Cédula de Tramites y Servicios
ALOREA Contraloria Municipal
MNP AL Direccion de Mejora Regulatoria y Normatividad

f . Datos generales
1. Nombre del tramite o servicio
Constancia Especial de Obra
2. Denominacion de la Dependencia o Entidad responsable/unidad administrativa que otorga el tramite o servicio
Secretarfa de Gobernacion / Direccién del Centro Integral de Gestion de Riesgos y Proteccion Civil.
3. Descripcion del tramite o servicio

Inspeccion a obras en construccion verificando que no existan riesgos en las inmediaciones de la obra, asi como que se cumpla con el equipo de seguridad correcto,
medidas técnicas y de precaucion y acciones necesarias para proteger la vida e integridad fisica de los trabajadores y la de terceros.

4. ;En qué casos debe solicitarse el tramite o servicio?

Cuando la ciudadania en general pretenda iniciar trabajos de construccién y durante la ejecucion de cualquier edificacion de obras de infraestructura con fines de inmueble
o comerciales en el Municipio, aplicable para todas las construcciones, ya sea de bajo, mediano o alto riesgo.

5. ¢ Es un tramite o servicio? 6. Documento que se obtiene 7. Vigencia
Tramite Constancia Especial de Obra 1 afio natural
8. Poblacion objetivo 9.Tema 10. Clasificacion 11. Objetivo

Verificar que todo lo asentado en el
programa especial de obra se cumpla al
inicio y durante una obra en proceso de
construccion, asi como que se cumpla
Poblacion en general Proteccion Civil Social Empresarial y Publico con el equipo de seguridad correcto,
que no exista riesgo para los
trabajadores, en las inmediaciones, y
para la poblacion.

L M e . Requisitos de entrada
12. Requisitos 13. Descripcion 14. Presentacion
s i i s . El formato se proporciona en las oficinas del Centro Integral de
Formato Unico de solicitud de Tramites y Servicios del Gestion de Riesgos y Proteccion Civil, y deberé requisarse a mano. Original y 1 Copia

CIGRPC

Programa elaborado por un Perito en Materia de Proteccion Civil,
que especifica las medidas de seguridad implementadas durante el
proceso constructivo de la obra, el equipo de seguridad personal con
el que los empleados laboran, plantas arquitectonicas,
especificaciones estructurales y constancias de capacitacion del
personal que labora en la misma, y debera contener por lo minimo
Programa especial de obra con: |, Equipo minimo de seguridad personal a ocupar en todo Original impreso y 1 copia en CD
momento de la actividad laboral, II. Medidas de seguridad, Ill.
Atencion medica de urgencia, IV. Capacitacion en habilidades
laborales (formato DC-3) avaladas por la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social, V. Subprogramas (de Prevencion, de Gestion
Correctiva, de Auxilio en su etapa de Gestion Reactiva, y de
Recuperacion en su etapa de Gestién Prospectiva-Correctiva).

DO sntacio omplementaria e a508 espe 0

Requisitos Descripcion Presentacién

Persona Moral (Requisitos basicos mas los complementarios que sean aplicables
Documento emitido ante un Notario Publice, mediante el cual se
Carta Poder Notariada autoriza a otra persona para que en su representacion realice actos Original y 1 copia
o gestione tramites ante autoridades.
Documento elaborado por un fedatario publico, donde se establece
y otorga la representacion legal de la sociedad a un tercero para
llevar a cabo todos los actos que se establezcan en el acta
constitutiva. Se debera exhibir para que la persona a quien se le
otorgue la representacion legal de la persona moral, acredite tal
caracter.

Acta Constitutiva Original y 1 copia

INE, Pasaporte o Cédula Profesional que acredite la identidad de

Identificacion oficial ; ; fouin )
quien realiza el tramite, como representante del interesado.

Original y 1 copia

16. Observaciones generales
Toda obra que se realice en el municipio debera presentar ante la Direccién, la constancia de riesgos externos.
En todas las construcciones, los trabajadores deberan contar con el equipo de proteccion personal, equipo de seguridad, sefiales, avisos de emergencia y zonas de
seguridad, de conformidad a las Normas Oficiales vigentes.
Es obligatorio que, en los edificios destinados a las actividades educativas, se cuente con los sistemas de seguridad y prevencion de incendios, asi como de un plan de
evacuacion, que den cumplimiento a la Norma Oficial Mexicana NOM-009-SEGOB-2015.
17. Modalidad del tramite o servicio 18. ;Se requiere formato o escrito libre?
Presencial Si, Formato
19. Nombre del(os) formato(s) para la gestién del tramite o servicio
Formato Unico de solicitud de Tramites y Servicios del CIGRPC
20. ;Personal del gobierno municipal acudira a realizar algdn tipo de inspeccién domiciliaria para otorgar el trémite o servicio?




Si

21. ¢ Qué informacion deberd conservar para fines de acreditacion, inspeccion y verificacion con motivo del tramite o servicio?
Formato Unico de solicitud, Programa Especial de Obra

22. Objetivo de la inspeccion, verificacion o visita domiciliaria

Verificar que todo lo asentado en el programa especial de obra se cumpla al inicio y durante una obra en proceso de construccion, asi como que se cumpla con el equipo
de segundad correcto, que no emsta nesgo para los trabajadores en Ias |nmed=acmnes y para la poblacion.

23._Concepto

Porla expedicion y formato de la constancia anual en materia de seguridad emitidos por Proteccién Civil y
Bomberos y que todas las empresas deben de tener, independientemente de su tamafio y nivel de riesgo.

Las constancias especiales de obra se cobraran de la siguiente

a) Para un minimo de 15 viviendas de interés social, pie de casa y departamentos en Régimen de condominio

b) Para un minimo de 16 viviendas y un maximo de 50 viviendas de interés social, pie de casa y departamentos en
regimen de condominio

¢) Para un minimo de 51 viviendas en adelante de interés social, pie de casa y departamentos en regimen de
condominio

d) Para un minimo de 5 viviendas hasta 20 viviendas de tipo medio residencial alto (semilujo) y residencial mayor

e) Para fraccionamiento menor a 4 viviendas en categoria de semilujo y residencial mayor

f) Para fraccmnamlen!o mayor a 5 y hasta 50 viviendas en categoria de semilujo y residencial mayor

25 Metodo de pago '
Efectivo, TarJeta de deblto ylo crédito y Transferencia
_26. Lugares donde se debe efectuarel pago . __27. Domicilio de los lugares donde se debe efectuar el pago
. - Centro Integral de Servicios (CIS) Calle San Miguel Lardizabal Ote. 82, Col San Isidro, 74030
Cale de G Munieipal San Martinql'exmelucan, Puébla.) ’
Boulevard Xicoténcatl No. 612 Col. San Damian, San Martin Texmelucan
Codigo Postal 74000
28. Otros métodos de pago

Cajas de la Tesoreria Municipal

No aplica

29. Sustento legal para su cobro (articulo(s), en su caso fraccion(es) y nombre de la normatividad(es))

Articulo 27 fraccion | y Xl incisos a), b), ¢), d), e) y f) de la Ley de Ingresos del Municipio de San Martin Texmelucan, para el Ejercicio Fiscal 2025

ql nclusién dal trém{:' 'o se' vicio

30. Dias habiles para otorgar el trémite o servicio
6 dias habiles

31. ¢Cudles son los criterios para la resolucion del tramite o servicio? o -- : |

El cumplimiento de todo lo asentado en el programa especial de obra se cumpla al i |n|c:|o y durante una obra en proceso de construccmn asi como que se cuente con el
equipo de seguridad correcto, que no exista riesgo para los trabajadores, en las inmediacmnes y para la pobtacmn

32, En caso de que no se cumpla con los criterios de resolucnén g,cual esel plazo en que el area admlmstratwa responsahle mformaré al solicitante?

El mismo dia de la inspeccion.

33. ¢ Por qué medios se le hara del conocimiento del solicitante que no cumple con los criterios de resolucion y la propuesta de solucioén para para continuar
El mismo dia de la inspeccion, mediante la entrega del Acta de Circunstanciada donde se haran constar los hechos u omisicnes que se hubiesen presentado durante la
inspeccion.

34. Plazo méaximo para que el solicitante cumpla con los criterios de resolucién, una vez notificado de la prevencion de faltantes u otro tipo de incumplimiento
5 dias habiles postenores a su notificacion.

35 Derechos del usuano ante la negativa o la falta de respuesta (especaf‘ car s; apllca Ia aﬁrmatwa o negatwa fcta)

Negativa ficta

36. Nombre del 4 area admmlstratwa responsable del tram:te o semclo

Direccién del Centro Integral de Gestmn de Rlesgos y Pmteccmn Civil.
37 Dlrecclén del area (calle, numem mtenor y exterior, colonia cédlgo postal y mumc:plo)

38 Correo eleclrémco de contacto para consultas 39 Telefcno de atenclon para consultas sobre el

40. Horér_’io' de atencion

sobre el tramite o servicio tramite o senncio '
proteccioncivil@sanmartintexmelucan.gob.mx 248-109-5300 Ext. 609 Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas




42. Enunciar informacién que considere importante sobre el procedimiento y resolucién del tramite o servicio, en su caso, el hipervinculo en donde se pueda

https; [j_sapurn_qm{lt_g)_gmg_lggggggmx[modulos[tramltes serviciofconsulta_tramite0l.php?clave tramite01=NWU3MzlzYmY=
b Datos de quien valida Ia informacion:
43. Nombre 44. Puesto
~ JuanCarlos Salas Suarez. =~~~ Secretario de Gabernacion
SR Director del Centro Integral del Centro Integral de Gestion de
Riesgos y Proteccion Civil

Jefe de Inspectores

: - 46, Para interponer quejas ylo denunclas sobre framites y servicios .
Nombre del area para interponer quejas o denuncias Ubicacion del area para interponeruejas o denuncias

Boulevard Xicoténcatl No. 612 Colonia San Damian, San Martin Texmelucan, CP

74000

Protesta ciudadana, quejas o denuncias de manera electrénica

webti.com/modulo_guejas: denur&c g_[

Subcontraloria de Investigacion y Contraloria Social (Contraloria Municipal)

eatenclén e Horario de atenc:on

qugjas_yg_gp_unmas@sanmar‘tintexmelucan gob mx 248 109 53 00 Ext 302 Lunes a \nemes de 09 00 17 00 horas
e b : : 47, De uso exclusivo de la Contraloria Municipal i
Nimero de registro de tramite o servicio
CTS-SG-047-2025

40 dsl) Hala 1€

Presencial

1.- Llenar el Formato Unico de solicitud, especificando el tramite a realizar, e ingresarlo en las oficinas de la Direccian del CIGRPC

2.- Una vez programada, se realiza la inspeccion por parte de los inspectores y en presencia del interesado.

3.- Se realiza la inspeccion ocular y se llena el formato de visita de inspeccion y/o acta circunstanciada donde se hacen constar los hechos u omisiones observadas y
acontecidas durante la inspeccion. Entregando los originales a la persona con la que se atendio la diligencia, previa firma de recibido; si la persona con la que se entendio
|a visita se negare a firmar, esta circunstancia se hara constar en el acta, sin que ello afecte su validez.

4 - En caso de existir observaciones, que hayan sido detectadas durante la inspeccion realizada, el personal las hara de conocimiento al interesado, indicando el plazo
méximo para que se cumpla con los criterios de resolucién. Si transcurrido el plazo otorgado no se solventaran las observaciones, se cancela el tramite y se debera
ingresar una nueva solicitud.

5.- En caso de que se hayan cumplido con las medidas y requisitos especificos que establece la normativa aplicable, se debera acudir a las oficinas del CIGRPC para
recoger la orden de pago para la expedicion de la Constancia

6.- Realizar el pago en las cajas habilitadas de la Tesoeria.

7 .- Entregar su recibo de pago en las oficinas de Proteccién Civil para continuar con el proceso de emision de la Constancia.
8.- Recoger la Constancia.

En linea
No aplica
De manera telefénica
No aplica
FO-CM-05-311224
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