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L. Introduccion

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos ha sido elaborado en cumplimiento del Articule 104 fraccion IV de la Ley de
Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn, que establece que son facultades y obligaciones de la Contraloria Municipal expedir
Manuales para la Administracién Publica Municipal v sus entidades, a fin de que en el gercicio de sus funciones apliquen con
eficacia y eficiencia los recursos humanos v patrimoniales, estableciendo controles, métodos, procedimientos v sistemas. Es parte del
proceso de modernizacion que el Gobierno Municipal de Gral. Escobedo impulsa en sus dependencias a fin de alcanzar los objetivos
planteados en el Plan Municipal de Desarrolle.

El Presente Manual de Organizacién y Procedimientos es un indicador para determinar si se tienen los controles administrativos para
desempetiar las labores con eficiencia y henestidad en la obtencién y aplicacién de recursos, con apego al marco normativo v en base
a la participacion ciudadana, garantizando la viabilidad de los programas que el gobierno municipal implementara para ol desarrollo
social, politico v cultural del municipie.

Toda modificacion que pretenda realizarse al contenido del presente Manual, debera notificarse a la Secretaria de la Contraloria
Municipal para su validacién y documentacion correspondiente,

El presente manual esta a la disposicion de cualquier persona y pablico en general que asi lo solicite al Secretario del Ayuntamiento,
al Director de Proteccion Civil, y al Secretario de la Contraloria Municipal.



MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

CLAVE DEL MANUAL ENTRA EN VIGOR FECHA ULTIMA ACTUALIZACION PAGINA
MOP-DPC-2016 ENERO 2016 4
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 informacién y la toma de decisiones.

. Identificar v evaluar posibles mejoras en el proceso.

*  Contar con documentacién comprensible en la que se describen los procedimientos a seguir,
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III. Marco Normativo

» Constitucion Politica de Nuevo Leén

+  Ley General de Proteccion Civil

¢  Ley Estatal de Proteccion Civil del Estado de Nuevo Leén

¢ Ley de Contra Incendios del Estado de Nuevo Ledn.

¢ Cédigo de Procedimientos Civiles

¢«  Reglamento de la Administracion Piiblica Municipal de Escobedo
¢«  Reglamento Municipal de Proteccién Civil de Escobedo, N. L.

. Plan de Desarrollo Municipal
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IV. Alcance y Nivel de Aplicacion

El presente manual debera ser observado y aplicado por el personal adscrito a esta Direccién asi como por todas las dependencias
con las que se tenga interaccion,

Dentro de este documento se define el modo de operacion de los tramites y servicios efectuados por el drea, v que en su caso
podran ser efectuados por los empleados a cargo de las diferentes funciones con el enfoque de calidad en el servicio.
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V. Definiciones

La Direccién de Proteccién Civil es un sistema que se haya instalado en cada pais ya que tiene la misién de proporcionarle
proteccion 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 encargara de la gestién de los servicios de emergencias que haya en una nacion.

La propuesta fundamental es proteger a la sociedad de las hostilidades a las que se puedan ver sujetas, asistirlas, ayudarlas de las
consecuencias inmediatas, evacuar organizar refugios, aplicar medidas de seguridad, prevenir la contaminacién, organizar los
primeros auxilios, senalar y aislar las zonas peligrosas, articular medidas de urgencia para restablecer los servicios basicos, son
algunas de las tareas basicas que desplegara la proteccidén 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 v la mitigacion de los efectos negativos de los fenémenos destructivos,

VISION
Ser la mejor Direccidn Munidipal de Proteccidn Civil del Pais, que pueda responder en forma oportuna y eficiente ante cualquier
situacion de riesgo que afecte a la poblacién de General Escobedo, N.L.

VALORES.
Responsabilidad Vocacion de Servicio
Profesionalismo Calidad Humana
Honradez Eficiencia
Compromiso Comunicacién
Confianza Respeto
Legalidad Imparcialidad

Trabajo en Equipo Disciplina
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VIII. Estructura urgénica

1. SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

1. Director de Proteccion Civil
Le reporta a: Secretario del Ayuntamiento
2. Sub-Director Operativo
Le reporta a: Director de Proteccién Civil
3. Asistente Técnico, Capacitacion y Administracion de Emergencias
Le reporta a: Director de Proteccion Civil
4. Secretaria
Le reporta a: Director de Proteccidn Civil
5. Radio Operado (a)

Le reporta a: Director de Proteccion Civil

FECHA ULTINMA ACTUALIZACION
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IX. Atribuciones

Director de Proteccién Civil

1. Coordinar, Administrar v Organizar las funciones de la Direccién de Proteccion Civil sus recursos materiales, econdémicos v
humanos con los que cuenta para el mejor desempefio de sus funciones,

2. Ser el enlace entre el Htular de la Secretaria del Ayuntamiento v la Direccitn de Proteccion Civil, asi como brindas la asesoria u
orientacién en materia de Proteccion Civil a los ciudadanos de este Municipio,

3. Implementar, actualizar v revisar los reglamentos, programas v planes de contingencia, asi como la actualizacion de las
normas que lo regulan,

4. Realizar programas a para fomentar la prevencién en materia de proteccion civil,
5. Apovar al Secretario del Ayuntamiento conforme a las instrucciones que gire como su superior jerarquico,

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

Secretaria
I, Colaborar en la elaboracion de expedientes, atencion, recepcién v orientacion ala ciudadania por parte de esta Direccion,
2. Agendar citas cuando asi se requieran

3. Flaborar oficios a las diferentes dependencias, asi como reportes de actividades
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X. Politicas y /o Lineamientos

Proponer, dirigir, presupuestar, ejecutar v vigilar la Direccidn de Proteccion Civil en el municipio de Escobedo,
a)  Proponer las medidas adecuadas y necesarias para la implementacién de la proteccién civil en colaboracion con el consejo
municipal.
b)  Dirigir previa autorizacion del Presidente del Consejo y Secretario las acciones que ayudaran a favorecer a los ciudadanos
en riesgo ante los diferentes fenémenos 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
proteccién civil cuente con la mayor cobertura social y urbana de la poblacion.
e}  Vigilar que las medidas adecuadas y previstas por el reglamento se encuentren en orden y sean cumplidas para su efecto.
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XI. Procesos de Operacion

Elaboracién y aplicacion del Plan Municipal de Proteccion Civil.

f) Se llevara a cabo en conjunto con las dependencias municipales, grupos de auxilio, organizaciones privadas v 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.

g}  Se realizaran mensualmente operativos simulados para la optimizacién de tiempos y movimientos en labores de
emergencia, salvacién y prevencion.

h)  Se realizaran bitacoras de procedimientos de los diferentes servicios de emergencia v prevencion brindados por Proteccién
Civil.

i} Se aplicara el plan municipal de proteccion municipal de Proteccién Civil con el acuerdo del Presidente v Secretario del
Consejo.
)] Informar después de la contingencia y aplicacién del plan a las autoridades de los dafios causados por la misma,

Coordinar, dirigir técnica y operativamente la atencion 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 dispositivo y plan de emergencia ante cualquier fenémeno perturbador que
tengan repercusién nociva para la poblacion,

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

c) Desarrollara el plan de emergencia para ofrecer respuesta rapida y establecerd procedimientos éptimos y probados para
combatir los fenémenos perturbadores a la poblacion.

d} Las acciones basicas desarrollaran:

Comando de incidentes para coordinacion del programa.

1) Informacién y evaluacion preliminar de danos.

1} Establecimiento del sistema de comunicacién para el operativo del programa

M) Operativo de acordenamiento v patrullaje.
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IV) Acciones inmediatas de rescate

V) Establecimiento y operacion de puestos de socorro

VI) Establecimiento v operacion de albergues.

VII) Coordinacion para reinstalacion de servicios piblicos seguimiento de
acciones durante la emergencia.

VIII) Informacién a la poblacién y difusion de medidas de orientacion ante la

EMETrgencLa.
Establecera el proceso de reconstruccion y mejoramiento con las dependencias involucradas en el consejo municipal.
e) Instalar el comité de evaluacién de dafios v acciones de contraloria social para quela poblacién vigile en términos de
honradez y eficiencia la entrega de recursos.
f) La Direccion de Proteccion Civil conducira y pondra en ejecucién, en coordinacién con las dependencias v autoridades

involucradas las politicas y programas de Proteccion Civil para el restablecimiente después, de un fenémeno perturbador.

Aplicar el Plan de Emergencia o los programas adecuados por el consejo Municipal de Proteccién Civil y coordinacién con el
plan DNIIIE y el alerta roja del DIF

£) En caso de inminentes fenémenos perturbadores que ameriten el resguardo a la poblacién se solicitara por la Direccion
de Proteccion

Civil implementar el plan DNIITE al presidente del Consejo municipal.
h) Cuando la poblacién 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 poblacién afectada.

Establecer redes de comunicacién disponibles en situaciones normales y asegurar la eficiencia en situaciones de emergencia.

i)La Direccion de Proteccion Civil contara con lineas telefénicas libres para atender cualquier llamada de auxilio de la poblacién
Asi como tambien el sistema de correo electrénico sera del conocimiento del piblico para mantener informada a la poblacién ¥
retroalimentarse de los acontecimientos de diversos lugares

J) Los radio frecuencia se establecerdn para una mejor comunicacién interna operativa, informativa
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k) Se usaran teléfonos celulares de emergencia en caso de caerse el sistema telefonico o cuando se encuentren en lugares

inaccesibles,

Constituir y operar los centros de acopio de recursos humanos y abastecimientos, para recibir y ayudar a la poblacién afectada.

l)Elaborara un registro de lugares publicos y privados para recibir ayuda a poblacién damnificados.
m) Elaborara el procedimiento operativo de recepcién de alimentos v todo recurse material donado vy enviado para su rapida
distribucion en la poblacion.

) Realizar un informe diario de toda admision de ayuda publica v privada para registrarse en la bitacora de recepcion v
abastecimiento.

0) Elaborar un procedimiento operativo de distribucion para que su entrega sea rapida v expedita en la poblacion
damnificado en lo que se requiera.
P) Llevara un registro de los lugares en donde se entregue el abastecimiento.

Capacitacion para la comunidad en materia de Proteccion Civil,

a) 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, Seglin sea el caso.

b) Lo llevara a efecto en escuelas, empresas, jueces auxiliares, dependencias oficiales etc. Con el fin de preparar a la
poblacién civil colaboradores en caso de emergencias.

c) Se encargara de calendarizar, la duracion y el personal capacitador, para su aprobacion.
d) Se dara seguimiento a la formacién de Unidad Interna de Respuesta Inmediata per colonia,
&) En caso de emergencia se llamara telefénicamente para que se alisten a prestar su servicio conforme a lo indicado por el

Manual,
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Identificar los altos riesgos que se presenten en el municipio.

d) En coordinacion con las dependencias que forman el consejo municipal dardn a conocer el Atlas de Riesgo para el
Municipio de Escobedo.
e) Se cuenta va con el Atlas Municipal de Riesgos Geolégicos e Hidrometeorolégicos,

f) Para tal efecto, la Direccion de Proteccion Civil clasifica para el municipio de FEscobedo los siguientes agentes
perturbadores:

i) geologico

ii) hidrometeoro-légico

iii)  guimico-tecnoldgico
iv)  sanitario-ecolégico
v) socio-organizativo

Lo hara del conocimiento de la poblacion por medio de avisos en escuelas v lugares pablicos o por medio de tripticos o medios
de comunicacion,

g) En dicha informacion describira las recomendaciones necesarias para sortear v librar dichos lugares de alto riesgo.

h) Informara bimestralmente de todos los lugares piblicos o privados que requieran inspeccién para declarar su Vo.Bo. En
materia de seguridad civil.

8) Designar al personal que fungira como inspector.
a) La Direccion de Proteccion Civil se encargara de nombrar al personal que fungira como inspector.
b) Mediante andlisis de habilidades v conocimientos en materia de Proteccién Civil.
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9) Procedimiento de visto bueno en materia de Proteccion Givil.

REGISTRO DE REVISIONES

FECHA DE
No. | REVISION RAZON Y DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBO
DIRECTORA
0 26-FEB-2007 Edicion Inicial DE P.C
05-ENE- DIRECTORA
L 2016 FPor cambio de Administracidn DE P.C.
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Objetivo
Salvaguardar la integridad de la poblacion civil ante cualquier calamidad, Coadvuvando en la prevencion de desastres

mediante la  determinacion de riesgos en inmuebles emitiendo medidas de prevencidn y de seguridad aplicables para reducir
riesgos y contribuir en el desarrollo urbano ordenade del Municipio de Gral. Escobedo

2

Alcance
Este procedimiento aplica en las dreas donde opera el Sistema Municipal de Proteccién Civil del Municipio de General

Escobedo, Nuevo Leén en el ambilo de su competencia.

3

3.1

3.2

3.3

3.4

41

Responsabilidad

Director de Proteccién 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.

Sub-Director Operativo y de Administracion de Emergencias y Prevencién
Es responsable de realizar los estudios en materia de proteccion Civil, contribuvendo al objetivo de este procedimiento v
alos que marque el EReglamento Municipal de Proteccion Civil de Gral. Escobedo N.L.

Secretaria del Departamento

Es responsable de ordenar v 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 Proteccion Civil de Gral, Escobedo Nuevo Ledn.

Procedimiento

Se recibe solicitud de estudio de riesgos en materia de proteccion civil para usos de suelo, eventos masivos, ferias, uso de
explosivos para demoliciones, uso de artificios pirotécnico.
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4.2 Lasecrelaria clasifica los mismos ¥ seasigna numero de expediente si se requiere dictamen escrito o se omite si requieren
factibilidad operativa donde solo se resuelve y se archiva,

4.3 Elaboracién del analisis de riesgos asi como determinar la factibilidad para operar segin la solicitud
44 Seenvia al C. Director el informe para su Vo,Bo
4.5 Eloficiolo elabora la Sub-Direccion Operativa y de Administracion de Emergencias y Prevencién

4.6 la secretaria del departamento  documenta el acuse de recibo del interesado en copia del dictamen v archiva este
documento en el consecutivo de expediente de ingreso

5 Definiciones

5.1 Agente Perturbador: acontecimiento que puede impactar a un sistema afectable (poblacién y entorno) v 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 operacion o edificacion etc. de un determinada
accion 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 v estimar la evolucion v la probable
intensidad de sus efectos, si las condiciones se mantienen invariables,

54  Desastre; evento concentrado en tiempo y espacio, en el cual la sociedad o una parte de ella sufre un severo dano 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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Procedimiento de atencion de emergencias.

REGISTRO DE REVISIONES
FECHA DE
No. | REVISION RAZON Y DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBO
DIRECTOR
i) 26-FEB-2007 Edicidn Inicial DE P.C.
DIRECTOR
| 05-01-2016 FPor cambio de administracion DE P.C.
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1 Objetivo
Salvaguardar la integridad de la poblacién 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 Proteccion Civil del Municipio de General
Escobedo, Muevo Ledn.

3  Responsabilidad

3.1 Operador de Radio
Es responsable de garantizar el desarrolle 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 v su entorno, asi como proveer los recursos v
el personal necesario ante una calamidad desde la central de radio.

32 Responsable de Turno
Es responsable de asegurar el mantenimiento del Sistema de Proteceidén Civil en el auxilio a la poblacion proporcionando

servicio profesional y de calidad a las personas ante la presencia de un agente perturbador.

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

4 Procedimiento

41  Se recibe llamada via radiofrecuencia, teléfono convencional, teléfono celular, nextel, sistema 066 etc. donde solicitan apoyo
y/ atencién para emergencias de cualquier nivel



4.3

4.4

44
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Registro de datos en las formas de recepcién de llamadas en bitdcora (LIBRO EN LA CENTRAL DE RADIO DONDE SE
REGISTRAN TODOS LOS MOVIMENTOS DE PERSONAL Y UNIDADES)

La Evaluacidon del servicio segtn el tipo de situacion depende del Responsable de Turno v si sobrepasa su responsabilidad
da parte al Sub-Director Operativo.

Atencion del Servicio por el responsable de turno y el personal que designe. Mismo que debera informar al Sub-Director
Operativo v realizar reporte terminada la contingencia

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

El Sub-Director Operativo Turnara Hechos a la autoridad correspondiente y/o al departamento Administracion de
Emergencias v Prevencién de la misma corporacién de Proteccién Civil acorde al nivel de Competencia.

Definiciones

Agente Perturbador: acontecimiento que puede impactar a un sistema afectable (poblacién v entorno) v transformar su

estado normal en un estado de dafos que pueden llegar al grado de desastre; por ejemplo, sismos, huracanes, incendios, etcétera.
l'ambién se le llama calamidad, fenémeno destructivo agente destructivo, sistema perturbador o evento perturbador,

52

Bitacora de Servicios: Control de llamadas por radiofrecuencia asi como asentar hechos relevantes durante cualquier

servicio de emergencia, asi mismo se asienta en ella cualquier situacion o hecho que dependa del area operativa.

5.3

5.4

Calamidad: Ver agente perturbador

Contingencia: pOSibilidad de ocurrencia de una calamidad que permite preverla v estimar la evolucion y la probable

intensidad de sus efectos, si las condiciones se mantienen invariables.
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55  Desastre: evento concentrado en tiempo y espacio, en el cual la sociedad o una parte de ella sufre un severo daino 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.

6 ANEXOS
NUM CODIGO NOMBRE
(1)  FI-PG-01 Plan Operativo de calidad Diagrama de fl
F2-PG-02 Formato de informe de servicio
NOMBRE PUESTO FECHA
ELABORACION SUB- DIRECTOR OPERATIVO Y DE ADMON. DE 05/01/2016
EMERGENCIAS
ELABORACICN
R HON: Lic. Patricia Pérez Tijerina DIRECTOR 05/01/2016
APROBACION: Lic. Patricia Pérez Tijerina DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL DE GRAL. 05/01/2016
ESCOBEDO, NL.
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| NFORME DE SERVICID

TIPO OE SERVICID:

REPCRTADD POR: TEL:

CALLE: CRUZ COM.

COLCNIA:

HORARID OF ARRIB: HORA DE TERMIND:

DESCRIPCION GENERGEAL SERVICIO
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(B SERVACIONES:

OFPENDENCIAS PARCIPANTES:
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ELEMENTOS OPERATIVOS:
\NFORME REALIZADD POR:
COMANDANTE EM TURND: FIRMA:
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DIRECCION DE PROTECCION CIVIL 0
REPORTE DE ATENCION PREHOSPITALARIA
FECHA DE REPORTE: UNIDAD: GUARDIA: PRIVIERE A T
H. DE SALIDA: H. DE ARRIBD: H. HOSPITAL- H. BASE:

ATENCION PREHOSPITALARIA A CAUSA DE:

ENFERMEDAD: TRAUMATISMO: P.GINECOBSTETRICO OTROS:
ESPECIFIOLE:

LUGAR Y DIRECCIGN DONDE SE REALIZA LA ATENCIGN PREHOSPITALARIA

DATOS DEL PACIENTE

NOMBRE: :
SEXO: EDAD: TELEFONO

DOMICILIO PARTICULAR:

PADECE ALGUNA

ENFERMEDAD
ALERGIAS:
CIRUGIAS:

TA. | FC. FR. | SO2 | TEM
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SIGNOS VITALES

OBSERVACION DEL PACIENTE:

TRASLADO A:
AUTORIZA TRASLADCO: PARENTESCO
RECIBE PACIENTE:

PARAMEDICO Y/O ‘RESTADOR DEL SERVICIO:

NOTA: ME DESISTO DE LOS SERVICIOS QUE ME OTORGA EL FERSONAL DE ESTA DEFENDENCIA, DESLINDANDO DE TODA RESPONSABILIDAD Y CONSECUENCIA A
ELLAS RESPETANDO Y CUMPLIENDO M1 EXPRESA VOLUNTAD,

PACIENTE TESTIGO
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11)

Procedimiento de operativos de prevencidn.

REGISTRO DE REVISIONES

FECHA DE

No. REVISION RAZON Y DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBO
DIRECTOR
0 26-FEB-2007 Edicién Inicial DE P.C.
DIRECTOR
1 05-01-2018 For cambio de Administracion DE F.C.
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1 Objetivo
Salvaguardar la integridad de la poblacidn civil ante cualquier calamidad, contingencia v/ 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,

MNuevo Ledn.

3 Responsabilidad

3.1 Subdireccién Operativa y de Administracion de Emergencias
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 proveer los recursos y el personal necesario ante una
calamidad y garantizar el desarrollo de operativos que reduzcan la posibilidad de algtn riesgo.

3.2 Responsable de Turno
Es responsable de asegurar el mantenimiento del Sistema de Proteccion Civil en el auxilio a la poblacién proporcionando

servicio profesional y de calidad a las personas ante la presencia de un agente perturbador.

3.3 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.

4 Procedimiento

4.1  5e debera realizar la planeacion de un operativo es en base a la presencia de algian agente perturbador o bien a solicitud
de cobertura de algiin evento masivo de cualquier indole.
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4.2  Se realiza una Reunion para decidir qué plan de contingencias o programa de prevencion se llevara en el operativo donde
el Director de definird los lineamientos especificos,

43  Se realiza el operativo

44  Se debera formular el Informe del Operativo este realizado por el comandante en turno donde detalla todo el operativo en
su totalidad e informando quienes participan v bajo que procedimientos

44  Se archiva dicho informe v se documenta los aspectos relevantes
5 Definiciones

51  Agente Perturbador: acontecimiento que puede impactar a un sistema afectable (poblacion v entorno) v 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 perturbader o evento perturbador.

5.2  Plan de Contingencias 0 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 vy coordinada a una situacion de
emergencia, Consiste en la organizacion de las acciones, personas, servicios v recursos disponibles para la atencion del desastre,
con base en la evaluacion de riesgos, disponibilidad de recursos materiales y humanos

5.3 Calamidad: Ver agente perturbador

54  Contingencia: posibilidad de ocurrencia de una calamidad que permite preverla y estimar la evolucion v 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 dafo 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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NOMBRE
PUESTO FECHA
ELABORACION
EDICION INICIAL 26/07/2010
REVISION: Lic. Patricia Pérez Tijerina DIRECTOR 05/01/20186
APROBACION: Lic. Patricia Pérez Tijerina DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL DE GRAL. 05/01/2018
ESCOBEDO, N.L.
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12) 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
Por Cambio de Administracién Responsable de personal
1 D5-ENE-2016




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

CLAVE DEL MANUAL . ENTRA EN VIGOR FECHA ULTIMA ACTUALIZACION PAGINA
MOP-DPC2016 | ENERO2016 34

1 Objetivo
Contar con un procedimiento para identificar las Necesidades de Capacitacién en base a la educacion, habilidades v
experiencia del personal que realiza actividades que afectan directamente a la calidad del servicio de emergencias relativo a la
Proteccion Civil.

2 Alcance
Este procedimiento aplica a todo el personal que desempene actividades de atencién de emergencias en la Direccion
Municipal de Proteccién Civil.

3 Responsabilidad

31  Sub Director Operativo y de Administracion de Emergencias

- Es responsable de asegurar la aplicacién de este procedimiento,

- Realizar y Coordinar la Identificacién de Necesidades.

- Coordinar el disefio de Planes y Programas de Capacitacién en conjunto con los Directores.

- Asegurar la Efectividad de los Programas de Capacitacion.

- Informar al nivel inferior inmediato involucrado en este procedimiento.

- Mantener Organigramas vy los Perfiles de cada Puesto.

- Es responsable de supervisar el desarrollo de la capacitacion

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

- Seguimiento durante la Implementacion de los Planes v Programas de Capacitacion.

- Ewaluar la Efectividad de los Programas de Capacitacion.

- Verificar la informacion derivada del Diagnostico de Necesidades de Capacitacién 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

- 5Son responsables que la capacitacion se cumpla en su totalidad.

3.2 Director

- Aprobacion de los Planes y Programas de Capacitacion
- Define el presupuesto del Area,
- Participacion en la Definicién de la meta al capacitar,
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4 Procedimiento

41 Descripcion
El proceso de identificacién de necesidades de capacitacion, se ilustra en el plan operativo de calidad.

4.2 Identificacion de necesidades
El Sub Director Operative v de Administracion de Emergencias revisard la descripcion de puestos, indicadores de
produccion, indicadores de efectividad, con esto obtendra los niveles de capacitacién de los empleados.

43 Disenoy Programacién de Plan de capacitacion
El Sub Director Operativo v de Administracion de Emergencias desarrollara un plan, en el cual detallard cual es el
entrenamiento necesario, fechas, duracion, para el personal operativo, anexando un informe detallando los costos del
entrenamiento , esta informacion se enviara al Director , va sea via electrénica o por escrito.

4.3.1 Se debera llevar acabo una junta entre el Sub Director Operativo v de Administracion de Emergencias v el Director donde
se revisard minuciosamente la propuesta.

44 Implementacién
El Responsable de personal preparacién de materiales requeridos, [dentificacion del lugar del curso y registrando personal
participante,

441 El Plan de Capacitacién se revisa para hacer ajustes v/o cambios del plan original a acuerdo a necesidades
extraordinarias v,/ o estrategias de la Organizacién.

4.5 Evaluacidn
El Responsable de Capacitacién, en conjunto  responsables de Area, disefia un examen de conocimientos para los cursos
generales y especializados que es aphicado al personal participante, determinando la efectividad del Proceso de Capacitacién.
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5 Definiciones

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

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

6 Referencias
Programa municipal de Proteccién Civil

NOMBRE PUESTO FECHA
ELABORACION:
INICIO
REVISIOM: Lic. Patricia Perez Tijerina DIRECTOR
Lic. Patricia Perez Tijerina
APROBACION: BIRECTOR DE P.C. 05/ENE/2016
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XII. Elaboracion, Disefio y Revision

El presente manual de Organizacién y Procedimientos fue elaborado por personal de la 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 Nueve Leon.

Elabord Revisd

Lic. Patricia Pérez Iillijerina LWA. Canti Gonzalez Lic. REW Galvdn

Director de Proteccion Civil Enlace de Normatividad Director Juridico /eli' traloria Municipal.
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ContraMu

Lic. José Martin Trevi

Secretario del 1h.:,rlunta miento
Lic. Andrés Mijes Llovera

Qe

Presidente Municipal
Lic. Clara Luz Flores Carrales
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