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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracién son de observancia general y de cardcter
obligatorio, ufilizados para regular la organizacién, el funcionamienio v los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuniamiento, asf como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Adminisiracion
PUblica Municipal. Por tanto, el correcto desempefio de las actividades de
los servidores pUblicos conlleva a la actualizacién de las atribuciones y
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, mediante el
Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia y
eficacia administrativa.

Los Titulares: de las Unidades Adminisirativas del H. Ayuntamiento de
Tehuacdn, para la mejor distribucion y el desarrolio de sus funciones podrdn
conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores PUblicos
subalternos, .mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo
conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de Administracion y
las demds disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccién Il de la Constitucidn Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccién Il de la Constitucién Polifica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccion IV, 80, 84 y 169, fraccidn IX de
la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracidn
PGblica del Estado de Puebla; 2, fraccion V y 77 fracciones |, 1l v il de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facultado
para flevar a cabo la elaboracion y actualizacién de los Manuales de
Organizacién y de Procedimientos de las Dependencias que componen la
Administracion PUblica Municipal.

Por lo cn’reribr, derivado de la publicacion del Reglamento Interior|de la
Administracion PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Pueblal en el

Periddico Oficial del Estado, se realiza la actualizacién de dichos
documentos.
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OBJETIVO GENERAL

Bl Manual de Procedimientos en su calidad de documento de gestion que
describe en forma pormenorizada y secuencial la ejecucidén de los
procedimientos de cada Unidad Administrativa, fiene como objetivo ser una
herramienta de descripcién procedimental, que expone objetivos, integra
decisiones permanentes sobre asunios que establecen las responsabilidades
directas de las diversas Unidades comprendidas en el procedimiento.

Es una herramienta adminisirativa, gue coadyuva al éptimo desempenfio de
las Unidades Administrativas que infegran la  Administracion PUblica
Municipal, a través de la descripcion detallada de procedimientos; esto es,
con actividades a seguir y toma de decisiones, reflejadas también en un
diagrama de flujo.

Finalmente, permite orientar el desempefio del trabajador ante cualquier
duda vy funciona como instrumento gque facilita el confrol internc de ia
organizacion, ya que detalla las labores gue se deben levar a cabo,
refiiendo a los procedimientos como acciones concretas y conjunfos de
labores, y materiales que se involucran, en el orden en que deben realizarse,
en conjunto sistemdtico y concatenado de procesos que fienen como
resultado especificar las capacidades y responsabilidades de las Unidades
Administrativas, permitiendo una visién integral de los procedimientos y und
evaluacién de los tfrabagjadores.
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PLANEACION ESTRATEGICA

Misién

Fomentar un gobiemo abierto, fransparente y eficiente que genere valor
publico a fraves del ejercicio responsable de los recursos pUblicos poniendo
en el centro de la toma de decisiones a las y los tehuacaneros.

Vision

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente [a nivel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde los

esquemas de coparticipacion y comesponsabilidad de todas v toHos los
actores involucrados.

Valores

Los valores institucionales gue promueve esta administracidn son:

« Valor publico: Entendido como el valor que las y los ciudadanos dan a
los bienes y servicios que son recibidos por el Estado desde [a
safisfaccion de las necesidades bdsicas y su promocion | de Ia
sostenibilidad.

+ Transparencia: Entendida como el mecanismo a través del cual el
Estado incrementa la eficiencia de la gestidbn puUblica dotando de
informacidén a la ciudadania sobre su actuar.

« Eficiencia: Enfendida como la capacidad para redlizar o cumplir
adecuadamente las funciones que competen al Estade poniendo
siempre primero a las personas.

* Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcién pudblica
promoviendc que nuestro actuar fiene repercusiones en fodas las
personas.

» Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regird foda
la administracién y que se inclina a obrar y juzgar respetando la verdad
y dando a cada uno lo que le corresponde.

» Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas que
aseguren la calidad para todas y todos sin afectar el de otra pefrsona
y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.
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s Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobierno de
asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones
de las generaciones futuras.

ALINEACION ESTRATEGICA

Eje Estrategia Linea de Accién

LA 2.1.2. (ODS 14.6 y 16q)
Atender las llamadas de
Estrategia 2.1. Redes de | emergencia y auxiio de las
colaboracién entre | personas.

tfodos(as) las y los actores
de la sociedad

2. Seguridad vy
Prevencion

dei Delifo. LA 2.1.3. (ODS 16.6 y 14q)

Realizar inspecciones en
materia de proteccidn civii
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Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos {Publicad
Diario Oficial de la Federacion el S de febrero de 1917.) {(Uitima re
publicada DOF 06-06-2023).

Ley de Adquisiciqnes, Arrendamientos y Servicios del Sector PU!
su Reglamento. (Uliima Reforma 29-12-2017).

Ley de Coordinacidn Fiscal. (Ultima Reforma 11-02-2022).

Ley del Impuesto al Valor Agregado, y su Reglamento. (Ultima Re
01-01-2022).

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reforma 27-02-2022).

Ley del Impuesto sobre la Renta, y su Reglamento. {Ultima Refor
11-2021).
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Ley del Institutlo del Fondo Nacional de la Vivienda para los

Trabajadores. (Ultima reforma publicada DOF 18-05-2022).
Ley del Seguro Social. (Ultima Reforma DOF 20-01-2023.
Caodigo Fiscal de la Federacion. (Ultima Reforma 1-08-2022).

Ley General de Responsabilidades Administrativas. (Ulfima Refor
12-2017}.

ma 29-

ley General de Contabilidad Gubernamental. {Uitima reforma

publicada DOF 30-01-2018).

Lley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon R
(Uliima Reforma 2-10-2020).

Ublica.

Ley General del Sistema Nacional Anticorupcion. (Ultima reforma

publicada DOF 20-05-2021).




g resureita - frtam »

-

- CLAVE HAMP/PCYB/MP/043
Elaboracioén: agosto 2023

s,
4 i T N - - - -
égi . Dimedionde . Manual de Procedimientos - Actualizacién: agosto 2024
TS ¥ Bombaros : Direccién de Proteccidn Civil y
. Bomberos

Codigo Civil Federal. {Ultima reforma publicada DOF 11-01-2021).

Ley General de Proteccion Civil. {Ultimas reformas publicadas DOF 20-
05-2021}.

Estatal

Constitucién Politica del Esiado Libre y Soberano de Puebla. (Ultima
reforma publicada DOF 06-06-2023).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico
Estatal y Municipal. (Ultima reforma publicada DOF 11-02-2022).

Ley de Archivos del Estado de Puebla. (Uttima reforma publicada DOF
19-10-2015).

Lley de Bienestar Animal del Estado de Puebla. {Ulima  reforma
oublicada DOF 05-11-2021. '

Ley de Catastro del Estado de Puebla. (Ulﬁmo reforma publicada DOF
02-10-2020).

Ley de Consirucciones del Esiado de Puebla. (sin reformas desde su
publicacién 18-06-1935).

Ley de Cultura del Estado de Puebla. (Ultima reforma publicada DOF
14-02-2011}.

ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus
Municipios. (Ultima reforma publicada DOF 11-02-2022).

Ley de Derechos, Cultura y Desa[rolio de los Pueblos y Comunidades
Indigenas del Estado de Puebla. {Ultima reforma publicada DOF 08-11-

2021).

Ley de Desarrollo Social para el Estado de Puebla. {Ultima reforma
publicada DOF 11-04-2023).

Ley de Desamollo Rural Sustentable del Estado de Puebla. (Ultima
reforma publicada DOF 08-11-2021).
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s Ley de Desarrollo Econdmico Sustentable del Estado de Puebla. {Uitima
reforma publicada DOF 01-07-2022).

o leyde 'Io§ Derechos de las Ninas, Nifios y Adolescentes del Estado de
Puebla. (Ultima reforma publicada DOF 26-06-2023).

» Ley de Deuda Piblica para el Estado Libre y Soberanc de Fuebla.
{Ultima reforma publicada DOF 27-12-2017).
e Ley Estatal del Deporte. (Ultima reforma publicada DOF 16-03-2023).

» tey de Educacidn del Estado de Puebla. {Ultima reforma publicada
DOF 02-06-2023).

e Ley Estatal de Salud. {Ulfima reforma publicada DOF 29-06-2023).

e ley de Egresos del Estade de Puebla, para el Eercicio| Fiscal
correspondiente. (Ultima reforma publicada DOF 21-12-2022).

¢ ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Fercicio| Fiscal
correspondiente. (Ultima reforma publicada DOF 16-12-2022).

e ley de Froccionomieniros y Acciones Urbanisticas del Estado [Libre v
Soberano de Puebla. (Ulfima reforma publicada DOF 29-12-2017).

° L§y de Gobiemo Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios.
(Uliima reforma publicada DOF 11-02-2015).

* ley de Hacienda del Estado libre y Soberano de Puebla. [Ultima
reforma publicada DOF 06-12-2019).

* ley de Gobernanza Regulatoria para el Estado de Puebla. [Ultima
reforma publicada DOF 27-02-2017).

» ley Orgdnica de la Administracidon PUblica del Estado de Fuebla.
(Ultima reforma publicada DOF 19-04-2023).

e Ley Organica Municipal. {Uttima reforma publicada DOF 03-0742023).
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e Ley de Ordenamiento Teritorial y Desarrollo Urbano del Estado de
Puebla. {Ultima reforma publicada DOF 21-10-2022).

e Ley de Obra POincg y Servicios Relacionados con la Misma para ¢l
Estado de Puebla. {Ultima reforma publicada DOF 22-09-2021).

e lLey de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla. (Ulima
reforma publicada DOF 14-01-2020}.

¢ Ley para la Proteccidn del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable
del Estado de Puebla. {Ultima reforma publicada DOF 21-10-2022).

e ley de Presupussto y Gasto Piblico del Estado de Puebla. (Ultima
reforma publicada DOF 10-11-2020).

e ley de Turismo del Estado de Puebla. {Ultima reforma publicada DOF
20-04-2023).

e Leyde Transparenciay ACceso a la Informacidén Piblica del Esfado de
Puebla. (Ultima reforma publicada DOF 10-04-2023).

e ley de Segurdad Publica del Estado de Puebla. (Ulfima reforma
publicada DOF 19-04-2022).

« Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil. (Ultima reforma publicada
DOF 21-12-2022).

« ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla. {Ultima reforma publicada DOF  30-
08-2017).

o Ley dei f’rocedimien’ro Contencioso Administrative del Estado de
Puebla. (Uliima reforma publicada DOF 18-01-2018).

e ley de R@ndicién de Cuentas y Fiscaiizacién Superior del Estado de
Puebla. {Ultima reforma publicada DOF 11-02-2022).

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla. {Ultima reforma publicada DOF 02-12-2020).

» Ley del Registro PUblico de la Propiedad del Estado de Puebla. (Ultima
reforma publicada DOF 22-02-2017).

8
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Ley dél Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla. (Ultima reforma

publicada DOF 11-02-2022).

Ley pdro la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla.

(Ulima reforma publicada DOF 08-03-2023).

Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdan, para el Ejercicio Fiscal

correspondiente. (Uliima reforma publicada DOF 31-03-2023)

Reglamento para el Funcionamiento de Establecimientos con

de Bebidas Alcohdlicas, Hospedaije y Celebraciéon de Espectac

el Municipio de Tehuacdn, Puebla. (Ultima reforma publicada D

10-2012).

Reglamento de Protecciéon Civil para el Municipio de Teh
Puebla. (Ultima reforma publicada DOF 07-04-2012).

chdoé de Policia y Gobierno del Municipio de Tehuacdn.
reforma publicada DOF 23-04-2015).

Ley dé Hacienda para el Municipio de Tehuacdn. (Uh‘ima r
publicada DOF 31-03-2023).

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion PUbI
Municipio de Tehuacdn, Puebla. (Ulliima reforma publicada D
07-2006).

Reglamento de Transifo para el Municipio de Tehuacdn, |
(Uliima reforma publicada DOF 11-02-2011).

Reglamenio de mercados, centrales de abasto y del comercio

- venta
vlos en
OF 08-

Jacan,

(Ultima

=farma

ica del
OF 28-

Puebla.

que se

egjerce en la via puUblica del Municipioc de Tehuacdn, Puebla.

Publicacion {30/06/1999). Ultima reforma (sin publicacion).

Regloﬁnenfo de Construcciones para el Municipio de Teh
Puebla. Publicacion (18/10/1994) dltima reforma (sin publicacid

uacan,

nj.
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s Reglamenio de Llimpia para el Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Publicacién (20/10/1995) Ultima reforma (sin publicacién).

s Zonificacidon Catastral, Tablas de Valores Unitarios de Suelos y Valores
Catastrales de Construccidn de Tehuacdn. Publicacidn (27/12/2021)

Ultima reforma (sin publicacion).

e Reglamento Interior de la Administracidn PUblica Municipal del
Municipio de Tehuacdan, Puebla. Publicado {Periddico Oficial del
Estado 12/05/2023). Nuevo Reglamento.

e Codigo de Efica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacan, Puebla.
(Ultima actualizacidn 14/03/2024).

e Coédigo de Conducta para los Servidores Poblicos del Honorable

Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.
(Ultima actualizacion 14/03/2024).

Fl listado anterior es de cardcter enunciativo, mds no limitativo, por lo que
puede existir normatividad complementaria aplicable.

10
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GLOSARIO |

Atender: La atencién de urgencia o emergencia vital ante un hecho| de tal
envergadura, debe ser inmediata e impostergable,

Capacitacién: Conjunto de actividades diddcticas que estén orientadas
ampliar los conocimientos, o las aptitudes y habilidades.

Emergencia:’ Asunto ¢ sifuacidn imprevistos que requieren una especia
atencidn y deben solucionarse lo antes posible.

Fendmenos dsirondmicos: procesos o propiedades a los que estan sometidos
los objetos del espacio exterior incluidos estrellas, planetas, cometas v
meieoros.

Fenémenos Geoldgicos: Agente perturbador que tiene como causa directa
las acciones y movimientos de la corteza terresire.

Fenémenos hldromeieoro légico: son los que se generan por la accidn
violenta de los fendmenos atmosféricos, siguiendo los procesos |[de ia

climatologia 'y del ciclo hidrolégico tales como sequias, inundaciones,
etcétera.

Fenémeno Natural Perturbador: Ei agente perfurbador producidoe |por la
naturaleza.

Fenémenos quimico- tecnoldgicos: accidn violenta de diferentes sustancias
derivadas de su aleacién molecular.

Fenémenos sanitario- ecoldgicos: Producto de la accién patégena de
agentes bioldgicos que afectan a la poblacidn, a los animales y a las
cosechas, causando su muerte o la alteracidon de su salud.

Fenémenos socio-organizativos: Calamidad generada por motivo de lerrores
humanos o por acciones premeditadas que se dan en el marco de grandes
concentraciones o movimientos masivos de poblacion.

Fendmenos: algo que se manifiesta en la dimensién consciente de una
persona como fruto de su percepcion.

Mitigar: proceso de reducir amenazas o fiesgos potenciales.

Parte de Sefrvicio: refiere al documenio de registro de datos |de las
emergencias atendidas.

Prevenir: Tonhcar precauciones © medidas por adelantado para evitar un
dano, un riesgo o un peligro.

11
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Riesgos: Posibilidad de que se produzca un contratiempo o una desgracia
de que alguien o algo sufra perjuicio o dano.

Simulacros: ensayos que permiten identificar qué hacer y cdmo actuar en
caso de una emergencia, al simular escenarios reales.

CO: Refiere al Coordinador de Proteccion civil y Bomberos.

D: Refiere al Director de Proteccidn Civily Bomberos.

DPCYB: Refiere al Direccién de Proteccion Civily Bomberos.
DPCYB-BYP; Refiere al Bombero y Paramédico.

DPCYB-CA: Refiere al Capaciiador de brigadas de proteccion civil,

DPCYB-RO: refiere al Radio-Operador de la direccidn de profeccion civil y
bomberos.

DPCYB-SA: Refiere a la Secretaria Asistente de la Direccién de Proteccion Civil
y Bomberos.

U- refiere al usuario de los servicios ante la direccidn de Proteccion Civil y
Bomibberos.

NOTA: Toda referencia o mencidn, incluyendo los cargos y puestos senalados
en el presente manual, deberdn ser interpretados en sentido igualitario

respecto al género.

12
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TTALATAS

RELACION DE PROCEDIMIENTOS

- Direccion de Proteccién Civil y Bomberos

1| Revisidn y aprobacion de programa intemo de DPCYB-001
protecciéon civil

2 | Imparticidn de cursos de capacitacidn y / o simulacros | DPCYR-002

3 | Afencién a una emergencia DPCYB-003

13




CLAVE HAMP/PCYB/MP/043
Elaboracion: agosto 2023

: o '
Vi % irecuid imi izacid
E F%’-Si{r;gan ”b . ;;T;c:;mx : Manual de Procedimientos ! Actualizacidon: agosto 2024
= sengacan TN, ¥ Barmheros : . Direccién de Proteccion Civily
o . Bomberos

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DPCYB-001
Revisién y aprobacién de programa interno de proteccién civil

Disminuir los riesgos que puedan vulnerar la
o intfegridad fisica de las personas, asi como sus
Objetivo bienes contando con las herramienias y medidas
preventivas necesarias.
Ley General del Sistema Estatal de Proteccion
Normas Civil
res Y Reglamenio Interior de la Administracion Poblica

Politicas de . : . !

Operacién Municipal def Municipio .de Tehuacan. .
Reglamenio de Proteccion Civil para el Municipio
de Tehuacdan Puebla.

Responsables Direccidn de Proteccion Civil y Bomberos
< Desarrollo urbano
Areas . s .
Direccidn de Ecologia
involucradas .. .
Normatividad comercial
Solicitud en formafto libre
Formatos de Orden de pago
Aplicacion Recibe de page

14
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%’é’ *iebpacin r@?ﬂﬂ TRy ¢ YBembes i : ; Direccién de Prpteccién Civil y
—— e : . Bomberos
Responsable Descripcion de Actlividades Formato y/ N
Documentc

Inicio del procedimiento

1. Acude a las instalaciones de la
direccion de Proteccién Civil y

Bomberos para solicitar I ESCRITO LIBRE
. constancia de liberacidon de
U Proteccion Civil y Bomberos por

medio de un escrito libre dirigido
al Titular de la Direccidn de
Proteccion Civil y Bomberos vy su
posterior enfrega

2. Revisa la solicitud e informa al

usuario el procedimiento a seguir

: para la revision y aprobacién del

DPCBYB- SA Plan de Emergencias o Programa , N/A

' Internc de Proteccidn Civil con

base en los requisitos establecidos
en la Guia de Proteccion Civil

3. Enirega o la Direccidn de
Proteccidon Civil y Bomberos el
U Plan De Confingencias o
Programa Inferno de Proteccidén
Civil con los requisitos
debidamente integrados

SOLICITUD

4. Revisa gque contenga todas las
medidas de seguridad
DPCYB-CO cormrespondientes para
' salvaguardar la integridad fisica

de los ciudadanos y/o sus bienes.

N/A

5. 3Es correcta la documentacion? N/A
* En caso afimative pasa al 7

o En caso negativo pasa al 6

15
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b it Y  Boraeras . Direccién de Proteccién Civil y
i : Bomberos
6. Informa al usuario respecto a la
DPCBYB- SA documentacion faltante y regresa N/A

al paso 1

DPCBYB- SA

7. Crea y entrega la orden de pago dl
Usuario

ORDEN DE PAGO

8. Acude a la Direccion de Ingresos

pArc redlizar el Pago
comrespondiente, para
posteriormente enfregar €l recibo
de pago a la Direccion de
Proteccién Civil y Bomberos.

RECIBO DE PAGO

DPCBYB- SA

9. Eabora Ila ‘“Constancia de

Liberacion de Proteccién Civil” y la
pasa al Titular de la Direccidn de
Proteccidn Civil y Bomberos para su
revision y firma.

CONSTANCIA DE
LIBERACION

DPCYB-D

10. Aprueba, fiirma y enfrega la
“Constancia  de LUberacion de
Proteccion Civil” al usuario.

CONSTANCIA DE
LIBERACION

Fin del procedimiento

16
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; Elaboracién: agosto 2023

H
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; Direccién de Proteccién Civil y

REVISION Y APROBACION DE PROGRAMA INTERNO DE PROTECCISON CIVIL

COORDINADOR DE PROTECCION
CIVIL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

USUARIO

L INICIO

v

] .
Acude a las instalaciones
con solicitud para la

A

Revisa e informa at
usuario ef procedimiento a

Constancia de Liberacion
De Proteccion Civil

Entregcla el Plan De
Contingencias o

Programa Interno De
Proteccion Civil.

seguir
Revisa que contenga todas  [*
las medidas de seguridad
2Es
comecta la NO informa de la
document » documentacion -—»@
acion? faltante

Crea y entrega la orden de

sl

A 4

pago

Orden de pago

\ 4
: 3>.‘|
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Elaboracién: agosto 2023

Actualizacidon: agosto 2024

Direccidn de Proteccién Civil y
Bomberos

PROCEDIMIENTO DE REVISION Y APROBACION DE PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL

Director de Proteccion

COORDINADOR DE

Civil y Bomberos PROTECCION CIVIL SECRETARIA USUARIO
Realiza el pago y entrega
. recibo de pago

v

Aprueba, firma y entrega
Liberacidn

FIN ]

Elabora “Constancia De
Liberacion De Proteccion
Civil.”

Liberacién

e ——

Recibo de Pago
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Imparticion de cursos de capacitacién y / o simulacros

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
involucradas

Formatos de
Aplicacidén

- CLAVE HAMP/PCYBI/MP/043

i Elaboracidn: agosto 2023

! Actualizacién: agosto 2024

; Direccién de Proteccion Civil y

i, Direccidnde i
{  Prorecciga Ciddl i
! yBomberos

Manuat de Procedimientos

Bomberos

DPCYB-002

Disminuir los riesgos que puedan vulnerar la integrid

sle|

fisica de las personas, asi como sus bienes. Contando
con las hemamientas y medidas preveniivas
necesarias.

Ley General del Sistema Estatal de Proteccién Civil.

reglamento

Reglamento de Profeccion Civil para el Municipio
Tehuacdn Puebla.

Direccidén de Proteccion Civily Bomberos

Ciudadania en general

Solicitud en formato libre
Orden de pago
Recibo de pago

is

de
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W T e et ¥ Bomberus : . Direccién de Proteccién Civil y
ER. R Bomberos

Imparticiéon de cursos de capacitacién y / o simulacros

Responsable. Descripcion de Actividades Formato y/o
Documento

Inicio del procedimiento

1. Elabora por medio de un escrito
libre la solicitud de curso vy/o
simulacro requerido para  su
inmueble, establecimiento,
empresqa, institucidn educaiiva,
industria y/O comercio,
anexando daios para su registro
y calendarizacion

SOLICITUD EN
FORMATO LIBRE

2. Revisa y andgliza ta soliciiud para
verificar o viabilidad del curso

y/o simulacro N/A

DPCYB-Co

3. sTiene costo?

e En caso afimative coniinua a la
actividad 4

e En caso negativo confinua ¢ la
actividad é

N/A

4. Genera orden de pago vy entrega

al Usuario ORDEN DE PAGO

DPCYB-SA

5. Acude ala Direccidn de Ingresos a
redlizar ef pago comrespondiente,
para posteriormente entregar el
recibo de pagoe a la Direccién de
Proteccién Civil y Bomberos.

RECIBO DEPAGO
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. Elaboracion: agosto 2023
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. Direccién de Proteccidn Civil y
. Bomberos

DPCYB-Co'

6. Agenda el curso o
capacitacién, designando al
personal que realizard dicha
actividad.

DPCYB-Ca:

7. Imparte el curso vy registra a [os
participantes en una lista de
asistencia e imparte el curso en
fiempo y forma.

Lista de |Asistencia

DPCYB-SA

8. Entrega constancias de
capacifacion, conforme a la
lista de asistencia.

Constancias

Fin del procedimiento
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Elaboracion: agosto 2023
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Direccién de Proteccion Civil y

~ Bomberos

PROCEDIMIENTO DE IMPARTICION DE CURSOS DE CAPACITACION Y / O SIMULACROS

COORDINADOR DE
PROTECCION CIVIL

CAPACITADOR

SECRETARIA

USUARIO

INICIO

.

A4

Revisa la solicitud

|

Nol

Agenda curso o
capacitacion

Genera orden de
pago

Imparte el curso en
tiempo y forma

Crden

T

Elabora por escrito
la solicitud de cursc
y/o simulacro

Salicitud
e

Enfrega
constancia de
capacitacién

'

FIN J

Paga y entrega el
recibc de pago
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Obijefivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
involucradas

Formatos de
Aplicacion

CLAVE HAM PI]JCYBIM Pi043

, Dircocién de

. Bomberos

DPCYB-003

Atencién a una emergencia

; . Elaboracién: agosto 2023
! peeitaciit | Manual de Procedimientos : Actualizacién: agosto 2024
i ¥Bemberos , ; Direccion de Proteccién Civil y

Garantiza la mitigacidn y prevencidn de los riesgos que
s& pueden generar por fendmenos de origen,
geoldgicos, hidrometeoros l6gicos, sanitario-
ecolbgicos, socio-organizativos, geoldgicos, quimico-

tecnoldgicos y/o astrondmicos.

Ley General del Sistema Estatal de Proteccidn Civil.

Reglamento de Proteccidon Civil para el Municipio
Tehuacdan Puebla.

Direccidn de Proteccion Civil y Bomberos

Ciudadania en generadl

N/A

23
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CLAVE HAMP/PCYB/MP/043
Elaboracion: agosto 2023
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238 « Tehuacan Proseectin Sl © s ‘s e e
W LT e ¥ Bomberos _ Direccion de Proteccion Civil y
e ; Bomberos

Atencion a una emergencia

Responsable. Descripcién de Actividades Formato y/o
Documento

Inicio del procedimiento

C5/U 1. Redaliza lamada de auxilio N/A

2, Recibe llamada y toma datos
concretos del incidente para
identificar el nivel de riesgo. Hacel N/A
sonar la alarma y da orden de
salida a la unidad oficial que
acude al servicic del auxilio

DPCYB-RO

3. Asiste al lugar delincidente y
evalia la situaciéon informando al
radio operador sobre fa
necesidad del apoyo gque se
reqguiera. brinda fa atencidn
necesaria. conforme al nivel de
nesgo.

DPCYB-BYP N/A

4. sHay lesionados gue requieran
i 2
DPCYR-RYP afenciones mayoress
e En caso afirmaftivo pasa ala PARTE DE SERVICIO
actividad 5
¢ En caso negative pasa ala
actividad 6

24
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. Elaboracién: agosto 2023

[ Actualizacion: agosto 2024

. Direccién de Proteccion Civil y
. Bomberos

. Traslada personas lesionadas a PARTE DE
hospital para su atencién y se SERVICIO
DPCYB'BYE deja a cargo del prestador de
' servicios médicos y el médico
responsable.
DPCYB-BYP Llena el documenio” Parte de PARTE DE
Servicio” SERVICIO
DPCYB-BYP . Deja la zona asegurada N/A
DPCYB-BYP . Regresa la unidad oficial al N/A
Cuartel Del H. Cuerpo De
Bomibberos
Fin del procedimiento
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- . s - _ Elaboracién: agosto 2023
gggs Gablerse, \f35 i Manual de Procedimientos = Actualizacion: agosto 2024
e NS s ¥ Bomberos : Direccién de Proteccidn Civil y
- . Bomberos
PROCEDIMIENTO DE ATENCION A UNA EMERGENCIA

BOMBEROS Y/O PARAMEDICOS RADIO OPERADOR C5/USUARIO

[ INICIO ]

h A
l Realiza llamada de auxilio

Recibe llamada y toma daios

Hace sonar la alarma y dar

orden de salida a la unidad

oficial que acude al servicio
del auxilio

v

Analiza y brinda la atencion
necesaria

NO

¢Hay

lesicnados que
requieran
atenciones

mayores?

Traslada el o los
lesionado(s) al hospital.

Parte de
servicio

-._,_/—

A 4

Llena el documento “parte de —
servicio”

l Parte de
‘ servicio

26




Dircccian de
Proteccion Civil
y Bomberos
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CLAVE HAMP/PCYB/MP/043
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Proteccion Civil y
Bomberos

PROCEDIMIENTO DE ATENCION A UNA EMERGENCIA

BOMBEROS

RADIO OPERADOR

C5/USUARIO

Deja asegurada la zona

Regresa la unidad oficial al Cuartel Del
H. Cuerpo De Bomberos

| l \
[ FIN )
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