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1. OBJETIVO.

Contar con una herramienta que auxilie al personal administrativo en los procedimientos establecidos dentro
del area para poder brindar mejor calidad y rapidez en el servicio al ciudadano.

2. ALCANCE.
Aplica para el area de Planos y Planes de Proteccion Civil en la Unidad de Mejora Regulatoria.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable
PO Funciones
(puesto)
Director de 3.1.1 Autorizar este procedimiento y asegurar su cumplimiento.
3.1 Proteccion Civil y 3.1.2 Autorizar y/o dar visto bueno a los manuales que le corresponden.
Bomberos

3.2.1 Coordinar y supervisar las actividades del personal administrativo a
cargo.

3.2.2 Elaborar y dar seguimiento de reportes.

3.2.3 Verificar que se lleven de manera correcta cada una de las inspecciones
y en caso contrario canalizar al area juridica.

3.2.4 Elaborar oficios de toda indole.

3.2.5 Recopilar toda la informacion del area de Planos y Planes para la
generacion de informes.

3.2.6 Supervisar y administrar de Plataforma Digital. 3.2.7. Revisar de cada
uno de los proyectos de construccion, remodelacion, ampliacion o
regularizacion plasmados en Planos Arquitectonicos verificando que se
cumplan los Reglamentos de Proteccion Civil Municipal vigentes y
Normas Oficiales aplicables en la materia.

3.2.7 Atender al ciudadano.

3.3.1 Recibir Actas Circunstanciadas y revisarlas para su clasificacion.

3.3.2 Elaborar de prorrogas y clasificacion de las mismas.

. 3.3.3 Elaborar de Oficios de Comision.
@ 3.3 Anahst.a es 3.34 Programar inspecciones y re inspecciones. 3.3.5. Revisar Programas
Inspecciones : ;
Internos y Planes de Contingencia.

3.3.5 Manejar la Plataforma Digital para seguimiento de expedientes.

3.3.6 Atender al ciudadano.

3.4.1 Recibir, revisar y autorizar o negar a través de Plataforma Digital cada

Coordinador de
3.2 Planos y Planes en la
UMR

2 i . . - .
D{&;l’a fiseh dz uno de los tramites de Seguridad y Operacion, analizando que la
3.4 e informacion contenida en ellos sea la correcta para su autorizacion y
Seguridad y

elaboracion.

Operacion 3.4.2 Atender al ciudadano.
N 3.5 Analista de 3.5.1 Atender al ciudadano.
’ Ventanilla de 3.5.2 Ingresar de tramites a través de la Plataforma Digital. E]f‘::li' 4 @
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Ingresos
(Oficialia de

Partes)

Analista de
Dictamenes de
3.6 Bajo Riesgo,
Simulacros y
Pirotecnia

Analista de
3.7 ventanilla de
Entrega

4. DEFINICIONES.

Palabra/Termino

3.53 Recibir y revisarla documentacion que ingresa al departamento de
Proteccion Civil.

3.5.4 Validar tramites en Plataforma Digital.

3.5.5 Proporcionar informacion y orientacion al ciudadano para la realizacion
de sus tramites.

3.5.6 Atencion telefonica.

3.5.7 Archivar los documentos entregados en la ventanilla.

3.5.8 Elaborar Dictamenes de Carritos de comida o puestos de comida.

3.6.1 Recibir y revisar documentacion de tramites de Bajo Riesgo a través de
la Plataforma Digital.

3.6.2 Autorizar o negar Dictamenes de Bajo Riesgo.

3.6.3 Elaborar Dictamenes de Bajo Riesgo.

3.6.4 Recibir y revisar documentacion de tramites de Pirotecnia y Simulacros.

3.6.5 Elaborar permisos de Simulacros y Pirotecnia.

3.7.1 Recibiry revisar que el ciudadano cuente con la documentacion completa
para poder ingresar su tramite.

3.72 Entregar Dictamenes de Seguridad y Operacion y Planos autorizados.

3.7.3 Atender al ciudadano.

3.7.4 Brindar informacion de tramites.

Definicion

Programa Interno de
4.1 Proteccion Civil o
Plan de Contingencia

4.2 Prorroga

4.3 Acta Circunstanciada

Dictamen de

4.4 Seguridad y
Operacion
Autorizacion de
4.5 . .
Pirotecnia
46 Autorizacion de

Simulacro

Es un instrumento de planeacion y operacion, que previene y prepara a la
organizacion para responder efectivamente ante la presencia de riesgos que
pudieran generar una emergencia o desastre.

Es una extension de un determinado plazo. Esto quiere decir que, cuando se
desea o se debe ampliar un periodo temporal ya determinado, se establece una
prorroga.

Documento en el cual el personal verificador hace constar con toda claridad
los hechos y omisiones observados durante el desarrollo de una inspeccion,
con base en el cual la autoridad emitira la resolucién correspondiente al
procedimiento administrativo instaurado.

Documento que aprueba las medidas de seguridad en materia de Proteccion
Civil de edificaciones comerciales, industriales o de servicios.

Permiso otorgado para el encendido de artificios pirotécnicos en eventos
publicos y privados.

Permiso otorgado para llevar a cabo simulacros con el uso de fuego.
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5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1. El horario de atencién al ptblico en ventanilla es de 8:00 a 14:00 horas de lunes a viernes.

5.2, Los oficios y documentacién recibida se envian el mismo dia a las oficinas de la Direccion, llevando un
registro diario de lo que se envia.

5.3. Los tramites ingresados en Plataforma Digital se revisan un dia habil posterior a la fecha de ingreso y en
caso de estar completos se canalizan al Analista correspondiente el mismo dia.

5.4. Todo tramite para la autorizacion de Planos se valida en la ventanilla y se canaliza una vez que presenten
los planos en fisico.

5.5. Unicamente se recibe tramite con documentacion completa, de lo contrario no se recibe.

5.6. El ciudadano tiene un plazo de 30 dias para darle continuidad a su tramite, de lo contrario se cancela.

5.7.Una vez admitida la solicitud se cuenta con 10 dias habiles para emitir o negar el Dictamen segun sea el
caso.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

: Responsable Nivars 5
Act. Nam. o Descripcion de la Actividad Documento
(puesto)
g3 ;
= . ; . ) . . Oficios,
£ & . Recibe documentos en fisico y/o digital o por cualquier medio s
-8 § Analista de hlsilitads s el Documentacio
] Ventanilla P ' n para tramites.
a
. 2.1. Revisa que la documentacién del tramite este completa y
g 3 sea la correcta.
2 ‘g a. En caso de tratarse de un oficio verificar que este dirigido
g E a la Direccion de Proteccion Civil, en caso contrario, se
8 regresa el oficio y/o la documentacion hasta que la
g : Analista de pfesenten correctg y completa. o

= g Ventanilla b. Siladocumentacion se encuentra en la Plataforma Digital .
£ = (en linea) y esta correcta y completa se genera el pago del Oficios,
é - tramite si el tramite se hizo en linea se valida el pago en Docun?eqtos
= >° linea, en caso contrario se envia un mensaje a través de la ~ Para tramites.
§ S Plataforma para informar de la falta de documentos y/o la

falta del pago.
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3.1 Sellay se plasma nombre de quien recibe y hora, en caso
de tratarse de un oficio.
3.2 Entrega el comprobante de ingreso al ciudadano en donde
Analista de se plasma la fecha de promesa de entrega y su ntimero de
Ventanilla folio, en caso de tratarse de un tramite.

3
Sella, firma y/o
entrega de
comprobante de
tramite.

Sise trata de un tramite en linea (inicamente se valida el pago.

v o Registra el oficio recibido y se envia a oficinas de Proteccion
T I o= s e
> o . Civil.
- 20 ¢gE Analista de
20 8 o .
S B0 = Ventanilla o ) .
=0 2.3 a._En caso de tratarse de un tramite se canaliza al Analista
] - . . . ¥ .
correspondiente dependiendo del tipo de tramite.
s 8
S E
= e
T$ g . ,
£gg Analista de Revisa que los documentos estén correctos y vigentes y se Orden de
Nz e 2 ; procede a programar la visita de inspeccion, generando la orden visita
S 9= Inspecciones o :
& B o de visita.
& =
S g
=l
&
O«
T =
(2]
52 Analista d
‘S nalista de : : .
v & . Asigna visita al personal verificador,
E = Inspecciones
o m Q
v T
ot
<3
Lleva a cabo una visita de inspeccion del establecimiento que
o & se trate, en la que tomara en cuenta la ubicacion, condiciones
': 2 de seguridad y operacion, asi como el cumplimiento de las
1] N . - . . 5 r
=2 e Verificadores  disposiciones contenidas en el ordenamiento vigente y demas
> 2 legislacion aplicable. Una vez realizada se regresa el

expediente al Analista de Inspecciones, quien lleva el control

. . Acta
de las Actas Circunstanciadas.

Circunstanciada

¥ "‘?,‘,'ii":rr':xx-;i Pagina 6 de 10




=

i

Ol

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

4
b1

CTIERKA KICA,

b
%\J)’;

SALTILLO

Prccedlml en tO del Codigo: SA-PR-PCB-01

Area de Planos y
Planes de Proteccidn reionne

Emision:

06/10/2022

Ultima Rev.:

00

C:LV:L l en 1a UMR Direccion Direccion de Proteccion

Emisora:

Civil

10

Firma del
Dictamen de

11
Entrega del Dictamen

9
Elaboracién de
Dictamen de
Seguridad y

de Acta

ision

ircunstanciada

Rev
Operacion

°r

Seguridad y
Operacion

o

de Seguridad y
Operacién

Analista de
Inspecciones

Analista de
Dictamenes de
Seguridad y
Operacion

Director de
Proteccion
Civil y
Bomberos

Analista de
Ventanilla

Revisa el Acta Circunstanciada levantada y en caso de no
existir observaciones fisicas ni documentales en la inspeccion
el Analista de inspecciones asigna el tramite al Analista de
Dictamenes de Seguridad y Operacion para que proceda a la
elaboracion del mismo.
a- En caso de que existan observaciones en Acta
Circunstanciada o en la documentacion, el tramite se envia a
PNC (Productos no conforme) y se otorga un plazo de 5 dias
habiles para subsanar o solicitar una prorroga.

Revisa nuevamente que la documentacion se encuentre correcta
y el Acta Circunstanciada liberada para elaborar el Dictamen
de Seguridad y Operacion.

Envia electronicamente a firma digital y una vez firmado
automaticamente regresa a ventanilla para entrega del mismo.

Libera el Dictamen de Seguridad y Operacion para entrega del
mismo al ciudadano, lo imprime y solicita la firma de recibido
del interesado para que quede evidencia de la entrega.

Una vez entregado regresa al area de Analista de Dictimenes
de Seguridad y Operacion para anexar el Acta Circunstanciada
y enviarla al Archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Recibe documentacién ‘

Oficios/
tramites

v

i
Verifica documentos y/ |

o valida tramites.
Oficies!

I tramitas

Sellado, firmado y/o
| Entrega de comprobante
de tramite.

v

' Ingresa de Oficio y/o

Analista cle Inspecciones

Revisa documentacion
en drea de

ins ciones,
e Qr d en de

T
—

R

Asigna Orden
de Visita.

PLANOS Y PLANES

Verifioadera
Veriticadiores

Realiza visita de

INSPECCION, [t

. asignacion de Tramite.

| Entregadictamen de

A 4

! Revisa Acta L
| Circunstanciada J

Acty
£

Cireunstanciada

Analista de Dictimenes de Sequridad

y Operacion

FIN

¢Cumple?

Elabora Dictamen de
Seguridad y Operacion

Functicn

Dictamen de

l Seguridad

N S

Firma dictamen de ,
Seguridad y Operacion f
Dictamen de

Segueidad

| seguridad y operacion.

.-
LN

®
®

'!g:;q%.

!;;!.
‘b‘%f?
]

i

'gl?ui
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!

=
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<

Dictamen de
Seguridad
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8. RIESGOS INHERENTES.

' Causa

Potencial Potencial
Caida de

Plataforma Digital
Falta de internet

Riesgo

Tramites
detenidos

Falta de material de
oficia

Retraso en
entrega de
tramites

Falta de personal
Atencion de
emergencias

Cancelacién
de visitas de
inspeccién

9. REGISTROS.

Codigo
N/A
N/A

N/A
N/A

Accion

: Responsable | Plazo | Frecuencia | Evidencias
Preventiva

Mantenimiento Sistemas del 5 horas Indefinida
constante Municipio

Contar con stock Coordinador de 1 dia Indefinida
de material arca

Contar con un rol Coordinador 1 dia Indefinida
definido de Operativo

personal para
inspecciones y
para atencion de
emergencia.

Nombre

Registro de Asistencia del personal
Registro de Oficios
Registro de Dictamen de Seguridad y Operacion

Registro de inspecciones.

xc- :.. ' A
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .
Codlg.o . fo.r pa Nombre del formato
instructivo
N/A Valoracion de Riesgo.
N/A Acta Circunstanciada de segunda visita.

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Nombre
N/A Ley de Proteccion Civil para el Estado de Coahuila de Zaragoza.
N/A Norma Oficial Mexicana 002 de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
N/A Reglamento para el Sistema Municipal de Proteccion Civil de Saltillo Coahuila
de Zaragoza.
N/A Reglamento de Construcciones para el Estado de Coahuila de Zaragoza.
5 B CONTROL DE CAMBIOS.
Nam. de | Seccion AU 2
revision | ! Moaodificada PenenRebnACLCamblo
00 Inicio
e (8]
o oil
Saltilo ! _
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