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Presentacion

La Constitucion Politica del Estado de Jalisco, en su Art. 77, fraccion Il inciso a),
establece que los Ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con
las leyes en materia municipal que expida el Congreso del Estado, los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones, con el objeto de organizar la
administracion publica municipal.

Los instructivos, manuales y formatos a que hace referencia el parrafo anterior,
deberan ser aprobados por los titulares de area, los titulares de las dependencias,
el titular del area facultado por éste ordenamiento para definir sus lineamientos y
por el titular de la Oficialia Mayor Administrativa; aprobados éstos, deberan
remitirse a la Secretaria General para efectos de su certificacion y emisién de la
constancia correspondiente.

El contenido del presente documento, se sustenta en la necesidad de fortalecer la
relacion, articulacion e interaccion que tiene que prevalecer entre el marco
funcional basico, el método y la forma de concretar una actividad, la oportunidad y
suficiencia de la informacién para promover la ejecucién y el logro de los
resultados; dentro de una dindmica de mejora continua.

Su utilidad practica, consiste en que permite conocer detallada y secuencialmente
la forma en que se desarrollan las tareas y actividades que tienen asignadas las
areas de trabajo; ademas de facilitar la consulta en la operacion de los servicios, el
desarrollo de las gestiones y la formalizacion de los procedimientos en el marco de
un proceso sostenido de consolidacion operativa.

Propodsitos del Manual de Procedimientos

Este Manual de Procedimientos con calidad de instrumento administrativo tiene
como propositos los siguientes:

e Incrementar la productividad del Gobierno Municipal disminuyendo o
eliminando demoras y los errores.

 Servir de guia para llevar a cabo las actividades, orientadas a la
consecucion de los objetivos institucionales enmarcados bajo los criterios y
ordenamientos legales.
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e Brindar a la Administracion Municipal una metodologia que, en forma
sencilla 'y practica, concrete los procesos y procedimientos, contribuyendo
al mejoramiento de la gestion y a la modernizacion del Gobierno Municipal.

» Ofrecer transparencia en la gestidon administrativa a través del conocimiento
del quehacer municipal y de la adecuada distribucion de las cargas de
trabajo, que permitan la eficiencia en los servicios para la ciudadania en
general. '

¢ Servir como mecanismo de induccion y orientacion para el personal de
nuevo ingreso a las diferentes areas que conforman el Gobierno Municipal,
facilitando su incorporacion a la misma.

o Fortalecer la cultura en la organizacion orientada a la mejora continua.

Normatividad

5.1 Fundamento Legal La organizacién, facultades, derechos y obligaciones
de la Unidad de Proteccién Civil y Bomberos, asi como las de las Areas que la
integran, se establecen en las disposiciones determinadas en la siguiente
normatividad:

e Ley General de Proteccion Civil.

* Ley Estatal de Proteccion Civil.

* Reglamento del Ayuntamiento y de la Administracion Publica del Municipio
de Tenamaxtlan.

 Reglamento de Proteccidn Civil en el Municipio de Tenamaxtian.

Ley General de Proteccion Civil

En esta Ley se establecen las politicas publicas a seguir en materia de proteccion
civil, entendidas estas como el conjunto de disposiciones, medidas y acciones
destinadas a la prevencion, auxilio y recuperacion de la poblacion ante la
eventualidad de un desastre. Asimismo, establece las bases de la coordinacion en
materia de proteccion civil, entre la Federacion, las Entidades Federativas y los
Municipios, que deberan ajustarse a los lineamientos establecidos en el Plan
Nacional de Desarrollo.

Ley Estatal de Proteccion Civil

Ley regula y promueve las acciones en materia de Proteccion Civil en el Estado de
Jalisco; y establece que la prevencion en situacion normal, asi como las acciones
de auxilio a la poblacion y restablecimiento de los servicios publicos vitales en
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condiciones de emergencia, son funciones de caracter publico que deben atender
el Estado y los municipios a través de la Unidad Estatal o Municipal y de los
organismos y dependencias que se requieran y que para ello se instituyan,
conforme las atribuciones que define dicha ley, promoviendo la participacion de la
sociedad civil.

Reglamento del Ayuntamiento y de la Administracion Publica del Municipio
de Tenamaxtlan.

La Unidad de Proteccién Civil y Bomberos, es una Autoridad Municipal a cargo de
un Titular a quien le compete ejecutar las acciones de prevencién, auxilio y
recuperacion o restablecimiento, conforme a los Ordenamientos Juridicos,
programas y acuerdos que autorice el Consejo Municipal. Asimismo, desarrollara
las funciones tomando como referencia las establecidas para la Unidad Estatal de
Proteccion Civil.

Es la Dependencia encargada de operar y dirigir el Sistema Municipal de
Proteccién Civil y Bomberos, asi como operar el programa de
Proteccion Civil del Municipio de Tlaquepaque.

Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Tenamaxtlan

En sus articulos 16, 23, 24, 34, 35, 36, 42, 44 y 50 establece las atribuciones e
integracion de la Unidad de Proteccion Civil y Bomberos, asi como los objetivos el
Sistema Municipal de Proteccion Civil. El sistema Municipal de Proteccion Civil,
establece las condiciones de participacion y colaboracién entre los ciudadanos del
Municipio y la Administracién Municipal, para la atencion de situaciones de
desastre. Asi como las facultades de la Unidad de Proteccion Civil y Bomberos
para la practica de visitas de inspeccion, segun las necesidades y reportes
recibidos.

5.2 Atribuciones La Unidad Municipal de Protecciéon Civil

Tiene las siguientes atribuciones:

I Realizar campanas permanentes de difusion y capacitacion sobre temas de
Proteccion Civil;

1. Promover la capacitacion y la conformacion de una cultura en la materia
de la participacioén individual y colectiva de la ciudadania:

ll. Ejercer funciones de vigilancia e inspeccion;
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V. Practicar visitas de inspeccion sin orden de visita cuando exista peligro
inminente de alto riesgo, desastre y/o siniestro;

V. Dictar medidas de seguridad en cumplimiento a la normatividad, en base a
los resultados de las inspecciones realizadas;
VI. Llevar un control de las empresas instaladas dentro del Municipio, que

realicen actividades con materiales peligrosos, y vigilar que dentro de las
mismas se operan las unidades internas de prevencidn y rescate; y

VIL. Las demas que establezca el presente ordenamiento y demas
disposiciones aplicables.

5.3 Alcance

La aplicacion del presente Manual en lo general queda establecido para los
Servidores Publicos que laboran en este Gobierno Municipal, ya sean de base,
confianza, honorarios y en lo particular para aquellas direcciones que
perteneciendo a la Unidad de Proteccion Civil y Bomberos tienen que realizar
algun tramite que realizar ante la misma o recibir un servicio.

6. Filosofia de la Dependencia
6.1 Mision y Vision de la Dependencia

Misién

Salvaguardar con responsabilidad e imparcialidad la vida de las personas sus
bienes y el entorno de la poblacion, en caso de emergencia y desastres naturales,
promoviendo con dignidad y lealtad la proteccién civil en los ciudadanos.

Vision

Reducir al maximo las pérdidas originadas por eventos adversos, aplicando
técnicas y recursos humanos y materiales, pero sobre todo con mucha
responsabilidad y espiritu de servicio siempre apegado a un marco de legalidad.

6.3 Valores

Dignidad: Actuar de forma honorable.

Lealtad: Fidelidad y compromiso.

Espiritu de Servicio: Actitud de servicio y calidez en los servicios ante la
ciudadania.
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7. Objetivo General de la Dependencia

Fomentar la cultura de Proteccion Civil en la ciudadania, para poder contar con
una poblacién mas protegida y preparada ante los desastres, mejorando la calidad
en el servicio de la Direccion General de esta Dependencia.

8. Herramientas de Organizacion y Control

8.1 INVENTARIO DE PROCESOS

GOBIERNO MUNICIPAL DE TENAMAXTLAN

1. DEPENDENCIA
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INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROYECTO B |
4. LIDER DEL DIRECTOR GENERAL
PROYECTO
5. RESPONSABLE DEL DIRECTOR GENERAL
SERVICIO )
6. SERVICIOS i 7. TIPOS DE PROCESO 8. PROCEDIMIENTOS
NO.| DENOMINACION | CODIGO | DENOMINACION | NO. DENOMINACION
o 1 I Recibir , asignar folio y registrar en |
| . CONTROL DE | libro la documentacion.
UMPCT | CORRESPONDENCI 2 I'nformar a d|recnl:|0n y turnar el
area correspondiente aguellos
01/01 A documentos que requieran
3 | Elaborar contestacién y recabar
firma
4 Enviar contestacion y archivar
o 1 Recibir y verificar tarjetas
ELABORACION DE - - = — |
UMPCT | INFORMES Y Clasificar tipos de servicios
01/02 ESTADISTICAS Elaborar parte de novedades e
informe
4 Entregar y archivar
1 ADMINISTRATIVO 5 Elaborar estadistica mensual de
actividades y archivar
1 Registrar incidencias de personal
asignado al area. :
UMPCT | INCIDENCIA |2 | Notificar situacién a direccién |
01/03 | 3 | Elaborar oficio, permiso o ]

| memorando conforme a
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I instrucciones.
|
| 4 [Revisa, firma oficio o da visto bueno
al documento.
5 Entregar al drea correspondiente y
esperar respuesta.
1 Solicitar a la hacienda municipal
fondo revolvente
Recibir cheque
MANEJO DE 2 f
FONDO :
UMPCT | REVOLVENTE | 3 Resgll.Jardtar y manejo de fondo
| revolvente
01/04 { 4 | Entregar fondo revolvente al final
I de afio
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1. DEPENDENCIA
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| INVENTARIO DE PROCESOS
| 2.NOMBRE DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
,- PROYECTO N
4. LIDER DEL DIRECTOR GENERAL
PROYECTO
5. RESPONSABLE DEL DIRECTOR GENERAL
SERVICIO
| 6. SERVICIOS I 7. TIPOS DE PROCESO 8. PROCEDIMIENTOS
'NO.| DENOMINACION | CODIGO | DENOMINACION | NO. DENOMINACION
) 1 Recibir inventario y cotejar con los
bienes fisicos
2 Recibir inventario actualizado
UMPCT | MOBILIARIO
01/01 3 | Firmar de conformidad inventario
actualizado
[ a Actualizar resguardos de acurdo al
| inventario actualizado
|1 ADMINISTRATIVO Elaborar menu
i | PREPARACION DE = = — e
reparar de acuerdo al mend las
UMPCT | ALIMENTOS R I e
01/02 ._3 Reportar gastos a hacienda municipal.
4 Elaborar informe general de actividades.
1 Recibir peticion de inspeccién
UMPCT |I"ISpECCi0I"IES 2 Trasladar a lugar a realizar la inspeccion |
01/03 Levantar formato |
| | .4 Entregar formatos de inspeccidn i
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2 | OPERATIVO - 1 | Recibir reporte de servicio

. . 2 Arribar almiugar
Servicios diversos

3 Atender servicios

UMPCT

01/04 4 | Recabar generales del reporte o servicio

5 Generar reporte de servicios
realizados

Diagrama de flujo

~ GOBIERNO MUNICIPAL DE TENAMAXTLAN

1. DEPENDENCIA [ UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL |
2. DIRECCION UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROYECTO ; -
4. NOMBRE DEL PROCESO Control de correspondencia | 5. NOMBRE DEL | administrativo
B - | SERvICIO ]
6. RESPONSABLE DEL | Director General
PROCESO |

7. REPRESENTACION GRAFICA

UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL
INICIO

l

Recibir, asignar folio y registrar en libro de
documentacion

Y

Informar a direccion y turnar al drea correspondiente aquellos

documentos que lo requieran

Y

Elaborar contestacion y recabar firma

Y

Envia contestacién y archiva
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| 1. DEPENDENCIA l UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CI\?ﬁ.
_2. DIRECCION | UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL ‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROYECTO
4. NOMBRE DEL PROCESO Elaboracion de informes y 5. NOMBRE DEL | administrativo
estadisticas SERVICIO
6. RESPONSABLE DEL Director General
PROCESO

7. REPRESENTACION GRAFICA

UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

INICIO

r

Recibir, y verificar tarjetas

l

Clasificar tipos de servicio

Y

Elaborar partes de novedades

!

Entregar y archivar

h 4
Elaboracion de estadistica mensual de actividades y
archivar

I
FIN
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1. DEPENDENCIA UNIDAD MUNICIPAL DE PRO'[ECCION CIVIL
2. DIRECCION UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL
DIAGRAMA DE FLUJO

'3. NOMBRE DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| PROYECTO e

4. NOMBRE DEL PROCESO Incidencias 5. NOMBRE DEL | administrativo

SERVICIO

| 6. RESPONSABLE DEL Director General
| PROCESO

7. REPRESENTACION GRAFICA
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INICIO

A

Registrar incidencias de personal asignado al area

l

Notificar situacion a direccion

y
Elaborar oficio, permiso o memorando conforme a las
instrucciones

A

Revisar, firma o da visto bueno al documento

Y

Entregar al area correspondiente y esperar respuesta

!
FIN

UNIDAD MUNICIPAL DE
PROTECCION CIVIL
TENAMAXTLAN



-

1.DEPENDENCIA |
IZ_DIRECCION

GOBIERNO MUNICIPAL DE TENAMAXTLAN

|UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

DIAGRAMA DE FLUJO

| 3. NOMBRE DEL
PROYECTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

‘“’4. NOMBRE DEL PROCESO

Manejo de fondo revolvente 5. NOMBRE DEL | administrativo
SERVICIO

| 6. RESPONSABLE DEL

|
|

Director General

PROCESO

L

7. REPRESENTACION GRAFICA
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INICIO

A 4

Solicitar a la hacienda municipal mediante oficio

fondo Revolvente

A

Recibir cheque

l

Resguardar y administrar fondo revolvente

Y

Entregar fondo revolvente a final del afio

l

FIN
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| PROCESO

1. DEPENDENCIA | UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL
2. DIRECCION | UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL ]
DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| PROYECTO

4. NOMBRE DEL PROCESO Mobiliario 5. NOMBRE DEL | administrativo
B _ | seRvico | ]

6. RESPONSABLE DEL Director General

7. REPRESENTACION GRAFICA
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INICIO

4

Recibir inventario y cotejar con los bienes fisicos

l

Recibir inventario actualizado

Y

Firmar de conformidad el inventario actualizado

A

Actualizar resguardos conforme a inventario recibido

v

FIN
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|1.DEPENDENCIA [ UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL N
2. DIRECCION UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL
| DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :
PROYECTO i B i
4. NOMBRE DEL PROCESO Preparacién de Alimentos 5. NOMBRE DEL | administrativo
SERVICIO E
6. RESPONSABLE DEL Director General
PROCESO . B ]
7. REPRESENTACION GRAFICA _J
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INICIO

A

Elaborar menu

l

Preparar los alimentos

Y

Reportar gastos

FIN
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|1.DEPENDENCIA [ UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

2. DIRECCION - | UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIviL

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4. NOMBRE DEL PROCESO

Requisicion y administracion de
material

5. NOMBRE DEL
SERVICIO

administrativo |

6. RESPONSABLE DEL
| PROCESO

Director General

7. REPRESENTACION GRAFICA
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INICIO

Y

Recibir requerimientos de material de las diferentes

areas de la unidad

'

Entregar requisicion a la proveeduria municipal y recoger el

material posteriormente

Y

Registrar en sistema el material y entregarlo en las

areas

!

Archivar formatos o vales de entrega de material

l

FIN
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(1. DEPENDENCIA

UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

2. DIRECCION

UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL ‘
| PROYECTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

l 4. NOMBRE DEL PROCESO
|

inspecciones

5. NOMBRE DEL Operativo
SERVICIO [

6. RESPONSABLE DEL
EROCESO i L

Director General

L

7. REPRESENTACION GRAFICA
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INICIO

!

RECIBIR PETICION DE
INSPECCION

DIRECCION OPERATIVA

4

Trasladar al lugar a hacer la inspeccion

v

Levantar formato

v

Entregar formatos de inspeccion

,

FIN
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1. DEPENDENCIA

UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

2.DIRECCION | UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL
DIAGRAMA DE FLUJO

| 3. NOMBRE DEL
PROYECTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4. NOMBRE DEL PROCESO

Servicios diversos

5. NOMBRE DEL Operativo
SERVICIO

6. RESPONSABLE DEL
PROCESO

Director General

7. REPRESENTACION GRAFICA
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INICIO

!

RECIBIR REPORTE DE
SERVICIO

DIRECCION OPERATIVA

Y

Arribar al lugar

.

Atender el servicio

Y

Recabar generales del servicio

Y

Generar reporte diario de servicios
realizados

.

FIN
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| - o

| 1. DEPENDENCIA UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

2. DIRECCION | UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL -

' DIAGRAMA DE FLUJO

{'3. NOMBRE DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS O

PROYECTO ) |

' 4. NOMBRE DEL PROCESO Capacitacion 5. NOMBRE DEL Operativo

‘ SERVICIO

I 6. RESPONSABLE DEL Director General

’»P_ROCESO _ ‘{
7. REPRESENTACION GRAFICA

L i | |
UNIDAD MUNICIPAL DE
PROTECCION CIVIL DIRECCION OPERATIVA

INICIO

!

RECIBIR SOLICITUD

Y

Acordar generales del evento
(lugar, fecha, y horario)

v

Realizar evento

A4

Elaborar informe y archivar

Y

FIN
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GLOSARIO

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.

Analisis de Puestos: El proceso de estudio, e identificacion de todos los
componentes Del puesto, desde tareas, responsabilidades y funciones, hasta El
establecimiento de los requisitos de capacidad que demanda su ejecucion
satisfactoria.

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 la 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
administracién 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 propésito 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 negocios del orden administrativo que tienen encomendados.
Estas dependencias son: las Secretarias, las Coordinaciones Generales, la
Tesoreria, la Oficialia Mayor Administrativa y las Direcciones Generales.
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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.

Descripcion 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 periddicas o
eventuales.

Descripcion general: explicacion del conjunto de actividades del puesto,
considerado como un todo. (Debe ser breve) 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.

Estructura: Es una actitud metodologica, un método al cual se le recurre para
describir marcos normativos, es decir, modelos formales por medio de los cuales
se busca un adecuado grado de eficiencia y eficacia en las operaciones y
resultados.

Estructura organizacional: Modelo que representa y describe las relaciones que
se establecen entre los miembros de la organizacién y que a la vez sirve para
limitar, orientar y anticipar las actividades organizacionales, con el propoésito de
elevar la efectividad en las operaciones y resultados.

Funcién: 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 6rgano 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.

Inspeccion de Verificacion: Accion efectuada en el lugar donde se solicita
cualquier actividad industrial, comercial o de prestaciéon de servicio, en la cual se
revisa el cumplimiento de las consideraciones generales y medidas de seguridad
en materia de Proteccion 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
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operaciones de los servicios, el desarrollo de las gestiones y la formalizacidon de
los procedimientos en el marco de un proceso sostenido de consolidacion
operativa.

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

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

Organigrama: Es una grafica que muestra la estructura organica interna de la
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 que forman un
proceso Puesto: conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades vy
condiciones que forman una unidad de trabajo especifica e impersonal.

Requisitos: on 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 asignado. Ubicacién: la
ubicacion expresara la direcciéon, departamento y coordinacion en que se
desarrolle el trabajo, esto sirve para localizarlo y observarlo.
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