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PORTADA

En la portada correspondiente al presente manual, se encuentran como rasgos
distintivos el escudo del Municipio de Benito Juarez, el nombre de la Direcciéon General
de Proteccioén Civil, asi como la fecha de actualizaciéon del mismo

CARATULA DE AUTORIZACIONES
La caradtula de autorizaciones contiene la firma de los servidores publicos que
intervienen en la creacion, revision y autorizacion del presente manual:

o ELABORA: Jefa de Departamento de Normatividad designada como Enlace
Responsable.

o REVISA: El Director General de Proteccion Civil

o AUTORIZA: El Secretario General del H. Ayuntamiento del Municipio de Benito

Judrez de conformidad a lo establecido por los articulos 22, 23 y 24 del reglamento
organico de la Administracién PUblica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.
o VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccién inicial que describe brevemente el contenido del Manual de procedimientos,
expone su utilidad y el propésito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES
Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la Direccion
General de Proteccion Civil

W/

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan, las funciones y actividades
gue se realizan. Respetando la piramide Juridica.

TRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccion General de Proteccion Civil
de conformidad a lo sefalado en la normativa aplicable. Asi mismo sefala las
funciones que deben realizar las y los servidores publicos que partlc:lpan en los

M. AY «./‘1‘

procedimientos mencionados en éste manual.

OBJE—H\/O b I T o Y D L2 L L)

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la Direccién Géneral’de
Proteccién Civil para el cumplimiento de los procedimientos e por su atnbucnon le
corresponde. Y

7
e
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MISION
Es la razdén de ser de la Direccién General de Proteccion Civil con la cual todas las y los

servidores puUblicos que laboran para la institucién deberan identificarse para su
cumplimiento. Esta descripcién debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige Direccion General de Proteccion Civily como se ve
a largo plazo.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes,
practicas y formas de actuacién de las y los servidores publicos y colaboradores y
colaboradoras de la Direccion General de Proteccion Civil

Representando en conjunto las normas morales que regulan la conducta de las y los
servidores publicos hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de
sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accidén que definen los limites y pardametros necesarios para
ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas
y proyectos previamente definidos por la organizacién, que rigen la actuacién de los
integrantes de la Direccion General de Proteccion Civil para lograr los objetivos y
cumplir la mision.

MARCO CONCEPTUAL

Se enlistan los conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion
especifica para ampliar la definicidon correspondiente que permita al lector una mejor
comprension del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura orgdnica se enlistan los
procedimientos por direccidén o departamento de area. Agregando en este listado los
siguientes datos para su correcta identificacion:

o El cédigo del procedimiento en especifico.

o La versidon (es el nimero de la actualizacidon que corresponde al procedimiento

a describir).

o El nombre del procedimiento se nombra de acuerdo al ObjetIVO a alcanzar—del_
mismo, se debe describir indicando donde inicia y donde termina.’” " BE Mk
o La fecha de la dltima emisidn, corresponde a la versién ani'erq :

Si se tuviera que describir el procedimiento de un departameﬁi‘o, el nombre del™”
departamento va a continuacién del nombre del area. 23 EMFE. 2023

En éste manual se enlistaran en secciones separadas, glos procedlmientos
administrativos, de agquellos que impliquen un tramite o servicid.; |
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PROCEDIMIENTOS

A continuacién se describira cada uno de los procedimientos enlistados
anteriormente, esta descripcién inicia con la portada de cada procedimiento, dénde
se recaban las firmas que validan el mismo, y se encuentra ubicado el cuadro o tabla
de inicio de procedimiento, con los datos de identificacion de este.

En el cuerpo de la descripcion del procedimiento, deben de respetarse las siguientes
secciones:

° Objetivo

° Alcance

o Responsabilidades

° Definiciones

e Descripcion de actividades
o Referencias del documento
o Registros

. Historial del documento

° Diagrama de flujo

Esta informacion se repetird el nimero de veces necesaria como procedimientos
existan.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versién del documento de acuerdo a las modificaciones y/o
actualizaciones realizadas al mismo.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En el Direccion General de Proteccion Civil nos apegarnos a la igualdad social,
reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que las informaciones contenidas en este manual, sea
plasmada a través del LENGUAJE INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar
expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de comportamiento y
estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE
LABORA EN LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL
QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO- SOBREmT‘Q?Q;j:AS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN lC@‘ ’ E;&,é@g’
INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIOHER,” N
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3. INTRODUCCION

El Municipio de Benito Juarez en el Estado de Quintana Roo, es uno de los
municipios con una dindmica econdmica y social de mayor crecimiento en los
Ultimos afnos, en el pais.

Los riesgos a los que estd expuesto nuestro Municipio, derivados de los
fendmenos naturales como son huracanes, inundaciones, mareas de
tormenta, incendios forestales; asi como los provocados por el hombre derivado
de amenazas de bomba, explosiones e incendios en edificaciones urbanas,
derrames de sustancias peligrosas, entre otros peligros; exigen el compromiso por
parte de los servidores publicos del cumplimiento del analisis de riesgos que nos
permita vigilar y normar los criterios para los diferentes sectores de la sociedad
brindandoles las garantias para su seguridad.

De aqui surge la enorme responsabilidad de la Direccién General de Proteccion
Civil de Benito Juarez, de proponery coordinar los mecanismos que contribuyan
a la disminucién de riesgos y al fomento de una cultura de la Proteccion Civil.

Por ello, es indispensable revisar y actualizar los instrumentos administrativos
disponibles para adecuarlos a las metodologias y esquemas actuales que
permitan una mejor respuesta de las dependencias municipales y mejor servicio
a los contribuyentes.

En este sentido, el presente Manual de Procedimientos de la Direccién General de
Proteccién Civil del Municipio de Benito Juérez, nos proporciona informacion clara
y precisa de los procedimientos que se realizan cotidianamente en esta Direccion
y que sirven a los servidores publicos de esta direccion como documento de
referencia y consulta, y a las demas dependencias municipales, para conocer
cuéles son los procedimientos y sus/felaciones principales en cada uno de ellos,
igualmente servird como documerjtg base para realizar las adecuaciones que
sean necesarias en los procedimientios a fin de hacerlos cada vez mas accesibles y
expeditos para los contribuyentes.

MTROANTONIQ IDE JESUS RIVEROLL RIBBOR
N

DIRECTOR GE AL DE PROTECCION G:IVIL
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Los sismos ocurridos el 19 y 20 de septiembre de 1985 en la ciudad de México, son
considerados como antecedente principal del objetivo de crear marcos juridicos
tendientes a garantizar la proteccion de la sociedad, asi como disminuir la afectacion
a los servicios vitales en caso de un siniestro o desastre provocado por fendmenos
naturales o antropogénicos.

Como respuesta a la necesidad de contar con un sistema integral, el 6 de Mayo de 1986
en el Diario Oficial de la Federacion se publicé el documento “Bases para el
Establecimiento del Sistema Nacional de Proteccion Civil”, éste afirma que el Sistema
Nacional de Proteccién Civil se constituye como un agente regulador y se concibe
como un conjunto organico y articulado de estructuras, relaciones fundamentales,
métodos y procedimientos que establecen las dependencias y entidades del sector
publico entre si'y con las organizaciones de los diversos grupos sociales y privados, asi
como con las autoridades de los estados y municipios, a fin de efectuar acciones de
comun acuerdo destinadas a la proteccién de los ciudadanos contra los peligros y
riesgos que se presentan en la eventualidad de una calamidad y cuyo objetivo
principal es proteger a las personas ante la presencia de un desastre provocado por
agentes naturales o humanos, a través de acciones que reduzcan la pérdida de vidas
humanas, la destrucciéon de bienes materiales y el dafio a la naturaleza, asi como la
interrupcion de las funciones para el desarrollo de la sociedad.

En el Estado de Quintana Roo durante la IV Legislatura, se acordd y publicé el 15 de
noviembre de 1985, el acuerdo mediante el cual se crea el “Comité Estatal de
Seguridad Civil” como érgano plural de consulta y participacion en las acciones que
los sectores publico, social y privado realicen, siendo el parte aguas para crear el
Sistema Estatal de Proteccion Civil el 14 de agosto de 1987; ya para el 19 de noviembre
de 1992 durante la VI Legislatura del Estado, se aprueba la Ley del Sistema Estatal de
Proteccién Civil, publicada el 30 de noviembre de 1992 en el Periédico Oficial del
Estado.

A nivel municipal, el 18 de diciembre de 1998 se crea el Reglamento del Sistema
Municipal de Proteccién Civil, publicado el 31 del mismo mes y afio en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado, creandose de esta manera la Direccién General de
Proteccidn Civil en el aflo de 1999, teniendo como principal objetuvo -de- creaemnel_
desarrollar acciones que permitan de forma eficiente el creci de E&cu&u;m@é
proteccion civil en la poblacién que radica o transita por P ‘ L
demostrando que dicha cultura consiste en métodos de preveTchon \Y% coordmauon
que permitan la proteccion de las personas, de los bienes! y del efitorno ante la
presencia de los agentes perturbadores naturales o humanos,
i
i

,ff-.'r;‘\
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NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

28 /05/2021
articulos 21y 115 OFIGIALDE LA FEDERACION

2 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de 16 /06/2022
Quintana Roo, articulos 12, 47,126 y 127 PUBLIGHERENEL REYITNIED

3 Ley General de Proteccién Civil. 20/05/2021

OPIGIAL D LA FEDERACION

4 Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos 12/11/2015

OFIGIAL DE LA FEDERACION

5 Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable, articulos 1, 28/04/2022
11,1520 y 21 O‘I):‘IJC?AL\:_CSED;L\AE?E%E%TC?IISN

6 Ley de Proteccién Civil del Estado de Quintana Roo, 16 /07/2021
articulos 1,9, 10, 12, 22, 26, 37, 38, 39, 40, 41y 42 B

7 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, 07/07/2021
articulos 1, 2, 3,139, 155, 156 y 157 PUBLICADAEN EL PERIGDICO

8 Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil 09/12/2015

OFICIAL DE LA FEDERACION

9 Reglamento de la Ley Federal de Armas de Fuego y 23/01/2004
Explosivos, articulos 1, 57, 58, 59, 60 y 80 o

10 Reglamento de Proteccién Civil del Municipio de Benito 24 /09/2019
Judrez, Quintana Roo PUBCCADREICELRERIODICO.

n Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 15 /07/2019
Juérez, Quintana Roo. Capitulo XVI, articulos 374-379 EIEFecoREN e a0

12 Reglamento de Seguridad, Salvamento y Rescate 21/03/2021
Acuético del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo S e e eERioDIcD

13 Norma Oficial Mexicana NOM-001-SEDE- 29/11/2012
2012 instalaciones eléctricas (utilizacién) S S

14 NORMA Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, 24/11/2008
Ioca:;es, insta Igciones ydé rgas en los centros de trabajo. e e
Condiciones de seguridad.

15 NORMA Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, ——— —109/12,12010
Condiciones de seguridad-prevencién y proteccion; : ¥4 jo?i%ﬁ%%ﬁg%ﬁg&
contra incendios en los centros de trabajo ! ol ARTR

16 NORMA Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-20T1 Senzirég‘y = 15/07/2015’
aVlISOS para proteccién civil.- Colores, formasy sSimbolos a |7 i be ca Hetracion
utilizar

17 NORMA Oficial Mexicana de Emergencia NOM- EMrQQ 08/08/20]7 -
ASEA-2017, Especificaciones y requisitos en materia de ‘; § PdBUEADA phekL DIARID/

seguridad industrial. Seguridad operativa y proteccion ai
medio ambiente para el disefio, construccion, pre-

¥ OFlcIAL DELA#E@ERAC@N
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arranque, operacion, mantenimiento, cierre y
desmantelamiento de estaciones de servicio con el fin
especifico para el expendio al publico de gas licuado de
petréleo, por medio del llenado parcial o total de
recipientes portatiles a presion

18 NORMA Oficial Mexicana NOM-009-STPS-20T11, 06/05/2011
Condiciones de seguridad para realizar trabajos de altura | greatoe s FeoERaGioN

19 NORMA Oficial Mexicana NOM-004-STPS-1999, Sistemas 31/05/1999
de proteccién y dispositivos de seguridad en la e SRELIEEE
maguinaria y equipo gue se utilice en los centros de
trabajo

20 NORMA Oficial Mexicana NOM-005-STPS-1998, Relativa a 02/02/1999
las condiciones de seguridad e higiene en los centros de | S o o eaation
trabajo para el manejo, transporte y almacenamiento de
sustancias quimicas peligrosas

21 NORMA Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2014, Manejo y 19/12/2017
almacenamiento de materiales-Condiciones de e
seguridad y salud en el trabajo

22 NORMA Oficial Mexicana NOM-010-SEDG-2000, 01/02/2001
Valoracién de las condiciones de seguridad de los Eas e
vehiculos que transportan, suministran y distribuyen gas
L.P., y medidas minimas de seguridad que se deben
observar durante su operacion

23 NORMA Oficial Mexicana NOM-011-STPS-200], 17/04/2002
Condiciones de seguridad e higiene en los centros de R e,
trabajo donde se genere ruido

24 NORMA Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2018, Equipo de 09/12/2008
proteccién personal-Seleccién, uso y manejo en los Liecaspoiaoig
centros de trabajo

25 NORMA Oficial Mexicana NOM-022-STPS-2008, 01/04/2016
Electricidad estatica en los centros de trabajo- R e
Condiciones de seguridad

26 NORMA Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, 20/08/2015
Condiciones de iluminacidén en los centros de trabajo e

27 NORMA Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008, Colores y 25/11/2008
sefiales de seguridad e higiene, e identificacion de st el

riesgos por fluidos conducidos en tuberias
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De conformidad en lo establecido en el articulo 43 del Reglamento de Proteccion
Civil del Municipio de Benito Juarez, Estado de Quintana Roo, son obligaciones y
responsabilidades de la Direccion las siguientes:

|.- Elaborar y presentar al Consejo el Programa Anual Municipal de Proteccion Civil,

Il.- Elaborar los planes y programas bésicos de prevencion, auxilio y apoyo para
enfrentar los diferentes tipos de calamidades que inciden en el municipio;

lll.- En base a la informacién y estadistica elaborard el diagnéstico de los riesgos
previsibles;

IV.- Elaborar los inventarios de recursos movilizables en base a la informacion
proporcionada por los Comités, verificar su existenciay coordinar su utilizaciéon en caso
de emergencig;

V.- Realizar las acciones necesarias para garantizar la proteccion de personas,
instalaciones, y bienes de interés comun en caso de riesgo, siniestro o desastre

VI.- Proponer las acciones de auxilio y rehabilitacion para atender las consecuencias
de los efectos destructivos de un desastre, con el propésito fundamental de garantizar
el normal funcionamiento de los servicios elementales para la comunidad;

VIl.- Proponer medidas que garanticen el mantenimiento o pronto restablecimiento
de los servicios en los lugares afectados por el desastre;,

VIIl.- Planificar la protecciéon civil en sus aspectos normativos, operativos, de
coordinacién y participacion, con el objeto de consolidar un nuevo orden municipal de
proteccién civil;

IX.- Organizar y desarrollar acciones de educacién y capacitacién para la sociedad en
materia de prevencion de riesgos, sefializacion y simulacros, impulsando la formacion
de personal que pueda ejercer dichas funciones;

X.- Promover y difundir la cultura de Proteccién Civil;

Xl.- Ordenar las inspecciones a establecimientos, instalaciones o actividad_es__que
representen riesgos para la poblacién en general y en su -€aso dete.rminarf_\w_la»

Xll.- Coordinar a los grupos voluntarios;

: ¢ ': I rl 319 "4
Xlll.- Proponer las medidas y los instrumentos que permltqn el estableamlento de
eficientes y oportunos canales de colaboracion en el municipio, ab cand e_ademas

a estudiar los desastres y sus efectos en el municipio; y B¢ /

XIV.- Las demas funciones afines a las anteriores que le confieren este Reglamento,
otras Leyes, Decretos, Reglamentos, Acuerdos y demas disposiciones aplicables en la
materia, asi como las que le asigne el Presidente o Secretario Ejecutivo del Consejo.
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Desarrollar acciones que permitan de forma eficiente el crecimiento de la cultura de
proteccién civil en la poblacién que radica o transita en el Municipio de Benito Juarez,
demostrando que dicha cultura consiste en métodos de prevencién y de coordinacion
gue permitan la proteccion de las personas, de los bienes y del entorno ante la
presencia de los agentes perturbadores naturales o humanos, estableciendo métodos
de capacitacion y adiestramiento dirigidos a los sectores publico, social y privado,
estableciendo los mecanismos necesarios para que las actividades que realicen sean
lo menos riesgosas posibles, asi como consolidar la cultura de autoproteccion a través
de programas especificos de difusion masiva.

3 6 MISION

Somos una Dependencia Municipal establecida para proteger a las personas y la
sociedad en su conjunto ante la eventualidad de un desastre provocado por agentes
naturales o antropogénicos a través de acciones preventivas, de auxilio y mitigacion
de riesgos, mediante la aplicacién de programas especializados, con personal
profesional en la materia enfocados a reducir o eliminar la pérdida de vidas, la
afectacién de la planta productiva, la destruccién de bienes materiales y el dafio a la
naturaleza.

3.7 VISION

Ser una entidad promotora y lider de un nuevo orden de seguridad ciudadana,
fundamentado en una cultura de Protecciéon Civil y autoproteccién familiar, que
integre a todos los sectores e individuos en una participacion activa y democratica, por
medlo de acciones de prevencnon mltlgaCIon de rlesgos profesmnalnsmo Y, con'-“un—'

finalidad de evitar desastres.
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Prioridad en la proteccidén a la vida, la salud y la integridad de las personas;

PRINCIPIOS

1. Inmediatez, equidad, profesionalismo, eficacia y eficiencia en la prestacion del
auxilio y entrega de recursos a la poblacién en caso de emergencia o desastre;

2. Subsidiariedad, complementariedad, transversalidad y proporcionalidad en las
funciones asignadas a las diversas instancias del gobierno;

3. Publicidad y participacion social en todas las fases de la proteccion civil, pero
particularmente en la de prevencion;

4, Establecimiento y desarrollo de una cultura de la proteccién civil, con énfasis
en la prevencién en la poblacién en general;

5. Legalidad, control, eficacia, racionalidad, equidad, transparencia y rendicion de
cuentas en la administraciéon de los recursos publicos;

6. Corresponsabilidad entre sociedad y gobierno, y
A Honradez y de respeto a los derechos humano
8. Lealtad

VALORES

-—

Humildad
Disciplina
Responsabilidad

Compromiso

Honradez

o

Actitud de servicio
Transparencia

Respeto

© ® NN WD

Liderazgo
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/3.9 POLITICAS DE OPERACION

AREA DE ATENCION AL PUBLICO

HORARIO: 09:00 A 15:00 HORAS
Teléfono: 9988812800 Ext.7600
CONTACTO: proteccioncivilcancun@gmail.com

AREA DE CAPACITACION

HORARIO: 09:00 A 15:00 HORAS

Teléfono: 9988812800 ext.7600

CONTACTO: proteccioncivilcancun@gmail.com

AREA DE SEGURIDAD ACUATICA

HORARIO: 09:00 A 17:00 HORAS

Teléfono: 9988812800 ext.7600

CONTACTO: proteccioncivilcancun@gamail.com

AREA DE ATENCION A EMERGENCIAS Y DESASTRES
HORARIO: 24 HORAS

Teléfono: 9981304239 y 9982402852

CONTACTO: TELEFONO DE EMERGENCIA 911

3 g
~
4

i
4 e 51

o
Ton KO
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13.10 MARCO CONCEPTUAL

TERMINOS Y DEFINICIONES

Anuencia o Dictamen

Documento que expide la Direccion General del Proteccién Civil, donde se acredita el
cumplimiento de las medidas de seguridad en la materia.

Bajo riesgo
Son aquellos establecimientos comerciales que no reciben una afluencia masiva de
gente y no utilizan gas L.P. o sustancias peligrosas

Capacitacion
Cursoy taller en el cual se imparten los conocimientos y técnicas a aplicar en materia
de Proteccidn Civil en caso de ser requerido ante alguna contingencia.

Certificado
Documento que acredita el debido conocimiento en materia de proteccion civil del
prestador de servicios.

Contribuyente
Aguella persona fisica o moral con derechos y obligaciones, frente a ésta Direccion

General de Proteccion Civil

Evaluacién de Guardavidas

Exponer a situaciones simuladas de emergencias a los guardavidas, para que apliquen
de forma correcta sus conocimientos, con el fin de que al presentarse alguna
contingencia, salvaguarden la integridad fisica de los banistas.

Guardavidas Externo
Persona que cuenta con la certificacién necesaria para ejercer actividades de
prevencion, salvamento y rescate acuatico. ”

Inspeccion b :
Hace referencia a la accién y efecto de examinar que los estableﬁm‘ientos omer
cumplan con lo establecido en las leyes, reglamentos, acuerdos, deeretogd normas i
oficiales mexicanas relativas a la materia de Proteccion ClVlI

Prestador de servicios s e 1 E -
Es aquella persona que tiene los conocimientos en materia de proteccuon civil, qulen
es contratado por una persona moral o fisica, con el fin de auxiliarlo en los tramites
correspondientes con la Direccion de Proteccion Civil.
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Programa Acudtico
El instrumento de operacidon que establece lineamientos definidos para atender

emergencias que se susciten en aguas abiertas, cerradas o confinadas.

Programa Interno

Es un instrumento de planeacién y operacién, que se circunscribe al ambito de una
dependencia, entidad, institucién y organismo de la administraciéon Publica Federal y
los sectores privado y social, que en apego a los tres subprogramas que lo conforman
prevencion, auxilio y recuperacién, ademas del plan de contingencia, establecen las
acciones preventivas destinadas a salvaguardar la vida de las personas, asi como de
disponer la continuidad sustantiva de la organizacién ante situaciones de emergencia
o desastre.

Prérroga

Lapso o periodo de tiempo de dias habiles otorgados, para el cumplimiento de las
observaciones pendientes para concluir los tramites administrativos ante esta
Direccién General.

Refugio

Instalacién fisica habilitada para brindar temporalmente proteccién y bienestar a las
personas que no tienen posibilidades inmediatas de acceso a una habitacion segura
en caso de riesgo inminente, emergencia o desastre

Simulacro

Simulacién de alguna situacién de emergencia con el fin de saber cdmo actuary
hacerle frente a la misma, con el fin de garantizar las medidas de seguridad con las
que cumple el inmueble

Verificacion
Accidn de constatar que lo solicitado en la inspeccién se haya cumplido

correctamente.

.
3
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

SERVICIOS

FECHA DE LA
CODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA EMISION
Departamento de Capacitacién
P-SV-SGA-PC-DC-01 01 Evaluacion de Guardavidas. 23-ENERO-2023
P-SV-SGA-PC-DC-02 01 Capacitacién en materia de Proteccién Civil. 23-ENERO-2023

Departamento de Normatividad
Evaluacién de Programas Internos de

P-TR-SGA-PC-DN-01 01 Proteccién Civil y de salvamento y rescate 23-ENERO-2023

acuatico y/o planes de contingencia.

Anuencia para locales comerciales y renovacioén

P-TR-SCGA-PC-DN-02 01 . i . 23-ENERO-2023
de mediano riesgo, alto riesgo.

P-TR-SGA-PC-DN-03 o1 Anuencia para anuncios publicitarios, torres y 53-ENERO-2023
antenas de comunicacion.

P-TR-SGA-PC-DN-04 0l Certificaciéon como prestador de servicios. 23-ENERO-2023
Procedimiento de anuencia para la qguema de

P-TR-SGA-PC-DN-05 01 pirotecnia arriba de 10 kilogramos y hasta 100 23-ENERO-2023
kilogramos

P-TR-SGA-PC-DN-06 0] Anuencia para evento masivo 23-ENERO-2023

P-TR-SGA-PC-DN-07 ol Anuencia para la instalacion de circos, 53-ENERO-2023

exposiciones y juegos mecanicos.

Solicitud de prérroga para el cumplimiento de
observaciones derivadas de una inspeccién de
P-TR-SGA-PC-DN-08 (0] Proteccién Civil, del Programa Interno de 23-ENERO-2023
Proteccién Civil y/o de los planes de
contingencia

P-TR-SGA-PC-DN-09 01 Evaluaciéon de Simulacros. 23-ENERO-2023

Anuencia para locales comerciales y renovacién
de bajo riesgo

Procedimiento de la anuencia de factibilidad de Tty
P-TR-SGA-PC-DN-T1 01 proyecto emitido por la Direccién Genergj,de - “'%‘ENEE{)—ZOB
Proteccién Civil B

P-TR-SCGA-PC-DN-10 01 23-ENERO-2023

P-TR-SGA-PC-DN-12 01 Anuencia para transporte de combustible. 23 ENERO 2023 |

yi L H f:’;‘

Departamento de Refugios Temporales y Reserva estratégica

Gh TRy AR
A A

i 723'}ENEF!O o3

P-TR-SGA-PC-DRT-01 ol Autorizaciéon de auto refugio
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PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE
LA EVALUACION A LOS GUARDAVIDAS

Departamento de
Capacitacion

REVISION: 01 CODIGO: P-SV-SGA-PC-DC-01

EMISION: 23-ENERO-2023

ELABORO

A

Vacante

Jefe(a) del
Departamento
de Capacitacion

VALmh
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Director General
de Protecciéon
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Jorgé Carlos
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Secretario
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~ 4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAI 7|T'

SERVICIOS

PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE LA Departamento de
EVALUACION DE GUARDAVIDAS Capacitacion
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-SGA-PC-DC-01 EMISION: 23-ENERO-2023

1.0 OBIJETIVO

Evaluar las capacidades de los Guardavidas con la finalidad de brindar atencidn a los
bafistas cuando se presente una situacién de riesgo o auxilio, aplicando de manera
eficiente los conocimientos adquiridos para salvaguardar la vida y la integridad fisica
de las personas.

20 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para todas las personas que presten sus servicios
como Guardavidas en zonas, lugares o establecimientos comerciales que cuenten
en sus instalaciones con cuerpos de agua dentro del Municipio de Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director General de Proteccién Civil
3.1.1 Autorizar ficha técnica de la evaluacion de Guardavidas Externo que aprobaron
la evaluacion.

3.2 Instructor

3.2.1 Proporciona informacidon y requisitos
3.2.2 Realiza la evaluacion

3.2.3 Elabora ficha técnica

3.2.4 Expide credencial

3.3 Guardavidas i S

3.3.1 Proporcionar los requisitos solicitados. o, H.A 4_» _»‘«u HEMIO D

3.3.2 Contar con los conocimientos necesarios de segurlgiaé“ varﬁ”af‘rﬁ&’gﬁe‘gqate |

acuatico 7 SRAC A Y ,
7 3 ENE 2073 i

40 DEFINICIONES ; 23 EME. 2023 |

4. Guardavidas Externo Y RE IFA DRSS!

Persona que cuenta con la certificacion necesaria para eJercef”.‘,;”(_:*uvfd sdes de

prevencion, salvamento y rescate acuatico.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Guardavida Acude a la Direccién General de proteccion civil al area
de seguridad, salvamento y rescate acuaticoy presenta
los requisitos establecidos

2 Instructor Recibe documentacién y agenda fecha de evaluacion,
el dia fijado se presentan en el lugar establecido, se
realiza la evaluacion y de ser favorable se expide la
credencial; en caso de no aprobar se deberd presentar
15 dias posteriores para re-evaluacion

3 Fin del

Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1. Reglamento de Proteccid
Quintana Roo

n Civil del Municipio de Benito Judrez, Estado de

6.2 Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
6.3 Ley general de Proteccion Civil.

6.4 Reglamento de seguridad,
Juarez.

6.5 Manual de Organizacién de
01

salvamento y rescate acuatico del Municipio Benito

la Direccion General de Protecciéon Civil. MO-SGA-PC-

6.6 Lineamientos para la elaboraciéon de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién PUblica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS
7.1 Evaluaciéon de Guardavidas”

7.2 “Formato de Inscripciéon de guardavidas”.

7.3 Carpeta lefort “Evaluaciones de Guardavidas”.
7.4 Base de Datos “Guardavidas Externo”.

7.5 Ficha técnica de la evaluacion.

7.6 Credencial de Guardavidas Externo.

7.7 Copia simple de la Credenci
7.8 DF-SV-SGA-PC-DC-01 Diagr
la Evaluacion a los Guardavidas

al del Guardavidas como acuse.
ama de Flujo del Procedimiento para la Aplicacion de

=it

Uf iy 7

Ot Yo
T AT EARIN

SEMITO J
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Para la Aplicacion de la Evaluacion a los Guardavidas

CODIGO : DF-SV-SGA-PC-DC-01

EMISION : 23-Enero -2023

REVISION : 01

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

Guardavidas

Instructor

‘ INICIO )

Acude a la Direccién General
de proteccion civil al area de
seguridad, salvamento y
rescate acuatico y presenta

los requisitos establecidos

Recibe documentacién y
agenda fecha de
evaluacion, el dia fijado se
presentan en el lugar
establecido

Se realiza la evaluacién y de
ser favorable se expide la
credencial; en caso de no

aprobar se debera presentar

15 dias posteriores para re-

evaluacion

FIN

| 23 EHE. 2073
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SERVICIOS

4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES Y

CAPACITACION EN MATERIA DE Departamento de
PROTECCION CIVIL Capacitacién
REVISION: 01 CcODIGO: P-SV-SGA-PC-DC-02 EMISION: 23-ENERO-2023
ELABORO REVISO AUTORI VALIDA
i
Vacante Jorge Cérlos Ana Sarai Pérez
Jesys Riveroll Aguilaf Osorio Sanchez
Ribbdén
Directora %\
Jefe(a) del Director General Secretario Gene_ral del
Departamento de Proteccidén General del H. Instituto

de Capacitacién

Civil

Ayuntamiento
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CAPACITACION EN MATERIA DE PROTECCION Departamento de
CIVIL Capacitacion
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-SGA-PC-DC-02 EMISION: 23-ENERO-2023

1.0 OBIJETIVO

Capacitar a la poblacién con la finalidad de que estén preparados para hacerle frente
a cualquier contingencia provocada por un fenémeno natural y/o humano que se
pudiese presentar.

20 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para los trabajadores de las empresas y/o
propietarios de establecimientos comerciales, con la finalidad de obtener la
Anuencia y/o Dictamen de Proteccién Civil.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director General de Proteccién Civil

3.11 Autoriza y firma las constancias del curso de Capacitacion en materia de
Proteccién Civil.

3.2 Instructor

3.2.1 Proporcionar informacion y requisitos

3.2.2 Agenda los dias en los que se impartirdn los cursos de Capacitacion.
3.2.3 Imparte Cursos en materia de Proteccién Civil.

3.2.4 Elabora Constancias.

3.2.5 Entrega Constancias de Cursos.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Capacitacion

Curso y taller en el cual se imparten los conocimientos y técnicas a aplicar en materia
de Proteccién Civil ante la eventualidad de una contingencia y/o emergencia

50 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable Descripcién de la Actividad

1 Contribuyente Acude a la Direccién General de proteccidn civil al area
de capacitacibn y presenta escrito solicitando Ia
capacitacion en materia de proteccion civil ARMIENRT G
BV BENITO JUAREZ
2 Instructor Recibe escrito y agenda fecha de i |mp, ‘hglon delicursos’
se imparte la capacitacion el dia sefalado y se expide
constancia de capacitacién 3 dias habiles posteriofés y &3
turna al Director General de proteccion civil para firma
3 Direccidon General | Firma la constancia de capacntaaow y Ia tu~( a al
de Proteccion instructor para entrega al contnbuyente

e
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Paso Responsable Descripcién de la Actividad
Civil
Fin del

Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento de Proteccién Civil del Municipio de Benito Juarez

6.2 Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

6.3 Ley general de Proteccién Civil.

6.4 Manual de Organizacidon de la Direccidon General de Proteccion Civil.
MO-SGA-PC-01

6.5 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizaciéon y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo

7.0 REGISTROS

7.1 Relacién de los Contribuyentes inscritos denominada “Lista de Asistencia”.

7.2 Constancia de capacitacion.

7.3 Lefort denominada “Capacitaciones” para archivar expediente.

7.4 Solicitud de tramite para la Capacitacion de Proteccion Civil.

7.5 DF-SV-SGA-PC-DC-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento Capacitaciéon en
materia de Proteccion Civil.
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DIAGRAMA DE FLUJO:
PARA LA CAPACITACION EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL.

CODIGO : DF-SV-SGA -PC-DC-

02 EMISION : 23 -ENERO -2023 REVISION : 01
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
Contribuyente Instructor :;;fgf;i’;igﬁnéﬁ:
Acude ala Direccién Recibe escritoy
Genefa} de proteccién agenda fecha de
civil al areade imparticién del
capacitacion y presenta curso
escrito solicitando la
capacitacién en materia
de proteccion civil .
Se imparte la Firma la constancia de
capacitacion el dia capacitacion y laturna
sefialado y se expide
constancia de
capacitacion 3 dias

habiles posteriores
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PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE PROGRAMAS
INTERNOS DE PROTECCION CIVIL, PLAN DE SEGURIDAD,
SALVAMENTO Y RESCATE ACUATICO Y/O PLAN DE

CONTINGENCIA.

DEPARTAMENTO DE

NORMATIVIDAD

REVISION: 01
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423 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAM

SERVICIOS

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE PROGRAMAS DEPARTAMENTO DE
INTERNOS DE PROTECCION CIVIL, PLAN DE SEGURIDAD, NORMATIVIDAD
SALVAMENTO Y RESCATE ACUATICO Y/O PLAN DE

CONTINGENCIA.

REVISION: 01 CODIGO:  P-TR-SGA-PC-DN-01 EMISION: 23-ENERO-2023

1.0  OBIJETIVO

Visto bueno que acredita que los establecimientos comerciales cumplen de manera
documental con las medidas de seguridad preventivas y operativas en materia de
Proteccién Civil y con los protocolos de atencién de emergencias como primer
respondiente para hacerle frente a cualquier contingencia natural y/o humana que
pudiese presentarse, siendo un requisito para la obtencién de la Anuencia y/o
Dictamen de Proteccioén Civil

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplica a establecimientos con grado de riesgo medio y alto,
gue son determinados por la afluencia de gente y aforo, dimensiones de la
construccion, riesgos en particular de las instalaciones, el giro comercial, la
mercancia y/o productos que se manejan.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director General de Proteccién Civil

3.1.1 Autoriza resolutivo de programa interno, programa de seguridad, salvamento y
rescate acudatico y/o plan de contingencia

3.2 Auxiliar de Planeacién

3.2.1. Proporciona requisitos

3.2.2 Verifica que los establecimientos cuenten con la documeq%@ao
con las medidas de seguridad en materia de Proteccién Civil. (i
3.2.3 Evalla las carpetas de los programas y emite resolutivo | o

H T3 9

3.3 Cajero de la Direcciéon de Ingresos .
3.3.1 Realizar el cobro de derechos y entregar al contrlbuyente ;el cqmpr?bante de
pago. WaRY Eh A
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4.0 DEFINICIONES

4.1 Programa Interno

Es un instrumento de planeacidén y operacién, que se circunscribe al ambito de una
dependencia, entidad, institucién y organismo de la administracién Publica Federal y
los sectores privado y social, que en apego a los tres subprogramas que lo conforman
prevencién, auxilio y recuperacién, ademas del plan de contingencia, establecen las
acciones preventivas destinadas a salvaguardar la vida de las personas, asi como de
disponer la continuidad sustantiva de la organizacién ante situaciones de emergencia
o desastre.

4.2 Programa Acuatico
4.21 El instrumento de operacién que establece lineamientos definidos para atender
emergencias que se susciten en aguas abiertas, cerradas o confinadas.

4.3 Plan de contingencia

Conjunto de procedimientos alternativos a la operatividad normal de cada
establecimiento comercial. Su finalidad es la de permitir el funcionamiento de este,
aun cuando alguna de sus funciones deje de hacerlo por culpa de algun incidente
tanto interno como ajeno a la organizacion.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable Descripcién de la Actividad

Ingresa a la plataforma Servicios de Licencias de
1 Contribuyente Funcionamiento mediante su nombre de usuario y
contrasefa e imprime orden de pago

Cajeros de la Recibe la Orden de Pago de Derechos, realiza el cobro,

2 Direccién de expide el recibo oficial de pago y entrega el original al
Ingresos Contribuyente.

Solicita via telefénica cita para ingresar carpeta del

3 Contribuyente Programa Interno de Proteccion Civil y/o Plan de

Contingencia

Acude a la Direccidén General de Proteccién Civil el dia
asignado y entrega en el area de planeacion escrito libre

i BRERCIE de solicitud de revisién de programa y/o plan, recibo de
pago y la carpeta con el programa y/o plan
Recibe escrito libre, comprobante oficial y carpeta de
5 Auxiliar de Programa Interno de Proteccion: 4;\CIVL| y/o “Plan: _de |
Planeacién Contingenciay captura en la base| d" tos der mmad&
“Control PIPC".
Evalida el programa y emite un resolutivo. con, L}pa
- calificacién final que debe ser de 100 puntos. =~ = “7=
Auxiliar de
6 e Turna carpeta con el Programa y/o Plan, comprobante
Planeacion

firma.

oficial de pagoy el resolutivo a la Dlredcion Genera\ para}-} |
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Paso Responsable Descripcién de la Actividad
Director General ; ; . .
e Recibe expediente y firma el resolutivo.

7 de Proteccién . = .

Civil Turna toda la documentacién al Auxiliar de Planeacion.
8 Auxiliar de Recibe la documentaciéon y entrega al contribuyente la

Planeacion carpetay el resolutivo
Recibe carpeta con Programa y/o Plan y el resolutivo

9 Contribuyente firmado.

Firma acuse.
Recibe copia del Resolutivo firmada por el

10 Agxiliar 'o,le Contribuyente como acuse.
Planeacion : . .
Archiva en su propio expediente.
Fin del

n Procedimiento.

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 Reglamento de Proteccién Civil del Municipio de Benito Juarez

6.2 Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

6.3 Ley general de Proteccién Civil.

6.4 Reglamento de Seguridad, Salvamento y Rescate Acuatico del Municipio Benito
Juarez

6.5 Manual de Organizacién de la Direcciéon General de Proteccion Civil. MO-SGA-PC-
6.6 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacion y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo

7.0 REGISTROS

7.1 Oficio de solicitud de revisién para la Evaluacion de Programas Internos de
Proteccién Civil y Programas de Salvamento, Seguridad y Rescate Acudatica y/o Planes
de contingencia.

7.2 Captura estatus del expediente en la base de datos denominado “Control PIPC".
7.3 Orden de pago.

7.4 Recibo oficial de pago expedido por el Cajero.

7.5 Resolutivo del Programa.

7.6 P-TR-SGA-PC-DN-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de la evaluacién de
programas internos de proteccién civil, programas de seguridad acuética y/o plan de
contingencia.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

PARA LA EVALUACION DE PROGRAMAS INTERNOS DE PROTECCION CIVIL, DE
SALVAMENTO Y RESCATE ACUATICO Y/O PLANES DE CONTINGENCIAS.

CODIGO : DF-TR-SGA -PC-DN-01

EMISION : 23-ENERO -2023

REVISION : 01

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

Contribuyente

Cajeros de la Direccion de
Ingresos

Auxiliar de Planeacion

Direccion General de
Proteccion Civil

Ingresa a la plataforma

Servicios de Licencias de
Funcionamiento mediante sy

nombre de usuario y

contrasefia e imprime orden

de pago

Recibe la Orden de Pago
de Derechos, realiza el

cobro, expide el recibo

Solicita via telefonica cita

para ingresar carpeta del
Programa

Entrega la carta de solicitud
de revision, la carpeta del
Programa y recibo oficial de|

pago

Recibe la cameta y el
resolutivoy fima |

EEE

Recibe escirito libre,
comprobante oficial
carpeta de Programa
Intemo de Proteccién

Civil

v

Evalua el programa y
emite un resolutivo con

Recibe expediente y

una calificacion final
que debe serde 100

puntos.

Recibe el
resolutivoy lo |
<

7| firma el resolutivo.

copia del misma
como acuse

firma

J

Recibe copia
del Resolutivo

A 4

firmada
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PROCEDIMIENTO DE ANUENCIA PARA
LOCALES COMERCIALES Y RENOVACION DE

MEDIANO RIESGO, ALTO RIESGO.

DEPARTAMENTO DE

NORMATIVIDAD
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ELABORO REVISO AUTORIZO VALmA
>
v
< //
Angélica A. <7nidn e Jesus Jdérge Carlos Ana Sarai Pékez

Villagran Mejia

Jefa del
Departamento
de Normatividad

iveroll Ribbén

Director General
de Proteccién
Civil

Aguilar Osorio

Secretario
General del H.
Ayuntamiento

Sanchez

Directora
General del )
_ Instituto
7 :Municipal de:=2.
' Desarrollo
Administrativo e
Innovacidn -

L e




E ApEEEN, CODIGO: | MP-SGA-PC-01

< ¢ :
g
i 2 i‘ /¥ FECHASE | 23 DE ENERO DEL 2023

h—"‘,,—‘ VERSION: | 01
i ¥ PAGINA: | 38 DETIO
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1.0 OBJETIVO

Visto bueno que acredita que los establecimientos comerciales cumplen con las
medidas de seguridad pertinentes en Materia de Proteccidn Civil para hacerle frente
a cualquier contingencia natural y/o humana que pudiese presentarse.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para los establecimientos comerciales que requieren
la obtencién de la Licencia de Funcionamiento Municipal.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director General de Proteccién Civil

3.1.1 Revisar y firmar la orden de inspeccion
3.1.2 Firmar la Anuencia de Proteccidén Civil.

3.2 Jefe de Departamento de Normatividad
3.2.1 Rubricar el expediente administrativo

3.3. Analista de Dictamenes

3.3.1 Revisar la documentacién, determinar el grado de riesgo y asignar a un auxiliar
técnico.

3.3.2 Recibir anuencia y rubricar, turnar al jefe de departamento de normatividad para
rabricay firma del Director, una vez firmada la recibe y entrega al Auxiliar técnico para
entrega al contribuyente.

3.4 Auxiliar Técnico

3.4.]1 Revisar que los requisitos estén completos para programar inspeccion, en caso de
no estar completos debera notificar al contribuyente via mensaje en la plataforma SITE
3.4.2 Programar y generar la visita de inspeccion y turnarla al departamento de
normatividad para rdbrica

3.4.3 Recibir la orden de inspeccion firmada y entregarla al Inspector.asignado

3.4.4 Recibir la orden de inspeccidon realizada y capturar- las. obse vaclones 0
cumplimiento de las mismas. £
3.4.5 Revisar la solventacion de las observaciones realizadas po‘r$e‘r contrlbuyente en la
plataforma SITE y subir la orden de pago P CHE 90

3.4.6 Recibir el comprobante de pago y documentaciéon por parte deI contrlbuyente
elaborar la anuencia y turnarla con el expediente al analista de dictamenes

3.4.7 Autorizar el trdmite en el sistema de licencias de funCIona»mlento y turnar ’el}*"’-;
expediente concluido al archivo.

3.5. Inspectores
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3.5.1 Realizar la inspeccion verificando que las instalaciones de los establecimientos
cumplan con la normatividad de Proteccion Civil y Normas Oficiales Mexicanas o en
su caso asentar en el acta las observaciones a corregir e informar al contribuyente

3.6 Cajeros de la Direccion de ingresos
3.6.1 Realizar el cobro de derechosy entregar al contribuyente el comprobante de pago

40 DEFINICIONES

4.1 Anuencia
Documento que expide la Direccién General del Proteccion Civil, donde acredita que
el establecimiento cumple con las medidas de seguridad en la materia.

4.2 Inspeccion
Hace referencia a la accién y efecto de examinar, investigar y/o revisar para determinar
cudles son normales y distinguirlas de aquellas caracteristicas anormales.

4.3 Verificacion
Comprobar que lo observado y/o solicitado en la inspeccién se haya cumplido
correctamente.

50 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable Descripcion de la Actividad
Ingresa a la plataforma de Servicios de Licencias de
1 Contribuyente Funcionamiento mediante su nombre de usuario y
contrasefa y sube los requisitos establecidos
5 Analista de Revisa la documentacion para determinar el grado de
dictdmenes riesgo y lo asigna a un auxiliar técnico (ejecutivo)
Revisa que los requisitos estén completos y turna al area
e G 2cni i i ion, en ¢ e
- R técnica para programacion de inspeccion, en caso d
que no se cubran los requisitos, notificara al
contribuyente via mensaje en la plataforma.
oz e et Programa y genera visita de inspeccién y la turna al
5 Andiiarisenico departamento de normatividad para rubrica
Jefe de
5 Departamento de | Recibe la inspeccién, rubrica y turna para su ﬁrma.
Normatividad NLARERi T s
6 Director General de | Firma la orden de Inspeccién y la turggfal auxm&”te%ﬂ&f ) pa
Proteccién Civil entregar al inspector SEACE: = d
! 23 EHE 7073
7 Auxiliar técnico Recibe la orden de Inspeccién y se Ia entrega al 1 rQSpec‘fol‘

T
,3
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Paso Responsable Descripcién de la Actividad
Recibe la Inspeccion y acude al establecimiento a verificar las
medidas de seguridad en materia de proteccion civil. Una vez
realizada la Inspeccion, asienta en el acta las observaciones a
8 Inspectores solventar. Entrega copia de la Inspeccion al Contribuyente e
informa, que cuenta con 5 dias habiles para subsanar las
observaciones. La inspeccién en poder del inspector, la regresa
al Auxiliar Técnico.
Recibe la Inspeccion y captura las observaciones de la
9 Auxiliar técnico Inspeccion en la base de datos denominada “Control de
Anuencias”.
10 Contribuyente !ngresa_'a la plataforma y solventa las observaciones de la
inspeccion
1 Auxiliar técnico Revisa la solventacion, elabora la orden de pago y la sube a la
(ejecutivo) plataforma
Ingresa a la plataforma e imprime su orden de pago y acude a
12 Contribuyente la Direccion de Ingresos al Departamento de Recaudacion con
los Cajeros a realizar el pago
13 %?:::;ziséﬂe dlea Recibg la O_rgjen de Pago de Derechos,. rgaliza el copro, expide
Ingresos el recibo oficial de pago y entrega el original al Contribuyente.
Recibe su comprobante oficial, acude con el Auxiliar Técnico y
14 Contribuyente se lo entrega junto con toda su documentacion (requisitos y
solventacion).
Recibe comprobante de pago y documentacion y genera e
imprime de la base de datos denominada “Control de
15 Auxiliar técnico Anuencias” la Anuencia con los datos generales del
establecimiento. Turna la Anuencia junto con el expediente al
Analista de Dictamenes.
Aiaticha ds Recibe Anuencia, expediente y rubrica la Anuencia de
16 dictamaries autorizacién. Turna la Anuencia junto con el expediente con el
Jefe del Departamento de Normatividad.
17 Depa‘:teafren:ﬁto de Recibe y rubrica la anuencia y la turna junto con el expediente
N s al Director General de Protecciéon Civil.
ormatividad
18 Dlrpector Gf,nergl_de Recibe y firma anuencia. Turna la Anuencia junto con el
roteccion Civil ; - .
Municipal expediente al Auxiliar Técnico.
19 Analista de Recibe y turna al auxiliar técnico (ejecutivo) para su entreg al
dictamenes contribuyente o
20 Contribiyents Recibe anuencia y firma de recibido en' c?:pla snmple e»ia%?;; B
misma. 79
‘ L3 ENE 2093
1 Auxiliar técnico Se turna el expediente al archivo junto con el acuse y se autoriza
(ejecutivo) el tramite en el sistema de licencias de funcnopgmkento ;
22 FIN Del procedimiento SN A R
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6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 Reglamento de Proteccién Civil del Municipio de Benito Juarez

6.2 Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil.

6.3 Ley general de Proteccion Civil.

6.4 Reglamento de Construccién para el Municipio de Benito Juarez del Estado de
Quintana Roo.

6.5 Reglamento de Seguridad, Salvamento y Rescate Acuatico del Municipio Benito
Juarez.

6.6 Manual de Organizacién de la Direccién General de Proteccion Civil.

6.7 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacion y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juadrez, Quintana Roo

7.0 REGISTROS

7.1 Sistema denominado “SITE”

7.2 Base de datos denominada “Control de Anuencias” para generar el nimero de
expediente y programar inspeccion.

7.3 Orden de Inspeccidn generada la base de datos denominada “Control de
Anuencias”

7.4 Acta Inspeccion.

7.5 Captura las observaciones de la Inspeccién en la base de datos denominada
“Control de Anuencias”

7.6 Orden de pago de la Anuencia en el sistema denominado “SITE"

7.7 Comprobante oficial de pago.

7.8 Base de datos denominada “Control de Anuencias” para generar la Anuencia.
7.9 Archiva expediente en “Archivo”.

7.10 Copia de la anuencia como acuse

7.11 Orden de Inspeccion.

7.12 Acta de Inspeccion.

7.13 P-TR-SGA-PC-DN-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de la anuencia para
locales comerciales y renovacion de mediano riesgo y alto riesgo.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ANUENCIA PARA LOCALES COMERCIALES Y RENOVACIONES DE MEDIANO,
ALTO RIESGO Y TRANSPORTE DE COMBUSTIBLE

CODIGO : DF-TR-SGA -PC-DN-02

EMISION : 23-Enero -2023

REVISION : 01

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

Contribuyente

Analista de dictamen

Auxiliar técnico

Jefatura
departamento de
normatividad

Direccion General
de Proteccion Civil

Ingresa a la
plataforma de
Servicios de
Funcionamiento,
sube los
requisitos
establecidos

©

Revisa la
documentos y

Revisa que los
requisitos estén
completos y
tuma al area
técnica para

asigna a un auxiliar o

técnico

programacion
de inspeccion

Notifica al

via mengaje
la platafprma

contribuyente

;, Completos ?
en

Programa y genera
visita de inspeccion
y latuma al
departamento de
normmatividad para

Rubrica y

rubrica
=

Recibe la orden
de inspeccion y

tuma para
fima

Firma la
orden de
Inspeccion y

la tuma al
auxiliar
técnico para
entregar al
inspector

e ATUMNTARG:

se la entrega al
inspector
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ANUENCIA PARA LOCALES COMERCIALES Y RENOVACIONES DE MEDIANO,
ALTO RIESGO Y TRANSPORTE DE COMBUSTIBLE
CODIGO : DF-TR-SGA -PC-DN-02 EMISION : 23 -Enero -2023 ] REVISION : 01
DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD
Jefatura Director
d o : Analista de departamento General.t'ie Caj_eros de
Contribuyente Auxiliar Técnico Dictimenes Inspector de Proteccion la Direccion
normatividad Civil de Ingresos
[ pumwany |
LA J
Recibe la ReciBe la
Inspeccion y inspeccion y
captura las acude al
i establecimient
o a verificar
Ingresa a la medidas de
plataforma y seguridad
solventa las
observaciones
de la inspeccién
Revisa la
solventacion
elabora la
orden de pago
y lasubeala
plataforma
Ingresa a la
plataforma e
imprime su Realiza el
orden de pago cobroy
y acude a la > genera
Direccién de comprobant
Ingresos e de pago
Recibe su
comprobante
oficial
Recibe Recibe
comprobante Anuencia, 7 i
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4.2.5 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE

TRAMITES Y SERVICIOS

PROCEDIMIENTO DE ANUENCIA PARA
ANUNCIOS PUBLICITARIOS, TORRES Y DEPARTAMENTO DE
ANTENAS DE COMUNICACION. NORMATIVIDAD

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-PC-DN-03 EMISION: 23-ENERO-2023

ELABORO AUTOR VALIDA
Angélica A. Jogge Carlos Ana Sarai Pérez
Villagran Mejia Jesus Riveroll Aguilar Osorio Sanchez
Ribbdén
Directora %\
Jefa del Director General Secretario General del

Departamento de Proteccién GeneraldelH. | Instituto
de Normatividad Civil Ayuntamiento |/ - unicipalide ;i f.
- Desarrollo: " f
Administrativoe |

. Innovacién /11
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PROCEDIMIENTO ANUNCIOS PUBLICITARIOS, TORRES Y DEPARTAMENTO DE
ANTENAS DE COMUNICACION NORMATIVIDAD
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-PC-DN-03 EMISION: 23-ENERO-2023

1.0 OBJETIVO

Visto bueno que acredita que las estructuras cumplen con las medidas de seguridad
pertinentes en Materia de Proteccién Civil para hacerle frente a cualquier
contingencia que pudiese presentarse.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para las personas fisicas y morales propietarias de
las estructuras como responsables de los dafios que pudieran causar a la colectividad
en caso de siniestro o desastre

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director General de Proteccion Civil

3.1.1 Firma Anuencia de Proteccion Civil.

3.2 Jefe de Departamento de Normatividad

3.2.1 Rubrica el expediente administrativo

3.3 Analista de Dictamenes

3.3.1. Programa Inspeccién para revisar las medidas de seguridad en materia de
Protecciéon Civil de los anuncios, antenas y torres de comunicacién, de ser necesario
programa una verificacion.

3.3.2. Recibe la inspeccién y la turna con el auxiliar técnico

3.4 Auxiliar Técnico

3.4.1. Verifica que las estructuras hayan cumplido con la normatividad de Proteccion
Civil y Normas Oficiales Mexicanas de manera documental.

3.4.2. Elabora la orden de pago y se entrega al contribuyente.

3.43. Elabora la anuencia de proteccion civil y la turna a rdbrica del Jefe de
Normatividad.

3.4.4. Entrega anuencia de proteccion civil a contribuyente y archiva.

3.5 Inspectores

3.5.1 Supervisan de manera fisica que las cumplan con la normatividad de Drotecc:on
Civil y Normas Oficiales Mexicanas. ; ;
3.6. Cajero de la Direccién de Ingresos

3.6.1 Realiza el cobro de Derechos de la Anuencia

3.6.2 Expide recibo oficial de pago de Derechos { pra——
4.0 DEFINICIONES ‘ = S
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las S|gu|entes
definiciones: VAR B OEETY £ BT
4.1 Anuencia 7 R M N ) SR
Documento que explde la Direccion General del Protecciéon Civil, donde acredita que
los anuncios publicitarios, torres y antenas de comunicacién cumplen con las medidas
de seguridad en la materia.

4.2 Inspeccion
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Hace referencia a la accién y efecto de examinar, investigar y/o revisar para determinar
cuadles son normales y distinguirlas de aquellas caracteristicas anormales

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Acude a la Direccion General de Proteccion Civil a solicitar la
1 Contribuyente | Anuencia de anuncios publicitarios, torres y antenas de
comunicacioén, con los requisitos establecidos
. Recibe documentacion y genera nidmero de expediente en
Analista de : & _—
2 Dictamenes la base de datos denominada “Control de Anuencias”.
Turna al area técnica para programacién de inspeccién
3 Auxiliar técnico | Programa y genera visita de inspeccién y la turna al
departamento de normatividad para rubrica
Jefe de
4 Departamento | Recibe la inspeccidn, rubrica y turna para su firma.
de Normatividad
Difectar generl Firma la orden de Inspecciéon y la turna al auxiliar técnico
5 de Proteccién . P Y
iy para entregar al inspector
Civil
6 Auxiliar técnico | Recibe la orden de Inspeccidn y se la entrega al Inspector.
Recibe la Inspeccidn y acude al predio a verificar las medidas
de seguridad en materia de proteccion civil del anuncio
publicitario, torre o antena de comunicacién. Una vez
7 Inspectores . oz : .
realizada la Inspeccién, asienta en el acta las observaciones
a solventar. Entrega copia de la Inspeccién al Contribuyente
y turna al Auxiliar técnico.
Recibe la Inspeccién y captura las observaciones de la
8 Auxiliar técnico | Inspeccion en la base de datos denominada Control de
Anuencias.
. Acude a la Direccion General de Proteccion Civil a solventar
9 Contribuyente . . -
las observaciones de la inspeccion
10 Analista de Revisa la solventaciéon, elabora la orden de pago y se la
dictdmenes entrega al Contribuyente
! Acude a la Direccién de Ingresos al Departamento de
n Contribuyente By ; :
Recaudacién con los Cajeros a realizar el pago
Cajeros de la Recibe la Orden de Pago de Derechos, realiza el cobro,
12 Direccién de expide el recibo oficial de pago y entrega el original al
Ingresos Contribuyente.
; Recibe su comprobante oficial, acude con el Analista de
13 Contribuyente ey :
dictdmenes y entrega el recibo de pago
Recibe comprobante de pago y genera e imprime de la base
1% Analista de de datos denominada “Control de Anuencias” la Anuencia.

dictdmenes

Turna la Anuencia junto con el expediente con el Jefe del
Departamento de Normatividad.
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Jefe de
15 Departamento
de Normatividad

Recibe y rubrica la anuencia y la turna junto con el
expediente al Director General de Proteccién Civil.

Director General g . . N
Recibe y firma anuencia. Turna la Anuencia junto con el

1 i6 - : o Bt
& d.e ‘Protec‘:qon expediente al Analista de dictamenes.
Civil Municipal
li . : .
17 A'nallsta i Recibe la Anuencia para su entrega al contribuyente

dictdmenes

18 Contribuyente Recibe anuencia y firma de recibido en copia simple de la

misma.
19 stéiﬁfgr?ees Archiva expediente en el archivo junto con el acuse.
20 Fin del procedimiento
6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 Reglamento de Proteccién Civil del Municipio de Benito Juarez.

6.2 Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil.

6.3 Ley general de Proteccion Civil.

6.4Reglamento de Construccién para el Municipio de Benito Juarez del Estado de
Quintana Roo.

6.5 Manual de Organizacién de la Direccién General de Proteccion Civil.

6.6. Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracidon Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Sistema denominado “Control de Anuencias”.

7.2 Base de datos denominada “Control de Anuencias” para generar el nimero de
expediente y programar la Inspeccion.

7.3 Orden de Inspeccién generada la base de datos denominada “Control de
Anuencias”

7.4 orden y acta Inspeccion.

7.5 Captura las observaciones de la Inspeccién en la base de datos denominada
“Control de Anuencias”

7.6 Orden de pago

7.7 Comprobante oficial de pago.

7.8 Base de datos denominada “Control de Anuencias” para generar la Anuencia.
7.9 Archiva expediente en “Archivo”.

7.10 Copia de la anuencia como acuse

7.11 DF-TR-SGA-PC-DN-03 Diagrama de Flujo del Proced|mlento ’
Anuncios Publicitarios, Torres y Antenas de Comunicacion. Py

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO o
Revisidn Revision Razdn de la altima modificacion Fecha de
anterior actual P! Actdalizacion., %
01 01 !
ACTUALIZACION 23-ENERO-2023
2018-2021 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ANUENCIA PARA ANUNCIOS PUBLICITARIOS, TORRES Y ANTENAS DE COMUNICACION
CODIGO: P-TR-SGA-PC-DN-03 EMISION: 23-ENERO-2023 REVISION: 01
DEPARTAMENTC DE NORMATIVIDAD
Jefe Director General Cajeros defa
p St o Analista de departamento de de Proteccion S
Contribuyente Auxiliar Tecnico Dicts Inspector cvidad il Direction de
Ingresos
IMICIO
Recibe
documsntacidn y
gznera expediente
scficita la i ’ yTuma sl érea
anuencia de técnicz para
=nuncios & programacion
publicitarics, Rubrizay Revisz
torres y antanas Programay r turnza para »  ordende
de comunicacion Zeners inspeccion firma inspecddn y
l firmz.
Rzcibz orden de . Rfcb"-’
inzpeccidny L] MEPECCONY
entraga acude a_l predic
s verificar
v
Azalizalz
E inspsccidny
?;':)?c': ; < Redbelz g UMz pars su
inspcc inspeccicn -
Arudez iz : s
Direccicn
Generslde e et
Proteccion civil Cservacicnas?
para solventar
cbservacionzs
Atudez Iz
Dirsccidn de Rezlizz Iz orden
ingresosconel g depsgoysntreza g
CEjET0 3 2l contribuyente
realizar &l pago
: ]
Rezliza &l
Entregs &l recico cobroy
cficial depago |4 Zenerz
gl zwiliar Babors 12 b e S comprobznte
tEcnico stk bt g de
—ql“ anusnday s revisado y lo znusnciz de pago
turmmapars rubrice [ B iz para o| firmaytuma
= de zprobacicn firma de
Reqbeﬁla aprabacidn
anuencia y D
firma cogia Jesald - la
de lz mismz anuenca
COMOC 2CUSE |
H )
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4.2.6 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES

Y SERVICIOS

PROCEDIMIENTO PARA CERTIFICACION DEPARTAMENTO DE
COMO PRESTADOR DE SERVICIOS. NORMATIVIDAD

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SCA-PC-DN-04 EMISION: 23-ENERO-2023

ELABORO REVISO AUTORIZE VALloh

Angélica A. i onio de Jesus Jorde Carlos Ana Sarai Pérez
Villagran Mejia Riverg|ll Ribbén Aguilar Osorio Sanchez
Directora
General del
Jefa del Director General Secretario diay In’stit'utq;_r',,g_-‘;_
Departamento de Proteccién General del H. 4 Municipal de® -
de Normatividad Civil Ayuntamiento - |~ Desarrollo”
! Administrativo,e
Innovacién

PR K D AR BT
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426 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES

SERVICIOS

PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION COMO DEPARTAMENTO DE

PRESTADOR DE SERVICIOS NORMATIVIDAD

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-PC-DN-04 EMISION: 23-ENERO-2023
1.0 OBIJETIVO

Visto bueno y autorizacién para prestar servicios en materia de proteccién civil con
la finalidad de que los establecimientos cumplan con las medidas de seguridad
pertinentes.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para las personas fisicas o morales que deseen
prestar servicios en materia de proteccién civil a las empresas y/o
contribuyentes que los requieran.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director General de Proteccién Civil

3.1.1 Autoriza certificado como prestador de servicios en materia de proteccidn civil.
3.2 Asistente de Planeacion

3.2.1 Proporciona informes y requisitos

3.2.2 Verifica que la documentacién este vigente y completa conforme a la
normatividad de Proteccién Civil y Normas Oficiales Mexicanas

3.2.3 Elabora el certificado como prestador de servicios.

3.3 Cajero de la Direccidon de Ingresos

3.3.1 Realiza el cobro de derechos

3.3.2 Expide recibo oficial de pago de derechos

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.] Certificado e

Documento que autoriza la prestacion de servicios en materia de‘p@tecgop.r@vi
conformidad a los conocimientos del prestador de servicios. ‘

4.2 Prestador de servicios :
Es aquella persona fisica que ostenta los conocimientos en materla de protec@fén/éﬁm |
para ser contratado por una persona moral o fisica.
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50 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso Responsable Descripcion de la Actividad
1 Contribuyente Solicita via telefénica cita para ingresar su
documentacion.
2 Asistente de Agenda cita
Planeacion
3 Contribuyente Acude al area de planeacion de la Direcciéon General de
Proteccion Civil y entrega la documentacion que
respalda su experiencia
4 Asistente de Revisa la documentacion, captura en la base de datos
Planeacion denominada Control PIPC, emite la orden de pago y se
la entrega al contribuyente
5 Contribuyente Acude a la Direccion de Ingresos al Departamento de
Recaudacioén con los Cajeros a realizar el pago
6 Cajeros de la Recibe la Orden de Pago de Derechos, realiza el cobro,
Direccidon de expide el recibo oficial de pago y entrega el original al
Ingresos Contribuyente.
7 Contribuyente Regresa a la Direccidon y entrega al Asistente de
planeacion el comprobante de pago
8 Asistente de Recibe el comprobante de pago y emite la certificacion
Planeacion como prestador de servicios y lo remite a la Direccion
General para firma
9 Director General | Recibe expediente y firma la certificacion
de Proteccién Turna toda la documentacion al Auxiliar de Planeacion.
Civil
10 Asistente de Recibe la certificacién y se la entrega al contribuyente
Planeacion :
1 Contribuyente Recibe la certificacién y firma de acuse de recibo
12 Asistente de Recibe copia de la certificacion firmada por el
Planeacion Contribuyente como acuse.
Archiva en su propio expediente.
13 Fin del
Procedimiento.
6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS *
6.1 Reglamento de Proteccién Civil del Municipio de Benito Juarez. £ 35 ENE. 2023

6.2 Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil.
6.3 Ley general de Proteccion Civil.

'l‘.
Y a

6.4 Reglamento de Seguridad, Salvamento y Rescate Acuatico def MUmcnpucw Bémto JRICHN

Juarez.
6.5 Manual de Organizacion de la Direccion General de Proteccion Civil.
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6.6 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Oficio de solicitud de tramite para la Certificacion como prestador de servicios.

7.2  Copia del certificado como acuse.

7.3 Captura estatus del expediente en la base de datos denominado “Control PIPC".
7.4 Orden de pago.

7.5 Recibo oficial de pago expedido por el Cajero.

7.6Certificado como prestador de servicio.

7.7 P-TR-SGA-PC-DN-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la certificacion
como prestador de servicios.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
Revisidn Revisidn Razén de la ultima modificacion Fecha de
anterior actual Actualizaciéon
01 0] )
ACTUALIZACION 23-ENERO-2023
2018-2021 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PARA LA CERTIFICACION DE PRESTADOR DE SERVICIOS

CODIGO : DF-TR-SGA -PC-DN-04 EMISION : 23-ENERO -2023 REVISION : 01

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

Prestador de Servicios Asistente de Planeacion Direckion Genral ca Coja ge esareria

Proteccion Civil municipal
INICIO

Solicitavia
telefénica cita y
para entregar > Agenda cita

documentacién

Presenta la Docts Sae;\)’tlj; enla
documentacién. base de datos(PIPC)

No

¢ Completos y
gible

Si
Acude a la elabora orden de pago
direccion de de derechos y entrega
ingresos al = al prestador.
cajero a B
realizarel
pago.
Realiza el
cobro y genera
comprobante
de pago.
Entrega el
recibo oficial de
pago al <
asistente de Elabora el
planeacion. certificado de
&l prestador de Al :
1 semvicios y tuma o _Recibe el
para fia de Certificado, fima y
aprobaciér tuma.
Recibe Certificacion Recibe, y
y firna de recibido. [€— entrega al <
contribuyente

. . / 35 FRE 3
progio expedieste = RN /U3
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4.2.7 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE ANUENCIA PARA LA QUEMA DE
PIROTECNIA ARRIBA DE 10 KILOGRAMOS Y HASTA 100 DEPARTAMENTO DE

KILOGRAMOS NORMATIVIDAD

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-PC-DN-05 EMISION: 23-ENERO-2023

AUTORIZé VALloa

Ana Sarai P&rez

Angélica A. Jorgé Carlos sanch
Villagran Mejia RiverolfRibbon Aguilar Osorio anchez
Jefa del Director General Secretario GD"eCt?;a |
Departamento de Proteccion General del H. ?nr;?c;:utoe
de Normatividad ivi Ayuntamiento et
Civil Y Mumcapgl de
. "Desarrollo’
Administrativo e
Innovacion
i EHE, 2043

—
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PROCEDIMIENTO DE ANUENCIA PARA LA QUEMA DE DEPARTAMENTO DE
PIROTECNIA ARRIBA DE 10 KILOGRAMOS Y HASTA 100 NORMATIVIDAD
KILOGRAMOS

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-PC-DN-05 EMISION: 23-ENERO-2023

1.0 OBIJETIVO

Visto bueno que acredita que se cuenta con las medidas de seguridad en materia de
proteccion civil para el uso y manejo para la guema de pirotecnia no explosiva arriba
de 10 kilogramos y hasta 100 kilogramos.

20 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para las personas fisicas o morales que requieren
hacer uso de la pirotecnia.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director General de Proteccién Civil

3.1.1 Firma la orden de inspeccién

3.1.2 Firma la Anuencia de Proteccidén Civil.

3.2 Jefe de Departamento de Normatividad
3.2.1 Rubrica el expediente administrativo

3.3 Analista de Dictamenes

3.3.1 Revisar si la documentacién presentada cumple con la normatividad de
Proteccion Civil y Normas Oficiales Mexicanas.

3.3.2 Turnar la documentacién al drea técnica para programacidén de inspeccién.
3.3.3 Recibir el comprobante de pago y turnarlo al auxiliar técnico para elaboracién
de la anuencia

3,3.4 Recibir la anuencia para entrega al contribuyente

3.3.5 Turnar el expediente concluido al archivo.

3.4 Auxiliar Técnico

3.4.1 Programar y generar la visita de inspeccidn y turnarla para rubrica al jefe de
departamento de normatividad.

3.4.2 Recibir la orden de inspeccién firmada y turnarla al inspector asignado.

3.4.3 Recibir la orden de inspecciéon reahzada y capturar las observaCIOnes en.la base
de datos denominada “control de anuencias” ST  IURAREZ
3.4.4 Revisar la solventacién y elaborar la orden de pago para egl ega alcon ribUyente
3.4.5 Recibir el comprobante de pago, elaborar la anuencia y la turna al Jeéfe de

iC
IEh

departamento de normatividad para rubrica L@ Lht, LLLY

3.5 Cajero de la Direccion de Ingresos
3.5.1 Realiza el cobro de Derechos de la Anuencia
3.5.2 Expide recibo oficial de pago de Derechos
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4.0

DEFINICIONES

4.1 Anuencia
Documento que expide la Direccién General del Proteccién Civil, donde se acredita
que los solicitantes cumplen con las medidas de seguridad en la materia.

50 DESCRIPCION DE ATIVIDADES
Paso Responsable Descripciéon de la Actividad
Acude a la Direccidén General de Proteccién Civil a
solicitar la Anuencia para quema de pirotecnia arriba de
1 Contribuyente 10 kilogramos, sefialando tipo de evento, fecha, hora y
lugar a llevarse a cabo y los demas requisitos
establecidos
) ecibe docum ciéon, si cu 0s requisitos
Aralictsde Reci entacion, mple con | quisi
2 S, turna
Dictamenes 3 __— : ; >
al drea técnica para programacion de inspecciéon
- L. am isita i fe | al
2 Al rerisg Programa y genera VISIt. Qe mspecc,lon. y la turna
departamento de normatividad para rubrica
Jefe de
4 Departamento de | Recibe la inspeccidn, rubrica y turna para su firma.
Normatividad
Director General . . -
. Firma la orden de Inspeccién y la turna al auxiliar
5 de Proteccién o' .
Civil técnico para entregar al inspector
- L ibe la ord e Inspeccid e la entrega al
6 Auxiliar técnico BEel Glican @E, mEpsesich ¥ & reg
Inspector.
Recibe la Inspeccién y acude al lugar sefialado a verificar
las medidas de seguridad en materia de proteccion civil.
Una vez realizada la Inspeccion, asienta-en-el acta Ias
observaciones a solventar. Entr‘ ¢ j
K4 Inspectores ;98 O@ﬁ
Inspeccién al Contribuyente e qu £ on;
5 dias habiles para subsanar Ias observaaones La
inspeccidon en poder del InspectOr la regresa- at Avikiliar
técnico. |
Recibe la Inspeccion y captura lasg les rvacioties de la), =
8 Auxiliar técnico Inspeccién en la base de datos denominada COntrol de |

Anuencias.
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Paso Responsable Descripcion de la Actividad
: Acude a la Direccién General de Proteccion Civil a
9 Contribuyente . . 2
solventar las observaciones de la inspeccion
10 T . Revisa la soIven'gaaon, elabora la orden de pago y se la
entrega al Contribuyente
1 T, Acude a la Direccién de Ingresos al Departamento de
y Recaudacion con los Cajeros a realizar el pago
Cajeros de la Recibe la Orden de Pago de Derechos, realiza el cobro,
12 Direccién de expide el recibo oficial de pago y entrega el original al
Ingresos Contribuyente.
: Recibe su comprobante oficial, acude con el Analista de
13 Contribuyente % :
dictdmenes y entrega el recibo de pago
Recibe comprobante de pago y genera la Anuencia con
- B los datos generales del evento. Turna la Anuencia junto
14 Auxiliar técnico "
con el expediente con el Jefe del Departamento de
Normatividad.
deie de Recibe y rubrica la anuencia y la turna junto con el
15 Departamento de . : B
E expediente al Director General de Proteccién Civil.
Normatividad
Blrcctor Ger?(,eral Recibe y firma anuencia. Turna la Anuencia junto con el
16 de Proteccidén A . i
i et expediente al Analista de dictdmenes.
Civil Municipal
174 Anapsta Be Recibe la Anuencia para su entrega al contribuyente
dictdmenes
18 Contribuyente Recﬂpe anuenciay firma de recibido en copia simple de
la misma.
19 Ana]nsta ae Turna el expediente al archivo junto con el acuse.
dictdmenes
Fin del
procedimiento
6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 Reglamento de Proteccién Civil del Municipio de Benito Juarez
6.2 Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil
6.3 Ley general de Proteccion Civil

6.4 Manual de Organizacidon de la Direccién General de Proteccion C|V|I
6.5 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacio
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Qumt&na ROO"

7.0 REGISTROS
7.1 Copia simple de la anuencia como acuse. ; .
7.2 Base de datos denominada “Control de Anuencias” para genera)‘ la Anuengla, )
7.3 Orden de pago de derechos. :
7.4 Recibo oficial de pago expedido por la Direccién de Ingresos.

7.5 Escrito libre de solicitud de anuencia.
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7.6 Orden y acta de inspeccidén
7.7 P-TR-SGA-PC-DN-05 Diagrama de Flujo del Procedimiento de la anuencia para la
venta y quema de pirotecnia arriba de 10 kilogramos y hasta 100 kilogramos.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

Revision Revision Razdén de la udltima modificacion Fecha de
anterior actual Actualizaciéon
01 01 R
ACTUALIZACION 23-ENERO-2023
2018-2021 2018-2021
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE ANUENCIA PARA LA QUEMA DE PIROTECNIA ARRIBA DE
10 KILOGRAMOS Y HASTA 100 KILOGRAMOSNO EXPLOSIVA

CODIGO : DF-TR-SGA -PC-DN-05 EMISION : 23-ENERO -2023 REVISION : 01

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

Jefatura de Director General
Contribuyente Analista de Dictamenes Auxiliar técnico sk de Proteccion
Normatividad Civil
v
Solicita requisitos
para la quema de
pirotecnia amiba de
10 kilogramos,
Presenta la Recibe
documentacién »| documentosy
verifica que estén
Genera visita
de inspeccion
Tuma al y la tuma al _Recibe |a Eitma [a.orden
auxiliar —1 » | departamento inspeccion, i4
técnico para i de rubrica y deyl?:?f;(:on
programar su normatividad tuma para su T
inspeccion para ribrica fima
Recibe la
Orden de
Inspeccion o R
@ | | | B
' L3 EHE. 2073
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE ANUENCIA PARA LA QUEMA DE PIROTECNIA ARRIBA DE
10 KILOGRAMOS Y HASTA 100 KILOGRAMOSNO EXPLOSIVA'Y DE USO DE

EXPLOSIVO.
CODIGO : DF-TR-SGA -PC-DN-05 EMISION : 23-ENERO -2023 REVISION : 01
DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD
Jefe del
- Auxiliar Departamento Analista de Director General de
Contribuyente Técnico IapeckiEs de Dictamenes Proteccion Civil
Normatividad
Recibe
- inspeccion,
Recibe acude al lugara
inspeccion, verificar
capturalas « medidas de
observaciones seguridad
Acude a la
Direccion de
proteccion civil
a solventar las Asienta en
observaciones actas las
dela observaciones,
inspeccion entrega copia
al
ibi
Revisa la contribuyente
- solventacion,
s elabora la
orden de pago
y se la entrega
al
Contribuyente
Recibe y
Acude a la rubrica la Tuma la
Direccion de : anuenciay la Anuencia
Ingresos al » tuma junto junto con el
Departamento de = con el expediente
i B
Recaudacion con expediente al
los Cajeros a Director
realizar el pago e by General de
Proteccion Recibe la
Civil Anuencia
- para su
5 Recibe el entrega al
7| comprobante de contribuyente
pago y genera la
anuencia
Recibe L =]
anuenciay 2 /
fima da P rchiva acgse eng
recibido en - pIIpIO
copia simple +. 'Sxpediont
de la mismer g
FIN
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4.2.8 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES Y

SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTO DE ANUENCIA PARA NORMATIVIDAD
EVENTO MASIVO
REVISION: O1 CODIGO: P-TR-SGA-PC-DN-06 EMISION: 23-ENERO-2023

ELABORO REVISO AUTORIZE VALIDA

-

Angélica A. nroniode Jesus Jorge GArlos Ana Sarai Pérez
Villagran Mejia ibbén Aguilaf Osorio Sanchez
Jefa del Director General Secretario Directora
Departamento de Proteccidn General del H. General del
de Normatividad Civil Ayuntamiento  Instituto
" Municipal de
» 1 Besarrollo
w24 Administrativo e
| 7 3 PROVEEII"
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PROCEDIMIENTO DE ANUENCIA PARA
EVENTO MASIVO

DEPARTAMENTO DE
NORMATIVIDAD

REVISION: 01

CODIGO: P-TR-SGA-PC-DN-06

EMISION: 23-ENERO-2022

1.0 OBJETIVO

Visto bueno y autorizacién para realizar eventos masivos con la finalidad de que los
lugares en donde se realicen cumplan con las medidas de seguridad en materia de
proteccién civil

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para las personas fisicas o morales que
deseen celebrar eventos masivos de indole deportivo, musical, cultural, entre
otros.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director General de Proteccién Civil
3.1.1 Autoriza orden de inspeccidn
3.1.2 Autoriza Dictamen en materia de Proteccion Civil

3.2 Jefe de Departamento de Normatividad
3.2.1 Rubricar el expediente administrativo

3.3 Auxiliar Técnico

3.3.1 Supervisa que los documentos presentados cumplan con la normatividad de
Proteccidn Civil y Normas Oficiales Mexicanas y turnar al area técnica para
programacion de visita de inspeccion.

3.3.2 Elaborar actay orden de inspecciény turnar para rubrica al jefe de departamento
de normatividad

3.3.3 Recibir la orden de inspeccién y entregarla al inspector asignado.

3.3.4 Recibir el acta de inspeccidn ya realizada y capturar en la base de datos las
observaciones

3.3.5 Revisar la solventacion que realice el contribuyente y elaborar Ia orden de '
para entrega al contribuyente :

3.3.6 Recibir el comprobante de pago y genera la anuencia, tum
anuencia al jefe de departamento de normatividad para rdbrica .
3.3.7 Recibir la anuencia autorizada y entregarla al contribuyente L5 LRt LUL
3.3.8 Turnar el expediente concluido al archivo

3.4. Analista de dictdimenes RN A
3.3.1 Recibir el comprobante de pago y turnarlo al auxiliar técnico para elaboraaon
de la anuencia
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3.3.2 Recibir el expediente y la anuencia firmada y turnarla al auxiliar técnico para
entrega al contribuyente

3.5 Inspectores
3.5.1 Supervisa que las instalaciones de los inmuebles donde se realizard el evento
cumpla con la normatividad de Proteccién Civil y Normas Oficiales Mexicanas.

3.6 Cajero de la Direccion de Ingresos
3.6.1 Realiza el cobro de Derechos de la Anuencia
3.6.2 Expide recibo oficial de pago de Derechos

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Anuencia
Documento que expide la Direcciéon General del Proteccion Civil, donde acredita que
se cumple con las medidas de seguridad en la materia.

4.2 Inspeccién
Hace referencia a la accién y efecto de examinar, investigar y/o revisar para determinar
cudles son normales y distinguirlas de aquellas caracteristicas anormales

4.3 Evento Masivo
Es la asistencia de una gran cantidad de personas a un mismo lugar para disfrutar de
algun espectaculo cultural, musical, recreativo, etc.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso Responsable Descripcién de la Actividad
Acude a la Direccién General de Proteccion Civil a
. solicitar la Anuencia para evento masivo, sefialando tipo
1 Contribuyente
de evento, fecha, hora y lugar a llevarse a cabo y los
demas requisitos establecidos
Recibe documentacién, si cumple con los requisitos
5 Auilisr Tectico turna al area técnica para programacion de inspeccion,
Programa y genera visita de inspeccién y la turna al
departamento de normatividad para rubrica
Jefe de
3 Departamento de | Recibe la inspeccién, rubrica y turna para su firma.
Normatividad
Director General . » TR
g Firma la orden de Inspecciény la turna al auxiliar técnico
4 de Proteccion 2
o para entregar al inspector
Civil
5 AiisliAr taeMies Recibe la orden de Inspeccién y se la entrega al
Inspector.
Recibe la Inspeccidén y acude al lugar sefialado a verificar
las medidas de seguridad en materia de proteccion civil.
Una vez realizada la Inspeccién, asienta en el acta las
observaciones a solventar. Entrega copia de la
6 Inspectores N . .
Inspeccidn al Contribuyente e informa, que cuenta con
5 dias habiles para subsanar las observaciones. La
inspeccidn en poder del Inspector, la regresa al Auxiliar
técnico.
Recibe la Inspeccién y captura las observaciones de la
7 Auxiliar técnico Inspeccidn en la base de datos denominada Control de
Anuencias.
8 Cai vt Acude a la Direccién General de Protecciéon Civil
Y solventar las observaciones de la inspeccion
- e Revisa la solventacién, elabora la orden de pago y se la
3 Auxiliar Técnico entrega al Contribuyente
. i i0 In artamento de
10 Contribuyente Acude a Ig’ Direccién dg gresos_al Dep m
Recaudacion con los Cajeros a realizar el pago
Cajeros de la Recibe la Orden de Pago de Derechos, realiza el cobro,
n Direccidn de expide el recibo oficial de pago y entrega el orlglnal al
Ingresos Contribuyente. . ZYUNTAI
2 Contribuyente Recibe su comprobante oficial, acudesc: n el An
dictamenesy entrega el recibo de pago :
Recibe comprobante de pago y genera e, imprimerla
. — Anuencia con los datos generales. Turna 1a’ Anuencia
13 Auxiliar Técnico

de Normatividad para rubrica

1,; f_:

junto con el expediente con el Jefe del Departamento
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Paso Responsable Descripcién de la Actividad
Jefe de ; : . .
Recibe y rubrica la anuencia y la turna junto con el
14 Departamento de : : s &
. expediente al Director General de Proteccién Civil.
Normatividad
EiiFecior Ger'uj:'ral Recibe y firma anuencia. Turna la Anuencia junto con el
15 de Proteccion . g gl
;5 o & expediente al Analista de dictamenes
Civil Municipal
16 Analista de Recibe la Anuencia y turna al Auxiliar técnico para su
dictamenes entrega al contribuyente
- Contribuyente Recnpe anuencia y firma de recibido en copia simple de
la misma.
18 Auxiliar Técnico | Turna el expediente al archivo junto con el acuse.
19 Fin del

Procedimiento

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Benito Juarez
6.2 Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil

6.3 Ley general de Proteccion Civil.
6.4 Manual de Organizacién de la Direccién General de Proteccion Civil.

6.5 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizaciéon y Procedimientos
de la Administraciéon Publica del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Oficio de Solicitud de anuencia.
7.2 Captura estatus del expediente en la base de datos denominado “Control de
Anuencias”

7.3 Orden de Inspeccién y Acta de Inspeccion
7.4 Orden de pago para evento masivo

7.5 Recibo oficial de pago expedido por el cajero de la Direccion de Ingresos
7.6 Anuencia para evento masivo expedida por la Direccién General de Proteccién

Civil

7.7 DF-TR-SGA-PC-DN-06 Diagrama de Flujo del Procedimiento de la anuencia para
Evento Masivo
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ANUENCIA PARA EVENTO MASIVO
cODIGO : DF-TR-SGA -PC-DN-06 EMISION : 23 -ENERO -2023 REVISION : 01
DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD
Jefe departamento

Contribuyente Auxiliar Técnico

Inspectores

de normatividad

Director General
de Proteccion Civil

(D (wore )

Y

Recibe la
documentacion.

Solicita
requisitos para »
la anuencia de
evento masivo

Completos 7

cumple con los
requisitos tuma
al area técnica
para
programacion
de inspeccion

Programa y
genera visita de
inspecciony la
tuma al

departamento de
normatividad

Recibe la
Inspeccioén,
Rubrica y tuma

para firma

Revisa orden
de
inspecciony
fima.
ety

A4

para ribrica

Acude a la

Direccion -

General de P Recibe la orden
Proteccién Civil de inspeccion y
a solventar las se !a entrega al
observaciones inspector
de la inspeccion

s
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ANUENCIA PARA EVENTO MASIVO
CODIGO : P-TR-SGA -PC-DN-06 EMISION : 23-ENERO -2023 REVISION : 01
DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD
Jefe Director
departamento General de Cajeros de la
Contribuyente Auxiliar Técnico Inspector de Proteccion Direccion de
normativ idad Civil Ingresos
Realiza la
Captura la inspeccié
inspeccién ny tuma
para su
captura
Acude a la
Direccion de Realiza la
ingresos con ¢ orden de pago [
el cajeroa y entrega al
realizar el contribuyente
i o
v
Entrega el Reat:iza el
recibo oficial cobroy
de pago al | genera
auxiliar Elabora la comprobant
técnico anuenciay Rubrica de .Recibe la
[ | latuma aprobada y anuencia
ol pam lo tumna — firma de
nibrica de para firma autorizada
\ap_mbyg" de y la tumpa
Recibe la aprobacion
anuenciay
firma copia Entrega £
de la la <€
anuencia
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PROCEDIMIENTO DE ANUENCIA PARA LA
INSTALACION DE CIRCOS, EXPOSICIONES Y

JUEGOS MECANICOS.

DEPARTAMENTO DE
NORMATIVIDAD

REVISION: 01

CODIGO: P-TR-SGA-PC-DN-07

EMISION: 23-ENERO-2023

ELABORO

Angélica A.
Villagran Mejia

Jefa del
Departamento
de Normatividad

REVISO

AUTOR

VALIDO

Director General
de Proteccién

Civil
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42L9 DESCRIPCIQN DE PROCEDIMIENTO DE TRAMIT_-

SERVICIOS

PROCEDIMIENTO PARA LA INSTALACION DE CIRCOS, DEPARTAMENTO DE
EXPOSICIONES Y JUEGOS MECANICOS NORMATIVIDAD
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-PC-DN-07 EMISION: 23-ENERO-2023

1.0  OBIJETIVO

Visto bueno que acredita que los circos, exposiciones y juegos mecanicos cumplen
con las medidas de seguridad pertinentes en materia de Proteccién Civil para
hacerle frente a cualgquier contingencia natural y/o humana que pudiese presentarse

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para las personas fisicas y morales que
pretendan instalar o realizar circos, exposiciones y/o juegos mecanicos

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director General de Proteccién Civil
3.1.1 Autoriza orden de inspeccion
3.1.2 Autoriza Dictamen en materia de Proteccién Civil

3.2 Jefe de Departamento de Normatividad
3.2.1 Rubricar el expediente administrativo

3.3 Auxiliar Técnico
3.3.1 Supervisa que los documentos presentados cumplan con la normatividad de
Proteccion Civil y Normas Oficiales Mexicanas y turnar al area técnica para
programacion de visita de inspeccion.

3.3.2 Elaborar actay orden de inspeccidén y turnar para rubrica al jefe de departamento
de normatividad

3.3.3 Recibir la orden de inspeccién y entregarla al inspector asignado.
3.3.4 Recibir el acta de inspeccién ya realizada y capturar en la base de datos Ias
observaciones . " :
3.3.5 Revisar la solventacién que realice el contribuyente y elaborar;_' ol i

para entrega al contribuyente :

anuencia al jefe de departamento de normatividad para rubrlca ' £ 3 ERE, 2073 |
3.3.7 Recibir la anuencia autorizada y entregarla al contribuyente ;
3.3.8 Turnar el expediente concluido al archivo. A4 B R
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3.4. Analista de dictdmenes

3.4.1 Recibir el comprobante de pago y turnarlo al auxiliar técnico para elaboraciéon
de la anuencia ,

3.4.2 Recibir el expediente y la anuencia firmada y turnarla al auxiliar técnico para
entrega al contribuyente

3.5 Inspectores

3.4.1 Supervisa que las instalaciones de los inmuebles donde se instalaran los circos,
exposiciones y/o juegos mecanicos, cumplan con la normatividad de Protecciéon Civil
y Normas Oficiales Mexicanas.

3.6 Cajero de la Direccion de Ingresos

3.5.1 Realiza el cobro de Derechos de la Anuencia

3.5.2 Expide recibo oficial de pago de Derechos

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Anuencia
Documento que expide la Direcciéon General del Proteccién Civil, donde acredita que
el inmueble a ocupar cumple con las medidas de seguridad en la materia.

4.2 Inspeccién

Hace referencia a la accion y efecto de examinar, investigar y/o revisar para determinar
cudles son normales y distinguirlas de aquellas caracteristicas anormales

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable Descripcion de la Actividad
Acude a la Direccién General de Proteccion Civil
. solicitar la Anuencia para instalacion de circos,
1 Contribuyente e . " -
exposiciones y/o juegos mecanicos con los requisitos
establecidos
Recibe documentacién, si cumple con los requisitos
. .. turna al area técnica para programacion de inspeccidn,
2 Auxiliar técnico para prog - P
Programa y genera visita de inspeccion y la turna al
departamento de normatividad para rdbrica
Jefe de
3 Departamento de | Recibe la inspeccidn, rubrica y turna para su ﬂrma;
Normatividad MG
Director General
i Firma la orden de Inspeccidny la turna afaux1|1artecmco
4 de Proteccidén
2 para entregar al inspector 7% CHE 9999
Civil L J Liks, LU4S
- e Recibe la orden de Inspeccion se Ia entrega al
5 Auxiliar técnico P y : ”g :
Inspector. v ;; :
Recibe la Inspecciony acude al lugar seﬁalado a verificar
6 Inspectores las medidas de seguridad en materia de proteccidn civil.
Una vez realizada la Inspeccidn, asienta en el acta las
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Paso Responsable Descripcion de la Actividad
observaciones a solventar. Entrega copia de la
Inspeccidén al Contribuyente e informa, que cuenta con
5 dias habiles para subsanar las observaciones. La
inspeccion en poder del Inspector, la regresa al Auxiliar
técnico.
Recibe la Inspeccién y captura las observaciones de la
7 Auxiliar técnico Inspeccidn en la base de datos denominada Control de
Anuencias.
. Acude a la Direccién Ceneral de Proteccion Civil a
8 Contribuyente ; : >
solventar las observaciones de la inspeccion
9 Auxiliar Técnico Revisa la solven’gaaon, elabora la orden de pago y se la
entrega al Contribuyente
10 Contribuyente Acude a I;-\’Dlrecaon d(—? Ingresos _a| Departamento de
Recaudacidén con los Cajeros a realizar el pago
Cajeros de la Recibe la Orden de Pago de Derechos, realiza el cobro,
n Direccion de expide el recibo oficial de pago y entrega el original al
Ingresos Contribuyente.
i Recibe su comprobante oficial, acude con el Analista de
12 Contribuyente o ;
dictdmenes y entrega el recibo de pago
13 Analista de Recibe el comprobante de pago y lo turna al auxiliar
dictdmenes técnico para generacién de anuencia
Recibe comprobante de pago y genera e imprime la
s o Anuencia aprobatoria. Turna la Anuencia junto con el
14 Auxiliar Técnico .
expediente con el Jefe del Departamento de
Normatividad para rubrica
Jetele Recibe y rubrica la anuencia y la turna junto con el
15 Departamento de . . gty
e expediente al Director General de Proteccion Civil.
Normatividad
Birector Ger??ral Recibe y firma anuencia. Turna la Anuencia junto con el
16 de Proteccion - . A
gl "y expediente al Analista de dictamenes
Civil Municipal
17 Analista de Recibe la Anuencia y turna al Auxiliar técnico para su
dictdamenes entrega al contribuyente
18 Contribuyente Rec@e anuenciay firma de recibido en copia simple de
la misma.
19 Auxiliar Técnico | Turna el expediente al archivo junto con el acuse.
20 Fin del

Procedimiento

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS
6.1 Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Benito Juarez
6.2Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil 7
6.3Ley general de Proteccion Civil.

i i LW

6.4 Manual de Organizacién de la Direccién General de Proteccidn Civil.
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6.5 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Oficio de Solicitud de anuencia.

7.2 Captura estatus del expediente en la base de datos denominado “Control de
Anuencias”

7.3 Orden de Inspeccién y Acta de Inspeccién

7.4 Orden de pago para instalacién de circos, exposiciones y/o juegos mecanicos

7.5 Recibo oficial de pago expedido por el cajero de la Direccion de Ingresos

7.6 Anuencia para instalacién de circos, exposiciones y/o juegos mecanicos expedida
por la Direccién General de Proteccidon Civil

7.7 DF-TR-SGA-PC-DN-07 Diagrama de Flujo del Procedimiento de la anuencia para
la instalaciéon de circos, exposiciones y juegos mecanicos

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

Revision Revision Razén de la dltima modificacion Fecha de
anterior actual Actualizacion
01 01 )
ACTUALIZACION 23-ENERO-2023
2018-2021 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO
ANUENCIA PARA LA INSTALACION DE CIRCOS, EXPOSICIONES Y JUEGOS
MECANICOS.

DEL

] g

PROCEDIMIENTO:

CODIGO : DF-TR-SGA -PC-DN-07

EMISION : 23-ENERO -2023

REVISION : 01

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

Contribuyente

Auxiliar Técnico

Jefe del Departamento
de Normatividad

Direccion General de
Proteccion Civil

Recibe
documentacion

Acude a solicitar la
Anuencia para
instalacion de

circos,
exposiciones y/o
juegos mecanicos
con los requisitos
establecidos.

ZCumple los 7

Presenta la

Requisitos?

documentacion.

Captura en la
base de datos el

Recibe
Inspeccion,

Firma la orden
de inspecciény

rubrica y tuma

estatus del

expediente.
Elabora |la orden
de inspeccién y
asigna Inspector

Recibe entrega
orden de
inspeccion al
Inspector

para fima

L

v

la tuma al
auxiliar
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ANUENCIA PARA LA INSTALACION DE CIRCOS, EXPOSICIONES Y JUEGOS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

MECANICOS.
CODIGO : DF-TR-SGA -PC-DN-07 EMISION : 23 -ENERO -2023 REVISION : 01
DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD
Jefe del
Departamento Director Cajeros de la
Contribuyente Auxiliar Tecnico Inspector de General de Direccion de
Normatividad Proteccion Civil Ingresos
Realiza la
Captura la inspeccion y
inspeccion tuma para su
captura
No
Lhservaciones??
Si
Acude a la
Direccion de Realiza la
ingresps con |« orden de pago I
el cajero a y entrega al
realizar el contribuyente
?3?"
v
Entrega el Realiza el
recibo oficial |g ‘;‘2::%
de pago al
aﬁxi%iar comprobant
técnico Elabora la Rubrica de .ReCIbe‘Ia
anuencia y aprobada y anuencia
» latuma lo tuma » fimade
para para firma autorizada
W de ylatu
Recibe la acion aprobacion
anuenciay
firma copia Entrega |
dela la
misma —anuercra

rchiva acuse en
propio
pedient
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SOLICITUD DE PRORROGA PARA EL

CUMPLIMIENTO DE OBSERVACIONES
DERIVADAS DE UNA INSPECCION DE
PROTECCION CIVIL, DEL PROGRAMA

INTERNO DE PROTECCION CIVIL Y/O DE LOS

PLANES DE CONTINGENCIA

DEPARTAMENTO DE
NORMATIVIDAD

REVISION: 01

CODIGO: P-TR-SGA-PC-DN-08

EMISION: 23-ENERO-2023

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

VALIDA

Angélica A.
Villagran Mejia
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Director General
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4.2.10 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITE

SERVICIOS

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PRORROGA PARA EL | DEPARTAMENTO DE
CUMPLIMIENTO DE OBSERVACIONES DERIVADAS DE UNA | NORMATIVIDAD

INSPECCION DE PROTECCION CIVIL, DEL PROGRAMA
INTERNO DE PROTECCION CIVIL Y/O DE LOS PLANES DE

CONTINGENCIA
REVISION: 01 CODIGO; P-TR-SGA-PC-DN-08 EMISION: 23-ENERO-2023
1.0 OBIJETIVO

Obtener un periodo de tiempo adicional a lo establecido en la Ley de Proteccién Civil
del Estado de Quintana Roo para cumplir con la normativa en la materia.

20 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para las personas fisicas 0 morales que requieran
un lapso mas de tiempo para el cumplimiento de sus tramites administrativos
ante esta Direccion General.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director General de Proteccién Civil

3.1.1 Firmar la prérroga

3.1.2 Turnar el expediente con la préorroga autorizada al Asistente Juridico

3.2 Asistente Juridico

3.2.1 Recibe la solicitud y en caso de ser procedente genera orden de pago por los
dias solicitados

3.2.2 Entrega orden de pago al contribuyente

3.2.3 Recibe el comprobante de pago, genera la prérroga y la turna al Director
General para firma

3.2.4 Recibe el expediente con la prérroga autorizada y se la entrega al contribuyente
3.2.5 Recibe copia de la prérroga firmada por el contribuyente como acuse y lo
archiva en su propi expediente

3.3 Cajero de la Direccién de Ingresos
3.3.1 Realiza el cobro de Derechos de la Prérroga
3.3.2 Expide recibo oficial de pago de Derechos

4.0 DEFINICIONES ;
Para la correcta aplicaciéon de este procedimiento, se con5|deran las S|gu1entes
definiciones: | 3 pHE, 2078

4.1 Prérroga
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Lapso o periodo de tiempo de dias habiles otorgados, para el cumplimiento de las
observaciones pendientes para concluir los tramites administrativos ante esta
Direccién General.

50 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable Descripcién de la Actividad
Acude al area juridica de la Direccion General de
1 Contribuyente Proteccién Civil con su escrito de solicitud de prérroga y
los requisitos solicitados.
Recibe la solicitud y en caso de ser procedente emite
2 Auxiliar juridico | orden de pago por el nimero de dias solicitados por el
contribuyente.
: Acude a la Direccién de Ingresos al Departamento de
3 Contribuyente - ) '
Recaudacion con los Cajeros a realizar el pago
Cajeros de la Recibe la Orden de Pago de Derechos, realiza el cobro,
4 Direccién de expide el recibo oficial de pago y entrega el original al
Ingresos Contribuyente.
: Acude al area juridica de la Direccién General de
5 Contribuyente fo i o
Protecciodn Civil y entrega el comprobante de pago
Recibe el comprobante de pago, elabora la prérrogay la
6 Auxiliar juridico | turna para firma y autorizacién al Director General con
los demas requisitos
Director General : g ' .
e Recibe expediente y firma la prorroga
7 de Proteccion . e T
Civil Turna toda la documentacién al Auxiliar juridico
Bl ey Recibe la documentacion y le entrega al contribuyente
Auxiliar juridico . 3
la aprobacién de la prorroga
Contribuyente Recibe la prérroga y firma de acuse
Recibe copia de la prérroga firmada por el
10 Auxiliar juridico | contribuyente como acuse
Archiva en su propio expediente
Fin de
procedimiento
6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 Reglamento de Proteccién Civil del Municipio de Benito Juarez.
6.2 Manual de Organizacién de la Direccién General de Proteccion Civil.
6.3 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Orgamzacnony;Proced mientos -

de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Qu_lf-

7.0

REGISTROS

7.1. Escrito Libre de Solicitud de Prérroga .

7.2 Base de datos denominada “Control de Anuencias” para generar la. Prorroga o
7.3 Orden de Pago de Derechos. g TE

7.4 Recibo oficial de pago expedido por la Direccion de Ingresos.
7.5 Prérroga
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7.6 Copia simple de la Prérroga como acuse
7.7 Carpeta lefort denominada “Prdérrogas”

7.8 DF-TR-SGA-PC-DN-08 Diagrama de Flujo del Procedimiento de la solicitud de
prérroga para el cumplimiento de observaciones derivadas de una inspeccién y/o de
programa interno y/o planes de contingencia

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

Revision Revision Razén de la dltima modificacion Fecha de
anterior actual Actualizacidon
01 01 i
ACTUALIZACION 23-ENERO-2023
2018-2021| 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
DE PRORROGA PARA EL CUMPLIMIENTO DE OBSERVACIONES DERIVADAS DE
UNA INSPECCION DE PROTECCION CIVIL, DEL PROGRAMA INTERNO DE
PROTECCION CIVIL Y/O DE LOS PLANES DE CONTINGENCIA

CODIGO : DF-TR-SGA -PC-DN-08 EMISION : 23-ENERO -2023 REVISION : 01

Cajeros de la direccion de

Augxiliar Juridico Direccion General de

e o Ingresce Proteccion Civil
{ INICIO )
v
Acude al area juridica Recibe la
de la Direccion General solicitud,
de Proteccion Civil con > elabora orden
su escrito de solicitud de pago y
de proroga y los entrega
isi ici
Realiza cobro
Acude a la < y genera
Direccion de comprobante
ingresos con el > de pago.
cajero a realizar
Entrega
comprobante |« Recibe
de pago expediente y
Recibe fima la promoga
comprobante Tuma toda la
de pago documentacion
al Auxiliar
juridico
Recibe la Recibe
prémoga y firma documentacion y P
de acuse entrega al <
contribuyente

hiva acuse con
omprobante de
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14.2.11 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAM TES,:’

SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DE SIMULACROS NORMATIVIDAD
REVISION: 01 CODIGO: P- TR-SGA-PC-DN-09 EMISION: 23-ENERO-2023

1.0 OBJETIVO

Acreditar que el personal que labora en los establecimientos comerciales cuenten
con los conocimientos y la capacitacion en materia de proteccion civil para hacer
frente a las contingencias que pudiera suscitarse por causas naturales y/o
antropogénicas

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para los establecimientos comerciales que reciban
una afluencia mayor a 10 personas

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Auxiliar de planeacion

3.1.1 Proporcionar informacién y requisitos al contribuyente

3.1.2 Verificar y recibir documentos base para la evaluacion del simulacro

3.1.3 Evaluar el desarrollo del simulacro tomando datos de las personas evacuadas,
tiempo de respuesta de brigadas y tiempo de evacuacion

3.1.4 Elaborar la Cedula de evaluacion

3.2 Inspector

3.2.1Evaluar junto con el auxiliar de planeacion el desarrollo del sumu|acro,z UiNEak
BEN IO JUAREZ

4.0 DEFINICIONES o 8o
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se con5|defa Ia S|gu,1ente
definicion: L : =, LUZd

4.1 Simulacro AFA R B &
Simulacién de alguna situaciéon de emergencia con el fin de saber c6mo actu: "'y
hacerle frente a la misma, con el fin de garantizar las medidas de seguridad con las
gue cumple el inmueble
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable Descripcién de la Actividad
1 Contribuyente Ingresa escrito libre al area de planeacion
2 Auxiliar de Recibe escrito y agenda el dia de la evaluacion
planeacion
3 Auxiliar de El dia de la evaluacién acude al establecimiento en
planeacion compania de un inspector de proteccidn civil, una vez

realizado llenan cedula de evaluacién y se la entregan al
contribuyente

4 Fin del
procedimiento

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Benito Juarez

6.2 Manual de organizacién de la Direccién General de Proteccion Civil

6.3 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacion y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo

7.0 REGISTROS
7.1 Escrito de solicitud de evaluacién de simulacro
7.2 Cédula de evaluacion y copia

7.3 P-TR-SGA-PC-DN-09 Diagrama de flujo del procedimiento para la evaluacion de
simulacros

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

Revision Revision Razdn de la ultima modificacidn Fecha de
anterior actual Actualizacion
01 01 :
ACTUALIZACION 23-ENERO-2023
2018-2021 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PARA LA EVALUACION DE SIMULACRO

CODIGO : DF-TR-SGA -PC-DN-09

EMISION : 23-ENERO -2023 REVISION : 01

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

Contribuyente

Auxiliar de Planeacion

l

Ingresa escrito
libre al area de
planeacion

Recibe escrito y
agenda el dia de
la evaluacion.

l

El dia de la
evaluacion acude
al establecimiento

en compaiiia de
un inspector
realizado llenan
cedula de
evaluaciony se la
entregan al

|__contribuyente |

l

v
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PROCEDIMIENTO PARA LA ANUENCIA PARA DEPARTAMENTO DE
LOCALES COMERCIALES Y RENOVACIONES DE NORMATIVIDAD
BAJO RIESGO
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-PC-DN-10 EMISION: 23-ENERO-2023

VALIDA

ELABORO REVISO
(
Angélica A. Ana Sarai Pérez
Villagran Mejia Sanchez
Directora
Jefa del Director General Secretario General del
Departamento de Proteccién General del H. Ins.tl.tuto
de Normatividad Civil Ayuntamiento Mun|c1pal de
- Desarrollo,
Administrativé e

“Innovaciéon
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4212 DESCRIPCION DE PROCEDIMlENTO DE TRAMITE |

SERVICIOS

PROCEDIMIENTO PARA LA ANUENCIA PARA LOCALES DEPARTAMENTO DE
COMERCIALES Y RENOVACIONES DE BAJO RIESGO NORMATIVIDAD
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-PC-DN-10 EMISION: 23-ENERO-2023

1.0  OBIJETIVO

Visto bueno que acredita que los establecimientos comerciales cumplen con las
medidas de seguridad pertinentes en Materia de Proteccién Civil para hacerle frente
a cualquier contingencia natural y/o humana que pudiese presentarse.

20 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para los establecimientos comerciales que
no reciben afluencia masiva ni usan materiales peligrosos

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Cajero de la Direccién de Ingresos
3.1.1 Realiza el cobro de Derechos de la Anuencia
3.1.2 Expide recibo oficial de pago de Derechos

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Anuencia
Documento que expide la Direccién General del Proteccién Civil, donde acredita que
el establecimiento cumple con las medidas de seguridad en la matena

YUINI 11

4.2 Bajo riesgo R ENITO JUARE:

A g
Son aquellos establecimientos comerciales que tanto como sg:f oe météla’crohes no
representan un riesgo para sus visitantes | IR
% 23 ENE. 2073
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso Responsable Descripcién de la Actividad

Ingresa a la plataforma de Servicios de Licencias de
Funcionamiento, sube la documentacién solicitada,
1 Contribuyente imprime orden de pago y acude a la Direccion de
ingresos al Departamento de Recaudacién con los
cajeros a realizar el pago

Cajeros de la Recibe la Orden de Pago de Derechos, realiza el cobro,
2 Direccién de expide el recibo oficial de pago y entrega el original al
Ingresos Contribuyente

Ingresa a la plataforma de Servicios de Licencias de
5 Contribuyente Funcionamiento, ingresa el niumero de folio del pago e
imprime la anuencia

Fin del
Procedimiento.

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Benito Juarez.

6.2 Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil.

6.3 Ley general de Proteccion Civil.

6.4 Manual de Organizacion de la Direcciéon General de Proteccion Civil.

6.5 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Requisitos documentales en la plataforma “SITE"

7.2 Recibo de pago

7.3 P-TR-SGA-PC-DN-10, diagrama de flujo del procedimiento para la anuencia para
locales comerciales y renovaciones de bajo riesgo.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

Revision Revision Razdn de la ultima modificacion Fecha de
anterior actual Actualizacion
01 01

ACTUALIZACION
2018-2021| 2021-2024

cNE 7073

Lvie
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DIAGRAMA DE FLU ]
DE ANUENCIA PARA LOCALES COMERCIALES Y RENOVACION DE BAJO RIESGO

PROCEDIMIENTO:

CODIGO : DF-TR-SGA -PC-DN-10

EMISION : 23-ENERO -2023

REVISION : 01

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

Contribuyente

Cajeros de la direccion de Ingresos

Ingresa a la
plataforma «SITE»
e ingresa su
documentacion
escaneada,
imprime orden de
pago

Genera su orden
de pago

Realiza el cobro,
expide el recibo
oficial de pago y

\/

Ingresa a la
plataforma «SITE»
e ingresa su
comprobante de
pago e imprime
anuencia

» entrega el original
al Contribuyente.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ANUENCIA DE
FACTIBILIDAD DE PROYECTO EMITIDO POR
LA DIRECCIONGENERAL DE PROTECCION

CIVIL

DEPARTAMENTO DE
NORMATIVIDAD

REVISION: 01

CODIGO: P-TR-SGA-PC-DN-T1

EMISION: 23-ENERO-2023

ELABORO

Angélica A.
Villagran Mejia

Jefa del
Departamento
de Normatividad
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14.2.13 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES Y

SERVICIOS

PROCEDIMIENTO PARA LA ANUENCIA DE FACTIBILIDAD | DEPARTAMENTO DE
DE PROYECTO EMITIDO POR LA DIRECCION GENERAL DE | NORMATIVIDAD
PROTECCION CIVIL

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-PC-DN-11 EMISION: 23-ENERO-2023

1.0 OBJETIVO
Visto bueno que acredita que el proyecto presentado no representa riesgo para la
seguridad colectiva.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para los proyectos de construccion que
requieren la obtencién de la licencia de construccion.

50 RESPONSABILIDADES

3.1 Director General de Proteccion Civil
3.1.1 Firma la orden y acta de inspeccion
3.1.2 Firma la anuencia de factibilidad de proyecto

3.2 Jefe del departamento de normatividad
3.21 Rubrica el expediente administrativo

33  Analista de dictamenes
3.3.1 Recibir la documentacién generando nimero de expediente y capturando datos
generales

3.3.2 Turnar al area técnica para programar inspeccion
Programa la inspeccién para revisar las medidas de seguridad en materia de
proteccién civil del proyecto a realizarse .

3.3.3 Revisar la solventacion que realice el contribuyente y elapra‘a
la entrega G ]
3.3.4 Recibir el comprobante de pago y genera la anuencia de factlbllldad
3.3.5 Turna el expediente con la anuencia al departamento de normatividad- éara
rabrica

3.3.6 Recibir la anuencia autorizada para entrega al contrlbuyente ,\s i:
3.3.7 Archivar el expediente concluido al archivo R
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3.4  Auxiliar técnico

3.4.1 Programar la visita de inspeccion y turnarla al departamento de normatividad
para rubrica

3.4.2 Recibir la orden de inspeccidn y entregar al inspector asignado
3.4.3 Recibir el acta de inspeccién y capturar las observaciones de la inspeccién en la
base de datos denominado control de anuencias.

3.5. Inspectores
3.5.1 Inspeccionan que el lugar a desarrollarse el proyecto no represente riesgo para
la poblacién y cumpla con la normatividad en materia de proteccién civil y Normas
Oficiales Mexicanas, asienta en el acta las observaciones y le entrega copia al
contribuyente.

3.5.2 Regresar al Auxiliar Técnico el acta ya realizada

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacidén de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Anuencia
Documento que expide la Direccién General de Proteccion Civil, donde se acredita

que el lugar a desarrollar el proyecto cumple con las medidas de seguridad en la
materia.

4.2 Inspeccion

Hace referencia a la accién y efecto de examinar, investigar y/o revisar para determinar
cuéles son normales y distinguirlas de aquellas caracteristicas anormales.

50 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable Descripcién de la Actividad

Acude a la Direccion General de Proteccion Civil a
1 Contribuyente solicitar la Anuencia de factibilidad de proyecto, con los
requisitos establecidos

Recibe documentacién y genera nimero de expediente
5 Analista de en la base de datos denominada “Control de Anuencias”
Dictamenes capturando datos generales.

Turna al area técnica para programacion de inspecciéon

Programa y genera visita de inspeccion y la turna al

2 HINRELERIe departamento de normatividad para rubrica

Jefe de
4 Departamento de | Recibe la inspeccidn, rubrica y turna para su firma.
Normatividad
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Paso Responsable Descripcion de la Actividad
Director General | Firma la orden de Inspeccidny la turna al auxiliar técnico
5 de Proteccidn para entregar al inspector
Civil
6 Auxiliartéenics captura la orden de Inspeccion y se la entrega al
Inspector.
Recibe la Inspeccidon y acude al predio a verificar las
medidas de seguridad en materia de protecciéon civil.
Una vez realizada la Inspeccién, asienta en el acta las
observaciones a solventar. Entrega copia de la
7 inspectores Inspeccion al Contribuyente e informa, que cuenta con
5 dias habiles para subsanar las observaciones. La
inspeccién en poder del Inspector, la regresa al Auxiliar
técnico.
Recibe la Inspeccion y captura las observaciones de la
8 Auxiliar técnico Inspeccion en la base de datos denominada Control de
Anuencias.
Acude a la Direccién General de Proteccion Civil a
9 Contribuyente | solventar las observaciones de la inspeccion
10 Analista de Revisa la solventaciéon, elabora la anuencia y se la
dictdmenes entrega al Jefe de Departamento de Normatividad
i Recibe y rubrica la anuencia y la turna junto con el
1 Departamento de : : - e
e expediente al Director General de Proteccion Civil.
Normatividad
Birestor Gengral Recibe y firma anuencia. Turna la Anuencia junto con el
12 de Proteccidén . : 5
s s expediente al Analista de dictamenes.
Civil Municipal
13 Anaﬁsta ge Recibe la Anuencia para su entrega al contribuyente
dictdmenes
14 Contribuyente Rea!oe anuencia y firma de recibido en copia simple de
la misma.
15 Ana/hsta gs Archiva expediente en el archivo junto con el acuse.
dictdmenes
Acude a la Direccion General de Proteccidon Civil a
16 Contribuyente solicitar la Anuencia de factibilidad de proyecto, con los
requisitos establecidos
17 Fin del
Procedimiento
6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS R
6.1 Reglamento de Proteccién Civil del Municipio de Benito Juarez. CUE AeA
6.2 Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil. SARTIR A
6.3 Ley general de Proteccion Civil.

6.4 Manual de Organizacién de la Direccién General de Proteccién’ C|V|I
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6.5 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacidn y
Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Escrito Libre de Solicitud de anuencia

7.2 Base de datos denominada “Control de Anuencias” para programar la
Inspeccion.

7.3 Acta y Orden de Inspeccion generada en la base de datos denominada “Control
de Anuencias”

7.4 Base de datos denominada “Control de Anuencias” para generar la anuencia
7.5 Archiva expediente en “Archivo”.

7.6 Copia de anuencia como acuse

7.7 P-TR-SGA-PC-DN-11 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la anuencia de
factibilidad de proyecto emitido por la Direccién General de Proteccion Civil

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
Revision Revision Razdn de la ultima modificacion Fecha de
anterior actual Actualizacion
01 01 R
ACTUALIZACION 23-ENERO-2023
2018-2021 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: ]
ANUENCIA DE FACTIBILIDAD DE PROYECTO EMITIDO POR LA DIRECCION

GENERAL DE PROTECCION CIVIL

CODIGO : DF-TR-SGA-PC-DN-11

EMISION : 23-ENERO-2023

REVISION : 01

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

Analista de

Contribuyente Dictamenes
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Departamento de
Normatividad
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Civil
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ANUENCIA DE FACTIBILIDAD DE PROYECTO EMITIDO POR LA DIRECCION GENERAL DE PROTECCION
CIViL

CODIGO: DF-TR-5GA-PC-DN-11 EMISION: 23-ENERO-2023 REVISION: 01

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

Jefe def Departamento Diractor General de
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4.2.14 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES

Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE

PROCEDIMIENTO PARA LA ANUENCIA PARA  GENATIVIDAD
TRANSPORTE DE COMBUSTIBLE

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-PC-DN-1 EMISION: 23-ENERO-2023

ELABORO REVISO AUTORIZO VALmA

Jorge Carlos Ana Sarai Pérez

Angélica A.
Aguilar Osorio Sanchez

Villagran Mejia

)

Jefa del Director General Secretario Directora
Departamento de Proteccién General del H. General del

de Normatividad Civil Ayuntamiento Instituto
Municipal de

Desarrollo
Admlnlstratlvo e
jnrqbvamon
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PROCEDIMIENTO PARA LA ANUENCIA PARA TRANSPORTE DEPARTAMENTO DE
DE COMBUSTIBLE NORMATIVIDAD
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-PC-DN-12 EMISION: 23-ENERO-2023
1.0 OBJETIVO

Visto bueno que acredita que los vehiculos designados para el transporte de
combustible cumplen con las medidas de seguridad pertinentes en Materia de
Proteccién Civil para hacerle frente a cualquier contingencia que pudiese
presentarse.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplica a vehiculos designados para el transporte de
combustible que no sea mayor a 500 litros de capacidad

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director General de Proteccién Civil
3.11 Firma la orden de inspeccidon
3.1.2 Firma la anuencia para transporte de combustible

3.2 Jefe del departamento de normatividad
3.2.1 Rubrica el expediente administrativo

3.3  Analista de dictdmenes

3.3.1 Recibe la documentacién del vehiculo, si estd completa agenda cita para la
revision del mismo

3.3.2 Turna al area técnica para programar inspeccion

3.3.3 Revisa la solventacién presentada por el contribuyente, elabora la orden de pago
y se la entrega

3.3.4. Recibir el comprobante de pago, generar la anuenciay turnarla al departamento
de normatividad para rubrica.

3.3.5 Recibir la anuencia firmada y entregarsela al contribuyente

3.3.6 Archivar el expediente concluido

3.4  Auxiliar técnico
3.4.1 Programa y genera la orden y visita de inspeccién y la turna aI departamento de
normatividad para rdbrica

3.4.2 Recibe la orden de inspeccién firmada y se la entrega al mspect@r asngnado 5 ; w
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3.4.3. Recibe la orden de inspeccién ya realizada y captura las observaciones en la
base de datos denominada control de anuencias

3.5. Inspectores

3.5.1 Inspeccionan que la unidad desinada para el transporte de combustible no
represente riesgo para la poblacién y cumpla con la normatividad en materia de
proteccion civil y Normas Oficiales Mexicanas y entrega copia del acta al
contribuyente

3.5.2 Regresar la orden y acta de inspeccién al Auxiliar técnico

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacidon de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Anuencia

Documento que expide la Direccién General de Proteccién Civil, donde se acredita
que el vehiculo a utilizar para transportar combustible cumple con las medidas de
seguridad en la materia.

4.2 Inspeccion

Hace referencia a la accidon y efecto de examinar, investigar y/o revisar para determinar
cudles son normales y distinguirlas de aquellas caracteristicas anormales.

50 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable : Descripcion de la Actividad
Acude a la Direccion General de Proteccion Civil a solicitar la
1 Contribuyente Anuencia de transporte de combustible con los requisitos
establecidos
Analista.de Recibe documentacion, si cumple con los requisitos agenda cita
2 a para revision del vehiculo.
Dictamenes : s N . -
Turna al area técnica para programacion de inspeccion
PSRN Programa enera visita de inspeccién la turna al
3 Auxiliar técnico 9 y 9 i 'p . y
departamento de normatividad para rubrica
Jefe de
£ Departamento de | Recibe la inspeccién, rubrica y turna para su firma.
Normatividad
5 Director General de | Firma la orden de Inspeccion y la turna al auxiliar técni
Proteccion Civil entregar al inspector CaEaly
6 Auxiliar técnico Recibe la orden de Inspeccién y se la;enf?ééa al Inspector.
Recibe la Inspeccion y la realiza en las instalaciones de la
i Inspectores : - 5 ;. o :
Direccién General de Proteccion Civil; el .dia. ;acordadg.,

S TN
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Paso Responsable Descripcién de la Actividad
previamente, y verifica las medidas de seguridad en materia de
proteccion civil. Una vez realizada la Inspeccion, asienta en el
acta las observaciones a solventar. Entrega copia de la
Inspeccion al Contribuyente e informa, que cuenta con 5 dias
habiles para subsanar las observaciones. La inspeccion en
poder del Inspector, la regresa al Auxiliar técnico.
Recibe la Inspeccién y captura las observaciones de la
8 Auxiliar técnico Inspeccion en la base de datos denominada Control de
Anuencias.
9 Contribuvente Acude a la Direccion General de Proteccion Civil a solventar las
y observaciones de la inspeccién
10 Analista de Revisa la solventacion, elabora la orden de pago y se la entrega
dictamenes al Contribuyente
1 CortrbElarie Acude a la Direccion de Ingresos al Departamento de
y Recaudacion con los Cajeros a realizar el pago
ngerog’de 8 Recibe la Orden de Pago de Derechos, realiza el cobro, expide
“ Bipeciomee el recibo oficial de pago y entrega el original al Contribuyente
Ingresos pagoy 9 o y '
; Recibe su comprobante oficial, acude con el Analista de
13 Contribuyente s .
dictamenes y entrega el recibo de pago
Recibe comprobante de pago y genera e imprime de la base de
14 Analista de datos denominada “Control de Anuencias” la Anuencia con los
dictdmenes datos generales. Turna la Anuencia junto con el expediente con
el Jefe del Departamento de Normatividad..
cieee Recibe y rubrica la anuencia y la turna junto con el expediente
15 Departamento de : Vo wellay i
e al Director General de Proteccion Civil.
Normatividad
Bileior G.c’aner'al.de Recibe y firma anuencia. Turna la Anuencia junto con el
16 Proteccién Civil . 3 e
o expediente al Analista de dictamenes.
Municipal
17 Ana’llsta de Recibe la Anuencia para su entrega al contribuyente
dictamenes
18 Contribuyente Rgmbe anuencia y firma de recibido en copia simple de la
misma.
Analista de . e
19 e Turna el expediente al archivo junto con el acuse.
dictamenes
20 Fln.de'l
procedimiento
6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS
6.1 Reglamento de Proteccién Civil del Municipio de Benito Juarez List. £oed
6.2 Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil.
63 Leygeneral de Proteccién Civil.

6.4

Manual de Organizacién de la Direccion General de Proteccujn CIVII
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6.5 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacion y

Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Escrito Libre de Solicitud de anuncia

7.2 Base de datos denominada “Control de Anuencias” para programar la
Inspeccion.

7.3 Orden y acta de Inspeccién generada la base de datos denominada “Control de
Anuencias”

7.4 Orden de pago

7.5 Recibo de pago

7.6 Base de datos denominada “Control de Anuencias” para generar la anuencia
7.7 Archiva expediente en “Archivo”.

7.8 Copia de anuencia como acuse

7.9 P-TR-SGA-PC-DN-12 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la anuencia de
transporte de combustible.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

Revision Revision Razdn de la ultima modificacion Fecha de
anterior actual Actualizacion
01 01 .
ACTUALIZACION 23-ENERO-2023
2018-2021 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUIC DEL PROCEDIMIENTO:
ANUENCIA PARA TRANSPORTE DE COMBUSTIBLE
CODIGO: DF-TR-SGA-PC-DN-12 EMISION: 23-ENERD-2023 REVISION: 01
CEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

ANUENCIA PARA TRANSPORTE DE COMBUSTIBLE

CODIGO: DF-TR-5GA-PC-DN-12 EMISION: 23-ENERQ-2023 REVISION: 01

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD
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PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION

AUTO REFUGIO

DE

DEPARTAMENTO DE
REFUGIOS TEMPORALES Y
RESERVA ESTRATEGICA

REVISION: O1

CODIGO: P-TR-SGA-PC-DRT-01

EMISION: 23-ENERO-2023

ELABORO

Vacante
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PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION DE AUTO DEPARTAMENTO DE
REFUGIOS REFUGIOS TEMPORALES Y
RESERVA ESTRATEGICA
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-PC-DRT-01 EMISION: 23-ENERO-2023
1.0 OBJETIVO

Visto bueno que acredita que los inmuebles propuestos para Refugio cumplen con
las medidas de seguridad pertinentes en Materia de Proteccién Civil para hacerle
frente a cualquier Fendmeno Hidrometeoroldgico que pudiese presentarse.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para los inmuebles que requieren dar
proteccion y refugio a las personas que ocupan las instalaciones ante cualquier
fendmeno hidrometeorolégico que pudiese presentarse.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Director General de Proteccién Civil

3.1.1 Autoriza las instalaciones para refugio conforme a las leyes en materia de
Proteccidn Civil.

3.2 Asistente de Planeacion

3.2.1 Programa Inspeccidén para revisar las medidas de seguridad en materia de
Proteccion Civil de los inmuebles.

3.2.2. Verifica que el expediente administrativo cumpla documentalmente con los
requisitos y medidas de seguridad en materia de proteccién civil.
3.2.3 Elabora oficio de autorizacién de auto refugio

3.3 Inspector
331 Supervisa que las instalaciones de los establecimientos cumplan con la
normatividad de Proteccién Civil y Normas Oficiales Mexicanas.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

Refugio
Instalacion fisica habilitada para brindar temporalmente protecuon y bienestar-a las
personas que no tienen posibilidades inmediatas de acceso 2 Una habitacion ¢ segura
en caso de riesgo inminente, emergencia o desastre 5




(0 OF BEN/, CODIGO: | MP-SGA-PC-01
Sl &
A FEREAS | 23 DE ENERO DEL 2023
‘-———-‘ 4n).
@ VERSION: 01

o
v
Nrann ®0

PAGINA: | 106 DE 110

50 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso Responsable Descripcién de la Actividad
Acude a la Direccion General de Proteccién Civil a
1 Contribuyente solicitar orientacion y requisitos para la Autorizacion de
Auto refugio
Asistente de ' ..
2 il Proporciona requisitos.
planeacion
3 Contribuyente Presenta la documentacion.
Recibe documentos, verifica que estén completos, de
. lo contrario ir al paso 3.
4 Asustente?’de Elabora Inspeccién en la base de datos denominada
planeaciéon g o .
Control de Anuencias” y turna para firma de
aprobacion
5 Déreegtgtgcecr;\ggal Firma la orden dg Inspec.cic’m. 3
Civil Turna la Inspeccion al Asistente de Planeacion.
6 Asistente de Recibe la orden de Inspeccién y se la entrega al
Planeacion Inspector.
Recibe la Inspeccidén y acude al inmueble a verificar las
medidas de seguridad en materia de proteccién civil
Una vez realizada la Inspeccién, asienta en acta las
7 Inspector observaciones a solventar.
Entrega copia de la Inspeccion al Contribuyente y la
inspeccion en poder del Inspector, la regresa al Asistente
de Planeacién.
Recibe la Inspeccién y captura las observaciones de la
Inspeccidn en la base de datos denominada registro de
office Excel denominado “Auto-Refugios y Refugios”.
Asistente de De no contar con observaciones a corregir en la
Planeacion Inspeccion elabora la “Autorizacion de Auto-Refugio” y
la turna al Director General para firma de autorizacion.
De contar con observaciones en la Inspeccién, debera
subsanarlas y acreditar mediante escrito, ir al paso 4.
o Gen?ral Recibe y firma la Autorizacion.
9 de Proteccién Sl : »
iy S Turna la Autorizacion al Asistente de Planeacion.
Civil municipal
10 Asistente de Recibe y entrega al Contribuyente la A_utorizaé_c',i"
Planeaciéon aiiidy  Bue \ B
Recibe la Autorizacion y firma de-recibido en copia |
n Contribuyente simple de la misma. HE a9
1 Asistente de

Planeacién

Archiva expediente en “el archivo” juntoicon eliacuse.: [
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Paso Responsable Descripcién de la Actividad
13 Fin del
Procedimiento.

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1 Reglamento de Proteccidn Civil del Municipio de Benito Juarez.

6.2 Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

6.3 Leygeneral de Proteccién Civil.

6.4  Manual de Organizaciéon de la Direccion General de Proteccién Civil.

65 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacién vy
Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Escrito Libre de Solicitud de Autorizacién.

7.2 Sistema denominado “Control de Anuencias”.

7.3 Registro de Microsoft office Excel denominado “Auto-Refugios y Refugios”.

7.4 Base de datos denominada “Control de Anuencias” para programar la ordeny
acta de inspeccién.

7.5 Base de datos denominada “Control PIPC” para generar la Autorizacion.

7.6 Archiva expediente en “Archivo”.

7.7 Copia de la Autorizacidn como acuse

7.8 P-TR-SGA-PC-DRT-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para autorizaciéon de
auto refugio

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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