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Introduccion

El presente manual de procedimientos es un instrumento que facilita la operacion y
fomenta la transparencia de Proteccion Civil, Fomento Agropecuario y Medio
Ambiente, se identifican las responsabilidades de las operaciones, asi como sus
procedimientos; lo que permitira una mejor comprension y aplicacion de la direccion

por sus participantes; ademas, contribuye a su mejora continua.

Se presenta el siguiente manual de procedimientos, describiendo el desarrollo de
sus actividades, Su utilidad practica, consiste en que permite conocer de forma
detallada y secuencial, la manera en que se llevan a cabo las tareas y actividades
que tienen asignados; con la finalidad de cumplir eficiente y eficazmente los

objetivos y funciones correspondientes.

Para llevar a cabo los procedimientos de este manual es importante respetar el
fundamento legal, las politicas de operacion, asi como los tiempos de gestion en

que se desarrollan cada una de las actividades de los mismos.

Asimismo, y con la intencion de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personal de Proteccion Civil, Fomento Agropecuario y Medio Ambiente, que
considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre
hombres y mujeres para su optimo desarrollo personal y profesional, toda
referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo
es también para el género femenino, cuando de su texto y contenido no se

establezca que es para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite,
asi como sus modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al
interior de las unidades administrativas que la conforman, signifiquen cambios en

sus procedimientos, a efecto que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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Marco juridico y administrativo.

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion.

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Ley General del Equilibrio Ecolégico y Protecciéon al Ambiente.

e Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.

e NOM-085-Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT)-2011.

e NOM-081- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT)-1994.

e Ley de Asociaciones Agricolas.

e Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas para los Servidores
Publicos.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Veracruz.

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Veracruz.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de
Veracruz.

e Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Veracruz.

e Codigo Hacendario del Estado de Veracruz.

e Ley de Proteccion Civil y la Reduccion del Riesgo de Desastres para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley Estatal de Proteccion Ambiental.
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e Ley estatal de mitigacion y adaptacion ante los efectos del cambio climatico.

e Leyde prevencion y gestion integral de residuos sélidos urbanos y de manejo
especial para el estado de Veracruz de Ignacio de la llave.

e Ley de aguas del estado de Veracruz de Ignacio de la llave.

e Ley de desarrollo forestal sustentable para el estado de Veracruz de Ignacio
de la llave.

e Ley de desarrollo urbano, ordenamiento territorial y vivienda para el estado
de Veracruz.

e Ley de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca para el Estado de Veracruz.

e Ley Apicola del Estado de Veracruz.

e Ley Ganadera del Estado de Veracruz.

e Ley Organica del Municipio Libre.

Municipal

e Leyde Ingresos del Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz, para el ejercicio
fiscal aplicable.

e Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025

e Codigo de Conducta del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.

e Codigo de Etica del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.

e Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.

e Manual de Organizacion del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan
2022-2025.

¢ Reglamento Municipal de Ecologia y la Proteccion al Ambiente del Municipio
de Tlalnelhuayocan.

e Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Tlalnelhuayocan.

e Reglamento para el Desarrollo Econémico y Turistico del Municipio de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.

e Reglamento de Desarrollo Urbano, Fraccionamiento y Vivienda para el

Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz.
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e Reglamento Municipal de Limpia Publica del H. Ayuntamiento de

Tlalnelhuayocan, Veracruz.

Mision, Vision y Valores

Mision:

Salvaguardar a la poblacion, a sus bienes y a su entorno ante desastres de origen
natural o humanos, a través de la implementacion de una politica estratégica de
prevencion y gestion eficaz de las emergencias derivadas de dichos desastres y
ejercer eficazmente la politica ambiental, rural y urbana municipal, garantizando el
manejo y aprovechamiento sostenible de los recursos naturales, asi como impulsar
el desarrollo agricola, forestal y pecuario, brindando a los productores los apoyos y
asesoria, asi como la tecnologia necesaria, con el fin de promover el desarrollo
integral de las familias de Tlalnelhuayocan.

Vision:

Ser el Organismo que contribuya a la prevenciéon y mitigacion de desastres,
brindando orientacion, asesoria y apoyo a las instancias integrantes de Proteccion
Civil y fomentar en la poblacion la cultura de protecciéon civil, mediante el
autocuidado y la autoproteccion, asi como proporcionar el auxilio necesario a la
poblacién en caso de contingencia. Asimismo, colaborar en la construccion de un
Tlalnelhuayocan, sustentable y territorialmente ordenado, con impactos visibles en
el mejoramiento de la calidad de vida y la conservacion de los recursos naturales,
dando valor agregado a la produccion y lograr un sector agropecuario de alto
rendimiento, capaz de concretar cadenas productivas que incorporen mas valor
agregado a la produccion.

Valores:

Respeto: Como servidores publicos, reconocemos el valor propio, los derechos y
las obligaciones de los demas sin distincion de edad, sexo o religion; lo cual exige
el cumplimiento de las leyes y normas, un trato digno y justo que nos permita vivir

en un ambiente de paz y armonia.
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Responsabilidad: Cumpliremos con nuestras responsabilidades, actuando en todo
momento con profesionalismo y dedicacion en la busqueda del servicio con calidad

en los ciudadanos.

Eficiencia: Seremos capaces de atender de forma oportuna e inmediata a la
ciudadania que solicita nuestros servicios, alcanzamos los objetivos planteados,
ejecutamos nuestras funciones en el menor tiempo posible y reducimos costos; con
base en los procedimientos establecidos.

Honestidad: Es trabajar de manera integra, profesional y rectitud en la realizacion
y ejecucion de las actividades eliminando cualquier acto que denigre o cree una
mala imagen hacia la institucion.

Trabajo en equipo: Ambiente de armonia y respeto que genera entusiasmo vy
produce satisfaccion y resultados beneficiosos en las tareas encomendadas.
Calidad: Es una herramienta basica inherente al desarrollo de las funciones de un
funcionario o prestador de servicios publicos cuyo resultado sea la satisfaccion de
sus necesidades o la de recibir una atencion o servicio.

Equidad: Se refiere al uso de la imparcialidad para reconocer el derecho de cada

ciudadano, utilizando la equivalencia para ser iguales y hacerlo mas justo.




Atribuciones

Como lo establece el articulo 147 del Reglamento Interno para el H. Ayuntamiento
de Tlalnelhuayocan, Ver., el area de Proteccion Civil, Fomento Agropecuario y
Medio Ambiente tendra las siguientes atribuciones:
I. Planear, dirigir y evaluar las acciones necesarias en materia de Proteccion
Civil de conformidad con la legislacion vigente.
Il. Coordinar la investigacion, integracion y sistematizacion de informacion que
facilite el estudio de riesgos posibles y siniestros que afecten a la poblacion.
IIl. Crear un programa de Proteccién Civil que integre, coordine, vigile y evalie
los posibles riesgos de las zonas.
IV. Celebrar convenios de coordinacion en materia de Proteccion Civil con las
diversas instancias de gobierno y los sectores social y privado.
V. Promover la creacion, integracion y funcionamiento del Consejo Municipal de
Proteccion Civil, verificando las acciones ejecutivas de evaluacion que sean
necesarias.
VI. Promover la creacion de mapas de riesgos de la zona y crear directorios
inventarios y demas instrumentos que sean necesarios para prevenir
contingencias, emergencias o desastres en areas y actividades de riesgo.
VII. Asegurar la participacion de diversas instituciones de los sectores social y
privado de emergencias en acciones preventivas y de restauracion.
VIII. Disefiar y promover programas de difusion de la cultura de Proteccion Civil,
asi como de capacitacion en materia de prevencion de desastres dirigida a la
poblacion en general.
IX. Participar en la suscripcidon y ejecucion de los convenios que celebre el
Municipio, en los términos de las disposiciones aplicables en materia de
Proteccion Civil.
X. Recibiry dar atencién del tramite y resolucion de los asuntos de su respectiva
competencia que sean solicitados por la ciudadania, cumpliendo con los

requisitos de la reglamentacion respectiva.
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Xl. Ejercer las facultades que las leyes y demas disposiciones legales confieren
en materia de Proteccion Civil.

XIl. Desarrollar todas las acciones tendientes a la proteccion de la poblacion y el
medio ambiente, antes, durante y después de la eventualidad de una emergencia
o desastre provocado por agentes naturales o humanos en el municipio.

XIll. Establecer las acciones preventivas y de auxilio destinadas a proteger y
salvaguardar a la poblacion y sus bienes, incorporar, organizar y coordinar la
intervencion de las Unidades Administrativas y organismos publicos, privados y
sociales, participando en situaciones de emergencia de acuerdo a la naturaleza
y de agentes perturbadores y sobre todo acciones que reduzcan la pérdida de
vidas humanas.

XIV. Difundir proyectos y programas de Educacion Ambiental a través de la
coordinacion con el sector ambiental, gobiernos estatales y municipales,
organizaciones sociales e instituciones educativas.

XV. Llevar a cabo el programa municipal, fomentando la cultura de conservacion
y el desarrollo sustentable, sobre todo encaminados a despertar conciencia entre
la ciudadania con respecto al cuidado del ambiente.

XVI. La formulacién, conduccién y evaluacion de la politica ambiental municipal,
la aplicacion de los instrumentos de politica ambiental previstos en la Ley Estatal
del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente y demas ordenamiento en la
materia en bienes y zonas de jurisdiccion municipal, en las materias que no estén
expresamente atribuidas a la Federacioén o al Estado.

XVII. La prevencion y control de los efectos sobre el ambiente ocasionados por
la generacién, transporte, almacenamiento, transferencia, manejo, tratamiento y
disposiciéon final de los residuos solidos, que no estén considerados como
peligrosos de conformidad con lo dispuesto por la Ley General del Equilibrio
Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.

XVIII. Formular y promover programas para la disminucion y reciclado de
residuos solidos municipales.

XIX. Formular y solicitar a estancias correspondientes la creacion vy

administracion de Areas Naturales Protegidas, parques urbanos, jardines
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publicos y demas areas analogas como Parques ecolégicos municipales, zonas
de preservacion ecoldgica de los centros de poblacion, formaciones naturales de
interés y areas de proteccion hidrologica previstas por la Ley Estatal del Equilibrio
Ecolégico y la Proteccion al Ambiente, ademas de otros ordenamientos en la
materia.

XX.La expedicion de opiniones técnicas ecoldgicas del territorio municipal, en
congruencia con el OET a que se refiere Ley Estatal del Equilibrio Ecolégico y la
Proteccion al Ambiente, en los términos en ellas previstos, asi como el control y
la vigilancia del cambio del uso del suelo, establecidos en dichos programas.
XXI. La preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico y la proteccion
al ambiente en relacion con los efectos derivados de los servicios de
alcantarillado municipal, limpia, mercados de abasto, panteones, rastros, transito
y transportes locales, siempre y cuando no se trate de facultades otorgadas a la
Federacion o al Estado.

XXIl. La participacion en la atencion de los asuntos que afecten el equilibrio
ecologico de los Municipios vecinos y que generen efectos ambientales en la
circunscripcion territorial del Municipio.

XXIll. Fomentar las cadenas productivas con la participacion de instituciones
financieras publicas, privadas y la colaboracion del Gobierno Federal.

XXIV. Establecer contacto permanente con los diversos organismos instituciones
relacionadas con la materia agropecuaria, a efecto de mejorar sus esquemas de
organizacion, técnicas de produccion y comercializacion de sus productos.

XXV. Asesorar y capacitar, en la medida de sus posibilidades, a los productores
agropecuarios y agroindustriales.

XXVI. Canalizar los programas y apoyos estatales y federales a la zona rural del
municipio.

XXVII. Participar en reuniones y grupos de trabajo vinculados con el cumplimiento
de su objetivo, empleo, cargo o comision.

XXVIIl. Desarrollar programas y apoyos federales y estatales en beneficio de los

productores agropecuarios.
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XXIX. Desarrollar proyectos productivos agroindustriales mediante la vinculacion
entre productores, investigadores a inversionistas.

XXX. Apoyo a las instituciones de salud en el control y erradicacion de Zoonosis
que afectan al hato ganadero (bovino, ovino, caprino, porcina y avicola) y toda
enfermedad infecciosa que pueda transmitir al hombre a través del contacto con
animales enfermos o mediante el consumo de sus productos.

XXXI. Implementar programas y/o proyectos que fomenten el desarrolio
agropecuario sustentable.

XXXII. Incorporar a la iniciativa privada en los programas en beneficio del sector
agropecuario, oportunidades de comercializacion agropecuarios en el mercado
local, nacional e internacional de los productores.

XXXIII. Dar seguimiento a los acuerdos de los grupos de trabajo que coordina el
Area, asi como apoyar a las actividades que se generen en los grupos de trabajo
vinculados con el desarrollo agropecuario sustentable.

XXXIV. Organizar foros de capacitacion para desarrollar las habilidades de los
productores.

XXXV. Asesorar a los productores organizados para el establecimiento de
agroindustrias.

XXXVI. Asesorar a los productores organizados en los requerimientos de
financiamiento que ofrece la banca comercial para otorgar créditos al sector rural.
XXXVIl. Proporcionar asesoria y asistencia técnica a los productores
agropecuarios para facilitar su desarrollo.

XXXVIIl. Realizar acciones para la consolidacion de un sistema de informacion
agropecuario.

XXXIX. Difundir el potencial agropecuario en los municipios vecinos y/o estado.
XL. Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y

convenios, asi como aquellas que le asigne la Presidenta Municipal.
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Estructura Organica

Puesto No. De | Confianza | Sindicalizado
Plazas
Titular de Proteccion Civil, Fomento 1 X
Agropecuario y Medio Ambiente.
Auxiliar administrativo X
Auxiliar Operativo 2 X
Organigrama Especifico
PRESIDENTA
MUNICIPAL
TITULAR DE PROTECCION
CIVIL, FOMENTO
AGROPECUARIO Y MEDIO
AMBIENTE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIARES OPERATIVOS

Objetivo General

Participar coordinadamente con todas las areas que integran la administracion

publica municipal, a fin de construir una cultura de la prevencion y la resiliencia que

contribuya a constituir una sociedad participativa consciente de la importancia de la

autoproteccion y del manejo adecuado de los riesgos. Asimismo, implementar una

administraciéon ambiental, integral e incluyente con visién de futuro que permita

establecer politicas publicas para la preservacion y conservacion de los sistemas

ambientales logrando a su vez un desarrollo agropecuario en un contexto

sustentable, procurando el cuidado del medio ambiente con la finalidad de mejorar

la calidad de vida de sus habitantes.
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Procedimientos

I e eI PROTECCION CIVIL,
FOMENTO AGROPECUARIO Y
MEDIO AMBIENTE

Procedimiento SIMULACROS.
OBJETIVO

Evaluar el funcionamiento de los sistemas establecidos ante una emergencia.
ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos al area de Proteccién Civil, Fomento Agropecuario

y Medio Ambiente, asi como a los servidores publicos del H. Ayuntamiento.
POLITICAS

e Realizar solicitud por escrito.
e El personal debera estar uniformado al realizar el simulacro
RESPONSABLE : ACTIVIDADES

Titular de Proteccion Civil, 1 Acude a Proteccion Civil Estatal y recibe
Fomento Agropecuario y capacitacion.

Medio Ambiente

Proteccion Civil, Fomento 2 Recibe capacitacion y procede a realizar los oficios
Agropecuario y Medio para llevar a cabo los simulacros en el Ayuntamiento.
Ambiente

Titulares de areas. 3 Recibe la solicitud, agenda y lo turna con el personal

adscrito a su area.

Titular de Proteccion Civil, 4 Lleva a cabo los simulacros con los protocolos
Fomento Agropecuario y debidos.
Medio Ambiente
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DIAGRAMA DE FLUJO

SIMULACROS
Titulares de las areas

Proteccion Civil, Fomento Proteccion Civil del
Agropecuario y Medio Estado

Ambiente

Imparte la capacitaciény
emite los protocolos para
realizar los simulacros.

Acude a Proteccion Civil del Estadoy
recibe capacitacion.

Recibe capacitacion y procede a ) o

realizar los oficios para llevar a cabo Recibe la solicitud, agerlida ¥

los simulacros en el Ayuntamiento. - e turpa con e,| persena
adscrito a su area.

Lleva a cabo el simulacro en el diay
hora programados con los
protocolos marcados.
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Departamento PROTECCION CIVIL,
FOMENTO AGROPECUARIO Y
MEDIO AMBIENTE

BEES LSRN OPINION TECNICA DE RIESGO.
OBJETIVO

Elaborar y emitir opiniones técnicas de riesgo respecto a las condiciones de peligro de sitios,

inmuebles o actividades a personas que vivan en zonas detectadas de alto riesgo y asi
establecer, reforzar y ampliar acciones de prevencion para reducir los efectos de un siniestro

o desastre.

ALCANCE
Personas fisicas o morales, tercer acreditado y servidores publicos adscritos a Proteccion
Civil, Fomento Agropecuario y Medio Ambiente
POLITICAS
e Se presenta escrito libre al area de Proteccion Civil, Fomento Agropecuario y Medio
Ambiente.
e |dentificacion oficial de la persona.

e Comprobante de domicilio.

ACTIVIDADES

Ciudadano 1 Acude al Ayuntamiento a entregar documentacién

para la emision de una Opinion Técnica de Riesgo.

Titular de Proteccion Civil, 2 Recibe y revisa la solicitud y la documentacion
Fomento Agropecuario y presentada por la persona interesada.

Medio Ambiente

Titular de Proteccion Civil, 3 Recibe el formato llenado por el interesado y los
Fomento Agropecuario y requisitos.

Medio Ambiente ¢ Documentacién completa?

No: Solicita a la persona interesada que subsane y/o
complemente el expediente.
Si: Designa al personal para que asista a realizar la

inspeccion.
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Auxiliar operativo 4 Con base a la solicitud se presenta en el domicilio
para realizar la inspeccion, tomar evidencia
fotografica y elabora la Opinion Técnica de Riesgo.

Titular de Proteccion Civil, 5 Genera orden de pago y se le entrega al solicitante.

Fomento Agropecuario y

Medio Ambiente

Ciudadano Realiza el pago en tesoreria.

Tesoreria Municipal Genera el comprobante de pago

Ciudadano Recibe el comprobante y se presenta en la direccién
para entregar una copia del comprobante de pago
quedandose con el original.

Titular de Proteccion Civil, 9 Recibe copia del comprobante de pago

Fomento Agropecuario y

Medio Ambiente

Titular de Proteccion Civil, 10 Realiza la Opinién Técnica de Riesgo.

Fomento Agropecuario y

Medio Ambiente

Titular de Proteccion Civil, 11 Dictamina y firma.

Fomento Agropecuario y

Medio Ambiente

Titular de Proteccion Civil, 12 Se entrega la opinion original al solicitante

Fomento Agropecuario y

Medio Ambiente

Ciudadano 13 Recibe la Opinion Técnica de Riesgo.

Auxiliar administrativo 14 Recibe acuse de recibido. Escanea la Opinion y

resguarda el expediente digital creado. Archiva en la

carpeta correspondiente.




DIAGRAMA DE FLUJO

OPINION TECNICA DE RIESGO

Ciudadano Titular de Proteccion Auxiliar operativo Tesoreria Municipal

Civil, Fomento
Agropecuario y

Medio Ambiente

Recibe y revisa la
solicitud y Ia

- documentacion
presentada por la
nersona interesada

Acude al

Ayuntamiento a
entregar u
documentacion para

la emisién de una
Opinion Técnica de ¢Documentacion Si
Riesgo. completa?

Conbaseala
solicitud se
presentaen el
domicilio para

i realizar la
Solicita a la persona .ea s o
Subsana lo || | interesada que subsane mslzeccshon, g
sefialado. y/o complemente el evigencia
expediente fotogréaficay
: elabora el reporte
Designa al personal para (e lothasen
que asista a realizar la
inspeccion.
Recibe orden de pago < .
: pag Generaordendepagoy |« Recibe pago de
y realiza el pago de e—| seleentregaal derechos y emite
los derechos en solicitante.
A comprobante de pago.

Tesoreria Municipal. =T

Recibe y entrega una
copia simple del
recibo de pago de
derechos.

Recibe copia del
®1 comprobante de pago.

v
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DIAGRAMA DE FLUJO

OPINION TECNICA DE RIESGO
Proteccion Civil, Tesoreria Municipal

Ciudadano Auxiliar

administrativo Fomento
Agropecuario y
Medio Ambiente

Realiza la Opinién
Técnica de Riesgo.

Dictaminay firma.

Se entrega la opinién
original al solicitante.

Recibe la Opinidn
Técnica de Riesgo.

Recibe acuse de

Recibido.
|

Escanea la Opinion y
resguarda el
expediente digital
creado.
|
Archiva el expediente
enla carpeta

v




I L PROTECCION CIVIL,
FOMENTO AGROPECUARIO Y
MEDIO AMBIENTE

B ATENCION A EVENTOS MASIVOS.
OBJETIVO

Aplicar medidas de seguridad y proteccion para reducir los peligros a los que puede estar
expuesta la poblacion.
Desde la recepcion de la solicitud.

e Este procedimiento se aplicara con estricto apego a la normatividad en Materia de

Proteccion Civil.
e Al término se elaborara una tarjeta informativa para formar un archivo de incidencias.
RESPONSABLE NO. ACTIVIDADES
Ciudadano 1 Acude a entregar solicitud.
Auxiliar Administrativo 2 Recibe oficio de solicitud para atender evento.
Titular de Proteccion Civil, 3 Verifica que el evento relna los requisitos para su
Fomento Agropecuario y asistencia
Medio Ambiente
Titular de Proteccion Civil, 4 SI NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS
Fomento Agropecuario y Establece contacto telefonico con el solicitante para
Medio Ambiente informar de los requisitos faltantes para atender su
evento.
Ciudadano 5 Subsana y entrega requisitos pendientes.
Titular de Proteccion Civil, 6 Turna instrucciones al personal a su cargo para que
Fomento Agropecuario y atienda el servicio.
Medio Ambiente
Auxiliar Operativo 7 Acude en la fecha indicada a cubrir el evento, y
posterior a su término elabora su tarjeta informativa.
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DIAGRAMA DE FLUJO
ATENCION A EVENTOS MASIVOS

Ciudadano Auxiliar Proteccion Civil, Auxiliar Operativo

Administrativo Fomento
Agropecuario y Medio

Ambiente

Verifica que el evento
reuna los requisitos para su
Recibe oficio de = asistencia.

solicitud para
atender evento.

Acude a entregar
solicitud.

A

Subsana y entrega
requisitos pendientes.

y

NO

Establece contacto
telefénico con el

solicitante para informar
de los requisitos faltantes
para atender su evento.

Turna instrucciones al
personal a su cargo para
que atienda el servicio.

4| Acudeenlafecha
indicada a cubrir el
evento, y posterior a su
término elabora su
tarjeta informativa.
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Departamento PROTECCION CIVIL,
FOMENTO AGROPECUARIO Y
MEDIO AMBIENTE

HCELLIEUCER A TENCION A EMERGENCIAS.
OBJETIVO

Evaluar los riesgos para detectar aquellos que son corregibles evitando la generacion de

accidentes.

Desde la recepcioén de la solicitud.

Este procedimiento se aplicara con estricto apego a la normatividad en Materia de
Proteccion Civil.

Al recibir el llamado de auxilio se atendera la emergencia en forma pronta y expedita.

Al término el personal operativo elaborara una tarjeta informativa a fin de formar un archivo

de incidencias.

RESPONSABLE NO. ACTIVIDADES
Ciudadano 1 Realiza llamado.
Auxiliar Administrativo 2 Se recibe llamada de emergencia, solicitando datos

personales, el tipo de emergencia y las dimensiones.

Titular de Proteccion Civil, 3 Gira instrucciones para atender la emergencia.
Fomento Agropecuario y
Medio Ambiente

Auxiliar Operativo 4 Procede a atender la emergencia.

Auxiliar Operativo 5 Recaba informacién para realizar una tarjeta

informativa o parte de novedades.

Auxiliar Operativo 6 Entrega tarjeta informativa a su jefe inmediato.

Titular de Proteccion Civil, 7 Recibe tarjeta informativa, revisa y sella.
Fomento Agropecuario y
Medio Ambiente
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Auxiliar Administrativo Archiva y resguarda en el expediente

correspondiente.

DIAGRAMA DE FLUJO

ATENCION A EMERGENCIAS.

Ciudadano Auxiliar Titular de Proteccion  Auxiliar Operativo

Administrativo Civil, Fomento
Agropecuario y Medio

Ambiente

Se recibe llamada
de emergencia,

solicitando datos
I personales, el tipo Gira instrucciones para Procede a atender la
Realiza llamada. »| de emergenciay | atender la emergencia. emergencia.
las dimensiones. |

Recaba informacién para
realizar una tarjeta

informativa o parte de
Archivay resguarda novedades.
en el expediente Recibe tarjeta I
correspondiente.  |e informativa, revisa y Entrega tarjeta
sella. " informativa a su jefe

inmediato.




PROTECCION CIVIL,
FOMENTO AGROPECUARIO Y
MEDIO AMBIENTE

LGS APROBACION DE PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION
CIVIL DE LOCALES Y ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES,
INDUSTRIALES Y DE SERVICIOS DE ALTO RIESGO.
OBJETIVO

Evaluar los riesgos para detectar aquellos que son corregibles evitando la generacion de

Departamento
05

accidentes.

Desde la solicitud de inspeccion hasta la entrega del dictamen.

Este procedimiento se aplicara con estricto apego a la normatividad en Materia de

Proteccion Civil.

Al momento de recibir la solicitud se ordena al personal que acuda a la Inspeccion y

dictamine el riesgo existente en caso contrario de no existir riesgo alguno.

Una vez llevada a cabo la inspeccion la Direccién emite un Dictamen por escrito con previo

pago en Tesoreria en caso de ser procedente.
RESPONSABLE

Ciudadano

ACTIVIDADES

Solicita la inspeccioén.

Auxiliar Administrativo 2 | Recibe oficio de solicitud de inspeccion e

informa al Titular.

Titular de Proteccion Civil, Fomento | 3 | Establece contacto telefénico con el solicitante

Agropecuario y Medio Ambiente

para informar la fecha y hora a realizarse la

inspeccion.

Titular de Proteccion Civil, Fomento

Agropecuario y Medio Ambiente

Turna indicaciones a su personal para que

acudan a realizar la inspeccion.

Auxiliar Operativo

Realiza el recorrido junto con el encargado o

responsable y se toma evidencia fotografica.
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Titular de Proteccion Civil, Fomento | 6 | Levanta el Acta Circunstanciada

Agropecuario y Medio Ambiente correspondiente y se hacen las observaciones
pertinentes.

Titular de Proteccion Civil, Fomento | 7 | Espera a el responsable o encargado cumpla

Agropecuario y Medio Ambiente con los requisitos solicitados.

Titular de Proteccion Civil, Fomento | 8 | Informa al encargado del inmueble, que en caso

Agropecuario y Medio Ambiente de incumplimiento se procedera a la clausura o
inmovilizacién del local.

Titular de Proteccion Civil, Fomento | 9 | Entrega el oficio de pago de inspeccion.

Agropecuario y Medio Ambiente

Titular de Proteccion Civil, Fomento | 10 | Entrega del dictamen o los dictamenes

Agropecuario y Medio Ambiente correspondientes, con una vigencia de un ano.

Auxiliar Administrativo 11 | Archiva y resguarda en el expediente

correspondiente.




APROBACION DE PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL DE LOCALES Y
ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES, INDUSTRIALES Y DE SERVICIOS DE ALTO

RIESGO.
Ciudadano Auxiliar Titular de Proteccion  Auxiliar Operativo

Administrativo Civil, Fomento
Agropecuario y Medio

Ambiente

Establece contacto
telefénico con el solicitante
para informar la fecha y

Recibe oficio de hora a realizarse la
ici inspeccion. . .
Solicita la inspecciéon > solicftud d¢ - Realizan el recorrido
: inspeccion e junto con el

informar al encargado o

Titular. Turna indicaciones a su _ | responsabley se
personal para que toma evidencia
acudan a realizar la fotografica.
incnercidn

Levanta el Acta —
Circunstanciada
correspondiente y se hacen

las observaciones

nertinentes
)

Espera a el responsable o
encargado cumpla con los
reauisitos solicitados.

informa al encargado del
inmueble, que en caso de
incumplimiento se

procederd a la clausura o

inmavilizacidn del Inral
) |

Archivay resguarda
en el expediente
correspondiente.

Entrega el oficio de pago de

inspeccion.
L

Entrega del dictamen o los
dictdmenes
correspondientes, con una
vigencia de un afio.
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Departamento PROTECCION CIVIL,
FOMENTO AGROPECUARIO Y
MEDIO AMBIENTE

BEEC LA PERMISO PARA DERRIBE, DERRAME O PODA DE ARBOLES.
OBJETIVO

Evitar la tala inmoderada, dafios a transelntes, a bienes inmuebles y cuando representan un
riesgo para la ciudadania.
ALCANCE
Desde la recepcion de la solicitud.
e FEl servicio brindado por parte del area sera vigilado, en cumplimiento de la normatividad
aplicable.
RESPONSABLE NO. ACTIVIDADES

Ciudadano 1 Acude al Ayuntamiento a preguntar requisitos de
derribe, derrame poda de arbol.

Auxiliar Administrativo 2 Atiende escuchando las necesidades, se le dan a
conocer los requisitos y se le entrega un volante.

Ciudadano 3 Reune requisitos y los entrega en la oficina
correspondiente.

Auxiliar Administrativo 4 Recibe el formato llenado por el interesado y los
requisitos.
¢ Esta completa?
Si: Remite documentacién al Titular.
No: Informa al solicitante para que subsane la
documentacion faltante.

Ciudadano S Entrega documentacion faltante.

Titular de Proteccion Civil, 6 Recibe documentacion y designa al personal para que

Fomento Agropecuario y acuda a realizar la inspeccion.

Medio Ambiente

“
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Auxiliar Operativo 7 Con base a la solicitud, se presenta en el domicilio para
realizar la inspeccién, tomar evidencia fotografica y
elabora el reporte de inspeccion.

Titular de Proteccion Civil, 8 Genera orden de pago y se le entrega al solicitante.

Fomento Agropecuario y

Medio Ambiente

Ciudadano 9 Realiza el pago en tesoreria.

Tesoreria Municipal 10 Genera el comprobante de pago

Ciudadano 1 Recibe el comprobante y se presenta en el area para
entregar una copia del comprobante de pago
quedandose con el original.

Auxiliar Administrativo 12 Recibe copia del comprobante de pago

Titular de Proteccion Civil, 13 Realiza el permiso para derribe, derrame o poda.

Fomento Agropecuario y

Medio Ambiente

Titular de Proteccion Civil, 14 Firma y autoriza el permiso.

Fomento Agropecuario y

Medio Ambiente

Proteccion Civil, Fomento 15 Se entrega el permiso original al solicitante.

Agropecuario y Medio

Ambiente

Ciudadano 16 Recibe permiso original y acusa de recibido.

Auxiliar administrativo 17 Recibe acuse de recibido.

Auxiliar administrativo 18 Escanea el permiso y resguarda el expediente digital

creado y Archiva en la carpeta correspondiente.




DIAGRAMA DE FLUJO
PERMISO PARA DERRIBE, DERRAME O PODA DE ARBOLES

Ciudadano Auxiliar Titular de Auxiliar Tesoreria

administrativo Proteccion Civil, Operativo Municipal

Fomento
Agropecuario y
Medio Ambiente

Atiende
escuchando las
necesidades, se le
dan a conocer los
requisitos y se le
entrega un
volante.

Acude al Ayuntamiento a
preguntar requisitos de
derribe, derrame o poda
de arbol.

Iy

Reune requisitos y los Recibe el formato

entrega en la oficina llenado por el
correspondiente. interesado y los
»| requisitos.

Eiirega . ¢ Documentaci
documentacion
on completa?
faltante.
Con base ala
_. solicitud se
Informa al solicitante
b | Recibe presenta en el
ara que subsane 5 563
parag u - - domicilio para
documentacion documentacion y fizar |
. realizar la
faltante. designa al personal ) b
inspeccidn,
para que acuda a : ’
Remite < realizar Ia tomar 'ezyldenCIa
Recibe orden de pago y documentacién al . | inspeccién. fotografica y
realiza el pago de los Titular. elabora el
derechos en Tesoreria Genera orden de reporte.:e
s ion.
Municipal. pagoy se le entrega ol
4 al solicitante.
v é
1
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DIAGRAMA DE FLUJO
PERMISO PARA DERRIBE, DERRAME O PODA DE ARBOLES

Ciudadano Auxiliar Titular de Tesoreria

administrativo Proteccion Civil, Municipal
Fomento
Agropecuario y
Medio Ambiente

Recibe pago de
derechos y emite
comprobante de pago.

Recibe y entrega una copia
simple del recibo de pago de |~
derechos.

Recibe copia del
comprobante de

Pago.

Realiza el permiso para
derribe, derrame o poda.

Firma y autoriza el
permiso.

Se entrega el permiso
original al solicitante.

Recibe acuse de
Recibe el Permiso en recibido.

original y acusa de recibido. [~

Escanea el permiso y
resguarda el
expediente digital
creadoy Archiva en la
carpeta
correspondiente.
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Departamento PROTECCION CIVIL,
FOMENTO AGROPECUARIO Y
MEDIO AMBIENTE

HEECLIEICE op|NION TECNICA AMBIENTAL.
OBJETIVO

mitir una opinion técnica en materia de impacto ambiental con la finalidad de que los

E

proyectos que incluyan modificacién al medio ambiente sean factibles a la huella ecologica.

Inicia con la Solicitud del ciudadano, procediendo a verificar que sea lo que necesita, y

cumpla con los requisitos de acuerdo a la Ley.

e Verificar los lineamientos del documento, siempre en el marco de la ley.
RESPONSABLE NO. ACTIVIDADES
Ciudadano 1 Acude al Ayuntamiento a preguntar requisitos para

una Opinién Técnica Ambiental.

Auxiliar administrativo 2 Atiende escuchando las necesidades, se le dan a

conocer los requisitos y se le entrega un volante.

Ciudadano 3 Relne requisitos y los entrega en la oficina

correspondiente.

Auxiliar administrativo 4 Recibe el formato llenado por el interesado y los
requisitos.

i Esta completa?

Si: Remite documentacion al Titular.

No: Informa al solicitante para que subsane la

documentacion faltante.

Ciudadano S Entrega documentacion faltante.

Titular de Proteccion Civil, 6 Recibe documentaciéon y designa al personal para
Fomento Agropecuario y que acuda a realizar la inspeccion.

Medio Ambiente
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Auxiliar Operativo 7 Con base a la solicitud se presenta en el domicilio
para realizar la inspeccion, tomar evidencia
fotografica y elabora la Opinion Técnica Ambiental.

Titular de Proteccion Civil, 8 Genera orden de pago y se le entrega al solicitante.

Fomento Agropecuario y

Medio Ambiente

Ciudadano 9 Recibe orden de pago y realiza el pago de los
derechos en Tesoreria Municipal.

Tesoreria Municipal 10 Genera el comprobante de pago.

Ciudadano 1 Recibe el comprobante y se presenta en el area para
entregar una copia del comprobante de pago
quedandose con el original.

Auxiliar Administrativo 12 Recibe copia del comprobante de pago

Titular de Proteccion Civil, 13 Realiza la Opinion Técnica Ambiental.

Fomento Agropecuario y

Medio Ambiente

Titular de Proteccion Civil, 14 Dictamina y firma.

Fomento Agropecuario y

Medio Ambiente

Titular de Proteccion Civil, 15 Se entrega la opinion original al solicitante.

Fomento Agropecuario y

Medio Ambiente

Ciudadano 16 Recibe la Opinién Técnica Ambiental y acusa de
recibido.

Auxiliar Administrativo 17 Recibe acuse de recibido.

Auxiliar Administrativo 18 Escanea la Opinién y resguarda el expediente digital

creado y Archiva en la carpeta correspondiente.




DIAGRAMA DE FLUJO
OPINION TECNICA AMBIENTAL.

Ciudadano Auxiliar Titular de Auxiliar Tesoreria

administrativo Proteccion Civil, Operativo Municipal

Fomento
Agropecuario y
Medio Ambiente

Atiende
escuchando las
| necesidades, se le
dan a conocer los
requisitos y se le
M~ entrega un
volante.

Acude al Ayuntamiento a
preguntar requisitos
para una Opinién
Técnica Ambiental.

Recibe el formato

; - llenado por el
Relne requisitos y los .
. interesadoy los
entrega en la oficina P .
requisitos.

correspondiente.

¢Documentacion

completa?

Entrega Informa al solicitante Con base a la
documentacién para que subsane la solicitud se
faltante. documentacion Recibe zrese'er?lt'a enel
L omicilio para
faitante. documentacion y ) P
; realizar la
designa al personal N B
inspeccién,

para que acuda a

et L o tomar evidencia
Recibe orden de pago dPCumentacyén = rea uzar.: fotograficay
y realiza el pago de los Tt i i i elabora la
derechos en Tesoreria Opinién Técnica
Municipal. % Genera orden de Ambiental.
pago y se le entrega
{ al solicitante. o

1
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Ciudadano

Recibe y entrega una copia
simple del recibo de pago de
derechos.

DIAGRAMA DE FLUJO
OPINION TECNICA AMBIENTAL.

Auxiliar

administrativo

-

Titular de
Proteccion Civil,

Fomento

Agropecuario y
Medio Ambiente

Tesoreria

Municipal

Recibe copia del

comprobante de
pago.

Realiza la Opinion Técnica
Ambiental.

Recibe pago de
derechos y emite
comprobante de pago.

L

Dictamina y firma.

.

Recibe la Opinidn Técnica
Ambiental y acusa de
recibido.

Se entrega la opinidn
original al solicitante.

Recibe acuse de
recibido.

|

Escanea la Opiniony
resguarda el
expediente digital
creado y Archiva en la
carpeta
correspondiente.




Departamento PROTECCION CIVIL, FOMENTO
AGROPECUARIO Y MEDIO
AMBIENTE

ACLELIEUCEE =Y PEDICION DE CONSTANCIAS DE PRODUCTOR.
OBJETIVO

Que la ciudadania se identifique ante las dependencias estatales, como productor
| agropecuario, cumpliendo con uno de los requisitos solicitados por las instancias

gubernamentales.

Aplica a los servidores publicos Proteccion Civil, Fomento Agropecuario y medio Ambiente,

al solicitante de indole agropecuario que solicita la constancia de productor.

e La Constancia de productor se expide Unicamente a solicitantes con actividad
agropecuaria perteneciente al Municipio de Tlalnelhuayocan.
e Solo se entregara si cumple con los requisitos solicitados.
RESPONSABLE NO. ACTIVIDADES
Ciudadano 1 | Acude al Ayuntamiento a preguntar requisitos

para una Constancia de Productor.

Titular de Proteccion Civil, Fomento | 2 | Se atiende escuchando las necesidades, se

Agropecuario y Medio Ambiente le dan a conocer los requisitos y se le entrega
un volante.
Ciudadano 3 | Reune requisitos y los entrega en la oficina

correspondiente.

Auxiliar Administrativo 4 | Recibe el formato llenado por el interesado y
los requisitos.

¢ Esta completa?

Si: Remite documentacion al Titular.

No: Informa al solicitante para que subsane la

documentacion faltante.

Ciudadano 5 | Entrega documentacion faltante.

Y I P27 A\




Titular de Proteccion Civil, Fomento | 6 | Recibe documentacion y designa al personal

Agropecuario y Medio Ambiente para que acuda a realizar la inspeccion.

Auxiliar Operativo 7 | Con base a la solicitud, se presenta en el
domicilio para realizar la inspeccion.

Titular de Proteccion Civil, Fomento | 8 | Genera orden de pago y se le entrega al

Agropecuario y Medio Ambiente solicitante.

Ciudadano 9 | Recibe orden de pago vy realiza el pago de los
derechos en Tesoreria Municipal.

Tesoreria Municipal 10 | Genera el comprobante de pago

Ciudadano 11 | Recibe el comprobante y se presenta en el
area para entregar una copia del
comprobante de pago quedandose con el
original.

Auxiliar Administrativo 12 | Recibe copia del comprobante de pago

Titular de Proteccion Civil, Fomento | 13 | Realiza la Constancia de Productor.

Agropecuario y Medio Ambiente

Titular de Proteccién Civil, Fomento | 14 | Dictamina y firma.

Agropecuario y Medio Ambiente

Titular de Proteccion Civil, Fomento | 15 | Entrega la Constancia original al solicitante.

Agropecuario y Medio Ambiente

Ciudadano 16 | Recibe la Constancia de Productor y acusa de
recibido.

Auxiliar Administrativo 17 | Recibe acuse de recibido.

Auxiliar Administrativo 18 |Escanea el permiso y resguarda el
expediente digital creado. Archiva el

expediente en la carpeta correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO
EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE PRODUCTOR.

Ciudadano Auxiliar Titular de Auxiliar Tesoreria

administrativo Proteccion Civil, Operativo Municipal
Fomento
Agropecuario y
Medio Ambiente

Atiende
escuchando las
> necesidades, se le
dan a conocer los
requisitos y se le
s entrega un

Acude al Ayuntamiento a

preguntar requisitos volante.
para una Constancia de
Productor.
Recibe el formato
o e : llenado por el
eline requisito 3 :

¢ ereq Ils f_s_y © « interesadoy los

r "
entrega en la oficina requisitos.

correspondiente.

¢Documentacion

completa?
Entrega
documentacion NO
faltante. ..
Informa al solicitante Recibe
para que subsane la documentacion y
documentacion designa al personal Conbaseala
Tahae para que acuda a solicitud, se
realizar la presenta en el
. inspeccion. domicilio para
o » e “ realizar la
documentacion al inspeccion.
Recibe orden de pago y Titular.

realiza el pago de los
derechos en Tesoreria Genera orden de pago

Municipal. i y se le entrega al
v solicitante.

A

1
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DIAGRAMA DE FLUJO
EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE PRODUCTOR.

Ciudadano Auxiliar Titular de Tesoreria

administrativo Proteccion Civil, Municipal
Fomento
Agropecuario y

Medio Ambiente

Recibe y entrega una copia
simple del recibo de pago de

F 3

derochos ‘ . Recibe pago de
; Recibe copia del derechos y emite
l + comprobante de comprobante de pago.
pago.

Realiza la Constancia de
Productor.

Dictamina y firma.

Entrega la Constancia
original al solicitante.

Recibe acuse de
Recibe la Constancia de recibido.
Productor y acusa de
recibido. I

Escaneala Opiniény
resguarda el
expediente digital
creado y Archiva en la
carpeta
correspondiente.
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Departamento PROTECCION CIVIL,
FOMENTO AGROPECUARIO Y
MEDIO AMBIENTE

JEILTNTELIGEE [MPARTICION DE CURSOS DE CAPACITACION EN MATERIA
DE PROTECCION CIVIL, FOMENTO AGROPECUARIO Y/O
MEDIO AMBIENTE.

OBJETIVO

09

Proteccion Civil:

Establecer las herramientas necesarias que permitan fomentar la cultura de la
autoproteccion y prevencion mediante la difusion y capacitacion a los diversos sectores
fortaleciendo la capacidad de respuesta de la poblacion ante la presencia de los agentes
perturbadores.

Fomento Agropecuario:

Describir y apoyar a los productores a obtener herramientas para mejorar su produccion.
Medio Ambiente:

Generar una cultura ambiental que promueva una mejoria en la calidad de vida de los
habitantes del Municipio a través de la implementacion de estrategias de educacion
ambiental como conferencias, talleres o cursos que generen conciencia respecto al cuidado

del medio ambiente.

Desde la recepcion de la solicitud.

Las organizaciones de la sociedad civil, instituciones educativas, instancias
gubernamentales, organizaciones de la iniciativa privada, productores, etc., deberan solicitar
las platicas, conferencias, talleres o recorridos guiados en materia de proteccion ambiental
por oficio, o en su caso el area solicitara mediante oficio el permiso ante las citadas
dependencias para impartir los respectivos talleres.

RESPONSABLE NO. ACTIVIDADES

Auxiliar Administrativo Recibe oficio y analiza el tipo de capacitacion que

deseen que se imparta.

40
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Titular de Proteccion Civil, 2 Visita el lugar donde se impartira la capacitacion.

Fomento Agropecuario y Medio

Ambiente

Auxiliar Administrativo 3 Prepara e identifica que material que se va a
necesitar para la imparticion de la capacitacion.

Titular de Proteccion Civil, 4 Calendariza, prepara el material didactico y se

Fomento Agropecuario y Medio coordina con el solicitante para ejecutar la

Ambiente actividad.

Titular de Proteccion Civil, 5 Acude en la fecha y hora programada para

Fomento Agropecuario y Medio impartir la capacitacion.

Ambiente

DIAGRAMA DE FLUJO
IMPARTICION DE CURSOS DE CAPACITACION EN MATERIA DE
PROTECCION CIVIL, FOMENTO AGROPECUARIO Y/O MEDIO
AMBIENTE.
Solicitante Auxiliar Titular de Proteccion Civil,

Administrativo Fomento Agropecuarioy

Medio Ambiente

Calendariza, prepara el
Visita el lugar material didactico y se
Recibe oficio y analiza el donde se impartird | coordina con el solicitante
tipo de capacitacién que la capacitacién. para ejecutar la actividad.
deseen que se imparta. |
Acude en la fechay hora

programada para impartir
la capacitacion.

Prepara e identifica
que material que se
va a necesitar para la |
imparticién de la
capacitacian.
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Simbologia General

SIMBOLO

NOMBRE

Inicio o término

SIGNIFICADO
Indica el principio o el fin del flujo,
puede ser accion o lugar; ademas
se utiliza para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe

o proporciona informacion.

Actividad

Se utiliza para describir las
actividades que desempefian las
personas involucradas en el
proceso. Se debe hacer en el
rectangulo una breve descripcion

de la actividad.

Direccidon de Flujo

Denota la direccion y el orden en los
pasos del proceso. Indica el
movimiento de un simbolo a otro.
Se utiliza en todos los diagramas de

manera vertical u horizontal.

Decision o

alternativa

Se utiliza en aquellos puntos del
proceso donde se debe tomar una
decision, entre dos o mas opciones.
Los diferentes flujos en la decision
se marcan con las palabras Si-No,

Verdadero-Falso.

Archivo

Indica que se guarde un documento

en forma temporal o permanente.

Conector de

| pagina

Representa una conexion o enlace
con otra hoja diferente en la que

continua el diagrama de flujo.
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Directorio

AREA TELEFONO | CORREO ELECTRONICO
PROTECCION 2288347461 | pcymedioambiente@tlalnelhuayocan.gob.mx
CIVIL, FOMENTO Ext. 123
AGROPECUARIO
Y MEDIO
AMBIENTE

Aprobacion del Manual

Este Manual de Procedimientos actualizado es presentado, revisado, discutido y

aprobado por el H. Cabildo, el dia 19 del mes de junio de 2025 y queda asentado

en el acta extraordinaria de cabildo No. 315 de misma fecha.







Glosario

Actividad: Capacidad de obrar o de producir un efecto.

Agente Perturbador: Acontecimiento que puede impactar a un sistema afectable,
y trasformar su estado normal en un estado de dafos.

Alcance: Es el campo de accién sobre el cual tendra injerencia un procedimiento,
definiendo los limites dentro de los cuales se aplicaran las politicas y la descripcion
de actividades.

Ambiente: Conjunto de elementos naturales y artificiales o inducidos por el hombre
que hacen posible la existencia y desarrollo de los seres humanos y demas
organismos vivos que interactian en un espacio y tiempo determinados.

Areas: Aquellas que integran la Administracion Publica del Honorable Ayuntamiento
del Tlalnelhuayocan.

Capacitacion: El conjunto de actividades didacticas, orientadas a ampliar los
conocimientos, habilidades y aptitudes de una persona

Constancia: Escrito en que se ha hecho constar algtn acto o hecho, de manera
fehaciente.

Diagrama de flujo: Representacion grafica de la secuencia de actividades de un
procedimiento.

Desrame: Eliminacion o corte de las ramas vivas o muertas de un arbol
Emergencia: Situacién no prevista, la cual sucede en tiempo y espacio y pone en
riesgo la integridad fisica de las personas, los recursos materiales y el medio
ambiente.

Manual de Procedimientos: Documento que contiene informacion sobre
procedimientos de aplicacion general en toda la Administracion Municipal o que
implican actividades que efectuan dos o mas areas municipales.

Marco legal: Es el fundamento juridico que en términos generales respalda el
contenido del manual tanto en lo referente a los procedimientos, asi como a las
atribuciones del area responsable de su aplicacion. Pueden ser leyes, codigos,

decretos, reglamentos, acuerdos u otros ordenamientos vigentes.
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Objetivo: Fin hacia el cual se dirigen las acciones o las operaciones de la actividad.
Opinién: Juicio que se forma o se emite sobre algo.

Prevencion: Acciones, principios, normas politicas y procedimientos tendientes a
disminuir o eliminar riesgo o altos riesgos, asi como para evitar desastres y mitigar
su impacto destructivo sobre la vida, la salud, bienes de las personas, la planta
productiva, los servicios publicos y el medio ambiente.

Programa Interno de Proteccién Civil: Aquel que se circunscribe al ambito de una
dependencia, entidad, institucion y organismo, al privado y al social; se aplica en los
inmuebles correspondiente, con el fin de salvaguardar la integridad fisica de los
empleados y de las personas que concurren a ellos, asi como de proteger las
instalaciones, bienes e in formacion vital, ante ocurrencia de un riesgo, emergencia,
siniestro y desastre.

Productores: Personas comprometidas con el desarrollo y fortalecimiento con el
campo dentro del Municipio de Tlalnelhuayocan.

Proteccién Civil: Conjunto de acciones, principios, normas, politicas y
procedimientos preventivos o de auxilio, recuperacion y apoyo tendientes a proteger
la vida, la salud y el patrimonio de las personas, la planta productiva, la prestacion
de servicios publicos y el medio ambiente; realizadas ante los riesgos, altos riesgos,
emergencias o desastres que sean producidos por causas de origen natural,
artificial o humano, llevados a cabo por las autoridades, organismos, dependencias
e instituciones de caracter publico, social o privado, grupos voluntarios y en general,
por todas las personas que por cualquier motivo residan, habite o transiten en la
entidad.

Responsable: Persona que tiene a su cargo ejecutar o lievar a cabo una actividad
especifica.

Riesgo: Grado de probabilidad de pérdidas de vidas, personas heridas, propiedad
dafiada y actividad econémica detenida durante un periodo de referencia, en una
region dada, para un peligro en particular. Riesgo es el producto de la amenaza y
vulnerabilidad.

Solicitud: Escrito formal en que se solicita algo / Disposicion atenta y amable para

hacer una cosa 0 ayudar a una persona.
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