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|. AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamentos en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se
extiende el presente Manual de Politicas y Procedimientos de Proteccion Civil Municipal,
el cual contiene informacion referente a sus politicas, procedimientos y funcionamiento y

o tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal.
C. JAVIER MONTES ROSALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
ELABORO
~ ING. MIGUEL ANGEL MORALES REYES

DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL MUNICIPAL

APROBO
Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, del 14 de agosto del 2013

LIC. FILIBERTO HERNANDEZ ALONSO
SECRETARIO GENERAL
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Il. PRESENTACION

En el municipio de Tetela del Volcan contamos con una unidad de proteccion civil
municipal con la finalidad de formular organizar y ejecutar los planes y programas de
prevencion, auxilio y apoyo a la poblacién, ante situaciones de grave riesgo colectivo o
desastres, la estructura y operacién de la unidad municipal de proteccion civil sera
determinada por el H. Ayuntamiento Municipal de Tetela del Volcan de acuerdo a la

disponibilidad de recursos humanos, materiales y financieros.

lll. INTRODUCCION

El presente manual de politicas y procedimientos de proteccién civil municipal de
Tetela del volcan, Morelos, de la administracion 2013-2015 se ha elaborado en
cumplimiento al compromiso de la presente administracion, por mejorar la atencion a la
ciudadania, en apego a los lineamientos que la ley en la materia establecen, este sera un
documento basico que orientara, auxiliara y proporcionara informacion clara y precisa de
los procedimientos que se realizan cotidianamente en esta direccion y que sirve al
personal que labora dentro de la direccion de PC municipal como documento de

referencia y consulta con el fin de cumplir con mayor eficacia las funciones a su cargo.

IV. MISION

Dar una respuesta oportuna, adecuada y coordinada a la poblacién del municipio de
Tetela del Volcan en caso de una situacion de emergencia causada por fenémenos

destructivos de origen natural o humano.

V. VISION

Con el apoyo coordinado de las instancias federales, estatales y municipales,

salvaguardar y prevenir a la poblacion en caso de desastres naturales.
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VI. VALORES
* Honestidad
- Lealtad
* Respeto
* Tolerancia
* Amabilidad
e + Responsabilidad
« Confianza

= Trabajo en equipo
* Apoyo
* Educacion
* Humildad

VIl. OBJETIVO GENERAL
El presente manual de politicas y procedimientos tiene como objetivo ser una herramienta
que permita una adecuada organizacion en materia de proteccion civil permitiendo
disminuir los riesgos a que esta expuesta la poblacion. Sirviendo como documento basico
al personal de PC municipal para realizar sus actividades cotidianas a su cargo de

B manera oportuna, adecuada y coordinada.

VIIl. MARCO JURIDICO

Dentro del marco normativo, encontramos las siguientes.

LEGISLACION FEDERAL.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
LEGISLACION ESTATAL.

» Constitucion Politica del Estado libre y soberano de Morelos.

« Ley Organica municipal del Estado de Morelos.
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* Ley de proteccion civil del estado de Morelos
* Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
* Ley de responsabilidades de los servidores publicos.

* Ley de la Informacién Publica, estadistica y de protecciéon de datos personales del
Estado de Morelos.

LEGISLACION MUNICIPAL.

* Bando de Policia y gobierno del municipio de Tetela del Volcan, Morelos.

» Reglamento interno del Ayuntamiento de Tetela del Volcan, Morelos.

- Las demas Leyes y Reglamentos que apliquen a la funcién publica Municipal.

Xl. ATRIBUCIONES

TITULO SEPTIMO
DE LAS OBRAS Y SERVICIOS MUNICIPALES
CAPITULO IV
PROTECCION CIVIL

Articulo 137.- Los ayuntamientos en sus respectivas jurisdicciones, con forme a lo que
establece la ley de proteccion civil para el estado de Morelos, constituiran el consejo de

proteccion civil, con las funciones que la propia ley de la materia determinada.

X. POLITICAS

La atencion de parte del personal de las areas de Proteccion Civil Municipal, debera ser
coordinada por el Director a través de la toma de decisiones. Se privilegiara la accion de
salvaguardar la vida humana, antes que la material. Se emplearan todos los recursos
humanos y materiales disponibles, para atender sin demora las contingencias que se
presenten.
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XIl. ESTRUCTURA ORGANICA Y/U OCUPACIONAL

NOMBRE DEL RESPONSABLE PUESTO QUE NUMERO DE
DESEMPENA OCUPACION
ING. MIGUEL ANGEL MORALES REYES Director 1
C. JAVIER HERNANDEZ NERI Subdirector 1
VACANTE Auxiliares 0

Xlll. DESCRIPCION DE FUNCIONES

INSPECCION Y VERIFICACION DE ZONAS DE ALTO RIESGO.

INSPECCION Y VERIFICACION DE MEDIDAS DE SEGURIDAD A
ESTABLECIMIENTOS.

INSPECCION Y VERIFICACION DE FALLAS EN SERVICIOS PUBLICOS (CAIDA
DE POSTES Y CABLES DE LA CFE Y TELMEX).

IV.  PODAY TALA DE ARBOLES DE ALTO RIESGO.
V. INCENDIOS FORESTALES Y DE CULTIVO.
VI.  INSPECCION Y VERIFICACION A EVENTOS MASIVOS.
VIl.  ATENCION Y COMBATE DE ENJAMBRES DE ABEJAS.
VIIl.  APOYO A ACCIDENTES CARRETEROS.
I: INSPECCION Y VERIFICACION DE ZONAS DE ALTO RIESGO
PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 DIRECCION PC | La Direccion de Proteccién Civil, realizara recorridos de
MUNICIPAL reconocimiento, inspeccion y verificacion en las principales
calles, Rios, Arroyos, barrancas, Canales, Cerros,
carreteras y areas que representen un riesgo para la
poblacién de las localidades del municipio: Tetela del
Volcan (cabecera municipal) Hueyapan, San Pedro
Tlalmimilulpan y Xochicalco.
2 DIRECCION PC | En caso de presentarse una contingencia provocada por un
MUNICIPAL fenémeno natural o humano la direccion de proteccién civil
sigue el siguiente protocolo.
2 DIRECCION PC | Se recibe el reporte de zonas de alto riesgo via telefénica o
MUNICIPAL radio.
3 DIRECCION PC | Se traslada a la zona de alto riesgo en coordinacién con
MUNICIPAL elementos de seguridad publica para su reconocimiento,
inspeccidn y verificacion.
4 DIRECCION PG | Se Acordona el area si la situacion lo amerita.
MUNICIPAL
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5 DIRECCION PC | Se dictamina la zona de riesgo y se documenta dicha
MUNICIPAL informacion para su posterior entrega a la autoridad o
direccién correspondiente.
6 DIRECCION PC | Una vez terminada la inspeccién y verificacion de las zonas
MUNICIPAL de alto riesgo se regresa a la unidad de proteccion civil
municipal, se anotan en la bitacora los incidentes, zonas de
riesgo detectadas, atendidas, evaluadas, etc.
7 DIRECCION PC | Se mantiene un monitoreo constante de la informacién
MUNICIPAL recabada en los diferentes recorridos realizados por PC.

IIl: VISTO BUENO, PARA EL TRAMITE DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE
ESTABLECIMIENTOS MERCANTILES

PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 CONTRIBUYENTE | - Llenar una solicitud de inspeccién en formatos
determinados por la direccién de Proteccién Civil Municipal,
ubicada en las Instalaciones del Ayuntamiento de Tetela del
Volcan, Morelos.
2 DIRECCION PC | Agentar la solicitud para su posterior procesamiento de
MUNICIPAL acuerdo a la carga de trabajo de la direccidn de pc.
3 DIRECCION PC | Visita del establecimiento, Solicitar documentacion
MUNICIPAL correspondiente, proceder a realizar la revision respectiva,
para que se cumpla con las medidas de seguridad:
Extintores, Botiquin equipado, Constancia Programa Interno
de Proteccion Civil, dictamen de verificacion de gas y
sefialamientos informativos y restrictivos, ello de acuerdo a
las necesidades de cada establecimiento.
4 DIRECCION PC | ;Cuenta con todos los requisitos?
MUNICIPAL Si la respuesta es si, pasar a la actividad no. 6
Si la respuesta es no, pasar a la actividad no. 5
5 DIRECCION PC | Se procede a dejar oficio por escrito para que el propietario
MUNICIPAL se le otorgue un plazo de 5 dias habiles para que se
obtengan los requisitos solicitados y cuenten con las
medidas necesarias con las que debe contar el
establecimiento.
6 DIRECCION PC | Si el establecimiento cuenta con las medidas de seguridad
MUNICIPAL correspondientes, Se Elabora un formato de Visto Bueno
con los datos correspondientes y se entrega el visto bueno
al contribuyente.
7 DIRECCION PC | El tramite tarda un promedio de 5 dias a partir de la
MUNICIPAL recepcion de la solicitud y hasta la entrega del Visto Bueno.

PC-OCTUBRE-2013
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lll; INSPECCION Y VERIFICACION DE FALLAS EN SERVICIOS PUBLICOS (CAIDA
DE POSTES Y CABLES DE LA CFE Y TELMEX)
PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 DIRECCION PC | Se recibe el reporte via telefénica o radio.
MUNICIPAL

2 DIRECCION PC | De manera inmediata se realiza la visita en el lugar indicado
MUNICIPAL en coordinacion de los elementos de seguridad publica

2 DIRECCION PC | Se acordona el area en el lugar donde se presente Ia falla
MUNICIPAL de los servicios publicos.

dhe 3 DIRECCION PC | Si el problema no es tan grave se procede a retirar los

MUNICIPAL cables utilizando los elementos humanos y materiales

necesarios para tal fin.

Si el problema es muy grave se procede a dar aviso a la
empresa encargada de brindar el servicio publico.

4 DIRECCION PC | Se procede a dar aviso a la empresa encargada de brindar
MUNICIPAL los servicios publicos, luz o teléfono, para que procedan a
retirar los cables o postes para poder restablecer el servicio
publico de la manera mas pronta posible utilizando los
elementos humanos y materiales necesarios para tal fin.

IV: PODA Y TALA DE ARBOLES DE ALTO RIESGO

PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 DIRECCION PC | Se recibe solicitud de poda o derribe del ciudadano
MUNICIPAL Afectado por dicho arbol.
2 DIRECCION PC | Se asiste a verificacion del estado del arbol.
F MUNICIPAL
3 DIRECCION PC | Dictamen de verificacion.
MUNICIPAL Si la respuesta es NO pasar a la actividad 4 0 7
Si la respuesta es si pasar a la actividad 8
4 DIRECCION PC | Se notifica al ciudadano el estado del arbol de verificacion
MUNICIPAL gue no necesita la poda o derribe solicitados.
5 DIRECCION PC | Se envia documento de verificacién a ecologia para su
MUNICIPAL autorizacion o negociacion de la poda o derribe.
6 DIRECCION PC | Decision de ecologia.
MUNICIPAL Si la respuesta es NO pasar a la actividad 7
Si la respuesta es Sl pasar a la actividad 8
) DIRECCION  PC | Se procede a notificar al ciudadano la razon por la cual
MUNICIPAL no autoriza ecologia la poda o derribe solicitado.
8 DIRECCION PC | Se procede a realizar poda o derribe solicitado.
MUNICIPAL
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V: INCENDIOS FORESTALES Y DE CULTIVO

PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 DIRECCION PC | Se recibe el reporte de incendio via telefénica o radio. Se
MUNICIPAL toman los siguientes datos: datos completos de la persona
gue reporta y la ubicacion exacta en donde se encuentra el
incendio, asi mismo como el tipo de incendio para asi llevar
el equipo correspondiente.
2 DIRECCION PC | De manera inmediata realiza la visita en el lugar indicado
MUNICIPAL en coordinacion de los elementos de seguridad publica.
3 DIRECCION PC | Acordona el area en el lugar del incendio.
MUNICIPAL
BRIGADA Recibe la informacion y acude en apoyo a pc municipal y
CONTRA seguridad publica trasladandose al lugar del incendio con el
INCENDIOS material adecuado manguera, boquilla, conectores, pala,
machete, barreta, pico, hachas, cubetas, extintores
Segun el tipo de incendio.
4 DIRECCION PC | Se trabaja conjuntamente en coordinacion con elementos
MUNICIPAL de seguridad publica y elementos de las brigadas contra
incendios para apagar el fuego utilizando los elementos
humanos y materiales necesarios para tal fin hasta dejar
controlado el incendio.
5 DIRECCION PC | Una vez Controlado el incendio, regresar a la unidad
MUNICIPAL municipal de proteccion civil, anotar en la bitacora todos los
datos recopilados. Con esta actividad se da fin al
procedimiento.

VI: INSPECCION Y VERIFICACION A EVENTOS MASIVOS

PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 SOLICITANTE - Presenta un escrito dirigido a la Direccion de Proteccion
Civil municipal, indicando lugar y fecha de la celebracion del
evento.
- Anexando copia del apoyo de una ambulancia y de
seguridad publica para el dia del evento.
2 DIRECCION PC | Se recibe el oficio donde se solicita el servicio y se agenda
MUNICIPAL la fecha correspondiente al evento.
3 DIRECCION PC | Se asiste con suficiente personal que se considere
MUNICIPAL necesario al lugar del evento y se procede a acordonar el
area para que no haya desorganizacion y para que todo
fluya con tranquilidad.
4 DIRECCION PC | Una vez terminado el evento se regresa a la unidad
MUNICIPAL de proteccién civil municipal, se anotan en la bitacora los
incidentes ocurridos en el evento.
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VII: ATENCION Y COMBATE DE ENJAMBRES DE ABEJAS

PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 DIRECCION PC | Se recibe el reporte de enjambres via telefonica o radio.
MUNICIPAL
2 DIRECCION PC | De manera inmediata realiza la visita en el lugar indicado.
MUNICIPAL
3 DIRECCION PC | Acordona el area en el lugar del enjambres.
MUNICIPAL
4 DIRECCION PC | Se procede a retirar el enjambre utilizando los elementos
- MUNICIPAL humanos y materiales necesarios para tal fin.
Con esta actividad se da fin al procedimiento

VIll: APOYO A ACCIDENTES CARRETEROS

PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 DIRECCION PC | Se recibe el reporte via telefonica o radio.
MUNICIPAL

2 DIRECCION PC | De manera inmediata se acude al lugar indicado en
MUNICIPAL coordinacion con los elementos de seguridad publica.

3 DIRECCION PC | Se acordona el area.
MUNICIPAL

4 DIRECCION PC | Se procede al rescate en coordinacion con seguridad
MUNICIPAL publica, utilizando los elementos humanos y materiales

necesarios para tal fin.

—~ XIV. SIMBOLOGIA
Simbologia Nombre Descripcion
L ] Inicio o Termino Sefiala donde se inicia o termina un
procedimiento.
Actividad opcional Representa la ejecucion opcional de una

tarea dentro de |la secuencian del
procedimiento.

<> Decision Indica las opciones que se pueden seguir,
en caso de que sea necesario tomar caminos
alternativos.
e Lineas de Direccion | Representa la ejecucion opcional de una
l T tarea dentro de la secuencia de un
— procedimiento
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XV. PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: INSPECCION Y VERIFICACION DE ZONAS DE ALTO RIESGO.

INICIO
v

La Direccion de PC, realizara recorridos de
reconocimiento, inspeccion y verificacion en las
. principales calles, Rios, Arroyos, barrancas,

Canales, Cerros, carreteras y areas que

representen un riesgo para la poblacion de las

localidades del municipio: Tetela del Volcan

(cabecera municipal) Hueyapan, San Pedro

Tlalmimilulpan y Xochicalco.

v

En caso de presentarse una contingencia
provocada por un fenomeno natural o humano
la direccién de PC sique el siguiente protocolo.

v
Se recibe el reporte de zonas de alto riesgo via
telefénica o radio.

y

Se traslada a la zona de alto riesgo en
coordinacion con elementos de seguridad
publica para su reconocimiento, inspeccion y
verificacién.

v

Se dictamina la zona de riesgo y se documenta
dicha informacién para su posterior entrega a la
autoridad o direccién correspondiente

v

Una vez terminada la inspeccion y verificacion
de las zonas de alto riesgo se regresa a la
unidad de PC municipal, se anotan en la
bitacora los incidentes, zonas de riesgo
detectadas, atendidas, evaluadas, etc




E\ERNO Ml_;uv\,',‘.:[‘D AYUNTAMIENTO DE TETELA DEL VOLCAN FECHA DE OCTUBRE 2013
[ e

2013-2015 ELABORACION
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PROTECCION CIVIL MUNICIPAL
_ DIRECCION PROTECCION CIVIL MUNICIPAL CLAVE
Tetela del Voica

PC-OCTUBRE-2013

Titekitigan tonochtin sejkan”, 2013-2016
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PROCEDIMIENTO: VISTO BUENO, PARA EL TRAMITE DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
DE ESTABLECIMIENTOS MERCANTILES.

INICIO
Llenar una solicitud de inspeccion
en formatos determinados por la
direccion de Proteccién Civil
Municipal

v

Agentar la solicitud para su
posterior procesamiento

9 v

Visita del establecimiento, Solicitar
documentacion correspondiente,
proceder a realizar la revision

respectiva
v
Se procede a dejar
oficio por escrito para
CUENTA CON que el propietario
LOS No | 3| se le otorgue un plazo
REQUISITOS de 5 dias habiles para
. que se obtengan los
requisitos solicitados
y cuenten con las
Si medidas necesarias
con las que debe
l contar el
Se Elabora un formato de Visto establecimiento.
Bueno con los datos

correspondientes y se entrega el
visto bueno al contribuyente.

FIN
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PROCEDIMIENTO: INSPECCION Y VERIFICACION DE FALLAS EN SERVICIOS PUBLICOS
(CAIDA DE POSTES Y CABLES DE LA CFE Y TELMEX).

INICIO

A

o radio.

Se recibe el reporte via teleféonica

¥

De manera inmediata se realiza la
visita en el lugar indicado en
coordinacion de los elementos de
seguridad publica

!

Se acordona el area en el lugar
donde se presente la falla de los
servicios publicos

Problema

No
grave

Se procede a
retirar los

cables

Grave

|

Se procede a dar aviso a la
empresa encargada de brindar el
servicio publico para que proceda

a restablecer el servicio de la
manera mas pronta posible

v

FIN

utilizando los
elementos
humanos y
materiales

necesarios
para tal fin.
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PROCEDIMIENTO: PODA Y TALA DE ARBOLES DE ALTO RIESGO.

INICIO

!

Se recibe solicitud de poda o
derribe del ciudadano Afectado por
dicho arbol.

Se notifica al
. ciudadano el estado
Bickamei No |»|  delarbol de
. pfe . verificacion que no
verificacion

necesita la poda o
derribe solicitados

Si

Se procede a realizar poda o
derribe solicitado

!

FIN
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PROCEDIMIENTO: INCENDIOS FORESTALES Y DE CULTIVO.

| mcio |

"

Se recibe el reporte de incendio
via telefénica o radio.

.

Se toman los siguientes datos:
datos completos de la persona
que reporta y la ubicacién
exacta en donde se encuentra el
incendio

v

De manera inmediata realiza la
visita en el lugar indicado en
coordinacién de los elementos
de seguridad publica

A 4
Acordona el area en el lugar del
incendio

|

5 Se trabaja conjuntamente en
' coordinacién con elementos de
seguridad publica y elementos
de las brigadas contra incendios
para apagar el fuego

v

Una vez Controlado el incendio,
regresar a la unidad municipal
de proteccién civil, anotar en la
bitacora todos los datos
recopilados

y

FIN




RNO MU, AYUNTAMIENTO DE TETELA DEL VOLCAN FECHA DE OCTUBRE 2013
603‘?’ Cfp,,,(
@ 2013-2015 ELABORACION
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PROTECCION CIVIL MUNICIPAL
DIRECCION PROTECCION CIVIL MUNICIPAL CLAVE PC-OCTUBRE-2013

Tetela del Volcan

“Titekitigan tonochtin sejkan”. 2013-204%

Trabajemaos todos junmtos

PROCEDIMIENTO: INSPECCION Y VERIFICACION A EVENTOS MASIVOS.

e ~

INICIO

A
Presenta un escrito dirigido a la
Direccion de Proteccion Civil
municipal, indicando lugar y fecha
ak de la celebracion del evento.

Se recibe el oficio donde se solicita
el servicio y se agenda la fecha
correspondiente al evento

£

Se asiste con suficiente personal
gue se considere necesario al
lugar del evento y se procede a
acordonar el area para que no
haya desorganizacion y para que
todo fluya con tranquilidad.

Una vez terminado el evento se
— regresa a la unidad de proteccion
civil municipal, se anotan en la
bitacora los incidentes ocurridos
en el evento

i FIN
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PROCEDIMIENTO: ATENCION Y COMBATE DE ENJAMBRES DE ABEJAS.

INICIO

A

Se recibe el reporte de enjambres
via telefénica o radio.

i |
De manera inmediata se realiza la
visita en el lugar indicado.

N
Se acordona el area en el lugar del
enjambres

Y
Se procede a retirar el enjambre
utilizando los elementos humanos
y materiales necesarios para tal
fin.

FIN
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PROCEDIMIENTO: APOYO A ACCIDENTES CARRETEROS.

INICIO

J

3

Se recibe el reporte via telefénica
o radio.

A

De manera inmediata se acude al
lugar indicado en coordinacion con
los elementos de seguridad publica

h
Se acordona el area

:
Se procede al rescate en
coordinacioén con seguridad
publica. utilizando los elementos
humanos y materiales necesarios
para tal fin

-

[ FIN ]
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XVI. GLOSARIO.

UNIDAD DE PROTECCION CIVIL MUNICIPAL

Actividades: Conjunto de actos o labores especificas (operativas) a realizar por un
individuo, departamento o unidad. También puede definirse como una o mas operaciones
afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado por una misma
persona o una misma unidad administrativa. Ej. Cotizar materiales.

Area: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de proceso.
Autoridad: Es el derecho de una persona a exigir de otra que cumpla con ciertos
deberes. Este derecho se ve representado en los modelos de estructuras
organizacionales formales es decir la autoridad moral. Es importante que la persona que
ostenta |a autoridad formal posea ademas autoridad formal ya que esta permite que los
subordinados acepten ambas.

Ayuntamiento: Corporacion compuesta de un alcalde y varios concejales para la
administracion de los intereses de un Municipio.

Comunicacion: Accion y efecto de hacer a otro participe de lo que uno tiene; descubrir,
manifestar o hacer alguna cosa. Consultar o conferir con otros un asunto, tomando en
cuenta su opinién.

Definiciones: Son las explicaciones a los términos, abreviaturas o simbolos utilizados en
los documentos controlados, con el proposito de estandarizar el lenguaje utilizado dentro
de la institucion. Debe ser desarrollada en consenso con los usuarios de los términos o
conceptos correspondientes.

Departamento: Es el area responsable de coordinar y controlar determinados procesos.
Es el conjunto de operaciones que forman parte de un proceso dentro de una estructura
organica.

Dependencia: Es aquella institucion publica subordinada en forma directa al Titular del
Gobierno Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los
hegocios del orden administrativo que tienen encomendados.

Descripcion de Funciones: Una vez establecidos los niveles jerarquicos y los
departamentos del organismo social, es necesario definir con toda claridad, las
actividades y los deberes que habran de desarrollarse en cada una de las dependencias.
Descripcién funcional: es la exposicion detallada de las operaciones, conviene exponer
cada una en un parrafo separado, de ser posible con numeracién ordinal, debe procurarse
la separacion de actividades continuas, de las periodicas o eventuales.

Descripcion general: explicacion del conjunto de actividades del puesto, considerado
como un todo. (Debe ser breve)
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Diagrama de Flujo: Representacion grafica de los procedimientos.

Direccion: (Como estructura): Unidad directiva, la cual va en la parte superior dentro del
ordenamiento de las unidades en una estructura administrativa.

Funcion: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos de un organismo social. Con la funcién se identifican las atribuciones que se
confieren a un érgano y consiste en una trascripcion textual y completa de las facultades
conferidas a la entidad o a su dependencia de acuerdo con las disposiciones juridicas que
dan base legal a sus actividades.

Inspeccién de Verificacién: Accion efectuada en el lugar donde se solicita cualquier
actividad industrial, comercial o de prestacion de servicio, en la cual se revisa el
cumplimiento de las consideraciones generales y medidas de seguridad en materia de
Proteccién civil.

Manual: Es un libro que contiene lo mas sustancial de un materia.

Manual de Procedimientos: Documento que permite conocer detalladamente y
secuencialmente la forma en que se desarrollan las tareas y las actividades que tienen
asignadas las areas de trabajo, ademas de facilitar la consulta en las operaciones de los
servicios, el desarrollo de las gestiones y la formalizacién de los procedimientos en el
marco de un proceso sostenido de consolidacién operativa.

Método: Es una guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente las actividades
que sigue una persona para realizar un trabajo.

Organizacién: Es la estructura organica planeada para establecer patrones de relacién
entre los componentes encargados de alcanzar los objetivos.

Organigrama: Es una grafica que muestra la estructura organica interna de Ia
organizacion formal de una institucion, sus relaciones, sus niveles de jerarquia y las
principales funciones que se desarrollan.

Politica: Es el conjunto de lineamientos directivos relacionados con un tema en particular.
Procedimiento: Descripcion de los pasos, acciones o actividades gue forman un proceso
Puesto: conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que
forman una unidad de trabajo especifica e impersonal.

Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas que el
ciudadano o el usuario requiere especificamente para ser dotado de un producto o
Servicio.

Responsable: Es la persona encargada de editar, revisar, y actualizar periédicamente el
documento controlado que le fue asighado.

Ubicacion: la ubicacion expresara la direccion, departamento y coordinacién en que se
desarrolle el trabajo, esto sirve para localizarlo y observarlo.




