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CONCEPTO

El manual de procedimientos es un manual que contiene, de manera
precisa y detallada, los servicios, descripcion de puestos, asi como las
tareas y actividades que tienen asignadas las unidades
administrativas, incluyéndose ademas formatos a utilizarse y los
medios basicos para su instrumentacion y adecuado desarrollo.
Constituye una guia de trabajo y es un instrumento que dara
continuidad al quehacer publico, independientemente de que cambien
los responsables del mismo.

PROPOSITO DEL MANUAL

Este manual de procedimientos con calidad de instrumento
administrativo tiene como propositos los siguientes:

» Incrementar la productividad del Gobierno Municipal en la
materia de Proteccion Civil y Bomberos, disminuyendo o
eliminando demoras y los errores.

» Servir de guia para llevar a cabo las actividades, orientadas a la
consecucion de los objetivos institucionales enmarcados bajo los
criterios y ordenamientos legales.

> Brindar a la Administracion Municipal una metodologia que, en
forma sencilla y practica, concrete los procesos y procedimientos
contribuyendo al mejoramiento de la gestion y a la
modernizacion del Gobierno Municipal.



» Ofrecer transparencia en la gestion administrativa a través del
guehacer municipal y de la adecuada distribucion de las cargas
de trabajo.

» Fortalecer la cultura de la prevencion y de la proteccion civil
utilizando como medida la capacitacion constante del propio
personal.

Fundamento legal

La organizacion, facultades, derechos y obligaciones de la Unidad
Municipal de Proteccion Civil y bomberos se establecen en las
disposiciones integradas en la siguiente normatividad:

+ Ley General de Proteccion Civil
% Ley Estatal de Proteccion Civil

LEY GENERAL DE PROTECCION CIVIL:

En esta ley se establecen las politicas publicas a seguir en materia de
proteccién civil, entendidas estas como el conjunto de disposiciones,
medidas y acciones destinadas a la prevencioén, auxilio y recuperacion
de la poblacion ante la eventualidad de un desastre. Asimismo
establece las bases de la coordinacion en materia de proteccion civil,
entre la Federacion, las Entidades Federativas y los Municipios, que
deberan ajustarse a los lineamientos establecidos en el Plan Nacional
de Desarrollo.



LEY ESTATAL DE PROTECCION CIVIL:

Esta ley regula y promueve las acciones en materia de proteccion civil
en el Estado de Jalisco, y establece que la prevencion en situacion
normal, asi como las acciones de auxilio a la poblacién vy
restablecimiento de los servicios publicos vitales en condiciones de
emergencia, son funciones de caracter publico que deben atender el
Estado y los municipios a través de la Unidad Estatal o Municipal y de
los organismos y dependencias que se requieran y que para ello se
instituyan, conforme a las atribuciones que define dicha ley,
promoviendo la participacion de la sociedad civil.

ORGANIGRAMA



PRESIDENTE MUNICIPAL

DESCRIPCION DE PUESTOS



DIRECTOR

>

Elaborar, coordinar y dirigir el proyecto operativo anual de la
unidad de Proteccion Civil y Bomberos municipal.

Elaborar y ejecutar las acciones de la gestion integral riesgos.
Participar en las actividades cotidianas o en servicios que se le
requiera.

Demas que le confiera el reglamento interno los reglamentos
municipales y las leyes estatales y federales.

SUBDIRECTOR

>

>
>

>
>

Supervisar el correcto llenado de las bitacoras de servicio
prestados.

Suplir las funciones del director durante su ausencia.
Supervisar las bitacoras de mantenimiento y combustible de los
vehiculos.

Participar en los servicios que se le requiera.

Demas asignadas por el director.

ELEMENTOS OPERATIVOS

>

>

Realizar las acciones tacticas encontradas por su superior,
previendo siempre seguridad, pero trabajando con arrojo y
profesionalismo.

Participar activamente en las labores de pre contencién incluidas
en el programa de prevencion, como son capacitacion, labores
de prevencion, mantenimiento a equipo Yy herramientas,
mantenimiento preventivo y aseo de las unidades, fomento de la
proteccion civil.

Demas que se asignen por su superior.

MISION Y VISION



MISION:

Proteger a los habitantes y sus bienes, respondiendo a las
necesidades de los ciudadanos mediante un rapido, profesional y
humanitario servicio, cumpliendo con el compromiso a través de la
prevencion, combate y extincion de incendios, servicios de urgencia
pre hospitalarios y rescates, educando a la ciudadania para la
autoproteccion en caso de desastres, utilizando todos los recursos
asignados para proporcionar una respuesta oportuna y de calidad a la
poblacion.

VISION:

Disponer de una institucion capacitada profesionalmente, con personal
qgue tenga una preparacion acorde a las exigencias del municipio y el
estado en las diferentes disciplinas, a fin de alcanzar los niveles
optimos de calidad y excelencia, para la tranquilidad y la satisfaccion
de la comunidad.

OBJETIVO GENERAL:

Fomentar la cultura de la Proteccion Civil en la ciudadania, para poder
contar con una poblacion mas protegida y preparada ante los
siniestros y desastres, a la par de mejorar la calidad en los servicios
prestados por parte de la Unidad Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos.

SERVICIOS QUE OTORGA LA UNIDAD MUNICIPAL
DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS



Atencion a accidentes de trabajo.

Atencion a accidentes de transito (choques, volcaduras).
Atencion a accidentes en el hogar.

Atencion a pacientes que requieren servicio pre hospitalario ya
sea lesiones por deporte, rifia, delito etc.

Control y combate de abeja africana y avispa.

Poda y derribo de arboles de riesgo.

Retiro de arboles que obstruyan la via publica.

Atencion preventiva a eventos que reunan aglomera miento
masivo de personas ya sean eventos deportivos, artisticos,

civicos, tradicionales, peregrinaciones y romerias.



RELACION DE PROCEDIMIENTOS QUE SE REALIZAN EN
LA UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

Actividad: Atencién de accidentes de trabajo

Procedimiento: brindar la atencion psicologica y pre hospitalario que requiere el
paciente o pacientes afectados por el siniestro.

Actividad: Atencion de accidentes de transito.
Procedimiento: brindar la atencién psicolégica y pre hospitalario que requiera el
paciente o pacientes afectados, el servicio de abanderamiento preventivo, rescate,

limpieza del area, aseguramiento de riesgos del vehiculo siniestrado, y demas que se
estimen requeridos ante la ocurrencia del siniestro.

Actividad: Atencion de accidentes en el hogar.

Procedimiento: Brindar la atencién psicologia y pre hospitalaria que el paciente o
pacientes requieran por el siniestro.

Actividad: Atencion a pacientes lesionados por deporte, rifia, delito etc.
Procedimiento: Brindar atencion psicoldgica y pre hospitalaria que requiera un

paciente o pacientes afectados por el siniestro, solicitando la intervencion de la policia
preventiva municipal cuando asi se requiera.

Actividad: control y combate de abeja africana y avispa.



Procedimiento: utilizar los métodos de control y combate establecidos por los

elementos operativos para minimizar el riesgo de exposiciéon a picaduras por parte del
insecto.

Actividad: poda y derribo de arboles de riesgo.

Procedimiento: Realizar las acciones tacticas requeridas para mitigar el riesgo
causado por un arbolado muerto o con demasiada altura en zona urbana o habitacional.

Actividad: Retiro de arboles caidos que obstruyen la via publica.

Procedimiento: Realizar las tacticas necesarias para mitigar el riesgo u

obstruccion a los medios de comunicacion terrestre causada por la caida de total o parcial
de arbolado.

Actividad: Atencion preventiva a eventos que retnan un aglomeramiento masivo de

personas ya eventos deportivos, culturales, artisticos, civicos, tradicionales,
peregrinaciones y romerias.

Procedimiento: Montar un operativo utilizando el sistema de incidentes con el fin

de atender cualquier contingencia que se presente durante la realizacion de los eventos a
los que se refieren anteriormente.

El presente Manual de Organizacion y Procedimiento ha sido
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