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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DEL O¥ENERGRAL DE GESTION DE RIESGOS Y
PROTECCION CILVIL

Procedimiento @& Recepciory tramite de la correspondencia dirigidaRireccion del Centro Integral de
Gestion Riesgos y Proteccion Civil

Nombre del Recepcioén y tramite de la correspondencia @irgictadm del Centro
Procedimiento: Integral de Gestion Riesgos y Proteccion Civil
Objetivo: Recibir y registrar la correspondencia que ingresa a la&itecitm

Integral de Gestion Riesgos y Protecci@ogfidinalidad de mantener
control de la informacion ingresada y gestionar la contestacion de f
y eficiente.

Fundamento Legal: | Articulos 7, 8, 13 fracciones I, 1l y I, VIII, XVIII, R&gjax¥dnto Interio
de la Secretaria de Gobernacién del Ayuntamiento de San Martin T

Puebla
Politicas de 1. Lal/el Asistente direccion del Centro Integral de Gestion Ri
Operacion: Proteccion Civil es lapersonafacultada para recibir y contro

correspondencia externa dedana Direccion.

2. Lalel Asistente registrard en su base de datos conforme
informacion la cual clasificara conforme a la jefatura que corresy

3. El horario de atencion para la recepcién de la correspondencia 4
a viernes de 09:007200 horas, en dias habiles.

4. En los casos que el notificante este fuera del horario estipu
asistenteeciba documentacion, ésta le asignara el folio conse
recepcion, registrara la fecha y la primera hora del dia hab
debiendo ser notificada al iniciar labores.

5. El Unico caso por el gue no se reciba correspondencia es por
dirigida a personal dBilgeccion del Centro Integral de Gestién R
Proteccion Cjviin ese caso se le informara al solicitante el mo
negativa ge le indicadonde acudir en caso de ser correspond
ayuntamiento.
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6. La documentacion que ingrese a la Direccién adquiere caracter

8.

11.

* Fecha de emision;

* No. de identificacion del documento;
*Turnado por; especificando nombre y cargo, Dependencia o Entid
*Dirigido a; especificando nombre cargo y Dependencia o Entidad;

* Asunto. Descripcién breve de los datos necesarios para su identif

10.

tanto, debe ser contestada oficialmente por su Titular o jef
correspondiente.

La/el Asistente debera llevar un adecuadoaedstrase de datos
Excetonnombi@Document aci -n recibid

Observaciones. Se especificarda si es documento original,
conocimiento, nimero de fojas que consta y si contiene anexos
digital.

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

La/el Asistente recibira la correspondencia externa que sea t
Direccion del Centro Integral de Gestién Riesgos y Proteca#im¢
su ingreso haya sido bajo las siguientes vias: mediante la Oficia
del Ayuntamiento, recepcion de documentos de forma presenciz

La documentacion que ingrese debera contar con los siguientes

a) Ser dirigida a ireccion del Centro Integral de Gestion Ri
Proteccion Civd 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 documen
impresos o en medio electronico;
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d) Presentar firma autografa por la persona fisica o represental
la persona moral o en su caso la firma autografa de la/el Sery
solicitante

12. Lal/el Asistente efectuard la recepcion de la documentacion
siguiente esquema:

|. Revisar el documento;
Il. Sellar de recibido;

[ll. Anotar la hora de recibido, firma de quien recibe y anexos g
especificando el nimero de fojas; y

IV. En caso de contener anexos digitales verificara la informag
confirmard con la/el Servidor Publico al que hayan enviado |
la recepcién de estos.

13. Cuando se reciba documentacioén certificada, solo se escaneara

14. La/el Asistente sera responsable de que la corresy
(documentacion), recibida llegue a su destino en tiempo y for
notificacion.

15. Toda documentacion que ingreseDaelecion del Centro Integré
Gestidn Riesgos y Proteccion Cidebera manejarse con la de
oportunidad, eficacia y discrecionalidad por parte de la/el Asiste

16. No se considerara como documentacion oficial la folleteria,
periodicos, propaganda o cualquier otro material de esta natur
cuando sea anexo de alguna comunicacion administrativa
materiales de esta naturaleza serddasrmaisu destinatario sin lev
controles oficiales.

Tiempo de gestion

1 dia habil
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Descripcién deprocedimiento:Recepcién y tramite de la correspondencia dirigidéadDireccion del
Centro Integral de Gestién Riesgos y Proteccion Civil

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Asistente de la | 1 Recibe de la/el solicitante/ notificantq Oficio/Memorandur Original
Direccion del documentacion presentada.
CIGRyPC
Asistente de la | 2 Verifica que la documentacion este ¢ Oficio/Memorandul Original
Direccion del a personal deareccion del Centro
CIGRyPC Integral de Gestion Riesgos y Proted
Civil
Si, contintia en la activida@.Ng
Si noseinforma la/el
solicitante/notificante la no
procedencia para la recepcior
documento, se telicaa que
area corresponde.
Termina Procedimiento.
Asistente de la | 3 Verifica su contenido, Oficio/Memorandur Original
Direccion del . _
CIGRYPC Si, Tiene anexos:
Si remite informacién en med
electrénico, continta en la
actividad Nd.
Si remite de manera impresa
anexa la documentacion, cont
en la actividad No.
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Descripcién deprocedimiento:Recepcién y tramite de la correspondencia dirigidéadDireccion del
Centro Integral de Gestién Riesgos y Proteccion Civil

F
Responsable No. Actividad ormato o Tantos
documento
Asistente de la | 4 Verifica archivo electronico. Oficio/Memorandul Original
Direccion del _ _
CIGRYPC Si cqrrespondle gl contenldg (
archivo electronico que se ing
continda en la actividadoNo.
En caso contrario regetaactividad
No.2:
Asistente dela | 5 Verifica los documentos fisicos. Oficio/Memorandur Original
Direccion del _
CIGRYPC Si correspo_no,le el docum_epto
anexo contindia en la activida
No.6.
Si no corresponde le docume
regresa a la actividad2\o.
Asistente de la | 6 Imprime laanexos digitales o recibe, { Oficio/Memorandur Original
Direccion del los documentos, rubrica y anota la h ylo
CIGRyPC recepcion, sefiala si cuenta con ane Copia
el numero de fojas de dichos anexos
son en forma digital y entrega atuse
solicitante o remitente
Asistente dela | 7 Registran la base de datos de Ebarel| Oficio/Memorandur Copia
DCIGRyPC nombréi Document aci
Asistente de la | 8 Entrega la documentacion a la/el dir¢ Oficio/Memorandur Original
DCIGRyPC para su conocimiengegtion de
respuesta.
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Descripcién deprocedimiento:Recepcién y tramite de la correspondencia dirigidéadDireccion del
Centro Integral de Gestién Riesgos y Proteccion Civil

. F t
Responsable No. Actividad ormato Tantos
documento
Director del 9 Asigna a la jefatura segun correspon Oficio/Memorandur Original
Centro Integral ¢ documento, y entregassstente de la | anexos
Gestion Riesgos Direccion del Centro Integral de Ges
Proteccion Civil Riesgos y Proteccion Civil
Asistente de la | 10 Recibe documento
DCIGRyPC _
Si es un documento que se tenga qy
respuesta por parte de direccion con
con la actividad. 1
Si no canaliza los documentggefatara
correspondiente. Termina procedimi
Asistente de la | 11 Elabora documento de respuesta dir
DCIGRyPC al solicitante o notificador segun sea
caso y pasa a firmay sello de direcc
Cuandel documento se corrige se
continua condatividad lihdicando qu
se atendieron las observaciones.
Director del 12 Recibe, revisa y analiza el documen{ Oficio/Memorandul Original

Centro Integral
Gestion Riesgos
Proteccion Civil

la respuesta. anexos

Si es correcta la respuesta, firma y g
regresa a Asistente de DCIGRyPC

Si no es correcta, la asistente realizg
modificaciones indicadas por el direg
Regresa a la actividad 1

10
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Descripcién deprocedimiento:Recepcién y tramite de la correspondencia dirigidéadDireccion del
Centro Integral de Gestién Riesgos y Proteccion Civil

F
Responsable No. Actividad ormato o Tantos
documento
Asistente de la | 13 Envia documento de respagsta Oficio/anexos Original
DCIGRyPC solicitante o remitente Copia

Asistente de | 14 Archiva los documentos.

DCIGRyPC

Termina Procedimiento.

Oficio/Memorandur Original
anexos. Copia

11
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Diagrama de flujoRecepcion y tramite de la correspondencia dirigid®&eccion del Centro Integral
de Gestion Riesgos y Proteccion Civil.

Asistente DCIGRyPC

Inicio

1

Recibe y revisa la documenta
entregada por el solicitante|

Documento

ol

Verifica que la documentacio
este dirigidapgersonal de la
DCIGRyPC

Si ¢Es para No
personal de
DCIGRyPZ
3
3
Verifica el contenido de Se nforma a la/el
documento si es impreg notificante/solicitaata

no procedencia para g
recepcion del documen

' !

N Fin del
o procedimiento

o electrénico

¢Es
informacién
impresa

Si

12
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Director

Asistente CIGRyPC

Verifica archivo electrénice

se informa a la/q
solicitante/notifig
p nte la no
S ;Corresponde ;

4 P procedencia par
el archivo la recepcion de
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documento, se |
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indica a que are
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5
Verifica d fisi Termina
erifica documentos fisic procedimiento
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v
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9

7
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Reci bidoso en

Il 8
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13
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Asistente CIGRyPC Director

l 10

v
Recibe documento
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St direcciéh

Entrega documento |
la jefatura
correspondiente

v 1

C Fin deplocedimientD Recibe, revisa y analiza el documento de |
respuestdirma y sellaentrega a asistente

v

Documento

1 ]

~(©)
v
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pasa a firma y sello de direccio

si No
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observaone®

|

Documento
i —

13
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v 14

Archiva lo documento 'v

( Fin debrocedimiento)

14
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Procedimiento deequisicion de Bienes y / o Servicios.

Nombre del
Procedimiento:

Procedimientde Requisicion de Bienes y / 0 Servicios

Objetivo:

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

Fundamento Legal:

Articulo 26 fraccion3bfraccion VArticulo 14 fraccivdel Reglamen
Interior de la Secretaria de Gobernacién del Ayuntamiento del Mun
Martin Texmelucan, Puebla.

Politicas de
Operacion:

1. Ella jefe/la administrativa de bomberos lleioamato UGnico
Requisicion de Bienes y / o0 Servicios

2. Ella jefe/a administrativa de bombeieise considerat mont

solicitado de la requisipéna

1 Si es menor al monto de $10,000.00 la solicitud se rea

formato con el nombre de

gastos menores a diez mil

por parte de la direccién de armonizacion contabtpimeixjat

presupuesto se presenta a la direccion de Adjudicaciones

1 Si es mayor al monto de $10,000.00 se realiza en el f
nombre ASolicitud de auto
caso de que el oficio extendido por parte de la dire
armonizacion contable indique que exista presupuesto se
la direccion de Adjudicaciones.

3. El jefe/a administrativa de bomberos recaba firma y sello del
Cento Integral déestion d&esgoy Protecciofivil

4. El jefe/a administrativa de bomberos recaba firma de presid¢
Vo. Bo. dRequisicion de Bienes y / o Servicios

5. Una vez teniendo las firmas el jefe/a administrativa de bomb
presenta IRequisicion de Bienes y / o Sealidio=a de
adjudicaciones.

6. Dependiendo de lo solicitado (consumibles, muebles, equipc
coémputo, articulos de oficina, papeleria, etc.) la direccién de
Adjudicaciones informa fecha de entrega para su programag
recoleccion de los mismos a el jefe/a administrativa de bomk

15
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1 En caso de ser muebles, equipo de computo o articulos d
jefe/a administrativa de bomberos llevara a jefatura de inv
para su registro.

1 En caso de ser consumibles y papeleria solo programa st

recoleccion y firma el acuse de recibido proporcionado po
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 Tantos

Formato o

documento

El /la jefe/a 1 Llena el formato unico de Requisicion de Bif Requisicion d Original

administrativa y/o Serviciaonsiderando el punto 2 de la Pq Bienes y/o

de bomberos de Operacion. Servicios

El /la jefe/a 2 Entrega requisicion, recaba firma y sello de| Requisicién d Original y

administrativa director d€entro Integral de Gestidén Riesgo| Bienes y/o | Copia

de bomberos Proteccién Civil Servicios

Directodel 3 Recibe, revisa, firma y sella requisicion Requisicion d Original y

CIGRyPC Bienesy/o | Copia
Servicios

El /la jefe/a 4 Presenta requisicion a Presidencia, recaba | Requisicion d Original y

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

de bomberos Servicios Servicios

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

El /la jefe/a 6 Entrega requisicion al departamento de Requisicion d Original y

administrativa Adjudicaciones Bienesy/o | Copia

de bomberos Servicios

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

de entrega acuse Bienesy/o | Copia

Adjudicacioneg Servicios

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

de administrativa de bomberos

Adjudicacioneg

El /la jefe/a 9 Conforme a lo solicitado, revisa si los solicit

administrativa tiene que dar de alta en el inventario,

de bomberos Sicontinua con la activitiad

Si no contingan la actividd@

El /lgefe/a 10 | Acude a jefatura inventario para dar de alta

administrativa articulos.

de bomberos

Jefatura de 11 Recibe, registra y coloca cédigo a los articu

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

El /la jefe/a 12 Programa recoleccid@tibe firma acuse de | Formato de | Copia

administrativa recibido. resguardo

de bomberos

Termina el procedimiento

17
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El /la jefe/a

administrativa de Director CGRyPC Presidencia Departamento de
bomberos Adjudicaciones

l 1

Llena el formato (nico ¢
Requisicion de Bienes Y

Servicios
Documento 3
Recibe, revisiitma
2 y sella requisicipn

entrega a jefe/a

Entrega requisician, Ly administrativa de

director de CGRyPC
Y bomberos
Documento S
—/_ H . .
Recibe, revisa, firmg
4 sella requisicign
Presenta requisicion entrega a asistente
Presidencigara
recabafirmay Vo. Bo. > Documento
SR
[ Documento |
7
6 . o
Recibeequisicion y
Entrega requisicion al sella copia de recibi
departamento de y entrega
Adjudicaciones

L Documento
|

Informa fecha de entreg
él /la jefe/a administrati
de bomberos

18
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El /la jefe/a administrativa de bomberos Jefatura de inventario

9

Revisa si los solicitado se tie
que dar de alta en el inventa

No

¢Requiere
registro en
inventario?

10

, Recibe, registra y coloca codigo ¢
Acude a jefatura inventario p articuloyg entrega la/el jefe/a
dar de alta |os articu|os administrativa de bomberos

Programa recoleccid@tibeg
A . o

firma acuse de recibido

< Fin de procedimientD

19
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ReqistroHASMT212MP/SG/34/0824

Mgnuqqurocedlmlentode la Fecha de elaboracid®/08/2024
Direccidén del Centro Integral

Riesgos y Proteccionui Fecha de actualizactn:
Num. de Revisidn:

ProcedimientdCapacitaciora la Culturae ProteccionGivil.

Nombre del
Procedimiento:

Capacitaciéna la Culturade ProtecciénQvil.

Objetivo:

Promover la cultura de Proteccion Civil y autoproteccion en los hab)
municipio, para establé&aemedidade prevencignprotecciomsi como lg
secuencia de procedimientos simultdneos de respuesta garand@tes
después de la aparicion de un siniestro.

Fundamento Legal:

Articulog, 5, 6, 10, 51 fraccion Il, 53 fraccién Xll, 54 fraccién IV, 62, 6
IV, XVI, XX, XXI, 103, 104, 105, 105 Bis, 105 Ter, 112, 113, 122, y
I. Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil del Estado de Puebla

Articulos 3, 10, 24 fracciones IV, VIII, 1X, 49,R&gjabfento de la Ley
Sistema Estatal de Proteccién Civil para el Estado Libre y Soberan

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

Articulos?, 8, 13 fracciones I, 11 'y IlI, VIII, XVIII, XIV y XXI, 23 fraccic
Xl, X1V, y 24 fracciones V, VI, VIRgdamento Interior de la Seiarels
Gobernacién del Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmel

Articulos 7 fraccion Xl, 25 fraccion XVIII inciso g), 27, 28, 40, 43,
Reglamento Municipal del Centro Integral de Gestion de Riesgos
Civil del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla

Articulo 21.ey de Ingresos del Municipio de San Martin Texmeluc
Ejercicio Fiscal 2024

Articulos 1, 2 y 10. NORMA Oficial Mexica@@3$BROR011, Sefales
avisos para proteccion e@lores, formas y simbolos a utilizar.

Articulos 2, 5.8, 6.6, 6.8, 10 y 11. NORMA Oficial MexioaasmN&DB
2015, Medidas de prevision, prevencioén y mitigacion de riesgos €
atencion infantil en la modalidad publica, privada y mixta.

Politicas de
Operacion:

1. La Dreccion déentrointegral d&estionRiesgosy ProteccioiCivil
ofrece las siguientemstancigsara la poblacion.

Constancia de Capacitaciéon en Uso y Manejo de Extintor
Constancia de Capacitacion en Primeros Auxilios
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Mgnuqqurocedlmlentode la Fecha de elaboracid®/08/2024
Direccidén del Centro Integral

Riesgos y Proteccionui Fecha de actualizactn:
Num. de Revisidn:

Constancia de Capacitacion en Busqueda y Rescate, EV
Repliegue, y Comunicacion

La solicitud para las capacitaciones se realiza mediante tra
Direccion del Centro Integral de Gestion Riesgos y Protgoc
medio déformato Unico para Tramites y Servicios de la Dirg
Centro Integral de Gestion de Riesgos y Proteccion Civil cor
registro FSG1010224.

El formato se entrega en instalacion®iréed#On del Centro Inte
de Gestion Riesgos y Protecciépata/du llenado o es descary
desde el Catalogo de Tramites y Servicios del Municipio de
Texmelucan.

El solicitante deber& especificar un domicilio para la notificac
informacién por parte d®ifeccion del Centro Integral de G
Riesgos y Proteccién @iviéaso de ser necesario.

El tiempo maximo para realizar el tramite de principio a fin €
habiles una vez entregado el formato Unico en las ing
ocupadas por Rireccién del Centro Integral de Gestion Ri
Proteccion Civil

El personal de Lireccion del Centro Integral de Gestion Ri
Protecciéon Civib recibird solicitudes sin presentar la total
requisitos que se enlistan a continuacion para cada uno de
descritos a continuacion:

Formato llenado, en original y 1 copia, sera requisito Unid
trdmites de:

1) Constancia de Capacitacion en Uso y Manejo de Exti
2) Constancia de Capacitacion en Primeros Auxilios
3) Constancia de Capacitacion en Busqueda vy
Evacuacion y Repliegue, y Comunicacion
Para conocer con mayor precision las caracteristicas de cad
la Direccion, se puede consultar el Catalogo de Tramites y S
Ayuntamiento de San Martin Texmelucan disponible en la si

21



RegistroHASMT212MP/SG/34/0824
ManuableProcedimientode |la

oo TE%“EEBE%N Direccion del Centro Integral Fecha de elaboracidfi08/2024
o Riesgos y Proteccionv@i | Fecha de actualizacn:

NUm. de Revisidn:

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,

8. La resolucion y otorgamiento de las capacitaciones esta
disponibilidad del personal de la Direccion

9. Todos los tramites se realizan de manera presencial en las @
direccién deTentro Integral de Gestidn Riesgos y Protecc
(camino a valvulas s/n, col. EI Carmen, interior@AISTERIIUNg
a viernes de 9:007&0D horas.

10.El cobro por la otorgacién de capacitaciones y corfstantdes
porlaDireccion del Centro Integral de Gestién Riesgos y Prot
Civilserealizarade conformidad con Ley de Ingresos para el |
Fiscal vigente del Municipio de San Martin Texmelucan.

11.El solicitante debera indicar si requiere constancias de capa
manera individual y la cantidad de estas, o solo serd de man

Tiempo de gestion | 6 dias habiles
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Fecha de elaboracid®08/2024

Direccion del Centro Integral
Riesgos y Proteccionvli

Fecha de actualizactn:

NUm. de Revisidn:

Descripcion del procedimientdCapacitaciona la Culturade ProteccionQvil.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
documento
Solicitante 1 Se presenta en las Instalaciones de la | Formato Unico| Original y
DCIGRyPC, llena el formato Unico con nf FOSG10%1 copias
de registro F&®G1010324 y entrega su | 0324
solicitud
Asistente 2 Recibe solicitydpasa a Asistente de jefaty Formato Unico| Copia
administrativa de proteccion civil. FOSG10t
de DCGRyPC 0324
Asistente de |3 Generdoliode pago Orden de pago Origink
jefatura de
proteccion civil
Asistente de | 4 Informa alolicitante las especificaciones |
jefatura de la realizacién del curso.
proteccion civil
Solicitante 5 Realiza pago correspondiente y presentg Solicitud y acug Original y
comprobante de pago copia
Asistente 6 Recibe orden de pago y comurdoacbr | Solicitud y Original
administrativa comprobante d
de DCGRyPC pago
Director 7 Revisy asignal personal para otorgar la
capacitacion.
Jefatura segun 8 Agenda fecha
corresponda
Jefatura segun 9 Desarrolla el temha la capacitacion Listay Original
corresponda evaluacion
Asistente de | 10 Elabora constancia y pasa a firma del dif Constancia Original
jefatura de
proteccion civil
Director 11 Firma y entregaistente 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 asa de entregado. Constancia Copia

jefatura de

proteccion civil

Fin del tramite.
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NUm. de Revisidn:

Diagrama de flujo:Capacitacion a la Culturde Proteccion Civil.

Jefe de jefatura segun

Solicitante Asistente Director
corresponda
Inicio
( ) 2
v 1 Recibesolicitud y Formato

v

Llena el formato Unic|
y entrega solicitud w
| Documens | Vs

Se generoliode pagy entrega al
solicitante

Documento
5 ]

Recibe y realiza l 4
pago, entrega

Informa al solicitante lag
pago PR p
especificaciones para I3

Documento realizacion del curso.

6 7 8

Recibe e informa al
director

Revisa asignail
personajue dara el
curso

A\ 4

Agenda cita

Documento
J

10 9

Elabora .constanci.as y Desarrolla
pasa a firma del directd capacitacion

11

Documento

13 L Recibe y firma
12 constancig entrega &
Recibe y firma acuse deL asistente

Recibe y entrelgs

recibido constanciaa solicitante L_D(m_l

Documento 14

Archivacuse

v

Documento

( Fin de procedimien@
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MgnqueProcedlmlentode la Fecha de elaboraci@®/08/2024
Direccidén del Centro Integral

Riesgos y Proteccionui Fecha de actualizactn:
Num. de Revisidn:

Procedimientd?revencion en Materia de Proteccién Civil y Prevencion Contra Incendios, y
Aprobacién del Programa Interno de Proteccion Civil.

Nombre del
Procedimiento:

Prevencion en Materia de Proteccion CRiéyencion Contra Incendiog
y Aprobacion del Programa Interno de Proteccion Civil.

Objetivo:

Regular las medidas y acciones destinadas a la prevencion, protec
salvaguarda de las personas, los bienes publicos y privados, el ent(
eventualidad de un riesgo, emergencia o desastre, mediante la apli
programas y planes en materia de Proteccién Civil.

Fundamento Legal:

Articulos,31, 5, 8, 9, 16, 17 ylddy General de Proteccion Civil
Articulos 1 y Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil

Articulos 1, 5, 6, 10, 51 fraccion I, 53 fraccion XllI, 54 fraccion 1V, 62,
IV, XVI, XX, XXI, 103, 104, 105, 105 Bis, 105 Ter, 112, 113, 122,y
Ley del Sistema Estatal de Proteccion Estadelde Puebla.

Articulos 3, 10, 24 fracciones IV, VIII, 1X, 49, 53 y 54. Reglamento
Sistema Estatal de Proteccion Civil para el Estado Libre y Soberanc

Articulos?, 8, 13 fracciones I, Il 'y IlI, VIII, XVIII, XIV y XXI, 23 fraccid
XI, XIV, y 24 fracciones V, VI, VIl y IX. Reglamento Interior de la §
Gobernacién del Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmel

Articulos 7 fraccidon Xl, 25 fraccion XVIII inciso g), 27, 28, 40, 43,
Reglamento Municipal del Centro Integral de Gestion de Riesgos
Civil del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Articulo 27. Ley de Ingresos del Municipio de San Martin Texmell
Ejercicio Fiscal 2024.

Articulos 1, 2 y NDRMA Oficial Mexicana RE@BEGOR011, Sefiales
avisos para proteccion e®lores, formas y simbolos a utilizar

Articulos 2, 5.8, 6.6, 6.8, 10 MQRMA Oficial Mexicana RCIEGOB
2015, Medidas de prevision, prevencion y mitigaesgosien centros
atencion infantil en la modalidad publica, privada y mixta

Politicas de
Operacion:

1. LaDireccion del Centro Integral de Gestion Riesgos y Protg
ofrece los siguientes tramites para la poblacion.
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Mgnuqqurocedlmlentode la Fecha de elaboracid®/08/2024
Direccidén del Centro Integral

Riesgos y Proteccionui Fecha de actualizactn:
Num. de Revisidn:

Constancia de Prevencion en Materia de Proteccion Civil
Constancia de Prevencion contra Incendios
La solicitud para los tramites ofrecid®pectaon del Centro Inte
de Gestion Riesgos y Protecciors€ighlizard por medid-deinatd
Unico para Tramites y Servicios de la Direccion del Centro
Gestion de Riesgos y Proteccion Civil con numero de +8Gis
1010224.

El formato se entrega en instalaciond®imedsOn del Centro Inte
de Gestion Riesgos y Protecciopatavsu llenado o es descarg
desde eCatalogde Tramites y Servicios del Municipio.

El solicitante debera especificar un domicilio para la notificac
informacién por parte d®iteccion del Centro Integral de G
Riesgos y Proteccitimil ertaso de ser necesario.

El tiempo de respuesta de cada uno de los tramites otorga
dias habiles una vez entregado el formato Unico en las in
ocupadas por Rireccion del Centro Integral de Gestion Ri
Proteccion Civil

El personal de Rireccién del Centro Integral de Gestién Ri
Proteccion Civib recibird solicitudes sin presentar la total
requisitos que se enlistan a continuacion para cada uno de
descritos a continuacion:

Para todo tramite se debe presentar el formato Unico llenadg
y 1 copia para acuse de recibo.

Formato requisitado, en original y 1 copia, sera requisito Un
tramites de:

1) Constancia de Riesgos Externos
2) Constancia en Materi@d#eccion Civil y Contra Incend

Constancia deroteccion Civil y Contra Incendios.

Documentos Presentacion
1- Plan de emergencia. Original impreso y 1 copia er
2- Programa Interno de Proteccién Original impreso y 1 copia er
3- Carta Poder Notariada Original y 1 copia
4- Acta Constitutiva Original y 1 copia
5- ldentificacion oficial Original y 1 copia
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ManuableProcedimientode |la .
SAN MARTIN Direccioén del Centro Integral Fecha de elaboracids/08/2024

TEXMELUCAN . 2 : .
ve Riesgos y Proteccionvi Fecha de actualizactn:
Num. de Revisidn:

Para Constancia de Aprobacién de Programa Interno de Prot

Documentos Presentacion
1- Programa Interno de Proteccion Original impreso y 1 copia er
2- Carta Poder Notariada Original y 1 copia
3- Acta Constitutiva Original y 1 copia
4- Identificacion oficial Original y 1 copia

8. Para conocer con mayor precision las caracteristicas de cad
la Direccion, se puede consultat&logde Tramites y Servicios
Ayuntamiento de San Martin Texmelucan disponible en la sig

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,

9. La resolucion de los siguientes tramites esta sujeta a lg
inspeccion y verificacion realizada por personal autorizg
Direccion.

10.El inspector comisionado debe prdsemaio de inspeccjogafete
oficial emitido por elAjuntamiento de San Martin Texmelu
solicitante para poder ingresar al inmueble a realizar la inspe

11.El inspector realizara la inspeccion de acuerdo con el tramite
12.El inspector realizara el llenddordeato de inspecaérseguridac

13.Una vez realizada la inspeccién. el solicitante puede ac
instalaciones que ocup®ileccion del Centro Integral de G
Riesgos y Proteccion Qiaia ser notificado oficialmente so
resolucion de la visita de inspeccion.

14.En caso de existes unaestdeion de informacion el solicitante (
ser notificado de manera oficial y el tiempo de respdastajded
congelado e iniciard nuevamente su conteo una vez solve
observaciones.

15.El solicitante cuenta con 5 dias habiles posteriores a la not
solertacion para integrar correctamente su solicitud, una ve
el plazo y no es solventado, la solicitud del tramite se da po
automaticamente.
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- TE%“EEEIE%N Direccion del Centro Integral Fecha de elaboracid/08/2024
o Riesgos y Proteccionvi Fecha de actualizac®n:

NUm. de Revisidn:

16.Una vez cancelada la solicitud del tramite el solicitante debe
solicitud nuevamente desde el principio.

17.En caso de que la sdiacion no sea suficiente el solicitante
volver a integrar su sdhcion siempre y cuando no supere los
de plazo unicos proporcionados posteriores a la notificacion

18.Todos los tramites se realizan de manera presencial en las 0
direccion del centro integral de gestion de riesgos y prots
(camino a valvulas s/n, col. El Carmen, interior@AISTER Ilune
a viernes de 9:0040D horas.

19.El cobro por los tramites que offeaedaion del Centro Integral
Gestidon Riesgos y Proteccios€naiblizaran de conformidad cg
Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal vigente.

Tiempo de gestion | 6 dias habiles
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Descripcién del procedimienRrevencion en Materia de Proteccién Civil y Prevencion Contt
Incendios, YAprobacion del Programa Interno de Proteccion Civil.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
documento
Asistente 1 Recibesolicitud garpetas, etc. Formato unico| Original y
administrativa FOSG101 copia
de DCGRyPC 0324y
documentacior
programas y
planes de
proteccion civil
Asistente 2 Revisa que la documentacion este coerp Solicitud Origina y
administrativa caso contrarimforma al solicitante de la copias
de DCGRyPC improcedencia de la recepcion y
Termina el procedimiento.
Si cumple con todos los requisitos, conti
actividad N8.
Asistente 3 Sella de recibido de recepcion de solicity Solicitud y acug Original y
administrativa entrega acuse a solicitante copia
de DCGRyPC
Asistente 4 Realiza registro de ingreso de solicitud y
administrativa entrega directopara su procesamiento.
de DCGRyPC
Director del 5 Recibe solicituésignalpersonal Formato Unico| Original
CIGRI#PC correspondierpiara la atencide la solicitu¢ documentos
Jefatura de 6 Entregdormato Uniacke visita ahspector Formato de Original
proteccion civil asignado para realizar la inspeccion inspeccion de
riesgo
Inspector 7 Recibesolicitud y/o formato Unico para rei Formato de Original
autorizado del visita inspeccion de
CIGRyPC riesgo
Inspector 8 Realiza inspeccid@lds instalaciongs Formato de Copia
autorizado del supervisar que cuenten con las medidas| inspeccién de
CIGRyPC basicas de seguridad de proteccion civil | riesgo.
Inspector 9 Llenaelformato de inspecdi@riesgos Formato de Original y
autorizado del coleando la informacion conforme al forn inspeccion de | Copia
CIGRyPC riesgo
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Fecha de actualizactn:
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Descripcién del procedimienRrevencion en Materia de Proteccién Civil y Prevencion Contt

Incendios, YAprobacion del Programa Interno de Proteccion Civil.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
documento
Inspector 10 Entrega inspeccion al solicitantermasi Formato de Original y
autorizado del existen o nabservaciones del lugar al inspeccion de | Copia
CIGRyPC solicitante dando 5 dias hébiles para soly riesgo
las mismas.
En caso de no solventar las observacion
el tiempo antes mencionado, se cancela
tramite y se vuelve a iniciar el proceso
Si hay observaciongmtinua con la activig
11
Si no hay observacigeestinua con la
actividad2l
Si se corrigen las observaciones se entr¢
inspeccién y continua con la actividad 1
Solicitante 11 Recibe acuse y solventa las observacion Formato unico| Original
parte dehspectgracude a las oficinas y/o solicitud,
proteccion civil para informar y que el ing formato de
programe nuevamenggresa a la activi®aq inspeccion de
Si se corrigen las observaciones se entr¢ riesgos
inspecciongontinua con la actividad 1
Inspector 12 Entrega a Asistente de jefatura de proteq Formato Unico | Original
autorizado del civil las inspecciones de riesgos realizad y/o solicitud,
CIGRyPC formato de
inspeccion de
riesgos
Asistente de | 13 Recibe las inspecciones de riesgos realiz Formato Unico | Original
jefatura de y/o solicitud,
proteccién civil formato de
inspeccion de
riesgos
Solicitante 14 El solicitante acude anatalaciones de Copia de Copia
proteccion civil para solicitar los folios de inspeccion de
riesgos
Asistente de | 15 Realiza en la plataforma de SIATEM los | Copia de Copia de
jefatura de de pago y se anotan en la copiade la | inspeccion de | inspeccion
proteccion civil inspeccioén entrega al solicitante. riesgos de riesgos
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Descripcién del procedimienRrevencion en Materia de Proteccién Civil y Prevencion Contt

Incendios, YAprobacion del Programa Interno de Proteccion Civil.

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
documento
Solicitante 16 El solicitante realiza su yagiutrega recibo| Copia de Copia
originatle pago a asistente inspeccion de
riesgos
Recibo de pag¢ Original
Asistente de | 17 Habora las constancias de los pagos reg Corstancia Original
jefatura de y pasa a firma
proteccion civil
Director 18 Recibe, firma y sella constancias y entre| Constancia Original y
CIGRyPC asistente de jefatura de proteccion civil copia
Asistente de | 19 | Entrega las constancias a los solicitantes Constancia Original y
jefatura de habiles después de recibir el recibo de p copia
proteccion civil
Solicitante 20 Recibe la constancia solicitada. Constancia Original
Asistente de | 21 Archiva la informacion. Constancia
jefatura de Termina el procedimiento Formato de
proteccion civil inspeccion de
riesgos
Solicitud.

Recibo de pag
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Diagrama de flujoPrevencion en Materia de Proteccion Civil y Prevencién Cohtcegndios, y
Aprobacion del Programa Interno de Proteccion Civil.

Asistente CIGRyPC
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Documento
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Documento
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L
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director

33

Informa a ladlicitante
la no procedencia para
recepcion del documen

Fin de procedimient
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Diagrama de flujoPrevencion en Materia de Proteccién Civil y Prevencién Contra Incendios, y
Aprobacion del Programa Interno de Proteccién Civil.

Director de la Jefatura de Proteccién Inspector Solicitante
DGGRyPC Civil
7
5 6 Recibe solicitud y format
Entrega formato Gnico Unico para realizar la vis
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Diagrama de flujoPrevencion erMateria de Proteccion Civil y Prevencion Contra Incendios, y Aproba
del Programa Interno de Proteccién Civil.

Asistente de Proteccion civil Solicitante Director CIGRyPC
v 13
Recibe las inspecciones o 14
valoracionegsalizadas > Solicita folios de pago

Documento

15 ‘

Realiza folios de pago en sistema SIA
anota en copia de inspeccion los folios

16

Realiza pago correspondiente a Iq
foliosy entrega recibos a asistentg

17

Elabora las constancias de los pagos| |

Documento

realizadog pasa a firma del director

18

A

Documento »| Recibe, firmay sellg
constancias y entreégg
asistente de jefatura ¢

19 proteccién civil
Entrega constargéasolicitante
Documento
-
Documentos
20
’ Recibe laconstanciay
2 firma acuse
Archivasolicitud,inspeccion,
pago,acusede recibido Documentos

Documentos ll l

( Fin del procedimie@
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Procedimiento:Capacitaciony Practica de fenomenos naturales

Nombre del
Procedimiento:

Capacitaciony Practica de fendmenos naturales

Objetivo:

Lossimulacros se realizaran con el objetivo de que la sociedad, pra
manera de actuar al momento de que se presente una emergencia
aprender y ejercitar conductas o habitos de respuesta, asi como eV
Programa Municipal de Protecwihrids programas especificos y
subprogramas, asi como sus procedimientos, para detectar fallas o

Fundamento Legal:

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

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

Articulos 3, 10, 24 fracciones 1V, VIII, IX, 49,”&gjabdento de la Ley
Sistema Estatal de Proteccién Civil para el Estado Libre y Soberan

Articulos 7, 8, 13 fracciones I, Il 'y IlI, VIII, XVIII, XIV y XXI, 23 fracc
XI, XIV, y 24 fracciones V, VI, VIRgdlKmento Interior de la Seierels
Gobernacion del Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmel

Articulos 7 fraccion Xl, 25 fraccion XVIII inciso g), 27, 28, 40, 43,
Reglamento Municipal del Centro Integral de Gestion de Riesgos
Civil del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla

Articulo 21.ey de Ingresos del Municipio de San Martin Texmeluc
Ejercicio Fiscal 2024

Politicas de
Operacion:

1. La Direccion del Centro Integral de Gestion Riesgos y Prote
ofrece el siguiente tramite para la poblacion:

Capacitacion y Practica de fenémenos naturales (Simulag

2. La solicitud para el tramite de Capacitacién y Practica de
naturales (simulacros) ofrecido porelzcion del Centro Integr:
Gestidn Riesgos y Proteccion sgiviéalizara por medio del Fo
Unico para Tramites y Servicios de la Direcciéon del Centro
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10.

11.

12.

Gestion de Riesgos y Proteccion Civil con nimero de-2Gisirb
0224.

El formato se entrega en instalaciond3idedtaon del Centro Inte
de Gestidon Riesgos y Protecciopaavisu llenado o es descary
desde el Catalogo de Tramites y Servicios del Municipio.

El tiempo de atencion es de 6 dias habiles una vez entregad
Unico en las instalaciones ocupadashp@ckzon del Centro Inte
de Gestion Riesgos y Proteccian Civil

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

Formato requisitado, en original y 1 copia, sera requisito Gn
tramites de:

Para conocer con mayor predesdcaracteristicas de cada tram
la Direccion, se puede consultar el Catalogo de Tramites y S
Ayuntamiento de San Martin Texmelucan disponible en la sig

https://sanmartintexmelucan.gob.mx/modulos/tramites servig
tados.php

La resolucion de los siguientes tramites estd sujeta a |s
inspeccion y verificacidn realizada por personal autorizado de

Todos los trdmites se realizan de manera presencial en las o
direccion del centro integral de gestién de riesgos y prots
(camino a valvulas s/n, col. EI Carmen, interior@AISTERIuNes
viernes de 9:0@&00 horas.

La resolucion y otorgamiento de las capacitaciones esta
disponibilidad del personal de la Direccion.

El cobro por la otorgacion de capacitaciones y constancias o
laDireccion del Centro Integral de Gestion Riesgos y Protsec
realizaran de conformidad con Ley de Ingresos para el Eje
vigente del Municipio de San Martin Texmelucan.

El solicitante debera indicar si requiere constancias de capzq
manera individual y la cantidad de estas, 0 solo sera de man
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Fecha de elaboracid®08/2024

NUm. de Revisidn:

13. Las especificaciones para dar capacitacion son las siguientes

Bomberos.

l

Indicar el lugar donde se impartira ey quesaeubra la capaci
de los participantes

1 Indicarlenimero de participantes.

1 Para cursos de extintores es necesario que el solicitante |
los mismo (estos deberan cumplirdOMZ02STPS2010)

1 Indicar si proporcionan proyector y computadora o de lo ¢
lleva.

1 Indicar si la capacitacion es teduiéatica solo tedrica, pare
practica es importante los extintores y 7 litros de combust

Prehospitalarios.

1 Indicar el lugar donde se impartira el curso y que cubra Ig
de los participantes.

1 Indicar el nimero de participantes.

1 Indicar si proporcionan proyector y computadora o de lo ¢

lleva.

Proteccioén Civil.

T

T
T

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

Indicar el nUmero de participantes.

Indicar si proporcionan proyectongutadora o de lo contrar
lleva.

Tiempo de gestién

6 dias habiles
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Descripcion del procedimientadCapacitaciony 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 Unico con| FOSG10% copias
namero de registro-5G1010324 y 0324
entrega su solicitud

Asistente 2 Recibe solicitud FormatéOSG

administrativa de 1010324

DCGRyPC

Jefa administrativy 3 | Genera orden de pago Orden de pago Origink

de bomberos

Asistente 4 Informa al solicitante las especificaden

administrativa de punto 1para la realizacion del curso.

DCGRyPC

Solicitante 5 | Realizgpago correspondiente y presenti Solicitud y acug Original y
comprobante de pago copia

Asistente 6 Recibe orden de pago y comurtdoadbr

administrativa de

DCGRyPC

Directode 7 Revisay asignal personal para otorgar |

CGRyPC capacitacion.

Jefe de area 8 Recibe la solicitad y agenda fecha parg

correspondiente a cabo el simulacro.

Jefe de area 9 Se presenta en instalacienagarte la

correspondiente capacitacion

Jefe de area 10 | Elabora reporte Reporte Original

correspondiente

Asistente 10 | Elabora constancia y pasa a fidiva@lr | Constancia Original

administrativa de de DCGRyPC

DCGRyPC

Director 11 | Firmay entrega a asistente administraf Constancia Original
DCGRyPC

Asistente 12 | Recibe y entrega al solicitante Constancia Original

administrativa de

DCGRyPC

Solicitante 13 | Recibe constancia y adesrecibido Constancia Original y

acuse
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Descripcion del procedimientadCapacitaciony Practica de fendmenos naturales

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Asistente 14 | Archiva asa de entregado. Constancia Copia
administrativa de Termina el procedimiento.
DCGRyPC
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Diagrama de flujgCapacitacion y Practica de fenbmenos naturales.

Solicitante

Asistente

Director

Jefe de area
correspondiente

1

solicitud

4

Recibe, realiza pago y
entrega recibo de pagq

2

Se presentan y entreg—

Recibe solicitud

Documento
R ——

I

Generdoliode pagy
entrega al solicitante

]

6

7

Recibe solicitud Agen
cita para simulacro

\ 4

Asignalareague dara
la capacitacion

\ 4

|

Realiza simulacro

Y 9
Realiza reporte

11

\ 4

Recibe y firma Constan

asistente. 5
Documento Recibeecibos de pagq
- _ . .
1 e informa al director
Documento
10
Genera Constangia
pasa a firma del direc
Documento
S
12
13 Recibe y entrega al
Recibe y firma Acuse ddg solicitantsu ®nstancia
constancia ‘ Documento
Documento
ERE—
14

.|, Archiva acuse

Fin deprocdimiento
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Procedimiento: Atencién de emergen@a&NCION A INCENDIOS Y FUGAS)

Nombre del
Procedimiento:

Atencion a emergenci@STENCION A INCENDIOS Y FUGAS)

Objetivo:

Implementacion de acciones urgentes a fin de atender las necesids
prioritarias de la poblacion civil, con la finalidad de brindar proteccic
salud, en caso de emergencia.

Fundamento Legal:

Articulos 1, 4, 41.y14¥ General de Proteccion Civil
Articulos 1 y Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil.

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

Articulos 3, 10, 24 fracciones 1V, VIII, I1X, 49 Rejhadénto de la Ley
Sistema Estatal de Proteccion Civil para el Estado Libre y Soberan

Articulos?, 8, 13 fracciones I, 11 'y IlI, VIII, XVIII, XIV y XXI, 23 fraccic
XI, XIV, y 24 fracciones V, VI, VIRgdkKmento Interior de la Seierets
Gobernacion del Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmel

Articulos 7 fraccién XI, 25 fraccion XVIII inciso g), 27, 28, 40, 43,
Reglamento Municipal del Centro Integral de Gestion de Riesgos
Civil del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla

Articulo 27.ey de Ingresos del Municipio de San Martin Texmeluc
Ejercicio Fiscal 2024

Politicas de
Operacion:

1. Para atencion a emergencia se reciben mediante llamadas v
en la estacion de bomberos

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

3. El cuerpo de bomberos debera con el equipo necesario

4. Para iniciar la atencion a emergencia se debe Registrar re
emergencia con los datos siguiente:

Tipo de emergencia.
Ubicacion.
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Manuabe Procedimientode la
Direccion del Centro Integral
Riesgos y Proteccionvli

Numero de contacto.
Y numero de persona involucradas.

Eldirectodel Centro se mantendra informado en todo moment
atencién a emergencia.

El area administrativa de bomberos mantendra el registro pel
solicitudes de emergencia y elaborpradedimientos administral
ante las dependencias del H. Ayuntamiento de San Martin Te

Ldel jefe/aadministrativa de bomberos realizara los proce
correspondientes a las unidades administrativas del resto de [
y que son propios de ellas para que el departamento de
funcione de manera Optima.

La unidad administrativa sera la encargada de generar

administrativa del departamento de bombero.

Descripcion del procedimientoAtencion de emergencias

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
documento
Solicitante 1 Realiza llamadacabrtetie bombeso Reporte
24848422%blicitando atencion a emerge
Jefatura de 2 Recibe solicitud, da avislrattoy comunic
bomberos al cuerpo de bomberos.
Bomberos. 3 Acuden al lugar de la emergencia y bring
servicio.
Bomberos. 4 Requisita formato parte de atencion a se Formato Original
Bomberos. 5 Entrega pefede bomberos Formato Original
Jefe de 6 Recibe formato. Formato Original
Bomberos
Jefe de 7 Archivdormato Formato Original
Bomberos Termina procedimiento.
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B TE%“EEB@AN Direccion del Centro Integral Fecha de elabor.ac@Esy’DS/ 2024
- Riesgos y Proteccionui Fecha de actualizactn:

NUm. de Revisidn:

Diagrama de flujoAtencion a emergencias (ATENCION A INCENDIOS Y FUGAS)

Solicitante Jefatura de Bomberos Bomberos
( Inicio )
2 3
1 Recibesolicitud, da aviso 4 Acudent | g
i ———1»| Acuderl lugar de emergeng
Realizélamada al cuartel-¢ > dlrecto_r de CIGRypC bri dg | °r9
comunica al cuerpo de ybrinaan el servicio
bomberos
bomberos
L
Requisita formato parte de
atencion a servicio
Documento
R —
6 J, 5
Recibdormato P Entrega formato a jefe d
bomberos

|

Archiva formato

Documento ¢

C Fin deprocdimiento)

43



- SAN MARTIN
- T TEXMELUCAN

RegistroHASMT212MP/SG/34/0824
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Direccidén del Centro Integral

Riesgos y Proteccionui Fecha de actualizactn:
Num. de Revisidn:

Procedimiento: Atencién tdegenciasPre Hospitalarias

Nombre del
Procedimiento:

Atencion deJrgenciasPre Hospitalarias

Objetivo:

Salvaguardar la vida e integridad de las persdnasién de emergenci
médica.

Fundamento Legal:

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

Articulos 1, 5, 6, 10, 51 fraccion Il, 53 fraccidradlpB4V, 62, 63 fracciq
IV, XVI, XX, XXI, 103, 104, 105, 105 Bis, 105 Ter, 112, 113,122,y
de la Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil del Estado de Pue

Articulos 3, 10, 24 fracciones 1V, VIII, 1X, 49, 5Regdamento de la L
del Sistema Estatal de Proteccion Civil para el Estado Libre y S
Puebla.

Articulos 23 fracciones VIII, X, Xl, XIV, y 24 fracciones V, VI, V|
Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién del Ayunt
Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Articulos 7 fracciones Il, lll, IV y XII, 25 fraccion Xl y XIll, 27 fraccid
28 fracciones V, VI, VII, VIII, IX, X, Xl'y XIl, 29 fraccion Il, Il inciso d)
I 'y Il del Reglamento Municipal del Centro Integral de Gestids y
Proteccion Civil del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Politicas de
Operacion:

1. Se entiende por atengid@hospitala@aa otorgada a la persona
condicion clinica se considera que pone en peligro la vida.

2. Se reciben llamadas de urgencia directamente del arco de
para atencion y son atendidas bajo el mismo o procedimient

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

4. Elcugmo de bomberos debe estar certificado en lai&detdtaabaj
y Previsién Social del Estado de Puebla

5. El personal paramédico debera seguir las practicar de seg
protegerse a si mismos, a sus comparieros de trabajo y a 104
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6. El personal paramédico debe de documentar con precisio
aspectos de la atencién al paciente de calidad

7. Para iniciar la atencion a emergencia se debe Registrar re
emergencia con teos siguiente:

Tiempo de gestion | Inmediato
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Descripcion del procedimientoAtencion deUrgenciasPre Hospitalarias

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Solicitante/arco de 1 | Realiza llamastéatelefonica al arcg Reporte
seguridad de seguridad
Jefe de Departamento | 2 Recibdlamada gomunica a jefaturi
Capacitacion, Difusion de servicios prehospitalario
Servicios
Prehospitalarios
Jefe de Departamento | 3 Designa la unidad y personal asig
Capacitacion, Difusién para atender la emergencia
Servicios
Prehospitalarios
Asistentedel 4 | Acude al servicio, determinara la
Departamento de situacion de la emergencia o
Capacitacion, Difusion enfermedad y se procede a brindg
Servicios primeros auxilios en el lugar
Prehospitalarios
Asistentedel 5 | Valora al paciente y de ser neces
Departamento de se traslada algun hospital.
Capacitacion, Difusion
Servicios
Prehospitalarios
Asistentedel 6 Llena parte de servicio firmando ¢ Parte del Original
Departamento de conformidad el familiar responsalj servicio
Capacitacion, Difusién
Servicios
Prehospitalarios
Asistentedel 7 Regresa a estaciéon de bomberos
Departamento de donde se realiza aseo de la
Capacitacion, Difusién ambulancia.
Servicios
Prehospitalarios
Asistentedel 8 | Realiza reporte correspondiente y Reporte Original

Departamento de
Capacitacion, Difusion
Servicios
Prehospitalarios

entrega jefe de Departamento de
Capacitacion, Difusion y
Servicios

Prehospitalarios
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Descripcion del procedimientoAtencion deUrgenciasPre Hospitalarias

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Jefe de Departamento | 9 Recibeg revisaeportele parte de | Reporte Original
Capacitacion, Difusion atencion medica prehospitalaria y
Servicios regresa para su archivo
Prehospitalarios
Asistentedel 10 | Archivaarte de atencion medica | Reporte Copia
Departamento de prehospitalaria.
Capacitacion, Difusion Termina procedimiento.
Servicios
Prehospitalarios
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Diagrama de flujoAtencién deUrgenciasPre Hospitalarias |

Asistente del Departamento d
Capacitacion, Difusion y

Jefe de Departamento de
Capacitacion, Difusion y
Servicios
Prehospitalarios

Solicitante Servicios

Prehospitalarios
(paramédico)

( Inicio )
2
1 Recibe llamada y comuni
al cuerpdeservicios
Realizdlamada via — > prehospitalarios
telefénica al arco de
seguridad l 3 4
Designéaunidad y al Acuden y determina situaci
personal para atender
emergencia l
5
Valora al paciente y de ser
necesario se traslada algur
hospital
l 6
Llena parte de servicio
firmando de conformidad e
familiaresponsable
! 7
Regresa a estacién de bombe
y realiza aseo de la ambulanci
9 8
Recibe re_portmwsq regresa Realiza reporte y entrega al jef
para archivo de departamento
Documento L_Domm;to'
N —
10
» Archiva reporte
Documento v
Fin @lproceimiento
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ProcedimientoVerificacion de Riesgos Externos.

Nombre del
Procedimiento:

Verificacion de Riesgos Externos.

Objetivo:

Verificar la existencia de riesgo en el entorno de un inmueble, pred
proceso de construccion, dmlaas contiguas a este y de elementos ¢
representen un riesgo, y determinar las medidas de seguridad y pre
salvaguarden la integridad de la ciudadania.

Fundamento Legal:

Articulos 3, 4, 5, 8, 9, 16, 17, 41 de la Ley Géhetatdén Civil
Articulos 1y 4 del Reglamento de la Ley General de Proteccién Civ

Articulos 1, 5, 6, 10, 51 fraccion Il, 53 fraccion XllI, 54 fraccion 1V, 62,
IV, XVI, XX, XXI, 103, 104, 105, 105 Bis, 105 Ter, 112, 113,122,y
de la Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil del Estado de Pue

Articulos 3, 10, 24 fracciones IV, VIII, IX, 49, 53 y 54 del Reglame
del Sistema Estatal de Proteccién Civil para el Estado Libre y
Puebla.

Articulos 23 fracciones VIII, X, Xl, XIV, y 24 fracciones V, VI, V
Reglamento Interior de la Seeratar Gobernacion del Ayuntamien
Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

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

Politicas de
Operacion:

1. LaDireccion del Centro Integral de Gestidon Riesgos y Prote
ofrece los siguientes tramites para la poblacion.

Constancia de Riesgos Externos

2. La solicitud para los tramites ofrecid®pectidn del Centro Inte
de Gestion Riesgos y ProteccigseCGralizara por medid-dematc
Unico par@ramites y Servicios de la Direccién del Centro Ir
Gestion de Riesgos y Proteccion Civil con nimero de 18Gis
1010224.

3. Elformato se entrega en instalacion&irged#on del Centro Inte
de Gestion Riesgos y Protecciopatavdu llenado o es descar
desde el Catalogo de Tramites y Servicios del Municipio.
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4. El solicitante debera especificar un domicilio para la notificac
informacion por parte d®itaccion del Centro Integral de G
Riesgos y Proteccion €ividaso de ser necesario.

5. El tiempo de respuesta de cada uno de los tramites otorga
dias habiles una vez entregado el formato Unico en las in
ocupadas por Rireccion del Centro Integral de Gestion Ri
Proteccion Civil

6. El personal de Hreccion del Centro Integral de Gestion Ri
Protecciéon Civib recibird solicitudes sin presentar la total
requisitos que se enlistan a continuacion para cada uno de
descritos a continuacion:

7. Paratodo tramite se debe presentar el formato Unico llenadd
y 1 copia para acuse de recibo.

Formato requisitado, en original y 1 copia, sera requisito Un
tramites de:

1 Constancia de Riesgos Externos.

Constancia dRiesgos Externos.

Documentos Presentacion
1- Formato déaloracion 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 cad
la Direccion, se puede consultar el Catalogo de Tramites y S
Ayuntamiento de San Martin Texmelucan disponible en la si

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 resolucion de los siguientes tramites esta sujeta a I
inspeccion y verificacion realizada por personal autorizg
Direccion.
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10.El inspector comisionado debe presentar orden de visita y 0
emitido por el Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, al s
para poder ingresar al inmueble a realizar la inspeccién.

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

13.Una vez realizada la inspeccion. el solicitante puede ac
instalaciones que ocup®ileccion del Centro Integral de G
Riesgos y Proteccién Q@iaia ser notificado oficialmente so
resolucion de la visita de inspeccion.

14.Una vez cancelada la solicitud del tramite el solicitante debe
solicitud nuevamente desde el principio.

15.En caso de que la solventacion no sea suficiente el solicit
volver a integrar su solventacién siempre y cuando no supel
de plazo Unicos proporcionados posteriores a la notificacion

16.Todos los tramites se realizan de manera presencial en las 0
direccién del centro integral de gestion de riesgos y prot
(camino a valvulas s/n, col. EI Carmen, interior@AISTERIIuNg
a viernes de 9:007&0D horas.

17.EIl cobro por los tramites que ofieadedaion del Centro Integral
Gestion Riesgos y Protecciérs€eilizaran de conformidad c
Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal vigente.

Tiempo de gestion | 6 dias habiles
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Descripcion del procedimientoverificacion de Riesgos Externos

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Solicitante 1 Llena el Formato Unico de solicity Formato Unico| Original y|
especificando el tramite a realizal de solicitud copia
ingresa en las Oficinas drkeccion
del Centro Integral de Gestion Ri¢
y Proteccién Civil
Asistente defaturade |2 | Recibe el Formato Unico de solity Formato Unico| Original y|
proteccion civil. llenado por el solicitante de solicitud copia
Jefatura de proteccién ¢ 3 | Asigna al inspector para realizar | Formato Unico| Original y
valoracion de riesgos y entrega a| de solicitud y | copia
inspector la solicitud y formatos | Formato de
Valoracion de
riesgosFOSG
360322
Inspector 4 Realiza la inspeccién ocular y llerf Formato Unico| Original v
formato de valoracion de riesgos,| de solicitug copia
toman fotos como evidencia. Formato de
Valoracion de
riesgosFOSG
360322
Inspector 5 Entrega formato de valoracién de| Formato de Original y|
riesgos donde se infarma Valoracién de | copia
Siproced la valoracion de riesgo g riesgosFOSG
area de Proteccion Civil, se le 360322
entregara copia eltapara que
pueda continuar daractivida@l
Sino procezla valoracion de riesg
Proteccion Civil solo determinara
riesggy continua con la actividad €
Asistente Administrativg 6 | Realiza ofictbrigido al area Oficio Original
Jefatura de Proteccion ( correspondiente y pasa a firma d¢
directar
Se entrega oficio al area
correspondiente.
Termina procedimiento
Director de CIGRyPC |7 Recibeficio, revisa, firma y sella | Oficio Original y|
copia
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Descripcion del procedimientoverificacion de Riesgos Externos

Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
documento
Inspector 8 Entregaolicitud y formato de Solicitud y Copia
valoracion de riesgos a formato de
Asistente Administrativa d¢ valoracion de
Jefatura de Proteccion Civ| riesgos. FO
SG360322
Asistente Administrativg 9 Recibe solicitud y formato de Solicitud y Copia
Jefatura de Proteccion ( valoracion de riesgos formato de
valoracion de
riesgos
Solicitante 10 | Acude al CIRyPC para solicitar o Solicitud y Original y
folios para realizar el pago| formato de copia
correspondiente. valoracion de
riesgos
Asistente Administrativg 11 | Realiza los folios de pago en el | Solicitud y Original y|
Jefatura de Proteccion ( sistema SIATEM y entregg formato de copia
solicitante valoracion de
riesgos
Solicitante 12 | Realiza el pagengtrega los recibog Formato de Original
de pago a asistente valoracion de
administrativa de jefatura ¢ riesgos
proteccion civil. Recibos de
pago
Asistente Administrativg 13 | Recibe, @nerdaconstanci pasa a| Constancia Original y|
Jefatura de Proteccion ( firma del director Comprobante ¢ copia
pago
Director CIGRyPC 14 | Recibe constangiirma y selia Constancia Original y|
entrega la Asistente copia
administrativa de la jefatur
proteccion civil
Asistente Administrativg 15 | Entrega constancia al solicitante | Constancia Original y
Jefatura de Proteccion ( copia
Solicitante 16 | Recibe constandiamay entrega Constancia Original y|
acuse asistente copia
Asistente Administrativg 17 | Recibe yrahiva acuse Constancia, | Copia
Jefatura de Proteccion ( Termina el procedimiento. zg"ggggég’a'orac'(
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Diagrama de flujo: Verificacion de Riesgos Externos.
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Procedimientdveificacion de Medidas de Seguridad a Espectaculares

Nombre del
Procedimiento:

Verificacion d&ledidas de Seguridad a Espectaculares.

Objetivo:

Reguladas medidas y acciones destinadas a la preyaoté@eion
salvaguardée las persondss bienes publicos y privados, y el entorng
eventualidad de un riesgo, emergencia o desastre.

Fundamento Legal:

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

Articulos 1, 5, 6, 10, 51 fraccion Il, 53 fraccion XllI, 54 fraccion 1V, 62,
IV, XVI, XX, XXI, 103, 104, 105, 105 Bis, 105 Ter, 112, 113,122,y
de la Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil del Estado de Pue

Articulos 3, 10, 24 fracciones 1V, VIII, 1X, 49, 53 y 54 del Reglame
del Sistema Estatal de Proteccién Civil para el Estado Libre y
Puebla.

Articulos 23 fracciones VIII, X, Xl, XIV, y 24 fracciones V, VI, V|
Reglamento Interior de la Seeratar Gobernacion del Ayuntamien
Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Articulos 7 fraccion Xl, 25 fraccion XVIII, 27, 28, 43, 47, 61y 63 de
Municipal del Centro Integral de Gestiobn de Riesgos y Protecc
Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Articulod.5, 5.11 incisg 8)12, 13.2 y 13.5 ddaima Oficial Mexicana N
002STR2010, Condicioneke seguridad prevencion y proteccion
incendios en los centros de trabajo

Articulos 1, 2 10 de la Norma Oficial MBXdD@3SEGOR011, Sefialg
y avisos para proteccion Civibres, formas y simbolos a utilizar.

Politicas de
Operacion:

1. LaDireccién del Centro Integral de Gestion Riesgos y Prote
ofrece los siguientes tramites para la poblacion.

Constancia de Espectacular.

2. La solicitud para los tramites ofrecid®pect@on del Centro Inte
de Gestion Riesgos y ProteccioseCGalizara por medid-dematc
Unico para Tramites y Servicios de la Direccion del Centro
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Gestion de Riesgos y Proteccion Civil con numero de 18Gis
1010224.

El formato se entrega en instalacion®iréed#On del Centro Inte
de Gestion Riesgos y Protecciépata/du llenado o es descary
desde el Catalogo de Tramites y Servicios del Municipio.

El solicitante deber& especificar un domicilio para la notificac
informacién por parte d®ifeccion del Centro Integral de G
Riesgos y Proteccién @iviéaso de ser necesario.

El tiempo de respuesta de cada uno de los tramites otorgac
dias habiles una vez entregado el formato Unico en las in
ocupadas por BRireccién del Centro Integral de Gestion Ri
Proteccion Civil.

El personal de [dreccion del Centro Integral de Gestidn Ri
Protecciéon Civib recibird solicitudes sin presentar la total
requisitos que se enlistan a continuacion para cada uno de
descritos a continuacion:

Para todo tramite se debe presentar el formato Unico llenadd
y 1 copia para acuse de recibo.

Formato requisitado, en original y 1 copia, sera requisito Un
trdmites de:

1 Constancia @spectacular.
Constancia de Espectacular.

Documentos Presentacion
Memoria de Calculo 1 copia
Dictamen Estructural 1 copia
Bitacora de Mantenimiento 1 copia
Pdliza de Seguro 1 copia

Para conocer con mayor precision las caracteristicas de cad
la Direccién, se puede consultar el Catalogo de Tramites y S
Ayuntamiento de San Martin Texmelucan disponible en la si
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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,

9. La resolucion de los siguientes tramites esta sujeta a Ig
inspeccion y verificacion realizada por personal autorizi
Direccion.

10.El inspector comisionado debe prdsemiaio de inspecoydyafete
oficial emitido por el H. ayuntamiento de San Martin Texn
solicitante para poder ingresar al inmueble a realizar la inspe

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

13.Una vez realizada la inspeccion. el solicitante puede ag
instalaciones que ocup®il@ccion del Centro Integral de G
Riesgos y Proteccién @iaia ser notificado oficialmente so
resolucion de la visita de inspeccion.

14.En caso de existes una solventacion de informacioén el solicit
ser notificado de manera oficial y el tiempo de respuesta de &
congelado e iniciara nuevamente su conteo una vez solve
observaciones.

15. El solicitante cuenta con 5 dias habiles posteriores a la not
solventacion para integrar correctamente su solicitud, una v
el plazo y no es solventado, la solicitud del tramite se da po
automaticamente.

16.Una vez cancelada la solicitud del tramite el solicitante debe
solicitud nuevamente desde el principio.

17.En caso de que la solventacién no sea suficiente el solicit
volver a integrar su solventacién siempre y cuando no supel
de plazo unicos proporcionados posteriores a la notificacion

18.Todos los tramites se realizan de manera presencial en las 0
direccién del centro integral de gestion de riesgos y prot
(camino a valvulas s/n, col. EI Carmen, interiorr@GAISTERIlung
a viernes de 9:00&0D horas.
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19.EI cobro por los tramites que offieaedaion del Centro Integral
Gestion Riesgos y Protecciérs€eillizaran de conformidad cq
Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal vigente.

Tiempo de gestion | 6 dias habiles
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Descripcion del procedimientoVerificacion de Medidas de Seguridad a Espectaculares.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Solicitante 1 Llena el Formato Unico de solicity Formato Unico| Original y|
especificando el tramite a realizal de solicitud copia
ingresa en las Oficinas de la
DCIGRyPC
Asistente de jefatura de| 2 | Recibe el Formato Unico de solity Formato Unico| Original y|
proteccion civil. llenado por sblicitante de solicitud copia
Jefatura de proteccion ¢ 3 | Asigna al inspector para realizar | Formato Unico Original y|
inspecciéde seguridad a de solicitud y | copia
espectaculgrentrega a inspector || Formato de
solicitud y formatos inspeccion a
espectaculares
Inspector 4 Realiza la inspeccion oguli@na el | Formato Unico| Original v
formatale inspeccidte seguridad g de solicitud y | copia
espectacular Formato de
inspeccion a
espectaculares
Inspector 5 Entrega formale inspeccion de | Formato de Original y|
seguridad espectacular dorske inspeccién a | copia
informa en caso de existir espectaculareg
observaciones:
Si existen observaciones se le inf
al solicitante del plazo de 5 dias
atender lasbservaciones o de lo
contrario se cancela el tramite.
Continua condativida@.
Si neexisenobservaciones se
continua con la actividad
Solicitante 6 | Atiende las observaciones indica¢ Formato de Original
en el plazo por el inspector y acu{ inspeccion a
las instalaciones de DCIRyPC pa| espectaculareg
notificar al inspector y se genere
nuevamente la visdgresa a la
actividad
Inspector 7 Entrega solicitufbymato de Solicitug Copia
inspeccionespectaculares a Formato de

Asistente Administrativa de Jefatt
Proteccion Civil

inspeccion a

espectaculareg
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Descripcion del procedimientoVerificacion de Medidas de Seguridad a Espectaculares.

Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
documento
Asistente Administrativg 8 Recibe solicitudoymato de Solicitud y Copia
Jefatura de Proteccion ( inspeccién a espectaculares. Formato de
inspeccion a
espectaculareg
Solicitante 9 | Acude al CIRyP@ra solicitar los | Solicitud y Original y
folios para realizar el pago Formato de copia
correspondiente. inspeccion a
espectaculareg
Asistente Administrativg 10 | Asistentgenerdos folios de pago ¢ Solicitud y Original y
Jefatura de Proteccion ( el sistema SIATEM y entrega al | Formato de copia
solicitante inspeccion a
espectaculareg
Solicitante 11 | Realizar el pageentrega recibo a | Formato de Original
Asistente administrativgefigura de| inspeccion a
proteccién civil espectaculareg
Asistente Administrativg 12 | Recibe,@neraonstancippasa a | Constancia Original y|
Jefatura de Proteccion ( firma del director copia
Director de CIGRyPC | 13 | Recibe, firmay sella constancias| Constancia Original y|
entrega asistente administrativa @ copia
jefatura de proteccion civil
Asistente Administrativg 14 | Entrega constanaaolicitante Constancia Original y|
Jefatura de Proteccién ( Comprobante ¢ copia
pago
Solicitante 15 | Recibe constandiama y entrega | Constancia Original y
acuse asistente copia
Asistente Administrativg 16 | Recibe yrahiva acuse Constancia Copia

Jefatura de Proteccion (

Termina procedimiento
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Diagrama de fluj&erificacion de Medidas de Seguridad a Espectaculares

Asistente Administrativa d Jefatura de proteccior

SlEIEIE Jefatura de Proteccion Civ Civil.

Inspector

l 1 2 3 Realiza inspeccion ocular
Recibe formato Gnico llena » Asigna a inspector llena formato de inspeccior
Llena formato [ por el solicitargénforma a espectaculares
iefatura de P.C.
Documento Documento
5
6 Entrega formato de inspecd
deseguridad a espectaculg
Atiende donde se informa en caso
observaciones y existir observaciones
acude a
instalaciones de Documento
CIRyPC para
notificar al inspectoj

¢ Existen
observa6i?

° ;
8
Recibesolicitud y formato de
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9
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pago 10 ’
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Diagrama de flujo: Verificacion de Medidas de Seguridad a Espectaculares.
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ProcedimientoConstancia Especial de Obra.

Nombre del
Procedimiento:

Constancia Especial de Obra.

Objetivo:

Verificar que todo lo asentado en el programa especial de obra se ¢
inicio y durante una obra en proceso de construcmitm gasi se cumpls
con el equipo de seguridad correcto, que no exista riesgo para los {
en las inmediaciones, y para la poblacion.

Fundamento Legal:

Articulos 3, 4,5, 8,9, 16, 17, 41 de la Ley General de Proteccion C
Articulos 1y 4 del Reglamento de la Ley General de Proteccién Civ

Articulos 1, 5, 6, 10, 51 fraccion Il, 53 fraccion XllI, 54 fraccion 1V, 62,
IV, XVI, XX, XXI, 103, 104, 105, 105 Bis, 105 Ter, 112, 113,122,y
de la Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil del Estado de Pue

Articulos 3, 10, 24 fracciones IV, VIII, IX, 49, 53 y 54 del Reglame
del Sistema Estatal de Proteccién Civil para el Estado Libre y
Puebla.

Articulos 23 fracciones VIII, X, Xl, XIV, y 24 fracciones V, VI, V
Reglamento Interior de la Seeratar Gobernacion del Ayuntamien
Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

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

Articulos 4.5; 5.11 inciso ¢); 5.12; 13.2 y 13.5 de la NORMA Ofic
NOMOJ02STPS2010, Condiciones de seguRdagkncion y proteccion cq
incendios en los centros de trabajo

Articulos 1, 2 10 de la Norma Oficial Mexicad@3SEGIOR011, Sefialg
y avisos para proteccion Ceibres, formas y simbolos a utilizar.

Politicas de
Operacion:

1. LaDireccion del Centro Integral de Gestion Riesgos y Prote
ofrece los siguientesmites para la poblacion.

Constancia Especial de Obra
2. La solicitud para los tramites ofrecid®pect@on del Centro Inte
de Gestion Riesgos y ProteccioseCGalizara por medid-dematc

64



SAN MARTIN
TEXMELUCAN

RegistroHASMT212MP/SG/34/0824
Mgnuqqurocedlmlentode la Fecha de elaboracid®/08/2024
Direccidén del Centro Integral

Riesgos y Proteccionui Fecha de actualizactn:
Num. de Revisidn:

1-
2-

Unico para Tramites y Servicios de la Direccion del Centro
Gestion de Riesgos y Proteccion Civil con nimero de 18GiS
1010224.

3. Elformato se entrega en instalacion®ir@ed#On del Centro Inte
de Gestion Riesgos y Protecciépatavdu llenado o es descary
desde el Catalogo de Tramites y Servicios del Municipio.

4. El solicitante debera especificar un domicilio para la notificac
informacion por parte d®ifeccion del Centro Integral de G
Riesgos y Proteccién @iviéaso de ser necesario.

5. El tiempo de respuesta de cada uno de los tramites otorga
dias habiles una vez entregado el formato Unico en las in
ocupadas por BRireccién del Centro Integral de Gestion Ri
Proteccion Civil

6. El personal de Hreccion del Centro Integral de Gestion Ri
Protecciéon Civib recibird solicitudes sin presentar la total
requisitos que se enlistan a continuacion para cada uno de
descritos a continuacion:

7. Paratodo tramite se debe presentar el formato Unico llenadd
y 1 copia para acuse de recibo.

Formato requisitado, en original y 1 copia, sera requisito Un
tramites de:

1 Constancia despecial de Obra

Para Constancia de Especial de

Obra. Original y 1 copia

Documentos Original y 1 copia

Plan de emergencia.

Para Constancia Especial de Ob Presentacion

Documentos Original impreso y 1 copia er

Programa Especial de Obra Original y 1 copia

8. Para conocer con mayor precision las caracteristicas de cad

la Direccidn, se puede consultar el Catalogo de Tramites y S
Ayuntamiento de San Martin Texmelucan disponible en la si
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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,

9. La resolucion de los siguientes tramites esta sujeta a Ig
inspeccion y verificacion realizada por personal autorizi
Direccion.

10.El inspector comisionado debe prdsemiaio de inspecoydyafete
oficial emitido por el H. ayuntamiento de San Martin Texn
solicitante para poder ingresar al inmueble a realizar la inspe

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

13.Una vez realizada la inspeccion. el solicitante puede ag
instalaciones que ocup®il@ccion del Centro Integral de G
Riesgos y Proteccién @iaia ser notificado oficialmente so
resolucion de la visita de inspeccion.

14.En caso de existes una solventacion de informacioén el solicit
ser notificado de manera oficial y el tiempo de respuesta de &
congelado e iniciara nuevamente su conteo una vez solve
observaciones.

15. El solicitante cuenta con 5 dias habiles posteriores a la not
solventacion para integrar correctamente su solicitud, una v
el plazo y no es solventado, la solicitud del tramite se da po
automaticamente.

16.Una vez cancelada la solicitud del tramite el solicitante debe
solicitud nuevamente desde el principio.

17.En caso de que la solventacién no sea suficiente el solicit
volver a integrar su solventacién siempre y cuando no supel
de plazo unicos proporcionados posteriores a la notificacion

18.Todos los tramites se realizan de manera presencial en las 0
direccién del centro integral de gestion de riesgos y prot
(camino a valvulas s/n, col. EI Carmen, interiorr@GAISTERIlung
a viernes de 9:00&0D horas.
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19.EI cobro por los tramites que offieaedaion del Centro Integral
Gestion Riesgos y Protecciérs€eillizaran de conformidad cq
Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal vigente.

Tiempo de gestion | 6 dias habiles
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Descripcion dgirocedimientoConstancia Especial de Obra.

Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
documento
Solicitante 1 Llena el Formato Unico de solicituq Formato Unico | Original y
especificando el tramite a realizar ¢ de solicitud copia
ingresa en las Oficinas de la DCIG
Asistente de jefatura de | 2 Recibe el Formato Unico de solitug Formato Unico | Original y
proteccion civil. llenado por sblicitante de solicitud copia
Jefatura de proteccion c| 3 Asigna al inspector para realizar la| Formato Unico | Original y
inspeccién de olyrantrega a inspec| de solicitudy | copia
la solicitud y formatos Formatale
inspecciode
obra
Inspector 4 Realiza la inspeccién ocular y lleng Formato Unico | Original y
formato dia inspeccion de abra de solicitud y | copia
Formatae
inspeccion de
obra
Inspector 5 Entrega formale inspeccid@e obra | Formatae Original y
donde se informa en caso de existi inspeccion de | copia
observaciones: obra
Si existen observaciones se le info
solicitante del plazo de 5 dias para
atender las observaciones o de lo
contrario se cancela el tramite.
Continua con la activid&d
En caso de no existir observacione
continua con la actividad
Solicitante 6 Atiende las observaciones indicadq Formatale Original
el plazo por el inspector y a( inspecciode
a las instalaciones de DCIR) obra.
para notificar al inspector vy ¢
genere nuevamente la visita
regresa a la actividad
Inspector 7 Entrega solicitedhspeccion dibra a | Solicitud y Copia
Asistente Administrativa de | formatale
Jefatura de Proteccion Civil | inspecciode
obra
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Descripcion dgirocedimientoConstancia Especial de Obra.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Asistente Administrativa| 8 Recibe solicitud y formatogfgeccién Solicitud y Copia
Jefatura de Proteccion ( de obra formatae
inspeccion de
obra
Solicitante 9 Acude al CIRyPC para solicitar los| Solicitud y Original y
para realizar el pago formatale copia
correspondiente. inspeccion de
obra
Asistente Administrativa| 10 | Asistente realiza los folios de pago| Solicitud y Original y
Jefatura de Proteccion ( sistema SIATEM y entrega ¢ formatale copia
solicitante inspeccién de
obra
Solicitante 11 | Realizar el pagoentrega recibo de | Formatae Original
pago a Asistente administrativa de| inspeccién de
jefatura de proteccion. civil obra
Asistente Administrativa| 12 | Recibe, genera constancia y pasa | Constancia Original y
Jefatura de Proteccion ( firma del director Comprobante d copia
pago
Director CIGRyPC 13 | Recibe, firmay sella y reqaesa Constancia Original y
asistente administrativa de copia
jefatura de proteccion civil
Asistente Administrativa| 14 | Entrega constanaigolicitante Constancia Original y
Jefatura de Proteccién ( copia
Solicitante 15 | Recibe constandiamay entrega Constancia Original y
acusea asistente copia
Asistente Administrativa] 16 | Recibe yrahiva acuse Constancia Copia

Jefatura de Proteccion C

Termina procedimiento
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Diagrama de fluj@onstancia Especial de Obra

. Asistente Administrativa d Jefatura de proteccior
Solicitante

., . o Inspector
Jefatura de Proteccion Ciy Civil. P
—() .
2 3 . ..
l 1 Realiza inspeccion ocular
Recibe formato Unico llena

Asigna a inspecto llena formgto de inspeccid
especial de obra

A

Llendormato [ por el solicitargdénforma a
jefatura de P.C.

Documento Documento
5
6 Entrega formato de inspecd
de seguridadodradonde se
Atiende informa en caso de existit
observaciones y observaciones
acude a
instalaciones de Documento
CIRyPC para

notificar al inspectoj

¢ Existen
observa6i?

(2

8
Recibe solicitud y formato de
inspecciorespecial de obra
9
Acude al CIRyPC

para solicitar folios ¢ |

pago h 10 7
Genera los folios de page! Entrega solicitud y formato
1 sistema SIATEM y entrega Inspeccioespecial de obaa <«
11 solicitante asistente y acuse al solicitar

Realiza pago y
entregaecibos de
pago a asistente] < l

v

Documento

Documento
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Diagrama de flujo: Constancia Especial de Obra

Asistente Administrativa de

Solicitante Director

Jefatura de Proteccion Civil

12 13

Recibe, firmay sella
constanciasegntrega
asistente administrativa d

jefatura de proteccion civ|
15 14

Genera constancia y pasa a fi
del director >

Recibe constandiama Entrega constancia a
. . al
y entregacusea solicitante
asistente
NDociimentn
Documento
16
J—

Recibe yrahiva acuse

Documento ’
C Fin de procedimientD

v
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ProcedimientdSeguridad y Prevencion en Eventos Publicos y Privados.

Nombre del
Procedimiento:

Seguridad y Prevenciéon en Evemablicos y Privados.

Objetivo:

Verificar que se cumplan con las medidas de seguridad y prevencid
realizacion de eventos o espectaculos publicos o privados, a fin de
produzcan accidentes o situaciones que pongan enmetigaathde las
personas.

Fundamento Legal:

Articulos 3, 4,5, 8,9, 16, 17, 41 de la Ley General de Proteccion C
Articulos 1y 4 del Reglamento de la Ley General de Proteccién Civ

Articulos 1, 5, 6, 10, 51 fraccion Il, 53 fraccifradlpb4V, 62, 63 fraccic
IV, XVI, XX, XXI, 103, 104, 105, 105 Bis, 105 Ter, 112, 113,122,y
de la Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil del Estado de Pue

Articulos 3, 10, 24 fracciones IV, VIII, IX, 49, 53 y 54 del Reglame
del Sistema Estatal de Proteccién Civil para el Estado Libre y
Puebla.

Articulos 23 fracciones VIII, X, Xl, XIV, y 24 fracciones V, VI, V
Reglamento Interior de la Seeratar Gobernacion del Ayuntamien
Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

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

Articulos 1, 2 y 10 de la NORMA Oficial Mexicadl@3SEXBOR011,
Sefiales y avisos para proteccion@bdldres, formas y simbolos a utiliz

Articulos 2, 5.8, 6.6, 6.8, 10 y 11 de la NORMA Oficial Mexi&th
SEGORO015, Medidas de prevision, prevencién y mitigacién de
centros de atencion infantil en la modalidad publica, privada y mixta

Politicas de
Operacion:

1. LaDireccion del Centro Integral de Gestion Riesgos y Prote
ofrece los siguientes tramites para la poblacion.

Constancia de Seguridad y Prevencion en Eventos H
Privados.
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2. La solicitud para los tramites ofrecid®pect@dn del Centro Inte
de Gestion Riesgos y ProteccitseCGralizara por medid-dematc
Unico para Tramites y Servicios de la Direccién del Centro
Gestion de Riesgos y Proteccion Civil con nimero de 18GiS
1010224.

3. Elformato se entrega en instalacion&irged#on del Centro Inte
de GestioRiesgos y Proteccion @arih su llenado o es descar
desde el Catalogo de Tramites y Servicios del Municipio.

4. El solicitante debera especificar un domicilio para la notificac
informacion por parte d®itaccion del Centro Integral de G
Riesgos y Proteccion €ividaso de ser necesario.

5. El tiempo de respuesta de cada uno de los tramites otorga
dias habiles una vez entregado el formato Unico en las in
ocupadas por Rireccion del Centro Integral de Gestién Ri
Proteccion Civil

6. El personal de Hreccion del Centro Integral de Gestion Ri
Protecciéon Civib recibird solicitudes sin presentar la total
requisitos que se enlistan a continuacién para cada uno de
descritos a continuacion:

7. Paratodo tramite se debe presentar el formato Unico llenadd
y 1 copia para acuse de recibo.

8. Para conocer con mayor precision las caracteristicas de cad
la Direccion, se puede consultar el Catalogo de Tramites y S
Ayuntamiento de San Martin Texmelucan disponible en la si

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 I
inspeccion y verificacion realizada por personal autorizg
Direccion.
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10.El inspector comisionado debe prdsem@io de inspeccid@afete
oficial emitido por el H. ayuntamiento de San Martin Texn
solicitante para poder ingresar al inmueble a realizar la inspe

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

13.Una vez realizada la inspeccion. el solicitante puede ac
instalaciones que ocup®ileccion del Centro Integral de G
Riesgos y Proteccién Q@iaia ser notificado oficialmente so
resolucion de la visita de inspeccion.

14.En caso de existes una solventacion de informacion el solicit
ser notificado de manera oficial y el tiempo de respuesta de &
congelado e iniciard nuevamente su conteo una vez solve
observaciones.

15.El solicitante cuenta con 5 dias habiles posteriores a la not
solventaciguara integrar correctamente su solicitud, una vez
el plazo y no es solventado, la solicitud del tramite se da po
automaticamente.

16.Una vez cancelada la solicitud del tramite el solicitante debe
solicitud nuevamente desde el principio.

17.En caso de que la solventacién no sea suficiente el solicit
volver a integrar su solventacién siempre y cuando no supel
de plazo Unicos proporcionados posteriores a la notificacion

18.Todos los tramites se realizan de manera presencial en las O
direccién del centro integral de gestion de riesgos y prot
(camino a valvulas s/n, col. EI Carmen, interior@AISTERIIUNg
a viernes de 9:007&0D horas.

19.EIl cobro por los tramites que ofieaedaion del Centro Integral
Gestion Riesgos y Protecciors€raalizaran de conformidad cc
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
documento

Tantos

Solicitante

1

Llena el Formato Unico de solicitug
especificando el tramite a realizar ¢
ingresa en las Oficinas de la DCIG

Formato Unico
de solicitud

Original y
copia

Asistente de jefatura de
proteccion civil.

Recibe el Formato Unico de solitud
llenado por sblicitante

Formato Unico
de solicitud

Original y
copia

Jefatura de proteccion ci

Asigna al inspector para realizar la
inspeccion dventoy entrega a
inspector la solicitud y formatos

Formato Unico
de solicitud y
Formato de
inspeccion de
eventos

Original y
copia

Inspector

Realiza la inspeccion oaultgs de
gue se realice el evenliena el
formato dia inspeccidfe eventos.

Formato Unico
de solicitud y
Formatale
inspeccion de
eventos.

Original y
copia

Inspector

Entrega asistente de jefatfwemato
de inspeccid@e eventodonde se
informa en caso de existir
observaciones:

Si existen observaciones se le info
solicitante del plazo de 5 dias para
atender las observaciones o de lo
contrario se cancela el traoetento
Continuar con la actividé&d

En caso de no existir observacione
continua con la actividad

Formatale
inspecciode
eventos

Original y
copia

Solicitante

Atiende las observaciones indicada
el plazo por el inspector y a¢
a las instalaciones de DCIR
para notificar al inspector vy ¢
genere nuevamente la visita
regresa a la actividad

Formato de
inspeccion de
eventos

Original

Inspector

Entrega solicityd-ormato de
inspeccion de eventos a
Asistente Administrativa de
Jefatura de Proteccion Civil

Solicitud y
formatale
Formato de
inspeccion de
eventos

Copia
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Descripcion del procedimiento:Seguridad y Prevencién en Eventos Publicos y Privados.

Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
documento

Asistente Administrativa | 8 Recibe solicitud y forndatiospeccion Solicitud y Copia

Jefatura de Proteccion C de eventos formato de

Formato de
inspeccion de
eventos

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

inspeccion de
eventos

Asistente Administrativa | 10 | Asistente realiza los folios de pago| Solicitud y Original y

Jefatura de Proteccion C sistema SIATEM y entrega ¢ formato de copia
solicitante Formato de

inspeccion de
eventos

Solicitante 11 | Realizar el pageentrega recibos de| Formato de Original
pago a asistente inspeccién de

eventos.
Asistente Administrativa | 12 | Recibe,@neraonstanciay pasa a | Comprobante d Original y
Jefatura de Proteccion C firma al director pago. copia
Constancia.

Director CIGRyPC 13 | Recibe, firmay sellay regresaa | Constancia. Original y
asistente administrativa de copia
jefatura de proteccion civil

Asistente Administrativa | 14 | Entreg&onstancia a solicitante Constancia. Original y

Jefatura de Proteccion C copia

Solicitante 15 | Recibe constandiamay entrega Constancia Original y
acusea asistente copia
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Descripcion del procedimiento:Seguridad y Prevencién en Eventos Publicos y Privados.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Asistente Administrativa| 16 | Recibe yrahiva acuse. Constancia Copia

Jefatura de Proteccion C

Termina @rocedimiento.
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Diagrama de flujo : Seguridad y Prevencion en Eventos Publicos y Privados.

Asistente Jefatura de
Administrativa de proteccion Civil. T
Jefatura de Proteccion P
Civil

Solicitante

2 3 . L,
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Llena formato || por el solicitargdnforma a

de eventos
jefatura de P.C.
Documento

Documento
©, ;

A

Entrega formato de inspecc|
* 6 deeventoslonde se informa|
Atiende en caso de existir
observaciones y observaciones
acude a
instalaciones de Documento
CIRyPC para
notificar al inspecto|

¢ Existen
observaéit?

! Si

8
Recibe solicitud y formato de|
inspecciorde eventos
9
Documento
Acude al CIRyPC L/

para solicitar folios ¢ |

pago - 10 2
Genera los folios de pago e Entrega solicitud y formato
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Realiza pago y Documento —
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v
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Diagrama de flujo: Seguridad y Prevencion en Eventos Publicos y Privados.

Solicitante

15

Recibe constandiama

Asistente Administrativa de
Jefatura de Proteccion Civil

12

Director

13

del director

Genera constancia y pasa a fi

Recibe, firmay sella
constancias y entrega
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jefatura de proteccion civ|

v
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asistente

14
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solicitante
Documento

16
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v

C Fin de procedimientD

1
%
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Procedimientoalsanciones por incumplimierde medidas de seguridad

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento deanciones por incumplimierde medidas de seguridg

Objetivo:

Concientizar sobre la importancia de las medidas de seguridad, ha
losciudadanos se regularicen y cumplan con las medidas y accione
proteccion civil para mitigar riesgos a futuros.

Fundamento Legal:

Arfculo70136 faccion NI, XI1137140 fraccion |, 11, 111, 1V, V, 141142
Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil

Articulo 23 fraccion Xlll del Reglamento Interior de la Secretaria de
Gobernacion del Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, Puebla
Articulo 64 del Reglamento Municipal del Centro Integral de Gestié
y Proteccion Civil Beinicipio de San Martin Texmelucan.

Politicas de
Operacion:

1. La resolucién deshncion o clausurd degocisera aplicada por
incumplimiento del Procedimiento de la Cossfatacala visita
inspeccion y verificacion realizadaepsonal autorizado de
Direccion.

2. Eldirectmera el responsable de indicar las UMAS (Unidades
y Actualizacion) que corresponden de multa por el incumplim
medidas y permismsmforme a los articulos 136 keyifel Sisten
Estatal de Proteccion .Civil

3. El documenti notificaciédebe contar con firaudgrafa sellode
laDireccién del Centro Integral de Gestion Riesgos y Protec(

4. El inspecta@omisionado debe presdatarato deotificaciongafete
oficial emitido por el H. ayuntamiento de San Martin Texn
solicitante para poder ingresar al inmueble a realizar la inspe

5. Las notificacionesran dirigidpara el representante leghlefio d
negocio

6. El plazo para presentar informacion el de 5 dias habiles posi
notificacion.

7. El Solicitante tendra que presentar su documentacion en reg
alprocedimiento correspondatnéenitar

M Procedimientos de ConstamigaProteccion Civil.
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1 Procedimiento déonstancia d&erificacion de medidas
seguridad de espectaculares.

1 Procedimiento @enstancia especialobra.

1 Procedimiento de Constanc&edariday prevencion en ever
publicoy privados.

1 Procedimiento @enstancide Prevencion en Materia de Prot
civil y prevencioén coirtcgndios.

8. El pago de las sanciones se realizara sentpréesoreria del
Ayuntamiento de San Martin Texmelucan.

9. Las infracciones equivaldran desde 100 a las 1000e
inmovilizacién tempdedlas actividades del negooiora

10.Se entregaracta circunstanciadbrepresentante legidnde s¢
coloca el acuerdo del monto a pagar respenfraeci@anometidz
como se estipula endelySistema Estatal de Proteccion Civil.

11.EIl inspector solo poumdovilizacuando se omita la entrega
documentacion previamente solicitada al representante lega

12.El inspector solo podra retirar deliosnovilizaciGnando se cumy
con la informacidal groedimiento correspondigmalice el pag
dela multa

Tiempo de gestion | 5 dias habiles
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Descripcién ddProcedimiento deanciones por incumplimierde medidas de seguridad

Responsable | No. Actividad dFormato © | Tantos
ocumento
Inspector 1 | Acude a sitio de obra o negotabgrenotificaciorn Notificacion | Original
yentrega acuse a Representante Legal o y copia
responsable ldeegocia obra
Inspector 2 | Entrega a jefe de inspectarastificaci@mitid | Notificacion | Original
y copia
Jefe de 3 | Recibedsnotificacionesnitids por el inspector | Notificacion | Original
Inspectores y copia
Representante| 4 | Presenta informacion en el periodo estableciq Original
legal de ob@a oficinas de CIGRyPC y copia
negocio Si cumple con todos los requisitos, se sigue g
proceso d€onstancsy continua con actividad
No cumple con la informacion solaotadaia cof
la activida@l
Jefe de 5 | Elaboraegundaotificacion y pasa a firma del | Notificacion | Original
inspectores director CIGRyPC y copia
Director 6 | Revisa, firmay sella la notificacion y devuelve¢ Notificacion | Original
CIGRyPC de inspectores y copia
Jefe de 7 | Asigna la notificacion a inspector para entreg| Notificacion | Original
inspectores representante legal de obvagocio y copia
Inspector 8 | Acude a sitio deifapeccion entrega la Notificacion | Original
notificacién al representante legal deragacio y copia
Representante| 9 | Recibe notificacion y firma acuse Notificacion | Original
legal de ob@m y copia
negocio
Representante| 10 | Atiende notificacidegresa a la actividad Notificacion | Original
legal de ob@m No atiende la notificacidmtinua con la activitiag y copia
negocio
Inspector 11 | Acude a sitio pananovilizargolocar los sellos. | Sellos de Original
Elabora acta circunstanciada y entrega al clausura y Acl y copia
representante légantregalacuse al jefe de | circunstanciac
inspectores
Representante| 12 | Acude a las oficinas de CIGRyPC para hacer
legal de ob@a acuerdo de paglesancion correspondiente cor
negocio director CIGRyPC.
Director 13 | Establece acuerdo de sancion econdmica col Acta Original
CIGRyPC presentante legal de @abn@gociy pasa acta pal circunstanciag y copia
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asistente de jefatura de proteccion civil para ¢
folio de pago

Asistente de 14 | Genera folio de pago en el sistema SIATEM Y Acta Original
jefatura de entrega eepresentante legdl megocia obra circunstanciag y copia
proteccion civil
Representante| 15 | Realizar el pagoentrega recibos de pago Acta Original
legal de ob@a Asistente de jefaturgdgeccion civil circunstanciac
negocio
Asistente de 16 | Recibe comprobantes de pagforma y entregal Recibo de pag Original
jefatura de jefe de inspectores.
proteccion civil
Jefe de 17 | Recibe comprobante de pago e irsoiongeb diag Recibo de pag Original
inspectores hébiles para presentar informacién y poder re
sellos y entrega expediente a Asistente de jef
proteccion civil
Asistente de 18 | Recibe documenpzsa armaxpediente Acta Original
jefatura de circunstanciac
proteccion civil notificacion,
recibo de pag
Representante| 19 | Presenta informacamtualizada
legal de ob@a
negocio
Jefe de 20 | Programa con el inspector el retiro de los sell
inspectores
Inspector 21 | Acude a sitio para el retiro ds gelabora acta | Acta Original
de retiro de sellentrega acuse a asistente de | circunstanciag y copia
jefatura de proteccion civil.
Asistente de 22 | Recibe acta ychivaexpediente Acta Original
jefatura de Termina el pratiiento circunstanciac
proteccion civil notificacion,

recibo de pag
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Diagrama de fluj®rocedimiento de sanciones por incumplimiento de medidas de segur

Representante legal de obra o

: Inspector Jefe deinspectores
negocio

Acude a sitio de obra o negocio
elabora notificacién y entrega acug
reoresentante legal

Documento
I —

| 2 ;

Entrega a jefe ohespectores
la notificacion emitida

Recibe las notificacone
emitidas por el inspector|

Documento
Documento

A 4

4

Presenta informacion en el peri
establecido en las oficinas de
CIGRyPC

| ;

A

No Elabora segunda natificac
:<Cumple y pasa a firma del directg
con los > CIGRyPC
requisitos?
Documento
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Diagrama de fluj®rocedimiento de sanciones por incumplimiento de medidagutédad.

Director

Jefe de inspectores

Inspector

Representante legal de

obra o negocio

Revisa, firmay sella

a jefe de inspectore

notificacion y devuel |

ORI

'

Establece acuerdo d|
sancion econdmica c(
el presentante legal ©
obra o negocio y pas
acta para asistente d

jefatura deroteccion civj

7

8

Asigna la notificacion

inspector para entreg
alrepresentante legal |

Acude a sitio de la
inspeccion y entrega la|
notificacion al represental

9

Recibe notificacion vy firr

obra o neaocio

1

Acude a sitio para
inmovilizar y colocar los
sellos. Elabora acta
circunstanciada y entreg
al representante legal y
entrega el acuse al jefe
inspectores

A

acuse

10

Atiend@da.notificacion

No

¢Presenta
documentacion?

©

Documento

12

Acude a las oficinas de
CIGRyP@ara hacer el
acuerdo de pago de

\4

sancion correspondient]

para generar folio de paj

!

con el director
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Diagrama de flujo: Procedimiento de sanciones por incumplimiento de medidas de seguri
Asistente de jefatur

Representante legal de o Inspector

16N civi ) Jefe de inspectores
deproteccion civil 0 negocio Y

14 15
Genera folio de Realizar el pago y entred
pago y entrega a recibos de pagd\sistente
representante de jefatura de proteccion (
Documento
R Documento
IE—
16
Recibe
comprobantes de | 17
pago e informay
entrega al jefe de > Recibe comprobante de pag
. y entrega expediente a Asistq
inspectores

de jefaturde proteccion civ|

18

Recibe expedien [
19 21
Documento 20
Presenta informacion Acude a sitio para el
> actualizada Programa con el retiro de sellos y elabd
inspector el retiro de | acta de retiro de sello
22 L_Dwentos—uy sellos entrega acuse a
. asistente de jefatura d
Recibe acta 'y o
archiva < proteccion civil.

expediente L—Dw'
Documento

Fin del

procedimiento
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N

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

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

@, CENTRO INTEGRAL DE .
(\h GESTION DE RIESGOS Folio:
&)

-

Y PROTECCION CIVIL

San Martin Texmelucan, Puebla, a de de
(DIA) (MES) (ANO)

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)

En mi cardcter de:

(MARCAR CON UNA

con nimero de celular:
(10 DIGITOS) (DIRECCION DE CORREQ ELECTRONICO)

, Y cuenta de correo

solicito se expida a mi costa:

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

DCcnstancia 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

(INTERES O PERSONALIDAD JUﬁDiCAJ

En favor de con domicilio en
(DENOMINACION O RAZON SOCIAL /NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO/NEGOCIO) ( ESPECIFICAR CALLE, AVENIDA,
(TIPO DEL OBJETO O BIEN A INSPECCIONAR) PRIVADA, CERRADA, OTRO)
nimero - dela en
(EXT) (INT) (COLONIA, FRACGIONAMIENTO, BARRIO, OTRO) (LOCALIDAD / JUNTA AUXILIAR)
del Municipio de San Martin Texmelucan Puebla. "
(NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE)
Se hace de su que los datos a través del este formato serdn protegidos en términos de lo 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

rti an.gob.mx/tr arencia/Nu pe -ohp

Clave de formato: FO-56-101-0324
1/2

Imagen 1. Formato Unico parte frontal.
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Imagen 2. Formato Unico parte trasera.
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