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Dependenc'i'a:

“L SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
1 UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CiviL

Procesos: inspecciones

Fecha de elaboracidn: Fecha de Revision:

OBIETIVO Describir el proceso mediante e cual se llevara a cabo las inspecciones, ya sea de

‘ equipo contra incendios, cohetes y fuegos artificiales, productos inflamables vy
peligrosos v planos de censtruceidn en generak '

ALCANCE Estas inspecciones son aplicables a toda empresa, negocdio, proyactos de construccion,

estuelas, institutos, dependencias de gobierno, eventos sociales, politicos y artisticos.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

La realizacién de la inspeccidn estara a cargo del Director de Proteccién Civil Municipal,
el cual deberi recibir 1a solicitud de la inspeccidn por escrito con al menos 24 birs def
mismo, para efectos de coordinacidn entre agrupaciones y/o corporaciones gue
pudieran brindar apoyo logistico en caso de ser necesario.

DEFINICIONES

lineamientos de seguridad necesarios.
@ Apovo logistico: Ayuda hrindada de manera verbal, informativa o
- documentada. ‘

similares.

s inspeccion: Revision de alguna instalacién o lugar en busca de los |

e tiguidos y/o Gases inflamables: Gasolina, Diesel, Gas | p., Peirdleo, aceites y

POLITICAS DE OPERACION

R

Secretario Municipal y a solicitud del propietaric, encargado o gerente del lugar a
inspeccionar o cuando la ley lo determine, conociendo de antemano todos los
generales del lugar, ya gue este es un proceso gue se rige bajo la iey 161 de Proteccion
"Civil para El Estado de Sonora. Las inspecciones podran realizarse en conjunta con el H.
Cuerpo de Bomberos, el cual brindara apoyo técnico y logistico para tales fines.

Para ia realizacion de ia inspeccién, deberd ser mediante [a solicitud por parie dei C. |

DESCRIPCION DEL PROCESO

Inspeccianar las instalaciones y planos de construccion, enfocandose al drea que se
esta manefando. Asi mismo se deberd tomar en cuenta el tipo de inspeccion gue se
reguiere con hase a las actividades que maneja o desempeifia la empresa o negocio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCESO: Inspecciones

Responsable

 Actividades Registro

Proteccion Civil

1. Solicita mediante escrito la realizacién en las oficinas de

Empresas y Negocios

Solicitante Proteccion Civil Municipal. \ Solicitud
] ' 2. Recibe la solicitud de la inspeccion por parte de la empresa,
Director de ' * negocio, dependencia, instituto o escuela que la requiere.

1. Contactar con el representante legal o duefio del negocio o Entrevista

Director de
Proteccion Civil,

empresa para aclarar detalles y conocer el tipo de inspeccion
gue se requiere con exactitud, asi mismo, para conocer a

fondo que se realiza en dicha empresa o negocio. Acude al

fugar a llevar a cabo la inspeccién tomando en cuenta las
actividades de la empresa. _

Revisa que todas las instalaciones cuenten con
absolutamente todas las medidas de seguridad que marca la
Ley, asi como la Secretaria del Trabajo y previsidn social, todo

Visita del lugar j

e,

D



=

corporaciones de emergencia o gobierno.

evacuacion, preventién de incendios, primeros auxilios, materiales peligrosos y
fendmenos naturales; todo eflo, con apoyo de las distintas dependencias, y/o

| DESCRIPCION DEL PROCESO

simulacro, asi mismo

‘Llevar a cabo el simulacro cuando asi lo solicite la empresa, escuela, negocio o
dependencia publica, civii o de gobierno, a |z asistird el Director de Proteccidn Civil
para ultimar detalles acerca del mismo., con el fin de fijar fecha y hora para el

NOMBRE DEL PROCESO: Simulacros

Responsable

Actividades

Registro

Empresa, Escuela o
institucion solicitante

1

Director de
Proteccian Civil

Errisnlo -

.= o
ciMipiesa, cscucia G

Institucién Solicitante

Director de
Proteccion Civil.

Todos los
participantes

Director de
Proteccion Civil.

et

10.

11.
12.

13.
_los tiempos de respuesta de las mismas ante las emergencias

Solicita mediante escrito la realizacidn del simulacro.

Recibe solicitud por escrito del simulacro.

Informa mediante escrito al (los) encargado (s) de la
agrupacion o corporacién que participara en el simulacro, ya
sea con capacitacion o con disposicion de equipo.

Contacta 3l encargade y/o res
escuela o institucidn que solicita el simulacro, con el fin de
acordar la fecha, hora y material necesario para la realizacién
Contacta con las agrupaciones o corporaciones de
emergencia, las cuales participaran en la capacitacién 0
realizacién del simulacro.

Proveer el equipo contra incendio o primeros auxilics que se
vaya a requerir, ya sea poniéndose en contacto con el
proveedor de los mismos o como se juzgue conveniente.
Reunirse con las brigadas de incendios, primeros auxilios Y
evacuacion de la emprésa o institucidn, con efectos de
capacitacion y coordinacion previa del simulacro. _

En caso de que la empresa o institucion, no cuente con las
brigadas necesarias, se deberan formar las brigadas.

Brindara apoyo con capacitacidn a las brigadas que asi lo
requieran, en cuestiones de prevencién de incendios, uso y
manejo de extintores, rutas de evacuacion, ataque de
incendios, manejo general de equipo contra incendio, u otra
capacitacion que se requiera a base de funciones, para
preparar a las brigadas que asi o requieran, para prepararlas
ante emergencias que se pudieran presentar en sus labores.
Las distintas corporaciones que manejen capacitaciones de
primeros auxilios, soporte vital en trauma, RCP y Medicina
pre hospitalaria, deberan brindar apoyo con capacitacién en
su area a las brigadas que asi lo requieran para prepararias
ante las emergencias que se pudieran presentar en sus
labores.

Realizacion del simulacro.

Evaluara los tiempos de respuésta de las corporaciones de
emergencia, con el fin de mejorar la calidad en el servicio.
Evaluara tas acciones que realizacién las brigadas, asi como

Solicitud

solicitud de
participacion.

tntrevista

Facilitacion de_
equipo

Reunion de
preparacion.

Capacitacion

Capacitacion

Capacitacion

P -




simuladas, observando los detalles que se pudieran mejorar

en junto con las corporaciones de emergencias. Simulacro
14. Presentard un informe por escrito la empresa o institucién e
la que se realizo el simulacro, con el fin de informarle acerca | Evaiuacion
del desarrollo general de todo el simulacro.
15 Extendera la constancia del mismo en caso de que se Evaluacion
requiera.
16. Presentar un informe al C. Secretario Municipal acerca de Informe
todas las actividades y todos ios movimientos realizados.
' ' Constancia
FilN
Informe J

I




Parsonal de la
empresa

Empresa,
Establecimiento o
Negocio.

Director de
Proteccion Civil.

Director de
Proteccidn Civil.

(A

ello, enfocado a la seguridad, tanto La empresa , como de los
clientes y personal que alli labota.

Debera tener fa capacitacidn actualizada en el uso y manejo
de extintores, rutas de evacuacion, salidas de emergencia, asi
como la capacitacion adecuada a cada material o producto
que se estd vendiendo. '

Todas las instalaciones del negocio o empresa deberan
contar con extintores hien instalados, asi como el servicio de
manteniniento vigente, segin el tipo v tamafic de cada
extintor.

Deberd tener instaladas las sefializaciones generales que se
marcan por norma vy ley.

Etaborar dictamen de resultados de la inspeccion.

Informar al secretario del H. Ayuntamiento de actividades |

realizadas.

Venta de Colietes y Fuegos Artificiales

Debe cerciorarse de que a cualgquier negocio ¢ puesto fijo,
semifijo o ambulante que pretenda vender cohetes v/o luces
o fuegos artificiales, cuente con el permiso vigente por parte
de SEDENA, el cual en casos normales solo ampara 10 kg. De
producto terminando, asi mismo, debera contar con la
autorizacién del Gobierno Municipal y el dictamen
aprobatorio de Proteccion civil.

Acude al lugar donde se flevara a cabo la venta de cohete y/o
fuegos artificiales, a fin de inspeccionar el lugar.

Realiza la inspeccidn; confirmando el estado en que se
encuentra instalados los equipos contra incendios,
sefializacién, extintores y demas egquipo que se requiera,
segiin fas dimensiones y condiciones del local.

Una vez concluida [a inspeccidén sefialaran formato de
inspeccién: constate de tres copias que seran entregados al

duefio o representante del lugar; al C. Secretario del H.

Ayuntamiento y copia del archivo. Este formato llevara la
informacién recabada a cerca de la inspeccién, asi como las
recomendaciones que se necesitan en caso de que no se
haya aprobado la inspeccidn.

En caso de no aprobacion se otorgard un plazo determinado
para que sea solucionados los errores.

Adguiere e instala los equipos de seguridad y sefializacién,
cumpliendo con los requerimientos de Seguridad sefialados
por la Unidad de Proteccion Civil.

“Una vez concluido el plazo otorgado para instalar los equipos

o corregir los problemas encontrados, se hara una visita de
ruevo al lugar, al fin de comprobar qgue o anterior haya sido

Capacitacion

Extintores

Sefalamientos -

Informe

Inspeccion

Formato _




Responsablie del
Establecimiento.

Director de
Proteccién Civil.

Director de
Proteccion Civil.

Director de
Proteccion Civil. -

solucionado; de no ser asi, se le negard el permiso o©

aprobacién por parte de la Unidad Municipal de Proteccidn
Civil. Todo ello se contempla en la ley 161 de Proteccicn Civil
para el Estado de Sonora.

En cual quiera de los casos que haya resultado la inspeccion

se debera informar al C. Secretaric Municipal mediante

oficio.

Vento de Alimentos v Similareé.

Acude a los puestos fijos o semifijos, para revision de que las
instalaciones cuenten con una adecuada instalacidon de Gas L.

n. {en caso de que se utilice) o cualguier instalacién de
(8]

preparacion de alimentos o botanas que implique o involucre
algun liquido inflamable o electricidad.

Revisa las medidas de seguridad y de equipo contra incendios
que sean necesarias en el lugar, tomando en cuenta el tipo
de agente extintor que se recomienda para los alimentos en
caso de incendios. ' ’
Realiza la inspeccion. :
Extiende constancias acerca del resultado de dicha
inspeccion. ‘

En caso de no aprobarse se le brindard las recomendaciones
necesarias para que cuente con todas las medidas de

-seguridad requeridas.

Revisién de Planos de Construccion.

Debe inspeccionar toda construccién. de dimensiones
importantes que se pretenda llevar a cabo, en las que se
involucre la presencia de varias personas, ya sea como
clientes o visitantes.

Revisa los planos de construccion cerciorandose de que se
encuentre contemplados todos los lineamientos v medidas

‘de seguridad necesarias, en base al tipo y tamaiio de la

construccion en si.

Determinara la aprobacién o negacion de dichos planos en
cuestion de seguridad y equipos contra incendios.

Notifica por escrito a la empresa, duefio o representante de
dicha construccidn la decision que se haya tomado.

Da a conocer el informe general de toda la inspeccién al
Secretario del H. Ayuntamiento mediante oficio.

FIN

instalacidon de
equipos
inspeccion.
informe

Inspeccion

'

Constancia

Inspeccién

informe de
Resultado

informe de
actividades.




Dependencia:
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

-| UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

Procesos: Capacitaciones

Fecha de elaboracion: Fecha de Revision:

OBJETIVO

Describir el proceso mediante el cual se llevara a cabo las capacitaciones de
prevencién de incendios, rutas de evacuacion, Primeros auxilics, Uso y manejo de
Extintores v ademas, impartidas por Proteccidn Civil, auxiliada por las Corporaciones
de emergencia y gobierno.

ALCANCE

Estas capacitaciones son impartidas 2 toda empresa, negocio, escuala, instituios,
dependencias de gohiernc o corporacian que lo solicite. :

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

La imparticion de las capacitaciones estara a cargo del personal propic de cada
depéndencia gubernamental o de emergencia en base al tipo de capacitacidn que se
requiere. Ef director o coordinador de Proteccién Civil, estara cargo de la coordinacion
general de toda la institucidn.

DEFINICIONES

tedrico o practico.

e Capacitacién: Enséfianzas y/o curso gue se imparten en varios temas ya sea

POLITICAS DE OPERACION

dedicadas al area de emergencia.

Para la realizacién de las capacitaciones, deberdn ser a solicitud de fos interesados. Las
capacitaciones deberdn realizarse en conjunto con las dependencias y corporaciones

DESCRIPCION DEL PROCESO

cada drea de las empresas.

" Capacitar y coordinar las capacitaciones que ei personal requiera’ en base a las
necesidades propias de cada empresa, tomando como base las actividades que realiza

DESCRIPC!ON DEL PROCEDIMIENTO.

MOMBRE DEL PROCESO: Capac;tacmn

Responsable Actividades Registro
: Solicita la capacitacion a través de escritc en la oficina de
Interesado Proteccion Civil. Solicitud
' - Recibe fa solicitud de las capacitaciones requeridas.
Director de Contacta con la empresa o negocio que solicita la Entrevista

Proteccién Civil-

Corporaciones

Director de
Proteccidn Civil y
Corporaciones.

Director de
Proteccidn Civil.

capacitacion a fin de conccer a fondo los detalles acerca de |a
cantidad de personas que recibirdn la capacitacidn requerida,
etc. ‘ :

Se relne .con

las dependencias o corporaciones de

-emergencias gue lo apoyaran con las capacitaciones gue se

impartiran, pudiendo ser bomberos Caborca, Cruz Roja,
Policia municipal, etc.

Se prepara con sus respectlvas areas a fin de llevar a caho
dichas capacitaciones.

tlevan a cabo las capacitaciones.

Evalia el desempefio y disposicién, tanto del ‘perscnal y
empresa, como de las dependencias y corporaciones que

participaron.

Elabora un reporte por escrito al C. Secretaric del H.
ayuntamiento'v a la empresa solicitante, informando acerca
de todo el desarrollo y proceso de las capacitaciones.

En caso de ser requerida. Se extendera una constancia por
parte de Proteccidn Civil Municipal.

Reunidn con
corporaciones

Capacitaciones

Evaluacidn

Constancia de
capacitacion

£



FIN

L.




Dependencia:
| SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

| UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

Procesos: Monitoreo y Alerta del Clima

Fecha de elaboracién: Fecha de Revisidn:

Describir el proceso mediante el cual se Hlevara a cabo el monitoreo del Clima,

"OBIETIVO ‘
eventos y/o fenémenos naturales o Meteorofdgicos para estar en posibilidades
de prevenir de manera oportuna a la comunidad.
ALCANCE Este monitoreo, se reflere a cualquier acontecimiento natural en clertos

casos, humanos, en el cual se vea involucrada o amenazada la integridad o
salud de Ia poblacién.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

El monitoreo v alertas climdticos, estardn a cargo del Dtrector o Coordinador de
Proteccién Civil, ei cual brindara la informacién del mismo a fa ciudadania a
través de prensa, radio y vigitancia a cerca de ios fenomenos y eventos
climaticos.

DEFINICIONES

® Monitoreo: Vigilancia constante a cerca de aigdn problema.

e [Fendmeno Natural Huracdn, inundacidn, Sequfa, Tormenta y/o
similares.

e Albergue: Lugar donde se podrd refugiar y alimentar las familias o
personas gue lo necesiten.

POLITICAS DE OPERACION

Para llevar a cabo el monitoreo del clima, deberd ser dé manera, constants, no
es necesario que alguien solicite nmgun tipo de trabajo. Esta es una
tesponsabilidad y encomienda general y constante para el Director o
Coordinador de Proteccidn Civil Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCESO

informar y Alertar a la poblacién a cerca de los eventos climaticos que se
presentaran a fin de brindar una alerta mds temprana para dar tiempo a que
tomen las medidas necesarias a fin de evitar o minimizar las pérdidas humanas
y materiales.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCESO: Monitoreo y Alerta del Clima

Corporaciones

3. Encaso de alguna alerta de tipo climético, se debe informar a
la poblacién a través de la prensa, radio y la oficina de
comunicacién social, todo ello tratando de brindar la alerta lo
méas temprana posible. :

4. En caso de alguna alerta tipo fendmeno natural como

Responsable Actividades ' Registro
1. Solicita informacién climatoldgica a la Unidad Estatal de Solicitud
Director de Proteccion Civil y la Comisidn Nacional del Agua.
Proteccion Civil _ . Andalisis
| 2. Analiza y corrobora la informacion recabada.
Alertas
Informar

Activacion del

huracanes, tormentas, etc., se llevara a cabo una reunion plan de
urgente e inmediata con todas las corporaciones de | coniingencias
iVionitoreo

emergencia de gobierno y asociaciones civiles, a fin de
coordinarse y prepararse en caso de que dicho fenémeno
natural afecte ala cmdad o poblacién.

Bao—
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Director de
Proteccion Civil

EJ‘1

Presenta su nivel de apoyo, establecido una cantidad
determinada de personal, y unidades que se deberan estar
listas en caso de ser nacesarios.

Informara de manera constante a cerca dej avance y/o

desarrollo de la tormenta o fenémeno a fin de que la
ciudadania tenga informacion constante de elio.

En caso de que |a poblacion se vea afectada por el fenémeno

‘hatural, estard a cargo de todas las operaciones y trabajos

que realicen, coordindndose con todas las corporaciones,
dependenc:as clubes de radio de ayuda que participan en los

tr ﬂHnIGS ae 3 Iﬁ \i i‘r-‘-czr',-fm

Solicita el gobierno municipal, el equipo y apoyo con
madquinaria en caso de que sea reguerido.

Concluido el fenédmeno, evaluara los dafios y pérdidas

_registradas a fin de poder llevar a cabo un informe mas

10.

11.

completo y detallado del acontecimiento en general.

Brinda auxilio a las personas o familiares que requieren de
albergue, alimentos, agua, ropa y ademas; todo ello, solo es
necesario y se requiere; de igual manera, deberd solicitar el
apoyo del gobierno parabrindar los servicios antes descritos.

Informar de todo lo ocurrido al Presidente Municipal y al C.
Secretario Municipal, mediante oficio.

FIN

Trabajos de
rescate

informe de
dafio

Albergue

Informe
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| UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

Dependentia:
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

Procesos: Supervisién de Zonas de Riesgo

Fecha de elaboracidn: ‘Fecha de Revisidn:

Describir el proceso mediante e cual se llevara a cabo la revision vy

QBIETIVO
supervision de acreas y zonas de riesgo para [a poblacidn.
ALCANCE Este supervisién o revisidn se llevara a cabo en cualguier fugar de riesgo

como: arroyos, rios, vados, canales v areas de baja altitud, las cuzles
representen de aiguna manera up riesgo para la poblacidn.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

La supervision y revision, estardn a cargo del Director o Coordinador de
Proteccion Civil, el cual analizara la informacion recabada del mismo con ei fin
de tomar medidas y acciones que se reguiera.

DEFINICIONES

e Area de baja Altitud: Lugar dohde se puede representar una
inundacién a causa de la altitud del terreno. :

POLITICAS DE OPERACIGN

Para llevar a cabo la supervisidn o revision deberd ser de manera constante,
no es necesario que alguien solicite ninglin tipo de trabajo. FEsta
responsabilidad y encomienda general y constante para el Director o
Coordinader de Proteccion Civil Municipal.

DESCRIPCEON DEL PROCESO

frifarmar v desalojar por su propio bien a las personas y/o familias que
pretendan asentarse cerca de lugarés comao Rios, Arroyos, canales y dreas de

baja altitud.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIIENTO.

' NOMBRE DEL PROCESO: Supervision de Zonas de Riesgo

L
t

Responsable

Actividades

Registro

Director de
Proteccién Civil

Director de Proteccion civil, mantendra una constante
supervision y vigilancia en las areas de Rios, arroyos,
vados, canales y areas de baja altitud.

En caso de que se encuentre algun asentamiento
humano, se debera entablar una conversacion
personal con la persona que esté a cargo del
asentamiento, a fin de hacerle ver la situacién en la
que se encuentra, ya sea gue esta invadiendo terreno
federal, municipal u otro.

En caso de que la persona gue esté presente a cargo
del asentamiento no acceda a retirarse, se debera dar
conocimiento a las autoridades y a la Unidad Estatal

. de Proteccion Civil, los cuales determinan las acciones

gue se tomaran. _
Se deberd dar conocimiento por escritc al C.
Secretario Municipal, asi como a las autoridades que
sean competentes en el asunto.

FIN

Vigilancia

Entrevistay
Aviso

Informe




