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INTRODUCCION

- Los manuales de procedimientos son herramientas de apoyo en los que se
encuentran de manera sistematica los pasos a seguir para la realizacidn de las
actividades de un puesto determinado o funciones de una unidad administrativa
facilitando asi el buen funcionamiento de las instituciones.

- El sistema de proteccion civil se basa en prevenir y reducir las consecuencias de
los desastres, fortaleciendo una cultura de la misma, donde cada persona adopte la
conducta mas adecuada ante los desastres, pero sobre todo la labor es emprender
un proceso de sensibilizacion para que la poblacién se encuentre en condiciones de
identificar sus riesgos y se prepare para enfrentarlos.

- Asi, mediante este manual se pretende dar a conocer el funcionamiento que se
tiene dentro del departamento de Proteccion Civil, mediante el desarrollo del
procedimiento de cada una de las funciones laborales de las que se compone.




OBJETIVOS DE PROTECCION CIVL

- Crear una cultura de proteccién civil en el municipio, armonizando las leyes
estatales y federales.

- Salvaguardar la integridad fisica y el entorno que lo rodea, mediante planes
estratégicos que ayuden a auxiliar y actuar ante cualquier contingencia que se
pueda registrar meteorolégico, sismologico o de cualquier otra indole que pueda
presentarse.

- Disminuir los tiempos de respuesta para la atencién de la emergencia con planes
operativos y preventivos de calidad-

- Unificacién de los grupos de emergencia para una respuesta rapida y oportuna
ante cualquier situacién.

- Mantener la comunicacion con Proteccién Civil de Veracruz Meteorolégicamente
para mantenerse al tanto sobre cualquier riesgo que pueda surgir y tomar las
medidas correctas.




PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDA TRABAJO (CLAVE)
Inicio
Se recibe reporte verbal o por
radio de intercomunicacién.
1 Radio Operador Solicitando Registro de servicio
¢ Datos personales
e Tipode emergenciay
® Las dimensiones
Se comunica al Presidente, Oficial
. mayor, Secretario del Via telefdnica o
d rado .
2 Raslie Upstador Ayuntamiento y personal de Whatsapp
Proteccion civil
diti e Asigna unidad vehicular anotando
Proteccion Civil y i . . .
,, en bitdcora hora de salida y Unidad vehicular y
3 patrulla de la policia . . .
. personal asignado, trasladdndose bitdcora
municipal e
al lugar del incidente.
Proteccion Civil
.y, Reportan hora de llegada al Unidad vehicular y
4 patrulla de la policia | . " oz
. incidente bitacora
municipal
Tomar fotografias y mensaje del
o incidente al Presidente, Oficial
Proteccion Civil y . ,
L mayor, Secretario del | Fotografias, texto por
5 patrulla de la policia : _,
- Ayuntamiento  Anotando en whatsapp y bitacora
municipal s
bitdcora.
Tomar fotografias y mensaje del
o incid o g . ,
6 Proteccidn Civil incidente a Coordlrllamon Reglopél Fotografias y texto
de Proteccién Civil por Whatsapp
emergencias.cecom@gmail.com
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PASO RESPONSAB - ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)
7 Coordmactor? R egfo‘n @l Acusa de recibido
de Proteccion Civil
8 Proteccidn Civil Hace seguimiento al siniestro Reporte
Estado del incidente
9 Proteccion Civil Siya fue mitigado. Paso 11
No ha sido mitigado. Paso 10
Solicitar a Coordinacidn Regional
10 Proteccién Civil de Proteccion Civil ayuda.
Regresar a paso 8
Se elabora un reporte final del
siniestro  para  procesar la
11 Proteccion Civil informacién Reporte Final

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO

Radio operador
recibe reporte

Se comunica a Presidencia,
Oficial mayor, Secretario del

‘ ayuntamiento y a Proteccién Civil

\d

Se asigna unidad
vehicular para
dirgirse al incidente

v

Reportar hora de
llegada al incidente

Tomar fotografias y mensaje de!
Inciente a Presidencia, Oficial
mayor, Secretario del
ayuntameinto y a Proteccidn Civil

v

Tomar fotogratias y
mensaje del incidente a
Coordinacion Regional de
Proteccion Civil

Coordinacion Regional
de Proteccion Civil
acusa de recibido

Seguimiento
del siniestro

Salicitar apoyo a
Coordinacion Regional
de Proteccion Civil

si
Elaborar reporte final

Reporte tinal
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: : DOCUMENTO DE
P 3
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Inicio
1 Proteccion Civil Se recibe prondstico del clima Aviso Climatolégico

Estatal diariamente en Proteccién Civil
Municipal y Presidencia Municipal

2 Proteccidn Civil Se imprime y acusa de recibido Aviso Climatolégico
Municipal P ¥ acusado de recibido

e Enviar el acuse de forma digital a
Proteccidn Civil g

3 . emergencias.cecom@gmail.com
Municipal

Aviso Climatolégico
acusado de recibido

Fin




Procedimiento: Aviso climatolégico Lclave: PC-002
| Fecha: 14-11-2022
| Versidn: 1.0
Pagina: 1DE1
Direccion: Proteccidn Civil Area Responsable: Proteccién Civil

DIAGRAMA DE FLUJO

Se recibe
prongstico del
clima diariamente

Aviso
climatoldgico

Se imprime y
acusa de recibido

\

Se envia acuse
de forma digital

Acuse de recibido




