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I. INTRODUCCION

La Secretaria de la Contraloria en uso de las facultades que le confiere el articulo 46 fraccién IV del Reglamento Interior de la
Administracion Ptblica del Municipio de General Escobedo, N. L.y en apego a la eficiencia y mejora continua del control interno,
establece el presente manual de operacién y procedimientos para la Direccién de Proteccién Civil.

El presente manual tiene como objetivo fundamental el 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 modificacion que pretenda realizarse al contenido del presente Manual, deber4 notificarse a la Secretaria de la Contraloria para

su validacién y documentacion correspondiente.

El presente manual esta a la disposicién de cualquier persona y ptiblico en general que asi lo solicite al titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, al titular de la Direccién de Proteccion Civil, y al titular de la Secretaria de la Contraloria.
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II. OBJETIVOS DEL MANUAL

El presente manual tiene como objetivos:

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

° Agilizar el flujo de informacién y la toma de decisiones.
o Identificar y evaluar posibles mejoras en el proceso.

o Contar con documentacién comprensible en la que se describen los procedimientos a seguir.
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[Il. MARCO NORMATIVO

* Constitucion Politica de Nuevo Ledn

e Ley General de Proteccion Civil.

* Ley Estatal de Proteccion Civil del Estado de Nuevo Leén
* Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

e Ley De Proteccion Contra Incendios y Materiales Peligrosos del Estado de Nuevo Leon.

e Caodigo de Procedimientos Civiles del Estado de Nuevo Leon.

* Reglamento Interior de la Administracién Piblica Municipal de Escobedo, Nuevo Ledn.

¢ Plan de Desarrollo Municipal vigente.
e Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de General Escobedo, N. L.
* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Nuevo Ledn.

* Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Ledn.

Y las demas Leyes. Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter administrativo y de observancia general en el 4mbito de

su competencia.
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IV. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

El presente manual deberd ser observado y

interaccion.

aplicado por el personal adscrito a esta Direccion asi como por todas las dependencias con las que se tenga
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V. DEFINICIONES

La proteccion civil es un sistema que se haya instalado en cada pais y que tiene la misién de proporcionarle proteccién y asistencia para los ciudadanos
que residen en €1, y a quienes se hayan de paso, en caso de sucederse cualquier tipo de desastre natural o accidente. También estara a cargo de la proteccion
de los bienes y del medio ambiente. Poniéndolo en términos mas sencillos, se encargara 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 las 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 basicas que desplegara la
proteccién 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 Proteccién Civil mediante la capacitacion, difusién y sensibilizacion por
medio de los programas de Proteccién Civil y las disposiciones de la ley correspondiente.
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VIII. ESTRUCTURA ORGANICA

R SR

Titular de la Secretaria del Ayuntamiento
Titular de la Direccion de Proteccién Civil
Personal Administrativo

Radio-operador

Elementos operativos
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IX. ATRIBUCIONES

TITULAR DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

1. Coordinar, Administrar y Organizar las funciones de la Direcciéon de Proteccion Civil, asi como los recursos materiales, econdmicos vy humanos
con los que cuenta para el mejor desempefio de sus funciones.

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

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

5. Las deméds que le otorguen las Leyes, reglamentos y ordenamientos municipales o sus superiores en materia reglamentaria conforme a su
competencia.

PERSONAL ADMINISTRATIVO

1. Atencidn, orientacién e informacion a la ciudadania.
2. Colaborar en la recepcién de documentos, elaboracion de expedientes y manejo de los mismos.

3. Agendar citas cuando asi se requieran.

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

5. Elaborar requisiciones de material, herramienta, entre otros.
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&

Atender las [lamadas telefdnicas de la ciudadania,

=

Archivar, llevar el control y orden de los documentos oficiales de la Oficina.
8. Realizar la programacion de eventos, capacitaciones y simulacros de esta Direccion.

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

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

RADIO-OPERADOR

1. Atencidn telefénica de llamadas de emergencia

b

Canalizar reporte a responsable de turno para la atencién del mismo

2

Llevar a cabo la bitacora, realizando el registro de servicios y relevancias durante guardia.

oy

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

L

Y las demds que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior,

ELEMENTOS OPERATIVOS
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1. Atencidn de reportes (postes, arboles, anuncios, cables con riesgo; derrames, entre otros)

2. Atencién, manejo y traslado de pacientes.

3. Inspecciones de medidas de seguridad a establecimientos, circos, juegos mecénicos y/o eventos masivos.

4. Llevar a cabo el informe o reporte de servicio.

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

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

X. PROCESOS DE OPERACION
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1) Proponer, dirigir, presupuestar, ejecutar y vigilar la Proteccién Civil en el municipio de Escobedo.
a)  Proponer las medidas adecuadas y necesarias para la implementacion de la proteccion civil en colaboracion con el consejo municipal.

b)  Dirigir previa autorizacién del Presidente del Consejo y Secretario las acciones que ayudarén a favorecer a los ciudadanos en riesgo ante los
diferentes fendmenos perturbadores.

¢)  Presupuestar los recursos necesarios tanto materiales y humanos para contar con ellos en forma oportuna y rapida.

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 poblacion.
¢)  Vigilar que las medidas adecuadas y previstas por el reglamento se encuentren en orden y sean cumplidas para su efecto.

2) Elaboracién y aplicacion del Plan Municipal de Proteccién Civil.
a)  Sellevaraa cabo en conjunto con las dependencias municipales, grupos de auxilio, organizaciones privadas y cuerpos colegiados de seguridad.

Se elabora el 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 niicleos poblacionales afectados.
b) Se realizaran mensualmente operativos simulados para la optimizacién de tiempos y movimientos en labores de emergencia, salvacién y

prevencion.

¢)  Se realizaran bitdcoras de procedimientos de los diferentes servicios de emergencia y prevencion brindados por Proteccion Civil.
d) Se aplicara el plan municipal de proteccién municipal de Proteccion Civil con el acuerdo del Presidente y Secretario del Consejo.
e) Informar después de la contingencia y aplicacion del plan a las autoridades de los dafios causados por la misma.

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.
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a) La Direccion de Proteccion Civil pondra su dispositivo y plan de emergencia ante cualquier fenoémeno perturbador que tengan repercusion
nociva para la poblacion.
b) Se coordinara con las otras instituciones de ayuda civil, segtn sea el caso.
c) Desarrollara el plan de emergencia para ofrecer respuesta rapida y establecerd procedimientos 6ptimos y probados para combatir los fenémenos

perturbadores a la poblacion.
d) Las acciones basicas que se desarrollaran:

Comando de incidentes para coordinacion del programa.
I) Informacién y evaluacion preliminar de dafios.
IT) Establecimiento del sistema de comunicacién 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 operacion de albergues.
VII) Coordinacion para reinstalacién de servicios publicos seguimiento de acciones durante la emergencia.

VIII)  Informacion a la poblacién y difusién de medidas de orientacion ante la emergencia.

e) Establecerd el proceso de reconstruccién y mejoramiento con las dependencias involucradas en ¢l consejo municipal.
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f) Instalar el comité de evaluacion de dafios y acciones de contraloria social para que la poblacion vigile en términos de honradez y eficiencia la

entrega de recursos.

2) La Direccién de Proteccion Civil conducira y pondré en ejecucion, en coordinacion con las dependencias y autoridades involucradas las

politicas y programas de Proteccién Civil para el restablecimiento después, de un fenomeno perturbador.

4) Aplicar el Plan de Emergencia o los programas adecuados por el consejo Municipal de Proteccién Civil y coordinacién con el plan
DNIIIEYy el alerta roja del DIF.
a) En caso de inminentes fendmenos perturbadores que ameriten el resguardo a la poblacién se solicitara por la Direccién de Proteccion Civil

implementar el plan DNIIIE al presidente del Consejo municipal.
b) Cuando la poblacién de comunidades en alto riesgo se vea afectada en inundaciones, huracanes, incendios o fugas de gas se implementara el

cddigo rojo del DIF Para proteccién y salvaguarda de la poblaci6n afectada.

5) Establecer redes de comunicacién 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 electrénico serd del conocimiento del publico para mantener informada a la poblacion y

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

d) Se usaran teléfonos celulares de emergencia en caso de caerse el sistema telefénico o cuando se encuentren en lugares inaccesibles.
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6) Constituir y operar los centros de acopio de recursos humanos y abastecimientos, para recibir y ayudar a la poblacién afectada.

a) Elaborard un registro de lugares publicos y privados para recibir ayuda a poblacién damnificados.

b) Elaboraré el procedimiento operativo de recepcién de alimentos y todo recurso material donado y enviado para su répida distribucién en la

poblacion

c) Realizar un informe diario de toda admisién de ayuda plblica y privada para registrarse en la biticora de recepcion y abastecimiento

d) Elaborar un procedimiento operativo de distribucién para que su entrega sea rapida y expedita en la poblacién damnificada que lo requiera

e) Llevara un registro de los lugares en donde se entregue el abastecimiento

7 Capacitacién para la comunidad en materia de Proteccién Civil.
La Direccién de Proteccion Civil organizara diversos cursos de capacitacion entre la poblacion de seguridad en materia de prevencion y
primeros auxilios, asi como por temporada, segun sea el caso.
Lo llevard a efecto en escuelas, empresas, jueces auxiliares, dependencias oficiales etc. Con el fin de preparar a la poblacién civil
colaboradores en caso de emergencias.
Se encargara de calendarizar, la duracion y el personal capacitador, para su aprobacion.
Se dara seguimiento a la formacién de Unidad Interna de Respuesta Inmediata por colonia.
En caso de emergencia se llamara telefénicamente 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.
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a) En coordinacién con las dependencias que forman el consejo municipal daran a conocer el Atlas de Riesgo para El Municipio de Escobedo.
b) Se cuenta ya con el Atlas Municipal de Riesgos Geologicos e Hidrometeoroldgicos.
c) Para tal efecto, la Direccién de Proteccion Civil clasifica para el municipio de Escobedo los siguientes agentes perturbadores:

e Qeolégico

e Hidrometeoro-logico
®  Quimico-tecnoldgico
* Sanitario-ecoldgico

e Socio-organizativo

d) Lo hard del conocimiento de la poblacion por medio de avisos en escuelas y lugares publicos o por medio de tripticos o medios de

comunicacion.

e) En dicha informacién describird las recomendaciones necesarias para sortear y librar dichos lugares de alto riesgo.
) Designar al personal que fungira como inspector.

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

b) Mediante anélisis de habilidades y conocimientos en materia de Proteccion Civil.
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10) Procedimiento de Visto Bueno en materia 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 y 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 areas donde opera el Sistema Municipal de Proteccion Civil del Municipio de General Escobedo, Nuevo
Ledn en el ambito de su competencia.

3) RESPONSABILIDAD

31 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.

3.2 RESPONSABLE DE INSPECCION
Es responsable de realizar la verificacion visual para determinar la factibilidad de operacién, asi mismo brindar informacién al ciudadano con
la finalidad de que cumpla con todas las medidas de Seguridad de acuerdo a los lineamientos que marca el Reglamento Municipal de
Proteccion Civil de Gral. Escobedo N.L.

3.3  PERSONAL ADMINISTRATIVO
Es responsable de atender y brindar informacion 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.

3.4 Todo el personal de Proteccién 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 Proteccion Civil de Gral. Escobedo Nuevo Leén.
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4) PROCEDIMIENTO

4.1 Llega el ciudadano a estas oficinas a solicitar requisitos para el tramite de Visto Bueno (Licencia Uso de Suelo, Edificacion, Construccién,
Ampliacion, Demolicion, Anuncios o para factibilidad de juegos mecanicos, circos, pirotecnia entre otros).

Se le brindan los requisitos, los cuales son los siguientes:

1.- Solicitud dirigida al Titular de la Direccién de Proteccién Civil

2.- |dentificacién Oficial del propietario o arrendatario.

3.- En caso de ser el propietario o arrendatario, presentar carta poder e identificacion oficial.
4.- Acreditar la propiedad a evaluar (escrituras o contrato de arrendamiento)

5.- Copia del pago del predial actualizado.

6.- Croquis de ubicacién del lugar a verificar.

7.- Plano actualizado del lugar.

8.- En caso de anuncio, presentar memoria de calculo.

Superficie total del terreno menos de 1,500 M2,

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

4.3 Se revisa cumpla con la documentacion correspondiente.
4.4 Se programa visita para realizar verificacion fisica del inmueble.

4.5 Acude elemento de Proteccién Civil designado a la verificacion y se dirige con el encargado del inmueble, para visualizacién del lugar y de
medidas de seguridad, brindando recomendaciones y determinando la factibilidad.

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

4.7 En caso de ser factible, el personal administrativo se encarga de realizar el contra recibo de pago el cual se basa conforme al tabulador que
fue enviado por la Secretaria de Fianzas y Tesoreria, mismo que es entregado al ciudadano que lleva a cabo el tramite para su pago. (El pago se
realiza en Ingresos el cual se encuentra en Torre Administrativa)
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4.8 Se realiza oficio Visto Bueno, mismo que es firmado por titular de la Direccién de Proteccién Civil.

4.9 Se recibe comprobante de pago realizado, asi mismo se hace entrega de oficio Visto Bueno.
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PROCEDIMIENTOS DE MULTA

Las multas que se llegan a imponer son por no contar con medidas de seguridad en nuestra materia, mismas que se encuentran
estipuladas en el Reglamento de Proteccién Civil Municipal.

Se acude al inmueble, se realiza verificacion en caso de no contar con las medidas de seguridad se levanta informe de dicha verificacion
y se cita a comparecencia para su derecho de audiencia.

Al momento de la comparecencia, si el responsable de dicho inmueble no desahoga pruebas a favor, se impone una sancion.

Se le indica acuda a la Direccién de ingreso a fin de obtener, de acuerdo a la base de otorgamiento subsidio y/o descuento.

El ciudadano procede a realizar el pago en la Direccién de ingresos, para posteriormente regresar el ciudadano a la direccién de
Proteccion Civil. Con el recibo ya pagado.

Asi mismo se archiva en su expediente su comprobante de pago y se le otorga 5 dias o mas, para implementar las Medidas de
Seguridad en Materia de Proteccion Civil.
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TRASLADO DE AMBULANCIA

Se efectlian conforme a las llamadas recibidas de solicitud de dichos servicios.

EXPEDIENTE DE LOS TRASLADOS DE AMBULANCIA

Se realiza reporte de atencion pre hospitalaria en el cual se da por terminado el servicio de traslado y se archiva.

LEVANTAMIENTO DE REPORTE

Se recibe llamada de (arboles, cables, socavén, incendios, fugas de gas, entre otros) mismos que quedan archivado, dichos reportes.

REVISIONES PROGRAMADAS

Se les da seguimiento a dichas revisiones, como: kinder, primaria, secundarias y preparatorias.

EVENTOS DE LA DIRECCION

Capacitacion contintia programadas en el Salén Rojo y Casa de la Cultura, en temas relacionados en materia de nuestra competencia.
Capacitaciones de las 4 brigadas. (primeros Auxilios, Uso y Manejo de Extintores, Blsqueda y Rescate y Evacuacion de Inmuebles)

DONATIVOS

Se presenta la empresa por su consentimiento y nos manifiestan el deseo de alguna donacién en cuanto al equipo que se necesite en el momento,
por lo que ellos deciden que material o equipo nos pueden apoyar. (botiquines, bolsas de lanzamientos/ cuerda para rescate en agua, casco
de rescate urbano, torniquetes, oximetro, bolsa asperasoras para incendios, playeras (uniforme), sillas, etc.
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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 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  Visto Bueno: Documento que determina la posibilidad o negativa de operacién o edificacion 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 preverla y estimar la evolucion y la probable intensidad
de sus efectos, si las condiciones se mantienen invariables.

5.4  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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11)  Procedimiento de atencién de emergencias.
REGISTRO DE REVISIONES
FECHA DE
No. REVISION RAZON Y DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBO
RESPONSABLE DE LA
0 | 26-FEB-2007 EDICION INICIAL DIRECCION D= § ROTEE2EN
RESPONSABLE DE LA
1 05-01-2016 POR CAMBIO DE ADMINISTRACION DIRECCION DE PROTECCION
CIVIL
CAMBIO DE FORMATO CON EL OBJETIVO RESPONSABLE DE LA
5 mmvw%_,m_mmm DE DIRECCION DE PROTECCION
RECABAR MAS INFORMACION CIVIL
OCTUBRE RESPONSABLE DE LA
3 5002 POR CAMBIO DE ADMINISTRACION DIRECCION DE PROTECCION

CIVIL
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1 OBJETIVO

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

2  ALCANCE

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

3 RESPONSABILIDAD

3.1 OPERADOR O OPERADORA DE RADIO

Es responsable de garantizar el desarrollo e implementacion eficiente del Sistema Municipal de Proteccién Civil en la atencion de

emergencias como objetivo primario recibiendo las llamadas de emergencias de los ciudadanos 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 poblacién,
proporcionando servicio profesional y de calidad a las personas ante la presencia de un agente perturbador.

Todo el personal de Proteccién 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 Protecci6n Civil de Gral. Escobedo Nuevo Leén.
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4 PROCEDIMIENTO

4.1 Se recibe llamada via teléfono convencional, teléfono celular, sistema 911 etc. donde solicitan apoyo y/o atencién para
emergencias de cualquier nivel.

4.2 Registro de datos en bit4cora (libro en la central de radio donde se registran todos los movimientos de personal y unidades)
4.3 Atencion del Servicio por el responsable de turno y el personal que designe. Mismo que debera informar al titular de la Direccion.

4.4  Se elabora el Informe del Servicio, que se realiza al terminarlo 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 que puede impactar a un sistema afectable (poblacion y entorno) y transformar 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 la hora de salida y llegada de unidades. |

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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6 ANEXOS

REQUISITOS DE VISTO BUENO

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL MUNICIPAL
AV. RAUL CABALLERO # 450 COLONIA GIRASOLES 12, SECTOR TEL. 82-86-94-36

VISTO BUENO PARA TRAMITES:

PERMISO DE CONSTRUCCION
DEMOLICION

REGULARIZACION

USO DE SUELO, USO DE EDIFICACION
PANORAMICOS Y/0 ANUNCICS

. 8 B s @

REQUISITCS:

SOUCITUD DIRIGIDA & L& LIC. PATRICIA vmmmN TUERINA, DIRECTORA DE 1moﬂmnn_oz CiViL

IDENTIFICACION OFICIAL DEL PROPIETARIO O ARRENDATARIO

EN CASO DE SER GESTOR O TRAMITADOR PRESENTAR CARTA PODER E IDENTIFICACION OFICIAL EN ORIGINALY COPiA
ACREDITAR LA PROPIEDAD A EVALUAR {ESCRITURAS O CONTRATO DE ARRENDAMIENTO SI ES RENTA]}

COPIA PAGO DE PREDIAL ACTUALIZADO

ACTA CONSTITUTIVA

CROQUIS DE UBICACION DEL LUGAR SENALADO

PLAND ACTUALIZADC DEL LUGAR

EN CASO DE ANUNCIOS PRESENTAR MEMORIA DE CALCULO

SUPLRFICIE TOTAL DEL TERREND MENOS DL 1000 MW
TOTAL OC CONSTRUCCION MENOS DE 1,500 b¥
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DATOS DEL CONTRIBUYENTE

NOMBRE
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CATASTRAL

‘OTROS DATOS

CONCEPTOS Y CANTIDAD A PAGAR

CONCEPTO (5) CUOTAS IMPORTE
TOTAL
NORMATIVIDAD APLICABLE
POR CONCEPTO:
PROCEDIMIENTO DE CALCULO APLICABLE
Observacicnes:
Elaboro
Nombre y firma
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FORMATO

INFORME DE SERVICIO
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FORMATO
REPORTE DE ATENCION
PREHOSPITALARIA

.m Eosbo DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
AT Memcinar =
Forio: 02821
OPERADOR PARAMEDICO
UNIDAD ....n.r;_ki,uﬁmkﬁ» HORA TRASLADGD T&.S.F! Tp...eﬁ)
_ HORA DE LLEGADA HORA HOSPTTAL _Eﬂsg;)_ﬂii.

UBICACION DEL SERVICIO:

DATOS DEL PACIENTE

NOMBARE |EDAD Isexo & mwy
BOMICILIO PARTICULAR TELEFONO
ANTECEDENTES MEDICOS:
ALERGIAS MEDICAMENTOS
SIGNOS VITALES EXPLORACIGN FISICA LOCALIZACION DE LESIONES

0 DK ORBADAT

00 oo R

HORA | cos comrumon

——— Y7
iy SO0 MEFIDA - - [
g presn N AN\ 228
‘] { o
| mesesacin ey ) P
" - )

ot T K] CTMADRA =
GLUCOSA LD EDEMA o
T RATLRA A AL TERACYON DF LA EENSTRIOND
P AN AL TERACKON DE LA MOVILIDAD
ESCALA DE GLASGOW OBSERVACIONES
EERONTANEA
A LA vOR
APERTURA GCULAR e
LT ———
|2 SERAADA
ConusA
RESPLESTAVERBAL 3] woueworans |
iR N T
ey
...... AR
St ROCAMZA DO R ]
o ns Do o
e T T
TR
Jowigamen ]
TOTAL

HOSPITAL AL QUE SE TRASLADA EL PACIENTE:

|| st ATEroid enEL LusaR FALLECIO ENELLUGAR | MEDICO RECIBE

|| servicio canceiano || Facscassmma

|____| NOREQIRIO EL SERVICO SERVICIO PENDENTE FIRMA FAMILIAR
NO SE ENCONTROALPACENTE | | oo

RENUNCIA DE ATENCION MEDICA

T CURCIO A TODOS 08 SERVICIOS OPRECIDOS POR PROTECCION CRAL DE GENERAL ESCOBEDD 11 ¥ ABSUEIVD X TODC SU PERSONAL
DF CUALQUIER CONSECUENCIA OUE PUEDA ACARREAR M LESIONES O PADECASENTOS, YA GUE Mi DECISK £5 000 RECINR ATENCION
MEDICA M ACEFTAR TRASLADC HOSPITALARIO

PACIENTE ____

e rer————— FIRMA. _ e TELEFONO: e
TEBTION. e et e FIRMA TELEFONG
AUTORIDAD O AUTORIDADES QUE TOMARON CONOCIMIENTO:

DEPENDENCIA
NO. DE UNIDAD
NOMBRE O NUMERO DE LOS OFICIALES

MATERIAL UTILIZADO:

[ o = WASCANELA wmervE
Ganaz o VENSA RLASTCATEM FUNTAS MARALES. it
3 APOmmON S el R— S0 PRAOLOGICE ——
¥ vessorack e B = — "
PEOCAT SABANADORECHABLE BLICOBA % e
U st Bhnans THMCA s J Gcaaa W ireres
o p—————— LABCETA, g Lo 1 ety
THLA Atwasso, £ sasTRGETE e
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12)  Procedimiento de operativos de prevencion.

REGISTRO DE REVISIONES

0 26-FEB-2007

EDICION INICIAL

FECHA DE

No. REVISION RAZON Y DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBO
TITULAR DE LA
DIRECCION DE

PROTECCION CIVIL

1 05-01-2016

POR CAMBIO DE ADMINISTRACION

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
PROTECCION CIVIL

2 MARZO 2020

ACTUALIZACION DE PROGRAMAS DE

TITULAR DE LA
DIRECCION DE

ACUERDO A TEMPORADA PROTECGION GIVIL
3 FEBRERO ACTUALIZACION DE PROGRAMAS DE TITULAR DE LA
2022 ACUERDO A TEMPORADA DIRECCION DE
PROTECCION CIVIL

ESTE INCISO CORRESPONDE A LOS CAMBIOS QUE SE HAN REALIZADO. EN LAS FECHAS INDICADAS.
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1 OBJETIVO

Salvaguardar la integridad de la poblacion civil ante cualquier calamidad, contingencia y/o desastre aplicando los programas de atencion de
emergencias y prevencién 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 implementacion eficiente del Sistema Municipal de Proteccién 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 Proteccién 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 Proteccion Civil de Gral. Escobedo Nuevo Leén.
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4 PROCEDIMIENTO
41 Se debera realizar |a planeacién de un operativo es en base a la presencia de algun agente perturbador o bien a solicitud de
cobertura de algtin evento masivo de cualquier indole.

4.2 Se realiza una Reunién para decidir qué plan de contingencias o programa de prevencion se llevara en el operativo donde el
titular de Direccién definira los lineamientos especificos.

4.3  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 que procedimientos.

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

5.1  Agente Perturbador; acontecimiento que puede impactar a un sistema afectable (poblacion y entorno) y transformar su estado
normal en un estado de darios 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: funcion del subprograma de auxilio e instrumento principal de que 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 organizacién 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
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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13)  Identificacion de necesidades de capacitacién.
REGISTRO DE REVISIONES
FECHA DE ]
No. REVISION RAZON Y DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBO
26-feb-2007

Edicion 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 Proteccién Civil
8 _..mW%NmN_NO (capacitacion continua) Titular de la Direccién de Proteccién Civil

ESTE INCISO CORRESPONDE A LOS CAMBIOS QUE SE HAN REALIZADO, EN LAS FECHAS INDICADAS
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OBJETIVO

Contar con un procedimiento para identificar las Necesidades de Capacitacion 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 atencién de emergencias en la Direccion Municipal de Proteccién
Civil.

RESPONSABILIDAD
ASISTENTE DE DIRECCION- COORDINADOR OPERATIVO

- Es responsable de asegurar Ia aplicaciéon de este procedimiento.

- Realizar y Coordinar la Identificacion de Necesidades.

- Coordinar el disefio de Planes y Programas de Capacitacion en conjunto con el titular de Direccion..

- Informar a los involucrados en este procedimiento.

- Mantener Organigramas y los Perfiles de cada Puesto.

- Coordinacion de la Implementacién de Planes y Programas de Capacitacion.

- Seguimiento durante la Implementacién de los Planes y Programas de Capacitacion.

- Evaluar la Efectividad de los Programas de Capacitacion.

- Verificar la informacion derivada del Diagnostico de Necesidades de Capacitacion y definir en los casos que aplique, los indicadores de
productividad, efectividad 6 dominio del tema.

- Son responsables de informar al personal involucrado en el Proceso de capacitacion
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3.2 TITULAR DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

- Aprobacién de los Planes y Programas de Capacitacion
- Participacién en la Definicion de la meta al capacitar.
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4 PROCEDIMIENTO
4.1 Descripcién

El proceso de identificacién de necesidades de capacitacion, se ilustra en el plan operativo de calidad.
4.2 Identificacion de necesidades

El o la Asistente de Direccion y el coordinador del personal operativo revisara la descripcion de puestos, indicadores de servicios, indicadores de
efectividad, con esto obtendr4 los niveles de capacitacion de los empleados.

4.3 Disefioy Programacién de Plan de capacitacion

El o la Asistente de Direccion y el coordinador del personal operativo desarrollara un plan, en el cual detallara cual es el entrenamiento necesario,
fechas, duracion, para el personal operativo, esta informacién debera ser informada y aprobada por el Titular de Direccion.

4.4 Implementacion

El Responsable de personal realizara la preparacion de materiales requeridos, |dentificacion 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

m_xmmno:mmc_mamOmnmo:mna:_m_._ oo:_.c:ﬂooo_._ammco:mmc_mmam?mm_n__.mmw_mc:mxmam:amoosoo_me:Sm para los cursos generales y
especializados que es aplicado al personal participante, determinando la 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 que 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

’

soLiciTuD |

v

DOCUMENTACION

SE REVISA

v

SE PROGRAMA VISITA
PARA INSPECCION

t

SE RECIBE
COMPROBANTE DE
PAGO, ASI MISMO SE
ENTREGA OFICIO

t

SE REALIZA OFICIO

*

SE ACUDE A INSPECCION,

DETERMINANDO LA
FACTIBILIDAD

SE BRINDAN
RECOMENDACIONES
EN MATERIA DE i
PROTECCION CIVIL

INFORME DE
INSPECCION

RESULTANDO
FACTIBLE, SE GENERA
-  CONTRA RECIBO DE
PAGO MISMO QUE ES

ENTREGADO A

CIUDADANO

NO SE REALIZA UNA SEGUNDA VERIFICACION, YA QUE DESDE LA PRIMERA VISITA SE DETERMINA SIES FACTIBLE.
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PLAN OPERATIVO DE CALIDAD DE SERVICIO DE ATENCION PREHOSPITALARIA

RECEPCION DE LLAMADA

REGISTRO DE DATOS

PASAR REPORTE ALR.T.

EL SERVICIO DE ATENCION PREHOSPITALARIA EN LLAMADAS DE

PROGRAMADOS.

FIN

f

INFORME DEL
SERVICIO

f

TRASLADOA
HOSPITAL

TURNAR A
UNIDAD
CERCANA AL
LUGAR

!

ATENCION DEL SERVICIO

EMERGENCIAS NO GENERA UN COSTO. SOLO LOS TRASLADOS
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PLAN OPERATIVO DE CALIDAD DE SERVICIOS EN UNIDAD DE RESCATE

4

RECEPCION DE LLAMADA

h

REGISTRO DE DATOS |

!

PASAR REPORTE AL R.T.

!

TURNAR A
UNIDAD
CERCANA AL
LUGAR

SE SOLUCIONA SITUACION DE RIESGO
O DEPENDIENDO SITUACION, SE LE
DA SEGUIMIENTO PARA VERIFICAR
QUE SE SOLUCIONE AL 100%

!

INFORME DEL
SERVICIO

f

SOLICITAR APOYO EN
CASO DE SER
NECESARIO

ATENCION DEL

SERVICIO, VALORACION

DE LA SITUACION DE
RIESGO

*

REALIZAR MEDIDAS
DE SEGURIDAD
DEPENDIENDO

SITUACION

EL SERVICIO DE REPORTES (ARBOLES, CABLES, BACHES, SOCAVON, POSTES, ACUMULADORES DE BASURA, EXTRAVIADOS EN EL CERRO,
LUMINARIAS QUE NO ESTAN FUNCIONANDO, FUGAS DE GAS, FUGAS DE AGUA, VIBORAS, ENTRE OTROS) NO GENERA UN COSTO, YA QUE NO ESTAN
ESTIPULADASEN EL TABULADOR, MISMO QUE FUE ENVIADA POR LA SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA.
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PLAN OPERATIVO DE CALIDAD DE SERVICIO DE ATENCION DE EMERGENCIAS

TEMPORADA | __ PLANEACION
PROGRAMA DE ﬂ
ﬁ ARCHIVO
PLAN DE CONTINGENCIAS
PROGRAMA DE
PREVENCION
PROCEDIMIENTOS INFORME DEL
REUNION DE ANALISIS T — Aoy et
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XII. ELABORACION, DISENO Y REVISION

El presente manual de Organizacién y Procedimientos fue elaborado por personal de la Direccién de Proteccién 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 Ledn.

Lic. Patricia Pérez Tijerina
Directora de Proteccion Civil
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XIII. FIRMAS DE AUTORIZACION

Secretaria de la Confraloria
Lic. Melissa Sanchez Martinez

Presidente z\—::magm_
Lic. Andrés Concepcién Mijes Llovera

\@q..ﬁm...c Q/UDQ_EEEE:S

Lic. Felipe Canales Rodriguez




