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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
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CONTENIDO

INTRODUCCION
OBJETIVO GENERAL
PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS DE LA ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA
DE GOBERNACION

e Recepciony validacion de requisiciones modalidad compras mayores.

e Recepcidony validacion de requisiciones modalidad compras menores.

e Recepcion, clasificacion, registroy remisién a las unidades administrativas
competentes de la correspondencia dirigida al Secretario de Gobernacion.

e Reportes de areas adjudicadas a la Secretaria de Gobernacion.

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

e Atencion de la ciudadania

e Coordinar dirigir y supervisar el area

e Autorizacion de constancias de medidas preventivas y liberacion de
programa interno de proteccion civil

PROCEDIMIENTOS DE LA AUXILIAR ADMINISTRATIVA

e Elaboracién de constancias de medidas preventivas y liberaciéon de
programa interno de proteccion civil

e Elaboracidn de requisiciones

e Reposicion de solicitudes y oficios
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PROCEDIMIENTO DEL AREA DE PARAMEDICOS
e Atencion pre hospitalaria
PROCEDIMIENTO DEL AREA DE BOMBEROS
e Atencion de emergencias
PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE INSPECTORES

e EXxpedicion de constancias de medidas preventivas

e Liberacion del programa interno de proteccion civil

e Atencion a la ciudadania en inspecciones a inmuebles, bardas, postes y
arboles en riesgo.

PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA VIOLENCIA DE
GENERO

e Protocolo de atencién de primer contacto
PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE PREVENCION DEL DELITO
e Aplicacion de los programas de prevencion del delito
PROCEDIMIENTO DEL AREA DE INFORME POLICIAL HOMOLOGADO (IPH)
e Captura de informe policial homologado (IPH)
PROCEDIMIENTO DE LA INTEGRACION DE CAPITAL HUMANO

e Procedimiento para el goce de vacaciones del personal de seguridad
publica municipal
GLOSARIO

PARTICIPANTES EN LA ELABORACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
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Manual de Procedimientos

Jefatura de Oficina

Presidenta Municipal Contraloria Municipal Presidencial Municipal
de H. Ayuntamiento de Izucar de del H. Ayuntamiento
de IzUcar de Matamoros, Puebla. de lzdcar de
Matamoros, Puebla. Matamoros, Puebla
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Autorizaciones

Aprobado el 13/10/2022 con fundamento en el articulo 169 fracciones Vil y IX de la
Ley Organica Municipal.
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INTRODUCCION
Un manual de procedimientos, es un documento de gestion que describe de
forma ordenada las operaciones que deben seguirse para la realizacién de las
funciones, para la ejecucion de los procedimientos de cada érgano funcional de

una Entidad.

Por lo que, para nosotros es fundamental de acuerdo a la descripcidon antes
mencionada, el dar a conocer los procedimientos que se llevan a cabo dentro de
esta Secretaria de Gobernacién; desde el procedimiento para la adquisicion de
materiales, suministros y servicios para el buen funcionamiento de las unidades
administrativas adscritas a esta Secretaria hasta el procedimiento administrativo

para el control de documentacion.

Lo vemos como una herramienta Util para que las actividades se vean mas claras

y asi poder avanzar de una forma eficiente.

Este manual de procedimientos solo incluye lo que realiza |la Secretaria de
Gobernacion en el area administrativa, pero que; de acuerdo a las actualizaciones
gue se vendran manejando se incluira en él: los manuales de procedimientos de
la Direccion de Gobernacion, Seguridad Publica, Vialidad Municipal y Proteccidon

Civily Bomberos.

Este manual se actualizara cada vez que:

e Serequiera modificar, anexar o cambiar algun procedimiento.
e Por asignacion de nuevas funciones o responsabilidades.
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OBJETIVO DEL MANUAL
Identificar las actividades para ejecutar con precision los procedimientos que la
Secretaria de Gobernacion realiza con el fin de obtener una forma clara, precisa

y detallada de llevar a cabo una actividad de manera cronolodgica.
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MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 115

Fraccion |.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Art. 102
y 104 incisos H.

e Ley Organica Municipal, Art. 78 fraccion Il y Art. 224.
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SECRETARIA DE GOBERNACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE SEGURIDAD,
PREVENCION Y PAZ SOCIAL

PROCEDIMIENTO DE REQUISICIONES COMPRAS MAYORES

NOVIEMBRE 2021
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ASISTENTE ADMINISTRATIVA
SECRETARIA DE GOBERNACION

PROCEDIMIENTO DE REQUISICIONES COMPRAS MAYORES
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ASISTENTE ADMINISTRATIVA
SECRETARIA DE GOBERNACION

PROCEDIMIENTO DE REQUISICIONES COMPRAS MAYORES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Organizar la secuencia de pasos para la adquisicion de material, equipos de
computo, de oficina, servicio de vehiculos, entre otros para que se agilice el
proceso de solicitud.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVA
SECRETARIA DE GOBERNACION

PROCEDIMIENTO DE REQUISICIONES COMPRAS MAYORES

NORMAS DE OPERACION

e Parala solicitud de materiales, servicios o suministros en la modalidad de
compras mayores debera contener la rubrica del titular de la unidad
responsable, asi como el sello del area solicitante y se hara la entrega de 3
juegos.

e El titular de la Unidad Responsable debera analizar y verificar que lo
solicitado sea necesario para su area o en su caso para las unidades
vehiculares.

e |a Unica persona para firma de autorizacion sera, el Secretario de
Gobernacion.

e De acuerdo con la circular No. SA-1Z-2021-2024/0017/2021, girada por el
Secretario del Ayuntamiento, las compras mayores seran aquellos
materiales, suministros y servicios como son: equipos de computo,
impresoras, copiadoras, refacciones para automaviles, cualquier tipo de
maguinaria o servicio que sean indispensables para la operatividad de las
unidades administrativas.

e Las areas solicitantes de las que se habla son: Direccion de Gobernacion,
Proteccion Civil y Bomberos, Seguridad Publica Municipal, Vialidad
Municipal.

e EIl ultimo filtro de autorizaciones, es con la Presidenta Municipal, ella
realizara observaciones finales.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO DE REQUISICIONES COMPRAS MAYORES
RESPONSABLE ACTIVIDAD

Asistente administrativa 1.  Recibe el oficio de solicitud de
requisicion de compra mayor
marcado como (anexo #1)
verificando que contenga
rubrica de quien remite la
requisicion, datos claros vy
justificando el motivo del para
que; utilizaran lo requisitado.

1.1. Cuando es corregido se
recibe el oficio de
solicitud de requisicion (3
juegos), en su acuse se
sella con la fecha de
recibido, horay rubrica de
quien recibe.

1.2. Si la solicitud carece de
algun elemento
mencionado en las normas
de operacién, se le indica al
area solicitante que no
procede haciendo mencion
lo faltante para correccion.

2. Turna al Secretario para su

' ' autorizacion.
Secretario de Gobernacion
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Secretario de Gobernacion 3. Analiza y se autoriza la solicitud de
requisicion.

3.1 Si no se valida o se autoriza

la requisicion, la asistente

administrativa regresa al area

solicitante con las

observaciones, para las
correcciones necesarias.

4. Una vez autorizada la requisicion
por el Secretario se realiza un
formato de oficio (anexo #2), dirigido
a la Presidencia con atencion a
Tesoreria  Municipal, esto para
finalizar el proceso de autorizaciones.

5. Realiza la entrega en Oficialia de
Partes, para que realicen la entrega
de la requisicion en Presidencia.

6. En caso de autorizacion, turna ala
Direccion de Egresos, para que
realice la compra de material,
suministros o se realice el pago del
servicio.

7. Cuando recibe lo solicitado en la
requisicion, se realiza la entrega al
area solicitante.

7.1 Cuando realiza la entrega,
se pide que en el oficio de
acuse se le anexe la leyenda
“recibi material, vale o servicio
completo” segun sea el caso.

8 Archiva la documentacion (anexo
#1y #2).

4
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO DE REQUISICIONES COMPRAS MAYORES

ASISTENTE ADMINISTRATIVA OFICIALIA DE PARTES

(oo )
¢

Requisicion de

\ material / servicio

1 Recibe solicitud

S| NO
1.1 se recibe (3 juegos), 12 Corrige
se rubrica y sella el observaciones y se
acuse regresa al inicio

\4

2 Se turna al

Secretario para
autorizacion Requisicion de
material / servicio
1 \_/_-
3 Analiza y autoriza la
requisicion
31 Se regresa con
A4 observaciones para la

correcciéon

4 se realiza formato de
oficio (Anexo 2) dirigido a S5se entrega (anexo #1y

Presio!encia con 2), en oficialia de partes
atencion a Tesoreria

v

Formato de oficio |
* y requisicion

\_/_-
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© Una vez autorizada se
turna a la Direccion de
Egresos

7 Una vez recibido lo
solicitado se entrega al
area solicitante

8 Se  archiva la
documentacion (anexo #1
y #2)

Requisicion
Archivada
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Asunto: Reguisicion de Material

C.P. Maria de Rosaric de Leon Diaz
Tesorera Municipal del H. Ayuntamiento de
lzucar de Matamoros, Puebla. 2021-2024

AT n. C.P. Agustin pfriaga Cortezano

. Ayuntamiento de

Cantidad de lo

Director de Egresos d

Iziicar de Mata o5, Puehla. 2021-2024

ANEXO1

Titular del area
administrativa

Puesto
desempenfado,
en el area

administrativa

Fecha en que se
elabora la solicitud
de requisicion

Descripcion
detallada de lo que
solicitan

solicitado
\ Prezente.
Reciba un cordial saludo de quien suscribe (NOMBRE), ESTO) del H. Ayuntamiento de
Izcar de Matamoros, Puehla 2021-2024. Por medio @€ |a presente le solicito el siguiente
material:
Tabla de CANTIDAD | UNIDAD | CONCEPTO
requisicion —> | ‘
5in mas el momento y no dudando de su favorable respuesta me despido.
Unidad de
medida de los Atertaments
bien.e.s o H. Ayuntamiento de lzdcar de Matamaros, Puebla. (FECHA) >
Servicios “IDENTIDAD QUE TRANSFORMA™
solicitados
Titular del area
administrativa —;{HDMBHE]
(PLESTO) del H. Ayuntamiento de lzdcar de Matamaoros, Puebla. 2021-2024
Puesto
desempefado en
el area C.C_P-Archivo.

administrativa

C.C.P.- Presidencia para|su autorizacion
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La descripcion
detallada de lo

que el area
solicita
adjuntando el
anexo 1
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Fecha en que se
> elabora el oficio

N

UCAl
| v

1ZUCAR DE MATAMORODS, PUEELA A 18 DE NOVIEMBRE DE 2021

OFICIO M5, 5G/REQ/PC/OD32/2021
ASUNTO: Se remite requisician

Comepras C. IREME OLEA TORRES

mayores | ) PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL

dirigidos a la MUNICIFIO DE IZUCAR DE MATAMOROS, PUEBLA

Presidenta .
C.P. MARIA DEL ROSARIO DE LEON DIAZ

TESORERA MUNICIPAL DE IZUCAR DE
MATAMOROS, PUEBLA

PRESENTE

El que suscribe, Prof. Esteban Flores Meéndez, Secretario de Gobernacion v Seguridad Publica del H.
Ayuntamiento de lz0car de Matamoros, Pusbla.

Por este medio le emvio un cordial saludo, al tiempo gue; remito a usted Oficio:
PCOS531611/2021 con fecha 16 de los corrientes, para |3 autorizacidn de los recursos solicitados en
£l, esto &5 para darle mantenimiento 2 las unidades de Proteccion civil y Bomberos.

5in otro particular por el momentao, reitero @ usted Iz seguridad de mi stenta y distinguida
consideracion.

RESPETUOSAMENTE
“IDENTIDAD QUE TRANSFORMA™

prof. Esteban Flores Meéndez

ANEXO 2

Quien elabora el
[ oficio, que éarea
solicita, numero
de oficio, aflo de
elaboracién

Compras mayores
con atencién a la
Tesorera

A

secretario de Gobernacidn y Seguridad Fiblica

CCP.. Archivo

Nombre, puesto y

rubrica del
Secretario, en el
que da por
autorizada la
requisicion, lado
izquierdo sello de la
Secretaria
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ASISTENTE ADMINISTRATIVA
SECRETARIA DE GOBERNACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE SEGURIDAD,
PREVENCION Y PAZ SOCIAL

PROCEDIMIENTO DE REQUISICIONES COMPRAS MENORES
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ASISTENTE ADMINISTRATIVA
SECRETARIA DE GOBERNACION

PROCEDIMIENTO DE REQUISICIONES COMPRAS MENORES

INDICE
OBJIETIVO DEL PROCEDIMIENTO.......oooeeeeeveesesessessesseseseesseeeseeeseseseesessssssesesesmmsenssssesessns (1)
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ANEXOS
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ASISTENTE ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE GOBERNACION

PROCEDIMIENTO DE REQUISICIONES COMPRAS MENORES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Organizar la secuencia de pasos para la requisicion de materiales y suministros
para la operacion diaria de las areas como material de papeleria, oficina, limpieza,
entre otros para que se agilice el proceso de solicitud.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVA
SECRETARIA DE GOBERNACION

PROCEDIMIENTO DE REQUISICIONES COMPRAS MENORES

NORMAS DE OPERACION

e Para la solicitud de materiales y suministros en la modalidad de compras
menores, deberd contener la rubrica del titular y el sello del area
solicitante; y se entregara en 3 juegos.

e El titular de la Unidad Responsable debera analizar y verificar que lo
solicitado sea necesario para su area.

e |a uUnica persona para firma de autorizacion sera, el Secretario de
Gobernacion.

e De acuerdo con la circular No. SA-1Z-2021-2024/0017/2021, girada por el
Secretario del Ayuntamiento, las compras menores seran aquellos
materiales o suministros como son: material de papeleria, de oficina o
limpieza, entre otros que sean indispensables para las actividades diarias
de las unidades administrativas.

e |as areas solicitantes de las que se habla son: Direccion de Gobernacion,
Proteccion Civil y Bomberos, Seguridad Publica Municipal, Direccion de

Vialidad Municipal.

e Se entregara copia para conocimiento a la Presidenta Municipal.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO DE REQUISICIONES COMPRAS MENORES

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Asistente administrativa 1. Recibe el oficio de solicitud de
requisicion de compra menor (anexo
#1), verificando que la
documentacion sea correcta

(descripcion clara y precisa, nombre
del Titular Administrativo, rubrica,
sello).

11 Cuando la solicitud no
viene completa, se indica
al area solicitante que no
procede su solicitud,
haciendo mencién de lo
faltante para su
correccion.

2. Una vez corregido recibe el oficio
de solicitud de requisicion (3 juegos),
en el acuse se sella con la fecha de
recibido, hora y rubrica de quien
recibe (asistente administrativa).

3. Una vez revisada la solicitud, la
turna al Secretario de Gobernacion.

Secretario de Gobernacion 4. El Secretario analizay autoriza la
solicitud de requisicion.

41 En caso de que no se
autorice la requisicién, se
regresa al area solicitante con
las observaciones para las
correcciones necesarias.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

Asistente administrativa i e
5. Una vez autorizada la requisicion

realiza un formato de oficio (anexo 2),
dirigido a la Direccién de Egresos.

6. Recibido el material o suministro
se entrega al area solicitante.

6.1 Cuando entrega el material
o0 suministro solicita a quien
recibe haga una anotacion de
gue “han recibido el material o
suministro completo”

7. Turna copia de conocimiento a
Presidencia.

8. Archiva la documentacion (anexo 1
y2)

@ Presidencia (243) 436 0006 s presidencia@izucar.gob.mx G Atencién Ciudadana (243) 436 60 60 s atencionciudadana@izucar.gob.mx
9 CASA COLORADA, CUARTEL DE DON MARIANO MATAMOROS: Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Izicar de Matamoros, Puebla o Gobierno de Izicar de Matamoros



GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO DE REQUISICIONES COMPRAS MENORES

SECRETARIA DE GOBERNACION DIRECCION DE EGRESOS

( woo )

v

1 Recibe solicitud

Requisicion de material
0 suministro

.

Sl NO

2 Se recibe la 1.1

T ) Corrige
requisicion (3juegos), observaciones y se
se rubrica y sella el

acuse regresa al inicio

3 Turna la
solicitud al
Secretario

1

4 Analiza y
autoriza la
requisicion NO

4.1 Seregresa con
observaciones para
la correccion

5 Realiza formato
© Recibido el material o )

. suministro se entrega al
dirigido a la ) -

. ., area solicitante
Direccion de

Egresos I\l/l
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de oficio (anexo 2),

A 4




GOBIERNO DE

ZUCAR

v

7 Se turna copia de

conocimiento a
Presidencia
8 Se archiva la

documentacion

Requisicion
Archivada
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

Dirigido al Titular de
Tesoreria

Tabla de
requisicion

Presente.

—

C.P. Maria de Rosario de Ledn Diaz
Tesorera Municipal del H. Ayuntamiento de
lzticar de Matamoros, Puehla. 2021-2024

Director de Egresos del H. A

ANEXO 1

Asunto del oficio
|

1

Asunto: Requisicion de Material

AT n. C.P. Agustin Arriaga Cao
miento de

Izicar de Matam uvebla. 2021-2024

Reciba un cordial saludo de guien suscribe (NOMBRE), (PUESTOLdel H. Ayuntamiento de

Izicar de Matamoraos, Puebla 2021-2024. Por medio de |la presente [€

material:

CANTIDAD | UNIDAD |

ito el siguiente

CONCEFTO

Con atencién al
Titular de la
Direccidén de
Egresos

Titular de la
Unidad
administrativa

Unidad de medida
de los bienes
solicitados

5in mas

Titular de la
Unidad
Administrativa

Puesto
desempenado
en la Unidad

Administrativa

C.C_P-Archivo.

\

el momento v no dudando de su favorable respuesta me despido.

Atentamente

Puesto
desempenado en
la Unidad

Administrativa

Fecha en que
se elabora la

H. Ayuntamiento de Izicar de Matamoros, Puebla. (FECHA)

“IDENTIDAD QUE TRANSFORMA™

\ (NOMEBRE)

(PUESTO) del H. Ayuntamiento de lzdcar de Matamaoros, Puebla. 2021-2024

C.C_P- Presidencia para|su autorizacion

solicitud de
requisicion

Descripcion
detallada de lo
gue solicitan

7
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Dirigido al
Titular de Ila
Direccion de
Egresos

Descripciéon
sintetizada de
lo que se
solicita en el
anexo 1

Con copia de
conocimiento
para
Presidencia

GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

ANEXO 2

Fecha en que se
realiza el oficio

1IZUCAR DE MATAMOROS, PUEBLA A 25 DE NOVIEMBRE DE 2021

OFICIO N°. 5G/REC/SEG/0040,/2021
ASUNTO: Requisician

C.P. AGUSTIN ARRIAGA CORTEZANO
DIRECTOR DE EGRESOS DE LA TESORERIA MUMICIPAL \

DE IZUCAR DE MATAMOROS, PUEBLA

PRESENTE

Oficio de quien lo
dirige, abreviatura
del area
solicitante, n°
oficio, afo en el
gue se realiza el
oficio y asunto

El que suscribe, Prof. Esteban Flores Méndez, Secretario de Gobernacion v Seguridad Pablica del H.
Ayuntamiento de lzdcar de Matamoros, Puebla.

—

Por este medio muy atentamente se dirige a usted para solicitar la dotacion de 2 pastillas para break
de luz para la Direccidgn de Seguridad Publica, no omito comentar que el Director del drea ha
comentado que es de manera urgente ya que hace corto.

Sin otro particular por el momento, reitero a usted la seguridad de mi atenta y distinguida
consideracion.

RESPETUOSAMENTE Nombre,  puesto
" - del Titular
IDENTIDAD QUE TRANSFORMA o .
Administrativo
(Secretario) \Y%
rubrica, lado
izquierdo sello
oficial de la
Secretaria
Prof. Esteban Flores Méndez
Secretario de Gobernacion y Seguridad Plblica
CCP_.. C. IREME OLES TORRES, PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIOMAL
CccP._.. archivo
8
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS
ASISTENTE ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE GOBERNACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE SEGURIDAD,
PREVENCION Y PAZ SOCIAL

PROCEDIMIENTO EN RECEPCION, CLASIFICACION, REGISTRO
Y REMISION A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
COMPETENTES DE LA CORRESPONDENCIA DIRIGIDA AL
SECRETARIO DE GOBERNACION

NOVIEMBRE 2021
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS

ASISTENTE ADMINISTRATIVA
SECRETARIA DE GOBERNACION

PROCEDIMIENTO EN RECEPCION, CLASIFICACION, REGISTRO
Y REMISION A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
COMPETENTES DE LA CORRESPONDENCIA DIRIGIDA AL
SECRETARIO DE GOBERNACION

INDICE
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO....ccooovvrooossscccseesessssssieeeesssssssmmssssessssssssssssesssssmssseeesss (1)
NORMAS DE OPERACION.......c.cooituneiceonsititnnneces it . S80S0 S W0 B (2)
DESCRIPCION NARRATIVA....ooooooooveeeeressssoscmseesssssssmssssssssssssssssssssessssmssssssssssssssssesssssnes (3)
DIAGRAMA DE FLUJO.........ooooemeeesssiimmrsssttiossssssessedion e S S NS (4
YN[ (o N . . N - R (5)
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS
ASISTENTE ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE GOBERNACION

PROCEDIMIENTO EN RECEPCION, CLASIFICACION, REGISTRO
Y REMISION A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
COMPETENTES DE LA CORRESPONDENCIA DIRIGIDA AL
SECRETARIO DE GOBERNACION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar la recepcion y el registro de la documentacion, con la finalidad de
efectuar la distribucion oportuna de los mismos a los destinatarios
correspondientes; asi también el seguimiento de los asuntos correspondientes a
cada caso.
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS

ASISTENTE ADMINISTRATIVA
SECRETARIA DE GOBERNACION

PROCEDIMIENTO EN RECEPCION, CLASIFICACION, REGISTRO
Y REMISION A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
COMPETENTES DE LA CORRESPONDENCIA DIRIGIDA AL
SECRETARIO DE GOBERNACION

NORMAS DE OPERACION

e |a recepcion de documentos, se realiza en la oficina de la Secretaria de
Gobernacidon, ubicada en Ex palacio Municipal, planta baja, colonia Centro,
con un horario de atencién de 08:30 a 16:30 horas en dias habiles.

e Toda documentacion debera contener rubrica y nombre del Titular de la
Unidad Administrativa, sello del area y contenido claro y preciso (en caso
de documentacién interna).

¢ Documentacion externa se analizara en el momento de recepcion.
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS
DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO EN RECEPCION, CLASIFICACION REGISTRO Y
REMISION A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS COMPETENTES DE LA
CORRESPONDENCIA DIRIGIDA AL SECRETARIO DE GOBERNACION.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Asistente administrativa 1. Recibe toda la documentacion dirigida
a la Secretaria de Gobernacion.

2. Verifica si los documentos son
competencia de la Unidad
Administrativa.

21 Si no es competente a la
Unidad Administrativa, se
devuelve la documentacion al
remitente, aclarando si se da el
caso, el lugar a donde debe
dirigirse.

3. Recibe la documentacién con sello de
recibido, rubrica, y hora.

4, Si la documentaciéon es para
conocimiento, se entrega al Secretario
de Gobernacion y después se archiva en
la carpeta correspondiente.

5. Si la documentacién, es para las
siguientes areas: Gobernacion,
Proteccion Civil, Vialidad o Seguridad
Publica, se turna y se imprimen 2 juegos
(1 para acuse), firmado y sellado por el
Secretario (anexo 1).

6. Después de recepcionar, vincular,
distribuir y reconocer el flujo de Ia
documentacion, se archiva.
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO EN RECEPCION, CLASIFICACION REGISTRO Y
REMISION A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS COMPETENTES DE LA
CORRESPONDENCIA DIRIGIDA AL SECRETARIO DE GOBERNACION.

SECRETARIA DE GOBERNACION

( weo )

v

1 Se recibe
documentacion dirigida
a esta Dependencia

Solicitudes
* Oficios
2 Verifica que sean Circulares
competencia de la

Unidad Administrativa

. \
la

3 Recibe
documentacién con
sello, rubricay hora

4 Si es para
conocimiento se entrega

al Secretarioy después se
archiva

‘ ETC

21 Devuelve
informando  a
donde debe
dirigirse

\ 4
Ssies para las areas de
Gob., PC, Vial, SP, se
turna firmado y sellado
por el Secretario

v

6 Después de 4
recepcionar, vincular, 4§ Archiva / >

distribuir y reconocer la FIN
documentacion, se

archiva.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

ANEXO 1

Fecha en la que se
elabora el oficio

y el numero de
oficio con el que
se turna

[IZ [] ﬂ'i:ﬁh[l{ Numero de oficio,

IZUCAR DE MATAMOROS, FUEBLA A 12 DE NOVIEMERE DE 2021

OFICIO N°, 5G,/009/2021
ASUNTO: Se turna copiz de oficio
Mo, PRA-10-2021-2024,/014/ 2021

Aquienvadirigido
| ofici C. SANTIAGO CABRERA MOTA
eloricio DIRECTOR DE GOBERMACION DEL H. AYUNTAMIENTO
P DE IZUCAR DE MATAMOROS, PUEBLA

PRESEMNTE

El que suscribe, Frof. Esteban Flores Méndsz, Secretario de Gobemnacion y Seguridad Puiblica del H.
Ayuntamiento de Izlicar de hiatamoros, Pushla.

Por este medic |z ervic un cordial salude, 2 Iz vez me permito turnarle copia de oficio Mo, PR- Descripcion

J0-2021-2024,/014,/2021 con fecha 11 de noviembre de 2021, 2n donde 2 manifiesta que; para (05 C—— de.tgllada del
mecanismos de participacion cudadanz parz Iz elaboracién del Man Municipal de Desarrolls 2021 oficio a turnar
— 2024, 5= solicita el apoyo para que se asignen delegados para:

&  Convecar 3 la ciudedania para fortalecer la participacion.
#  Las sedes vienen en el oficio adjunto.

Sin otro particular por el momenta, reitero a usted |z seguridad de mi atenta y distinguida

considerzscion.
b RESPETUOSAMENTE

Nombre, puesto y “|DENTIDAD GUE TRANSFORMA™S

rubrica de la persona

que dirige el oficio,

lado izquierdo sello

oficial de la

Secretaria prof. Esteban Flores Méndez

Secretaric de Sobemnacion y Seguridad Publica

C.c.p. archivo
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS
ASISTENTE ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE GOBERNACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE SEGURIDAD,
PREVENCION Y PAZ SOCIAL

PROCEDIMIENTO DE REPORTES DE AREAS ADJUDICADAS A
LA SECRETARIA DE GOBERNACION

NOVIEMBRE 2021
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS

ASISTENTE ADMINISTRATIVA
SECRETARIA DE GOBERNACION

PROCEDIMIENTO DE REPORTES DE AREAS ADJUDICADAS A
LA SECRETARIA DE GOBERNACION

INDICE
OBIETIVO DEL PROCEDIMIENTO oo seeesseess s (1)
NO1=1V N 5] =R 01=1=1=Y-N el (] N TR (2)
DESCRIPCION NARRATIVA..ovocoo ottt e A 0. . 0 D (3)
DIAGRAMA DE FLUJO .ot ol 0. SN0, Sl A (4)
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS

ASISTENTE ADMINISTRATIVA
SECRETARIA DE GOBERNACION

PROCEDIMIENTO DE REPORTES DE AREAS ADJUDICADAS A
LA SECRETARIA DE GOBERNACION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Evaluar el funcionamiento de cada area adjudicada a la Secretaria de
Gobernacion, por medio de reportes; de los cuales se realiza un resumen semanal
para destacar lo mas relevante por area y asi poder llevar a cabo las reuniones
programadas.
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS

ASISTENTE ADMINISTRATIVA
SECRETARIA DE GOBERNACION

PROCEDIMIENTO DE REPORTES DE AREAS ADJUDICADAS A
LA SECRETARIA DE GOBERNACION

NORMAS DE OPERACION

Los reportes se entregan de la siguiente manera:

e Seguridad Publica: Parte de novedades, Estado de Fuerza, Fatiga de
Personal y Novedades mas relevantes (diariamente).

e Proteccion Civil y Bomberos: Reporte de servicios e inspecciones
(diariamente).

e Vialidad Municipal: Reporte de operativos, numero de infracciones
realizadas, entre otros (semanalmente).

e Direccion de Gobernaciéon: Reporte de actividades que realizan los
delegados en coordinacion con sus Autoridades  Auxiliares
(semanalmente).

De los reportes entregados se realiza un resumen semanal en el cual se maneja
un concentrado de relevancia como es (robos, suicidios, operativos, violencia
intrafamiliar, control de detenidos ante juez calificador, ante Fiscalia, reportes,
inspecciones, entre otros.
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS
DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO DE REPORTES DE AREAS ADJUDICADAS A LA
SECRETARIA DE GOBERNACION.

RESPONSABLE 1. Hace entrega de los reportes para
la recopilaciéon diaria y/o semanal de
informacion.

Unidad Administrativa 2. De los reportes entregados realiza

un concentrado diario o semanal
. o ' para que, con él, los dias lunes
Asistente administrativa reporte lo mas relevante de cada

area.
3. Por area maneja:

31 Seguridad Publica:
Parte de Novedades, Estado
de fuerza, Fatiga de Personal,
(de estos reportes canalizaala
UAIVG los reportes por
violencia intrafamiliar), asi
también las faltas
administrativas, delitos,
homicidios, robos, suicidios,
entre otros de relevancia.

3.2 Proteccion Civil vy
Bomberos: Inspecciones vy
servicios.

3.3 Vialidad Municipal:
Operativos.

3.4 Direccioén de
Gobernacion: Reporte de
actividades realizadas en
coordinaciéon con sus
Autoridades Auxiliares.
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DE MATAMOROS

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO REPORTES DE AREAS ADJUDICADAS A LA
SECRETARIA DE GOBERNACION.

Unidades Administrativas

Secretaria de Gobernacién

(o )

1 Las Unidades SP

Administrativas hacen la m
entrega de sus reportes

pPC

Gob.

2 De los reportes se
realiza un concentrado,
—p | para que los dias lunes
se realice un resumen

3 Por area manejan los
siguientes reportes

SP: P.de novedades,
Edo. De Fza,, Fat. De
Personal

PC: Inspecciones y
servicios

Vial: Operativos e
infracciones

4 Evalta el funcionamiento

por area y se realiza reunion
de trabajo con los Titulares de
las UA.

}

Reportes
a Archivo

D. Gob., Reporte de
actividades

J
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DE MATAMOROS

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
SECRETARIA DE GOBERNACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE SEGURIDAD,
PREVENCION Y PAZ SOCIAL

CONTENIDO
APROBACION TECNICA Y REGISTRO DEL MANUAL
ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTOS
INTRODUCCION
OBJETIVO DEL MANUAL
MARCO NORMATIVO
PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS DEL DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

e Atencion de la ciudadania

e Coordinar dirigir y supervisar el area

e Autorizacion de constancias de medidas preventivas y liberacion de
programa interno de proteccion civil

PROCEDIMIENTOS DE LA AUXILIAR ADMINISTRATIVA

e Elaboracién de constancias de medidas preventivas y liberaciéon de
programa interno de proteccion civil

e Elaboracién de requisiciones

e Reposicion de solicitudes y oficios

PROCEDIMIENTO DEL AREA DE PARAMEDICOS

e Atenciodn pre hospitalaria
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DE MATAMOROS
PROCEDIMIENTO DEL AREA DE BOMBEROS

e Atencion de emergencias
PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE INSPECTORES

e Expedicidn de constancias de medidas preventivas

e Liberacion del programa interno de proteccion civil

e Atencion a la ciudadania en inspecciones a inmuebles, bardas, postes y
arboles en riesgo.

GLOSARIO
PARTICIPANTES EN LA ELABORACION DEL MANUAL
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INTRODUCCION

El area de Proteccion Civil se encarga de regular la aplicacion de las acciones de
Proteccion Civil relativas a la prevencion y salvaguarda de personas, sus bienes 'y
de su entorno, dentro del Municipio de IzUcar de Matamoros, Puebla; el presente
Manual de Procedimientos permite conocer las operaciones o serie de
actividades que deben llevarse a cabo para la realizacion de las funciones a cargo
de la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos. El contenido técnico del presente
documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como sus modificaciones,
cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman signifiguen cambios en sus procedimientos, a

efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Estructurar las bases organizativas para planear, desarrollary evaluar las acciones
en materia de Protecciéon Civil tendiente a prevenir y mitigar la presencia de

situaciones de alto riesgo, que afecten la vida laboral y de servicio.
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MARCO NORMATIVO

e CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

e LEY GENERAL DE PROTECCION CIVIL

e LEY DEL SISTEMA ESTATAL DE PROTECCION CIVIL,

e REGLAMENTO DE LA LEY DEL SISTEMA ESTATAL DE PROTECCION CIVIL
PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA

e REGLAMENTO DE PROTECCION CIVIL MUNICIPAL DE IZUCAR DE
MATAMOROS

e LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE IZUCAR DE MATAMOROS,
PUEBLA PARA EL EJERCICIO FISCAL 2022.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE SEGURIDAD,
PREVENCION Y PAZ SOCIAL

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE LA CIUDADANIA

ENERO DE 2022
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DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

SECRETARIA DE GOBERNACION

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE LA CIUDADANIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

BRINDAR ATENCION DE MANERA OPORTUNA A QUIEN LO
SOLICITE Y ESTAR ATENTO AL LLAMADO DE LA CIUDADANIA
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DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

SECRETARIA DE GOBERNACION

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE LA CIUDADANIA

NORMAS DE OPERACION

e Presentar su solicitud por escrito o verbal de manera pacifica y respetuosa.

e |aatencidon del servicio brindado aplica dentro del Municipio de Izdcar de
Matamoros, Puebla.

e Aplicacion del protocolo COVID-19, como son la toma de la temperatura, la
sana distancia, uso de cubre bocas, aplicacion de gel antibacterial y
sanitizacién, a fin de evitar la propagacion del virus SARS-COV2 COVID-19.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO PARA ATENCION A LA CIUDADANIA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

1. La parte interesada acude a presentar su

PETICIONARIO solicitud por escrito o verbal a la oficina de
proteccion civil.

DIRECTOR 2. Recibe solicitud y da audiencia al peticionario.

DIRECTOR 3. Determina area de atencidon (paramédicos,
bomberos y/o proteccién civil).

DIRECTOR 4. Turna el reporte al area correspondiente para

para su atencion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A LA CIUDADANIA

DIRECTOR USUARIO

INICIO

2. RECIBE SOLICITUD Y
DA AUDIENCIA

!

3. DETERMINA AREA
DE ATENCION.

!

4. TURNA EL REPORTE
PARA ATENCION.

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR, DIRIGIR Y SUPERVISAR
EL AREA
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EL AREA
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DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
SECRETARIA DE GOBERNACION

PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR, DIRIGIR Y SUPERVISAR
EL AREA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Resguardar la seguridad de las personas, sus propiedades y su entorno, a través
de la elaboracioén, instrumentacion y ejecucion de programas en materia de
proteccion civil, para prevenir los efectos de los desastres provocados por
fendmenos naturales o humanos, privilegiando la gestién integral de riesgos.
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DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
SECRETARIA DE GOBERNACION

PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR, DIRIGIR Y SUPERVISAR
EL AREA

NORMAS DE OPERACION

e Aplica dentro del Municipio de Izdcar de Matamoros, Puebla.

e Unicamente compete dentro del Area de Proteccién Civil y Bomberos.

e Aplicacion del protocolo COVID-19, como son la toma de la temperatura, la
sana distancia, uso de cubre bocas, aplicacion de gel antibacterial y
sanitizacién, a fin de evitar la propagacion del virus SARS-COV2 COVID-19.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR, DIRIGIR Y SUPERVISAR EL AREA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

DIRECTOR DE PROTECCION 1. Coordina los recursos disponibles y fijos
CIVILY BOMBEROS. procedimientos y jerarquias, para poner en practica

los planes de accidn previamente disefados.
DIRECTOR DE PROTECCION 2. Dirige al personal y establece objetivos, plan de

CIVILY BOMBEROS. accion y estrategias para llevarlos a cabo, guia los
talentos que forman con el fin de lograr los objetivos
marcados.

DIRECTOR DE PROTECCION 3. Vigila y evalUa el desarrollo del personal y que se

CIVILY BOMBEROS. cumplan los objetivos.

3
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR, DIRIGIR Y SUPERVISAR EL AREA

DIRECTOR PERSONAL

(oo )
1

1. COORDINA \

!

2. DIRIGE

PERSONAL

v

3. SUPERVISA /

FIN
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DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

SECRETARIA DE GOBERNACION

PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE CONSTANCIAS DE
MEDIDAS PREVENTIVAS Y LIBERACION DE PROGRAMA
INTERNO DE PROTECCION CIVIL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Lograr que los negocios pequenos, establecimientos, empresas e instituciones
cuenten con las medidas preventivas de seguridad en materia de proteccion civil,
para evitar riesgos a la ciudadania.
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DE MATAMOROS

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
SECRETARIA DE GOBERNACION

PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE CONSTANCIAS DE
MEDIDAS PREVENTIVAS Y LIBERACION DE PROGRAMA
INTERNO DE PROTECCION CIVIL

NORMAS DE OPERACION

e | Os negociosy empresas deberan cumplir con la normatividad vigente.
e Aplica Unicamente dentro del Municipio de IzUcar de Matamoros, Puebla.
e Aplicacion del protocolo COVID-19, como son la toma de la temperatura, la

sana distancia, uso de cubre bocas, aplicacion de gel antibacterial y
sanitizacioén, a fin de evitar la propagacion del virus SARS-COV2 COVID-19.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE CONSTANCIAS DE MEDIDAS
PREVENTIVAS Y LIBERACION DE PROGRAMA INTERNO DE
PROTECCION CIVIL

RESPONSABLE ACTIVIDAD
AUXILIAR ADMINISTRATIVA Y/O 1. Remite constancia elaborada
INSPECTOR DE PROTECCION CIVIL para para firma.
DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL 2. Revisa (el nombre del

destinatario, fecha, y que haya
cumplido con las medidas
preventivas y pago de su

constancia.
Nota: la constancia procede
Unicamente cuando el

inspector de proteccion civil ya
realizo su inspeccion y el
establecimiento cumple con
todas las medidas preventivas),
en caso contrario no pasan
expediente para la elaboracion
de la constancia).

DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL 3. Autoriza.

DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL 4. Firmay entrega la constancia
al inspector de proteccion civil.
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PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION DE CONSTANCIAS DE MEDIDAS
PREVENTIVAS Y LIBERACION DE PROGRAMA INTERNO DE
PROTECCION CIVIL

DIRECTOR AUXILIAR ADMINISTRATIVO

( INICIO >

!

1. REMITE
2. REVISA CONSTANCIA
3. AUTORIZA
CONSTANCIA
3. FIRMA.

O
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INTERNO DE PROTECCION CIVIL
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MEDIDAS PREVENTIVAS Y LIBERACION DE PROGRAMA
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DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

SECRETARIA DE GOBERNACION

PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE CONSTANCIAS DE
MEDIDAS PREVENTIVAS Y LIBERACION DE PROGRAMA
INTERNO DE PROTECCION CIVIL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar en tiempoy forma las constancias de los establecimientos y/o empresas,
para que sean entregadas de manera oportuna.
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DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

SECRETARIA DE GOBERNACION

PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE CONSTANCIAS DE
MEDIDAS PREVENTIVAS Y LIBERACION DE PROGRAMA
INTERNO DE PROTECCION CIVIL

NORMAS DE OPERACION

e Serealizan por indicaciones del director.
e Aplica dentro del Municipio de Izdcar de Matamoros, Puebla.
e Aplicacion del protocolo COVID-19, como son la toma de la temperatura, la

sana distancia, uso de cubre bocas, aplicacion de gel antibacterial y
sanitizacion, a fin de evitar la propagacion del virus SARS-COV2 COVID-19.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE CONSTANCIAS DE MEDIDAS
PREVENTIVAS Y DE LIBERACION DE PROGRAMA INTERNO DE
PROTECCION CIVIL

RESPONSABLE ACTIVIDAD

INSPECTOR DE PROTECCION 1. Entrega expediente completo para
CIVIL elaboracion de constancia.

AUXILIAR ADMINISTRATIVA 2. Recibe expediente completo toma los datos

del negocio o empresa para la elaboraciéon de
la constancia, se revisa que tenga inspeccion
por parte del inspector de proteccion civil
quien determina la viabilidad de la misma.
2.1 En caso de que el inspector de proteccion
civil no pase el expediente con la inspeccion
realizada en la cual indica que cumple con las
indicaciones requeridas no se elabora
constancia.

AUXILIAR ADMINISTRATIVA 3. Elabora la constancia y pasa a firma con el
director de proteccion civil.
AUXILIAR ADMINISTRATIVA 4. Entrega constancia junto con el expediente al

inspector de proteccién civil.
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PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE MEDIDAS
PREVENTIVAS Y DE LIBERACION DE PROGRAMA INTERNO DE
PROTECCION CIVIL

AUXILIAR ADMINISTRATIVA INSPECTOR DE PROTECCION CIVIL

INICIO

2. Recibe expediente 1. Entrega expediente
completo. 1 | completo.

Expediente
completo

\NO

21Nose
elabora
3. se constancia.
elabora
constancia.

N

4. Entrega constancia al
inspector de proteccion
civil.

—@
A 4

FIN
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE REQUISICIONES
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE REQUISICIONES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contar con el material adecuado para el mejor funcionamiento del area.
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DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
SECRETARIA DE GOBERNACION

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE REQUISICIONES

NORMAS DE OPERACION

e Aplicara Unicamente para cubrir las necesidades del area.
e El material serda utilizado de manera responsable por el personal.
e Aplicacion del protocolo COVID-19, como son la toma de la temperatura, la

sana distancia, uso de cubre bocas, aplicacion de gel antibacterial y
sanitizacién, a fin de evitar la propagacion del virus SARS-COV2 COVID-19.
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1ZUCAR

DE MATAMOROS
DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE REQUISICIONES

RESPONSABLE ACTIVIDAD
DIRECTOR 1. Da laindicacion de elaborar requisicion.
AUXILIAR ADMINISTRATIVA 2. Recibe indicacion del Director de Proteccion
Civil para elaborar requisicion.
AUXILIAR ADMINISTRATIVA 3. Elabora la requisicion de acuerdo a las

necesidades de la institucion (papeleria,
material de curacion, compostura de
unidades vehiculares, material de protecciéon

civil, etc.)
AUXILIAR ADMINISTRATIVA 4. Recaba firma del Director de Proteccioén Civil.
AUXILIAR ADMINISTRATIVA 5. Entrega la requisicion a la Secretaria de

Gobernacién y Seguridad Publica.

AUXILIAR ADMINISTRATIVA 6. Archiva acuse.
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PARA EXPEDICION DE ELABORACION DE REQUISICIONES
AUXILIAR ADMINISTRATIVA DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL

( INICIO )

A 4

A

2. Recibe indicacion 1. Da la indicacidn.

\ 4

3. Elabora la requisicion

A 4

4. Recaba firma.

l

5. Entrega requisicion

l

6. Archiva

A\ 4

C Archiva >

4
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

SECRETARIA DE GOBERNACION

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES Y OFICIOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recepcionar las solicitudes y oficios dirigidos al area y hacerle de conocimiento
al director.
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DE MATAMOROS
DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

SECRETARIA DE GOBERNACION

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES Y OFICIOS

NORMAS DE OPERACION

e Serealizan por indicaciones del director.
¢ Aplica dentro del Municipio de Izdcar de Matamoros, Puebla.
e Aplicacion del protocolo COVID-19, como son la toma de la temperatura, la

sana distancia, uso de cubre bocas, aplicacion de gel antibacterial y
sanitizacién, a fin de evitar la propagacion del virus SARS-COV2 COVID-19.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE SOLICITUDES Y OFICIOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD
USUARIO 1. Presenta solicitud de manera verbal o escrita.

AUXILIAR ADMINISTRATIVA 2. Recibe el documentoy lo lee.

AUXILIAR ADMINISTRATIVA 3. Revisafecha de la solicitud y que corresponda
al area.

AUXILIAR ADMINISTRATIVA 4. Turna el documento o peticion al director
para que determine lo procedente.

AUXILIAR ADMINISTRATIVA 5. Cuando son oficios y/o documentos para

conocimiento se archivan por indicaciones
del director de Proteccioén Civil.
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PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES Y OFICIOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVA PETICIONARIO

INICIO

2. Recibe solicitud «— 1. Presenta solicitud

l

3. Revisa que la solicitud
corresponda al area.

l

4. Turna el documento o
peticion al director

l

5. Archiva documento.

FIN
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DE MATAMOROS
AREA DE PARAMEDICOS

DIRECCION DE PROTECCION CIVILY BOMBEROS

PROCEDIMIENTO DE ATENCION PRE HOSPITALARIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Lograr una respuesta oportuna ante una emergenciay actuar de la forma
correcta ante ella.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
AREA DE PARAMEDICOS

DIRECCION DE PROTECCION CIVILY BOMBEROS

PROCEDIMIENTO DE ATENCION PRE HOSPITALARIA

NORMAS DE OPERACION

e Elarea de emergencias aplica en la jurisdiccion que corresponde a lzdcar
de Matamoros, Puebla..

e |as ambulancias no realizardan traslados programados, atenderan
Unicamente servicios de emergencias.

e Aplicaciéon del protocolo COVID-19 en la atenciéon de todas las
emergencias.

e Los pacientes con sintomas de COVID-19 son canalizados a la Cruz Roja
Mexicana para su atencion; debido a que la ambulancia del Municipio es
para atencion de emergencias basicas.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO DE ATENCION PRE HOSPITALARIA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

PETICIONARIO 1. Realiza llamada.
CABINERO 2. Recibe llamada del niumero de 911 y/o particular.
CABINERO 3. Recaba datos (motivo del servicio, direccion,

referencias del servicio, nombre del peticionario,
numero telefénico).
CABINERO 4. Proporciona datos al encargado de turno.

SUBINSPECTOR

o

Recibe los datos proporcionados por el cabinero
sobre el servicio.
Determina quien acude al servicio.
Da la orden de atender el servicio.
Reporta al director.
Recibe novedades del servicio.
. Ordena la atencioén del servicio.
. Recibe orden de atencidén y datos del servicio.
OPERADOR . Determina la mejor ruta.
OPERADOR . Valora la escena del servicio.

SUBINSPECTOR 6
7
8
9
10
M
12
13

OPERADOR 14. Apoya a brindar la atencion.
15
16
17
18
19
20

SUBINSPECTOR
SUBINSPECTOR
SUBINSPECTOR
SUBINSPECTOR
OPERADOR

OPERADOR . Recibe orden de retorno a su base.
JEFE DE SERVICIO . Recibe orden de atencién y datos del servicio.
JEFE DE SERVICIO . Valora la escena del servicio.
JEFE DE SERVICIO . Brinda la atencion al paciente (valora signos vitales).
JEFE DE SERVICIO . Determina si amerita traslado el paciente.
JEFE DE SERVICIO .En caso de no ameritar traslado se valora y se queda

en el lugar.

JEFE DE SERVICIO 21. Si amerita traslado, se traslada para su atencion a
un centro médico.

JEFE DE SERVICIO 22. En caso de trasladarse se entrega el paciente al
hospital.

JEFE DE SERVICIO 23. Da la indicacion al operador de regresar a base.

JEFE DE SERVICIO 24.Se proporcionan datos a 911.
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION PRE HOSPITALARIA

CABINERO PETICIONARIO

INICIO

1. REALIZA LLAMADA

2. RECIBE LLAMADA

'

3. RECABA DATOS

\ 4

4. PROPORCIONA DATOS
AL ENCARCADO DE
TURNO

l
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DE MATAMOROS

SUBINSPECTOR OPERADOR

5. RECIBE LOS DATOS
PROPORCIONADOS POR EL
CABINERO SOBRE EL SERVICIO

l 1. RECIBE ORDEN DE ATENCION
Y DATOS DEL SERVICIO

6. DETERMINA QUIEN ACUDE AL

SERVICIO.
\ 4
l 12. DETERMINA LA MEJOR RUTA
7. DA LA ORDEN DE ATENDER EL
SERVICIO
13. VALORA LA ESCENA DEL
l SERVICIO
8. REPORTA AL DIRECTOR 14. APOYA A BRINDAR LA
ATENCION
9. RECIBE NOVEDADES DEL 15. RECIBE ORDEN DE RETORNO
SERVICIO A SU BASE.
"
10. ORDENA LA ATENCION DEL
SERVICIO.
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DE MATAMOROS
AREA DE BOMBEROS

DIRECCION DE PROTECCION CIVILY BOMBEROS

PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE EMERGENCIAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Lograr una respuesta oportuna ante una emergencia y actuar de la forma
correcta ante ella.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
AREA DE BOMBEROS

DIRECCION DE PROTECCION CIVILY BOMBEROS

PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE EMERGENCIAS

NORMAS DE OPERACION

e Elarea de emergencias aplica en la jurisdiccidon que corresponde a lzUcar
de Matamoros, Puebla.

e Unicamente se atienden servicios de emergencias.

e Aplicaciéon del protocolo COVID-19 en la atenciéon de todas las
emergencias.
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DE MATAMOROS
DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE EMERGENCIAS

RESPONSABLE

PETICIONARIO
CABINERO

CABINERO

CABINERO
SUBINSPECTOR

SUBINSPECTOR
SUBINSPECTOR
SUBINSPECTOR
SUBINSPECTOR
SUBINSPECTOR
MAQUINISTA
MAQUINISTA
MAQUINISTA
MAQUINISTA
MAQUINISTA
JEFE DE SERVICIO
JEFE DE SERVICIO
JEFE DE SERVICIO
JEFE DE SERVICIO
JEFE DE SERVICIO
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GRS

ACTIVIDAD

Realiza llamada.

Recibe llamada del numero de 911 y/o
particular.

Recaba datos (motivo del servicio, direccion,
referencias del servicio, nombre del
peticionario, nUmero telefénico).

Proporciona datos al encargado de turno.

Recibe los datos proporcionados por el
cabinero sobre el servicio

Determina quien acude al servicio.

Da la orden de atender el servicio.

Reporta al director.

Recibe novedades del servicio.

. Ordena la atencién del servicio.

Recibe orden de atencidn y datos del servicio.

. Determina la mejor ruta.

Valora la escena del servicio.

. Apoya a brindar la atencion.

Recibe orden de retorno a su base.

. Recibe orden de atencién y datos del servicio.
. Valora la escena del servicio.

. Atiende el servicio.

19.

Indica al maquinista regresar a su base.

20. Se proporcionan datos a 911.
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE EMERGENCIAS

CABINERO PETICIONARIO

INICIO

1. REALIZA LLAMADA

2. RECIBE LLAMADA

'

3. RECABA DATOS

\4

4. PROPORCIONA DATOS AL
ENCARGADO DE TURNO
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DE MATAMOROS

SUBINSPECTOR MAQUINISTA

5. RECIBE LOS DATOS
PROPORCIONADOS POR EL 11. RECIBE ORDEN DE ATENCION
CABINERO SOBRE EL SERVICIO. Y DATOS DEL SERVICIO

A\ 4

\ 4

6. DETERMINA QUIEN ACUDE AL
SERVICIO. 12. DETERMINA LA MEJOR RUTA

Y
7. DA LA ORDEN DE ATENDER EL

SERVICIO. 13. VALORA LA ESCENA DEL
SERVICIO
\4 l
8. REPORTA AL DIRECTOR.
14. APOYA A BRINDAR LA
ATENCION

!

9. RECIBE NOVEDADES DEL
SERVICIO.

10. ORDENA LA ATENCION DE

SERVICIO.

!

15. RECIBE ORDEN DE RETORNO
A SU BASE.

@ Presidencia (243) 436 00 06 pual presidencia@izucar.gob.mx e Atenciéon Ciudadana (243) 436 60 60 peal atencion
9 Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, lzicar de Matamoros, Puebla o Gobierno de lzdcar de



GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

16. RECIBE ORDEN DE ATENCION
Y DATOS DEL SERVICIO

y

17.VALORA LA ESCENA DEL
SERVICIO.

)

18. ATIENDE EL SERVICIO.

!

19. INDICA AL MAQUINISTA
REGRESAR A SU BASE.

!

20. SE PROPORCIONAN DATOS A
9.

!
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
AREA DE INSPECTORES

DIRECCION DE PROTECCION CIVILY BOMBEROS

PROCEDIMIENTOS PARA EXPEDICION DE CONSTANCIA DE
MEDIDAS PREVENTIVAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proteger a la ciudadania y su entorno ante la eventualidad de los riesgos que
representan los peligros naturales o antropogénicos, con estrategias para mitigar
accidentes.
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DE MATAMOROS
AREA DE INSPECTORES

DIRECCION DE PROTECCION CIVILY BOMBEROS

PROCEDIMIENTOS PARA EXPEDICION DE CONSTANCIA DE
MEDIDAS PREVENTIVAS

NORMAS DE OPERACION

e Aplica Unicamente para establecimientos de bajo riesgo.

e Aplicacion de protocolo COVID-19 en la atencion de todas las personas,
a fin de evitar la propagacion del virus.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE CONSTANCIA DE MEDIDAS

PREVENTIVAS
RESPONSABLE ACTIVIDAD
INSPECTOR DE PROTECCION CIVIL 1. Recibe la solicitud para la inspeccion.
INSPECTOR DE PROTECCION CIVIL 2. Programa la inspeccion.
INSPECTOR DE PROTECCION CIVIL 3. Acude a realizar la inspeccién en

compania del representante del
negocio o del inmueble.

(Anexo 1)

INSPECTOR DE PROTECCION CIVIL 4, Realiza reporte sobre las
observaciones en el
establecimiento.

INSPECTOR DE PROTECCION CIVIL 5. Si cumple con los requerimientos,

se |le indica acudir a la oficina por su
orden de pago.

INSPECTOR DE PROTECCION CIVIL 6. Se entrega constancia de medidas
preventivas.
INSPECTOR DE PROTECCION CIVIL 7. Se archiva en su expediente.
3

G Presidencia (243) 436 00 06 pual presidencia@izucar.gob.mx @ Atenciéon Ciudadana (243) 436 60 60 peal atencion
9 Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Iztiicar de Matamoros, Puebla o Gobierno de lzdcar di



GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION DE CONSTANCIA DE MEDIDAS

PREVENTIVAS
INSPECTOR DE PROTECCION PETICIONARIO
CIVIL
C INICIO >
2. Recibe la solicitud para i
la inspeccion. —

[ 1.Solicita inspeccién a
establecimiento.

A 4

3. Programa la inspeccion.

) 4 .
4. Acude a realizar la
inspeccion en compania.

del representante
|

N

\4

5. Realiza reporte sobre las
observaciones en el
establecimiento.

v

6. Si cumple con los
requerimientos se da visto
bueno

v

7. Se entrega constancia
de medidas preventivas

v

8. Se archiva en su
expediente

1

D
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

Fecha dela

Hora de llegada

visita.

Nombre del negocio/ o
Empresa.

FORMATO DE VISITA DE INSPECCION PREVENTIVA

GOBIERNG DE

ANEXO1

Datos 1ZUCAR
DE MATAMOROS
generales Fecha de vigita: Hora: Empresa
del
negocio/ o Mombre del propietario y/e Rep. Legal: | Tel:
empresa Direccion de la empresa:
Giro comercial: Tel: T
£ Cuenta con programa interno de proteccion Civil? Sift 1 Mei )
i Cuenta con senalética oficial {ruta de evacuacion, salida de emergencia y que hacerencaso | Si{ ) MNo{ )
de incendio, sismo & inundacion}?
; Colocada comectamente? Sif 1 Mel )
Punto de reunion: Sif ] Mol ) .
Extintores operables: Sift 1 Mei ) TaChar N /
Tipo: PQS( ) coz( ) H20( ) H
Botiguin de primeros awdlios: S{ ) Mo{ ) no, si
Camilla: Si{ 1 Mel( )
Senvicio medico: Si( ) Mol ) cuenta el
Alarma: Sif 1 Mei ) — .
Tipo elécinica; Si( ) Mol ) negocio /o
De sismo: [ De campana: [ ) Silbato: { ) Incendio: { )
Detectores de humo: Si( ) Mei ) empresa
Rociadores: Sif 1 Mol )
. Circuifo cerrado T.V.: Sif 1 Mei )
Se tacha si Sensores de movimiente Si{ 1 Mo{
Sensores de nuptura de cristales: Sif 1 Mel )
cum ple con Pelicula anti-astillante: Sif 1 Mo{ )
Cinta anti-derrapante: Si(C ) Me{ )
el protocolo Entrada principal: ( | Escalones: () Pisos( ) Rampas: ()
ﬁm@ms de emergencia: Sif 1 Mel )
de Tipo de riesgo: Bajo: | ) Medo | ] e 1] p
. . Medidas De Prevencion Ante SARS-Cov2  Frotocalo Carpeta Covid-13 Termametra,
contingencia =5 -
z0 De Cubre Bocas Y Careta Tapete Sanitizanta Gel Anti Bacteria 708 Base De Alcohol
Curso Recomendaciones Para Un Retorno Seguro Sefialética “Uso Obligatario De Cubre Bocas”
En cazo de no cumplir con algunas de las medidas preventivas de seguridad v contra incendios, se le otorga Leyenda de
una proroga de dias habiles a partir del dia de la visita para cumplir con las observaciones que se le
hicieron para poder asi evitar cualguier tipo de siniestro observaciones
Observaciongs. o aprobacién.
H Mombre y firma Mormbre y firma
F.Irma de De Ihspeclm Visitador De Encargado del local y/o comercio
quien realiza
la visita
Firma el
encargado
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
AREA DE INSPECTORES

DIRECCION DE PROTECCION CIVILY BOMBEROS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE SEGURIDAD,
PREVENCION Y PAZ SOCIAL

PROCEDIMIENTOS PARA LIBERACION DE PROGRAMA
INTERNO DE PROTECCION CIVIL

ENERO DE 2022
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

AREA DE INSPECTORES
DIRECCION DE PROTECCION CIVILY BOMBEROS

PROCEDIMIENTOS PARA LIBERACION DE PROGRAMA
INTERNO DE PROTECCION CIVIL

INDICE
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1
NORMAS DE OPERACION 2
DESCRIPCION NARRATIVA
DIAGRAMA DE FLUJO A
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
AREA DE INSPECTORES

DIRECCION DE PROTECCION CIVILY BOMBEROS

PROCEDIMIENTOS PARA LIBERACION DE PROGRAMA
INTERNO DE PROTECCION CIVIL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Prevenir o minimizar los efectos de los desastres provocados por fendmenos
naturales o antropogénicos, a la ciudadania en general.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
AREA DE INSPECTORES

DIRECCION DE PROTECCION CIVILY BOMBEROS

PROCEDIMIENTOS PARA LIBERACION DE PROGRAMA
INTERNO DE PROTECCION CIVIL

NORMAS DE OPERACION

e Aplica Unicamente al Municipio de Izdcar de Matamoros.

e Se lessolicita a establecimientos de mediano y alto riesgo.

e Aplicacion del protocolo COVID-19, a fin de minimizar riesgos.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO PARA LIBERACION DE PROGRAMA INTERNO DE
PROTECCION CIVIL

RESPONSABLE ACTIVIDAD

INSPECTOR DE PROTECCION CIVIL 1. Recibe la solicitud para la revision del
programa interno.
INSPECTOR DE PROTECCION CIVIL 2. Serevisa programa interno de proteccion civil.

INSPECTOR DE PROTECCION CIVIL 3. En caso de que todo esté en regla se le llama
al encargado para agendar la inspeccion al
inmueble, de no contar con lo requerido se le
notifica al perito encargado para que realice
las modificaciones que se le indiquen.

INSPECTOR DE PROTECCION CIVIL 4. Realiza reporte sobre las observaciones de Ia
inspeccion en el establecimiento.

INSPECTOR DE PROTECCION CIVIL 5. Sicumple con los requerimientos se le indica
acudir a la oficina por su orden de pago.

INSPECTOR DE PROTECCION CIVIL 6. Se entrega constancia de visto bueno.
INSPECTOR DE PROTECCION CIVIL 7. Se archiva en su expediente.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO PARA LIBERACION DE PROGRAMA INTERNO DE

PROTECCION CIVIL

INSPECTOR DE PROTECCION CIVIL

PETICIONARIO

2.Serevisa
programa interno de

C meo )

1. Recibe la solicitud para

la revision del programa.
interno |

proteccién civil.

v

3. Se agendar la inspeccion.

'

4. Realiza reporte sobre las
observaciones de la
inspeccién en el
establecimiento.

v

5.Sicumple con los
requerimientos se le
indica acudir a la oficina
por su orden de pago.

v

6. Se entrega constancia
de visto bueno.

!

7.Se archiva en su
expediente.

'

C
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
AREA DE INSPECTORES

DIRECCION DE PROTECCION CIVILY BOMBEROS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE SEGURIDAD,
PREVENCION Y PAZ SOCIAL

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A LA CIUDADANIA
INSPECCIONES A INMUEBLES, BARDAS, POSTES Y ARBOLES
EN RIESGO.

ENERO DE 2022
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GOBIERNO DE
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DE MATAMOROS

AREA DE INSPECTORES
DIRECCION DE PROTECCION CIVILY BOMBEROS

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A LA CIUDADANIA
INSPECCIONES A INMUEBLES, BARDAS, POSTES Y ARBOLES

EN RIESGO

INDICE
OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 1
NORMAS DE OPERACION 2
DESCRIPCION NARRATIVA 3
DIAGRAMA DE FLUJO 4
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
AREA DE INSPECTORES

DIRECCION DE PROTECCION CIVILY BOMBEROS

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A LA CIUDADANIA
INSPECCIONES A INMUEBLES, BARDAS, POSTES Y ARBOLES
EN RIESGO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender de forma oportuna los reportes de la ciudadania y minimizar riesgos a la
poblacion.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
AREA DE INSPECTORES

DIRECCION DE PROTECCION CIVILY BOMBEROS

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A LA CIUDADANIA
INSPECCIONES A INMUEBLES, BARDAS, POSTES Y ARBOLES
EN RIESGO

NORMAS DE OPERACION

e Asolicitud de parte interesada.
e Por gqueja o reporte de algun ciudadano.
e Aplicacion de protocolo COVID-19 en la Atencion de la ciudadania.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO DE INSPECCIONES EN GENERAL A BARDAS, POSTES,

ARBOLES

RESPONSABLE ACTIVIDAD

INSPECTOR DE 1. Recibe la solicitud para la inspeccion.
PROTECCION CIVIL

INSPECTOR DE 2. Se programa la inspeccion.
PROTECCION CIVIL

INSPECTOR DE 3. Serealiza la inspeccion.
PROTECCION CIVIL

INSPECTOR DE 4. Realiza reporte sobre las observaciones de la
PROTECCION CIVIL inspeccion.

INSPECTOR DE 5. Se canaliza a la estancia correspondiente.
PROTECCION CIVIL

INSPECTOR DE 6. Se archiva expediente.

PROTECCION CIVIL

G Presidencia (243) 436 00 06 pual presidencia@izucar.gob.mx @ Atenciéon Ciudadana (243) 436 60 60 peal atencion
9 Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Iztiicar de Matamoros, Puebla o Gobierno de lzdcar di



GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
DIAGRAMA DE FLUJO

INSPECCIONES EN GENERAL A BARDAS, POSTES, ARBOLES

INSPECTOR DE PROTECCION PETICIONARIO
CIVIL
( INICIO >
A 4
2.Se programa L 1. Recibe la
inspeccion. N solicitud para la
inspeccion.

\ 4

3.Serealiza la
inspeccion.

!

4. Realiza reporte sobre las
observaciones de la
inspeccion.

v

5. Se canaliza a la estancia
correspondiente.

v

6. Se archiva expediente.

A 4

7.Se archiva en su
expediente.

v

C
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DE MATAMOROS

UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA VIOLENCIA DE GENERO
(UAIVG)

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE SEGURIDAD,
PREVENCION Y PAZ SOCIAL

PROCEDIMIENTO DEL PROTOCOLO DE ATENCION DE PRIMER
CONTACTO

DICIEMBRE 2021
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DE MATAMOROS

UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA VIOLENCIA DE GENERO
(UAIVG)

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

PROCEDIMIENTO DEL PROTOCOLO DE ATENCION DE PRIMER
CONTACTO

INDICE
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NORMAS DE OPERACION .oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeesseseesseeeenee iError! Marcador no definido.
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GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS

UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA VIOLENCIA DE GENERO
(UAIVG)

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

PROCEDIMIENTO DEL PROTOCOLO DE ATENCION DE PRIMER
CONTACTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Reducir la incidencia y severidad de la violencia contra las mujeres en el
municipio, establecer los criterios a observar en la deteccion oportuna,
prevencion, atencién de la violencia familiar y/o de género, implementando
acciones pertinentes a la proteccion y seguridad de las victimas que se
encuentran en riesgo y vulnerabilidad.

G Presidencia (243) 436 00 06 |l presidencia@izucar.gob.mx @ Atencién Ciudadana (243) 436 60 60 el atencionciudadana@izucar.gob.mx

9 Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Iziicar de Matamoros, Puebla o Gobierno de Izicar de Matamoros




GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS

UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL A LA VIOLENCIA DE GENERO
(UAIVG)

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

PROCEDIMIENTO DEL PROTOCOLO DE ATENCION DE PRIMER
CONTACTO

NORMAS DE OPERACION

e La participacion en el protocolo de atencién inmediata no es obligatoria
para la usuaria siempre y cuando asi lo decida.

e Se brindara apoyo a la usuaria siempre que lo requiera, aunque no desee
ejercer accion penal.

e Se dara resguardo a toda victima de este delito (violencia) para
salvaguardar su integridad personal.

e Se gestionan redes de apoyo familiar, comunitario e institucional segun
sea el caso para brindar una atencion integral.

e Se brinda acompanamiento juridico y psicolégico de acuerdo a sus
necesidades.

e Canalizacion a usuarios a instituciones de segundo nivel.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO DEL PROTOCOLO DE ATENCION DE PRIMER

Nombre del responsable
Unidad de Atencion
Inmediata a la Violencia de
Genero (UAIVG)

Primer contacto (UAIVG, 911,
Cabinay Policias)

Unidad de Atencion
Inmediata a la Violencia de
Genero (UAIVQ)

Usuario

Usuario

CONTACTO

Actividad
Se recibe solicitud de auxilio por medio
del: 911, Cabina de Seguridad Publica,
Radios en patrullas, No. Directo en la
Oficina y/o recorridos de la unidad.
Recaba todos los datos de la persona que
solicita el auxilioy los envia a la UAIVG
Arriba al lugar y hace contacto con la
parte afectada, preguntando si el agresor
se encuentra en el lugar.

3.1 Si, se procede a su detencion y
puesta a disposicion ante el juez
calificador.

3.2 Cuando no, y manifiesta la victima
lesiones fisicas visibles que pongan en
riesgo su integridad fisica.

3.3 En caso que si, es trasladada al
hospital general o CESSA, para
valoracion.

34 Cuando no, se le brinda
informacién sobre el protocolo de
atencion a victimas indicandole los
procedimientos a realizar.

Acepta la invitacion a acogerse al
Programa de Atencion Inmediata a la
violencia de género.

En caso que si, se realiza entrevista, y se
programa terapia psicolégica o apoyo
juridico, para continuar con su proceso
legal.

51 Cuando no, se le pregunta si
cuenta con una red de apoyo para
poder canalizarla.
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52 En caso que si, se realizan las
gestiones necesarias para
entregarla en su red de apoyo.
53 Cuandono,se gestionan antela
Secretaria de la Igualdad Sustantiva
del Estado de Puebla, un albergue o
refugio temporal para la victima.
Usuario 6. Recibe de 4 a 7 visitas de seguimiento, y
verifica que haya concluido su programa.
6.1 Si es que si, se concluye el
acompafamiento a la usuaria.
6.2 Cuando no, firma su negativa a
recibir acompafnamiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO DEL PROTOCOLO DE ATENCION DE PRIMER

CONTACTO

UNIDAD DE ATENCION INMEDIATA A
VICTIMAS DE VIOLENCIA DE GENERO

PRIMER CONTACTO

USUARIA

=D

RECIBE SOLICITUD DE AUXILIO

HACE CONTACTO CON LA

RECABA LOS DATOS DEL
SOLICITANTE Y LOS ENVIA A
LA DAIVG

PARTE AFECTADA
|

¢SE

S|

ENCUENTRA
EL AGRESOR?

\l/N

SE PROCEDE LA DETENCION DEL
AGRESORY PUESTA ANTE EL
JUEZ CALIFICADOR

NO

¢MANIFIESTA
LESIONES
FISICAS?

sl l

SE CANALIZA AL HOSPITAL
GENERAL O CESSA

BRINDA INFORMACION SOBRE EL
PROTOCOLO DE ATENCION E INVITA
A PARTICIPARY REALIZA
ENTREVISvTA

Q Pidza de EORMAT@IDE 1, Col.
ATENCION A
VICTIMAS DE
VIOLENCIA

P

'r.‘gob.mx @ Atencién Ciudadana (243) 436 60 60 el afencionciudadana@izucar.gob.mx

entro, C.P. 74400, lzdicar de Matamoros, Puebla @) Gobierno de Itcar de Matamoros
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UNIDAD DE ATENCION INMEDIATA A
VICTIMAS DE VIOLENCIA DE GENERO

PRIMER
CONTACTO

USUARIA

SE PROGRAMA TERAPIA

S

PSICOLOGICA Y/O ASESORIA -
JURIDICA

\

SE REALIZAN DE 4 A7 VISITAS DE
SEGUIMIENTO

|

¢ TERMINO SU NO

¢ACEPTA
PARTICIPAR?

NO

PROGRAMA?

SE CONCLUYE EL ACOMPANAMIENTO

o0

I

LA UAIVG GESTIONA ANTE LA SECRETARIADE |,

FIRMA SU NEGATIVA
A RECIBIR
ACOMPANAMIENTO

NO

LA IGUALDAD SUSTANTIVA DEL ESTADO DE
PUEBLA UN ALBERGUE O REFUGIO
TEMPORAL

EQRMATO.DE

REFERENCIA CONTRA
REFERENCIA
INTERINSTITUCIONAL

(CUENTA
CON UNA
RED DE
APOYO?

v
SE RESGUARDA CON SU
RED DE APOYO
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Datos de horario de
servicio y que personal
de la UAIVG asiste al
auxilio.

Fecha en que se
asiste al auxilio.

Autoridad que
participa en el auxilio.

Datos generales de la
victima.

Datos del

agresor.

generales

ANEXO 1

z

folio consecutivo
para duda o
aclaracion.

H. AYUNTAMIENTO DE IZUCAR DE MATAMOROS PUEBLA 2018 — 2021 "’?/J;m'
“UNIDAD OPERATIVA UAIVG"
FORMATO DE ATENCION A VICTIMAS DE VIOLENCIA FOLO:
FOUOSI:
FECHA: N Horaoe HORA DE RETORNO A QUIEN INFORMA SOBRE EL SERVICIO.
SOLIEITUD: ARRIBO: BASE:

PERSONAL OPERATIVO QUE ACUDE PaRTICULAR] |  seG_PuBLca] ]
s [ ] omo: [

NOMBRE:
ESPECIHOUE:

NOMBRE:

Conocer que autoridad
nos remite el auxilio o si
es un particular.

AUTORIDAD PRESENTE:
municieac[_] estatan:_Jerotecoonenvic:Jorme ]

RESPONSABLE:

UBICACION DEL SERVICIO:

NUBM. DE UNIDAD: NUM_ ELEMENTOS:

/V
Y

Lugar donde se
acude al auxilio

DATOS DEL USUARIO

NOMBRE:
DIRECCION:
DCUPACION:

TIFG DESERVICID.
vioLENCIA INTRARAMILIAR: [ ]
VIOLENCIA DE GENERO: [ |
otro: L] eseecimaue:

\

ESTADO CIVIL:
TELEFONO:

AGRESORIES)
presente: [ ] ausente:[] num

\
—

DESCRIFCION DE LO OCURRIDO:

LESIONES FISICAS VISIBLES:
ESPECIFIQUE:

i R

MENORES DE EDAD EN ELLUGAR: SI[__] MO | CUANTOS:
NOMBRE (S):

Conocer el tipo de
violencia y cuantas
personas agreden.

PARENTESCO:

PRESENTA SIGNOS DE VIOLENCIA: 51

maca: ] versai: [ ] pucolocica: ESPECIFIQUE:

EBAD (E5)

l

DATOS DEL [LOS) AGRESOR|ES]

NOMBRE:

DOMICILIO:

PARENTESCO:

TELEFONO:

DCUPACION:

LA PERSONA CUENTA CON ALGUN PROCESD LEGAL 1

CUAL/LES:

Breve narrativa de los
hechos, saber si existen
menores y si tiene
lesiones fisicas.

Que tipo de atencion
solicita la victima.

PERSONAL DE SERVICIO DE EMERGENCIAS QUE ACUDE:

PRESENTE: ACARGO:

NUMERD DE UNIDAD: NUM. DE ELEMENTOS:

DBSERVACIONES:

INSTITUCION PRESENTE: A CARGO:

NUMERD DE UNIDAD: NUM. DE ELEMENTOS:

OBSERVACIONES:

ATENCION REQU)
MEDICA

weaar [

psicoLaaica ]
ESPECIFMRUE:

awsercue (] oo ]

DBSERVACIONES:

PERSONAL DPERATIVO [RESPONSABLE]

USLARID

NOMBRE ¥ FIRMA

NOMERE ¥ FIRMA

Datos del personal que
acude al auxilio. Para
cualquier duda o
aclaracién.
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INFORMACION COMPLEMENTARIA:

Narrativa de los hechos
— | fechanombrey firma
de la victima.

CROQUIS

Croquis del lugar
donde podemos «—
encontrar al agresor
para notificarle.
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ANEXO 2
NOMBRE Datos generales de la
usuaria. (nombre,
EDAD ANOS SEXO: edad, sexo)

ESTADO CIVIL: CASADC-A () UNION LIBRE ( ) DIVORCIADA-O ( )
SEPARADA ( ) VIUDA ( ) SOLTERA({ )

Datos generales de su agresor.
(nombre, edad, domicilio, NOMBRE DEL AGRESOR
ocupacion. Teléfono, DOMICILIO DEL A_GRESOR
parentesco). EDAD AROS PARENTEZCO
TELEFQNO

HIJOS EN COMUN CON EL AGRESOR Sl NO .
Informacioén de

NOMBRE (S) hijos en comun
EDAD (ES) con el agresor.

(  SABELEERY ESCRIBIR USUARIO;

IDIOMA OTRO
DOMICILIO
— COLONIA, TELEFONO

Datos de usuaria, domicilio,
escolaridad, estado civil.

ESCOLARIDAD

Estudio
socioeconémico

MENSUAL SEMANAL DIARIO muy breve.
QUINCENAL L |:|

OCUPACION INGRESO ECONOMICO
~—

NATURALEZA
(PROBLEMATICA);

Se detalla la problematica
presentada, cobmo, cudndoy
dénde ocurrid.
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FORMATO DE REFEREMCIA - COMTRAREFEREMCIA
INTERIMSTITUCION AL

Fecha: Urgencia: | s rno | Ho. DeFolio:

Datos generales de la

usuaria (hombre, edad, NOMBRE:

sexo).

Anexo 3

Fecha, asignacién de
numero de folio.

Nombre(z).2nelido Paterno &pellido Materno

Institucién que
canaliza.

EDAL: Sexa.

<4— |NSTITUCION QUE REFIERE:

SERMCIO QUE SOLICITA

Motivo de la
canalizacién.

MOTO DE REFEREMCIA,

OBSERMACIONES:

de segundo
nivel).

Institucion a la
gue se canaliza
(dependencias

> INSTITUCION & L& QUE SE REFIERE:

DIRECCION

TELEF OMO(S)

Datos de la usuaria,
nombre, edad sexo.

Motivo de la
canalizacion.

Motivo de la
canalizacion.

HOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE DE LA ATEHNCION

Nombre y firma
de la usuaria.
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COORDINACION DE PREVENCION DEL DELITO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE SEGURIDAD,
PREVENCION Y PAZ SOCIAL

PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE LOS PROGRAMAS
DE PREVENCION DEL DELITO

DICIEMBRE 2021
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COORDINACION DE PREVENCION DEL DELITO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE LOS PROGRAMAS
DE PREVENCION DEL DELITO

INDICE
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ..ttt etessesessesesssessessssssssssessssssnsesessnns 20
NORMAS DE OPERACION ..oooeeeeeeeoeeeeeeeeeeeeseeeeeseeseeseeeeene iError! Marcador no definido.
DESCRIPCION NARRATIVAL........ccccccoemeeseeeeeseeeeevssssssmssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsssssssssssssssssssssssssssssssssss 21
DIAGRAMA DE FLUIJO ..ttt ettt ssss st ss s ses s assesessssssesesssansssesasanes 22
AINEXOS ..ottt et b bbb s s e b bt s st s et st se et st enset et st e s st ensstensnsessntensntenens 23
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COORDINACION DE PREVENCION DEL DELITO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DE LOS
PROGRAMAS DE PREVENCION DEL DELITO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Promover los programas como un espacio de socializacion y construccion de
identidad seguro, tanto al interior como al exterior, a través de acciones para
prevenir la violencia y desercion escolar, ademas de formar ninos y adolescentes
con capacidad de solucionar problemas mediante el didlogo y el consenso,
convirtiéndolos en agentes de cambio en su familia y comunidad.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE LOS PROGRAMAS DE

Nombre del responsable
Coordinacidon de prevencion del
delito

Coordinacion de prevencion del
delito

Coordinacidon de prevencion del
delito
Coordinacion de prevencion del
delito

Coordinacién de prevencion del
delito

PREVENCION DEL DELITO

Actividad
Elabora un programa de actividades de los
diferentes programas de prevenciéon del delito.

Verifica semanalmente el programa de actividades
para concertar cita con los diferentes organismos.
2.1 ¢ Existe platica por realizar?

2.2 Si es que si, se llama por teléfono para confirma
la cita.

2.3 Si es que no, brinda informacion a los diferentes
organismos para dar a conocer los diferentes
programas de prevencion que existeny en los cuales
pueden participar.

Acude a dar platica de prevencion del delito.

Registrar a los organismos participantes para llevar
un control de los mismos.

Informar sobre el seguimiento del programa.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE LOS PROGRAMAS DE
PREVENCION DEL DELITO

COORDINACION DE PREVENCION DEL
DELITO

ORGANISMOS

DIRECCION DE
SEGURIDAD
PUBLICA

RIS

ELABORA LA PROGRAMACION
DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA
J—

VERIFICA LA PROGRAMACION
DE ACTIVIDADES

HAY
AGENDA

NO

DA CITA

2.2 v S

LLAMA POR TELEFONO PARA
CONFIRMAR CITA

v

ACUDE A BRINDAR PLATICA I

RECIBEN INFORMACION DE
DIFERENTES PROGRAMAS EN
LOS QUE PUEDEN PARTICIPAR

v

SE ANOTAN EN LAS HOJAS DE

REGISTRO.

HOJAS DE

=

REGISTRO

o)

J—

RECIBE INFORMACION

DEL PROGRAMA
Y
C FIN >
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Nombre de la Ingresar domicilio de la
Institucién Educativa. Institucion Educativa.

Ingresar nombre del
director de la
Institucion Educatjva.

ANEXOS

Indicar el No. De grupos

total que asisten a platica
por cita programada.

IRECCION DE SEGURIDA

PREVENCI()

) PUBLICA MUBMCIPAL

Indicar el No. Total, de
alumnos del grupo que
asiste a platica.

Ingresar fecha a
intervenir o impartir
platica.

B aoamen

GRUPOS

s 7

ALUMNCS

o Anotar algun
4—/

suceso relevante.
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Indicar actividad
a ejecutar de

Ingresar acuerdo a Indicar No. De
domicilio de programacion integrantes de |
inspectoria. (cronograma). ronda. e esar
auxiliar fechaa
intervenir.

Ingresar nombre
del inspector

auxiliar o Descripcion
comandante. DIRECON)N DE SEGURIDAD| PUBLICA MU breve de lo
- PREVENCION DEL DELITO acontecido.

\ \ REGISTRO RUHDA%:DHUH" 5 /

AUTORIDAD AUXILIAR « DIRECCION ACTIVIDAD CITA OB SERVACIONES

MO,
INTEGRANTES

¥y
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Ingresar
domicilio donde
se llevara a cabo

Ingresar nombre

del presidente Indicar actividad

del comité 4 a ejecutar de
vecinal o la reunion. acuerdo a
inspector programacion
auxiliar. (cronograma).

DIRECCION DE SEGURIDA

PREVENCIOM DEL DELITO

Indicar No. De
integrantes de

grupo vecinal. Ingresar

fecha a
intervenir.

PUBLICA MUNICIPAL A
Descripcion

breve de lo

REEISTRO VECING'S

» acontecido.

N REPRESENTANTE RECCION v}’.(:TI":"ID.‘MJ

MO

INTEGRANTES

CITA OBSERVACIONES 4
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AREA DE INFORME POLICIAL HOMOLOGADO (IPH)

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE SEGURIDAD,
PREVENCION Y PAZ SOCIAL

PROCEDIMIENTO DE CAPTURA DE INFORME POLICIAL
HOMOLOGADO (IPH)

DICIEMBRE 2021
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AREA DE INFORME POLICIAL HOMOLOGADO (IPH)

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTURA DE IPH

[NDICE
OBIETIVO DEL PROCEDIMIENTO ...t eeeseseeneseeseseesesesseseenessenenes 28
NORMAS DE OPERACION ..o eeee e sesessese s ss s ssssesssssssessssssessesssseses s sessenees 29
DESCRIPCION NARRATIVA ..o eeeeeeseesssseesssssesess s sssssssssssssssesssssesssssesess e 30
DIAGRAMA DE FLUJO ... iError! Marcador no definido.

ANEXOS
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AREA DE INFORME POLICIAL HOMOLOGADO (IPH)

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTURA DE IPH

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Hacer mas eficiente la puesta a disposicion y facilitar el debido proceso, ademas
de fomentar el uso de informacion para acciones de inteligencia.
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AREA DE INFORME POLICIAL HOMOLOGADO (IPH)

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTURA DE IPH

NORMAS DE OPERACION

e Todo IPH debera contener: El drea que lo remite

Datos generales de registro
Clasificacion del evento
Ubicacion del evento
Descripcion de los hechos
Entrevistas realizadas

Y de ser el caso, describir todas las detenciones

e Solo podra realizarse la captura en el sistema proporcionado por el
Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO DE CAPTURA DE INFORME POLICIA HOMOLOGADO (IPH)

Nombre del responsable Actividad
Elementos policiales de 1. Solicitan a la encargada de turno de IPH, el formato
Seguridad Publica de IPH (Anexo 1) para recabar datos del primer

respondiente.

2. Llena el numero de referencia.

3. Deja pendiente de captura el No. De folio asignado
por el sistema hasta concluir el llenado del formato
de IPH.

4. Captura informacion de las secciones:

e “Puestas a disposicion”

e “Datos de la probable infraccion administrativa”

e ‘“Lugar de laintervencion”

e ‘“Descripcion de los hechos y actuacion de la
autoridad”

5. Captura informacion del Anexo A Detenciones.
Apartado A1 Fecha y hora de la detencioén
Apartado A,2 Datos generales de la persona detenida.
Apartado A3 Datos del lugar del traslado de la
persona detenida.

Apartado A4 Datos del primer respondiente que
realizé la detencidn, solo si es diferente a quien firmo
la puesta a disposicion.

6. Llena el Anexo B Descripcion de Vehiculo.

7. Captura del RND en el sistema, se procede a
INGRESAR en el internet en esta pagina
http://detenciones.sspc.gob.mx/login.aspx
Ingresa usuario y contrasena del elemento que hiso
la detencion.

8. Guarda el archivo de RND y emite No. De folio
asignado por el sistema, el cual se escribe en el
formato de IPH.

Elemento responsable 9. Transcribe las narrativas de IPH, a formato Word y

por area de IPH escanea el IPH y se guarda como PDF, ambos
documentos se guardan en una carpeta
(emparejamiento)
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE CAPTURA DE INFORME POLICIA HOMOLOGADO

(IPH)
ELEMENTOS POLICIALES DE SEGURIDAD | ELEMENTO RESPONSABLE POR AREA
PUBLICA DE IPH
INICIO
1 SOLICITA FORMATO DE IPH

FORMATO: INFORME POLICIAL
HOMOLOGADO IPH

LLENA EL NUMERO DE REFERENCIA, INCLUYENDO DATOS
2 DEL ESTADO, MUNICIPIO Y FECHA

v

ESPERA AL FINAL DE LA CAPTURA PARA REQUISITAR EL
3 NUMERO DE FOLIO QUE LE ASIGNA EL SISTEMA

v

CAPTURA INFORMACION DE LAS SECCIONES

4 1 “PUESTAS A DISPOSICION”
2 “DATOS DE LA PROBABLE INFRACCION ADMINISTRATIVA”
3 “LUGAR DE LA INTERVENCION”

4 “DESCRIPCION DE LOS HECHOS Y ACTUACION DE LA
AUTORIDAD”

CAPTURA INFORMACION DEL ANEXO A DETENCIONES

5
APARTADO A, 1
APARTADO A,2
APARTADO A,3
APARTADO A,4
* 9
CAPTURA EL ANEXO B, DESCRIPCION DE VEHICULO
6 TRANSCRIBE LAS NARRATIVAS DE IPH A FORMATO WORD,
J Y ESCANEA IPH EN PDF, GUARDAN EN CARPETA
EMPAREJAMIENTO
CAPTURA RND EN EL SISTEMA
7
http://detenciones.sspc.gob.mx/login.aspx
¥ —
GUARDA ARCHIVO DE RND Y ESCRIBE El NO. DE FOLIO FIN
8 | EMITIDO POR EL SISTEMA Y ./
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Anexos
El formato ya cuenta con instrucciones en cada uno de sus apartados

SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA NO. DE REFERENCIA

SRR EN RSN RN

EDO INSTGOB MPIO DDMMA AAAHHMM

NO. DE FOLIO ASIGNADD POR EL SISTEMA

INFORME POLICIAL HOMOLOGADO (IPH 4
HECHO PROBABLEMENTE DELICTIVO
SECCION 1. PUESTA A DISPOSICION

Fecha: Hara: : (Mhorms)  |Mooespediente: || | ] L L 1L 1 L1111
h h

DDMMA A AA m m
Seftale con una X" e 0 fos Anavas enfregadas o indique A canhdad de cada wno de alos (s4' enfregue los Anexos ilizadas).

Anexo A Datencion|as) O Anexo E. Entrevistas

Anexo B. Informe Sel uso de la fuerza [ Anexo F. Entrega - recepsin del lugar de & nbarvencian

Anexo C. Inspeccitn de vehicul O Anexo G. Conlinuacion de la narrativa de los hechos yio enlrevista
Anexo D. Inventano de armas

O
O
O
¥ abjetos [0 L1 | woeeenregan Aneos O
]
]

=11 I:[ {Safale con una X" el Fatografias I:l Audio
de docurmenta —
Anexa docuimentacion o oe documentacin}

Widaos Cerfificados médicos
complementaria? ! H i

e[ ] Otra [ fsCua?)

Dalos de quien realiza |a puesta a disposicion
Primer apelide:

Sagunde apellide:
Morrbrefs).

Adscripoion:

Cargoiprada:
Firrrea:
[FiscallAutoridad que recibe la puesta a disposicion
Primer apefider
Segunde apellida:
Mesrdireg):

FiscaliaAuloridad:

Adscripoion:

Cargo:

Finrma:

Selio de la institucidnlautonidad que recibe el formato IPH
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SECCION 2. PRIMER RESPONDIENTE
Apartads 2.1 Datos de identificacién

Prirmer apailida Segunda apellide Normibre]s)
Zalnocions can wna X A insifucitn & As gue ponanooe, asl como i3 entidad fedoratva o monicipio oo adscnapoicn.
[CTPalicia Ministeral
[[Jruardia Matsar [[roticia Manda Urico
[CIPolicia Federal Ministerial [TPoalicia Estatal
[CIPalicia Muricpas
Otra autoridad:
£Cusl &8 su grado o canga?
LEn qué unidad arribd al lugar de la nbervencidn? Mo aplica I:I
JAuibd mis de un elementa al lugar de la inlsrvencion? si[ ] cCusntos? D, D02, . 616 ..} Mo [

SECCION 3. CONOCIMIENTO DEL HECHO ¥ SEGUIMIENTO DE LA ACTUACION DE LA AUTORIDAD
Apartada 3.1 Conocimiento del hecho por el primer respondiente

. Como sa sntert dal hecho?

Denuncia I Flagrantia (| Localizacian || Mandamients judeal [
Liamada de emergenda I Descubrimients [ Aportacion ]
e I I O O I O )

Apartado 3.2 Seguimiento de la actuacion de la autoridad

| Inoigue A .I'ucm:.-' hora an cada ecuado.

Conocimiento del hecho Arribo al lugar
Fes:ha: Fecha:
DDMMAAAA ODODMMAAAA
Hora: B {24 haras) (24 haras)
h_h m_m m_rm

SECCION 4. LUGAR DE LA INTERVENCION
Apartado 4.1 Ubicacion geografica

Calla/Trama carmelen:

Nao. exlenar S . Mo, inleror: - Codigo Pastal:

Colonia/Local dad:

KunicipinDemancacian
territorial.

Enlidad federaliva:

Referancias:

(Ancte las coordenadas peograficas
e I I I I I N - e N R RN
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Crogquis del lugar
Es necosant inohr shemanios y nvivoncias que parmfan donfificer of o jos luganes de fo infarvenoitn, defenoidn wio hallaego, como waldades, Arboles, ooros, mHos o
edficaniones.

L Realkzs |a inspeceitn del lgar? =[] e[
Al momento de realizar b inspeccitn del lugar, L enconir algin ohjets relacionado con los hechas? Si[Jusn of ansen & He[]
gPressrvi el lugar de la intervencian? si[] me[_]
Llevt a cabe L pricrizacian en o lugar de |a inlsreencitn ? =[] He[]
Tipo de riesgo presentado: Snmk:l:l Maturakes I:l
Espocifigua:
Pangioa 3 oha 4
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SECCION 5. NARRATIVA DE LOS HECHOS

Redate cronpiogicamenie fas accionos realradas duwanle s lensenodn desds of conocimvento owl hecho hasia fa peesia a dispasican. En su casn, expiique Ias

cimunsianoias de modo, Sempo y fngar que mothamon cady wo de jos niveles o confacto y da dotencidn. Tome como bass las sigwonies preguntass JChdn?
(porsomas), ;Oud? (hechos), ¢ Coma? forounstancias), Cudndo? (Yempe) ¥ ;Donde? (lugar].

Dhs movr MESCESANT DLdE conbnuar ks narmcan en ol Apoxo G
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ANEXO A. DETENCION(ES)

Llgne este Anoxo cada ona detenida.
Persona detenida: {001, O82..... 010....) tiimerodedetencieneno: | | | [ | [ [ ] [ [ [ ]
Harn transiorc: T .

Apartade A1 Fecha y hora de la detencion
Jnn‘mmu.l'nchﬂymmmm que readTo o delancian.

Fecha: Hoea: 24 fovas)

DDMMA A A A m m

Prirer apalita Bpunisa apellite el
Apodo o akas: Mo aplica [
Mascianalidad: Mexicana || Extranjera || gCuit?
Saxn: Mujer I:I Hambee I:I

Fecha de nacimienta: Edad:
DDMMAAAA

B identifiod con algin dscurmnenta? Credensal INE ||  Licencia [ Pasaporte || Oitres: Ma_]

Modeidensficassn: || | | | | L L LI ]

Domicilio de la pereona detenida
Calle/Tramao carrelenn:

Noi. exlerior: Mo, inlarior: Codigo Poaatal:

Colonial ocalidad:

Municipi/Demancacan
terrilorial:

Enlidad federaliva:

Referancas:

Chescriba Arevemends @ (2 persona defenida, incupendo po o VeSOHmenRa y rasgas wsibies (barba, @nsajes, cicamrices, unanes, bigoe, oicétara).

sLa persona detenida presenta lesiones visibles? 5i|:[ Nul:l

Manifiesta lener algin padecimienta? si[ ] Cudi? e[ ]
pLa persona detenida se idenlificd soma miembro de algin grupe walnerable? Si|:| & Cual? N‘-"I:l
La persana detenida se idenlifich soma integrante de algin grups deketive? si[ ] souar Ha[_]

Prirmer apelita Begunca apellite Hombrels)
meweisnice: | | | L L L ]| Mo proporsanada ||
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Apartado A4 Constancia de lectura de derechos de la persona detenida

Articulo 20 apartado B de |la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y articulo 152 del Cadigo Nacional de
Procedimientos Penales

Informs & La pevsona caefankda:

Usted tiene derscho a conocer e motvo de su delencon.

Usted tisne derscho a guardar silenco.

Usted tisne derescho a declarar, y en caso de hacero, lo hard asistida de su defensor anie la aworidad competente.

Usted tiene derecho a ser asistida por un defensor, si no quiere o no puede hacerdo, e serd designado un defensor plblico.

Usted liene derecho a hacer del conocimienta a un familiar o persona que desae, los hechaos de su detencidn y el lugar de custodia en que
se halle en cada momenta.

Usted e= considerado inocents desde asie momento hasta que se determine |o cantbrria.
En caso de ser exiranjem, Usted tiene derecho a que el consulada de su pais ssa notificado de su delencdn
Usted tiene derecho a un taducior o inlérprete, of aml serd proporcionado por ef Estado.

Usted iene derecho a ser pressntado ante el Ministeno Pobkco o Jusz de Conbrol, s=gon sea el caso, nmediatamenie después de ser
delenide o aprehendido.

5i . f ~

10. Usted tene derecha a permanecer an un lugar distinto al de los adulios.

11. Usbted bene derecho a un rasdo digno v de conformidad con su condicidn de adalescenie

12. Usted tene derecha a que la autoridad informe sobre su detencidn a la procuraduria federal o local de proteccicn de nifias, nifios y
adolescentes.

4 Le informé sws derechas a la persora detenida? si[] Mo [

L

oomm

Firma'Huella de la persona detenida
Apartado A S Inspeccidn a la persona detenida

Al momento de realizar ba inspeccidn a ba pensona detenida, ¢ le encantrd algun objeio relsconada con los hedhos?

ElDuu-u. o Ay O Mo D

£ Recolectd perienencias de la parsona detenida? Si Dmmm al sipwenio cuado Mo |:|

Ferfenencias Breve descripcicn Diestino gue se be dio

LEl lugar de la detencitn es el misma que e de |a intervencicn? S|'|:| Mo Dmn la direcoidn.

CalleiTrama carmetero:

Mo, exterior: Mo. inleriar: Codigo Postal

Colonia/localidad:

Muricipin'Demarcacion
territorial:

Entidad federativa:
Referancias:
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Apartado A T Datos del lugar del traslado de |a persona detenida
Lupgar de iraskadn:

Fis:alla.'.ﬂ.gl:ncialzl HnspiI:Hl:l {fra u:p:nu:ma[l
£ Cual?

Observaciones relacionadas oon la detencidn

Descvitas brevamande A ruls i ol medio de iaskdo desoe o lugar de la dafoncidn hasts i puesia o disposickde, asl como la rande oo poshles damornas. beciuys
cualyuler 0ira ohSHacan que CONSidans refavans.

Prmer apslida Sagundo apelca hambre{s]

Mdsenipacn: Cargo/grada: Firma:

Prmer apelida Sagundo apelido Mombreis)

fudscripcicn: Cargo/grada:

Firma:
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DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE SEGURIDAD,
PREVENCION Y PAZ SOCIAL

PROCEDIMIENTOS PARA EL GOCE DE VACACIONES DEL
PERSONAL DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

DICIEMBRE 2021
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INTEGRACION DE CAPITAL HUMANO

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS PARA EL GOCE DE VACACIONES DEL
PERSONAL DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

INDICE
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ... eesistretetsssstetssssssessssssssssess s sssssesssssssesns 28
NORMAS DE OPERACION. ... ooooeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseeeresseseseessseessessossssssessmseeseessosssssressse e 29
DESCRIPCION NARRATIVA......oooovrrrereessssssssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 30
DIAGRAMA DE FLUIO oo iError! Marcador no definido.
ANEXOS.....eineinsieensiensescssinssssnssessssitaresesssiibosossssossssoses dtose il . (OTIIITNTr N . 32
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INTEGRACION DE CAPITAL HUMANO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS PARA EL GOCE DE VACACIONES DEL
PERSONAL DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar a los elementos policiales y personal del area de Seguridad Publica, la
prestacion de vacaciones, con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley de
Seguridad Publica del Estado de Puebla y mantener la salud integral del
personal.
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INTEGRACION DE CAPITAL HUMANO

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS PARA EL GOCE DE VACACIONES DEL
PERSONAL DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

NORMAS DE OPERACION

El personal de Seguridad Publica Municipal, debera pasar a firmar su oficio de
vacaciones, dos dias, antes del inicio de su periodo vacacional.

El personal debera haber cumplido un afo de servicio para poder asignarle
periodo vacacional.
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Nombre del responsable
de la integracidén de capital
humano

Comandantes y responsables
de turno

Comandantes y responsables
de turno

Director de seguridad publica

Responsable de la integracion
de capital humano
Responsable de la integracion
de capital humano

Director de Seguridad Publica
Municipal
Personal de
Publica Municipal
Responsable de la integracion
de capital humano

Seguridad

Contraloria Municipal
Responsable de la integracion
de capital humano
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTOS PARA EL GOCE DE VACACIONES DEL PERSONAL DE
SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

a.

Actividad
Elabora el calendario de vacaciones del primer y segundo
periodo, para el personal de seguridad publica municipal,
cada 6 meses.
Dan a conocer el calendario de vacaciones al personal de
seguridad publica municipal, para que, con base en su
antigledad y necesidades personales, elijan el periodo en
el que desean gozar de sus vacaciones.
Entregan propuesta de vacaciones a la responsable de
integracion de capital humano, las fechas de vacaciones
solicitadas por el personal de seguridad publica.
Revisa la relacion y periodos elegidos, verificando el
estado de fuerza con el que se cuenta, con la finalidad de
autorizar o modificar las fechas solicitadas.
Si las fechas solicitadas son equitativas, autoriza los
periodos elegidos.

4.2 Si los periodos elegidos no estan distribuidos de manera

10.

1.

15.
16.

equitativa, los comandantes realizan |las adecuaciones
necesarias.

Elabora oficio personal de vacaciones al personal de
seguridad publica municipal.

Imprime la constancia de vacaciones y solicita a los
elementos policiales, llenen la constancia de vacaciones
con su pufho y letra, asi como también solicita la
participacion de dos testigos, los cuales, deben
identificarse y firmar la constancia respectiva.

Autoriza los oficios de vacaciones.

Acude a firmar su oficio y constancia de vacaciones,
recibiendo original del oficio de vacaciones.

Elabora oficio para entregar copia de los oficios y
constancia de vacaciones en la Contraloria Municipal y la
Coordinacion de Recursos Humanos, Plantillas y Nomina.
Firma constancia de vacaciones.

Entrega oficios de atencion y conocimiento y archiva
documentacion.
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PROCEDIMIENTOS PARA EL GOCE DE VACACIONES DEL PERSONAL DE

DIAGRAMA DE FLUJO

SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

RESPONSABLE DE COMANDANTES Y DIRECCION DE PERSONAL CONTRALORIA
INTEGRACION DE CAPITAL RESPONSABLES DE SEGURIDAD PUBLICA SEG,UR|DAD MUNICIPAL
HUMANO TURNO PUBLICA
C INICIO >
1 3
ELABORA CALENDARIO DE
VACACIONES )
DAN A CONOCER EL
CALENDARIO DE
VACACIONES AL PERSONAL
3 O
ENTREGAN PROPUESTA DE
VACACIONES 4
REVISA LA PROPUESTA
PARA VERIFICAR EL
s ESTADO DE FUERZA CON
EL QUE SE CONTARA
v
4.2
AUTORIZA LOS PERIODOS  LINO ¢ES
ELEGIDOS EQUITATIVO
EL ESTADO
AUTORIZA LOS OFICIOS DE REALIZA LOS AJUSFES
6 ° VACACIONES SINECESARI
4.1 RECIBE
OFICIO
ELABORA LOS OFICIOS DE 7 * ORIGINAL DE
VACACIONES VACACIONES |
VACACIONES @
- FIRMA
IMPRIME CONSTANCIA DE P CONSTANCIA
VACACIONES . DE
VACACIONES
ENTREGA COPIA DE
CONSTANCIA Y ACTA DE
10 VACACIONES
4
ARCHIVA DOCUMENTACION
11
FIN
4
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GLOSARIO

Rubrica. - También conocida como firma manuscrita, es un trazo grafico que
representa el nombrey el apellido o el titulo que escribe una persona de su propia
mano, y tiene fines identificatorios, juridicos, bancarios, representativos y
diplomaticos.

Area solicitante. - Direccién de Gobernaciéon, Proteccion Civil y Bomberos
Seguridad Publica Municipal, Direccion de Vialidad Municipal.

Unidad responsable. - Es el director, coordinador, auxiliar u rgano administrativo
gue participa en las actividades descritas en el procedimiento.

Titular responsable. - Secretario de Gobernacion.

Compras mayores. - Equipos de computo, impresoras, copiadoras, refacciones
para automoviles o cualquier tipo de maquinaria o servicio que sea indispensable
para la adecuada operatividad de las unidades administrativas.

Compras menores. - Material de oficina, papeleria, material de limpieza, para la
operacion diaria de las areas.

Req.- Requisiciones, Autorizacion a la Direccion de Egresos con el fin de abastecer
bienes o servicios.

Gob.- Gobernacion.
PC.- Proteccion Civil.
Vial. - Vialidad.

SP.- Seguridad Publica.

N°.- Numero.

P. de Novedades. - Parte de Novedades.
Edo. De Fza. - Estado de Fuerza.

Fat. De Personal. - Fatiga de Personal.
D. Gob.- Direccion de Gobernacion.

U.A.- Unidad Administrativa.
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PARTICIPANTES EN LA ELABORACION

C. KARLA M. GALINDO CASTANEDA

Asistente Administrativa

PROF. ESTEBAN FLORES MENDEZ

Secretario de Gobernacion

TUM/B Juan Miguel Campos Espino Barros
Director de Proteccion Civil.

Fabian Rios Rodriguez

Salvador Marin Santos

JesUs Eduardo Flores Placido

Lizbeth Guadalupe V. Vargas

Inspectores de proteccion civil.

Amalia Angel Mejia

Auxiliar Administrativa.

Alejandro Herminio Rivera Martinez
Subinspector de bomberos del primer turno.
Emmanuel Benitez Azcue

Subinspector de bomberos del segundo turno.
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