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Introducción 

Manual de procedimiento 
Administración 

Municipal 
2018-2021 

El manual de procesos es una herramienta necesaria para el aseguramiento de 

la calidad en los servicios que ofrece La Unidad Municipal de Protección Civil. Facilita la 

identificación de los elementos básicos de los procesos, especifica los procedimientos que 

lo integran, los insumas, los usuarios de los servicios, los responsables de los procesos, la 

normatividad, así como los indicadores de éxito que determina si el resultado de .la 

dependencia y/o entidad está o no cumpliendo con los objetivos de las mismas. 

Así mismo, como instrumento administrativo que apoya el que hacer 

institucional, se presenta como un elemento básico de coordinación, dirección y control 

administrativo, además de facilitar la adecuada relación entre las distintas áreas 

administrativas. 

Por ello, el presente manual busca determinar de forma específica las tareas propias de 

una de las dependencias de la Administración Pública Municipal como lo es la Unidad 

Municipal de Protección Civil área importante por el que hacer que la determina, pues 

su gestión se encamina a la protección de la población en cualquier situación de peligro o 

riesgo, por lo que el conocer su procedimiento ayuda no solo a definir su funcionalidad con 

más precisión, sino a mejorar las tácticas que nos lleven a alcanzar los objetivos 

propuestos, para que los servidores públicos tenga una mejor comprensión, Además, 

se encuentra estructurado de la siguiente manera: objetivo y alcance del manual, 
presentación, contenido y desarrollo de los procedimientos y las formas que se 
utilizan para su desarrollo y sus guías de llenado. 

Este manual contiene la descripción de actividades que deben seguirse en la 

realización de las funciones de cada una de las áreas que integran la Secretaría del H. 

Ayuntamiento, con la finalidad de ofrecer un mejor servicio a l.os ciudadanos que habitan 

en este Municipio. 
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1.- Objetivos y alcance del manual 

1.1 Objetivo 

Administración 
Municipal 

2018-2021 

El Manual de Procesos en su calidad de instrumento administrativo, tiene los siguientes 
objetivos: 

l. Conocer el funcionamiento interno referente a la descripción de tareas, 
ubicación, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecución de la 
coordinación de Protección Civil. 

11. Describir los procesos sustantivos de la dependencia u entidad especificando 
los procedimientos que lo conforman. 

111. Establecer en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se 

desarrollan en los procesos y los diferentes procedimientos que lo integran. 

IV. Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecución, control y evaluación 
del proceso. 

V. Establecer las políticas y lineamientos generales que deberán observarse 
en el desarrollo de los procesos. 

VI. Apoyar en la inducción, adiestramiento y capacitación del personal responsable 
de los procesos. 

1.2 Alcance 

Este manual está dirigido a los interesados es saber el buen funcionamiento protocolario 

. de la Unidad Municipal de protección Civil, para que en tiempo y forma se dé soluciones 

ante la presencia de Jos agentes perturbadores. 

2.- Presentación de procedimientos 

Apoyos en eventos Socio-organizativo 

Supervisión y expedición de constancia de medida de seguridad. 

Apoyo a la ciudadanía ante la presencia de agentes perturbadores. 

Apoyo de Suministro de Agua entubada 
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3.- Descripción del Procedimiento 

Area: Secretaria del H. Ayuntamiento 

Fecha de autorización 
04 1 Octubre 1 2018 

1 
Unidad Responsable : Unidad Municipal de 
Protección Civil 

Nombre del procedimiento: Apoyo en eventos Socio-organizativos 

Responsable 

Unidad Municipal de 
Protección Civil 

Act. 
Núm. 

1 

Descripción de las 
actividades 

• El interesado se 
presenta para solicitar 
por escrito el apoyo 
dando los detalles del 
evento Socio­
organizativo. 

Forma o 
documento 

Solicitud 

Documento 

Desarrollo 

Termino 
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4.- Diagrama de Flujo de los Procedimientos 

04 

Fecha de autorización 

1 Octubre ( 

Administración 
Municipal 

2018-2021 

2018 

Dirección: Secretaria del H. Unidad responsable: Unidad Municipal de 
Ayuntamiento Protección Civil 

Nombre del procedimiento: Apoyo en eventos Socio-organizativo 

AREA: Unidad Municipal de Protección Civil 

~ 
~ G 

El interesado se presenta para solicitar Solicitud 

por escrito el apoyo dando los detalles 
del evento Socio-organizativo. 

¡ G 
Se recepciona al interesado y se da la 

[ D~cumento 
1 

respuesta si es favorable o declinado su 
petición 

¡ G 
Se recepciona al interesado y se da la 

1 1 respuesta si es favorable o declinado su Desarrollo 

petición 

9 No 

1 1 
Si Fin 

G Si es favorable se da el proceso 
protocolario en tiempo y forma de la 

1 
actividad 

1 
Desarrollo 

~ 
1 

Fin 
1 
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Administración 
Municipal 

2018-2021 

Area: Secretaria del H. Ayuntamiento 

Fecha de autorización 
04 1 Octubre 1 2018 

1 
Unidad Responsable: Unidad Municipal de 
Protección Civil 

Nombre del procedimiento: Supervisión y expedición de medidas de seguridad 

Responsable 

Unidad Municipal de 
Protección Civil 

Act. 
Núm. 

1 

2 

3 

4 

Descripción de las 
actividades 

• El interesado se 
presenta para solicitar 
por escrito la 
supervisión y expedición 
de medidas de 
seguridad del inmueble 

• Se recepciona al 
interesado y se da la una 
fecha no mayor de 15 
días hábiles a partir de la 
recepción para los 
protocolos a seguir su 
petición. 

• Se realiza la supervisión 
y el concepto a pagar a 
la dirección de finanzas 
municipal por la 
expedición de la 
constancia de 
Protección Civil. 

• Fin del procedimiento 

Forma o 
documento 

Solicitud 

Documento 

Desarrollo 

Termino 
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Diagrama de Flujo de los Procedimientos 

04 

Fecha de a utorizació n 

1 Octubre 1 

Administración 
Municipal 

2018-2021 

2018 

Dirección: Secretaria del H. Unidad responsable: Unidad Municipal de 

Ayuntamiento Protección Civil 

Nombre del procedimiento: Apoyo en eventos Socio-organizativo 

AREA: Unidad Municipal de Protección Civil 

~ ¡ o 
El interesado se presenta para solicitar por Solicitud 

escrito la supervisión y expedición de 
medidas de seguridad del inmueble. 

¡ G 
Se recepciona al interesado y se da la una 

[ Docum::=J 
fecha no mayor de 15 días hábiles a partir de 
la recepción para los protocolos a seguir su 

G petición. 

¡ 
[ Desarron:===J 

Se realiza la supervisión y el concepto a 
pagar a la dirección de finanzas municipal 
por la expedición de la constancia de 
Protección Civil. 

¡ 
1 

Fin 
1 
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Fecha de autorización 
04 1 Octubre 1 2018 

Area: Secretaria del H. Ayuntamiento 1 Unidad Responsable : Unidad Municipal de 
1 Protección Civil 

Nombre del procedimiento: Apoyo a la ciudadanía ante la presencia de los agentes 
perturbadores 

Responsable 

Unidad Municipal de 
Protección Civil 

Act. 
Núm. 

1 

2 

3 

Descripción de las 
actividades 

• El interesado se 
presenta para exponer la 
emergencia o vía 
telefónica para solicitar 
auxilio o emergencia 
ante la presencia de los 
agentes perturbadores 
de origen natural o 
antropogenicos. 

• Se procede a dar 
seguimiento al llamado 
de auxilio o emergencia. 

• Fin del procedimiento 

Forma o 
documento 

Solicitud 

Desarrollo 

Termino 
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Diagrama de Flujo de los Procedimientos 

Fecha de autorización 

Administración 
Municipal 

2018-2021 

04 1 Octubre 1 2018 

Dirección: Secretaria del H. Unidad responsable: Unidad Municipal de 

Ayuntamiento Protección Civil 

Nombre del procedim iento: Apoyo a la ciudadanía ante la presencia de los agentes 

perturbadores 

AREA: Unidad Municipal de Protección Civil 

~ G 
l Solicitud 

El interesado se presenta para exponer la 
emergencia o vía telefónica para solicitar 

G auxilio o emergencia ante la presencia de los 
agentes perturbadores de origen natural o 
antropogenicos. 

de origen natural o antroplgenicos. [ Desarroii:=J 

+ 
Se procede a dar seguimiento al llamado 
de auxilio o emergencia . 

• 
1 

Fin l 
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Administración 
Municipal 

2018-2021 

3.- Descripción del Procedimiento 

Area: Secretaria del H. Ayuntamiento 

Fecha de autorización 
04 1 Octubre 1 2018 

1 
Unidad Responsable : Unidad Municipal de 
Protección Civil 

Nombre del procedimiento: Apoyo de suministro de agua entubada 

Responsable Act. Descripción de las Forma o 
Núm. actividades documento 

Unidad Municipal de 1 • El interesado se 

Protección Civil presenta para solicitar Solicitud 
por escrito el apoyo de 
suministro de agua 
entubada. 

• Se recepciona al 
2 interesado y se da la 

respuesta si es favorable Documento 
o declinado su petición. 

• Si es favorable se da los 
proceso protocolario en 
tiempo y forma de la 

3 actividad 
Desarrollo 

• Fin del procedimiento 

4 Termino 
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04 

Fecha de autorización 

1 Octubre f 

Administración 
Municipal 

2018-2021 

2018 

Dirección: Secretaria del H. Unidad responsable: Unidad Municipal de 
Ayuntamiento Protección Civil 

Nombre del procedimiento: Apoyo de suministro de agua entubada 

AREA: Unidad Municipal de Protección Civil 

Inicio 

l G El interesado se presenta para solicitar 
por escrito el apoyo de suministro de LJ agua entubada. 

¡ G Se recepciona al interesado y se da la 
respuesta si es favorable o declinado [Documento J su petición 

¡ G 
Se recepciona al interesado y se da la 
respuesta si es favorable o declinado su [ Desarrollo 

1 
petición 

<? 
No 

1 1 
Si Fin 

G Si es favorable se da el proceso protocolario 
c¡!n tiempo y forma de la actividad 

[ 1 
Desarrollo 

J 
l Fin l 
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