil de las Personas de Atlixco
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Registro de Divorcio Ciudadania en general

Area donde se realiza la gestién

Registro Civil de las Personas
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucion, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 3 82 37 ext. 104, Horario de atencion de
lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Es expedido un documento publico probatorio que hace constar de manera 3 dias habiles

fehaciente la disolucién del contrato de matrimonio.

a I

1.- Declarante (de preferencia familiar) con identificacion oficial
2.- 2 Testigos con identificacion oficial

o /

$115 Caja de Direccion de Ingresos

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente para el estado de Puebla, Articulo 26

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Procedimientos y Organizacion del Juzgado del Registro del Estado Civil de las Personas de Atlixco
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Registro de Matrimonio y Traslado de Acta Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Registro Civil de las Personas
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucion, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 3 82 37 ext. 104, Horario de atencion de
lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Un documento publico probatorio, que hace constar de manera fehaciente la 3 dias habiles

unién de un solo hombre y una sola mujer

a I

1.- Acta de Nacimiento de los contrayentes (original y 2 copias con un maximo de 1 mes de su expedicién)
2.- Identificacion con fotografia
3.- Certificado médico (solo tiene 15 dias de validez a partir de su fecha de expedicién
4.- Llenar formato de Registro de Matrimonio
5.- Examen VIH (solo tiene 15 dias de validez, a partir de su fecha de expedicion)
6.- 4 testigos, 2 por cada contrayente
Original y Copia de todos los documentos

\_ J

Celebracion en oficina $750, Celebracion en dia habil fuera de oficina
$2100, Celebracion en dia inhabil fuera de oficina $4888, Traslado de
acta $570

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente para el estado de Puebla, Articulo 26

Fundamento juridico - administrativo

Caja de Direccion de Ingresos

Manual de Procedimientos y Organizacion del Juzgado del Registro del Estado Civil de las Personas de Atlixco
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Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Registro de Nacimiento y Traslado de Acta Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Registro Civil de las Personas
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucién, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 3 82 37 ext. 104, Horario de atencién de
lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

5 dias habiles

Es un documento publico probatorio, que hace constar de manera fehaciente la
identidad de una persona, la personalidad juridica de este ante la sociedad, su
nacionalidad y filiacién

a I

1.- De preferencia debera agendar cita para el registro de nacimiento en la oficina
2.- Acta de matrimonio si los padres son casados
3.- Acta de nacimiento de cada uno de los padres (unién libre o padres solteros)
4.- Certificado de nacimiento expedido por la Secretaria de Salud
5.- Constancia de Inexistencia de
Registro si el bebe tiene més de 6 meses
6.- 2 testigos
Todos con Identificacion Oficial

\_ J

Registro Gratuito, Traspado $570 Caja de Direccion de Ingresos

Sustento legal para su cobro

Ley de Ingresos Vigente para el Estado de Puebla, Articulo 26

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Procedimientos y Organizacion del Juzgado del Registro del Estado Civil de las Personas de Atlixco
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Registro Extemporaneo Ciudadania en general

Area donde se realiza la gestién

Registro Civil de las Personas
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucion, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 3 82 37 ext. 104, Horario de atencién de
lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Registrar a los ciudadanos que no cuentan con registro Inmediato

Requisitos

~
J

1.- Sentencia expedida por el juez civil o por la Direccién del Registro Civil, en el que ordena el registro extemporaneo de la
persona
2.- Persona que presente a la persona a registrar (de preferencia los padres)
2 testigos con ldentificacion Oficial
Original y copia de todos los documentos

Costo Lugares donde se realiza el pago

I/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

Sin sustento

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Procedimientos y Organizacion del Juzgado del Registro del Estado Civil de las Personas de Atlixco
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Tramite CURP Ciudadania en general

Area donde se realiza la gestién

Registro Civil de las Personas
Boulevard Nifios Héroes, no. 805, Colonia Revolucion, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 3 82 37 ext. 104, Horario de atencién de
lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

La Clave Unica de Registro de Poblacién es un instrumento de registro que se

2 horas
asigna a todas las personas que viven en el territorio nacional y mexicanos que

residen en el extranjero

1

Requisitos

~
J

1.- Acta de Nacimiento original legible y sin tachaduras, enmendaduras, dobleces u otro tipo de
alteracion al contenido o al papel.
2.- Identificacion oficial del interesado o de alguno de los padres si es menor de edad.

Costo Lugares donde se realiza el pago

I/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

Sin sustento

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Procedimientos y Organizacion del Juzgado del Registro del Estado Civil de las Personas de Atlixco

Pagina 207 de 242



ATLIXCO 161 de Trérmites y Servic ®
T —— Manual Para la Atencidn de Tramites y Servicios aTLIXCE

Construyendo CoSas BUENaS o — e ———————— PUEBL0 MAGICO

Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Constancia de Alta, Baja, cambio de Titular y Dependencia Beneficiarios del programa
PROSPERA

Area donde se realiza la gestién

Secretaria del Ayuntamiento
Calle Benito Juarez, no. 317, Colonia Ricardo Flores Magén, Atlixco, Puebla, Teléfono: 244 44 5 0028 y 244 44 5 02 81, Horario
de atencion de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Coadyuvar con las autoridades federales, mediante la atencion a las familias 2 dias habiles

Econdémica para Beneficiarios del Programa PROSPERA

beneficiarias del programa a través de la emision de constancias gratuitas, que
faciliten los trAmites para la obtencién de los beneficios del Programa.

Requisitos

~
J

1.- El interesado debera constituirse en la Secretaria del Ayuntamiento, haciéndose acompafiar de copia de su formato F1;y 2.-
El tramite es estrictamente personal.

Costo Lugares donde se realiza el pago

I/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

Sin sustento

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Procedimientos y Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Constancias de Identidad, VVecindad, Modo Honesto de Vivir, Buena Ciudadania en genera|

Conducta, Ingresos y Dependencia Econémica

Area donde se realiza la gestién

Secretaria del Ayuntamiento
Calle Benito Juarez, no. 317, Colonia Ricardo Flores Magén, Atlixco, Puebla, Teléfono: 244 44 5 0028 y 244 44 5 02 81, Horario
de atencion de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

2 dias habiles

Certificar o acreditar la identidad, vecindad, origen, buena conducta, ingresos o
dependencia econémica del interesado, a través de un documento emitido por la
Secretaria del Ayuntamiento, que fungirad como identificacion oficial.

a I

1.- 2 Fotografias (Preferencia tamafio Infantil)
2.- Acta de Nacimiento
3.- Identificacion Oficial con Fotografia (No aplica para constancia de identidad)
4.- Constancia fundada y expedida por la Autoridad Politica Inmediata (Inspector o Presidente Auxiliar) o 2 Testigos con
Identificacion Oficial Vigente
5.- Comprobante domiciliario
6.- Recibo de Pago ante la caja de la Tesoreria

o /

$94 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Capitulo VI, Articulo 19, fraccion I, de la Ley de Ingresos Vigente de Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Procedimientos y Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Constancias de Origen Ciudadania en general

Area donde se realiza la gestién

Secretaria del Ayuntamiento
Calle Benito Juarez, no. 317, Colonia Ricardo Flores Magén, Atlixco, Puebla, Teléfono: 244 44 5 0028 y 244 44 5 02 81, Horario
de atencion de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Certificar o acreditar el origen del interesado, a través de un documento emitido 2 dias habiles

por la Secretaria del Ayuntamiento

a I

1.- 2 Fotografias (Preferencia tamafio Infantil)
2.- Copia Fiel del Libro de Nacimientos en el que esté Registrado el interesado
3.- Identificacion Oficial con Fotografia
4.- Comprobante domiciliario
5.- Recibo de Pago ante la caja de la Tesoreria

o /

$94 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Capitulo VI, Articulo 19, fraccion I, de la Ley de Ingresos Vigente de Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Procedimientos y Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Constancias de Origen para Ciudadanos Radicados Fuera del Ciudadania en genera|

Municipio

Area donde se realiza la gestién

Secretaria del Ayuntamiento
Calle Benito Juarez, no. 317, Colonia Ricardo Flores Magén, Atlixco, Puebla, Teléfono: 244 44 5 0028 y 244 44 5 02 81, Horario
de atencion de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Certificar o acreditar la identidad, vecindad y origen, del interesado, a través de 2 dias habiles

un documento emitido por la Secretaria del Ayuntamiento.

a I

1.- 2 Fotografias (Preferencia tamafio Infantil) del interesado
2.- Copia fiel del libro del interesado
3.- Identificacion Oficial con Fotografia de quien solicita
4.- Constancia fundada y expedida por la Autoridad Politica Inmediata (Inspector o Presidente Auxiliar) o 2 Testigos con
Identificacion Oficial Vigente

5.- Comprobante domiciliario de quien solicita
6.- Recibo de Pago ante la caja de la Tesoreria

7.- El trdmite lo podréa solicitar un familiar del interesado.

o /

$94 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Capitulo VI, Articulo 19, fraccion I, de la Ley de Ingresos Vigente de Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Manual de Procedimientos y Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Expedicion de Registro de Fierros, Marcas y Sefiales de Ganado Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Secretaria del Ayuntamiento
Calle Benito Juarez, no. 317, Colonia Ricardo Flores Magén, Atlixco, Puebla, Teléfono: 244 44 5 0028 y 244 44 5 02 81, Horario
de atencion de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Que, toda persona fisica 0 moral que se dedique a la cria o0 mejoramiento de
ganado mayor y ganado menor, y otras especies susceptibles a la explotacién
zootécnica, tengan registrado su fierro, sefial de sangre y/o tatuaje, siendo el

madin An idantifinnriAn mAc cnniira Anin narmannanta Aa anraditar la nranindad Anal

a I

1.- El interesado debera constituirse en las oficinas de la Secretaria del Ayuntamiento, trayendo consigo su fierro, marca o sefial e
identificacion oficial.
2.- Debera requisitar la solicitud de registro o refrendo, aprobado por la Secretaria de Desarrollo Rural, Sustentabilidad y
Ordenamiento Territorial.
3.- El trAmite es estrictamente personal.

Indeterminado

\_ J

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

Sin sustento

Fundamento juridico - administrativo

Articulo 138 fraccion VII de la Ley Organica Municipal; Ley Ganadera del Estado de Puebla articulos 10 fraccién V
y 52; Articulo 20 fraccion 1l Ley de Ingresos Vigente para el Municipio; Manual de Procedimientos y Organizacion
de la Secretaria del Ayunta
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Solicitud de Ocupacion de la Plazuela del Cerro de San Miguel Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Secretaria del Ayuntamiento
Calle Benito Juarez, no. 317, Colonia Ricardo Flores Magén, Atlixco, Puebla, Teléfono: 244 44 5 0028 y 244 44 5 02 81, Horario
de atencion de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusion

Otorgar autorizacion para utilizar espacios del patrimonio pablico del Municipio 8 dias habiles

a I

1.- Presentar solicitud de ocupacion del espacio, por escrito dirigida al Presidente Municipal, en el debera incluir domicilio para
recibir notificaciones, firma autégrafa, asi como, nombre, fecha y horario del evento; indicando, si habra venta de bebidas
alcohélicas. (En caso de omitir en su escrito domicilio para recibir notificaciones, debera llenar el formato de notificacién, que en
Oficialia de Partes le proporcionen; en caso de negarse, la notificacion se realizara por estrados

o /

$3,726 Caja de la Tesoreria Municipal

Sustento legal para su cobro

Articulo 32 fraccion 111 apartado 7 inciso C de Ley de Ingresos Vigente para el Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Articulo 38 y 138 fracciones | y XII inciso F) de la Ley Organica Municipal del Municipio de Atlixco
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Solicitud de Ocupacion del Palenque del Recinto Ferial Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Secretaria del Ayuntamiento
Calle Benito Juarez, no. 317, Colonia Ricardo Flores Magén, Atlixco, Puebla, Teléfono: 244 44 5 0028 y 244 44 5 02 81, Horario
de atencion de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Otorgar autorizacion para utilizar espacios del patrimonio pablico del Municipio. 8 dias habiles

Requisitos

~
J

1.- Presentar solicitud de ocupacion del espacio, por escrito dirigida al Presidente Municipal, en el debera incluir domicilio para
recibir notificaciones, firma autégrafa, asi como, nombre, fecha y horario del evento; indicando, si habra venta de bebidas
alcohélicas. (En caso de omitir indicar en su escrito domicilio para recibir notificaciones, deberda llenar el formato de notificacion,
que en Oficialia de Partes le proporcionen; en caso de negarse, la notificacién se realizara por estrados.)

En caso de que se trate de eventos con corrida de apuestas, la autorizacion queda sujeta al cumplimiento con las disposiciones
federales.

Costo Lugares donde se realiza el pago

I/

1

Sin costo No Aplica

Sustento legal para su cobro

Sin sustento

Fundamento juridico - administrativo

Articulo 38 y 138 fracciones | y XII inciso F) de la Ley Organica Municipal del Municipio de Atlixco
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Solicitud de Ocupacion del Recinto Ferial Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Secretaria del Ayuntamiento
Calle Benito Juarez, no. 317, Colonia Ricardo Flores Magén, Atlixco, Puebla, Teléfono: 244 44 5 0028 y 244 44 5 02 81, Horario
de atencion de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Otorgar autorizacion para utilizar espacios del patrimonio publico del 8 dias habiles

Municipio.

a I

1.- Presentar solicitud de ocupacion del espacio que se trate, por escrito dirigida al Presidente Municipal, en el deberd incluir
domicilio para recibir notificaciones, firma autégrafa. (En caso de omitir en su escrito domicilio para recibir notificaciones,
debera llenar el formato de notificacion, que en Oficialia de Partes le proporcionen; en caso de negarse, la notificacion se realizara
por estrados.)

En caso de que se trate de eventos con corrida de apuestas, la autorizacién queda sujeta al cumplimiento con las disposiciones
federales.

\_ J

1. Unicamente piso grava $5,613.00 2. Unicamente piso cemento Caja de la Tesoreria Municipal

$8,858.00

Sustento legal para su cobro

Articulo 31 fraccion 111 de la Ley de Ingresos Vigente para el Municipio de Atlixco

Fundamento juridico - administrativo

Articulo 38 y 138 fracciones | y XII inciso F) de la Ley Orgéanica Municipal
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Recurso de Inconformidad Ciudadania en genera|

Area donde se realiza la gestién

Sindicatura Municipal
Calle Benito Juarez, no. 317, Colonia Ricardo Flores Magdn, Atlixco, Puebla, Teléfono: 244 44 5 0028, Horario de atencién de
lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Integracion, sustanciacion y resolucion del Recurso de Inconformidad promovido Indeterminado

en contra de actos y acuerdos de Servidores Pablicos del Ayuntamiento

a N

Aquellos previstos en los articulos 255 y 256 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de Puebla. ARTICULO 255.- En el escrito
de interposicion del recurso de inconformidad, se debera expresar: I.- Nombre y domicilio del recurrente; Il.- Nombre y domicilio
del tercero perjudicado, si lo hubiere; 111.- Sefialar la autoridad emisora de la resolucion o acto que se recurre; IV.- Precisar el acto
o resolucién administrativa que se impugna, asi como la fecha de su notificacion, o bien, en la cual tuvo conocimiento de la
misma; V.- Manifestar cudles son los hechos o abstenciones que le consten y que constituyen los antecedentes del acto recurrido;
V.- Expresar los agravios que le causan, asi como argumentos de derecho en contra de la resolucion que se recurre; V1I.- Ofrecer
las pruebas que estime pertinentes relacionéndolas con los hechos que se mencionen; VIII.- Firma del recurrente. ARTICULO
256.- Con el escrito de recurso de inconformidad, se debera acompafiar: I.- Los documentos que acrediten la personalidad del
promoverte; I1.- El documento en el que conste el acto o resolucion recurrida; 111.- La constancia de notificacion del acto
impugnado, o la manifestacion bajo protesta de decir verdad de la fecha en que tuvo conocimiento de la resolucion; IV.- Las
pruebas que se ofrezcan; y V.- Copias para correr traslado, en caso de existir tercero perjudicado.

\_ J

Sin costo No aplica

Sustento legal para su cobro

No aplica

Fundamento juridico - administrativo

100, 252,253,254,255,256,257,258,259,266, 269 y demas relativos a la Ley Organica Municipal de Atlixco, Puebla
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Denominacién del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Recepcion y Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacion. Toda persona por si misma o
por medio de su representante

-~)
(S
adTLIXCOo

PUEBLE M4GICQ

Area donde se realiza |a gestién

Direccion de Transparencia y Acceso a la informacion
Calle Benito Juarez, no. 317, Colonia Ricardo Flores Magdn, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 5 69 69, Horario de atencion de
lunes a viernes 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusion

Poner a disposicion de las personas toda la informacién generada, adquirida, No excedera los 20 dias habiles

obtenida, transformada o en posesion del H. Ayuntamiento de Atlixco
otorgando las condiciones de accesibilidad a la informacion solicitada.

\_

1. Nombre del solicitante; 2. Domicilio o medio para recibir notificaciones; 3. Descripcion
de la informacion solicitada; 4. Cualquier otro dato que facilite su bdsqueda y eventual
localizacion, y la modalidad en la que prefiere se le otorgue el acceso a la informacion, la
cual podra ser verbal, siempre y cuando sea para fines de orientacion, mediante consulta
directa, mediante la expedicion de copias simples o certificadas o la reproduccién en
cualquier otro medio incluidos los electrénicos. En su caso, el solicitante sefialara el
formato accesible o lengua indigena en la que requiera la informacion de acuerdo a lo
sefialado en la Ley en la materia. La informacion correspondiente al punto 1y 2 sera
proporcionada por el solicitante de manera opcional y, en ningln caso, podra ser un
requisito indispensable para la procedencia de la solicitud.

_J

Costo Lugares donde se realiza el pago

Sin costo No aplica

Sustento legal para su cobro

No aplica

Fundamento juridico - administrativo

Avrticulo 141 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publicay 162 de la Ley de transparencia

y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.
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Formato

Recepcion y Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacion.

ATLIXCO

GOBIERNO MUNICIPAL 2014 - 2018
Construyendo Cosas Buenas

MUNICIPIO DE ATLIXCO, PUEBLA
H.AYUNTAMIENTO 2014-2018
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACCESO A LA INFORMACION

AVISO DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

“Los datos personales r seran pr Iincorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales de solicitudes de acceso a
la Informacion, el cual tiene su fundamento en el articulo 169 fraccion XXXII; articulos 7,44,48,49,54,58,62 fraccion I, 82 fracclon Il de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla; articulos 51,52,65 y 66 del Codigo de Procedimientos Civiles del
Estado de Puebla, cuya finalidad es recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la Informacion que formulan las personas presentadas
ante la Unidad de Transparencia y A a la Infor 6n del municiplo, via escrito o formato material, correo electronico Institucional, de
manera verbal, telefonica, fax o correo postal, los que podran ser transferidos a las y en su
caso para recibiriay darle tramite correspondiente en términos del articulo 52 fraccion | de la LTAIPEP; a la CAIP para el Informe o medio de
prueba dentro de la sustancliacion en los casos de recurso de r 4] de las trar es pi en el articulo 10 y el
CAPITULO IV DEL TITULO SEGUNDO de la Ley de Proteccion de Datos Per en 1 de los e} del Estado de
Puebla. Los datos marcados con un asterisco (*) son obligatorios ya que la negativa a otorgarios implica un incumplimiento de la ley, y la
Inexactitud de los datos que proporcione genera el Impulso procesal para dar tramite a la solicitud de acceso ala Informacién. Asimismo se
Ie Inl'orma que sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la ley. El responsable
de Datos Per es la Titular Administrativa de Transparencia y A a la Infor 6n, con en Plaza de Armas

#1 Colonia Centro, Atlixco, Puebla. El titular de los datos o su representante legal podran ejercer los derechos de acceso, rectificacion,
1 al de sus datos personales ante la Unidad Administrativa de Transparencia y Acceso a la Informacion

ubicada en Plaza de Armas #1 Colonia Centro, de esta cludad de Atlixco, Puebla.”

Formato de Solicitud de acceso a la informacién
Fechea: _____________
DIA MES ANO

DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE:

En el cuadro siguiente debera llenar la informacién que se le solicita, los datos marcados con (*) son indispensables para tramitar su solicitud.

Nombre: Edad:
Apellido Paterno* Apellido Materno* Nombre(s)*

Sexo: H M Ocupacién: Nacionalidad:

Medio para recibir notificaciones: [1 Domicilio [JCorreo electrénico:

Domicilio para Notificaciones:

Calle* No. Exterior* No. Interior Colonia*

Municipio® Estado * c.P

DEPENDENCIA Y/O ENTIDAD A LA CUAL SOLICITA INFORMACION:

Senale la dependencia y/o entidad a la cual desea solicitar informacion:

INFORMACION QUE SOLICITA:

De manera clara y breve proporcione los datos que faciliten la r ta a su soli de infor

ENTREGA DE INFORMACION:

Elija con una "X" la opcién mediante la cual desea le sea entregada la informacion, en el caso que se encuentre disponible.

[] Copia simple (a costa del solicitante) [] Forma magnética (costo) [ Consulta directa

1 Copia certificada (costo) 1 verbar (- Otro, ifique:
(") Verbalmente, slempre y cuando sea para fines de orlentacion de acuerdo a lo establecido por el art. 48 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Puebla
Costo de rep o6n: con fi en el Art. 58 de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de Puebla donde se

establece: "El acceso a la informacién publica es gratuito, sin embargo, en caso de solicitar su reproduccion, se deberan cubrir previamente a su
entrega los costos respectivos”, que para tal efecto es la Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco para el Ejercicio Fiscal vigente.

La Unidad de Acceso no estara obligada, establece el articulo 66 de |a citada Ley, a entregar la informacién solicitada de manera ofensiva o vejatoria y
debera requerir al solicitante para que la formule de otra manera,

Horario de atencion: El horario de atencion a las solicitudes de acceso a la informacion personales sera de las 08:00 a 156:00 horas de lunes a
viernes, en oficina y por correo electrénico transparencia@atlixco.gob.mx. Los requisitos para este tramite estan contenidos en los articulos 44 al 60
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.

FIRMA DEL SOLICITANTE

Plaza de Armas No. 1 / Col. Centro / C.P. 74200 / Tel. (244) 4456969 6 4450028 ext. 107
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Denominacioén del Servicio o Tramite Tipo de usuario

Solicitud de Apoyo a Escuelas

Alumnos de Escuelas Publicas

Area donde se realiza |a gestién

Direccion General de Desarrollo Humano y Economico con Inclusién Social
Boulebard Nifios Heroes,esquina con Avenida miguel Negrete, Colonia Francisco I. Madero, Atlixco, Puebla, Teléfono 244 44 6 19
35, Horario de atencion de lunes a viernes 08:00 a 15:00 horas

Descripcién de los beneficios para el usuario Plazo de conclusién

Beneficiar a la poblacion escolar o para subvenir algunas de sus necesidades mas 15 dias habiles
apremiantes, por lo que entre otros se podran otorgar apoyo con transporte, pintura, banderas,
nichos, pizarrones, escritorios, instrumentos para la banda de guerra, trofeos o medallas para
premiaciones, equipo de sonido, mobiliario.

a I
a) Copia de oficio de solicitud; b) Copia de oficio de autorizacién; c) Carta de
agradecimiento; d) Copia de su identificacion oficial y CURP e) Copia de su comprobante
de domicilio, este ultimo, tendra una vigencia maxima de tres meses a partir de la fecha de
su expedicion; y f) En caso de que aplique copia de su registro federal de contribuyentes.

\_ J

Sin costo No aplica
Sustento legal para su cobro
No aplica

Fundamento juridico - administrativo

Art. 11 Fraccion IV De La Ley General De Desarrollo Social
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CLXXIV. GLOSARIO

Abstenciones. Acto impugnado carencia o privacion de hacer, ejercer o consumir
algo, aplicandose a los ambitos mas diversos. Es un “No hacer voluntario “, por el
cual alguien permanece pasivo ante un estimulo.

Acceso. Facultad de utilizar el material de un fondo, sometido por regla general a
determinadas normas y condiciones. Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacion que conservan los archivos.

Acervo. Totalidad de documentos que custodia un archivo. Conjunto de documentos
de un archivo.

Acervo: Es el conjunto de materiales bibliogréficos (libros, publicaciones periddicas,
tesis, documentos, informes técnicos, folletos, etcétera), audiovisuales (discos,
diapositivas, videos, peliculas, micro formatos, mapas, globos terrdqueos, 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.

Acta de defuncion: Documento publico, por medio del cual se hace constar de
manera auténtica y fehaciente la muerte de una persona.

Acta de divorcio: Documento publico, por medio del cual se hace constar de manera
auténtica y fehaciente la disolucién via judicial o administrativa del matrimonio.

Acta de matrimonio: Documento publico, por medio del cual se hace constar de
manera auténtica y fehaciente la union de dos personas.

Acta de nacimiento: Documento publico, por medio del cual se hace constar de
manera auténtica y fehaciente el nacimiento de una persona.

Acta del Fallo de Licitacién: Documento en que se designa al contratista favorecido
en un proceso de licitacion o concurso, que detalla las razones técnicas o
econdémicas que han sido determinantes para la toma de decision.

Acta: Instrumento publico, destinado a suministrar una prueba cierta del estado civil
de las personas, mismas que se asientan en los Libros del Registro Civil.

Actas de Cabildo. - Documento que se elabora el secretario del Ayuntamiento y hace
referencia a todo lo acontecido y aprobado en el Cabildo y autorizado con la firma de
sus integrantes.

Actividades De Fomento A La Lectura: Son actividades que la biblioteca
proporciona a los usuarios con el propésito fundamental de promover que se
acerquen a la lectura, tales como conferencias, exposiciones y talleres.

Acto registral: Se refiere a las inscripciones de nacimiento, reconocimiento,
matrimonio, divorcio y defuncion.

Adjudicacion Directa: Decision de otorgar a un proveedor la realizacion de una obra
sin necesidad de someter el proceso a licitacién publica o concurso por invitacion.

Adjudicante: Las autoridades y 6rganos que conforme a esta Ley se encuentran
facultados para adjudicar un contrato o pedido;

Administracion De Documentos. Conjunto de métodos y practicas destinadas a
planear, dirigir y controlar la produccién, circulacion, organizacion, uso, seleccion y
destino final de los documentos de archivo.
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Administracién Publica Municipal.- Es la actividad que realiza el gobierno
municipal, en la prestacion de bienes y servicios publicos para satisfacer las
necesidades de los habitantes de determinado municipio; garantizando los derechos
de la poblacién que se encuentra establecida en un espacio geografico determinado,
en los términos que preveén las disposiciones juridicas que regulan la administracion
publica municipal.

Administracion Publica Municipal.- Es la actividad que realiza el gobierno
municipal, en la prestacion de bienes y servicios publicos para satisfacer las
necesidades de los habitantes de determinado municipio; garantizando los derechos
de la poblacidn que se encuentra establecida en un espacio geografico determinado,
en los términos que preveén las disposiciones juridicas que regulan la administracion
publica municipal.

Administrativo: Personal que desempefia funciones de administracion, contables,
mecandgrafacas y secretariales.

Aislamiento: Dejar algo solo y separado de otras cosas.

Albergues Y Asilos. - Sitios especializados en el hospedaje de animales, para
otorgarles un trato digno, mientras son adoptados o se decide su eutanasia;

Alineamiento. se define como la linea trazada y medida entre dos puntos sobre la
superficie terrestre. No se debe confundir con alineacion, la cual es el conjunto de
operaciones de campo que sirven para orientar o guiar las mediciones de las
distancias, de tal manera que los puntos intermedios utilizados siempre queden sobre
el alineamiento.

Alineamiento: Documento oficial expedido por la DDUE que se refiere a la traza
sobre el terreno que limita el predio respectivo con la via publica o vias programadas
para un futuro. El alineamiento debe contener las afectaciones y restricciones de
caracter urbano que sefiala el Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable
de Atlixco Puebla.

Alumbrado Publico: Es la dependencia de la Administracion Municipal encargada de
la instalacion, mantenimiento correctivo y preventivo de las luminarias para obtener
un mejor alumbrado para la ciudad.

Amalgama. Es una combinacion de metales que incluyen mercurio, plata, estafio y
cobre. A veces se describe como empastes "de color plata,” empastes dentales de
amalgama han sido utilizadas por los dentistas para mas de 100 afios porque es muy
durable y mas accesible que otros materiales de empastes dentales.

Animal Sospechoso De Rabia.- al que presenta cambios de
comportamiento, nariz seca, y conjuntivas enrojecidas;

Animales Potencialmente Peligrosos.- Todos Ilos que con
independencia de su agresividad pertenecen a especies o razas que tienen
capacidad de causar la muerte o lesiones graves a las personas u otros animales;
Animales Abandonados. - Aquellos que deambulen liboremente por los espacios
publicos; sin placa de identidad u otra forma de identificacion, asi como aquellos que
gueden sin el cuidado o proteccién de sus propietarios o poseedores dentro de los
bienes del dominio privado. Asimismo, se entendera también, aquellos que portando
placa de identificacion sean capturados en la via publica y no recuperados o
reclamados por sus propietarios en los términos del presente ordenamiento;
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Animales Agresores. - Aquellos que en forma espontanea o provocada o como
resultado de algun estimulo nocivo o molesto, atague a una persona (mordedura,
rasgufio, contusion o alguna otra similar), pudiendo ocasionar lesiones en piel 0
mucosas;

Animales Perdidos. - Aquel que, aun portando su identificacion, circule libremente
sin persona acompafante alguna;

Ante-Mortem: Antes de la muerte.

Apéndice: Soporte documental de los datos asentados en las actas.

Apostilla: Certificacion de autenticidad de firma y sello de un documento publico para
gue surta efectos en otro pais distinto al emisor.

Archivo De Concentracion. Unidad responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas
de las dependencias y entidades, y que permanecen en él hasta su destino final.
Archivo De Tramite. Unidad responsable de la administracién de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad
administrativa.

Archivo Histérico. Unidad responsable de organizar, conservar, administrar,
describir y divulgar la memoria documental institucional.

Archivo. Es uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su forma 'y
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucién
publica o privada en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel
orden, para servir como testimonio e informacion para la persona o institucion que los
produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de historia. Conjunto organico
de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos en el ejercicio
de sus atribuciones por las dependencias y entidades.

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

Area De Personal: Espacio en metros cuadrados donde trabaja el personal. Esta
compuesto por el area de servicios al publico, por los mostradores para atender al
publico, por los pasillos que separan las estanterias, por los muebles de la biblioteca
y otras superficies Utiles del mismo tipo.

Areas Privativas: Departamentos, viviendas, casas o locales de propiedad exclusiva
de cada condémino, asi como los servicios e instalaciones existentes dentro de ellos.

Aseguramiento De Vehiculos.- Es el retiro de circulacion del vehiculo.

Asentamientos. O también denominado asentamiento humano, es el lugar donde se
establece una persona o una comunidad. El término asentamiento también puede
referirse al proceso inicial en la colonizacion de tierras, o las comunidades que
resultan.

Asfalto. Mezcla de mineral negro de origen natural u obtenido artificialmente por
destilacion del petréleo; con cal, arena y otras sustancias que se emplea
principalmente en la pavimentacion de las vias publicas de circulacién.
Atribuciones. Es un término amplio que sefiala la concesion de algo a alguien. Es
decir, cuando se le atribuye una cuestidon a una persona, esta debe asumir todas las
causas y consecuencias gue conllevan llevar consigo lo asignado.
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Avaluo. es la estimacion del valor comercial de un inmueble o articulo reflejado en
cifras monetarias por medio de un dictamen técnico imparcial, a través de sus
caracteristicas fisicas, de uso, de investigacion y el analisis de mercado, tomando en
cuenta las condiciones fisicas y urbanas del inmueble.

Baja Documental. Eliminacién de documentacion que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no tenga valores historicos.

Balastro Eléctrico: (del inglés ballast, «lastre») es un equipo que sirve para
mantener estable y limitar la intensidad de la corriente para lamparas, ya sea una
lampara fluorescente, una lampara de vapor de sodio, una ldmpara de haluro
metalico o una lampara de vapor de mercurio. Técnicamente, en su forma clasica, es
una reactancia inductiva que esta constituido por una bobina de alambre de cobre
esmaltado enrollada sobre un nacleo de chapas de hierro o de acero eléctrico. En la
actualidad existen de diversos tipos, como los balastos electronicos usados para
lamparas fluorescentes o para lamparas de descarga de alta intensidad.

Barlovento: Es la parte de donde viene el viento e impacta con la superficie que se
tiene frente a dicha trayectoria.

Bases: Los pliegos de requisitos y condiciones que rijan y sean aplicados en cada
licitacion publica;

Beneficiario. Es la persona que obtiene beneficio o provecho de determinada cosa.
Biblioteca Publica: Tiene la finalidad de proporcionar, de manera gratuita,
informacion y materiales, y efectuar actividades de caracter educativo, cultural y de
recreacion 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.

Bibliotecas: Toda coleccion organizada de documentos, ya sean libros o
publicaciones periddicas, materiales graficos y audiovisuales que, 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.

Bienestar Animal. - Estado en el que el animal tiene satisfechas sus necesidades
biolégicas, de salud, de comportamiento y fisiolégicas frente a cambios de su
ambiente, generalmente impuestos por el ser humano;

Biopsicosocial: El Modelo biopsicosocial es un modelo o enfoque participativo de
salud y enfermedad que postula que el factor biolégico, el psicologico (pensamientos,
emociones y conductas) y los factores sociales, desempefian un papel significativo de
la actividad humana en el contexto de una enfermedad o discapacidad.

Boleta De Infraccion. - El formato elaborado por el Ayuntamiento y llenado por el
Policia Transito en donde se hace constar una infraccién al reglamento de Transito
Municipal Vigente y su consecuente sancion.

Bomberotecnia: Es el estudio de todo lo que tiene que ver con los incendios, como
se originan, propagan, los métodos que se utilizan para su extincién, cuales agentes
extintores son los mas utilizados, que efectividad tienen, que dafios hace, quien los
origina, porqué, que elementos compone el fuego, cuantas clases de fuegos hay, y
como se extinguen y/o apagan.

Bovino: Se aplica al animal mamifero rumiante, de una subfamilia de los bévidos, de
cuerpo grande y robusto, generalmente con cuernos y cola larga, como el toro, la
vaca o el buey.
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Buma. - Buen Uso y manejo de Agroquimicos

Caadroc: Comision de Asesoria y Admision de Directores Responsables de Obra 'y
Corresponsables.
Cabal. Completo, exacto, perfecto.

Cabestreador/Cabestrear: Guiar al caballo durante la sesion de equinoterapia

Cabildo. - Organo maximo de autoridad, al que le corresponde la definicion de las
politicas de la Administracion Publica, como asamblea deliberante, esta conformada
por el Presidente Municipal, Regidores y Sindico;

Caic’s. - Siglas que representan a los Centros de Atencion Infantil Comunitarios

Calendario De Obra: Programa de construccion en el que se especifican fechas de
cumplimiento de las diferentes etapas de una obra.

Canal: Cuerpo del animal de abasto ya sin visceras, piel o pelo y en ocasiones sin
cabeza y patas.

Cartografico. Es la ciencia que se encarga de reunir y analizar medidas y datos de
regiones de la Tierra, para representarlas graficamente a diferentes dimensiones
lineales (escala reducida). Por extension, también se denomina cartografia a un
conjunto de documentos territoriales referidos a un ambito concreto de estudio.
Catalogo De Conceptos: Documento descriptivo en el que se detalla integramente
todos y cada uno de los componentes finales de la obra a realizar.

Catalogo De Disposicion Documental. Es el registro general, sistematico y
normalizado de los valores de disposicién de todos los documentos existentes, ya
sean producidos o recibidos en un sistema administrativo. Registro General y
sistematico que establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la
vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.
Catalogos: Es el conjunto de ficheros de papel o electrénicos que posee la biblioteca
para informar a los usuarios de los materiales descritos en fichas calcogréficas. Hay
catalogo publico, de autores, de temas, alfabético, de autoridad, topograficos,
etcétera.

Catastro. Censo estadistico de los bienes inmuebles de una determinada poblacion
gue contiene la descripcion fisica, econdmica y juridica de las propiedades rusticas y
urbanas.

Cecade. - Son las siglas que representan al Centro de Capacitacion y Desarrollo.

Certificacion. - Es el procedimiento mediante el cual el Secretario del
Ayuntamiento, otorga certeza juridica de que el documento de que se trata es copia
fiel de un documento original que tuvo a la vista;

CESAVEP. - Comité de Sanidad Vegetal del Estado de Puebla.

Ciclo Vital Del Documento. Es la teoria que nos dice que el documento atraviesa a
lo largo de su existencia por tres edades (etapas o fases) determinadas por sus
valores y usos que tiene durante la misma. A cada etapa le corresponde un
tratamiento especializado y se conserva en un archivo especifico.

Clasificacion. Es la accion de agrupar jerarquicamente los documentos de un fondo
mediante agregados o clases, desde los mas amplios o los mas especificos, de
acuerdo con los principios de procedencia y orden original.
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Clausura. - es la inhabilitacion de forma temporal o definitiva del espacio comercial,
mediante sellos o retiro de estructura que ocupa el comerciante para desarrollar su
trabajo.

Clinica De Prevencion Y Atencion Al Maltrato. - Es el departamento del DIF
Municipal donde se brinda atencion integral a través de un grupo de profesionales en
el area médica, psicoldgica, juridica y social a nifias, nifios y adolescentes al interior
de las familias y escuelas, mujeres, hombres y grupos vulnerables que hayan sido
victimas de maltrato fisico, psicolégico, abuso sexual, abandono; asi como se
instrumentan, operan y promocionan programas de prevencion del maltrato.

CM: Contraloria Municipal

CMDRS. - Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable.

Coadyuvar: Contribuir, auxiliar, asistir o ayudar a la consecucion de alguna cosa.
Litigar en igual sentido que una parte, pero con cierta independencia.

Coeficientes: Se refiere a algo que juntamente con otra cosa provoca un
determinado efecto.

Cohesion. Accidn y efecto de reunirse o adherirse las cosas entre si 0 la materia de
gue estan formadas.

Coleccion De Consulta O Referencia: Es el conjunto de materiales bibliograficos
gue posee la biblioteca en diversos formatos (papel, acetatos, audiovisuales y
electronicos) para consultar informacién breve como diccionarios, directorios,
enciclopedias, atlas, estadisticas, prontuarios, anuarios, almanaques, indices,
referencias, bibliografias, catalogos, manuales, compendios, etcétera.

Coleccidon Especial: Es el conjunto de materiales bibliograficos y hemerografico
insustituibles y valiosos por su antigiiedad, escasez, encuadernacion o pertenencia a
personalidades destacadas en algin campo de la actividad humana. Por ejemplo,
impresos comprendidos entre los siglos XVIy XIX, cédices, manuscritos, archivos,
etcétera.

Coleccion General: Es el conjunto de materiales (libros, revistas, audiovisuales,
electrénicos, etcétera) que posee la biblioteca.

Coleccion Infantil: Es el conjunto de materiales infantiles destinado para los nifios

Colectividad. Conjunto de personas reunidas o concertadas para un fin.

Comerciantes Permanentes. Son aquellas personas fisicas que estén debidamente
autorizadas por la Administracion General de Mercados para ejercer el comercio por
tiempo indeterminado y en un lugar fijo en los mercados.

Comerciantes Temporales. Son aquellas personas fisicas que hayan obtenido la
autorizacion de la Administracion General de Mercados, para ejercer el comercio por
un tiempo que no exceda de seis meses, en el sitio que ésta le haya determinado
dentro del mercado o area de tianguis estando debidamente empadronados para
ejercer esta actividad. Reglamento de Mercados y Tianguis para el Municipio de
Atlixco.

Comerciantes. Son las personas fisicas o0 morales que hacen del comercio, su
ocupaciéon habitual.

Comisidén: Accion de cometer.

Comité Municipal: EI Comité Municipal de Adjudicaciones;
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Comparecencia. Es la accién mediante la cual una persona se presenta en un lugar,
normalmente porque ha sido convocada con anticipacion.

Compareciente: Persona interesada que se presenta ante el Juez del Registro Civil a
realizar la inscripcidon voluntaria de los actos registrales.

Competencia Econdmica: Busca que los agentes econdmicos se esfuercen por
mejorar el uso de recursos para producir bienes y servicios, y de perfeccionar e
innovar en la calidad y variedad de éstos, con la finalidad de que reditie en mejoras
en competitividad y més beneficios para los consumidores. Todo esto, para lograr un
mayor crecimiento econdmico y bienestar para la sociedad.

COMPRANET: Pagina Web de la Secretaria de la Funcion Puablica a través de la cual
se deben publicar las convocatorias, bases y actas de la(s) junta(s) de aclaraciones
gue se generen durante las licitaciones publicas.

Conciliacion. es un mecanismo de solucion de conflictos a través del cual, dos o mas
personas gestionan por si mismas la solucién de sus diferencias, con la ayuda de un
tercero neutral y calificado, denominado conciliador

Conducta: Manera con que los hombres se comportan en su vida y acciones.

Conminar: Dicho de autoridad: Requerir a alguien el cumplimiento de un mandato,
bajo pena o sancién determinadas.

Conservacién de archivos. Conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas y de informacion de
los documentos de archivo.

Consignadas. Sefalar o poner por escrito una cosa para dejar constancia de ella,
generalmente de manera formal o legal.

Constancia de Inexistencia: Documento emitido por el Juez del Registro Civil que
certifica la inexistencia de un registro.

Constancia de No Gravidez: Constancia de No Embarazo

Constancia de Origen: Documento emitido por la maxima autoridad legal de la
localidad que da fe del origen de una persona.

Constancia de Vecindad: Documento emitido por la maxima autoridad legal de la
localidad que da fe de que una persona ha vivido por determinado tiempo en ese
lugar.

Constancias.- es un documento oficial, emitido por el Secretario del
Ayuntamiento, en el que hace constar un hecho o acto juridico, relativo a la
identificacion, origen, vecindad, dependencia econémica, etc.;

Constitucion Local: La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla;

Constitucion Politica. Es la maxima ley, la ley fundamental y la de mayor jerarquia.
En ella se establecen los derechos y obligaciones de los ciudadanos, la estructura y
organizacion del Estado y bajo sus lineamientos se aprueban las demas normas que
rigen la vida del pais.

Constituye. Ser parte de un todo, conformar un todo.

Consultados: Es el total de veces que se consulté o utilizé el material durante el afio.
Contactor: Es un mecanismo cuya misién es la de cerrar unos contactos, para
permitir el paso de la corriente a través de ellos. Esto ocurre cuando la bobina del
contactor recibe corriente eléctrica, comportandose como electroiman y atrayendo
dichos contactos.
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Contexto. Conjunto de elementos linguisticos que incluyen, preceden o siguen a una
palabra u oracion y que pueden determinar su significado o0 su correcta interpretacion.

Contraloria Municipal: La Contraloria del Municipio de Atlixco;

Contratante: La dependencia, entidad o Ayuntamiento de que se trate y que sea el
usuario final del bien o servicio contratado;
Contratista: Persona o empresa proveedor de construccion de Obra.

Contrato: Documento en el que se detallan todas y cada una de las condiciones,
tanto de tiempo como de forma que debe reunir la obra terminada, y que han sido
aceptadas por ambas partes bajo compromiso legal y sujeto a la Legislacion vigente.
Contribuyente. Persona fisica con derechos y obligaciones, frente a un agente
publico, derivados de los tributos. Es quien esta obligado a soportar patrimonialmente
el pago de los tributos (impuestos, tasas o contribuciones especiales), con el fin de
financiar al Estado.

Convocante: EI H. Ayuntamiento y los Comités Municipales;

Convocatoria: La publicacion que se efectla para dar a conocer los datos generales
de una licitacion publica;

Copia Certificada De Libro: Documento emitido en hoja blanca con la leyenda de
certificacion sellada y firmada por el Juez del Registro Civil

Copia Certificada: Documento emitido en Forma Valorada

Criadero. - La cohabitacién de dos ejemplares de la misma raza y diferente sexo con
fines de reproduccién para explotacién comercial,

Criminolégico: Trata sobre el delito, sus causas y su represion.

Cuadro general de clasificacion archivistica. Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada
dependencia o entidad.

Cultura Organizacional.- Es uno de los pilares fundamentales en los que se apoyan
las organizaciones que deciden ser competitivas, adoptando una mision, vision y los
valores con los que se comprometen para el servicio que ofrecen;

Curatela. Cargo de curador de un menor.

Custodia. Responsabilidad sobre el cuidado de los documentos que se basa en su
posesion fisica y que no siempre implica la propiedad juridica ni el derecho a
controlar el acceso de los documentos.

De Uso De Suelo: El permisible de una funcion o género a otro de los que marca la
tabla de usos y compatibilidades establecidas por el Programa de Desarrollo Urbano
Sustentable del Municipio de Atlixco Puebla.

Deglello: Cortar el cuello y la garganta como método de muerte y de un animal como
sacrificio en la matanza lista para el consumo.

Delinquir: Cometer delito.

Delito: Culpa, guebrantamiento de la ley

Demarcacion. En las divisiones territoriales, parte comprendida en cada jurisdiccion.
Emanado, emanar. Proceder, derivar, traer origen y principio de algo de cuya
sustancia se participa.

Denuncia. - Es un documento en que se da noticia a la autoridad competente de la
comisién de un delito o de una falta.
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Departamentos Técnicos: Areas de la Direccion de Obra encargadas de definir las
especificaciones técnicas de cada una de las obras que han de realizarse.

Dependencia. - Son aquellas instituciones publicas subordinadas en forma directa al
titular del poder ejecutivo en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los
negocios del orden administrativo que tiene encomendados.

Desarrollo Econémico: es un proceso integral, socioeconémico, que implica la
expansion continua del potencial econdémico, el auto sostenimiento de esa expansion
en el mejoramiento total de la sociedad, debe tener una elevada capacidad de
transformacion de las condiciones determinantes, en lo institucional y lo material, de
la vida econdmica, social y cultural del pais.

Desarrollo Humano: Es el proceso mediante el cual se disefian posibilidades para
gue una comunidad de habitantes tenga opciones y ofertas en pro de la mejora
educativa, laboral, material, recreativa y cultural.

Descripcion Archivistica. Elaboracion de una representacion exacta de la unidad de
descripcion y, en su caso, de las partes que la componen mediante la recopilacion,
andlisis, organizacion y registro de la informacion que sirve para identificar, gestionar,
localizar y explicar los documentos de archivo, asi como su contexto y el sistema que
los ha producido.

Dewey O Decimal: La clasificacion Dewey 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).

DGDHEIS: Direccién general de Desarrollo Humano y Econémico con Inclusion
Social

DGDUOSPC: Direccion General de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos de
Calidad

DGSPG: Direccion General de Seguridad Publica Y Gobernanza

Dictamen De Adjudicacién: Documento que otorga, mediante decision colegiada
tomada en el transcurso de una licitacion publica o concurso por invitacién, el derecho
de realizar una obra en favor de persona o empresa participante, en el que se
detallan las razones de cualquier indole que motivaron la designacion del contratista.
Dictamen De Factibilidad: Acto juridico administrativo mediante el cual la autoridad
competente determina la congruencia del uso, destino y la disponibilidad de uso de
un servicio publico.

Dictamen. - Escrito en el que uno o varios de los integrantes del Cabildo, emiten una
opinién o pronunciamiento, fundado y motivado y lo someten a la consideracion del
Cabildo, solicitando su aprobacion;

DIF. - Son las siglas que hacen referencia al Desarrollo Integral de la Familia.

Digitalizada. Convertir una informacion analégica o una imagen convencional en una
secuencia de numeros, segun unas reglas.

Discapacidad: De acuerdo con la Convencion sobre los Derechos de las Personas
con Discapacidad "la discapacidad es un concepto que evoluciona y que resulta de la
interaccién entre las personas con deficiencias y las barreras debidas a la actitud y al
entorno que evitan su participacion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de
condiciones con las demas”. Las personas con discapacidad incluyen a aquellas que
tengan deficiencias fisicas, mentales, intelectuales o sensoriales a largo plazo que, al
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interactuar con diversas barreras, puedan impedir su participacion plena y efectiva en
la sociedad, en igualdad de condiciones con las demas.

Documentacion Activa. Aquella necesaria para el ejercicio de las atribuciones de las
unidades administrativas y de uso frecuente, que se conserva en el archivo de
tramite. Lineamientos generales.

Documentacion Historica. Aquella que contiene evidencia y testimonios de las
acciones de la dependencia o entidad, por lo que debe conservarse
permanentemente.

Documentacion Semiactiva. Aquella de uso esporadico que debe conservarse por
razones administrativas, legales, fiscales o contables en el archivo de concentracion.

Documento De Archivo. Es el que registra un hecho o acto administrativo, juridico,
fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades
y actividades de las dependencias y entidades.

Documento. Informacién que ha quedado registrada de alguna forma con
independencia de su soporte y tipo documental, producida, recibida y conservada por
cualquier organizacion o persona en el ejercicio de sus competencias o en el
desarrollo de su actividad.

DOF. - Diario Oficial de la Federacion.

Donacion. - Actividad que llevan a cabo los propietarios de animales de compafiia,
gue consiste en la entrega voluntaria de estos, a las autoridades del CENTRO;

Eficaz: entendido como la relacién existente entre los resultados obtenidos y los
medios empleados para conseguirlos.
Ejercer. Realizar las funciones propias de una profesion, facultad, virtud, etc.

El Programa De Fierros De Herrar. - es un Programa de la SAGARPA, con
participacion del Estado a través de la SDRSOT, (Secretaria de Desarrollo Rural,
Sustentabilidad y Ordenamiento Territorial), mediante el cual le dan certeza juridica a
los productores ganaderos que al registrar sus fierros, obtienen el derecho a utilizar
una determinada marca que les imprimen a su ganado y con ello acreditan su
propiedad.

Electroterapia. Tratamiento médico de algunas enfermedades que se fundamenta en
la aplicacion de la electricidad en sus diferentes formas.

Empoderar. Proceso por el cual se aumenta la fortaleza espiritual de los individuos y
las comunidades, en tematicas tales como politica, diario vivir y economia, para asi
impulsar cambios beneficiosos para el grupo en las situaciones en que viven.
Generalmente implica, en el beneficiario, el desarrollo de una confianza en sus
propias capacidades y acciones.

Encargado De Juzgado: Servidor publico que en el &mbito de sus atribuciones
apoya al Juez del Registro Civil.

Encortinado. Colgar y adornar con cortinas algo. Encortinar un cuarto, un edificio.
Enfermedades Zoonéticas: Aquellas transmisibles o sea las que se transmiten de

los animales vertebrados al hombre, y las que son comunes al hombre y a los
animales.
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Enmendaduras. Es la acciény resultado de enmendar o de enmendarse, en quitar,
privar, arreglar, subsanar o corregir algun defecto o una tacha de tipo moral, en
cualquier imperfeccion de una persona y de no volver cometer ningun error.
Entidad. Organizacion o grupo de personas identificado con un nombre propio que
actlia o puede actuar con plena autonomia.

Entrega Recepcion.- Es el proceso que realiza el servidor publico saliente y el
servidor publico entrante, bajo la vigilancia de la contraloria municipal, en la que el
servidor publico saliente entrega de forma correcta y oportuna la integracion de los
recursos humanos, materiales, financieros y de informacion, que guarda la
dependencia 0 unidad administrativa bajo su cargo.

Equidad. Cualidad que consiste en dar a cada uno lo que se merece en funcion de
sus méritos o condiciones.

Equino. Del caballo o relacionado con este mamifero.

Equinoterapia: Es una terapia que utiliza como herramienta al caballo y los
conocimientos de los diferentes profesionales relacionados con el area de la salud.

Erradicar. Eliminar o suprimir una cosa de manera completa y definitiva,
especialmente algo inmaterial que es negativo o perjudicial y afecta a muchas
personas.

Escuela Para Padres.- Es el Programa Municipal que tiene como objetivo
proporcionar a madres y padres de familia, y educadores en general, herramientas
gue les permitan optimizar su funcién educativa, contribuyendo al fortalecimiento de
la institucion familiar y el mejoramiento de nuestra sociedad.

Espacios Publicos.- Son los bienes de uso comuan, cuya administracion esta a cargo
del Ayuntamiento;

Establecimientos. - Aquellos locales, instalaciones, dependencias Yy anexos,
cubiertos o descubiertos, fijos 0 moviles que tengan relacién con perros y gatos;

Estancia De Dia.- Es un centro en el cual se brindan atencién médica, psicoldgica,
juridica y alimenticia, platicas, actividades fisicas, recreativas y culturas, con el fin de
mejorar la calidad de vida de las personas de la tercera edad, para lograr una mejor
convivencia en su entorno social y familiar.

Esterilizacién. - Proceso por el cual se incapacita a los animales para reproducirse
(ovario histerectomia, orquiectomia bilateral y vasectomia)

Estibador: Persona que tiene por oficio cargar y descargar las mercancias y se
ocupa de la adecuada distribucién de los pesos dentro del camién de transporte de
las mismas.

Estrados. Lugar donde para conocimiento general, se colocan edictos de citacion,
emplazamiento o notificacién dirigidos a los solicitantes.

Estructura Organica. Descripcion ordenada por jerarquia de las unidades
administrativas adscritas a una dependencia o entidad o a los 6rganos administrativos
de una unidad administrativa. Es conveniente codificarla de tal forma que sea posible
visualizar graficamente los niveles de jerarquia y las relaciones de dependencia.
Estructura Organica.- Organigrama, es el analisis de gestion en los diferentes
niveles jerarquicos de una Institucién;

Exhumacion: A la accion de extraer un cadaver o sus restos de una fosa o gaveta.
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Expedicién. Accién y efecto de expedir (despachar, extender ciertos documentos,
pronunciar un auto o derecho, dar curso a causas y negocios administrativos o
privados, enviar mercancias o telegramas, o procurar la salida de algo o alguien).
Expediente. Unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su
uso corriente, durante el proceso de organizacion archivistica, porque se refieren al
mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la unidad basica de
la serie. Es la unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de una
dependencia o entidad.

Extranjero: Toda aquella persona que no haya nacido en territorio nacional.

Facultades.- Derechos y obligaciones que la ley otorga como atribuciones expresas
a los 6rganos que conforman el gobierno.

Fauna Nociva. - Ejemplares o poblaciones de perros y gatos, que constituyan una
amenaza para la salud, la economia o los que por exceso de su especie signifiquen
un peligro grave para la sociedad;

Fehaciente. Que prueba o da fe de algo de forma indudable.

Fierros, Marcas Y Sefales.- Son los atributos que se registran para hacer constar la
legitima propiedad y acreditar legal procedencia del ganado;

Filiacion. es un derecho juridico que existe entre dos personas donde una es
descendiente de la otra, sea por un hecho natural o por un acto juridico.

Fiscalizacion.- Procesos mediante los cuales se ejercen controles internos con la
finalidad de evitar comportamientos que se aparte de derecho.

Foco Rabico. - A la notificacién de un caso de rabia en humano o animal, confirmado
por laboratorio, o evidencias clinico-epidemioldgicas presentes en un determinado
tiempo y espacio. En &rea urbana, se considera un radio de 1 a 5 kildmetros y, en
area rural de 2 a 15 kilbmetros;

Fomento Econdmico: Accion que promueve el desarrollo de un entorno regulatorio
eficiente para el desarrollo de la competencia econémica en la entidad.

Fondo. Conjunto de documentos, con independencia de su tipo documental o
soporte, producidos organicamente y/o acumulados y utilizados por una persona
fisica, familia o entidad en el transcurso de sus actividades y funciones como
productor.

Fosa: Al espacio existente en un lote de terreno de un pantedn destinado a la
inhumacién o depésito de cadaveres humanos.

Fotocelda: Una fotocelda es un dispositivo electronico que es capaz de producir una
pequefia cantidad de corriente eléctrica al ser expuesta a la luz. Entre sus
aplicaciones tipicas estan las de controlar el encendido-apagado de una lampara, por
ejemplo, o de producir el voltaje suficiente para recargar una bateria o cualquier otra
aplicacién en gue se requiera una fuente de voltaje.

Funciones Policiales. Conjunto de actividades especificas, que concurren para el
cumplimiento de los objetivos de Seguridad Publica.

Fundar.- Es la obligacién de la autoridad que emite un acto administrativo, para citar
los preceptos legales, sustantivos y adjetivos, en que se apoye la determinacion
adoptada.

Fungirda. Ejercer las funciones propias de un oficio o un cargo.
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Georreferenciacién. es el uso de coordenadas de mapa para asignar una ubicacion
espacial a entidades cartogréficas.

Gobernanza. Arte o manera de gobernar que se propone como objetivo el logro de
un desarrollo econémico, social e institucional duradero, promoviendo un sano
equilibrio entre el Estado, la sociedad civil y el mercado de la economia.

Guia Simple De Archivo. Esquema general de descripcion de las series
documentales de los archivos de una dependencia o entidad, que indica sus
caracteristicas fundamentales conforme al Cuadro general de clasificacion
archivistica y sus datos generales.

Hemerografico. es una de las ramas de las ciencias de la comunicacion que tiene
por fin recolectar las caracteristicas mas resaltantes de una publicacion hallada en un
periodico, revista o cualquier medio impreso.

Hidroterapia. Método curativo de algunas enfermedades que se fundamenta en la
utilizacién del agua.

Hipico: Es el término que se aplica a todo lo relacionado con los deportes ecuestres,
pero en algunos paises de Iberoamérica se refiere exclusivamente a las carreras de
caballos. Relativo a los caballos o a la equitacién.

Honradez: Rectitud de animo, integridad en el obrar.

Igualdad: El concepto de igualdad de género parte de idea de que todas y todos
somos iguales en derechos y oportunidades. La Igualdad es una meta a conseguir.
El problema aqui es que no tenemos las mismas oportunidades, pues éstas
dependen del contexto social, econémico, étnico, politico y cultural de cada persona,
es positiva. Pero para que la igualdad se dé debe haber una equidad de género,
teniendo ésta en cuenta como punto de partida las diferencias existentes en los
distintos grupos de la sociedad y la creacion de condiciones para que estas
diferencias no impidan que se tenga acceso a las mismas oportunidades de
desarrollo econémico, personal, politico, etc.

Imagen Urbana Integral: Es la dependencia de la Administracion Municipal que tiene
como objetivo mejorar la imagen urbana, rehabilitacion y mantenimiento de areas
verdes (parques, jardines, bulevares y triangulos) mejorando la vista de los atractivos
con los que cuenta el municipio.

IMMA: Instituto Municipal de la Mujer de Atlixco

Imparcialidad: Falta de designio anticipado o de prevencion en favor o en contra de
alguien o algo, que permite juzgar o proceder con rectitud.

Inclusién Social: Se refiere a integrar a la vida comunitaria a todos los miembros de
la sociedad, independientemente de su origen, de su actividad, de su condicién socio-
econémica o de su pensamiento.

Inclusion. - A toda actitud, politica o tendencia que busque integrar a las personas
dentro de la sociedad, buscando que estas contribuyan con sus talentos y a la vez se
vean correspondidas con los beneficios que la sociedad pueda ofrecer. este tipo de
integracion debe llevarse a cabo tanto desde el punto de vista econdmico, educativo y
politico.

INCONUT. - Son las Siglas del Programa Alimentario Iniciando una Correcta Nutricion
qgue cubre la necesidad alimentaria de nifios de 1 a 3 afos de edad.
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Informe Preventivo De Impacto Ambiental: Es un documento de buena fe expedido
por el propietario y el DRO por el que manifiestan su conformidad en que para la
construccion que se autoriza no implicaran el uso de ningun agente contaminante del
medio ambiente, tales como: aceites quemados, baterias de automovil, pilas y
artefactos electronicos, la emision de gases productos de la combustion y que el
destino del material sobrante y escombro producto de la construccion no sera
depositado en barrancas y cuerpos de agua, sino en el lugar final de disposicion de
los desechos que para el efecto le indique la autoridad.

Infraccidn. - Una infraccidén es una transgresién, un incumplimiento o el
guebrantamiento de una norma, una convencion o un pacto preestablecido. en tanto,
la mencionada transgresion puede derivar en una infraccion o multa transito, un delito
0 una falta.

Inhabilitacién. - Sancidon consistente en la privacion de honores, empleos y cargos
publicos.

Inherente. Estar unido. Que por su naturaleza esta de tal manera unido a algo, que
no se puede separar de ello. derechos inherentes a su cargo.

Inhumacién: A la accion de depositar un cadaver en una fosa o gaveta determinada
con previa autorizacion del titular y/o responsable de la fosa.

Inocuo: Aquello que no causa dafio.
Inspeccidn: Accién y efecto de inspeccionar.

Instrumento de descripcidn. Término genérico que sirve para denominar cualquier
descripcion o instrumento de referencias realizado o recibido por un servicio de
archivos en el desarrollo del control administrativo e intelectual de los documentos.
Interdisciplinario: Dicho de un estudio o de otra actividad: Que se realiza con la
cooperacién de varias disciplinas.

Inventarios documentales. Instrumentos de consulta que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general),
transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja
documental).

Invitacion: EI documento que contendra todos los puntos que rijan el concurso o
procedimiento de que se trate y por el que se requerird a un minimo de proveedores
la presentacion de propuestas técnicas—econdémicas;

Judicial: Perteneciente o relativo al juicio, a la administracion de justicia o a la
Judicatura.

Junta de Aclaraciones: Reunién convocada por el Comité Municipal con los
participantes en una licitacion o concurso en la que se instruye acerca de las bases
publicadas.

Juridico. Que atafie al derecho o se ajusta a él.

Jurisdiccion. Poder o autoridad que tiene alguien para gobernar.

Lampara de vapor de sodio: es un tipo de lampara de descarga de gas que usa
vapor de sodio para producir luz. Son una de las fuentes de iluminacién mas
eficientes, ya que proporcionan gran cantidad de [limenes por vatio. El color de la luz
que producen es amarillo brillante.

Lealtad: Cumplimiento de lo que exigen las leyes de la fidelidad y las del honor y
hombria de bien.
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Legajo. - la subdivision de un expediente, realizado por la Unidad generadora, que
por su volumen, permite un adecuado manejo y conservacion.

Legalidad. - Principio juridico por virtud del cual los ciudadanos y todos los poderes
publicos estan sometidos a las leyes y al derecho.

Ley de Ingresos. - Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco, Puebla, vigente para el
ejercicio fiscal;

Ley Orgéanica. — La Ley Organica Municipal del Estado de Puebla;

Licitacién Puablica: Procedimiento por el cual se abre al publico en general la
oportunidad para participar en el proceso de asignacion para la construccion de una
obra.

Licitante: La persona que participe en cualquier procedimiento de licitacién publica,
concurso por invitacion o bien, en los procedimientos de adjudicacion mediante
invitacion a cuando menos tres personas, para presentar propuestas técnicas—
econdmicas;

Limpia: Es la dependencia de la Administracion Municipal que tiene como objetivo la
prestacion del servicio de barrido, recoleccién y reciclado y disposicion final de los
residuos sélidos municipales no peligrosos, generados en cada Municipio.
Locutorios: Habitacién o departamento de las céarceles, por lo comuan divididos por
una reja, en el que los visitantes pueden hablar con los presos.

Lotificar. Preparar un terreno, urbanizarlo y dividirlo en lotes para construir casas.
Lucro. Ganancia o beneficio que se obtiene en un asunto o en un negocio.

Mandatario. - Este sustantivo se utiliza para nombrar al individuo que ha sido elegido
para ejercer funciones muy importantes en el ambito de la administracion publica.

Manual de Procedimientos y Organizacion. - Documento que contiene la
informacion sobre las atribuciones, funciones y estructura de las unidades
administrativas que integran cada Dependencia y en forma metddica y sistematica
sefala procesos, tramites y servicios que se prestan, asi como los pasos que deben
seguirse para realizarlos, igualmente presenta los formatos y documentos a utilizar
precisando la responsabilidad y participacion de los servidores publicos;

Manual.- El Manual de Procedimientos y Organizacién de la Direccién General de
Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Servicios de Calidad.

Marco Juridico. Es aquel que toma forma cuando una situacion amerita al ambito
legal para su resolucion, en el no estan presentes todas las leyes, pero si estan las
necesarias para ser aplicadas a la resolucion del problema.

Marco Normativo. Ordenamientos normativos vigentes que de manera directa
regulan las funciones sustantivas para el correcto desempefio de las funciones de
una dependencia u organismo.

Matancero: Persona que se dedica al sacrificio de los animales destinados a
consumo humano.

Mercado. El lugar o local, que sea o no propiedad del Ayuntamiento, donde
concurran para actos de comercio, consumidores, comerciantes y prestadores de
servicios en libre competencia; cuya oferta y demanda se refiera principalmente a
articulos alimenticios de consumo y efectos de uso general para el vestido de la
poblacién.
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Miércoles Ciudadano. - Programa implementado por la Administracion Municipal,
cuyo objetivo es establecer un vinculo directo de atencidn personalizada entre el
Presidente Municipal y el ciudadano;

Minuciosa: Que se detiene en las cosas mas pequefas.

Misién. Razén de ser de la Direccion o Institucion con la cual todos los servidores
publicos que laboran para la Institucion deberan identificarse para su cumplimiento.

Mostrencos. - Son aquellos bienes muebles que carecen de duefio, porque este los
perdié o los abandono;

Motivar. - Es la expresion de una serie de razonamientos ldgico- juridicos sobre el
por qué considero que el caso concreto se ajusta a la hipétesis normativa.

Motobomba: Maquina de motor usada para extraer o impulsar liquidos o gases de un
lugar a otro.

Multas. - Sancidn que consiste en pagar una cantidad de dinero impuesta por haber
infringido en el Reglamento de Transito Municipal en Vigor

Municipalizacion: Acto formal mediante el cual el fraccionador entrega al
Ayuntamiento respectivo, los inmuebles, equipo e instalaciones destinados a los
servicios publicos que preste el Ayuntamiento, asi como las obras de urbanizacién
correspondientes.

NOM: Norma Oficial Mexicana.

Normatividad: Conjunto de reglas o leyes que se encargan de regir el
comportamiento adecuado de las personas en una sociedad, dentro de la cual
influyen diversos factores en las personas para poderlas acatarlas y respetarlas como
son la moral y la ética principalmente.

Numero Oficial: Signo aritmético determinado por la Autoridad Municipal, que
identifica un inmueble en el contexto urbano y facilita la ubicacion exacta del predio.

Objetivo. Expresioén cualitativa de un propdsito en un periodo determinado; el objetivo
debe responder a las preguntas “qué” y “para qué”. Es el conjunto de resultados que
se propone alcanzar a través de determinadas acciones.

Observancia. Cumplimiento exacto y puntual de lo que se manda ejecutar, como una
ley, un estatuto o una regla.

Oficio De Asignhacién De Obra: Documento por medio del que se informa al
contratista que ha sido designado para la realizacion de una obra.

Oficio De Autorizacion De Suficiencia Presupuestal: Documento emitido por la
Tesoreria Municipal en el que declara la existencia de recursos financieros para la
realizacion de una obra determinada.

ONG. - Organismos No Gubernamentales, constituidos de forma privadas,
independientes, sin fines de lucro, formalmente constituidas, auto gobernables y con
personal voluntario que tienen como objetivo atender necesidades sociales;
Ordenacion. Es la accidon de unir secuencialmente los documentos que conforman
las series y los expedientes mediante la aplicacion de criterios alfabéticos o
cronologicos. En esta operacion se distinguen dos tipos de actividades: una
intelectual y otra fisica.

Ordenamientos: Conjunto de normas referentes a cada uno de los sectores del
derecho.
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Organigrama. Representacion grafica de la estructura organica y refleja en forma
esquematica, la posicion de los 6érganos que la conforman, niveles jerarquicos,
canales formales de comunicacion y lineas de autoridad y sus respectivas relaciones.
Organizacion. Es el proceso que evidencia y reconstruye en lo posible la estructura
organica de un archivo, mediante la asignacion del lugar definitivo del conjunto a cada
uno de los grupos y/o piezas que lo componen, de manera que 65 represente la
naturaleza de los organismos que generaron el acervo.

Organo De Control. - Los 6rganos de control (en el caso mexicano conocidos como
organos internos de control) son entidades de la administracion publica cuya finalidad
es prevenir, detectar y abatir posibles actos de corrupcidon. Asimismo, promueven la
transparencia y el apego a la legalidad de los servidores publicos, mediante la
realizacion de auditorias y revisiones a los diferentes procesos de las instituciones
gubernamentales; asi como la atencion de quejas, denuncias, peticiones ciudadanas,
resoluciones de procedimientos administrativos de responsabilidades y de
inconformidades.

Ovicaprino: Relativo a los borregos y cabras.

Padron: ElI Padron de Proveedores del H. Ayuntamiento;

PAE: La Psicoterapia Asistida con Equinos es una terapia dirigida al aprendizaje y
crecimiento emocional de las personas a través de los caballos

PAIDEA. - Programa de Prevencion y Atencion de Embarazos en Adolescentes que
tiene como objetivo la prevencion de riesgos de exclusion social propiciados por el
embarazo no planeado en esa edad, sobre todo para las jévenes que viven en
condiciones de marginacion, quienes tienen que enfrentar ademas un conjunto de
consecuencias en la esfera personal, familiar y social.

Paila: Dispositivo metalico que permite calentar el agua para llevar a cabo el faenado
de porcinos.

Pantedn Y/O Pantedn Municipal: refiere a los panteones propiedad del Municipio de
Atlixco.

Panteones: Es la dependencia de la Administracion Municipal que tiene como
objetivo la administraciéon del pantedn municipal, asi como también la administracion
de los panteones de las diferentes juntas auxiliares pertenecientes a cada Municipio.
Parvulo: A los restos de nifios pequefios considerados de entre los cero a cuatro
afos de edad cuyas medidas de fosas no rebasen los 0.65 centimetros de ancho y
1.10 metros de largo.

Patente: Documento por medio del cual se otorga a una persona fisica o su
causahabiente el derecho exclusivo para explotar una invencion en su provecho, por
si 0 por otros con su consentimiento, de acuerdo con las disposiciones y conceptos
de la legislacién federal en materia de propiedad industrial;

Patrimonio Municipal. - Conjunto de bienes del dominio publico y privado que
conforman la hacienda municipal.

PBR. - Son las siglas del Programa Basado en Resultado (Programa Presupuestario)
que surge como el medio para mejorar la manera mediante la que los gobiernos
gestionan sus recursos, con el fin de consolidar su desarrollo social y econémico, y
proveer mejores servicios a la poblacién.
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Pecuario. - Que es relativo al ganado (vacas, caballos, ovejas, puercos o cabras),
igualmente puede referirse a otras especies animales, como abejas, aves y cultivo de
peces y crustaceos), que se crian para consumo humano y produccion de derivados
para la industria.

Persona Moral. - se entiende por persona juridica (o persona moral) a un sujeto de
derechos y obligaciones que existe fisicamente pero no como individuo humano sino
como institucion y que es creada por una 0 mas personas fisicas para cumplir un
papel. en otras palabras, persona juridica es todo ente con capacidad para adquirir
derechos y contraer obligaciones y que no sea una persona fisica.

Plebiscito. Resolucion tomada por todo un pueblo por mayoria de votos.

Pdliza De Fianza: Garantia financiera que presenta el contratista, que avala el
cumplimiento integro de su contrato y manifiesta su aceptacion de la aplicacion de las
penalizaciones sefialadas en caso de incumplimiento.

Porcino: Relativo al cerdo.

Post-Mortem: Después de la muerte.

Practicas De Higiene Y Manufactura: Etapas y procedimientos generales que
mantienen bajo control las condiciones operacionales dentro de un establecimiento y
permiten condiciones favorables para la produccion de alimentos inocuos.
Prerrogativa. Privilegio, gracia o exencion que se concede a alguien para que goce
de ello, anejo regularmente a una dignidad, empleo o cargo. Facultad importante de
alguno de los poderes supremos del estado, en orden a su ejercicio o0 a las relaciones
con los demas poderes de clase semejante.

Presidente Municipal.- El Presidente Municipal Constitucional de Atlixco.

Prestamo A Domicilio O Externo: Consiste en autorizar a los usuarios que lleven a
su domicilio materiales de la biblioteca.
Presupuesto Base: Costo inicial estimado para la realizacién de una obra.

Presupuesto De Egresos: El presupuesto de egresos del Estado y de cada uno de
los Municipios que lo conforman;
Prioritario. Que tiene prioridad respecto de algo.

Procedimiento Administrativo. - La serie de actos en que se concreta la actuaciéon
administrativa para la realizacion de un objetivo en especifico. La naturaleza de
este procedimiento es la emision de un acto administrativo.

Programas De Casa: Se refiere a la ensefianza del programa de ejercicio que se le
prescriben al paciente para que los realice en su casa.

Prolongacion: Accién y efecto de prolongar

Promover: Fomentar o favorecer la realizacién o el desarrollo de una cosa,
iniciandola o activandola si se encuentra paralizada o detenida provisionalmente.

Propuesta: Proposicion que se expone en un procedimiento de adjudicacion y que se
ofrece en alguna de las formas previstas por esta Ley, para su analisis y valoracién
en sus aspectos técnicos y econémico;

Proteccion Civil: Es la accion solidaria y participativa de los diversos sectores que
integran la sociedad bajo la direccion de la administracion publica, en busca de los
métodos de prevencion y accion para garantizar la seguridad civil en materia de
emergencias o desastres.
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Proveedor: La persona fisica o moral que celebre contratos o pedidos de
adquisiciones, arrendamientos o servicios en sus diversas modalidades conforme a
esta Ley;

Psicotrépicas: Dicho de una sustancia psicoactiva: Que produce efectos por lo
general intensos, hasta el punto de causar cambios profundos de personalidad.

Queja. - Es la manifestacion de hechos presuntamente irregulares en los que se
encuentran involucrados servidores publicos en el ejercicio de sus funciones, que
afectan la esfera juridica de una persona, misma que los hace del conocimiento de la
autoridad.

Querella. - El término querella tiene su significado original en la expresion de

un sentimiento doloroso o un dolor fisico. el concepto, sin embargo, esta muy
vinculado al ambito del derecho en lo referente a las discordias y las disputas.

Rabia. - A la enfermedad infectocontagiosa, aguda y mortal, que afecta al sistema
nervioso central, provocada por un virus del género lyssavirus y de la familia
Rhabdoviridae, transmitida por la saliva que contiene el virus de algun animal o
persona enfermo o por material contaminado de laboratorio.

Rastro: Instalacion industrial en la que se sacrifican animales de granja para su
posterior procesamiento, almacenamiento y comercializacion como carne u otra clase
de productos de origen animal.

Registro Extemporaneo: Cuando se presenta a registrar al menor después de los
180 dias de nacimiento.

Registro Oportuno: Cuando se presenta a registrar al menor antes de que cumpla
180 dias (articulo 856 del CCV).

Reinsercion: Accion y efecto de reinsertar.

Remate. - Una licitacién, subasta o puja, donde un cierto articulo es ofrecido a la
venta con un precio base (minimo) y los interesados deben realizar sus ofertas. aquel
gue ofrezca una mayor cantidad de dinero por el producto, sera quien gane el remate
y pueda quedarse con lo ofrecido.

Rescate acuatico: Es la accion de entrar al agua en medio de situacion de riesgo,
acercarse a la(s) persona(s) en condicién de peligro, tomarla(s) apropiadamente y
estabilizarlas, sacarla(s) del medio acuatico y brindarle(s) los primeros auxilios de
emergencia, hasta que llegue la asistencia médica o pueda ser trasladada a un centro
hospitalario de atencion.

Rescate Nutricio. - Programa alimentario dirigido a nifios con desnutriciéon de 2 a 12
afos de edad.

Residuo: Es un material o producto cuyo propietario o poseedor desecha y que se
encuentra en estado solido o semisélido, o es un liquido o gas contenido en
recipientes o depositos, y que puede ser susceptible de ser valorizado o requiere
sujetarse a tratamiento o disposicion final.

Resolucion: Que, por no ser susceptible de recurso, se considera comodefinitiva.
Restos aridos: A la osamenta remanente de un cadaver como resultado del proceso
natural de descomposicion.

SA: Secretaria del Ayuntamiento

Sacrificio: En el sentido alimentario es la matanza de animales destinado al consumo
humano.
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SAGARPA. - Secretaria de Agricultura Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y
Alimentacion.
SDRSOT. - Secretaria de Desarrollo Rural Sustentabilidad y Ordenamiento Territorial.

Seccion. Se le llama asi a la division primera del fondo establecida en virtud de las
lineas de accion de la entidad.
Secretaria. - La Secretaria del Ayuntamiento de Atlixco, Puebla;

Secretario. - El Titular de la Secretaria;

SEDIF. - Son las siglas que hacen referencia al Sistema Estatal para el Desarrollo
Integral de la Familia.

Sello Del Juzgado: utensilio con escudo del estado, nombre y clave del juzgado que
mediante la impresion de una tinta sobre una superficie, permite dar autorizacioén o
conformidad a una documentacion.

Sentencia: fallo dictado por un tribunal o un juez y a la declaracion que deriva de un
proceso judicial. En este sentido, una sentencia es una resolucién de caracter
juridico.

Sentenciado: El interno a quien se haya impuesto, por sentencia ejecutoriada, pena
privativa de libertad. (Articulo 2 fraccion Xl del Reglamento de los Centros de
Reinsercion Social para el Estado de Puebla)

Serie. Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o
conservados formando una unidad como resultado de una misma acumulacion, del
mismo proceso archivistico o de la misma actividad, que tienen una forma particular,
0 como consecuencia de cualquier relacion derivada de su produccion, recepcion o
utilizacion.

Servicio Profesional De Carrera Policial: Servicio Profesional de Carrera Policial a
gue hace referencia la Ley General del Sistema Nacional de conducirse o el estado
final de la existencia es en lo personal, o socialmente, preferible que su modo
opuesto o contrario de conducirse o de estado final de la existencia”.

Servidor Publico: Son servidores publicos las personas que desempefien un
empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza, en la administracion publica estatal
o0 municipal, en los poderes legislativo o judicial del estado, en las entidades de la
administracion publica paraestatal, asi como las personas que administren, manejen,
recauden, apliquen o resguarden recursos econdémicos federales, estatales o
municipales, sea cual fuere la naturaleza de su nombramiento o eleccién.

SM: Sindicatura Municipal

Suspensidén. Accidn y efecto de suspender
Tabulador: Tabular. Expresar valores, magnitudes u otros datos por medio de tablas.

Terapia De Lenguaje: Es la aplicacion de técnicas especiales enfocadas en
restablecer la comunicacion linguistica no desarrollada, alterada o interrumpida en
nifos, jévenes y adultos.

Terapia Fisca: Brindar servicios del area de la salud cuyo propdésito principal es la
promocion de la salud y la funcién incluyendo la aplicacion de principios como
electroterapia, hidroterapia, termoterapia, y mecanoterapia para prevenir, desarrollar
mantener y restaurar el maximo movimiento y capacidad funcional durante todo el
ciclo de vida.

Terapia ocupacional: Es la aplicacion de técnicas y actividades en un tratamiento
dirigido a proporcionar las estrategias necesarias para adecuar las funciones que se
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ajusten a un desarrollo normal y de esta forma rehabilitar los estados de
discapacidad.

Testar: Tachar

Testigos: Personas designadas por los interesados, con capacidad juridica que
concurren al asentamiento de los hechos relativos al estado civil de las personas.

Tianguis. Son aquellos lugares debidamente autorizados y zonificados, para el
comercio de mercancias en dias determinados, por el Ayuntamiento fuera de la zona
de protecciéon de los mercados establecidos.

Tipo documental. Clase de documentos que se distinguen por la semejanza de sus
caracteristicas fisicas (acuarelas, dibujos, etc.) y/o intelectuales (diarios, libros de
actas, cartas, etc.)

Titular: El Servidor Publico encargado de cada una de las Direcciones,
Subdirecciones y Jefaturas de Departamento adscritas jerarquicamente al H.
Ayuntamiento;

TM: Tesoreria Municipal

Todos por la Familia. - Es el Programa Municipal encargado de fomentar la
convivencia humana y positiva en las nifias, nifios, adolescentes y adultos con la
familia, el grupo de pares (iguales), la escuela y la comunidad. Aunado al Programa
Escuela para Padres lograr fortalecer las habilidades y conductas protectoras,
mediante acciones orientadas para prevenir situaciones de riesgo en el Municipio de
Atlixco.

Transferencia. Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia
primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del
archivo de concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria).

UCA. - Es la Unidad Coordinadora de Archivos de los sujetos obligados, que sera la
encargada de aplicar las normas, criterios y lineamientos archivisticos, a efecto de
lograr homogeneidad en la materia entre las Unidades administrativas.

Unidad administrativa. - Las que se encuentren adscritas a las dependencias,
organos y entidades del poder ejecutivo del municipio, de conformidad con su
reglamento interior, acuerdo, estatuto u ordenamiento aplicable.

Unidad de Transparencia. - La Unidad de Transparencia del Ayuntamiento del
Municipio de Atlixco.

Unidades Administrativas. - Las Direcciones Generales, Direcciones de Area y
Jefaturas de Departamento.

Usuario: Persona que utiliza uno o mas de los servicios que proporciona la biblioteca.

Usucapion. - Adquisicion de un derecho mediante su ejercicio en las condiciones y
durante el tiempo previstos en la ley

Valor Documental. Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o
concentracion (valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas
en los archivos historicos (valores secundarios).

Valoracion. Procedimiento que permite determinar el calendario de conservacion de
los documentos de archivo.
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Valores. Convicciones basicas de que “un modo peculiar de conducirse o el estado
final de la existencia es en lo personal, o socialmente, preferible que su modo
opuesto o contrario de conducirse o de estado final de la existencia”.

Vigencia: Lapso durante el cual se considera legalmente valido un acto o documento.
Tratandose de licencias condicionadas, su inicio de vigencia comenzara una vez
satisfechos los requisitos a que fue condicionada la misma.

Visceras: Una viscera, son los érganos contenidos en las principales cavidades del
cuerpo humano y de los animales.

Vision. Imagen de donde se quiere estar en lo futuro o cémo se concibe a la entidad
o institucién, dependencia u organismo en el entorno gubernamental y social.

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

Zona Federal De Restriccion De Inmuebles De Propiedad Publica: Las franjas de
terrenos contiguas a un bien sujeto a la jurisdiccion federal, como via de
comunicacion, barrancas, cauces, acuiferos, entre otras, determinadas en las leyes o,
en términos de las mismas, sefialadas por la autoridad competente; se entiende como
sinbnimo de Zona Federal a los derechos de via y/o proteccion.
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