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1.- INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Proteccién Civil del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Pahuatlan constituye un instrumento administrativo que establece de manera clara y ordenada
los procedimientos que regulan el desarrollo de las actividades sustantivas de la dependencia, definiendo

las etapas, responsables y documentos que intervienen en cada proceso.

Su propdsito es estandarizar la ejecucion de las funciones, fortalecer la coordinacién entre las areas que
integran la Direccion y promover una actuacién eficiente, oportuna y transparente en el cumplimiento de las
atribuciones conferidas por la normatividad aplicable, particularmente en materia de prevencion, auxilio,

atencion de emergencias y recuperacion ante situaciones de riesgo.

Asimismo, este manual sirve como una herramienta de consulta para el personal adscrito a la Direccion,
facilitando la correcta ejecucion de los procedimientos y contribuyendo a la mejora continua de los servicios

que se brindan a la poblacién.

El contenido del presente documento es responsabilidad de la Direccién de Proteccion Civil, por lo que
debera mantenerse actualizado conforme a las modificaciones que establezca la normatividad vigente o

cuando las necesidades operativas de la dependencia asi lo requieran.
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2.-OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer y documentar los procedimientos administrativos y operativos de la Direccion de Proteccién Civil
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pahuatian, definiendo de manera precisa las actividades,
responsables, tiempos y documentos que intervienen en cada proceso, con la finalidad de estandarizar su
ejecucion, optimizar el uso de los recursos, fortalecer la coordinacion institucional y garantizar una atencion
eficaz, oportuna y de calidad a la poblacion en materia de prevencion, atencion de emergencias, gestion

integral del riesgo y proteccion civil.

Asimismo, el presente manual tiene como objetivo servir como instrumento de consulta y apoyo para el
personal de la Direccion, promoviendo la eficiencia administrativa, la mejora continua y el cumplimiento de

la normatividad aplicable en el desempefio de sus funciones.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOSl PAHUATLAN, PUEBLA



3.- MARCO NORMATIVO

La actuacion de la Direccion de Proteccion Civil se sustenta en el siguiente marco normativo:
MARCO JURIDICO FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Proteccion Civil

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil

Ley General de Salud

Ley Federal del Trabajo

Normas Oficiales Mexicanas aplicables en materia de seguridad, prevencion de riesgos, atencion
de emergencias y proteccion civil

MARCO JURIDICO ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil del Estado de Puebla

Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil del Estado de Puebla
Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

MARCO JURIDICO MUNICIPAL

Bando Municipal de Pahuatlan
Reglamentos intemos del Honorable Ayuntamiento
Programas Municipales de Proteccion Civil
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4.- MISION

Coordinar, organizar y ejecutar acciones de prevencion, capacitacion y adiestramiento en materia de
proteccion civil, impulsando una cultura de prevencién ante posibles desastres naturales o emergencias
derivadas de accidentes, brindando atencion oportuna y eficiente a la poblacién del municipio, antes, durante

y después de una contingencia, con el fin de mitigar los riesgos y reducir la vulnerabilidad de la poblacion.

5.- VISION

Ser un instrumento dentro de la administracion municipal normativo y de respuesta a la poblacién ante
eventos naturales o accidentales de conformidad a los lineamientos del Sistema Estatal de Proteccion Civil,

fomentando la prevencion y disminucion de riesgos de siniestros.
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6.- LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

NO. DIRECCION DE PROTECCION CIVIL CLAVE
1 Brindar y supervisar el servicio prehospitalario PR-DPC-01
2 Atencion a Desastres Durante la Temporada de Lluvias PR-DPC-02
3 Supervision a actividades con juegos pirotécnicos PR-DPC-03
4 Supervision y aprobacion de planes de seguridad para PR-DPC-04
eventos masivos.
5 Gestion de Apoyo del Gobiemo del Estado ante PR-DPC-05
Emergencias o Desastres
. : . PR-DPC-06
6 Atencion de incendios forestales
7 Inspeccion a unidades repartidoras de gas L.P PR-DPC-07
8 Inspeccion a establecimientos comerciales PR-DPC-08
Revision, Dictaminacion y Registro de Programas PR-DPC-09
9 Internos de Proteccion Civil
10 Inspeccién para poda o derribo de arboles PR-DPC-10
1 Inspeccion para escuelas o edificios publicos PR-DPC-11
Atencion de solicitudes de capacitacion en materia de PR-DPC-12
12 proteccion civil

MANUAL DE PROCEDIMIENTOSI PAHUATLAN, PUEBLA




W = =

7.- DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO

e Nombre del Procedimiento: Brindar y supervisar el servicio prehospitalario
e Clave: PR-DPC-01

e Nombre de la dependencia: Direccion de proteccion civil

e Area: Proteccion civil, bomberos y rescate

e Objetivo: Garantizar una atencion prehospitalaria oportuna, eficiente y segura a las personas que
requieran asistencia médica de urgencia, mediante la aplicacion de protocolos de atencion, con el
propésito de preservar la vida, disminuir complicaciones y, en su caso, realizar el traslado seguro a
la unidad médica correspondiente.

e Tiempo aproximado: Variable, de acuerdo con la emergencia y el tiempo de respuesta requerido.

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
Diteceish de Recibe el reporte'o SO|ICItl'Jd .de gtenqon prehospitalaria por Reporte de
1 S parte de la ciudadania, instituciones o cuerpos de .
Proteccion Civil : emergencia
emergencia.
9 Direccion de Acude al lugar del incidente para brindar atencion Bitacora de
Proteccion Civil prehospitalaria inicial al paciente. servicio
3 Direccion de Realiza la valoracion primaria y secundaria del paciente, Fg:rennact%ge
Proteccion Civil aplicando los protocolos de atencién correspondientes. Fadt
prehospitalaria
Hoja de
Direccién de Determina la necesidad de traslado y coordina el ingreso traslado
Proteccion Civil del paciente a la unidad médica correspondiente. (cuando
aplique)
Direccion de Piichal
5 g Elabora la bitacora e informe final del servicio prestado. Informe de
Proteccion Civil S
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DIAGRAMA DE FLUJO
INICIO
Recibe el reporte o solicitud de atencion prehospitalaria de la
ciudadania o cuerpos de emergencia.
Acude al lugar del incidente para brindar
atencion prehospitalaria al paciente.
|
¢ El paciente requiere traslado a una unidad

médica?

sl ' NO

i |

Coordina el traslado de ingreso a la unidad médica Brinda atencion en el sitio y estabiliza al paciente

Elabora la bitacora e informe de actividades

FIN
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Atencion a Desastres Durante la Temporada de Lluvias

Clave: PR-DPC-02

Nombre de la dependencia: Direccion de proteccion civil

Area Responsable: Proteccion civil, bomberos y rescate

Objetivo: Brindar atencion inmediata, coordinada y eficiente a la poblacion afectada por fenémenos
hidrometeorolégicos durante la temporada de lluvias, mediante acciones de prevencion, auxilio,
mitigacion de riesgos y recuperacion, con el propdsito de salvaguardar la vida, la integridad fisica,
el patrimonio de la poblacion y reducir los dafios ocasionados por la contingencia.

Tiempo aproximado: Variable, de acuerdo con la magnitud de la contingencia y las condiciones

climaticas.
Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
1 Direccion de Recibe el reporte de la emergencia por afectaciones Reporte de
Proteccion Civil ocasionadas por lluvias, a través de los medios disponibles. | emergencia
- Direccién de Evalla la zona afectada y moviliza al personal, unidadesy | Bitacora de
Proteccion Civil equipo necesarios para atender la contingencia. inspeccion
3 Direccion de Realiza labores de auxilio, evacuacion, rescate o apoyo ala | Bitacora de
Proteccion Civil poblacién afectada, cuando la situacion lo requiera. servicio
g sk Coordina acciones con dependencias municipales,
Direccion de . Informe
4 R estatales, federales y cuerpos de emergencia para la o i
Proteccion Civil i 3 § : técnico
atencion integral de la contingencia.
Direccién d i hia
5 s ? ) Habilita y supervisa refugios temporales para la atencion de refugio /
Proteccion Civil personas damnificadas, cuando sea necesario. Circular
6 Direccion de Realiza recorridos de supervision para identificar dafios en Ficha
Proteccion Civil infraestructura, viviendas y servicios publicos. informativa
7 Direccion de Elabora reportes de afectaciones y necesidades detectadas | Reporte de
Proteccion Civil para la gestion de apoyos y recursos. afectaciones
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recibe el reporte de la emergencia por lluvias

|

Evalda la zona afectada y moviliza personal y equipo

Atiende la contingencia y brinda apoyo a la poblacién.

Coordina acciones con las dependencias competentes.

Realiza recorridos para identificar dafios

Elabora reportes y da seguimiento a la recuperacion.

FIN
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Supervisioén de Actividades con Uso de Juegos Pirotécnicos
Clave: PR-DPC-03

Nombre de la dependencia: Direccion de proteccion civil

Area Responsable: Proteccion civil, bomberos y rescate

Objetivo: Garantizar que las actividades y eventos que contemplen el uso de juegos pirotécnicos
se desarrollen en condiciones de seguridad, verificando el cumplimiento de las medidas preventivas
y de la normatividad aplicable, con el fin de salvaguardar la integridad de la poblacion, sus bienes y

el entorno.

Tiempo aproximado: Variable, de acuerdo con la duracion del evento y las condiciones de
supervision requeridas.

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
N Recibe la solicitud de supervision o tiene conocimiento de la
Direccion de A » .
1 fE realizacion de una actividad o evento que contemple el uso Solicitud
Proteccion Civil . farts . A
de juegos pirotécnicos dentro del municipio.
e ol Verifica la documentacion y las autorizaciones 2
2 b correspondientes para el uso y quema de juegos Petiisal
Proteccion Civil po @ g q Jueg Autorizacion
pirotécnicos.
Direccién de Realiza Ig inspeccion de! quar para venﬁca'r las condncpnes Cédula de
3 s de seguridad y el cumplimiento de las medidas preventivas . e
Proteccion Civil . inspeccion
establecidas.
L Supervisa el desarrollo de la actividad, verificando que el . ;
Direccion de ) . 4 Bl b Evidencia
4 Sy AL manejo, almacenamiento y uso de los juegos pirotécnicos .
Proteccion Civil i i A fotografica
se realice conforme a la normatividad aplicable.
5 Direccion de Elabora la ficha informativa, registrando las evidencias y Ficha
Proteccion Civil resultados de la supervision realizada. informativa
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recibe la solicitud de supervision
o tiene conocimiento del evento

Verifica la documentacion y las
autorizaciones correspondientes.

Realiza la inspeccion del lugar
y verifica las medidas de seguridad

Supervisa el desarrollo de la actividad con juegos pirotécnicos

Elabora la ficha informativa con
los resultados de la supervision

FIN
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Supervision y aprobacion de planes de seguridad para eventos

masivos.
Clave: PR-DPC-04
Nombre de la dependencia: Direccion de proteccion civil

Area Responsable: Proteccion civil, bomberos y rescate

Objetivo: Garantizar que los eventos masivos que se desarrollen dentro del municipio cuenten con
un Plan de Seguridad que cumpla con la normatividad aplicable, mediante su revision, inspeccion y
supervision, con el proposito de prevenir riesgos, proteger la integridad de los asistentes y
asegurar una respuesta oportuna ante cualquier emergencia.

Tiempo aproximado: Variable, de acuerdo con la complejidad del evento y el tiempo de revision

requerido.
Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
s L Recibe la solicitud y el Plan de Seguridad del evento Solicitud /
Direccion de : .
1 Proteccin Civil masivo presentado por el organizador, elaborado por un Plan de
perito o responsable acreditado en la materia. Seguridad
. Revisa la documentacion presentada, verificando que el g
Direccion de ; . . Lista de
2 L i Plan de Seguridad cumpla con los requisitos establecidos G
Proteccion Civil b verificacion
en la normatividad vigente.
3 Direccién de Realiza la inspeccion del lugar del evento para verificar las Cédula de
Proteccion Civil condiciones fisicas y operativas de seguridad. inspeccién
4 Direccion de Emite observaciones y recomendaciones al Plan de Cédula de
Proteccion Civil Seguridad, en caso de detectar inconsistencias o riesgos. | observaciones
i Oficio de
s | Drestnde | esblcidos o noiica s obsenvadones que | 1002001/
Proteccion Civil s Oficio de
deberan solventarse. ;
observaciones
B T VI R G b
Proteccion Civil g informativa
correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recibe la solicitud y el plan
de seguridad del evento.

|

Revisa la documentacion y
verifica su cumplimiento.

Realiza la inspeccion del
lugar del evento.

Emite observaciones o aprueba
el plan de seguridad.

|

Supervisa el cumplimiento del
plan durante el evento.

Elabora la ficha informativa.

FIN
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PROCEDIMIENTO

e Nombre del Procedimiento: Gestion de Apoyo del Gobierno del Estado ante Emergencias o
Desastres

e (Clave: PR-DPC-05
e Nombre de la dependencia: Direccion de proteccion civil
 Area Responsable: Proteccion civil, bomberos y rescate

e Obijetivo: Establecer el procedimiento para solicitar, gestionar y coordinar el apoyo del Gobierno
del Estado cuando la capacidad de respuesta del municipio sea rebasada por la magnitud de una
emergencia o desastre, con la finalidad de salvaguardar la vida, la integridad de la poblacién, sus
bienes y reducir los dafios ocasionados por la contingencia.

o Tiempo aproximado: Variable, dependiendo de la naturaleza y magnitud de la emergencia.

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
1 Direccion de Recibe y evalta el reporte de la emergencia o desastre, Reporte de
Proteccion Civil determinando su magnitud y las posibles afectaciones. emergencia
b an s Realiza el andlisis de la situacion para determinar si la
Direccion de \ -3 : ; Informe
2 g capacidad de respuesta municipal es suficiente o ha sido it
Proteccion Civil técnico
rebasada.
o . Act.lva !os protocolgs de emergencia y la coor.dlnaf:’lon Bitacora de
3 e interinstitucional a nivel municipal, cuando la situacion lo B
Proteccion Civil . activacion
requiera.
. Elabora y gestiona la solicitud formal de apoyo al Gobierno :
Direccion de . e . Oficio de
4 Proteccion Civil del Estado, especificando la sntugcnon, necesidades y solicitixd
recursos requeridos.
s | Diecionde | o poria Goordnacon Esatal g Proeccion Cii | ACUSe e
Proteccion Civil . recepcion
o la autoridad competente.
6 Direccion de Coordina la recepcion y el despliegue del personal, equipoy | Bitacora de
Proteccion Civil recursos proporcionados por el Gobiemo del Estado. coordinacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PAHUATLAN, PUEBLA




DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recibe y evalta el reporte de
la emergencia o desastre.

1

Analiza la capacidad de respuesta
del municipio.

Activa los protocolos de emergencia, si procede.

Gestiona la solicitud de apoyo al Gobierno del Estado.

Coordina la recepcion y despliegue de los recursos

Elabora el informe final de la emergencia

FIN
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Atencion de incendios forestales.

Clave: PR-DPC-06

Nombre de la dependencia: Direccion de proteccion civil

Area Responsable: Proteccion civil, bomberos y rescate

Objetivo: Atender de manera oportuna y eficiente los incendios forestales que se presenten dentro
del municipio, mediante acciones de deteccion, evaluacion, control, combate y coordinacion
interinstitucional, con la finalidad de proteger la vida de las personas, los recursos naturales, los
bienes y el medio ambiente.

Tiempo aproximado: Variable, de acuerdo con la magnitud, ubicacién y condiciones del incendio.

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
g bt Recibe el reporte por parte de la ciudadania, instituciones o
Direccion de POV . . Reporte de
1 oo i cuerpos de emergencia, o detecta la presencia de un £
Proteccion Civil 4 . e emergencia
incendio forestal dentro del municipio.
9 Direccion de Verifica la informacion y evalla la ubicacion, magnitud, Bitacora de
Proteccion Civil riesgos y posibles afectaciones del incendio. inspeccion
ot s Activa los protocolos de respuesta y moviliza al personal, L
Direccion de , P A P ; y ; P Bitacora de
3 ik vehiculos, herramientas y equipo necesarios para la i
Proteccion Civil £ : 5 activacion
atencion del incendio.
Oiractibe ds llmplen_\enta acciones de combate, contr.ol.y Ilquldamon.del Bitdcora de
4 Pratoseidn Civl incendio forestal, conforme a los procedimientos y medidas il
de seguridad establecidos.
E, O Coordina acciones con dependencias municipales !
Direccién de : : Minuta de
5 s estatales, federal r voluntarios, cuando | e
Proteccion Civil e de. AEEED upos' olunta 93 cuando la coordinacion
magnitud del incendio lo requiera.
6 Direccion de Mantiene vigilancia y monitoreo de la zona afectada para Bitacora de
Proteccion Civil prevenir la reactivacion del incendio. monitoreo
7 Direccion de Realiza la evaluacion preliminar de los dafos y afectaciones Ficha
Proteccion Civil ocasionadas por el incendio forestal. informativa
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recibe el reporte o detecta el incendio forestal.

Verifica la informacion y evalua la magnitud del incendio.

1

Activa los protocolos de respuesta y moviliza recursos.

Realiza el combate y control del incendio forestal

Coordina acciones con las autoridades competentes

Evallia dafios y elabora el informe final.

FIN
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PROCEDIMIENTO

e Nombre del Procedimiento: Inspeccion a Establecimientos Comerciales
e Clave: PR-DPC-08
 Nombre de la dependencia: Direccion de proteccion civil

e Area Responsable: Proteccion civil, bomberos y rescate

Objetivo: Verificar que los establecimientos comerciales cumplan con las medidas de seguridad, el
equipamiento, la sefializacion y las condiciones generales establecidas en la normatividad aplicable
en materia de Proteccion Civil, con el propdsito de prevenir riesgos y salvaguardar la integridad de
usuarios, trabajadores y bienes.

Tiempo aproximado: Hasta una semana, siempre que no se presenten emergencias que requieran

atencion prioritaria.

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
Recibe el oficio de solicitud de inspeccion del
1 Direccién de establecimiento comercial, verificando que se adjunten los Oficio de
Proteccion Civil documentos requeridos, como croquis de ubicacion y solicitud
datos de facturacion.
9 Direccion de Emite la Orden de Inspeccion y designa al personal Orden de
Proteccion Civil técnico responsable de realizar la visita de verificacion. inspeccion
Realiza la inspeccion del establecimiento, verificando las Acta de
3 Direccion de rutas de evacuacion, extintores, botiquin, instalaciones inspeccion /
Proteccion Civil eléctricas y de gas, sefializacion de Proteccion Civil y Evidencia
demas medidas de seguridad aplicables. fotografica
Evalua los resultados de la inspeccion y determina si el Dictamen
4 Direccion de establecimiento cumple con las medidas de seguridad o, técnico /
Proteccion Civil en su caso, emite las observaciones y el plazo para su Cédula de
cumplimiento. observaciones
Ly b Emite y entrega la Constancia de Medidas de Seguridad o Constgncna de
Direccion de : : 2 Medidas de
5 P el Visto Bueno, una vez acreditado el cumplimiento de los :
Proteccion Civil ratifsiios asinblacidne Seguridad /
a ¥ Visto Bueno
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recibe la solicitud de inspeccion del establecimiento.

|

Emite la Orden de Inspecci6n y designa al personal.

|

Realiza la inspeccion y verifica las medidas de seguridad.

EvalGa los resultados y emite el dictamen correspondiente

Entrega la Constancia de Medidas de Seguridad o el Visto Bueno.

FIN
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PROCEDIMIENTO

e Nombre del Procedimiento: Revision, Dictaminacion y Registro de Programas Internos de
Proteccion Civil

e Clave: PR-DPC-09

e Nombre de la dependencia: Direccién de proteccién civil

e Area Responsable: Proteccion civil, bomberos y rescate

e Objetivo: Revisar, dictaminar y registrar los Programas Internos de Proteccion Civil presentados
por las empresas, instituciones o establecimientos obligados, verificando el cumplimiento de la
normatividad aplicable, con el propésito de fortalecer la prevencion, preparacion y respuesta ante
situaciones de emergencia.

o Tiempo aproximado: Hasta una semana, siempre que no se presenten emergencias que requieran
atencion prioritaria.

Descripcion del procedimiento

No. Responsable Descripcion de la actividad Documento

Recibe el oficio mediante el cual se solicita la revision y

1 Direccion de registro del Programa Interno de Proteccion Civil, Oficio de
Proteccion Civil acompaiiado del expediente fisico o digital entrega
correspondiente.

Realiza la revision documental del Programa Interno,

Direccién de verificando el analisis de riesgos, integracion de brigadas, Cédula de
2 e Pk bitacoras de mantenimiento, planes de contingencia, revision
Proteccion Civil s ¥ o )
polizas y demas requisitos establecidos por la documental

normatividad aplicable.

Programa y realiza la visita de verificacion al inmueble

3 Direccién de para corroborar que las condiciones fisicas y operativas Acta de

Proteccién Civil correspondan con la informacién contenida en el Programa inspeccion
Interno.

Rl e

Proteccion Civil ’ - técnico
para su correccion.
. Emite el Oficio de Aprobacion y Registro del Programa Oficio de

5 Direccion de Interno de Proteccion Civil, una vez que se haya aprobacion y

Proteccion Civil acreditado el cumplimiento de los requisitos y, en su caso, registro

solventado las observaciones emitidas.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recibe la solicitud y el Programa Interno de Proteccion Civil.

:

Realiza la revision documental del expediente

|

Efectta la visita de verificacion al inmueble

Elabora el dictamen y, en su caso, emite observaciones.

Emite el Oficio de Aprobacién y Registro del Programa Interno de Proteccién
Civil.

FIN
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Inspeccion para Poda o Derribo de Arboles

Clave: PR-DPC-10

Nombre de la dependencia: Direccion de proteccion civil

Area Responsable: Proteccion civil, bomberos y rescate

g e——

Objetivo: Evaluar las condiciones fisicas y de riesgo de los ejemplares arboreos que representen
una amenaza para la poblacion, vialidades, infraestructura, lineas eléctricas o bienes, a fin de
determinar la procedencia de la poda o derribo, en coordinacion con las autoridades competentes y
conforme a la normatividad aplicable.

Tiempo aproximado: Hasta una semana, siempre que no se presenten emergencias que requieran

atencion prioritaria.

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
.- Recibe el oficio mediante el cual se solicita la inspeccion ¥
Direccion de 1 2 Oficio de
1 e i de un ejemplar arboreo que representa un riesgo, para s
Proteccion Civil : : : solicitud
determinar la procedencia de su poda o derribo.
Agenda de
9 Direccion de Designa al personal responsable y programa la fecha para | inspeccion /
Proteccion Civil realizar la inspeccion en el sitio sefialado por el solicitante. Orden de
comision
Realiza la inspeccion del arbol, evaluando su estado fisico, F aevinil g
Direccion de nivel de inclinacién, afectaciones por plagas, pudricion, £
3 s s - : evaluacion
Proteccién Civil daros estructurales, levantamiento de banquetas, arbsise
proximidad a lineas eléctricas y demés factores de riesgo.
Determina el nivel de riesgo del ejemplar (alto, medio o Dictamen
4 Direccion de bajo) y, cuando corresponda, coordina la valoracion con la | técnico / Oficio
Proteccion Civil Direccion de Ecologia o Medio Ambiente para emitir la de
opinion técnica correspondiente. coordinacion
Emite el Dictamen Técnico de Autorizacion o ;
o . : ; . Dictamen
Direccion de Improcedencia para la poda o derribo del arbol y notificaal | ,. . .
5 G i T sy rrig técnico / Oficio
Proteccion Civil solicitante y a la Direccién de Servicios Publicos para las e i
. de notificacion
acciones conducentes.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recibe la solicitud de inspeccion del arbol

i

Programa la visita y designa al personal responsable

Realiza la inspeccion y evalla las condiciones del ejemplar arbéreo.

Determina el nivel de riesgo y, en su caso, coordina con Ecologia o Medio
Ambiente

Emite el dictamen y notifica al solicitante y a Servicios Publicos

FIN
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PROCEDIMIENTO

e Nombre del Procedimiento: Inspeccion a escuela y edificios publicos.
e Clave: PR-DPC-11
« Nombre de la dependencia: Direccion de proteccion civil

 Area Responsable: Proteccion civil, bomberos y rescate

Objetivo: Verificar que las escuelas y los edificios publicos cuenten con las medidas de seguridad,
el equipamiento para la atencion de emergencias, la sefializacion y los planes de contingencia
establecidos en la normatividad aplicable, con la finalidad de proteger la integridad de las personas
y reducir los riesgos en caso de una emergencia.

Tiempo aproximado: Hasta una semana, siempre que no se presenten emergencias que requieran

atencion prioritaria.

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
e Recibe el oficio mediante el cual se solicita la inspeccion .
Direccion de : o S B S Oficio de
1 it del plantel educativo o edificio publico, dirigido al e
Proteccion Civil " " o o e solicitud
Presidente Municipal o a la Direccion de Proteccion Civil.
: . ) Agenda de
| Coordina con las autoridades responsables del inmueble la | . g =
Direccién de = : ey inspeccion /
2 SF e fecha de la visita y emite la orden de comision para
Proteccion Civil A : % Orden de
realizar la inspeccion. e
comision
Realiza la inspeccion del inmueble, verificando la
I sefializacion, rutas de evacuacion, zonas de menor riesgo, i
Direccion de L . : " Cédula de
3 e estado fisico de escaleras, extintores, instalaciones R
Proteccion Civil o = i . evaluacion
eléctricas y de gas, botiquines, sistemas de alerta y demas
medidas de seguridad aplicables.
Analiza las condiciones observadas y elabora el Dictamen
4 Direccion de diagnostico de riesgos, sefialando las observaciones y técnico / Oficio
Proteccion Civil medidas correctivas que, en su caso, deban de
implementarse. observaciones
: . - . tancia de
e Emite la Constancia de Cumplimiento de Medidas de Cons e
5 Direccion de Seguridad o el Dictamen Técnico correspondiente Cumptmionts
Proteccion Civil g : : p y Dictamen
notifica al responsable del inmueble. ennton
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recibe la solicitud de inspeccion del inmueble

Programa la visita y emite la orden de comision

Realiza la inspeccion y verifica las medidas de seguridad.

Analiza los resultados y elabora el dictamen técnico.

Emite la Constancia de Cumplimiento o el Dictamen correspondiente

FIN
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PROCEDIMIENTO

e Nombre del Procedimiento: Atencion de Solicitudes de Capacitacion en Materia de Proteccion
Civil

e Clave: PR-DPC-12
« Nombre de la dependencia: Direccidn de proteccion civil
« Area Responsable: Proteccion civil, bomberos y rescate

e Objetivo: Brindar capacitacion teorico-practica en materia de Proteccion Civil a instituciones
publicas, privadas, centros educativos, empresas y poblacion en general, mediante el desarrollo de
cursos orientados a la prevencion, primeros auxilios, combate de incendios, evacuacion, busqueda
y rescate, con la finalidad de fortalecer la cultura de la proteccion civil y la capacidad de respuesta
ante emergencias.

e Tiempo aproximado: Hasta una semana, siempre que no se presenten emergencias que requieran
atencion prioritaria.

Descripcion del procedimiento

No. Responsable Descripcion de la actividad Documento

Recibe el oficio mediante el cual se solicita la imparticion

Direccion de o e ; Oficio de
1 et de capacitacion en temas de Proteccion Civil, verificando i
Proteccion Civil ; £ ; solicitud
el nimero de participantes y los temas requeridos.
R Verifica la disponibilidad de fechas, horarios y personal Ageqda '(!e
Direccion de : A s capacitacion /
2 T instructor, y acuerda con el solicitante la programacién de
Proteccion Civil o Propuesta de
la capacitacion.
fechas
S e Realiza la planeacién logisti | curso, preparando el 3
Direccién de ealiza la planeacion logistica del curso, preparando e Bikoora de

3 material didactico, equipo y recursos necesarios para el

Proteccion Civil & s g control logistico
desarrollo de las actividades teéricas y practicas. 9

Lista de
e Imparte la capacitacion programada, registra la asistencia asistencia /
Direccion de s : : ¥ .
4 g e de los participantes y aplica las evaluaciones Evidencia
Proteccion Civil ; : s y
correspondientes para verificar el aprendizaje. fotografica /
Evaluacion
. g L Constancias de
Bt E.m'lte y entrega las c_onstanmas de capagtac:on a los ' capacitacion /
B s participantes que acrediten el curso, y archiva la evidencia .
Proteccion Civil . Expediente del
documental correspondiente. i
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recibe la solicitud de capacitacion

i

Programa la fecha, horario y personal instructor

1

Organiza la logistica y prepara los materiales.

Imparte la capacitacion y registra la asistencia

Emite y entrega las constancias de capacitacion

FIN
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8.- GLOSARIO

Accidente:

Evento no planeado que puede causar dafos a las personas, bienes o al entorno.

Agente perturbador:

Fendémeno de origen natural o0 humano que puede generar una emergencia o desastre.

Atlas de Riesgos:

Documento que identifica y analiza los riesgos a los que esta expuesta la poblacién dentro del
municipio.

Auxilio:

Acciones destinadas a salvaguardar la vida de las personas, sus bienes y el entorno durante
una emergencia.

Brigada:

Grupo organizado de personas capacitadas para realizar funciones especificas en materia de
proteccion civil.

Desastre:

Evento que rebasa la capacidad de respuesta de una comunidad, causando dafios severos.
Emergencia:

Situacién imprevista que requiere atencién inmediata para evitar dafios mayores.

Gestion de Riesgos:

Conjunto de acciones encaminadas a identificar, analizar, prevenir y reducir riesgos.
Mitigacion:

Medidas destinadas a disminuir los efectos de un fenémeno perturbador.

Prevencion:

Acciones anticipadas para evitar o reducir riesgos y dafios.

Proteccion Civil:

Conjunto de acciones destinadas a salvaguardar la vida, bienes y entorno de la poblacion ante
riesgos y desastres.

Recuperacion:

Proceso de restablecimiento de las condiciones normales después de una emergencia.
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9.- DIRECTORIO

UNIDAD NOMBRE DEL CORREO
ADMINISTRATIVA TITULAR ELECTRONICO

TELEFONO

DIRECCION DE
PROTECCION CIVIL

LEANDRO VALLE NO. 1 C. RAUL CESAR [proteccion.civil.pahuatl}
PALACIO MUNICIPAL, FUENTES MIRANDA|]  an@gmail.com
PRIMER PISO
PAHUATLAN, PUEBLA
C.P. 73100

776 752 0505
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10.- ANEXOS DOCUMENTALES

En este apartado se incorporan los formatos y documentos de apoyo utilizados para la ejecucién de los
procedimientos descritos en el presente Manual. Su finalidad es facilitar la aplicacion de las actividades
administrativas y promover el uso de documentos estandarizados por parte de las areas responsables.
Los formatos contenidos en esta seccion forman parte del Manual de Procedimientos y serviran como
referencia para el adecuado desarrollo de las funciones institucionales, pudiendo actualizarse cuando las

necesidades administrativas o la normatividad aplicable asi lo requieran.

1.- REPORTE DE SERVICIOS

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
BOMBEROS Y RESCATE

H. AYUNTAMIENTO 2024-2027
REPORTE DE SERVICIO

FECHA HORA DEL INICO

TIPO DE SERVICIO

CHNEN REPORTA TELEFOND -

UBICACION DEL INCIDENTE O ACCIDENTE

COLoNIA LOCALIDAD

INFORME

PERSOMAS ATENDIDAS UNIDAD QUE ACUDE

PERSOMAL QIUE ACLIDE

NDMBRE ¥ FIRMA DEL ELEMENTO DE #C HORA DE TERMIND
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2.-INSPECCION A COMERCIO

of DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
BOMBEROS Y RESCATE

o B
o

gt H. AYUNTAMIENTO 2024-2027
INSPECCION A COMERCIO

g  ——

GO FUMDAMEN TO BN LOS ARTICULOS 62, 93, 84, 59, 50, ¥ 57, DE LA LEY DEL SSTEWA ESTATAL DE PROTECCIN CIVIL,

FRACCION SE REALLEA LA SCUENTE SUrERVISION:

FECHA HORA DE INICIC HORA OE TERMING

NOMERE DEL NEGOCIO

GERD O ACTIWVIDAD

HRECCION

COLONLS, LOCALIDAD

TELEFONC CELULAR

NOMERE DEL FROMETARIO O REFRESENTANTE LECAL

ENCARGADC

wveLDEREse: Bao [ ) wmeoio [ ) amo [ wmuraro

OBSERVACIONES:
LICENCIADE FUNCIOMNAMENTO (:) BOTIOUIN DE PRIMEROS AUKE I0S
PROGIRANA HTERMD DK PROTEOCIEN CIL D SALIDA DE EMERGENCIA
PLAN DE EMERGENCIAS :: DETECTOREE DE HUMO
EXTINTORES :3 LAMPARAS DE EMERGENCIA
SENALAMNENTOS PC, HOM 052 BTPS :3 INSTALACION ELECTRICA OCULTA

A PARTIR DE LA FECHA DE BUPERVESION,

TEMDRAUMPLAZODE _______ PARACUMPLIR CON LAS OBSERVACIONES

HOMBRE ¥ FIRMA, HOMBRE ¥ Filsas,

PROTECCION CIVIL URCIAL ESTASE SCIMIERTD COMERCIAL

TR T Xt
i e o e i i W
LanuE Vel e 1 FUieo Ve Puraariis fetn O C @ Tl
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3.-INSPECCION DE PROGRAMA INTERNO

MRECCION DE PROTECCIONMN CIVIL ;;‘?3"5'5‘?\;,‘
BOMEBEROS ¥ RESCATE ; ;

H. AYUNTAMIENTO 202420237 =
INSPECCION DE PROGRAMA INTERNO

v L oe A LDe

AL WE N UE. W VT
mEwN _ MOGRADESMNEEY__ wOmeOTTIRARSe

s
AR A IR LT D LA TR S TR ETICN (:3
ST RN
Crmcme
T = ST T S

[Te"s

e LN DL P

Ty v e

e
PR O Pon G L Lo o=
PRI IR YRR D MG TWED D4 L WESATT
e oe e ] ) wre C savwsa ™

PUNTOS A SUPERVISAR

N T T | m—— | R T A B G L 8 AR S A m
LA SHOMAAA A RS R [ eoessmpencme | ARG D SR T T AT B | owpeaensn
AT B SRR D R | — ] DAY D R ST A R =
CHACRA b SNARL | s | CEECH DF SSA LA | e |

5 wcre e —_— ou | —
ATV O T DA T L [ —— | S SRS, ) P AT LS TR | e |

T
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4.- INSPECCION A UNIDADES REPARTIDORAS DE GAS

ol DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
% BOMBEROS Y RESCATE

PAMUA _‘i" " H. AYUNTAMIENTO 2024-2027

"~ e
BERSe-th-~hira SRS

Pahuatian Pustis 3 £ e

SUPERVISION A UNIDADES REPARTIDORAS DE GAS

NOMERE DE LA EMMMESA

NOMBAE DEL OPERADOR i N = e

No. Df UCENCIA DE COMDUCR e IR0 OF LCENOW,

MNUMIERC ECONDMICD NUM. DE SEmiE :

MUMERC D2 PLACA. e, MIOOELA O MARCA

o ne CRINDADS . PPACAPADIDAD DEL TANGLE DE ALMACENAMIENTS

CUENTA CIN PERMISO DE DOMERCID ¥ ABASTO ¥ NORMATRVIDAD: I No_
ARLAS A SUPERVISAR:

PERNISO DE SENER.  NOMOOSSESH-20I0

SLGUND DE RESPOMSABILIDAD CTelL O DARKS.

EXTINTOR EN BUEN ESTADD &1
PARANRSAS EN BUEN BSTADG
CHSTALES COMPLETOS ¥ EM BUEN ESTADD _

CAPACIOAD __  — AGEWTEEXTINTOR
ESPEIDS LATERALES ROTOS O DARADOS
TREANGA @

ENBOON DE NUMER DE EMERGENCIA AOTULD DE ENCIERRD DE LAS =
ROTULD DE LA EMMIESA LEVENOADEPELCROGASL?
AOMBO HASMAT S LISTADE PRECIOS
LTS TANGLES TRAEN SELLD DE GARANTIA CALZAS O SEGURIDAD
SETEMA DE LUCES
o INTERMITENTES LUCES DE MAVEGACION
MICAS NCOWPLETASDROTAS DMECOOMALES N BIEN ESTADO
SISTEMA DE ESCAPE
moRoOSTE ROTO O INCOMPLETOD LIICADC EM LAPARTE TRASERA
LLANTAS ¥ RINES
CEPORMACIONES CAMENCIADE TUERCASY BRIOS _  HUELLADE 0

NOMERE ¥ 1 IRMA DL CFERADOR NOMERE ¥ FIRAA ORL INSPECTON DE PROTECOION ChL

06 7% J0nk
FONule et gD T2
Laande Vale Wo. 1 Fence Vunicpsl, Fabartin et C C » Yo
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