CONSOLIDANDO
il (\ g TLAPA> SR
R e qu 8® Tlapa COMONFORT © @

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN Q ‘,
,\ Gabloro Nunicpal ¥

2024-2027

Honorable Ayuntamiento Municipal de Tlapa
de Comonfort

Administracion Publica Municipal 2024-2027
Manual de Procedimientos 2025
Direccion de Proteccion Civil Municipal

Fecha de autorizacion: 31 de enero del 2025.

® CONSOLIDANDO
z S Lik SRANDEZA DE SU GENTE 8 3L S

Y n G TLAPA = S&NY
eGP dgkiTlapa  cqiotron ¥

s 2N Gobierno Municipal v
® 2024-2027



Gy, U G
QP okiTapa  cquoton %
g O Wi
INDICE
INTRODUCCION 3
MARCO JURIDICO 4
OBJETIVO DEL MANUAL 5
MISION 6
VISION 6
CODIGO DE VALORES 7
ORGANIGRAMA 8
PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS 10
DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION 11
DIRECTORIO 16
GLOSARIO DE TERMINOS 17
APROBACION 18

z® s CONSOLIDANDO

S 9 L&k SRANDEZA OE SU GENTE é %
@GRANDEZAQp .38, Tlapil COMONFORT @g@ ¥

< A . Gobierno Municipal
2024-2021

2



TLAPA 5
€ COMONFEORT

. TLAPA =
* COMONFORT ©

PRIMER GOBIERNO INDIGENA

TLAPA o
SRR

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 corresponde a la Direccion de Proteccion Civil; asi mismo constituye una
herramienta que permite una mejor manera de comunicacion, registro y trasmision
oportuna de informacién, logrando mejores resultados y coordinados con las

dependencias Municipales.

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 ejecuciéon de las atribuciones que

compete cada una de los servicios publicos este 6rgano 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, la organizacion y acciones que realiza esta
direccién de Proteccion Civil en conjunto con las distintas coordinaciones para
actuar conforme a lo establecido en el marco normativo estableciendo acciones
conjuntas para establecer en la poblacion del municipio la cultura de la prevencion

en casos de desastres naturales.
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MISION

Ser una direccion 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 dafios y afectaciones ante la
ocurrencia de las emergencias o desastres, disminuyendo las condiciones de

vulnerabilidad en la sociedad.

VISION

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

promover la cultura de prevencion en la poblacion, reducir los riesgos y desastres.
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CODIGO DE VALORES
La Direccion de Proteccién 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.

Disciplina. Se imparten platicas de concientizacién 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
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Presentacion: Capacitacion de primeros auxilios basicos, sefialamientos de
salidas de evacuacion a zonas seguras y combate contra incendios.

Objetivo: Brindar capacitacion a instituciones publicas y sociedad en general
sobre primeros auxilios para actuar oportunamente en casos de emergencia.

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO | RESPONSABLES

1. | Planificacion de actividades de | Lista de | Director,
capacitacibon de primeros auxilios | personas a | comandantes vy
basicos, combate contra incendios Y | capacitarse. coordinador  de
sefalamientos de zonas seguras. Planificacion Proteccion Civil

2. | Convocatoria e invitacion a la poblacién | Folletos, Director de
en general para la capacitacion de | tripticos e | Proteccion Civil
primeros auxilios, combate contra | invitaciones por
incendios y sefalamiento de zonas | medios
seguras. digitales.

3. | Llevar a cabo una lista de total de las | Control de | Secretaria de
areas y su personal que asistira en apoyo | asistencia. Proteccion Civil
al evento contando con la presencia de
seguridad publica.

4. | Evaluar la zona en donde se llevara | Croquis Coordinador, asi
acabo el evento sefalando zonas | control como paramédico
seguras y rutas de evacuacion. Sefialamientos | de Proteccion

Civil.

5. | Llevar a cabo la capacitacion contando | Control Director
con el apoyo de seguridad y dando a | Lista de pasos | Comandante y
conocer las diferentes técnicas de | a seguir. coordinador  de
primeros auxilios, combate contra Proteccion Civil.
incendios y sefialamientos de rutas de
evacuacion.
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DIAGRAMAS DE FLUJO'Y DESCRIPCION

z
~

1. Diagrama 1: Capacitacion de Primeros Auxilios, sefialamientos de salidas
de evacuacion a zonas seguras y combate contra incendios.

Inicio

v

Planificacion de actividades de capacitacion de
primeros auxilios, combate contra incendios y
sefialamientos de zonas seguras

i

Convocatoria e invitacidén a la poblacién en general
para la capacitacion de primeros auxilios basicos,
combate contra incendios.

!

Evaluar la zona en donde se llevara acabo el
evento sefialando zonas seguras y rutas de —>
evacuacion

¢Hay condiciones para llevar a cabo
la capacitacion?
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Si

Posponer la capacitacion

Llevar a cabo la actividad dando a conocer las
diferentes técnicas de primeros auxilios, combate
contra incendios y sefialamientos de rutas de
evacuacion.
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2. Combate y sofocacion contra incendios forestales

Objetivo: Proteger la flora y la fauna de los incendios forestales de nuestro
Municipio para salvaguardar la integridad de la poblacion y evitar dafios

materiales.
N/P ACTIVIDADES DOCUMENTOS RESPONSABILIDAD
1 Identificar y localizar el incendio | Plano Coordinador de
Proteccion Civil
2 Evaluacion ocular del incendio | No aplica Coordinador de
Proteccion Civil
3 Planificacion de cdmo combatir | Director de Coordinador y
el incendio Inspeccion comandante de
Proteccion Civil
4 Sofocar el incendio sin dejar Reporte Coordinador y
gue tenga la posibilidad de comandante de
volver a encenderse. Proteccion Civil
5 Valoracion de los dafios Reporte Comandante de
provocados por dicho incendio Proteccién Civil
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Diagrama 2. Combate y sofocacion contra incendios forestales
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Objetivo: salvaguardar la integridad fisica de los ciudadanos en el combate y
sofocacion de incendios a casa-habitacion evitando dafios a las infraestructuras

cercanas.

N/P ACTIVIDADES DOCUMENTOS RESPONSABILIDAD

1 Evaluacion del incendio, asi | Reporte Coordinador de
como de la infraestructura de la Proteccion Civil
casa-habitacion.

2 Acordonamiento del perimetro | Reporte Comandante de
para salvaguardar la integridad Proteccion Civil
de los vecinos.

3 Planificacion de cdémo combatir | No aplica Coordinador y
el incendio. comandante de

Proteccion Civil

4 Aplicacion de la estrategia para | listado de pasosa | Coordinador y
combatir y sofocar el incendio, | seguir comandante de
evitando dejar restos que Proteccion Civil
puedan volver a incendiarse.

5 Se realiza un recorrido en todo | No aplica Coordinador y
el perimetro para verificar que se comandante de
haya apagado en su totalidad el Proteccion Civil
incendio o0 caso contrario
solicitar mas material.

6 Evaluacion de las causas que | Reporte Comandante de
originaron el incendio vy Proteccion Civil
cuantificar los dafios materiales.
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Diagrama 3. Combate y sofocacion de incendios Casa-Habitacion.
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DIRECTORIO
N/P NOMBRES ADéFéER'IA\P%IIEON TELEFONO CORREO ELECTRONICO
1 Ilvan Salomén Director de 7571370147 ivansalomon666@gmail.com
Gonzalez Romero Proteccion Civil
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GLOSARIO DE TERMINOS
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INFORTUNIOS: Suerte desdichada o fortuna de valores.
CORRESPONSABILIDAD: Responsabilidad compartida entre sociedad vy
gobierno.

PREVISION: Identificar los riesgos y las zonas que podrian verse afectadas.

DESCONCENTRACION: Trasladar a las personas a lugares seguros o0 con menos
riesgo.
AFLUENTE: Fluido liquido o gaseoso que se descarga en el medio ambiente.

AGUA FREATICA: manto acuifero subterraneo, mas o menos continuo que
descansa sobre la primera capa impermeable. Se trata de aguas que pueden
acumularse tanto en rocas sueltas porosas, como en rocas duras agrietadas que
carecen de presion hidrostatica y de las condiciones necesarias para ser

ascendentes.

BIOGAS: Gas de procedencia biolégica obtenido de la transformacién de
sustancias organicas por accion bacteriana. Su composicion es de 66% de metano

y 33% de carbon libre; su poder calorifico es muy alto.
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Manual de Procedimientos 2025 de la Direcciéon de Proteccion Civil de Tlapa
de Comonfort, Gro.
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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
Direccién Proteccion Civil

Ivan Salomén Gonzalez Romero

Fecha de elaboraciéon: 31 de enero de 2025.

El presente Manual de Procedimientos 2025 se formuldé con fundamentos en el
articulo 62 fraccion IV y articulo 65 fraccion IlI, Ill y V de la Ley Orgénica del
Municipio Libre del Estado de Guerrero; articulos 20 y 30, articulo 44 fraccion Il,
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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