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I. INTRODUCCION

La Secretaria de la Contraloria Municipal en uso de las facultades que le confiere el articulo 20 fraccion VI del reglamento de la
Administracion Pablica del Municipio de General Escobedo, N. L. y en apego a la eficiencia y mejora continua del control interno,
establece el presente manual de operacion y procedimientos para la Direccién de Proteccién Civil.

El presente manual tiene como objetivo fundamental =1 definir y establecer los mecanismos de operacion, procedimientos y politicas
que norman a los mismos, a fin de establecer un control y funcionamiento mas eficiente y transparente para esta unidad administrativa,

Toda modificacién que pretenda realizarse al contenido del presente Manual, deberé notificarse a la Secretaria de la Contraloria
Municipal para su validacion y documentacion correspondiente.

El presente manual estd a la disposicion de cualquier persona y piablico en general que asi 1o solicite al titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, al titular de la Direccion de Proteccion Civil, y al titular de la Secretaria de la Contraloria Municipal.
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II. OBJETIVOS DEL MANUAL

El presente manual tiene como objetivos:

Establecer un mecanismo v bases de control que permitan facilitar, definir y supervisar las operaciones de esta direccion.

Agilizar el flujo de informacion v la toma de decisiones.

Identificar y evaluar posibles mejoras en el proceso.

Contar con documentacion comprensible en la que se describen los procedimientos a seguir.
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[ll. MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de Nuevo Leon
e Ley General de Proteccién Civil

¢ Ley Estatal de Proicccion Civil del Estado de Nuevo Ledn

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipio de N.L.

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de N.L.

* Ley De Proteccién Contra Incendios Y Materiales Peligrosos Del Estado De Nuevo Ledn

¢ (Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Nuevo Ledn

* Reglamento Interior de la Administracién Piblica Municipal de Escobedo

e Plan de Desarrollo Municipal

* Reglamento Municipal de Proteccitn Civil de Escobedo, N. L.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Ledn,

* Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Leén. éy

® Y las demds Leyes. Reglamentos, Circulares, Decretos v otras disposiciones de cardcter administrativo v de observancia general en el dmbito de
su competencia.
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IV. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

El presente manual deberd ser observado y aplicado por el personal adscrito a esta Direccion asi como por todas las dependencias con las que se
tenga interaccion,
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V. DEFINICIONES

La proteccion civil es un sistema que se haya instalado en cada pais y que tiene la mision de proporcionarle proteccitn y asistencia para los ciudadanos
que residen en él. v a quienes se hayan de paso, en caso de sucederse cualquier tipo de desastre natural o accidente. También estard a cargo de la
proteccion de los bienes y del medio ambiente. Poniéndolo en términos mas sencillos, se encargard de la gestion de los servicios de emergencias que

hay en una nacion.

La propuesta fundamental es proteger a la sociedad de las hostilidades a !as que se pueden ver sujetas en estos contextos, asistirlas, ayudarlas a
recuperarlas de las consecuencias inmediatas, evacuar. organizar refugios, aplicar medidas de seguridad, organizar los primeros auxilios, sefialar y
aislar las zonas peligrosas, proveer alojamiento, articular medidas de urgencia para restablecer los servicios bésicos, son algunas de las tareas bdsicas

que desplegard la proteccion civil.
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V1. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Salvaguardar la vida de los habitantes del municipio de General Escobedo, N.L., sus bienes ¥y su entorno a través de acciones tendientes
a llevar a cabo: la prevencion (antes), el apoyo y auxilio (durante) y vuelta a la normalidad (después), de situaciones de riesgo, alto
riesgo, emergencia o desastre y la mitigacion de los efectos negativos de los fenémenos destructivos,

VISION

Fomentar en el municipio de General Escobedo, la cultura de la Proteccion Civil mediante la capacitacion, difusion v sensibilizacion
por medio de los programas de Proteccién Civil y las disposiciones de la ley correspondiente.

VALORES
Compromiso Profesionalismo

Responsabilidad Confianza

Respeto Disciplina

Participacion y esfuerzo Honradez

Autonomia Imparcialidad
Transferencia Legalidad { A
Ayuda y Liderazgo Vocacion de servicio

Trabajo en equipo
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VII. ORGANIGRAMA

Directora
Liz Patricie Pérez Tharina
|
Profr. Manusl Géngors Valsdez
i Secrotaria )
Fosa lools Alonzo Martinez [ | Guiarmene Camarilo Fivers
Operador do Radio ‘Secrataria
-‘ Maris Luise Covazos Pefla || Ma Adels Ortegs Pérez
Elemanto
Vicents Alsjandro Lépez Lozeno
Choler
José Guadsiupe Bernal Tovar
|
Ayudants Ganersl
Jusn Jorgs Conrmdo Alvarez Ssgura

. Tumes de 24 por 48 hrs.

D Horario de ofitina /{

FEBRERO 2020
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VIII. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Titular de la Secretaria del Ayuntamiento
Responsable de la Direccion de Proteccion Civil

Personal Administrativo

oo

Radio-operador

Lh

Elementos operativos
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IX. ATRIBUCIONES

RESPONSABLE DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

I, Coordinar, Administrar y Organizar las funciones de la Direccién de Proteccion Civil, asi como los recursos materiales, econdémicos y humanos
con los que cuenta para el mejor desempedio de sus funciones.

2,

3

PERSONAL ADMINISTRATIVO
1.

Implementar, actualizar y revisar los reglamentos, programas y planes de contingencia..
Realizar programas a para fomentar la prevencion en materia de Proteccion Civil.

Apoyar al titular de la Secretaria del Ayuntamiento conforme a las instrucciones que gire como su superior jerarquico.

lLas demds que le otorguen las Leyes, reglamentos v ordenamientos municipales 0 sus superiores en materia reglamentaria conforme a su
competencia.

Atencion. orientacion e informacion a la ciudadania.

Colaborar en la recepcion de documentos, elaboracion de expedientes y manejo de los mismos.

Agendar cilas cuando asi se requieran,

Elaborar oficios a las diferentes dependencias, asi como reportes de actividades.

Elaborar requisiciones de material, herramienta, entre otros.
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10.

Atender las llamadas telefénica. de la ciudadania.
Archivar, llevar el control y orden de los documentos oficiales de la Oficina.
Realizar la programacion de eventos, capacitaciones y simulacros de esta Direccion.

Llevar a cabo la estadistica de los servicios y trdmites realizados por esta Direccion.

Y las demés que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.

RADIO-OPERADOR

Atencion telefonica de [lamadas de emergencia

Canalizar reporte a responsable de tumo para la atencion del mismo

Llevar a cabo la bitacora, realizando el registro de servicios y relevancias durante guardia.
Captura de datos de los servicios diarios que realiza esta Direccion.

Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.

ELEMENTOS OPERATIVOS

Atencion de reportes (postes, arboles, anuncios, cables con riesgo; derrames, entre otros)

Atencién, manejo v traslado de pacientes.
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Inspecciones de medidas de seguridad a establecimientos, circos, juegos mecanicos y/o eventos masivos.

. Llevar a cabo el informe o reporte de servicio.

. Captura de datos de los servicios diarios que realiza esta Direccion..

.Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior
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X. PROCESOS DE OPERACION

1) Proponer, dirigir, presupuestar, ejecutar y vigilar la Proteccion Civil en el municipio de Escobedo.
a) Proponer las medidas adecuadas y necesarias para la implementacion de la proteccion civil en colaboracién con el consejo municipal.
b) Dirigir previa autorizacion del Presidente del Consejo y Secretario las acciones que ayudarén a favorecer a los ciudadanos en riesgo ante los
diferentes fendmenos perturbadores.
c) Presupuestar los recursos necesarios tanto materiales y humanos para contar con ellos en forma oportuna v riapida.
d)  Ejecutar el plan municipal de Proteccién Civil en forma coordinada con los demas elementos del consejo a fin de que la proteccion civil cuente
con la mayor cobertura social y urbana de la poblacién.
e)  Vigilar que las medidas adecuadas y previstas por el reglamento se encuentren en orden y sean cumplidas para su efecto.

2) Elaboracion y aplicacién del Plan Municipal de Proteccion Civil.
a)  Se llevaraacabo en conjunto con las dependencias municipales, grupos de auxilio, organizaciones privadas y cuerpos colegiados de seguridad.
Se elabora ¢l plan municipal que contenga la informacion Considerando el Atlas de Riesgos Municipal implementando la logistica de albergues y
abastecimientos, para auxiliar y ayudar a los nicleos poblacionales afectados.
b)  Se realizaran mensualmente operativos simulados para la optimizacion de tiempos y movimientos en labores de emergencia, salvacion y
prevencidon.
c) Se realizaran bitacoras de procedimientos de los diferentes servicios de emergencia y prevencitn brindados por Proteccion Civil.
d) Se aplicara ¢l plan municipal de proteccion municipal de Proteccion Civil con el acuerdo del Presidente y Secretario del Consejo.

e) Informar después de la contingencia y aplicacidn del plan a las autoridades de los dafios causados por la misma. {J-.. :
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3) Coordinar, dirigir técnica y operativamente la atencién de alto riesgo, en emergencias o desastres, asi como ejecutar las acciones de

auxilio y recuperacion haciendo frente a las consecuencias.

a) La Direccion de Proteccion Civil pondra su dispositive y plan de emergencia ante cualquier fenémeno perturbador gue tengan repercusion
nociva para la poblacion.

b) Se coordinara con las otras instituciones de ayuda civil, segiin sea el caso.

c) Desarrollard el plan de emergencia para ofiecer respuesta rapida y establecerd procedimientos éptimos y probados para combatir los fendmenos
perturbadores a la poblacion.

d) L.as acciones bidsicas que se desarrollaran:

Comando de incidentes para coordinacion del programa.
I) Informacién y evaluacion preliminar de dafios,
II)  Establecimiento del sistema de comunicacion para el operativo del programa
III) Operativo de acordonamiento
IV)  Acciones inmediatas de rescate
V)  Establecimiento y operacién de puestos de socorro
VI)  Establecimiento y operacién de albergues.
VII) Coordinacion para reinstalacion de servicios piblicos seguimiento de acciones durante la emergencia.

VIII)  Informacion a la poblacion y difusién de medidas de orientacion ante la emergencia,
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¢) Establecerd el proceso de reconstruccion y mejoramiento con las dependencias involucradas en el consejo municipal.

f Instalar ¢] comité de evaluacion de dafos y acciones de contraloria social para que la poblacion vigile en términos de honradez y eficiencia la
entrega de recursos.
g) La Direccion de Proteccion Civil conducird y pondra en ejecucion, en coordinacion con las dependencias y autoridades involucradas las

politicas v programas de Proteccion Civil para el restablecimiento después, de un fenémeno perturbador.

4) Aplicar el Plan de Emergencia o los programas adecuados por el consejo Municipal de Proteccion Civil y coordinacion cou el plan
DNIIIEY el alerta roja del DIF.

a) En caso de inminentes fenémenos perturbadores que ameriten el resguardo a la poblacion se solicitara por la Direccion de Proteccion Civil
implementar ¢l plan DNIIIE al presidente del Consejo municipal.

b) Cuando la poblacion de comunidades en alto riesgo se vea afectada en inundaciones, huracanes, incendios o fugas de gas se implementara el
codigo rojo del DIF Para proteccion y salvaguarda de la poblacion afectada.

5) Establecer redes de comunicaciin disponibles en situaciones normales y asegurar la eficiencia en situaciones de emergencia.
a) La Direccion de Proteccion Civil contara con lineas telefonicas libres para atender cualquier llamada de auxilio de la poblacion
b) Asi como también el sistema de correo electronico serd del conocimiento del publico para mantener informada a la poblacién y

retroalimentarse de los acontecimientos de diversos lugares
c) Los radio frecuencia se establecerin para una mejor comunicacion interna operativa, informativa

d) Se usaran teléfonos celulares de emergencia en caso de caerse el sistema telefénico o cuando se encuentren en lugares inaccesibles.

A

6) Constituir y operar los centros de acopio de recursos humanos y abastecimientos, para recibir y ayudar a la poblacion afectada.
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a) Elaborara un registro de lugares pablicos y privados para recibir ayuda a poblacién damnificados.
b) Elaborara el procedimiento operativo de recepcion de alimentos v todo recurso material donado y enviado para su rapida distribucién en la
poblacién
¢) Realizar un informe diario de toda admisién de ayuda puablica y privada para registrarse en la bitacora de recepcion y abastecimiento
d) Elaborar un procedimiento operativo de distribucion para que su entrega sea rapida y expedita en la poblacién damnificada que lo requiera
) Llevara un registro de los lugares en donde se entregue el abastecimiento
) Capacitacidn para la comunidad en materia de Proteccion Civil.
a. La Direccion de Proteccién Civil organizara diversos cursos de capacitacion entre la poblacion de seguridad en materia de prevencion v
primeros auxilios asi como por temporada, segiin sea el caso.
b. Lo llevara a efecto en escuelas, empresas, jueces auxiliares, dependencias oficiales ete. Con el fin de preparar a la poblacion civil
colaboradores en caso de emergencias,
Se encargard de calendarizar, la duracién y el personal capacitado. para su aprobacion.
d. Se dara seguimiento a la formacion de Unidad Interna de Respuesta Inmediata por colonia.
e. En caso de emergencia se llamara telefonicamente para que se alisten a prestar su servicio conforme a lo indicado por el Manual.
8) Identificar los altos riesgos que se presenten en el municipio.
a) En coordinacion con las dependencias que forman el consejo municipal darén a conocer el Atlas de de Riesgo para El Municipio de Escobedo.
b) Se cuenta ya con el Atlas Municipal de Riesgos Geoldgicos e Hidrometeorolégicos.
c) Para tal efecto, la Direccion de Proteccion Civil clasifica para el municipio de Escobedo los siguientes agentes perturbadores:

Geologico ﬁ
Hidrometeoro-logico
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e  Quimico-tecnologico

* Sanitario-ecologico

* Socio-organizativo
d) Lo hara del conocimiento de la poblacion por medio de avisos en escuelas y lugares piblicos o por medio de tripticos o medies de
comunicacion.
€) En dicha informacion describira las recomendaciones necesarias para sortear y iibrar dichos lugares de alto riesgo.

9) Designar al personal que fungird como inspector.

a) La Direccién de Proteccion Civil se encargara de nombrar al personal que fungird como inspector.

b) Mediante andlisis de habilidades y conocimientos en materia de Proteccion Civil.
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10) Procedimiento de Visto Bueno en materia de Proteccidon Civil.

REGISTRO DE REVISIONES
FECHA DE
No. | REVISION RAZON Y DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBO
RESPONSABLE DE LA
0 | 28-FEB-2007 Edicitn Inicial DIRECCION DE
PROTECCION CIVIL
RESPONSABLE DE LA
DIRECCION DE
1 | D5-ENE-2016 Por cambio de Administracién PROTECCION CIVIL
MARZO- _  FI RESPONSABLE DE LA
2 2020 Continua mismo formato sin modificaciones DIRECCION DE
PROTECCION CIVIL
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1) OBJETIVO

Salvaguardar la integridad de la poblacién civil ante cualquier calamidad, coadyuvando en la prevencion de desastres mediante la

determinacion de riesgos en inmuebles, emitiendo medidas de prevencion v de seguridad aplicables para reducir riesgos y contribuir en el
desarrollo urbano ordenado del Municipio de Gral. Escobedo.

2) ALCANCE

Este procedimiento aplica en las dreas donde opera el Sistemna Miunicipal de Proteccion Civil del Municipio de General Escobedo, Nuevo

Ledn en el ambito de su competencia.

3) RESPONSABILIDAD

3.1

3.2

33

3.4

RESPONSABLE DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
Es responsable de garantizar el desarrollo e implementacion eficiente del Sistema Municipal de Proteccion Civil. buscando salvaguardar la

vida humana, sus bienes y su entorno.

RESPONSABLE DE INSPECCION
Es responsable de realizar la verificacion visual para determinar la factibilidad de operacian, asi mismo brindar informacién al ciudadano con

la finalidad de que cumpla con todas las medidas de Seguridad de acuerdo a los lineamientos gue marca el Reglamento Municipal de
Proteccion Civil de Gral. Escobedo N.L.

PERSONAL ADMINISTRATIVO
Es responsable de atender y brindar informacién al ciudadano, realizar la recepcion de documentos y llevar a cabo el proceso para la

verificacion fisica del inmueble, posterior elaborar oficio, dando terminado dicho proceso al ordenar y archivar todos los documentos.
Todo el personal de Proteccion Civil, tiene la responsabilidad de realizar todas las actividades de acuerdo a su funcion para cumplir
con los objetivos descritos en el Programa Municipal de Proteccién Civil de Gral. Escobedo Nuevo Ledn.
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4) PROCEDIMIENTO

4.1 Se recibe solicitud de Visto bueno para tramite Licencia Uso de Suelo, Edificacion, Construccion. Ampliacién, Demolicion, Anuncios o para
factibilidad de juegos mecanicos, circos, pirotecnia entre otros.

4.2 Se revisa cumpla con la documentacion correspondiente.
4.3 Se programa visita para realizar inspeccion fisica.

4.4 Acude elemento de Proteccion Civil designado a la inspeccion y se dirige con el encargado del inmueble o del lugar, para visualizacién del
lugar y de medidas de seguridad, brindando recomendaciones y determinando la factibilidad.

45 Responsable de inspeccion realiza reporte, en donde se determina la factibilidad para operar segun la solicitud (mismo que es firmado por
quien atiende visita de inspeccion), el cual es entregado en drea administrativa.

4.6 En caso de ser faclible, el personal administrativo se encarga de realizar el contra recibo de pago, mismo que es entregado al ciudadano que
lleva a cabo el tramite para su pago. (El pago se realiza en cajas de Torre Administrativa)

4.7 Se realiza oficio Visto Bueno, mismo que es firmado por titular de la Direccién de Prateccion Civil.
4.8 Se recibe comprobante de pago realizado, asi mismo se hace entrega de oficio Visto Bueno.
5) DEFINICIONES

5.1 Agente Perturbador: acontecimiento que puede impactar a un sistema afectable (poblacién y entorno) y transformar su estado
normal en un estado de dafos que pueden llegar al grado de desastre; por ejemplo, sismos, huracanes, incendios. etcétera. También
se le llama calamidad, fenémeno destructivo agente destructivo, sistema perturbador o evento perturbador.

5.2 Visto Bueno: Documento que determina la posibilidad o negativa de operacion o edificacién etc. de un determinada accién o
trabajo en el que existe la posibilidad de que las personas resulten afectadas.

5.3 Contingencia: posibilidad de ocurrencia de una calamidad que permite preveria y estimar la evolucién y la probable intensidad
de sus efectos, si las condiciones se mantienen invariables. C
}_, P
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5.4 Desastre: evento concentrado en tiempo y espacio, en el cual la sociedad o una parte de ella sufre un severo dafo e incurre en
perdidas para sus miembrs, de tal manera que la estructurz. social se desajusta y se impide ¢l cumplimiento de las actividades

esenciales de la sociedad, afectando el funcionamiento vital de la misma.

11)  Procedimiento de atencidn de emergencias.

REGISTRO DE REVISIONES
FECHA DE
No. REVISION RAZON Y DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBO

RESPONSABLE DE LA
0 | 26-FEB-2007 Edicién Inicial DIRECCION gﬁfﬂmwm”

RESPONSABLE DE LA
1 05-01-2016 Por cambio de administracién DIRECCION DE PROTEGCION

CIVIL

j — RESPONSABLE DE LA

SEPTIEMBRE Cambio de formato con el objetivo de DIRECCION DE PROTECCION

5 , :
2019 recabar mas informacion CIVIL
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1 OBJETIVO

Salvaguardar la integridad de la poblacion civil ante cualquier Fendmeno Perturbador, antes. durante y después de la presencia del mismo.

2  ALCANCE

Este procedimiento aplica en las areas donde opera el Sistema Municipal de Proteccion Civil del Municipio de General Escobedo, Nuevo Ledn.

3  RESPONSABILIDAD

3.1 OPERADOR O OPERADORA DE RADIO

Es responsable de garantizar el desarmollo e implementacién eficiente del Sistema Municipal de Proteccion Civil en la atencién de

emergencias como objetivo primario recibiendo las llamadas de emergencias de los ciudadancs y de dependencias del ramo buscando
salvaguardar la vida humana, sus bienes y su entorno.

3.2 RESPONSABLE DE TURNO

Es responsable de coordinar los recursos humanos y materiales a su cargo, para brindar un apoyo efectivo de auxilio a la poblacion,
proporcionando servicio profesional y de calidad a las personas ante la presencia de un agente perturbador.

Todo el personal de Proteccion Civil, tiene la responsabilidad de realizar todas las actividades de acuerdo a su funcién para cumplir con
los objetivos descritos en el Programa Municipal de Proteccién Civil de Gral. Escobedo Nuevo Ledn.

4 PROCEDIMIENTO

41 Se recibe llamada via teléfono convencional, teléfono celular, sistema 911 etc. donde solicitan apoyo ylo atencién para
emergencias de cualquier nivel

4.2 Registro de datos en bitacora (libro en la central de radio donde se registran todos los movimientos de personal y unidades) o
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4.3  Atencion del Servicio por el responsable de turno y el personal que designe. Mismo que debera informar al titular de |a Direccién.

4.4 Informe del Servicio, que se realiza al terminario y donde queda asentado los hechos del servicio asi como las observaciones y
quienes participaron en la emergencia.

5 DEFINICIONES

5.1 Agente Perturbador: acontecimiento yue puede impactar a un sistema afectable (poblacién y entorno) y iransformar su
estado normal en un estado de dafios que pueden llegar al grado de desastre: por ejemplo, sismos, huracanes, incendios,
etcétera. También se le llama calamidad, fenémeno destructivo agente destructivo, sistema perturbador o evento perturbador.

5.2 Bitacora de Servicios: Libro donde se registran datos de llamadas y servicios, movimiento y estatus de unidades,
hechos relevantes durante cualquier servicio de emergencia, asi mismo se asienta en ella cualquier situacion o hecho que
dependa del area operativa.

5.3 Calamidad: Ver agente perturbador

5.4 Contingencia: posibilidad de ocurrencia de una calamidad que permite preverla y estimar la evolucion y la probable
intensidad de sus efectos, si las condiciones se mantienen invariables.

5.5 Desastre: evento concentrado en tiempo y espacio, en el cual la sociedad o una parte de ella sufre un severo dafio e
incurre en pérdidas para sus miembros, de tal manera que la estructura social se desajusta y se impide el cumplimiento de
las actividades esenciales de la sociedad, afectando el funcionamiento vital de la misma.
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12)  Procedimiento de operativos de prevencion.
REGISTRO DE REVISIONES
FECHA DE
No. REVISION RAZON Y DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBO
TITULAR DE LA
X - DIRECCION DE
TITULAR DE LA
1 05-01-2016 Por cambio de Administracion DIRECCION DE
PROTECCION CIVIL
A TITULAR DE LA
2 | mARZO 2020 Amﬁfr‘g::f P”"““’"{fﬂ"d“ DIRECCION DE
sl PROTECCION CIVIL
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1 OBJETIVO

Salvaguardar la integridad de la poblacion civil ante cualquier calamidad, contingencia y/o desastre aplicando los programas de atencién de
emergencias y prevencion antes, durante y después de la presencia de cualquier agente perturbador,

2 ALCANCE

Este procedimiento aplica en las dreas donde opera el Sistema Municipal de Proteccion Civil del Municipio de General Escobedo, Nuevo Ledn.

3 RESPONSABILIDAD

3.1 TITULAR DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

Es responsable de garantizar el desarrollo e implementacién eficiente del Sistema Municipal de Proteccion Civil buscando salvaguardar la vida
humana sus bienes y su entorno, asi como coordinar los recursos y el personal ante una calamidad y garantizar el desarrollo de operativos que
reduzcan la posibilidad de algun riesgo.

3.2 RESPONSABLE DE TURNO

Es responsable de mantener el auxilio a la poblacion proporcionando servicio profesional y de calidad a las personas ante la presencia de un agente
perturbador.

Todo el personal de Proteccion Civil, tiene la responsabilidad de realizar todas las actividades de acuerdo a su funcién para cumplir con
los objetivos descritos en el Programa Municipal de Proteccién Civil de Gral. Escobedo Nuevo Leén.

= PROCEDIMIENTO

4.1  Se debera realizar la planeacién de un operativo es en base a la presencia de algun agente perturbador o bien a solicitud de
cobertura de algun evento masivo de cualquier indole. if\_ -
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4.2 Se realiza una Reunion para decidir qué plan de contngencias o programa de prevenciér, se llevara en el operativo donde ¢l
titular de Direccion definira los lineamientos especificos.

43  Se realiza el operativo

4.4  Se debera formular el Informe del Operativo; este realizado por el Responsable en turno donde detalla todo el operativo en su
totalidad e informando quienes participan y bajo qué procedimientos.

44 Se archiva dicho informe y se documenta los aspectos relevantes
5 DEFINICIONES

5.1 Agente Perturbador: acontecimiento que puede impactar a un sistema afectable (poblacién y entorno) y transformar su estado
normal en un estado de danos que pueden llegar al grado de desastre; por ejemplo, sismos, huracanes. incendios. etcétera. También
se le llama calamidad, fenémeno destructivo agente destructivo, sistema perturbador o evento perturbador.

5.2 Plan de Contingencias o Emergencias: funcién del subprograma de auxilio e instrumento principal de gue disponen los centros
nacional, estatal o municipal de operaciones para dar una respuesta oportuna, adecuada y coordinada a una situacién de emergencia.
Consiste en la organizacion de las acciones, personas, servicios y recursos disponibles para la atencién del desastre, con base en la
evaluacion de riesgos, disponibilidad de recursos materiales y humanos

5.3 Calamidad: Ver agente perturbador

5.4 Contingencia: posibilidad de ocurrencia de una calamidad que permite preverla y estimar la evolucion y la probable intensidad
de sus efectos, si las condiciones se mantienen invariables.

5.5 Desastre: evento concentrado en tiempo y espacio, en el cual la sociedad o una parte de ella sufre un severo dafio e incurre en

perdidas para sus miembros, de tal manera que la estructura social se desajusta y se impide el cumplimiento de las actividades
esenciales de la sociedad, afectando el funcionamiento vital de la misma.

{\
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Identificacion de necesidades de capacitacion.
REGISTRO DE REVISIONES
FECHA DE
No. REVISION RAZON Y DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBO
26-feb-2007
0 Edicién Inicial Responsable de personal
1 05-ENE-2016 Por Cambio de Administracion

Responsable de personal

2 ENERO 2020

Actualizacién (capacitacién continua)

Titular de la Direccién de Proteccion Civil
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OBJETIVO

Contar con un procedimiento para identificar las Necesidades de Capacitacién en base a la educacion, habilidades y experiencia del personal

que realiza actividades que afectan directamente a la calidad del servicio de emergencias relativo a la Proteccién Civil.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todo el personal que desempefie actividades de atencion de emergencias en la Direccién Municipal de Proteccion

Civil.

RESPONSABILIDAD

ASISTENTE DE DIRECCION

Es responsable de asegurar la aplicacion de este procedimiento.

Realizar y Coordinar la |dentificacion de Necesidades.
Coordinar el disefio de Planes y Programas de Capacitacion en conjunto con el titular de Direccién.
Asegurar la Efectividad de los Programas de Capacitacion.
Informar a los involucrados en este procedimiento.

Mantener Organigramas y los Perfiles de cada Puesto.

Es responsable de supervisar el desarrollo de la capacitacion
Coordinacién de la Implementaciéon de Planes y Programas de Capacitacion.
Seguimiento durante la Implementacion de los Planes y Programas de Capacitacion.
Evaluar la Efectividad de los Programas de Capacitacion.
Verificar la informacion derivada del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion y definir en los casos que aplique, los indicadores de
productividad, efectividad ¢ dominio del tema.

Son responsables de informar al personal involucrado en el Proceso de capacitacion
Son responsables gue la capacitacién se cumpla en su totalidad.
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3.2 TITULAR DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
- Aprobacion de los Planes y Programas de Capacitacion
- Participacion en la Definicion de la meta al capacitar.
4 PROCEDIMIENTO
4.1 Descripcién
El proceso de identificacion de necesidades de capacitacion, se ilustra en ei plan operativo de calidad.
4.2 |dentificacién de necesidades

El o la Asistente de Direccion revisara la descripcion de puestos, indicadores de servicios, indicadores de efectividad, con esto obtendra los
niveles de capacitacion de los empleados.

4.3 Disefio y Programacién de Plan de capacitacidn

El o la Asistente de Direccién desarrollara un plan, en el cual detallara cual es el entrenamiento necesario, fechas, duracién, para el personal
operativo, esta informacion debera ser informada y aprobada por el Titular de Direccién.

4.4 Implementacién
El Responsable de personal realizara la preparacion de materiales requeridos, Identificacién del lugar del curso y registrando personal participante.
4.41 ElPlan de Capacitacion se revisa para hacer ajustes y/o cambios del plan original a acuerdo a necesidades extraordinarias y/o estrategias
de la Organizacion.
4.5 Evaluacion

El Responsable de Capacitacion, en conjunto con responsables de Area, disefia un examen de conocimientos para los cursos generales y ‘
especializados que es aplicado al personal participante, determinando |a efectividad del Proceso de Capacitacion.
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5 DEFINICIONES

5.1 Indicadores de Eficiencia:
Son los parametros que nos muestran las variables de eficiencia en el proceso.

5.2 Indicadores de Productividad:
Son los parametros gue nos muestran las variables de productividad en el proceso.

6 REFERENCIAS
PROGRAMA MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL
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XI. FLUJOGRAMA

PLAN OPERATIVO DE CALIDAD DE TRAMITES DE PROTECCION CIVIL
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SE PROGRAMA VISITA SE REALIZA OFICIO
PARA INSPECCION
t
SE BRINDAN RE SULTANDO
SE ACUDE A INSPECCION, RECOMENDACIONES INFORME DE FACTIBLE. SE GENERA
FACTIBILIDAD PROTECCION CIVIL gy
CIUDADANO
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PLAN OPERATIVO DE CALIDAD DE SERVICIO DE ATENCION PREHOSPITALARIA
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PLAFM OPERATIVO DE CALIDAD DE £ERVICIOS EN UNIDAD DE RESCATE
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PLAN OPERATIVO DE CALIDAD DE SERVICIO DE ATENCION DE EMERGENCIAS

T - PLANEACION
PROGRAMA DE
SOLICITUD = PREVENCION

!

PLAN DE CONTINGENCIAS
PROGRAMA DE
PREVENCION
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REUNION DE ANALISIS
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XI11. ELABORACION, DISENO Y REVISION

El presente manual de Organizacién y Procedimientos fue elaborado por personal de Ia Direccion de Proteccion Civil la cual

perteneciente a la Secretaria del Ayuntamiento, conforme a lo establecido en la Politica Municipal de normatividad Interna, establecida
por la Contraloria Municipal de General Escobedo, Nuevo Leon.

Lic. Patricia Pérez Tijerina
Director de Proteccidn Civil

a}/ﬁ

e Mateo A. Clntu Gonzialez
Enlanc de Normatividad
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XIII. FIRMAS DE AUTORIZACION

B

-~ L

Secretario de la Contraloria Interna,
Transparencia y Anticorrupcion
Lic. Norma Yolanda Robles Rosales

Secret#
Lic. Andres Mijes Llovera

(01X

Presidente Municipal
Lie. Clara Luz Flores Carrales




