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1. OBJETIVO.

Elaborar y aplicar los Planes de Operaciones, para los diferentes Operativos que se llevan a cabo durante el afio,
en atencion de emergencias y diferentes apoyos a la ciudadania y a otras dependencias.

Aplicar la ley general, la ley estatal y el reglamento del sistema municipal de proteccion civil, los verificadores o

inspectores podran llevar a cabo inspecciones, valoraciones, control y vigilancia, certificaciones, suspension de
actividades, clausuras, sanciones por infraccion o incumplimiento de las disposiciones legales de proteccion civil.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica a todos los elementos pertenecientes al drea operativa (subjefe operativo, coordinador
operativo y normatividad, inspectores y verificadores), a fin de que conozcan la Misién General y la Misién
Especifica de cada uno de los diferentes servicios que atiendan.

3. RESPONSABILIDADES.

Nam. Hespensable Funciones
§ (puesto)
3 Director 3.1.1. Verificar que el personal de la Direccion de Proteccion Civil cumpla con

los especificado en el Manual de Procedimientos.

: 3.2.1. Revisar los planes y programas operativos de proteccion civil.
x i 3.2.2.  Supervisar los operativos que se realicen, de conformidad con las
? = | directivas e instrucciones giradas del director de DPCyB.
3.2.3. Revisar que el personal del area operativa realice sus actividades
debidamente uniformados de conformidad con la ministraciéon de
& | uniformes que se les hayan proporcionado para tal fin.
3.2.4.  Supervisar que el personal de verificadores o inspectores den buen uso
] a los vehiculos oficiales y material que se les haya asignado para el
3 Subdirect servicio.
& 3:2 :: e:;:icvgr 3.2.5. Verificar que todo el personal de esta area de buen uso al material
p (vehiculos, herramienta, radio, equipo de computo, etc.) que tenga
asignado o esté bajo su cargo para el cumplimento de sus actividades y
en caso de extravio, perdida o maltrato por descuido debera de
supervisar que se realice el tramite administrativo y turnarlo a donde
: corresponda.
© - 3.2.6.  Convocar a juntas o reuniones para dar a conocer a todo el personal
operativo los planes y directivas que gire el director.
» 1 3.2.7. Observar las actividades en campo que realice el personal de
e : verificadores.

210
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3.2.8. Atender las solicitudes del personal operativo de cualquier indole
resolviéndolas si estdn a su alcance y las que por su importancia y
relevancia canalizarlas con el director.

- 3.3.1.  Planear, coordinar, supervisar y evaluar los diferentes Operativos y
actividades que realiza el personal operativo de la DPCyB.

3.3.2. Elaborar los Planes y Programas de operaciones de conformidad con las

! medidas de prevencion y ejecucion cuando se presente una contingencia
para mitigar los estragos de la misma.

3.3.3.  Coordinar al personal, supervisar que cuenten con la documentacion
(formatos) correspondiente para que realicen las actividades inherentes
a su cargo.

3.3.4. Nombrar al personal para guardias y grupos de trabajo, para lo cual
deberd llevar un rol de servicios con el visto bueno del subdirector y la
aprobacion del director.

3.3.5. Supervisar que las actividades que realizan los verificadores se lleven
conforme a la normatividad vigente.

3.3.6. Llevar el seguimiento de los asuntos que estén inconclusos.

3.3.7. Verificar que el personal que realice actividades de conductor cuente
con su licencia de conducir vigente.

3.3.8.  Verificar la presencia del personal, de conformidad con el horario
establecido para las jornadas laborales (turnos).

3.3.9. Resguardar la documentacion oficial que se genere en tanto no se mande
al archivo definitivo.

3.3.10. Elaborar una agenda con los administradores de los albergues del

33 Coordinador municipio, a fin de mantener una coordinacion para cuando se requiera
’ operativo. trasladar a personas que se encuentren alguna situacién de emergencia.
3.3.11. Informe, control y estadistica del personal que sea traslado a los refugios

temporales.

3.3.12. Elaborar una agenda y mantenerla actualizada con los directores,
coordinadores, administradores de las diferentes dependencias
(federales, estatales y municipales), instituciones, organizaciones del
sector publico o privado que tengan injerencia en materia de proteccion
civil.

- 3.3.13. Revisar el portal de tramites del municipio en materia de medidas de
proteccion civil para la autorizacion de eventos masivos y en
coordinacién con la mesa de Planos y Planes, elaborar la documentacién
correspondiente.

3.3.14. Elaborar una agenda mensual y/o anual de los eventos masivos, con el
fin de darle seguimiento y nombrar en tiempo y forma a los verificadores
para que supervisen las medidas de P.C. de conformidad con los
procedimientos vigentes, antes y durante el evento.

3.3.15. Organizar con los coordinadores de las demads areas de esta direccion
para llevar a cabo las actividades propias de cada mesa.

- 3.3.16. Mantener la comunicacién con el coordinador de capacitacion, para
elaborar capsulas informativas, videos, infografias, con tema
relacionados en prevencion para preparar a la poblacion en temporada

E]f"‘x’il D | de lluvias, en temporada de calor medidas para evitar el golpe de calor
“2 oS,
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e incendios forestales, en temporada invernal medidas preventivas para
evitar enfermedades respiratorias, incendios en casa habitacidn,
intoxicacion por mondxido de carbono, accidentes por uso de pirotecnia,
incendios, fugas de Gas LP y Natural, las cuales se deberan difundir por
medio de redes sociales, television y radio.

3.3.17. Proponer las capacitaciones del personal operativo.

3.3.18. Proponer todas aquellas medidas que sean necearias para el buen
funcionamiento del 4rea, haciendo un buen uso de los recursos humanos
y materiales del drea operativa.

3.3.19. Las ausencias del coordinador operativo las suplira el verificador que
designe el director.

3.4.1. Elaborar en coordinacion con el asesor juridico de la direccion los
formatos de: acta circunstanciada de hechos, acta circunstanciada,
notificacidn de situacion de riesgo, notificacion de situacion de riesgo
en arroyos, asesoria en materia de proteccion civil, partes informativos,
recibos, hojas de resguardo y toda aquella documentacion que se elabore
de forma interna y externa.

3.4.2. Llevar el seguimiento de las actualizaciones de las leyes y reglamentos
federales y estatales, asi como los reglamentos, normas, decretos y
disposiciones en materia de proteccidn civil para que se las de a conocer
al personal operativo.

3.4.3. Elaborar tarjetas informativas de los operativos.

3.4.4. Elaborar presentaciones en Power Point, Word o Excel, cuando se
requiera.

3.4.5. Actualizar el estado de fuerza del personal y vehiculos.

3.4.6. Elaborar un informe del consumo de combustible de los vehiculos
oficiales (semanal, quincenal y mensual).

3.4.7. Llevar el control y resguardo de las tarjetas de recarga de combustible.

3.4.8. Verificar el mantenimiento de las unidades oficiales, asi como
supervisar que se anoten correctamente las anotaciones de

L mantenimiento en la libreta correspondiente, el control de las mismas,

2 las Ilaves de las unidades y su duplicado.

o 3.4.9. Colaborar en el area operativa en lo que respecta a la elaboracion partes

& e informes, asi como el seguimiento de asuntos que se le asignen.

4.1.1.  Apoyar al coordinador operativo cuando se ordene, en la conduccion y
supervision de operativos.

2 3.5.1. Asistir de conformidad con el horario establecido y autorizado por la

» DPCyB para las jornadas laborales (turno matutino, vespertino, guardias

y apoyos de guardias), en las oficinas de esta direccion, debidamente

uniformados, 5 minutos antes del horario indicado a su inicio de turno o

X 34 Coordinador de
‘:j ’ normatividad.

. guardia.
g 3.5 Verificadores y/o 3.52. Contar una carpeta para atender cualquier situacion que se presente, que
: : Inspectores. contenga: Formatos de actas, notificaciones, plumas, boligrafos, gafete

_ de identificacion vigente, etc., asi como material necesario como (sellos,
5 8 cinta delimitadora preventiva, chaleco, lampara, radio, casco, guantes,
" navaja, botiquin de primeros auxilios, cinta métrica, odémetro manual,
) explosimetro, etc.) y todo aquel de cardcter personal que sea necesario
ara el desempefio de sus funciones. P
P pefo.  ErEE

e S
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3.5.3. Al inicio del turno debera revisar del vehiculo los niveles de agua y
aceites, luces, torreta, sirena, presion del aire en las llantas; checar
documentacién (tarjeta de circulacién, poliza de seguro, libreta de
control de servicios) y lavar la unidad, debiendo dar dando parte de las
novedades que encuentre en ese momento.

- 3.5.4.  Elaborar un parte informativo cuando el servicio o eventualidad que se
presente y que por alguna circunstancia no haya elaborado acta de
hechos o notificacion, a fin de que quede asentado el hecho y quede
constancia para consultas posteriores.

3.5.5.  Mantener su localizacién disponible para la atencion de contingencias,
si la situacion lo amerita, contestando de enterado por el medio que se
les comunique la situacion de alerta o emergencia.

4. DEFINICIONES.

2 NGm. | Palabra/Termino | Definicion

- Este tipo de documento se levanta en el momento de que ocurre algiin hecho
- generalmente antropogénico (aunque puede ser de origen natural) y que cause
~ dafios a viviendas o personas, se toma nota de tiempo y circunstancias, se anota

E 41 Acta Circunstancia- el nombre a quien se levanta el acta, probable responsable, direccién, y dafios
ol > i . , . z

) da de hechos - ocasionados en el evento, asi como recomendaciones que debera de tomar o
S _ ~ bien si tiene que presentarse a la Direccion de Proteccion civil y anotar las

~ medidas de apremio necesarias. Esta acta generalmente se turna al 4rea juridica
= ’ para que tome las medidas correspondientes.
. - Es el documento que levanta el inspector a través de una visita de inspeccion

g ’ Acta . e iy g

‘ | : para avalar un negocio en operacion y/o construccion nueva de cualquier indole
= 4.2 Circunstanciada de s A

v iy ~dentro del municipio y que cumple con los protocolos, procedimientos o
g Inspeccion i : e s
& ' normatividad vigentes de proteccion civil. |
& E Lo constituyen las acciones, instrumentos, normas, obras y en general todo
& | aquello destinado a proteger a las personas, bienes, infraestructura estratégica

' 43 Agente regulador . proteg b ’ ’ gica,

planta productiva y el medio ambiente, a reducir los riesgos y a controlar y
prevenir los efectos adversos de un agente perturbador.
44 Albergado Persona que en forma temporal recibe asilo, amparo, alojamiento y resguardo

ante la amenaza, inminencia u ocurrencia de un agente perturbador.
a Instalacion que se establece para brindar resguardo a las personas que se han
u 4.6 Albergue visto afectadas en sus viviendas por los efectos de _ff:nomenos pertur_badores y
3! en donde permanecen hasta que se da la recuperacion o reconstruccion de sus
>: ~ viviendas.

Se imparten asesorfas por parte de personal de esta direccion sobre aspectos de
Proteccion civil.

Se le hace saber al propietario o encargado de las necesidades fisicas que se
- requieren como son: extintores, simbologia, rutas de salida de emergencia,
- puntos de reunién etc. Asi como de la documentacion que se requiere para estar
@;’“"3’3:: @ regulado y poder obtener el visto bueno. Se elabora un acta de asesorfa se

S*:‘i:.'f;’} 4 PAgina 6 de 18
e -

4.7 Asesorias




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

SALTILLO

Eventos de
Concentracidédn Masiva  RreviionNo. 00

Procedimiento para Codigo: SA-PR-PCB-15
Emision: 07/10/2022

Ultima Rev.: -

Direccidon Emisora: T
Bomberos

Proteccion Civil y

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

4.13

4.14

4.15

4.16

4.17

4.18

4.19

Auxilio

Brigada

Damnificado

Desastre

Emergencia

Eventos Masivos

Eventos Publicos

Evaluacion de
simulacros

Fenomeno
Antropogénico

Fenémeno
Astronomico

Fenomeno Natural
Perturbador

Fenomeno Geoldgico

levanta por una unica vez y los verificadores bajo ningiin motivo o
circunstancia podran recomendar a alg(in asesor o capacitador externo.
respuesta de ayuda a las personas en riesgo o las victimas de un siniestro,
emergencia o desastre, por parte de grupos especializados publicos o privados,
o por las unidades internas de proteccion civil, asi como las acciones para
salvaguardar los demas agentes afectables.

Grupo de personas que se organizan dentro de un inmueble, capacitadas y
adiestradas en funciones bdasicas de respuesta a emergencias tales como:
primeros auxilios, combate a conatos de incendio, evacuacion, busqueda y
rescate; designados en la Unidad Interna de Proteccion Civil como encargados
del desarrollo y ejecucion de acciones de prevencidn, auxilio y recuperacion,
con base en lo estipulado en el Programa Interno de Proteccion Civil del
inmueble;

Persona afectada por un agente perturbador, ya sea que haya sufrido dafios en
su integridad fisica o un perjuicio en sus bienes de tal manera que requiere
asistencia externa para su subsistencia; considerandose con esa condicion en
tanto no se concluya la emergencia o se restablezca la situacion de normalidad
previa al desastre

Al resultado de la ocurrencia de uno o mas agentes perturbadores severos y o
extremos, concatenados o no, de origen natural, de la actividad humana o
aquellos provenientes del espacio exterior, que cuando acontecen en un tiempo
y en una zona determinada, causan dafios y que por su magnitud exceden la
capacidad de respuesta de la comunidad afectada;

Situacién anormal que puede causar un dafio a la sociedad y propiciar un riesgo
excesivo para la seguridad e integridad de la poblacion en general, generada o
asociada con la inminencia, alta probabilidad o presencia de un agente
perturbador.

Cuando se lleva a cabo normalmente por particulares con una afluencia de mds

~de 500 personas, puede ser en espacios abiertos o cerrados.

Normalmente se programan por parte de alguna dependencia Municipal,
Estatal o federal.

En este formato se anota todas las observaciones, el personal que asiste como
observador, (lugar y fecha del simulacro, la hipdtesis, encargado del simulacro,
organizacion de las brigadas y tiempos en los que se llevd a cabo, firma y
nombre del personal participante).

Agente perturbador producido por la actividad humana;

Eventos, procesos o propiedades a los que estdn sometidos los objetos del
espacio exterior incluidos estrellas, planetas, cometas y meteoros. Algunos de
éstos fenomenos interactiian con la tierra, ocasionandole situaciones que
generan perturbaciones que pueden ser destructivas tanto en la atmdsfera como
en la superficie terrestre, entre ellas se cuentan las tormentas magnéticas y el
impacto de meteoritos.

Agente perturbador producido por la naturaleza;

Agente perturbador que tiene como causa directa las acciones y movimientos
de la corteza terrestre. A esta categoria pertenecen los sismos, las eru%oues

"«
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volcénicas, los tsunamis, la inestabilidad de laderas, los flujos, los caidos o

derrumbes, los hundimientos, la subsidencia y los agrietamientos;
Agente perturbador que se genera por la accién de los agentes atmosféricos,
4.20 Fenémeno tale§ como: ciclones tropicales, lluvias extremas, inundaciopes pluviales,
Hidrometeorolégico  fluviales, costeras y lacustres; tormentas de nieve, granizo, polvo y

electricidad; heladas; sequias; ondas célidas y gélidas; y tornados;
Agente perturbador que se genera por la accion violenta de diferentes
421 Fenémeno Quimico-  sustancias derivadas de su interaccién molecular o nuclear. Comprende
Tecnolégico fenémenos destructivos tales como: incendios de todo tipo, explosiones, fugas

toxicas, radiaciones y derrames;

Agente perturbador que se genera por la accién patégena de agentes biolgicos
que afectan a la poblacion, a los animales y a las cosechas, causando su muerte

Fenémeno .. : ; .
4.22 . . o la alteracion de su salud. Las epidemias o plagas constituyen un desastre
Sanitario-Ecoldgico i : ; A : iy e
sanitario en el sentido estricto del término. En esta clasificacion también se
ubica la contaminacion del aire, agua, suelo y alimentos:
Agente perturbador que se genera con motivo de errores humanos o por
acciones premeditadas, que se dan en el marco de grandes concentraciones o
423 Fenémeno Socio- movimientos masivos de poblacién, tales como: demostraciones de
) Organizativo inconformidad social, concentracién masiva de poblacion, terrorismo,
sabotaje, vandalismo, accidentes aéreos, maritimos o terrestres, e interrupcion
o afectacion de los servicios bésicos o de infraestructura estratégica;
Formato de Este formato se resguarda y se anotan la razon social del auto tanque, capacidad
4.24 Verificacién a auto  y si cuenta las con las medidas necesarias de seguridad y operacion, el formato
’ tanques (pipas de original se envia a la mejora regulatoria para elaborar el visto bueno.
trasporte de gas LP)
. . Reconocer y valorar las pérdidas o dafios probables sobre los agentes
Identificacion de s i . . s s ;
4.25 . afectables y su distribucion geografica, a través del anélisis de los peligros y
Riesgos i
la vulnerabilidad
Aquella que es indispensable para la provision de bienes y servicios publicos,
Infraestructura i T e o ) .
4.26 . y cuya destruccién o inhabilitacién es una amenaza en contra de la seguridad
Estratégica :
nacional;
Lista de inspeccion  Este formato se elabora a vehiculos que tengan este sistema, se resguarda con
de riesgos en las anotaciones del nombre del propietario, datos del tanque de gas y si cuenta
4.27 vehiculos de - con las medidas necesarias de seguridad y operacion, la original se envia a la
carburacién de gas  mejora regulatoria para elaborar el visto bueno.
LP
gy Es toda accién orientada a disminuir el impacto o dafios ante la presencia de un
Mitigacion

agente perturbador sobre un agente afectable
Cuando se acude a una valoracion y se determina que existe riesgo a la
: ;2 poblacion o a los moradores, se levanta este tipo de documento, para hacerle
Notificacién de : : oo N
4.28 . . . saber que debera tomar acciones al respecto, se anota; la direccién, tipo de
Situacién de Riesgo : . ;
riesgo, nombre de la persona encargada, y que medidas debera tomar como
recomendaciones y ante que autoridad puede asistir.

4.29 Operativos Son los que se llevan a cabo diariamente y en forma permanente, sin que
) Ordinarios conlleve a una circunstancia en que se ponga el peligro o riesgo a la poblacion.
51 Operativos de - El Coordinador de Planeacion, una vez que se obtiene la Informacion necesaria,
R e 1} Temporada o se concibe y procede a elaborar el Plan para cada tipo de evento, el cual debe
O R il
e i Especiales de contener minimo lo siguiente: informacion, misién, misiones especificas a
e IR, p
o obegt™ & 3 o o MR SRS et S PR 2 = E O -
a%@“é’i
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cada agrupamiento, prescripciones comunes, prescripciones administrativas,
comunicaciones y anexos (si se requiere).

Se caracteriza porque intervienen mas de dos dependencias pueden ser
federales, estatales y/o municipales.

- Este operativo se lleva en zona urbana como rural. Se efectiian recorridos en
balnearios para verificar el correcto funcionamiento y que cuenten con las
medidas necesarias y requerimientos que deben cumplir. Asi como en museos,
estadios y parques. También se realizan recorridos en los centros de
esparcimiento de los ejidos del municipio.

Se coordina con CONAFOR, SEMARNAT, Ejército Mexicano, Guardia
Nacional, Secretaria del Medio Ambiente del estado y Bomberos para la
prevencion de los incendios forestales, se realizan recorridos en semana santa
preventivos, se hace en el periodo de abril a julio, se hace difusion mediante
spot informativos por diferentes medios de comunicacién para que las personas
que acuden a las zonas turisticas para evitar que enciendan fogatas y provoquen
algin conato o incendio forestal. Se integraran agrupamientos conformando
células (parejas), para mantener bajo observacion y vigilancia los bosques y

zonas protegidas del Municipio.
Se realizan recorridos antes de la temporada de lluvias para verificar y notificar
a las personas que se encuentran viviendo cerca de los arroyos y zonas de riesgo

Operativo Lluviasy  para hacerles saber que estdn en un riesgo mediante una notificacion.

Huracanes Se monitorean los rios, los arroyos que en un momento determinado pueden
4.34 Notificacion en sobrepasar sus niveles de su caudal, para evitar cualquier tipo de riesgo que

arroyos y zonas de  conlleve a cualquier emergencia.
riesgo Durante la época de lluvias, se coordinan con las diferentes dependencias
(SEDENA, G.N., Proteccion Civil Estatal, Policia Municipal, DIF vy

bomberos).

Se integran agrupamientos conformando células (parejas), para llevar a efecto
la inspeccion, verificacion, observacion y vigilancia de la poblacion urbana y
rural, asi como en las colonias mas apartadas de la zona urbana o de escasos
Operativo Abrigo recursos para proporcionar la seguridad necesaria y prestar el apoyo que se

; 4.35 (temporada requiera.

i invernal) Cuando las temperaturas desciendan a 03 grados centigrados se efectuaran

recorridos por todo el municipio con personal y unidades de Proteccién Civil,
- con la finalidad de detectar personas que requieran apoyo o bien cuando asi lo

amerite su traslado a refugios temporales.

% Este operativo se lleva a cabo para realizar inspecciones, supervisiones y

@ 4.36 Operativo Trueno  verificaciones a establecimientos o empresas que se dediquen a la fabricacion,

almacenamiento y venta de material pirotécnico.

Se lleva a cabo durante todo el afio en las diferentes iglesias, se verifican los

o juegos mecanicos que cuenten con las medidas de seguridad necesarias,

5 4.37 Operativo en apoyo  bitacora de mantenimien"co y poéliza de seguridad contra terceros, Se verifican

’ a fiestas patronales  los puestos de venta de diferentes articulos, los que utilizan gas LP cuenten son

cilindros de 10 kilos y manguera para gas de alta presion, la luz eléctrica
mediante una instalacién adecuada y registro individual.

4.31 Operativo Conjunto

Operativo de

.82 Semana Santa

Operativo de control

4.33 Incendios Forestales

Operativo en apoyo
4.38 a los eventos civicos
y culturales

Se llevan a cabo por los distintos érganos de gobierno en la fecha més
representativa para nuestro pais, igualmente se verifican las medﬁj?~

20
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seguridad en todos los puestos o bien en las gradas que se ponen para los
desfiles civicos y militares.
Parte En este documento se anota; la unidad y nombre de quien cubre su jornada
4.39 oo : laboral, con anotacion de fecha, verificaciones o inspecciones realizadas y
Administrativo :
pendientes.
En este documento se anotan todas las incidencias que fueron requerida por el
Parte informativo  servicio de emergencias 911 o bien por el director, subdirector o coordinador

4.40 del servicio de operativo, asi como la direccion, tipo de evento, descripcion del lugar,
guardia. autoridades que asistieron, observaciones, unidad y elemento que cubre el
servicio.

Cuando el servicio o eventualidad que se cubre reviste cierta importancia o bien
puede ser que se deba tener relevancia porque es algo fuera de lo normal o
4.41 Parte informativo.  rutinario, se levanta este tipo de parte para quien lo pueda requerir para
cualquier tipo de situacion, redactando los hechos ocurridos en forma
cronolégica en tiempo y lugar.
Probabilidad de ocurrencia de un agente perturbador potencialmente dafiino de

Peligro cierta intensidad, durante un cierto periodo y en un sitio determinado.
442 Personas en - Personas generalmente indigentes, que no tienen un hogar donde vivir.
) situacion de calle
Plan de rounpento que establc?ce c?l protocolo a seguir antes, durantf.: y después de una
4.43 ; . situacion de emergencia, riesgo o desastre; asi como las acciones a desarrollar
Contingencias

en apoyo y auxilio a la poblacidn, las acciones de regreso a la normalidad.
Conjunto de acciones y mecanismos implementados con antelacion a la
ocurrencia de los agentes perturbadores, con la finalidad de conocer los peligros
, 4.44 Prevencion o los riesgos, identificarlos, eliminarlos o reducirlos; evitar o mitigar su
o impacto destructivo sobre las personas, bienes, infraestructura, asi como
anticiparse a los procesos sociales de construcciéon de los mismos.

Tomar conciencia de los riesgos que pueden causarse y las necesidades para

o 445 Previsién enfrentarlos a través de las etapas de identificacion de riesgos, prevencion,
= ) mitigacion, preparacion, atencion de emergencias, recuperacién 'y
: reconstruccion.

' Es un instrumento de planeacion y operacion, circunscrito al ambito de una
i dependencia, entidad, institucién u organismo del sector publico, privado o
. social; que se compone por el plan operativo para la Unidad Interna de
Proteccion Civil, el plan para la continuidad de operaciones y el plan de
contingencias, y tiene como propdsito mitigar los riesgos previamente
identificados y definir acciones preventivas y de respuesta para estar en
condiciones de atender la eventualidad de alguna emergencia o desastre;
_ Es la accion solidaria y participativa, que en consideracion tanto de los riesgos
B de origen natural o antrépico como de los efectos adversos de los agentes
perturbadores, prevé la coordinacion y concertacioén de los sectores publico,
s privado y social en el marco del Sistema Nacional, con el fin de crear un
& 4.47 Proteccion Civil conjunto de disposiciones, planes, programas, ‘estr.ategias, mec‘a’nismos y
recursos para que de manera corresponsable, y privilegiando la Gestion Integral
de Riesgos y la Continuidad de Operaciones, se apliquen las medidas y
- acciones que sean necesarias para salvaguardar la vida, integridad y salud de la
poblacidn, asi como sus bienes; la infraestructura, la planta productiva y el
medio ambiente.

Programa Interno

4,45 de Protecciéon Civil
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4.48

4.49

4.50

4.51

4.52

4.53

4.54

4.55

4.56

4.57

4.58

La accion transitoria orientada a alcanzar el entorno de normalidad social y
econdmica que prevalecia entre la poblacion antes de sufrir los efectos
producidos por un agente perturbador en un determinado espacio o jurisdiccion.
Este proceso debe buscar en la medida de lo posible la reduccion de los riesgos
existentes, asegurando la no generacion de nuevos riesgos y mejorando para
ello las condiciones preexistentes.
Proceso que inicia durante la emergencia, consistente en acciones encaminadas
al retorno a la normalidad de la comunidad afectada.
Intervencion preventiva de individuos, instituciones y comunidades que nos
permite eliminar o reducir, mediante acciones de preparaciéon y mitigacion, el
impacto adverso de los desastres. Contempla la identificacion de riesgos y el
analisis de vulnerabilidades, resiliencia y capacidades de respuesta, el
Reduccién de desarrollo de una cultura de la proteccion civil, el compromiso publico y el
Riesgos desarrollo de un marco institucional, la implementacion de medidas de
proteccion del medio ambiente, uso del suelo y planeacion urbana, proteccién
de la infraestructura critica, generacion de alianzas y desarrollo de instrumentos
financieros y transferencia de riesgos, y el desarrollo de sistemas de
alertamiento.
La instalacion fisica habilitada para brindar temporalmente proteccion y
bienestar a las personas que no tienen posibilidades inmediatas de acceso a una
habitacién segura en caso de un riesgo inminente, una emergencia, siniestro o
desastre.
Es la capacidad de un sistema, comunidad o sociedad potencialmente expuesta
a un peligro para resistir, asimilar, adaptarse y recuperarse de sus efectos en un
Resiliencia corto plazo y de manera eficiente, a través de la preservacion y restauracion de
- sus estructuras basicas y funcionales, logrando una mejor proteccion futura y
 mejorando las medidas de reduccion de riesgos.

Probabilidad de que se produzca un dafio, originado por un fenémeno

perturbador.

Alta probabilidad de que un dafio se produzca por un fenémeno perturbador

ante la evidencia de peligro o temor fundado. _

Representacion mediante una simulacion de las acciones de respuesta

previamente planeadas con el fin de observar, probar y corregir una respuesta

eficaz ante posibles situaciones reales de emergencia o desastre. Implica el

montaje de un escenario en terreno especifico, disefiado a partir de la

identificacién y andlisis de riesgos y la vulnerabilidad de los sistemas

afectables;

Es la combinacion de instalaciones, equipamiento, personal, protocolos,
Sistema de comando  procedimientos y comunicaciones, que operen en una estructura organizacional

de incidentes comun, con la responsabilidad de administrar los recursos asignados para lograr

efectivamente los objetivos pertinentes a un evento, incidente u operativo.

Los organismos de la administracion publica de las entidades federativas,

municipales o de las delegaciones, encargados de la organizacion, coordinacién
_y operacion del Sistema Nacional, en su demarcacion territorial.

Susceptibilidad o propension de un agente afectable a sufrir dafios o pérdidas
Vulnerabilidad ante la presencia de un agente perturbador, determinado por factores fisicos,

sociales, economicos y ambientales;
@ 3‘”-2@

é» } “‘i
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“

Reconstruccion

Recuperacion

Refugio Temporal

Riesgo

Riesgo Inminente

Simulacros

Unidades de
Proteccion Civil
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4.60

4.61

4.62

4.63

4.64

4.65

4.66

@

ot

!:”“T
r‘..::...,. we®s

Valoraciones

Verificaciones o
inspecciones

Verificaciones o
inspecciones
Ordinarias

Verificaciones o
inspecciones
Extraordinarias

Verificacién a
vehiculos
expendedores de
comida rapida

Zona de Desastre

Zona de Riesgo

Zona de Riesgo
Grave

Cualquier tipo de accion que se lleva a cabo para valorar los dafios o siniestros
que ocurren, diariamente o por algin fendmeno ya sea natural o antropogénico.
Se realiza este tipo de actividades, las cuales pueden ser requeridas por el 911,
redes sociales, via telefonica, directamente en las oficinas de Proteccion civil o
bien en forma andnima.

Son Ordinarias y Extraordinarias.

Se generan de dos formas:

1) por la Unidad de Mejora Regulatoria a través de una pagina de tramites del
municipio (portal por internet).

2) a peticion de los usuarios por medio de una solicitud por escrito para poder
obtener un visto bueno e integrarse a la base de datos.

Normalmente se generan por una llamada andnima poniendo de manifiesto que
se encuentran en riesgo a la poblacion.

En cualquiera de los casos, el o los verificadores y/o inspectores, se presentaran
uniformados y con su gafete actualizado, solicitardn al encargado una
identificacion y le haran saber el motivo de la vista, en todo momento se
dirigirdn con educacion y cortesia y procederan a efectuar la revision
correspondiente, anotando en el acta respectiva los aspectos encontrados,
haciendo las observaciones pertinentes y firmando al calce tanto los
verificadores como las personas que intervienen en dicho acto.

Remolques o puestos de comida, sin llegar a tener la calidad de restaurant

Espacio territorial determinado en el tiempo por la declaracién formal de la
autoridad competente, en virtud del desajuste que sufre en su estructura social,

~ impidiéndose el cumplimiento normal de las actividades de la comunidad.
- Puede involucrar el ejercicio de recursos publicos a través del Fondo de

Desastres.

Espacio territorial determinado en el que existe la probabilidad de que se
produzca un dafio, originado por un fenémeno perturbador.

Asentamiento humano que se encuentra dentro de una zona de grave riesgo,
originado por un posible fenémeno perturbador.
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5. POLITICAS Y/0 LINEAMIENTOS.

5.1,

52,

53.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

59

El verificador que realiza actividades de conductor o chofer de un vehiculo oficial, debera de contar con su

licencia de conducir vigente y el ineludible deber de conocer y respetar el reglamento de transito del municipio

de Saltillo, asi como el reglamento federal en materia.

De igual forma debera de elaborar un parte informativo cuando se presente otra eventualidad, por ejemplo:

robo o extravio de algin material o documento que tenga bajo su resguardo, averia mecénica o choque de un

vehiculo oficial, entre otros.

En los dias habiles se formardn equipos de trabajo si la disposicion de recursos humanos y materiales lo

permiten, como sigue: 2 verificadores (femeninos, masculinos o mixtos), una unidad oficial y radio (s).

En los dias festivos y de fin de semana conforme a un rol autorizado por el director, se nombraran los servicios

de guardia y apoyo de guardia de forma individual, contaran con una unidad oficial con combustible y un

radio, mismos que hardn su servicio (de 08:00 a 08:00 hrs. Del dia siguiente), en el concepto de que el

elemento que este nombrado como guardia sera el responsable del turno, atenderan y resolveran llamadas de

valoraciones que surjan durante su servicio a través del 9.1.1, radio, grupo de P.C. en la aplicacién Whatsapp

y otros medios que estén autorizados, quienes deberan de informar de inmediato y por el medio mas expedito

de las urgencias o contingencias que tengan conocimiento y acudan a atenderlas, al Subdirector Operativo,

Coordinador Operativo y si la situacion lo amerita directamente al Director y posteriormente a los antes

citados.

De la misma forma antes descrita se nombraran a los servicios de guardia y apoyo de guardia en el horario

nocturno de lunes a viernes.

Cuando sufra un accidente automovilistico (choque, volcadura o alcance), el conductor o copiloto deberan

hacer lo siguiente:

A) Dar parte del accidente por el medio més expedito (celular o radio).

B) Pedir el servicio de ambulancia si se requiere al 9.1.1.

C) Comunicarse con la aseguradora (el conductor debera verificar antes de salir a su servicio que la unidad
cuente con una copia de la péliza del seguro y los niimeros telefonicos).

D) Rendir un parte informativo de como sucedieron los hechos.

El personal que tenga asignada una unidad oficial, tiene la obligacion de apoyar si la situacion lo requiere al

personal que se encuentre de servicio en el turno nocturno, dias festivos o de fin de semana, asi como

resguardar la unidad, estacionandola en un lugar seguro.

Deberan apegarse al escalonamiento de mando interno de la direccion, los partes y/o solicitudes de cualquier

indole deberan hacerlos por los conductos regulares.

. Queda prohibido dar informacién de cualquier indole respecto a las actividades y tramites que se realizan en

esta direccidn, deberdn mantener la discrecion debida de los trabajos que se les encomienden, asi como darle
el uso debido y resguardar la documentacién que se les proporcione Uinicamente para el desempefio de sus
funciones.

5.10. La atencion y/o servicio que se le brinde a la ciudadania debera de ser con cortesia, profesionalismo, respeto

de los derechos humanos, respeto a la propiedad, apegandose a la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, leyes federales y estatales en materia, reglamento del sistema de proteccion civil, protocolos,
normas y procedimientos vigentes.

5.11. Queda prohibido pedir o recibir numerario, dadivas, materiales o prendas, por los servicios prestados que

sean en funcién a las actividades que desempefia con motivo de su empleo o comision.
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5.12. Tener pleno conocimiento de las leyes y reglamentos federales y estatales, asi como los reglamentos, normas,

decretos y disposiciones en materia de proteccion civil (estatal y municipal), manifestar ignorancia no los
exime de responsabilidad civil, penal o administrativa.

5.13. Poner especial esmero en la redaccion de los formatos de actas y toda documentacion que elabore (que no
contenga faltas de ortografia, tachaduras, redactando los hechos en tiempo y lugar, llevando una cronologia

légica y ordenada), poniendo en préctica su profesionalismo y experiencia laboral, con el fin de evitar
trastornos administrativos.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Act.

Néim . Responsable (puesto) Descripcion de la Actividad . Documento

Recibe el reporte ciudadano por medio del CIAC, MAC, 911,

¥ 5 . .. s ;
= Redes Sociales o solicitud por escrito, o en su caso, a través
g ~ 25 Coordinador Operativo de llamada directo a la recepcion con el Auxiliar
: § q;-g' Auxiliar Administrativo  Administrativo de la Direccién de Proteccién Civil para
) & realizar la valoracion.

Asignar al equipo de trabajob correspondiente para la @
Coordinador Operativo cobertura del servicio.

2.1 Informar la situacion a su superior al llegar al lugar para
mantenerse en la misma linea.

2.2 Realizar la valoracion en la ubicacion, segun el reporte
recibido, cuando el caso lo requiera, debe solicitar el
apoyo a las instancias correspondientes para dar respuesta
al servicio.

Tomar evidencia fotografica con buena calidad para
soporte del informe que entrega a sus superiores.

3.1 Recabar datos de la persona involucrada en el reporte;

2
Atencion de Reporte

Verificadores 23

LTILLO.

Notificacién de Riesgo, para que cuente con un soporte,
en caso de tramites posteriores.

(=4

b
> ;
@ 8 3.2 Llenar los espacios en blanco de la Acta de Hechos o
2 < & Notificacion de Riesgo, seglin sea el caso, colocando las ‘A;Ct; de,;{echc,’s
7 R observaciones arrojadas de la Valoracion. ylo deoé'iéscag'on
3! “ 5 = Verificadores 3.3 Firmar el Verificador y Testigo el documento. 5
2 'g ° 3.4 Entregar a la persona acuse de su Acta de Hechos o

2
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) ~ Informar al Sub Director operativo y Director de la Unidad, via -
E radio, celular y/o WhatsApp las incidencias y observaciones
2 . derivadas de la Emergencia solicitada, agregando evidencia
) Verificadores . S 3z : S
T 5 . . fotografica para su soporte y validacion de realizado el servicio.
W Coordinador Operativo
E
B
= FIN DEL PROCEDIMIENTO.
7. DIAGRAMAS DE FLUJO.
Eventos de Concentracidn Masiva
Coordinador Operativo/Auxiliar Coordinador Operativo/ e
- o ) Verificadores
Administrativo Verificadores
. ( Inicio )
; o— o (5
i Recn{)e reporte para > Atiende repoits > EJab()t'zz acta y/o
o realizar valoracion Notificacion
Acta de
; hechos

00—

ﬁ Informe de servicio

o
g
=
s

fer 5
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo

Potencial |

conveniente al

Documento no
usuario en
valoraciones

- Ausencia para
recepcion de
documento

Causa
Potencial

- Indefinicion del

~ usuario, para
comprobar daios.

- Otros afectados

 Informar al usuario

Accion
Preventiva

y preguntar si
requiere justificar

~ danos a seguro o

~ demanda por dafios

En la emergencia o
valoracion, no hay
usuario que reciba
- acta o notificacion

9. REGISTROS.

- Localizar vecino o

conocido que haga

~ llegarel
- documento

Responsable

Verificador

~ Verificador

Plazo

Inmediato

~ Inmediato

Frecuencia

Eventual

~ Eventual

Evidencias

Solicitud de
constancias de
atencion por parte
del usuario

Localizar vecino
o conocido para
entrega de
documento y lo
reciba

10.

S/IC

Acta de Hechos

FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

Caodigo del formato o

instructivo

Nombre del formato

N/A
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11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

S/IC

S/C
S/C

S/IC
S/IC

S/IC

S/C

S/IC

S/IC
S/C
S/C
S/C
S/IC
S/C
S/IC
S/IC
S/IC
S/IC
S/IC

S/IC

S/IC

S/IC

~ materiales-Condiciones y procedimientos de seguridad

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley de Planeacién |
Ley Ge‘neral de Proteccién Civil

Ley General de Salud.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de
Actividades, Establecimientos, Productos y Servicios. ,
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la
Disposicion de Organos, Tejidos y Cadéveres de Seres Humanos.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.

Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza.
Ley De Proteccion Civil para el estado de Coahuila

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos Estatales y Municipales del
Estado de Coahuila.

Ley Estatal de Salud.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Coahuila de Zaragoza.
Reglamento de la Ley de Salud para el Estado de Coahuila de Zaragoza
Reglamento Ael Sistema de Proteccion Civil MunicipélI de ‘Séltil]o.

Plan Municipal de Proteccién Civil de Saltillo

Programa de Proteccion Civil de Saltillo

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales,
instalaciones y dreas en los centros de trabajo-Condiciones de seguridad.
Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-

- Prevencion y proteccion contra incendios en los centros de trabajo.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sefiales y avisos para
proteccidn civil.- Colores, formas y simbolos a utilizar :
Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2000, Manejo y almacenamiento de
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Procedimiento para Codigo: SA-PR-PCB-15

Emision: 07/10/2022

Eventos de

Ultima Rev.: -

Concentracidédn Masiva reisionNo. 00

Proteccion Civil y

Direccién Emisora: - o
Bomberos

12.

S/IC

S/IC

S/IC

S/IC

S/IC

S/IC
S/IC

S/IC

S/C

S/IC

Nam. de
revision

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccion personal-
Seleccion, uso y manejo en los centros de trabajo.

Norma Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2000, Sistema para la identificacion
y comunicacion de peligros y riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los
centros de trabajo.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminacion
en los centros de trabajo.

Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008, Colores y sefiales de
seguridad e higiene, e identificacion de riesgos por fluidos conducidos en
tuberias.

Norma Oficial Mexicana NOM-029-STPS-2011, Mantenimiento de las
instalaciones eléctricas en los centros de trabajo-Condiciones de seguridad.

NORMA Oficial Mexicana NOM-001-SEDE-2012, Instalaciones Eléctricas.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SEDG-2004, Instalaciones de
aprovechamiento de Gas L.P. Diseflo y construccion.

NORMA Oficial Mexicana NOM-010-SESH-2012, Aparatos domésticos para
cocinar alimentos que utilizan Gas L.P. o Gas Natural.

NORMA Oficial Mexicana NOM-012-SESH-2010. Calefactores de ambiente
para uso doméstico que empleen como combustible Gas L.P. o Natural.

Todas aquellas NOM aplicables en la materia.

CONTROL DE CAMBIOS.

Seccion
Modificada

Descripcion del Cambio
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- Emision.
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