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PROTECCION CIVIL.

INTRODUCCION. XOCHILTEPEC

El presente Manual de Procedimientos, tiene como finalidad proporcionar la informacién detallada de
las operaciones que realiza la Direccion de Proteccion Civil Municipio de Xochiltepec, Puebla. Como
proposito fundamental la descripcion de las politicas de operacion o lineamientos a seguir a fin de que
la Direccion Municipal pueda ejecutar, supervisar y darle seguimiento a los trabajos que se realizan
conforme a Leyes, Reglamentos y Normas vigentes. El presente documento es de suma importancia,
toda vez que se encuentra alineado conforme a las politicas publicas de las tres Ordenes de Gobierno,
Federal, Estatal y Municipal en Materia de Proteccién Civil. Los responsables de aplicar el presente
Manual seran de conformidad con los lineamientos que emanan de la Ley Organica Municipal y de la
presente Administracion en base de los acuerdos del H. Cabildo y que deberan de desempefiarse con
honestidad, profesionalismo pero sobre todo con plena conviccion de servir a los demas en la
prevencion, proteccion de los ciudadanos y de sus bienes, asi como su entorno, la Proteccién Civil
debera ser un pilar institucional en la presente administracion promoviendo siempre la Cultura de la
Autoproteccion y con el objetivo final de hacer una comunidad resiliente en todos los sectores.

OBJETIVO GENERAL

Es definir las tareas de la unidad de proteccion civil, las que son determinantes en la proteccién de
la poblacion en cualquier peligro o riesgo y al conocer su procedimiento ayuda no solo a entender
su funcién sino mejorar los métodos que permitan obtener mejores resultados.

MISION

Ser un area donde privilegie la participacion activa, corresponsable y solidaria donde impere el
sentido humanitario entre las organizaciones, sectores, municipios, el estado y la federacién con el
objetivo comtin de preservar a la poblacién ante riesgos de los agentes perturbadores de origen
natural o antropogénicos.

VISION

Ser una dependencia municipal promotora y lider de una nueva proteccién civil y autoproteccion
familiar que integre a todos los sectores e individuos, en una participacion activa y democratica, por
medio de acciones de prevencion, mitigacion de riesgos, profesionalismo, y un servicio de excelencia
a la comunidad, brindar espacio de participacion a todos.
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2. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS.

No. PROCEDIMIENTO

1 Atencion a incendios forestales
2 Apoyos a eventos masivos

3 Apoyos a fugas de Gas L.P.
4

5

Cortos circuitos
Apoyos con pipas de agua

PROCEDIMIENTOS
. PROCEDIMIENTO ATENCION A INCENDIOS FORESTALES.

OBJETIVO: Brindar el cuidado inmediato, oportuno, adecuado y eficiente a la poblacién,
salvaguardando su integridad, asi como sus bienes de los dafios que pudiesen ocasionar los incendios
forestales.

FUNCION: Identificar situaciones de emergencia de fuego no controlado para disminuir los riesgos de
la poblacién afectada.

ALCANCE: Desde la recepcion de la llamada telefénica del 911 o ciudadania en general, hasta la
elaboracion de las partes informativas.

POLITICAS DE OPERACION:
Este procedimiento se aplicara con estricto apego a la normatividad vigente en Materia de Proteccion
Civil.

. Al recibir el llamado de auxilio se canaliza los elementos operativos adscritos a la Direcciéon de
Proteccién Civil quienes deberan atender la emergencia con rapidez y eficacia.
Al término el personal operativo elaborara la parte informativa a fin de formar un archivo de incidencias.
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> DESCRIPCION

Documento Epgc
Bitacora de servicios. dii

a la base.

No. Descripcién de Actividad Puesto / Area
1 Recibe el llamado de emergencia. Direccion Proteccion
Civil
2 Gira instrucciones para atender la | Direccion Proteccion
emergencia. Civil
3 Verifica si hay personas o victimas enel | Direccion Proteccion
lugar. Civil
SI NO HAY LESIONADOS
4 Procede a combatir el fuego para su
control y liquidacion.
S| HAY LESIONADOS
5 Procede & brindar atencién | Direccién Proteccion
prehospitalaria. Civil
6 Valora la necesidad del traslado de los | Direccién Proteccion
lesionados al Hospital Genera Civil
4 Verifica si hay personas fallecidas. Direccion  Proteccién
Civil
S| HAY PERSONAS FALLECIDAS
8 Informa al personal de 911 para que | Direccién Proteccion
soliciten la presencia del Ministerio | Civil
Publico y realice el levantamiento
correspondiente del cuerpo.
NO HAY PERSONAS FALLECIDAS
9 Si no hay victimas regresa el personal | Direccién Proteccion

Civil

Ayuntamiento de Xochiltepec Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
h.ayuntamientodexochiltepec@gmail.com  Tel: (243) 433 5136
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DIAGRAMA _
PROCEDIMIENTO . ATENCION A INCENDIOS FORESTALES XOCHILTEPE

Unidos por la transformacion

B

1 RECIBE LLAMADO DE
EMERGENCIA.

' BITACORA DE SERVICIOS

GIRA INSTRUCCIONES PARA ATENDER LA
EMERGENCIA.

|

3 VERIFICA S| HAY PERSCONAS O
. VICTIMAS EN EL LUGAR.

! s

SHAY Sl PROCEDE A BRINDAR ATENCION
LESIONADOS? PREHOSPITALARIA.

1 No |
VALORA LA NECESIDAD DEL TRASLADO DE
PROCEDE A SOFOCAR BL. 6 LOS LESIONADOS AL HOSPITAL GENERAL

4 FUEGO.

i

| 7

VERIFICA Si
NO
HAY PERSONAS
9 REGRESA A LA BASE g FALLECIDAS.

&

® @ 8 ¢ >

INFORMA AL PERSONAL DE 911 PARA QUE
SOLICITEN LA PRESENCIA DEL MINISTERIO
PUBLICO ¥ REALICE EL LEVANTAMIENTO
CORRESPONDIENTE DEL CUERPO.

o T R RS R S
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XOCHILTEPEC
PROCEDIMIENTO DE APOYOS A EVENTOS MASIVOS S

OBJETIVO: Aplicar medidas de seguridad y proteccién para reducir los peligros a los que puede estar
expuesta la poblacion.

FUNCION: Establecer areas de seguridad y efectuar recorridos permanentes en la zona.
ALCANCE: Desde la recepcion de la solicitud hasta la elaboracion de la tarjeta informativa.

POLITICAS DE OPERACION:

Este procedimiento se aplicara con estricto apego a la normatividad vigente en Materia de Proteccién
Civil.

Al recibir el llamado de auxilio se canaliza los elementos operativos adscritos a la Direccion de
Proteccion Civil y Bomberos quienes deberan atender el evento con rapidez y eficacia.

Al término el personal operativo elaborara la parte informativa a fin de formar un archivo de incidencias.

DESCRIPCION
No. Descripcion de Actividad Puesto / Area Documento
1 Recibe oficio de solicitud para atender | Direccion Proteccion | Oficio de Solicitud.
evento. Civil Ficha de control de
gestion.
2 Verifica que el evento reuna los | Direccion Proteccién
requisitos para su asistencia Civil
SI NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS
3 Establece contacto telefénico con el | Direccion Protecciéon

solicitante para informar de los | Civil
requisitos faltantes para atender su
evento. Fin del procedimiento..

S| HAY LESIONADOS
4 Turna al Director para su revision. Direccion Proteccién
Civil
5 Establece contacto telefénico con el | Direccion Proteccion

solicitante para dar respuesta de | Civil
solicitud, donde se le informa que al dar
cumplimiento a las medidas preventivas
contra incendios o bien con el
Programa Especial de Proteccion
Direccién Proteccion Civil y Bomberos
Civil, segun corresponda, se procede
agendar el evento.

6 Turna instrucciones a su personal para | Direccion Proteccién
que atienda el servicio. Civil

Ayuntamiento de Xochiltepec  Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
h.ayuntamientodexochiltepec@gmail.com Tel: (243) 433 5136






DIAGRAMA
ATENCION A EVENTOS MASIVOS

COORDINACION DE

ATENCION CIUDADANA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

VERIFICA SI EL

1 2 evenTo NO 3
RECIBE OFICIO DE REUNE LOS - REALIZA CONTACTO TELEFONICO CON EL
it Lt
SOLICITUD DEL REQUISITOS SOLICITANTE PARA INFORMAR LOS
. EVENTO FALTANTES
OFICIO O-1 l
4 TURNA AL DIRECTOR PARA SU @
REVISION

!

SE BRINDA RESPUESTA A SU
5 SOUICITUD/ PROCEDE AGENDAR
EVENTO

!

6 TURNA INDICACIONES AL
PERSONAL PARA LA ATENCION DEL
EVENTO.

I

. 7 ACUDE A CUBRIR EL EVENTO,
POSTERIOR ELABORAR LA
TARJETA INFORMATIVA
CORRESPONDIENTE

!

)
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XOCHILTEPEC
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APOYOS A FUGAS DE GAS L.P.
OBJETIVO: Evaluar los riesgos para detectar aquellos que son corregibles evitando la generacion de accidentes
FUNCION: Identificar situaciones de emergencia de fuga de gas, para disminuir los riesgos de la poblacion.

ALCANCE: Desde la recepcion de la llamada telefonica del 911 o ciudadania en general, hasta la elaboracion
de las partes informativas.

POLITICAS DE OPERACION:
v" Este procedimiento se aplicara con estricto apego a la normatividad vigente en Materia de Proteccion
Civil.
. v Al recibir el llamado de auxilio se canaliza los elementos operativos adscritos a la Direcciéon de Proteccién
Civil y Bomberos quienes deberan atender la emergencia con rapidez y eficacia.
v" Al término el personal operativo elaborara la parte informativa a fin de formar un archivo de incidencia

DESCRIPCION

No. Descripcion de Actividad Puesto / Area Documento
1 Recibe el llamado de emergencia. Direccién Proteccion
‘ Civil
2 Gira instrucciones para atender la | Direccion Proteccion
emergencia. Civil
3 Verifica si hay personas o victimas en el | Direccion Proteccion
lugar. Civil
4 Procede atender la emergencia. Direccion Proteccion
Civil
S| HAY LESIONADOS
. 5 Procede a brindar atencion | Direccion Proteccién
prehospitalaria. Civil
SI NO HAY LESIONADOS
6 Hace las recomendaciones al | Direccion Proteccion
propietario para que no vuelva a ocurrir | Civil
una emergencia similar..
7 Recaba informacién para realizar una | Direccion Proteccion
tarjeta informativa o parte de | Civil
novedades.
8 Turna instrucciones a su personal para | Direccién Proteccion
que atienda el servicio. Civil

Ayuntamiento de Xochiltepec Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
h.ayuntamientodexochiltepec@gmail.com  Tel: (243) 433 5136
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: APOYOS A FUGAS DE GAS L.P.

RECIBE LLAMADO DE
EMERGENCIA

!

GIRA INSTRUCCIONES PARA ATENDER LA
EMERGENCIA.

I |

3 VERIFICA 51 HAY PERSONAS O
VICTIMAS EN EL LUGAR.

|

4 PROCEDE A ATENDER LA EMERGENCIA

PROCEDE A BRINDAR ATENCION PRE-

HOSPITALARIA
HACE LAS RECOMENDACIONES AL
7 PROPIETARIO PARA QUE NO 6
VUELVA A OCURRIR UNA l
EMERGENCIA SIMILAR, VALORA 51 LOS LESIONADOS NECESITAN SER

TRASLADADOS AL HOSPITAL

| . 8 RECABA INFORMACION PARA
REALIZAR UNA TARJETA
‘ INFORMATIVA O PARTE DE

NOVEDADES

! BITACORA DE SERVICIOS

)

BT S S A ST 3 e e O LTS S SR AL o NSRS o e 2
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'PROCEDIMIENTO: APOYOS A CORTOS CIRCUITOS

OBJETIVO: Evaluar los riesgos para detectar aquellos que son corregibles evitando la generacion de
accidentes mayor y mitigar el riesgo.

FUNCION: Identificar situaciones de emergencia causadas por la energia eléctrica, para disminuir los riesgos
de la poblacién.

ALCANCE: Desde la recepcion de la llamada telefonica del 911 o ciudadania en general, hasta la elaboracién
de las partes informativas.

POLITICAS DE OPERACION:
v' Este procedimiento se aplicara con estricto apego a la normatividad vigente en Materia de Proteccion

Civil.
. v" Al recibir el llamado de auxilio se canaliza los elementos operativos adscritos a la Direccion de
Proteccion Civil y Bomberos quienes deberan atender la emergencia con rapidez y eficacia.
v" Al término el personal operativo elaboraré la parte informativa a fin de formar un archivo de incidencias.

DESCRIPCION
No. | Descripcién de Actividad Puesto / Area Documento
1 Recibe el llamado de | Direccién
emergencia. Proteccion Civil
2 Gira instrucciones para atender | Direccién
la emergencia. Proteccién Civil
3 Procede a valorar y atender la | Direccion
emergencia Proteccién Civil
SI LA EMERGENCIA REBASA LAS CAPACIDADES DE LA DIRECCION
4 Procede hacer contacto con | Direccion
. personal de C.F.E para solicitar | Proteccion Civil
su apoyo para desenergizar la
zona y /o reparacion de algin
cableado / poste afectado.
S| LA EMERGENCIA NO REBASA LAS CAPACIDADES DE LA DIRECCION SI HAY
PERSONAS
FALLECIDAS
5 Verifica si hay personas o | Direccién
victimas en el lugar. Proteccién Civil
S| HAY PERSONAS FALLECIDAS
6 Informa al personal de 911 para | Direccién

que soliciten la presencia del | Proteccién Civil
Ministerio Pudblico y realice el
levantamiento correspondiente
del cuerpo.

SI NO HAY PERSONAS FALLECIDAS

Ayuntamiento de Xochiltepec  Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
h.ayuntamientodexochiltepec@gmail.com Tel: (243) 433 5136
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novedades.

Recaba informacion para realizar
una tarjeta informativa o parte de

Direccioén
Proteccién Civil

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO APOYOS A CORTOS CIRCUITOS

1 |

RECIBE LLAMADO DE
EMERGENCIA.

2 ]

GIRA INSTRUCCIONES PARA
ATENDER LA EMERGENCIA.

@ =

PROCEDE A VALORAR Y
ATENDER LA EMERGENCIA

NO
5

VERIFICA 5| HAY PERSONAS
O VICTIMAS EN EL LUGAR

S

JHAY
LESIONADOS?

10

RECABA INFORMACION PARA REALIZAR
UNA TARJETA INFORMATIVA O PARTE DE
NOVEDADES.

BITACORA DE SERVICIOS

1n 1
[ REGRESA A LA BASE l
i

&

-— PROCEDE HACER CONTACTO CON PERSONAL
Df£ C F.E PARA SOLICITAR SU APOYO

PROCEDE A BRINDAR ATENCION
PREHOSPITALARIA.

-—p

7 i
VALORA A LOS PACIENTES PARA

VERIFICAR LA NECESIDAD DE TRASLADO
A LA UNIDAD MEDICA

VERIFICA SI
HAY PERSONAS
FALLECIDAS.

OS'

INFORMA AL PERSONAL Df 911 PARA QUE
SOLICITEN LA PRESENCIA DEL MINISTERIO PUBLICO
¥ REALICE EL LEVANTAMIENTO CORRESPONDIENTE
DEL CUERPO.

XOCHILTEPEC
Unidos por la transformacion

A AP 5  SR I PRRA I e 1

Ayuntamiento de de-niItepec

T R S e T RIS

Plaza 5 de Mayo #1 c. P 74620
h.ayuntamientodexochiltepec@gmail.com Tel: (243) 433 5136



4




XOCHILTEPEC

Unides por ia transformacidn

PROCEDIMIENTO: APOYOS CON PIPAS DE AGUA

OBJETIVO: Proporcionar las condiciones minimas de vida y bienestar social a través del servicio de
reabastecimiento del servicio de agua de manera momentanea, con pipas de agua.
FUNCION: Abastecer el servicio de agua para cubrir las necesidades basicas vitales.
ALCANCE: Desde la recepcion de solicitud hasta la elaboracion de la tarjeta informativa.
POLITICAS DE OPERACION:
v" Este procedimiento se aplicara con estricto apego a la normatividad vigente en Materia de Proteccién
Civil.
v" Al momento de recibir la solicitud se turnan instrucciones al personal para que acudan a brindar el
apoyo solicitado.
v" Al término el personal operativo elaborara la parte informativa a fin de formar un archivo de incidencias.

QESCRIPCION:
No. Descripcion de Actividad Puesto / Area Documento
1 Se recibe oficio de solicitud de apoyo | Direccion Proteccion
con pipa de agua. Civil
| 2 Se establece contacto telefonico con el | Direccion Proteccion
‘ usuario para confirmar los datos | Civil
| asentados en la solicitud y brinde la
‘ ubicacion del domicilio.
3 El Director turna indicaciones a su | Direccion Proteccion
personal para que acudan a brindar el | Civil
apoyo.
4 El personal acude a brindar el apoyo | Direccion Proteccion
‘ con la pipa de agua en el domicilio | Civil
referido.
5 El personal elaborara una tarjeta | Direccion Proteccion
. informativa a fin de formar un archivo de | Civil
incidencias.

Ayuntamiento de Xochiltepec  Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
h.ayuntamientodexochiltepec@gmail.com Tel: (243) 433 5136
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DIAGRAMA:
PROCEDIMEINTO DE APOYOS CON PIPAS DE AGUA

i

RECIBE EL OFICIO DE
SOLICITUD
L ;
l FICHA DE CONTROL
DE GESTION

| ESTABLECE CONTACTO CON EL
2 USUARIO PARA VERIFICAR LA
UBICACION.

i

3 DIRECTOR TURNA INSTRUCCIONES
PARA BRINDAR EL APOYO

|

ACUDE A BRINDAR EL APOYO

| B

REALIZA TARJETA INFORMATIVA.

l TARJETA INFORMATIVA 01

)

e T A S T s R
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO
XOCHILTEPEC, PUEBLA,

2024-2027
C. ALEX OMAR RODRIGUEZ CARVENTE

PRESIDENTE MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
DE XOCHILTEPEC, PUEBLA.

A

REVISA:

o UNIDOS o
\ | ﬂ‘xég’?f%:
/ ¢ b{;*é"hb )
Yo’
C. GREGORIO NASARIO FUENTES GUTIERREZ %"
CONTRALOR MUNICIPAL DEL AYUNTAMIBNTO.0RIA MUNICIPAL
DE XOCHILTEPEC, PUEBLA. H. AYUNTAMIENTO

XOCHILTEPEC. PUEBLA.
2024 - 2027

. LG, ,

C. MARTA'EUISACHINO MARTINEZ

REGIRORA DE CBBERNAEION, JUSTICIA,

SEGURIDAR PUBLICA Y PROTECCION CIVIL
--"—-‘I_JEL%?MNTAMENTO

DE XOCHILTEFEC; PUEBLA.
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