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INTRODUCCION

La Secretaria de Gobernacion es una Unidad Administrativa perteneciente al
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene a su cargo
obligaciones de conformidad con el Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca y
la Ley Organica Municipal.

Con el propédsito de transparentar los procedimientos, tramites y/o servicios
ofrecidos por esta Unidad, se presenta este Manual de Procedimientos, el cual tiene
como objetivo brindar una sistematizacion y control de aquellos procesos que se
generan como parte de sus atribuciones.

Es un instrumento normativo y de consulta que contiene una guia practica y
detallada de los controles especificos que se llevan a cabo en las Areas que
conforman esta Unidad, asimismo ofrece una esquematizacion de los
procedimientos para una mejor identificacion, correcto seguimiento y aplicacion de
SUS procesos.

Por otro lado, la adecuada ejecucion del Manual permite dar cumplimiento a los ejes
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo, asi como de sus objetivos,
estrategias y lineas de accion, las cuales estan enfocadas en beneficiar a toda la
poblacion tepeaquense y como prioridad, velar por sus intereses.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género
masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no
se establezca que es para uno y otro género.

Por otro lado, el contenido técnico del presente documento es responsabilidad de
quien lo elabora y valida; asi como su correcta fundamentacion conforme a las
leyes especificas que rigen su actuar. Por lo que el alcance del registro por parte
del Organo Interno de Control, de los instrumentos normativos que emiten las
Dependencias y Unidades Administrativas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene como unico objetivo llevar un control
institucional sobre dichos documentos.

Finalmente cabe sefalar que, el Manual de Procedimientos tiene un caracter
enunciativo mas no limitativo, por lo que es susceptible de actualizarse con base en
las modificaciones en las atribuciones, funciones y/o estructura organica aprobada
ante el Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal

Estatal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

Ley General de Archivos

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal del Trabajo

Ley de Planeacion

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Ley General de Proteccion Civil

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Organica Municipal

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
Puebla

Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla

Ley de Archivos del Estado de Puebla

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

Caodigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla

Ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del

3
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Estado de Puebla.

¢ Reglamento de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del
Estado de Puebla

e Reglamento de la Ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia del Estado de Puebla

e Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil para el
Estado Libre y Soberano de Puebla

Municipal

¢ Plan Municipal de Desarrollo 2021 — 2024

e Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

e Cobdigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

e Cadigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

e Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Tepeaca, Puebla

e Programa Municipal para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

e Programa Municipal de Tepeaca para Prevenir y Atender la Violencia
contra las Mujeres y Ninas

MISION Y VISION

MISION

Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacién; promoviendo el bienestar
de las familias.

VISION

Tepeaca generador de produccion y desarrollo, en condiciones de paz, y estabilidad
de la poblacion; transparente, honesto y sustentable.
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OBJETIVO GENERAL

Optimizar la recaudaciéon de los recursos de la hacienda publica municipal,
garantizando la transparencia en el manejo e ingreso de los mismos al erario.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE GOBERNACION

SECRETARIA DE GOBERNACION

1.1.A Procedimiento para brindar atencién vecinal SG-01

Procedimiento para la recepcion de actas de cabildo de

11.B | juntas Auxiliares Sln
DIRECCION DE IGUALDAD SUSTANTIVA
DIRECCION DE IGUALDAD SUSTANTIVA
. . N . e . v . T
2 1A Procedimiento para la canalizaciéon a mujeres victimas de DIS-01

violencia

Procedimiento para la realizacion de capacitaciones en
21B materia de igualdad sustantiva y prevenciéon de la| DIS-02
violencia

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

. . . . . I
31A Procedlmlgnto para la atencion en situaciones de DPC-01
emergencia |
31B Procedlfr'uent'o. para la expedicion de Dictamenes de DPC-02
Proteccion Civil
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1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA BRINDAR ATENCION

VECINAL
T Formato o
esponsable No. Actividad Deciiinento | * Tantos
I Recibe a los ciqdadanos que se
da acercan para solicitar asesoria en N/A N/A
Gobernacién 1 materia de gobernabilidad y/o
diferentes tramites.
Identifica la problematica y las
Areas o estancias involucradas
para determinar si es
competencia de la Secretaria.
Secrzt:no/a e Si es pompetencia de la
Gobataatn| 2 Sec.:r.etarla,‘ pasa a |la N/A N/A
actividad namero 3.
e En caso contrario, canaliza al
Area correspondiente
para que brinde solucion al
conflicto.
Termina el Procedimiento.
Secretario/a Solicita a alguno de los Analistas
de 3 |de la Secretaria de Gobernacion, N/A N/A
Gobernacién la toma de datos del solicitante.
Analista de la Realiza la captura de datos Bt 1 en digital
Secretaria de| 4 |personales (nombre, localidad, Datos (Archivo
Gobernacién teléfono y asunto). xsl)
Brinda la asesoria en materia de
gobernabilidad y/o diferentes
Secretario de 5 tramites e indica al/a la Analista N/A N/A
Gobernacién de la Secretaria de Gobernacion
la solucibn que se dio al
solicitante.
Analista de la ; 1 en digital
; Captura la resolucion. Base de :
?Szcg::?‘gggﬁ 6 Termina el Procedimiento. Datos (Ar::ll)vo
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1.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA RECEPCION DE
ACTAS DE CABILDO DE JUNTAS AUXILIARES

Termina el Procedimiento.

: Formato o
Responsable| No. Actividad Dociimento Tantos
Recibe del Presidente Auxiliar el
Secretario/a Acta de Cabildo de la Junta Acta de 1en
de 1 |Auxiliar, da lectura y entrega al/a | Cabildo de la | original y 2
Gobernacién la Director/a de Gobernacion |Junta Auxiliar | en copia
ara su revision.
Recibe y revisa el Acta de
Cabildo de la Junta Auxiliar.
e Si las actas cuentan con
Director/a de 2 inconsistencias, pasa a la Caﬁiclzctiiccjiee a |ori 1 er|1 5
Gobernacion actividad numero 3. e .
. Junta Auxiliar | en copia
e En caso contrario, turna el
acta al/a la Analista de la
Secretaria de Gobernacion y
pasa a la actividad numero 4.
Director/a de 3 Realiza la peticion al Presidente Acta de . 1 e? 5
Gobernacion Auxiliar para corregir el Acta. Cabildo ORIy
en copia
Analista fje la Sella la recepcion del Acta de Acta de ‘1.en
Secretaria de| 4 |01 iido de la Junta Auxiliar Cabildo  |Ofginaly 2
Gobernacién : en copia
Realiza la captura del Acta de
. Cabildo de la Junta Auxiliar
ggg:::tt:ridae(;: 5 |recibida, se escanea y se integra égtba“gg o:ig?r?al
Gobsitistibn en la carpeta correspondiente.

1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA CANALIZACION A

UJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA
ke Formato o
Responsable| No. Actividad Documento | 1antos
o Acude a la DIS para solicitar . .
Solicitante 1 ayuda psicolégica o juridica. No aplica No aplica
: Recibe a las usuarias que se
Bifectova de acercan a la  Direccién, : :
Igualdad 2 | dimi d No aplica No aplica
Sustantiva comentando el procedimiento de

su atencion.
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Director/a de Expone la ruta de atencion
Igualdad 3 |psicolégica o juridica a la| No aplica No aplica
Sustantiva usuaria.
Canaliza al Area |
correspondiente de acuerdo con |
la orientacion brindada.
Director/a de
Igualdad 4 |En su caso, solicita el apoyo de | No aplica No aplica
Sustantiva la UDAIM para el traslado de la
solicitante al MP o le apoya en la
solicitud de cita en caso de
canalizar al Area de DP.
. Solicita al/a la Analista de la DIS
Director/a de b e ]
Igualdad 5 Iat eIaé:oracnon de la Ficha d.e No aplica No aplica
Sasbantivi atencion a usuaria
correspondiente.
: Elabora Ficha de atencion a| Fichade
Anall[s)tlasde a 6 |usuaria. atencion a or1i g?: al
Termina el Procedimiento. usuaria

2.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA REALIZACION DE
CAPACITACIONES EN MATERIA DE IGUALDAD SUSTANTIVA Y
PREVENCION DE LA VIOLENCIA
ponsable No. Actividad l;::cm:‘:o Tantos
Presenta solicitud de
e capacitacion en una |~ . 12 en original
Solicitante 1 Dependencia, Localidad o Oficio/Escrito y copia
Institucion Educativa.
Recibe la solicitud y la turna al/a
Analista de la la Director/a de Igualdad : : oo
DIS 2 Sustantiva para su atencién Oficio/Escrito |1 en original
correspondiente.
Recibe y acepta la solicitud,
determina el tema que se
Director/a de impartira, agenda el dia y hora ¥
Igualdad 3 de su realizacion y solicita al/a |Oficio/Escrito sfiainal
Sustantiva la Analista de la DIS notifique al g
solicitante de la realizacion de la
capacitacion.
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21.B _DESCRIPCIGN DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA REALIZACION DE
CAPACITACIONES EN MATERIA DE IGUALDAD SUSTANTIVA | Y
PREVENCION DE LA VIOLENCIA 3
esponsable No. Actividad ;:3.“,:?“:0 Tantos
A Notifica al solicitante del tema, 2en
Anah?)t{asde la 4 l|la fecha y hora en que se Oficio original y
realizara la capacitacion. copia
: Realiza la capacitacion
Dnl'eﬁtac:(r’l: dde 5 solicitada e instruye a la Analista N ablisa No dbhica
Sg : de la DIS para que elabore una P P
ustantiva : % g
| ficha informativa.
Aralista:de Reah;a flg'ha informativa de la Ficha 4.én
DIS § |Capachacion. Informativa original
Termina el Procedimiento.

3.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCION EN
SITUACIONES DE EMERGENCIA

esponsablel No. Actividad ;&"J‘:‘:l:o Tantos
Director/a de ‘
Proéei\clzicl:lén 1 |Recibe reporte de emergencia. | Noaplica | No aplica
(DPC)
Analiza tipo de emergencia y
consigna y despacha al/a la
Director/a de Auxiliar Operativo/a de la R
Proteccion Direccion de Proteccion Civil Mensaje (mensa'geria
Civil 2 |de Tepeaca, Puebla (AO de la Digital thatant élnea)
(DPC) DPCTP) con indicaciones
precisas de la emergencia y
de la unidad que se utilizara.
AO de la Ubica geograficamente el '
PPCTP 3 |lugar de los hechos y se| Noaplica No aplica
traslada de manera inmediata.
Planea una estrategia de
accion y reaccion o en su caso
AD i ia i qombate y mitigiacic':? .ddg " : " ;
riesgos y avanza a la activida o aplica o aplica
PPCTP 6 ‘
e En caso de traslado de
' emergencia, avanza a la
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3.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCION EN

SITUACIONES DE EMERGENCIA
Responsable No. Actividad :&T'::%:o Tantos
actividad 5.
NO dé 14 Traslada a I_a persona de _ ‘
PPCTP 5 Imanera inmediata a la unidad | No aplica No aplica
hospitalaria mas cercana.
Monitorea de manera : 1 en digital
DPC 6 |frecuente el avance de la MDeinistg{e (mensajeria
atencion a la emergencia. 9 instantanea)
Realizando un ultimo analisis
de la situaciéon para asegurar
At ide la que se mitigd en su totalidad el Ficha o
PPCTP 7 liesgo y elabora una ficha| informativa 1 en original
informativa de la actividad que
realizé.
Termina el Procedimiento.

3.1.B_DESCRIPC

ION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA EXPEDICION DE
DICTAMENES DE PROTECCION CIVIL

Respo No. Actividad poTERd - Tantos
Analista Recibe escrito de solicitud Escrito de
Especializado para ingresar Programa ; do
de la Interno de Proteccion Civil |'r;greso
Direccién de y/o el Plan de Contingencias |n:2?r:2'22
Proteccioén 1 para la aprobacion del Proteccién Civil 2 en original
Civil de mismo y lo turna al/a la e y copia
: Ch s /o el Plan de
Tepeaca, Director/a de Proteccion Civil éontin i el
Puebla (DPC) para su atencion osolicgitu ot de
(AE de la correspondiente. ssrobaciin
DPCTP) P
Recibe el escrito, analiza y Escrito de
clasifica el nivel de riesgo del ingreso de
inmueble comercial ara Programa :
DPC 2 verificar que el Dictametg de Inte?no de 1 en original
Proteccion Civil (PC), fue |Proteccion Civil
solicitado de manera | y/o el Plan de

10
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DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA EXPEDICION DE

Respon:

No'

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

correcta y sera expedido por
Programa Interno de
Proteccion Civil (PIPC), y/o
el Plan de Contingencia (PC)
dependiendo el caso.

e Si se determina que el
Dictamen de PC fue
solicitado correctamente,
turna el Escrito al Auxiliar
Operativo de la Direccién
de Proteccion Civil de
Tepeaca, Puebla (AO de
la DPCTP) y avanza a la
actividad 3.

e En caso de determinarse
que el inmueble se
encuentra clasificado con
bajo riesgo, se expediran
Medidas de Seguridad de
Proteccion Civil (MSPC),
por lo que no requerira
presentar carpeta de
programa o plan alguno.
Termina el
Procedimiento.

o solicitud de
aprobacion

Contingencias.

AO de la
DPCTP

Recibe la carpeta del
Programa Interno de
Protecciéon Civil y/o el Plan
de Contingencias por parte
del AE y la revisa
minuciosamente.

e De no contar con
observacion alguna,
recaba datos de |la
ubicacién del inmueble y
prepara visita de
inspeccion ocular en el

Notificacion

2 original y

copia

11
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3.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA EXPEDICION DE
DICTAMENES DE PROTECCION CIVIL i
Formato o Tant

Responsable| No. Actividad Bcuthetin

inmueble comercial o de
servicios y pasa a la
actividad 6.

e De contar con
observaciones, elabora un
listado del faltante de
documentos de la carpeta,
y la comunica al solicitante
para su solventacion.

Solventa las observaciones
Solicitante 4 | realizadas por el AO de la
DPCTP.
Recibe la Documentacion
Faltante del solicitante y
5 | prepara visita de inspeccién
ocular en el inmueble
comercial o de servicios.
Realiza una  minuciosa
inspeccion ocular en el
inmueble comercial o de
servicios el dia que se
sefnald en la notificacion vy
elabora acta circunstanciada
de inspeccion.

Documentacion

faltante 1 en original

Documentacion
faltante

AO de la

DPCTP 1 en original

e De no encontrar
observaciones o fallas en Acta
AO de la el inmueble, turna el [circunstanciada 2 en original
DPCTP expediente al AE de la | de inspeccion y copia
DPCTP y avanza a la (ACI)
actividad 10.

e De encontrar
observaciones o fallas en
el inmueble, notifica al
solicitante que tienen que
ser atendidas en un
término no mayor a 5 dias
habiles.

12
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3.1.B_DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA EXPEDICION D
DICTAMENES DE PROTECCION CIVIL

Formato o
Responsable| No. Actividad Dacimanto Tantos
G g Solventa las observaciones |Documentacion o
Solicitante 7 realizadas durante el ACI. faltante 1 en original
Recibe mediante escrito los
documentos faltantes y las
evidencias del cumplimiento .
AE de la g |©n atencion de las Enst(r:gtc;(t’jee i on ofilial
DPCTP observaciones realizadas al docurr?entos 9
inmueble comercial mediante
AC| y turna al AO de la
DPCTP para su verificacion.
Realiza segunda inspeccién
en el inmueble comercial
para verificar que el
inmueble haya cumplido con -
%Cl)a g?l' 'laa 9 dar la _atencnén correcta y ACI original y
necesaria a las copia

observaciones realizadas en
el ACI y turna al AE de la
DPCTP para el seguimiento
del tramite.

Recaba e integra el
expediente correspondiente
10 | con los documentos que lo Expediente |1 en original
integraran y lo turna al/a la
DPC para su validacion.
Revisa el contenido del
Expediente, valora si cumple
con los requisitos, e instruye
al AE de la DPCTP para la
elaboracion de la Orden de
Pago por la expedicion de
Dictamen de Proteccién Civil
y Andlisis de Riesgo y por la
aprobacion del Programa
Interno de Proteccion Civil
(PIPC), y/lo el Plan de
Contingencia (PC).

AE de la
DPCTP

DPC 11 Expediente |1 en original
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DICTAMENES

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

AE de la
DPCTP

12

Realiza el calculo
correspondiente a los m2 del
inmueble y elabora Orden
para el pago de los derechos
por la expedicion de
Dictamen de Proteccion Civil
y Analisis de Riesgo y por la
aprobacién del Programa
Interno de Proteccion Civil
(PIPC), ylo el Plan de
Contingencia (PC),
entregandosela al Solicitante
para que la cubra.

Orden de pago

1 en original

Solicitante

13

Cubre el pago
correspondiente y entrega el
comprobante fiscal (factura)
ala DPC.

Comprobante
fiscal (factura)

1 en original

AE de la
DPCTP

14

Recibe el comprobante fiscal
(factura) e informa al/a la
DPC.

Comprobante
fiscal (factura)

1 en original

DPC

15

Instruye al AE de la DPCTP
para que elabore el
Dictamen de Proteccion Civil
con el que se aprueba el
PIPC y/o PCMPC.

No aplica

No aplica

AE de la
DPCTP

16

Elabora el Dictamen de PC
con el que se aprueba el
PIPC y/o PCMPC y lo turna a
al/a la DPC para su firma.

Dictamen de
PC

2 en original
y copia

DPC

17

Firma el Dictamen de PC con
el que se aprueba el PIPC
y/lo PCMPC vy lo entrega al
solicitante.

Termina el Procedimiento.

Dictamen de
PC

2 en original
y copia

14
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DIAGRAMA DE FLUJO sG-01

PARA BRIDAR ATENCION VECINAL

Secretario/a de Gobernacion

Analista de la Secretaria de Gobernacion

Inicio

‘

1. Recibe a los ciudadanos que se acercan para
solicitar asesoria en materia de gobernabilidad
y/o diferentes tramites.

}

2. |dentifica la problematica y las Areas o
estancias involucradas para determinar si es
competencia de la Secretaria.

No

A

Canaliza al Area correspondiente
para que brinde solucion al

conflicto.

A4

3. Solicita a alguno de los Analistas

de la Secretaria de Gobernacion, la
toma de datos del solicitante.

4. Realiza la captura de datos personales
(nombre, localidad, teléfono y asunto).

Base de Datos (1 en digital, archivo .xsl)

5. Brinda la asesoria en materia de |e
gobernabilidad y/o  diferentes
tramites e indica al/a la Analista de

6. Captura la resolucion.

la Secretaria de Gobernacion la
solucién que se dio al solicitante.

Base de Datos (1 en digital,

archivo .xsl) _ﬁ
e r

Fin

A 4
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DIAGRAMA DE FLUJO $G-02

PARA LA RECEPCION DE ACTAS DE CABILDO DE JUNTAS AUXILIARES

Secretario/a de Gobernacion D de G r o Analista de ia Secretaria de
Gobernacion
[ INICIO ]
1. Recibe del Pr e Auxilinr el

Acta de Cablido de la Junta Auxiliar, da
belm Y ormoo- ala in Dlmaotla de
) para su

& 2. Recibe y revisa el Acta de
Acta de Cabildo de la Junta Auxiliar Cablido de Ia Junta Auxiliar.

Si las actas cuentan con

Inconsistoncias, pasa - a

actividad nOmero 3.

En caso contrario, turna el m

al/s la Anall de la S » de
Oobon\.oionyp-l-l.ldww
numerc 4
. Ad‘doc.bndodou.mm
Auxiline
T -
|
Secretario/a de Gobernacion | rector: bernacién Analista de la Secretaria de
f Dil a de Gol on
3. Realza la peticion al 4. Sella la recepcion del Acta
Presidente  Auxiliar  para de Cabildo de la Junta
corregir el Acta, | Auxiliar.
+ Acta de Cabildo + Acta de Cabildo

5. Realiza la captura del
Acta de Cabildo de la Junta
Auxiliar recibida, se escanea
y se integra en la carpeta
correspondiente.

* Acta de Cabildo

)

16



' Registro: MT/MP/SG/PHE/01/2024
Manuales de Procedimientos Autorizacion: 04/04/2024

DIAGRAMA DE FLUJO DIS-01

PARA LA CANALIZACION A MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA

Solicitante

 woo )
1

1. Acude a la DIS para solicitar ayuda
peicologica o juridica,

Director/a de Igualdad

Sustantiva

. Recbe & las que
se @ la Di lon,
comentando

ol
procedimiento deo su

3. Expone la ruta de atencion
psicoldgica o juridica a la
usuaria,

de la solicitante al MP o e
apoya en la solicitud de cita
on caso de canalizar al area

S

Solicitante

Director/a de Igualdad
Sustantiva

5. Solicita al/a la Analista de
la DIS, la elaboracién de la

Analista de la DIS

Analista de la DIS

Ficha de atencién a usuaria
correspondiente.

)

6. Elabora Ficha de atencion
a usuaria,
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DIAGRAMA DE FLUJO DIS-02

PARA LA REALIZACION DE CAPACITACIONES EN MATERIA DE IGUALDAD
SUSTANTIVA Y PREVENCION DE LA VIOLENCIA

Salicitante Analista de la DIS Director/a de Igusidad
Sustantiva
r INICIO ]
1. Presenta solicitud de itacion en
una Dependencia, L o
Institucion Educativa. l
« Oficio 2. Recibe la solicitud y |a turna
= Escrito ala la Directora/a de Igualdad
Sustantiva para su atencidn
correspondiente,
+ Oficio
R 3. Recibe y pla la solicitud
___E‘._a-“:——-———- determina el tema que se
Iimpartird, agenda el dia y hora
de su realizacién y solicita al/a 1a
Analista de la DIS notifique al
e de lizacion de la
capacitacion.
+ Oficio
* Escrito
.
Solicitante Analista de la DIS Director/a de iguaidad

Sustantiva

4. Notifica al solicitante del
tema, la hora y fecha en que

se realizara la capacitacion,
+ Oficio
5. Realiza la capacitacion
6. Realiza ficha informativa de solicitada e instruye a la Analista
la Capacitacion, de la DIS para que elabore una
ficha informativa.
+ Ficha Informativa
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DIAGRAMA DE FLuJoO DPC-01

PARA LA ATENCION EN SITUACIONES DE EMERGENCIA

Director/a de Proteccion Civil DPC

AO de la PPCTP

[ wo )
1

1. Recibe reporte de emergencia.

2. Analza lpo de emergencia y consigna y
despacha alla la Auxiliar Operativola de la

—

3, Ubica geograficamente el lugar de los hechos y

Direccién de Proteccidn Civil de Tepeaca, Puebla
AO de la DPCTP con indicaciones precisas de la

se traslada de manera inmediata,

_emergencia v de la unidad que se utilizard, |
Director/a de Proteccidn Civil DPC AQ de la PPCTP

g

4. Planea una eslralegia de accion y reaccion o en su
caso combate y mitigacion de riesgos y avanza la
actividad 6.

« En caso de traslado de emergencia, avanza a la

o

5. Traslada a la persona de manera Inmediata a la
unidad hospitalaria mas cercana.

l
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Director/a de Proteccién Civil DPC

AO de la PPCTP

6. Monitorea de manera frecuente el avance de la
atencion a la emergencia.

* Mensaje Digital

7. Realizando un dltimo analisis de la situacion para

asegurar que se mitigd en su totalidad el riesgo y
elabora una ficha informativa de la actividad que realiz6.

* Ficha Informativa

)
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DIAGRAMA DE FLUJO DPC-02

PARA LA EXPEDICION DE DICTAMENES DE PROTECCION CIVIL

Analista Especlalizado de la Direccion de’
Proteccion Civil de Tepeaca, Puebla DPC AO de la DPCTP Solicitante
(AE de la DPCTP)
[ INICIO J
1. Recibe escrito de solicitud para
ingresar Programa Interno  de
Proteccién Civil yo el Plan de 2. Recibe ol escrito, analiza y
|| Contingencias para la aprobacidn |-+ clasifica el nivel de riesgo del
. | del mismo y lo tuma alla la Inmueble comercial para
Director/a de Proteccion Civil (DPC) verificar que el Dictamen de
para su atencién correspondiente. Proteccion Civil PC, fue
= licitado de a8 ct
+ Escrito de ingreso de Programa
y serd expedido por Programa
Inlog'\.o"d;.PcrznbedMCMylo Interno de  Protecciéon  Civil
« 'O woltcid d.”‘""l"""”' PIPC, ylo e Plan de
Contingencia PC dependiendo
J ol caso
« Se determina que el
Dictamen de PC fue
tma eof Escrito ol Auilier
Operativo de la Direccid
de Civil de Tepeaca, Puebla
AO de la DPCTP y avanza
@ la actividad 3.
Analista Especializado de la Direccion de
Proteccién Civil de Tepeaca, Puebla DPC AO de la DPCTP Solicitante
(AE de la DPCTP)

« En caso de determinarse

que el inmueble se
encuentra clasificado con

Proteccion Civil MSPC, por
lo que no requerira
presentar carpeta de
programa o plan alguno.

+ Escrito de ingreso de
Programa Interno de
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Analista Especializado de la Direccion de
Proteccion Civil de Tepeaca, Puebla
(AE de la DPCTP)

AO de la DPCTP

3. Recibe la carpeta del
Programa Intemo de
Proteccion Civil y/o Plan
de Co por
parte de la AE y la
revisa minuciosamente.
« De no contar con
observacion alguna,
recaba datos de la
ubicacién del
inmueble y prepara
visita de inspeccion
ocular en el inmueble
comercial o de
serviclos y pasa a la
actividad 6.

|
g

Analista Especializado de la Direccion de
Proteccién Civil de Tepeaca, Puebla
(AE de la DPCTP)

AOQ de la DPCTP

realizadas por el AQ
de la DPCTP,
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Analista Especializado de la Direccion de

Proteccion Civil de Tepeaca, Puebla DPC AO de la DPCTP Solicitante
(AE de la DPCTP)
5. Recibe la
Documentacién Faltante
del solicitante y prepara
visita de Iinspeccion
ocular en el inmueble
comercial o de
servicios,
+ Documentacion
faltante
J
Analista Especializado de la Direccion de|
Proteccién Civil de Tepeaca, Puebla DPC AO de la DPCTP Solicitante
(AE de la DPCTP)

6. Realiza una
minuciosa  Inspeccion
ocular en el inmueble
comercial o de servicios
el dia que se sefialé en
la notificacién y elabora
acla circunstanciada de
inspeccion.

« De no encontrar
observaciones o
fallas en el inmueble,
tuma el expediente al
AE de la DPCTP y
avanza a la actividad

10.
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Analista Especializado de la Direccién
Proteccion Civil de Tepeaca, Puebla
(AE de la DPCTP)

AO de la DPCTP

« De no encontrar

o
fallas en el inmueble,
notifica al solicitante
que tienen que ser
atendidas en un
{érmino no mayor a 5
dias habiles.

* Acta Circunstanciada

de inspaccidn ACI realizadas durante
el ACI.
* Documentacion
faltante
T
Analista Especializado de la Direccion de’
Proteccién Clvil de Tepeaca, Puebla AO de la DPCTP Salicitante
(AE de la DPCTP)
8. Recibe mediante escrito los —Tadls e
documentos  faltantes y las inspeccion .:: P

evidencias del cumplimiento en

atencion de las observaciones
realizadas al inmueble comercial
mediante AC| y tumma al AO de la
DPCTP para su verificacion.

« Escrito de entrega de documentos
B a—————
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(AE de la DPCTP)

Analista Especializado de la Direccion de
Proteccién Civil de Tepeaca, Puebla DPC AO de la DPCTP Solicitante
(AE de la DPCTP)
L3
10. Recaba e integra el expediente 11. Revisa que el contenido
comrespondiente con los documentos el Expediente, valora si
que lo integran y lo turna alia la DPC cumple con los requisitos, e
para su validacion. instruye al AE de la DPCTP
para |a elaboracion de la
Orden de Pago por la
expedicién de Dictamen de
* Expediente Proteccion Civil y Analisis de
S Riesgo y por la aprobacion
del Interno de
Proteccion Civil PIPC, yio el
Plan de Contingencia PC.
+ Expediente
Analista Especializado de la Direccion de
Proteccién Civil de Tepeaca, Puebla DPC AO de la DPCTP Solicitante
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Analista Especializado de la Direccion de
Proteccién Civil de Tepeaca, Puebla DPC AO de la DPCTP Solicitante
(AE de la DPCTP)
13. Cubre el pago
correspondiente y
entrega el
comprobante
fiscal factura) a la
DPC.
« Comprobante
fiscal, factura)
J
Analista Especializado de la Direccidn de
Proteccion Civil de Tepeaca, Puebla DPC AO de la DPCTP Solicitante

(AE de la DPCTP)

J

14. Recibe el comprobante fiscal,

15. Instruye al AE de la
DPCTP para que elabore el

factura) e Informa al/a la DPC.

« Comprobante fiscal, factura)

16. Elabora el Dictamen de PC con
el que se aprueba el PIPC ylo

dictamen de proteccion civil
con el que se aprueba el
PIPC y/o PCMPC.

PCMPC y lo turna al/a la DPC para
su firma.

|

g
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Analista Especializado de la Direccion de
Proteccién Civil de Tepeaca, Puebla
(AE de la DPCTP)

AO de la DPCTP Solicitante

17. Firma el Dictamen de PC
con el que se aprueba el
PIPC yilo PCMPC y lo
entrega al solicitante.

+ Dictamen de PC

.

L]
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DIMT:
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MSPC:
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EXP:
AO:
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OPDS:

| Registro: MT/MPISG/PHE/01/2(

Manuales de Procedimientos | Autorizacion: 04/04/2024
‘

GLOSARIO DE TERMINOS

Secretaria de Gobernacion / Secretario de Gobernacion
Base de Datos

Presidente Auxiliar

Auxiliar Administrativa

Direccién/Directora de Igualdad Sustantiva
Unidad de Atencion Inmediata a la Mujer
Desarrollo Integral de la Familia

Ministerio Publico

Defensoria Publica

Proteccion Civil

Directora de Proteccion Civil

Direccién de Proteccion Civil de Tepeaca, Puebla
Analista Especializado

Direccién de Ingresos del Municipio de Tepeaca
Programa Interno de Proteccion Civil

Plan de Contingencias en Materia de Proteccién Civil
Medidas de Seguridad de Proteccion Civil

Acta Circunstanciada de Inspeccion

Expediente

Auxiliar Operativo

Operador de Vehiculos de Emergencia

Centro de Respuesta Inmediata Tepeaca

Orden de Pago de Derechos Solicitados

N
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FORMATOS

HEROICA E HISTORICA CIUDAD DE TEPEACA DE NEGRETE PUEBLA

=

"l “2023. Ano de Francisco Villa, El Revolucionario del Puebio".

= CONTROL INTERNO. DPCT - 0249 /2023

OTECCION CIVIL ASUNTO: ORDEN DE VISITA PARA INSPECCIONAR MEDIDAS
o A PREVENTIVAS EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL

REPRESENTANTE LEGAL. PROPIETARIO. ARRENDATARID, POSEEDOR, ADMINISTRADOR, GERENTE
Yo

ENCARGADO DEL ESTABLECIMIENTO YO

INDUSTRIA.
DOMICILIO

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS: 1, 14, 16 ¥ 115 DE LA CONSTITUCION POUITICA DF LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS; 9, 102, 103 ¥ 105 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE ¥ SOBERANO DE PUEBLA; 75
FRACCIONES 1Y VIl DE LA LEY GENERAL DE PROTECCION CIVIL; 48, 53 FRACCOION XIi, 63 FRACCION X001, XXH, XXl ¥ 112
DF (A LEY DFLSISTEMA ESTATAL DF PROTECCION CIVIL 1, 2, 3 ¥ 78 FRACCION XLVII ¥ §1 FRACCIONES LVIRl ¥ LIX DF (A
LEY ORGANICA MUNICIPAL: 1, 2, 30, 31, 32, 33, 34, 38, 36, 37, 38,45, 46, 47, 48, 49, 50, 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59 DEL
REGLAMENTO DE PROTECCION CIVIL DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA, SE AUTORIZA LLEVAR A CABO LA PRACTICA
DF VISITA DOMICILIARIA, A £L INSPECTOR C. J0S€ EDGAR APARICIO AVENDARO ADSCRITO A LA UNIDAD DE PROTECCION
CIVIL DEL MUNICIPIO OF TEPEACA DE NEGRETE, PUERLA CON £L ORIETO DE  CON FL NUMERO DE CREDENCIAL INSPCTTP -
001 LA CUAL OSTENTA LA FIRMA AUTOGRAFA DE QUIEN LA EXPIDE; CON LA VIGENCIA DEL DIA 17 DE AGOSTO DE 2023 AL 14
DF OCTUBRE DF 2024 MISMA QUF CONTIENEN EL NOMBRE QUE CORRESPONDE A LOS RASGOS FISONOMICOS, PODRA
ACTUAR OF FORMA CONIUNTA O SEPARADAMENTE EN EL DOMICILIO USICADO

o™
mamummmmmm&ammumm
CON LAS QUF CUENTA PARA PREVENIR ALGUN RIESGO O DESASTRE Y EVITAR DAROS A LA VIDA YO
SALUD DE LAS PERSONAS. ASI COMO SUS BIENES Y EL MEDIO AMBIENTE. PARA LO CUAL SE
SOLICITA PERMITIR EL LIBRE ACCESO AL ESTABLECIMIENTO O INDUSTRIA, DEBIENDO LEVANTAR
ACTA CIRCUNSTANCIADA DE LA DILIGENCIA SE HACE DEL CONOCIMIENTO DEL VISITA DO QUE (A
PRESENTE DHRIGENCIA INICW EL O E A
LAS  HORAS, ASIMISMO S| DURANTE LA VISITA DE VERIFICACION SE DETECTAN
HECHOS U OMISIONES QUE AFECTEN O PUEDAN AFECTAR LA VIDA, LA SALUD O LA SEGURIDAD
DE LAS PERSONAS, SE APLICARAN LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD NECESARIAS, ADEMAS, EL
VISITADO QUEDA APERCIBIDO QUE EN CASO DE QUE SE PRESENTE OBSTACULIZACION U
OPOSICION PARA LA PRACTICA DE ALGUNA DILIGENCIA. SE PODRA SOLICITAR EL AUXILIO DE LA
FUERZA PUBLICA EN TERMINOS DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 7 DEL REGLAMENTO DE
PROTECCION CIVIL DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA LO ANTERIOR SIN PERJUICIO DE LAS
SANCIONES QUE PROCEDAN POR VIOLACIONES A LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES

ATENTEMENTE
SE EXPIDE LA PRESENTE EN LA HEROICA E HISTORICA TEPEACA DE NEGRETE, PUEBLA.
15 DE NOVIEMBRE DE 2023

-

T.U.M. YESSICA YESENIA LOPEZ CARRERA
DIRECTORA DE PROTECCION CIVIL MUNICIPAL



Manuales de Procedimientos

2023 Aho de Francisco Villa, E1 Revolucionario del Pusbio”
CONTROL INTERNG: DPCT - 2023
PROTECCION CIVIL MUNICIPAL. TEPEACA DE NEGRETE. PUEBLA.

\”
\’
PEACA
L MUNICPIO TEPEACA DE NEGRETE, PUEBLA SIENDO LAS:  WORASCON  MINUTOS OFL DA _
DELMESDE __ DELARO______ Y MEDUANTE ORDEN DF VISITA DEL DA DELMESODE
DEL ARO DENTRO DEL EXPEDIENTE QUE SE INDICA EN LA PARTE SUPERIOR DERECHA DF LA
PRESENTE ACTA Y CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 14 ¥ 16 DE LA CONSTITUCION POUMICA 0f
LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS: 9, 102, 103 ¥ 105 DE LA CONSTITUCION POUITICA DEL ESTADO LIBRE ¥
mwumnmnvnxumamummmnurm
AON L, 63 FRACCION 00, X001 ¥ 008 ¥ 112 DF LA LEY DEL SISTEMA ESTATAL DE PROTECOON OV 3, 2.3
¥ TFRACCION XLVl Y 91 FRACCIONES LVIll Y LIX DE LA LEY ORGANICA MUNIOPAL 1,2, 30, 31,3213, 3¢,
35,36, 17, 38,45, 46, 47, 48,49, 50, 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 55 DL REGLAMENTO DE PROTECCION CVL DiiL

MUNCIPO DE TEPEACA OF NEGRETE, PUEBLA tL USPECTOR £5 C JOSE EDGAR APARKIO AVENDANG
PROCEDEMOS A LEVANTAR (A PRESENTE.

ACTA CIRCUNSTANCIADA
FISICAMENTE N £l DOMKLIO

Mi ConsTITUl UBICADO 18]

CIRCORANDOME Df SER EFECTIVAMENTE L DOMICLIO DEL VSITADO POR LOS SIGUNENTES MEDIOS:

REQUERT LA PRESENCIA DEL/LA PROPIETARID/A, REPRESENTANTE LEGAL, ENCARGADO/A, O A QUIEN SE
ENCUENTRE AL FRENTE DEL ESTABUECIVIENTD, ENTENDENDOSE LA DIUGENCIA CON LA PEASONA QUE DUO
LLAMARSE

VATOR Dk £DAD, SERALANDO COMO Su DOMICILIO

. A\l

SER DFL ESTABLECIMIENTD Y/O INMUEBLE QUIEN SE IDENTIFICA CON
NOMERD DF FOUC: ¥ PROPORCIONANDO COMO

DATOS  DEL BN INSPECCIONADO 105 SIGUNNTES:  NOMBAE  v0  RQON  SOCML

UBCADO N

TEPTACA, PUERA A QUEN SE EXHIBE LA ORDEN DF INSPECCION Y/0 VERIFICAOON DF CUMPUMIENTO,
NUMERO D€ FECHA _/ 2023 OROENADO POR EL, DIRECTOR
MUNIOPAL DE PROTECCION CIVIL

A CONTINUACION EL ACTUANTE ADSCRITO A LA DRECOON MUNICPAL DF PROTECOON CIVR LE EXHIBE AL
VISITADO, IDENTIICANDOME  CON CREDENCIAL NUMERD INSPCTEP - 002 CON VIGENCIA DEL 17 DE ULIO OF
2023 AL 14 DE OCTUBRE DEL 2024 LA CUAL CONTIENE EL NOMBRE LA FOTOGRAFIAS QUE COSRESPONDEN A LDS
RASGOS FISONOMICOS, ASI COMO LA FIRMA AUTOGRASA DE QUIEN LA EXPDE CARGO CON QUE SE OSTENTA PARA
Qu CORROBORE QUE LA FOTOGRAFIA QUE APARECE EN DICHA CREDENCIAL CONCUERDA FELMENTE CON LOS
RASGOS FISONOMICOS DEL QUE ACTUA ¥ EN CUMPUMIENTO A LA ORDEN DF VISITA DE INSPECOON DEC DI
DEL MES DE SEPTIEMERE DEL ARO 2023 SUSCRITA POR LA T.U M. YESSICA YESENIA LOPEZ CARRERA DIRECTORA DF
PROTECCION CIVIL TEPEACA DE NEGRETE, PUEBLA. PROCIDIENDO A LEVANTAK LA PRESENTE ACTA, £N CUMPLIMIENTO
A LA OROEN DE INSPECCION, SUPERVISION /0 VERIFICACION DE CUMPUIMENTD, ¥ VIGLANCIA ANTES REFEROA, OF LA
ACTUAL BN ESTE ACTO SE UL WACE ENTREGA EN ORIGINAL CON FAMA AUTOGRAFA QUEDANDO DEBIDAMENTE
ACREDATADA LA PERSONALIDAD DF REPRESENTANTE £ IDENTSIADO £L VINTADO, SE LE REQUIERE A £5TE ULTIMO PARA

HEROX A £ HISTORICA CIUDAD DE TEPEACA DE NEGRETE PUEBLA

Registro: MT/MP/SG/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

—_ HEROKA £ HISTORICA CIUDAD DE TEPEACA DE NEGRETE PUEBLA

.Q 2023. Aho de Francisco Ville, FI Revolucionario del Pusbio ™
CONTROL INTERNO: DPCT - 7202)

' /4 PROTECCION CVIL MUMICIPAL. TEPEACA DE NEGRE TE. PUEBLA

\’

TFCO0N DWR

EACA

CONDUCRSE CON VIRDAD, APERCIBIDO DE LAS PENAS £ QUE INCURRIN QUIENES DICLARAN CON FALSEDADES ANTL
AUTORIOAD DISTINTA

A LA JUDICHAL, PAFVISTA EN FL Y EN CUMPUMIENTO DF 1574, OF LA QUE SE DESPRENDE EL REQUERIVIENTO PARA GUE
PERMITA UBSE ACCESO AL ESTABLECIMIENTO ¥/O INDUSTRIA A VISITAR, APERCEIENDOLO QUE, X CASO DF
NEGATIVA U OBSTRUCCION, ARTICULO 254 DEL CODIGO OF DEFENSA SOOAL PARA EL ESTADO LiBRE ¥
SOBERANO DF PUEBLA MACIENDOLE SABER QUE EN CASO DE OBSTACULIZADONES U OPOSIOONES A LA
PRACTICA DF LA DIUGENCIA, LA AUTORIDAD PODRA SOUICITAR EL AUXILIO DE LA FUERZA PUBLICA, PARA
EFECTUAR LA VISITA DE INSPECCION, VERSFICACION DE CUMPLIMIENTO, SUPERVISION O VIGRANCA SiN
PERIUICIO DE APUCAR LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD ¥ SANCIONES A GUE MAYA LUGAR

A CONTINUACION, £L VISITADO PROTESTA CONDUCRSE CON VERDAD EN EL CURSO DE LA DIIGENCIA. ASI
MISMO, SE LE MACE SABER ¥ OF LA MISMA MANERA SE LE SOLICITA DESIGNE A DOS TESTIGOS DE ASISTENCIA
PARA QUE PERMANEZCAN EN EL DESARROLLO DF LA PRESENTE DIUGENCIA, ADVIRTIENDO 0F QUE NO
HACERLO, LOS NOMBRARAN L QUE ACTUA

EN CUMPUMEENTO DE LO ANTERIOR EL C.

DESIGNA AL C

QUIEN SE IDENTIFICA CON. CON NUMERO DE FOUO:
SERALANDO CON DOMICILIO L UBICADO EN:

YALC

GUIEN S IDENTIFICA CON CON NUMERO DF FOUD

SERALANDO COMO SU DOMICILIO EL USICADO EN:

QUIENES ACEPTAN INTERVENIR EN LA PRESENTE DILIGENCIA COMO TESTIGOS. ACTO SEGUIDO, SE LE MACE SASER
ALVISITADO QUE EL INVIUEBLE DONDE SE LUEVA A CABO LA INSPECCION PRESENTA LAS SIGUENTES
IRREGULARIDADES ¥ FALTA DE DOCUMENTACON LAS CUALES S HACEN CONSTAR A CONTINUACKIN v

EL VISITADO MANSFIESTA QUE TIENE COMO ACTVIDAD

ACTO SEGUIDO LOS REPRESENTANTES, EN COMPARIA DE LOS TESTIGOS ¥ DE LA PERSONA CON QUIEN SE
ENTENDE LA PRESENTE DIUGENCIA (PROPETARIO, ARRENDADOR, POSEEDOR, ADMINISTRADOR,
APODERADO, O REPRESENTANTE LEGAL, CHOFER U OCUPANTE), PROCEDEN AL RECORRIDO PARA PRACTICAR
LA SSPECOON, VERFICACION DE CUMPLIMIENTD, SUPERVISON O VIGILANCA FISICA, DESCRIBENDO LAS
AREAS, 2ONAS ] MENES.

ACTO SEGUIDO SE MACE CONSTAR LOS HECHOS U OMISIONES QUE SE OBSERVARON DURANTE LA
INSPECOON, VERIFICACON DE CUMPLIMIENTQ, SUPERVISION O VIGILANCA A Fis¢ DE VERIFICAR 51 EXSSTEN
VIOLACIONES EN £L CUMPUMENTO Df CUALQUIER DBLIGACION A SU CARGO ORDENADA EN LA LEY ¥ 1L
REGLAMENTO DE LA LEY DEL SISTEMA ESTATAL DE PROTECOON OV, ASI COMO £ REGLAMENTO D€
PROTECOON CIVR DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEMA.
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”I PROTECCION CIVIL MUNICIPAL, TEPEACA OE NEGRETE. PUEBLA PROTECCION GV MUMCIPAL, TEPEACA DF NEGRETE. PUEBLA
“ |

s POLZA DE SGURO CON RESPONSABLIDAD CIVRL (VIGENTE } [
'EACA ACA B S S—

(COLOCAR §N EL RECUADRO LA PALARRA $I CLENTA Y/O NO CUENTA DF ACUERDO CON EL RESULTADO DE LA » |

REGSTRO ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAX) ¥ PRIVISON |
| S00ME (5.17.5) DEL PERSONAL QUE LABORA _ ~ 1| FNTO Df AEUNON OCBOAMENTE IOENTIICADD ¥

CONSTANGALS) DE CAPACITACION VIGENTELS) EN FUNCION Y ' 1 DISPLALO '
FORMACION D BRIGADAS D PROTECCION  CVIL .
EXPEDIOALS] POR UN TERCER ACRLDITADO COW REGSTRO | R 95%) SR s (i '
ANTE (A SECRETARIA DL TRABAO ¥ MREVISON SOCIAL n | AARMA OF FVACUADION QUE NO DEPENDA DF ENERGIA

_ (5175 (L PLRSONAL QUL LABORA ‘ | | ECTRCA IMEGAOND) ' ‘

¢ CONSTANCS)  DF  CAPACITADION  VIGENTE(S)  Of l =l ! !
HABLIDADES D MONTACARGISTA DXPEDIOATS) POR UK f 13| LAMPALAS DE ENERGENCIA
TERCER ACREDITADO CON REGISTRO ANTE LA SECRETARIA ‘ r |

DEL TRABAID ¥ PREVION SOCAL (ST7.5) DEL PIRSONAL = 4

e 36T BOTIGUIN OF PRIREROS AUTIIOS CON MATERAL OF CLURACION | 1
]
{
|

NSPECCION. £ CASQ DE NO SEA APLCABLE ALGUN REQUERIVIENTO DESCRITD, SE COLOCARA LA PALABRA “NO | WeCaoSRPAS i
APUCAY/ONA') * =
""""" ENTOS E INSPECCION FISICA CC N0 | omsevacons
DOCUMENTOS € CoNLAQUE  §i (W0 | BT T T s
e i L L L i e e L e
| PROTICOON VR EPEDA POR (A DRECOON X !T , | || O R T |
PROTECOON CIVIL DEL MUNKIPIO DF TEPEACA, PUEBLA
(7| ASORACOR WIGRE TR RN UK oG | ‘ 1 (75T HOM DF SEGUMIDAD DF 105 PRODUCTOS QUIICOS QUE 1 1
| DXPEDNDA POR LA DRECOON DF MROTECOON WL D1 ! UTHZA (SMBOLS GLOBALMENTE ARMONZADOS| ' w
MUNICIN OF TEPEACA, PUEBLA =] — |
b TSN NG I NORGEN: O ' 17T CTWIONS VIGINTES [DUBGAMINTE DINTHIADOS) NOM- | | "
KARPETA) | 002 $1P%-2010, CONDIIONES DE SEGURIDAD-PREVENCION ¥
Ay | | PROTICOON CONTRA INCENDIOS EN LOS CENTROS OF |
i (KENCA DF ANUNCD Y/O CPECTACULAR (VIGENTE) ‘ | TRABAXL \ 1
| DDIDA POR DISAAROLLO URBANO MUNKPAL DF ‘ 10| SeRaLES ¥ AVISOS PARA PROTECOON CVIL [COLORES, FORMAS
|| TEPEACA PUEMA | S - | ¥ Sbouos A uTamas (NOMOm SEGOS 011, SEANES Y
L mxmummguuwv | || AVBOS PARA PROTECOON ML - COLORES, FORMAS ¥
MANEIO OF EXTINTORES, EXPEDIO'S) POR (N TERCER | SIMBOLOS A UTIZAR) | -
ACREDTADO CON REGSTRO ANTE LA SECRETANA DL ; 19 T RUTAS OF (VACUACION, SALICAS OF EMERGENCIA CON SARRA 1
TRABAIO ¥ PREVISON SOCKL (STP5) D€L PEASONAL QUE | | ANTI PANKD UBAE Of ORSTACUADS '
LABORA |
87T CONSTANCIATS) DE CAPACITACION VIGENTES) EN PRIMEROS | | 30| CABLEADO FLECTRICO EN TURD CONGUIT ¥/O AMOGADO N ; |
AUXILICS, DPEDIDNS) POR UN TERCER ACREDITADO CON . ‘ CONCRETO

QUE LABORA | N
T DITAMEN ESTRUCTURAL VIGENTE O SU INMUEBLE , SIRAACO ($4ADO) 4

EMITIDO POR UN PERITO DIRECTOR DF RESPONSABLE DE
OBRA (DRO) CONREGHSTRO VIGENTE EXPEDIDO POR (A
SECRETARIA OF GESMON DOF ODESARROLLO  URBANO,
DRECOON DE DESAPROLLO URBANO, SUBCRECCION DE
SURLD, COMISIPON DE ASESORMA ¥ ADMSION DF
DORECTORES RESPONSABLES DE OBRA Y CORRESPONSABLES
{ (CAADROC)
10 DKTAMIN [LECTRICO (VGENTE) EMITIDO POR INGENERD
EN ISTALACONES ELECTRICAS /O FLECTRONCA CON
CEDOXA PROFESIONAL Y EN SU CASO POR UNA UNIDAD
| VERIFCADORA OF INSTALACIONES ELECTRICAS. ! ]
" DICTAMEN DE GAS LP. (VIGENTE] EMITIDO POR UNA | ‘ !
UNIDAD D VERFICACON EN MATERIA DE GAS LP ‘ 38 T CRBTALIS Y/ VIORIOS EN BUEN ESTADO

25T CENTROS OF CARGA CON SEALAMIENTOS OF RESTRICCON

- —

-
36 | TAPASEN CONTACTOS ¥ BEGBTROS ELECTRXCOS

17 ESTANTIRIA YO GABNETES FUOS A LA PARED

- I

3| OUNDROS DL GAS LP. [N AREA VENTRADA

} =il

4

32




Manuales de Procedimientos

Registro: MT/MPISG/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

FORMATOS

~) HEROICA £ HISTORICA CIUDAD DE TEPEACA DE NEGRETE PUEBLA “\

o

TECOOM Com

2023. Ado de Francisco Villa, E1 Revolucionario del Pusblo”.
CONTROL INTERNO: DPCT . 72023
PROTECCION CIVL MUMCIPAL, TEPEACA DE NEGRETE, PUEBLA.

o

~
¥ -:‘tzké\ Auu’a’n?o’-biiiﬁﬁ.’ds’mm“‘ RAS T H S 1
PEA |
e - — _ - - - 4 e —————
1| DXTINSIONES OF USO R0 N
33 T Taba ¥ CANDADO DU CHTERNA OCNDAMENTL SURALADA | | i = 1
| I

T3] A D CONPRAVINTO DE WATERIALES MUGHOSOY i

|

ACTO CONTINGD $E LE INFORMA A £L O (LA VISITADO (A) QUE DERIVADO AL RESULTADO O LA INSPECTION REALIZADA AL
(STABECIVIENTO ¥/O IWWUEBUE DESCARD OF CONFORMIDAD CON LA TABLA OF DOCUMENTACON ¥ MEDDAS
PREVINTIVAS DF SEGURIDAD EN MATERIA DE PROTECCION CVIL LA CUAL FORMA PARTE INTEGRANTE OF LA PRESINTE ACTA
OUE CUMME CON (06 REQUERIMIENTOS v PRESENTA LAS WAEGULARIDADLS MARCADAS CON LOS NUMIRCS

ASHMISMO $E 1F COMUNICA AL VISITADO QUE CUENTA CON DIEZ DIAS WABILES CONTANDO A PARTIR DF LA NOTHICAON
DE LA PRESINTT PARA COMPROSAR QUE ST HAN SOLVINTADO ¥ COSRICO0

L% SEQUERAMENTOS ¥ LAS AL GUUARDADES ASINTADAS [N LA PRESENTE ACTA DE WGUAL FORMA SE LI IWFORMA QUE DE
ACUERDO CON LS REQUERIMENTOS FALTANTES O SCRALADCS IN TIRMING Of 10 DEPUESTO EN LS ARTICULOS
49, 50, 51, 52, %3, 54, 55, 54 57, 58, 59 DFL REGLAMENTO DE PROTECCION CIVIL DL MUSICIPO OF TEREACA,
PULSIA TN CASO DE WCUMPLINENTO, AL TIRMING D 05 DIEZ DIAS MABIES MENDONADOS SE LACUTARA UNA
MIEDIA DE STGUMDAD

SEPROCEDE A ADOPTAR Y LECUTAR LAS MEDIDAS DF SEGLRIDAD ENCAMINADAS A FVITAR LOS DASOS QUE PUDIERAN
FXISTIE POR UN ALTD RIESGO INVINENTE PARA LOS TRABAIADORLS, EIMPLEADOS ¥ HABITANTES DI LA COMUNIDAD,
A4 COMO 11 MEDIO AMBIENTE POR UNA PROBAKLE IMIRGINCIA O DESASTRE, EVITANDO OUE MO S8 AFICTT 14
OROEN PUBLICO ¥ £ INTERES SOCIAL, AS| COMO (05 QUE PUEDAN CAUSAR A LA POBACION, A LAS INSTALACIONES,
CONSTRUCCIONES O BIENES DF INTERES GENERAL LAS QUE TENDAN A GARANTIZAN EL NORMAL FUNCIONAMENTO
DF L0% SERVICIOS ESENCIALES OUE ASECTIN LA SEGUIRDAD O SALUD PUBLICA, LAS QUE SE APLICARAN S PERILICO
DF LAS SANCIONES QUT N SU CASO CONESPONDA,

RESPICTO A (05 HECHOS CONSIGNADOS EN LA PRESINTE ACTA OF CIRCUNSTANCIAS 56 DA OPORTUNIDAD A LA
PERSONA CON LA QUE SE INTENDI LA DI IGENCIA PARA QUE EN F1 MISMO ACTO FORMULE SUS ORSTRVACIONT S CON
RELACION A LOS MECHOS U OMISIONES ASENTADOS EN EL ACTA REAPECTIVA Y MANIFIESTA LO SIGUINTE.

tmmmumwmmmnuinmnm-m'
AUTORZADOS POR LA COORDINACION GINEAML DE PROTECOON CVR DEL ESTADO DE PUERLA PARA (A FLABORACION
D 105 PROGRAMAS INTERNOS OF PROTECCION CVI, RETTERANDO GUE LA ELICCION DEL CONSLETOR EXTERNO 5
DECIVON PROPUA, AS MEMO SE ANEXAN LOS REQUESTOS (OM LOS QUE DEBERA CUMPLIR DICHO PROGRAMA.

HEROICA £ HISTORICA CIUDAD DE TEPEACA DE NEGRETE PUEBLA

2023 ARo de Franciseo Vitla, EI Revolucionario del Pusbio”
CONTROL INTERNO: DPCT . 2003
PROTECCION CVIL MUNICIPAL, TEPEACA DE NEGRETE. FUEBLA.

CA

PREVIA LECTURA DF LA PRESENTE ACTA ANTE TO0OS LOS PARTICANTE ¥ VISTO £L CONTENIDO DE LA MISMA, £5 ASI CONO
S OA POR TERMINADA LA PRESINTE DIUGINCIA, SIENDO (&S WORAS CON ___ WINUTOS OCL DUA OE SU INKIO
COMPULSTA POR SUS FOMS UTILES, FRMANDO AL MARGEN DF 105 QUE EN FLLA INTERVINERON, QUISIERON ¥ SUPRRON
MACERLO, AMICHMNDOUS QUL 51 ALGUNA DI LAS FURSONAS GUE INTERVINICRON SI MEGA MACERLO 1L SLSCAITO 10
HARA CONSTAR UM £1 ESPACIO RESPECTIVO, ACTO SEGUIDO SE MACK ENTALGA A LA PERSONA CON QUAN SE ENTIENDE (A
DRIGENCI COMA DE LA PRESENTE ACTA

ORSERVADONES

LOS INSPECTORES, PERSONAL TECNICO,
OPERATIVO, NOTIFOCADOR Y AUXILIAR DE LA DIRECCION MUNICIPAL
DE PROTECCION CIVIL

NOMBARE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

PROPIETARIO, ARRENDADOR POSEEDOR,
ADMINISTRADOR, APODERADO O REPRESENTANTE LEGAL,
CHOFER U OCUPANTE

REPRESENTANTE

NOMBERE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA
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H. ATUNTAMIENTO DE TEPEACA, PUEBLA.

ORDEN DE PAGO DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

JUM. DE EXPEDIENTE MTP-DPC/X000X- 2024/ P4

Ol PUNOS Sv

et s ol

75200

XXXX M2

'EXPEDICION DE DICTAMEN DE PROTECCION CIVIL (2024)

' POR EL ANALISIS DE RIESGOS A ESTABLECIMIENTOS POR M2:

(2024)

T.U.M. YESSICA YESENIA LOPEZ CARRERA
DIRECTORA DE PROTECCION CIVIL
DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA.

H. AYUNTAMIENTO DE TEPEACA, PUEBLA.

ORDEN DE PAGO DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

FECHA: XX DF XXXXX DF
4

v b it AT L A,

M2 BASE XXXX M2 e
CANTIDAD | _ CONCEPTO _ _IMPORTE
1 'EXPEDICION DE DICTAMEN DE PROTECCION CIVIL (2024) OO
'POR EL ANALISIS DE RIESGOS A ESTABLECIMIENTOS POR M2:

T.U.M. YESSICA YESENIA LOPEZ CARRERA
DIRECTORA DE PROTECCION CIVIL
DEL MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA.
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