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Manual de Procedimientos 2025

Coordinacion de Inspeccion de Proteccion Civil
Municipal

Fecha de autorizacion: 31 de enero del 2025.
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INTRODUCCION

El manual de Procedimientos ha sido elaborado con el propésito de brindar de
forma clara y sencilla los pasos que se deben seguir al realizar las funciones que
les corresponden a la Coordinacién de Inspeccion de Proteccion Civil; asimismo,
establecer una forma unica de realizar las actividades, logrando mejores

resultados y brindando un panorama general.

Este manual contiene objetivo, indice y desarrollo de los procedimientos, normas
de operacion, diagrama de flujo, descripcion de procedimientos y las formas que
se utilizan para el desarrollo y sus guias de llenado. Nuestro manual de
procedimientos facilitaria la realizacion y ejecucién de las atribuciones que

compete cada una de los servicios publicos de este rgano de gobierno.
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MARCO JURIDICO
NACIONAL ESTATAL MUNICIPAL
Constitucion Politica Constitucion Politica | ¢ Bando de Policia y
de Los  Estados del Estado Libre Y Gobierno.
Unidos Mexicanos. Soberano De | ¢ Reglamento Interno
Ley General de Guerrero. de la Administracion
Transparencia y Ley Orgéanica del Pulblica Municipal,
Acceso a la Municipio Libre del Articulo 13 fraccion
Informacién Publica. Estado de Guerrero, XI.
Ley de Planeacion Articulo 65 fraccion Il | e Plan Municipal de
Federal. Y lII. Desarrollo.
Ley  General de Ley Orgéanica de la
Responsabilidades Administracion
Administrativas. Publica del Estado de
Acuerdo mediante el Guerrero Numero
cual se aprueban los 242.
lineamientos que Ley Namero 207 de
establecen los Transparencia y
procedimientos Acceso a la
internos de atencién a Informacion  Publica
solicitudes de acceso del Estado de
a la informacién Guerrero.
publica. Ley nuamero 465 de
Responsabilidades
Administrativas para
el Estado de
Guerrero.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Conocer el procedimiento correcto organizacién y acciones que realiza en esta
Coordinacion de Inspeccion establecer las normas y medidas necesarias para la
prevencion y salvaguardar la integridad de las personas, sus bienes y el medio
ambiente garantizando la seguridad y la conservacioén de la salud conforme a lo

establecido en el marco normativo.
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MISION

Ser una coordinacion capaz de organizar, coordinar y operar las medidas y
acciones de prevencion, capacitacion y adiestramiento, impulsando de esta
manera la gestion integral de riesgo y en su caso, mitigar los dafos y afectaciones
ante la ocurrencia de las emergencias o desastres, disminuyendo las condiciones

de vulnerabilidad en la sociedad.

VISION

Ser una coordinacion responsable en la actuacion inmediata ante la ocurrencia de
acontecimientos que pongan en riesgo la integridad de la sociedad, interviniendo
bajo los lineamientos del sistema Nacional de Proteccion Civil, con el fin de

promover la cultura de prevencién en la poblacion, reduciendo riesgos y desastres.
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CODIGO DE VALORES

La Coordinacién de Inspeccion de Proteccion Civil Municipal se desenvuelve con
un codigo de conductas y valores normativas que a diario se veran reflejados en

nuestro actuar.

Compromiso. Atender de manera emergente las llamadas de auxilio de la

poblacion de manera oportuna y eficaz.

Humanidad. Atender a las personas sin distincion alguna, evitando el racismo y
discriminacion de las personas, siendo un principio vital de los elementos de

Proteccién Civil.

Responsabilidad. Actuar siempre en todo momento con humanidad y respeto
hacia las personas, evitando difundir fotografias y videos a los medios de

comunicacién para cubrir la integridad fisica de los lesionados y sus familiares.

Diciplina. Se imparten platicas de concientizacion al personal de Proteccién Civil
inculcandole los valores, honradez, compafierismo y principalmente la disciplina

para conducirse con la poblacion.

Profesionalismo. Personal de Proteccion Civil acude a talleres y cursos
relacionados a la materia para que estos a su vez compartan sus conocimientos

adquiridos al personal de nuevo ingreso a la corporacion.
Humanidad. Cumplimiento y respeto a los derechos humanos de los ciudadanos.
Equidad. Sin importar raza, genero, religion, la atencién siempre sera la misma.

Respeto. En todo momento al dirigirnos con la poblacién de este Municipio.
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ORGANIGRAMA

Direccion
Proteccion
Civil

k

TLAPAx &7
COMONFORT © a

G

@

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn Q‘Q

I

@
Coordinacion de
Rescatey

Primeros
Auxilios

(/

TLAPA &=
= GRANDEZA

S

( Coordinacion ]
de Inspeccion

@ \ CONSOLIDANDO
Lk GRANDEZA E SU GENTE

Tlapa

GoNemu Municipal
2028-2027

\

S

Coordinacion
Juridica

IV
TLAP ¥ 2 ’
CQMQ&E&W ‘??i

9



TLAPA &=
= GRANDEZ

®
%>

@

.
S _ 2

CONSOLIDANDO

L& SGRANDEZA DE SU GENTE

QP  i8%:Thapa

Gobierno Municipal

2024-2027

COMONFORT

TLAPA o=

PRIMER GOBIERNO INDIGENA

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS:

1. Presentacion: Realizar simulacros en las diferentes instituciones educativas
fomentando la conciencia sobre la importancia de estar preparado ante los

fendbmenos naturales.

Objetivo: Realizar simulacros con los estudiantes de las instituciones educativas
del nivel basico, medio superior y superior para saber como actuar en casos de
una emergencia o desastres naturales y preservar la integridad fisica de las

personas.

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO | RESPONSABLES

1. | Planificacion de actividades de | Lista de | Director, y
simulacros y sefialamientos de zonas | personas a | coordinador  de
seguras. capacitarse. Proteccion Civil

Planificacion

2. | Invitacibn a las escuelas para llevar a | Invitaciones por | Director de

cabo el simulacro medio de | Proteccién Civil
oficios.

3. | Evaluar la zona en donde se llevard a | Se realiza | Coordinacion de
cabo el simulacro y el sefialamiento de | inspeccion Inspeccién
zonas seguras y rutas de evacuacion. ocular

4. | Registro de asistencia de todos los | Control de | Secretaria de
presentes asistencia. Proteccion Civil

5. | Llevar a cabo los simulacros contando | Materiales Coordinador, de
con sefalamientos de rutas de | necesarios para | Proteccion Civil.
evacuacion. los simulacros

6. | Evaluacion del desempefio de los | Control Director y
elementos para verificar que se ejecutd la | Lista de pasos | coordinador  de
planeacién del simulacro. a seqguir. Proteccion Civil.
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DIAGRAMAS DE FLUJO'Y DESCRIPCION
Diagrama 1: Realizar simulacros en las diferentes instituciones educativas

fomentando la conciencia sobre la importancia de estar preparado ante los
fendmenos naturales.

( Inicio )

Planificacion de actividades de
simulacros y sefialamientos de zonas

seguras

Invitacion a las escuelas para llevar a
cabo el simulacros.

i

Se inspeccionara el lugar en donde se llevara
acabo el simulacro sefialando zonas seguras y
rutas de evacuacion

éSe presentaron todas las escuelas
para la capacitacion?

No i

¢Hay condiciones para llevar acabo
la capacitacion?

l Si

Registro de asistencia de todos los
presentes

No

No se llevara acabo de la capacitacion y
posponerlo para otra fecha.

A

Llevar a cabo el simulacro contando con

Evaluacion del desempefio de los
<+—— | seflalamientos de rutas de evacuacion.

elementos para verificar que se ejecuté la

planeacién del simulacro.
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2. Inspeccién en una Institucién después de un fenémeno natural

Objetivo: Verificar y evaluar el estado de la Institucion educativa para garantizar la
seguridad del alumnado, después de los fendmenos naturales.

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO | RESPONSABLES

1 Se recibe la solicitud de inspecciéon a una | Solicitud 0 | Secretaria de la
institucion. Después de un fendmeno | oficio direccion
natural.

2 | Se programa el dia y la hora para llevar a | Libreta de | Coordinador del
cabo la inspeccion. registro area

3 Se lleva a cabo la inspecciéon en una | CaAmara Director y
institucion, registrando todos los datos | fotografica, coordinador
necesarios y evidencias fotogréficas. Libre de

registro

4 Revisar y Evaluar el sitio en donde tiene | cinta de | Director y
las afectaciones y acordonando la zona | precaucion coordinador
afectada

5 Se hace algunas recomendaciones a los | No aplica Director y
responsables de la institucion. de no coordinador
acercarse en los lugares dafadas.

6 | Se entrega un informe detallado a la | Entrega de | Coordinador
direccién y a los interesados de todas las | informacion
afectaciones que se encontr6 en la
institucion.
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Inicio

Se recibe la solicitud de inspeccion a
una institucion, después de un
fenomeno natural
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|

Se programa el dia y la hora para
llevar a cabo la inspeccion.

l

Se lleva a cabo la inspeccién en una
institucion registrando todos los datos Revisar y Evaluar el sitio en donde
necesarios y evidencias fotogréaficas. tiene las afectaciones y
acordonando la zona afectada

v

No

Se les avisa a los interesados que la
institucién tiene afectaciones muy

¢Hay condiciones para que sigs
funcionando la institucién?

graves. <
Se entrega un informe detallado a Se hace algunas
la direccion y a los interesados de recomendaciones a los
. 4+— . . .,
toda las afectaciones que se responsables de la institucion. De
encontré en la institucion . no acercarse en los lugares
dafiadas
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DIRECTORIO

N/P NOMBRES el TELEFONO CORREO ELECTRONICO

1 | Silvia Galvez Coordinador de 7571512006 silviagalvez128@gmail.com
Montalvo Inspeccidn
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GLOSARIO DE TERMINOS

Plan de Emergencia: Documento que detalla los procedimientos a seguir en caso
de emergencia, incluyendo evacuacion, comunicacion y respuesta.

Sistemas de Extincion: Incluye sistemas fijos contra incendios (hidrantes,
aspersores), sistemas Ansul en cocinas y extintores portatiles.

Capacitacion y Brigadas de Emergencia: Formacion del personal en seguridad
y creacion de brigadas para responder a emergencias.

Evacuacién: Procedimientos para desalojar un lugar de manera segura y
ordenada.

Zonas de Seguridad: Areas designadas para la concentracién de personas en
caso de evacuacion.

Rutas de Evacuacion: Rutas marcadas y sefalizadas para facilitar la
evacuacion.

Atlas de Riesgos: Documento que identifica los peligros y vulnerabilidades de un
area.

Medidas de Prevencion: Acciones para evitar o minimizar riesgos.
Medidas de Respuesta: Acciones para responder a una emergencia.

Inspeccion: Revision sistematica para verificar el cumplimiento de las medidas de
seguridad.

Verificacién: Confirmacién de que las medidas de seguridad son efectivas.

Protocolos de Actuacion: Procedimientos detallados para actuar en situaciones
de emergencia.

Abastecimiento: Entrega ordenada de los elementos necesarios para prevenir y
controlar una emergencia.

Auxilio a la Poblaciéon: Ayuda a la poblacion en caso de emergencia.

Pruebas a transformador: Pruebas para verificar el estado de los
transformadores.

Pruebas a tierras fisicas: Pruebas para verificar la efectividad de las conexiones
a tierra.

Instalacion para rayos: Medidas para proteger contra descargas eléctricas.
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Manual de Procedimientos 2025 de la Coordinacion de Inspeccion de
Proteccion Civil de Tlapa de Comonfort, Gro.

Aprobacion Aprobacion
Presidente Municipal Contralor Municipal
Lic. Gilberto Solano Arreaga C.P. Yanely Galeana Spindola
Aprobacion Aprobacion
Instituto Municipal de Planeacién Comision Municipal de Mejora
Mtra. Socorro Mosso Mateos Regulatoria

Lic. Jetsabel Escobar Flores

Responsable del area
Coordinadora de Inspeccion

Silvia Galvez Montalvo

Fecha de elaboraciéon: 31 de enero de 2025.

El presente Manual de Procedimientos 2025 se formulé con fundamentos en el
articulo 62 fraccion IV y articulo 65 fraccion I, Ill y V de la Ley Orgénica del
Municipio Libre del Estado de Guerrero; articulos 20 y 30, articulo 44 fraccién I,
Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Guerrero NUmero 242,
Ley Numero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado
de Guerrero y Ley numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el
Estado de Guerrero.
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