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I.- INTRODUCCION

La Coordinacién de Proteccion Civil, Bomberos y Servicios Prehospitalarios Municipal, tiene como
atribuciones y facultades fundamentales; Planear, Coordinar, Operar y Supervisar en general los
subprogramas basicos de prevencion, auxilio y recuperacidn o restablecimiento en el municipio.

Para lograr estos objetivos es importante contar con este manual de procedimientos, instrumento
administrativo que permite conocer el funcionamiento interno de los érganos administrativos de la
actual administracion, a través de la descripcion de las actividades secuenciales, ademas de ser un
auxiliar en la induccion del personal de nuevo ingreso.

El presente manual contiene informacion de cada uno de los procedimientos en los rubros tales
como la descripcién del puesto y funciones.

Este documento no es una herramienta cerrada ni estética, es un instrumento en permanente
actualizacion dispuesto a incorporar las adecuaciones que realicen los 6rganos administrativos a sus
procesos, asi como agregar los nuevos procedimientos derivados de la dinamica organizacional de
la actual administracion.
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Il. PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS

A continuacion, se presenta unas tablas de las diferentes tareas y la descripcion de actividades que
la Coordinacion de proteccién Civil y bomberos y las Sub-Coordinaciones.

Traslado a pacientes que requieren atencién medica

Verificacion de medidas de seguridad conforme a las normas de proteccion civil
Atencion a diferentes contingencias

Atencidn y prevencidn

Capacitaciones y simulacros en materia de proteccion civil

Verificacion y analisis de riesgos en el municipio

Desbrazamiento y derribo de arboles de riesgo
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TIPOS DE SERVICIOS

Nombre del .
Procedimiento TRASLADO A PACIENTES QUE REQUIEREN ATENCION MEDICA
Objetivo: En esta coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos brinda la atencion a la

Ciudadania en caso de que se requiera de atencion médica y se necesite
trasladar al paciente al hospital mas cercano o bien a hospital que pueda
brindarles la atencion medica de acuerdo a sus necesidades de salud.

Fundamento legal:

Titulo 111, Capitulo V, Articulo 69 Inciso A), Capitulo Sexto Articulo 81, 81Bis,
81 Ter. Fracciones I, II, IV, V y VI de la Ley Organica Municipal del Estado de
México y Municipios, Libro VI del Codigo Administrativo del Estado de
México, Reglamento del Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de
México, Titulo Séptimo Capitulo IV articulo 120 del Bando Municipal Vigente
es este Municipio.

Politicas de
operacion

Se brinda la atencién previa solicitud por escrito en caso de estar en
tratamiento o bien cuando se requiera que se traslade el paciente al que se
le brinda la atencidn a un hospital para que reciba atencién médica.

Tiempo promedio
de Gestion

Un minuto

Descripcion del Procedimiento: TRASLADO A PACIENTES QUE REQUIEREN ATENCION

MEDICA
Responsable | No. Actividad Formato o Documento Tantos
Coordinacionde | 1 Solicitud por escrito dirigida | Original y
Proteccion Civil y Traslado programado al Coordinador de Proteccion | Copia
Bomberos Civil y bomberos
Coordinacionde | 2 Se activa por medio de C5 N/A
Proteccion Civil y Atencion prehospitalaria Se solicita apoyo via
Bomberos telefénica a esta
Coordinacién al 7121235782
3 | Traslado si el paciente lo
requiere por las heridas o
Paramédico contusiones que pudieran FRAP Original
ser graves Yy requieran
hospitalizacion teniendo en
cuenta que el paciente
permita se le brinde el
traslado a un hospital o
clinica ya sean publicos o
privados
4 | Siel paciente no requiere FRAP Original
Paramédico de traslado o no lo permite
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Diagrama de flujo: Traslado a Pacientes que Requieren Atencion Medica

Coordinacion de
Proteccion Civil y

Sub Coordinacion de Proteccion
Civil y Bomberos

Paramédico de
Coordinacion Civil y

Bomberos Bomberos
Inicio
B) Traslados
programados:
— Pueden ser
Solicitud

Acudir al llamado de
la poblacién en
general el cual se
activa a través de

una linea telefénica,
radio mévil o verbal

Fin

A) Atencién pre hospitalaria:

Se brinda atencién a toda la
ciudadania que ha sufrido un
accidente o enfermedad

subita.

Se realiza atencidn primaria,
asi como valoracién del
paciente.

Traslado

No

El paciente lo || El paciente

requiere por las |[ no lo
heridas O || requiere.

contusiones  que El paciente
pudieran ser Il o lo

graves y requieran

R permite.
hospitalizacién

teniendo en
cuenta que el
paciente debe

permitir se le
brinde el traslado

interhospitalarios y del
domicilio del paciente a
un hospital de
especialidades o cuando
se le da de alta médica
se realiza el traslado a su
domicilio.

Nota: se solicitan por
parte del interesado o
un familiar a través de
oficio y/o con alguna
valoracién médica para
saber que es necesario
el traslado en una
ambulancia debido a
gue es necesario que el
paciente valla cdmodo y
con atencién medica; ya
que es importante
recordar que las
ambulancias son de
urgencias basicas.

a un centro
hospitalario  y/o
clinica privada.

De la atencién brindada
el paramédico llena un
Formato de Registro de
Atencién Prehospitalaria:
con los datos del
paciente, las condiciones
en las que se encuentra,
asi como del lugar de los
hechos en donde ha
ocurrido el incidente.

FRAP
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TIPOS DE SERVICIOS

Nombre del VERIFICACION DE MEDIDAS DE SEG'URIDAD DE INMUEBLES
Procedimiento CONFORME A LAS NORMAS DE PROTECCION CIVIL
Objetivo; La Coordinacion de Proteccion Civil realiza Inspecciones de medidas de

seguridad de acuerdo a la normatividad que rige a Proteccion Civil a
estacionamientos comerciales para que cumplan con las medidas de
seguridad, en ferias, tianguis y mercados, bailes publicos y privados, torneos
de gallos, pirotécnicos, arrancones de autos, a Escuelas, domicilios, y zonas
para andlisis de riesgo en caso de que ocurran fenémenos naturales.

Fundamento legal:

Titulo Il, Capitulo V, Articulo 69 Inciso A), Capitulo Sexto Articulo 81, 81Bis,
81 Ter. Fracciones |, Il, IV, V'y VI de la Ley Organica Municipal del Estado de
México y Municipios, Libro VI del Cédigo Administrativo del Estado de México,
Reglamento del Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México,
Titulo Séptimo Capitulo 1V articulo 120 del Bando Municipal Vigente es este
Municipio.

Politicas de En caso de apertura de establecimientos comerciales o bien la renovacion de
operacion licencia de funcionamiento.

Tiempo promedio 3 minutos

de Gestion

Descripcion del

Procedimiento: Verificacion de medidas de seguridad de inmuebles

Responsable No. Actividad Formato o Documento Tantos
Coordinacion de 1 | Atencion al ciudadano para | Solicitud por escrito dirigida | Original
Proteccion Civil y realizar su tramite al Coordinador de Proteccion | y Copia

Bomberos Civil y bomberos

Sub- Coordinacionde | 2 | Verificacion de medidasde | Visto bueno en sentido | Original
Verificacion y Seguridad en positivo 0 negativo y Copia
Dictaminacién establecimientos

Comerciales, instituciones
publicas, privadas y
educativas.

Sub- Coordinacionde | 3 | Verificacion de medidas Formato de Inspeccion Original
Verificacion y de seguridad en ferias,

Dictaminacion tianguis, mercados,

torneos de gallos, eventos
pirotécnicos, bailes
publicos y privados,

Sub- Coordinacién de | 4 | Verificacion de inmuebles Informe Original
Verificacion y como casas habitacion, y Copia
Dictaminacién edificios publicos o

privados e instituciones
educativas publicas y
privadas
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Diagrama de flujo: Verificacion de medidas de seguridad de inmuebles
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( Inicio )

Atencion al ciudadano para
realizar su tramite

Solicitud por escrito
dirigida al Coordinador de
Proteccion Civil y
Bomberos

Verificacion de medidas
de Seguridad en
establecimientos

comerciales, instituciones

publicas, privadas y

educativas.
Verificacion Verificacion
de medidas de inmuebles
de seguridad como casas
en ferias, habitacion,
tianguis, edificios
mercados, publicos o
torneos  de || privadosy
gallos, instituciones
eventos educativas
pirotécnicos, publicas y
bailes privadas
publicos vy
privados
Formato de
Formato de .
Inspeccion
Inspeccion /‘

/'

Visto Bueno en sentido

Fin

Positivo o Negativo
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Nombre del ATENCION A DIFERENTES CONTINGENCIAS
Procedimiento
Objetivo: En esta coordinaciéon de Proteccién Civil y Bomberos brinda la atencién a

la Ciudadania en caso de choques, volcaduras, incendios en general,
inundaciones o encharcamientos, preventivos, fugas de gas LP, asi como
el derrame de productos quimicos, también se brinda la atencién en casos
de explosién

Fundamento legal:

Titulo 111, Capitulo V, Articulo 69 Inciso Inciso A), Capitulo Sexto Articulo 81,
81Bis, 81 Ter. Fracciones |, I, IV, V y VI de la Ley Organica Municipal del
Estado de México y Municipios, Libro VI del Cdédigo Administrativo del
Estado de México, Reglamento del Libro Sexto del Codigo Administrativo del
Estado de México, Titulo Séptimo Capitulo IV articulo 120 Parrafo Segundo
del Bando Municipal Vigente es este Municipio.

Politicas de
operacion

De forma inmediata al tener conocimiento de que existe una contingencia y
que se encuentre en peligro la ciudadania, la cual se activa por medio de C5
0 bien por medio de la linea telefénica 7121235782.

Tiempo promedio
de Gestion

Un minuto

Descripcién del Procedimiento: Atencidn a diferentes contingencias.

Responsable No. Actividad Formato o | Tantos
Documento
Coordinacion de 1 | Atencion a la Contingencia N/A N/A

Proteccion Civil y
Bomberos

® Se brinda la atencion a la ciudadania
en caso de una volcadura o choque

® Succionar estancamiento de aguas
pluviales

® Sofoque de incendio de casa-
habitacién

® Sofoque de incendio Vehicular

® Siniestros en general

Coordinacién de
Proteccion Civil y
Bomberos

2 | Atencién a la Contingencia N/A N/A

e Verificacion de medidas de
seguridad en el manejo de Gas LP.

e Derrame de productos quimicos.

e Liberacion de vias de comunicacion
o casas afectadas por colapso de
arboles.

e Limpia de coladeras para evitar
inundaciones en libramientos vy
calles.
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Inicio

Se realiza el reporte a
esta Coordinacion de
Proteccién Civil y

Activacién de la linea de
emergencia por parte de
C-5y de la ciudadania en
el teléfono 7121235782

Se acude al llamado de
emergencia para realizar:

A) Se brinda la atencién a la
ciudadania en caso de una
volcadura o choque.

B) Succionar estancamiento
de aguas pluviales.

C) Ssofoque de incendio de
casa-habitacion.

D) Sofoque de incendio
Vehicular

E) un siniestro (inundacién).

— |

Actividades adicionales
que realiza el drea en
apoyo al personal
operativo de proteccion
civil:

A) Verificacion de
medidas de
seguridad en el
manejo de Gas
LP.

B) Liberacién de vias
de comunicacion
o casas afectadas
por colapso de
arboles.

C) Limpiade
coladeras para
evitar
inundaciones en
libramientos y
calles.

l\/

Fin
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Nombre del ATENCION Y PREVENCION
Procedimiento
Objetivo: En esta coordinacién de Proteccion Civil y Bomberos brinda la atencion a la

Ciudadania en eventos sociales, culturales, deportivos, artisticos, de
pirotecnia, con la finalidad de salvaguardad la integridad de la ciudadania.

Fundamento legal:

Titulo [1I, Capitulo V, Articulo 69 Inciso A), Capitulo Sexto Articulo 81, 81Bis,
81 Ter. Fracciones I, Il, IV, V' y VI de la Ley Orgéanica Municipal del Estado
de México y Municipios, Libro VI del Codigo Administrativo del Estado de
México, Reglamento del Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de
México, Titulo Séptimo Capitulo IV articulo 122 del Bando Municipal Vigente
es este Municipio.

Politicas de Cuando exista concentracién masiva de probacién en un lugar determinado
operacion 0 se solicite el apoyo para estar en preventivo en determinado evento.
Tiempo promedio 1 minuto

de Gestion

Descripcion del Procedimiento: Atencidn y prevencion

Responsable

No. Actividad Formato o Documento | Tantos

Coordinacion de
Proteccién Civil y
Bomberos

1 | Se brinda el apoyo en Solicitud por escrito Original
eventos sociales, culturales, | dirigida al Coordinador |y Copia
deportivas, artisticos, de | de Proteccion Civil y
pirotecnia, cortejos, religiosos bomberos

o de cualquier otra indole con
la finalidad de estar en
preventivos  salvaguardando
la integridad de las personas
y mitigar cualquier riesgo.
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( Inicio )

Solicitud

Atencion y Prevencion

Acudir al llamado de la
poblacion en  general

previa solicitud a esta
Coordinacion ya sea por
oficio o mediante llamada
telefonica al 7121235782

Actividades

Se brinda el apoyo en
eventos sociales,
culturales, deportivas,
artisticos, de pirotecnia,

Fin

cortejos, religiosos o de [T
cualquier otra indole con
la finalidad de estar en
preventivos

salvaguardando la
integridad de las personas
y mitigar cualquier riesgo.
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Nombre del CAPACITACIONES Y SIMULACROS EN MATERIA DE PROTECCION
Procedimiento CIVIL
Objetivo: Se realiza en capacitaciones a la ciudadania con el fin de implementar la

cultura de proteccion civil.

La coordinacion de Proteccion Civil realiza capacitaciones con el fin de tener
una mejor respuesta y poder salvaguardar la integridad fisica de la
poblacion ante cualquier contingencia, donde se imparten temas de
primeros auxilios, busqueda y rescate, prevencion y control de incendios y
evacuacion.

Fundamento legal:

Titulo 111, Capitulo V, Articulo 69 Inciso A), Capitulo Sexto Articulo 81, 81Bis,
81 Ter. Fracciones |, I, IV, V'y VI de la Ley Organica Municipal del Estado
de México y Municipios, Libro VI del Codigo Administrativo del Estado de
México, Reglamento del Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de
México, Titulo Séptimo Capitulo IV articulo 120 del Bando Municipal Vigente
es este Municipio.

Politicas de
operacion

Este tramite se debe realizar ante la Coordinacion de Proteccién Civil y
bomberos y se brindara el apoyo a las Instituciones Publicas o privadas que
requieran cursos, ademas se brindara el apoyo al sector publico o privado
en caso de alguna contingencia.

Tiempo promedio
de Gestion

1 minuto

Descripcion del Procedimiento: Capacitaciones y simulacros en materia de proteccion civil

Responsable No. Actividad Formato o Documento | Tantos
Coordinacion de Brindar capacitacion de Solicitud elaborada dirigida | Original
Proteccién Civily | 1 primeros auxilios, combate y al Coordinador de y Copia

Bomberos prevencion de incendios, Proteccion Civil y

busqueda y rescate. Bomberos

Coordinacién de 2 Las capacitaciones se le Solicitud elaborada dirigida | Original
Proteccidn Civil y brindan a instituciones al Coordinador de y Copia

Bomberos publicas o privadas. Protecciéon Civil y

Bomberos

Coordinacion de 3 | Derivado de la capacitacion se Original
Proteccién Civil y emite constancia por parte de | Constancia

Bomberos esta Coordinacion Si aprobd el

examen teorico-practico
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Solicitud elaborada
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Coordinador de
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Puede ser a instituciones
publicas, privadas o
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\_l/—

Derivado de la
capacitacion se
puede emitir una

Constancia

Si aprobo el examen tedrico-
practico se le expide
constancia por parte de esta
Coordinacion

Reconocimiento
I ——

No se aprobd el examen

teérico-préctiCQ/J

Fin
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Nombre del VERIFICACION Y ANALISIS DE RIESGOS EN EL MUNICIPIO
Procedimiento
Objetivo: La Coordinacion de Proteccion Civil Y Bomberos realiza Inspecciones a

escuelas, domicilios, iglesias, templos, clinicas, establecimientos, oficinas
gubernamentales etc. Para realizar el analisis de riesgos y detectar
posibles dafos estructurales ocasionados por fendmenos naturales
(SISMOS). Fallas contractivas o aquellos causados o provocados de
manera accidental o intencional.

Fundamento legal:

Titulo 11, Capitulo V, Articulo 69 Inciso A), Capitulo Sexto Articulo 81,
81Bis, 81 Ter. Fracciones I, II, IV, V'y VI de la Ley Organica Municipal del
Estado de México y Municipios, Libro VI del Codigo Administrativo del
Estado de México, Reglamento del Libro Sexto del Codigo Administrativo
del Estado de México, Titulo Séptimo Capitulo IV articulo 123 del Bando
Municipal Vigente es este Municipio.

Politicas de
operacion

A peticion de parte del interesado ante esta Coordinacion de Proteccidn
Civil y Bomberos.

Tiempo promedio
de Gestion

1 minuto

Descripcion del Procedimiento: Verificacion y Anélisis de riesgo en el Municipio

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinacion de 1 | Se realiza la inspeccion por parte | Solicitud dirigida ala | Original
Proteccion Civil y de quien lo solicite como Escuelas | Titular de Proteccion | y Copia
Bomberos lglesias, Templos, Clinicas, Civil y Bomberos
Oficinas Gubernamentales, tiendas
Comerciales, etc, y caso de que se
genere un sismo.
Coordinacion de 2 | Se realizan simulacros 3 veces al | Solicitud dirigida a la | Original
Proteccion Civil y afo en todas las Instituciones Titular de Proteccion | y Copia
Bomberos Educativas y tiendas comerciales | Civil y Bomberos
Coordinacién de 3 | Se otorgara informe a la Institucion Original
Proteccion Civil y publica o privada, viviendas o de | Informe y Copia
Bomberos cualquier otra indole la cual
presente riesgo en su estructura el
cual solicitara a esta Coordinacion
la verificacion.
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Nombre del DESBROZAMIENTO Y DERRIBO DE ARBOLES DE RIESGO
Procedimiento
Objetivo: Este servicio consiste en realizar verificaciones de arboles de riesgo y dadas

las condiciones se realiza la poda o derribo de los mismos siempre y cuando
tenga una afectacién a hacia terceros o en base a la norma NTEA-
018SeMAGEM-RS-2017.

Fundamento legal:

Titulo 111, Capitulo V, Articulo 69 Inciso A), Capitulo Sexto Articulo 81, 81Bis,
81 Ter. Fracciones |, Il, IV, V'y VI de la Ley Organica Municipal del Estado de
México y Municipios, Libro VI del Cédigo Administrativo del Estado de México,
Reglamento del Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México,
la NTEA-018SeMAGEM-RS-2017.

Politicas de Cuando se encuadre en algun supuesto de la NTEA-018SeMAGEM-RS-2017
operacion

Tiempo promedio | minuto

de Gestion

Descripcion del Procedimiento: Desbrozamiento y derribo de arboles de riesgo que afecten o

pongan en riesgo a la sociedad.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinacion de 1 | Se le da la atencion a las personas que | Solicitud dirigida | Original
Proteccion Civil y soliciten un visto bueno para el derribo de | g la Titular de | y Copia
Bomberos un arbol de la especie que sea, Con | Proteccidn Civil
solicitud elaborada. y Bomberos
Sub- Coordinaciénde | 2 | Arboles colapsados en vias de Informe Original
Verificacion y comunicacion bien o afectando a viviendas y Copia
Dictaminacién
Sub- Coordinacién de 3 | Arboles de riesgo o desbrozamiento de Informe
Verificacion y acuerdo con la NTEA-018SeMAGEM-
Dictaminacion RS-2017.
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Actividades adicionales que
realiza el area en apoyo al
personal  operativo  de
proteccion civil:

A

B.

Poda y derribo de
arboles

Liberacién de caminos
y viviendas por arboles
colapsados por
inclemencias del
tiempo.




