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1. TRAMITES Y SERVICIOS.

1.1 PROCEDIMIENTO DE TALA DE
ARBOL/DESMORRE.

1.1.1 Propésito

Que el personal que labore en esta area, tenga los conocimientos plenos de los servicios y las
instancias que coordinadamente trabajan para una mayor atencién a la ciudadania y asi
brindar una mejor atencidn a la poblacién y dotarles de elementos que les permitan conocer
las instancias a las que pueden acudir.

1.1.2 Alcance

Este procedimiento estd dirigido al drea de subdireccién Operativa, asi como la vinculacién
institucional de la Unidad de Proteccidn Civil del municipio de Tenosique, Tabasco.

1.1.3 Descripcion de actividades

1.1.3.1 Se atiende solicitud de la persona que requiere el apoyo.

1.1.3.2 La secretaria recibe el oficio.

1.1.3.3 Se envia al usuario a la Direccién de Proteccidn Ambiental, para solicitar el permiso
de Tala de arbol o desmorre.

1.1.3.4 La secretaria recibe el permiso y verifica la autorizaciéon de Tala/Desmorre de arbol.

1.1.3.5 Se programa la tala/Desmorre.

1.1.3.6 Se efectua la Tala/Desmorre del arbol.

1.1.3.7 Se emite un reporte de la actividad realizada.

A continuacion se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento en el siguiente
flujograma.
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1.1.4 Flujograma
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1.2 PROCEDIMIENTO DE COMBATE DE INCENDIO.

1.2.1 Propésito.

El objetivo principal que se pretender tener, es la de contribuir en la seguridad y confiabilidad
en la ciudadania, dando respuesta inmediata a las demandas que ocurran en cuanto a este
sector se refiere.

1.2.2 Alcance.

Este procedimiento esta dirigido al drea de subdireccidon Operativa, asi como la vinculacion
institucional de la Direccién de Proteccién Civil del municipio de Tenosique, Tabasco, y las
diferentes dreas que permitan la busqueda de un mejor servicio y tencién en casos de
respuesta inmediata en fendmenos que pudieran ocurrir en el municipio de Tenosique.

1.2.3 Descripcion de actividades.
1.2.3.1 El solicitante emite solicitud de respuesta inmediata por teléfono.

1.2.3.2 La secretaria recibe la llamada de emergencia y canaliza la solicitud inmediatamente
al turno que se encuentra en guardia.

1.2.3.3 Laguardia en turno acude al lugar de los hechosy controla el incendio.

1.2.3.4 Ya controlado el incendio se verifica la causa del incendio.

1.2.3.5 Los bomberos emiten reporte del incendio.

1.2.3.6 La secretaria elabora ficha informativa para reporte del dia.

A continuacidn se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento en el siguiente
flujograma.
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1.2.4 Flujograma.
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1.3 PROCEDIMIENTO DE QUEMA DE ABEJAS AFRICANIZADAS.

1.3.1 Propésito

El objetivo principal que se pretender tener, es la de contribuir en la seguridad y confiabilidad
en la ciudadania, dando respuesta inmediata a las demandas que ocurran en cuanto a este
sector se refiere.

1.3.2 Alcance.

Este procedimiento estd dirigido al area de subdireccién Operativa, asi como la vinculacién
institucional de la Direccién de Proteccién Civil del municipio de Tenosique, Tabasco, y las
diferentes dreas que permitan la busqueda de un mejor servicio y tencién en casos de
respuesta inmediata en fendmenos que pudieran ocurrir en el municipio de Tenosique.

1.3.3 Descripcion de actividades

1.3.3.1 El solicitante reporta la ubicacion del panal de abejas.

1.3.3.2 La secretaria recibe la solicitud reportada y canaliza al solicitante con la guardia en
turno.

1.3.3.3 La guardia en turno recaba todos los datos e informacidn necesaria para realizar el
servicio.

1.3.3.4 Laguardia acude al lugar y realiza el combate.

1.3.3.5 La guardia realiza un reporte de los hechos y el servicio realizado el cual entrega a la
secretaria.

1.3.3.6 La secretaria elabora ficha informativa para informe del dia.

A continuacion se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento en el siguiente
flujograma.
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1.3.4 Flujograma
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1.4 PROCEDIMIENTO DE APOYO SOCIAL.

1.4.1 Propésito

Contribuir en la seguridad y compromiso con la ciudadania, dando respuesta inmediata a las
necesidades y demandas que la poblacién manifiesta.

1.4.2 Alcance.

Este procedimiento estd dirigido al area de subdireccién Operativa, asi como la vinculacién
institucional de la Direccién de Proteccién Civil del municipio de Tenosique, Tabasco, y las
diferentes dreas que permitan la busqueda de un mejor servicio y tencién en casos de
respuesta inmediata en fendmenos que pudieran ocurrir en el municipio de Tenosique.

1.4.3 Descripcion de actividades.

1.4.3.1 Elsolicitante pide apoyo en ventanilla a la secretaria.

1.4.3.2 La secretaria canaliza al solicitante con la guardia en turno.

1.4.3.3 La guardia en turno realiza el servicio.

1.4.3.4 Se emite el reporte después del servicio y se entrega a la secretaria.
1.4.3.5 La secretaria realiza la ficha informativa como reporte del dia.

A continuacidn se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento en el siguiente
flujograma.
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1.4.4 Flujograma
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1.5 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PLANES DE PROYECTOS DE PROTECCION CIVIL.

1.5.1 Propédsito

Contribuir en la seguridad y compromiso con la ciudadania, dando respuesta inmediata a las
necesidades y demandas que la poblacién manifiesta.

1.5.2 Alcance.

Este procedimiento esta dirigido al area de Direccion de Proteccién Civil, asi como la
vinculacidon institucional en general del municipio de Tenosique, Tabasco, y las diferentes
areas que permitan la busqueda de un mejor servicio y tencién en casos de respuesta
inmediata en fendmenos que pudieran ocurrir en el municipio de Tenosique.

1.5.3 Descripcion de actividades.

1.5.3.1 El Director convoca a reunién para discutir los temas que incumben al area
Administrativa y Operativa

1.5.3.2 Se discuten los temas que incumben al drea operativa y drea administrativa.

1.5.3.3 Se gestionan los recursos para las situaciones planteadas.

1.5.3.4 Bajan los recursos para cada una de las areas y se destinan para los proyectos o
actividades que se han planteado.

1.5.3.5 Se le da seguimiento a cada Actividad o Proyecto.

A continuacidn se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento en el siguiente
flujograma.

Calle 28 x 26 s/n. Col. Centro C.P. 86901 | PAG_ 10
Teléfono: (934) 342 3493

Tenosique, Tabasco. México

www.tenosique.gob.mx



UPC

TENOSIQUE | unidad de Proteccion civil

1.5.4 Flujograma

CONTIGO

CONSTRUIMOS

FUTURO

[ — S
| 5 g PROCEDIMIENTO DE ELABORACION
w
' ACTIVIDADES o=z = « 2 DE PLANES DE PROYECTOS DE
| o [T}
| g 8 '.;, > 0<: PROTECCION CIVIL
= 2 E
| o 24 w REFERENCIAS
| QE (< s <
I~ O |w w o
I = x | 0O a =
| . . . (a] | a €< < O (@) Notal: Es el Director de la Coordina cion de la
| Se convoca a reunion para discutir los Unida d de Proteccidn Civil quien genera la
T Ttemas de fas dreas Administrativasy necesidad de una reunion para discutirfos
I Operativas - temasdt.-:' interes: - 3y
| R: Se registra oficio de invitacion a reunion.
| []
I . .
2 ISe discuten los temas de las dos areas
| - - — - — — 7 T [rEF
| 3 Se gestionan los recursos para las |:| R: Se registran los proyectos y activida des
| actividades planteadas plntea das, para bajar los recurs os.
_ g — - L S ————
| |
I 4 Bajan los Recursos para cada una de
I las dreas I:I
|
r . R - = — = — = =
| Se destinan los recursos para cada una \J/ R: Se registran los recursos de cada uno
| 5 ldelas areas, atendiendo los proyectos F I:I de los proyectos yactividades
L o actividades_planteadas planteadas.
|
: Se da seguimiento a cada proyecto o I:I Nota 2: Los recursos son asignados para
6 actividad cubrir necesidades de apoyo a proyectos
| ’ o actividades que se requieran.
S I ——
: 7 Fin I:I I:I
|
' v
| Slnrbologla.
| )

Calle 28 x 26 s/n

- Inicio ‘
- Resp. de la Actividad I:I

. Col. Centro C.P. 86901

Teléfono: (934) 342 3493
Tenosique, Tabasco. México
www.tenosique.gob.mx

Registro

Involucrado

6 Conector Decision

> Sentido Final

| PAG. 11



CONTIGO

R
Jaa UPC CONSTRUIMOS

TENOSIQUE | tricad se proteccion Civi FUTURO

1.6 PROCEDIMIENTO EN CASO DE DESASTRES NATURALES.

1.6.1 Propésito

Que el personal que labore en esta area, tenga los conocimientos plenos de los servicios y
las instancias que coordinadamente trabajan para una mayor atencién a la ciudadania
vulnerable en caso de desastres naturales y asi brindar una mejor atencion a la poblacién
y dotarles de elementos que les permitan conocer las instancias a las que pueden acudir.

1.6.2 Alcance

Este procedimiento estd dirigido al drea Administrativa y Operativa, asi como la
vinculacion institucional de la Coordinacién de la Unidad de Proteccién Civil del Municipio
de Tenosique, Tabasco.

1.6.3 Descripcion de actividades

1.6.3.1 El drea administrativa atiende solicitud de apoyo.

1.6.3.2  Se solicita apoyo de supervision al drea operativa en el lugar de siniestro.
1.6.3.3 El personal Operativo supervisa el area de siniestro, verifica las afectaciones y
levantan informe.

1.6.3.4  Se genera un informe de los dafios y afectaciones.

1.6.3.5 Se elabora una ficha técnica, considerando los tipos de afectaciones y las
instancias que pueden brindar el apoyo.

1.6.3.6  Se entrega la ficha técnica y se canaliza a cada una de las instancias que
auxiliaran en las afectaciones.

A continuacidn se presenta la secuencia de actividades de este procedimiento en el siguiente
flujograma.
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