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Introduccion

El presente documento, denominado "Manual de Procedimientos de la Direccidn del Centro Integral de
Gestion de Riesgos y Proteccion Civil" es una herramienta que apoya el quehacer cotidiano de las
diferentes areas de la Direccion, facilitando el buen funcionamiento de ésta area, en él se especifican las
bases juridicas, atribuciones, estructuras, normas, ambitos de competencia, responsabilidades y
funciones; es decir se plantean metddicamente tanto las acciones como las operaciones que deben
seguirse para llevar a cabo las funciones de cada jefatura que forma parte de ésta dependencia, ademas
de llevar un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades en orden légico y en tiempo definido.

En este documento usted encontrara cada una de las actividades que competen la jefatura de
Inspectores de Proteccion Civil; jefatura operativa de Bomberos; Jefatura administrativa de Bomberos; y
Jefatura de capacitacion, difusion y servicios prehospitalarios.

Con este Manual de Procedimientos se pretende dar a conocer el funcionamiento, objetivo y la finalidad
que tiene la Direccidn, para ejercer de manera eficiente los tramites y servicios que corresponden; se
incluyen ademas de las areas administrativas que intervienen, asi como la responsabilidad y
participacién de cada una de ellas dentro de los procesos.

Este Manual debera ser consultado e implementado de manera obligatoria por todo el personal
involucrado en el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién del Centro Integral de Gestion
de Riesgos y Proteccion Civil, adscrita a la Secretaria de Gobernacion.

“El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como sus
modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz”.

Objetivo del manual: Dar a conocer los procedimientos que se realizan en el Centro Integral de Gestion de
Riegos y Proteccion Civil desde lo administrativo, servicio, proteccion civil, bomberos y prehospitalario.
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DEL CENTRO INTEGRAL DE GESTION DE RIESGOS Y

PROTECCION CIVIL.

Procedimiento de Recepcion y tramite de la correspondencia dirigida a Direccién del Centro Integral de
Gestion Riesgos y Proteccion Civil.

Nombre del
Procedimiento:

Recepcidn y tramite de la correspondencia dirigida a Direccion del Centro
Integral de Gestion Riesgos y Proteccion Civil.

Objetivo:

Recibir y registrar la correspondencia que ingresa a la Direccion del Centro
Integral de Gestion Riesgos y Proteccion Civil con la finalidad de mantener el
control de la informacion ingresada y gestionar la contestacion de forma répida
y eficiente.

Fundamento Legal:

Articulos 7, 8, 13 fracciones I, [1'y I, VIII, XVIII, XIV y XXI. Reglamento Interior
de la Secretaria de Gobernacion del Ayuntamiento de San Martin Texmelucan,
Puebla.

Politicas de 1.
Operacion:

La/el Asistente de Direccion del Centro Integral de Gestion Riesgos y
Proteccién Civil  es la persona facultada para recibir y controlar la
correspondencia externa de la misma Direccion.

La/el Asistente registrara en su base de datos conforme ingresa la
informacion la cual clasificara conforme a la jefatura que corresponda.

El horario de atencidn para la recepcion de la correspondencia sera de lunes
a viernes de 09:00 a 17:00 horas, en dias habiles.

En los casos que el notificante este fuera del horario estipulado y la/el
asistente reciba documentacion, ésta le asignara el folio consecutivo de
recepcion, registrara la fecha y la primera hora del dia habil siguiente,
debiendo ser notificada al iniciar labores.

El Unico caso por el que no se reciba correspondencia es porque no esté
dirigida a personal de la Direccion del Centro Integral de Gestion Riesgos y
Proteccion Civil, en ese caso se le informara al solicitante el motivo de la
negativa y se le indicara donde acudir en caso de ser correspondiente al
ayuntamiento.
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8.

10.

1.

La documentacidn que ingrese a la Direccion adquiere caracter oficial y, por
tanto, debe ser contestada oficialmente por su Titular o jefe del area
correspondiente.

La/el Asistente debera llevar un adecuado registro en la base de datos de
Excel con nombre “Documentacion recibida” la siguiente informacion:

* Fecha de emision,

* No. de identificacién del documento;

* Turnado por; especificando nombre y cargo, Dependencia o Entidad;
* Dirigido a; especificando nombre cargo y Dependencia o Entidad;

* Asunto. Descripcion breve de los datos necesarios para su identificacion.

Observaciones. Se especificara si es documento original, copia de
conocimiento, niumero de fojas que consta y si contiene anexos impresos o
digital.

Para efectos del registro de ingreso de la documentacion, la/el Asistente
contara con el sello oficial que le sea proporcionado, para que, mediante la
estampa de este, apruebe la recepcion de la documentacion.

La/el Asistente recibira la correspondencia externa que sea turnada a la
Direccién del Centro Integral de Gestion Riesgos y Proteccion Civil, cuando
su ingreso haya sido bajo las siguientes vias: mediante la Oficialia de Partes
del Ayuntamiento, recepcién de documentos de forma presencial.

La documentacién que ingrese debera contar con los siguientes datos:

a) Ser dirigida a la Direccién del Centro Integral de Gestion Riesgos y
Proteccidn Civil o algun Servidor/a Publico/a de la misma;

b) Especificar claramente el nombre a quien va dirigido;

c) En su caso contener los anexos que mencione el documento, ya sean
impresos o en medio electrénico;
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d) Presentar firma autdgrafa por la persona fisica o representante legal de
la persona moral o en su caso la firma autografa de la/el Servidor Publico
solicitante

12. Lalel Asistente efectuara la recepcion de la documentacién mediante el
siguiente esquema:

|. Revisar el documento;
[l. Sellar de recibido;

lIl. Anotar la hora de recibido, firma de quien recibe y anexos que contiene
especificando el numero de fojas; y

IV. En caso de contener anexos digitales verificara la informacion, o bien,
confirmara con la/el Servidor Publico al que hayan enviado los archivos,
la recepcion de estos.

13. Cuando se reciba documentacion certificada, solo se escaneara el oficio.

14. Lalel Asistente sera responsable de que la correspondencia
(documentacion), recibida llegue a su destino en tiempo y forma, para su
notificacion.

15. Toda documentaciéon que ingrese a la Direccién del Centro Integral de
Gestion Riesgos y Proteccidén Civil  debera manejarse con la debida
oportunidad, eficacia y discrecionalidad por parte de la/el Asistente.

16. No se considerara como documentacion oficial la folleteria, publicidad,
periddicos, propaganda o cualquier otro material de esta naturaleza, salvo
cuando sea anexo de alguna comunicaciéon administrativa oficial. Los
materiales de esta naturaleza seran remitidos a su destinatario sin levantar
controles oficiales.

Tiempo de gestion

1 dia habil
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Descripcion del procedimiento: Recepcidn y tramite de la correspondencia dirigida a la Direccién del
Centro Integral de Gestion Riesgos y Proteccidn Civil.

. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
documento
Asistente de la 1 Recibe de la/el solicitante/ notificante la Oficio/Memorandum/ | Original
Direccion del documentacion presentada.
CIGRyPC
Asistente de la 2 Verifica que la documentacion este dirigida | Oficio/Memorandum/ | Original
Direccion del a personal de la Direccion del Centro
CIGRyPC Integral de Gestidn Riesgos y Proteccion
Civil
e i, continua en la actividad No. 3.
e Sino, se informa a la/el
solicitante/notificante la no
procedencia para la recepcion del
documento, se le indica a que
area corresponde.
Termina Procedimiento.
Asistente de la 3 Verifica su contenido, Oficio/Memorandum/ | Original
Direccion del . .
CIGRYPC Si, Tiene anexos:
e Si remite informacion en medio
electrénico, continta en la
actividad No. 4.
e Siremite de manera impresay
anexa la documentacion, continua
en la actividad No. 5.
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Descripcion del procedimiento: Recepcidn y tramite de la correspondencia dirigida a la Direccién del

Centro Integral de Gestion Riesgos y Proteccion Civil.

- Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
documento
Asistente de la 4 Verifica archivo electronico. Oficio/Memorandum/ | Original
Direccion del , _
CIGRyPC o Si cgrresponde gl contenldg d.eI
archivo electrénico que se indica
continua en la actividad No. 6
En caso contrario regresa a la actividad
No. 2:
Asistente de la 5 Verifica los documentos fisicos. Oficio/Memorandum | Original
Direccion del ,
CIGRyPC o Si correqunqe el docum'elnto
anexo continua en la actividad
No. 6.
e Sino corresponde le documento
regresa a la actividad No. 2.
Asistente de la 6 Imprime los anexos digitales o recibe, sella | Oficio/Memorandum/ | Original
Direccién del los documentos, rubrica y anota la hora de ylo
CIGRyPC recepcion, sefiala si cuenta con anexos 'y Copia
el numero de fojas de dichos anexos o sin
son en forma digital y entrega acuse al
solicitante o remitente.
Asistente de la 7 Registra en la base de datos de Excel con | Oficio/Memorandum/ | Copia
DCIGRyPC nombre “Documentacién recibida”.
Asistente de la 8 Entrega la documentacion a la/el director | Oficio/Memorandum | Original

DCIGRyPC

para su conocimiento y gestion de
respuesta.
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Descripcion del procedimiento: Recepcidn y tramite de la correspondencia dirigida a la Direccién del

Centro Integral de Gestion Riesgos y Proteccion Civil.

- Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
documento
Director del 9 Asigna a la jefatura segun corresponda el | Oficio/Memorandum/ | Original
Centro Integral de documento, y entrega a Asistente de la anexos
Gestion Riesgos y Direccion del Centro Integral de Gestion
Proteccion Civil Riesgos y Proteccion Civil
Asistente de la 10 Recibe documento
DCIGRyPC .
Si es un documento que se tenga que dar
respuesta por parte de direccion continua
con la actividad 11.
Si no canaliza los documentos a la jefatura
correspondiente. Termina procedimiento.
Asistente de la 11 Elabora documento de respuesta dirigido
DCIGRyPC al solicitante o notificador segun sea el
caso y pasa a firma y sello de direccién.
Cuando el documento se corrige se
continua con la actividad 11 indicando que
se atendieron las observaciones.
Director del 12 Recibe, revisa y analiza el documento de | Oficio/Memorandum/ | Original
Centro Integral de la respuesta. anexos
Gestion Riesgos y . .
Proteccion Civil Sies correctg la respuesta, firma y sella. Y
regresa a Asistente de DCIGRyPC
Si no es correcta, la asistente realiza las
modificaciones indicadas por el director.
Regresa a la actividad 10.

10
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Descripcion del procedimiento: Recepcidn y tramite de la correspondencia dirigida a la Direccién del
Centro Integral de Gestion Riesgos y Proteccion Civil.

. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
documento
Asistente de la 13 Envia documento de respuesta al Oficio/anexos Original/
DCIGRyPC solicitante o remitente Copia
Asistente de la | 14 Archiva los documentos. Oficio/Memorandum/ | Original/

DCIGRyPC

Termina Procedimiento.

anexos. Copia

11
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Diagrama de flujo: Recepcidn y tramite de la correspondencia dirigida a Direccion del Centro Integral
de Gestion Riesgos y Proteccion Civil.

Asistente DCIGRyPC

Inicio

1

Recibe y revisa la documentacion
entregada por el solicitante

Documento

ol

Verifica que la documentacion
este dirigida a personal de la
DCIGRvPC

Si ¢Es para No
personal de
DCIGRyPC?
3
3
Verifica el contenido del Se informa a la/el
documento si es impreso notificante/solicitante o la

no procedencia para la
recepcion del documento.

' !

Fin del
No L
procedimiento

o electrénico

¢Es
informacion
impresa?

Si
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Director

Asistente CIGRyPC

Verifica archivo electrénico

se informa a la/el
solicitante/notifica
si ° nte la po
¢ orresp.onde procedencia para
el archivo |a recepcion del
acr;?;(:c)??l documento, se le
indica a que area
e corresponde
5
o . Termina
Verifica documentos fisicos. procedimiento
¢ Corresponde
el anexo
fisico?
v
@\ Imprime los anexos digitales o recibe
y sella el/los documento(s) rubrica

Documento

7 9
Registra el documento en el archivo “Oficios Asigna a la jefatura segln
Recibidos” en Excel corresponda el documento y
¢ regresa a asistente
8

Entrega la documentacion al director para
conocimiento y gestién de respuesta.

13
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Si

Asistente CIGRyPC

v
Recibe documento

¢ Responde No

Director

13

Envia documento de respuesta

direccion?
Entrega documento a
la jefatura
correspondiente
L 12
C Fin del procedimiento) Recibe, revisa y analiza el documento de la
respuesta. Firma y sella y entrega a asistente
@ " Documento
& 11 I
Elabora documento de respuesta,
pasa a firma y sello de direccion
< Si ; Tiene No
I observaciones?
Documento
R —

v 14

Archiva lo documento > v

( Fin del procedimiento )
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Procedimiento de Requisicion de Bienes y / o Servicios.

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de Requisicion de Bienes y / o Servicios.

Objetivo:

Mantener en optimo funcionamiento las unidades de Bomberos para atender las
emergencias de la cabecera municipal y sus once juntas auxiliares.

Fundamento Legal:

Articulo 26 fraccion |ll, 30 fraccion V, Articulo 14 fraccion XIV del Reglamento
Interior de la Secretaria de Gobernacion del Ayuntamiento del Municipio de San
Martin Texmelucan, Puebla.

Politicas de
Operacion:

1. Ella jefe/a administrativa de bomberos llena el formato Unico de
Requisicion de Bienes y / o Servicios.

2. Ellla jefe/a administrativa de bomberos, debe considerar el monto
solicitado de la requisicion para:

e Si es menor al monto de $10,000.00 la solicitud se realiza con el
formato con el nombre de “Formato Solicitud de presupuesto para
gastos menores a diez mil pesos”, en caso de que el oficio extendido
por parte de la direccidn de armonizacidn contable indique que exista
presupuesto se presenta a la direccidon de Adjudicaciones.

e Si es mayor al monto de $10,000.00 se realiza en el formato de
nombre “Solicitud de autorizacién de suficiencia presupuestal” en
caso de que el oficio extendido por parte de la direccion de
armonizacion contable indique que exista presupuesto se presenta a
la direccidn de Adjudicaciones.

3. Eljefe/a administrativa de bomberos recaba firma y sello del director de
Centro Integral de Gestion de Riesgos y Proteccidn Civil.

4. Eljefe/a administrativa de bomberos recaba firma de presidencia para
Vo. Bo. de Requisicién de Bienes y / 0 Servicios.

5. Una vez teniendo las firmas el jefe/a administrativa de bomberos
presenta la Requisicion de Bienes y / o Servicios al area de
adjudicaciones.

6. Dependiendo de lo solicitado (consumibles, muebles, equipo de
computo, articulos de oficina, papeleria, etc.) la direccion de
Adjudicaciones informa fecha de entrega para su programacion de la
recoleccion de los mismos a el jefe/a administrativa de bomberos.

15
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e En caso de ser muebles, equipo de computo o articulos de oficina el
jefe/a administrativa de bomberos llevara a jefatura de inventario
para su registro.

e En caso de ser consumibles y papeleria solo programa su
recoleccién y firma el acuse de recibido proporcionado por la
direccion de Adjudicaciones.

Tiempo de gestion Tres dias habiles

16
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Descripcion del procedimiento: Procedimiento Requisicion de Bienes y / o Servicios.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
documento

Tantos

El /la jefela 1 Llena el formato unico de Requisicion de Bienes Requisicion de | Original

administrativa ylo Servicios considerando el punto 2 de la Politica | Bienes y/o

de bomberos de Operacién. Servicios

El /la jefela 2 Entrega requisicion, recaba firma y sello del Requisicion de | Original y

administrativa director de Centro Integral de Gestion Riesgos y Bienes y/o Copia

de bomberos Proteccién Civil Servicios

Director del 3 Recibe, revisa, firma y sella requisicion Requisicion de | Original y

CIGRyPC Bienes y/o Copia
Servicios

El /la jefela 4 Presenta requisicion a Presidencia, recaba firma Requisicion de | Original y

administrativa para el Vo. Bo. de la Requisicion de Bienes y/o Bienes y/o Copia

de bomberos Servicios Servicios

Presidencia 5 Recibe, revisa, firma y sella requisicion Requisicion de | Original y
Bienes y/o Copia
Servicios

El /la jefe/a 6 Entrega requisicion al departamento de Requisicién de | Original y

administrativa Adjudicaciones Bienes y/o Copia

de bomberos Servicios

Departamento | 7 Recibe requisicion y sella copia de recibido y Requisicion de | Original y

de entrega acuse Bienes y/o Copia

Adjudicaciones Servicios

Departamento | 8 Informa fecha de entrega a él /la jefe/a

de administrativa de bomberos

Adjudicaciones

El /la jefela 9 Conforme a lo solicitado, revisa si los solicitado se

administrativa tiene que dar de alta en el inventario,

de bomberos Si continua con la actividad 10,

Si no continua con la actividad 12

El /la jefe/a 10 Acude a jefatura inventario para dar de alta los

administrativa articulos.

de bomberos

Jefatura de 11 Recibe, registra y coloca codigo a los articulos y los

inventario entrega a la/el jefe/a administrativa de bomberos

El /la jefe/a 12 Programa recoleccion, recibe y firma acuse de Formato de Copia

administrativa recibido. resguardo

de bomberos Termina el procedimiento

17
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El /lajefe/a
administrativa de
bomberos

l :

Director CGRyPC

Llena el formato Unico de
Requisicion de Bienes y/o
Servicios

Documento

I

3

Recibe,

Entrega requisicion, a

revisa, firma

y sella requisicion y
entrega a jefe/a

director de CGRyPC L Iy administrativa de
bomberos
Documento
S
4

Presenta requisicion a
Presidencia, para
recabar firma y Vo. Bo.

Presidencia

5

Recibe, revisa, firma y
sella requisicion y
entrega a asistente

\ 4

Documento

6

Entrega requisicion al
departamento de
Adjudicaciones

]

Departamento de

Adjudicaciones

7

Recibe requisicion y
sella copia de recibido
y entrega

Documento

———

|

Informa fecha de entrega a
él /la jefe/a administrativa
de bomberos
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El /la jefe/a administrativa de bomberos Jefatura de inventario

Revisa si los solicitado se tiene
que dar de alta en el inventario

No

¢ Requiere
registro en
inventario?

Si "
10

, Recibe, registra y coloca cédigo a los
Acude a jefatura inventario para articulos y entrega a la/el jefe/a
dar de alta los articulos. administrativa de bomberos

v 12

A Programa recoleccion, recibe y
firma acuse de recibido
< Fin de procedimiento )
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Procedimiento: Capacitacion a la Cultura de Proteccion Civil.

Nombre del
Procedimiento:

Capacitacion a la Cultura de Proteccion Civil.

Objetivo:

Promover la cultura de Proteccion Civil y autoproteccion en los habitantes del
municipio, para establecer las medidas de prevencion y proteccidn, asi como la
secuencia de procedimientos simultaneos de respuesta para antes, durante y
después de la aparicidn de un siniestro.

Fundamento Legal:

Articulos 1, 5, 6, 10, 51 fraccion II, 53 fraccién XII, 54 fraccion IV, 62, 63 fracciones
IV, XVI, XX, XXI, 103, 104, 105, 105 Bis, 105 Ter, 112, 113, 122, y 125 fraccién
. Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil del Estado de Puebla

Articulos 3, 10, 24 fracciones IV, VIII, IX, 49, 53 y 54. Reglamento de la Ley del
Sistema Estatal de Proteccion Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Articulos 1,4 41y 43 de la Ley General de Proteccion Civil.
Articulos 1y 4. Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil

Articulos 7, 8, 13 fracciones |, 1y I, VIII, XVIII, XIV'y XXI, 23 fracciones VIII, X,
XI, XIV, y 24 fracciones V, VI, VIl y IX. Reglamento Interior de la Secretaria de
Gobernacion del Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Articulos 7 fraccion XI, 25 fraccion XVIII inciso g), 27, 28, 40, 43, 44, 61 y 63.
Reglamento Municipal del Centro Integral de Gestién de Riesgos y Proteccion
Civil del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Articulo 27. Ley de Ingresos del Municipio de San Martin Texmelucan, para el
Ejercicio Fiscal 2024.

Articulos 1,2 y 10. NORMA Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sefiales y
avisos para proteccion civil. - Colores, formas y simbolos a utilizar.

Articulos 2, 5.8, 6.6, 6.8, 10 y 11. NORMA Oficial Mexicana NOM-009-SEGOB-
2015, Medidas de prevision, prevencidn y mitigacion de riesgos en centros de
atencion infantil en la modalidad publica, privada y mixta.

Politicas de
Operacion:

1. La Direccion del Centro Integral de Gestion Riesgos y Proteccion Civil
ofrece las siguientes constancias para la poblacién.

e Constancia de Capacitacién en Uso y Manejo de Extintores.
e Constancia de Capacitacion en Primeros Auxilios
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e Constancia de Capacitacion en Busqueda y Rescate, Evacuacion y
Repliegue, y Comunicacion

2. La solicitud para las capacitaciones se realiza mediante tramite ante la
Direccion del Centro Integral de Gestion Riesgos y Proteccion Civil por
medio del Formato Unico para Tramites y Servicios de la Direccion del
Centro Integral de Gestidn de Riesgos y Proteccion Civil con numero de
registro FO-SG-101-0224.

3. Elformato se entrega en instalaciones de la Direccion del Centro Integral
de Gestion Riesgos y Proteccion Civil para su llenado o es descargable
desde el Catalogo de Tramites y Servicios del Municipio de San Martin
Texmelucan.

4. Elsolicitante debera especificar un domicilio para la notificacién oficial de
informacion por parte de la Direccion del Centro Integral de Gestion
Riesgos y Proteccion Civil en caso de ser necesario.

5. El tiempo maximo para realizar el tramite de principio a fin es de 6 dias
habiles una vez entregado el formato unico en las instalaciones
ocupadas por la Direccion del Centro Integral de Gestidn Riesgos y
Proteccion Civil.

6. El personal de la Direccién del Centro Integral de Gestién Riesgos y
Proteccion Civil no recibira solicitudes sin presentar la totalidad de
requisitos que se enlistan a continuacion para cada uno de los tramites
descritos a continuacion:

Formato llenado, en original y 1 copia, sera requisito unico para los
tramites de:

1) Constancia de Capacitacion en Uso y Manejo de Extintores
2) Constancia de Capacitacion en Primeros Auxilios
3) Constancia de Capacitacion en Busqueda y Rescate,
Evacuacién y Repliegue, y Comunicacion
7. Para conocer con mayor precision las caracteristicas de cada tramite de
la Direccion, se puede consultar el Catalogo de Tramites y Servicios del
Ayuntamiento de San Martin Texmelucan disponible en la siguiente liga
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10.

1.

https://sanmartintexmelucan.gob.mx/modulos/tramites_servicio/vista_busqueda_area.php?area
=Secretar%C3%ADa+de+Gobernaci%C3%B3n+%2F+Centro+Integral+de+Gesti%C3%B3n+de+Riesg
0s+y+Protecci%C3%B3n+Civil,

La resolucidn y otorgamiento de las capacitaciones esta sujeta a la
disponibilidad del personal de la Direccion

Todos los tramites se realizan de manera presencial en las oficinas de la
direccién del Centro Integral de Gestion Riesgos y Proteccion Civil
(camino a valvulas s/n, col. EI Carmen, interior del CERI-CAS) de lunes
a viernes de 9:00 a 17:00 horas.

El cobro por la otorgacion de capacitaciones y constancias ofrecidas
por la Direccidn del Centro Integral de Gestion Riesgos y Proteccion
Civil se realizaran de conformidad con Ley de Ingresos para el Ejercicio
Fiscal vigente del Municipio de San Martin Texmelucan.

El solicitante debera indicar si requiere constancias de capacitacion de
manera individual y la cantidad de estas, o solo sera de manera grupal.

Tiempo de gestion 6 dias habiles
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Descripcion del procedimiento: Capacitacion a la Cultura de Proteccion Civil.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Solicitante 1 Se presenta en las Instalaciones de la Formato unico | Original y
DCIGRyPC, llena el formato tnico con numero | FO-SG-101- copias
de registro FO-SG-101-0324 y entrega su 0324
solicitud
Asistente 2 Recibe solicitud y pasa a Asistente de jefatura | Formato Unico Copia
administrativa de proteccion civil. FO-SG-101-
de DCGRyPC 0324
Asistente de 3 Genera folio de pago Orden de pago | Original
jefatura de
proteccion civil.
Asistente de 4 Informa al solicitante las especificaciones para
jefatura de la realizacion del curso.
proteccion civil.
Solicitante 5 Realiza pago correspondiente y presenta Solicitud y acuse | Original y
comprobante de pago copia
Asistente 6 Recibe orden de pago y comunica al director Solicitud y Original
administrativa comprobante de
de DCGRyPC pago
Director 7 Revisa y asigna al personal para otorgar la
capacitacion.
Jefatura segun | 8 Agenda fecha
corresponda
Jefatura segun | 9 Desarrolla el tema de la capacitacion Lista'y Original
corresponda evaluacion
Asistente de 10 Elabora constancia y pasa a firma del director | Constancia Original
jefatura de
proteccion civil.
Director 11 Firma y entrega asistente Constancia Original
Asistente de 12 Recibe y entrega al solicitante Constancia Original
jefatura de
proteccion civil.
Solicitante 13 Recibe constancia y acusa de recibido Constancia Original y
acuse
Asistente de 14 Archiva acuse de entregado. Constancia Copia

jefatura de

proteccion civil.

Fin del tramite.
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Diagrama de flujo: Capacitacion a la Cultura de Proteccion Civil.

Jefe de jefatura segun

Solicitante Asistente Director
corresponda
Inicio
2
v 1 Recibe solicitud y Formato

v

Llena el formato Gnico

y entrega solicitud w

| oo | Vs
5

Se genera folio de pago y entrega al
solicitante

Documento
I —

Recibe y realiza l 4
pago, entrega

Informa al solicitante las
pago e
especificaciones para la
Documento realizacion del curso.

6 7 8

Recibe e informa al

direct » Revisa e asigna al
irector

personal que dara el
Ccurso

Agenda cita

Documento
J

10 9

Elabora constancias y Desarrolla
pasa a firma del director.

capacitacion

11

Documento
13 - Recibe y firma
12 constancia y entrega a
Recibe y firma acuse de L asistente

Recibe y entrega las

recibido
constancias al solicitante L_Dom_l

Documento

14

Archiva acuse

v

Documento

( Fin de procedlmlento

\
D
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Procedimiento: Prevencion en Materia de Proteccion Civil y Prevencién Contra Incendios, y
Aprobacion del Programa Interno de Proteccion Civil.

Nombre del
Procedimiento:

Prevencion en Materia de Proteccion Civil y Prevencion Contra Incendios,
y Aprobacion del Programa Interno de Proteccion Civil.

Objetivo:

Regular las medidas y acciones destinadas a la prevencion, proteccion y
salvaguarda de las personas, los bienes publicos y privados, el entorno ante la
eventualidad de un riesgo, emergencia o desastre, mediante la aplicacion de los
programas Yy planes en materia de Proteccion Civil.

Fundamento Legal:

Articulos 3, 4, 5, 8, 9, 16, 17 y 41. Ley General de Proteccion Civil.
Articulos 1y 4. Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

Articulos 1, 5, 6, 10, 51 fraccion I, 53 fraccidn XlI, 54 fraccion IV, 62, 63 fracciones
IV, XVI, XX, XXI, 103, 104, 105, 105 Bis, 105 Ter, 112, 113, 122, y 125 fraccién |
Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil del Estado de Puebla.

Articulos 3, 10, 24 fracciones IV, VIII, IX, 49, 53 y 54. Reglamento de la Ley del
Sistema Estatal de Proteccion Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Articulos 7, 8, 13 fracciones I, Il y III, VIII, XVIII, XIV 'y XXI, 23 fracciones VIII, X,
Xl, XIV, y 24 fracciones V, VI, VIl y IX. Reglamento Interior de la Secretaria de
Gobernacion del Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Articulos 7 fraccion XI, 25 fraccion XVIII inciso g), 27, 28, 40, 43, 44, 61 y 63
Reglamento Municipal del Centro Integral de Gestidon de Riesgos y Proteccion
Civil del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Articulo 27. Ley de Ingresos del Municipio de San Martin Texmelucan, para el
Ejercicio Fiscal 2024.

Articulos 1, 2 y 10. NORMA Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sefales y
avisos para proteccion civil. - Colores, formas y simbolos a utilizar

Articulos 2, 5.8, 6.6, 6.8, 10 y 11. NORMA Oficial Mexicana NOM-009-SEGOB-
2015, Medidas de previsién, prevencion y mitigacion de riesgos en centros de
atencion infantil en la modalidad publica, privada y mixta.

Politicas de
Operacion:

1. La Direccion del Centro Integral de Gestion Riesgos y Proteccion Civil
ofrece los siguientes tramites para la poblacion.
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gOAwN

e Constancia de Prevencion en Materia de Proteccién Civil

e Constancia de Prevencidn contra Incendios

La solicitud para los tramites ofrecido por la Direccidn del Centro Integral
de Gestion Riesgos y Proteccion Civil  se realizara por medio del Formato
Unico para Tramites y Servicios de la Direccion del Centro Integral de
Gestion de Riesgos y Proteccion Civil con numero de registro FO-SG-
101-0224.

El formato se entrega en instalaciones de la Direccion del Centro Integral
de Gestion Riesgos y Proteccion Civil para su llenado o es descargable
desde el Catalogo de Tramites y Servicios del Municipio.

El solicitante debera especificar un domicilio para la notificacion oficial de
informacion por parte de la Direccion del Centro Integral de Gestion
Riesgos y Proteccion Civil en caso de ser necesario.

El tiempo de respuesta de cada uno de los trdmites otorgados es de 6
dias habiles una vez entregado el formato Unico en las instalaciones
ocupadas por la Direcciéon del Centro Integral de Gestion Riesgos y
Proteccién Civil

El personal de la Direccion del Centro Integral de Gestidon Riesgos y
Proteccion Civil no recibira solicitudes sin presentar la totalidad de
requisitos que se enlistan a continuacién para cada uno de los tramites
descritos a continuacion:

Para todo tramite se debe presentar el formato unico llenado, en original
y 1 copia para acuse de recibo.

Formato requisitado, en original y 1 copia, sera requisito Unico para los
tramites de:

1) Constancia de Riesgos Externos.
2) Constancia en Materia de Proteccion Civil y Contra Incendios.

Constancia de Proteccion Civil y Contra Incendios.

Documentos

Plan de emergencia.

Programa Interno de Proteccion Civil
Carta Poder Notariada

Acta Constitutiva

Identificacion oficial

Presentacion

Original impreso y 1 copia en CD
Original impreso y 1 copia en CD

Original y 1 copia
Original y 1 copia
Original y 1 copia
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SAN MARTIN Direccién del Centro Integral de
TEXMELUCAN Riesgos y Proteccion (g:ivn Fecha de actualizacién: 0
NUm. de Revisién: 1
Para Constancia de Aprobacion de Programa Interno de Proteccion Civil
Documentos Presentacion
1.- Programa Interno de Proteccién Civil  Original impreso y 1 copia en CD
2.- Carta Poder Notariada Original y 1 copia
3.- Acta Constitutiva Original y 1 copia
4.- |dentificacién oficial Original y 1 copia

8. Para conocer con mayor precision las caracteristicas de cada tramite de
la Direccién, se puede consultar el Catalogo de Tramites y Servicios del
Ayuntamiento de San Martin Texmelucan disponible en la siguiente liga

https://sanmartintexmelucan.gob.mx/modulos/tramites_servicio/vista_busqueda area.php?area
=Secretar%(3%ADa+de+Gobernaci%C3%B3n+%2F+Centro+integral+de+Gesti%C3%B3n+de+Riesg
0s+y+Protecci%C3%B3n+Civil,

9. La resoluciéon de los siguientes tramites esta sujeta a la visita de
inspeccion y verificacion realizada por personal autorizado de la
Direccion.

10. El inspector comisionado debe presentar formato de inspeccion y gafete
oficial emitido por el H. Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, al
solicitante para poder ingresar al inmueble a realizar la inspeccion.

11. El inspector realizara la inspeccion de acuerdo con el tramite solicitado.
12. El inspector realizara el llenado del formato de inspeccion de seguridad.

13. Una vez realizada la inspeccion. el solicitante puede acudir a las
instalaciones que ocupa la Direccion del Centro Integral de Gestion
Riesgos y Proteccion Civil para ser notificado oficialmente sobre la
resolucion de la visita de inspeccion.

14. En caso de existes una solventacion de informacién el solicitante debera
ser notificado de manera oficial y el tiempo de respuesta de 5 dias queda
congelado e iniciard nuevamente su conteo una vez solventadas las
observaciones.

15. El solicitante cuenta con 5 dias habiles posteriores a la notificacion de
solventacién para integrar correctamente su solicitud, una vez cumplido
el plazo y no es solventado, la solicitud del trdmite se da por cancelada
automaticamente.
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16.

17.

18.

19.

Una vez cancelada la solicitud del tramite el solicitante debera iniciar su
solicitud nuevamente desde el principio.

En caso de que la solventacion no sea suficiente el solicitante puede
volver a integrar su solventacidn siempre y cuando no supere los 5 dias
de plazo Unicos proporcionados posteriores a la notificacion oficial.

Todos los tramites se realizan de manera presencial en las oficinas de la
direccién del centro integral de gestion de riesgos y proteccion civil
(camino a valvulas s/n, col. El Carmen, interior del CERI-CAS) de lunes
a viernes de 9:00 a 17:00 horas.

El cobro por los tramites que ofrece la Direccidn del Centro Integral de
Gestion Riesgos y Proteccion Civil se realizaran de conformidad con
Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal vigente.

Tiempo de gestion

6 dias habiles

28




- SAN MARTIN
- T TEXMELUCAN

Registro: HASMT2124/MP/SG/34/0824

Manual de Procedimientos de la
Direccion del Centro Integral de

Fecha de elaboracién: 05/08/2024

Riesgos y Proteccion Civil

Fecha de actualizacion: 0

Num. de Revision: 1

Descripcion del procedimiento: Prevencién en Materia de Proteccion Civil y Prevencion Contra
Incendios, y Aprobacion del Programa Interno de Proteccion Civil.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Asistente 1 Recibe solicitud y carpetas, etc. Formato unico Original y
administrativa FO-SG-101- copia
de DCGRyPC 0324y
documentacion,
programas y
planes de
proteccion civil
Asistente 2 Revisa que la documentacion este completa, en | Solicitud Origina 'y
administrativa caso contrario, informa al solicitante de la copias
de DCGRyPC improcedencia de la recepcion y:
Termina el procedimiento.
Si cumple con todos los requisitos, continua en
actividad No. 3.
Asistente 3 Sella de recibido de recepcién de solicitud y Solicitud y acuse | Original y
administrativa entrega acuse a solicitante copia
de DCGRyPC
Asistente 4 Realiza registro de ingreso de solicitud y
administrativa entrega a director para su procesamiento.
de DCGRyPC
Director del 5 Recibe solicitud y asigna al personal Formato unicoy | Original
CIGRFyPC correspondiente para la atencion de la solicitud. | documentos
Jefatura de 6 Entrega formato Unico de visita al inspector Formato de Original
proteccion civil asignado para realizar la inspeccion inspeccion de
riesgo
Inspector 7 Recibe solicitud y/o formato Unico para realizar | Formato de Original
autorizado del visita inspeccion de
CIGRyPC riesgo
Inspector 8 Realiza inspeccion de las instalaciones y Formato de Copia
autorizado del supervisar que cuenten con las medidas inspeccion de
CIGRyPC basicas de seguridad de proteccion civil riesgo.
Inspector 9 Llena el formato de inspeccién de riesgos Formato de Original y
autorizado del colocando la informacién conforme al formato. | inspeccion de Copia
CIGRyPC riesgo
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Descripcion del procedimiento: Prevencién en Materia de Proteccion Civil y Prevencion Contra
Incendios, y Aprobacion del Programa Interno de Proteccion Civil.

Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
documento
Inspector 10 Entrega inspeccién al solicitante e informa si Formato de Original y
autorizado del existen o no observaciones del lugar al inspeccion de Copia
CIGRyPC solicitante dando 5 dias habiles para solventar | riesgo
las mismas.
En caso de no solventar las observaciones en
el tiempo antes mencionado, se cancela el
tramite y se vuelve a iniciar el proceso.
Si hay observaciones, continua con la actividad
11
Si no hay observaciones, continua con la
actividad 12
Si se corrigen las observaciones se entrega
inspeccion y continua con la actividad 12.
Solicitante 11 Recibe acuse y solventa las observaciones por | Formato unico | Original
parte del inspector, acude a las oficinas ylo solicitud,
proteccidn civil para informar y que el inspector | formato de
programe nuevamente, regresa a la actividad 9 | inspeccion de
Si se corrigen las observaciones se entrega riesgos
inspeccidn y continua con la actividad 14.
Inspector 12 Entrega a Asistente de jefatura de proteccién Formato unico Original
autorizado del civil las inspecciones de riesgos realizadas. ylo solicitud,
CIGRyPC formato de
inspeccion de
riesgos
Asistente de 13 Recibe las inspecciones de riesgos realizadas | Formato unico Original
jefatura de ylo solicitud,
proteccion civil. formato de
inspeccion de
riesgos
Solicitante 14 El solicitante acude a las instalaciones de Copia de Copia
proteccidn civil para solicitar los folios de pago | inspeccion de
riesgos
Asistente de 15 Realiza en la plataforma de SIATEM los folios | Copia de Copia de
jefatura de de pago y se anotan en la copia de la inspeccion de inspeccion
proteccién civil. inspeccién entrega al solicitante. riesgos de riesgos
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Descripcion del procedimiento: Prevencién en Materia de Proteccion Civil y Prevencion Contra
Incendios, y Aprobacion del Programa Interno de Proteccion Civil.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Solicitante 16 El solicitante realiza su pago y entrega recibo Copia de Copia
original de pago a asistente inspeccion de
riesgos
Recibo de pago | Original
Asistente de 17 Elabora las constancias de los pagos realizados | Constancia Original
jefatura de y pasa a firma
proteccion civil.
Director 18 Recibe, firma y sella constancias y entrega a Constancia Original y
CIGRyPC asistente de jefatura de proteccion civil copia
Asistente de 19 Entrega las constancias a los solicitantes 3 dias | Constancia Original y
jefatura de habiles después de recibir el recibo de pago. copia
proteccion civil.
Solicitante 20 Recibe la constancia solicitada. Constancia Original
Asistente de 21 Archiva la informacién. Constancia
jefatura de Termina el procedimiento Formato de
proteccion civil. inspeccion de
riesgos
Solicitud.
Recibo de pago
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Fin de procedimiento
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Procedimiento: Capacitacion y Practica de fendmenos naturales.

Nombre del
Procedimiento:

Capacitacion y Practica de fendmenos naturales.

Objetivo:

Los simulacros se realizaran con el objetivo de que la sociedad, practique la
manera de actuar al momento de que se presente una emergencia real, para
aprender y ejercitar conductas o habitos de respuesta, asi como evaluar el
Programa Municipal de Proteccion Civil, los programas especificos y
subprogramas, asi como sus procedimientos, para detectar fallas o deficiencias.

Fundamento Legal:

Articulos. 1, 4, 41.y 43 Ley General de Proteccion Civil.
Articulos.1y 4. Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

Articulos 1, 5, 6, 10, 51 fraccién Il, 53 fraccién XII, 54 fraccién IV, 62, 63 fracciones
IV, XVI, XX, XXI, 103, 104, 105, 105 Bis, 105 Ter, 112, 113, 122, y 125 fraccion
. Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil del Estado de Puebla.

Articulos 3, 10, 24 fracciones IV, VIII, IX, 49, 53 y 54. Reglamento de la Ley del
Sistema Estatal de Proteccion Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Articulos 7, 8, 13 fracciones I, Il 'y IlI, VIII, XVIII, XIV'y XXI, 23 fracciones VIII, X,
Xl, XIV, y 24 fracciones V, VI, VIl y IX. Reglamento Interior de la Secretaria de
Gobernacion del Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Articulos 7 fraccion XI, 25 fraccion XVIII inciso g), 27, 28, 40, 43, 44, 61 y 63.
Reglamento Municipal del Centro Integral de Gestién de Riesgos y Proteccion
Civil del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla

Articulo 27. Ley de Ingresos del Municipio de San Martin Texmelucan, para el
Ejercicio Fiscal 2024.

Politicas de
Operacion:

1. La Direccién del Centro Integral de Gestién Riesgos y Proteccion Civil
ofrece el siguiente tramite para la poblacion:

e Capacitacion y Practica de fenémenos naturales (Simulacros)

2. La solicitud para el tramite de Capacitacion y Practica de fendomenos
naturales (simulacros) ofrecido por la Direccién del Centro Integral de
Gestion Riesgos y Proteccion Civil, se realizara por medio del Formato
Unico para Tramites y Servicios de la Direccién del Centro Integral de
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Gestion de Riesgos y Proteccion Civil con numero de registro FO-SG-101-
0224,

El formato se entrega en instalaciones de la Direccion del Centro Integral
de Gestion Riesgos y Proteccion Civil para su llenado o es descargable
desde el Catéalogo de Tramites y Servicios del Municipio.

El tiempo de atencion es de 6 dias habiles una vez entregado el formato
unico en las instalaciones ocupadas por la Direccidn del Centro Integral
de Gestion Riesgos y Proteccion Civil.

Para todo tramite se debe presentar el formato Unico requisitado, en
original y 1 copia para acuse de recibo.

Formato requisitado, en original y 1 copia, sera requisito unico para los
tramites de:

Para conocer con mayor precision, las caracteristicas de cada tramite de
la Direccién, se puede consultar el Catalogo de Tramites y Servicios del
Ayuntamiento de San Martin Texmelucan disponible en la siguiente liga

https://sanmartintexmelucan.gob.mx/modulos/tramites_servicio/vista_visi
tados.php

La resolucion de los siguientes tramites esta sujeta a la visita de
inspeccion y verificacion realizada por personal autorizado de la Direccién

Todos los tramites se realizan de manera presencial en las oficinas de la
direccion del centro integral de gestion de riesgos y proteccidn civil
(camino a valvulas s/n, col. El Carmen, interior del CERI-CAS) de lunes a
viernes de 9:00 a 17:00 horas.

. La resolucién y otorgamiento de las capacitaciones estd sujeta a la
disponibilidad del personal de la Direccién.

. El cobro por la otorgacidn de capacitaciones y constancias ofrecidas por
la Direccién del Centro Integral de Gestion Riesgos y Proteccion Civil se
realizaran de conformidad con Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal
vigente del Municipio de San Martin Texmelucan.

. El solicitante debera indicar si requiere constancias de capacitacion de
manera individual y la cantidad de estas, 0 solo sera de manera grupal.
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13. Las especificaciones para dar capacitacion son las siguientes:

Bomberos.

Indicar el lugar donde se impartira el curso y que cubra la capacidad
de los participantes.

Indicar el numero de participantes.

Para cursos de extintores es necesario que el solicitante proporcione
los mismo (estos deberan cumplir con la NOM-002-STPS-2010)
Indicar si proporcionan proyector y computadora o de lo contrario se
lleva.

Indicar si la capacitacion es teorica y practica o solo teérica, para la
practica es importante los extintores y 7 litros de combustible.

Prehospitalarios.

Indicar el lugar donde se impartira el curso y que cubra la capacidad
de los participantes.

Indicar el nimero de participantes.

Indicar si proporcionan proyector y computadora o de lo contrario se
lleva.

Proteccién Civil.

Indicar el lugar donde se impartira el curso y que cubra la capacidad
de los participantes.

Indicar el nimero de participantes.

Indicar si proporcionan proyector y computadora o de lo contrario se
lleva.

Tiempo de gestion

6 dias habiles

37




- SAN MARTIN
- T TEXMELUCAN

Registro: HASMT2124/MP/SG/34/0824

Manual de Procedimientos de la
Direccion del Centro Integral de

Fecha de elaboracién: 05/08/2024

Riesgos y Proteccion Civil

Fecha de actualizacion: 0

Num. de Revision: 1

Descripcion del procedimiento: Capacitacion y Practica de fendmenos naturales.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento

Solicitante 1 Se presenta en las Instalaciones de la Formato unico | Original y
DCIGRyPC, llena el formato tnico con FO-SG-101- copias
numero de registro FO-SG-101-0324 y 0324
entrega su solicitud

Asistente 2 Recibe solicitud Formato FO-SG-

administrativa de 101-0324

DCGRyPC

Jefa administrativa | 3 Genera orden de pago Orden de pago | Original

de bomberos

Asistente 4 Informa al solicitante las especificaciones del

administrativa de punto 13 para la realizacion del curso.

DCGRyPC

Solicitante 5 Realiza pago correspondiente y presenta Solicitud y acuse | Original y
comprobante de pago copia

Asistente 6 Recibe orden de pago y comunica al director

administrativa de

DCGRyPC

Director de 7 Revisa y asigna al personal para otorgar la

CGRyPC capacitacion.

Jefe de érea 8 Recibe la solicitad y agenda fecha para llevar

correspondiente a cabo el simulacro.

Jefe de area 9 Se presenta en instalaciones e imparte la

correspondiente capacitacion

Jefe de area 10 | Elabora reporte Reporte Original

correspondiente

Asistente 10 | Elabora constancia y pasa a firma al director | Constancia Original

administrativa de de DCGRyPC

DCGRyPC

Director 11 | Firmay entrega a asistente administrativa de | Constancia Original
DCGRyPC

Asistente 12 | Recibe y entrega al solicitante Constancia Original

administrativa de

DCGRyPC

Solicitante 13 | Recibe constancia y acuse de recibido Constancia Original y

acuse
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Descripcion del procedimiento: Capacitacion y Practica de fendmenos naturales.

Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
documento
Asistente 14 | Archiva acuse de entregado. Constancia Copia
administrativa de Termina el procedimiento.
DCGRyPC
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Diagrama de flujo Capacitacion y Practica de fenémenos naturales.
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Fin de procedimiento
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Procedimiento: Atencion de emergencias (ATENCION A INCENDIOS Y FUGAS)

Nombre del Atencion a emergencias (ATENCION A INCENDIOS Y FUGAS)
Procedimiento:

Objetivo: Implementacion de acciones urgentes a fin de atender las necesidades
prioritarias de la poblacion civil, con la finalidad de brindar proteccion a la vida,
salud, en caso de emergencia.

Fundamento Legal: Articulos 1, 4, 41.y 43 Ley General de Proteccion Civil.
Articulos 1y 4. Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

Articulos 1, 5, 6, 10, 51 fraccion II, 53 fraccion XlI, 54 fraccion IV, 62, 63 fracciones
IV, XVI, XX, XXI, 103, 104, 105, 105 Bis, 105 Ter, 112, 113, 122, y 125 fraccién
. Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil del Estado de Puebla.

Articulos 3, 10, 24 fracciones IV, VIII, IX, 49, 53 y 54 Reglamento de la Ley del
Sistema Estatal de Proteccion Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla

Articulos 7, 8, 13 fracciones |, Il 'y I, VIII, XVIII, XIV'y XXI, 23 fracciones VIII, X,
Xl, XIV, y 24 fracciones V, VI, VIl y IX. Reglamento Interior de la Secretaria de
Gobernacion del Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla,

Articulos 7 fraccion X, 25 fraccion XVIII inciso g), 27, 28, 40, 43, 44, 61 y 63.
Reglamento Municipal del Centro Integral de Gestién de Riesgos y Proteccion
Civil del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla

Articulo 27. Ley de Ingresos del Municipio de San Martin Texmelucan, para el
Ejercicio Fiscal 2024.

Politicas de 1. Para atencion a emergencia se reciben mediante llamadas via telefonica
Operacion: en la estacion de bomberos

2. Contar con unidades para atender las emergencias tales incendios, zonas
inseguras, rescate de fauna, rescate de persona.

3. Elcuerpo de bomberos debera con el equipo necesario

4. Para iniciar la atencién a emergencia se debe Registrar reporte de la
emergencia con los datos siguiente:

e Tipo de emergencia.
e Ubicacion.
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e Numero de contacto.
e Y numero de persona involucradas.

El director del Centro se mantendra informado en todo momento sobre la
atencion a emergencia.

El area administrativa de bomberos mantendra el registro permanente de
solicitudes de emergencia y elaborara los procedimientos administrativos
ante las dependencias del H. Ayuntamiento de San Martin Texmelucan,

La/el jefe/a administrativa de bomberos realizara los procedimientos
correspondientes a las unidades administrativas del resto de Dependencia
y que son propios de ellas para que el departamento de bomberos
funcione de manera dptima.

La unidad administrativa serd la encargada de generar la noticia

administrativa del departamento de bombero.

Descripcion del procedimiento: Atencion de emergencias

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Solicitante 1 Realiza llamada al cuartel de bomberos Reporte
2484842299 solicitando atencion a emergencia.
Jefatura de 2 Recibe solicitud, da aviso al director y comunica
bomberos al cuerpo de bomberos.
Bomberos. 3 Acuden al lugar de la emergencia y brindan el
servicio.
Bomberos. 4 Requisita formato parte de atencion a servicio. | Formato Original
Bomberos. 5 Entrega a jefe de bomberos Formato Original
Jefe de 6 Recibe formato. Formato Original
Bomberos
Jefe de 7 Archiva formato. Formato Original
Bomberos Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo: Atencién a emergencias (ATENCION A INCENDIOS Y FUGAS).
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C Fin del procedimiento )
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Procedimiento: Atencion de Urgencias Pre Hospitalarias

Nombre del
Procedimiento:

Atencion de Urgencias Pre Hospitalarias

Objetivo:

Salvaguardar la vida e integridad de las personas en situacion de emergencia
médica.

Fundamento Legal:

Articulos 3, 4,5, 8,9, 16, 17 y 41. Ley General de Proteccion Civil
Articulos 1y 4. Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil

Articulos 1, 5, 6, 10, 51 fraccidn Il, 53 fraccidn XII, 54 fraccion 1V, 62, 63 fracciones
IV, XVI, XX, XXI, 103, 104, 105, 105 Bis, 105 Ter, 112, 113, 122, y 125 fraccion |
de la Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil del Estado de Puebla.

Articulos 3, 10, 24 fracciones IV, VIII, IX, 49, 53 y 54 del Reglamento de la Ley
del Sistema Estatal de Proteccion Civil para el Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Articulos 23 fracciones VIII, X, XI, XIV, y 24 fracciones V, VI, VII, IX, X del
Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion del Ayuntamiento del
Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Articulos 7 fracciones II, IIl, IV y XII, 25 fraccion X'y XlII, 27 fracciones |, IV y V,
28 fracciones V, VI, VII, VIII, IX, X, X'y XII, 29 fraccion Il Il inciso d), 34 fracciones
[ 'y lll del Reglamento Municipal del Centro Integral de Gestion de Riesgos y
Proteccién Civil del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Politicas de
Operacion:

1. Se entiende por atencién prehospitalaria a la otorgada a la persona cuya
condicién clinica se considera que pone en peligro la vida.

2. Se reciben llamadas de urgencia directamente del arco de seguridad
para atencidn y son atendidas bajo el mismo o procedimiento.

3. Para brindar la atencion se recibe llamada via telefénica en la estacion
de bomberos

4. Elcuerpo de bomberos debe estar certificado en la Secretaria del Trabajo
y Prevision Social del Estado de Puebla

5. El personal paramédico debera seguir las practicar de seguridad para
protegerse a si mismos, a sus comparieros de trabajo y a los pacientes
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6. El personal paramédico debe de documentar con precision todos los
aspectos de la atencion al paciente de calidad

7. Para iniciar la atencion a emergencia se debe Registrar reporte de la
emergencia con los datos siguiente:

Tiempo de gestion Inmediato
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Descripcion del procedimiento: Atencion de Urgencias Pre Hospitalarias

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Solicitante/arco de 1 Realiza llamada via telefonica al arco | Reporte
seguridad de seguridad.
Jefe de Departamento de | 2 Recibe llamada y comunica a jefatura
Capacitacion, Difusion y de servicios prehospitalario
Servicios
Prehospitalarios
Jefe de Departamentode | 3 Designa la unidad y personal asignado
Capacitacion, Difusion y para atender la emergencia
Servicios
Prehospitalarios
Asistente del 4 Acude al servicio, determinara la
Departamento de situacion de la emergencia o
Capacitacion, Difusion y enfermedad y se procede a brindar
Servicios primeros auxilios en el lugar
Prehospitalarios
Asistente del 5 Valora al paciente y de ser necesario
Departamento de se traslada algun hospital.
Capacitacion, Difusion y
Servicios
Prehospitalarios
Asistente del 6 Llena parte de servicio firmando de Parte del Original
Departamento de conformidad el familiar responsable servicio
Capacitacion, Difusion y
Servicios
Prehospitalarios
Asistente del 7 Regresa a estacion de bomberos
Departamento de donde se realiza aseo de la
Capacitacion, Difusion y ambulancia.
Servicios
Prehospitalarios
Asistente del 8 Realiza reporte correspondiente y Reporte Original

Departamento de
Capacitacion, Difusion y
Servicios
Prehospitalarios

entrega a jefe de Departamento de
Capacitacion, Difusion y

Servicios

Prehospitalarios
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Descripcion del procedimiento: Atencion de Urgencias Pre Hospitalarias

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Jefe de Departamentode | 9 Recibe y revisa reporte de parte de Reporte Original
Capacitacion, Difusion y atencion medica prehospitalaria y
Servicios regresa para su archivo
Prehospitalarios
Asistente del 10 | Archiva parte de atencion medica Reporte Copia
Departamento de prehospitalaria.
Capacitacion, Difusion y Termina procedimiento.
Servicios
Prehospitalarios
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Diagrama de flujo: Atencién de Urgencias Pre Hospitalarias \
Asistente del Departamento de
Capacitacion, Difusion y

Jefe de Departamento de
Capacitacion, Difusion y
Servicios
Prehospitalarios

Servicios
Prehospitalarios
(paramédico)

Solicitante

( Inicio )

2
1 Recibe llamada y comunica
al cuerpo de servicios
Realiza llamada via — > prehospitalarios
telefonica al arco de
seguridad l 3 4
Designa la unidad y al Acuden y determina situacion
personal para atender
emergencia l
5

Valora al paciente y de ser
necesario se traslada algin
hospital

S

Llena parte de servicio
firmando de conformidad el
familiar responsable

! 7

Regresa a estacion de bomberos
y realiza aseo de la ambulancia

9 8

Recibe rﬁporte, revisa y regresa Realiza reporte y entrega al jefe
para archivo de departamento
Documento L—Dw'
I —
10
» Archiva reporte
Documento v

4

Fin del procedimiento
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Procedimiento: Verificacion de Riesgos Externos.

Nombre del
Procedimiento:

Verificacion de Riesgos Externos.

Objetivo:

Verificar la existencia de riesgo en el entorno de un inmueble, predio u obra en
proceso de construccion, de las zonas contiguas a este y de elementos que
representen un riesgo, y determinar las medidas de seguridad y prevencion que
salvaguarden la integridad de la ciudadania.

Fundamento Legal:

Articulos 3, 4, 5, 8, 9, 16, 17, 41 de la Ley General de Proteccion Civil.
Articulos 1y 4 del Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

Articulos 1, 5, 6, 10, 51 fraccion II, 53 fraccion XlI, 54 fraccion IV, 62, 63 fracciones
IV, XVI, XX, XXI, 103, 104, 105, 105 Bis, 105 Ter, 112, 113, 122, y 125 fraccion |
de la Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil del Estado de Puebla.

Articulos 3, 10, 24 fracciones IV, VIII, IX, 49, 53 y 54 del Reglamento de la Ley
del Sistema Estatal de Proteccion Civil para el Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Articulos 23 fracciones VIII, X, XI, XIV, y 24 fracciones V, VI, VII, IX, X del
Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion del Ayuntamiento del
Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Articulos 7 fraccion XI, 25 fraccion XVIII, 27, 28, 43, 47, 61 y 63 del Reglamento
Municipal del Centro Integral de Gestion de Riesgos y Proteccion Civil del
Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Politicas de
Operacion:

1. La Direccidn del Centro Integral de Gestion Riesgos y Proteccion Civil
ofrece los siguientes tramites para la poblacion.

e Constancia de Riesgos Externos

2. Lasolicitud para los tramites ofrecido por la Direccion del Centro Integral
de Gestion Riesgos y Proteccion Civil se realizara por medio del Formato
Unico para Tramites y Servicios de la Direccién del Centro Integral de
Gestion de Riesgos y Proteccion Civil con numero de registro FO-SG-
101-0224.

3. Elformato se entrega en instalaciones de la Direccion del Centro Integral
de Gestion Riesgos y Proteccion Civil para su llenado o es descargable
desde el Catalogo de Tramites y Servicios del Municipio.
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4. Elsolicitante debera especificar un domicilio para la notificacion oficial de
informacion por parte de la Direccion del Centro Integral de Gestion
Riesgos y Proteccion Civil en caso de ser necesario.

5. El tiempo de respuesta de cada uno de los tramites otorgados es de 6
dias habiles una vez entregado el formato Unico en las instalaciones
ocupadas por la Direccion del Centro Integral de Gestién Riesgos y
Proteccion Civil

6. El personal de la Direccion del Centro Integral de Gestidn Riesgos y
Proteccion Civil no recibira solicitudes sin presentar la totalidad de
requisitos que se enlistan a continuacion para cada uno de los tramites
descritos a continuacion:

7. Para todo trdmite se debe presentar el formato unico llenado, en original
y 1 copia para acuse de recibo.

Formato requisitado, en original y 1 copia, sera requisito unico para los
tramites de:

e Constancia de Riesgos Externos.

Constancia de Riesgos Externos.

Documentos Presentacion
1.- Formato de Valoracion de riesgos. Original impreso y 1 copia
2.- Fotografias de lugar Original y 1 copia
3.- Formato unico llenado Original y 1 copia

8. Para conocer con mayor precision las caracteristicas de cada tramite de
la Direccion, se puede consultar el Catalogo de Tramites y Servicios del
Ayuntamiento de San Martin Texmelucan disponible en la siguiente liga

https://sanmartintexmelucan.gob.mx/modulos/tramites servicio/vista busqueda area.php?area
=Secretar%C3%ADa+de+Gobernaci%C3%B3n+%2F+Centro+Integral+de+Gesti%C3%B3n+de+Riesg
os+y+Protecci%C3%B3n+Civil.

9. La resolucién de los siguientes tramites estd sujeta a la visita de
inspeccion y verificacion realizada por personal autorizado de la
Direccion.
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10.

1.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

El inspector comisionado debe presentar orden de visita y gafete oficial
emitido por el H. Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, al solicitante
para poder ingresar al inmueble a realizar la inspeccion.

El inspector realizara la inspeccion de acuerdo con el tramite solicitado.
El inspector realizara el llenado del formato de inspeccion de seguridad.

Una vez realizada la inspeccion. el solicitante puede acudir a las
instalaciones que ocupa la Direccién del Centro Integral de Gestion
Riesgos y Proteccion Civil para ser notificado oficialmente sobre la
resolucion de la visita de inspeccion.

Una vez cancelada la solicitud del tramite el solicitante debera iniciar su
solicitud nuevamente desde el principio.

En caso de que la solventacién no sea suficiente el solicitante puede
volver a integrar su solventacion siempre y cuando no supere los 5 dias
de plazo Unicos proporcionados posteriores a la notificacion oficial.

Todos los tramites se realizan de manera presencial en las oficinas de la
direccion del centro integral de gestion de riesgos y proteccion civil
(camino a valvulas s/n, col. EI Carmen, interior del CERI-CAS) de lunes
a viernes de 9:00 a 17:00 horas.

El cobro por los tramites que ofrece la Direccidn del Centro Integral de
Gestion Riesgos y Proteccion Civil se realizaran de conformidad con
Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal vigente.

Tiempo de gestion

6 dias habiles
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Descripcidon del procedimiento: Verificacion de Riesgos Externos

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Solicitante 1 Llena el Formato Unico de solicitud, Formato Unico | Original y
especificando el tramite a realizar e de solicitud copia
ingresa en las Oficinas de la Direccion
del Centro Integral de Gestion Riesgos
y Proteccion Civil
Asistente de jefatura de 2 Recibe el Formato Unico de solitud Formato Unico | Original y
proteccion civil. llenado por el solicitante de solicitud copia
Jefatura de proteccion civil | 3 Asigna al inspector para realizar la Formato Unico | Original y
valoracion de riesgos y entrega a de solicitud y copia
inspector la solicitud y formatos Formato de
Valoracion de
riesgos. FO-SG-
36-0322
Inspector 4 Realiza la inspeccion ocular y llena el | Formato Unico | Original y
formato de valoracion de riesgos, de solicitud y copia
toman fotos como evidencia. Formato de
Valoracion de
riesgos. FO-SG-
36-0322
Inspector 5 Entrega formato de valoracion de Formato de Original y
riesgos donde se informa: Valoracién de copia
Si procede la valoraci6n de riesgo al riesgos. FO-SG-
area de Proteccion Civil, se le 36-0322
entregara copia de esta para que
pueda continuar con la actividad 9
Si no procede la valoracidn de riesgo,
Proteccion Civil solo determinaré el
riesgo y continua con la actividad 6
Asistente Administrativa de | 6 Realiza oficio dirigido al area Oficio Original
Jefatura de Proteccion Civil correspondiente y pasa a firma del
director.
Se entrega oficio al area
correspondiente.
Termina procedimiento
Director de CIGRyPC 7 Recibe oficio, revisa, firma y sella Oficio Original y
copia
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Descripcion del procedimiento: Verificacion de Riesgos Externos

Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
documento
Inspector 8 Entrega solicitud y formato de Solicitud y Copia
valoracién de riesgos a formato de
Asistente Administrativa de valoracion de
Jefatura de Proteccion Civil riesgos. FO-
SG-36-0322
Asistente Administrativa de | 9 Recibe solicitud y formato de Solicitud y Copia
Jefatura de Proteccion Civil valoracién de riesgos formato de
valoracion de
riesgos
Solicitante 10 | Acude al CIRyPC para solicitar los Solicitud y Original y
folios para realizar el pago formato de copia
correspondiente. valoracién de
riesgos
Asistente Administrativa de | 11 | Realiza los folios de pago en el Solicitud y Original y
Jefatura de Proteccion Civil sistema SIATEM y entrega al | formato de copia
solicitante valoracion de
riesgos
Solicitante 12 | Realiza el pago y entrega los recibos Formato de Original
de pago a asistente valoracion de
administrativa de jefatura de riesgos
proteccion civil. Recibos de
pago
Asistente Administrativa de | 13 | Recibe, genera la constancia y pasaa | Constancia Original y
Jefatura de Proteccién Civil firma del director Comprobante de | copia
pago
Director CIGRyPC 14 | Recibe constancia, firma y sella 'y Constancia Original y
entrega la Asistente copia
administrativa de la jefatura de
proteccion civil
Asistente Administrativa de | 15 | Entrega constancia al solicitante Constancia Original y
Jefatura de Proteccion Civil copia
Solicitante 16 | Recibe constancia, firma y entrega Constancia Original y
acuse a asistente copia
Asistente Administrativa de | 17 | Recibe y archiva acuse Constancia, | Copia
Jefatura de Proteccion Civil Termina el procedimiento. 32"52:36‘3’3'”3”0”
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Diagrama de flujo: Verificacion de Riesgos Externos.
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Fin de procedimiento
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Procedimiento: Verificacion de Medidas de Seguridad a Espectaculares.

Nombre del
Procedimiento:

Verificacion de Medidas de Seguridad a Espectaculares.

Objetivo:

Regular las medidas y acciones destinadas a la prevencion, proteccion y
salvaguarda de las personas, los bienes publicos y privados, y el entorno, ante la
eventualidad de un riesgo, emergencia o desastre.

Fundamento Legal:

Articulos 3, 4, 5, 8, 9, 16, 17, 41 de la Ley General de Proteccion Civil.
Articulos 1y 4 del Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

Articulos 1, 5, 6, 10, 51 fraccion II, 53 fraccion XlI, 54 fraccion IV, 62, 63 fracciones
IV, XVI, XX, XXI, 103, 104, 105, 105 Bis, 105 Ter, 112, 113, 122, y 125 fraccion |
de la Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil del Estado de Puebla.

Articulos 3, 10, 24 fracciones IV, VIII, IX, 49, 53 y 54 del Reglamento de la Ley
del Sistema Estatal de Proteccion Civil para el Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Articulos 23 fracciones VIII, X, XI, XIV, y 24 fracciones V, VI, VI, IX, X del
Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion del Ayuntamiento del
Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Articulos 7 fraccion XI, 25 fraccion XVIII, 27, 28, 43, 47, 61 y 63 del Reglamento
Municipal del Centro Integral de Gestion de Riesgos y Proteccion Civil del
Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Articulos 4.5, 5.11 inciso ¢); 5.12, 13.2 y 13.5 de la Norma Oficial Mexicana NOM-
002-STP-2010, Condiciones de seguridad prevencién y proteccién contra
incendios en los centros de trabajo.

Articulos 1, 2 10 de la Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sefiales
y avisos para proteccion civil- Colores, formas y simbolos a utilizar.

Politicas de
Operacion:

1. La Direccién del Centro Integral de Gestion Riesgos y Proteccion Civil
ofrece los siguientes tramites para la poblacion.

e Constancia de Espectacular.

2. La solicitud para los tramites ofrecido por la Direccién del Centro Integral
de Gestion Riesgos y Proteccion Civil se realizara por medio del Formato
Unico para Tramites y Servicios de la Direccidn del Centro Integral de
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Gestion de Riesgos y Proteccion Civil con numero de registro FO-SG-
101-0224.

3. Elformato se entrega en instalaciones de la Direccion del Centro Integral
de Gestion Riesgos y Proteccion Civil para su llenado o es descargable
desde el Catalogo de Tramites y Servicios del Municipio.

4. Elsolicitante debera especificar un domicilio para la notificacion oficial de
informacion por parte de la Direccion del Centro Integral de Gestion
Riesgos y Proteccion Civil en caso de ser necesario.

5. El tiempo de respuesta de cada uno de los tramites otorgados es de 6
dias hébiles una vez entregado el formato Unico en las instalaciones
ocupadas por la Direccion del Centro Integral de Gestidn Riesgos y
Proteccidn Civil.

6. El personal de la Direccién del Centro Integral de Gestidn Riesgos y
Proteccion Civil no recibira solicitudes sin presentar la totalidad de
requisitos que se enlistan a continuacion para cada uno de los tramites
descritos a continuacion:

7. Para todo trdmite se debe presentar el formato unico llenado, en original
y 1 copia para acuse de recibo.

Formato requisitado, en original y 1 copia, sera requisito unico para los
tramites de:

e Constancia de espectacular.
Constancia de Espectacular.

Documentos Presentacién
Memoria de Calculo 1 copia
Dictamen Estructural 1 copia
Bitacora de Mantenimiento 1 copia
Péliza de Seguro 1 copia

8. Para conocer con mayor precision las caracteristicas de cada tramite de
la Direccion, se puede consultar el Catalogo de Tramites y Servicios del
Ayuntamiento de San Martin Texmelucan disponible en la siguiente liga
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https://sanmartintexmelucan.gob.mx/modulos/tramites_servicio/vista_busqueda_area.php?area
=Secretar%(3%ADa+de+Gobernaci%C3%B3n+%2F+Centro+integral+de+Gesti%C3%B3n+de+Riesg
0s+y+Protecci%C3%B3n+Civil,

9. La resolucion de los siguientes tramites esta sujeta a la visita de
inspeccion y verificacion realizada por personal autorizado de la
Direccion.

10. El inspector comisionado debe presentar formato de inspeccién y gafete
oficial emitido por el H. ayuntamiento de San Martin Texmelucan, al
solicitante para poder ingresar al inmueble a realizar la inspeccion.

11. Elinspector realizara la inspeccion de acuerdo con el tramite solicitado.
12. El inspector realizara el llenado del formato de inspeccion de seguridad.

13. Una vez realizada la inspeccion. el solicitante puede acudir a las
instalaciones que ocupa la Direcciéon del Centro Integral de Gestion
Riesgos y Proteccion Civil para ser notificado oficialmente sobre la
resolucion de la visita de inspeccion.

14. En caso de existes una solventacion de informacion el solicitante debera
ser notificado de manera oficial y el tiempo de respuesta de 5 dias queda
congelado e iniciara nuevamente su conteo una vez solventadas las
observaciones.

15. El solicitante cuenta con 5 dias habiles posteriores a la notificacion de
solventacién para integrar correctamente su solicitud, una vez cumplido
el plazo y no es solventado, la solicitud del trdmite se da por cancelada
automaticamente.

16. Una vez cancelada la solicitud del tramite el solicitante debera iniciar su
solicitud nuevamente desde el principio.

17. En caso de que la solventacion no sea suficiente el solicitante puede
volver a integrar su solventacion siempre y cuando no supere los 5 dias
de plazo Unicos proporcionados posteriores a la notificacion oficial.

18. Todos los tramites se realizan de manera presencial en las oficinas de la
direccion del centro integral de gestion de riesgos y proteccion civil
(camino a valvulas s/n, col. EI Carmen, interior del CERI-CAS) de lunes
a viernes de 9:00 a 17:00 horas.
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19. El cobro por los tramites que ofrece la Direccion del Centro Integral de
Gestion Riesgos y Proteccion Civil se realizaran de conformidad con
Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal vigente.

Tiempo de gestion

6 dias habiles
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Descripcidon del procedimiento: Verificacion de Medidas de Seguridad a Espectaculares.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento

Solicitante 1 Llena el Formato Unico de solicitud, Formato Unico | Original y
especificando el tramite a realizar e de solicitud copia
ingresa en las Oficinas de la
DCIGRyPC

Asistente de jefatura de 2 Recibe el Formato Unico de solitud Formato Unico | Original y

proteccion civil. llenado por el solicitante de solicitud copia

Jefatura de proteccioén civil | 3 Asigna al inspector para realizar Formato Unico | Original y
inspeccidn de seguridad a de solicitud y copia
espectacular y entrega a inspector la Formato de
solicitud y formatos inspeccion a

espectaculares.

Inspector 4 Realiza la inspeccion ocular y llena el | Formato Unico | Original y
formato de inspeccion de seguridad a | de solicitud y copia
espectacular Formato de

inspeccion a
espectaculares.

Inspector 5 Entrega formato de inspeccién de Formato de Original y
seguridad a espectacular donde se inspeccién a copia
informa en caso de existir espectaculares.
observaciones:

Si existen observaciones se le informa
al solicitante del plazo de 5 dias para
atender las observaciones o de lo
contrario se cancela el tramite.
Continua con la actividad 6.

Si no existen observaciones se
continua con la actividad 7.

Solicitante 6 | Atiende las observaciones indicadas Formato de Original
en el plazo por el inspector y acude a | inspeccion a
las instalaciones de DCIRyPC para espectaculares.
notificar al inspector y se genere
nuevamente la visita regresa a la
actividad 4

Inspector 7 Entrega solicitud y formato de Solicitud y Copia
inspeccion a espectaculares a Formato de
Asistente Administrativa de Jefatura de | inspeccion a

Proteccion Civil

espectaculares.
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Descripcion del procedimiento: Verificacion de Medidas de Seguridad a Espectaculares.

Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
documento
Asistente Administrativa de | 8 Recibe solicitud y formato de Solicitud y Copia
Jefatura de Proteccion Civil inspeccion a espectaculares. Formato de
inspeccién a
espectaculares.
Solicitante 9 | Acude al CIRyPC para solicitar los Solicitud y Original y
folios para realizar el pago Formato de copia
correspondiente. inspeccion a
espectaculares.
Asistente Administrativa de | 10 | Asistente genera los folios de pago en | Solicitud y Original y
Jefatura de Proteccion Civil el sistema SIATEM y entrega al Formato de copia
solicitante inspeccién a
espectaculares.
Solicitante 11 | Realizar el pago y entrega recibo a Formato de Original
Asistente administrativa de jefatura de | inspeccién a
proteccion civil. espectaculares.
Asistente Administrativade | 12 | Recibe, genera constancia y pasa a Constancia Original y
Jefatura de Proteccién Civil firma del director copia
Director de CIGRyPC 13 | Recibe, firma y sella constancias y Constancia Original y
entrega asistente administrativa de copia
jefatura de proteccién civil
Asistente Administrativa de | 14 | Entrega constancia a solicitante Constancia Original y
Jefatura de Proteccion Civil Comprobante de | copia
pago
Solicitante 15 | Recibe constancia, firma y entrega Constancia Original y
acuse a asistente copia
Asistente Administrativade | 16 | Recibe y archiva acuse Constancia Copia

Jefatura de Proteccion Civil

Termina procedimiento
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Procedimiento: Constancia Especial de Obra.

Nombre del
Procedimiento:

Constancia Especial de Obra.

Objetivo:

Verificar que todo lo asentado en el programa especial de obra se cumpla al
inicio y durante una obra en proceso de construccion, asi como que se cumpla
con el equipo de seguridad correcto, que no exista riesgo para los trabajadores,
en las inmediaciones, y para la poblacién.

Fundamento Legal:

Articulos 3, 4, 5, 8, 9, 16, 17, 41 de la Ley General de Proteccion Civil.
Articulos 1y 4 del Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

Articulos 1, 5, 6, 10, 51 fraccion II, 53 fraccion XlI, 54 fraccion IV, 62, 63 fracciones
IV, XVI, XX, XXI, 103, 104, 105, 105 Bis, 105 Ter, 112, 113, 122, y 125 fraccion |
de la Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil del Estado de Puebla.

Articulos 3, 10, 24 fracciones IV, VIII, IX, 49, 53 y 54 del Reglamento de la Ley
del Sistema Estatal de Proteccion Civil para el Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Articulos 23 fracciones VIII, X, XI, XIV, y 24 fracciones V, VI, VII, IX, X del
Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion del Ayuntamiento del
Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Articulos 7 fraccion XI, 25 fraccion XVIII, 27, 28, 43, 47, 61 y 63 del Reglamento
Municipal del Centro Integral de Gestion de Riesgos y Proteccion Civil del
Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Articulos 4.5; 5.11 inciso ¢); 5.12; 13.2 y 13.5 de la NORMA Oficial Mexicana
NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-Prevencion y proteccidn contra
incendios en los centros de trabajo.

Articulos 1, 2 10 de la Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sefiales
y avisos para proteccion civil- Colores, formas y simbolos a utilizar.

Politicas de
Operacion:

1. La Direccidn del Centro Integral de Gestion Riesgos y Proteccion Civil
ofrece los siguientes tramites para la poblacién.

e Constancia Especial de Obra
2. Lasolicitud para los tramites ofrecido por la Direccién del Centro Integral
de Gestidn Riesgos y Proteccion Civil se realizara por medio del Formato
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Unico para Tramites y Servicios de la Direccién del Centro Integral de
Gestion de Riesgos y Proteccion Civil con numero de registro FO-SG-
101-0224.

3. Elformato se entrega en instalaciones de la Direccion del Centro Integral
de Gestion Riesgos y Proteccion Civil para su llenado o es descargable
desde el Catalogo de Tramites y Servicios del Municipio.

4. Elsolicitante debera especificar un domicilio para la notificacién oficial de
informacion por parte de la Direccion del Centro Integral de Gestion
Riesgos y Proteccion Civil en caso de ser necesario.

5. El tiempo de respuesta de cada uno de los tramites otorgados es de 6
dias habiles una vez entregado el formato Unico en las instalaciones
ocupadas por la Direccion del Centro Integral de Gestidn Riesgos y
Proteccidn Civil.

6. El personal de la Direccién del Centro Integral de Gestidn Riesgos y
Proteccion Civil no recibira solicitudes sin presentar la totalidad de
requisitos que se enlistan a continuacion para cada uno de los tramites
descritos a continuacion:

7. Para todo trdmite se debe presentar el formato unico llenado, en original
y 1 copia para acuse de recibo.

Formato requisitado, en original y 1 copia, sera requisito unico para los
tramites de:

e Constancia de Especial de Obra

Para Constancia de Especial de
4.- Obra. Original y 1 copia
5.- Documentos Original y 1 copia
Plan de emergencia.
Para Constancia Especial de Obra Presentacion
1.- Documentos Original impreso y 1 copia en CD
2.- Programa Especial de Obra Original y 1 copia
8. Para conocer con mayor precision las caracteristicas de cada tramite de
la Direccion, se puede consultar el Catalogo de Tramites y Servicios del
Ayuntamiento de San Martin Texmelucan disponible en la siguiente liga
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https://sanmartintexmelucan.gob.mx/modulos/tramites_servicio/vista_busqueda_area.php?area
=Secretar%(3%ADa+de+Gobernaci%C3%B3n+%2F+Centro+integral+de+Gesti%C3%B3n+de+Riesg
0s+y+Protecci%C3%B3n+Civil,

9. La resolucion de los siguientes tramites esta sujeta a la visita de
inspeccion y verificacion realizada por personal autorizado de la
Direccion.

10. El inspector comisionado debe presentar formato de inspeccién y gafete
oficial emitido por el H. ayuntamiento de San Martin Texmelucan, al
solicitante para poder ingresar al inmueble a realizar la inspeccion.

11. Elinspector realizara la inspeccion de acuerdo con el tramite solicitado.
12. El inspector realizara el llenado del formato de inspeccion de seguridad.

13. Una vez realizada la inspeccion. el solicitante puede acudir a las
instalaciones que ocupa la Direcciéon del Centro Integral de Gestion
Riesgos y Proteccion Civil para ser notificado oficialmente sobre la
resolucion de la visita de inspeccion.

14. En caso de existes una solventacion de informacion el solicitante debera
ser notificado de manera oficial y el tiempo de respuesta de 5 dias queda
congelado e iniciara nuevamente su conteo una vez solventadas las
observaciones.

15. El solicitante cuenta con 5 dias habiles posteriores a la notificacion de
solventacién para integrar correctamente su solicitud, una vez cumplido
el plazo y no es solventado, la solicitud del trdmite se da por cancelada
automaticamente.

16. Una vez cancelada la solicitud del tramite el solicitante debera iniciar su
solicitud nuevamente desde el principio.

17. En caso de que la solventacion no sea suficiente el solicitante puede
volver a integrar su solventacion siempre y cuando no supere los 5 dias
de plazo Unicos proporcionados posteriores a la notificacion oficial.

18. Todos los tramites se realizan de manera presencial en las oficinas de la
direccion del centro integral de gestion de riesgos y proteccion civil
(camino a valvulas s/n, col. EI Carmen, interior del CERI-CAS) de lunes
a viernes de 9:00 a 17:00 horas.
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19. El cobro por los tramites que ofrece la Direccion del Centro Integral de
Gestion Riesgos y Proteccion Civil se realizaran de conformidad con
Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal vigente.

Tiempo de gestion

6 dias habiles
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Descripcion del procedimiento: Constancia Especial de Obra.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Solicitante 1 Llena el Formato Unico de solicitud, Formato Unico Original y
especificando el tramite a realizar e de solicitud copia
ingresa en las Oficinas de la DCIGRyPC
Asistente de jefatura de 2 Recibe el Formato Unico de solitud Formato Unico Original y
proteccion civil. llenado por el solicitante de solicitud copia
Jefatura de proteccion civil | 3 Asigna al inspector para realizar la Formato Unico Original y
inspeccion de obra y entrega a inspector | de solicitud y copia
la solicitud y formatos Formato de
inspeccion de
obra
Inspector 4 Realiza la inspeccion ocular y llena el Formato Unico Original y
formato de la inspeccion de obra. de solicitud y copia
Formato de
inspeccion de
obra
Inspector 5 Entrega formato de inspeccién de obra | Formato de Original y
donde se informa en caso de existir inspeccion de copia
observaciones: obra
Si existen observaciones se le informa al
solicitante del plazo de 5 dias para
atender las observaciones o de lo
contrario se cancela el tramite.
Continua con la actividad 6.
En caso de no existir observaciones se
continua con la actividad 7
Solicitante 6 Atiende las observaciones indicadas en | Formato de Original
el plazo por el inspector y acude | inspeccion de
a las instalaciones de DCIRyPC | obra.
para notificar al inspector y se
genere nuevamente la visita
regresa a la actividad 4
Inspector 7 Entrega solicitud e inspeccidn de obraa | Solicitud y Copia
Asistente Administrativa de formato de

Jefatura de Proteccion Civil

inspeccion de
obra
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Descripcion del procedimiento: Constancia Especial de Obra.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Asistente Administrativa de | 8 Recibe solicitud y formato de inspeccion | Solicitud y Copia
Jefatura de Proteccion Civil de obra formato de
inspeccion de
obra
Solicitante 9 Acude al CIRyPC para solicitar los folios | Solicitud y Original y
para realizar el pago formato de copia
correspondiente. inspeccion de
obra
Asistente Administrativa de | 10 | Asistente realiza los folios de pago en el | Solicitud y Original y
Jefatura de Proteccién Civil sistema SIATEM y entrega al formato de copia
solicitante inspeccion de
obra
Solicitante 11 Realizar el pago y entrega recibo de Formato de Original
pago a Asistente administrativa de inspeccion de
jefatura de proteccion civil. obra
Asistente Administrativade | 12 | Recibe, genera constancia y pasa a Constancia Original y
Jefatura de Proteccién Civil firma del director Comprobante de | copia
pago
Director CIGRyPC 13 | Recibe, firmay sella y regresa a Constancia Original y
asistente administrativa de copia
jefatura de proteccion civil
Asistente Administrativa de | 14 Entrega constancia a solicitante Constancia Original y
Jefatura de Proteccion Civil copia
Solicitante 15 | Recibe constancia, firma y entrega Constancia Original y
acuse a asistente copia
Asistente Administrativa de | 16 Recibe y archiva acuse Constancia Copia

Jefatura de Proteccion Civil

Termina procedimiento
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Procedimiento: Seguridad y Prevenciéon en Eventos Publicos y Privados.

Nombre del
Procedimiento:

Seguridad y Prevencion en Eventos Publicos y Privados.

Objetivo:

Verificar que se cumplan con las medidas de seguridad y prevencion en la
realizacion de eventos o espectaculos publicos o privados, a fin de evitar que se
produzcan accidentes o situaciones que pongan en peligro la integridad de las
personas.

Fundamento Legal:

Articulos 3, 4, 5, 8, 9, 16, 17, 41 de la Ley General de Proteccion Civil.
Articulos 1y 4 del Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

Articulos 1, 5, 6, 10, 51 fraccion II, 53 fraccion XII, 54 fraccion 1V, 62, 63 fracciones
IV, XVI, XX, XXI, 103, 104, 105, 105 Bis, 105 Ter, 112, 113, 122, y 125 fraccion |
de la Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil del Estado de Puebla.

Articulos 3, 10, 24 fracciones IV, VIII, IX, 49, 53 y 54 del Reglamento de la Ley
del Sistema Estatal de Proteccion Civil para el Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Articulos 23 fracciones VIII, X, XI, XIV, y 24 fracciones V, VI, VII, IX, X del
Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion del Ayuntamiento del
Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Articulos 7 fraccion XI, 25 fraccion XVIII, 27, 28, 43, 47, 61 y 63 del Reglamento
Municipal del Centro Integral de Gestion de Riesgos y Proteccion Civil del
Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Articulos 1, 2 y 10 de la NORMA Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011,
Sefiales y avisos para proteccion civil. - Colores, formas y simbolos a utilizar.

Articulos 2, 5.8, 6.6, 6.8, 10 y 11 de la NORMA Oficial Mexicana NOM-009-
SEGOB-2015, Medidas de prevision, prevencion y mitigacion de riesgos en
centros de atencion infantil en la modalidad publica, privada y mixta.

Politicas de
Operacion:

1. La Direccidn del Centro Integral de Gestion Riesgos y Proteccion Civil
ofrece los siguientes tramites para la poblacion.

e Constancia de Seguridad y Prevencién en Eventos Publicos y
Privados.
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2. Lasolicitud para los tramites ofrecido por la Direccion del Centro Integral
de Gestidn Riesgos y Proteccion Civil se realizara por medio del Formato
Unico para Tramites y Servicios de la Direccion del Centro Integral de
Gestion de Riesgos y Proteccion Civil con numero de registro FO-SG-
101-0224.

3. Elformato se entrega en instalaciones de la Direccidn del Centro Integral
de Gestion Riesgos y Proteccién Civil para su llenado o es descargable
desde el Catalogo de Tramites y Servicios del Municipio.

4. Elsolicitante debera especificar un domicilio para la notificacién oficial de
informacion por parte de la Direccion del Centro Integral de Gestion
Riesgos y Proteccion Civil en caso de ser necesario.

5. El tiempo de respuesta de cada uno de los tramites otorgados es de 6
dias habiles una vez entregado el formato Unico en las instalaciones
ocupadas por la Direccion del Centro Integral de Gestidén Riesgos y
Proteccion Civil.

6. El personal de la Direccion del Centro Integral de Gestidn Riesgos y
Proteccion Civil no recibira solicitudes sin presentar la totalidad de
requisitos que se enlistan a continuacion para cada uno de los tramites
descritos a continuacion:

7. Para todo trdmite se debe presentar el formato unico llenado, en original
y 1 copia para acuse de recibo.

8. Para conocer con mayor precision las caracteristicas de cada tramite de
la Direccion, se puede consultar el Catalogo de Tramites y Servicios del
Ayuntamiento de San Martin Texmelucan disponible en la siguiente liga

https://sanmartintexmelucan.gob.mx/modulos/tramites_servicio/vista_busqueda_area.php?area
=Secretar%(3%ADa+de+Gobernaci%C3%B3n+%2F+Centro+integral+de+Gesti%C3%B3n+de+Riesg
0s+y+Protecci%C3%B3n+Civil,

9. La resolucién de los siguientes tramites estd sujeta a la visita de
inspeccion y verificacion realizada por personal autorizado de la
Direccion.
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10.

1.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

El inspector comisionado debe presentar formato de inspeccién y gafete
oficial emitido por el H. ayuntamiento de San Martin Texmelucan, al
solicitante para poder ingresar al inmueble a realizar la inspeccion.

El inspector realizara la inspeccion de acuerdo con el tramite solicitado.
El inspector realizara el llenado del formato de inspeccion de seguridad.

Una vez realizada la inspeccion. el solicitante puede acudir a las
instalaciones que ocupa la Direccién del Centro Integral de Gestion
Riesgos y Proteccion Civil para ser notificado oficialmente sobre la
resolucion de la visita de inspeccion.

En caso de existes una solventacion de informacion el solicitante debera
ser notificado de manera oficial y el tiempo de respuesta de 5 dias queda
congelado e iniciara nuevamente su conteo una vez solventadas las
observaciones.

El solicitante cuenta con 5 dias habiles posteriores a la notificacion de
solventacion para integrar correctamente su solicitud, una vez cumplido
el plazo y no es solventado, la solicitud del trdmite se da por cancelada
automaticamente.

Una vez cancelada la solicitud del tramite el solicitante debera iniciar su
solicitud nuevamente desde el principio.

En caso de que la solventaciéon no sea suficiente el solicitante puede
volver a integrar su solventacion siempre y cuando no supere los 5 dias
de plazo Unicos proporcionados posteriores a la notificacion oficial.

Todos los tramites se realizan de manera presencial en las oficinas de la
direccion del centro integral de gestidon de riesgos y proteccion civil
(camino a valvulas s/n, col. EI Carmen, interior del CERI-CAS) de lunes
a viernes de 9:00 a 17:00 horas.

El cobro por los tramites que ofrece la Direccion del Centro Integral de
Gestion Riesgos y Proteccion Civil se realizaran de conformidad con
Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal vigente.

Tiempo de gestion

4 dias habiles
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Descripcion del procedimiento: Seguridad y Prevencién en Eventos Publicos y Privados.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento

Solicitante 1 Llena el Formato Unico de solicitud, Formato Unico Original y
especificando el tramite a realizar e de solicitud copia
ingresa en las Oficinas de la DCIGRyPC

Asistente de jefatura de 2 Recibe el Formato Unico de solitud Formato Unico Original y

proteccion civil. llenado por el solicitante de solicitud copia

Jefatura de proteccion civil | 3 Asigna al inspector para realizar la Formato Unico Original y
inspeccion de eventos y entrega a de solicitud y copia
inspector la solicitud y formatos Formato de

inspeccion de
eventos

Inspector 4 Realiza la inspeccidn ocular antes de Formato Unico Original y
que se realice el evento y llena el de solicitud y copia
formato de la inspeccidn de eventos. Formato de

inspeccion de
eventos.

Inspector 5 Entrega a asistente de jefatura formato | Formato de Original y
de inspeccion de eventos donde se inspeccion de copia
informa en caso de existir eventos
observaciones:

Si existen observaciones se le informa al
solicitante del plazo de 5 dias para
atender las observaciones o de lo
contrario se cancela el tramite o evento.
Continuar con la actividad 6.
En caso de no existir observaciones se
continua con la actividad 7
Solicitante 6 Atiende las observaciones indicadas en | Formato de Original
el plazo por el inspector y acude | inspeccion de
a las instalaciones de DCIRyPC | eventos.
para notificar al inspector y se
genere nuevamente la visita
regresa a la actividad 4
Inspector 7 Entrega solicitud y Formato de Solicitud y Copia
inspeccion de eventos a formato de
Asistente Administrativa de Formato de
Jefatura de Proteccion Civil inspeccion de
eventos
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Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
documento

Asistente Administrativade | 8 Recibe solicitud y formato de inspeccion | Solicitud y Copia

Jefatura de Proteccion Civil de eventos formato de

Formato de
inspeccion de
eventos

Solicitante 9 Acude al CIRyPC para solicitar los folios | Solicitud y Original y
para realizar el pago formato de copia
correspondiente. Formato de

inspeccion de
eventos

Asistente Administrativade | 10 | Asistente realiza los folios de pago en el | Solicitud y Original y

Jefatura de Proteccion Civil sistema SIATEM y entrega al formato de copia
solicitante Formato de

inspeccion de
eventos

Solicitante 11 | Realizar el pago y entrega recibos de Formato de Original
pago a asistente. inspeccion de

eventos.
Asistente Administrativade | 12 | Recibe, genera constancia y pasa a Comprobante de | Original y
Jefatura de Proteccion Civil firma al director pago. copia
Constancia.

Director CIGRyPC 13 | Recibe, firma y sella y regresa a Constancia. Original y
asistente administrativa de copia
jefatura de proteccion civil

Asistente Administrativade | 14 | Entrega constancia a solicitante Constancia. Original y

Jefatura de Proteccién Civil copia

Solicitante 15 | Recibe constancia, firma y entrega Constancia Original y
acuse a asistente copia
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Asistente Administrativade | 16 | Recibe y archiva acuse. Constancia Copia

Jefatura de Proteccién Civil

Termina el procedimiento.
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Procedimiento de sanciones por incumplimiento de medidas de seguridad.

Nombre del Procedimiento de sanciones por incumplimiento de medidas de seguridad.

Procedimiento:

Objetivo: Concientizar sobre la importancia de las medidas de seguridad, haciendo que

los ciudadanos se regularicen y cumplan con las medidas y acciones de
proteccion civil para mitigar riesgos a futuros.

Fundamento Legal: Articulo 70,136 faccion II, VI, XI, 137,140 fraccion I, 1, 11l IV, V, 141, 142 de la

Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil.

Articulo 23 fraccién XIIl del Reglamento Interior de la Secretaria de
Gobernacion del Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla.

Articulo 64 del Reglamento Municipal del Centro Integral de Gestion de Riesgos
y Proteccion Civil del Municipio de San Martin Texmelucan.

Politicas de
Operacion:

1.

La resolucion de la sancién o clausura del negocio sera aplicada por el
incumplimiento del Procedimiento de la Constancia sujeta a la visita de
inspeccion y verificacion realizada por personal autorizado de la
Direccion.

El director sera el responsable de indicar las UMAS (Unidades de Medida
y Actualizacién) que corresponden de multa por el incumplimiento de las
medidas y permisos conforme a los articulos 136 y 140 Ley del Sistema
Estatal de Proteccion Civil.

El documento de notificacién debe contar con firma autégrafa y sello de
la Direccion del Centro Integral de Gestion Riesgos y Proteccion Civil

El inspector comisionado debe presentar formato de notificacion y gafete
oficial emitido por el H. ayuntamiento de San Martin Texmelucan, al
solicitante para poder ingresar al inmueble a realizar la inspeccion.

Las notificaciones seran dirigidas para el representante legal o duefio de
negocio.

El plazo para presentar informacién el de 5 dias habiles posteriores a su
notificacion.

El Solicitante tendréa que presentar su documentacion en regla conforme
al procedimiento correspondiente a tramitar:

e Procedimientos de Constancias de Proteccion Civil.
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e Procedimiento de Constancia de Verificacion de medidas de
seguridad de espectaculares.

e Procedimiento de Constancia especial de obra.

e Procedimiento de Constancia de Seguridad y prevencion en eventos
publicos y privados.

e Procedimiento de Constancia de Prevencion en Materia de Proteccién
civil y prevencion contra incendios.

8. El pago de las sanciones se realizara siempre en la Tesoreria del H.
Ayuntamiento de San Martin Texmelucan.

9. Las infracciones equivaldran desde 100 a las 1000 UMAS e
inmovilizacion temporal de las actividades del negocio u obra.

10. Se entregara acta circunstanciada al representante legal, donde se
coloca el acuerdo del monto a pagar respecto a la infraccion cometida
como se estipula en ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil.

11. El inspector solo podré inmovilizar cuando se omita la entrega de la
documentacion previamente solicitada al representante legal.

12. Elinspector solo podra retirar sellos de inmovilizaciéon cuando se cumpla
con la informacion del procedimiento correspondiente y realice el pago
de la multa.

Tiempo de gestion 5 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento de sanciones por incumplimiento de medidas de seguridad.

Responsable No. Actividad dFormato 0 Tantos
ocumento
Inspector 1 | Acude a sitio de obra o negocio y elabora notificacion | Notificacion Original
y entrega acuse a Representante Legal o y copia
responsable del negocio u obra.
Inspector 2 | Entrega a jefe de inspectores la notificacion emitida | Notificacion Original
y copia
Jefe de 3 | Recibe las notificaciones emitidas por el inspector. Notificacién Original
Inspectores y copia
Representante 4 | Presenta informacion en el periodo establecido en las Original
legal de obra o oficinas de CIGRyPC y copia
negocio Si cumple con todos los requisitos, se sigue con el
proceso de Constancias y continua con actividad 13.
No cumple con la informacion solicitada continua con
la actividad 6.
Jefe de 5 | Elabora segunda notificacién y pasa a firma del Notificacion Original
inspectores director CIGRyPC y copia
Director 6 | Revisa, firma y sella la notificacion y devuelve a jefe | Notificacion Original
CIGRyPC de inspectores y copia
Jefe de 7 | Asigna la notificacion a inspector para entrega al Notificacion Original
inspectores representante legal de obra o negocio. y copia
Inspector 8 | Acude a sitio de la inspeccion y entrega la Notificacion Original
notificacion al representante legal de obra o negocio y copia
Representante 9 | Recibe notificacion y firma acuse Notificacion Original
legal de obra o y copia
negocio
Representante 10 | Atiende notificacion, regresa a la actividad 5 Notificacion Original
legal de obra o No atiende la notificacién continua con la actividad 12 y copia
negocio
Inspector 11 | Acude a sitio para inmovilizar y colocar los sellos. Sellos de Original
Elabora acta circunstanciada y entrega al clausuray Acta |y copia
representante legal y entrega el acuse al jefe de circunstanciada
inspectores
Representante 12 | Acude a las oficinas de CIGRyPC para hacer el
legal de obra o acuerdo de pago de sancion correspondiente con el
negocio director CIGRyPC.
Director 13 | Establece acuerdo de sancion econdmica con el Acta Original
CIGRyPC presentante legal de obra 0 negocio y pasa acta para | circunstanciada | y copia
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asistente de jefatura de proteccion civil para generar

folio de pago
Asistente de 14 | Genera folio de pago en el sistema SIATEM y Acta Original
jefatura de entrega a representante legal del negocio u obra circunstanciada | y copia
proteccion civil
Representante 15 | Realizar el pago y entrega recibos de pago Acta Original
legal de obra o Asistente de jefatura de proteccion civil circunstanciada
negocio
Asistente de 16 | Recibe comprobantes de pago e informa y entrega al | Recibo de pago | Original
jefatura de jefe de inspectores.
proteccion civil
Jefe de 17 | Recibe comprobante de pago e informa sobre 5 dias | Recibo de pago | Original
inspectores habiles para presentar informacion y poder retirar

sellos y entrega expediente a Asistente de jefatura de

proteccion civil
Asistente de 18 | Recibe documentos para armar expediente. Acta Original
jefatura de circunstanciada
proteccion civil notificacion,

recibo de pago

Representante 19 | Presenta informacion actualizada
legal de obra o
negocio
Jefe de 20 | Programa con el inspector el retiro de los sellos
inspectores
Inspector 21 Acude a sitio para el retiro de sellos y elabora acta Acta Original

de retiro de sello y entrega acuse a asistente de circunstanciada | y copia

jefatura de proteccién civil.
Asistente de 22 | Recibe acta y archiva expediente Acta Original
jefatura de Termina el procedimiento circunstanciada
proteccion civil notificacion,

recibo de pago
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Anexos:
a\ CENTRO INTEGRAL DE 2 |
- SAN MARTIN q(\h GESTION DE R:sésos Folio:
= ~ TEXMELUCAN ~'Jy Y PROTECCION CIVIL
o9

FORMATO UNICO PARA TRAMITES Y SERVICIOS DE LA
DIRECCION DEL CENTRO INTEGRAL DE GESTION DE RIESGOS Y PROTECCION CIVIL

San Martin Texmelucan, Puebla, a de de

(Dia) (MEs) (aNO)

TITULAR DE LA DIRECCION DEL CENTRO INTEGRAL DE GESTION DE RIESGOS Y PROTECCION QVIL
H. AYUNTAMIENTO DE SAN MARTIN TEXMELUCAN, PUEBLA

PRESENTE
Quien suscribe, C. por mi propio derecho,
(NOMBRE COMPLETO)
sefialando como domicilio oficial para oir y recibir toda clase de notificaciones y documentos, el inmueble que se ubica en:
nimero - dela
(CALLE, AVENIDA, PRIVADA, CERRADA, OTRO) (EXT.) (INT)) (COLONIA, FRACCIONAMIENTO, BARRIO, OTRO)
en de

(ESPECIFICAR LOCALIDAD) (ESPECIFICAR MUNICIPIO)

con nimero de celular: , Y cuenta de correo

(10 DIGITOS) (DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO)

En mi cardcter de: solicito se expida a mi costa:

(INTERES O PERSONALIDAD JURIDICA)

(MARCAR CON UNA X SEGUN CORRESPONDA)

|:|Constancia de Prevencién en Materia de Proteccién Civil

|:|Constancia de Prevencién contra Incendios

DCons(ancia de Aprobacién de Programa Interno de Proteccion Civil

DCcnstancia de Capacitacion en Uso y Manejo de Extintores

DCcnstancia de Capacitacion en Primeros Auxilios

I:]Ccnstancia de Capacitacion en Busqueda y Rescate, Evacuacion y Repliegue, y Comunicacion

DCapacitacién y Practica de fenémenos naturales (Simulacros)

DConstancia de Riesgos Externos

DConstancia de Seguridad y Prevencion en Eventos Publicos y Privados.

[:]Constancia Especial de Obra

DConstancia de Espectacular

En favor de con domicilio en

DENOMINACION O RAZON SOCIAL /NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO/NEGOCIO)
(TIPO DEL OBJETO O BIEN A INSPECCIONAR)

( ESPECIFICAR CALLE, AVENIDA,
PRIVADA, CERRADA, OTRO)

nimero - dela en

(BXT) (INT.) (COLONIA, FRACGIONAMIENTO, BARRIO, OTRO) (LOCALIDAD / JUNTA AUXILIAR)

del Municipio de San Martin Texmelucan Puebla. "

(NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE)

Se hace de su imiento que los datos a través del este formato serdn protegidos en términos de o sefialado en la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla y del Aviso de Privacidad Integral el cual podrd consultar en la pagina del Ayuntamiento o
través del siguiente link: https -an.gob, mx/tr

rtini ra encia/Nuevo%20Portal/datos_personales.php

Clave de formato: FO-56-101-0324

Imagen 1. Formato Unico parte frontal.

1/2
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REQUISITOS

PARA TODO TRAMITE SE DEBE PRESENTAR EL FORMATO UNICO REQUISITADO, EN ORIGINALY 1 COPIA PARA ACUSE DE RECIBO.
FORMATO REQUISITADO, EN ORIGINALY 1 COPIA, SERA REQUISITO UNICO PARA LOS TRAMITES DE:

1.- Constancia de Capacitacién en Uso y Manejo de Extintores

2.- Constancia de Capacitacién en Primeros Auxilios

3.- Constancia de Capacitacién en Busqueda y Rescate, Evacuacién y Repliegue, y Comunicacién

4.- Capacitacién y Practica de Fenémenos Naturales (Simulacros

5.- Constancia de Riesgos Externos

Para Constancia de Prevencién en Materia de Proteccién Civil y Prevencién contra Incendios

Documentos Presentacion

1.- Plan de emergencia. Original impreso y 1 copia en CD
2.- Programa Interno de Proteccion Civil Original impresoy 1 copia en CD
3.- Carta Poder Notariada Original y 1 copia

4.- Acta Constitutiva Original y 1 copia

5.- Identificacién oficial Original y 1 copia

Para Constancia de Aprobacién de Programa Interno de Proteccién Civil

Documentos Presentacion

1.- Programa Interno de Proteccion Civil Original impresoy 1 copia en CD
2.- Carta Poder Notariada Original y 1 copia

3.- Acta Constitutiva Original y 1 copia

4.- Identificacién oficial Original y 1 copia

Para Constancia de Seguridad y Prevencién en Eventos Publicos y Privados

Documentos Presentacion
1.- Plan de emergencia. Original impreso y 1 copia en CD

Para Constancia Especial de Obra

Documentos Presentacion

1.- Programa Especial de Obra Original impreso y 1 copia en CD

Constancia de Espectacular

Documentos Presentacion
1.- Memoria de Célculo 1 copia
2.- Dictamen Estructural 1 copia
3.- Bitdcora de Mantenimiento 1 copia
4.- Ppéliza de Seguro 1 copia

NOTAS

1.- ELSOLICITANTE DEBERA CONSERVAR EL ACUSE DE RECIBO ORIGINAL DEL FORMATO DE SOLICITUD Y PRESENTARLO
AL MOMENTO DE LA INSPECCION. i o i

2.- ELPLAZO PARA OTORGAR EL TRAMITE O SERVICIO, SERA DE 6 DIAS HABILES A PARTIR DE LA RECEPCION DEL
FORMATO, SIEMPRE Y CUANDO SE CUMPLA EN TIEMPO Y FORMA CON LOS CRITERIOS DE RESOLUCION POR PARTE
DEL SOLICITANTE. .

3.- SITRANSCURRIDO EL PLAZO OTORGADO NO SE SOLVENTARAN LAS OBSERVACIONES REALIZADAS, SE CANCELARA LA
SOLICITUD Y SE'DEBERA INGRESAR UNA NUEVA. .

4.- TODOSLOS TRAMITES SE REALIZAN DE MANERA PRESENCIAL EN LAS OFICINAS DE LA DIRECCION DEL CENTRO INTEGRAL
DE GESTION DE RIESGOS Y PROTECCION CIVIL ({CAMINO A VALVULAS S/N, COL. EL CARMEN, INTERIOR DEL CERI-CAS) DE
LUNES A VIERNES DE 9:00 A 17:00 HORAS.

5.- LOS INSPECTORES NO ESTAN FACULTADOS PARA INFORMAR VERBALMENTE O ENTREGAR FORMATOS DE COBRO,

ORDENES DE PAGO O CUALQUIER DOCUMENTO RELATIVO AL MONTO A PAGAR POR LOS TRAMITES O SERVICIOS.

Imagen 2. Formato Unico parte trasera.
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CENTRO INTEGRAL DE GESTION DE
RIESGOS Y PROTECCION CIVIL (A)

JEFATURA DE BOMBEROS

FOLIO: Ng

PARTE DE ATENCION O SERVICIO

DATO D R O D 0S O O O
FECHA |D M A SD
HORA DE AVISO: ARRIBO:
UBICACION:

ENTRE QUE CALLES:

NOTIFICADO POR:

QUE REPORTAN:

AL LLEGAR SE OBSERVA:

PARA INGRESAR AUTORIZA:

PARA MITIGAR O ELIMINAR EL RIESGO SE PROCEDIO A:

L

LITROS DE AGUA APROX. UTILIZADOS:

uNipADEs QuE UTILIZARSON: [IIESAAED
AUTORIDADES QUE INTERVINIERON:

SE INFORMO A:

SE CONCLUYE EL SERVICIO A LAS:

RECIBIO LA ATENCION O LE CONSTA:

L

NOMBRE Y FIRMA

Imagen 3. Formato de parte de atencidn o servicios de la Jefatura operativa de bomberos.
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Imagen 4. Formato de parte de atencién médica prehospitalaria de la Jefatura de Prehospitalaria.
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Mormbre del propEtEno vio representaniz legs
Reazon sociEl G

Cale o Int Coionia
Locaidad TalEfINg:

MEDIDAS DE SEGURIDAD

Tiene safializacian &n besa a la Moma NOW-0E-SEG0E 51 ND | | Salidas de Emengencia Totl | 1
Flechas TotEl | y Came infoomativo S1/MO | ]

La instalacion elaciica esta ariubads 2n base 3 ks Noms NOLHI0H-580E-2005: 5 /RO )
Cuerta oon deteciorss de huma en base & 13 Morma MOW-002-STRS-1933 31T ND | }
Cuentz con extnguidones en base &8 nomns MOMKDIZ-STRS-1983; 51/ MO [ ]

Cuantos Capacidat Tipa Facha da canga o D2 Empleatos: | i
Cuents Gon botiguin 51/ NO | } Do
Emples B3 LP- Portit Estscionana: Fecha de Fatricacian:

Cuenta con reguiadar n Dase 3 la Noms NWE--26-1573;  SINO [
Cuenta con lubo de cobre en base & |a Monma NOW-004-58DG-19688: 51/ NOY| 1

Cuentz con Dictamen de Unidad dz Werficaoion da 385 L P an base 3 la Nomma MOWHIL-SEDG-1935 510 KO | ]
Facha |, | Emiido paor

Cuents Gon un Plan de Emergenciz MO 1 810 11
Ciasificacion dal lEmania de la empresa: MICRD { PECUENA / MEDIAME / GRANCE: | i
Clasification g2 Rizsgn: ALTO f MEDIANG / SALD [ | Weinacid &

Ciasificacion da BOMEERCS Variicaciin

Ciasficaoion da VALIDACION DEL FROGRAMA INTERMNG DE PROTECCION CVL Verficacion: §

| anexar popis

ChservEmionas

A, Efechn de dar pumplimizno 3 todas S8 una e las medidss comactives de urgente spicaciin, =2 e olorga un pazo te iz
Febiles, 3 parir del dia siquisme 3 esta secha.

ALENID ¥ e CONS13 13 iNSpeccin

Harmzm Fren Sergz
repactor de Profeccion Civit

Imagen 5. Formato de Inspeccidn de seguridad de negocio.
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Cuents con equipo bdsico de projeccion personal {descritino) o

Cunnta con sefisizaciin candes, acomonamienios, ek | = =

Cuerta con mecanismos da supeevison y conied

Existe orden y dmpeza Bl

Cugnia oon personsl capaclado &n. Primews AudiosNo( |} Si( ) Anexaconstndas | )

Cuanta con personal cspaciiado en: Uso de Exdrores No | | Sif | Amesconsiancas{ )

Imagen 6. Formato de inspeccion de seguridad para obra parte frontal.
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Imagen 7. Formato de inspeccidn de seguridad para obra parte trasera.
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H. AYUNTAMIENTO DE SAM
WIARTIN TEXMELLICAN.

Ho. de Acka Clrcunstanciada . il
Hoja Mo, 01 da 02

ACTA CIRCUNSTAMCIADA

Con lundamento en b depuealo por o Atticulz 14, 16 ¥ 115 de | Coralilacitn Polikca de ks Eslados Uinidos
Mesdcanos; Aok 29, 30 Fraccionas |, X1y XX de la Lay Oménica de la Adminsracin Piblica Eslatal Arinsos
1, JED, &1, &8, 102, 106 BIS, 106 TER, 106, 112, 113, 114, 115, 116, 117, 116 119, 122, 123,124, 125, 128, 127 de
ks Liry el Sisternea Estalal de Proteccite Civl pars & Estade da Puebla; Arfoudlos 1,2, 6,7, 24, 25727 del Reglamento
Munidpal del Centm Inleqgral de Gastién de Akesges v Proeccitn Gl del Municiplo de San Martin Texmebacan,
Pusbla; adicules 1, B faocin W, B, 13 tanzion |, 11y VI, 23 faocian VI X, X1, X0y XN del Reglamento Interior de
ls Secretaria de Gobemadiin del Ayuniamiento del Municiplo da San Martin Teemelacan, Pusbla. Siendo las

haras ched dia feloes @2, mEantuenii

ubicado en — .

_del  Menigpia de  San Marin Tesmnducan  Eslado de  Pushlx  denvado  de

. haga conslar Ios sfuientes hechos

Gobierna de la Cludad de San Markin Tesmelucan 2021-2024. Boulewand Xiooiéncatl 12 CF. TAKE, Tekifono
(248} 109 53 0,

Imagen 8. Formato de Acta Circunstanciada parte frontal.
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H. AYUNTAMIENTO DE SAN
MARTIN TEXMELUCAN,

No, do Acta Crownstancieda o' SN
Hofa No, 02 do (2

Por b tanko procedo a reakzar

Se da opotucidad 2 la C quien dio ser

y oon guien se dendd b digenda pera que formule sus

cbesrvacines  on meacitn 8 ks hechos uw omisknes asertxds en ln presonta
] —
Por (fme, sendo las _ moms def dis _ _ deimes ol 0 0

da por fnalzada |a presente acta cixurstanciada

INSFECTOR DEL CENTRO INTEGRAL DE GESTION PROPIETARIO, ARRENDADOR, POSEEDOR,
DE RESGOS Y PROTECCION CMIL ADNINISTRADOR, APODERADO O REPRESENTANTE
LEGAL U CCUPANTE DEL INWUEELE O MUEBLE

NOMSBRE Y FIANA NONERE Y FIRMA

TESTIGOS

NOMERE Y FRMA NONBRE Y FIFwA

Gotiamo da la Cludad &6 San Martin Teameducan 20042004, Bouweand Xicotimcatl 612 C P 4000, Teltdlono

Imagen 9. Formato de Acta Circunstanciada parte trasera.
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ASUNTO: NOTIFICACION PARA REGULARIZACION

SAN MARTIN TEXMELUCAN, PUEBLAA __ DE DE 2024
C
DUERO O REPRESENTANTE O APODERADO LEGAL DEL INMUEBLE
DENOMINADO GIRO:

CON DOMICILIO EN CALLE:

TSI, e, No.____, COLONIA_
SAN MARTIN TEXMELUCAN, PUEBLA
PRESENTE:

Por medio def presente me permito informarle que en base al articula 115 de I
constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 73, 78, 79,8081 y 85 de |a
Ley General de Proteccidn Civil, articulos 68, 71, 73,74,76 ,78 ,136 fraccian 1, V, VI, Vitl y X1
y 139 de la Ley Estatal de Prateccién Owil; 25, 43, 47, 61, 63, 67, 68 y 69 del Reglamento
Munkipal del Centra Integral de Gastién de Rsesgos y Proteccidn Civil del Munidplo de San
Martin Texmelucan, asi mismao hago de su conodmiento que tiene CINCO dias habdes, para
presentar ante esta jelstura 8 mi cargo, LA (S) CONSTANCIA (S) DE MEDIDAS BASICAS EN
MATERIA DE PROTECCION CIVIL, del afio corriente, para SU REVISION

En caso de hacer, omiso el presente, se procedera conforme a lo estipulade en los
articulos 64, 65 y 66 del Reglamento interior del Centro Integral de Gestion de Riesgos y
Proteccidn Ovil del H Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla, haciéndose
acreedor a ks sanclones que de este emanan; para cualquier adaracion lo esperamas en
Caminp a las vilvulas No. 2, calonia El Carmen, edificio CERLCAS,

Sin 0tro mas que tratas, quedo de Usted

ATENTAMENTE
JUNIDOS SEGUIMOS HACIENDO HISTORIA!
"SAN MARTIN TEXMELUCAN™

~ DIRECTOR DEL CENTRO INTEGRAL
DE GESTION DE RIESGOS Y PROTECCION CIVIL

Copfochiy

Imagen 10. Formato de notificacion de regularizacién.
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Cuenta con sistema de umiracién: 5if ) Mo )
Cuenla con Paramayas: S0 ) Mo ) Ok
Cuenla con dichmenes licnicns: 510 | Noj Ui fecha de Mantanimionin

Dheanaionss an peneral

Clasficaciin dal Rigspo; ALTOMBAIC [
Aandia y e consta B lspecnidn:

| Verfcaciin §

Inspacior de Proteccitn Cha:

Imagen 11. Formato de inspeccidn a espectaculares.
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Imagen 12 Formato de Valoracién de riesgos.
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