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|. INTRODUCCION

La Direccion Municipal de Proteccién Civil establece la reaccion de la aplicacion de las acciones de
Proteccion Civil relativas a la prevencion y salvaguarda de personas y sus bienes en caso de alto
riesgo, catastrofe o calamidad publica en el Municipio de Puebla.

Para llevar a cabo lo anterior, el presente Manual de Procedimientos en conjunto con el Manual de
Organizacion, permite a los Departamentos que integran la Direccién conocer de manera integral y
metddica, las operaciones o serie de actividades que deben llevar e a cabo para la realizacion de las
funciones a cargo de la Unidad.

El Manual de Procedimientos es un documento oficial, en el que se puede localizar de manera
ordenada cada una de las actividades que competen al Departamento de Alertamiento e Informacién
en cuanto al mantenimiento de la alerta sismica que se instal6 en Puebla Capital desde 2014;
Departamento de Rescate Urbano y Grupo Relampagos relacionado con la atencién a emergencias
médicas y cambio de guardia de ambulancias; el Departamento de Apoyo, Control y Evaluacion de
Riesgos para la evaluacién de las zonas de riesgo, refugios temporales y actividades a realizar
después de una emergencia; y el Departamento de Prevencion y Vinculacion para la elaboracion de
material informativo y capacitacion a los interesados en tomar cursos en materia de Proteccion Civil.

Este Manual debera ser consultado de manera obligatoria por todo el personal involucrado en el
cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccion Municipal de Proteccion Civil, adscrita a la
Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Por lo anterior, el contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que
motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior
de las Unidades Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en su estructura orgénica a
efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro que
emiten la Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos
documentos.

Las observaciones que se realizaron por parte de la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad
Administrativa de realizar las atribuciones de auditoria, evaluacién, inspeccion, fiscalizacion, revision,
verificacion y las demas establecidas en la Ley Organica Municipal y en su Reglamento Interior en el
momento que asi lo determine
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Asimismo, con la intencion de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal, se deberan

considerar los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y mujeres
para su 6ptimo desarrollo personal y profesional.

En este sentido, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino

lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contenido no se establezca que es para
uno y otro género.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE ALERTAMIENTO E INFORMACION

Procedimiento para la Verificacion y mantenimiento de alarmas que miden el nivel de agua en

1 .
rios y/o barrancas.
2 Procedimiento para la Verificacion del funcionamiento de los Multialertamientos.
3 Procedimiento para la construccion de alarmas fluviales.
4 Procedimiento para el disefio y difusion de informacion para transmitir las alertas a la poblacion

en riesgo.

DEPARTAMENTO DE RESCATE URBANO Y GRUPO RELAMPAGOS

1

Procedimiento para la Atencion de Emergencias Rescate Urbano.

Procedimiento para la Atencién de Emergencias Grupo Relampagos.

- DEPARTAMENTO DE APOYO, CONTROL Y EVALUACION DE RIESGOS

| Procedimiento para inspeccién de rios y barrancas.

. DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y VINCULACION

Procedimiento para la imparticion de Platicas, Talleres y/o Jornadas en materia de Proteccion
Civil.

2 Procedimiento para la imparticion de Cursos en materia de Proteccion Civil.
3 Procedimiento para la supervision de Simulacros.
4 Procedimiento para la capacitacién de Comités Ciudadanos en materia de Proteccion Civil.
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1. DEPARTAMENTO DE ALERTAMIENTO E
INFORMACION

Nombre del Procedimiento para la verificacion y mantenimiento de alarmas que
Procedimiento: miden el nivel de agua en rios y/o barrancas.

Objetivo:
Salvaguardar la integridad de las personas, garantizando, manteniendo y, en
Su caso restableciendo la paz para el bienestar de las mismas y los entornos

dentro del municipio.

Fundamento

Legal: Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana en el capitulo

Xl de la Direccion Municipal de Proteccién Civil, Seccién Primera del
Departamento de Alertamiento e Informacion en el articulo 65, fraccion VI 'y
XIl.

Politicas de

Operacion: 1. Periddicamente se realizard una revision visual y técnica para verificar el
correcto funcionamiento del sistema de monitoreo de alertamiento e
informacion conforme a la programacioén de actividades.

2. En cada revision de las alarmas se tendra que realizar un reporte del
estado y condicién del alertamiento.

3. Una vez obtenido el recurso se acudira a realizar el mantenimiento de las
alarmas.

Tiempo Promedio U
de Gestion:

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA n
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Descripcion del Procedimiento: Para la Verificacion y mantenimiento de alarmas que miden el

nivel de agua en rios y/o barrancas.

Responsable [No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Jefe/a de
Departamento de
Alertamiento e
Informacion

Analista B

Jefe/a de
Departamento
de Alertamiento
e Informacion

Analista B

Jefe/a de
Departamento de
Alertamiento e
Informacion

Asigna al analista B la lista de alarmas a
verificar en formato digital mediante un
reporte escrito, anexando evidencia
fotogréfica.

Acude al lugar para verificar el estado actual
de alarmas y realiza un mantenimiento
preventivo o correctivo, emitiendo un reporte
de las alarmas.

Hace de conocimiento al titular del
departamento de alertamiento e informacion
sobre el estatus de las alarmas entregando el
reporte correspondiente.

Recibe reporte del/la Analista B y determina si

necesita remplazo.

¢ Si no se requiere remplazo continda en la
actividad no. 7.

¢ En caso contrario:

Turna la indicacién al analista B para el
remplazo de la alarma

Acude al lugar con la alarma, herramienta e
insumos, e instala la alarma verificando su
correcto funcionamiento, emitiendo un reporte
de las alarmas a la persona Titular del
Departamento de Alertamiento e Informacion.

Recibe reporte del/a Analista B.

Termina procedimiento.

Memorando

Reporte

N/A

N/A

N/A

Reporte

N/A

Original

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la verificacion y mantenimiento de alarmas que miden

el nivel de agua en rios y/o barrancas

Jefe/a de Departamento Analista B

Inicio

. 1 §

Acude al lugar para verificar el estado actual
de (la)(s) alarmas y realiza un mantenimiento
preventivo o correctivo, emitiendo un reporte
de las alarmas.

Asigna al analista B la lista de | ——
alarmas a verificar en formato digital
mediante  un reporte  escrito,
anexando evidencia fotogréafica.

. Reporte
Reporte digital

4 3

Recibe reporte del/la Analista B y Hace de conocimiento al titular del
determina si necesita remplazo. departamento de alertamiento e informacion
sobre el estatus de las alarmas entregando el
reporte correspondiente.

¢Requiere
reemplazo?

No

6
¢ si _

S Acude al lugar con la alarma, herramienta e

Turna la indicacion al analista B para insumos, e instala la alarma verificando su
el remplazo de la alarma Recibe » correcto funcionamiento, emitiendo un reporte
reporte del/a Analista B. de las alarmas al jefe de Departamento de

Alertamiento e Informacion.
Formato

Recibe reporte del de/la Analista B.

\ 4

Fin
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Nombre del Procedimiento para la Verificacion del funcionamiento de los
Procedimiento: | Multialertamientos.

Objetivo: Verificar el funcionamiento y operacion de los multialertamientos del Municipio de
Puebla, asegurando su utilidad durante la emergencia, de igual forma tener una
oportuna reaccién por parte del personal de la Unidad Operativa de Proteccion
| Civil para reducir y/o mitigar un inminente riesgo por fenémenos perturbadores.

Fundamento

Legal: Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana en el capitulo XI de
la Direccion Municipal de Proteccion Civil, Seccion Primera del Departamento de
Alertamiento e Informacion en el articulo 65, fraccion VI'y XIl.

Politicas de 1. La verificacion del multialertamiento se determinara al tener una falla en el
Operacion: sistema general donde este requiera algin mantenimiento correctivo y/o
preventivo.
2. La verificacion del multialertamiento se determinara con base en una
programacion previa del PBR.
3. La verificacion del multialertamiento se determinara a través de una solicitud
ciudadana.

Tiempo
Promedio de La verificacion es variable.
| Gestion:

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA n
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Descripcion del Procedimiento: Para la verificacion del funcionamiento de los

Multialertamientos.

Responsable [ No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Jefe/a de
Departamento de

Asigna al analista B la lista de Memorandum | Original

Alertamiento e Multialertamientos a verificar.
Informacion
, Acude al lugar para verificar el estado actual -
Analista B 2 del multialartamiento y realiza un reporte. Reporte Original
Hace de conocimiento a la persona Titular
de Departamento de Alertamiento e
3 | Informacion sobre el estatus de los N/A N/A
multialertamientos entregando el reporte
correspondiente.
Recibe reporte del Analista B y determina si
necesita gestionar con el proveedor la
Jefe/a de reparacion  y/o  mantenimiento  del
Departamento de |, | muyltialertamiento. N/A N/A
Alertamiento e i i ‘A
inf " ¢ Si necesita reparacion por robo pasa a
ntormacion actividad No.6.
e En caso contrario:
Procede a fiscalia para levantar una
Constancia de hechos para su atencién
5 | correspondiente. N/A N/A
Termina procedimiento.
Analista B 6 Realiza un reporte a soporte técnico del E-mail Original
proveedor.
Acude al lugar para realizar la supervision
7 | del mantenimiento o reparacién del N/A N/A
Multialertamiento por parte del proveedor.
Realiza el reporte y hace de conocimiento a
la persona Titular de Departamento de
8 | Alertamiento e Informacion del Reporte Original
mantenimiento realizado por el proveedor al
multi alertamiento
Jefe/a de

Revisa el reporte.
9 N/A N/A
Termina el procedimiento.

Departamento de
Alertamiento e
Informacion

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Diagrama de flujo para la verificacion del funcionamiento de los Multialertamientos

Persona Titular del Departamento de .
. s Analista B
Alertamiento e Informacion
Inicio

v 1 2

Asigna al analista B la lista de . | Acude al lugar para verificar el estado

Multialertamientos a verificar. " | actual del multialartamiento y realiza
un reporte.

4
| 3

Recibe reporte del Analista B y Hace de conocimiento al jefe de

determina si necesita gestionar con .
9 <4— | Departamento de Alertamiento e

el proveedor la reparacion y/o Informacion sobre el estatus de los
mantenimiento del multialertamiento. . .
multialertamientos entregando el

i renorte corresnondiente.
. ; 6
¢ Necesita Si : .
reparacion por . | Realiza un reporte a soporte técnico
Ll

robo? del proveedor.

lNo mi//

Procede a fiscalia para levantar una Acude al lugar para realizar la
Constancia de hechos para su supervision del mantenimiento o
atencion correspondiente. reparacion del Multialertamiento por

parte del proveedor.

9 y 8

Revisa el reporte. Realiza el reporte y hace de
N conocimiento al jefe de
Departamento de Alertamiento e
i Informacion  del mantenimiento

realizado por el proveedor al multi

4
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la construccion de alarmas fluviales.

Objetivo:

| Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Construir un alertamiento fluvial eficiente con la finalidad de ser instalado, para
prevenir a la ciudadania en caso de una posible inundacién en los puntos
vulnerables del Municipio de Puebla.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana en el capitulo XI
de la Direcciébn Municipal de Proteccion Civil, Seccion Primera del
Departamento de Alertamiento e Informacién en el articulo 65, fracciones VI 'y
XII.

1. Se debera contar con el material solicitado y dar una utilidad técnica para
generar un alertamiento fluvial eficiente.

2. Una vez obtenido el material solicitado, se deberan realizar pruebas de
funcionamiento de cada una de ellas.

5 dias habiles.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Descripcion del Procedimiento: Para la construccion de alarmas fluviales.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Jefe/a de
Departamento de 1 Comisiona al analista B para la Memorandum Original
Alertamiento e construccion de alarmas fluviales. 9
Informacion

Realiza el armado del circuito interno
Analista B 2 | (tarjeta madre y controladores) en el N/A N/A
gabinete plastico.

Procede a la adaptacion de los
3 | dispositivos audiovisuales (bocina y N/A N/A
estrobos) en el gabinete metalico.

Adapta el gabinete plastico al gabinete
4 | metalico. N/A N/A

Procede al armado del circuito sensor
5 | del nivel de agua y genera las pruebas N/A N/A
correspondientes.

Adapta el cilindro plastico detector de
6 flujo y sus componentes. N/A N/A

Procede a realizar el ensamble del
7 | circuito sensorial con el cilindro pastico. N/A N/A

Genera las pruebas correspondientes
8 | entre el circuito interno y el circuito N/A N/A
externo.

Reporta a la persona Titular del
Departamento de Alertamiento e

9 | Informacion que el armado del N/A N/A
alertamiento fluvial ha sido concluido.

Jefela de Da el visto bueno de la alarma
Departamento de 10 construida N/A N/A
Alertamiento e
Informacion Termina procedimiento.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la construccion de alarmas fluviales

Persona Titular del Departamento de .
; . Analista B
Alertamiento e Informacién

Inicio
1 2
Comisiona al analista B para la Realiza el armado del circuito interno
construccion de alarmas fluviales. —— » | (tarjeta madre y controladores) en el
gabinete plastico.

Reporte digital
[Ropenedsi | } ;

Procede a la adaptacion de los
dispositivos audiovisuales (bocina y
estrobos) en el gabinete metalico.

\ 4 4
Adapta el gabinete plastico al
gabinete metalico.

v 5

Procede al armado del circuito sensor
del nivel de agua y genera las
pruebas correspondientes.

' 6

Adapta el cilindro plastico detector de
flujo y sus componentes.

v ,

Procede a realizar el ensamble del
circuito sensorial con el cilindro
pastico.

v 8

Genera las pruebas correspondientes
entre el circuito interno y el circuito

externo.
10 9
Da el visto bueno de la alarma r -
construida. < Reporta a la persona Titular de
Departamento de Alertamiento e
Informacion que el armado del
v alertamiento fluvial ha sido concluido.

Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el disefio y difusion de informacién para transmitir las
alertas a la poblacion en riesgo.

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Alertar de manera oportuna y puntual a la poblacién en caso de riesgo,
emergencia y/o desastre con una transmision clara, otorgando a la
ciudadania un sistema de alerta temprana, para que les permita una oportuna
toma de decisiones ante los riesgos que se puedan suscitar en el municipio

| de Puebla.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, capitulo XI de
la Direccién Municipal de Proteccion Civil, Seccién Primera del Departamento
de Alertamiento e Informacién, Articulo 65, Fracciones IV, V, VII, X1y XII.

1. Se debera contar con medios digitales efectivos para el monitoreo de
diversos fenémenos perturbadores que se puedan suscitar dentro del
Municipio de Puebla.

2. Se debera asegurar que el funcionamiento sea preciso y trabajen en
Optimas condiciones los diversos sistemas de Alertamiento instalados en
el Municipio de Puebla.

El tiempo es variable, dependiendo del fenémeno perturbador.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Descripcic’)n del Procedimiento: Disefiar y difundir la informacion de alertas a la poblacion en

Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento

Jefe/a de Indica al analista B mantener un monitoreo
Departamento de constante sobre los diferentes fendmenos
) 1 N/A N/A
Alertamiento e perturbadores.
Informacion

Realiza el monitoreo y recibe la informacién
Analista B 2 y/lo alertamientos de las diferentes N/A N/A
plataformas digitales.

Identifica si el Alertamiento es de
emergencia y notifica al Titular del
Departamento de Alertamiento e
Informacion mediante un informe preliminar.
3 ¢ Si el Alertamiento es de emergencia pasar N/A N/A
a la actividad No. 5.

e En caso contrario:

Notifica a la poblacion en riesgo sobre el

Jefe/a de fenomeno perturbador a través de los
Departamento de 4 diferentes canales de comunicacion. N/A N/A
Alertamiento e
Informacioén Termina procedimiento.

Realiza un informe detallado con las fases
de desarrollo y estatus del fenémeno
Analista B 5 perturbador manteniendo su monitoreo. Reporte Original

Informa en caso del aumento de la actividad
del fendmeno perturbador y turna a la
Persona Titular del Departamento de -
Alertamiento e Informacion. Reporte Original

Continla a la actividad no. 4.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Diagrama de flujo para Disefar y difundir la informacion de alertas a la poblacion en riesgo.

Analista B

Persona Titular del Departamento de
Alertamiento e Informacién

Indica al analista B mantener un monitoreo
constante sobre los diferentes fenémenos |—® | Realiza el monitoreo y recibe la informacion y/o
perturbadores. alertamientos de las diferentes plataformas

digitales.
v 3

Identifica si el Alertamiento es de emergenciay
notifica al Jefe/a de Departamento de
Alertamiento e Informacién mediante un
informe preliminar.

1

2

Fin

4

Notifica a la poblacién en riesgo sobre el
fenébmeno perturbador a través de los
diferentes canales de comunicacion.

SEl
Alertamiento
es de
emergencia?

No

A

Realiza un informe detallado con las fases de
desarrollo 'y estatus del fendmeno
perturbador manteniendo su monitoreo.

v 6

Informa en caso del aumento de la actividad
del fendbmeno perturbador y turna al Jefe de
Departamento de Alertamiento e Informacion.
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IV. DEPARTAMENTO DE RESCATE URBANO Y GRUPO
RELAMPAGOS.

Nombre del

Procedimiento: Procedimiento para la Atencion de Emergencias de Rescate Urbano.

Objetivo: Establecer los procedimientos para la atencién de emergencias de rescate
urbano en el municipio de Puebla, ejecutando las acciones de intervencion
necesarias a fin de salvaguardar la integridad fisica y material de la poblacion
afectada, incluyendo la del personal operativo.

Fundamento Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115;

Legal:
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos

9y 105.
Ley General de Proteccion Civil, Articulo 2 fracciones XVIly LVIly 21.

Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil, Articulos 46, 48, 63 fraccion V,
85y 86.

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 377,
378, 380 fraccion XVIII, 385 fraccion Il.

Ley Organica Municipal, Articulo 78 Fraccion XLVIIl y 91 Fracciones LVIIl y
LIX.

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de los Sujetos
Obligados, articulos 3 fraccion V, 11, 14y 46.

Reglamento Interior de la Secretaria De Seguridad Ciudadana, Articulos 66
fracciones Il, VI y VIl y 67 fracciones I, II, IV y V.

Politicas de 1. La persona titular del Departamento de Rescate Urbano y Grupo
Operacion: Relampagos sera el/a responsable de la observacién y control de la buena
conducta del personal.

2. El Departamento de Rescate Urbano y Grupo Relampagos debera atender
los reportes de atencién a emergencias, mismos que seran solicitados via
DERI, nimero de emergencias 911, via radio o a través de redes sociales.
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Nombre del

Procedimiento: Procedimiento para la Atencion de Emergencias de Rescate Urbano.

Politicas de 3. La persona titular asignara a un Responsable de Turno (RT) quien ser& el
Operacion: encargado de verificar el adecuado llenado de formatos de atencion y
entregarlos al area correspondiente, y apoyar en la coordinacion de
actividades administrativas.

4. Es responsabilidad del personal operativo realizar el aseo del material
utilizado al término de cada servicio e informar al responsable de Turno
sobre alguna eventualidad tal como la pérdida de equipo, falla mecénica,
dafio o algun siniestro de la unidad operativa durante la emergencia, todo
lo anterior bajo un reporte por escrito detallando lo sucedido.

5. EIl personal operativo que se encuentre en la zona de la emergencia,
debera usar en todo momento el equipo de Bioseguridad y/o Equipo de
Proteccion Personal, dependiendo la tarea a desempefar (rescate o
incendio).

Tiempo Promedio _
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Descripcion del Procedimiento: Para la Atencion de Emergencias Rescate Urbano.

Responsable (\[o} Actividad Formato o Tantos
Documento

Analista A/B del

Recibe reporte de la emergencia via DERI,

Departamento niamero de emergencias 911, redes

de Rescate 1 sociales y/o plataforma digital y acude al N/A N/A
Urbano y Grupo sitio de Iayemepr encia ’ ’

Relampagos. 9 '
Analista A 0 B 5 Al llegar al sitio de la emergencia indica su N/A N/A

arribo via radio y plataforma digital.

Realiza la evaluacién de la escena, y si es
3 necesario, solicita recursos adicionales via N/A N/A
radio o plataforma digital.

Brinda atencion a la emergencia utilizando
las herramientas necesarias e
4 indispensables para salvaguardar la vida N/A N/A
de las victimas y en la medida de lo posible
de sus bienes.

Realiza la  mitigacibn de  riesgos
5 potenciales, generando un estado de N/A N/A
tranquilidad en la poblacién.

Registro de
Atencion de
incendios,
materiales
peligrosos y
equipos de
Procede al correcto llenado del registro de apoyoy
atencion a emergencias en el cual seran respuesta a
6 descritas las distintas acciones realizadas | emergencias | Original
en el lugar del incidente. FORM.951/SSC
/052224
Registro de
atencion a
rescates
FORM.953/
SSC
/052224
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Responsable (\[o} Actividad AUEID© Tantos
Documento

Responsable de

turno/
Coordinador/a
Técnico

7

10

Retorna a la base operativa asignada
informando a DERI, RT y/o mandos via
radio y plataforma digital.

Rendir4 un informe verbal al Responsable
de Turno sobre el estado en el que se
encuentra el material y el funcionamiento
de la unidad operativa.

En caso de ser necesario realizaran
labores de aseo en el material y/o
herramientas que hayan sido usadas
durante la emergencia.

Verifica el llenado correcto de los formatos
de atencién a emergencias, y los recopilara
para la entrega oportuna al personal
administrativo correspondiente, quien se
encarga de almacenar la informacién en la
base de datos.

Informa a DERI, RT y/o mandos por via
radio y plataforma digital de la
disponibilidad de la unidad de emergencia
para continuar con la operatividad.

Termina el procedimiento.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

N/A

N/A

Registro de
Atencion de
incendios,
materiales
peligrosos y
equipos de
apoyo y
respuesta a
emergencias
FORM.951/S
SC/052224

Registro de
atencion a
rescates
FORM.953/S
SC/052224

N/A

N/A

N/A

1
original

N/A
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REGISTRO DE ATENCION DE INCENDIOS, MATERIALES PELIGROSOS, EQUIPOS
DE APOYO Y RESPUESTA A EMERGENCIAS. FORM.951/SSC/052224

gy o v @ SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
Pt o i DIRECCION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

DEPARTAMENTO DE RESCATE URBANO Y GRUPO RELAMPAGOS

REGISTRO DE ATENCION DE INCENDIOS, MATERIALES PELIGROSOS Y EQUIPOS DE
APOYO Y RESPUESTA A EMERGENCIAS

D : D B) MATERIALES PELIGROSOS
A) FECHA: Ola MES. ) a) EMPRESA GENERADORA DE MAT Y RES PELIGROSOS:
8) INCIDENTE NoJ_ ] Horallamada b) MEDIO:
Hora salida c) UBICACION:
C) KM DE SALIDA: [ ] Hora de arribo | PLANTA T2 TRANSPORTE
o |D) KM DE LLEGADA:l | Hora cierre
g Hora base 3 ESTACION ] a I OTRO
; d) DONDE OCURRIO:
el 3] D[A:I LUN I MARl MIER] JUE | VIE l SAB I DOMl
B 1 PRODUCCION 2 ALMACENAMIENTO
g 3 CARGA 4 DESCARGA
2 F) ORDEN DEL SERVICIO DESPACHO DEL SERVICIO 3 DISTRIBUCION a oTRO
=
& |G) LUGAR: €) CARACTERISTICAS DEL EVENTO TIPO:
§ Via Comercio Comercio Escuela Hogar Edificio de Otros 1 J FUGA | 2 [ DERRAME
3 Pablica establecido [ ambulante Gobiemo s | EXPLOSION [ o] INCENDIO
H) UBICACION:
f) AFECTACIONES:
1) TIPO DE INSIDENTE:
3 wom [ o] [
INCENDIO MATERIALES PEL « [HUMANAS
EAR OTROS 2 | o FauEaDOS: h) LESIONADOS:
.3 i) INTOXICADOS: i) EVACUADOS:
A) UNIDAD: BASE: Q k) AFECTACIONES AL AMBIENTE:
= |B) OPERADOR: nomere ywconTRoL | & [Ty FLORA 2 FAUNA | 5] AGUA
£ |©) coriLoTO: NOMBRE Y #CONTROL =l K —= T o] omes mecrur
% D) TRIPULACION: NOMBRE Y #CONTROL g B < nd - = s o
© |p) TRIPULACION: NOMBRE Y #CONTROL g 1) CAUSAS PROBABLES:
YTy 1| ran o | 2] e | 3] aixor cawe
o] e 1o I o
= TELEFONO: ESPECIFIQUE:
B) SEXO:
C) VIVOS: D) MUERTOS: TOTAL:
m) SUSTANCIAS INVOLUCRADAS:
A) INCENDIO: 1.- CANTIDAD: ESTADO:
1 INCENDIO CASA HABITACION 6 INCENDIO EN COMERCIO TIPO LOCAL 2.- — CANTIDAD: —— ESTADO: —_—
2 INCENDIO DE BODEGA 7 INCENDIO EN EDIFICO e CAS: - RSN
3 INCENDIO VEHICULAR 8 INCENDIO LOTE BALDIO # DE GUIA Y # DE 1D S 1 R ne
4 INCENDIO DE CONTENEDOR 9 INCENDIO POR FUGA DE GAS 0
: . = e <>
OTROS ESPECIFIQUE: 6
b) FASE DE COMBUSTION
,I INCPIENTE l zl COMBUSTION I 3l FASE LATENTE —I ©) MEDIDAS PARA LA CONTENCION Y/O CONTROL DEL EVENTO
LIBRE i
@ c) PORCENTAJE DE COMBUSTION: %
£ |9) cLase pE FUEGO:
g : A [of & T w |
=
g 4w I e 1s ~E
=z e) AREA DE COMBUSTION: C) TIPO DE EMERGENCIAS/CONTINGENCIA:
S f) NIVEL:
£ | LecTURA OE Gases: 2 et ol | Bt T (2
< a e — s Emergenca por . [R—
- n vio oibics wovias
e i 7 [— s Emevgoncia por 0 Coberturs ce
i o varmo ercocion volianca mvenion
h) COMBUSTIBLE: z Cemimiss Enite's con resee v
iJLUGAR DEL INCIDENTE: g il o ol s o
Sorans caldas [ ——— Otras
= ©con eago de
) DESCRIPCION: g1 i s 1
3 | EsPECIFIQUE:
K) VEHICULOS INVOLUCRADOS: g
1 TIPO ¥ MARCA PLACAS
2
3
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REGISTRO DE ATENCION A RESCATES. FORM.953/SSC/052224

Duebla | (&)
@ Contigo'y con rumbo E SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
Gotuerns Muric gel

DIRECCION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL
DEPARTAMENTO DE RESCATE URBANO Y GRUPO RELAMPAGOS

REGISTRO DE ATENCION DE RESCATES

:' : |:] k) ELEVACION DE VEHICULO:
A) FECHA: o MES ARO 1 | cotcronesneumancos [ 2 | nermasmenta mioravoea
8) INCIDENTE Nol ] Horallamada 1) EXTRACCION DE LA VICTIMA:
Hora salida [a] o T2 o [1] e [2] o
C) KM DE SALIDA: [ | Hora de arribo|
o | D) kM DE LLEGADA: | ] Horacierre m) VEHICULOS INVOLUCRADOS:
gs) Hora base| 1 TIPO Y MARCA PLACAS
=
& |e) oia: LUN | _MAR] MIER] JUE [ viE | sas] oom] 2
a 3
m a4
=B ORDEN DEL SERVICIO DESPACHO DEL SERVICIO
[} S
=
3 |e) LuGar: C) RESCATE EN SANJAS:
P = z % — a) # VICTIMAS: b) VIVOS: ) MUERTOS:
(=] Via Comercio Comercio Escuela Hogar Edificio de Otros — S— =
= Puablica establecido’ | ambutarte Gobiemo I d) PROFUNDIDAD APROXIMADA:
= e) DIAMETRO APROXIMADO:
) UBICACION:
D) ESTRUCTURAS COLAPSADAS Y CONFINADOS:
1) TIPO DE RESCATE: « | 2) TIPO DE CONSTRUCCION O CONFINADO:
=
VERTICAL VEHICULAR SANJAS 3
ESTRUCTURAS COLAPSADA ACCESOS FORZADOS CONFINADOS £ | b) NUMERO DE VICTIMAS PROBABLES:
& | c) TIPO DE APUNTALAMIENTO:
_ | A) UNIDAD: BASE: 3 | d) croQuis:
2 |B) OPERADOR: NOMBRE ¥ =
= |c) coriLoTo: NOMBRE Y #CONTROL B
8 |o) TrRIPULACION: NOMBSRE Y #CONTROL -
5 2| A) NOMBRE(S) O MEDIA FILACION:
= =
3 TELEFONO:
=|B) sExo:
C) VIVOsS: D) MUERTOS: TOTAL:
A) RESCATE VERTICAL:
L 1 I RIO l 2 I BARRANCA [ E} I ESTRUCTURA |
D) ACCESOS FORZADOS:
a) SAS TIPO DE ANCLAJE: 5 somavo | o[  vewiwo | 3 oo
1 ] ANGULO ALTO | 2 [ ANGULO BAJO I
ESPECIFIQUE:
L 3 l FORTUNA ] a I ESTRUCTURAL I 5 I HUMANO ] 3a) ACCESO POR:
G | vevmanas [ PUERTAS | 5] omro
b) SISTEMA: c) DESCENSOR: d) BELAY: ESPECIFIQUE:
AUTORIZA:
B) RESCATE VEHICULAR:
a8 1 \TRAPAI O ESG
< | amarao [ 2 | PRENSADO [ s [ cowmmoroemescos F) TOMA CONOCIMIENTO:
g [ mPo oe impacTO: | soucia | 2|  wmasmo | 3] .
4] ©
& | 2] FRONTAL | 2 ] POSTERIOR 1D . | s| s s |s| o
% L 3 I LATERAL I a I VOLCADURA j § ESPECIFIQUE UNIDAD Y PERSONAL AL MANDO:
S =
Z |b) ESTABILIZACION VEHICULAR: f s | > ] wa | &
< |ESPECIFIQUE: e
c) DESCONECCION DE BATERIA: ] < > | wo
ESPECIFIQUE:
d) BOLSAS DE AIRE: ) s > | wo
ESPECIFIQUE: 1|  Noseenconss l zl Cancelado sor I ,I secanazan
e) DERRAMES: 1 si 2 NO 8 ESPECIFIQUE;
ESPECIFIQUE: =
f) CONTROL DE RIESGOS: 1 st 2 | wo =
ESPECIFIQUE:
g) RETIRO DE PUERTA (S): 1 s {2 NO
ESPECIFIQUE:
< o
h) PUERTAPANORAMICA: | 1| ssacka | 2| aw | 3| seapueara | 2| stavueema | =)
i) RETIRO DE TOLDO: L2l parame | 2| commero =
i) DESPLAZAMIENTO DE TABLERO: | 1| wacassmen | 2 | naca encmene | > NOMBRE Y FIRMA
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Atencion de Emergencias Rescate Urbano.
Analista Ao B

Inicio

1
Recibe reporte de la emergencia a través de
DERI, 911 y redes sociales y/o plataforma
digital y acude al sitio de emergencia.

v >

Llega al sitio de emergencia confirma su
arribo via radio o plataforma digital.

v 3

Evalla la escena y de ser necesario solicita
recursos adicionales via radio o plataforma

digital.
v 4

Brinda atencién de emergencia utilizando
las herramientas necesarias para
salvaguardar la vida de las victimas y en lo
posible de sus bienes

v 5

Realiza la mitigacién de riesgos potenciales,
generando un estado de tranquilidad en la

poblacién
v 6

Procede al llenado de los formatos de
atencion a emergencias, donde describe las
distintas acciones realizadas del incidente,

fAarmatne

FORM.951/SSC/052224 y
FORM.953/SSC/052224

v 7

Retorna a la base operativa asignada
informando a DERI, RT y/o mandos via
radio y plataforma digital.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Atencion de Emergencias Rescate Urbano.

Analista Ao B Responsable dq turno/ Coordinador/a
Técnicol/a

8 9

Rinde un informe verbal al Responsable de Verifica el llenado correcto de los

Turno sobre el estado del material y el 5| formatos de atencién a emergencias, y los

funcionamiento de la unidad operativa, en recopilard para la entrega oportuna al

caso de ser necesario realiza aseo al personal administrativo, que se encarga

material o herramientas usadas. de almacenar la informacién en la base
de datos

! 10

Informa a DERI, RT y/o mandos por via
radio y plataforma digital de Ia
disponibilidad de la unidad de emergencia
para continuar con la operatividad.

'

Fin
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Nombre del

Procedimiento: Atencion de Emergencias Grupo Relampagos.

Objetivo: Establecer los procedimientos para la atencion de emergencias y/o urgencias
médicas en el municipio de Puebla, ejecutando las acciones de intervencion
necesarias, a fin de salvaguardar la vida y la integridad fisica de la poblacion
afectada.

Fundamento Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115;

Legal:
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos
9y 105.

Ley General de Proteccion Civil, Articulo 2 fracciones XVIlly LVIl y 21.

Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil, Articulos 46, 48, 63 fraccion V,
85y 86.

Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 377,
378, 380 fraccion XVIII, 385 fraccion Il.

Ley Organica Municipal, Articulo 78 Fraccion XLVIIl y 91 Fracciones LVIIl y
LIX.

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de los Sujetos
Obligados, articulos 3 fraccion V, 11, 14y 46.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, Articulos 66

fracciones lll, IV y VI y 67 fracciones I, lll y V.

Politicas de 1. La persona titular del Departamento de Rescate Urbano y Grupo

Operacion: Relampagos sera el/a responsable de la observacién y control de la
buena conducta del personal, asi como el cumplimiento de todas las
actividades de acuerdo a sus facultades.

2. El Departamento de Rescate Urbano y Grupo Relampagos debera
atender los reportes de atenciébn a emergencias y/o urgencias médicas,
mismos que seran solicitados via DERI, nimero de emergencias 911, via
radio o a través de redes sociales.

3. La persona titular asignara a un Responsable de Turno (RT), quien sera
el encargado de verificar el adecuado llenado de formatos de atencion y
entregarlos al area correspondiente, y apoyar en la coordinacién de
actividades administrativas.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Nombre del ., . )
Atencion de Emergencias Grupo Relampagos.

Politicas de 4. Es responsabilidad del personal operativo realizar el aseo del material

Operacion: utilizado al término de cada servicio e informar al responsable de Turno
sobre alguna eventualidad tal como la pérdida de equipo, falla mecénica,
dafio o algun siniestro de la unidad operativa durante la emergencia, todo
lo anterior bajo un reporte por escrito detallando lo sucedido

5. El personal operativo que se encuentre en la zona de la emergencia,
debera usar en todo momento el equipo de Bioseguridad y/o Equipo de
Proteccion Personal, dependiendo la tarea a desempefiar (rescate o
incendio).

Tiempo Promedio de _

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Descripcion del Procedimiento: Atencion de Emergencias del Grupo Relampagos.

. Formato o

Coordinador/a Recibe reporte via DERI, ndamero de

Técnico/a emergencias 911, redes sociales y/o N/A N/A
Responsable plataforma digital informacion sobre reporte de
de turno emergencia.
An:)gta Asigna la unidad de emergencia via radio y
Radio plataforma digital que serd la encargada de N/A N/A
Operador/a atender dicha emergencia.
Analista Indica el arribo al sitio de la Emergencia via
A/B . . . N/A N/A
. radio transmisor y plataforma digital.
Relampago
Solicita a DERI, via radio y/o plataforma digital
el apoyo en caso de ser necesario de la
unidad de rescate o de la unidad contra N/A N/A
incendio quienes seran los encargados de
realizar el control de riesgos.
Evalla tipo de Emergencia , ya sea si fue
provocada por algun traumatismo y/o urgencia
clinica, incluyendo personas con N/A N/A
sintomatologia sospechosa por COVID 19 y
determina prioridad de atencion.
, Continla con la Evaluacion Primaria
Analista A/B. . o,
) (A,B,C,D,E) proporcionando atencion 'y
Radio : : : , N/A N/A
tratamiento prehospitalario a los compromisos
Operador
detectados.
. Realiza Evaluacion Secundaria con
Analista o e .
exploracién fisica en busca de lesiones
A/B : . : . N/A N/A
. asociadas, interrogatorio, toma de signos
Relampago .
vitales.
Obtiene  diagndstico  presuntivo, envia
informacién al médico responsable en turno
Analista A/B, ylo CRUM, via telefénica y/o plataforma
Radio digital, para recibir asesoria sobre manejo N/A N/A
operador médico, asi como la autorizacibn para

administrar medicamentos 0 realizar
maniobras avanzadas.
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Responsable Actividad AOEID© Tantos
Documento

Analista
A/B
Relampago

Analista
A/B
Relampago

Coordinador/a
Técnico/a
Responsable
de turno

Coordinadora
Especializada

10

11

12

13

14

Realiza revaloracion de Evaluacion
Primaria, informa a médico responsable en
turno y/o CRUM sobre estado actual via
plataforma digital.

Traslada al/los lesionados al hospital, ya
sea IMSS, ISSSTE, ISSSTEP o alguno del
sector publico o privado que sea designado
por el CRUM (Centro Regulador de
Urgencias Médicas)

Procede al adecuado llenado de formato
de atencién prehospitalaria, y envio de
informacion via plataforma digital.

Reabastece el material e insumos médicos
que fueron utilizados durante la
emergencia, el responsable de turno
supervisa que se realice el aseo asi como
la somatizacion de la ambulancia.

Reporta que se encuentra disponible via
radio y plataforma digital para la cobertura
de emergencias, retorna a base operativa
asignada.

Captura datos de Registro de Atencion
prehospitalaria en base de datos.

Termina Procedimiento.

N/A

N/A

Registro de
atencion
prehospitalaria
FORM.952/S
SC/052224

N/A

N/A

Registro de
atencion
prehospitalaria
FORM.952/S
SC/052224

N/A

N/A

Original

N/A

Original

N/A
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de Atencion Prehospitalaria FORM.952/SSC/052224
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Atencién de Emergencias Grupo Reldampagos

Coordinador/a Técnico/a Analista A/B Analista A/B
Responsable de turno Radio Operador/a Relampago

Inicio

\ 4 1

Recibe reporte via DERI,
ndamero de emergencias 911,
redes sociales y/o plataforma
digital informacion sobre reporte
de emergencia.

2

Despacho de unidad de
emergencia via radio vy
plataforma digital.

3
Indica el arribo al sitio de la
Emergencia via radio

transmisor y plataforma digital.

6

v 4

En caso de ser necesario, se
solicita a DERI, CRUM via
radio y/o plataforma digital el
apoyo de ambulancia basica
ylo avanzada para realizar el
traslado a Hospital.

Solicita a DERI, via radio y/o
plataforma digital el apoyo en
caso de ser necesario de la
unidad de rescate o de la
unidad contra incendio quienes
seran los encargados de
realizar el control de riesgos.

1 5

8

| traumatismo  y/o

Evalda tipo de vEmergencia, ya
sea si fue provocada por algin
urgencia
clinica, incluyendo personas
con sintomatologia
sospechosa por COVID 19 y
determina prioridad de

Remmntin | :

Realiza Evaluacién Secundaria
con exploracion fisica en busca
de lesiones asociadas,
interrogatorio, toma de signos
vitales.

Realiza Evaluacion Secundaria
con exploracién fisica en
busca de lesiones asociadas,
interrogatorio, toma de signos

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

vitales.
v 9

. que el

Realiza revaloracion de
Evaluacién Primaria, corrobora
tratamiento
proporcionado sea el
adecuado, informa a médico
responsable en turno yl/o
CRUM sobre estado actual via
plataforma digital.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Atencién de Emergencias Grupo Relampagos

Analista A/B

Relampago

Coordinador/a Técnico/a
Responsable de turno

Coordinador/a
Especializado/a

10

Arriba la ambulancia de apoyo,
se entrega a la persona
afectada, proporcionando
informacién sobre incidente,
lesiones y/o datos clinicos,
tratamiento, signos vitales,
indicacion médica por parte de
médico en turno y/o CRUM.

12

Reabastecimiento de material,
insumos y/o limpieza de equipo,
notificar al RT alguna novedad
presentada durante la
emergencia.

v 13

14

v 11

Procede al adecuado llenado
de formato de atencion
prehospitalaria, y envio de
informacién via plataforma
digital.

La unidad se reporta disponible
via radio y plataforma digital
para la cobertura de
emergencias, retorna a base
operativa asignada.

Captura datos de Registro de
Atencién  prehospitalaria  en
p base de datos.

Registro de atencién
prehospitalaria

Registro de atencién
prehospitalaria
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V. DEPARTAMENTO DE APOYO, CONTROL Y
EVALUACION DE RIESGOS.

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la inspeccién de rios y barrancas.

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Prevenir y mitigar riesgos a la poblacién por medio de acciones que
conjunten a las diferentes entidades del Ayuntamiento, esto por medio de
inspecciones programadas a las diferentes barrancas y rios de nuestro
territorio. Estas acciones en conjunto buscaran mantener la integridad fisica y
mental de las personas, asi como sus bienes materiales.

Reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, Seccién
Tercera. Articulo 68 seccion VI.

Se supervisara que se realicen recorridos en rios y barrancas para
determinar acciones de limpieza, chapeo y dragado en zonas de riesgo por
inundaciones.

Una semana.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Descripcion del Procedimiento: Para la inspeccion de rios y barrancas.

Responsable { No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Ubicacioén de
5 Lpgaliza geograficamente el sitio a Google Maps Original
visitar. Foto Google
Earth

Acude al sitio para el recorrido y Reporte con

Analista B 3 | levantar reporte escrito, anexando . Original
. fotografias
fotografias de este.
Transcribe reporte escrito a digital
. Reporte con -
4 | anexando fotografias en el procesador . Original
fotografias
de textos.
Realiza  anadlisis para  solicitar
5 intervencion de Entidades _qel N/A N/A
ayuntamiento de acuerdo a la accion
que requiera el sitio.
6 Realiza oficio para la intervencion de Oficio Original
las dependencias del ayuntamiento.
Firma documento y notifica para el
Jefela de seguimiento correspondiente -
Acuse Original

Departamento
Termina el procedimiento.
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Descripcion del Procedimiento para la inspeccion de rios y barrancas.

Jefe/a de Departamento Analista B

Inicio

! 1

Programa visitas semanales en rios y
barrancas del municipio

Programacion

7

Firma Documento y notifica para el
seguimiento correspondiente.

Fin

2

Localiza geogréficamente el sitio a
visitar.

Ubicacion de Google Maps

Foto Google Earth

y 3

Acude al sitio para el recorrido y
levantar reporte escrito, anexando
fotoarafias de este.

Reporte con fotografias

Transcribe reporte escrito a digital
anexando fotografias en el procesador
de textos.

Reporte con fotografias
I 5

Realiza  analisis para  solicitar
intervencion de  Entidades  del
ayuntamiento de acuerdo a la accion
gue requiera el sitio.

J 6

Realiza oficio para la intervencién de
las dependencias del ayuntamiento.
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VI. DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y VINCULACION

Nombre del Procedimiento para la imparticion de Platicas, Talleres y/o Jornadas en
Procedimiento: materia de Proteccion Civil.

Objetivo: Fomentar la cultura de la prevencion y autoproteccion mediante la
capacitacion en materia de Proteccion Civil, para reducir el impacto adverso
de las emergencias o desastres, asi como impartir Platicas, Talleres y
Jornadas con temas relacionados en materia de Proteccién Civil, en
conjunto con las diversas dependencias que conforman la Secretaria
de Seguridad Ciudadana, para fortalecer de manera oportuna la
actitud y aptitud de Auto proteccion.

Fundamento Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115.

Legal:
Constitucién Politica para el Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 9y
105.

Ley General de Proteccion Civil, articulos 41 y 43 fraccion |.

Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil, articulos 46, 48, 53 y 63
fraccion IV, 78 y 80.

Ley Organica Municipal, articulos 78 fraccion XLVIIl y 91 fracciones LVIIl y
LIX.

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de los Sujetos
Obligados, articulos 3 fraccion V, 11, 14y 46.

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 377, 385
fracciones IV y VI, 398 fraccion |y Il, 399.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Honorable

Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 64 fracciones XV, XXII,

XXIII, XXV y 69 fraccién VI.

Politicas de 1. Para la imparticion de las platicas se requerira de un espacio habilitado

Operacion: como aula o salén con equipo multimedia (de preferencia) y asientos para
los participantes.

2. Las platicas también podran realizarse de manera virtual

3. Las platicas podran ser agendadas de manera econdémica, telefénica o por
oficio dirigido al Director/a Municipal de Proteccion Civil, sefialando
nombre completo del solicitante, domicilio, nimero de participantes y lugar
donde se llevara a cabo la platica.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Nombre del Procedimiento para la imparticion de Platicas, Talleres y/o Jornadas en
Procedimiento: materia de Proteccion Civil.

Politicas de 4. El personal del Departamento de Prevencion y Vinculacion, informara

Operacion: oportunamente sobre la disponibilidad de fechas para llevar a cabo las
platicas, talleres y/o jornadas solicitadas, de acuerdo a la agenda.

5. El horario de atencién para la realizacion del tramite sera de 9:00 a 17:00
horas, de lunes a viernes.

Tiempo Promedio de 4 dias habiles.

Gestion:

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Descripcioén del Procedimiento: Para la imparticion de Platicas, Talleres y/o Jornadas en materia

de Proteccion Civil.

Responsable (\[o} Actividad Formato o Tantos
Documento

Recibe la solicitud de pléaticas, talleres y/o
jornadas en materia de proteccion civil
por parte de la oficialia de partes de la
Direccion Municipal de Proteccion Civil.

Coordinador/a
Especializado/a

Jefe/a de
Departamento

Analista A

Coordinador/a
Especializado/a

Analista A

Coordinador/a
Especializado/a

Jefe/a de
Departamento

10

Revisa la solicitud, y autoriza la
generacion de la actividad.

Contacta con la persona solicitante para
agendar dia y hora de la platica y
modalidad (virtual o presencial).

Elabora oficio con respuesta a la solicitud
(en caso de ser requerido) en el que se
incluye la calendarizacion y notifica

Verifica material didactico y/o recursos de
apoyo (presentaciones en diapositivas,
impresiones para dinamicas grupales,
entre otras).

Realiza registro de participantes y/o pase
de asistencia.

Describe el propésito de la actividad e
imparte.

Archiva expediente integrado por: la
solicitud, oficio de contestacién (en su
caso) y registro de asistencia.

Elabora reporte mensual de la actividad
seflalando fecha, y namero de
participantes.

Revisa la noticia administrativa y PBR,
firma.
Termina procedimiento

Solicitud

N/A

N/A

Oficio

N/A

FORM.
1067/SSC/06
2224

N/A

Solicitud,
Oficio de
contestacion y
Registro de
asistencia

Noticia
administrativa
y PBR

Noticia
administrativa
y PBR

Original

N/A

N/A

Original y
copia

N/A

Original

N/A

Original y
copia

Original y
copia

Original y
copia
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REGISTRO DE ASISTENCIA FORM.1067/SSC/062224

| " ,ﬂ - DIRECCION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL
| Soguridad Municipal s DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y VINCULACION
/ Ciudadana Jy Groteccien
-4 REGISTRO DE ASISTENCIA A PLATICAS
Nombre del curso: Fecha: No. de particif No. de Hoja
Sede:
SEXO
No. NOMBRE EDAD ADSCRIPCION TELEFONO CORREO ELECTRONICO FIRMA
H M
TOTAL
- FORM. 1067/55C/062224
Contigo y con rumbo pueblacapital.gob.mx
O D B Fours: Coronia Las Hades, Comercial QB +s2(222) 3.03.85.00 ) @rcruetlacapital @ LEISEICLS Pl
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Imparticion de Platicas, Talleres y/o Jornadas en materia

de Proteccion Civil

Coordinador/a Especializado/a Analista A Jefe/a de- Pepartamentq ’de
Prevencion y Vinculacion

Inicio

1
. .. . 2
Recibe la solicitud de platicas, . . .
talleres y/o jornadas en materia de > Revisa I_q solicitud y autoriza la
proteccion civil para agendar la generacion de la actividad
plética
Solicitud
4 3

Contacta con la persona
solicitante para agendar dia y P
hora de la platica y modalidad -
(virtual o presencial).

Elabora oficio con respuesta a la
solicitud (en caso de ser
requerido) en el que se incluye la
calendarizacion y notifica.

Verifica material didactico y/o
recursos de apoyo (presentaciones
»en diapositivas, impresiones para
dinamicas grupales, entre otras).

v 6

Realiza registro de participantes
y/o pase de asistencia.

8

Archiva expediente integrado por:

la solicitud, oficio de con_testauon Registro de asistencia
(en su caso) y registro de

asistencia.
v 7 10

Solicitud y Oficio de i . - . . .
contestacion Describe el proposito de la Revisa la noticia administrativa
actividad e imparte. y PBR, firma vy termina
Registro de asistencia procedimiento
.. ¢

: 0

Elabora reporte mensual de la
actividad sefialando fecha, vy
namero de participantes.

Noticia administrativa y PBR

Fin
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Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para la imparticion de Cursos en materia de Proteccion
Civil.

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Generar una cultura de prevencion y autoproteccion a través de herramientas
de aprendizaje que permitan difundir la Proteccion Civil, para reducir el impacto
adverso de las emergencias o desastres.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115.

Constitucién Politica para el Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 9 y
105.

Ley General de Proteccion Civil, articulos 41 y 43 fraccion |.

Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil, articulos 46, 48, 53 y 63
fraccion IV, 78 y 80.

Ley Organica Municipal, articulos 78 fraccion XLVIIl 'y 91 fracciones LVIII y LIX.

Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de los Sujetos Obligados,
articulos 3 fraccion V, 11, 14 y 46.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2022, articulo
63.

Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 377, 385
fracciones IV y VI, 398 fraccion |y Il, 399.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 64 fracciones XV, XXII, XXIIl,
XXV'y 69 fraccion VI.

1. Se debera presentar solicitud por escrito dirigida al Director Municipal de
Proteccion Civil requiriendo cursos de capacitacibn en materia de
Proteccion Civil, describiendo: curso que se desea tomar, nimero de
participantes, nombre completo de participante/s, datos de la empresa,
institucion o persona que solicita el curso, tales como RFC, domicilio fiscal y
namero telefénico.

e Esta solicitud se requiere para elaborar el pase a caja. La persona que
solicita, debe ingresar el escrito en la oficialia comin de partes de la
Direccibn Municipal de Proteccion Civil y posteriormente pasar al
Departamento de Prevencion y Vinculacién.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA



Registro: PCCR2124/RMP/SSC/DMPC/057-A/06022024
Secretaria de Fecha de

> S_eguridad elaboracion: 06/02/2024
- — Ciudadana

NUmero de Revision: 02

Manual de Procedimientos de la Direccion Municipal de Proteccion Civil

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la imparticion de Cursos en materia de Proteccién

Civil.

Politicas de 2. El costo sera de acuerdo a la Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal

Operacion: vigente; el pago se realizar4 directamente en cajas de la Tesoreria
Municipal del H. Ayuntamiento de Puebla y se cubrir4 el monto descrito en
la orden de cobro, el cual deberé realizarse previo a la imparticion del curso.

3. La persona solicitante debera entregar copia del comprobante de pago para
la programaciéon (la cual se realizara de acuerdo a la disponibilidad de
fechas conforme a agenda) y tramitacion del curso.

4. Las constancias se expiden una vez que la/s persona/s participante/s hayan
tomado el curso completo y aprobado el examen con un minimo de 7 de
calificacion (en los casos que aplica).

5. Si el curso es requerido para 10 participantes o mas, el solicitante podra
proponer el lugar para llevarse a cabo la capacitacion, el cual estara sujeto
a verificacion y aprobacion del Departamento de Prevencion y Vinculacién
de acuerdo a las -caracteristicas del lugar (debera contar con las
condiciones adecuadas tales como espacio confortable para participantes,
buena ventilacion y condiciones seguras en el inmueble).

El horario de atencién para la realizacion del tramite serd de 9:00 a 17:00
horas, de lunes a viernes.

Tiempo Promedio de L

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Descripcion del Procedimiento: Para la imparticion de Cursos en materia de Proteccion Civil.

. Formato o

Recibe la solicitud de curso por parte
de la Oficialia de Partes de la Direccién

Coordinador/a

1

Especializado/a

Jefe/a de

Departamento

Coordinador/a

Especializado/a

Jefe/a de

Departamento

Analista A

Coordinador/a
Especializado/a

10

11

Municipal de Proteccion Civil

Realiza tramite en la plataforma
“Experta”, y adjunta la solicitud por
escrito escaneada en la plataforma.

Firma de manera electrénica el
expediente en la plataforma “Experta”
para validar el tramite

Entrega al ciudadano una aceptacion
de curso con los datos
correspondientes a la fecha de
imparticién ya validada por el titular y
emite la orden de cobro

Recibe de la persona solicitante el
comprobante de pago

Asigna al instructor/a responsable vy
supervisa el equipo e instalaciones.

Verifica material didactico y/o recursos
de apoyo (presentaciones en
diapositivas, impresiones para
dindmicas grupales, entre otras).
Realiza registro de participantes y/o
pase de asistencia en la fecha
programada del curso

Desarrolla el tema con actividades
tedrico-practicas, y realiza evaluaciéon
tedrica

Califica el examen tedrico. (Si el
ciudadano cuenta con una calificacion
aprobatoria minima de 7, serd acreedor
a una constancia de capacitacién)

Elabora Constancia de capacitacion, la
cual turna al Jefe de Departamento
para firma.

Solicitud (Escrito
libre)

Solicitud por
escrito

Aceptacion de
curso digital

Aceptacion de
curso y orden de
cobro

Comprobante de
pago

N/A

N/A

FORM.

960/SSC/052224

N/A

Examen

N/A

Original y
copia

Original y
copia

Original y

copia

Original y
copia

Copia

N/A

N/A

Original

N/A

N/A

N/A
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Responsable No. Actividad AOEID© Tantos
Documento

Firma la Constancia el Titular del
Departamento y por parte del Director

De\]iretgamdeento 12 | Municipal de Proteccion Civil, y es N/A N/A
P devuelta firmada al Coordinador
Especializado.
Coordinador/a 13 Entrega constancia al participante para Constancia de Original y
Especializado/a archivar el expediente capacitacion copia
Elabora reporte mensual de Ia Noticia
14 | actividad sefialando fecha, y nimero = administrativa'y Original
de participantes. PBR
Jefela del Revisa la noticia administrativa y PBR, NQUC'&I. -
15 . : . administrativa y Original
Departamento firma y termina procedimiento PBR
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Registro de Asistencia a Cursos FORM.960/SSC/052224

DIRECCION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

l =
vade Diroccidn A 4
s?;:-id;d I/ Municipal ce DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y VINCULACION
Ciudadana /1 5;%‘00':'60
(-4

REGISTRO DE ASISTENCIA A CURSOS

Nombre del curso: Fecha: No. de participantes: No. de Hoja
Instructor: Sede:
SEXO s - ”
No. NOMBRE EDAD ADSCRIPCION TELEFONO CORREO ELECTRONICO FIRMA
H M
TOTAL
FORM. 960/55C/052224
Contigo y con rumbo pueblacapital.gob.mx
©@ Bioyar Norte No. 2210, local 75, Contro Comercial (WY 152 (222) 3.03.85.00 () @PCPusblacapital @ Lrosescion Ciul der
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Imparticién de Cursos en materia de

Proteccion Civil

Cooro!ln_ador/a Analista A Jefe/a Departamento
Especializado/a

1

Recibe la solicitud de curso por
parte de la Oficialia de Partes
de la Direccién Municipal de
Proteccion Civil

‘v 2

Realiza tramite en la plataforma 3
“Experta” y adjunta la solicitud Firma de manera electronica el
por escrito escaneada en la expediente en la plataforma
plataforma “Experta” para validar el tramite

4

Entrega al ciudadano una
aceptaciéon de curso con los
datos correspondientes a la
fecha de imparticién ya validada
por el titular v emite orden de

4

A

6
¢ S Asigna al instructor/a
Recibe de la persona solicitante responsable y supervisa el
el comprobante de pago 7 equipo e instalaciones.
Verifica material didactico y/o
recursos de apoyo
(presentaciones en diapositivas,

A

impresiones  para  dindmicas
grupales, entre otras)

v 8

Realiza registro de participantes
y/o pase de asistencia en la fecha
programada del curso.

v 9

Desarrolla el tema con actividades
tedrico-préacticas, y realiza

evaluacion

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Imparticién de Cursos en materia de
Proteccién Civil

10
l Califica el examen tedrico 12
11
: La constancia pasara a firma del
Elabora ~ Constancia  de » | titular del departamento y director
capacitacion de la DMPC
13
Entrega constancia al
participante para archivar el
expediente
¢ 14 15
Elabora reporte mensual de la Revisa la noticia administrativa y
actividad sefialando fecha, y . | PBR, frma vy termina
ndmero de participantes. " | procedimiento

v

Fin
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Nombre del Procedimiento para la supervisiéon de Simulacros
Procedimiento P > :

Objetivo: Fomentar la cultura de la prevencion y autoproteccién mediante la supervision
de simulacros de fendmenos perturbadores, con el fin de emitr
recomendaciones para la actualizacion y mejora de sus procedimientos de
emergencia.

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115.

Legal:

Constituciéon Politica para el Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 9 y
105.

Ley General de Proteccion Civil, articulos 41 y 43 fraccion |.

Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil, articulos 46, 48, 53 y 63
fraccion IV, 78 y 80.

Ley Organica Municipal, articulos 78 fraccion XLVIIl y 91 fracciones LVIII y LIX.

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de los Sujetos Obligados,
articulos 3 fraccion V, 11, 14 y 46.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 377, 385
fracciones IV y VI, 398 fraccion 1y Il, 399.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Honorable

Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 69 fracciones VIII, IX y XI.

Politicas de 1. La solicitud para la supervisiéon de simulacros debera ser presentada por

Operacion: escrito, al menos, 72 horas antes del evento, dirigida al Jefe/a de
Departamento sefialando Hipoétesis, la participacion de otras dependencias
(Bomberos, Transito Municipal, Ambulancias) datos de la empresa y/o
institucion, nombre completo la persona solicitante, direccion y namero
telefdnico.

2. Las solicitudes presentadas estardn a disposicibn de la agenda del
Departamento de Prevencién y Vinculacién, efectuando respuesta en el
momento de su entrega.

3. Cambios en horario o cancelaciones de supervision de Simulacros deberan
ser notificados via telefénica o presencial, al menos, 24 horas previas al
evento.

4. El horario de atencién para la realizacion del tramite es de 9:00 a 17:00 horas,
de lunes a viernes.

Tiempo
Promedio de 5 dias habiles
Gestion:

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Descripcion del Procedimiento: Para la supervision de Simulacros

i Formato o

Recibe la solicitud de Simulacro por
parte de la Oficialia de Partes de la
Direccion Municipal de Proteccion
Civil.

Coordinador/a
Especializado/a

Analista A

Jefe/a de
Departamento

Analista A

Coordinador/a
Especializado/a

Jefe/a de
Departamento

Realiza la confirmacion de la fecha
de evaluacion del simulacro, y turna
dicha informacion al Jefe/a del
departamento.

Asigna al instructor/a responsable y
supervisa el equipo e instalaciones.

Verifica el material necesario para la
evaluacion del simulacro, asi como el
formato de evaluacion.

Acude al lugar en la fecha y hora
programada y realiza la evaluacion
del simulacro

Realiza reunion de evaluacion con
autoridades del inmueble y
responsable del ejercicio y solicita su
firma en el formato de evaluacién de
simulacro .

Archiva expediente conformado por
solicitud ingresada y formato de
evaluacion de simulacro.

Elabora reporte mensual de la
actividad sobre supervisibn de
simulacros, sefialando fecha del
ejercicio y nimero de participantes
(abona a Noticia Administrativa y
PBR). Asimismo remite al Jefe/a de
departamento para su aprobacion.

Revisa la noticia administrativa vy
PBR, firma y termina procedimiento

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Solicitud

Oficio

N/A

N/A

Evaluacion de
Simulacro

FORM.
955/SSC/052224

Noticia

Noticia
administrativa y
PBR

Noticia
administrativa y
PBR

Original

N/A

N/A

Original

N/A

Original
Original y

copia

Original

Original
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Evaluacio | Simulacro FORM.955/SSC/052224

) > o
MUNICIPAL DE
T o N DIRECCION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL
ﬁ / Sequridad q ) c,‘,:“:“& DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y VINCULACION ﬁ ‘] ) @ 2 DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y VINCULACION
- / o e
~

EVALUACION DE SIMULACRO

INFORMACION GENERAL
DEPENDENCIA O INSTITUCION

EVALUACION DE SIMULACRO

TELEFONO

T o EBiicios | TiPo DEINSTHUCoN | (O HIDRANTES (OexTintores (O soTiauines
POBLICAIL__PRIVADA O EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL O ESCALERASISALIDAS DE EMERGENCIA
(O AMBULANGIA INSTITUCIONAL O orros
[WSTITUCToNES DE APGYS ]
(O PROTECCION CIvIL I (O sowsEros |
(O sEGURIDAD PUBLICA O otras
(O INcENDIO (O AMENAZA DE BOMBA
0 WOWBUA O WERR O WacRo
O RepLEGUE (O EVACUACION PARCIAL ()  EVACUACION TOTAL
conprRevioaviso (O SiN PREVIO AVISO
Os O
LA QUIEN Y A TRAVES DE QUE MEDIOS? _ EVALUACION DETALLADA
") PERSONAL INTERNO () VECINOS (O AUTORIDADES E INSTITUCIONES DESCRIPCION BUENO REGULAR | DEFICIENTE
[EQUIPO DE EMERGENCIA SUFICIENTE Y ADECUADO
F e S UBICACION DE LAS ZONAS DE MENOR RIESGO
orapemnco ] womoeTewno[ ] [CONDICIONES DE RUTAS DE EVACUACION

TIEMPO EVACUACIONDELINMUEBLE:[ | MUJERES. \:] [ CONDICIONES DE SALIDAS DE EMERGENCIA
HOMBRES: l:]
burAciONDELESRERCICO | PERSONAS EVACUADAS.‘:] PROCEDIMIENTO PARA ALERTAMIENTO O ALARMA

PROCEDIMIENTO DE EVACUACION DEL INMUEBLE

P FUA: I:l P.FLOTANTE: Cl TOTAL DE PARTICIPANTES: ‘:I [TIEMPO DE EVACUACION DEL INMUEBLE

[CONCENTRACION, ORDEN Y PASE DE LISTA DE LA POBLACION

(S TEwA D ALERTAWE DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE EMERGENCIA
O TVBRE Osuisaro O campana s NO INSTALACION DE PUESTO DE MANDO
PO INSTALACION DE PUESTO DE PRIMEROS AUXILIOS
Ouestroro O vocco O _orro [ ATERTA | ALARWA | |COORDINACION, COMUNICACION Y TOMA DE DECISIONES
FERCOERS [ACTUACION DE LOS BRIGADISTAS

195 PREEENTASILLACKO DE GADINETE?: Al Ow [COORDINACION CON LOS CUERPOS DE AUXILIO

EL SIMULACRO INICIO A TIEMPO? O = O no [SE REALIZA EVALUACION DE DAROS

) . o [SE DETERMINA EL FINAL DE LA EMERGENCIA

AR ARLER N ATECUARD ALETAMENTR o Ow [CUENTA CON PLAN DE CONTINUIDAD DE OPERACIONES

| EVACUACION Y PASE DE LISTA ADECUADOS? O s O no [SE REALIZA REUNION DE EVALUACION

{BRIGADAS IDENTIFICADAS Y CUMPLIENDO SUFUNCION? (O 81 O no

SE DA SOLUCION AL INCIDENTE CUIDANDO LA SEGURIDAD? () sI O no

: SE REALIZA EVALUACION DE DAROS? O = O no

52 FINDELA Y NOREY O ro

LOS PARTICIPANTES? CONCLUIDO EL EJERCICIO, FIRMAN AL CALCE LOS PRESENTES:

ZQUIENES PARTICIPARON? {0 AUTORIDRDES DELWUEBLE () BRIGADITAS

(O osservapores () INSTITUCIONES DE APOYO O omwos
[ERIGADAS INTERNAS GUE PARTICIPARON:
PRIVEROS AUXILIOS 'SEGURIDAD Y EVACUACION O COMUNICACION NOWBRE, CARGO ¥ FIRIA NOWBRE CARGO Y FIRWA
() COMBATE CONTRAINCENDIOS () BUSQUEDA Y RESCATE O otra PORLA
IDENTIFICADAS ()8! Ono
FORN SREaCIoeazay [ ommecweoveww ]  ommecwwoveews |
FORM.966/SSC/062224
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Diagrama de flujo del Procedimiento para supervision de simulacros

Coordinador/a . Jefe/a de Departamento de
- Analista A - . < .
Especializado/a Prevencion y Vinculacion

Inicio

1 2 3
Recibe la solicitud de curso por Realiza la confirmacion de Asigna al instructor/a
parte de la Oficialia de Partes de | ——p| la fecha de evaluacion del > responsable y supervisa el
la  Direccion  Municipal de simulacro. equipo e instalaciones.
Proteccion Civil
Solicitud 4

Verifica el material

necesario para la

evaluacion del simulacro, |

asi como el formato de
evaluacion.

v 5

Acude al lugar en la fecha
y hora programada Yy
realiza la evaluacién del
simulacro

7 v 6

Archiva expediente Acude al lugar en la fecha

conformado  por  solicitud |l )r/ealihzc;rala Fg\c/)gig%ia dé
ingresada y formato de

evaluacion de simulacro. simulacro
9
i 8 Revisa la noticia
Elabora reporte mensual de la administrativa y PBR, firma y
actividad sefialando fecha del termina procedimiento.

gjercicio 'y numero de
participantes.

Noticia administrativa y PBR
Fin

v
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Nombre del Procedimiento para la capacitacion a Comités Ciudadanos en materia
Procedimiento: Proteccién Civil.

Objetivo: Promover la cultura de la prevencion y la autoproteccion en Juntas Auxiliares,
Unidades Habitacionales, Colonias y/o Fraccionamientos del municipio de
Puebla, a través de la capacitacion a Comités Ciudadanos, esto con el fin de
prevenir desastres.

Fundamento Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115.

Legal:
Constitucién Politica para el Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 9 y
105.

Ley General de Proteccion Civil, articulos 41 y 43 fraccion |.

Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil, articulos 46, 48, 53 y 63
fraccion IV, 78 y 80.

Ley Orgéanica Municipal, articulos 78 fraccion XLVIIl y 91 fracciones LVIII y
LIX.

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de los Sujetos
Obligados, articulos 3 fraccion V, 11, 14y 46.

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 377, 385
fracciones IV y VI, 398 fraccion |y Il, 399.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Honorable

Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 69 fracciones VIl y XVI.

Politicas de 1. Los Comités Ciudadanos podran solicitar capacitacion en materia de

Operacion: Proteccion Civil con el objetivo de conocer el actuar de habitantes ante
alguna emergencia o desastre en su entorno.

2. Los Comités Ciudadanos podran hacer la solicitud para la capacitacion
en materia de Proteccion Civil, en las diferentes Juntas Auxiliares,
Unidades Habitacionales, Colonias y/o Fraccionamientos, mismas que
pueden ser impartidas de manera virtual o presencial.

3. En caso de ser presencial, debe habilitarse un aula adecuada para la
capacitacibn con estructuras en buenas condiciones y espacios
ventilados

4. La solicitud deber realizarse por oficio dirigido al Persona Titular de la
Direcciéon Municipal de Proteccion Civil, sefialando nombre completo del
solicitante, domicilio, nUmero de participantes.
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Procedimiento para la capacitacion a Comités Ciudadanos en materia
Procedimiento:

Politicas de 5. Las solicitudes presentadas estaran a disposicion de la agenda del

Operacion: Departamento de Prevencién y Vinculacion, efectuando respuesta una
vez acordada la agenda.

6. EIl personal del Departamento de Prevencion y Vinculacion, informara
oportunamente sobre la disponibilidad de fechas para de acuerdo a la
agenda.

El horario de atencion para la realizacion del trdmite es de 9:00 a 17:00
| horas, de lunes a viernes.

Proteccioén Civil.

Tiempo Promedio de ] "

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Descripcion del Procedimiento: Para la capacitacion a Comités Ciudadanos en materia

Proteccién Civil

Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento

Coordinador/a
Especializado/a

Jefe/a de
Departamento

Analista A

Coordinador/a
Especializado/a

Analista A

Coordinador/a
Especializado/a

Jefe/a de
Departamento

10

Recibe la solicitud del comité
ciudadano y los contacta para acordar
calendarizacién y modalidad (virtual o
presencial).

Revisa la solicitud, y autoriza la
generacion de la actividad

Contacta con la persona solicitante
para agendar dia y hora de la platica y
modalidad (virtual o presencial).

Elabora oficio con respuesta a la
solicitud (en caso de ser requerido) en
el que se incluye la calendarizacion y
notifica

Verifica material didactico y/o recursos
de apoyo (presentaciones en
diapositivas, impresiones para
dindmicas grupales, entre otras).

Realiza registro de participantes y/o
pase de asistencia.

Describe el propoésito de la actividad e
imparte.

Archiva expediente integrado por: la
solicitud, oficio de contestacion (en su
caso) y registro de asistencia.

Elabora reporte mensual de la actividad
seflalando fecha, y namero de
participantes.

Revisa la noticia administrativa y PBR,
firma y termina procedimiento

Solicitud

N/A

N/A

Oficio

N/A

FORM.
1067/SSC/06
2224

N/A

Solicitud,
Oficio de
contestacion
y Registro de
asistencia

Noticia
administrativa
y PBR

Noticia
administrativa
y PBR

Original

N/A

N/A

Original y
copia

N/A

Original

N/A

Original y
copia

Original y
copia

Original y
copia
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la capacitacion a comités ciudadanos en materia

de proteccion civil
Cooro!ln_ador/a Analista A
Especializado/a

Jefe/a de Departamento de
Prevencion y Vinculacion

s
v

1 Contacta con la persona
2 solicitante para agendar dia y

Revisa la solicitud y autoriza la hora de la platica y modalidad
generacion de la actividad (virtual o presencial).

Recibe la solicitud del comité
ciudadano y los contacta para
acordar calendarizacién y
modalidad (virtual o presencial).

\ 4

v 4 5
Elabora oficio con respuesta a la o ) L
solicitud (en caso de ser Verifica material didactico y/o

recursos de apoyo (presentaciones
en diapositivas, impresiones para
dinamicas grupales, entre otras).

! ‘

Realiza registro de participantes
ylo pase de asistencia.

_ S . i 7
Archiva expediente integrado por: - .

la solicitud, oficio de contestacion Describe el propdsito de la
(en su caso) y registro de actividad e imparte.

asistencia.

requerido) en el que se incluye la
calendarizacion y naotifica.

Solicitud y Oficio de contestacion

Registro de asistencia

L 9 10
Elabora reporte'mensual de la Revisa la noticia administrativa
actividad sefialando fecha, vy > Y PE.R'. Ilrma y termina
namero de participantes. procedimiento

Noticia administrativa y PBR

Noticia administrativa y PBR
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DIREGGION MUNICIPAL DE PROTEGGIGN GIVIL

REGISTRO DE ASISTENCIA A PLATICAS

DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y VINGLLAGION
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Instructor: Seda:
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VII. GLOSARIO DE TERMINOS

DERI: A la Direccion de Emergencias y Respuesta Inmediata
R.O.: A los Radio Operadores.
CRUM: Al Centro Regulador de Urgencias Médicas.

EXTRICACION: Al proceso mediante el cual, personal capacitado tiene acceso a una
persona lesionada, atrapada o inconsciente dentro de un vehiculo, le brinda atencién
médica inicial, lo retira del sitio del incidente y lo traslada a un lugar seguro sin aumentar la
gravedad de las lesiones.

R.T.: Al Responsable de Turno.

ATENCION MEDICA PREHOSPITALARIA: A la asistencia médica inmediata en casos de
emergencias, urgencias y baja complejidad. Este servicio es muy comuin en accidentes y
en cualquier situacion en la que se requiera traslados en ambulancia o atenciéon médica a
domicilio.

EVALUACION PRIMARIA: A la evaluacion de la via aérea, la respiracién y la circulacion,
el déficit neuroldgico y la exposicion (ABCDE, por sus siglas en inglés) es el principal
enfoque de manejo utilizado en el tratamiento de pacientes en estado critico y no critico.

EVALUACION SECUNDARIA: A la revision que se realiza de cabeza a pies, incluyendo la
toma de signos vitales, cada region del cuerpo se examina teniendo cuidado de no pasar
desapercibida alguna lesion o restandole importancia.
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