Cédula de Tramites y Servicios
Contraloria Municipal

iP.

BAEEAUEN - Direccién de Simplificacion Administrativa y Normatividad

Datos generales

1. Nombre del tramite o servicio
Capacitacion a la Cultura de Proteccion Civil

2. Denominacion de la Dependencia o Entidad responsable/unidad administrativa que otorga el tramite o servicio
Secretaria de Gobernacion / Direccion del Centro Integral de Gestion de Riesgos y Proteccion Civil.
3. Descripcion del tramite o servicio
Promover la cultura de Proteccion Civil y autoproteccion en los habitantes del Municipio, mediante capacitaciones en Uso y Manejo de Extintores; Primeros Augxilios;
Busqueda y Rescate; Evacuacion y Repliegue; y Comunicacion.
4. 4En qué casos debe solicitarse el tramite o servicio?

Los establecimientos, inmuebles o empresas del sector privado que busquen una capacitacion en materia de proteccion civil deberan de presentar la solicitud para el
tramite de Capacitacion a la cultura de Proteccion Civil ante la Direccion.

5. ¢Es un tramite o servicio? 6. Documento que se obtiene 7. Vigencia
Tramite Constancia de Capacitacion a la cultura de Proteccion Civil 1 afio natural
8. Poblacién objetivo 9. Tema 10. Clasificacién 11. Objetivo

Promover la cultura de Proteccion Civil
y autoproteccion en los habitantes del
Municipio, para establecer las medidas
de prevencion y proteccion, asi como la

Poblacion en general Proteccion Civil Social Empresarial y Piblico secuencia de los procedimientos
simultaneos de respuesta para antes,
durante y después de la aparicion del
siniestro

12. Requisitos 13. Descripcién 14. Presentacion

o . - i El formato se proporciona en las oficinas del Centro Integral de

U d del 3 . .

Formato Unico de salicitud de Trémites y Servicios de Gestion de Riesgos y Proteccion Civil, y debera requisarse a mano. Original y 1 copia

CIGRPC

15. Documentacion complementaria en casos especificos

Requisitos Descripcion Presentacion
Persona Moral (Requisitos basicos mas los complementarios que sean aplicables
No aplica No aplica l No aplica

16. Observaciones generales

La capacitacion en Uso y Manejo de Extintores es impartida por el Departamento de Bomberos; en Primeros Auxilios por el Departamento de Capacitacion, Difusion y
Senvicios Prehospitalarios; y la capacitacio en Busqueda y Rescate, Evacuacion y Repliegue por el Departamento de Proteccion Civil.

El cobro y la emision de las Constancias por cada capacitacion, se realizaran por separado toda vez que se trata de documentos diferentes y cuyos costos se aplicaran
de forma individual de conformidad con lo estipulado en la Ley de Ingresos vigente.

La expedicion del formato de las Constancias tendra un costo independiente al monto de cada capacitacion.

Se requiere contar con un espacio comodo y cerrado, asi como un proyector para la parte tedrica de cualquier tipo de capacitacion, y un area abierta para las practicas
de la capacitacion en Uso y Manejo de Extintores. ;

Las capacitaciones seran programadas conforme a la agenda de trabajo de la Unidad Administrativa de la Direccion del Centro Integral de Gestion de Riesgos y
Proteccion Civil que las imparta.

17. Modalidad del tramite o servicio 18. ¢Se requiere formato o escrito libre?
Presencial Si, Formato
19. Nombre del(os) formato(s) para la gestion del tramite o servicio
Formato Unico de solicitud de Tramites y Servicios del CIGRPC
20. 3 Personal del gobierno municipal acudira a realizar algun tipo de inspeccion domiciliaria para otorgar el tramite o servicio?
Si
21. 3 Qué informacién debera conservar para fines de acreditacion, inspecciony verificacion con motivo del tramite o servicio?
Ninguna
22. Objetivo de la inspeccién, verificacion o visita domiciliaria

No aplica

23. Concepto 24. Monto
Por la imparticion y organizacion:a) De cursos de Proteccion Civil, Bomberos y Prehospitalarios
1. De 1 a 20 personas. $3,838.50
2. Por cada persona adicional, excepto escuelas. $194.00
3. Por la expedicion de la constancia por participante. $162.50
b) De cursos de temas diversos en materia de proteccion civil con 2 horas de duracion. $1,702.50

25. Método de pago
Efectivo, Tarjeta de débito y/o crédito y Transferencia
26. Lugares donde se debe efectuar el 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
San Martin Texmelucan, Puebla.
Cajas de la Tesoreria Municipal Boulevard Xicoténcatl No. 612 Col. San Damian, San Martin Texmelucan

Caja de CIS Municipal




28. Otros métodos de pago
No aplica
29. Sustento legal para su cobro (articulo(s), en su caso fraccion(es) y nombre de la normatividad(es))
Articulo 27 fraccion I, IV Incisos a) y b) de la Ley de Ingresos del Municipio de San Martin Texmelucan, para el Ejercicio Fiscal 2026

30. Dias habiles para otorgar el framite o servicio

6 dias habiles

31. ¢ Cuales son los criterios para la resolucion del tramite o servicio?

No aplica

32. En caso de que no se cumpla con los criterios de resolucion ¢cual es el plazo en que el area administrativa responsable informara al solicitante?
No aplica

33, 4 Por qué medios se le hara del conocimiento del solicitante que no cumple con los criterios de resolucion y la propuesta de solucion para para
continuar con el tramite o servicio, asi como el plazo maximo para solventar los requisitos faltantes?

No aplica

34. PFI)azo maximo para que el solicitante cumpla con los criterios de resolucion, una vez notificado de la prevencion de faltantes u otro tipo de

No aplica

35. Derechos del usuario ante la negativa o la falta de respuesta (especificar si aplica la afirmativa o negativa ficta)

No aplica
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36. Nombre del area administrativa responsable del tramite o servicio
Direccion del Centro Integral de Gestion de Riesgos y Proteccion Civil
37. Direccién del area (calle, namero interior y exterior, colonia, codigo postal y municipio)

Centro Integral de Servicios (CIS) Calle San Migue! Lardizabal Ote. 82, Col San Isidro, 74030 San Martin Texmelucan, Puebla.
38. Correo electronico de contacto para consultas | 39. Teléfono de atencién para consultas sobre el 40. Horario de atencién

proteccioncivil@sanmartintexmelucan.gob.mx 248-109-5300 Ext. 609 Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

41. Fundamento juridico del tramite, requisitos, inspeccion, aplicacion de afirmativa o negativa ficta, vigencia, criterios de resolucién y plazo para informar
al solicitante sobre faltante o incumplimientos en el procedimiento (articulo(s), en su caso, fraccion(es) y nombre de la normatividad)

Articulos 3, 4, 5, 8,9, 16, 17, 41 de la Ley General de Proteccion Civil.

Articulos 1y 4 del Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

Articulos 1, 5, 6, 10, 51 fraccion I, 53 fraccion XII, 54 fraccién IV, 62, 63 fracciones IV, XVI, XX, XXI, 103, 104, 105, 105 Bis, 105 Ter, 112, 113, 122, y 125 fraccion | de
la Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil del Estado de Puebla.

Articulos 3, 10, 24 fracciones IV, VIII, X, 49, 53 y 54 del Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Articulos 23 fracciones VIII, X, X1, XIV, y 24 fracciones V, VI, VI, IX, X del Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion del Ayuntamiento del Municipio de San

Articulos 7 fracciones II, IV, VI, Xl y XV, 25 fraccion XVII, 27 fraccion V, 28 fraccion XIll, 29 fraccion |, y 62 del Reglamento Municipal del Centro Integral de Gestion de
Riesgos y Proteccion Civil del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Articulos 4.5; 5.11 inciso c); 5.12; 13.2 y 13.5 de la NORMA Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-Prevencion y proteccion contra incendios
en los centros de trabajo.

Articulos 1, 2y 10 de la NORMA Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sefiales y avisos para proteccion civil.- Colores, formas y simbolos a utilizar.

Articulos 2, 5.8, 6.6, 6.8, 10y 11 de la NORMA Oficial Mexicana NOM-009-SEGOB-2015, Medidas de prevision, prevencion y mitigacion de riesgos en centros de
atencion infantil en la modalidad publica, privada y mixta.
’ Informacion adicional

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

43. Nombre 44, Puesto 45. Firma

SECRETARIA DE
GOBERNACION

Juan Cante Castro Secretario de Gobernacion




Director del Centro Integral del Centro Integral de Gestion de

Bagoberto SaiRomen Garci Riesgos y Proteccion Civil

4 B)

Nombre del area para interponer quejas o denuncias Ubicacion del area para interponer quejas o denuncias
Subcontraloria de Investigacion y Contraloria Social (Contraloria Municipal) ggulzgaorg Xicoténcatl No. 612 Colonia San Damian, San Martin Texmelucan,

Protesta ciudadana, quejas o denuncias de manera electronica
httDﬁ:I/aggwebti.comgmodulo gue'!asxdenunciasg
Correo electrénico ‘ Teléfono de atencion Horario de atencién
quejasydenuncias@sanmartintexmelucan.gob.mx 248 156 99 12 Lunes a viernes de 09:00-17:00 horas
7. De uso exclusivo de Ia Contraloria Municipal

‘ 48] Pasos para realizar el tramite |
Presencial
1.- Lienar el Formato Unico de solicitud, especificando el framite a realizar, € ingresarlo en las oficinas de la Direccion del CIGRPC

2.- Confirmar al interesado fecha y hora en la que se realizara la capacitacion en funcion de la disponibilidad del capacitador; asi mismo, se le informa el monto a pagar.
3 - Pagar los derechos en las cajas habilitadas de la Tesoreria Municipal

4 - Entregar el recibo de pago en oficinas de la Direccion del CIGRPC

5.- Se recibe la capacitacion en la fecha programada.

6.- Se entrega la Constancia en un plazo maximo de cuatro dias habiles posteriores a la capacitacion.

En linea

No aplica

De manera telefonica

No aplica
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