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Unidos Mexicanos; 1, 2, 4, 6 y 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 102 primer parrafo, 103 y 105
fracciénill de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 2, 3, 78 fracciones!, IV y LXllly 79 de (g Ley

Orgdnica Municipal;y 100 y 112 fraccién XX del Reglamento Interior de la Administracién Pablica Municipalde Tepeaca,
Puebla.

El inicio de la vigencia del presente documento, comenzaré a partir de la publicacién en el Periédico Oficial del Estado del
Reglamento Interior de la Administracién Pdblica Municipalde Tepeaca, Puebla, publicado el 19 de marzo de 2026, niimero

14, Cuarta Seccién, Tomo DGCX|, aprobado en la Cuadragésima Segunda Sesi6n Extraordinaria de Cabildo del H.
Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, de fecha 29 de agosto de 2025.
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Objetivo

Establecer de manera clara, ordenada y sistematica los procedimientos que se realizan en la
Secretaria de Gobernacion, con lafinalidad de contribuir a la gobernabilidad del municipio,
mediante la atencién vecinal, la coordinacién con Juntas Auxiliares, la canalizacién y atencion
de mujeres victimas de violencia, la gestion de situaciones de emergencia, la expedicién de
dictdmenes de proteccion civily la regulacion de actividades comerciales, bajo principios de
legalidad, coordinacion interinstitucional, atencion oportuna y servicio a la ciudadania.

Alcance

El presente Manual de Procedimientos es de observancia obligatoria para el personal adscrito
a la Secretaria de Gobernacién, la Direccién de lgualdad Sustantiva, la Direccién de
Proteccion Civily la Direccién de Industriay Comercio, asi como para las personas servidoras
publicas que participen en la ejecucién de los procedimientos aqui descritos.

Aplica a los procedimientos de atencién vecinal, recepcion de actas de cabildo de Juntas
Auxiliares, canalizacion de mujeres victimas de violencia, capacitaciéon en igualdad
sustantiva, atencion de emergencias, expedicion de dictdmenes de proteccion civily trdmites
comerciales.

Definiciones
® AA: Auxiliar Administrativa
e ACI: Acta Circunstanciada de Inspeccién
e AE: Analista Especializado
e AO: Auxiliar Operativo
e BD: Base de Datos
* CERIT: Centro de Respuesta Inmediata Tepeaca
* DIF: Desarrollo Integral de la Familia
* DIMT: Direccién de Ingresos del Municipio de Tepeaca
e DIS: Direccion de Igualdad Sustantiva
e DP: Defensoria Publica
* DPCTP: Direccidn de Proteccion Civil de Tepeaca, Puebla
e EXP: Expediente
e MP: Ministerio Publico
e MSPC: Medidas de Seguridad de Proteccidn Civil

AN
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® OPDS: Orden de Pago Derechos Solicitados
e OVE: Operador de Vehiculos de Emergencia
® PA: Presidencia Auxiliar
e PC: Proteccion Civil
® PCMPC: Plan de Contingencias en Materia de Proteccién Civil
* PIPC: Programa Interno de Proteccidn Civil
® SG: Secretaria de Gobernacién
® UDAIM: Unidad de Atencién Inmediata a la Mujer
* Atencion Vecinal: Orientacién y asesoria brindada a la ciudadania para la solucién de
conflictos o trdmites.
® Canalizacién: Turno formal de una solicitud o persona a la instancia competente. )
* Emergencia: Situacién que pone en riesgo la integridad de personas o bienes. \
* Dictamen de Proteccién Civil: Documento técnico que acredita el cumplimiento de
medidas de seguridad.
e Cedula Comercial: Autorizacién municipal para el ejercicio de una actividad
comercial.
¢ Licencia de Funcionamiento: Autorizacion municipal para operar un establecimiento. §

Normatividad/Referencias //

Federal /
* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* Ley General de Responsabilidades Administrativas

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica

* Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién 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 -
Estatal

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
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* Ley Orgénica Municipal

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla

* Ley de Proteccién 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

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pliblico Estatal y Municipal

* Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla

* Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

* Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla.

* Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Municipal

* Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

* Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tepeaca

* Reglamento Interior del Organo Interno de Control

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

* Cddigo de Etica de las Personas Servidoras Pablicas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla

* Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla

Politicas de Operacién

* La Secretaria de Gobernacion coordinard acciones para mantener la gobernabilidad
municipal.

* Lassolicitudes ciudadanas deberan registrarse y atenderse oportunamente.

* Lasemergencias deberdn atenderse de manera inmediata y documentada.

e Las acciones de igualdad sustantiva deberan realizarse con enfoque de derechos
humanos.

* Lostramites comerciales deberan apegarse a la normatividad municipal vigente.

Producto/Servicio
e Brindar atencion vecinal.
e Recepcion de actas de cabildo de Juntas Auxiliares.
» Canalizacién a mujeres victimas de violencia.

|
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» Capacitaciones en materia de igualdad sustantiva y prevencién de la violencia.
® Atencion en situaciones de emergencia.
e Expedicion de Dictdmenes de Proteccién Civil.
Responsables

Secretaria de Gobernacion
Direccién de lgualdad Sustantiva
Direccion de Proteccién Civil
Direccidn de Industria y Comercio

Listado de Procedimientos

SECRETARIA DE GOBERNACION

SECRETARIA DE GOBERNACION
PROCEDIMIENTO REGISTRO \#
1.1.A Procedimiento para brindar atencién vecinal SG-01
|
1.1B Procedimiento para la recepcién de actas de cabildo de Juntas | SG-02 \
Auxiliares ‘

1.2.A

No.

DIRECCION DE IGUALDAD SUSTANTIVA
PROCEDIMIENTO REGISTRO
Procedimiento para la canalizacién a mujeres victimas de violencia

1.2B

igualdad sustantiva y prevencion de la violencia

Procedimiento para la realizacién de capacitaciones en materia de | DIS-02 ‘

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
PROCEDIMIENTO REGISTRO
Procedimiento para la atenci6n en situaciones de emergencia
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1.3.B

Procedimiento para la expedicién de Dictdmenes de Proteccion Civil DPC-02

No.
1.4.A

DIRECCION DE INDUSTRIA Y COMERCIO
PROCEDIMIENTO
Procedimiento para la expedicién de Cédulas Comerciales

REGISTRO

1.4.B

Procedimiento para la expedicién de Licencias de Funcionamiento ‘

1.4.C

Procedimiento para la emisién de Permisos de Cargay Descarga
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Descripcion del Procedimiento

1.1A. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA BRINDA

No. Responsable
1
Titular de la
5 Secretaria de
Gobernacidn
3

Actividad

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

Formato o
Documento

N/A

Tantos

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

- Si es competencia de la
Secretaria, pasa a la actividad
nimero 3.

- En caso contrario, canaliza al Area
correspondiente para que brinde
solucién al conflicto.

Termina el Procedimiento.

N/A

Solicita a alguno de los Analistas
de la Secretaria de Gobernacion, la
toma de datos del solicitante.

N/A

/L

- X
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Analistade la

Realiza la captura de datos

6 Secretaria de
Gobernacion

Termina el Procedimiento.

Base de Datos

4 Secretaria de personales (nombre, localidad, Base de Datos 1 en.digltal
o B (Archivo xls)
Gobernacion teléfono y asunto).
Brinda la asesoria en materia de
Titular de la gobernabilidad y/o diferentes
5 Secretaria de tramites e indica al/a la Analista de N/A _
Gobernacion la Secretaria de Gobernacién la
solucién que se dio al solicitante.
Anallsta-de I Captura la resolucion. 1 en digital

(Archivo .xls)

1.1.8. DESCRIPCION DEL PROGEIBME 0: PARA LA RECEPCI

JUNTAS AUXILIARES

No. Responsable

Titular de la
1 Secretaria de
Gobernacidn

Actividad

Recibe del Presidente Auxiliar el

Acta de Cabildo de la Junta Auxiliar,

dalecturay entrega a la persona
titular de la Direcci6n de
Gobernacion para su revisién.

Formato o
Documento

Acta de Cabildo
de la Junta Auxiliar

Tantos

1lenoriginaly
2 encopia




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION

1%l
2

61

1

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA

B

TEPEACA

20242027

Dependencia: Secretaria de Gobernacion

[ Clave: MTP/MP/SEGOB/2026/18

Version: 01

| Numero de revision: 01

Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del

2025

| Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026

‘ Fecha de Actualizacioén:

Titular de la
Direccién de
Gobernacion

Recibe y revisa el Acta de Cabildo
de la Junta Auxiliar.

- Si las actas cuentan
inconsistencias, pasa a actividad
ndmero 3.

- En caso contrario, turna el acta
al/a la Analista de la Secretaria de
Gobernaciény pasa a la actividad
numero 4

Acta de Cabildo
de la Junta Auxiliar

1enoriginaly
2encopia

Realiza la peticion al Presidente
Aucxiliar para corregir el Acta.

Acta de Cabildo

lenoriginaly
2encopia

Analistade la
Secretaria de
Gobernacion

Sella larecepcién del Acta de

Acta de Cabildo

1en originaly

la carpeta correspondiente.
Termina el Procedimiento.

Cabildo de la Junta Auxiliar. 2encopia
Realiza la captura del Acta de

Cabildo de la Junta Auxiliar

recibida, se escaneay se Integraen | Acta de Cabildo 1en original

Responsable

Solicitante

Actividad

Acude ala DIS para solicitar ayuda
| psicolégica o juridica.

Formato o
Documento

Titularde la
Direccion de

Recibe a las usuarias que se
acercana la DIS, comentando el
| procedimiento de su atencién.

N/A

= oy

=
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Igualdad :
3 Sustantiva Exponz,e la rutg delz atencion N/A
psicologica o juridica a la usuaria. -
Canaliza al Area correspondiente
de acuerdo con la orientacién
brindada.
4 En su caso, solicita el apoyo de la N/A _

UDAIM para el traslado de la
solicitante alMP o le apoyaen la
solicitud de cita en caso de
canalizar al Area de DP.

Solicita al/a la Analista de la DIS, la
5 elaboracidn de la Ficha de atencién N/A
a usuaria correspondiente.

Analista de la
Direccién de Elabora Ficha de atencién usuaria. | Ficha de atencién .
6 : o ’ 1 en original

igualdad Termina el Procedimiento. ausuaria

Sustantiva

Kk Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento _

Presenta la solicitud de
capacitacion en una Dependencia, ‘ Oficio/Escrito

2 enoriginaly

Solicitante 5
copia

Localidad o Institucidén Educativa.
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Recibe la solicitudy laturnaala
2 Analista de la DIS RO gIiHE d? BiCaSIielE Oficio/Escrito 1enoriginal
Igualdad Sustantiva para su
atencion correspondiente.
Recibe y acepta la solicitud,
Titularce la [ 2 @ema que se
E Ty Impartira, agenda el dfay hora de
Direccion de gl i - . 5
3 su realizacién y solicita al/a la Oficio/Escrito 1 en original
Igualdad A .
) Analista de la DIS notifique al
Sustantiva e A .
solicitante de la realizacién de la
capacitacion.
Notifica al solicitante del tema, la T
4 Analista de la DIS |fechay hora en que se realizara la Oficio i l?a y
capacitacion. P
;::;Lal(l:a::rlgs (ljae Realiza la capacitacién solicitada e
5 instruye a la Analista de la DIS para N/A _
lgualdad k " ;
; que elabore una ficha informativa.
Sustantiva A—/
Realiza ficha informativa de la
6 Analista de laDIS | Capacitacion. Ficha Informativa | 1 en original
Termina el Procedimiento. \\

Responsable

Titularde la
Direccion de
Proteccion Civil

Actividad

Recibe reporte de emergencia.

Formatoo
Documento

N/A

A
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Analiza tipo de emergenciay
consigna y despacha al/a la AO de
la DPCTP con indicaciones
precisas de la emergenciay de la
unidad que se utilizara.

AD dela DPCTP

Mensaje Digital

1 en digital
(mensajerfa
instantanea)

Ubica geograficamente el lugar de
tos hechos y se traslada de manera
inmediata.

N/A

Planea una estrategia de acciény
reaccion o en su caso combatey
mitigacion de riesgos y avanza ala
actividad 6.

- En caso de traslado de
emergencia, avanza a la actividad 5

N/A

Traslada a la persona de manera
inmediata a la unidad hospitalaria
mas cercana.

N/A

Titular de la
Direccion de
Proteccién Civil

| Monitorea de manera frecuente el

avance de la atencion a la
emergencia.

Mensaje Digital

1 en digital
(mensajeria
instantanea)

AO de laDPCTP

Realiza un tltimo analisis de la
situacion para asegurar que se
mitigo en su totalidad el riesgo y
elabora una ficha informativa de la
actividad que realiz6.

Termina el Procedimiento.

Ficha informativa

1 en original
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1.3.B. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA Expsméu_"_‘_‘ . m

PROTECCION CIVIL

No.

Responsable

AE de la DPCTP

Actividad

Recibe escrito de solicitud para
ingresar PIPC y/o el PCMPC para la
aprobacion del mismoy lo turna a
la persona titular de la Direccién de
Proteccién Civil para su atencién
correspondiente.

Formato 0
Documento

Escrito de ingreso
de Programa
Interne de
Proteccidn Civil
y/0 el Plan de
Contingencias o
solicitud de
aprobacion

MENES DE

Tantos

2 en originaly
copia
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Recibe el escrito, analiza y clasifica
el nivel de riesgo del inmueble
comercial para verificar que el
Dictamen de PC fue solicitado de
manera correctay serd expedido
por PIPC, y/o el PC dependiendo el

€aso. 3 .
Escrito de ingreso

- Si se determina que el Dictamen

- En caso de determinarse que el
inmueble se encuentra clasificado
con bajo riesgo, se expediran
MSPC, por lo que no requerird
presentar carpeta de programa o
plan alguno.

Termina el Procedimiento.

de Programa

Titulardela | de PC fue solicitado Jcmede
. b ! Proteccidn Civil —
Direccién de correctamente, turna el Escrito al B L Plan de 1en original
Proteccion Civil |AOde la DPCTPyavanzaala y . )
N Contingencias. o
actividad 3. e

solicitud de
aprobacion

.
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Recibe la carpeta del PIPC, y/o el
PC por parte del AE y la revisa
minuciosamente,

- De no contar con observacién
alguna, recaba datos de la
ubicacion del inmueble y prepara
ylsrca de mspecmgn ocular en. e.l Notificacién 2 orlglpaly
inmueble comercial o de servicios copia

y pasa a la actividad 6.

3 AO de laDPCTP

- 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 Documentacion

4 solletante | alizadas por el AO de [a DPCTP. faltante

1enoriginal

Recibe la Documentacién Faltante

: 3
| del solicitante y prepara visita de Documentacion \

5 AO de laDPCTP

. e a 1en original
Inspeccion ocular en el inmueble faltante g
comercial o de servicios. J
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Realiza una minuciosa inspeccién
ocular en el inmueble comercial o
de servicios el dia que se sefialé en
la notificaciény elabora acta
circunstanciada de inspeccién.

- De no encontrar observaciones o
fallas en el inmueble, turna el
expediente al AE de la DPCTPy
avanza a la actividad 10.

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

Acta
circunstanciada
de inspeccién
(ACI)

2enoriginaly
copia

Solicitante

Solventa las observaciones
reatizadas durante el ACI.

Documentacion
faltante

Len original

AE de la DPCTP

Recibe mediante escrito los
documentos faltantes y las
evidencias del cumplimiento en
atencion de las observaciones
realizadas al inmueble comercial
mediante ACly turna al AO de la
DPCTP para su verificacién.

Escrito de entrega
de documentos

1 en original

AO de la DPCTP

Realiza segunda inspeccién en el
inmueble comercial para verificar
gue elinmueble haya cumplido con
dar la atencién correctay
necesaria a las observaciones
realizadas en el ACl y turna al AE de
la DPCTP para el seguimiento del
trémite.

ACI

2 en originaly
copia
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10

AE de la DPCTP

Recaba e integra el expediente
correspondiente con los
documentos que lo integrarany lo
turna al/a la DPC para su
validacion.

Expediente

1en original

11

Titular de la
Direccién de
Proteccion Civil

Revisa el contenido del Expediente,
valora si cumple con los requisitos,
e instruye al AE de la DPCTP para la
elaboracién de la Orden de Pago
por la expedicion de Dictamen de
Proteccion Civil y Analisis de
Riesgoy por la aprobacién del
PIPC, y/o el PC.

Expediente

1en original

12

AE de la DPCTP

Realiza el calculo correspondiente
'alos m2delinmuebley elabora

[ OPDS por la expedicién de

Dictamen de Proteccién Civily
Analisis de Riesgo y por la
aprobacion del PIPC, y/o el PC,
entregandosela al Solicitante para
que la cubra.

Orden de pago

1 en original

13

Solicitante

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

Comprobante
fiscal (factura)

1 en original

14

AE de la DPCTP

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

Comprobante
fiscal (factura)

1en original

15

Titular de la
Direccidn de
Proteccion Civil

elabore el Dictamen de Proteccidn
| Civil con el que se aprueba el PIPC
y/o PCMPC.

Instruye al AE de la DPCTP para que

N/A

16

AE de la DPCTP

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

Dictamen de PC

2 en originaly
copia

/
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17

Titular de la
Direccidn de
Proteccion Civil

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

Termina el Procedimiento.

Dictamen de PC

2enoriginaly
copia

Responsable

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Presenta ante la Direccién de
1 Solicitante o — Cglmercm. l? Documentacién 1 en original
documentacién requerida para que
se le expida Cédula Comercial.
— Recibe la documentacion
Auxiliar de la B
. > presentada por el Solicitante y la
Direccién de ) h .
2 ] turna con la persona titular de la Documentacion 1 en original
Industriay 1 iy : -
- Direccion de Industria y Comercio
Comercio o7
para su revision.
Recibe y revisa la documentacion
- - Formato de
Titular de la presentada por el Solicitante y Solicitud de
Direccién de procede a otorgarle Formato de . !
3 . = . Empadronamiento | 1 en original
Industriay [ Solicitud de Empadronamiento y/o
" , : y/o Refrendo de
Comercio Refrendo de Cédula Comercial - .
Cédula Comercial
para su llenado.
Llena el Formato de Solicitud de Formato de
Empadronamiento y/o Refrendo de Solicitud de
4 Solicitante Cédula Comercialy lo entrega a la Empadronamiento | 1 en original
persona titular de la Direccién de y/o Refrendo de
Industria y Comercio. Cédula Comercial

A
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Recibe el Formato de Solicitud de For.m.ato e
: Solicitud de .
Empadronamiento y/o Refrendo de i 2 enoriginaly
5 5 ‘ . Empadronamiento -
Cédula Comercial, otorgadndole copia
3 4 y/0 Refrendo de
una copia al Solicitante. Cédula C ial
Titular de la iy - -omercia
Direccionde | pegiona a alguno de los
Industriay Notificadores de la Direccién de
Comercio Industria y Comercio, para que se
6 presente en el establecimiento N/A _
comercial del Solicitante para
realizar la medicion del area
operativa de su comercio.
Se presenta en el establecimiento
e comercnal del sjo.lllcrcantg para
. iy realizar la medicion del rea
Direccién de : o,
7/ . operativa de su comercio e informa N/A _
Industriay - . i)
Camein ala persona titular de la Direccién
de Industria y Comercio del
resultado obtenido.
Realiza la cuantificacién del
importe a pagar por el solicitante ﬁL
Titular de la para la expedicién de la Cédula >
8 Direccién de Comercial solicitada e instruye a N/A
Industriay alguno de los Auxiliares de la 3 \
Comercio Direccion de Industria y Comercio
para que elabore la orden de pago
correspondiente.
Auxiliardela | Elabora la orden de pago para la \§
9 Direccién ngeral expe_dlcmn de la cédula comercial Orden de Pago 2en ongmaly _
de Industriay solicitaday se la entrega al copia \\
Comercio Solicitante para su pago. \

e S
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| §
Cubre la orden de pago y entrega la 2 en original
10 Solicitante Factura resultante a la Direccién Orden de Pago g y
3 . copia
de Industria y Comercio.
Titular de la Recibe la factura de pago, suscribe
11 Dnreccm.n de la Cédula Comgrmalsohutada yla Cédula Comercial 2en orlglnaly
Industriay entrega al solicitante. copia
Comercio Termina el Procedimiento |
|

Formato o

Responsable Actividad
Documento
Presenta ante la Direccién de
Industriay Comercio, la
1 Solicitante documentacion requerida para que | Documentacién | 1en original
se le expida Licencia de
Funcionamiento.
. Recibe la documentacion
Auxiliar de la oy
: LF presentada por el Solicitante y la
Direccién de : L. i
2 - turna con la persona titular de la Documentacion 1 en original
Industriay » = . A
3 Direccién de Industria y Comercio
Comercio L
para su revision.
Recibe y revisa la documentacion Formato de
Titularde la presentada por el Solicitante y Solicitud de
3 Direccién de procede a otorgarle Formato de Empadronamiento 1 en original
Industriay Solicitud de Empadronamientoy/o | y/o Refrendo de g
Comercio Refrendo de Licencia de Licencia de
Funcionamiento para su llenado. | Funcionamiento
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‘ 2024-2027 Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:
Llena el Formato de Solicitud de SFS{iE?LtJZ (;i
Empadronamiento y/o Refrendo de SR 2 icnto
4 Solicitante Licencia de Funcionamiento y lo /S BB o de 1 en original
entrega a la persona titular de la i Btcncia de
Direccidn de Industria y Comercio. . .
Funcionamiento
Recibe el Formato de Solicitud de IS:S{ET;SZ (;i
Empadronamiento y/o Refrendo . .
5 Licencia de Funcionamiento SRonamiento | 2 enoriginaly
otorgandole una copia al y/tgz:s;d;ede L
Titular de la oL Funcionamiento
Direccién de
Industriay Designa a alguno de los
Comercio Notificadores de la Direccién de
Industriay Comercio, para que se
6 presente en el establecimiento . N/A _
| comercial del Solicitante para
| realizar la medicién del area
operativa de su comercio.
Se presenta en el establecimiento |
Notificadores de la corr?ermaldels.o'll’utante’ Eald
, - realizar la medicidn del 4rea
Direccién de . -
7 y operativa de su comercio e informa | N/A _
Industriay . . e
i a la persona titular de la Direccion
Comercio : ;
de Industria y Comercio del
resultado obtenido.
Realiza la cuantificacion del
importe a pagar por el solicitante
Titularde la para la expedicién de la Licencia
Direccion de de Funcionamiento solicitadae |
8 i . = N/A
Industriay Instruye a alguno de los Auxiliares -
Comercio de la Direccion de Industriay
Comercio para que elabore la
orden de pago correspondiente.
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Auxiliar de la Elabora la orden de pago para la
9 Dlrecc10.n de expe(':hcuon ple la Llcgqc1a de Orden de Pago 2en orlglnaly
Industriay Funcionamiento solicitaday se la copia
Comercio entrega al Solicitante para su pago.
Cubre la orden de pago y entrega la -
10 Solicitante Factura resultante a la Direccion Orden de Pago 200 orlglnaly
3 y copia
de Industria y Comercio.
Titular de la Reglbe la.factura dg pago,. suscribe
B la Licencia de Funcionamiento 2 en original
11 ) solicitaday la entrega al Cédula Comercial g y
Industriay & copia
S solicitante.
Termina el Procedimiento

Actividad Formato o
Documento

Responsable Tantos

| Se presenta ante la Direccion de
Industria y Comercio para solicitar
7 Solicitante permiso para realizar operaCIfJn de N/A )
cargay descarga de mercancias
utilizando la via ptblica para poder
realizarlo.
ili (. =
Al.JX' |a.r,de & Otorga al solicitante los requisitos K
Direccién de - A
2 ; y la informacién para que pueda N/A _
Industriay . =k
) realizar su Tramite.
Comercio
1
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Presenta ante la Direccién de
industriay Comercio, la
3 Solicitante documentacion requerida para que | Documentacién 1enoriginal
se le expida Permiso de Cargay
Descarga.
Recibe la Documentacién
presentada por el solicitante,
cuantifica el importe a pagar por el
Titular de la solicitante para la expedicién del
Direccién de Permiso de Cargay Descarga
4 } e ; N/A _
Industriay solicitada e instruye a alguno de los
Comercio Auxiliares de la Direccién de
Industria y Comercio para que
elabore la orden de pago
correspondiente.
Auxiliar de la Elabora la orden de pago para la
5 Dlreccm.n de expedicion d(.el.Permlso de Cargay Orden de Pago 2en orlglnaly
Industriay Descarga solicitada y se la entrega copia
Comercio al Solicitante para su pago.
Cubre la orden de pago y entrega la .
6 Solicitante Factura resultante a la Direccion Orden de Pago &°" Ong.maly
i ) copia
de Industria y Comercio.
Titular de la Recibe l.a factura de pago, suscribe
. 3 el Permiso de Carga y Descarga 3 v
Direccién de . Permiso de Carga | 2 en originaly
Vi ) solicitaday lo entrega al ;
Industriay ap y Descarga copia
: solicitante.
Comercio . s o
Termina el Procedimiento
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Diagrama de flujo

1.1A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PARA BRINDAR ATENCION VECINAL

? 2. Identificala .
A 1[; Rdecme s probleméticay las S‘Iizl::r:zi;zlsg;z?ade 5. Brinda la asesor{a en materia de
CIVEEREMES R 6 Areas o estancias : gobernabilidad y/o diferentes
acercan para solicitar n Secretaria de P _—— E
a S en e == involucradas para TR, B tramites e indica al/ala Analista ==
seseria ima determinarsies ’ de la Secretarfa de Gobernacion [a
gobernabilidad y/o

X de datos del Py . -
. . competencia de la s solucion que se dio al solicitante.
diferentes tramites. S solicitante.

4, Realiza la
captura de datos
personales

nombre, localidad,

6.Capturala ‘_.O

resolucion.
teléfono y asunto).
Base de Datos

Actividad
icio /Fi Documento b
Inicio/Fin manual Hoja1/1

Fin

1.1.B. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA RECEPCION DE ACTAS DE CABILDO DE JUNTAS AUXILIARES

1. Recibe del Presidente Auxiliar
elActa de Cabildo de la Junta

O—bAuxiliar, dalecturayentregaala

persona titular de la Direccion de;
Gobernacion para su revision.

facta e tabildol
\‘.

" . J
v
. » Si
2. Recibe y revisa el Acta 3. Realiza la peticion al
de Cabildo de la Junta Presidente Auxiliar para
Auxiliar. corregirelActa.

v

TITULAR DE LA

4 5. Realiza la captura del Acta

de Cabildo de la Junta Auxiliar
recibida, se escaneay se —DO
Integra en la carpeta
correspondiente.

Acta de Cabildo|

4, Sella larecepcion del
#| ActadeCabildodela *

Junta Auxiliar.
Acta de Cablido

Fin
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1.Acude zlaDISpara
solicitar ayuda
psicolégica o juridica.

1.2.4. DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA CANALIZACION A MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA

2. Recibe a lasusuarias
que se acercana la DIS, 3.Expone laruta de
comentando el ==p| atencion psicolégica o
procedimiento de su juridica a [a usuaria.
atencidn.

4. Canaliza al Area correspondiente de
acuerdo con la orientacion brindada.

En su caso, solicita el apoyo de la UDAIM
para eltraslado de [a solicitante alMPo le
apoya en [a solicitud de cita en caso de
canalizar al Area de DP.

5.Sclicita al/a la Analista de
1a DIS, (a elaboracion de la
Ficha de atencidn a usuaria
correspondiente

6. Elabora Ficha de | ’ ( )
atencion usuaria.

Fin

Actividad

manual

Hoja 1/1

C ) de capacitacion en una
iDependencia, Localidad

1. Presenta la solicitud

oInstitucion Educativa.

I Ofico

;

5

2.Recibe la solicitudy la
urna a la persena titular def
la Direccién de igualdad

4. Notifica al solicitante d
tema, [afechayhoraen

Sustantiva para su
atencion corr

que se realizara la

capacitacion. |

6. Realiza ficha
informativa de la —.o

Capacitacidn.

Fin

A

3. Recibe y acepta la solicitud,
determina el tema gue se
impartir, agenda el diay hora de

su realizaciény solicitaal/a la
Analista de la DIS notifique al
solicitante de (a realizacién de [a

capacitacion.

5. Realiza [a capacitacién
solicitada e instruye ala
Analista de la DIS para que
elabore una ficha
informativa.

( Inicio/Fin )

| Actividad |
manual

| Documento I

@ Hoja 171
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2. Analizatipode

1ciay consigna
ydespacha al/a la AO

10 DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA RECEPCION DE ACTAS DE CABILDO DE JUNT)

6. Monitorea de
manera frecuente el

( ) o1 Recibe I'Epﬂ_f“! b dela DPCTP con “hvance de laatenciona |
CRCEEEE, indicaciones precisas la emergencia.
rle la emergenciay de la Mensajn
unidad gue se utilizara,
Mansaje
N 7. Realiza un ultimo
3. Ubica A Ranealing 2 5.Traslada a la anélisisde la situacit'?n_
geograficamente el estrategia de acciony personade maneraj  para asegurar gue se mitig
ugar de los hechos reaccion o en sucaso inmediataa la ensu totalidadel riesgoy —.O
y se traslada de combate y mitigacién unidad hospitalaria b elablora Lna ﬁch-a' Fin
manera inmediata. de riesgos. més cercana. informativa de la actividad
que realizo.
Ficha
o -

O—

Inicio

1. Recibe escrito de solicitud

PCMPC para la aprobacién del
mismo y lo turna a la persona

para ingresar PIPC y/o el

titular de la Direccién de
Proteccion Civil para su
atencién correspondiente.

— |

¥

2. Recibe el escrito, analiza y clasifica el nivel de riesgo delinmueble
comercial para verificar que el Dictamen de PC, fue solicitado de manera
correctay sera expedido por PIPC, y/o el PC dependiendo el caso.

+En caso de determinarse gue el inmueble se encuentra clasificado con
bajo riesgo, se expedirdn MSPC, por lo que no requerira presentar carpeta
de programa o plan alguno y Termina et Procedimien

Escrito

3. Recibe la carpeta del
PIPC, y/o el PC por parte
delAE ylarevisa
minucicsamente.

5.Recibe la
Documentacion Faltante]
delsolicitantey prepara

6. Realiza una minuciosa
inspeccién ocularen el
inmueble comercial o de

visita de inspeccidn
ocularen elinmueble

comercial o de servicios.

¥ servicios el dia que se sefiald
enlanotificaciényelabora
actacircunstanciada de
inspeccidn.

—_

Acta

J 4. Solventa las
observaciones
realizadas por el AO
de la DPCTP.
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1.3.8. DIAGRA MADEFI:UJO _

DPCTP para su verificacin.

8. Recibe mediante escrito los
documentos faltantesylas
evidencias det cumplimiento en
atencion de las observaciones
realizadas alinmueble comercia
[ediante AClyturnaalAOde [a

10. Recaba e Integra
elexpediente
correspondiente con
los documentos que
lointegraranylo
turnaal/alaDPC
para suvalidacidn.

“‘i Expedi-nlel

12. Realiza el calculo
correspondiente a los m2 del
inmueble y etabora OPDS por la
expedicion de Dictamen de -
Proteccidn Civily Analisis de Riesgo
‘por la aprobacién del PIPC, y/o el PG,

I' entregandosela al Solicitante para

P i

4

11. Revisa el contenido del
Expediente, valora si cumple con los
requisitos, e instruye al AEde la
DPCTP para la elaboracién de la
Orden de Pago por la expedicisn de
Dictamen de Proteccién Civily

del PIPC, y/0 el PC. [Erpemi

I:fu'l.a'llisis de Riesgoy por la aprobacian

AQ DE LA DPCTP

No

Si

10

{9. Realiza segunda inspeccién en el
| inmueble comercial para verificar

que elinmueble haya cumplido con

dar [a atencion correctay necesaria

a las observaciones realizadas en el

JACly turna al AE de la DPCTP para el
seguimiento del trdmite,

Al

7. Solventa las
bservaciones realizadas
durante el ACI.

Documenta

Actividad
manual

Documento

Hoja 2/3

£
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(factura) e informa a DPC.

14, Recibe el
comprobante fiscal  je—

Comprobante

16. Elabora el
Dictamen de PC con
elque se apruebael
PIPC y/o PCMPC y [0
turnaaal/ala DPC
parasufirma.

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

v

17. Firma el Dictamen de

PC conelque se aprueba N ( )
elPIPC y/o PCMPCylo

AO DE LADPCTP

de Proteccion Civil con el que
|se aprueba el PIPC y/o PCMPC. entrega al solicitante. | Fin \&
! Dictaman -
13, Cubre el pago \
“__’ correspondientey entrega |_|
el comprobante fiscal
(factura)ala DPC
Comprobante
Actividad Hoja 3/3
manual
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ON DE

DIRECC

0]

OMERCI

1. Presenta ante la
Direccidn de Industriay
Comercio. la
documentacién
requerida para que se le

expida Cédula

4. Llena el Formato de
Solicitud de
Empadronamiento y/o
Refrendo de Cédula
Comercialylo entregaala
persona titular de la Direccicn

Comercial. = de Industriay Comercio, i-—J TJ 0. de Pago
1o I_Eﬂilzltud |

10. Cubre la orden de

pago yentiega la

Factura resultante a la
Direccién de Industriay
Comercio.

2. Recibe la documentacion
presentada por el
Solicitante yla turna conla
persona titular de la
Direccion de Industriay
Comercio para su revision,
ocumentacidn

| 9.Elaborala orden de

pago para la expedicién
de la cédula comercial

solicitada y se la entrega
al Solicitante para su

| pago.

L 4

L N A 2
3.Recibey revisala : 5-.DESIEHB a algunolde 10_5’ 8.Realiza la cuantificacion del
- 5. Recibe el Formato de Notificadores de la Direccién mporte a pagar por el solicitante
rocumentacién presentada por. e ] - .
elSolicitante y procede a Solicitud de de Industriay Comercio, para parala expedicion de la Cédula 11. Recibe la factura de
otorgarle Fnrmat?:ie Solicitud 4 Empadronamiento y/o que se presenteenel Comercial solicitadaeinstruye s [Pago, suscribe la Cédula _o
de Empadronamiento y/o Refrendo de Cédula establecimiento comercial del alguno de los Auxiliares de la Cemercial solicitaday la
q T ial, ] ici i i i6 i entri Lsolicitante. i
PetwwceCeacomarial (LIS | | Sobtarepraratil | | Dloccinae iy || sngesislitane | i
para sullen n p Bl 'P Comercio para que elabore la |
L RS R ,] Solicitud | Selicitud Su comercio. orden de pago correspondiente.
1
L4 1
7.S5e presentaen el
establecimiento comercial d |
solicitante para realizar la
medicion del &rea operativa
de su comercio e informa a la
persona titular de la Direccia
de Industriay Comercio del
resultado obtenido.
Actividad Documento Hoja 1/1
manual




H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA

< 03

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION

Dependencia: Secretaria de Gobernacién

Clave: MTP/MP/SEGOB/2026/18

Version: 01

Nidmero de revision; 01

2025

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

TEPEACA

2024-2027

Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

1. Presenta ante (a
Direccién de Industriay
Comercio, la
documentacion
requerida para que se le

expida Licenciade |
Funcionamiento. !

Inicio

SOLICITANTE

4. Liena el Formato de Solicitu
de Empadronamiento y/o
Refrendo de Licencia de
Funcionamientoyloentregaa

! 10. Cubre la orden de
pago yentrega la

Facturaresultanteala

la persena titular de la
Direccién de Industriay
Comercio

i it |

14 Solicitud

Direccidn de Industria y!
[ Comercio.

e {D.deP
s

2. Recibe la documentacion
presentada porel
Solicitante y la turna con la

persona titular de la |
Direcciénde Industriay |

L
4
(5]
(&)
L
i~
(]

Comercio para su revision.
Documentacidn,

T E R |
| 9.Elabora la orden de
pago para la expedicion
de la Licencia de
Funcionamiento |
|
|

|solicitaday se la entrega
| alSolicitante para su

r
3. Recibeyrevisala
documentacion presentada por

y

A
5. Recibe el Formato de

|
1

8. Designa a alguno de los
Notificadores de la Direccién

8. Realiza la cuantificacion del 10
importe a pagar por el solicitante

| 11. Recibe la factura de

y

< A
) nta Solicitudde | : ] 21 Ieitant =
== E el Solicitantey procede a Empadronamientoy/o | de Industriay Comercio, para parala e?(pedlc.mn de la.Ll_cenma | pagt?, SUSFFI ela
T 5 w otorgarle Formato de Solicitud Refrendo Licencia de que se presente enel | deFuncionamiento solicitadae | | Lxc_enma.de I_.O
‘_5\ u(j‘ % de Empadronamiento y/o Funcionamiento, establecimiento comercial del instruye a algunlo de los Auxiliaresl \ F_uncmnamlento I -
E e O Refrendo de Licencia de otorgandole una copia al Solicitante para realizar a delaDirecciénde Industriay | Isollcnada. ylaentregaal|  Fin
- O Funcionamiento para su Solicitants imedicién del drea operativa de Comercio para que elaborela | [ solicitante.
M su comercio. | ordende pago correspondiente. |
5 v
O 7.5e presentaenel
i1 establecimiento comercial del
% solicitante para realizar la
O medicién del drea operativa
A"r, de su comercio e informa a la
persona titular de la Direccidn
de Industriay Comercio del
resultado obtenido.
manual
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) S e e M D R, o,
1.4.C. DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA EMISION DE PERMISOS DE CARGA

1.Se presenta ante la
Direccién de industriay
Comercio para solicitar

permiso pararealizar

3. Presenta ante la Direccién
de Industriay Comercio, la

b =»documentacion requerida para
operaciénde cargay que se e expida Permiso de

descarga de mercancias Cargay Descarga.

utilizando la via publica s

para poder realizarlo.

Fr=

6. Cubre laordende
pago yentrega la
Facturaresultante ala
Direccién de Industriay

Comercio.

“—I O.de Pagnf

v

. Otorgaal solicitante;‘
requisitosy la informacién
para que pueda realizar su
Tramite.

5. Elaborala ordende
pago para la expedicién
delPermiso de Cargay
Descarga solicitaday se

|la entrega al Solicitante
| para su pago.
;———| 0.2 Pago |

F

A 4

4. Recibe la Documentacién presentada
por el solicitante, cuantifica etimporte a
pagar por el solicitante para la expedicion

r

7. Recibe la factura de
pago, suscribe el

el Permiso de Cargay Descarga solicitac
einstruye a alguno de los Auxiliares de la

Permiso de Cargay
Descarga solicitaday lo

—®

ireccion de Industriay Comercio para que entrega al solicitante. | Fin
elabore la orden de pago correspondiente. Permiso
Actividad
Document: .
manual Hojal/1
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Indicadores
Atencién Vecinal

* Y% de solicitudes atendidas respecto a las recibidas

» Tiempo promedio de atencién a solicitudes vecinales
Juntas Auxiliares

* % de actas recibidas sin observaciones

» Tiempo promedio de registro de actas
Igualdad Sustantiva

* % de canalizaciones realizadas conforme al protocolo

» Nimero de capacitaciones impartidas
Proteccion Civil

» Tiempo promedio de respuesta a emergencias

» % de dictamenes expedidos dentro del plazo
Industriay Comercio

* % de tramites comerciales atendidos

—— / WL
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Tiempo promedio de expedicién de licencias y permisos

Listado de Formatos

- e e

se de Datos Atencién Vecinal 1 1lafo H Secretaria de Gobernacién
|
Acta de Cabildo (Junta Auxiliar) 2 afos Secretaria de Gobernaciéon | |
Ficha de Atencidn Usuaria 2 afios ||Direccién de Igualdad Sustantival |
|ﬁcha Informativa N anos '_Direccién de Proteccién Civil—‘ | —‘
|
Dictamen de Proteccion Civil ‘ Vigente H Proteccion Civil I
| > |
Formato Solicitud Empadronamiento| 2 afios DIC l
Orden de Pago ] 2 afios DIC ]|| |
Cédula Comercial Dlgentjr DIC |
| | |
ticencia de Funcionamiento Vigente DIC I
Permiso Cargay Descarga Vigente DIC l
I B - e ~
Acta Circunstanciada de Inspeccién | 5 afios PC J’ I ‘

Lista de Distribucién

Secretaria de Gobernacion
Direccién de Igualdad Sustantiva
Direccién de Proteccién Civil

Direccidn de Industria y Comercio
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