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lil.- AUTORIZACION.
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion H, 1Il, IV y V de la Constitucion

politica de los Estados Unidos Mexicanos,113 y 118 de la constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de Morelos, 4, 38 fraccion 1li, 41 Fracciones 1y V y 60 de la Ley Organica
Municipal del Estado de Morelos, Bando de Policia y Gobierno Municipal de Cuautla, Morelos,
y demas normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manual de
Procedimientos de la Direccidn de Proteccidn Civil y Bomberos, el cual contiene
informacién referente a su estructura de organizacion, funcionamiento y las atribuciones del

area y tiene como objetivo servir de mstrumento de consu!ta e induccion para el personal que
la integra. T '

L

C. JesUs Corona’

LC Juan oirres Brione
| Ofi ial !Vlayﬁ :
REVlSO R

LIC. Rolando Uﬂbe Pérez
Director General de Planeacion

e EEABORO . .
e e

Cmdte. Jorge Nava Altamirano.
Director de Proteccidn Civil
y Bomberos de Cuautla, Morelos.

Autorizacid

01 de Enero 2020 2019 64
Lic. José Alfredo
Escalona Arias
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V.- INTRODUCCION

Establecer lineamientos y estrategias que regulen las acciones para proteger a los sectores
publico, privado y social. Regular los programas y medias preventivas para mitigar o
disminuir los efectos ante situaciones de alto riesgo, siniestro o desastre. Delimitar ia
jurisdiccidén y competencia Municipal, para la aplicacion de los programas de seguridad,
emergencia y evacuacion. La legalidad para la constitucién del Consejo de Proteccion Civil
Municipal como organo de consulta y participacion social que coordinara la planeacion,
organizacion, control de programas, :tareas:y:.acciones en materia de prevencién, auxilio,
apoyo y recuperacion, ante la eventualidad de alguna catastrofe, desastre o calamidad. La
necesidad de regular las conductas de tan-pers‘Onas fisicas o juridicas que contravienen las
acciones de Proteccion Civil. La fijacién de horarios para los propietarios de las unidades
repartidoras o prestadoras de servicios de gas licuado de petréleo, para el primer cuadro de
la Ciudad y fuera de éste, tomando en cuenta la finalidad prever, evitar, disminuir cualquier
situacion, ‘por:considerar que el matetial que transportan son de alto: riesgo Direccién
General de Legislacion Subdireceion de Informatica Juridica para-la: pob[ac;on Asi mismo se
plasma la obhgacton de las organ:zacsones Civiles y empresas. capacrtadoras e instructoras
ndependsentes consulforia y estudio de riesgo-vulnerabilidad, que por sus caracteristicas se
vinculen en materia de Proteccién: _C_|V|i,__ que para su funcionamiento debera obtener su
registro ante la Direccién Municipal de:Proteccion Civil, mediante la presentacién de una
solicitud en la que se declare la capacidad que posee en materia de Proteccién Civil, la
presentacién cursos de capacitacion, acompafnandose de los documentos que acrediten
tales supuestos, como su responsabilidad juridica. Se determma la facultad del Presidente
del Consejo para o solicitar la declaratoria de emergencza “involucrando a los grupos
voluntarios. Por otra parte se establecen los derechos y obligaciones de las personas fisicas
y juridicas a fin de que cumplan con los requerimientos de Proteccién Civil. Toda vez que
uno de los principales fines de las leyes, Reglamentos y Autoridades de esta Administracion
Publica Municipal de Cuautla, Morelos; del Ejecutivo y Direccién de Proteccion Civil: es la de
prevenir en lo posible los dafios que eventualmente pudieran afectar a las personas, bajo el
principio de que todo individuo tiene derecho natural a la Proteccion y Preservacion de su
vida, salud, familia, patrimonio y entorno; motivacion que se gesta en el interés humano, de
velar por la estabilidad del orden publico y la seguridad de la Ciudadania; a través de la
Proteccién Civil, entendiéndose por esta, “Al conjunto de principios y normas de conducta a
observar por las autoridades y por la sociedad en la Prevencién, Proteccion y Auxilio a [a
poblacion ente situaciones de riesgo individual o colectivo provocado por agentes naturales
o humanos”. Por ende tomando en cuenta que una de las prioridades mas importantes en la
Proteccion Civil, es la persona, patrimonio y entorno.

C. Jests Corona Damian
Presidente Municipal
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V.- AREAS DE APLICACION

El presente manual es de aplicacion general para las unidades administrativas que intervienen
en los procedimientos que se describen y son las siguientes:

» Proteccién civil y bomberos de Cuautla, M:Oreios.
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VI. POLITICAS DE OPERACION

La direccion de Proteccion Civil y Bomberos tiene cumplimiento de algunas o de todas las
tareas humanitarias que se mencionan a continuacidn, destinadas a proieger a los
cuautlenses, contra ios peligros de las hostilidades y de las catasirofes v a ayudarios a
recuperarse de sus efectos inmediatos, asi como a facilitar las condiciones necesarias para
su supervivencia. Estas tareas son las siguientes:

1. Servicio de alarma

2. Evacuacion

3. Habilitacion y organizacién de refugios

4. Aplicacion de medidas de seguridad

H. Salvamento

6. Servicios sanitarios, incluidos los de primeros auxilios, y asistencia religiosa
7. Lucha contra incendios

8. Deteccion y sefialamiento de zonas peligrosas

9. Provision de alojamiento y abastecimientos de urgencia

1

0.Ayuda en caso de urgencia para el restablecimiento y el mantenimiento del orden en
zonas damnificadas

11.Medidas de urgencia para el restablecimiento de los servicios plblicos
indispensables

12.Asistencia para la preservacion de los bienes esenciales para la supervivencia
13. Actividades complementarias necesarias para el desempefio de una cualguiera de

las tareas mencionadas, incluyendo enire otras cosas la planificacion v la
organizacion.

14.Captura y combate de animales peligrosos.
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Vil.- SIMBOLOS UTILIZADOS

IGNIF

INICIO O TERMINACION

Indica el principio o et fin del flujo,
puede ser accion o lugar, ademas
se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que
recibe o proporciona informacion.,

: o _ Describe  1as  funcicnes gue

ACTIVIDAD desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.

Representa un documento, formato

DOCUMENTO o cualquier, gue se recibe, elabora

0 envia.

DECISION O ALTERNATIVA

Indica un punto’dentro del fluio en
donde se debe tomar una decision
entre dos o mas-alternativas.

ARCHIVO TEMPORAL

Indica que se guarda un
documento, preducto,  insumo
durante un periodo determinado

ARCHIVO DEFINITIVO

Indica gque se guarda un
documento, preducto, insumo de
forma permanente.

DIRECCION DE FLUJO

Denota la direccidn v el orden en
los pasos del proceso. Indica el
movimiento de un simbolo a otro.
Se uliiza en todos los diagramas
de manera vertical u horizontal

CONECTOR DE PAGINA

Representa una conexidn o enlace
con otra hoja diferente. Dentro del
simbolo se utilizara un nimerc
arabigo que indicara la actividad a
la cual continua el diagrama.

CONECTOR

Representa una conexién enlace
de unz parte del diagrama de flujo
con otra parte lejana del mismo,
utilizando para su  conexion
numeres arabigos, indicando fa
actividad con la que se debe

continuar.
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Hl. DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo de la Direccion

de Proteccion Civil y Bomberos H. Ayuntamienio de Cuautla, Morelos se establece los
siguientes procedimientos:

1.- Atender la correspondencia recibida.
2.- Actualizar el atlas municipal de riesgos.

3.~ Realizar verificaciones, dictamenes, supervisiones, notificaciones y sanciones en
materia de proteccion civil.

4.- Realizar campafias preventivas en materia de proteccién civil y bomberos.
5.- Atender. Hamados de auxilio y apoyar en sﬁzuaccones de riesgo a la pobtac;on
6.- Reahzar s;muiacros en materia de prevencion de riesgos.

7.- Impartir capacitacione’s en materia de proteccion civil y emergenc'i'és.

8.- Promover la participacion de los integrantes del Consejo Municipal de la Coordinacién de
Proteccion Civil para realizar acciones coordinadas en beneficio de la poblacién.

9.- Atender puntua!mente las alertas del sxstema nacional y estatal de proteccaon civil.
10. Informes mensuales y anua!es de acuerdo a los indicadores de gestion.
11.- Informacidn mensual para actualizar la pagina de transparencia.

12.- Resguardo de informacion digital e impresa para el archivo general del gobierno
municipal.

13.- Considerar en los programas institucionales a todos los ciudadanos por igual, sin
discriminacion.
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iX. ATENDER LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA

1. Objetivo

s Dar tramite a toda la documentacion que se reciba en esta Direccion de proteccion civil
y bomberos municipal.

2. Propésito:

¢ Agilizar los procedimientos administrativos que se llevan a cabo en este departamento
de emergencias.

3. Alcance: )

¢ ElI presente procedimiento es de. aplicacion general para negocios comerciales

establecidos en nuestro municipio, asi como para la pobiacion en general.
4. Referencias:

» lLey general de proteccion civil.
Ley estatal de proteccion civil de Morelos.
Reglamento de proteccidn civil municipal de Cuautia, Morelos.
Ley del procedimiento administrativo para el estado de Morelos.
Politicas:
Recibir en la oficialia de partes cualquier tipo de documento, siempre y cuando vaya
dirigido a la direccion de proteccion civil y bomberos municipales, y posteriormente dar
contestacion a los mismos.
. Definiciones:
Para los efectos de este procedimientio, se entendera por:
-Correspondenma ﬂg aqua fo cgde 5e derim c%c & cua <:3 de corresponder, gue

e O & @

i H Py
:rm@ GOS COSEs corressondancia cuando m\sf:*o entre eii $ una relacion ¢ proporcion v
36 aplica en varics contexics
Método de Trabajo:
Simbologia
Descripcién de Actividades
Diagrama de Flujo

e =~

&
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

INICIO

Se recibe documento y
1 |seentrega acuse de
- |recibido al peticionario

Se turna la peticién al
Director de proteccion
Juridico 2 - |civily bomberos para su
B debido procedimiernito a
realizar

_ Se ordena el paso a
Juridico 3 |seguir para dar
respuesta a la peticion

Se verifica la peticion de
o _ acuerdo a la

Director 4 | normatividad legal
aplicable para dar
respuesta dicha solicitud

Se procede a dar
respuesta la solicitud ya
sea sin realizar una

_ investigacion o bien se
Juridico | 5 |entrega dicha peticion al
agente inspector para
que se acuda a cualquier
tugar en caso de serlo
necesario

En su caso se procede a
Juridico 6 |realizar la debida

investigacion de campo
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Se turna al juridico para
su analisis y debida
contestacion de la
peticion efectuada.

Agente inspector| 7

Se da contestacion a la
peticion, debidamente
fundada y motivada, y se
furna a para revision,
aprobacion firma del
director.

Agente inspector| 8

Se da el visio bueno,
juridico 9 |aprobacidn y visto bueno
de la peticidn

Se notifica la
contestacion al
peticionario de la
solicitud efectuada

Director 10

Juridico Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO
1.- Atender la correspondencia recibida.
TIEMPO JURIDICO DIRECTOR AGENTE INSPECTOR

1 T——

5 MINS INICIC
2 S S
10 MINS
3
30 MINS N
4 ! Se recibe documento y |
24 HRs | se enfrega acuse de
5 . recibido al peticionario
30 MINS : I B
G
8 HRS
7 .4
10 MINS Se turna la peticion al

Se ordena el paso a |
seguir para dar |
respuesta ala

peticion

Director de proteccion
civil y bomberos para su
debido procedimiento a

realizar

Se verifica la peticién de|
acuerdo a fa
normatividad legal e
aplicable para dar
respuesta dicha solicitud

!;"
Se procede a dar _
respuesta ia solicitud ya

sea sin realizar una
investigacion o bien se
entrega dicha peticion al
agente inspector para
que se acuda a cuaiquier

| En su caso se |
| procede a realizar la |
" debida investigacion

: de campo 5

lugar en casc de serlo
necesaric

w

Se turna al juridico
!  parasuanalisis y
. debida contestacian
: de la peticion
efectuada.

—

2

RS

DIRECCION DE PROTECCEON CIVILY BOMBEROS
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1.- Atender la correspondencia recibida.
TIEMPO JURIDICO DIRECTOR

8
24 HRS Y '

12 HRS
0
10 MINS
Se da contestacion a la peticion,

’ debidamente fundada y
% motivada, y se turna a para

revision, aprobacion firma del
director.

Se da el visto bueno,
aprobacion y visto bueno de la
] peticién |

Se notifica 1a contestacion al
peticionario de la solicitud E
efectuada

DIRECCION DE PROTECCION CiVIL Y BOMBERCS
-
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X.- ACTUALIZAR EL ATLAS MUNICIPAL DE RIESGOS.

1. Objetivo

e Definir y disefar estrategias y proyectos pertinentes en el territorio ante posibles
contingencias.

2. Propoésito:

Tener informacion geografica actualizada para identificar zonas expuestas a peligro y

definir fas caracteristicas de la poblacion y sus viviendas ubicadas en estas zonas.

Alcance:

A la poblacion en general de Cuautia, Morelos.

Referencias:

Ley general de proteccion civil.

Ley estatal de proteccién civil de Morelos.

Reglamento de proteccion civil municipal de Cuautla, Morelos.

Ley del procedimiento administrativo para el estado de Morelos.

Boliticas:

La poblacion e instituciones privadas y/o de gobierno tomen a consideracién todas las

zonas riesgo que estan dentro de nuestro municipio, para el caso de construcciones

nuevas ya sean casas habitacion, fraccionamientos, negocios comerciales, etc.
8. Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:
-Atlas de riesgo: documento en el cual constan mapas de riesgos, para gestionar ei

uso correcto del suelo para no construir en zonas de peligro dentro del municipio.
7. Método de Trabajo:

» Simbologia
» Descripcion de Actividades
» Diagrama de Flujo

o

@ (N ® % @ 8 Ju @ 0O




DIRECCION H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA CLAVE: MP-PCyB-2019

DE PROTECCION CiVIL MANUAL DE POLITICAS Y EMISION: 01

Y BOMBEROS PROCEDIMIENTOS - Pégina 15 de 64

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

Se procede a realizar un
analisis y actualizacion
de la informacion al afio
Director 1 | corriente de las
actividades relacionadas
con el atlas de riesgo ya
existente

Una vez analizada vy
actualizada la nueva
informacién relacionada
al atlas de riesgo, se
turna oficio al presidente
municipal, para ia
aprobacion del
presupuesto que se
requiere para llevar a
cabo dicha actualizacion

Director 2

Se espera respuesta del
presupuesto econdémico
para solicitar a distintas
autoridades la
actualizacion del atlas de
riesgo

Juridico 3

Una vez turnado y que
se ha llevado a cabo
dicha actualizacion por
las autoridades
competente se procede
a tumnarlo a cabildo
municipal para su

Director 4
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aprobacion y publicacion
Una vez publicado en el
periddico oficial este
contara con el debido
valor legal para poder
hacer el debido uso del
mismo, y se le dara

Director 5
_ - lconocer a las

autoridades municipales,
estatales y federales, y
asi mismo a la poblacion
de la validez de dicho
atlas de riesgo

Director Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO.

Director

Juridico

W 1

Se procede a realizar un analisis y|
actualizacion de |a informacion at afiol

corriente de las actividadesr
relacicnadas con ef atlas de riesgo va
existente

3

Se espera respuesta del presupuesio |
econdmico para solicitar a distintas

2
Una vez analizada y actualizada la |
nueva informacion relacionada al at!as§
de riesgo, se turna oficio al presidente |
municipal, para |la aprobacion del
presupuesto que se reguiere para
llevar a cabo dicha actualizacién

de riesgo

o 4
| Una vez turnado v aue se ha llevado a
cabo dicha actualizacion por las
| autoridades competente se procede a
turnarlo a cabildo municipal para su

aprobacion y publicacion

< 5
Una vez publicado en el periddico
oficial este contara con el debido valer
leaal para poder hacer el debido uso
del mismo, v se le dard conocer a las
autoridades municipales, estatales y
federales, y ast mismo a la poblacion
de la validez de dicho atlas de riesao

autoridades la actuaiizacion del atlas |
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Xi. REALIZAR VERIFICACIONES, DICTAMENES, SUPERVISIONES,
NOTIFICACIONES Y SANCIONES EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL.

. Cbjetivo

Regular en materia de seguridad a todos los establecimientos comerciales ubicados
dentro de nuestro municipio.

Propdsito:

Salvaguardar la integridad fisica de las personas, sus bienes y el entorno ecolégico.
Alcance;

A la poblacién en general de Cuautia, Morelos.

Referencias: _

Ley general de proteccion civil.

Ley estatal de proteccion civil de Morelos.

Reglamento de proteccion civil municipal de Cuautla, Morelos.

Ley del procedimiento administrativo para el estado de Morelos.

Politicas:

Por parte de la autoridad aplicar los lineamientos legales en materia de proteccion civil.

Por parte de la poblacion: contribuir al cumplimiento de la normatividad en materia de
proteccion civil.

Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

2

]

®

-Inspeccion: Procede del latin inspectio v hace referencia a la accion y efecto de
inspeccionar (examinar, investigar, revisar). Se trata de una exploracién fisica que se
realiza principalmente a través de la vista.

-Dictamen: Es un juicio desarrollado o comunicado respecto alguna cuestion.

-Sanciones: Castigo que se aplica a la-persona que viola una norma o una regla.
7. Método de Trabajo:

Simbologia
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

El interesado solicita los

Contribuyente

: requerimientos vy llena el
Contribuyente
y formato de solicitud o
elabora escrito libre.
Se reciben documentos

captura de datos y se
entrega al Director

~ Direccion de
Proteccion Civil

Se revisa el documento se
hacen las observaciones del
oficio y se regresa para la
investigacion.

Direccidn de
Proteccion Civil

El juridico anexa formato de
investigacion y solicita
archivo fotografico del
establecimiento

Direccion de
Proteccion Civil

El inspector se constifuye en
el lugar y levanta el archivo
fotografico y lleno el formato
anexo al oficio.

Direccion de
Proteccion Civil

Entrega al juridico

Direccion de Procede
Proteccion Civil
. . No, se notifica al
Direccion de contribuyente finaliza
Proteccion Civil y Y
pProceso.

Contribuyente

Se entrega para la
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elaboraciéon de Orden de
Inspeccién y N° de
expediente.
. ., Elabora el documento abre
Direccion de 10 |expediente fumna para
Proteccion Civil . P y P
| firma.
. ., Recibe el documento
Direccion de 11 | autoriza firma vy sella y turna
Proteccion Givil - a 1ima y sefiay
para ejecucion
Recibe el documento y lo
Direccidon de 12 registra determina al
Proteccion Civil inspector de acuerdo al area
asignada.
El inspector se constituye
con el Contribuyente en el
. . domicilio levanta acta
Direccion de . .
e 13 |circunstanciada de los
Proteccién Civil .
hechos da un plazo de 5 dias
y entrega copia al
contribuyente
. . Entrega los documentos al
Direccién de i C ..
P 14 ijuridico para dar seguimiento
Proteccion Civil
en la fecha acordada.
Recibe el documento revisa
y realiza las observaciones al
acta, anexa documentacion
Direccion de para la proxima visita una
e e 15 |vez pasado el plazo entrega
Proteccidn Civil . .
orden, acta, citatorio de
comparecencia al inspector
para realizar la segunda
visita.
Direccion de 16 El inspector se constituye en

Froteccion Civil

el Jugar y levanta acta
circunstanciada vy verifica
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que cumpla con los
requerimientos  solicitados
(no cumple? Entrega acta
de comparecencia y solicita
a la oficina fecha para
comparecer entregando
copia de la documentacion al
contribuyente.

- |Asiste en la fecha sefialada
Contribuyente 17 |para exponer sus motivos de
incumplimiento.
Juridico revisa el expediente
y levanta acta de
Direccién de comparecep’ma
PN 18 |comprometiéndose el
Proteccion Civil :
contribuyente en un plazo a
dar cumplimiento a los
requerimientos solicitados.
Direccion de
Proteccidn Civil 19 ngple
Si cumple, se elabora recibo
- Direccion de de pago y se libera el
e 20 ) : -
Proteccion Civil negocio comercial. Finaliza
proceso.
Contribuyente 21 [ No, se pide prérroga
Contribuyente 22 | Subsana
Contribuyente 23 | Sisubsana, paso 20
Direccion de No, se apercibe y se dan 3
P 24 ; -
Proteccion Civil dias para el cumplimiento.
Direccidn de
Proteccion Civil | 22 | Subsana
Contribuyente 26 | Sisubsana, paso 20
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. .. No, se sanciona
Direccion de

Proteccion Civil

27 {economicamente y tiene que
cumplir los faltantes.

Contribuyente

28 Cumple

Contribuyente

29 | 'Sicumple, paso 20

Direccion de
Proteccion Civil

No, se notifica
30 |apercibimiento de clausura y
i finaliza proceso.

FiN
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DIAGRAMA DE FLUJO.

3. Realizar verificaciones, dictmenes, supervisiones, notificaciones y sanciones en materia de Proteccién Civil.
TIEMPO Confribuyente DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
1
5 Minutos WICio
2
5 minutos
: . 8 4
‘ — L Se  revisa el ‘B juridico  anexa.
llos requerimientos v iS¢ reciben, documento se hacen; éformatjo de investi acic’mE
3 q i documentos captura las  observaciones! i o gac
12 Foras dliena el formato de: e datos . ‘del  oficio e #y  solicta  archivo
‘soficitud 0 elabora: : Y : : ¥ fotografico del:
b et 3 -entrega al Direclor ¢ regresa para  laj | . :
escrito fibre AR A | i N J ‘establecimiento
E— linvestigacion. ; [
4
5 minutos
5
L El inspector se
! . wo ot 7 : ; iconstituye en &l lugar y
3 ESt;rl"aaoﬁt;ﬁacarilcce:c;r;tr|buyenieiﬂ__ 7 Pracsde et Sejirr‘;;fcg: ?ole————levanta  ©  archivo
30 minutos =y p - i fotograficc y lena el
5 gformato anexo at oficio.
&
18 minutos . ; . 9 .
o | Se entraga para la eleboracion |
¢ de Orden de Inspeccion y N°
5 de expediente. ]
"2 horas -
11
o 1 ® ‘ . :
2 §Elabora el documento! iRecibe e documenic autoriza;
10 Minutos :abre expediente vy tuma——eifiima y sella y tuna para:
ipara firma. ;ejecucion
El
12 horas
jEI inspecior se constituye con el iRecibe el documento y
19 [Contribuyente en ef domicilio levanta acta o registra determing al:
12 horas :circunstanciada de los hechos da un plazo: tinspector de acuerdo al:
ide 5 dias y entrega copia al contribuyente | %érea asignada.
11
u "
g 10 Minutos
F
5
Q
2 5 . .
z 0 M ‘Entrega bos documentos
2 fnistos juridico para dar seguimignto;
3 :en la fecha acordada.
g 30 Minutos -
2 2
8 2]
o 10 Minutos
=
a




-
DE

DIRECCION H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA
PROTECCION CIVIL MANUAL DE POLITICAS Y
Y BOMBEROS PROCEDIMIENTOS

CLAVE: MP-PCyB-2019

EMISION: 01

Pagina 24 de 64

3. Realizar verificaciones, dictamenes, supervisiones, nofificaciones y sanciones en materia de Proteccion

Civil.
TiIEMPO CONTRIBUYENTE DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
: ]
15 Minuios N 1 .
N
L 15
16 : ¥
20 minutos Recibe el documento revisa y realiza las|
observacicnes al acta, anexa
documentacidn para la proxima visita
una vez pasado el plazo entrega orden,
. 17 acta, citaforic de comparecencia at
15 Minutas linspector para realizar la segunda visita.
18 J 16
30 minutos ; : |
L El inspector se constiluye en ef lugar y!
Thos levanta acta circunstanciad verifica’
[Asisie en la facha ue cumpla con los reama)-!rEmientgzz
isefialada para. . golicitadosp ;no cumple? Entqre a acta deE
15 1'9 exponer sus motivos; cem arecen?:ia S%Iic.iia a gla oﬁcinaE
minutos ide incumplimiento P Y el
: ey . fecha para comparecer entregando copia
de ta documentacicn al contribuyente.
20
30 minutas
18
!
Juridico revisa el expediente i
21 levanta acta de comparecencia;
30 Minutos Bicomprometiéndose el contribuyente
en un plaze a dar cumplimiento a:
los requerimientos solicitados.
2
10 Dias
19 20
) I i
Se pide Se € abora reCIbq de pago yE
23 prorroga =se libera el negocio comercial.:
10 Dias ! Finaliza procesa. :
24
3Dfas P w220 b e .
23 \
s FiN
e 20 ! -
25 LoE
3 Dias e
NO
_________________________ 2 5 26
3;‘," Se apercibe y se '
fas wdan 3 dias para el - 20
cumplimiento. | Tt e
- B ‘o
3 Dias
27
sanciona e
teconémicamente y 3 ]

DIRECCIGN BE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

itiene que cumpfir
Jos faitantes.
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maferia de Proteccidn Civil.

3. Realizar verificaciones, dictdmenes, supervisiones, notificaciones y sanciones en

DIRECCION DE PROTECCION

TIEMPO CONTRIBUYENTE CIVIL Y BOMBEROS
28 .
3 Dias pJ
29 ’
3 Dias
30
3 Dias
X
N [Se notifica,
Cumple ———w’apercibimiento}
'\de clausura ‘
FIN
E v 29
: 20 |
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XIl. REALIZAR CAMPANAS PREVENTIVAS EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL Y

BOMBEROS.
j. Objetivo
e Fomentar la cultura en materia de proteccion civit.
2. Propoésito:
e Que la ciudadania esté preparada para enfrentar cualquier tipo de emergencia que se
nos presente.
3. Alcance:
» A la poblacion en general de Cuautla, Morelos.
4. Referencias:
e ley general de proteccion civil.
¢ ley estatal de proteccion civil de Morelos.
s Reglamento de proteccion civil municipal de Cuautla, Morelos.
= Ley del procedimiento administrativo para el estado de Morelos.
5. Politicas:
-]

Interés por parte de la poblacidén en cuanto a las campafias que se realicen dentro de
nuestro municipio.

6. Definiciones:
Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:
-Campaiias preventivas: Son aquellas que buscan prevenir a las personas sobre algo

que pueda ocurrir en relacion alguna situacién que ponga en peligro la vida, bienes y el
entorno ecoldgico.
7. Método de Trabajo:

s Simbologia
s Descripcion de Actividades
e Diagrama de Flujo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

INICIO
Se procede a realizar un
Direccion de proyecto general sobre
e e 1 . .
Proteccion Civil medidas preventivas

hacia la poblacion

Se elaboran los oficios
correspondientes  para

solicitar a las
Direccidon de 5 autoridades competentes
Proteccidn Civil el recurso necesario
para poder llevar a cabo
dicha campania

preventiva.

Una vez que se otorga el
recurso necesario para
obtener el material que
se ocupara en dicha
campafia, se procede
hacer la distribucion del
3 Imismo, vya sea de
manera en que se acuda
a las distintas colonias
de nuestro municipio o
por medios  de
comunicacion, folletos,
tripticos, etc.

Direccion de
Proteccion Civil

Una vez finalizada Ia
4 |campafia en materia de
proteccion civil y
bomberos, se rinde un

Direccion de
Proteccion Civil




DIRECCIGN H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA CLAVE: MP-PCyB-2019

DE P\{Rg;ECC!OI(\;SCIViL MANUAL DE POLITICAS Y EMISION: 01
MBER PROCEDIMIENTOS Pagina 28 de 64
informe sobre los
resultados obtenidos, al
cabildo, a la

coordinacion estatal de
proteccion civil y al
secretaric de seguridad
publica.

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO.

4.- Realizar campafias preventivas en materia de Proteccion Civil y Bomberos.

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

TIEMPO

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

1
72 Horas

2
24 Horas

30 Dias

a
24 Horas

P -
{ INICIO

h i

Se procede a realizar un]
proyecto general scbre
medidas preventivas hacia lal
poblacion . |

k' 2
Se elaboran los  oficios!
correspondientes para solicitar a’;
las autoridades competentes el!
recurso necesario para poder|
llevar a cabo dicha campana]
[preventiva.

f

k. 3

Una vez que se oforga el recurso necesario para§
obtener el material que se ocupara en dicha%
camparfia, se procede hacer la distribucion del}
mismo, ya sea de manera en que se acuda a las@ﬁ
distintas colonias de nuesiro municipio o por;
medios de comunicacion, folletos, tripticos, etc.

A4 i
‘Una vez finalizada la campana en materia dej
proteccién civil y bomberos, se rinde un informe:
'sobre los resultados obtenidos, al cabildo, a ia;
‘coordinacién estatal de proteccion civil y all
secretario de seguridad publica.

i
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Aill. ATENDER LLAMADOS DE AUXILIO Y APOYAR EN SITUACICNES DE RIESGO A LA

POBLACION.
1. Objetivo
» Brindar un servicio oportuno y eficaz a la poblacién.
2. Propédsito: '
e Salvaguardar la integridad fisica de las personas, sus bienes y el entorno ecologico.
3. Alcance: :
¢ A la poblacién en general de Cuautla, Morelos.
4. Referencias:
s ey general de proteccion civil,
s ley estatal de proteccion civil de Morelos.
= Reglamento de proteccion civil municipal de Cuautla, Morelos.
= Ley del procedimiento administrativo para el estado de Morelos.
5. Politicas: '

&

Que los llamados que se reciban de verdad sean reales y que sea una emergencia que
amerite la movilizacion de los cuerpos de emergencia.
6. Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:
-Llamados de auxilio: son aquellos que se dan cuando existe una situacion en la cual

alguien que esta lesionado o en peligro necesita ayuda inmediata.
7. Método de Trabajo:

e Simbologia
e Descripcién de Actividades
e Diagrama de Flyjo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

INICIO

Recibe el llamado de auxilio
1 ya sea de manera telefénica
u escrita

Direccion de
Proteccidn Civil

Se tumna al personal
competente para que acuda a
Direccion de dicho auxiio y se de el
Proteccion Civil servicio correspondiente y dar
una solucién  pronta vy
oportuna a quien lo solicita.

Se hace entrega de la minuta
de trabajo sobre lo realizado
3 en dicho {lamado de auxilio,
en el cual se expone Ilo
realizado

Direccion de
Proteccion Civil

Se procede a realizar un
repoerte, el cual sera

Direccion de 4 entregado al superior

Proteccidon Civil jerarguico para su debido
conocimiento  del  auxilio
prestado

Se procede al archivo de

Direccién de 5 dicho reporte, anexando la
Proteccion Civil minuta de ftrabajo que se
elaboro

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO.

5.- Afender Hlamados de auxilio y apoyar en situaciones de riesgo a la poblacidn.

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

TIEMPO DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
1 T —
10 MINS .
{ INICIO
\ _________ e
2
2 HORAS o 1
Recibe € llamado de
auxiio ya sea de manera
2 telefonica u escrita |
30 MINS '
‘ ur 2
4 t Se turna al personal competente para que
1 HORA : - . -
i acuda a dicho auxilio y se de el servicio
i correspondiente y dar una solucidn pronta
| y oportuna a quien lo solicita.
. ,
15 MINS

o

3

Se haécﬂ-::”entrega de la minuta de trabajo

sobre lo realizado en dicho llamado de

- auxilio, en el cual se expone lo realizado

kil

4

Se procede a realizar un reporte, el cual serd

entregado al superior jerdrquico para su !
debido conocimiento del auxilio prestado |

+ 5

Se procede al archivo de dicho rebé}rte,
: anexando la minuta de trabajo que se
elaboro

L
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XIV. REALIZAR SIMULACROS EN MATERIA DE PREVENCION DE RIESGOS.

1. Objetivo

e Que la poblacién esté preparada para saber cémo actuar en caso de alguna
contingencia.

2. Propédsito: i

s Salvaguardar la integridad fisica de las personas y sus bienes.

3. Alcance: )

s A la poblacion en general de Cuautla, Morelos.

4. Referencias:

¢ Ley general de proteccion civil.

» |ey estatal de proteccién civil de Morelos.

s Reglamento de proteccion civil municipal de Cuautla, Morelos.

= |ey del procedimiento administrativo para el estado de Morelos.

5. Politicas:

&

Que todas aquellas personas a las que se les imparta algn curso en materia de
prevencion y de seguridad tomen con seriedad dicha capacitacion.
6. Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:
-Simulacros: del latin simulacrum, es una imitacion, faisificacion o ficcion. El concepto
esta asociado a la simulacidn, que es la accion de simular.
7. Método de Trabajo:

s Simbologia
e Descripcidon de Actividades
¢ Diagrama de Flujo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

INICIO

Direccion de
Proteccion Civil

Se recibe solicitud de
verificacién de simulacro
y se hace entrega de
acuse

Direccién de
Proteccion Civil

Se turna para  su
aprobacién y visio bueno
para que se proceda al
lugar a verificar el
simulacro

Direccion de
Proteccion Civil

Se acude a evaluar el
simulacro

Direccidn de
Proteccion Civil

Se realiza el debido
analisis del formato y se
da contestacion del
mismo, ya sea que se
apruebe o se niegue

Direccion de
Proteccion Civil

Aprobacion.

Direccion de
Proteccion Civil

Se le notifica al solicitanie
pbara subsanar errores.

Direccién de
Proteccion Civil

Se notifica al solicitante
el resultado de &
verificacion del simulacro

Fin del procedimiento
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DIAGRANMA DE FLUJO.
6.- Realizar stimulacros en materia de prevencion de riesgos.
TIEMPO DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
1 T T T .
5 WHEMS INICIO
2
30 MINS
) hd i ,
1Se recibe solicitud dej
verificacion de simulacro y |
3 ‘se hace entrega de acuse §
30 MINS {
4 . o 2
1O MINS 'Se turna para su aprobacién y|
|visto bueno para gue se procedaé
\al lugar a verificar el simulacro :
30 i‘HNS
4 3
3]
10 MINS Se acude a evaluar el simulacro
7
15 MINS
W 4
Se realiza el debido analisis dei
_|formato y se da contestacion del
mismo, ya sea gue se apruebe
0 se niegue
5
i 8 o
| Se le notifica al ' T
. solicitante para APROBACION B
' subsanar errores. e e
= = . S 7
S Se notifica all
= i .- :
O solicitante el
b iresuitado de la|
= iverificacion del|
2 ‘ |
o
&=
[N
[asa
= I A,
\9 '\‘;
8 N FIN ‘/
u e —
oo
[




S, A

iy DE PROTECCION CIVIL MANUAL DE POLITICAS Y

DIRECCION H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA CLAVE: MP-PCyB-2019

EMISION: 01

Y BOMBEROS

PROCEDIMIENTOS Pagina 36 de 64

&

6 cne & © & Mmoo L@ N

§

XV. IMPARTIR CAPACITACIONES EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL Y
EMERGENCIAS.

. Objetivo

Que la poblacién esté preparada para saber cdmo actuar en caso de alguna
contingencia. '

Propésito: :

Salvaguardar la integridad fisica de las personas y sus bienes.

Alcance: ' '

A la poblacién en general de Cuautla, Morelos.
Referencias:

Ley general de proteccion civil.

Ley estatal de proteccion civil de Morelos. -

Reglamento de proteccion civil municipal de Cuautla, Morelos.
Ley del procedimiento administrativo para el estado de Morelos.
Politicas:

Que todas aquellas personas a las que se les imparta algin curso en materia de
prevencion y de seguridad tomen con seriedad dicha capacitacion.
Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

-Capacitaciones: se define como el conjunto de actividades didacticas, orientadas a
ampliar los conocimientos, habilidades y aptitudes del personal que labora en una
empresa. La capacitacion les permite a los trabajadores poder tener un mejor

desempeiio en sus actuales y futuros cargos, adaptandose a las exigencias cambiantes
del entorno.

7. Método de Trabajo:

[: ]
@

@

Simbologia
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo




e

N DIRECCION H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA CLAVE: MP-PCyB-2019
*= DE PROTECCION CIVIL

oo EEanS MANUAL DE POLITICAS Y EMISION: 01
MBER PROCEDIMIENTOS Pégina 37 de 64

25293

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES,

INICIO

Se solicita por escrifo el
curso de capacitacion que
se requiera, va sea de
primeros auxilios y/o uso vy
manejo de extintores, va
contribuyente 1 sea por persona fisica o
moral, de igual forma se
invita a que se tomen
dichos cursos mediante
una orden de inspeccion
en materia de seguridad.

Direccion de Se pasa a revisién Ila
Proteccion Civil 2 isolicitud efectuada para
tomar dichos cursos.

Direccion de Se autoriza para gue se
Proteccion Civil den dichos cursos

Todos los dias sabados se
Imparten ambos cursos, a
través de un capacitador
de proteccion civil, las
personas que acuden a
tomar los cursos se
registran en una lista de
asistencia

Contribuyente 4

Direccion de Se realiza constancia ya
Proteccién Civil sea de primeros auxilios o
usc y manejo de
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extintores, y se pasa a
firma y revisidon
Direccion de Se autoriza y firma dicha
Proteccion Civil 6 |constancia y se pasa a
juridico para su entrega
Direccion de 18e  hace entrega de
Proteccion Civil constancias a la persona
7 jque tomo cualquiera de los
dos cursos antes
mencionados
Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO.
7.- Impartir capacitaciones en materia de proteccion civily emergencias.
TIEMPC | DIRECCION DE PROTECCION CIVIL CONTRIBUYENTE
1 . e N N
5 M { NcIo
N i
2 . ]
5 MINS 353 pasa a revisién la ‘Se solicita por escrito el curso de capacitacion que se!

: e ireguier: a sea de primen auxilios y/o uso y mansjo;
isolicitud  efectuada i quiera, ¥ P oS 108 ¥ y mans]
: A lde extintores, ya sea por persona fisica o moral, de igual:

‘para tomar dichos . . . :
s | cursos forma se invita a que se tomen dichos cursos mediante;

10 NS . I iuna orden de inspeccion en materia de seguridad.

3
3

: a —
iSe autoriza para)

a ‘Todos los dias sdbados se Imparten ambos curses, a

90 MINS . . ; través de un capacitador de proieccion civil, ias|
ique se den dichos: . i
| ipersonas gue acuden a tomar ios Gursos se registran en
iCUrsos ! : . . .

. una iista de asistencia !
5
10 MINS 5

Se realiza constancia ya
sea de primeros auxilios o
& uso y manejo de
10 MINS -
extintores, vy se pasa a
firma y revisiéon

10 MINS &

Se autoriza y firma dicha
constancia y se pasa a
juridico para su entrega |

7

h:
Se hace entrega de!
constancias a la personai
que tomo cualquiera de!
los dos cursos antes
‘mencionados |

DIRECCION DE PROTECCION CIViL,
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XVi. PROMOVER LA PARTICIPACION DE LOS INTEGRANTES DEL CONSEJO
MUNICIPAL DE LA COORDINACION DE PROTECCION CIVIL PARA REALIZAR
ACCIONES COORDINADAS EN BENEFICIO DE LA POBLACION.

1. Objetivo

e Que la poblacion esté protegida y/o resguardada por todo el personal de gobierno y

brigadas voluntarias de rescate y auxiliares de la autoridad.

Propésito: _

Salvaguardar la integridad fisica de las personas, sus bienes y el entorno ecoldgico.

Alcance: ' '

A la poblacién en general de Cuautla, Morelos.

Referencias:

Ley general de proteccion civil,

Ley estatal de proteccion civil de Morelos.

Reglamento de proteccion civil municipal de Cuautla, Morelos.

Ley del procedimiento administrativo para el estado de Morelos.

Politicas:

Que todas las areas de gobierno, brigadas voluntarias de rescate y auxiliares de la

autoridad se vean involucrados en la capacitacion y conocimientos en materia de

prevencion.

. Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:
-Consejo Municipal de Proteccién Civil: Es un 6rgano de consulta y participacion
para planear y coordinar las tareas y acciones de los sectores publico, privado y social,
en materia de prevencion, auxilio, apoyo y recuperacion ante la eventualidad de alguna
catastrofe, desasire o calamidad publica en el territoric municipal o a peticién e
indicacion del Sistema Estatal de Proteccion Civil.

7. Método de Trabajo:

e Simbologia
s Descripcién de Actividades
» Diagrama de Flyjo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

INICIO

Se realiza una
convocatoria dirigida a
los integrantes del
consejo de profeccion
civil, en la cual se dan a
1 conocer los motivos de
la misma, siempre a
beneficio de la
poblacion, en esta se fija
fecha, hora y lugar para
llevarla a cabo.

Direccién de
Proteccién Civil

Se notifica a cada uno

Direccién de 5 de los integrantes del
Proteccion Civil consejo la convocatoria
realizada

Se lleva a cabo la
reunion con los
integrantes del consejo
de proteccion civil, de la
cual se levanta una
minuta de acuerdos y se
plasma la firma de todos
los integrantes

Direccion de
Proteccion Civil

Se realiza oficio en el|
cual se plasman los
acuerdos a los que se
llegaron los integrantes
del consejo y se envia a

Direccidn de 3
Proteccion Civil
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las autoridades
competentes para su
visto bueno y aprobacion

Una vez aprobado y con
el visto bueno de los
‘tacuerdos plasmados en

Direccién de 5 el oficio a que se hace
Proteccion Civil i alusidn en el numeral 5,
se procede a realizar las
‘|acciones que beneficien
a la poblacion.

Fin del procedimiento
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8.- Promover la participacién de los integrantes del Consejo Municipal de la Coordinacién de
Proteccion Civil para realizar acciones coordinadas en beneficio de la poblacidn.

TIEMPQ DIRECCION DE PROTECCION CiViL
1 _‘/‘ _________________ .
{ INICIO
24 HORAS ‘\‘1 ____________________ /’/'
2 ‘ j’ ! i
48 HORAS ‘Se realiza una convocatoria dirigida a los integrantes del consejo de
jproteccién civil, en la cual se dan a conocer los motivos de la misma,
isiempre a beneficio de la poblacién, en esta se fiia fecha, hora y lugar para:
3 Hlevarla a cabo.
3 HORAS e
S A z
g l . .
24 HORAS Se notifica a cada uno de los integrantes dei
consejo la convocatoria realizada
5,
30 DIAS | 3

‘Se lleva a cabo la reunion con los integrantes del consejo de proteccion civil, |
e la cual se levanta una minuta de acuerdos y se plasma fa firma de todos|
ilos integrantes |

¥

4

Se realiza oficio en el cual se plasman los acuerdos a los que se llegaron Ios%
lintegrantes del consejo y se envia a las autoridades competentes para su/
ivisto bueno y aprobacion ‘

7

5

%Una vez aprobado y con e} visto bueno de los acuerdos plasmados en el
ioficio a que se hace alusion en el numeral 5, se procede a realizar las§
‘acciones que beneficien a 1a poblacion. ‘

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
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. ATENDER PUNTUALMENTE LAS ALERTAS DEL SISTEMA NACIONAL Y ESTATAL

DE PROTECCION CIVIL.

. Objetivo

Estar informados de las situaciones que pudieran poner en riesgo a nuestro municipio,
y las cuales se puede hacer frente siempre y cuando este uno prevenido.

Propésito:

Salvaguardar la integridad fisica de las personas, sus bienes y el entorno ecolégico.
Alcance:

A la pobiacion en general de Cuautla, Morelos.

Referencias:

Ley general de proteccion civil.

Ley estatal de proteccion civil de Morelos.

Reglamento de proteccion civil municipal de Cuautia, Morelos.

Ley del procedimiento administrativo para el estado de Morelos.

Politicas:

Que la autoridad este en contacto continuo con los tres niveles de gobierno para recibir

la debida informacion preventiva ante situaciones que pudieran significar un riesgo.
Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

]

&

2

- Sistema de Proteccion Civil: es un conjunto organico y articulado de estructuras,
relaciones funcionales, métodos y procedimientos que establecen las dependencias y
entidades del sector publico entre si, con las organizaciones de los diversos grupos
voluntarios, sociales, privados y con las autoridades de los estados, el Distrito Federal y
los municipios, a fin de efectuar acciones coordinadas, destinadas a la proteccién

contra los peligros que se presenten y a la recuperacion de la poblacion, en la
eventualidad de un desastre.

7. Método de Trabajo:

Simbologia
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

INICIO

Se recibe la informacion
emitida por el gobierno
1 |federal y estatal, en
relacibn a materia de
proteccion civil.

Direccidn de
Proteccion Civil

Se da a conocer a las
autoridades municipaies
y a la poblacion en
general la informacion
2.~ que nos fue emitida, esta
se hace de manera
escrita, digital, mediante
folleteria, medios de
comunicacién, etc.

Direccion de
Proteccion Civil

Se hace una tarjeta
informativa dirigida al
presidente municipal y al
secretario de seguridad
publica y transito
municipal,

Direccion de
Proteccion Civil ) en la cual se le informa
de las acciones que se
tomaron para dar a
conocer las  alerias
emitidas por el sistema
nacional y estatal de
proteccion civil

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO.

9.~ Atender puntualmente las alertas del Sistema Nacional y Estatal de Proteccion Civil.

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

TIEMPO DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
INICIO
i N /
3oMINS L T
L i 4 1‘
2 Se recibe la informacién emitida por el gobierno
12 HORAS federal y estatal, en relacion a materia de
proteccidn civil.
3
1 HORA

W 2

?Se da a conocer a las autoridades municipales y a la poblaoiém
‘en general la informacién que nos fue emitida, esta se hace de;
‘manera escrita, digital, mediante folleteria, medios de,

3

Se hace una tarjeta informativa dirigida al presidente municipal vy
al secretario de seguridad publica v transito municipal,

en la cual se le informa de las acciones que se tomaron para dar
conocer las alertas emitidas por el sistema nacional y estatal d
proteccidn civil
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XVIill. INFORMES MENSUALES Y ANUALES DE ACUERDO A LOS INDICADORES DE
GESTION.

1. Objetivo

s Tener informacion exacta, concreta y real en cuanto a los trabajos que se llevan a cabo
en este departamento de emergencias municipal.

2. Propédsito:

o Cumplir con los lineamientos en cuanfo a materia de rendicion de informes vy
actividades.

3. Alcance:

¢ Autoridad municipal de proteccion civil.

4. Referencias:

¢ Ley general de proteccion civil.

-]

Ley estatal de proteccion civil de Morelos.

Reglamento de proteccion civil municipal de Cuautla, Morelos.

Ley del procedimiento administrativo para el estado de Morelos.

Politicas:

Rendir cuentas claras y reales por parte de la autoridad de proteccion civil y bomberos
municipal.

6. Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

- informe es un documento escrito en prosa informativa (cientifica, técnica o comercial)

con el proposito de comunicar informacion del nivel mas alto en una organizacion.
7. Método de Trabajo:

s Simbologia
o Descripcion de Actividades
s Diagrama de Fluyjo

e e @
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

INICIO

Direccion de
Proteccion Civil

Se realiza el informe
mensual y anual de
todas las actividades que
se llevan a cabo.

Direccién de
Proteccién Civil

Se emite a cabildo, a la
coordinacion estatal de
proteccion  civil y al
secretario de seguridad
publica.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO,

10. Informes mensuales y anuales de acuerdo a los indicadores de gestién.

A d

TIEMPO DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
" INICIO
: v
24 HORAS S

1

actividades gue se llevan a cabo.

[ ) .
Se realiza el informe mensual v anual de todas ias‘

h

‘de seguridad publica.

Se emite a cabido, a la
‘coordinacion estatal de;
.proteccion civil y al secretario

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
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XIX. INFORMACION MENSUAL PARA ACTUALIZAR LA PAGINA DE TRANSPARENCIA.

1.

@

2
&
3
@
4.
L]
®
@
&
5

8.

Obijetive

Tener informacion exacta, concreta y real en cuanto a los trabajos que se llevan a cabo
en este departamento de emergencias municipal.

Proposito:

Cumpilir con los lineamientos en cuanto a materia de transparencia.

Alcance:

Autoridad municipal de proteccion civil.
Referencias:

Ley general de proteccion civil.

Ley estatal de proteccion civil de Morelos.

Reglamento de proteccidn civil municipal de Cuautla, Morelos.
Ley del procedimiento administrativo para el estado de Morelos.

. Politicas:

Rendir cuentas claras y reales por parte de la autoridad de proteccién civil y bomberos
municipal.

Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

- Informe es un documento escrito en prosa informativa (cientifica, técnica o comercial)
con el propdsito de comunicar informacion del nivel mas alto en una organizacion.

7. Método de Trabajo:

@

@

@

Simbologia
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

Se emite un informa
mensual de acuerdo al
formato que se nos
proporciond la UDIP, en
1 el cual se dan los datos
exactos de las
actividades que se llevan
a cabo de manera
mensual

Direccion de
Proteccion Civil

Una vez terminado dicho
informe mensual, se
emite a la UDIP para su
revision y aprobacion

UDIP 2.-

FIN
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11.- informacion mensual para actualizar la pagina de transparencia.
TIEMPO DIRECCION DE PROTECCION CIVIL upIp

SN
[ INIcIo )
! N Vi
24 HORAS e
4 1
2 Se emite un informa mensual de
24 HORAS acuerdo al formato que se nos

proporcionéd fa UDIP, en el cual
se dan los datos exaclios de las’
actividades gue se llevan a cabo
de manera mensual

L s
‘Una vez terminado dicho
iinforme mensual, se emite a la.
UDIP para su revision y
‘aprobacion

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
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XX. RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E IMPRESA PARA EL ARCHIVO
GENERAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL.

1. Objetivo

o Tener informacion exacta, concreta y real en cuanto a la documentacién que obra en
expedientes de esta direccion de proteccion civil municipal.

2. Proposito:

Tener un archivo fisico y digital que permita dar informacion a todas aquellas personas

que acrediten su personalidad juridica y que lo soliciten, asi como a las autoridades de

los tres niveles de gobierno.

Alcance:

Autoridad municipal de proteccion civil.

Referencias:

Ley general de proteccion civil.

Ley estatal de proteccion civil de Morelos.

Reglamento de proteccion civil municipal de Cuautla, Morelos.

Ley del procedimiento administrativo para el estado de Morelos.

Politicas:

Que la autoridad tenga un control en cuanto a los archivos fisicos y digitales de esta

direccion de proteccién civil municipal.

6. Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

-Resguardo: es |la seguridad o la guardia gue se pone en una cosa.
7. Método de Trabajo:

e Simbologia
» Descripcion de Actividades
e Diagrama de Flujo

[:]
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

INICIO

Ise resguarda de manera
- digital e impresa la

Presidencia 1 informacién con la que
Municipal cuenta la direccion de
proteccion civil y
bomberos.

Es enviada a la

Direccién de presidencia municipal
_ P 2 .
Proteccion Civil - para su debido
resguardo.

Fin del procedimiento.
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12.- Resguardo de informacion digital e impresa para el archivo general del gobierno

municipal.

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

TIEMPO

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

1
24 HORAS

2
24 HORAS

. INICIO )

1
k4

Se resguarda de manera digital e
impresa la informacion con la que|

cuenta la direccion de proteccion
civil y bomberos. -

2

Es enviada a la presidencia)
‘municipal
resguardo.

para su debidol
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XXI. CONSIDERAR EN LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES A TODOS LOS
CIUDADANOS POR IGUAL, SIN DISCRIMINACION.

. Objetive

Que toda la ciudadania sin importar razas, color, ideologicas politicas y genero tengan
conciencia de la importancia que implica la proteccion civil.

Propdsito:

Salvaguardar la integridad fisica de las personas, sus bienes y el entorno ecolégico.
Alcance:

Poblacion en general.

Referencias:

Ley general de proteccion civil.

Ley estatal de proteccion civil de Morelos.

Reglamento de proteccidn civil municipal de Cuautla, Morelos.

Ley del procedimiento administrativo para el estado de Morelos.

Politicas:

Que la autoridad tenga la conviccion necesaria para que todas las personas tengan una
buena cultura en materia de proteccién civil.
Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

Programas Institucionales: son los instrumentos de planeacion que aseguran, a fraves

de desagregar y detallar los planteamientos del Plan, la alineacion del trabajo de las
dependencias y entidades de! ejecutivo estatal a la consecucion de los objetivos de dicho

P

lan. Se consideran de mediano plazo,:y son la base para integrar los programas

sectoriales

]

L]

@

7. Metodo de Trabajo:
Simbologia
Descripcidn de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

INICIO

En caso de obtener
beneficios a la poblacion
en relacion a programas
institucionales, estos se
daran a conocer a la
poblacion en general,
con el principal objetivo
de que la ciudadania sea
Director 1 beneficiada en cuanto al
programa que nos sea
otorgado, que  aqui
siempre sera en cuanto
a prevencion de
desastres o bien a la
restauracion de dafos
provocados  por los
mismos

Se emite un oficio al
presidente municipal, en
el cual se le dan a
conocer los beneficios
que se obtuvieron en
cuanto al programa
institucional que se nos
haya otorgado.

Juridico 2

Fin de! procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO.

13.- Considerar en los programas institucionales a todos los ciudadanos por igual, sin
discriminacion.

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

TIEMPO DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
: {INcio
72 HORAS — - .
& i
22 HORAS kn caso de obtener beneficios a la poblacion en relacion a programas

instifucionales, estos se daran a conocer a la poblacién en general,
con el principal objetivo de que la ciudadania sea beneficiada en
cuanto al programa que nos sea oforgado, que aqui siempre sera en
cuanto a prevencion de desastres o bien a la restauracidén de dafios
provocados por los mismos

k 2

'Se emite un oficio al presidente municipal, en el cual se le|
'dan a conocer los beneficios que se obtuvieron en cuanto al
‘programa institucional que se nos haya otorgado.

FIN
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XXk DIRECTORIO

FONOS
35-5-70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
JORGE NAVA ALTAMIRANO- 35-2-00-50 COL. PLAN DE AYALA
ENCARGADO DE DESPACHO DE CUAUTLA, MORELOS.
LA DIRECCION

35-5-70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
LIC. MILTON JAIR ESTRADA ' 35-2-00-50 COL. PLAN DE AYALA
CEDILLO CUAUTLA, MORELOS.

SUBDIRECTOR DE PROTECCION

CIVIL Y BOMBEROS

JORGE JASSEN ESTRADA 35-5-70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
CEDILLO-AGENTE INSPECTOR 35-2-00-50 COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELOS.
ANTONIO DE JESUS VILLALVA 35-5-70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
GARCIA-AGENTE INSPECTOR 35-2-00-50 COL. PLAN DE AYALA
' ' CUAUTLA, MORELOS.
LiC. VIANCA ARIANA ARIZA 35-5-70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
BENITEZ 35-2-00-50 COL. PLAN DE AYALA
ASISTENTE ESPECIALIZADA A CUAUTLA, MORELOS.
RAUL ACOSTA OLEA-AGENTE 35-5-70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
INSPECTOR 35-2-00-50 COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELOS.
_ : 35-5-70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
CHRISTIAN IVAN CALVO BAHENA- 35-2-00-50 COL. PLAN DE AYALA
AGENTE INSPECTOR CUAUTLA, MORELOS.
DAVID SANCHEZ REYNOSO- 35-5-70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
AGENTE INSPECTOR 35-2-00-50 COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELOS.
ARMANDO ARCHUNDIA TORRES- 35-5-70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
AGENTE INSPECTOR 35-2-00-50 COL. PLAN DE AYALA
. - CUAUTLA, MORELOS.
CARLOS ALBERTO JIMENEZ 35-5-70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
NAVARRO-AGENTE INSPECTOR 35-2-00-50 COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELOS.
VICTOR DAVID MEDINA 35-5-70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
VILDOZOLA-AGENTE INSPECTOR 35-2-00-50 COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELOS.
LUIS ENRIQUE RAMOS OSORIO- 35-5-70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
AGENTE INSPECTOR 35-2-00-50 COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELOS.
EMMANUEL ALFREDO ORTIZ 35-5-70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
TOTOSAUS-AGENTE INSPECTOR 35-2-00-50 COL. PLAN DE AYALA
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CUAUTLA, MORELQOS.

35-5-70-75

EDER ISRAEL REYES CALLE 4 NORTE No. 8
MONTENEGRO-AGENTE 35-2-00-50 COL. PLAN DE AYALA
INSPECTOR CUAUTLA, MORELOS.

ADRIAN MALDONADO 35-5-70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
CABALLERO-AGENTE INSPECTOR 35-2-00-50 COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELOS.

TEOFILO LOPEZ LEAL-AGENTE 35-5-70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
INSPECTOR 35-2-00-50 COL. PLAN DE AYALA

S CUAUTLA, MORELOS.

ISAIAS HECTOR SANCHEZ 35-5-70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
REYNOSO-AGENTE INSPECTOR © 35-2-00-50 COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELOS.

SANTOS TELLEZ ARELLANO- 35-5-70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
AGENTE INSPECTOR 35-2-00-50 COL. PLAN DE AYALA
COMISIONADO B CUAUTLA, MORELOS.
SERGIOMOISES GUERRERO '35-5-70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
CASTILLO-AGENTE INSPECTOR 35-2-00-50 ‘COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELOS.

JACOB RODRIGUEZ ROGEL- 35-5-70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
AGENTE INSPECTOR 35-2-00-50 COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELOS.

GERARDO VELASCO MORALES- 35-5-70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
JEFE DE BOMBEROS 35-2-00-50 COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELOS.

CESAR GALLEGOS MUNIZ - 35-5-70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
BOMBERO 35-2-00-50 COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELOS.

RODOLFO SALGADO LAGUNAS - 35-5-70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
BOMBERO 35.2-00-50 COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELOS.

IGNACIO TOLEDANO MACEDO 35-5-70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
BOMBERO 35-2-00-50 COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELOS.

ALFREDO ROJAS NERI ' 35-5-70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
BOMBERO 35-2-00-50 COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELOS.

JORGE LUIS ROLDAN ROJAS 35-5-70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
BOMBERO 35-2-00-50 COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELOS.

JOSE CARLOS NERI TORRES 35-5-70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
BOMBERO 35-2-00-50 COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELOS.

FERNANDO ALONSO ARROYO 35-5.70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
BOMBERO 35-2-00-50 COL. PLAN DE AYALA
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CUAUTLA, MORELQOS.

ALBERTO DIAZ GALINDO

35-5-70-75
35-2-00-50

CALLE 4 NORTE No. 8
COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELOS.

DANIEL EMILIO FUENTES
AGUILAR

356-5-70-75
35-2-00-50

CALLE 4 NORTE No. 8
COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELOS.

JOSUE HERNANDEZ MARIN

35-5-70-75
' 35.2-00-50

CALLE 4 NORTE No. 8
COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELQOS.

ALISON OLAGUIVE MIGUEL
ALPIZAR

35-5-70-75
35-2-00-50

CALLE 4 NORTE No. 8
COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELGS.

ANGEL COLIN CORTES

35-5-70-75
35-2-00-50

CALLE 4 NORTE No. 8
COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELOS.

ELIAS DOMINGUEZ DIAZ

35-5-70-75
35-2-00-50

CALLE 4 NORTE No. 8
COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELOS.

JERSON DANIEL CERVANTES
RAMIREZ

35-5-70-75
35-2-00-50

CALLE 4 NORTE No. 8
COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELOS.

FRANCISCO MARTINEZ SANCHEZ

35-5-70-75
35-2-00-50

CALLE 4 NORTE No. 8
COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELOS.

MICHELLE GUZMAN NUNEZ

35-5-70-75
35-2-00-50

CALLE 4 NORTE No. 8
COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELOS.

MANUEL ALAMILLA CISNEROS

35-5-70-75
35-2-00-50

CALLE 4 NORTE No. 8
COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELOS.

MARIANO RAMIREZ GARCIA

35-5-70-75
35-2-00-50

CALLE 4 NORTE No. 8
COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELOS.

JOSE GERARDO FARELAS
BENITEZ

35-5-70-75
35-2-00-50

CALLE 4 NORTE No. 8
COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELOS.

PEDRO RUIZ SANCHEZ

35-5-70-75
35-2-00-50

CALLE 4 NORTE No. 8
COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELGS.

CARLOS CRISTIAN ZEA VIDES

35-5-70-75
35-2-00-50

CALLE 4 NORTE No. 8
COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELOS.

JESUS ROSENDO AGUILAR
LOPEZ

35-5-70-75
35-2-00-50

CALLE 4 NORTE No. 8
COL. PLAN DE AYALA
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CUAUTLA, MORELOS.

SERAFIN PINEDA CONTRERAS 35-5-70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
35-2-00-50 COL. PLAN DE AYALA

CUAUTLA, MORELOS.

ALAN URIEL ZEA VIDES 35-5-70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
35-2-00-50 COL. PLAN DE AYALA

CUAUTLA, MORELOS.

NESTOR JESUS OVER GALVEZ 35-5-70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
CABALLERQ 35-2-00-50 COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELOS.

MARCOS ANTONIO GIL 35-5-70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
ESCALANTE 35-2-00-50 COL. PLAN DE AYALA
CUAUTLA, MORELOS.

NAZARIO BERNARDINO AVILA 35-5-70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
ORTIZ 35.2.00-50 COL. PLAN DE AYALA

CUAUTLA, MORELOS.

HUMBERTO GARCIA CORTES 35-5-70-75 CALLE 4 NORTE No. 8
35-2-00-50 COL. PLAN DE AYALA

CUAUTLA, MORELOS.
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XXili. HOJA DE PARTICIPACION
FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINO:
E 04 Noviembre 2019 06 Noviembre 2019

PARTICIPANTES T “PUESTO .
ENCARGADO DEL DESPAGHO DE LA
DIRECCION DE
C. JORGE NAVA ALTAMIRANO PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

DE CUAUTLA, MORELOS.

SUB-DIRECCION DE
PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
LIC. MILTON JAIR ESTRADA CEDILLO DE CUAUTLA, MORELOS.

c.‘J‘oRGE NAVA ALTAMIRANO.
DIRECTOR DE
PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
DE CUAUTLA, MORELOS.
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XXIV. ANEXOS

1.- Formato de solicitud para apertura o refrendo de negocios comerciales en materia de
proteccion civil. {(disponible en las oficinas)






