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PRESIDENTE MUNICIPAL

INTRODUCCION.

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo fundamental servir como
auxiliar a los colaboradores del érea de Proteccion Civil en la realizacion de las
funciones que se les confiere, con la finalidad principal de identificar cada uno de
los procesos de trabajo en base a la operacién y manual de procedimientos.

En el contenido técnico del presente documento se describen las actividades
primordiales de la Unidad de Proteccion Civil, mismas que a través del manual se
presentan en secuencia légica conformando cada uno de los procesos de esta
unidad administrativa para cumplir su objetivo.

El presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como sus
modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las
Unidades Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus
procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

V e
C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA d‘[’a
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OBJETIVO GENERAL

El objetivo de este manual de procedimientos de Proteccion Civil es establecer las
directrices y acciones especificas para la prevencion, preparacion, respuesta y
recuperacion ante situaciones de emergencia y desastres, con el fin de salvaguardar
la vida, la salud y el bienestar de la poblacion, asi como proteger los bienes y el
entorno en el ambito de nuestra jurisdiccion. Este manual busca proporcionar una
guia clara y efectiva para la actuacion de los integrantes del sistema de proteccion
civil, asegurando una coordinacién eficiente entre las autoridades y la comunidad
en situaciones de crisis.

Este objetivo estd enfocado en la organizacién, la accién coordinada y la
preparacion ante posibles eventos que puedan afectar a la seguridad publica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Consolidar una cultura de prevencion y reduccion de riesgos, a través de la
capacitacion a trabajadores para que ejerzan un efecto multiplicador.

2. Definir los mecanismos de preparacion y actuacién ante situaciones de
emergencia, contingencia o desastres, con apego estricto a las normas y
politicas institucionales.

3. Promover la participacion de las diferentes areas en la realizacion de los
programas preventivos.

4. Detectar factores de riesgo que puedan desencadenar una contingencia y
dar las bases necesarias para su mitigacion.
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MARCO NORMATIVO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatal

Ley General de Proteccion Civil (LGPC)

Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios Financieros
Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil

Normas Oficiales Mexicanas (NOM)

Sistema Nacional de Proteccion Civil (SNPC)

Plan Nacional de Proteccion Civil

Municipal

Reglamento interno del municipio de Tlacuilotepec Puebla.
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PRESIDENTE MUNICIPAL

MISION.

Preservar y establecer la proteccién civil, protegiendo la integridad fisica, los
derechos, los bienes de la ciudadania, asi como prevenir contingencias de riesgo,
con la participacién ciudadana, asi mismo con personal capacitado coadyuvar en
materia de prevencién, salvaguardando la integridad fisica y patrimonial de la
ciudadania, a través de la profesionalizacion de los elementos de esta dependencia,
el 6ptimo equipamiento y aplicacion de tecnologias para hacer mas eficiente la
prestacién de cualquier servicio, en coordinacién con los tres niveles de gobierno
en el combate contingencias de riesgo, siempre apegados al marco juridico,
respetando el estado de derecho de la ciudadania.

VISION

Ser un sector que, apegado a los derechos humanos, garantice la integridad de los
ciudadanos, sus derechos y sus bienes; promueva la participacion de la sociedad,
la proximidad social policial y las acciones de prevencién del delito para recuperar
la confianza de la ciudadania. Ser eficiente, responsable, mediante la
profesionalizacién de sus elementos, la actualizacién, asi como la homologacion de
sus métodos y sistemas de investigacion policial.

)
C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA ‘*YI’
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

P L

ACCIONES DE PREVENCION DE RIESGO.
PREVENCION Y CAPACITACION.
CONTROL Y COMBATE DE INCENDIOS.
EMERGENCIAS PREHOSPITALARIAS.
TRASLADOS PROGRAMADOS.
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PROCEDIMIENTO 1: ACCIONES DE PREVENCION DE RIESGO:

OBJETIVO: Brindar el apoyo en cuanto seguridad, solicitado por la ciudadania en
podas de arboles, limpieza de cunetas, participacion en labor social y asistencia a
eventos masivos.

ALCANCE: Aplica a los servidores publicos de la Direccién de Proteccion Civil del
Municipio de Tlacuilotepec, asi como a las personas fisicas y/o morales que solicitan
la o las capacitaciones.

RESPONSABILIDADES:

- La Direccién de Proteccion civil, debera “Fomentar la participacion
ciudadana, a través de programas de capacitacion, consultoria y asesoria’.

- El director, debera:
Realizar las gestiones necesarias para las capacitaciones dirigidas a la los
elementos de Proteccion Civil, asi como a la poblacién en general.

- La direccion de Proteccién Civil, atender de manera pronta y oportuna
los reportes de las eventualidades.

POLITICAS

« Se recibiran oficios de solicitud de apoyo en Oficialia de Partes del Gobiemno
Municipal en un horario de 08:00 a 17:30 hrs.

+ Notificacidon de datos generales especificos.

« Cumplir con las medidas de seguridad previas a los eventos cuando se trate
de eventualidades programadas.

INVOLUCRADOS:

« El director (a).
¢ El Auxiliar
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- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: - FORMAO
_ACCIONES DE PREVENCION DE RIESGO _ oocumsnm
AREA o FACT. |  DESCRIPCION DE

R§$PONSABLE NUM. ACTIVIDADES S

OFICIALIA DE 1 Recibe la solicitud elaborada por OFICIO DE

PARTES DEL elfla ciudadano/a, en donde SOLICITUD

GOBIERNO especifique sus necesidades, la

MUNICIPAL DE clase de evento social que sea, el

TLACUILOTEPEC horario y el lugar en donde se
llevara a cabo dicho evento,
haciendo del conocimiento via
correo electronico o en fisico a la
Direccién de Proteccién Civil

AUXILIAR 2 Recibe via correo electronico o en OFICIO DE

ADMINISTRATIVO fisico el oficio de solicitud y hace SOLICITUD

O SECRETARIO de conocimiento al Director todos PARA
los generales a cerca del apoyo ARCHIVO
solicitado.

EL DIRECTOR 3 | Hace del conocimiento al jefe de | REGISTRO EN
turno a cerca de todos los BITACORA
generales del evento solicitado,
para agendar y  cubrirlo
debidamente.

JEFE DE TURNO 4 Designa la o las unidades | REGISTRO EN
correspondientes con los BITACORA
elementos de la Proteccion Civil
necesarios para cubrir las
necesidades del evento de
manera optima

ELEMENTOS DE 5 | Asisten al evento solicitado por la REPORTE

PROTECCION ciudadania, brindando el apoyo| PARAPARTE

CIVIL correspondiente  para  dicha DE
ocasion. Termina el | NOVEDADES

procedimiento.
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PROCEDIMIENTO 2: PREVENCION Y CAPACITACION:

UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

OBJETIVO: Generar brigadas en verificaciones, pléticas, capacitaciones,
Simulacros y campafias de prevencién en general.

ALCANCE: Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Proteccion Civil,
instituciones como lo son escuelas primarias, secundarias, bachilleratos y alberges
o refugios temporales.

RESPONSABILIDADES:

e La Coordinacion Municipal de Proteccion Civil sera la autoridad encargada
de dar la primera respuesta en la materia, debiendo asistir a las emergencias
que se presenten en su demarcacion; en caso de que su capacidad de
respuesta sea superada, esta obligada a notificar al presidente Municipal
para solicitar la intervencién de la Coordinaciéon General de Proteccion Civil.

e El director, debera: Coordinar los trabajos necesarios para la respuesta de
las emergencias en coordinacion con los elementos de Proteccién Civil, asi
como a la poblacién en general.

POLITICAS
v Se recibiran oficios de solicitud de apoyo en Oficialia de Partes del Gobiemo
Municipal en un horario de 09:00 a 16:00 hrs.
v" Notificacion de datos generales especificos.
v' Cumplir con las medidas de seguridad previas a los eventos cuando se trate

de eventualidades programadas.

INVOLUCRADOS:

El Director (a).

Director de seguridad publica.
Auxiliar de proteccion civil.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMA O
PREVENCION YAQAPAmrAméN - | DOCUMENTO
' ACT. DESCRIPC!ON DE e .
A SAI NUM_ ACTIVIDADES G
OFICIALIA DE 1 Recibe la solicitud elaborada| OFICIO DE
PARTES DEL por ellla ciudadano/a, en donde | SOLICITUD
GOBIERNO especifique sus necesidades, el

MUNICIPAL DE tipo de capacitacién, el horario

TLACUILOTEPEC y el lugar en donde se llevara a
cabo dicho evento, haciendo
del conocimiento via correo
electrénico o en fisico a la
Direccién de Proteccién Civil.

AUXILIAR 2 Recibe via correo electrénico o | OFICIO DE

ADMINISTRATIVO en fisico el oficio de solicitud y | SOLICITUD

O SECRETARIO hace de conocimiento al PARA

MUNICIPAL Director todos los generales a| ARCHIVO
cerca del apoyo solicitado.

EL DIRECTOR 3 Hace del conocimiento al jefe | REGISTRO
de turno a cerca de todos los EN
generales del evento solicitado, | BITACORA
para agendar y cubrirlo
debidamente.

JEFE DE TURNO 4 Designa la o las unidades | REGISTRO
correspondientes  con  los EN
elementos de la Proteccién Civil | BITACORA
necesarios para cubrir las
necesidades de la capacitacion
de manera 6ptima.

DIRECTOR EN 5 Asisten al evento solicitado por| REPORTE

COORDINACION la ciudadania, brindando el| PARA PARTE

CON apoyo correspondiente para DE

ELEMENTOS DE dicha ocasién. Termina el | NOVEDADES

PROTECCION procedimiento

CIVIL
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PROCEDIMIENTO 3: CONTROL Y COMBATE DE INCENDIOS.

UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL.
OBJETIVO: Asistencia para el control de incendios.

ALCANCE: Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Proteccion Civil del
municipio de Tlacuilotepec

RESPONSABILIDADES:

e La Coordinacion Municipal de Proteccién Civil sera la autoridad encargada
de dar la primera respuesta en la materia, debiendo asistir a las emergencias
que se presenten en su demarcacién; en caso de que su capacidad de
respuesta sea superada, esta obligada a notificar al presidente Municipal
para solicitar la intervencion de la Coordinacion General de Proteccién Civil.

« El Director, debera: Coordinar los trabajos necesarios para la respuesta de
las emergencias en coordinacion con los elementos de Proteccion Civil y
Bomberos asi como a la poblacion en general.

¢ La direccion de Proteccion civil y bomberos, atender de manera pronta y
oportuna los reportes de por agresién animal conforme a su capacitacion y
atendiendo a sus limitaciones.

POLITICAS

v Se reciben llamados de auxilio durante las 24 horas del dia; los 365 dias del
ano

v Notificacién de datos generales especificos.

v Cumplir con las medidas de seguridad previas a los eventos cuando se trate
de eventualidades programadas.

INVOLUCRADOS:

El Director (a)

El Radio Operador

El Elemento de Operativo de Proteccion Civil.
El que reporta o solicita el auxilio.

Bomberos del estado.

AN N NN
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” RADIO 1 Recibe reporte de aux

por el | LLAMADA
OPERADOR incendio por parte de la| TELEFONICA
ciudadania o bien por parte de -0
alguna autoridad auxiliar. VIA RADIO
EL DIRECTOR 2 Recibe reporte de auxilio por| VERBALO
parte de la ciudadania o bien VIA
por parte del radio operador en RADIO
turno.
JEFE DE 3 Designa la o las unidades REGISTRO
TURNO correspondientes  con  los EN

elementos de la Proteccién Civil| BITACORA
necesarios para cubrir las
necesidades de la emergencia.

ELEMENTOS 4 Acuden al espacio geogréfico| REPORTE
DE atender el incendio. Termina el PARA
PROTECCION procedimiento PARTE DE
CIVIL NOVEDADES
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PROCEDIMIENTO 4: EMERGENCIAS PREHOSPITALARIAS

UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

OBJETIVO: Atenciéon por enfermedad repentina, accidentes y percances
automovilisticos.

ALCANCE: Aplica a los servidores publicos de la Direccién de Proteccion Civil del
Municipio de Tlacuilotepec Puebla.

RESPONSABILIDADES:

v La Coordinacién Municipal de Proteccion Civil sera la autoridad encargada
de dar la primera respuesta en la materia, debiendo asistir a las emergencias
que se presenten en su demarcacién; en caso de que su capacidad de
respuesta sea superada, esta obligada a notificar al Presidente Municipal
para solicitar la intervencion de la Coordinacién General de Proteccion Civil.

v El Director, debera: Coordinar los trabajos necesarios para la respuesta de
las emergencias en coordinacion con los elementos de Proteccion Civil.

v La direccion de Proteccion civil, atender de manera pronta y oportuna los
reportes de por agresion animal conforme a su capacitacion y atendiendo a
sus limitaciones.

POLITICAS:

v Se reciben llamados de auxilio durante las 24 horas del dia; los 365 dias del
ano

v Notificacion de datos generales especificos.

v Cumplir con las medidas de seguridad previas a los eventos cuando se trate
de eventualidades programadas.

INVOLUCRADOS:

v El Director (a)

v El Radio Operador

v El Elemento de Operativo de Proteccion Civil.
v _El que reporta o solicita el auxilio
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- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMAO
_"-'EMERGENCIAS PREHOSPITALARIA$ S DOCUMENTO
¢ \REA “ACT. |  DESCRIPCION pE »
RESPGNSABLE __NuMm. ACTIVIDADES | _f, B
RADIO 1 Recibe reporte de auxilio por LLAMADA
OPERADOR el incendio por parte de la| TELEFONICA
ciudadania o bien por parte -0
de alguna autoridad auxiliar. VIA RADIO
EL DIRECTOR 2 Recibe reporte de auxilio por| VERBALO
parte de la ciudadania o bien VIA
por parte del radio RADIO
operador en turno, recabando
los datos generales de la
emergencia.
JEFE DE 3 Designa la o las unidades REGISTRO
TURNO correspondientes con los EN
elementos de la Proteccion | BITACORA
Civil necesarios para cubrir
las necesidades de Ia
emergencia Prehospitalaria.
ELEMENTOS 4 Acuden al espacio geografico| REPORTE
DE atender la  emergencia PARA
PROTECCION Prehospitalaria. Termina el| PARTE DE
CIVIL procedimiento NOVEDADES
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PROCEDIMIENTO 5: TRASLADOS PROGRAMADOS
UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
OBJETIVO: Traslados programados a centros hospitalarios y altas médicas.

ALCANCE: Aplica a los servidores publicos de la Direccién de Proteccion Civil del
municipio de Tlacuilotepec.

RESPONSABILIDADES:

v La Coordinacién Municipal de Proteccién Civil sera la autoridad encargada
de dar la primera respuesta en la materia, debiendo asistir a las emergencias
que se presenten en su demarcacion; en caso de que su capacidad de
respuesta sea superada, esta obligada a notificar al Presidente Municipal
para solicitar la intervencion de la Coordinacién General de Proteccion Civil.

v' El Director, debera: Coordinar los trabajos necesarios para la respuesta de
las emergencias en coordinacién con los elementos de Proteccion Civil, asi
como a la poblacion en general.

v La direccién de Proteccion civil, atender de manera pronta y oportuna los
reportes de por agresion animal conforme a su capacitacion y atendiendo a
sus limitaciones.

POLITICAS
v Se recibiran oficios de solicitud de apoyo en Oficialia de Partes del Gobiemno
Municipal en un horario de 09:00 a 16:00 hrs.
v Notificacion de datos generales especificos.
v' Cumplir con las medidas de seguridad previas a los eventos cuando se trate
de eventualidades programadas.

INVOLUCRADOS:

v El Director (a) Proteccién Civil.
v El auxiliar

v Oficialia de Partes

v El que solicita el apoyo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: - _FORMAO
L msunos PROGRAMADOS _____| DOCUMENTO
: AREA ot AT ﬁESCRIPCION DEACTIVIQADES e e
,.REGPONsABLE NUM. | e e
OFICIALIA DE 1 Rembe la solicitud elaborada por eI/Ia OFICIO DE
PARTES DEL ciudadano/a, en donde especifique | SOLICITUD
GOBIERNO sus necesidades, el tipo de traslado,

MUNICIPAL DE el horario y el lugar en donde se

TLACUILOTEPEC. llevara a cabo dicho traslado,
haciendo del conocimiento via correo
electrénico o en fisico a la Direcciéon
de Proteccion Civil. A su vez informa
al solicitante que el seguimiento se
llevara a cabo via telefénica.

AUXILIAR 2 Recibe via correo electrénico o en OFICIO DE

ADMINISTRATIVO fisico el oficio de solicitud y hace de SOLICITUD

O SECRETARIO conocimiento al Director todos los PARA
generales a cerca del apoyo solicitado ARCHIVO

EL DIRECTOR 3 Agenda y da seguimiento via| REGISTROEN
telefonica a la solicitud. Hace del AGENDA
conocimiento al jefe de turno a cerca
de todos los generales del traslado
solicitado, para agendar y cubrirlo
debidamente.

JEFE DE TURNO 4 Designa la o las unidades | REGISTRO EN
correspondientes con los elementos BITACORA
de la Proteccién Civil necesarios para
cubrir las necesidades del traslado de
manera 6ptima.

ELEMENTOS DE 5 Realizan el traslado. REPORTE

PROTECCION Termina el procedimiento PARA

CIVIL PARTE DE

NOVEDADES
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Simbologia.

Marca el inicio del procedimiento.

Numero de actividad.

Decision.

Cuadro con extracto de actividad.

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.




