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DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS MUNICIPAL EL GRU uo

GOBIERNO MUNICIPAL 2018-2021

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: INSPECCIONES REALIZADAS
UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

OBJETIVO: Evaluar los riesgos para detectar aquellos que son corregibles evitando la
generacion de accidentes.

| FUNCION: Identificar aquellos peligros obvios y visibles para eliminarlos 6 controlarlos. |

| ALCANCE: Desde la realizaciéon del oficio de notificaciéon hasta la entrega del dictamen. |

No DESCRIPCION PUESTO O AREA | DOCUMENTO
Realiza el oficio de notificacion dirigidoal
1 | propietario, encargado o representante legal del Auxiliar Oficio
giro comercial al que sele va a realizarla Administrativo
inspeccion
Firm..am el.oficio para ((]jucle sea entrlegado al 5 Disector N
2 | propietario por partedel personal de Proteccion | o Givil Oficio
Civil
Lleva el oficio al propietario, encargadc_) o e Personal de
3 | representante legal, endonde sele indica el diay : N e Oficio
la hora de lainspeccién. s R
No se encuentra el propietario, encargado o
4 | representante legal, se deja el oficio pegado enun Oficio
lugar visible.
Propietario,
5 | Firma derecibidoel oficio de notificacion. encargadplq Oficio
representante
legal
6 | Se presentan enellugar delainspeccion enla Personal de
hora y dia sefialados en el oficio. Proteccion Civil
7 | Queda pendientela inspeccién y se le informa al Personalde
director o subdirector de proteccion civil Proteccion Civil
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representante legal dostestigospara la COBIERNO
realizaciéon de lainspeccion. Alsolicitante se le
hace entregade los requisitos para la inspecciéon
delinmueble y se le informaque enun plazo no
mayor de 5 dias habilesentreguelos documentos
requeridos (oficiode solicitud de inspeccion, P Personal de.
. . . roteccién Civil

8 | copia de credencial de elector, copia del
comprobante de domicilio, copia deRFC, copia
de cedula de empadronamiento municipal o
licencia de funcionamiento, copia de credencial
deelector de dostestigos, cambio deuso de suelo,
copia de poder notarial si es persona moral)

Realizar el recorrido junto con el encargado del Personal de

? giro comercial y se toma evidencia fotogréfica Proteccion Civil
Se levanta el acta correspondiente y se hacen las
observaciones pertinentes. Se le indica al Personal de
encargado del girocomercial del tiempo que tiene P — |

. . roteccién Civil /

10 | paracumplir conlas observaciones que sele Bt s Actade
hicieron ala hora de lainspeccion (5dias). e c’) nSpeccin
Procede afirmarel acta de inspeccién, junto con " res%ntante p
los testigos. Se le deja una copia firmada y P .
cotejada del acta de inspecciénal encargado del 84
giro comercial.

Se leinforma al encargado del giro comercial que

11 | encaso de incumplimiento se procedera ala Personal de Actade
clausura o inmovilizacién dellocal, segtn sea el Proteccion Civil inspeccion
caso.

1 Delo Contrari.o .acuda ala dire.ccic’)n ezl gl UEGE Pereoralde Acta de
entregueel oficio de pago de inspeccién para Froteca Tl . -
hacerle la entrega del Dictamen ekl speccion
Realiza el oficio de pago deinspeccion y se le Pt dk

13 ?ptrega al Director o Subdirector paraque lo Protact ol ivil oficio

irmen.
Firma el oficio de pago deinspeccién para que se Director o

14 | le otorguela anstapcia por unafio y selo Subdirector de Oficio
le;g;lega al propietario, encargado o representante Proteccion Civil
Acude por el oficio y posteriormente paga en Propletzrw,

15 | Tesoreria, después regresa ala Direccién con el re;ncarga N Oficio

] presentante
recibo de pago. legal
Director o
16 | Le hace entrega del Dictamen Subdirector de Constancia

Proteccion Civil
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PROCEDIMIENTO:

APOYO EN CASO DE INUNDACION

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

OBJETIVO: Reducir los riesgos de inundacién y brindar proteccion ala poblacién que vive

en zonas de riesgo.

FUNCION: Aplicar medios estructurales y medios no estructurales de proteccién para

reducir los riegos por inundacion.

ALCANCE: Desde el aviso al Director de Proteccion Civil hasta la presentacion de la
tarjeta informativa al Secretario General del H. Ayuntamiento y a la regiduria de

Gobernacién Justicia y Seguridad Pablica.

No DESCRIPCION PUESTOOAREA | DOCUMENTO

Avisa al Director de Proteccion Civil y

1| Bomberos de que determinada zona de Responsable dela Bitacora de
alguna comunidad esta inundadae informa a Comunidad Servicio
la Direccién de Proteccién Civil.
Recibe el aviso sobrelainundacion e informa Director de Bitacora de

2 | asupersonal paraque acudan aatenderla I IgNL ..

X ! Proteccion Civil Servicio
contingencia
) S Y. .. Personal dela
3 | Acudenallugar de lainundacion eindica las L
o . Direccién de
actividades arealizar. ] -
Proteccién Civil

4 | Realiza uninforme detalladode las Director de Bitacora de
actividadesque se realizaron. Proteccién Civil Servicio
Anota el reporte enla Bitacora de Servicio de ) )

5 . . Radio Operador o Bitdcora de
las zonas inundadas y las actividades que se 4 .

) encargado de drea Servicios

realizaron
Realiza Tarjeta Informativa y la envia via

6 | correo electronico al Secretario General del H. Auxiliar Tarjeta
Ayuntamiento y Regiduria de Gobernacion, Administrativo Informativa

Justicia y Seguridad Publica.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: SIMULACROS

UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

OBJETIVO: Simular una situacién lo mds cercana a la realidad para poner a prueba la
capacidad de respuesta de la poblaciéon, evaluando y retroalimentando los planes
aplicados.

FUNCION: Acostumbrar a la poblacién a adoptar rutinas deaccién més convenientes para
reaccionar en uncaso e emergencia.

ALCANCE: Desde la recepcién de la solicitud de apoyo hasta la presentacion de la tarjeta
informativa al Secretario General del H. Ayuntamiento y a la regiduria de Gobernacion

Justicia y Seguridad Pablica.

No ACTIVIDAD PUESTO O AREA | DOCUMENTO
Presentar por escrito un oficio dirigidoa la
1 Dir.ef:c:ién de Proteccién Civil y.Bor.r/lberos, Solicitante Solicitud
solicitando el apoyo para la realizacién del
simulacro.
Firmar de recibido el oficio de solicitud y entregar 2
2 | al Director o Subdirector de Proteccién Civil para 211 I Oficio
i Administrativa
su analisis.
Revisar oficio para establecer dia yhoradela Dn‘.ector >
3 . ; Subdirector de
realizacién del simulacro. ol
Proteccién Civil
Si el director no autoriza queda pendiente hasta Dujector °
4 ue se acenda Subdirector de
q 5 ) Proteccién Civil
Contestar mediante oficio dirigido al solicitante, A
5 | parallevar acabo dicho simulacro deevacuacion ) Oficio
Administrativa
de manera correcta.
Deberé firmar el oficio derecibido, para tener
6 | conocimiento del diaylahora delarealizacion Solicitante Oficio
del simulacro.
; Deberé llevar a cabo la etapa de planeacion, junto Director de
consu personal, paralarealizacién del simulacro. Proteccién Civil
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Bomberos.
Debera entregar un oficio deagradecimiento, al
9 | término del simulacro al personal de Proteccion Solicitante
Civil.
Debera elaborar unreportede actividades y Personal de .
10 - .. e Bitacora
anotarloenlabitacora de servicios. Proteccién Civil
Realiza la Tarjeta Informativa para que sea Secretaria del Tariet
11 | revisado por el Director o Subdirector de Area Inf arje 2
Proteccion Civil y Bomberos. Administrativa ormativa
Revisa la tarjeta informativa para enviarla via .
o . Director o :
correo electrénico al Secretario General del H. . Tarjeta
12 . . . Subdirector de .
Ayuntamiento y Regidora de Gobernacion, SRR Informativa
. ! . Proteccién Civil
Justicia y Seguridad Publica.
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PROCEDIMIENTO:

ATENCION A EVENTOS MASIVOS

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

OBJETIVO: Aplicar medidas de seguridad y proteccién para reducir los peligros a los
que puede estar expuesta la poblacién.

| FUNCION: Establecer areas de seguridad y efectuar recorridos permanentes en la zona

ALCANCE: Desde la recepcion de la solicitud hasta la elaboracion de la tarjeta
informativa.
No DESCRIPCION PUESTO O AREA | DOCUMENTO
Elabora oficio desolicitud en original y copia,
especificando fecha, lugar y hora del evento, Oficio de
1 ) h1j! ) Interesado o
obtiene acuse derecibido enlacopiayla Solicitud
archiva para sucontrol.
Recibe oficio original de solicitud, eindica al R B g
2 | interesado esperar respuesta y lo turna al T | .
. . Administrativo Solicitud
Director o Subdirector.
Recibe el original del oficio desolicitud y da Director o Oficio d
3 | indicaciones. Subdirector .
$ 1 lom Solicitud
Proteccion Civil
Si la solicitud no es autorizada por el director Dlrefztor % o
4 d Jicntehh bt P Subdirector Solicitud
queda pendiente hasta que se agenda. Proteccién Civil
Informa ala persona interesada larespuesta Auxiliar
5 . 1€ .
del director. Administrativo
Recibe respuesta de solicitud autoriza.
6 Interesado
. . Director o
Turna instrucciones a supersonal para que
7 . - 3 S Subdirector de
atienda el servicio. P
Proteccién Civil
8 | Recibe instrucciones y designa al personal a su Personal de Hojade
cargo v vehiculo que prestara el servicio. Protecci6n Civil SEervicio
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PROCEDIMIENTO:

PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES

UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DEPROTECCION CIVIL

OBJETIVO: Brindar el cuidado inmediato oportuno, adecuado y eficiente a una persona

que ha sido herida¢6 afectada poralguna enfermedad 6 lesion.

FUNCION: Identificar situaciones de emergencia médica para disminuir el sufrimiento,

lesiones mayores 6 salvarlavida de las personas enriesgo.

ALCANCE: Desde la recepcion de la llamada telefénica hasta la elaboraciéon de la tarjeta

informativa.
No. DESCRIPCION PUESTO O AREA | DOCUMENTO
1 | Realizalallamada ala unidad de emergencia. Interesado Solicitud
Recibe'la llamada de emergencia e infom}a Auxiliar
2 | inmediatamente al personal de proteccion .- ! Solicitud
.. Administrativo
civil.
Responden alallamada y cargan el equipo Director o
3 | especial paralaemergencia, informando a Subdirector Solicitud
personal de 066 de enterados. Proteccién Civil
. . . Director o
Arriban allugar de laemergenciay evaltian la
4 tuacis P < Z Subdirector
Sttuacion. Proteccion Civil
Infor}rnan dela 51tuac1(’?n al f:h.rector o Auliar
5 | subdirector de proteccién civil, ala unidad de == :
. Administrativo
emergencia y a 066
6 | El rac/ho operador anota los datos e informa al Intanat
demads personal.
El personal contintia con las labores, buscan Dlr‘ector 9
7 lesionad Subdirector de
personas lesionadas. Proteccién Civil
g | Seretiralaunidadeinformaquela Personal de
emergencia quedacontrolada. Proteccion Civil
9 | Rescatanalas personas lesionadas y verifican Personal de
si necesitan trasladoal hospital general. Proteccion Civil
10 | Se informa que queda controlada la Personal de
emergencia. Proteccion Civil
11 | Se verifica sihay personasfallecidas. Personal de

Proteccién Civil
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Se le informa al personal de 066 para que

Personal de

envien al Ministerio Pablico Proteccion Civil COBIERNO
i fsl llei;ar gl rrtlincilstlerio publico rejliza 1el Personal de
evantamiento del cue . ..
v uerpoyseretirae Proteccion Civil
personal.
14 | Toman los datos correspondientes. Perso‘n/al d,e .
Proteccion Civil
15 | Regresa el personal alaunidad de emergencia. Perso‘n,al d.e .
Proteccion Civil
16 | Se llenalahoja de servicio. Perso_n/al d,e ) Ho]a. d,e
Proteccion Civil servicio
17 | Se le pasanlos datos al radio operador. Per sqnal d? )
Proteccion Civil
Se trasladan alos lespnados a? hosplta.l Personal de
18 | general, para suatencién médica, se le informa e
. Proteccion Civil
al radio operador y 066
Elradio operador anota los datos Radio Operador o Datos
9 roporcionados Encargado de informativos
Prop ) Cabina
Pasa el informe en la bitacora de servicios, Radio Operador o
20 Encargado de Informe

para después elaborar la tarjeta informativa.

Cabina

B S
EL GRULLO

MUNICIPAL 2018-2021
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PROCEDIMIENTO:

COMBATE A ABEJAS

UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DEPROTECCION CIVIL

OBJETIVO: Brindar el cuidado inmediato oportuno, adecuado y eficiente para la

disolucion de enjambres y la atencién médica ala poblacion afectada

FUNCION: Identificar situaciones de emergencia

poblacién afectada.

para disminuir

los riesgos de la

ALCANCE: Desde la recepcién de la llamada telefénica hasta la elaboracién de la tarjeta

informativa.
No DESCRIPCION PUESTO O AREA | DOCUMENTO
1 | Solicita el servicio porradioo via telefénica. Usuarioy/o Bitacora de
personal de 066 Servicio
5 Recibe lallamada de emergencia e mforrr.le% al Radio Opdreet Bltaco.r:fl de
personal para que salgan a atenderla solicitud. Servicios
3 Responde alllamado deemergencia y cargar el Personal de Bitacora de
equipo especial y acude al lugar. Proteccion Civil Servicios
4 | Arribanallugar delaemergenciay se procedea Personal de
verificar el 4rea. Proteccion Civil
Informan dela situacié?n al .di.rector o Personal d&
5 | subdirector de proteccién civil, ala unidad de — PN
. Proteccion Civil
emergencia y a 066
; Si nod}}ay enjar(rilbre seretiralaunidad e informa Potiaril de
A Tadiooper i Proteccion Civil
7 | Siseencuentra unenjambrese procedea Personal de
exterminar. Proteccién Civil
8 | Regresa el personal alaunidad de emergencia. Pers o‘r}al d,e .
Proteccion Civil
. Personal de Bitacora de
9 | Sel los datos alrad d
€ pasan os CRL HHORRYEGR Proteccion Civil Servicios
10 | Pasa el/ informe enla bijcéco_ra de seryicios, para RADIO Informe
después elaborar la tarjeta informativa. OPERADOR
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GOBIERNO MUNICIPAL 2018-2021

PROCEDIMIENTO:

INCENDIOS

UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

OBJETIVO: Brindar el cuidado inmediato oportuno, adecuado y eficiente ala poblacion

para combatir incendios

FUNCION: Identificar situaciones de emergencia de fuego no controlado para disminuir

los riesgos dela poblacion afectada.

ALCANCE: Desdelarecepcion de lallamada telefénica 6 por radiohasta la elaboracién de

la tarjeta informativa.

No DESCRIPCION PUESTO OAREA | DOCUMENTO
1 | Solicita el servicio deurgencia porradio o Usuarioy/o Bitécora de
via telefénica. personal de 066 Servicio
Recibe lallamada de emergencia e Bitacora de
2 | informaal pel.'s‘onal paraque salgana Radio Operador Servicios
atenderla solicitud.
Responde alllamado deemergencia y
5 | cargar el equipo especial y acuden conlos Personal de Bitacora de
vehiculos de emergencia al lugar del Proteccion Civil Servicios
incendio, para sumitigacion.
4 | Arribanallugar delaemergenciae Retsonaldt
informan al radio operador, de los ="
| z Proteccion Civil
acontecimientos, asi como al 066.
Alllegar allugar se procedea sofocar el
incendio verificando que no existan
5 L Personal de
personas o victimas enellugar. Toma Proteccién Civil
nota delos datos alahora delallegada al
lugar de laemergencia.
Evaltian laemergencia einforman dela
situacion a su superior, alaunidad de
emergencia y a 066, si es grave la situacion Personal de
6 | solicitan ayudacon mas equipo y personal Proteccién Civil/
al Radio Operador. Indica que salgan a Radio Operador
apoyar, y registra las unidades y personal
que salen al apoyo.
7 | Contintian con las laboresde sofocaciéon y Personal de
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Si no hay lesionados se retiralaunidad e

Personal de

GOBIERNO

8 | inf | i d
inforima que a emergencia ueds Froteccion Civ
] Si hay l‘esion‘ados r?scamn alas personas Personal de
y Verlfllcan sinecesitan traslado al hospital Proteccién Civil
genera
" SI necesitan traslado IF),rea]i/za‘n al hospital Personal de
general, para s‘u atencion médica, se le Proteccién Civil
informa al radio operador y 066
11 | Sinonecesita trasladado se informa que Personal de Bitacora de
queda controlada la emergencia. Proteccion Civil Servicios
12 | Se verifica sihay personasfallecidas. Pers o.nal d? ’
Proteccién Civil
13 | Sinohay victimas regresa el personal ala Personal de
unidad de emergencia. Proteccion Civil
14 | Sellenalahojadeservicio. Pers o.r}al d_e |
Proteccion Civil
15 | Se pasanlos datosalradio operador. Perso.nal d? I
Proteccién Civil
N Si hay victimas se le /informe} a.1 per.sonal e T Tkl
Ic)ls1 81615 c}))ara que envien al ministerio Proteccion Civil
. Al llegar gl ministerio publico ree}liza el P! de
Eézr;?iuento del cuerpo y seretira el Proteccién Civil
18 | Toman los datos correspondientes. Perso.r}al d_e )
Proteccion Civil
19 | Anotalos datos proporcionados. Radio operador Bitécqrg de
Servicios
Pasa el informe enla bitacora de servicios,
20 | paradespués elaborar la tarjeta Radio operador Informe

informativa.
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PROCEDIMIENTO: INSPECCION DE VIVIENDAS EN RIESGO
UNIDAD RESPONSABLE:  DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

OBJETIVO: Evaluar las condiciones de las viviendas situadas en zonas de riesgo 6 de alto
riesgo mediante lainformacién del censolevantado.

| FUNCION: Operativo permanente de inspeccion deviviendas enriesgo. |

| ALCANCE: Desde larealizacion de recorridos hasta la firma del oficio de conocimiento. |

No DESCRIPCION PUESTOO AREA | DOCUMENTO
Instruye a su personal que realice unrecorrido e Dhj Eepe
1 s dentif I b 1 . Subdirector de
identifique las viviendas enriesgo Proteccion Civil
Realizar recorridos para identificar las viviendas Personal de .
2 . . ] ¢ Relacién
ubicadas enzonas de riesgo Proteccién Civil
P 1d
3 | Levanta el censo correspondiente erso‘r}a ,e ) Censo
Proteccién Civil
4 | Notifica alas personas asentadas en zonas de Personal de Oficio de
riesgo Proteccién Civil | notificacion
5 | Firma el oficio de conocimiento _ersqnd Ositaly de
notificada notificacion
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GOBIERNO MUNICIPAL 2018-2021

PROCEDIMIENTO:x

INSPECCION SOLICITADAS

UNIDAD RESPONSABLE:  DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

OBJETIVO: Detectar las caracteristicas fisicas de los inmuebles sujetos a inspecciéon para
determinar loshallazgos anormales y levantarlas recomendaciones que procedan.

FUNCION: Observar en forma precisa las caracteristicas fisicas de los inmuebles sujetos a

Inspeccién y distinguir las anormalidades.

ALCANCE: Desde la solicitud de inspeccién hastala entrega del dictamen.

No DESCRIPCION PUESTO O AREA | DOCUMENTO
1 | Acudeala Direccién de Proteccion Civila ettt
solicitar lainspeccién por mediode oficio.
Al solicitante se hace entrega de los requisitos
parala inspeccién del inmueble y se le
informa que en un plazo no mayor de 5 dias
habiles entreguelos documentos requeridos
(oficio de solicitud de inspeccién, copia de !
. 3 Director o Requisitos d
credencial de elector, copia del comprobante 4 equisitos de
2 de domicili - de RFC - de cedul Subdirector de ¢ .
e domicilio, copia de , copiade cedula Proteccion Civil inspeccion
de empadronamiento municipal o licencia de
funcionamiento, copia de credencial de
elector dedos testigos, cambiode uso de
suelo, copia de podernotarial si es persona
moral).
Entrega enla Direccién deProteccién Civil s
= ! . B Oficio de
3 | un Oficio de Solicitud, junto conlos Solicitante ..
T Solicitud
documentos solicitados.
4 | Turnar indicaciones a su personal para que Dlr.ector 1 Actade
d lizarlai . Subdirector de . -
acudan a realizarla inspeccion. Proteccién Civil inspeccion
5 Presentz;rse enelinmueble 1C01r1 leiipi‘ol':netarlo, Reusemnalltle Oficio de
encargado o representante legal del giro Proteccion Civil comision
comercial.
Si el propietario no se encuentra queda Personal de
6 | pendiente lainspeccién y se le informa al P Citatorio
. . . Proteccién Civil
director o subdirector de proteccién civil.
7 | Presenta dos testigos para larealizacién de la Propietario

inspeccion.
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i Realigar el rec01jrid0 junto con el encargado Personal de GOBIERNO|MUNICIPAL 2018-2021
del giro FomerCIal PHEIORIPEHADNOEL PROCH D%]%\(];gi%)n Civil
fotografica
Se levanta el acta correspondiente y se hacen
las observaciones pertinentes, también se
indica al encargado del giro comercial del
9 gggfsa%;fnt;:“e o C‘}’f_n_phr Conlla}f 4 Personal de Actade
. ones que se le icleron a fa ota de Proteccion Civil inspeccion
la inspeccién. Procedeafirmarelactade
inspeccion, junto conlos testigos. Se le deja
una copia firmada y cotejada del acta de
inspeccién al encargado del giro comercial.
Se le informa al encargado del giro comercial

10 | que en caso de incumplimiento se procedera Personal de Actade
a la clausura o inmovilizacién dellocal, Proteccion Civil inspeccion
segunsea el caso.

11 | Sihacumplido acudaaladireccion paraque Propietario Actade
se entregue el oficiode pago deinspeccion. inspeccion
Acude por el oficio y posterior paga en Oficio/ Recibo

12 | Tesoreria. Regresa ala Direccion con el Propietario de

: pago
recibo de pago.
Director o
13 | Le hace entrega del Dictamen por un afio. Subdirector de Dictamen
Proteccién Civil




MANUAL DE FUNCIONES
Y PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL EL GRULLO JALISCO

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

2l

PR —s
EL GRULLO

GOBIERNO MUNICIPAL 2018-2021

PROCEDIMIENTO:

INSPECCION DE ARBOLES EN RIESGO

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

dealto riesgo.

OBJETIVO: Evaluar las condiciones de arboles en riesgo 6 ubicados en zonas de riesgo 6

| FUNCION: Operativo de inspeccion de drboles enriesgo

| ALCANCE: Desde la solicitud de inspeccién hasta la firma del oficio deconocimiento. |

No. DESCRIPCION PUESTOO AREA | DOCUMENTO
1 | Solicitala inspeccion por oficio. Usuario Solicitud
Regbe la pet1c10'n para despue.s sersntregada al Ardd N
2 Director o Subdirector dela Direccién para su o . Solicitud
. L administrativa
debida revision.
Revisa el oficio de solicitud. Acudea verificar el Dnjector 0 Bitacora de
3 |. . Subdirector de .
arbol o arboles que se encuentran en riesgo. il servicio
Proteccion Civil
4 Si no encuentra ningtn arbol enriesgose le Duj ector o
. r Subdirector de
informa ala persona solicitante. SR
Proteccion Civil
Si el &rbol se encuentra enriesgo gira un oficio a
la persona solicitante, con copia al Director de Director o
5 | Desarrollo Urbano para suconocimiento, Subdirector de Oficio
indicindole que efectivamente el arbol se Proteccién Civil
encuentra enriesgo.
6 Reah;a oficiode inspeccion al director o ‘A'rea . Oficio
subdirector para firma administrativa
7 | Revisa el oficio y flrma para posterior entregarlo ‘A'rea . Oficio
a la persona solicitante. administrativa
8 Ac1.1d.e ala Direccién por el oficioy firma de Moahrio Oficio
recibido.
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EL GRULLO

GOBIERNO MUNICIPAL 2018-2021

PROCEDIMIENTO:

ATENCION PRE-HOSPITALARIA

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

OBJETIVO: Brindar el cuidado pre hospitalario inmediato oportuno, adecuado y eficiente
a una persona que ha sido herida 6 afectada por alguna enfermedad ¢ lesioén.

FUNCION: Identificar situaciones de emergencia médica para disminuir el sufrimiento,
lesiones mayores 6 salvarlavida de las personas enriesgoantes de su hospitalizacion.

ALCANCE: Desde la recepciéon de la llamada telefdnica

elaboracién de la tarjeta informativa.

de emergencia hasta la

No DESCRIPCION PUESTO O AREA DOCUMENTO
1 | Solicita elservicio deurgencia porradio o Usuarioy/o Formato de
via telefénica. personal de 066 servicio
Recibe lallamada de emergencia e informa al
. Formato de
2 | personal paraque salganaatenderla Radio Operador o
solicitud. servicio
Responde alllamado deemergencia y cargar
el equipo especial y acude con la ambulancia ersonal de ormato de
3 1 equipo especial y acud 1 bulanci P 1d F tod
al lugar donde se solicite la atencién médica Proteccion Civil servicio
segtn estado desalud.
4 | Arribanallugar delaemergenciae informan Personal de
al radio operador de los acontecimientos. Proteccién Civil
Evalugfn la emergencia e mforrpan dela Persaaah
5 | situaciénasusuperior, alaunidad de N
emergencia y a 066. Proteccion Civi
) Ec} per'?onal }irocede averificar el érela para Pereaatilld
identi icar ala persona que necesita la Proteccién Civil
atencion.
Si no hay personas enfermas o 1§510mdas se Personal de
7 | retiralaunidad einformaalradio operador o 4
. Proteccion Civil
que la emergencia queda controlada.
Si hay personas enfermas o lesionadas se
procede aevaluar el estado de salud del Personal de
8 | paciente y se verifica sirealmente necesita P
. Proteccion Civil
ser traslado al hospital general.
9 | Se trasladan alhospital general, para su Personal de
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operador y 066 GOBIERNO MUNICIPAL 2018-2021
Tomalos datos dela personaalaque sele
brindo la atencién pre-hospitalaria e . Hojade
10 Radio Operador ]
informan lallegada alaunidad de P servicio
emergencia.
. Si no necesitan c’;rasladlaldo se informa que la Personal de Bitdcora e
persona sequedaeneliugar, yaqueno Proteccion Civil servicio
representariesgo.
12 | Regresaelpersonal alaunidad de Personal de Bitacora e
emergencia. Proteccién Civil servicio
13 | Se llenalahoja de servicio. Perso.I}al d_e . Bltacc.)r'a ¢
Proteccién Civil servicio
Anotalos hechos enla bitacora de servicios y
14 | redactala tarjetainformativg, deacuerdoal Radio Operador . Tarjeta}
parte denovedades y esrevisada por el informativa
director o subdirector de proteccién civil.
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B
EL GRULLO

GOBIERNO MUNICIPAL 2018-2021

PROCEDIMIENTO:

QUEMA DE FUEGOS PIROTECNICOS

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

OBJETIVO: Aplicar medidas de seguridad y proteccién para reducir los peligros a los

que puede estar expuesta la poblacién en la quema de fuegos pirotécnicos

FUNCION: Establecer &reas de seguridad y efectuar recorridos permanentes a fin de

evitar que la poblacion se encuentre cerca de la zona de riesgo

ALCANCE: Desde la

recepciéon de la solicitud hasta la autorizaciéon por parte de la

Direccién de Proteccién Civil previo cumplimiento de requisitos

No DESCRIPCION PUESTO O AREA | DOCUMENTO
Solicitar mediante un oficio que indique el
1 | lugar, lahora, fecha y cantidad de pirotecnia a Solicitante Solicitud
quemar.
Adjuntar copia del permiso para el
2 | almacenamiento y elaboracion de fuegos Solicitante Solicitud
pirotécnicos.
Auxiliar del &rea administrativa revisa la A Y
3 | documentacién y la turna al director de . : Solicitud
w s o administrativa
proteccion civil para surevision.
4 | Eldirector o el subdirector de proteccién civil Dlr.ector ) .
- ") Subdirector de Solicitud
proceden a verificar la documentacion. Proteccion Civil
Sino procledela scl)licit]:l)ld queda pendiente hasta Dt 13
5 | quecump ;_m con las observaciones que se Subdirector de Solicitud
hayanrealizado. . .
Proteccién Civil
Si procede el auxiliar del &rea administrativa le %)
6 | indica las observaciones a cumplir al momento o . Observaciones
administrativa
dela quema.
Se entrega la autorizacién, emitida por el
7 | director de proteccion civil al solicitante para la Solicitante Oficio
hora delaquema.
8 | Archiva el documento. 'A'rea . Informe
administrativa




