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IMPORTANCIA:

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos es una herramienta de apoyo
que permite facilitar y aqegurar el cumplimiento de las actividades en la Direccion
de Proteccion Civil y Transito Municipal (Proteccion Civil), ya que en el se
rJf scriben las funciones, (JIJ]PIIUD‘: caracleristicas, requisitos y responsabilidades de
cada puesto de trabajo que hay en esta Direccion.
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Unidad y Justicia Sociallily

INTRODUCCION.

El presente Manual de Organizacion del area de Proteccion Civil Municipal tiene
como objetivo establecer los procesos, metas y procedimientos, asi como
implementar mecanismos de analisis y reporte de informacién ademas de alinear
entre las dependencias estatal y federal los documentos de planeacion, asi como
entre las areas de la administracion publica municipal para brindar a la ciudadania
y a la sociedad organizada la informacion necesaria en materia de planeacion.

La Administracibn Publica Municipal de Victoria, Gto, se compone de las
dependencias gubernamentales, entre las que se encuentra el area de Proteccion
Civil Municipal y junto a las demas, son las encargadas de administrar los recursos
humanos, materiales y financieros del municipio, las cuales promoveran una
administracion publica de calidad, orientada en todo momento a brindar un mejor
servicio y a ofrecer resultados. En ese sentido y para mantener un funcionamiento
eficaz de su estructura organizacional, esta direccion buscara apoyarse entre otros
elementos, en instrumentos de organizacién del trabajo que faciliten el desarrollo
de las tareas encomendadas a los servidores publicos, que constituyen la base
fundamental para la ejecucion de su labor gubernamental.

El presente manual de organizacion y procedimientos es un instrumento
administrativo y de control interno que permite conocer el funcionamiento interno
de los 6rganos administrativos de la dependencia a través de la descripcion de las
actividades secuenciales, siendo auxiliar en la induccién del personal de nuevo
ingreso, ya que el documento expone, explica y define conforme a cada puesto las
actividades a realizar, y con quien coordinarse para dar cumplimiento con sus
rutinas de trabajo.

Ademas de lo anterior, este documento contiene las funciones y actividades que
se deben seguir dentro de cada unidad administrativa e incluye: los puestos y sus
areas correspondientes, precisando su responsabilidad y funcion a través de la
descripcion de puestos, es decir, titulo, propésito general, perfil, conocimientos
clave, actitudes y tareas, lo anterior se desarrolla en diagramas de flujo para
identificar paso a paso los procesos. Asi mismo, se describen los elementos de los
procesos de la manera siguiente: identificacion, direccién, nombre del proceso,
responsable, objetivo y diagrama, en el apartado de referencias encontramos la
definicion de los términos usados.

La informacion basica referente al funcionamiento se encuentra registrada,
mediante la documentacion de los procesos clave, que facilitara las labores de
evaluacion, control interno y vigilancia a fin de establecer ciclos de mejora.

Las ventajas que obtendremos al elaborar nuestro manual de procesos entre otras
son:
» Uniformar y controlar el cumplimiento de las practicas de trabajo.
» Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcion de tareas,
ubicacién y requerimientos a los puentes responsables de su ejecucion.
» Auxiliar en la induccion del puesto y en el adiestramiento y capacitacion del
personal.

MUNICIPAL
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» Ayudar a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

» Apoyar el andlisis y revision de los procesos del sistemay emprender tareas
de simplificacion de trabajo como analisis de tiempos, delegacion de
autoridad, etc.

» Construir una base para el analisis del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procesos y métodos.

» Facilitar las labores de auditoria, la evaluaciéon del control interno y su
vigilancia.

El presente instrumento podra actualizarse cuando asi se requiera incluyendo las
adecuaciones que propongan los 6rganos administrativos con referencia a los
procesos ya existentes 0 en su caso agregar nuevos procedimientos derivados de la
propia dindmica organizacional.

I1.

I11.
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OBJETIVO.

El objetivo del presente manual es el de regular la organizacion y funcionamiento
de la Direccion de Proteccion Civil y Transito Municipal (Proteccion Civil Municipal),
estableciendo sus atribuciones y sus funciones, asi como, proporcionar
informacion detallada, clara y precisa acerca de todas y cada una de las
actividades para el correcto funcionamiento de las &reas, a fin de proveer a todo
el personal de una guia para cada una de sus funciones.

Al aplicar correctamente este manual de organizacién y procedimientos se lograra:

v Estandarizar, asegurar y controlar el cumplimiento de la rutina de trabajo.

v Simplificar la operatividad al contar con procedimientos clave definidos y
documentados.

v Facilitar el control y seguimiento de los procesos clave.

v La delimitacién de funciones y responsabilidades de cada uno de los
puestos de la Direccion de Proteccién Civil y Transito Municipal.

v' La coordinacién de actividades para evitar duplicidad de funciones.

v' Lainduccion al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso.

ELEMENTOS ESTRATEGICOS.

a) PROPOSITO.
Aplicar el conjunto de principio, normas y procedimientos a observar por la
sociedad y las autoridades en la prevencion de las situaciones de alto riesgo,
siniestro desastre y a la salvaguarda y auxilio de las personas y sus bienes en
caso de que aquellos ocurran.

b) ALCANCE.
Compete a la Direccién de Proteccion Civil Municipal el resguardo y cuidado
del municipio de Victoria, Gto, siendo también el apoyo a los municipios
aledafios en caso de desastres o accidentes de dimensiones grandes.

MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




c

d)

FILOSOFIA.
“tu participacion, es tu proteccion”.

MISION.

Servir con honestidad y eficacia para salvaguardar la integridad de los
habitantes del Municipio de Victoria, Gto, mediante la prevencién de desastres
naturales, tecnolégicos y humanos.

e) VISION.

f)
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Promover mediante la coordinacién y concentracién de acciones, la proteccion
de la persona y a la sociedad ante la eventualidad de un desastre, provocado
por agentes naturales o humanos, a traveés de las acciones que reduzcan o
eliminen la pérdida de vidas humanas, la destruccion de bienes materiales y el
dafo a la naturaleza.

VALORES.

INTEGRIDAD: Tener siempre un comportamiento correcto, honesto y
respetuoso con todas las personas y ser siempre leal a nuestro municipio y
sociedad.

ACTITUD DE SERVICIO: Es sentir pasion continua por servir, es estar cerca
de la gente.

RESPETO: Es ser amable, flexible y de mente abierta, aceptar y tolerar las
diferencias, siempre y cuando sean por el bien comun.

TRABAJO EN EQUIPO: Es brindar ayuda y apoyo a las personas de nuestro
entorno teniendo apertura para aprender y mejorar todos los dias.

ACTITUD POSITIVA: Es ser entusiastas, optimistas y buscar siempre el lado
positivo de las cosas.

LIDERAZGO: Es apoyar a otras personas a alcanzar sus metas, y al mismo
tiempo ser congruente, es demostrar con nuestro ejemplo y nuestras palabras.
HUMILDAD: Es ser accesibles, seguros, modestos y aceptar nuestras
limitaciones, reconocer a los demas como son y saber escuchar.
CONFIANZA: Es creer en nosotros y en la gente que nos rodea, es saber que,
si tenemos confianza y nos esforzamos, podemos alcanzar nuestros suefos.
LEALTAD: Fidelidad al compromiso de defender los que creemos y en quienes
creemos.

SACRIFICIO: Alude al ofrecimiento hacia el municipio, con el objeto de
conseguir un determinado fin.

COMPROMISO: Es la obligacién contraida por medio de acuerdo, promesa o
contrato para ofrecer un buen servicio a la ciudadania.

LEGALIDAD: Tener la cualidad de lo que es legal o que esta conforme con lo
que la Ley establece.

RESPONSABILIDAD: Mostrar la capacidad de compromiso o de cuidado de
una persona consigo misma y con todo lo de alrededor, respondiendo a las
obligaciones adquiridas.

MUNICIPAL




Iv. ATRIBUCIONES.

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DE VICTORIA, GUANAJUATO.

CAPITULO DECIMO SEXTO
DE TRANSITO MUNICIPAL Y PROTECCION CIVIL.

Articulo 45. La Direccion de Transito Municipal y Proteccion Civil, tendra las
siguientes atribuciones:

1
V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.
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Vigilar el cumplimiento y la aplicacién del Reglamento de Transito y Vialidad
para el Municipio de Victoria, Guanajuato y demas aplicables en la materia,
respetando en todo momento los derechos humanos de los ciudadanos;
Planear, organizar, dirigir, regular y controlar el transito, en concurrencia con
las demas areas y autoridades competentes en la materia;

Implementar programas de educacion vial;

Vigilar el debido cumplimiento de las disposiciones del Reglamento de Transito
y Vialidad para el Municipio de Victoria, Guanajuato y de las disposiciones
administrativas que sobre la materia dicte el Presidente Municipal, el
Ayuntamiento;

Implementar las medidas necesarias tendientes al constante mejoramiento de
los servicios de transito;

Proporcione informacion al publico en general, sobre los servicios y tramites de
la Direccion de Transito Municipal y Proteccién Civil.

Coordinarse con otras dependencias y autoridades de loa ambitos federal y
estatal cuando se tenga conocimiento de eventos y acciones que impliquen
una afectacién a la operacion de transito vehicular y peatonal en el Municipio;
Concentrar la informacion y estadisticas relativas a accidentes de transito que
se registren, considerando las causas, lesiones, mortandad y otros factores
gue se estimen de interés; con la finalidad de identificar las vias y areas
conflictivas e implementar las medidas de solucion en coordinacién con las
instancias correspondientes;

Autorizar la devolucion de los vehiculos que se encuentren a su disposicion por
hechos de transito de los que se deduzca probable responsabilidad en los
términos de las disposiciones legales aplicables;

Autorizar o negar el cierre de calles por eventos que solicite la ciudadania o la
Autoridad Municipal;

Implementar estrategias de vigilancia vial en las escuelas de la Cabecera
Municipal a la entrada y salida de los estudiantes;

Coordinar las acciones necesarias en el Municipio, de las Autoridades
Municipales, Estatales o Federales, asi como de los organismos civiles, para
realizar las tareas de prevencion, atencién de riesgos, siniestros o desastres
en el Municipio;

Practicar visitas de inspeccion en lugares publicos o privados, para verificar si
existe un riesgo para la seguridad publica y cerciorarse de que se cumplan las
medidas preventivas;
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XIV. Administrar los programas encausados a garantizar la integridad fisica de la
poblacién que pueda ser amenazada por eventos naturales o humanos, y que
representen algun riesgo para la poblacion;

XV. Elaborar y actualizar permanentemente el Atlas Municipal de Riesgos,
conforme a los lineamientos establecidos en el Programa Nacional y en el
Estatal;

XVI. Proponer mecanismos para la integracion, acrecentamiento y disposicién de
recursos del Fondo para la atencién de contingencias y desastres;

XVII. Incorporar y adecuar permanentemente mecanismos, instrumentos y
procedimientos de caracter técnico, operativo, de servicios y logistica que
permitan prevenir y atender la eventualidad de un desastre;

XVIII. Formular en caso de emergencia o desastre, el andlisis y evaluacién primaria
de la magnitud de la misma y presentar de inmediato esta informacion a los
Consejos Estatal y Municipal sobre su evolucion, tomando en cuenta la
clasificacion de la inminencia del agente perturbador de prealerta, alerta y
alarma;

XIX. Establecer los mecanismos de comunicacion tanto en situacién normal como
en caso de alto riesgo, emergencia o desastre con la Unidad Estatal de
Proteccion Civil;

XX.  Fomentar la Cultura de Proteccion Civil a través de la realizacion de eventos,
campafas de difusion y capacitacion;

XXI. Realizar visitas de inspeccion en materia de Proteccion Civil, a todo tipo de
establecimientos que tengan afluencia masiva de poblacion;

XXII. Realizar inspecciones a todo tipo de establecimientos que, por su actividad se
considere generador de riesgo, a fin de garantizar el cumplimiento de las leyes,
norma y reglamentos en materia de Proteccion Civil, Seguridad, Prevencion de
incendios y las que sean afines a la materia de Proteccién Civil.

XXIIl. Establecery dar un seguimiento a un programa de verificacion de los generales
de riesgo, respeto al cumplimiento de la normatividad en materia de Proteccién
Civil y la que sean a fines a ésta;

XXIV. Promover, ante la incidencia de un desastre, la solicitud de la declaratoria de
emergencia por el Presidente Municipal al Gobierno del Estado y constituir el
centro de mando y en su caso, promover la Declaratoria de zona de desastre;

XXV. Convocar a las autoridades, organizaciones e instituciones de caracter publico,
privado y social, grupos voluntarios, comités de brigadas vecinales y en general
a todos los habitantes del municipio, a participar en las actividades de auxilio
en circunstancias de riesgo inminente o desastre;

XXVI. Informar oportunamente a la poblacion sobre la existencia de una situacion de
riesgo o riesgo inminente, a efecto de tomar las medidas de Proteccion Civil
adecuadas;

XXVII. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones del Reglamento Municipal de
Proteccion Civil, la Ley y el Reglamento de Proteccion Civil del Estado, y la Ley
General de Proteccion Civil en las instalaciones utilizadas para la prestacion
de los servicios publicos a cargo del Ayuntamiento;

XXVIII. Proporcionar auxilio y traslado a los habitantes que se
encuentren en situacion de riesgo en salud;

XXIX. Las deméas que le confieran las Leyes, los Reglamentos Municipales y el
Presidente Municipal en el uso de sus funciones.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

VI.
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Creacion de las brigadas comunitarias de Proteccion Civil.

Transculturacién de las escuelas de Educacion Preescolar y Primaria en la
Proteccion Civil.

Aplicacion de los Reglamentos, Normas y Leyes que competen a la Proteccion
Civil, para prevenir a las incidencias humanas y materiales en el Municipio.
Profesionalizar el servicio de atencion de emergencias que proporciona la
unidad, mediante la capacitacion constante de los elementos, asi como la
adquisicién de equipo.

Colaborar con los organismos publicos y privados en la creacién de sus
Programas Internos de Proteccién Civil, planes de contingencias, capacitacion,
creacion de sus brigadas internas de Proteccién Civil.

Entablar con las instituciones de emergencias y clubes de servicios un sistema
de coordinacion y colaboraciéon para la atencidon de los siniestros y
eventualidades que se presenten, asi como los eventos que por su propia
necesidad requieran prevencion cerrada.

MUNICIPAL
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VI. CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVE.

Los procesos contenidos en el presente manual, se encuentran identificados
mediante una codificacidén estructurada de la siguiente manera:

Cada cdodigo se compone de un total de siete caracteres, los dos primeros de
izquierda a derecha, hacen referencia al nombre del departamento o direccion
(“DP”, Direccién de Proteccion Civil Municipal), seguido de un guion, los siguientes
dos caracteres se refieren al puesto al que pertenece el proceso en cuestion (“DR”,
Director), seguido de un guion y un numero consecutivo propio (001... hasta n),
se manejan de manera independiente conforme a cada puesto.

Ejemplo: DP-DR-001
Que significa: Direccion de Proteccion Civil — Director — Proceso No. 001.

VII. CLASIFICACION DE PUESTOS.

PUESTO CODIGO
Director DR
Auxiliar Administrativo AD
Auxiliar Operativo AO

VIIL. CODIFICACION DE PUESTOS CLAVE.

NOMBRE DEL PROCESO CODIGO
Recepcion de documentos varios PC-DR-001
para autorizacion y revision.

Actualizacion del plan de PC -DR -002
contingencias de  fendémenos

perturbadores.

Plan de contingencia en PC -DR -003
festividades publicas.

Difusién y creacion de brigadas de PC -DR -004
Proteccion Civil en Comunidades.

Apoyo en la actualizacion del Atlas PC -DR -005
Municipal de Riesgos.

Informacién meteorolégica diaria. PC -DR -006
Creacion y difusion de material PC -DR -007
informativo.
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Elaboracibn de recomendaciones
de seguridad.

PC -DR -008

por nivel académico.

Solicitud de  actuacion  para PC -DR -009
minimizar riesgos.

Solicitudes de dictamen. PC -DR -010
Revisién de Programa Interno de PC -DR -011
Proteccion Civil.

Control de consumo de gasolina. PC -DR -012
Aviso de inspeccion de PC -DR -013
instalaciones.

Revision de planes de contingencia PC -DR -014
por temporada.

Promociéon de la cultura de la PC -DR -015
Proteccion Civil.

Inspecciones a negocios que PC -DR -016
tramiten cambio de uso de suelo.

Capacitaciéon al personal operativo PC -DR -017
en emergencias especiales.

Elaboracién permisos para quema PC -AD-001
de fuegos pirotécnicos.

Elaboracion de reporte de servicios PC -AD -002
por mes.

Recepcionista. PC -AD-003
Recepcion de documentos. PC -AD-004
Elaboracion de oficios. PC -AD-005
Control de archivo. PC -AD-006
Control de agenda de diario. PC -AD-007
Entrega de medidas de seguridad PC -AO-001
para eventos.

Elaboracién de dictamenes PC -AO-002
solicitados

Asesoria en emergencias mayores. PC -AO-003
Elaboracion de material didactico PC -AO-004
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Supervisién en simulacros y cursos
externos.

PC -AO-005

Coordinacién de simulacros en PC -AO-006
centros educativos.

Inspecciones a negocios instalados. PC -AO-007
Asesoria en emergencias con PC -AO-008
materiales peligrosos.

Colaboracién en la elaboracion del PC -AO-009
Atlas de Riesgos.

Coordinacién en accidentes. PC -AO-010
Verificar y eliminar enjambres en el PC -AO-011
municipio.

Apoyo y coordinacién en incendios. PC -AO-012
Inspeccion a unidades de reparto de PC -AO-013
gas.

Inspeccion  de  seguridad a PC -AO-014
negocios.

Elaboracién de partes de servicios PC -AO-015

de emergencias.
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IX. DESCRIPCION DE PUESTOS.

AREA: Direccién de Proteccién Civil y Transito Municipal.
TiTULO DEL PUESTO: | Director.

2

PROPOSITO GENERAL

Mantener el orden publico a través de la coordinacidn de las actividades y responsabilidad del personal a su cargo
afin de tomar.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 20 a 60 afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD ,
MINIMA Preparatoria
ESTADOCIVIL | Indistinto | EXPERIENCIA | Indistinto

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, carta de no antecedentes penales,
REQUISITO certificado médico, 2 cartas de recomendacion, copia credencial de elector, comprobante
de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS | En manejo de recursos humanos, reglamentos de transito, planeacion estratégica, entre

CLAVE: otros.
ACTITUDES: Notoria buena conducta, don de mando, visionario, empatia, liderazgo.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES CLAVE
° Formular bases administrativas para el funcionamiento de la Direccién.
° Establecer normal y procedimientos técnicos administrativos % operativos.

° Presentar, verificar y ejecutar un anteproyecto de presupuesto de la direccidn, en los términos de la Ley Organica

Municipal.

° Propone al Presidente Municipal la ‘organizacion administrativa y operativa de la Direccion.
Dictar las instrucciones  para cumplir con los objetivos y mision de la Direccion.
Establecer los = horarios de labores para el personal operativo y  administrativo.

Autorizar la distribucion y asignacion del personal operativo.

Proponer al ayuntamiento la adopcion de politicas que ayuden a la prevencion de la incidencia delictiva.

Participar en la contratacion o} promocién del personal a su cargo.

° Actuar como arbitro y mediador en los conflictos que se susciten entre los concesionarios o permisiarios del

transporte publico.

° Supervisar, corregir el avance de los programas y proyectos que se hubieren autorizado.

Evaluar el desempefio de los empleados de @drea y en su caso aplicar medidas correctivas.
Supervisar los mecanismos de control del personal administrativo y  operativo.

® Aprobar la variacién temporal de recorrido de ruta.

o

o

o

o

o

o

o

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE
CONTACTO PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
° Oficios y
° Secretaria. ° Actividades diarias. otros ° Diario.
°Jefede area ° Indicaciones. documentos. | ° Diario.
Ciudadano. ° Aclaraciones - Quejas. ° Atencion ° Diario.
° Presidente. ° Reporte de novedades. solicitud. ° Cuando se solicite.
° Personal operativo. |° Ordenesy Rol de actividades. ° Atencion. ° La que se solicite.
° Atencidn.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.

MUNICIPAL




AREA: Direccién de Proteccién Civil y Transito Municipal.
TITULO DEL PUESTO: | Auxiliar Administrativo.
PROPOSITO GENERAL

Brindar una atencidn integral al ciudadano, apoyar con el control y ordenamiento de las actividades diarias del
personal operativo, asi como apoyar y mantener informado al Director de todas y cada una de las actividades que
se lleven a cabo.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 18 a 55 afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD Licenciatura
MINIMA
ESTADOCIVIL | Indistinto | EXPERIENCIA |2 afios

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, carta de no antecedentes penales,
REQUISITO certificado médico, 2 cartas de recomendacidn, copia credencial de elector, comprobante
de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamano infantil.

CONOCIMIENTOS | Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y PowerPoint) y manejo de maquinas
CLAVE: mecanica y/o eléctrica).

ACTITUDES: Positiva, servicial, empatia, buen trato, eficaz y eficiente.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES CLAVE

° Recepcionista area de Transito.

° Control de agenda del Director.

° Suplir al Director en sus faltas temporales.

° Realizar oficios varios dirigidos a instituciones municipales, federales y estatales del area de Transito y Policia.
° Realizar minutas de juntas de trabajo, elaborar la informacidn del reporte cada mes, y convenios varios de
Transito, constancias, cartas de recomendacion, circulares, memorandum.

° Realizar oficio de apoyo de verificaciones.

° Elaborar oficio de peticién de sefialamientos viales.

° Realizar reportes de vacaciones, descansos, incapacidad y descuentos de sueldo para aplicacién en ndmina.

° Realizar requisiciones y oficios de apoyo.

° Recibir quejas de la ciudadania y canalizarlas al drea correspondiente. Asesorar y dar el visto bueno al personal
operativo bajo su mando, en la elaboracién de partes informativos; y

° Vigilar que los elementos cumplan la disciplina interna de la corporacién, aplicando, en su caso, dentro del
ambito de sus facultades, las correcciones disciplinarias que procedan conforme a este reglamento, comunicando
de inmediato al superior jerarquico cualquier circunstancia o conducta que afecte el servicio o la imagen de la
corporacion.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE
CONTACTO PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
° Oficios o
° Ciudadano. o g - escrito de ° Diario.
o . Oficio de seguimiento. . o e s
Personal operativo. |, e - solicitud. Diario.
o Orden y actividades diarias. o o e s
Director. o et s . Documento Diario.
. Oficios para firma. , o i s
Ciudadano. * Formato de queia oficios firmado. Diario.
° Presidencia. quel ' ° Queja. ° Cuando se solicite.
° Acuse.

AREA: Direccion de Proteccion Civil y Transito Municipal.
TITULO DEL PUESTO: | Agente de Transito Municipal.
PROPOSITO GENERAL

Supervisar el desempeiio operativo del personal a su cargo y vigilar que actien con estricto-apego ala ley en el
ejercicio de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 20 a 55 afos SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD Secundaria
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto ‘ EXPERIENCIA ‘ 2 afios

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, carta de no antecedentes penales,
REQUISITO certificado médico, 2 cartas de recomendacién, copia credencial de elector, comprobante
de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafio infantil.

NOCIMIENT
co C:ZCI.AVE- 0s Tener conocimientos basicos en materia de Transito y/o Seguridad Publica.
ACTITUDES: Don de mando, visionario, empatia, liderazgo.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES CLAVE

|
|

Conocer los problemas de Transito que existan o se presenten en la demarcacion territorial de su municipio y en
su dmbito de competencia;

° Auxiliar en la organizacion, supervision, vigilancia y control del cuerpo operativo adscrito a su coordinacion;

° Llevar la estadistica del indice de accidentabilidad, problemas de Transito de acuerdo con las funciones que le
correspondan;

° Auxiliar al Secretario en la elaboracién del plan mensual del trabajo;

° Pasar lista y revista, transmitir las consignas del dia y distribuir el equipo y hacer asignaciones del mismo al
cuerpo operativo;

° Realizar, por lo menos una vez al mes, una verificacién de vehiculos y equipo de seguridad, debiendo notificar al
Director sobre la perdida, extravié o deterioro de armamento y equipo asignado a su coordinacién;

° Proponer al Secretario, las listas de vacaciones y asistencia a cursos de capacitacion.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE
CONTACTO PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
° Oficios o
° Ciudadano. o g - escrito de ° Diario.
o . Oficio de seguimiento. . o e s
Personal operativo. |, e - solicitud. Diario.
o Orden y actividades diarias. o o e s
Director. o et s . Documento Diario.
. Oficios para firma. , o i s
Ciudadano. * Formato de queia oficios firmado. Diario.
° Presidencia. quel ' ° Queja. ° Cuando se solicite.
° Acuse.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.
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X.

DIAGRAMAS DE PROCESOS.

DIAGRAMA DE PROCESO 1

Area: Direccién de Proteccién Civil y Transito Municipal (Proteccion Civil Municipal).
Proceso: Recepcién de documentos varios para autorizacion y revision.
Encargado: Director.
Recibir la documentacidn generada en el departamento para autorizacién y revision de la
Objetivo: misma.

Auxiliar Administrativo Director

Indica que se debe de realizar la

r respuesta a oficio recibido (varios).

Lleva a cabo la elaboracidn de oficios Recibe documentacién’ para firma de
varios, solicitados por el Director. -

autorizacion y/o revision.

[ NO ¢Se autorizod el
documento?

)|

Lleva a cabo la entrega de oficios al
departamento correspondiente.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




fCon Unidad y Justicia Sociallily —

PC-DR-002

DIAGRAMA DE PROCESO 2

Area: Direccién de Proteccidn Civil y Transito Municipal (Proteccién Civil Municipal).
Proceso: Actualizacion del plan de contingencias de fendmenos perturbadores.
Encargado: Director.

Realizar las actualizaciones en base a los sucesos ocurridos con anterioridad para prevenir
posibles siniestros dentro del municipio.
Nombre del cargo que realiza el proceso: Director.

Objetivo:

Revisar plan de contingencia anterios
(Nota 1).

Realizar las adecuaciones necesarias en
base al conocimiento adquirido.

Realizar revisiones periddicas y asi una
informacion fidenigna y confiable.

NOTA 1: Si no existiera uno anterior se apoya en el instructivo para la elaboracidn de plan de contingencia.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




(fCon Unidad y Justicia Sociallily

PC-DR-003

Area: Direccidn de Proteccidn Civil y Transito Municipal (Proteccién Civil Municipal).
Proceso: Plan de contingencia en festividades publicas.
Encargado: Director.
Realizar la coordinacién y control en conjunto con las personas involucradas para evitar
Objetivo: accidentes

Auxiliar Administrativo Director

En base al calendario, revisa si existe

una festividad, religiosa o civica, Recibe convocatoria para elaborar la
también listada en el atlas municipal ‘ planeacion necesaria.
de riesgos.

Realiza la reunion, estableciendo en
conjunto con el interesado un plan de
contingencia, estipulando lineamientos y
reglamentos y reglas a seguir.

Asiste al evento supervisando que se
cumple con lo estipulado.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




DIAGRAMA DE PROCESO 4

(fCon Unidad y Justicia Sociallily

PC-DR-004

Area: Direccién de Proteccién Civil y Transito Municipal (Proteccién Civil Municipal).
Proceso: Difusidon y creacion de brigadas de Proteccidn Civil en Comunidades.
Encargado: Director.
Promover una cultura de prevencidn en la comunidad, brindando herramientas que permitan a
Objetivo: los ciudadanos actuar de manera eficaz en caso de emergencia.

Ciudadano Oficina de barandilla Auxiliar Operativo

Promueve la

S Invita a las personas interesadas a tomar Aceptan la invitacidn
capacitacion de - | * o
. . €l curso. a la capacitacion
la ciudadania.

Recibe
indicaciones de
horario y dia para Horario y dia de la capacitacion quedan
ofrecer la _ registrados.

capacitacion..

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




fCon Unidad y Justicia Sociallily —

PC-DR-005

DIAGRAMA DE PROCESO 5

Area: Direccién de Proteccién Civil y Transito Municipal (Proteccién Civil Municipal).
Proceso: Apoyo en la actualizacion del Atlas Municipal de Riesgos.

Encargado: Director.

Objetivo: Contar con Atlas de Municipal de Riesgo actualizado.

Nombre del cargo que realiza el proceso: Director.

Recibe censos, estadisticas,
notificacion de creacion de nuevo
negocio e incidencias..

En base a la informacion, realiza
adecuaciones y asi mantener la
actualizacion. Supervisado por los
coordinadores de los fendmenos varios a
estudiar del Consejo Municipal de
Proteccion Civil.

Realizar revisiones periddicas y asi una
informacion fidenigna y confiable.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
MUNICIPAL
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| N =HE)

PC-DR-006

DIAGRAMA DE PROCESO 6

Area: Direccién de Proteccidn Civil y Transito Municipal (Proteccién Civil Municipal).
Proceso: Informacidn meteoroldgica diaria.
Encargado: Director.
. . Provee a las dependencias indicadas la informacién climatoldgica para mantener al municipio
Objetivo: .
informado.
Director ‘ Instituciones ‘

’ Revisa diariamente en internet el
Servicio Meteoroldgico Nacional.

Imprime la informacion meteorologica.

‘ Recibe la informacion la dependencia
que lo requiera.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




fCon Unidad y Justicia Sociallily —

PC-DR-007

DIAGRAMA DE PROCESO 7

Area: Direccién de Proteccién Civil y Transito Municipal (Proteccién Civil Municipal).
Proceso: Creacion y difusién de material informativo.

Encargado: Director.

Objetivo: Creacion de volante y/o tripticos informativos para la prevencidon de la ciudadania.

Nombre del cargo que realiza el proceso: Director.

Se planea que informacion de utilidad
se desea propagar en la comunidad.

Elabora disefho de acuerdo a la
infromacion, y personas que va a
dirigirse (Nota 1).

Al termianr el folleto se hacen las
copias necesarias y se difunden en el

NOTA 1: En la elaboracion, el director de apoya en el personal de su departamento o voluntariados.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
MUNICIPAL
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PC-DR-008

’ Acude a solicitar permiso para llevar a
cabo un evento.

Recibe dictamen y permiso para llevar a
cabo el evento (Nota 1).

Area: Direccién de Proteccidn Civil y Transito Municipal (Proteccién Civil Municipal).
Proceso: Elaboracién de recomendaciones de seguridad.
Encargado: Director.
Objetivo: Irr)plfementar los requerimientos necesarios de seguridad para evitar accidentes en eventos
publicos
Interesado ‘ Director ‘

- Elabora lista de recomendaciones de
seguridad y la entrega a interesado.

Acude a evaluar el lugar donde se
realizara el evento.

Sl

S — ¢Cumple?

NO

Elabora y envia dictamen al interesado
y no se autoriza el permiso (Nota 1).

NOTA 1: Los dictdmenes que emite la unidad de Proteccién Civil son motivados por la direcciéon de fiscalizacion.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




(fCon Unidad y Justicia Sociallily

PC-DR-009

DIAGRAMA DE PROCESO 9

Area: Direccién de Proteccidn Civil y Transito Municipal (Proteccién Civil Municipal).
Proceso: Solicitud de actuacion para minimizar riesgos.
Encargado: Director.
Conocer los problemas en las diferentes zonas del municipio a fin de establecer normas de
Objetivo: seguridad que permitan actuar de la manera adecuada ante las contingencias que se
presenten.

Nombre del cargo que realiza el proceso: Director.

Solicita a quien corresponda,
dictamenes de problematicas en zonas
especificas del municipio (Nota 1).

Recibe los dictdmenes solicitados y los
analiza.

De acuerdo a la problematica

detectada, envia el reporte y

recomendaciones a la persona
gue corresponda.

NOTA 1: Por lo regular los dictdmenes son sobre problematicas municipales y se solicitan al departamento de
obras publicas, desarrollo urbano o al que corresponda.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




fCon Unidad y Justicia Sociallily —

PC-DR-010

DIAGRAMA DE PROCESO 10

Area: Direccién de Proteccidn Civil y Transito Municipal (Proteccion Civil Municipal).
Proceso: Solicitudes de dictamen.

Encargado: Director.

Objetivo: Establece las normas de seguridad a seguir en caso de emergencias.

Nombre del cargo que realiza el proceso: Director.

Acude a alguna dependencia a
solicitar informacipon del lugar.

!

Verifica que las instalaciones cumplan
con los lineamientos de seguridad.

Elabora dictamen y lo entrega al
responsable de las instalaciones.

!

De acuerdo a los resultados,
solicita los recursos necesarios
para realizar los cambios
correspondientes.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




fCon Unidad y Justicia Sociallily —

PC-DR-011

DIAGRAMA DE PROCESO 11

Area: Direccién de Proteccidn Civil y Transito Municipal (Proteccién Civil Municipal).

Proceso: Revisidon de Programa Interno de Proteccién Civil.

Encargado: Director.

Objetivo: Mantener actualizados los registros de quien usa los bienes de esta direccién asi como cuando
y como los entrega.

Interesado ‘ Director
‘ Visita negocio y SO|!(EIta Pr‘ograma — sLo tiene?
Interno de Proteccion Civil.

Se le da plaxo
para elaborar
Ssu programa.

Recibe para revision (Nota 1).

Sl
¢Aprueba? — Recibe oficio de aprobacion.

[

Solicita que se modificque conforme a las normas de
seguridad.

NOTA 1: En caso de no conocer las normas de seguridad de algun establecimiento, envia programa a Guanajuato,
para su revisién y aprobacion.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




fCon Unidad y Justicia Sociallily —

PC-DR-012

Area: Direccién de Proteccidn Civil y Transito Municipal (Proteccién Civil Municipal).
Proceso: Control de gasolina.
Encargado: Director.

Recibir el control de gasolina y verificar que los datos sean corrector y emitir el gasto mensual

Objetivo: de gasolina.

Nombre del cargo que realiza el proceso: Director.

Elabora cada tres dias vales de
gasolina para llenar vehiculos de la
direccion.

Captura la informacion del vale para
consumo de combustible.

Elaborar el control de
gas, reflejando el gasto
mensual de combustible,

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




(fCon Unidad y Justicia Sociallily

PC-DR-013

Area: Direccién de Proteccién Civil y Transito Municipal (Proteccién Civil Municipal).

Proceso: Aviso de inspeccion de instalaciones.

Encargado: Director.

Objetivo: Elabora el oficio para notificar al interesado que se le hara una inspeccion a sus instalaciones.
Director ‘ Interesado ‘

‘ Elabora oficio para inspeccion a
negocio.

Elabora oficio de comision para el Auxiliar — Realiza inspeccion anota observaciones en
de Proteccion Civil. formato acta de inspeccion.

Recibe inspeccion y elabora oficio de
respuesta de inspeccion y se entrega al
interesado.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




(fCon Unidad y Justicia Sociallily

PC-DR-014

DIAGRAMA DE PROCESO 14

Area: Direccidn de Proteccidn Civil y Transito Municipal (Proteccién Civil Municipal).
Proceso: Revision de planes de contingencia por temporada.
Encargado: Director.

Conoce la manera de como se pretende actuar en caso de una contingencia y hacer sus
comentarios y sugerencias.
Nombre del cargo que realiza el proceso: Director.

Objetivo:

Recibe aviso por parte del
Coordinacdor Estatal de Proteccion
Civil, para analizar un plan de
contingencia.

!

Realizar evaluacion por zonasy
temporadas especificas.

-

Establece los programas a implementar
de acuerdo a la problematica detectada
y envia a Guanajuatopara su revision..

!

En base al programa
aprobado, prepara las
campanas y los cursos a
impartir.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
MUNICIPAL
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(fCon Unidad y Justicia Sociallily

PC-DR-015

DIAGRAMA DE PROCESO 15

Area: Direccién de Proteccién Civil y Transito Municipal (Proteccién Civil Municipal).

Proceso: Promocidn de la cultura de Proteccién Civil.

Encargado: Director.

Objetivo: Crear conciencia en nifios, jévenes y adultos acerca de la importancia de la prevencién de

accidentes.

Visita escuelas para promocionar la
cultura de la proteccion civil.

1

Acude a la escuela y establece la fecha
para llevar a cabo el curso.

4

Imparte con apoyo de Auxiliar de
Proteccion Civil, el curso en la fecha

establecida.

Elabora reporte y lo entrega al
Director.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




fCon Unidad y Justicia Sociallily —

PC-DR-016

DIAGRAMA DE PROCESO 16

Area: Direccién de Proteccién Civil y Transito Municipal (Proteccion Civil Municipal).
Proceso: Inspecciones a negocios que tramiten cambio de uso de suelo.

Encargado: Director.

Objetivo: Realiza inspeccion a negocio que tramita uso de suelo nuevo.

Nombre del cargo que realiza el proceso: Director.

Recibe oficio de solicitud de
verificacion por parte del solicitante o
se planea la verificacion internamente.

Acude a verificar el lugar, que tenga los
requirimientos minimos de seguridad.

Entrega informe de
inspeccion al solicitante
0 a la coordinacion
Estatal.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
MUNICIPAL
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(fCon Unidad y Justicia Sociallily

PC-DR-017

DIAGRAMA DE PROCESO 17

Area: Direccién de Proteccién Civil y Transito Municipal (Proteccién Civil Municipal).

Proceso: Capacitacién al personal operativo en emergencias especiales.

Encargado: Director.

Objetivo: Propqrcionar capacitacion a quien lo solicite sobre las medidas de seguridad en emergencias
especiales.

Nombre del cargo que realiza el proceso: Director.

Recibe solicitud de
capacitacion.

!

Prepara tema a impartir, de acuerdo a lo
solicitado (Nota 1).

.

Envia informacion al auxiliar de Proteccion Civil y a
la empresa, para revision y aprobacion.

!

Acude a impartir la capacitacion en la fecha y lugar

acordados.

Realiza evaluacion y entrega
reporte a la empresa.

NOTA 1: Las capacitaciones pueden darse a empresas, escuelas, instituciones publicas o privadas.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
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PC-AD-001
DIAGRAMA DE PROCESO 18

Area: Direccién de Proteccién Civil y Transito Municipal (Proteccién Civil Municipal).
Proceso: Permisos para quema de fuegos pirotécnicos.
Encargado: Auxiliar Administrativo.
Objetivo: Elabora el permiso de quema de fuegos pirotécnicos para control y seguridad de la ciudadania.
Interesados ‘ Auxiliar Administrativo ‘
Presenta documentacion (Nota 1) de Solicita pago correpondiente a quema de
solicitud de quema de fuegos pirotécnicos pirotécnia en el Municipio.

Realiza pago correspondiente
en oficinas de tesoreria.

Recibe copia del pago y elabora
acta responsiva.

Recibe y firma acta de
responsabilidad.

NOTA 1: Los documentos son: permiso por parte de Sedena, formato para permiso por parte del Municipio y
copia de credencial de elector.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
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(fCon Unidad y Justicia Sociallily

PC-AD-002

Area: Direccién de Proteccidn Civil y Transito Municipal (Proteccién Civil Municipal).
Proceso: Elaboracién de reporte de servicios por mes.
Encargado: Auxiliar Administrativo.

Realiza el informe mensual de servicios realizados por el departamento especificado por tipo
Objetivo: de servicio.

Director Auxilair Administrativo

Entregan parte de servicio, acta — Segun sea el caso, elabora el oficio
de inspeccion u otros al

correspondiente y archiva para el control.

l

Elabora reporte de servicios
atendidos por mes y entrega al
director.

terminar el servicio diario.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
MUNICIPAL
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DIAGRAMA DE PROCESO 20

PC-AD-003

Area: Direccidn de Proteccidn Civil y Transito Municipal (Proteccién Civil Municipal).
Proceso: Recepcionista.

Encargado: Auxiliar Administrativo.

Objetivo: Recibir y atender las llamadas recibidas canalizandolas a la persona correpondiente.

Llamada ‘

Se presenta y
la transfieren
del ﬁ
conmutador a
la oficina.

Auxiliar Administrativo

Toma la llamada.

¢Buscael
Director?

Se registra la llamada, para darle
seguimiento.

‘ Director

iSe
ecnuentra?

NO

Atiende la llamada.

Sl
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DIAGRAMA DE PROCESO 21

Area: Direccién de Proteccidn Civil y Transito Municipal (Proteccién Civil Municipal).
Proceso: Recepcion de documentacion.

Encargado: Auxiliar Administrativo.

Objetivo: Recibe la documentacién y entregarla para su revision.

Emisor (el que envia el documento) Auxiliar Administrativo

Recibe el documento y sella el acuse de
e _ recibido.
gue va a hacer entrega al

departamento (Nota 1).
Se lo turna al Director.

NOTA 1: El documento puede ser un oficio, circular, invitacion, memorando, etc.
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PC-AD-005

Area: Direccidn de Proteccidn Civil y Transito Municipal (Proteccién Civil Municipal).
Proceso: Elaboracién de oficios.

Encargado: Auxiliar Administrativo.

Objetivo: Elaborar los oficios solicitados por el Director.

Auxiliar Administrativo Director

Realiza el oficio y le asigna una Indica que hay que realizar un oficio y

numeracion consecutiva — proporciona la informacion.

conforme al nimero de oficio.
S

Entrega el oficio aI/Ios Revisa y con su firma
destinatarios y lo archiva en la — autoriza el oficicio.
carpeta de oficios. En caso de
no estar al alcance el

destinatario se apoyara en un
auxiliar de Proteccion Civil.
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PC-AD-006
DIAGRAMA DE PROCESO 23

Area: Direccién de Proteccidn Civil y Transito Municipal (Proteccién Civil Municipal).
Proceso: Control de archivo.

Encargado: Auxiliar Administrativo.

Objetivo: Archivar la documentacion recibida, para control y orden de la misma.

Nombre del cargo que realiza el proceso: Auxiliar Administrativo.

Selecciona y clasifica la documentacion
oara hacer mas facil su manejo (Nota 1).

Busca en el archivo las carpetas donde se van
a guardar los documentos y se archivan.

Los archivos se
encuentran al dia.

NOTA 1: Los documentos varian conforme a la informacion contenida y de ahi a su respectivo expediente.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
MUNICIPAL

ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




fCon Unidad y Justicia Sociallily —

PC-AD-007

Area: Direccidn de Proteccidn Civil y Transito Municipal (Proteccién Civil Municipal).
Proceso: Control de agenda de diario.
Encargado: Auxiliar Administrativo.

mantener informado al Director sobre solicitudes, avisos e invitaciones para que de
contestaciéon inmediata.

Objetivo:

Emisor (en que envia el documento) Auxiliar Administrativo

Registra la documentacion en su

:I:;: entrega de documentacion ﬁ agenda y en la del Director.

Entrega la documentacion al
Director.

Recibe documentacion por
parte del Director, con firma de
enterado y archiva.
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PC-A0-001

DIAGRAMA DE PROCESO 25

Area: Direccién de Proteccién Civil y Transito Municipal (Proteccién Civil Municipal).
Proceso: Entrega de medidas de seguridad para eventos.
Encargado: Auxiliar Operativo.

Objetivo: .
social.

Interesado

Solicita permiso

para la

realizacion de ﬁ
un evento o
entrega oficio
emitido por
presidencia o la
Secretaria del H.

Ayuntamiento.

Recibe permiso
de visto bueno. _

Recibe medidas _ ¢Buscael —
de seguridad. Director?

Proporcionar la interesado las medidas de seguridad que deberd tener para realizar un evento

Auxiliar Administrativo Auxiliar Operativo

Verifica el tipo de evento a
realizarse (Nota 1).

NO Sl

Elabora oficio de Recomendaciones
de seguridad y lo entrega a
fiscalizacion",

Realiza la
inspeccion

NOTA 1: los eventos pueden ser desde la velacion de un santo, hasta un jaripeo y las medidas de seguridad varian

de acuerdo al evento.
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DIAGRAMA DE PROCESO 26

Interesado

Entrega
solicitud de
dictamen.

Recibe
dictamen.

q de f:hf:tamenes q firma de visto q dictamenes
recibidos y los

Auxiliar Administrativo

Elabora relacion

pasa a firma
con el Director.

Recibe formato y
documentacion de
la verificacion y
elabora oficio "se
emite dictamen".

Entrega dictamen a
la autoridad
correspondiente.

Area: Direccién de Proteccion Civil y Transito Municipal (Proteccidn Civil Municipal).
Proceso: Elaboracién de dictdmenes solicitados.

Encargado: Auxiliar Operativo.

Objetivo: Canaliza las solicitudes de dictdmenes y elaborar el oficio de revision.

Director.

Revision y

bueno.

Auxiliar Operativo

Recibe

firmados para
hacer la revision
correspondiente
el inmueble.
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DIAGRAMA DE PROCESO 27

PC-AO-003

Area: Direccién de Proteccidn Civil y Transito Municipal (Proteccion Civil Municipal).
Proceso: Asesoria en emergencias mayores.

Encargado: Auxiliar Operativo.

Objetivo: Coordinar al personal para que la emergencia se resuelva de la mejor manera posible.

Auxiliar Operativo.

Recibe reporte del 911y avisa al Director.

Acude al lugar del accidente y da indicaciones
de como actuar.

Al terminar su trabajo,
elabora reporte y parte de
servicio y entrega al Director.
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I PC-A0-004 I

Area: Direccién de Proteccién Civil y Transito Municipal (Proteccién Civil Municipal).

Proceso: Elaboracién de material didactico por nivel académico.

Encargado: Auxiliar Operativo.

Objetivo: !:’ropc?rcion.e!r informéfién preventiva de acuerdo a la edad de tal manera que se despierte
interés en jovenes, ninos y adultos.

Auxiliar Operativo ‘ Director

Elabora planes y programas de
Proteccion Civil, por edades

especificas.

Lo envia al Director para su revision y I Recibe los planes y programas para

aprobacion. su aprobacion.
Acude a impartir los cursos en
i SI iSe aprobael
base al programa establecido. — programa?
INO

Se cancela el curso, por no cumplir con lo
requerido en el programa establecido.
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I PC-AO0-005 I

Area: Direccién de Proteccién Civil y Transito Municipal (Proteccién Civil Municipal).
Proceso: Supervisidn en simulacros y cursos externos.

Encargado: Auxiliar Operativo.

Objetivo: Verificar que el simulacro o curso lleva a cabo de acuerdo con lo establecido.

Interesado Auxiliar Operativo

‘ Acude a solicitar curso o simulacro Recibe oficio de solicitud de curso por parte
mediante un oficio. q del Director.

Acude a dar previa capacitacion y acuerda
fecha para llevar a cabo el curso o simulacro.

2

Se lleva a cabo el curso o simulacro en la
fecha establecida, supervisa la realizacion del

mismo.

Elabora reporte de actividades y lo entrega
al Director.
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PC-AO-006

DIAGRAMA DE PROCESO 30

Area: Direccién de Proteccidn Civil y Transito Municipal (Proteccién Civil Municipal).
Proceso: Coordinacion de simulacros en centros educativos.
Encargado: Auxiliar Operativo.
Objetivo: Asesorar a los maestros para que los simulacros se lleven a cabo de tal manera haya un
’ aprendizaje para actuar en cualquier emergencia.
Escuela Auxiliar Operativo ‘
E‘n\na oficio de solcitud para q Recibe solicitud y revisa para su aprobacién.
simulacro. I
Acude a la escuela para establecer hora y SI ¢Se aprobé NO
fecha, para llevar a cabo el simulacro. la solicitud?
Se mantiene
. . pendiente la
Realiza y coordina L
el simulacro en la selEize) hese
Recibe el simulacro en tiempo y forma. h nuevo aviso.
fechay hora
establecida.
Elabora reporte de actividades y lo entrega
al Director.
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PC-AO-007

DIAGRAMA DE PROCESO 31

Area: Direccién de Proteccién Civil y Transito Municipal (Proteccién Civil Municipal).

Proceso: Inspecciones a negocios.

Encargado: Auxiliar Operativo.

Objetivo: Realizar visitas de inspeccidn a instalaciones apegado al reglamento de Proteccién Civil.

Auxiliar Operativo.

‘ Recibe solicitud de verificacion por parte del Director.

Acude el negocio, realiza la inspeccion
correspondiente y anota en el formato acta
de inspeccion los puntos revisados.

ciudadano que tiene NO éCumple conlos
15 dias para cumplir requerimientos?
con los requisitos.

l SI

Se le entrega el acta de inspeccion a
Director para que realice el oficio para
entrega al ciudadano.

Se le notifica al
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PC-AO-008

DIAGRAMA DE PROCESO 32

Area: Direccién de Proteccidn Civil y Transito Municipal (Proteccién Civil Municipal).
Proceso: Asesoria en emergencias con materiales peligrosos.

Encargado: Auxiliar Operativo.

Objetivo: Evita que las personas salgan dafiadas en una emergencia con materiales peligrosos.

Auxiliar Operativo.

Recibe reporte del 911y avisa al Director sobre la
emergencia.

Se presenta en el lugar del accidente y da
insicaciones de como actuar a las personas
que estan en el lugar.

1

Al termianr, elaborar reporte y parte de
servicio y entrega al Director.
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DIAGRAMA DE PROCESO 33

PC-A0-009

Area: Direccién de Proteccidn Civil y Transito Municipal (Proteccion Civil Municipal).

Proceso: Colaboracién en la elaboracién del atlas de riesgos.

Encargado: Auxiliar Operativo.

Objetivo: Llevar un registro de la ubicacién de los negocios con riesgos para llegar rapido en cualquier

emergencia.

Auxiliar Operativo.

De acuerdo a la lista, acude a un negocio a entrevistar
al dueno (Nota 1).

Evalua el grado de riesgos del negocio, de
acuerdo al producto o servicio que ofrece.

1

Establece las coordenadas del negocio en el

GPS.

Llena formatos con la informacion del

negocio.

Capturar la informacion y agrega al atlas
de riesgo.

NOTA 1: La lista incluye pozos, granjas, rastros y lugares donde se deposita basura.

MANUAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GTO.




(fCon Unidad y Justicia Sociallily

PC-A0-010

Area: Direccién de Proteccidn Civil y Transito Municipal (Proteccién Civil Municipal).

Proceso: Coordinacion en accidentes con y sin materiales peligrosos.

Encargado: Auxiliar Operativo.

Objetivo: Realiza un. control de la situacién mientras llega el personal capacitado para atender la
emergencia.

Auxiliar Operativo.

’ Recibe reporte por parte de emergencias 911, recibe
informacion y le indican la cantidad de lesionados.

4

Acude al negocio, realiza la inspeccion
correspondiente y anota en el formato acta
de inspeccion los puntos revisados.

Le indica al 911, que

pase reporte a
Bomberos, los auxiliares S ¢Hay minimo 3
permanecen en el lugar — lesionados?

para cualquier
l NO

eventualidad.
Toma herramienta necesaria, y acude al lugar, verifica el
tipo de accidentes y llama a las instituciones necesarias.

l

Controla, coordina y apoya durante el auxilio. Al
terminar su labor llena el formato parte de
servicio y se lo entrega al Secretario.
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PC-A0-011

DIAGRAMA DE PROCESO 35

Area: Direccién de Proteccidn Civil y Transito Municipal (Proteccion Civil Municipal).

Proceso: Verificar y eliminar enjambres en el Municipio.

Encargado: Auxiliar Operativo.

Objetivo: Realizar periddicamente verificaciones de existencia de enjambres que representen un riesgo

a los ciudadanos.

Auxiliar Operativo. ‘

Recibe reporte por parte de emergencias 911.

!

solicita el lugar, altura, tipo de enjambre y
datos de la persona que hizo el reporte (Nota

: '

Se presenta al lugar en la tarde-noche,
ubica el enjambre, se aplica veneno con
bomba manual, al caer el enjambre se
recoge, entrega parte de servicio a
Secretaria.

NOTA 1: Si el enjambre se encuentra a una altura o lugar dificil, se le pasa el reporte a Bomberos y se le
acompafia para que realicen el servicio y ofrecer el apoyo necesario.
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DIAGRAMA DE PROCESO 36

PC-A0-012

Emergencias 911 ‘

‘ Realizar el reporte de incendio.

)

Area: Direccién de Proteccién Civil y Transito Municipal (Proteccién Civil Municipal).
Proceso: Apoyo y coordinacién en incendios.

Encargado: Aucxiliar Operativo.

Objetivo: Ofrecer un apoyo en siniestro con fuego, coordinando los servicios de auxilio.

Auxiliar Operativo

Recibe datos de incendio como ubicacion,

tipo de incendio.

Acude al lugar, verifica tipo de incendio,

solicitado de Proteccion Civil, pasa el reporte
a Bomberos. si hay casas o cosas que resulten

afectadas.

Coordina y apoya a bomberos en la
realizacion del servicio, al finalizar entrega
parte de servicio a Secretaria.
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PC-A0-013

Area: Direccién de Proteccidn Civil y Transito Municipal (Proteccién Civil Municipal).
Proceso: Inspeccién a unidades de reparto de gas.
Encargado: Auxiliar Operativo.

DIAGRAMA DE PROCESO 37

Realizar las inspecciones a unidades de reparto de gas, para hacer cumplir con la seguridad

Objetivo: del municipio.

Auxiliar Operativo.

Dependiendo del calendario ya establecido recibe
indicaciones del servicio por parte del Director.

4

Acude al lugar donde se van a concentrar las
unidades de reparto de gas.

1

Revisa la unidad y llena formato acta
circunstancial de hechos con base
fundamental en las normas oficiales
mexicanas de la materia.

U

Se entrega acta a Director para su
respectiva respuesta para la empresa
que se reviso o el correspondiente
reporte a la autoridad gubernamental en
materia de gas.
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PC-A0-014

Area: Direccién de Proteccidn Civil y Transito Municipal (Proteccion Civil Municipal).
Proceso: Inspeccidn de seguridad a negocios.
Encargado: Auxiliar Operativo.

Realizar las inspecciones a negocios nuevos o ya establecidos para revisar que las medidas de
seguridad estén aplicadas segun el reglamento de Proteccion Civil.

Auxiliar Operativo.

Objetivo:

Durante los rondines por el municipio, ubican
negocios nuevos o establecidos (Nota 1).

l

Se les hace una revision de su tanque a
instalacion de gas, para descartar alguna
anomalia con la instalacion.

4

Si no cumplen con los requerimientos se
le entrega formato de recomendaciones
de seguridad, para que sean aplicadas.

NOTAZ1: Si el negocio es una empresa de grandes dimensiones se le dara el formato Plan de Contingencias
que elaborard y entregara copia a Proteccidn Civil.
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PC-A0-015

DIAGRAMA DE PROCESO 39

Area: Direccién de Proteccidn Civil y Transito Municipal (Proteccién Civil Municipal).

Proceso: Elaboracién de partes de servicios de emergencias.

Encargado: Auxiliar Operativo.

Objetivo: Tener un registro de todas las emergencias atendidas, asi como de las acciones realizadas por
personal.

Auxiliar Operativo.

Recibe reporte de 911, avisa al
Director

4

Acude al lugar del accidente y da
indicaciones de como actuar.

¢

Al terminar su trabajo, elabora parte
de servicio y entrega al Director.
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11. REFERENCIAS PARA LA INTERPRETACION DEL MANUAL DE
PROCESOS.

En el presente manual se encontraran palabras y términos de caracter técnico, que por su
significado o grado de especializacion requieren de mayor informacién para hacer mas
accesible la consulta del mismo.

A continuacion, se definen los términos de mayor utilidad para el correcto entendimiento de
este Manual de Procesos.

Propdsito: Descripcion precisa de la manera en que se encarga el departamento de
brindar el mejor servicio a la ciudadania.

Alcance: Es el limite o hasta donde llegan tus funciones y/o con que otros departamentos
se involucran.

Filosofia: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la ciudadania.

Estructura Organizacional: Es la representacion grafica de la estructura formal de a
organizacion, que muestra las interrelaciones y los niveles jerarquicos de cada puesto.

Descripcidon de puesto: Formato que contiene la descripcién genérica de un puesto, su
perfil, las funciones y/o actividades que debe desarrollar y sus relaciones interpersonales
con el fin de cumplir con los requisitos indispensables para su eficaz desempefio.

Diagrama de Proceso: Representacion grafica de la secuencia de pasos necesarios para
la realizacion de una funcién especifica, donde ademas se muestran las areas
administrativas o los puestos que intervienen en la realizacion de cada actividad descrita.
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12. SIMBOLOGIA.

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Procesos:
Limite (inicio o final): Indica el principio y el final del proceso.

Operacion: ldentifica una actividad o tarea en el proceso.
Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la actividad.

Inspeccion: Identifica o evalla la calidad del resultado o para
Obtener autorizacién para continuar.

Decision: Designa un punto de decision o de division del proceso.
Se debe anotar la cuestion de decisién, por ejemplo: Si 0 No.

Documento: Indica que el resultado de una actividad se registra por
por medio impreso.

Base de datos: ldentifica cuando la salida de una actividad se
almacena en un medio electronico.

Conector: Indican que la salida de un tramite o proceso representa
la entrada para otro tramite o proceso (generalmente los conectores
representaran un proceso de soporte).

Flechas: Indican la secuencia y direccion del flujo de un proceso e
indicar el movimiento de simbolo a otro.
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