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INTRODUCCION

Ei presente Manuai de Procedimienios es una heiramienia basica de consuita, que
tiene por objetivo dar a conocer los principales procesos y procedimientos que
realiza la Direccion de Proteccion Civil y los departamentos que lo conforman.

Este Manual de Procedimientos es un documento que contiene ia descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de este organismo
auxiliar.

El manual incluye ademas los cargos y organismos auxiliares que intervienen
precisando su responsabilidad y participacion.

En él se encuentra registrada la informacién basica referente al funcionamiento

de los departamentos que integran la Direccién, sirviendo al tiempo como
herramienta para facilitar el conocimiento y desempefio de los procedimientos para
un buen desarrollo de los programas que corresponden al cumplimiento de objetivos
de! Henorable Ayuntamiento d
Para mantener la vigencia, este manual debera ser actualizado en forma
permanente para adecuarlo a los cambios que surjan, para eso se contara con un
responsabie por parte de ia direccion, asi como de ias sugerencias que reaiice el

Director de Proteccion Civil.

PALACIO MUNICIPAL S/N, COL. CENTRO, C.P.74830 _ ‘
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PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL.

PROCEDIMIENTOS
1. | Procedimiento de bacheo.
2. | Procedimiento de desrame de arboles.
3. | Procedimiento de simulacros.
4. | Procedimiento de abatimiento de incendios.
5. | Procedimiento de abatimiento de enjambres
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1. Procedimienio de Bacheo.

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL.

PASOS | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA FORMATO
ACTIVIDAD
1. Director de Toma conocimiento de la N/A
.z . necesidad de bacheo, va sea por
Proteccion Civil solicitud de la ciudadania de
forma verbal, o por la inspeccion
que se lleva cabo cotidianamente.
2. Director de Da cuenta a Presidente Municipai N/A
Proteccion Civil de la necesidad de bacheo.
3. Presidente Convoca a Reunién con Director N/A
v 1R de Seguridad Piblica para tomar
i 2o acuerdos relativos a ia
coordinaciéon de trabajo para
llevar a cabo el bacheo.
4. Director de Acude a reunién, acuerda con N/A
Seguridad Publica involucrados la logistica de las
OeJHive 1 LUNLa | labores a realizar.
5. Personal del Asiste a llevar a cabo el trabajo de N/A
Ayuntamiento | Pacheo.
G. Director de Recaba evidencia fotografica. Fotografias
Proteccién Civil
7. Director de Realiza reporte para presentarse Reporte de
Proteccién Civil al Cabildo de forma trimestral. Actividades
I IV WiV il LIV IVOQU O
Trimestral
| U —— -— FIN DEL PROCEDIMIENTO-- S

PALACIO MUNICIPAL S/N, COL. CENTRO, C.P.74830
axutlapresidenciampal 18-21@hotmail.com AXUTLA, PUEBLA.
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DIAGRAMA DE FLUJO

{INICIO DEL PROCEDIMIENTO]

1.-Toma conocimiento de la necesidad de bacheo,
ya sea por solicitud de ia cludadania de forma

verhal, o por la Inspeccién que se lleva cabo
cotidianamente.

[DIRECTOR DE PROTECCION CML}[PRESIDENTE MUNICIPAL|{PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO] ‘ DIRECTOR DE SEGURIDAD POBLICAﬁ]

2.-Da cuenta a F Municipal|
de la necesidad 0.

3.-Convoca a Reunién con Director de
Seguridad Publica para tomar acuerdos
relativos a la coordinacion de trabajo
para llevar a cabo el bacheo.

4.-Acude a reunibn, acuerda con
Involucrados Ia logistica de las

labores a realizar.

{5.-Asiste a iievar a cabo el trabajo de bacheo.
[ 7.-Realiza reporte para presentarse

of Cablide de forms trimestral.

(6.-Recaba evidencia fotografica. je

{FIN DEL PROCEDIMIENTC]

PALACIO MUNICIPAL S/N, COL. CENTRO, C.P.74830
axutlapresidenciampal 18-2 1 @hotmail.com

AXUTLA, PUEBLA.
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2. Procedimiento de desrame de arboies.

PASOS | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA FORMATO
ACTIVIDAD
1. Interesado. Acude a Direccién de Proteccion N/A
Civil a solicitar de forma verbal, el
desrame de arboles.
2. Director de Toma conocimiento de Ila N/A
L necesidad de desrame de arboles.
Proteccion Civil. | Reaiiza ia inspeccion ai iugar,
recabando evidencia fotografica
para determinar las labores a
realizar
3. Director de Dctermina logistica de labores a N/A
e realizar. En su caso, solicita
Proteccién Civil. | Personal del Ayuntamiento para
auxilio en labores
4 Personal del Lleva a cabo el trabajo de Carpeta de
) desrame. fotos
Ayuntamiento.

5. Director de Recaba evidencia fotografica. Fotografias
Proteccion Civil.

6. Director de Realiza reporte para presentarse Reporte de
T al Cabildo de forma trimestral. Actividades
FiOleCCIiUl UIVIL . ,

trimestrai.
— e - FIN DEL PROCEDIMIENTO—- —

PALACIO MUNICIPAL S/N, COL. CENTRO, C.P.74830
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[PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO)

INTERESADO [DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL|

2. Toma conocimianto de la necesidad de desrame
I 1.-Acude a Direccién de Proteccién Civil a solicitar de érboles. Realiza la inspeccion al lugar, recabando

de forma verbal, el servicio de desrame de arboles.[~"|  evidencia fotogréfica para determinar las labores
a realizar

3.-Determina logistica de labores a realizar.
En su caso, soliciia Personal del Ayuntamienio ——o{ti.-i_ieva a cabo ef trabajo de desran\eJ

para auxilio en labores. /

6.-Realiza reporte para presentarse al
Cabildo de forma trimestral.

(FIN DEL PROCEDIMIENTO]

PALACIO MUNICIPAL S/N, COL. CENTRO, C.P.74830
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3. Procedimiento de Simuiacros:

PASGS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA FORMATO
ACTIVIDAD
B Interesado. Acude a Direccién de Proteccién N/A

Civil a solicitar informacion para
llevar a cabo un simuiacro.

2. Director de Proporciona informacion en base N/A
a la solicitud para llevar a cabo el

airmniiaara
SHIIUIaWI V.

3. ~ Interesado. Recibe informacién, y en su caso, " N/A
solicita al Director de forma verbal,
que se lleve a cabo el simulacro.

4. Director de Agenda simulacro, procede a N/A
. informar al Interesado dia y hora
Proteccioén Civil. | del simulacro, asi a Personal del
Ayuntamiento.
5 Fersonal del Lieva a cabo simulacro. N/A
Ayuntamiento.
6. Director de Toma fotografias del simulacro. Fotografias

Proteccion Civil.

7. Director de Realiza reporte para presentarse Reporte de
- o al Cabildo de forma trimestral. Actividades
Proteccion Civil. ACUvidaues

— T FIN DEL PROCEDIMIENTO .

PALACIO MUNICIPAL S/N, COL. CENTRO, C.P.74830
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DIAGRAMA DE FLUJO

[INTERESADO]

[DI?_ECTOR E PROTECCION C-IV!I_!
UNICIO DEL PROCEDIMIEN1O]

[PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO!

1.-Acude a Direccion de Proteccion Civil
a solicitar informacion para llevar a
cabo un simulacro.

2.-Proporciona informacién en base a la

solicitud

g

para Hevar a cabo el simulacio.
P

/

3.-Recibe informacion, y en su caso, 4.-Agenda simulacro; procede a informar al
solicita al Director de forma verbal, Interesado dia y hora del simulacro, asi a
que se lieve a cabo &i simuiacro. Personal del Ayuntamiente.

+{5.-Lleva a cabo simulacro. |

/

S

|6.-Toma fotografias del simulacro. |

7.-Reaiiza repoite para presentarse
2l Cabildo de forma trimestral.

{FIN DEL PROCEDIMIENTO]

PALACIO MUNICIPAL S/N, COL. CENTRO, C.P.74830
axutlapresidenciampal_18-21@hotmail.com AXUTLA, PUEBLA.

mpio.axutla2018@gmail.com
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4. Procedimiento de Abatimienio de incendios:

PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

FORMATO

Director de

Proteccion Civil.

Toma conocimiento de la
necesidad de abatir incendio, va
sea por solicitud a través de
llamada o por inspeccion.

N/A

Director de

Proteccion Civii.

Coordina a  personal del
ayuntamiento para despiazarse a
donde se verifica el incendio, en su
caso apoyar y/o trasladar a
lesionados al hospital mas
cercanc para que reciban
atencidn, asi como &l abatimiento
del incendio.

Informa a Comandante.

N/A

Comandante.

Coordina con su personal y con
Director de Proteccion Civil para
desplazarse a donde ocurrié el
incendio a la atencién del mismo.

N/A

Personal de

Seguridad Pubiica.

Verifica lista de lesionados y los
trasiada a hospitai para que
reciban atencion meédica.

El resto se dedica a abatir el
incendio.

N/A

Miva b e o~
wireCilor e

Proteccion Civil.

CAnAra na
vt Pu' e

novedades y da
Presidente.

Paite
informativo de
novedades

Presidente.

Recibe parte informativo de
novedades e instruye a Director en
caso de existir acciones exiras a
realizar.

Parte
Informativo de
novedades

Director de

Proteccion Civil.

En el supuesto de ser instruido a

mac
iAW

raalizar
reanZal

seguimiento para repetir pasos 4 y
5.

En otro caso, se pasa a fin del
procedimiento.

ancinnac loe ra
AUV DD, oo e

N/A

- - FiN DEL PROCEDIMIENTO - -

PALACIO MUNICIPAL S/N, COL. CENTRO, C.P.74830
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DIAGRAMA DE FLUJO

[DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL) [COMANDANTE DE POLICIA| |PERSONAL DE SEGURIDAD PUBLICA| [PRESIDENTE MUNICIPAL
[INICIO DEL PROCEDIMIENTO)

1.-Toma conocimiento de la necesidad de abatir incendio,
ya sea por solicitud a través de llamada o por v

2 -Conrdina a personal de avuntamiento para desnlazarce 3 Conii T B
a dunde se verifica ©l incendiu, en su Caso apoyat y/o -~ Loerling £on SuU peesona 4.-Veriiid iisia (e IeSIonaGus y 108 iasiada
trastadar a leslonados at hospital mds cercana paia que f—ey Y €O Directr.:; oe m:rdlbm Cl"'“ para a hospitai para que reciban atencion médice.
reciban atencién, asi como el abatimiento del ;;‘m‘:‘z“ & incendio a "] £l resto se dedica 3 abatir el incendio.
Informa a Ci o Nt mismo | —

/

// £.-Fecibe parts informative de novedades]

— — e @ & Director en caso de existir
|5.-Genera parte de ¥ e aiclones extras a reallzai.

| da cuenta a Presidente. l /

7.-En el supuesto de ser instruido a realizar mas /

acciones, les da seguimiento para repetir pasos
4y 5. En otro caso, se pasa a fin dei procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

PALACIO MUNICIPAL S/N, COL. CENTRO, C.P.74830

axutlapresidenciampal _18-21@hotmail.com AXUTLA, PUEBLA. mpio.axutla2018@gmail.com
- Tel: 01 2754 3252 95
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1. Procedimienio de Abatiimienio de Enjambres:

PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

FORMATO

Director de

Proteccion Civil.

Toma conocimiento de la
necesidad de abatir enjambre, va
sea por solicitud a través de
llamada o por inspeccién.

N/A

Director de
Proteccion Civil.

Coordina a  personal del
ayuntamiento para despiazarse a
donde se verifica el enjambre, en
su caso apoyar y/o trasladar a
lesionados al hospital mas

cercanc que reciban
atencidén, asi como e! abatimiento
del enjambre.

Informa a Comandante.

nara
MGG

N/A

Comandante.

Coordina con su personal y con
Director de Proteccion Civil para
desplazarse a donde ocurri6 el
enjambre a la atencién del mismo.

N/A

Personal de

Seguridad Pubiica.

Verifica lista de lesionados y los
trasiada a hospitai para que
reciban atencion medica.

El resto se dedica a abatir el
enjambre.

N/A

e

Director de

Proteccion Civil.

Cenera
novegades y
Presidente.

Parie
informativo de
novedades

Presidente.

Recibe parte informativo de
novedades e instruye a Directoren
caso de existir acciones extras a
realizar.

Parte
informativo de

novedades

Director de

Proteccién Civil.

En el supuesto de ser instruido a

mas

seguimiento para repetir pasos 4 y

raalizar anninnac
LA™ i1y S vy A

lae Ada
LOTOTLO S LI S ¢ )

En otro caso, se pasa a fin del
procedimiento.

N/A

- - FIN DEL PROCEDIMIENTO - -

seeees

PALACIO MUNICIPAL S/N, COL. CENTRO, C.P.74830
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[DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL)

{INICIO DEL PROCEDIMIENTO)
1.-Toma i de fa de abatir enj; Y
ya sea por solicitud a través de llamada o por inspeccién.

2.-Coordina a p de

Y para desp

a donde se verifica @ enjambie, € Su caso apoval v/o

trasiadar a iesionados al hospital mas cercano para que  f—ef
2 t6 ol incend

e e ot
3.-Coording oon Su peirsona:
¥ con Director de Proteccion Civil para
iesplacarse & donde oourris & enjambre, &

redban én, asi como el at

Informa a Comandante.

fa atencion del mismo

——

-~

4.-vVerilca lista de lesionados y los brasiada
a hospital para que reciban atencién médica.
El resto se dedica a abalir el enjambre.

[COMANDANTE DE POLICIA] [PERSONAL DE SEGURIDAD PUBLICA| (PRESIDENTE MUNICIPAL]

IS.-Genera parie de
| da csenta a Presidente.

1 .

7 -En el supuesto de ser instruido a realizar mas
acciones, les da sequimiento para repetir pasos
4y 5. En otro caso, se pasa 3 fin del procedimients.

6.-Recibe parte informativo de novedades
¢ nsiruye a Direcior en caso de existir
acciones extras o realizar, }

PALACIO MUNICIPAL S/N, COL. CENTRO, C.P.74830
AXUTLA, PUEBLA.
Tel: 01 2754 325295
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FUNDAMENTO LEGAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica dei Estado Libre y Soberano de Puebia.
Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.

Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil.

Reglamento Interno del Municipio de Axutla, Puebla 2018-2021.
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