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El presente manual de organizacion, tiene la finalidad de ofrecer una propuesta
estratégica al campo laboral que la Proteccién Civil representa para el municipio de
Matlapa, esto a través de una estructura organizada necesaria para planear,
desarrollar y evaluar el campo operativo de este sector, tendiente a prevenir y
mitigar la presencia de situaciones de alto riego, siniestro o desastre; las bases de
dicho programa estan orientadas a Ia prevencion, auxilio y restablecimiento, dando
asi cumplimiento a las obligaciones establecidas en la Ley General de Proteccion
Civil.

La Direccion de Proteccién Civil se encuentra comprometido con la gran
responsabilidad y compromiso de ofrecer un servicio atin mas certero, claro, preciso
y favorable a la situacién de emergencia, siniestro o desastre que pueda
presentarse dentro del perimetro territorial de éste municipio, asi como en
comunidades de los municipios aledafios toda vez que nuestros servicio sea
solicitado como es correspondiente. En relacién a lo anterior es de suma
importancia mantener actualizado el presente manual de procedimientos, con la
finalidad de mantener un programa que permita laborar de manera eficaz siendo
ésta actualizacion con una frecuencia de por lo menos en un periodo de un afio o
cuando exista algln cambio organico funcional al interior de ésta unidad

administrativa.
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2: OBJETIVOS Y ALCANCES

OBJETIVO: Brindar el apoyo en cuanto seguridad, solicitado por la ciudadania en
podas de arboles, limpieza de cunetas, participacién en labor social y asistencia a
eventos masivos.

ALCANCE: Aplica a los servidores publicoé de la Coordinacién de Proteccién Civil
a la Direccién General de Proteccién Civil del Estado de San Luis Potosi y de la
federacion, asi como a las personas fisicas y/o morales que solicitan la o las
capacitaciones.

3: TERMINOLOGIA

Accidente de transito (jurisdiccion estatal): El evento generalmente inesperado
que ocurre a consecuencia de una accién u omisién del conductor, peatén o
pasajero, en el que interviene al menos un vehiculo en movimiento o, en su caso
semovientes, que ocasiona lesiones, la muerte a personas o dafos a los bienes de
los involucrados en el mismo. Clasificacion de los accidentes de transito: Alcance,
Choque o colisién de crucero, Choque o colisién de frente, Salida de arroyo de
circulacién, Chogue con objeto fijo, Choque lateral, Volcadura, Atropello.

Amenaza: factor externo al sujeto, objeto o sistema expuesto, representado por la
potencial ocurrencia de un suceso de origen natural o generado por la actividad
humana, que puede manifestarse en un lugar especifico, con una intensidad y

duracién determinada.
Antropogénico: Se relaciona con la actividad humana.

Atlas de riesgo: sistema integral de informacién sobre los agentes perturbadores y
dafios esperados, resultado de un analisis espacial y temporal sobre la interaccién
entre los peligros, la vulnerabilidad y el grado de exposicion de las agentes

afectables.
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Comando de incidente: Sistema que tiene la autoridad y la responsabilidad general
en lo relativo a la conduccion de las operaciones en incidentes, eventos, operativos,
emergencias o desastres y es el encargado de su manejo en el sitio.

Comando unificado: Es el conjunto de varias personas o dependencias, que es
seleccionado de acuerdo a las capacidades técnicas, experiencias, conocimientos,
habilidades y destrezas de coordinacién, competencia legal, juridica o jurisdiccional;

para poder atender cualquier incidente.

Consejo de Proteccién civil: Organo de gobierno que sesiona de manera ordinaria
0 extraordinaria. Desastre: Alteraciones en las personas, los bienes, los servicios y
el ambiente, causadas por un suceso natural 0 generado por la actividad humana,
que exceden la capacidad de respuesta de la comunidad afectada.

Dictamen: opinién o juicio técnico o pericial, que se forma o emite sobre algo.

Fenémeno: manifestacion de una actividad que se produce en la naturaleza o

consecuencia de un acto humano.

Hecho de transito (jurisdiccién federal): suceso relacionado con el movimiento
de vehiculos, personas, semovientes o cosas en las vias federales, que tengan
trascendencia juridica. Clasificacion de hechos de transito: Atropellamiento, Choque
contra ciclista, Choque contra objeto fijo, Choque frontal, Choque lateral, Choque

por alcance, Salida del camino, Volcadura.

Av. Francisco |. Madero Sur, numero 150. Col. 20 de noviembre, Matlapa, S.L.P. Tel: 4833640200. www.matlapa.gob.mx




MATLAPA

JUNTOS LO LOGRAMOS
GOBIERNO MUNICIPAL 202422027

4: PROCESOS ADMINISTRATIVOS

FROCEDIMIENTO TRASLADOS PROGRAMADOS ]
OBJETIVOS Traslados PROGRAMADOS en centros hospitalarios
0 altas médicas.
ALCANCE ALCANCE: Aplica a los servidores publicos del
Ayuntamiento y Ciudadania del Municipio en Matlapa
REFERENCIAS La ley Organica del municipio libre del Estado de San

Luis Potosi, reglamento interno de Ia Administracién
Publica del municipio

RESPONSABILIDADES

La Coordinacién Municipal de Proteccion Civil sera |a
autoridad encargada de dar la primer respuesta en la
materia, debiendo asistir a las emergencias gue se
presenten en su demarcacion

El Director, debera: Coordinar los trabajos necesarios
para la respuesta de las emergencias en coordinacién
con los elementos de Seguridad Publica Municipal, asi
como a la poblacién en general
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

TRASLADOS DE PACIENTES
AREA DESCRIPCION DE
NUM | pesponsasLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 SE RECIBE LA SOLICITUD OFICIO DE SOLICITUD |
DIRECCION DE ELABORADA POR EL/LA
PROTECCION CIVIL CIUDADANO/A, EN DONDE
MUNICIPAL ESPECIFIQUE SUS NECESIDADES,
ELTIPO DE TRASLADO, EL
HORARIO Y EL LUGAR EN DONDE
SE LLEVARA A CABO DICHO
TRASLADO
2 DIRECCION DE SE ANALIZA LA SOLICITUD, EN REGISTRO EN
PROTECCION CIVIL CASO DE DISTANCIA DE KM. O BITACORA
MUNICIPAL FUERA DEL MUNICIPIO SE LE
NOTIFICA AL PRESIDENTE
MUNICIPAL
3 DIRECCION DE SI EL TRASLADO ES DENTRO DEL | REGISTRO EN
PROTECCION CIVIL MUNICIPIO SE LE DA UNA BITACORA
MUNICIPAL RESPUESTA AL INSTANTE, SINO
SE LE NOTIFICA AL
CIUDADANO(A)
4 DIRECCION DE SE AGENDA Y SE DESIGNA EL REGISTRO EN
PROTECCION CIVIL | VEHICULO PARA EL TRASLADO BITACORA
MUNICIPAL DEL PACIENTE
5 PERSONAL DE SE EJECUTA Y SE SE REALIZA FICHA
TRASLADO RESPONSABILIZA DE LA TECNICA DE
COBERTURA DEL TRASLADO ACTIVIDADES
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CIUDADANO(A) DIRECCION DE PC JEFE DE TURNO ELEMENTO DE PC
/ \
g INGRESA EL p
CIUDADANO(A) AL | 1 RECEPCION DE
| DEPARTAMENTO DE _4 , SOLICITUD
PC CON SU SOLICTUD ' l
| SEANALIZA EL OFICIO
| ELLUGARYFECHA |
.\_ .'
v
| SE REVISA LA )
! AGENDA, SE LE ;
NOTIFICA AL '
DIRECTOR, YSELEDA |
UNA RESPUESTA AL
CIUDADANO (A) |
wonFcameaneapo B EECUTALL | [ Reawaricia
DE TURNO i INSTRUCCION DEL | | INFORME DE
~ MANDO SUPERIOR ACTIVIDADES
; FIN
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POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO BUSQUEDA Y RESCATE
OBJETIVOS Optimizar el rescate y localizacion de victimas para
garantizar su integridad fisica y emocional.
ALCANCE Aplica a los servidores publicos del Ayuntamiento y
Ciudadam’a del Municipio en Matlapa
REFERENCIAS La ley Orgénica del municipio libre del Estado de San

Luis Potosi, reglamento interno de la Administracién
Publica del municipio

RESPONSABILIDADES | La Coordinacién Municipal de Proteccién Civil sera la
autoridad encargada de dar la primera respuesta en Ia
materia, debiendo asistir a las emergencias gue se
presenten en su demarcacién; en caso de que su
capacidad de respuesta sea superada;

El Director, debera: Coordinar los trabajos necesarios
para la respuesta de las emergencias en coordinacion
con los elementos de Seguridad Publica Municipal, asi
como a la poblacién en general

POLITICAS Se recibiran oficios de solicitud de apoyo en Direccion
de PC del Gobierno Municipal en un horario de 08:00
a 16:00 bhrs. Notificacion de datos generales
especificos
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DESARROLLO PROCEDIMENTO BUSQUEDAY RESCATE

NUM

AREA
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

FORMATO O
MEDIOS

RADIO
OPERADOR

RECIBE REPORTE DE
AUXILIO POR PARTE DE LA
CIUDADANIA O BIEN POR
PARTE DE  ALGUNA
AUTORIDAD AUXILIAR E
INFORMA AL DIRECTOR Y
JEFE DE TURNO DE
PROTECCION CIVIL

LLAMADA
TELEFONICA O
PRESENCIAL

DIRECTOR DE
PROTECCION
CIVIL

RECIBE REPORTE DE
AUXILIO POR PARTE DE LA
CIUDADANIA O BIEN POR
PARTE DEL RADIO
OPERADOR EN TURNO O
JEFE DE PROTECCION
CIVIL, UNA VEZ EVALUADA
LA EMERGENCIA

LLAMADA
TELEFONICA,
VERBAL O POR
RADIO

-DIRECTOR DE

PROTECCION
CIVIL

RECIBE REPORTE DE
AUXILIO POR PARTE DE LA
CIUDADANIA O BIEN POR
PARTE DEL RADIO
OPERADOR EN TURNO Y
SE LE DAN
INSTRUCCIONES AL JEFE
DE TURNO SOBRE LA
DESIGNACION O LAS
UNIDADES
CORRESPONDIENTES
CON LOS ELEMENTOS DE
PROTECCION CIVIL
NECESARIOS PARA
CUBRIR LAS
NECESIDADES LA
EMERGENCIA

DE

LLAMADA

TELEFONICA,
VERBAL O POR

RADIO

JEFE DE TURNO
Y ELEMENTOS
EN TURNO

LAS
DE
SE

DEL

SE EJECUTA
DISPOCICIONES
MANDO Y
RESPONSABILIZA
SERVICIO.

SE REGISTRA
EN BITACORA
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DIRECTOR DE SE LES DA AVISO A LOS | LLAMADA

PROTECCION MUNICIPIOS  DE LA | TELEFONICA

CIVIL REGION SI ES NECESARIO

JEFEDETURNO |DA ATENCION A LA|REGISTRODE

Y ELEMENTOS | EMERGENCIA HASTA | BITACORAY

EN TURNO NORMALIZAR EL RESCATE | PARTE DE

L NOVEDADES
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PROCEDIMIENTO: BUSQUEDA Y RESCATE
RADIO OPERADOR DIRECTOR DE PROTECCION JEFE DE TURNO
CIVIL
RECIBE LLAMADA DE | EVALUA Y DESIGNA SI ES
EMERGENCIA VIABLE LA COBERTURA |
| DELAEMERGENCIA |
/*\\
NO N
/ '\\
/ CONDICIO \\
FIN el N b
L eecvo
. /_/
.\‘\ //
\_\\/‘ .
‘L sl
o | | [ s o
>
ORGANIZAR LA BUSQUEDA | DELMANDO PARA
Y RESCATE DE LA VICTIMA . SALVAGUARDAR LA
| VIDA DE LA VICTIMA
4
TRABAJAN EN
| COORDINACION CON
SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL Y
MUNICIPIOS
AVECINADOS
v
| SIGUE LA BUSQUEDA
| HASTA SALVAGUARDAR
| LAVIDADELAVICTINA |
v
REALIZA FICHA
' | |  TECNICA PARA EL
FIN 71—
| INFORME
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RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL DE
'PROCEDIMIENTO

CUAH UCTM@JMELEN@REZ GAMA
PROTECCI VL

BIRECTOMERQTEéCION CIVIL

JUNTOS LAp@
GOBIERNG MUNICIPAL 2094- -2027
2 <ESM RTINEZ OTERCFONTRALORIA
CONTRALORA MUNICIPAL

M Y lim_g
ﬁélalf:gs;ﬁj}?a;:&f’ zg?mmzz P M
RECYI'J&%:R}‘?;&?OS LIC. RUBEN ADOLFO FLORES MORALES
1ht
RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
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PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

Gl

7 ' 3 S
LIC. SEBASTIAN PLACIDO CRUZ LIC. MIRIAM ESTELA GUTIERREZ GALEANA
REGIDOR DE MAYORIA RELATIVA SiNDICO MUNICIPAL

REGIDORES DE REPRESENTANTES PROPORCIONAL

ING. BRAYAN ROLDAN RIVERA BERRIDI C. ESTHER GONZALEZ PEREZ
REGIDOR

vy~  REGIDORA
PROF. LETICIA ALEJO CAMACHO _ LIC- LUIS ALBERTO ECHEVERRIA CAMPOS
REGIDORA REGIZOR

JUSTING' /PERE\Z\@QEZ
REGIDOR ™
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