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CAXHUACAN PUEBLA.

INTRODUCCION

La Direccién de Proteccién Civil y Gestion Integral de Riesgos del Honorable Ayuntamieﬁto de
Caxhuacan, tiene el compromiso de optimizar y maximizar esfuerzos en pro de la sociedad
Caxhuaquense, haciendo mas efectivo y agil el ejercicio gubernamental; es por ello que con
la finalidad de ser un gobierno incluyente, eficaz y eficiente en el desarrollo de las actividades
y proyectos dentro en la administracion 2021-2024, se presenta el siguiente Manual de
Organizacién de Proteccion Civil y Gestion Integral de Riesgos.

Proteccién Civil y Gestién Integral de Riesgos se define como entidad que busca acciones
solidarias y participativas de los diversos sectores que integran la sociedad bajo la direccion de
la administracion publica, en busca del fortalecimiento de la cultura de prevencion, seguridad y
salvaguarda de amplios nlcleos de poblacion, en donde la ciudadania es la principal
destinataria y actorde accién ante la ocurrencia de un desastre.

La filosofia de la proteccién civil es cuidar y salvaguardar a la poblacion, los bienes materiales
y el entorno ecoldgico, por lo que una politica adecuada contribuye a disminuir los dafios
causados por desastres naturales, asi como a reducir al maximo la pérdida de vidas humanas,
en este sentido, una poblacion informada es una poblacion mas segura, que sabe cémo
protegerse, por ello la Direccion de Proteccion Civil y Gestion Integral de Riesgos establece una
politica central de cultura de prevencion en lugar de la reaccion ante un desastre, para lo cual
se coordina con los sectores social, publico, privado y grupos voluntarios para que en caso de
riesgo, contingencias y desastre actien conjuntamente para proteger la integridad fisica y los
bienes de la poblacién. Asimismo, el gobierno municipal ha emprendido la tarea de la
simplificacién administrativa en todas sus dependencias, con el proposito de establecer
sistemas, métodos y técnicas que permitan el cumplimiento de todas sus atribuciones. Con el
objetivo de precisar el quehacer de todas las unidades administrativas que forman parte integral
de la Secretaria de Proteccion Civil y Gestion Integral de Riesgos, se emlte el presente Manual
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1. MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

Federal
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada D.O.F el 8 de mayo de 2020.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental
Diario Oficial de la Federacion, 11 de junio de 2002.
Ultima reforma publicada D.O.F. el 27 de enero de 2017.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016.
Sin reformas desde su entrada en vigor.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016.
Ultima reforma publicada D.O.F. el 13 de abril de 2020.

Estatal
e ConstitucionPoliticadel EstadoLibrey Soberanode Puebla

Peridédico Oficial del Estado, 02 de octubre de 1917.
Ultima reforma publicada P.O.E. el 29 de julio de 2020.
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Ultima Reforma Publicada P.O.E. el 22 de enero de 2020.

e Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil

Peridédico Oficial del Estado, el 20 de marzo de 2013.
Ultima Reforma Publicada P.O.E. el 22 de enero de 2020.

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Pablica del Estado de
Puebla

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla

Publicada en el Periédico Oficial del Estado. El dia 26 de julio de 2017.
Ultima reforma publicada en el P.O.E.P. el dia 30 de agosto de 2017.

e Ley Organica Municipal
Periddico Oficial del ESt%e\Rb 23 de marzo de 2001.
° af :‘:. '-i;.
- Uttima reforma pubitagiibin 6, P.O.E. el 22 de octubre de 2020
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Municipal

e Ley organica municipal
¢ Reglamento interno del Ayuntamiento
S Reglamento‘Municipal de Proteccion civil.

H.  MISION, VISION Y VALORES. m&m CLVJI;_
% 2021-2024
MISION: CONFUNZ Q0 g v

Ser una Dependencia responsable de la gestion integral de riesgos en el Municipio
de Caxhuacan, mitigando el efecto de los peligros, a través de una 6ptima
aplicacién de los recursos materiales y humanos, de manera incluyente y en
beneficio de la Ciudadania.

VISION:

Trascender como una Secretaria incluyente que salvaguarde la | d,jisica y

patrimonial de la ciudadania del Municipio de Caxhuacan, me & ime

“-’
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VALORES: AR PUE.
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Integridad: Faculta a la persona a tomar QUL B L
correctas sobre su comportamiento.

Honestidad: Consiste en comportarse y expresarse con
coherencia y sinceridad de acuerdo con los valores de
verdad y justicia.

Confiabilidad: Expresa un grado de seguridad de que una persona;: = | {41
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DE CAXHUACAN PUEBLA.

un dispositivo o sistema opere exitosamente.

Respeto: Expresa el reconocimiento de que algo o alguien tiene valor.

Profesionalismo: Se refiere al compromiso de entregar siempre los
mas altos estandares de calidad.

Institucionalidad: Se refiere a actuar siempre en el mejor
interés de Proteccion Civil y Bomberos.

Compromiso: Consiste en hacer lo necesario para cumplir

con las metas establecidas, con calidad y excelencia.

IV.ESTRUCTURA ORGANICA.

V. ORGANIGRAMA GENERAL
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Vl. ORGANIGRAMA DE PROTECCION CIVIL

PRESIDENTA MUNICIPAL
COORDINADOR
SERVICIO LOCAL DE PROTECCION CIVIL

DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL

*

AUXILIAR DE PROTECCION CIVIL

PROTECCION GML

2021-2024

wmmumw_

VIl. OBJETIVO GENERAL.

o0 §
@&ﬂ,

Proteger la vida y la integridad fisica de la poblacién, asi como la
infraestructura basica, el equipamiento urbano y el medio
ambiente en nuestro Municipio. Organizar a la sociedad para

enfrentar contingencias, evitar accidentes y siniestros,

promover la consolidacién de la cultura de Proteccion Civil,
WD 0§ aalF
principalmente en la prevenmén y la difusion de zonas de nes%d’ gl

accidentes, fomentar la autoprotecciéon y la solidaridad en Iaigz =
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DE CAXHUACAN PUEBLA.

tareas de auxilio entre la poblacién, capacitar atoda aquella
Institucion o Empresa, que asi lo requiera en cuanto a medidas
de prevencion, supervisando las ya implementadas, se
formaran brigadas de primer contacto en caso de contingencia o
desastre, con las autoridades de las delegaciones, contando con
el apoyo de la misma Presidencia Municipal y todas las areas

involucradas en ello.

Viil. DESCRIPCION DE PUESTOS

Coordinador de Proteccion Civil.

Es el encargado y responsable de Coordinar el area y personal a
su cargo durante el desempefio ytrabajo de los servicios que se
solicitan en la Coordinacién de Proteccién Civil, checar y tener
conocimiento sobre las zonas de alto riesgo en el municipio, esto
para brindar un mejor servicio ala poblacion.

Funciones.

1. . Dar instrucciones directas a los comandantes y jefes de
turno, para que a su vez atiendan los servicios de ,
P \\“‘nn.{fﬁ-’f} "‘%

emergencia, solicitados en la coordinaciéon de proteceion” "%
civil,

2 . Atiende asuntos administrativos,

3 . Solicita capacitaciones para el personal,

4 . Coordinar a los delegados de las

et § s\
comunidades del municipio informandoles sobreég:
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DE CAXHUACAN PUEBLA.

activar los servicios de emergencia ante cualquier

calamidad o desastre que se | legue a suscitar

5 . Verificar las zonas de alto riesgo.

6. Atender reuniones del area de proteccion civil con instituciones y

organizaciones.

7. . Elaborar el Atlas de Riesgo.

8 . Supervisar las quemas de material pirotécnico.

9 .Supervisar la seguridad en sitios de reuniones publicas o eventos
masivos.

10 . Realizar visitas domiciliarias.

11. . Informar al Presidente Municipal de las incidencias y eventos

del area.
\\\‘\ n"! L f':" 1’\?
Nombre del Puesto: Director de proteccién civil & & %,
Nombre de la Dependencia: Direccién de Proteccién civil :

Area de Adscripcién:

A quién Reporta

A quién Supe

it UVacay ,PUE,

&
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL MUNICIPIO
DE CAXHUACAN PUEBLA.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura o Técnico en Proteccion Civil, Medicina, Técnico
en Urgencias Médicas u otras afines en materia de
Proteccion Civil.

Conocimientos: Gestion Integral de Riesgos, Atencién y administracion de
emergencias médicas y no médicas, Sistema Comando de
Incidentes, manejo de materiales peligrosos, combate y
prevencion de incendios, marco juridico, logistica, recursos
humanos y administracion en general, asi como la
distribucién geografica del municipio de Puebla.

Habilidades: Alto grado de responsabilidad, toma de decigiones,
excelencia en relaciones, mterpersonatles1 \gggg@adén y

resolucién de conflictos, vision, organlza Ildérazgo

asertivo, trabajo en equipo, trabajo bajo preSTén: controi

masivo de personas.

Descripcion Especifica de Funciones

cc‘m“}! i

1. Establecer, dlnglr y controlar la politica en temas de proteccnon cnwl y g,ggpén

vigente.

2. Representar en el ambito de su competencia, a la Secretarimlé:c’pf E
instancias en que deba o se le requiera intervenir sea a peticion del Mﬂ)ﬁbﬁ%@m

o de la/el Presidente Municipal.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL MUNICIPIO
DE CAXHUACAN PUEBLA.

3. Proponer al Ayuntamiento el anteproyecto del Reglamento Interior de la
Secretaria y sus modificaciones, para su estudio, analisis y aprobacion en Sesion
de Cabildo;

4. Vigilar el cumplimiento de leyes, reglamentos, convenios y demas

disposiciones de su competencia, que sean aplicables en el Municipio;

5. Promover y vigilar la elaboracién y cumplimiento de los manuales de
organizacion, procedimientos y operacion de la Secretaria, conforme a las bases
establecidas por la Contraloria y la legislacién aplicable;

6. Verificar que las y los responsables de proporcionar los documentos e
informacién den el cumplimiento de las atribuciones de las Unidades Administrativas
de la Secretaria.

7. Proponer a la/el Presidente Municipal, el nombramiento de los titulares de las

Unidades Administrativas de la Secretaria;

8. Emitir acuerdos, oficios, circulares y demas disposiciones en el ambito de su
competencia, para el ejercicio y cumplimiento de las atribuciones de la

Coordinacioén;

9. Comandar y supervisar las actividades del personal a su cargo, a fin de que
Do
éstos implementen adecuadamente los programas de proteccion civil y agel‘ \
& Sy %
tendientes a salvaguardar a la ciudadania, prevaleciend®:'el.respeto a los d r 3 ?‘3,
¢ Ny L --“ e
humanos de cada indiyiduo. 3 f‘.}z‘@
A‘ \é‘_"ﬁ ‘ a Bhands”
i - b
i s CONTRALORIA
10. Elaborar, oper&@aqggj// actualizar el Slstema _ unlcupal de Proteccif ,_-L.;..‘

ff‘
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL MUNICIPIO
DE CAXHUACAN PUEBLA.

11.  Organizar, coordinar y supervisar los planes y programas basicos de
prevencién, asi como formular e instrumentar medidas que garanticen el
mantenimiento o prbnto restablecimiento de los servicios publicos fundamentales
en caso de contingencias naturales o humanas, en coordinacion con dependencia

federales, estatales y municipales.

12. Mantener constante comunicacion con la/el Presidente Municipal y el resto
de las Dependencias del Ayuntamiento, para informar y coordinar para atender
asuntos que ponga en riesgo a la poblaciéon del Municipio de Puebla en asuntos
relacionados con la Proteccion Civil y Gestion de Riesgos.

13. Instrumentar medidas de vigilancia para la correcta aplicacion del marco legal
de la Secretaria de Proteccion Civil en el Municipio de Caxhuacan.

14. Sancionar conforme al Cdédigo Reglamentario para el Municipio de
Caxhuacan a industrias, comercios, instituciones educativas, locatarios de
mercados o de cualquier otro tipo que preste un servicio o lugares de concentracion
masiva que no cumplan con los requerimientos en tiempo y forma solicitados por la
Secretaria y en su caso ordenar la clausura temporal o definitiva de los mismos.

15. Convocar y coordinar a las autoridades, organizaciones e instituciones
publicas, privadas, sociales, grupos voluntarios y a la ciudadania en general en las

acciones de auxilio cuando se presente una catastrofe en el Municipio.

16.  Autorizar la practica de simulacros y ejercicios de proteccion civil en las

escuelas, fabricas, mdustnas comercios, oficinas, salaso locales de espectacuios

///,g‘ 20212024 e
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DE CAXHUACAN PUEBLA.

cuando incluyan asuntos de la competencia de la Secretaria de Proteccion Civil y
Gestion Integral de Riesgos, dando seguimiento a los mismos, asi como suscribir
los que sean inherentes al desarrollo normal de sus funciones, conforme a sus
facultades, establecidas en el Reglamento que establece el limite de
Responsabilidades de la Administracion Pablica del Municipio de Caxhuacan, en la
aplicacion de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios Publicos del
Sector Publico Estatal y Municipal.

18. Implementar los medios necesarios para que la poblacién del Municipio se
informe y conozca los servicios publicos municipales que oferta la Secretaria de
Proteccion Civil y Gestion Integral de Riesgos

19.  Promover la capacitacion para el personal de la Secretaria de Proteccion Civil
para asegurar el eficiente desarrollo de las actividades y calidad en los resultados.

20. Rendir los informes de la Secretaria que le sean solicitados por el Cabildo

Municipal.

21.  Proponer a la/el Presidente Municipal o al Ayuntamiento, los anteproyectos
de reformas al Cédigo Reglamentario para el Municipio de Caxhuacan, a la
estructura organica de la Secretaria, asi como la estructuracion de los proyectos de

decretos, acuerdos y convenios.

22. Nombrar y remover al personal de la Secretaria conforme a las necesidades
de esta y con base en el presupuesto previamente autorizado. Asi como hacer del
conocimiento de la Contraloria Municipal, las conductas irregulares en las que
incurran las/los sew|do\(§s pubhcos adscrltqs “*a @ &ecretarla y ejecutar las
sanciones admnmstrat@dgi Gie '

23. Presentar anual

f e PWE?C%'&? :BiVIL Bt
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DE CAXHUACAN PUEBLA.

Secretaria para turmnarlo a la Tesoreria Municipal.

24. Asistir a reuniones interinstitucionales para suscribir acuerdos en materia de

su competencia.

25. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Auxiliar de PC.

Realizan diversas actividades, que se desempefian dentro de la
coordinacién de proteccion civil y bomberos,

Funciones.

1 . Combate de incendios.
2 .Realizar la tala y poda de arboles que impliquen un

riesgo ala poblacién o sus bienes.

3 . Extermino y/ o control de enjambres.

4 .Atender emergencias con motivo de accidentes de
transito de vehiculos, en via publica o en domicilios.

5 .Acordonamientos para la prevencion de accidentes,
evitar riesgo en lugares en que haya habido un
siniestro.

6.- Traslado de lesionados y enfermos dentro yfuera del %
municipio

v\\‘(“a J"!A

i )
& Apoyo de abasteq\\mxe,pto de agua potable a la;z'oblamén fgﬂﬁﬁ\‘aﬁp‘m
que carece de é? . e
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DE CAXHUACAN PUEBLA.

XIX. DIRECTORIO

Calle 24 de febrero #417, 2331306179
Centro, Caxhuacan Pue. 2333112232
C.P. 73520.
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1.

INTRODUCCION

El presente manual de Procedimientos, tiene como finalidad dar a conocer a la
ciudadania y al personal que integra esta Oficina de la Presidencia Municipal, su
funcionamiento y procedimientos administrativos, de acuerdo a las atribuciones de las
areas administrativas que la conforman.

Este instrumento administrativo es una herramienta de primera mano que servira de
referencia y consulta para orientar a los servidores publicos, toda vez que detalla la
informacién referente a las responsabilidades, politicas, insumos, marcos juridicos,
atribuciones y funciones de cada uno de ellos. Esto permite analizar y comprender la
razon de ser de las areas administrativas de esta Oficina de Presidencia; para que con
el esfuerzo en conjunto del personal, se logre el cumplimento de los objetivos y metas
establecidas.

Asimismo, delimita las responsabilidades de las diversas areas administrativas, en la
tramitacion de los procedimientos, pero sobre todo, indica paso a paso en forma
secuencial y cronoldgica, las funciones jurisdiccionales que se realizan, el tiempo de
ejecucion, asi como los documentos y formatos que se utilizan en el procedimiento.

A través de este manual, se podran aportar sugerencias y comentarios con la finalidad
de mejorar el contenido del mismo, el cual sera revisado anualmente para integrar los

posibles cambios y mejoras de los procedimientos de cada actividad.

PEOTECCIO
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2. OBJETIVO GENERAL

Dar a conocer a la ciudadania y servidores publicos los procedimientos de las areas
que integran la Oficina de la Presidencia Municipal de Caxhuacan, Puebla; es decir, la
manera como se brinda la atencién a las demandas, peticiones y/o solicitudes que la
comunidad Caxhuaquense presenta ante esta oficina, mediante los procedimientos
para la resoluciébn a sus necesidades, o que puedan satisfacer las de toda una
comunidad; teniendo como fin disminuir a su minima expresion los tramites
innecesarios, para acortar los tiempos de respuesta por parte de las diversas
dependencias y unidades administrativas que comprenden esta Oficina de

Presidencia.

M1 — PROTECCION O\
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3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

A00-01
PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE RIESGO

e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento para la Evaluacion de Riesgo.

o« OBJETIVO
Realizar las inspecciones y verificaciones de los inmuebles o lugares que representen
un riesgo latente, potenmal o inminente, para la mitigacién o erradicacion de dicho
riesgo.

e ALCANCE

Aplica a todo ciudadano o peticionario, que requiera de una evaluacion de riesgo
en el entorno municipal para su mitigaciéon o control de los mismos.

o« RESPONSABILIDADES

El Departamento de Gestién Integral de Riesgos es el area responsable de verificar
la aplicacién de las normas técnicas y demas disposiciones legales, normativas y
reglamentarias aplicables en materia de proteccion civil.

El Titular de la Unidad de Proteccion Civil debera:

- Supervisar el procedimiento y firmar la constancia o resultado de la inspeccion
de riesgos a emitir.

El Jefe del Departamento de Gestion Integral de Riesgos debera:
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El Inspector del Departamento de Gestién Integral de Riesgos debera:

- Realizar las inspecciones llenando los formatos que para este fin se le entreguen,
haciéndose responsable del adecuado manejo de documentacién e informacion
que conoce a razon del procedimiento.

« POLITICAS

- Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no
deben divulgarse al personal que no tenga competencia en la peticion.

- En todos los casos se atendera de manera amable y profesional.

- Toda peticion recibida debera turnarse el mismo dia al area competente.

- Tramite totalmente gratuito.

- Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticion,
evitando crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

e INSUMOS
— Oficio petitorio dirigido al Titular de la Unidad de Proteccién Civil, reporte
telefonico, reporte por redes sociales y reporte personal.

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Puesto/Unidad Actividad
Administrativa
1 |Habitante o reportante del| Ingresa solicitud de riesgo por escrito, denuncia
riesgo a través de linea telefénica, redes sociales o
acude personalmente.
2 | Titular de la y/nidad de Recibe el reporte, analiza el documento, y
Protéceibir.Civil. turna al departamento competente. & st
t-’? . Y A\’%‘ }‘?’é
3 | Jefe del Departamento de i lggtantento, analiza la denuncia®y et g
Gestion Integral de Riesgos. Qagk F penl para que se realice la vishg: . &
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Inspector del Departamento
de Gestion Integral de
Riesgos.

Reciben el documento, registra en bitacora y
sale a inspeccionar fisicamente el area en
busca de signos que permitan valorar la
situacion de riesgo y registra los hallazgos en
el parte de servicio Informa via radio el término
del servicio y retorna a la estacién central en
donde entrega el parte de servicio

debidamente requisitado y elabora tarjeta
informativa, turnando la documentacion.

Titular de la Unidad Municipal
de Proteccion Civil.

Recibe y revisa la documentacién analizando
los hallazgos asentados en la documentacion.

¢Se requiere la intervencion de otra area?

No, entonces instruye elaboracién de oficio
de respuesta al denunciante.

Si, entonces instruye la elaboracién de oficio
de solicitud de apoyo o]
intervencién de otras dependencias ya
sean municipales, estatales o federales.

Habitante o reportante del
riesgo

Acude a las instalaciones de la estacién
central en donde recibe el oficio de respuesta
acusando el recibo.

Fin.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUIO
ACTIVIDAD reportaiTe: lefie def Departamento de Inspector del
mbm;m i m:';::c::l:::ld' Gestidn Integralde | Departamento de Gestidn
' Riesgos. Integral de Rlesgos.

—

Ingresa solicitud de riesgo por escrito, denuncia a
través de linea telefénica, redes saciales o
acude personalmente,

Recibe el reporte, analiza el documento, y turna
al departamento competente.

Recibe documento, analiza la denuncia y asigna
personal para que se realice la visita.

Reciben el documento, registra en bitacora y
sale a inspeccionar fisicamente el drea en busca de
signos que permitan valorar la situacién de
riesgo y registra los hallazgos en el parte de
servicio Informa via radio el término del
servicio y retorna a la estacion central en donde
entrega el parte de servicio debidamente
requisitado y elabora tarjeta informativa,
turnando la documentacion.

Recibe y revisa la documentacicn analizando los
hallazgos asentados en la documentacidn.

Se requiere la intervencidn de otra drea?

No, entonces instruye elaboracién de oficio de
respuesta al denunciante.

Si, entonces instruye la elaboracién de oficio de
solicitud de apoyo o intervencién de otras
dependencias ya sean municipales, estatales o
federales.

Acude a las instalaciones de la estacién central
en donde recibe el oﬂ_d&‘\ﬂ:"fﬁe!ﬁqe}sta a;usando
e e,

N
el recibo. <o A4y
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e RESULTADOS

- Constancia de inspeccion por riesgos.

« INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Ninguno

o DEFINICIONES

. - Inspeccion de Riesgo: Es el seguimiento que se leda a una peticion a fin de
verificar que no exista un riesgo en las empresa o establecimiento. Asimismo,
tratando de minimizar en la medida de lo posible el impacto de los agentes
perturbadores mediante las verificaciones de medidas de seguridad, teniendo la
conviccion de salvaguardar la integridad fisica, bienes inmuebles y entorno
ecoldgico, regulando todos aquellos lugares donde deban existir las medidas de

seguridad necesarias.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INSPECCION Y DlCTAMlNACIOMWg-
MEDIO Y ALTO RIESGO.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la Inspeccién de Giros Bajo, Medio y Alto Riesgo.

OBJETIVO

Realizar inspecciones de medidas de seguridad en todos los establecimientos que
se encuentran en territorio municipal, a efecto de emitir el dictamen de Condiciones
Minimas de Seguridad.

ALCANCE

Aplica a todo ciudadano que requiera una constancia de Condiciones Minimas de
Seguridad de viabilidad de inmuebles que operan dentro del territorio municipal de
Caxhuacan Puebla.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Gestion Integral de Riesgos es el area responsable de verificar
la aplicacién de las normas técnicas y demas disposiciones legales, normativas y
reglamentarias aplicables en materia de proteccién Civil.

El Titular de la Unidad de Proteccion Civil debera:

- Supervisar el procedimiento y firmar la constancia de Inspeccién y Dictaminacion
de Giros de Bajo, Medio y Alto Riesgo a emitir.

El Jefe del Departamento de Gestion Integral de Riesgos debera:
- Cumplir y hacer cumplir el procedimiento, coadyuvar con el titular de la Unidad

de Proteccion Civil mediante la propuesta de acciones y/o medidas de seguridad
necesarias para la salvaguarda de la integridad de las personas y sus bienes.

El Inspector del Departamento Gestién Integral de Riesgos debera:

(e
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POLITICAS

- Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no
deben divulgarse al personal que no tenga competencia en la peticién.

- Entodos los casos se atendera de manera amable y profesional.

- Toda peticién recibida debera turnarse el mismo dia al area competente.

- Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticion,
evitando crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

- Cédulas debidamente requisitadas por el contribuyente y complementadas
con la documentacién anexa que se solicita de acuerdo al giro y nivel de riesgo.

INSUMOS

Cédulas requisitadas y firmadas por el contribuyente.

- Identificacion oficial con fotografia (copia simple y original para cotejo).

- Carta poder o poder notarial (copia simple y original para cotejo).

- Programa especifico de proteccion civii o plan de emergencias (CD)
segun corresponda.

- Carta responsiva de la empresa que recarga o da mantenimiento a extintores.

- Factura de recarga o compra de extintores (copia simple y original para cotejo).

- Constancias de capacitacién (copia simple).

- Para el caso de programas especificos de proteccion civil, presentar copia
simple de la constancia de registro del programa o del consultor.

- Fotografia impresa del frente del inmueble.
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« DESCRIPCIGNT9EE PROCEDIMIENTO
AN QUE Nog ywe
No. |Puesto/Unidad Administrativa Actividad
1 | Representante o apoderado Acude a las oficinas, solicita la informacién
legal de la negociacién y cédulas a llenar para realizar
tramite de obtencibn o renovacién de
Dictamen de Condiciones Minimas de
Seguridad o Viabilidad.
2 | Jefe del Departamento Gestion | Recibe expediente, revisa, asigna a
Integral de Riesgos inspector para realizar la inspeccion fisica.
3 | Inspector del Departamento de | Recibe expediente asigna el nimero de folio,
Gestidn Integral de Riesgos lo registra en el parte de servicio y acude al
lugar o lugares en donde se realizara la
inspeccién fisica del inmueble a dictaminar.
Verifica el cumplimiento de las normas
vigentes aplicables en materia de seguridad
y proteccion civil, registra los hallazgos y
firma la visita de
: Inspeccion.
4 | Titular de la Unidad de Recibe y revisa la constancia de Condiciones
Proteccion Civil. Minimas de Seguridad o Viabilidad
Favorable o No Favorable.
¢ Esta bien el documento?
No, entonces lo turna al auxiliar a efecto de
que lo corrija
Si, entonces firma la constancia de
condiciones minimas de seguridad y/o
viabilidad favorable o no favorable
5 |Representante o apoderado cude a recoger la constancia de

legal de la negociacion.

Condiciones Minimas de Seguridad o
Viabilidad Favorable o No Favorable, lo
acusa de recibido.
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DIAGRAMA DE FLUIO
No. ACTIVIDAD REpresentamec. | o re del Dapariamento Kispactcrol Thtular de la Unidad de
Sdaredologal ik | i gl e Rk """"’“',":: :::::h Protecclén il

Acude a las oficinas, solicita la informacién y
1 cédulas a llenar para realizar trdmite de
obtencién o renovacién de Dictamen de
Condiciones Minimas de Seguridad o Viabilidad.
Recibe expediente, revisa, asigna a inspector
para realizar |a inspeccién fisica.
Recibe expediente asigna el numero de follo, o
reglstra en el parte de servicio y acude al lugar o
lugares en donde se realizara la inspeccién
fisica del inmueble a dictaminar. Verifica el
cumplimiento de las normas vigentes aplicables
en materia de seguridad y proteccion civil,
registra los hallazgos y firma la visita de
inspeccion.
Recibe y revisa el Dictamen de Condiciones
Minimas de Seguridad o Viabilidad Favorable o
No Favorable.

H!

¢Estd bien el documento?

No, entonces |o turna al auxiliar a efecto de que
lo corrija

Si, entonces firma el dictamen de condiciones
minimas de seguridad y/o viabilidad favorable
o no favorable

Acude a recoger el Dictamen de Condiciones
Minimas de Seguridad o Viabilidad Favorable o
No Favorable, lo acusa de recibo, JE B ]
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e RESULT

CAXHUACAN ,PUE.
1-2024

PRarincA QUE NOS 1™

- Constancia de Condiciones de Seguridad para giros de bajo, medio y alto riesgo.

« INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Procedimiento de obtencidn de Licencia de Funcionamiento.

o DEFINICIONES

- Constancia de Viabilidad: Regular en el ambito legal y normativo aplicable en la
materia dentro del territorio municipal, tratando de minimizar en medida de lo
posible el impacto de los agentes perturbadores, mediante las verificaciones de
lugares que representen riesgos, teniendo la conviccién de salvaguardar la
integridad fisica, bienes inmuebles y entorno ecolégico.

CAXHUACA =
2021 _23:,!:(.15.
CONFIANZA QUE Nos g




PROTECCI&N CivI
CAXHuACAN :
2021-2024

e
T EMSE  A00-03 '
PROCEDIMIENTO PARA RECOMENDACIONES MINIMAS DE SEGURIDAD
PARA REALIZAR BAILES, EVENTOS O CONCIERTOS PUBLICOS MASIVOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para Recomendaciones Minimas de Seguridad para Realizar Bailes,
Eventos o Conciertos Plblicos Masivos.

OBJETIVO

Regular las medidas de seguridad en materia de proteccién civil a observar por los
organizadores de eventos publicos masivos, para garantizar la salvaguarda de la
poblacion.

ALCANCE

Aplica a todo ciudadano que pretenda realizar bailes, eventos o conciertos publicos

masivos en el territorio municipal de Caxhuacan Puebla.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Proteccién Civil es el area responsable de implementar las acciones

preventivas tendientes a langestlétg mtegrgwdgjs Iuesgo de acuerdo al tipo de

» S (‘
c r‘}“v presente procedimiento,
e @
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El titular de la Unidad dedcpteccion Civil debera:
PEFLANZA QUE Mo Uwe

- Supervisar el procedimiento y firmar las recomendaciones minimas de

seguridad para la realizacion de bailes, eventos o conciertos publicos masivos
emitidos.

La Secretaria del Titular de la Unidad de Proteccién Civil debera:

- Realizar la adecuada revision de documentacién solicitada, haciéndose
responsable del adecuado manejo de la documentacién e informaciéon que
conoce a razén del procedimiento.

POLITICAS

- Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no
deben divulgarse al personal que no tenga competencia en la peticion.

- Entodos los casos se atendera de manera amable y profesional.

- Toda peticién recibida debera turnarse el mismo dia al area competente.

- Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticion,
evitando crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

- Todo oficio petitorio para este procedimiento debera especificar el nombre del
organizador del evento y su teléfono, cantidad de personas que se esperan, lugar,
fecha y hora en que se pretende realizar el evento; anexando la siguiente
documentacion:

Copia de la credencial de elector
WIS 4,

Copia del segqgé:para’_égs;% de accidente

& . "i“" ‘3\\“\05 Mé"_r/
Carta de anuencia del de;!ggado y consejo dega

lugar en donde se pretende realizar el eventq‘.‘:% heltile | -

CAXHU‘AéAN PO
2021-2024
COMFIANZA QUE KOS UKE
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Para el casain e ia cantfd'éf; d‘& rs&lgas que se esperm" cuda f} ?g‘évento sea

mayor a 1000, el organizador debera contratar los servicios de una ambu!ancia

con paramédicos y al menos 20 elementos de seguridad publica para resguardar

el exterior el orden.

e INSUMOS
- Oficio petitorio firmado, dirigido al Titular de la Unidad de Proteccion Civil.

- Formato para la realizacion de bailes, eventos o conciertos publicos masivos

debidamente llenado y firmado.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Puesto / Unidad
Administrativa

Actividad

1

Peticionario

Elabora oficio y requisita el formato de
recomendaciones minimas de seguridad
para la realizaciébn de bailes, eventos o
conciertos publicos masivos, con la
documentacion anexa solicitada.

Secretaria de la Unidad de
Proteccion Civil.

Recibe y elabora la carta compromiso que
tendra que firmar el peticionario, asi como
las recomendaciones para la realizacion de
bailes, eventos o conciertos publicos
masivos y turna para revisién y firma.

Titular de la Unidad de
Proteccion Civil.

Recibe y revisa
¢ Esta bien el documento?

No, entonces lo turna a la secretaria de
la unidad municipal a efecto de que lo
corrija.

Si, entonces firma las recomendaciones
para la realizacion de bailes, eventos o
conciertos publicos masivos y turna.

Peticionario

Acude la fecha y hora programada con la
Secretaria de la Unidad de Proteccién Civil
y firma la carta compromiso y obtiene las
recomendaciones para la realizacion de
bailes, eventos o0 conciertos publicos
masivos.

Secretaria de la Unidad de
Proteccion Civil.

Recibe la copia para conocimiento y
efectos conducentes, acusa recibo.

Fin.
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DIAGRAMA DE FLUIO

No. ACTIVIDAD P Secretarlade la Unidad de | Titularde la Unidad de
e Proteccitn Clvil. Proteccién Civil.

4>

Elabora oficio y requisita el formato de

recomendaciones minimas de seguridad para la
1 realizacion de bailes, eventos o conciertos

ptiblicos masivas, con la documentacién anexa

solicitada.

Recibe y elabora la carta compromise que :_v—_(

tendrd que firmar el peticionario, asi como las y
2 recomendaciones para la realizacién de bailes,

eventos o conclertos publicos masivas y turna

para revisién y firma,

Recibe y revisa

¢Esté bien el documento?

No, entonces lo turna a la secretaria dela

3 unidad municipal a efecto de que lo corrija.
Si, entonces firma las recomendaciones para la
realizacion de bailes, eventos o conciertos
publicos masivos y turna.
:__._I
4
Acude la fecha y hora programada con la
Secretaria de la Unidad de Proteccién Civil y
firma la carta compromiso y obtiene las
recomendaciones para la realizacién de bailes,
eventos o conciertos publicos masivos.
5

MO8 B

&5 03
Recibe la copia para conocimignto y efectos: -
conducentes, acusa recibo. b
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- Recomendaciones minimas de seguridad para realizar bailes, eventos o
conciertos publicos masivos.

« INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Procedimiento de obtencion de permisos para la realizacion de eventos publicos
de Secretaria del Ayuntamiento.

o DEFINICIONES

- Recomendaciones Minimas de Seguridad: Es el documento que nos permite
regular las medidas de seguridad en todo el territorio municipal, tratando de
minimizar en medida de lo posible el impacto del agente perturbador mediante |a
verificacién de lugares en los que se realicen eventos publicos masivos y que

representan riesgos.
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CONFAZA A00-04
PROCEDIMIENTO PARAHECOMENDACIONES MINIMAS DE SEGURIDAD

PARA LA QUEMA DE FUEGOS PIROTECNICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para Recomendaciones Minimas de Seguridad para la Quema de
Fuegos Pirotécnicos

OBJETIVO

Regular la quema de fuegos pirotécnicos comprobando que cumpla con la
normatividad vigente aplicable, para que la ciudadania que acude a estos eventos
cuente con la protecciéon requerida.

ALCANCE

Aplica a todo ciudadano que pretenda realizar quemas de fuegos pirogédr_‘iicos en;él
territorio municipal de Caxhuacan Puebla. k i

CARHULCL L
RESPONSABILIDADES .’:1:;';",
CONFUANZA QUE 95 e

La Unidad de Proteccién Civil es el area responsable de implementar las acciones

Cax
2027 04N
- Supervisar el procedimiento y firmar las recomendaéféiea

PUE,
s de seguridad
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para la quema @@fepospirotécnicos emitidos.

CYVEANZA QUE uog v

La Secretaria de la Unidad de Proteccién Civil debera:

- Realizar la adecuada revision de documentacién solicitada, haciéndose
responsable del adecuado manejo de la documentacion e informacion que
conoce a razén del procedimiento.

POLITICAS

- Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no
deben divulgarse al personal que no tenga competencia en la peticion.

- Entodos los casos se atendera de manera amable y profesional.

- Toda peticion recibida debera turnarse el mismo dia al area competente.

- Siempre se explicard al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticion,
evitando crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

- Todo oficio petitorio para el presente procedimiento debera especificar el nombre
del pirotécnico responsable de la quema y su teléfono, lugar, fecha y hora en
que se pretende realizar la quema, hora de instalacion de la pirotecnia; anexando
la siguiente documentacion:

= Copia de la credencial de elector (cohetero).
= Copia del permiso de SEDENA (cohetero).
= Copia del seguro para casos de accidente (cohetero).

= Croquis del lugar donde se realizara la quema.

0

. " A R ~
= Responsiva de extintores. "7 #e,, Y S8
o t:?f‘

P

D g g ‘~.?/_, w o
= Carta de anuencia del Delé?gan_y‘Cbiasejo de Participacién Cf@d,

lugar en donde se pretende: realizar la’quema.

= Permiso del transporte de:SEDENA. = i
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M,

- Oficio petitorio firmado, dirigido al Titular de la Unidad de Proteccion Civil.

o DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | Puesto/Unidad Actividad
Administrativa

1 | Peticionario Elabora oficio y requisita el formato de
recomendaciones minimas de seguridad para
laguema de fuegos pirotécnicos, con

, la documentacioén anexa solicitada.
2 | Secretaria de la Unidad de Recibe y elabora la carta compromiso que
Proteccion Civil. tendra que firmar el peticionario, asi como las
recomendaciones minimas de seguridad para
la quema de fuegos pirotécnicos y turna
para revision y firma.
3 | Peticionario Acude la fecha y hora programada con la
Secretaria de la Unidad de Proteccion Civil,
firma la carta compromiso y obtiene las
recomendaciones minimas de seguridad
para la quema de fuegos pirotécnicos.
4 | Secretaria de la Unidad de Obtiene acuse de recibo, turna copia de
Proteccion Civil. conocimiento.

5 | Personal Secretaria del Recibe la copia para conocimiento y
Ayuntamiento efectos conducentes, acusa recibo.

6 | Secretaria de la Unidad de Obtiene acuse de recibo y entrega a la

Proteccion Civil

Secretaria de la Unidad Municipal de

Proteccion Civil, recibe y archiva

Fin
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ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

Peticionario

Secretaria de la Unidad de
Prateccidn Civil.

Personal Secretarfa del
Ayuntamiento

Elabora oficio y requisita el formato de
recomendaciones minimas de seguridad para la
quema de fuegos pirotécnicos, con la
documentacion anexa solicitada.

Recibe y elabora la carta compromiso que
tendrd que firmar el peticionario, asi como las
recomendaciones minimas de seguridad para |a
quema de fuegos pirotécnicos y turna para
revisian y firma.

Acude la fecha y hora programada can la
Secretaria de la Unidad de Proteccién Civil,
firma la carta compromiso y obtiene las
recomendaciones minimas de seguridad para la
quema de fuegos pirotécnicos.

Obtiene acuse de recibo, turna copia de

conocimiento.

Recibe la copia para conocimiento y efectos
conducentes, acusa recibo.

Obtiene acuse de recibo y entrega a la
Secretaria de la Unidad Municipal de Proteccion
Civil, recibe y archiva




e RESULTADOS

- Recomendaciones minimas de seguridad para realizar quema de fuegos

pirotécnicos.

« INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Procedimiento de obtencién de permisos para la realizacién de eventos publicos.

e DEFINICIONES

- Recomendaciones Minimas de Seguridad: Es el documento que nos permite
regular las medidas de seguridad en todo el territorio municipal, tratando de
minimizar en medida de lo posible el impacto del agente perturbador mediante la
verificacién de lugares en los que se realicen eventos publicos masivos y que
representan riesgos, teniendo la conviccion de salvaguardar la integridad fisica,

bienes inmuebles y entorno ecoldgico.
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A00-05
PROCEDIMIENTO PARA RECOMENDACIONES MINIMAS DE SEGURIDAD
PARA LA INSTALACION DE CIRCOS O JUEGOS MECANICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para Recomendaciones Minimas de Seguridad para la Instalacion de
Circos o Juegos Mecanicos.

OBJETIVO

Verificar que se cumpla con las condiciones de seguridad aplicables a circos y
juegos mecanicos, para que la ciudadania que acude a estos eventos, cuente con
la proteccién requerida.

ALCANCE

Aplica a todo ciudadano que pretenda realizar la instalacion de Circos o Juegos
Mecanicos en el territorio municipal de Caxhuacan Puebla.

RESPONSABILIDADES

La Unidad Municipal de Proteccion Civil es el area responsable de implementar las

acciones preventivas tendientes a la gestlon integral de[_

iesge,de ﬁcuerdo al tipo
procedimiento,
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PROTECCiON CIWL
CAXHUACAN ,PUE.
El TitulaZ@Ril@éhsddad de Proteccion Civil debera:

CEATIANZA QUE NOS e
- Supervisar el procedimiento y firmar las recomendaciones minimas de seguridad

para la instalacion de circos o juegos mecanicos emitidos.
La Secretaria de la Unidad de Proteccion Civil debera:

- Realizar la adecuada revisibn de documentacion solicitada, haciéndose
responsable del adecuado manejo de la documentacion e informacion que
conoce a razén del procedimiento.

« POLITICAS

- Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no
deben divulgarse al personal que no tenga competencia en la peticion.

- Entodos los casos se atendera de manera amable y profesional.

- Toda peticion recibida debera turnarse el mismo dia al area competente.

- Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticion,
evitando crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

- Todo oficio petitorio para este procedimiento, debera especificar el nombre del
propietario o representante legal del circo, juegos mecanicos y su teléfono;
anexando la siguiente documentacion:

= Copia de la credencial de elector.
= Copia del seguro para casos de acmdente "
= Carta de anuencia del Delegaﬂo y Cons&jo de Partnqupam@p Ciudadana del

= Copia de comprobante de la, utlllzacién de planta

= Responsiva de extintores.



¢ INSUMOS

- Oficio petitorio firmado, dirigido al Titular de la Unidad de Proteccién Civil.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- No. Puesto/Unidad Administrativa

Actividad

1 Peticionario

Elabora oficio y requisita el formato
de recomendaciones minimas de
seguridad para la instalacion de
circos o juegos mecanicos,
con la documentacién anexa
solicitada.

2 Secretaria de la de la Unidad de
Proteccion Civil.

Recibe vy elabora la carta
compromiso que tendra que firmar
el peticionario, asi como las
recomendaciones minimas de
seguridad para la instalacion de
circos o juegos mecanicos y turna
para revision Yy firma.

3 Peticionario

Acude la fecha y hora programada
con la Secretaria de la Unidad de
Proteccion Civil, firma la carta
compromiso y obtiene las
recomendaciones minimas
de seguridad para la instalaciéon de
Circos o juegos mecanicos.

4 Personal Secretaria del Ayuntamiento

Recibe la copia para conocimiento
y efectos conducentes, acusa
recibo.

5 Auxiliar de la Unidad de Proteccién
Civil.

Obtiene acuse de recibo y entrega a
la Secretaria de la Unidad de
Proteccién Civil para archivo.

Fin
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« DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

Peticionario

Secretariade lade la
Unidad de Proteccidn Civil.

Personal Secretarfadel
Ayuntamiento

Auiliar de la Unidad
de Proteccidn Civl.

Elabora oficio y requisita el formato de
recomendaciones minimas de seguridad para la
instalacin de circes o juegos mecdnicos, con la
documentacidn anexa solicitada.

Recibe y elabora la carta compromiso que
tendra que firmar el peticionario, asi como las
recomendaciones minimas de seguridad para la
instalacion de circos o juegos mecdnicos y
turna para revision y firma.

Acude la fecha y hora programada con la
Secretaria de la Unidad de Proteccion Civil
firma la carta compromiso y obtiene las
recomendaciones minimas de seguridad para a
instalacion de circos o juegos mecdnicos.
Recibe la copia para conacimiento y efectos
conducentes, acusa recibo

Obtiene acuse de recibo y entrega a la
Secretaria de la Unidad de Proteccion Civil para
archivo.
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« RESULTADOS

- Recomendaciones minimas de seguridad para la instalacion de circos o juegos

mecanicos.

« INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Procedimiento de obtencién de permisos para la instalacién de circos o juegos

mecanicos.

o DEFINICIONES

- Recomendaciones Minimas de Seguridad: Es el documento que nos permite
regular las medidas de seguridad en todo el territorio municipal, tratando de
minimizar en medida de lo posible el impacto del agente perturbador mediante la
verificacién de lugares en los que se realicen eventos publicos masivos y que
representan riesgos, teniendo la conviccién de salvaguardar la integridad fisica,

bienes inmuebles y entorno ecoldgico.
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A00-06
PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE CONSTANCIAS DE SERVICIO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento para la Emision de Constancias de Servicio.

OBJETIVO

Emitir a peticionarios la o las constancias de servicios que se han prestado por los
cuerpos de emergencias dependientes de esta Unidad de Proteccion Civil y que son
necesarios para realizar diversos tramites de caracter administrativo o judicial.

ALCANCE

Aplica a todo ciudadano que requiera una constancia de servicio otorgado por la
Unidad de Proteccién Civil.

RESPONSABILIDADES
La Unidad de Proteccion Civil es el area responsable de implementar las acciones

preventivas tendientes a la gestion integral del riesgo de acuerdo al tipo de
fenémeno perturbador que se presente; para el caso del presente procedimiento,

se refiere a los fendmenos socio-organizativos.
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CONFIANZA QUE NOS UAE
- Realizar la adecuada revision de documentacién solicitada, haciéndose

responsable del adecuado manejo de la documentacién e informaciéon que
conoce a razon del procedimiento.
POLITICAS

- Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no
deben divulgarse al personal que no tenga competencia en la peticién.

- Entodos los casos ée atendera de manera amable y profesional.

- Toda peticion recibida debera turnarse el mismo dia al area competente.

- Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticion,
evitando crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

- Todo oficio petitorio para este procedimiento debera especificar el nombre del
paciente (para casos de servicios de atenciéon pre-hospitalaria) o persona que

gservicio,

recibi6 el servicio y su teléfono, dia y hora aproximada en que rqsibi‘
anexando copia de la credencial de elector de la persona;‘_
debidamente acreditado. '

INSUMOS

- Oficio petitorio firmado, dirigido al Titular de la Unidad de Protecr.:lén CIVll y
Bomberos. A -

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | Puesto/Unidad Activida
Administrativa d
1 Peticionario Solicita constancia de servicio con la
documentacién anexa solicitada.
2 | Secretaria de la Unidad de Recibe peticilén. la fotgc%pi?T%/ ila dtu[na
ién Civil. de acuerdo a la asignacion del Titular de la
EIEEREAT S Unidad de Proteccion Civil, obtiene acuse de
recibo.
3 | Jefe del Departamento de Recibe, acusa recibo y designa personal
Bomberos. que realice la busqueda del parte de servicio.




4 | Secretaria de la Unidad de Recibe la copia del parte de servicio, captura
Proteccién Civil. los datos en la constancia de servicio, la
imprime y entrega al peticionario, obteniendo
acuse de recibo.
5 | Peticionario Recibe la Constancia de Servicio, acusando
el recibo de la misma.

PROTECCION CIViL
CAXHUACAN pyg,
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¢ DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUIO

No. ACTIVIDAD el Setretariadela Unidad de | Jefe del Departamento de
Proteccion Civil. Bomberos.

1 Solicita constancia de servicio con la
documentacion anexa solicitada.

Recibe peticion, la fotocopia y la turna de

2 acuerdo a la asignacion del Titular de la Unidad de
Proteccion Civil, obtiene acuse de recibo.
3 Recibe, acusa recibo y designa personal que
realice la bisqueda del parte de servicio.
Recibe la copia del parte de servicio, captura
' los datos en la constancia de servicio, |a
imprime y entrega al peticionario, obteniendo
acuse de recibo.
5 PSS S,

Recibe la Constancia de Servicio, acusando el
recibo de la misma. FIN

™
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RESULTADOS

Constancia de servicio.

« INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de Atencién a Emergencias.

¢ DEFINICIONES

Parte de Novedades: Es el documento donde se redactan: los diferentes
servicios prestados a la ciudadania caxhuaquense y a sus alrededores, que
corresponden de las 08:00 horas de un dia a las 08:00horas del siguiente dia.

Constancia de Servicio: Es el documento que emite la Unidad de Proteccion
Civii donde se explica cuando se atendid la peticién, tipo de servicio
proporcionado, unidad que acudi6, asi como el personal y labores que se

realizaron.
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A00-07
PROCEDIMIENTO PARA LA IMPARTICION DE CURSOS AL SECTOR PRIVADO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la Imparticién de Cursos al Sector Privado.

OBJETIVO

Controlar, organizar y establecer los lineamientos correctos y claros, para el tramite
de brindar capacitacién al sector privado (empresas y escuelas particulares), con el
fin de evitar confusiones y desvios en la informacion.

ALCANCE

Aplica a empresas y escuelas particulares que requieran recibir capacitacion e
integracion de brigadas, a efecto de cumplir con su programa especifico de
proteccion civil.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Gestion Integral de Riesgos es el area responsable de la
capacitacién, difusién, actualizacion, preparacion para el desarrollo de los
programas y planes de formacién basica, especializacion, actualizacion, divulgacion
e investigacion en temas relacionados con Proteccion Civil.
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El Jefe ,dé;g%mento de Gesti6n Integral de Riesgos debera:

- Cumplir y hacer cumplir el procedimiento, mantener un estricto control
de la documentacion que da sustento a la capacitacion impartida.
- Impartir la capacitacion, haciéndose responsable del adecuado manejo
de documentacion e informacion que conoce a razén del
procedimiento.

« POLITICAS

- Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no
deben divulgarse al personal que no tenga competencia en la peticion.

- En todos los casos se atendera de manera amable y profesional.

- Toda peticion recibida debera turnarse el mismo dia al area competente.

- Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se qa"r\?éﬁé'&,péﬁcién
evitando crearle falsas expectativas respecto a las consecuenmas de la misma.

- El peticionario debera cubrir el costo de la capacitacion sollcltada (‘rec:bo de
pago en cajas de la Tesoreria Municipal). PHE

e INSUMOS

Cdl’”‘;; "
- Recibo de pago de cajas de la Tesoreria Municipal por e? L4
Donativo a Proteccion Civil.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CMHUACAN

2024 20{"“

No | Puesto/Unidad ctlwdé 5 UNE
Administrativa

1 | Representante de la empresa | Acude a la Unidad de Proteccion Civil, en
o escuela particular donde solicita informaciéon sobre la
(contribuyente) capacitacione integracion de brigadas.




2 | Jefe del Departamento de Informa al contribuyente los tipos de
Gestion Integral de Riesgos. | capacitacién, su duracién y costo.

3 | Representante de la empresa | Selecciona la opcién que mas le convenga
o escuela particular y realiza el pago en la Tesoreria Municipal.
(contribuyente)

4 | Departamento de Gestion Agenda en acuerdo con el contribuyente, la
Integral de Riesgos fecha de la capacitacion, llena el parte de

servicio lo integra al expediente de la
capacitacion y turna al auxiliar de la Unidad de
Proteccién Civil junto con las constancias.

5 | Titular de la Unidad de Recibe, firma las constancias y las turna para
Proteccion Civil. su entrega al contribuyente.

6 | Representante de la empresa | Acude y recibe las constancias, acusa el
0 escuela particular recibo.

(contribuyente)

i
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« DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUIO

ACTIVIDAD

Representante de la
empresaoescuela
particular {contribuyente)

Iefe del Departamento de
Gestion Integral de
Riesgos.

Titularde Ja Unidad de
Proteccion Civil.

Departamento de Gestign
Integral de Riesgos

Acudea la Unidad de Proteccion Ciil,en donde
1 solicita informacion sobrela capacitacion e

integracion de brigadas.

Informa &l contribuyente los tipos de

capacitacion, su duracion y costo.

Selecciona la opcidn que mas le convenga y

realiza el pagoen la Tesoreria Municipal.

Agenda en acuerdo con el contribuyente, la
- servicio lo integra al expediente de la
capacitacion y tuma al audliar de 2 Unidad de

Prateccion Civil junto con las constancias.

5 Recibe, firma las constancias y las turna para
su entrega al contribuyente.

Acude y recibe las constancias, acusa el recibo.

fecha de la capacitacion, llena el parte de

e
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e RESULTADOS

- Imparticion de cursos en temas relacionados con proteccion civil y emision de
constancias.
« INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Ninguno

« DEFINICIONES

- Constancia: Es el documento que expide la Unidad de Proteccion Civil al
contribuyente, por haber participado en las capacitaciones referentes a la
Proteccion Civil.

- Orden de Pago: Es el documento que la Tesoreria emite para el cobro de las
diferentes capacitaciones en materia de Proteccion Civil o donativos.
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"BREUEMMIENTO PARA LA IMPARTICION DE CURSOS A LOS
SECTORES PUBLICO Y SOCIAL

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento para la Imparticion de Cursos a los Sectores Publico y Social.
« OBJETIVO

Controlar, organizar y establecer los lineamientos correctos y claros, para el tramite
y servicio de brindar capacitacion hacia los sectores publico y social (escuelas
publicas, dependencias gubernamentales, organismos descentralizados,
asociaciones civiles y publico en general), con el fin de evitar confusiones y desvios

en la informacion.
« ALCANCE

Aplica a todo ciudadano que requiera capacitaciones en:gem‘agfgj‘ao’pnados con la

proteccién civil, a fin de que la poblacién tome conciencia de los;«;?giesgos a los que
I SRR ]
i wMibog

o dctuar ants

e

estan sujetos y la mejor manera de enfrentarlos; ycﬁm

emergencia.

TRELARZA 04 s e

El Departamento de Gestion Integral de Riesgos es el area resp weé;j&fgius.
iR gh’

capacitacién, difusion, actualizacion, preparacién para el desarrollo de nggf

« RESPONSABILIDADES

Caoen

programas y planes de formacién basica, especializacion, actualizacion, divulgacion
e investigacion en temas relacionados con la Proteccion Civil.



El Titular de la Unidad de Proteccion Civil debera:
- Supervisar el procedimiento y firmar las constancias de capacitacion emitidas.
El Jefe del Departamento de Gestién Integral de Riesgos debera:

- Cumplir y hacer cumplir el procedimiento, mantener un estricto control
de la documentacién que da sustento a la capacitacion impartida.

El Capacitador del Jefe del Departamento de Gestion Integral de Riesgos debera:

- Impartir la capacitacion, haciéndose responsable del adecuado manejo
de documentacién e informacién que conoce a razén del
procedimiento.

« POLITICAS

- Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no
deben divulgarse al personal que no tenga competencia en la peticion.

- En todos los casos se atendera de manera amable y profesional.

- Toda peticién recibida debera turnarse el mismo dia al area competente.

- Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticion,
evitando crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

- Toda peticion escrita para este procedl lento, debera conteher C:el ?'qmbre y
teléfogg,og%l peticionario. ",
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+ INSUMOS

- Oficio firmado por el peticionario, dirigido al Titular de la Unidad de Proteccion Civil.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | Puesto/Unidad Actividad
Administrativa
1 Peticionario Acude a la Unidad de Proteccion Civil en

donde solicita la informacién sobre Ila
capacitacion e integracién de brigadas.

2 | Jefe del Departamento de Infforma al contribuyente los tipos de
Gestion Integral de Riesgos capacitaciéon y su duracion. Posteriormente
otorga la capacitacién, una vez concluida la
capacitacion entrega las constancias al titular

de la unidad.
3 | Titular de la Unidad de Recibe, firma las constancias y las turna para
Proteccién Civil. su entrega al peticionario.
4 | Peticionario Acude y recibe las constancias, acusa el
recibo.
FiN
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o DIAGRAMKSEREYRIO

PROTECCION CIVIL

IANTA QUE NOS T DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDAD ! lefe del Departamento de
Peticionario
Gestion Integral de Riesgos

Titular de la Unidad de
Proteccidn Civil,

<D

Acude a la Unidad de Proteccion Civil en donde
1 solicita la informacion sobre la capacitacion e

integracion de brigadas.

Informa al contribuyente los tipos de

capacitacion y su duracién. Posteriormente |;
2 otorga la capacitacion, una vez concluida |a

capacitacion entrega las constancias al titular

de la unidad.
Recibe, firma las constancias y las turna para

3 su entrega al peticionario.
4
Acude y recibe las constancias, acusa el recibo
RESULTADOS

- Imparticién de cursos en temas relacionados con proteccion civil, con carta

constancia.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Ninguno.
DEFINICIONES




A00-9
PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE SIMULACROS

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento para la Realizacion de Simulacros

« OBJETIVO

Establecer los lineamientos correctos y claros, con el fin de realizar simulacros hacia
todos los sectores de la poblacién (pablico, privado y social), con el fin de contribuir
a la formacién de una cultura de autoproteccion.

« ALCANCE

Aplica a todo ciudadano, institucién o empresa que requiera asesoria, evaluacion o
apoyo, para la realizacién de simulacros por diversas hipétesis y que permitan estar
preparados para actuar en alguna contingencia de cualquier indole; es decir, aplica
a todos los sectores de la poblacién municipal.

« RESPONSABILIDADES

El Departamento de Gestién Integral de Riesgos es el area responsable de la
capacitacion, difusiéon, actualizacion, preparamén para eI desarrollo de los
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PROTECCION CIVIL

El TituldeéAa fidad de Proteccion Civil debera:
2021-2024

CFHNZA QUE Nog 1n

- Supervisar el procedimiento y firmar las constancias de capacitacion emitidas.

El Jefe del Departamento de Gestion Integral de Riesgos debera:

- Cumplir y hacer cumplir el procedimiento, mantener un estricto control
de la documentacién que da sustento a la actividad realizada.

El Capacitador del Jefe del Departamento de Gestion Integral de Riesgos debera:

- Evaluar el simulacro, haciéndose responsable del adecuado manejo de

documentacion e informacién que conoce a razéon del procedimiento.

POLITICAS

- Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no
deben divulgarse al personal que no tenga competencia en la peticion.

- En todos los casos se atendera de manera amable y profesional.

- Toda peticién recibida debera turnarse el mismo dia al area competente.

- Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que s, dara@ sum peticion,
evitando crearle falsas expectativas respecto alas consef:uenmas déia misma.

direccién de donde se efectuara el mismo.

INSUMOS viandet (1 o i -

- Oficio petitorio dirigido al Titular de la Unidad de Proteccion C|V|l e‘ffglqueasal,s_
especifique el nombre y teléfono del peticionario, con dia, hora e hlpgf&?&“&ém
simulacro, como también la direccién de donde se efectuara el mismo.



« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. |[Puesto/Unidad Actividad
Administrativa

1 | Representante de la empresa | Elabora oficio petitorio y entrega en la
0 escuela particular Unidad de Proteccion Civil.

(contribuyente)

2 | Titularde la Unidad de Recibe el escrito y turna al Departamento
Proteccion Civil. de gestién Integral de Riesgos.

3 | Jefe del Departamento de Recibe, agenda el simulacro, designa
Gestion Integral de Riesgos elemento que acudira y turna.

4 | Instructor del Jefe del Acude al simulacro, lo evalia asentando los
Departamento de Gestion datos y observaciones en el parte de servicio
Integral de Riesgos y en el formato de evaluacién de simulacros.

5 | Representante de la empresa | Recibe copia el formato de evaluacion
o escuela particular de simulacros y acusa su recibo.
(contribuyente)

6 | Auxiliar de la Unidad de Recibe el parte de servicio, registra horarios

Proteccion Civil.

de término y llegada de la unidad. Integra
el total del expediente y archiva.
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o DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTVIOAD ’:"’m'“‘:m:' ThrdelsUniadde | JfedelDepartamentode | Iniucordlefede Departamentode. | - Auela delsUnkad e
ProteccionCivil. | Gestion de Gestion | de Proteccion Civil,
{anribopene B! Integral de Riesgos Integral de Riesgos n

@@

1 Elabora oficio petitorio y entrega en la Unidad
" de Proteccién Civil, :—I
Rechbe el escrito y turna al Departamento de :_
: gestion Integral de Riesgos, h‘

Recibe, agenda el simulacro, designa elemento
que acudird y turna,

4 Acude al simulacro, lo evalda asentando los E

datos y observaciones en ¢l parte de servicio y \
enel formato de evaluacién de simulacros.

5 Reclbe copia el formato de evaluacién de :

simulacros y acusa su recibo, |

Reclbe €l parte de servicio, registra horarios de Ej
i i J

6 témino y llegada de la unidad. Integra ol tota ——
del expediente y archiva L___FN

+ RESULTADOS
- Realizacién de simulacros con emisién de evaluacién.

o INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Ninguno.

« DEFINICIONES
- Inmueble: ES 81 |Ugar donde\cgqmm,.;
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A00-10
PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE EMERGENCIAS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la Atencién de Emergencias.

OBJETIVO

Otorgar la atencién a las emergencias requeridas por la ciudadania en un tiempo de
respuesta no mayor a los 5 minutos, con el fin de salvaguardar la integridad fisica
de las personas siniestradas.

ALCANCE

Aplica a todo ciudadano que requiera le sea prestado el servicio de emergencias de
la Unidad Municipal de Proteccion Civil.

RESPONSABILIDADES
El Departamento de proteccion civil y Seguridad publica son las areas

responsables de realizar la atencion operativa a las diversas situaciones de

emergencia o desastres.

LONDOS 47,
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« POLITICAS
Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no

deben divulgarse al personal que no tenga competencia en la peticion.

En todos los casos se atendera de manera amable y profesional.

Toda peticion recibida debera turnarse el mismo dia al area competente.

Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticion,

evitando crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

+ INSUMOS

Activacion del servicio mediante las lineas de la Unidad de Proteccion

Civil o personalmente.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | Puesto/Unidad Actividad
Administrativa
1 | Ciudadano, peticionario o Realiza el llamado de emergencia
reportante proporcionando situacion, ubicacion del
servicio, nombre, teléfono y referencias para
pronta ubicacion.
2 | Radio Operador de la Recibe los datos, los registra en bitacora,
Unidad de Proteccién Civil. | asigna folio de servicio e informa al Jefe de
Turno para asignacién de unidad o unidades
que atenderan la emergencia.
3 | Unidad o unidades del Arriba al lugar notificando la situacién que

Departamento de proteccion
civil y de seguridad publica.

prevalece. Atienden la emergencia,
priorizando la vida, recaban los datos de la
emergencia y las labores realizadas, asi como
toda novedad relevante o incidentes durante el
servicio.

Llena el parte de servicio (concluido el mismo),

retomgp‘,a |§§stac|6n y entreggg el parte al

2021-2024
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+ DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUIO

Cludadano, peticionarioo
reportante

Radio Operador de fa

dz Protecdn Ciil

Unidad o unidades del
Departamentode

Jefe de Turno del Departamento de
Bomberos

@

pronta ubicacidn.

que atenderdn la emergencia.

Radio Operador.

turna.

Realiza el llamado de emergencia
proporcionando situacién, ubicacién del
servicio, nombre, teléfono y referencias para

Recibe los datos, los registra en bitdcora,
asigna folio de senvicio e informa al Jefe de
Turno para asignacion de unidad o unidades

Arriba al lugar notificando la situacion que
prevalece, Atienden la emergencia, priorizando
a vida, recaban los datos de la emergencia y
3 las labores realizadas, asi como toda novedad
relevante o incidentes durante el servicio.
Llena el parte de servicio (concluido el mismal,
retornan a Iz estacién y entregan el parte al

Recibe el parte de novedades, lo revisa, valida y

% PROTECCION CIVIL
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o« RESULTADOS

- Prestacién de servicio de emergencia (atencion Pre-hospitalaria, fugas de gas,
incendios, explosiones, derrumbes, etc.).

« INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Emisién de constancias de servicio.
o DEFINICIONES

- Emergencia: Situacion anormal que puede causar un dafio a la sociedad y

= propiciar un riesgo excesivo para la seguridad e integridad de la poblacién en

general, generada o asociada con la inminencia, alta probabilidad o presencia de
un agente perturbador. '

- Parte de Novedades: Es el documento donde se redactan: los diferentes
servicios prestados a la ciudadania Caxhuaquense y a sus alrededores, que
corresponden de las 08:00 horas de un dia a las 08:00horas del siguiente dia.

- - Constancia de Servicio: Es el documento que emite la Unidad Municipal de
Proteccién Civil y Bomberos donde se explica cuando se atendio la peticion, tipo
de servicio proporcionado, unidad que acudié, asi como el personal y labores que
se realizaron.

- Radio Operador: Es el encargado de recibir los diferentes servicios solicitados
en el dia, asi como el de canalizar al mando en turno,s“c‘:ig,municar a las

c :
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PROCEDIMIENYG/BARKAA PODA Y/O DERRIBO DE ARBOLES EN RIESGO

+ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento para la Poda y/o Derribo de Arboles en riesgo.
« OBJETIVO

Dar el seguimiento y evaluacion conforme al resultado del dictamen emitido por la
Direccién de Servicios publicos, para eliminar los riesgos provocados por arboles

que representan riesgo a la poblacion o su entorno.
ALCANCE
Aplica a todo ciudadano de Caxhuacan, que requiera apoyo para la poda y/o derribo

de arboles que representan riesgo inminente a la poblacién o su entorno.

« RESPONSABILIDADES

El Titular de la Unidad de Proteccién Civil debera:

- Supervisar el procedimiento.

El titular de Seguridad Publica.
- Cumplir y hacer cumplir el procedimiento, mantener

= S— = RN . = — e St — | O




PROTECCION CIViL
UACAN ,PyE,
de la docﬁ rﬁgﬁfa%(&ﬁque da sustento a la actividad realizada.

AN
Elemento de Segdtgw gél Publica
- Atender los servicios solicitados, haciéndose responsable del adecuado manejo
de documentacién e informacioén que conoce a razén del procedimiento.

e POLITICAS

- Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no
deben divulgarse al personal que no tenga competencia en la peticion.

- Entodos los casos se atendera de manera amable y profesional.

- Toda peticion recibida debera turnarse el mismo dia al area competente.

- Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticion,
evitando crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

- Toda peticion escrita para este procedimiento debera contener el nombre y
teléfono del peticionario, copia del permiso de poda o derribo de arbol emitida por

\\“i” Agp,

la Direccion de Desarrollo Urbano. S )

_‘\(

- Sera excepcion para el punto anterior, todo arbol que se encuentre tirado o en
riesgo inminente y que no pueda esperar el tramite del permlso de la Direccion

de Desarrollo Urbano.

¢ INSUMOS

proteccion Civil.

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Puesto/Unidad
Administrativa

1 | Peticionario Ingresa peticién y copia del permiso para la
poda o derribo.
2 | Titular de la unidad Recibe, analiza la documentacioén y turna al

Proteccién Civil. area de bomberos para seguimiento de la




peticion.

Titular de Seguridad Publica

Designa el personal para realizar la evaluacion
del riesgo.

Elemento de Seguridad
publica.

Evalua el riesgo y realiza reporte al mando.
¢ El arbol representa riesgo?

No, entonces informa a la Secretaria para que
elabore respuesta escrita al peticionario
informando la negativa de la prestacion del
servicio.

Si, entonces el personal procedera a |la poda o
derribo del arbol segun corresponda,
elaborando parte de servicio. Entrega turno con
documentacion

Secretaria de la Unidad
de Proteccion Civil.

Recibe, registra y archiva el parte de
novedades correspondiente.
Nota: de requerirse constancia

,% CAXHUACAN ,PUE,
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 DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUIO

No. ACTIVIDAD Tiulardetaunidad | Seguridad Pusblica Secretariade
Peticionario Personal de il
Protecelén Cll, tdad Proteccidn Civil

Publica

1 Ingresa peticidn y copia del permiso para la
poda o derribo. [
Recibe, analiza la documentacidn y turna al l

2 drea de bomberos para seguimiento de la

peticion.

Designa el personal para realizar la evaluacion

del riesgo.

Evalla el riesgo y realiza reporie 2l mando,

¢El drbol representa riesgo?

No, entonces informa  la Secretaria para que
elabore respuesta escrita al peticionario
4 informando la negativa de la prestacion del
servicio.
Si, entonces el personal procederd a la poda o
derribo del drbol segln corresponda,
elaborando parte de senicio. Entrega tumo con
documentacion

Recibe, registra y archiva el parte de novedades
correspondiente.

5 Nota: de requerirse constancia de Servicio se
inicia otro procedimiento.
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RESULTADOS
- De representar riesgo, la poda o derribo del arbol.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Permisos de poda o derribo de arboles, que se realiza en la Direccion de

Desarrollo Urbano.

DEFINICIONES

- Riesgo Inminente: Aquel riesgo que, segln la opinidn de una instancia técnica
especializada, debe considerar la realizaciéon de acciones inmediatas, en virtud
de existir condiciones o altas probabilidades de que se produzcan los efectos
adversos sobre un agente afectable.

- Dictamen: Es el documento que la Unidad de Proteccién Civil expide dentro de
sus facultades, para el derribo o poda del arbol en riesgo.
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