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Introduccion

El manual de procesos es una herramienta necesaria para el aseguramiento de
la calidad en los servicios que ofrece La Unidad Municipal de Proteccién Civil. Facilita la
identificacion de los elementos basicos de los procesos, especifica los procedimientos que
lo integran, los insumos, los usuarios de los servicios, los responsables de los procesos, la
normatividad, asi como los indicadores de éxito que determina si el resultado de la
dependencia y/o entidad estd o no cumpliendo con los objetivos de las mismas.

Asi mismo, como instrumento administrativo que apoya el que hacer
institucional, se presenta como un elemento basico de coordinacién, direccién y control
administrativo, ademds de facilitar la adecuada relacién entre las distintas &reas
administrativas.

Por ello, el presente manual busca determinar de forma especifica las tareas propias de
una de las dependencias de la Administracién Publica Municipal como lo es la Unidad
Municipal de Protecciéon Civil area importante por el que hacer que la determina, pues
su gestién se encamina a la proteccién de la poblacién en cualquier situacién de peligro o
riesgo, por lo que el conocer su procedimiento ayuda no solo a definir su funcionalidad con
mas precision, sino a mejorar las tdcticas que nos lleven a alcanzar los objetivos
propuestos, para que los servidores publicos tenga una mejor comprensiéon, Ademas,
se encuentra estructurado de la siguiente manera: objetivo y alcance del manual,
presentacion, contenido y desarrollo de los procedimientos y las formas que se
utilizan para su desarrollo y sus guias de ilenado.

Este manual contiene la descripcidon de actividades que deben seguirse en la
realizacidon de las funciones de cada una de las dreas que integran la Secretaria del H.
Ayuntamiento, con la finalidad de ofrecer un mejor servicio a los ciudadanos que habitan
en este Municipio.



14 DE MARZO DE 2020 PERIODICO OFICIAL 5
f‘?l JALPA o
48 de Me s Administracion
i e Manual de procedimiento Municipal
SR e 2018 - 2021

1.- Objetivos y alcance del manual
1.1 Objetivo

El Manual de Procesos en su calidad de instrumento administrativo, tiene los siguientes
objetivos:
I. Conocer el funcionamiento interno referente a la descripcion de tareas,

ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion de la
coordinacién de Proteccion Civil.

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

. 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 ejecucién, control y evaluacién
del proceso.

V.  Establecer las politicas y lineamientos generales que deberan observarse

en el desarrollo de los procesos.
VL. Apoyar en la induccion, adiestramiento y capacitacion del personal responsable
de los procesos.

1.2 Alcance

Este manual esta dirigido a los interesados es saber el buen funcionamiento protocolario
de la Unidad Municipal de proteccién Civil, para que en tiempo y forma se dé soluciones
ante la presencia de los agentes perturbadores.

2.- Presentacion de procedimientos

Apoyos en eventos Socio-organizativo
Supervisién y expedicién de constancia de medida de seguridad.
Apoyo a la ciudadania ante la presencia de agentes perturbadores.

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

Administracion
Municipal
2018 - 2021

Fecha de autorizacién

04 { Octubre |

2018

Area: Secretaria del H. Ayuntamiento

Unidad Responsable : Unidad Municipal de
Proteccion Civil

Nombre del procedimiento:

Apoyo en eventos Socio-organizativos

Responsable

Act.
Nam.

Descripcién de las

actividades

Forma o
documento

Unidad Municipal de
Proteccién Civil

1

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

Se recepciona al
interesado y se da la
respuesta si es favorable
o declinado su peticién.

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

Fin del procedimiento

Solicitud

Documento

Desarrollo

Termino
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4.- Diagrama de Flujo de los Procedimientos

Administracion
Municipal
2018 -2021

Fecha de autorizacion

Direcciodn:
Ayuntamiento

Secretaria del H.

04

Unidad responsable: Unidad Municipal de
Proteccién Civil

Octubre 2018

Nombre del procedimiento: Apoyo en eventos Socio-organizativo

AREA: Unidad Municipal de Proteccién Civil

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

|

Se recepciona al interesado y se da la
respuesta si es favorable o declinado su

peticion
!

Se recepciona al interesado y se da la
respuesta si es favorable o declinado su
peticién

Solicitud

Documento

Desarrollo

[ellet Je

Si

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

Fin

v

Fin

Desarrollo

llc
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Administracion
Municipal
2018 - 2021

Fecha de autorizacion

Area: Secretaria del H. Ayuntamiento

Unidad Responsable : Unidad Municipal de
Proteccion Civil

Nombre del procedimiento:

Supervisién y expedicion de medidas de seguridad

Responsable

Act.
Num.

Descripcion de las

actividades

Forma o
documento

Unidad Municipal de
Proteccion Civil

1

El interesado se
presenta para solicitar
por  escrito la
supervision y expedicién
de medidas de
seguridad del inmueble

Se recepciona al
interesado y se da la una
fecha no mayor de 15
dias habiles a partir de la
recepcion para los
protocolos a seguir su
peticion.

Se realiza Ia supervisién
y el concepto a pagar a
la direccién de finanzas
municipal por la
expedicion de la
constancia de
Proteccion Civil.

Fin del procedimiento

Solicitud

Documento

Desarrollo

Termino
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Diagrama de Flujo de los Procedimientos

Administracion
Municipal
2018 - 2021

Fecha de autorizacion

Ayuntamiento Proteccién Civil

04 Octubre

Direccién: Secretaria del H. | Unidad responsable: Unidad Municipal de

2018

Nombre del procedimiento: Apoyo en eventos Socio-organizativo

AREA: Unidad Municipal de Proteccion Civil

! G

El interesado se presenta para solicitar por Solicitud
escrito la supervision y expedicion de
medidas de seguridad del inmueble.

A

Se recepciona al interesado y se da la una
fecha no mayor de 15 dias habiles a partir de
la recepcién para los protocolos a seguir su
peticion.

Documento

Desarrollo

Uil

Se realiza la supervision y el concepto a
pagar a la direccién de finanzas municipal
por la expedicion de la constancia de
Proteccion Civil.

Fin
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Fecha de autorizacion
04 Octubre | 2018
rea: Secretaria del H. Ayuntamiento Unidad Responsable : Unidad Municipal de

Proteccion Civil
Nombre del procedimiento: Apoyo a la ciudadania ante la presencia de los agentes

perturbadores
Responsable Act. Descripcion de las Forma o
Nam. actividades documento
Unidad Municipal de 1 e FElI interesado  se N
Proteccion Civil presenta para exponer la Solicitud
emergencia 0 via

telefénica para solicitar
auxilio o emergencia
ante la presencia de los
agentes perturbadores
2 de origen natural o
antropogenicos.

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

4 e Fin del procedimiento Termino




14 DE MARZO DE 2020 PERIODICO OFICIAL 11

"\
8 .!o(eA?}:"g L. Administracion
e e Manual de procedimiento 2hg;xgici2%azl1

Diagrama de Flujo de los Procedimientos

Fecha de autorizacion

04 Octubre 2018

Direccién: Secretaria del H.| Unidad responsable: Unidad Municipal de
Ayuntamiento Proteccién Civil

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

AREA: Unidad Municipal de Proteccién Civil

0

El interesado se presenta para exponer la
emergencia o via telefonica para solicitar @

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

de origen natural o antropogenicos. Desarrollo l

v

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

Fin
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3.- Descripcion del Procedimiento

Administracion
Municipal
2018 - 2021

Fecha de autorizacion

04 | Octubre |

2018

Area: Secretaria del H. Ayuntamiento

Unidad Responsable : Unidad Municipal de

Proteccion Civil

Nombre del procedimiento:

Apoyo de suministro de agua entubada

Responsable

Act.
Nam.

Descripcion de las
actividades

Forma o
documento

Unidad Municipal de 1

Proteccion Civil

e EI interesado se
presenta para solicitar
por escrito el apoyo de
suministro de agua
entubada.

e Se recepciona al
interesado y se da la
respuesta si es favorabie
o declinado su peticion.

e Sies favorable se da los
proceso protocolario en
tiempo y forma de la
actividad

e Fin del procedimiento

Solicitud

Documento

Desarrolio

Termino
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Fecha de autorizacion

04 lOctubre I 2018

Ayuntamiento

Direccion: Secretaria del H.| Unidad responsable: Unidad Municipal de

Proteccion Civil

Nombre del procedimiento: Apoyo de suministro de agua entubada

AREA: Unidad Municipal de Proteccién Civil

agua entubada.

El interesado se presenta para solicitar
por escrito el apoyo de suministro de

A

su peticidn

Se recepciona al interesado y se da la
respuesta si es favorable o declinado Documento

Se recepciona al

peticién

respuesta si es favorable o declinade su Desarrollo

interesado y se da la

ot J=

Si

No

Fin

v

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

Desarrollo

[@

I

Fin
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EL QUE SUSCRIBE SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JALPA DE MENDEZ,
TABASCO. C.P. 86200.

CERTIFICA

QUE EL PRESENTE EXPEDIENTE, CONSTANTE DE OCHENTA Y NUEVE (89) FOJAS UTILES TAMANO CARTA
IMPRESAS DE UN SOLO LADO, ES COPIA FIEL DE SU ORIGINAL QUE TUVE A LA VISTA, EL CUAL FORMA
PARTE DEL ARCHIVO DE LA DIRECCION DE PROGRAMACION DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCION DEL
MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO.

LO QUE CERTIFICO PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES CORRESPONDIENTES A LOS SEIS DIAS DEL
MES DE MARZO DEL ANO DOS MIL VEINTE.

iGobierno . 2
“Soerris por et <

eeperppin



TABASCO

Impreso en la Direccidn de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracién e
Innovacion Gubernamental, bajo la Coordinacion de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demdads disposiciones superiores son obligatorias por el hecho
de serpublicadas en este periddico.

Para cualquier aclaraciéon acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse alinmueble ubicado enla calle Nicolds Bravo Esq. José N. Rovirosa
# 359, 1er. piso zona Centro o a los teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa,

Tabasco.

Cadena Original: |00001000000403698529)|

Firma Electronica: owV8e+vw6/bPSXyenyc8nbe/NHItK/QIRs7KO41dw55MJA0ZVwxtuDYOhKDY2ysoQQZ7yyejRh
FacPCnvvL+xZeNjcgh97GZ33rYclS/XatBALV7YLAL9s0Susg3JEN/cA2t9gnnro594q0k8wY3CDC9HU+qdtdznjkj40
dg5ktKZhF5¢cbA8q1dnJhy4QkgHhpCSzFgl1GyxpbU80kAJdOodF6pBSVulgf7THhm7Qd4XuTn/JUFellAi20UKKeOeF
ielhRLUSB9+RfOA2VmMFYYLzGgxnHbk6émBuZgc+1mZdFIzfcuNGtCmpxDD2MPJCY C9DHcj+kf4GqyfwLai7Atfwg=



