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l.- Introduccion.

El presente documento, denominado “Manual de Procedimientos de la Direccion de Proteccion
Civil". es el instrumento administrativo resultado del esfuerzo de esta Administracion por la
practica eficiente del buen gobierno. El manual de procedimientos es una herramienta que apoya
el quehacer cotidiano de las diferentes areas de la Direccion, facilitando el buen funcionamiento
de ésta Instituciéon, ya que especifican las bases juridicas, atribuciones, estructuras, normas,
ambitos de competencia, responsabilidades y funciones; es decir en él se debe plantear
metddicamente tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo
las funciones de cada area que forma parte de ésta dependencia, ademas de llevar un
seguimiento adecuado y secuencial de las actividades en orden l6gico y en tiempo definido.

Este Manual de Procedimientos contiene el desarrollo de cada una de las funciones laborales de
las que se compone la Direccion de Proteccion Civil, el éxito de su aplicacion depende,
fundamentalmente, de la voluntad del Titular de la misma y del compromiso asumido; asi como,
del esfuerzo de todo el personal, en especial del responsable de su implementacion, seguimiento
y control.

Con el cual se pretende dar a conocer el funcionamiento, objetivo y la finalidad que tiene la
Direccion, para efectuar cada uno de los actos y hechos para los cuales fue creado; se incluyen
ademas de las areas administrativas que intervienen, la responsabilidad y participacion de cada
una de ellas: prevé el marco juridico que lo regula e identifica las metas, objetivos y actividades
que deberan ser desempefiadas por el personal que tenga el conocimiento y la pericia
adecuados, igualmente apoyan el quehacer institucional, considerados como documentos
fundamentales para la coordinacién, direccion, evaluacion y el control administrativo; asi como,
para consulta en el desarrollo cotidiano de las actividades del personal, para cumplir con tan
magna tarea que es servir a la ciudadania y lo que permitira un mejor control interno en el
Municipio de Veracruz.;

Con base en el:
e Articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Articulo 71 de la Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Articulo 35 fraccion XIV de la Ley Organica del Municipio Libre.
e Articulo 48, 54 fraccion V, asi como la fracciéon X y el articulo 58 fraccion VIl del Bando
de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Il.- Objetivo.

Sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, siendo una guia del trabajo a ejecutar,
proporcionando la descripcion detallada de las actividades, estableciéndose como referencia
documental para precisar fallas, omisiones y desemperfos de los empleados involucrados en
determinado procedimiento, de tal manera que contribuya con mayor efectividad, a la obtencidn
de los mejores resultados en las actividades y operaciones de atencion a diversos asuntos
prioritarios para la Administracion Publica Municipal.

lll.- Alcance.

Otorgar y garantizar las condiciones de Proteccion Civil a la poblacién del Municipio de Veracruz,
es una necesidad apremiante que manifiesta la ciudadania, asi como la demanda de un actuar
con principios éticos y eficacia, en un marco de legalidad, por parte de sus cuerpos de seguridad.
fomento a la corresponsabilidad ciudadana y el fortalecimiento de las capacidades municipales
en materia de Proteccion Civil y prevenir accidentes.

IV.- Definiciones.

Bitacora: formato para el vaciado de los servicios (reporte preliminar de novedades diarias de la
direccion de proteccién civil, donde se registra la informacion de las atenciones brindadas a la
ciudadania)

OTR: Opinion Técnica de Riesgo.

Guardavida: La persona que cuenta con certificacion vigente, debidamente capacitada,
adiestrada, equipada y en continua actividad practica, para cuidar y salvaguardar de la seguridad
de toda aquella persona que realice cualquier tipo de actividad dentro y fuera de un medio
acuatico, siendo su principal objetivo la prevencion de accidentes.

No inconveniente para operacion: La Unidad Municipal de Proteccion Civil tendra facultades
de inspeccion y vigilancia para prevenir o controlar la posibilidad de desastres, sin perjuicio de
las facultades que se confieren a otras Dependencias de la Administracién Publica Municipal,
Estatal y/o Federal, asi como para establecer las medidas de seguridad mediante resolucion
debidamente fundada.

R.C.P: La reanimacion cardiopulmonar, o reanimacion cardiorrespiratoria, abreviado RCP es un
conjunto de maniobras temporales y normalizadas intencionalmente destinadas a asegurar la
oxigenacién de los 6rganos vitales cuando la circulacién de la sangre de una persona se detiene
subitamente, independientemente de la causa de la parada cardiaca

Lish: lineas sujetadoras de la boya de rescate de guardavidas.

Delfineo: Nado de delfineo es para desplazarse y poder iniciar un nado de crool, para realizar el
rescate.
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V.- Marco juridico.

FEDERAL
NMX-CC-901-IMNC-2008
NOM-001-SEDE-2012
NOM-001-SEDEG-1996
NOM-001-STPS-1999
NOM-001-STPS-2008
NOM-002-SEDE-2010
NOM-003-SEGOB-2011
NOM-004-SEDG-2014
NOM-005SESH-2010
NOM-005-STPS-2008
NOM-006-STPS-2013
NOM-009-SCT2-2009
NOM-009-STPS-2011
NOM-017-STPS-2008
NOM-018-STPS-2000
NOM-020-STPS-2011
NOM-025-STPS-2008
NOM-026-STPS-1998
NOM-026-STPS-2008
NOM-032-SSA3-2009
NOM-032-SSA3-2010
NOM-087-ECOL-SSA1-2002
NOM-100-STPS-1994
NOM-101-STPS-1994
NOM-102-STPS-1994
NOM-103-STPS-1994
NOM-104-STPS-1994
NOM-120-SEMARNAT-2011
NOM-161-SEMARNAT-2011
NOM-BOE-A-2010-7333
NRF-025-CFE-2009
RFA-EX002

RFA-EX003

ESTATAL

e Reglamento de la ley 856 de Proteccion Civil y la reduccién del riesgo de desastres para
el estado de Veracruz de Ignacio de la llave.

MUNICIPAL

» Coddigo Hacendario para el Municipio de Veracruz, Estado de Veracruz — Llave
* Reglamento Municipal de Proteccién Civil

* Bando de gobierno para el Municipio libre de Veracruz

VI.- Politicas
Las politicas se presentaran al inicio de cada procedimiento que se incluiran en el manual.
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VII.- Procedimientos

Procedimiento para Atencion a Emergencias

1.1. Propésito

Jefatura de Bomberos

Brindar servicio de emergencias a toda la ciudadania en general; en la extinciéon de Incendios
de grandes magnitudes, rescates, atencion a Accidentes Automovilisticos, prevencion en la
recepcion y atencion oportuna de incidentes.

Jefatura de Proteccion Civil

Proteger a la persona, sociedad y su entorno ante la eventualidad de los riesgos que
representan los peligros naturales o antropogénicos, a través de la estrategia de
Gestion de Riesgos de Desastres y el fomento de la capacidad de adaptacion, auxilio
y restablecimiento en la poblacion.

Son gestores de riesgo, suministran insumos y apoyos que se requieran a
son principalmente preventivas y de coordinacion, es decir, se trata de arbitrar todos
los medios para evitar que se produzca una catastrofe o calamidad publica.

1.2. Alcance

A la poblacién que se encuentra dentro del Municipio de Veracruz, y trabajar en conjunto con
otras dependencias como Cruz roja, Policia Municipal, Policia estatal, policia federal, transito
y otros cuerpos de Proteccion Civil y Bomberos (conurbados del Municipio de Boca del Rio,
portuarios, aeropuerto, Tamsa,) que requieran del apoyo para el control de emergencias y/o
incendios de grandes magnitudes.

1.3. Politicas y Normas de Operacion
Jefatura de Bomberos
» Contar con la informacion necesaria para poder atender una emergencia como (tipo de
siniestro, tiempo que lleva el siniestro, si se encuentran personas atrapadas, domicilio
completo, alguna referencia, para poder desplazar o enviar las unidades necesarias
para dar una eficaz y expedita atencion, y evitar pérdidas materiales mayores y/o
humanas.)
« La atencion a los reportes de incidencias o emergencias es de caracter urgente y se
acudira a ellas con rapidez y diligencia.

Jefatura de Proteccion Civil
+ Contar con la informacion necesaria para poder atender una emergencia como (tipo de
emergencia, personas atrapadas, tiempo que ocurrié el siniestro, domicilio completo,
alguna referencia para poder desplazar o enviar las unidades necesarias para dar una
eficaz y expedita atencion y evitar pérdidas materiales mayores y/o humanas.)
+ La atencién a los reportes de incidencias o emergencias es de caracter urgente y se
acudira a ellas con rapidez y diligencia.

1.4. Frecuencia
Diaria
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Atencion a emergencias de Clave: PR-DPC-01
Bomberos y Proteccién Civil Fecha: 12/2020
Version: 1.0
Pagina: 1de1
Direccion: Direccion de Proteccion Civil Area Responsable: Jefatura de Bomberos/
Jefatura de Proteccion Civil
Descripcion de Actividades

Inicio
1 Radio operador Se recibe la llamada del ciudadano.
2 Se solicitan datos personales el tipo de| Registro de servicio

emergencia y las dimensiones.

3 Oficial y/o sub oficial |Se asigna la unidad correspondiente y se Bitacora
responsable de la |despacha la unidad a la direccion reportada
guardia / subdirector |por el ciudadano, se anota en la bitacora

de P.C. (hora de salida, elemento a cargo, unidad
que acude).
4 La unidad Reporta al radio operador la llegada al

servicio y se anota en la bitacora la llegada
y/o emergencia.

Pasa el tiempo...

Se comunican con el radio operador o

5 telefonista en guardia para reportar estatus
de la situacion del servicio y anota en
bitacora

6 Radio operador y/o |Retorno la unidad a la base y se anota en

telefonista de la bitacora la hora de llegada, la situacién del
guardia servicio y término de la emergencia al radio

operador y/o telefonista de la guardia.

¢Es incendio de casas, comercios o

vehiculos?
NO
7 Fin del procedimiento
Si Reporte de novedades
8 Remiten el reporte de novedades a oficial
en turno.

Fin del procedimiento
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Procedimiento: atencion de emergencias
de Bomberos

Clave: PR-DPC-01
Fecha: 12/2020
Version: 1.0
Pagina: 1de 1

Direccién: Direccion de Protecciéon
Civil

Area Responsable: Jefatura de Bomberos

Diagrama de Flujo

Inicio

Se recibe la llamada del
ciudadano 1

'

Se solicitan datos para
realizar el servicio 2

Se despacha la unidad
a la direccion
proporcionada

1.- Hora de salida

e anota en bitacora*

La unidad reporta 4
la llegada al lugar

Hora de llegada al
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Se anota en bitacora*
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- -| 2.- Situacion y termino
del servicio
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Anexos Bomberos

[ REPORTES DE SERVICIO |
FECHA / P / HORA: SERVICIO 10-

REPCORTA:

TELEFONO

CALLE N° CASA

ENTRE LAS CALLES DE:

COLONIA: RECIBIO

OBSERVACIONES:

[ REPORTES DE SERVICIO |
FECHA / y4 /' HORA: SErvicio 10-
REPORTA:

TELEFONO

CALLE | N° CASA

ENTRE LAS CALLES DE:

COLONIA: RECIBIO
OBSERVACIONES:

[ REPORTES DE SERVICIO |
FECHA / / /" HORA: SERVICIO 10-

REPORTA:

TELEFONO

CALLE N° CASA

ENTRE LAS CALLES DE:

COLONIA: RECIBIO
OBSERVACIONES:
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL VERACRUZ

REPORTE DE SERVICIO
NO DE REPORTE
FECHA: BASE:
HORA DE REPORTE HORA LLEGADA AL SERVICIO:
TIPD DE SERVICIO:
QUIEN REPORTA:
DATOS

AUTORIDADES PARTICIPANTES:

PERSONAL DE BOMBEROS Y UNIDADES

NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE DEL SERVICIO:
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

H. Y B. DEPARTAMENTO DE BOMBEROS

MUNICIPALES DE VERACRUZ
REPORTE DE OFICIALES
Egtacion _ fecha
Tipo de servicio ) Unidades
A mando de
Elementos
Hora de salida Hora de llegada a la base

Direccidn Calle, numero v colonia

Reporte recibido via
Reportado por

Descripcion del servicio

Dafios o perdidas ocasionados

Material empleado

 NOMBRE Y FIRMA DEL ENCARGADO DE GUARDIA
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

2. Procedimiento para Atenciones en las playas

2.1. Propésito.

Establecer los medios para preservar la seguridad publica en las playas y aguas confinadas
que se encuentran dentro del territorio municipal con la finalidad de salvaguardar la seguridad
y la vida de las personas.

22. Alcance.

A la poblacién que se encuentra dentro del Municipio de Veracruz, y trabajar en conjunto con
otras dependencias como Cruz roja, Policia Municipal, Policia estatal, policia federal, transito
que requieran del apoyo para la atencién de emergencias y/o intervenciones en el agua.

2.3. Politicas y Normas de Operacion.

+ Contar con la informacion necesaria para poder brindar la atencién al ciudadano: tipo de
auxilio solicitado por el ciudadano, en caso de ser en el area de la playa contar con los
recursos y el personal necesarios para brindar la atencién:;

+ Cuando el auxilio es en el mar realizar el desplazamiento de los guardavidas necesarios
o de la unidad de apoyo acua-moto, para poner fuera de peligro a la victima y llevarla a
la playa para una atencion completa;

+ Se requiere la vigilancia de dos guardavidas por torre en las playas del municipio de
Veracruz;

* Se realizan recorridos a pie y en acua moto en playa villa marina, villa del mar y playén
de hornos; de extremo a extremo para orillar a los bafiistas;

* El acua moto es tripulado por un conductor y un rescatista

* El guardavida, esta entrenado en R.C.P. atragantamiento, golpe de calor, fracturas,
ataque epiléptico y curaciones menores, traslado con tabla rigida, colacion de collarin,
tiene conocimiento de botiquin basico, asi como para qué sirve cada uno de sus
componentes

+ De acuerdo a los lineamientos en la materia.

2.4. Frecuencia.
Diaria
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Procedimiento: Atenciones en las playas Clave: PR-DPC-02
Fecha: 12/2020
Version: 1.0
Pagina: 1deb
Direccion: Direccién de Proteccion Civil Area Responsable: Jefatura de Guardavidas

1 Guardavidas

Descripcion de Actividades
R = e 7 % W«K/‘ ,,/

o
i i

Inicio
Los guardavidas se encuentran en las
torres de vigilancia y en los recorridos

sobre las playas asignadas, el ciudadano
da la voz de alerta a los guardavidas.

Se verifica el tipo de auxilio que solicita el
ciudadano

Se desplaza el guardavida hacia donde se
encuentra el barista para otorgarle los
auxilios necesarios

Primeros auxilios

Picadura de erizo
El bafiista debe de indicar el area donde se
encuentra la picadura del erizo (espinas), el
guardavidas se coloca los guantes de latex
y limpia el area con agua dejandola caer
sobre la piel sin tallar, para evitar enterrar
mas la espina, ya limpia el area con ayuda
de un catéter se abre ligeramente la piel
donde se encuentra la  espina,
posteriormente se introduce la punta del
catéter apuntando hacia la espina haciendo
palanca ligeramente para expulsar la
espina hasta que sale completamente
evitando que esta se quiebre, se revisa el
area para verificar que no tiene mas
espinas, al realizar el retiro total de las
espinas se lava toda el area con jabdn
quirurgico para desinfectar.

Quemadura por agua mala
cuando el banfista indica que tiene
quemadura por agua mala, se le informa
que se usara vinagre blanco para la
limpieza (algunas personas son alérgicas
al vinagre), los guardavidas se coloca los
guantes de latex, con un poco de agua
salada se tiene que lavar el area que se
encuentra irritada,
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Procedimiento: Atenciones en las playas Clave: PR-DPC-02
Fecha: 12/2020
Version: 1.0
Pagina: 2de b
Direccion: Direccién de Proteccion Civil Area Responsable: Jefatura de Guardavidas

A

posteriormente se coloca una gasa
Guardavidas humedecida con vinagre blanco sobre la
parte afectada y se retira a los 15 0 20 min
posteriores.

6 Curaciones menores

para las curaciones se debe preguntar al
bafista si no es alérgico a ninguno de los
materiales que se usaran previamente. Se
lava la herida con jabon quirdrgico y
enjuagar con agua dulce, cuando se haya
lavado la herida se debera aplicar agua
oxigenada se usara Isodine, al término de
la aplicacion del Isodine se debera cubrir la
herida (en caso de que se necesario) con
gasa poniendo en los bordes cinta micro
poro para que se mantenga sujeta. En
algunos casos las heridas que se
presentan necesitan sutura, en estos casos
la gasa no es de mucha ayuda y se pueden
aplicar vendoletes.

Intervenciones
Auxilio por persona semi ahogada sin
acuamoto

El guardavida identifica que el auxilio es
real e identifica la ubicacion de la persona,
una vez cumplidas ambas cosas el
guardavida debe avanzar por la arena con
rapidez da tres pitidos largos que serviran
para alertar a sus demas companeros de
igual forma sefalar la ubicaciéon de la
persona. (En esta accién ademas de servir
para alertar a sus compafieros ayudara
para que las personas ayuden a despejar
al area y brindar apoyo con mayor
rapidez.).

Una vez realizado los pasos anteriores, el
guardavida debe avanzar con rapidez a
donde se encuentre la victima,
posteriormente debe ingresar al gua
corriendo a paso yogui,
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