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Presentac¡ón

La Constitución Política del Estado de Jalisco, en su Art. 77, fracción ll inciso a),

establece que los Ayuntam¡entos tendrán facultades para aprobar, de acuerdo con
¡as leyes en materia municipal que exp¡da el Congreso del Estado, los

reglamentos, circulares y dispos¡c¡ones adm¡nistrat¡vas de observancia general

dentro de sus respectivas jurisdicciones, con el objeto de organizar la

adm¡nistración públ¡ca municipal.

Los instructivos, manuales y formatos a que hace referencia el párrafo anterior,
deberán ser aprobados por los titulares de área, los t¡tulares de las dependencias,
el titu¡ar del área facultado por éste ordenamiento para definir sus lineam¡entos y
por el t¡tular de la Oficialia lvlayor Adm¡nistrativa; aprobados éstos, deberán
remitirse a la Secretaria General para efectos de su certificación y emisión de la
constancia correspondiente.

El contenido del presente documento, se sustenta en la necesidad de fortalecer la

relación, articulación e interacción que tiene que prevalecer entre el marco
funcional básico, el método y la forma de concretar una activ¡dad, la oportunidad y
suficiencia de la información para promover la ejecución y el ¡ogro de los
resultados; dentro de una dinámica de mejora continua.

Su utilidad práctica, cons¡ste en que permite conocer detallada y secuencialmente
la forma en que se desarrollan las tareas y actividades que tienen asignadas las

áreas de trabajo; además de facilitar la consulta en la operación de los servicios, el
desarrollo de las gest¡ones y la formalización de los procedimientos en el marco de
un proceso sostenido de consolidación operativa.

Propósitos del Manual de Procedimientos

Este Manual de Procedim¡entos con calidad de instrumento adm¡nistrat¡vo t¡ene
como propósitos los siguientes:

lncrementar la product¡vidad del Gobierno l\ilunicipal disminuyendo o
eliminando demoras y los errores.
Servir de guia para llevar a cabo las actividades, orientadas a la
consecuc¡ón de los objetivos institucionales enmarcados bajo los criter¡os y
ordenamientos Iegales.

UNIDAD MUNICIPAL DE
PRoTEcctóN ctvtL

TENAMAXTLAN



Brindar a la Administración l\,4unicipal una metodologia que, en forma
sencilla y práctica, concrete los procesos y procedimientos, contribuyendo
al mejoramiento de la gest¡ón y a la modernización del Gobierno Municipal.

Ofrecer transparencia en la gest¡ón admin¡strativa a través del conocimiento
del quehacer municipal y de la adecuada d¡stribución de las cargas de
trabajo, que permitan la eficiencia en los servicios para la ciudadanía en
general.

Servir como mecanismo de inducción y orientación para el personal de
nuevo ingreso a las diferentes áreas que conforman el Gobierno Municipal,
facilitando su ¡ncorporación a la misma.

Fortalecer la cultura en la organización orientada a la mejora continua.

Normatividad

5.1 Fundamento Legal La organ¡zac¡ón, facultades, derechos y obl¡gaciones

de la Unidad de Protección C¡vil y Bomberos, asi como las de las Areas que la
integran, se establecen en las disposiciones determinadas en la siguiente
normat¡vidad:

. Ley General de Protección Civil.

. Ley Estatal de Protección Civil.

. Reglamento delAyuntamiento y de la Adm¡nistrac¡ón Pública del l\¡unicipio
de Tenamaxt¡án.

. Reglamento de Protección C¡v¡l en el l\¡unicipio de Tenamaxtlán.

Ley General de Protección C¡vil

En esta Ley se establecen las políticas públicas a seguir en materia de protección
civil, entendidas éstas como el conjunto de disposiciones, med¡das y acciones
destinadas a la prevención, auxilio y recuperación de la población ante la
eventualidad de un desastre. Asimismo. establece las bases de la coordinación en
materia de protección civil, entre la Federac¡ón, las Entidades Federativas y los
¡,4unicip¡os, que deberán ajustarse a los lineamientos establecidos en el Plan
Nac¡onal de Desarrollo.

Ley Estatal de Protecc¡ón Civil

Ley regula y promueve las acciones en materia de Protección Civil en el Estado de
Jal¡sco; y establece que la prevención en situación normal, así como las accrones
de auxilio a la población y restablecimiento de los servicios públicos vitales en
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La Unidad de Protección C¡vil y Bomberos, es una Autoridad Mun¡cipal a cargo de
un Titular a quien le compete ejecutar las acc¡ones de prevención, aux¡lio y

recuperación o restablec¡miento, conforme a los Ordenam¡entos Jurídicos,
programas y acuerdos que autorice el Consejo Municipal. Asim¡smo, desarrollará
las funciones tomando como referencia las establecidas para la Unidad Estatal de
Protección C¡vil.

Es la Dependencia encargada de operar y d¡rigir el S¡stema lvlunicipal de
Protección Civil y Bomberos, así como operar el programa de
Protección Civil del l\¡un¡c¡pio de Tlaquepaque.

Reglamento de Protecc¡ón Civil para el Municipio de Tenamaxtlán
En sus articulos 16,23,24,34, 35, 36, 42, 44 y 50 establece las atribuciones e
integración de ia Unidad de Protección Civil y Bomberos, así como los objetivos el
Sistema Municipal de Protección Civ¡|. El sistema ¡/unic¡pal de Protección Civil,
establece las condiciones de participación y colaboración entre los ciudadanos del
Municipio y la Administración l\¡un¡capal, para la atención de situaciones de
desastre. Así como las facultades de la Unidad de Protecc¡ón Civil y Bomberos
para la práctica de vis¡tas de inspección, según las necesidades y reportes
recibidos.

5.2 Atr¡buciones La Unidad Municipal de Protección Civil

Tiene las siguientes atribuc¡ones

Realizar campañas permanentes de difusión y capacitación sobre temas de
Protección C¡v¡l:

Promover la capacitación y la conformación de una cultura en la materia
de la participación ind¡vidual y colectiva de la ciudadaníai
Ejercer funciones de v¡gilancra e inspección:
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condiciones de emergencia, son func¡ones de carácter público que deben atender
el Estado y los municipios a través de la Unidad Estatal o lvunicipal y de los

organismos y dependencias que se requieran y que para ello se ¡nstituyan,
conforme las atr¡buciones que define dicha ley, promov¡endo la participación de la

sociedad civil.

Reglamento del Ayuntamiento y de la Admin¡stración Públ¡ca del Mun¡cipio
de Tenamaxtlán.



lV. Practicar vis¡tas de inspección sin orden de visita cuando ex¡sta peligro

¡nminente de alto riesgo, desastre y/o siniestro;
V. Dictar medidas de seguridad en cumpl¡miento a la normatividad, en base a

los resultados de las inspecciones realizadas;
Vl. 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 prevención y rescate, y

Vll. Las demás que establezca el presente ordenam¡ento y demás
disposiciones apl¡cables.

5.3 Alcance
La aplicación del presente Manual en lo general queda establecido para los

Servidores Públ¡cos que laboran en este Gob¡erno Munic¡pal, ya sean de base,

conftanza, honorarios y en lo particular para aquellas direcciones que
perteneciendo a la Un¡dad de Protección Civil y Bomberos tienen que realizar
algún trámite que realizar ante la misma o recib¡r un serv¡c¡o.

6. Filosofía de la Dependencia
6.1 Misión y Visión de la Dependencia

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

Visión
Reducir al máximo 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.

D¡gnidad: Actuar de forma honorable.
Lealtad: Fidelidad y compromiso.
Esp¡r¡tu de Serv¡c¡o; Act¡tud de servicio y calidez en los servic¡os ante la

ciudadanía.
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7. Objetivo General de la Dependencia

Fomentar la cultura de Protección C¡vil en la ciudadanía, para poder contar con
una población más protegida y preparada anle los desastres, mejorando la calidad
en el servicio de la Dirección General de esta Dependencia.

8. Herramientas de Organización y Control
8.1 INVENTARIO DE PROCESOS

1, DEPENDENCIA

2. NOMBRE DEL

PROYECTO

UNIDAD MUN¡CIPAt DE PROTECCION CIVII

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4, LIDER DET

PROYECTO

DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR GENERAL

6. SERVtCtOS 7. TIPOS DE PROCESO 8. PROCEDIMIENTOS

DENOMINACIOÑ

1

CONTROL DE

CORRESPONDENCI 2

4

Recibir, asitnar fo o y reg st¡ar en
ibro a doc!ñentáción
ñformar a d re.c ón y tur.¿rel

área cotrespond ente aquelos
documentos que ¡equieran
E áboEr contestación y recabar

Erviar .oñteerác¡ón y archivar

1

ELABORACION DE

INFORMES Y

ESTADISTICAS 3

4

5

Recib rV ve.ific¿rt¿rjeta§

Elaborar parte de novedades e

Ehbora¡ estadistica mensual de

1

2

3

Resst.ar ncidenc a! de Dersonal

Notlf car s tuacrón á d reccrón

Elaborar ot¡c o, pérm so o
ñemorando conforme a

INVENTARIO DE PROCESOS

5, RESPONSABLE DET

SERVtCtO

UMPCT
01/01-

Clas cartipos de serviclos

1 ADMINISTRATIVO
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3

UMPCT

07/02

UMPCT INCIDENCIA

o\/03



4 Revúa, firña of¡cioo da visto bueno

5 Entregar a área corespo.diente y

UMPCf
07/04

MANEIO DE

FONDO

REVOLVENfE

1 50 Lcitar¿ ¿ haciéñda ñunopál

2

3 Resguardar y ñanelo de fondo

4 Eñtreg¿rfondo revo v¿nte a fi¡al
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1. DEPENDENCIA UNIOAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVII

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL

PROYECTO

4. LIDER DEL

PROYECTO

OIRECÍOR GENERAI"

5. RESPONSABLE DEI-

SERVICtO

DIRECTOR GENERAL

6. SERVtCtOS 7, TIPOS DE PROCESO 8. PROCEDIMIENTOS

NO. DENOMINACION coDrGo DENOMINACION NO. DENOMINACION

1 ADMINISTRATIVO

UMPCT

01/0L

MOBITIARIO

1 Re.'b r nveñt¡roycolejarcon los

2 Re.br rv¡nL'ro¡du¿l'zrdo

3 Firmar de coñformidad inventario

4 a.ruah?ar reruardos de a.urdo ar

UMPCT

0L/02

PREPARACION DE

ALIMENTOS

1

2 Prep¿.arde a.u€rdo ¿lmÉnú las l

3 ReponarB¿sto5. h¿c end¿ múnicipa

4 Elaborar nforme Sener¿ de a.tvidades.

UMPCT

01/03
lnspecc¡ones

1 Re.ib r pet c ¿n de inrpécción

2 Tral.d¿..1úga. ¿ r.airar a inspeccón

3

4 Eñlrega. lo.m¿los d. nspe.nón
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2 OPERAfIVO

UMPCT
01/04

Servicios d¡versos

1 Recib r.eportede5etoco

z

3

4 Récábar 3eñoráles de r.pofté o serv oo

5 Genera. reporte de setucios

Diagrama de flujo
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2. DtRECCtON UNIDAD MUNICIPAT DE PROTECCION CIVII-

DIAGRAMA DE FLUJO
3, NOMERE DEL

PROYECTO

MANUAL DE PROCEOIMIENTOS

4, NOMERE DEL PROCESO Control de correspondencia 5, NOMSRE OEL

SERVtC¡O

administrat¡vo

6, RTSPONSABTE DEI.

PROCESO

D¡rector General

7. REPRESENTACION GRAFICA

DE

N CIVIL

Recibir, asignar folio y registrar en libro de
documentación

lñformár á d¡recc¡ón y turñar al área correspond¡ente aquellos

documeñtos que lo requ¡eran

Elaborar contestación y recabar firma

Envía contestación y archiva

FIN LAN

1. DEPENDENCIA UNIOAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL
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2. DtRECCtON

7. RTPRESENTACION GRAFICA

UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIT

UNIDAD MUNICIPAI DE PROTTCCION CIVI-

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DET

PROYECTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Elaboración de informes y
estadísticas

5. RESPONSABLE DEL

PROCESO

Director Generel

tNtcto

Recibir, y ver¡ficar tarjetas

Clasificar tipos de servicio

Elaborar partes de novedades

Entregar y archivar

Elaboración de estadistica mensual de acliv¡dades y
archivar
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4. ñOMBRt DEL pROCtSO 5. NOMBRE DEt administrativo
s€Rvtcto

I

FIN
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1. DEPENOENCIA UNIDAD MUNICIPAL OE PROfECCION CIVII

2. DtRECCtON UNIDAD MUNICIPAL Dt PROTTCCION CIVIT

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL

PROYECTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

lncidencias 5. NOMSRE OEL

SERVTCTO

adm¡n¡strativo

6. RESPONSAELE DEL

PROCESO

Director General

7. REPRESENTACION GRAFICA

4, ÑOMBRE DEL PROCESO

UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIT

FIN
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Registrar incidenc¡as de personal asignado al área

Notificar situac¡ón a direcc¡ón

Elaborar of¡cio, permiso o memorando conforme a las
¡nstrucciones

Revisar, firma o da visto bueno al documento

Entregar al área correspond¡ente y esperar respuesta
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1. DEPENDENCIA UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVII

2. DTRECCTON UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVII.

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL

PROYECTO

6. RESPONSAELE DEL

PROCESO

UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

MANUAI, DE PROCEDIMIENTOs

Manejo de fondo revolvente 5. NOMBRE DEI.

SERVtCtO

adm¡n¡strátivo

Director General

7. REPRESENÍACION 6RAFICA

tNrcto

Sol¡citar a la hacienda municipal med¡ante of¡c¡o
fondo Revolvente

Recibir cheque

Resguardar y adm¡nistrar fondo revolvente

Entregar fondo revolvente a f¡nal del año
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FIN



1. OEPENDENCIA UNIDAO MUNICIPAT DE PROTECCION C'VIT

2. DtRECCtON UNIDAD MUNICIPAL DE PROfECCION CIVIL

DIAGRAMA DE FLUJO
3, NOMBRE DEL

PROYECTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4, NOMBRE DEL PROCE50 5. NOMBRE DEt
SERVtCtO

¿dministrativo

6, RESPONSABLE OEL

PROCE50
D¡rector General

7, REPRESENIACION GRAFICA
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tNtcto

Recibir inventario y cotejar con los bienes físicos

Recibir inventario actualizado

Firmar de conformidad el inventario actualizado

Actual¡zar resguardos conforme a inventar¡o recib¡do

FIN
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GOBIERNO MUNICIPAL DE TENAMAXTLAN

1. DEPENDENCIA UNIDAD MUNICIPAI DT PROTTCCION CIVIL

2. DtRECC|ON UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE OEL

PROYE€TO

4. NOMBRT OEL PROCESO Preparación de Alimentos 5. NOMERE DEL

SERVtCtO

administrativo

6. RESPONSABLE DEL

PROCESO

Director 6eneral

7. REPRESENTACION GRAFICA

UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

rNtcto

Elaborar menú

Preparar los alimentos

Reportar gastos

FIN
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1. DEPENDENCIA UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVI!
2. OtRECC|ON UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DET

PROYECTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4. NOMSRE DEL PROCEsO Requisic¡ón y administra.¡ón de
mater¡al

5. NOMBRE DEL

SERVtCtO

administrativo

6, RESPONSABLE DEL

PROCESO

D¡rector Gen€ral

7. REPRESENÍACION GRAFICA

UNIDAD MUNICIPAT DE PROTECCION CIVIL

FIN

I

J

Recib¡r requerimientos de material de las diferentes
áreas de la unidad

Entregar requ¡sic¡ón a la proveeduría municipal y recoger el

mater¡al posteriormente

areas
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Registrar en s¡stema el material y entregarlo en las

Archivar formatos o vales de entrega de material
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DIAGRAMA DE FLUJO

7. REPRESENTACION GRAFICA

6. RESPONSABLE DEL

PROCESO

UNIOAD MUNICIPAL OE

PROTECCION CIVIL

tN tcto

FIN
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1. DEPENOENCIA UNIOAD MUNICIPAT DE PROTECCION CIVIT

2. DTRECCtON UNIDAD MUNICIPAT DE PROTECCION CIVII

3. NOMBRE OEL

PROYECTO

MANUAI. DE PROCEDIMIENTOS

inspecciones 5. NOMBRE OEI.

SERVtCtO

Operativo

Director 6eneral

RECIBIR PETICION DE
INSPECCION

Trasladar ál lugar a hacer la ¡nspección

Levantar formato

Entregar formatos de inspección

4. NOMBRE OEL PROCESO

DIR€CCION OPERATIVA
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PROÍECCIÓN CIVIL
TENAMAXTLAN

1, DEPENDENCIA UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

2. DtRECC|ON UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVII

DIAGRAMA DE FLUJO
3, NOMBRE DET

PROYECIO

MANUAL DT PROCEDIMIENTOS

4, NOMSRE DEL PROCESO 5. NOMBRE DEL

SERVtCtO

Operativo

6, RESPONSAALE OET

PROCESO

Director General

7. REPRESENTACION GRAFICA

RECIBIR REPORTE DE

SERVtCtO

Arr¡bar al lugar

Atender el servicio

Recabar generales del servicio

Generar reporte diar¡o de serv¡c¡os
real¡zados

FIN

Servicios diversos
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UNIDAD MUNICIPAI. Dt PROTTCCION CIVIT

UNIDAD MUNICIPAL OT PROTTCCION CIVIL

3. NOMBRE OEL

PROYECTO

MANUAT DE PROCEDIMIENTOS

4. NOMSRE DEL PROCESO Capacitac¡ón 5. NOMBRE DEL

SERVtCTO

Operat¡vo

Director General

7. REPRESENTACION GRAFICA

1. DEPENDENCIA

2. DtRECC|ON

DIAGRAMA DE FLUJO

5, RESPONSAETE OET

PROCESO

UNIDAD MUNICIPAL DE

PROTECCION C¡VIL DIRECCION OPERAfIVA

tN tcto

RECIBIR SOLICITUD

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

+

Realizar evento

FIN
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GLOSARIO

Activ¡dades: Conjunto de actos o labores espec¡ficas (operativas) a rcalizar pot
un individuo, departamento o unidad. También puede definirse como una o más
operac¡ones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado
por una misma persona o una misma un¡dad administrat¡va. Ej. Cotizar materiales.

Área: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de
pÍoceso.

Anál¡s¡s de Puestos: El proceso de estudio, e identificación de todos los

componentes Del puesto, desde tareas, responsabilidades y funciones, hasta El

establecimiento de los requisitos de capacidad que demanda su ejecucrón
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 ¡mportante que la
persona que ostenta la autoridad formal posea además autor¡dad formal ya que

esta permite que los subord¡nados acepten ambas.

Ayuntam¡ento: Corporación compuesta de un alcalde y varios concejales para la
administración de los intereses de un Mun¡cip¡o.

Comun¡cación: Acción y efecto de hacer a otro participe de lo que uno t¡ene,
descubrir, man¡festar o hacer alguna cosa. Consultar o conferir con otros un

asunto. tomando en cuenta su oprnión.

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

Departamenlo: Es el área responsable de coordinar y controlar determinados
procesos. Es el conjunto de operaciones que forman pale de un proceso dentro

de una estructura orgánica.

Dependenc¡a: Es aquella inst¡tución pública subordinada en forma directa al

Titular del Gobierno l\¡un¡cipal, en e¡ ejercicio de sus atr¡buciones y para el

despacho de los negocios del orden administrativo que tienen encomendados.

Estas dependencias son: las Secretarías, las Coordinaciones Generales, la

Tesorería, la Of¡cialía Mayor Administrat¡va y las Direcciones Generales.
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Descr¡pción de Func¡ones: Una vez establecidos los niveles jerárquicos y los
departamentos del organismo social, es necesario definir con toda claridad, las

actividades y los deberes que habrán de desarrollarse en cada una de las
dependencias.

Descr¡pción func¡onal: es la exposición detallada de las operaciones, conviene
exponer cada una en un párrafo separado, de ser posible con numeración ordinal,
debe procurarse la separación de actividades continuas, de las periódicas o
eventuales.

Descripción general: expl¡cación del conjunto de actividades del puesto,
considerado como un todo. (Debe ser breve) Diagrama de Flujo: Representación
gráfica de los procedimientos.

D¡rección: (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 metodológica, un método al cual se Ie recurre para
descr¡bir marcos normativos, es decir, modelos formales por medio de los cuales
se busca un adecuado grado de eficiencia y eficac¡a en las operaciones y

resultados.

Estructura organ¡zacional: Modelo que representa y describe las relaciones que
se establecen entre los miembros de la organización y que a la vez sirve para
limitar, orientar y anticipar las actividades organizacionales, con el propós¡to de
elevar la efectiv¡dad en las operaciones y resultados.

Función: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias paru alcanzat
los objet¡vos de un organismo social. Con la función se identifican las atribuciones
que se confieren a un órgano y cons¡ste en una trascripción 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.

lnspección de Verificación: Acción efectuada en el lugar donde se solicita
cualqu¡er actividad industrial, comercial o de prestac¡ón de servicio, en la cual se
revisa el cumplimiento de las consideraciones generales y medidas de seguridad
en materia de Protección civil.

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

Manual de Proced¡m¡entos; Documento que permite conocer detalladamente y

secuencialmente la forma en que se desarrollan las tareas y las actividades que

tienen asignadas las áreas de trabajo, además de facilitar la consulta en ¡as
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operaciones de los servicios, el desarrollo de las gestiones y la formal¡zación de
los procedimientos en el marco de un proceso sostenido de consolidación
operativa.

Método: Es una guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente las

actividades que sigue una persona para realizar un trabajo.

Organ¡zación: Es la estructura orgánica planeada para establecer patrones de
relación entre los componentes encargados de alcanzar los objetivos.

Organigrama: Es una grafica que muestra la estructura orgánica anierna de la

organización formal de una institución, sus relaciones, sus n¡veles de jerarquia y
las principales funciones que se desarrollan.

Política: Es el conjunto de lineamientos directivos relacionados con un tema en
pa rticu lar.

Proced¡miento: Descripc¡ón de los pasos, acciones o act¡vidades que forman un

proceso Puesto: conjunto de operaciones, cualidades, responsabil¡dades y

condiciones que forman una un¡dad de trabajo especifica e impersonal.

Requis¡tos: on todas aquellas espec¡llcac¡ones cuanlitativas y cualitat¡vas que el
ciudadano o el usuario requ¡ere específicamente para ser dotado de un producto o
serv¡cio.

Responsable: Es la persona encargada de editar, revisar, y actualizar
periódicamente el documenlo controlado que le fue asignado. Ubicación: la

ubicación expresará la d¡rección, departamento y coord¡nación en que se
desarrolle el trabajo, esto sirve para localizarlo y observarlo.
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