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MENSAJE INSTITUCIONAL

Con profunda satisfacciéon el Ayuntamiento de San Felipe de Progreso, presenta este manual de
procedimientos, el cual es una herramienta fundamental que marca un paso significativo en nuestro
compromiso con el servicio a nuestra comunidad. Inspirados en nuestro lema: “La Esperanza Llego a Servir”
hemos trabajado arduamente para construir un gobierno que responda las necesidades de nuestra gente, un
gobierno que sea el reflejo fiel de nuestros valores y principios.

Buscaremos siempre la excelencia en nuestros procesos aprendiendo de nuestras experiencias y adaptandonos
a nuevos desafios, estableceremos procesos claros y uniformes, garantizando la equidad y eficiencia en la
prestacion de nuestros servicios.

Este manual es un llamado a la accién, a trabajar juntos con pasién y compromiso, para hacer de San Felipe del
Progreso un lugar donde la esperanza se convierta en realidad.

PRESENTACION

El presente manual de procedimientos de la Direccion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos, tiene como
finalidad proponer estrategias en las diferentes areas de la Direccidn para la atencidn a la Ciudadania en el
tema de proteccion Civil, donde es una estructura que organiza, planea, desarrolla y da la atencién ante las
peticiones de la Ciudadania del Municipio en sus diferentes ubicaciones dentro del territorio Mpal, en la
funcién de prevenir y/o mitigar las situaciones de riesgo, siniestro o desastre que afecten la integridad fisica
del municipio sus bienes y el entorno.

A través del Ayuntamiento de San Felipe de Progreso, se va a presentar este manual de procedimientos, el cual
es una herramienta fundamental que marca un paso significativo en nuestro compromiso con el servicio a
nuestra comunidad. Inspirados en el lema del Presidente Municipal Constitucional: “La Esperanza Llego a
Servir”, donde se ha trabajado arduamente para construir un gobierno que responda las necesidades de
nuestra gente, un gobierno que sea el reflejo fiel de nuestros valores y principios.

El contenido de este manual se visualizara objetivos, estrategias y la situacién de diagndstico de los materiales
fisicos y humanos, que dan el impulso y el funcionamiento de la Direccion Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos, dandole prioridad a un mejor servicio y atencidon a todas las solicitudes de la poblacién del
municipio, donde se ven reflejada la satisfaccion de la C. y con ello siempre reciban el apoyo de la Direccidn
ante cualquier situacion que se les presente.

La Direccién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos esta comprometida con dar un servicio de calidad, claro,
preciso, y favorable ante cualquier situacion de riesgo, siniestro y desastre que puede ser perjudicial para la
poblacidn, su entorno y los bienes muebles e inmuebles segln sea lo solicitado para nuestros servicios.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluaciéon de la accion
administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos
auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Documentar y Actualizar las actividades que tiene encomendadas la Direccidn Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos respecto al manual de procedimientos en materia de proteccién civil mediante la formalizacion,
estandarizacion y sistematizaciéon de las actividades de trabajo de la Direccion.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 1.- Derribo y/o poda de arboles

ObjetIVO: Proteger las condiciones de conservacién, fomento, creacidn, rehabilitacion y mantenimiento de
las areas verdes y macizos arbéreos de las zonas urbanas y rurales del municipio.

Referencias:
o Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccién al Ambiente: articulo 7 fraccién Il;
e lLey orgdanica de la Administracidn Publica del Estado de México: articulo 3, 15, 19 fraccion XVII, 32 Bis
fracciones I, VIl y XXI
e (Cddigo Administrativo del Estado de México; articulo 1,5 fraccion IV, 1.31,1.32y 1.33
e (Cddigo para la Biodiversidad del Estado de México: articulo 1,6 fraccion IV y XIlI, 2,6 fraccion Il, 2.8
fraccion XVIIl y 2.39 fracciones lll;

e Reglamento del Libro Segundo del Cddigo para la Biodiversidad del Estado de México; articulo Il fraccion
XCl

e Reglamento interior de la secretaria del Medio Ambiente; articulo 5,6 fraccion IV
e Reglamento del Comité de Normalizacion Ambiental; articulo 4, 35, 36, 37, 38, 39,40y 41
e Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-018. SeMGEN DS-2017
e Bando Municipal del Ayuntamiento 2025; articulo 194, 199.
Definiciones

e Area Operativa: Seccién de la Direccién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos responsable de realizar
acciones en campo, como inspecciones, evaluaciones y dictdmenes relacionados con solicitudes
ciudadanas.

e Dictamen técnico de arboles: Documento elaborado por personal capacitado que contiene la evaluacién
del estado fisico y estructural de un arbol, con el fin de determinar si es viable o necesaria su poda o derribo
por motivos de seguridad, salud o riesgo.

Insumos

-Solicitud de la parte interesada, a través del correo electrénico oficial del ayuntamiento o mediante escrito a
través de oficialia de partes donde solicita su peticion.

Resultados

Se realiza visita y se llena el dictamen técnico de arbol y con ello se envia un oficio a la Direccion de Ecologia y
Medio Ambiente para el tramite correspondiente.

Interaccién con otros procesos
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Nombre del procedimiento Derribo y/o poda de arboles
Procesos con los que interactuda: e Recepcién y Remisién de oficios, inherente a

Oficialia de Partes;

e Permisos para poda o derribo de drboles,
inherente a Ecologia;

e Pago de tramites de la Direccion de Proteccion
Civil y Bomberos.

Politicas

o La Direccion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos dara la atencioén en los diferentes eventos
culturales, deportivos y religiosos en temas preventivos durante la realizacién de la actividad y
esto se apega al bando municipal vigente en el articulo 143.

o El personal operativo de la Direccidon Municipal de Proteccion Civil y Bomberos sin excepcion
alguna siempre estara al pendiente de todas las solicitudes que requieran la presencia de la
direccion en temas preventivos.

e Solo serd justificable el retiro del personal operativo del servicio preventivo siempre y cuando
surga algun evento mayor magnitud dentro del territorio mpal.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Consulta la cedula de tramites y servicios del
1.- procedimiento de “Derribo y poda de drboles” en la
Ciudadano pagina del ayuntamiento.
) Revisa los requisitos y alista para entrega, de los
: Ciudadano documentos requeridos.
3.- Ciudadano Entrega la solicitud referente en Oficialia de Partes.
4.- Oficialia de Partes. Recibe la solicitud del ciudadano.
5 Oficialia de Partes. Comunica la recepcion de la solicitud a la Direccidn
: Municipal de Proteccién Civil y Bomberos
6.- Direccién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos. Acude a Oficialia de Partes a recibir la solicitud del
ciudadano.
Direccién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos. Determina si es procedente
7.- Direccién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos. Sino es procedente el tramite concluye.
8.- Direccién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos. Si es procedente la peticidn, se turna al Area Operativo
para su atencion.
9.- Personal del Area operativa de la Direccién Municipal de El Area Operativa recibe la informacion de la solicitud.
Proteccién Civil y Bomberos.

PeETSONTal det ATea operativa de fa DiTeccion Manicipat de | Dia, fecha y hora para fa Teatizacion ae fa specciomn.

10.- R
Proteccién Civil y Bomberos.
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Personal del Area operativa de la Direccién Municipal de

Solicita la unidad al RadioOperador de la Direccion

11.- Proteccién Civil y Bomberos. Municipal de Proteccién Civil, para la atencién a la
solicitud.
12 Personal del Area operativa de la Direccién Municipal de | Ubica el archivo de hojas de dictamen técnico de arboles
< Proteccién Civil y Bomberos. y toma uno.
13 Personal del Area operativa de la Direccién Municipal de El personal del Area operativa realiza la visita al lugar
T Proteccién Civil y Bomberos. solicitado.
14 Personal del Area operativa de la Direccién Municipal de El personal del Area operativa verifica las condiciones
: Proteccidn Civil y Bomberos. del arbol.
Personal del Area operativa de la Direccién Municipal de El personal del Area operativa realiza el llenado del
15.- RORP . (. .
Proteccidn Civil y Bomberos. formato dictamen técnico de arboles.
16.- | Personal del Area operativa de la Direccién Municipal de El personal del Area operativa dictamina la posibilidad
Proteccién Civil y Bomberos. de poda y/o derribo del arbol.
17.- | Personal del Area operativa de la Direccién Municipal de El personal del Area operativa regresa a la Direccién
Proteccién Civil y Bomberos. Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.
18.- Direccidn Municipal de Proteccion Civil y Bomberos. Se recibe el formato lleno de Dictamen técnico de arbol
a la Direccion Municipal de Proteccidon Civil y Bomberos.
19.- Direccidn Municipal de Proteccion Civil y Bomberos. Se realiza el oficio a la Direccion de Ecologia y Medio
Ambiente para determinar la situacion del arbol,
imprimiendo original y copia.
20.- Direccién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos. Se envia oficio (original y copia) de situacion de arbol a la
Direccion de Ecologia y Medio Ambiente, anexando el
dictamen técnico.
21.- Direccidn de Ecologia y Medio Ambiente La Direccion de Ecologia y Medio Ambiente recibe y
firma el acuse del oficio de la situacidn de arbol.
22.- Direccidn de Ecologia y Medio Ambiente La Direccion de Ecologia y Medio Ambiente envia el
acuse del oficio firmado de la situacién de arbol, a la
Direccion de Proteccién Civil y Bomberos
23.- Direccién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos. La Direccion de Proteccidn Civil y Bomberos recibe el
acuse del oficio de la situacién de arbol.
24 Direccién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos. Cumplido el procedimiento de “Derribo y poda de

arboles”, la Direccién Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos, archiva el acuse del oficio de la situacion de
arbol, en la carpeta de Dictaminacidn de arboles.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: DERRIBO O PODA DE
ARBOLES.

PROCEDIMIENTO 1: DERRIBO Y /0O PODA DE ARBOLES

Ciudadano Oficialia de Partes Dis ion de Proteccion Civil y Area Operativa Direccion de Ecologia y Medio Ambiente

‘Consulta en |a pagina web del
ayuntamiento los requisitos del
tramite de "Poda yio derribo
de drboles”

Revisa los requisitos y alista
para entrega de los
documentos requeridos

Entrega solicitud en Cficialia
de Partes
Recibe |a solicitud del
ciudadano

Comunica recepeion de soliciud
a la Direccién Municipal de : -1
Proteccién Civil

Acude a Oficialia de
Partes a recibir solicitud
del ciudadano.

i Es procedente?

Si no es procedente
concluye el tramite

Si es procedente turna
Zrea operativa.

| Recibe informacién de solicitud

Agenda dia, fecha y hora de inspeccidn

Solicita 1z unidad al FadioOperador , para
la atencidn a la solicitud.

Ubica el archivo de hojas de dictamen
técnico de arboles y toma uno
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PROCEDIMIENTO 1: DERRIBO ¥/O PODA DE ARBOLES

Ciudadano

Oficialia de Partes

Direccién de Proteccion Civil y Bomberos

Area Operativa

Direccion de Ecologia y Medio Ambiente

Recibe el formato de dictaminacion lleno |

Realiza oficio de situacion de arbol (original y
copia)

< @e—> |

Acude a realizar |3 visita

Verifica del arbal

NO% 1aOn

Realiza el lenade del formato de
dictamen técnico.

(D4

Dictamina la posibilidad de poda yfo
derribo

O]

<|

Regresa a la Direccidn de Proteccidn
Civil

Envia oficic (ariginal y copia) de
sitmacién de &bol  la Direccién de Ecologia ¥ Medio
Ambiante

Recibe oficio (original y copia) y firma el acuse de
recibido

@4

Recibe acuse de oficio de situacidn del arbal.

Cumplide
el tramite de “Derribo v poda de arboles”, la
Direccién Municipal de Proteceidn Civil v
Bomberoz,
archiva el zcuse del oficio de la situacion de
arbol, en la carpeta de
Dictaminacion de drboles.

Envia acuse de oficio firmado 2 la Direccion
de Proteccion Civil ¥ Bomberos
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FORMATO DE DERRIBO Y/O PODA DE ARBOLES (DICTAMEN TECNICO)

L -
AYUNTAMIENTO DE SAN FELIPE DEL PROGRESO 2025 - 2027 2k
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL ¥ BOMBEROS ey
2025 BICENTENARIKD DE LA VIDS MUNCIPAL BN EL ESTADO DE MEXCO® Ak EBFBARKER LLESE & AR
DICTAMEN TECNICO

PARA LA RECOMENDACION DE DERRIBO O PODA DE
ARBOLES EN CASO DE RIESGO INMINENTE

1.- DATOS GEMERALES

FECHA DE SOLKCITUD: FECHA DE ATEMNCKON: __ WO FOLQ:
MOMBRE DEL SOLUICI TANTE: O AT KON [ =TT

HRECTCHION:

HORM DE NSPECOION: MO, DE ARBOLES:

ESPECIE DE LOS ARBOLES:

EDaD DE LOS ARBOLE S: AR 1 ARE 2 ARIE 3 ARE 4

MAME TRO YA GROSOR (MIDEL TRONCO: ARE. 1 RIS 2 RIS 3 ARE 4

AL TURA DE LOS ARBOLES: ARE ARB2 ARE 3 ARE 4

2.~ ESTADOD FISICD S ANITARID DEL ARBOL
SECO: CBUEMO: _ ENFERMOMHONGEOS) PRESENCIA DE INSECTOS BARAEMNADORES:

DS OO ASKDNADOS (Clm_u'maam. quamada, dasmmado, poda, &lc. | DHERRIEAIDOD:

3~ FALTA DE MANTENIMIENTO {RAMAS)

HUMEDAD PERMANENTE: ____ OBSTRUCCKON OE CASLEADD: —  RAMASDESGAMMDGG
CESTRUCCIOMDE TECHO:___ OBSTRUCCIKON DE VIALIDADES:

RMIZ

DAROS A BANCUETAS: J LEVANTAMIENTO DE CIMIENTOS:

DARICIS A IDIRIEMANE - - OWRO ALARED DE AGUA POTABLE-

DAROS ABARDAS PERBMETRALES:

HOWAS

CESTRUCCHKOM DE ALCANTARILAS: __  OQBSTRUCCION DE TECHOS:

4.- DICTAMEN {Solo como para la o emilir los panmis os para 18l Tin)

PODA SEGURA: — . - o By

PODA DE REDOMNOE O:

TRANSPLANTE:

5.~ OBSERVACHINE S GENERALES:

NOTA: ESTA COORDMNACION MUNICIPAL DE PROTECCION CHVIL ¥ BOMBERDOS NO REALIZA LA POOA NI DERRIBO DE ARBOLES,
DEBERA DE DIFIGIRSE A LA INSTANCLA MPAL CORRESPONDMENTE.

HNOMBRE DEL SOUCITANTE HNOMBRE DEL VERIFICADOR

C. JORGE ALBERTO SEGUNDO GOMEZ
COORDINADOR DE PROTECCIIN CWVIL ¥ BOMBERDS

S e e e e e e
Calle Benito Juarez S'M, Colonia Centro, San Felipe del Progreso México, Tekfono; (712) 12-3- 57-82

10
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DESCRIPCION DEL LLENADO DE LOS FORMATOS DE DICTAMEN

TECNICO DE ARBOL

DERRIBO Y/O PODA DE ARBOLES

Objetivo: Proteger las condiciones de conservacién, fomento, creacién, rehabilitacién y mantenimiento de
las dreas verdes y macizos arbéreos de las zonas urbanas y rurales del municipio.

Distribucién y Destinatario: Atender las solicitudes de la ciudadania para de derribo y/o poda de éarboles a
través de un Dictamen técnico de arbol.

CONCEPTO CAMPO A LLENAR BESCRIPCION

1.- Registrar el inicio Fecha de Solicitud | Anota la fecha exacta en la que el ciudadano presenta la
del trdmite solicitud.

2.- Programar Fecha de Atencién | Indica el dia en que se realiza la inspeccidn del sitio
inspeccion

3.- Asignar folio de No. de Folio Escribe el nUmero de control asignado al tramite.
expediente

4.- Identificar al Nombre, Llena los datos personales del ciudadano solicitante.
solicitante Ocupacién, Edad

5.- Ubicar el lugar del Direccién Especifica con claridad la direccidn del arbol o arboles a

reporte inspeccionar
6.- | Establecer hora de Hora de inspeccién | Anota la hora en la que se llevd a cabo la inspeccién.
visita

7.- Contar arboles No. de Arboles Indica cuantos drboles fueron verificados en el lugar
revisados

8.- Identificar las Especie de los Describe las especies (nombre comun o cientifico) de los

especies Arboles arboles inspeccionados
9.- Estimar la edad Edad de los Arboles | Anota la edad aproximada de cada arbol (por separado:
Arb.1, Arb.2, etc.).
10.- Medir el grosor Diametro del Escribe el didametro de cada tronco en metros
Tronco
11.- Estimar la altura Altura de los Anota la altura aproximada de cada arbol
Arboles

11
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12.- Revisar condicién Seco, Bueno, Marca las condiciones que presenten los arboles. Puedes
sanitaria Enfermo, Insectos | marcar varias
13.- Registrar dafios Dafios ocasionados | Especifica si hay poda excesiva, quemaduras, cortes, etc
visibles
14.- | Verificar si ya fue Derribado Marca “Si” si el rbol ya fue cortado, total o parcialmente
derribado
15.- Evaluar ramas Humedad, Marca los riesgos o dafios visibles por ramas
obstrucciéon, ramas | descontroladas.
desgajadas
16.- Evaluar raices Dafios a banquetas, | Marca cualquier dafio estructural causado por raices
drenaje, cimientos
17.- Evaluar hojas Obstruccién de Marca si hay acumulacién de hojas causando
techos o taponamientos
alcantarillas
18.- Emitir Poda, Derribo, Marca la accién recomendada segun el riesgo evaluado
recomendacion Trasplante, etc.
19.- Describir Observaciones Detalla cualquier hallazgo relevante que justifique la
situaciones Generales recomendacion
especiales
20.- Confirmar Nombre del El solicitante debe firmar o confirmar sus datos
informacién del Solicitante
solicitante
21.- | Registrar verificador Nombre del Coloca nombre y firma del técnico que hizo la inspeccion
Verificador
22.- Firmar por la Director de Firma del director o quien esté en funciones
autoridad Proteccidén Civil y
Bomberos
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Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Tunio de 2025

DIRECCION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

Codigo: T00-105

Procedimiento 2.- Atencion y prevencion

Objetivo: Salvaguardar a la poblacién del Municipio en eventos sociales, deportivos, artisticos, de quema de
castilleria en Fiestas Patronales, etc.

Referencias:
e Ley Organica Municipal articulo 81,81 bis, 81 ter fracciones 1,1V, VY VI;
e Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México;
e Reglamento del Libro Sexto del Administrativo del Estado de México;
e Bando Municipal Vigente 2025, articulo 143.

Definiciones
e Area Operativa: Seccién de la Direccién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos encargada de ejecutar
fisicamente las acciones preventivas y operativas en campo, como la asistencia a eventos y actividades
solicitadas por la ciudadania.
¢ Formato de atencidn a servicios: Documento utilizado para registrar oficialmente la realizacién de un
servicio preventivo, incluyendo detalles como fecha, lugar, tipo de evento, acciones realizadas y firma del
solicitante.

Insumos
-Solicitud de la parte interesada, a través del correo electrénico oficial del ayuntamiento o mediante escrito a
través de oficialia de partes donde solicita su peticion.

Resultados
Se realiza la actividad preventiva y se llena la hoja de atencidn a servicios.

Interaccidn con otros procesos

Nombre del procedimiento Atencién y prevencion.
Procesos con los que interactua: e Recepcidon y Remisién de oficios, inherente a
Oficialia de Partes;

Politicas

e La Direccion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos a través del personal operativo impartira
capacitacion en materia de proteccion civil a la poblacién en general de los diferentes sectores
publico, social y privado esto conforme al articulo 142 del Bando Municipal Vigente;

o El personal operativo de la Direccion Municipal de Proteccidn civil sin excepcion alguna siempre
realizara la imparticiéon de las capacitaciones en materia de proteccion civil a la poblacion en

agendado;
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

Edicion: Primera
Fecha: Junio de 2025
Cédigo: TO00-105

Solo sera justificable posponer la capacitacién si los solicitantes tienen alguna situacién mayor en

sus actividades y que ellos decidan reagendar.
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Edicidn: Primera
] MANUAL DE PROCEDIMII’ENTOS DE Fecha: Junio de 2025
DIRECCION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVILY BOMBEROS
Codigo: TO00-105
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
1- Ciudadano Consulta la cedula de trdmites y servicios del
procedimiento de “Atencién y Prevencidon” en la
pagina del ayuntamiento.
2.- Ciudadano Revisa los requisitos y alista para entrega, de los
documentos requeridos.
3.- Ciudadano Entrega la solicitud referente en Oficialia de
Partes.
4.- Oficialia de Partes Recibe la solicitud del ciudadano.
5.- Oficialia de Partes. Comunica la recepcién de la solicitud a la
Direccion Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos.
6.- Direccién Municipal de Proteccién Civil y Acude a Oficialia de Partes a recibir la solicitud del
Bomberos ciudadano.
Direccién Municipal de Proteccién Civil y Determina si es procedente.
Bomberos
7.- Direccién Municipal de Proteccién Civil y Sino es procedente el tramite concluye.
Bomberos
8.- Direccién Municipal de Proteccién Civil y Si es procedente la peticidn, se turna al Area
Bomberos. Operativa para su atencién.
9.- Personal del Area operativa de la Direccién El Area Operativa recibe la informacién de la
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos. solicitud.
10.- Personal del Area operativo de la Direccién Dia, fecha y hora para la realizacién del servicio
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos. preventivo.
11.- Personal del Area operativo de la Direccién Solicita la unidad al Radio-Operador de la
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos. Direccién Municipal de Proteccion Civil, para la
atencidn a la solicitud correspondiente al servicio
preventivo.
12.- Personal del Area operativo de la Direccién Ubica el archivo de hojas de atencion a servicios y
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos. toma uno.
13.- Personal del Area operativa de la Direccién El personal del Area operativa acude al servicio
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos. preventivo en el lugar solicitado.
14.- Personal del Area operativa de la Direccién El personal del Area operativa realiza el llenado
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos. del formato atencidn a servicios.
15.- Ciudadano El solicitante firma la hoja de atencidn a servicios
por la realizacidn del servicio preventivo en el
lugar solicitado
16.- Personal del Area operativa de la Direccién El personal del Area operativa regresa a la
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos. Direccién Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos después de cumplir el servicio
preventivo.
17.- Personal del Area operativa de la Direccién Se entrega el formato de atencion a servicios

Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.

Ileno correspondiente al servicio preventivo
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DIRECCION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

Edicion: Primera

Fecha: Junio de 2025

Cddigo: T00-105

solicitado a la Direccion Municipal de Proteccidn
Civil y Bomberos.

18.- Direccién Municipal de Proteccién Civil y Se recibe el formato de atencidn a servicios lleno
Bomberos. correspondiente al servicio preventivo solicitado a
la Direccién Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos.
19.-

Direccién Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos.

Cumplido el procedimiento de “Atencidny
Prevencion”, la Direccién Municipal de Proteccion
Civil y Bomberos, archiva el formato de atencion a

servicios, en la carpeta de Atencidn a Servicios.
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Edicidn: Primera
] MANUAL DE PROCEDIMII’ENTOS DE Fecha: Tunio de 2025
DIRECCION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVILY BOMBEROS
Cdédigo: T00-105
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A SERVICIOS
PROCEDIMIENTO 2: ATENCION A SERVICIOS
Ciudadano Oficialia de Partes Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Area Operativa

Consults en la pagina web del
ayuntamiento los requisitos de
tramite de "Atencion a
Senvicios"

Revisa los requisitos y alista
para enfrega de los
documentos requeridos

Entrega solicitud en Oficialia
de Parles

|_

—0

Recibe |a solicitud del
ciudadano

Comunica recepcion de solicitud
a |a Direccion Municipal de
Proteccion Civil

.»?

Acude a Oficialia de
Partes a recibir solicitud
del ciudadana.

Mo

; Es procedenta?

Si no es procedente

concluye el tramite

)

Si es procedente turna | |

Area operativa.

| Recibe infformacion de solicitud
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Edicidn: Primera
) MANUAL DE PROCEDIMII’ENTOS DE Focha: Tunio de 2025
DIRECCION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVILY BOMBEROS
Codigo: T00-105

PROCEDIMIENTO 2: ATENCION A SERVICIOS

Ciudadano

Oficialia de Partes

Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

Area Operativa

Agenda dia, fecha y hora de atencion

Solicita 1a unidad al RadioOperador , para
la atencidn a ka solicimd.

Ubica el archivo de hojas de atencion a
servicios y toma uno

You

Acude 3 reslizar el servicia.

mOn

|Rea liza el llenado del formato Atencidn
3 Senicios

Firma la hoja de atencidn 2
servicios

<]

o

Regresa a la Direccidn de Proteceidn
Civil

— O]

[ Entrar el formato de Atencion a

Recibe el formato de Atencidn a servicios lleno

Fecibe el formato de Atencion a servicios lleno

[ semvicios lleng
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

Edicion: Primera

) ; Fecha: Junio de 2025
DIRECCION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS echa —
Cédigo: T00-105
FORMATO DE ATENCION A SERVICIOS
o AFVUNTAMIENTO DI SAN EELIPE DEL PROGRESO 2028 - 2027 e
15" COORDINACION MUMICIPAL DE PROTECCION CIVIL ¥ EOMBEROS L
"-!'f':lﬂl:"' s ECENTEMARD DE L VIO WIURSCIPAL K EL ESTAD DE WENCO -

ATEMCION A SERVICIOS

Fecha:

HORA DE SALNNS HORA DE ARRIBO
DE L& COORDEMECION AL SERVICIO

HORA DE FIMAL LA
EL SERWVICIO

HORA E REGRESD
A LA COsDRITH A CR0M

TIPO DE SERVICID:

LUGAR DEL SERNICI:

HOMBRE DEL S0LICITANTE:

(CALLE, NUMERD, COLONLA ¥/O DELEGACION)

DCUPBCION:

TELEFDMO:

ACCIONES RE&d 178005

B e s e
Calia Banilo Jusner SiM. Cobnik Ceniro, San Felips Sl Progress Moo

Tbdfome [71F) 12-3- 57-83
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Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

. L Fecha: Junio de 2025
DIRECCION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVILY BOMBEROS
Cédigo: T00-105
]
A AVUNTAMIENTO DF SAN EELPE DEL PROGRESD 2028 - 2027 ax
.-'1 _ CODRDINACKIN MUWICTPAL DE PROTECCIAN CTVIL ¥ BEOMEEROS
_f-_-:_'il:'{_ WG BCENTEMARID OF L Vilsk WURSCIPAL [N Il ESTADD OE MEXTO e
AUTORIDADES PRESENTES:
OBSERVACIOMNMES:
RESPOMSARL E DEL SERVICIO:
ELEMENTOS:
LINIDuAD:
COMEMTARIO DE QUE LE PARECIO EL SERVICIO:
BRESPOMNSABLE DEL SERVICIO NHOMBEE DEL ClIUDADAND
ROMERE ¥ FIRMA MOMEBRE ¥ FIRMA
s e e L e o e e e b e
Calle Banin Judrez SiH. Cokonia Centro, San Felips del Progess Misios Tebifon: (712 12-3- 57-23




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
DIRECCION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

Edicion: Primera
Fecha: Junio de 2025
Codigo: TO00-105

DESCRIPCION DEL LLENADO DEL FORMATO ATENCION A SERVICIOS

en Fiestas Patronales, etc

ATENCION Y PREVENCION

Objetivo: Salvaguardar a la poblacién del Municipio en eventos sociales, deportivos, artisticos, de quema de castilleria

Distribucién y Destinatario: Atender las solicitudes de la ciudadania para cualquier actividad preventiva brindada a la
ciudadania, en eventos sociales, deportivos artisticos, de quema de castilleria en fiestas patronales en las comunidades
del municipio.

CONCEPTO

CAMPO A LLENAR

DESCRIPCION

1.- | Registrar el dia del Fecha Anota la fecha en la que se realiza el servicio

servicio
2.- | Control de tiempos Hora de salida / Registra con precision cada hora del traslado y atencidn

arribo / finalizacién | del servicio. Es fundamental para seguimiento vy
/ regreso bitacoras

3.- Especificar el Tipo de Servicio Describe brevemente el tipo de atencién solicitada

motivo
4.- Ubicar el reporte Lugar del Servicio | Detalla la ubicacién exacta
5.- Registrar al Nombre del Llena los datos personales de quien reporta el servicio

solicitante solicitante /
ocupacion /
teléfono
6.- Anotar lo que se Acciones realizadas | Describe paso a paso lo que se hizo durante el servicio.
hizo en campo
7.- Indicar quién Autoridades Anota el nombre o cargo de funcionarios o personal
estuvo presente presentes municipal presente en el lugar.
8.- Agregar detalles Observaciones Cualquier situacion adicional
importantes
9.- Identificar al Responsable del Nombre del servidor publico que lideré la atencidn
responsable del Servicio

servicio

10.- | Registrar al equipo Elementos Anota los nombres o numero de elementos que
de trabajo participaron

11.- | Identificar vehiculo Unidad Numero o tipo de unidad utilizada

asignado
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DIRECCION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

Edicion: Primera

Fecha: Junio de 2025

Cddigo: T00-105

12.- | Recoger la opinién | Comentario de qué | El ciudadano debe escribir una breve opinidn del servicio
del ciudadano le parecié el servicio | brindado
13.- | Firmar el formato Nombre y Firma del | El encargado del servicio firma y coloca su nombre
responsable del | completo
servicio
14.- | Recibir la firma del | Nombre y Firma del | El solicitante firma como constancia de que el servicio

ciudadano

ciudadano

fue atendido
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DIRECCION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Focha: Tunio de 2025

Cddigo: T00-105

Procedimiento 3.- Opinién Favorable y/o Visto Bueno (Medio y Alto
Riesgo)

Objetivo:
Promover la cultura de las medidas de seguridad en materia de Proteccidn Civil, a los comercios de bajo, mediano
y alto riesgo en el territorio Mpal.

Referencias:

e Ley de Proteccién Civil del Estado Libre Y Soberano De México; articulo 1, 2, 24 y 29 fraccién | y
XII.

e Ley Organica Municipal articulo.1, 2, 3y 81.

e Libro Sexto Del Cddigo Administrativo Del Estado De México articulo. 1.2, 1.4, 1.5 fraccién X, 6.1,
6.3,6.4,6.17, 6.18, 6.24, 6.25 bis, 6,33, 6.36y 6.37.

e (Cddigo financiero del Estado de México; articulo 1, 3 fraccién I, IV, VII, X, XIlI, XIV, XVII, XXIX, XLI,
XLII, XLX, L, LVL, LXVI, 4,5y 9 fraccion |1, 11I, XVI, XVII, XX, XX bis, 22 y 75 fraccion llI, IV, VI, VIl y XI;

e Bando Municipal del Ayuntamiento 2025; articulo 1, 2, 5, 143, 146, 147, 154, 157, 161, 162, 182,
183, y 208.

e Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-Prevencidn y proteccién
contra incendios en los centros de trabajo.

e Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sefales y avisos para proteccién civil.- Colores,
formas y simbolos a utilizar.

Definiciones

Area de Normatividad y Verificaciones: Seccién especializada de la Direccién Municipal de Proteccién Civil
y Bomberos encargada de revisar que los establecimientos cumplan con la normatividad vigente en
materia de seguridad y proteccion civil mediante inspecciones técnicas.

Acta de verificacion: Documento oficial en el que se registran los hallazgos, condiciones y observaciones
obtenidas durante una inspeccidn a un establecimiento, indicando si cumple o no con las medidas de
seguridad requeridas.

Medidas de seguridad en m.p.c.: Conjunto de acciones, equipos, condiciones estructurales y operativas
exigidas por la normatividad en materia de medidas de proteccidn civil (m.p.c.), que buscan reducir riesgos
a la poblacién, bienes y medio ambiente.

Visto bueno de P.C.: Documento oficial emitido por la Direccién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos
gue certifica que un establecimiento cumple con los requisitos y medidas de seguridad establecidas en la
normatividad vigente.

Orden de pago (blanco, amarillo y rosa): Formato administrativo que consta de tres copias con diferentes
colores, utilizado para realizar pagos de tramites municipales. Cada color tiene un destino especifico: uno
para el ciudadano, otro para el archivo institucional y otro para la Tesoreria.

Insumos
-Solicitud de la parte interesada, a través del correo electrénico oficial o mediante escrito a través de oficialia de

partes.
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Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Focha: Junio de 2025

DIRECCION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

Cddigo: T00-105

Resultados
Se realiza el llenado del acta de verificacidon del establecimiento comercial y con ello se extiende la opinidn
favorable y/o visto bueno en materia de Proteccion Civil del establecimiento comercial.

Interaccién con otros procesos

Nombre del procedimiento Opinién Favorable y/o Visto Bueno
(Medio y Alto Riesgo).
Procesos con los que interactua: e Recepcién y Remisién de oficios, inherente a

Oficialia de Partes;
e Pago de tramites de la Direccion de Proteccion
Civil y Bomberos.

Politicas

e La Direccidn Municipal de Proteccidn Civil y bomberos a través del personal operativo dictaminara a través
del dictamen técnico de arboles el derribo o la poda de arboles siempre y cuando exista un riesgo y con
ello se apegue a las normas NTEA-018-SeMAGEM.DS-2017 vy el articulo 194 y 199 del Bando Municipal
Vigente;

e La direccion Municipal de proteccion y Bomberos sin ninguna excepcion no dictaminara derribos sino
presenta ningln riesgo que afecte a terceros o que los ciudadanos tengan la intencidén de construir un
inmueble;

e Se otorgara el derribo de un arbol siempre y cuando exista un riesgo de inclinacién, desprendimiento de
raices, estén secos, presencia de gusano descortezador dificil de controlar y que ello provoque la caida del
mismo y tenga afectacion a vecinos del lugar.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION

Consulta la cedula de trdmites y servicios del
procedimiento de “Opinidn Favorable y/o
Vistos Buenos” en la pagina del
ayuntamiento.

Revisa los requisitos y alista para entrega, de
los documentos requeridos

Entrega la solicitud referente en Oficialia de
Partes.

4.- Oficialia de Partes Recibe la solicitud del ciudadano.

1.- Ciudadano

2.- Ciudadano

3.- Ciudadano
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DIRECCION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

Edicion: Primera
Fecha: Junio de 2025
Cédigo: T00-105

Comunica la recepcidon de la solicitud a la

5.- Oficialia de Partes Direcciéon Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos
6 Direccién Municipal de Proteccién Civil y|Acude a Oficialia de Partes a recibir la
) Bomberos solicitud del ciudadano
Direccion Municipal de Proteccion Civil L
P Y Determina si es procedente
Bomberos
Direccion Municipal de Proteccién Civil . .
7.- P Y|sinoes procedente el tramite concluye.
Bomberos
8 Direccién Municipal de Proteccién Civil y|Si es procedente la peticidn, se turna al Area
) Bomberos. Operativo para su atencion.
Personal del d4rea de Normatividad < . e .
e . . . Y1 El Area Normatividad y Verificaciones recibe
9.- Verificaciones de la Direccién Municipal de |, . ., -
N la informacion de la solicitud.
Proteccién Civil y Bomberos.
Personal del area de Normatividad vy| N
e . ., . Dia, fecha y hora para la realizaciéon de la
10.- | Verificaciones de la Direccion Municipal de e ., -
R verificacidn del establecimiento.
Proteccién Civil y Bomberos.
Solicita la unidad al Radio-Operador de la
Personal del area de Normatividad vy |Direccién Municipal de Proteccién Civil, para
11.- | Verificaciones de la Direccion Municipal de |la atencién a la solicitud correspondiente
Proteccién Civil y Bomberos. para la realizacién de la verificacién del
establecimiento.
Personal del area  Normatividad . . .
e . . . Y1 Ubica el archivo de hojas de actas de
12.- | Verificaciones de la Direccion Municipal de e
R verificaciéon y toma uno.
Proteccién Civil y Bomberos.
Personal del d4rea Normatividad y|El personal del Area Normatividad vy
13.- | Verificaciones de la Direccién Municipal de | Verificaciones acude a la verificacion del
Proteccién Civil y Bomberos. establecimiento.
Personal del d4rea Normatividad y|El personal del Area Normatividad vy
14.- | Verificaciones de la Direccion Municipal de | Verificaciones realiza la verificacion del
Proteccién Civil y Bomberos. establecimiento.
Personal del d4rea Normatividad y|El personal del Area Normatividad vy
15.- | Verificaciones de la Direccion Municipal de | Verificaciones realiza el llenado del acta de
Proteccién Civil y Bomberos. verificacion del establecimiento.
El solicitante y/o representantes firman el
16.- | Ciudadano acta de verificacion del establecimiento
conforme a lo realizado.
Personal del d4rea Normatividad vy |En base a los resultados de la verificacién se
Verificaciones de la Direccién Municipal de | determina si el establecimiento cumple con
Proteccién Civil y Bomberos. las medidas de seguridad en m.p.c.
17 Direccién Municipal de Proteccién Civil y |Sinocumple con las medidas de seguridad en

Bomberos

m.p.c. se da un plazo de cumplimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

Edicion: Primera
Fecha: Junio de 2025
Cédigo: T00-105

El ciudadano tiene la obligacion de llevar
evidencias de cumplimiento al acudir por la

18- | Ciudadano orden de pago a la Direccién Municipal de
Proteccién Civil y Bomberos.
Direccion Municipal de Proteccion Civil vy Si cumple con las m§d|das de seguridad en
19.- m.p.c. se otorga el visto bueno de p.c. y se
Bomberos. . .
continua con el tramite
Personal del drea Normatividad vy |El personal del area de Normatividad y
20.- | Verificaciones de la Direccion Municipal de | Verificaciones retorna después de cumplir la
Proteccién Civil y Bomberos. verificacidn del Establecimiento.
El Ciudadano acude a la Direccién Municipal
21.- | Ciudadano de Proteccion Civil y Bomberos por la orden
de pago (blanco; amarillo y rosa).
22 | Ciudadano El Ci.ugadano realiza el pago en Tesoreria
Municipal.
El personal de tesoreria cobra y devuelve los
23.- | Tesoreria recibos correspondientes (rosa, amarilla y
factura);
El Ciudadano retorna a la Direccién Municipal
de Proteccion Civil y Bomberos a dejar la
24 | Ciudadano factura(copia) y orden de pago(rosa), se
queda con sus documentos
correspondientes(original y amarilla), para su
visto bueno de P.C.
Personal del darea de Normatividad vy |El personal del drea de Normatividad y
25.- | Verificaciones de la Direccion Municipal de | Verificaciones realiza el visto bueno de P.C.
Proteccién Civil y Bomberos del establecimiento.
Personal del darea de Normatividad vy |El personal del drea de Normatividad y
26.- | Verificaciones de la Direccion Municipal de | Verificaciones imprime el visto bueno de P.C.
Proteccién Civil y Bomberos del establecimiento (Original y acuse).
Direccién Municipal de Proteccién Civil y E.I Dlrecto.r de Proteccion Civil y.Bc.)mberos
27.- firma el visto bueno del establecimiento en
Bomberos .
origina y acuse.
Personal del darea de Normatividad vy |El personal del drea de Normatividad y
28.- | Verificaciones de la Direccion Municipal de | Verificaciones entrega el visto bueno de
Proteccién Civil y Bomberos P.C(Original y acuse)..
29.- | Ciudadano Recibe original y firma acuse el visto bueno de
P.C.
Cumplido el procedimiento de “Opinidn
Personal del drea de Normatividad y Mhunicipal e Proteerén Gl y Borarss
30; Verificaciones de la Direccién Municipal de ’

Proteccién Civil y Bomberos

archiva el formato de atencidn a servicios,
en la carpeta Vistos Buenos de Proteccién
Civil.
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Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

. L : i 202
DIRECCION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS Fecha IR

Cddigo: T00-105

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: OPINION FAVORABLE Y/O VISTOS
BUENOS (MEDIO Y ALTO RIESGO)

PROCESO 3: OPINION FAVORABLE Y /O VISTOS BUENOS (MEDIO Y ALTO RIESGQ)

Ciudadano Oficialia de Partes Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Area de Verificadores Tesoreria

Cansulta en Ia pagina web del
ayuntamiento los requisitos del
tramite de "Opinidn favorable yio
vistes buenos (medio y alto
riesgo)”

Reviss los requisitos y slista
para entrega de los
documentos requeridos

Entrega solicitud en Oficialia
de Partes

Recibe I solicitud del
ciudadano

Comunica recapeidn de solicitud
ala Direccién Municipal de
Proteccién Civil

Acude 3 Oficialia de
Partes a recibir solicitud
del ciudadano.

Sino es procadents
concluye el tramite

)

Si es p turnal
Area verificadores.

| Recibe informacién de solicitud

Agenda dia. fecha y hora de atencidn

Solicita 1a unidad =] RadioOperador , para
Ia avancidn a la solicimd.

Ubica & archivo de hojas de actas de
verificacin y toma uno

Acude a realizar el servicio.

Realiza Ia verificacion del ‘

v
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Tesoreria

PROCESO 3: OPINION FAVORABLE Y/0 VISTOS BUENOS (MEDIO Y ALTO RIESGO)

Direccién de Proteccion Civil y Bomberos.

Ciudadana Oficialia de Partes

Realiza el llenado del acts de

werificacién.

Firma la hojz de ateneidn a

servicios

gCamplimiento ot
gde medidas?

i no cumple se da
un plazo de
cumplimiento

Si umple se continua el
proceso en la Direccion
de Proteccion Civil y

Bamberos.

Tiene la obligacién de llevar
levidencias de cumplimiento |
‘acudir por Iz orden de pago a
la Direccién Municipal de
Proteccion Civil ¥
Bomberos.

Acude a la Direccién
Municipal de Proteccion Civil
-

Bomberos por la orden de
pago (blanco; amarillo y rosa)

)

v
Cobray devuelve los

Realiza el pago
Tesoreria Municipal

recibos correspondientes

(rosa,
amarillz y factura)

@1)

Retoma a la Direccién
Municipal de Protecciéa Civil v
Bomberos adejar la

factura(copia) y orden de
‘Ppagolrosa), se queda con sus
documentos
comespondientes(original y
amarilla), para su visto bueno
dePC

C. del establec:
cuse

[E1 Director firma el viste bueno de|
P

to (Original

22

ecibe ongimal v

el visto bueno de PC

[Cuzmplide el procedimicato de|
“Opinion Favorable y/o Vistos|

Buenos’

Direccién Municipal de
Proteccién Civil y Bomberos,
archiva el formato de
atencién @ servicios, en la
carpeta Vistos Buenos de

Proteccién Civil
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L —
A, AYUNTAMIENTO DE SAN FELIPE DEL PROGRESO 2025 - 2027 s
f;ﬁ COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL ¥ BOMBEROS s

"':=.;__ y = FUE5 BICENTENARID DE LA VIDA, MUBICIFAL BN EL ESTADD DE MEXICOr " i

ASUNTO: ACTA DE VERIFICACION

Mo, de acea: CPCYBAAYV- Feoes

En San Felipe del Progreso, Estado de México, siendo las horas del dia de

del 2025; el suscrito se identifica plenamente ante el visitado con credencial
vigente con fotografia, expedida por la Direccion de Administracion, del Ayuntamiento de San Felipe

del Progreso, Estado de México, con clave de servidor pdblico No. -
cumplimiento  con la orden de  werificacion contenida en el oficio nomero

de fecha: suscrito por el C. Jorge
Alberto Segundo Gomez, Coordinador de Proteccion Civil vy Bomberos, me constitui en la empresa
denominada con

domicilio en

propiedad o posesion de con el objeto
de practicar visita de verificacion para observar a lo que se refiere la documentacion | permisos del
Ayuntamiento); estado fisico de las estructuras, instalaciones eléctricas, instalaciones de gas,
instalaciones hidraulicas, instalaciones y almacenamiento de productos peligrosos; senalizacion para
casos de emergencia, zonas de menor riesgo, rutas de evacuacion, salidas de emergencia, alarma en
caso de emergencia, Programa Interno de Proteccion Civil ¥ /o Plan de Emergencia, etc.

La diligencia se entendid con el (la) C. » quien
dijo tener el caracter de . persona que se identifica
con folio ndamero, : a quien se le hace mencion

que se va a realizar la verificacion de las medidas de seguridad en materia de proteccion civil y se
le expone el motivo de la visita.

Se le requirid para que nombrara a dos testigos de asistencia para proceder a efectuar la diligencia
de que se trata, apercibido gue, de no hacerlo, el verificador en su rebeldia hara la designacion. Las

testigos fueron propuestos por el C. . habiendo recaido la
designacion en los (las) CC. 3.-'
el (la) primero (a) de ellos (ellas) se

identifica con folio ndOmero con domicilio en
v el (la)

segundo (a) de ellos (ellas) se identificacon ___ folio ndmero W Con

domicilio en

Acto seguido en presencia del (de) (la) visitado (a) v de los (las) testigos, se procedid a la practica
de la visita de verificacion, con los resultados siguientes:

e e b R R R e e R e e L
Calle Banito Judmz S/M. Colonia Cenime, San Felipe del Progreso M daxico. Tekdonao: (T12) 12-3- 5T-82
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AFLIYFAMIENTD OF 54N FEL/AT DEL PROGREFD FO25 - 05T

(=]

_-"";E':"g"“-: COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CTVIL ¥ BOMBEROS

SIS BTN TESARID DE L Wil b URSCIPAL ER EL ESTADD DR W00

1

B e

Cuenita con Licencia y'o astorizacion municipal de funcionamiento wigenbe.
de acuerdo al art. 154 Moc Fecha:

Cuwenta con wisto bueno /o Opimion Favorable de la Coordinaciin sunicipal de
Froteocion Civil y Bomberos de acverdo al art_14é del Bando Muricipel on Vigor.
Fecha: Mioc

&

Exhibe la dorumentacion obogada por b actoridad municipal de acuerdo al art. 161
del Bando sumicipal en wigor

Cuseita con dictamen de factibibidad de Uso de Suelo municipal por parte de
Demurolla Urbana.

Cuerita con tangues de Gas LF. Cilingro: Capacidad: ____ Condicion:
Tangue Estacionaria: Capacidad: Condician:

e

Cuenita con regulador de alta presion.

Cuenita con manguera de alta presion /' o tubo de cobee defidamente senalizado.

Cusemita con Wave de paso.

El tangue »= enoueniira 3 1 metmos de consumiddor de gas.

Cusemita con exttinkor: Tipoc Capacidad: Cuantos:

Cuenita con Botiguin de Frimesros fancitios Eguipado. Cuantos:

Cuermita con Senallzacion. (Prevertivas, Informatives, Bestrictivas, obo.)

Cuenita con Programa de Intermno de Proteccion £l who Plan de Emergencia para el
establecimientoc

El Programa esta insorito en Proveccion Civil. Fecha de Vigenciac

Cuenita con istalacion eléctrica debidamente entubada y senalizads

Cuenita con alarma para casos de emergencia. {Campana yho Silbata)

Cuenita con dinectorio de los Ceerpos de emergencias del municipio.

B LR |D & 2|58 & (B8

Cuenta con Capacitaciones de Frimercs &aincilios, Prevencion y Comibate contra
incendios y Blisqgueda y Rescate.

e

5 55|88\ 8 (5|5(8|&| &8 (5|5 |8 |8 |3

Comcticiones fishcas del establecimiento. -]

El establecimierto estd clasificado en el tipo de riesga. B

=

Calie Banio Jusrer S, Coknia Ceniro, Ean Felipe el Progness Mo Tubdfom (713 12-3- 5783
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r AFUNTAMIENTD DF SAN EFLAE OFL PEOGRESD 2038 - 2027 e

COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CTVIL ¥ BOMBERDS

- i HEE B DENTESARDT DE L& Vil BURSCIPAL CREL CET&EDD R BEXCOr P f—

Medidas de seguridad

El C. werificador hace corstar que en el dessrollo de la visita de verificacion ohoervs La
existencia del riesgo inminente gue pusde porer en peligro a L personas y sus bienes comnsistente
e

Por lo gue= con fundamenta =n lo prevista por el articolo 6.32, 633, .36 de Libro Sexto del Codigo
Admanistrativa del Estado de Mexico; Art. 143, 146, 147 del Banda Municipal Vigente, = procedio a
imponer coma medidas de seguridad:

Senalando al visitado que de forma mmediata debera proceder a corregir las snomalias ankes
mencionadas para evitar simiestros o desastre, apercibédo de las sanciones a gue = hara acreedar en
casg de no hacerio, con independencia de la responsabilidad que pudiera tersr en la sventual
ocwrrencia de algon sinéestra, de gual marera e = oindica al visitado gue para obtener el
levantamiento de La medida de seguridad impuoesta, debera solicitario por escrito a La Coordinacion
fMumicipal de Proteccion Civil y Bomberos, sefialando los trabajos y acciones realizados a fin de
carregir Las deficiencias y anomaless que 2= z=nfalan, quesdando expedida la facultad de la sutoridad
a werificarla.

Calia Banilo Judrez SiM. Cokenia Cenino, San Falips Sl Progress Mo Tabdfone: [71Z) 12-3- 5782
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En loz términos de los articulos 25, 26 v 27 del Codigo de Procedimientos Admimistrativos del Estado
de Mexico, =n este acta y con fundamenta en Lo previsto por los articulos 634, 6 35 v 637 del Libro
Sexto del Codigo Admrinistrative del Estada de Mexico; 143, 146, 147 del Bando Mumicipal Vigente se
notifica al vizitado de las acciones gue se le imponen coma medidas de caracter preventivo, mismes
que deberan atender en Lot planos sensladas, para evitar riesgas, sindestros y desastres, o mitigar el
impacto de estos sobre La pablacion y sus béenes, los servicios poblicos, la planta productiva, asi
cama =] medio ambiente, apercibiendolo de gue hacer cazo amiso a las acciones preventivas gue se
sefalan, se hara acreedor a las sanciones gue establecs el Libro Sexto del Codigo Administrativo ded
Estado de Mexico, Bando Municipal Vigente. De igual forma =& e indica que debera notificar por
escrita & La Coordinacion Mumicipal de Proteocion Civil y Bomberos, el complimiento die las acciones
preventivas que e fueran impuestas para dar por terminadoe el procedimiento admanistratiea de
werificacion.

impuesto del resultado de la verificacion y de las acciones preventivas que se = imponen, = le
sefislo al visitado =l derecha gue tiene para ofrecer prosbes en relacion a Los kechas u amisiones gue
constan en La presente acta a bien hacer u=o de ese derecho, por esorito, demtro del terminge de
cinco dias siguientes a La fecha de La presente acta. e senala para tal efecta el domicilio de Las
aficinas de la Coordinacion Mumicipal de Proteccion Civil y Bomberos, en la Calle Benito Juarez 5/n,
Colomia Centra, San Felipe del Progresa, Estado de Mexico. El visitado manifesta:

5= da por terminsda la presente  diligencia, siemdo  Las horas del dia
de=l s, de del af ES5.

Por lo gue, una vez leida, la firman los gue en esta intervienen para debida constancis, entregando
un juego de la misma a la persona con guien s& entendic la diligencia, copéa legible misma gue consta
de cinco hajas.

EL WERIFILADOR EL VIEITADD

TEATIGO TEATIGO

B e e e L

Calio Bonio Judnez Sk, Coknia Centro, San Faelipe Sl Progoesae Mo Takifom (T13) 12-3- 5782
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DESCRIPCION DEL LLENADO DEL ACTA DE VERIFICACION DE

ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL (ALTO Y
MEDIANO RIESGO)

OPINION FAVORABLE Y/O VISTOS BUENOS

Objetivo: Promover la cultura de las medidas de seguridad en materia de Proteccidn Civil, a los comercios de
bajo, mediano y alto riesgo en el territorio Mpal.

Distribucidn y Destinatario: Atender las peticiones que realiza la ciudadania, referentes a la Proteccién Civil,
con el fin de preservar y garantizar la integridad fisica de las personas, sus bienes y el medio ambiente dentro
de un establecimiento comercial.

CONCEPTO

CAMPO A LLENAR

DESCRIPCION

1.- | Identificaciondel | No. de Acta Escribe el numero de acta oficial con el
documento formato: CPCYB/AV-__ /2025
2.- | Fecha y hora de | Hora / Dia / Mes / Afio Indica la hora de inicio y fecha en que se
diligencia realiza la verificacidn
3.- | Identificacidon del | Nombre y clave de servidor publico Anota el nombre completo del
verificador verificador y su nimero de empleado
4.- | Acta de | Oficio No. / Fecha Registra el nimero de oficio que autoriza
verificacion la visita y la fecha del mismo.
5.- | Datos del | Nombre, domicilio y propietario Escribe el nombre del negocio, su
establecimiento direccion completa y el nombre del
propietario o responsable legal.
6.- | Objeto de la | Descripcion de aspectos a revisar Se describen los puntos a inspeccionar:
verificacion estructuras, instalaciones,
documentacion, sefializacion, etc.
7.- | ldentificacion del | Nombre, cargo, identificacidn oficial | Escribe los datos de la persona con la que
visitado se entiende la diligencia
8.- | Designacion de | Nombres, identificaciones, domicilios | El visitado propone testigos. Si no lo
testigos hace, el verificador los designa. Anota
datos completos.
9.- | Inicio de la | Registro de observaciones técnicas Marca y registra si el establecimiento
verificacion cumple con documentacion,
instalaciones, sefializacion, etc. Indica
"Si" 0 "No" seglin cada punto
10.- | Condiciones del | Clasificacion y estado Marca el tipo de riesgo: Bajo (B), Medio
inmueble (M) o Alto (A) y el estado fisico: Bueno
(B), Regular (R), Malo (M)
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11.- | Observaciones Anota hallazgos relevantes Registra situaciones relevantes
generales observadas durante la diligencia
(faltantes, riesgos, mejoras necesarias)
12.- | Medidas de | Descripcién del riesgo y medidas Si hay riesgo inminente, describe el
seguridad peligro y anota las medidas impuestas.
impuestas
13.- | Acciones Descripcion de las acciones a realizar | Registra  las  acciones que el
preventivas establecimiento debe implementar para
corregir deficiencias
14.- | Derechos del | Manifestacién u observacién del | Anota lo que el ciudadano desea
visitado visitado manifestar respecto a la diligencia, o si se
reserva su derecho.
15.- | Cierre de lavisita | Hora y fecha de término Indica la hora exacta en que se concluye
la diligencia.
16.- | Firma de los | Verificador, visitado, testigos Recaba la firma de todos los

participantes

participantes.
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Procedimiento 4.- Servicios de Ambulancias y/o Traslados
Programados

Objetivo:
A las y los servidores publicos adscritos a la Direccion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, asi como a la
ciudadania en la atencidn y respuesta a su peticién en temas de servicios de ambulancias.

Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo 8.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulo 18 y 78

Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; articulo 1, 19, 113,114y 128
Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México; articulo 6.1, 6.2, y 6.4.

Bando Municipal del Ayuntamiento 2025; articulo 1, 2, 5, 141, 143.

X3

S

X3

S

X3

S

X3

8

X3

8

Definiciones

e Area Prehospitalaria: Seccién de la Direccién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos encargada de
brindar atencidn médica basica o traslado asistido desde el lugar del incidente hasta una unidad médica,
antes de recibir atencidn hospitalaria especializada.

e Traslado Programado: Servicio solicitado previamente por un ciudadano para transportar a una persona
con una condicién médica conocida (como enfermedad crdnica) hacia una unidad médica en fecha y hora
definidas.

e Parte de servicio de ambulancia: Documento oficial que registra los detalles del traslado o servicio
realizado por la ambulancia, incluyendo datos del paciente, origen y destino, hora de atencién, personal
involucrado y firma del receptor en la unidad médica.

¢ Unidad médica de salud: Establecimiento publico o privado destinado a prestar servicios de atencidn
médica a la poblacién, incluyendo hospitales, clinicas o centros de salud.

Insumos

-Solicitud de la parte interesada, a través del correo electrénico oficial o mediante escrito a través de oficialia de
partes

-Llamada telefdnica a la Direccion Municipal de PCy B

Resultados

Se da cumplimiento a lo solicitado en tiempo y forma para brindarle atencién a la ciudadania que solicito la
ambulancia para cualquier actividad y en el llenado del parte de ambulancia en cualquier servicio solicitado por la
ciudadania a través de via telefénica.

Interaccién con otros procesos

Nombre del procedimiento Servicios de Ambulancias y/o Traslados
Programados.
Procesos con los que interactua: e Recepcién y Remision de oficios, inherente a

Oficialia de Partes;
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Politicas

e La Direccion Municipal de proteccion Civil y Bomberos en conjunto con el personal operativo atendera
todos los reportes en el tema de cualquier accidente en la demarcacidn territorial y también en las
solicitudes por los ciudadanos que requieran un traslado a cualquier nosocomio del municipio o fuera del
municipio esto conforme al articulo 8 de la CPEUM vigente, la NORMA Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-
2013, Regulacién de los servicios de salud. Atencién médica prehospitalaria y articulo 141 del Bando
Municipal Vigente.

e lLa Direccidon de Proteccion Civil y Bomberos sin excepcidn alguna atendera todos los servicios reportados
y también las solicitudes por parte de un ciudadano del municipio que requiera un traslado siempre y
cuando realmente amerite el tema dependiendo su situacién de salud;

e Solo serd justificable no brindar la atencién al accidente o el traslado siempre cuando no se descomponga
la unidad o esté en una situacién mayor dentro del territorio Mpal.

RESPONSABLE DESCRIPCION

1.- |Ciudadano Consulta la cedula de tramites y servicios del
procedimiento de “Servicio de Ambulancia y/o
Traslados Programados y los numeros de
emergencia” en la pagina del ayuntamiento.

2.- |Ciudadano Revisa los requisitos y alista para entrega.

3.- |Ciudadano Entrega la solicitud referente en Oficialia de
Partes.

4.- | Oficialia de Partes Recibe la solicitud del ciudadano.

5.- | Oficialia de Partes Comunica la recepcion de la solicitud a la
Direccién Municipal de Proteccién Civil vy
Bomberos

6.- |Direccion Municipal de Proteccion Civil y|Acude a Oficialia de Partes a recibir la solicitud

Bomberos. del ciudadano.
7.- |Ciudadano Realiza llamda a la Direccién Municipal de

Proteccién Civil y Bomberos
8.- |Direccion Municipal de Proteccion Civil y|Recibe la llamada telefénica con el reporte
Bomberos solicitado en la Direccion Municipal de
Proteccién Civil y Bomberos
Direccién Municipal de Proteccién Civil y |Determina si es procedente

Bomberos.

9.- |Direccion Municipal de Proteccion Civil y|Sino es procedente el tramite concluye.
Bomberos.

10.- |Direccién Municipal de Proteccién Civil y|Si es procedente la peticién, se turna al Area
Bomberos. prehospitalaria para su atencion.

11.- |Personal del drea prehospitalaria de la Direccion | El Area prehospitalaria recibe la informacién de
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos. la solicitud y el servicio reportado via telefénica.
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12.- | Personal del area prehospitalaria de la Direcciéon | Momento para la realizacion del traslado
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos. programado, y/o servicio reportado
13.- | Personal del area prehospitalaria de la Direccion | Solicita la unidad al Radio-Operador de Ia
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos. Direccién Municipal de Proteccidn Civil, para la
atencidn a la solicitud y el reporte via telefdnica.
14.- | Personal del area prehospitalaria de la Direccién | Ubica el archivo de hojas de Traslados
Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos. Programados y Parte de Servicio de Ambulancia
y toma uno.
15.- |Personal del drea prehospitalaria de la Direccién | El personal del Area prehospitalaria acude al
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos. traslado programado y/o servicio reportado.
16.- | Personal del area prehospitalaria de la Direccidn | EI personal del drea prehospitalaria realiza el
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos. traslado programado conforme a lo solicitado
por el Ciudadano sea oficio o Ilamada telefénica.
17.- | Personal del drea prehospitalaria de la Direccion | Se llena el formato de parte de ambulancia y/o
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos. formato de traslados
Personal del drea prehospitalaria de la Direccién | Determina si es procedente
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.
18.- | Personal del area prehospitalaria de la Direccién | Si el traslado no es procedente, se atiende en el
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos. lugar al paciente.
19.- | Personal del area prehospitalaria de la Direccién | Si el traslado es procedente, se avanza a la
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos. unidad médica de salud para su atencidn
medica correspondiente.
20.- |Personal del drea prehospitalaria de la Direccion | Se realiza la entrega del Paciente en Urgencias
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos. en la unidad médica de salud.
21.- | Medico en Turno del Hospital General o Unidad | Recibe el traslado del paciente el medico en
Médica. turno del Hospital o Unidad Médica.
22.- | Medico en Turno del Hospital General o Unidad | Firma el médico de la unidad médica el parte de
Médica y/o Familiar responsable. ambulancia y/o formato de traslados
programados.
23.- | Personal del drea prehospitalaria de la Direccion | EI personal del area Prehospitalaria retorna
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos. después de cumplir el servicio reportado y/o
traslado Programado a la base.
24.- | Direccion Municipal de Proteccion Civil y Se archiva el formato de Servicio de

Bomberos.

Ambulancia y/o traslados programados, en la
carpeta de Servicio de Ambulancia y/o
traslados programados.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: TRASLADOS PROGRAMADOS Y/O
SERVICIO DE AMBULANCIA

Proceso 4: Traslados programados y/o servicios de ambulancia

Ciudadano

Oficialia de Partes

Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

Area Prehospitalaria

Medico en Tumo de Unidad Médica yio Familiar responsable.

Consulta la cedula de trémites
y servicios del procedimiento
de “Servicio de Ambulanciz yio|
Trasiados Programados y los
nimeros de emergencia” en la
pagina del ayuntamiento

Reuisa los Realiza lamda
requisitos y. a |a Direccidn
alista para Municipal de
entrega. Proteccién Civil
y Bomberos
Entrega
solicitud en
Oficialia de
Partes

Recibe la solicitud del
ciudadana

|Comunica recepeitn de solicitud
ala Direccion Municipal de

Proteccion Civil

S

Acude a Oficialia de Recibe la lamada
Partes a recibir solicitud t=lefinica con el reporie
dal ciudadana. solicitado

Sino es procedents
concluye el tramite

)/ rea operativa

Recibe informacién de solicitud

Momento para |a realizacién del
trasiado programado, yio servicio
repartado

Solicira 1s unidad sl RadioOperador , para

1a ar=ncion 2 Iz solicimd.
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Proceso 4: Traslados programados y/o servi

s de ambulancia

Ciudadane

Oficialia de Partes

Direccién de Proteccion Ci

| y Bomberos

Area Prehospitalaria

Medico en Tumo de Unidad Médica y/o Familiar responsable.

Ubica el archivo de hojas de Traslados.
Programados y Parte de Servicio de
Ambulancia y toma ung.

Acude a realizar el senvicio,

£l personal del area prehospitalaria
realiza el traslado programado
conforme 3 Io solicitado por el
Ciudadano sea oficio o lamads
telefnica.

Se llena &l formato de parte de
ambulancia yio formato de trasiados

Si el traslado no es
procedente, se
atiende en el lugar al

Si el trasiado es
procedente, se avanza s la
unidad médica de salud

paciente. para su atencién medica

Se realiza la entrega del
Pacient en Urgencias en

Iz unidad médica de
salud.

23

Recibe el traslado dal
paciente ol medico en
tumo del Hospital o
Unidad Medica.

El personal del rea Prehospitalaria retorna
después de cumplir el servicio reportada yio|
traslado Programado a b= base.

Se archiva el formato de Servicio de
Ambulancia y/o traslados programados, en
Iz carpeta de Servicio de Ambulancia yio
traslados programados.

Recibe &l traslado del
paciente &l medico en
tumo del Hospitsl o
Unidad Médica.
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Tedddono: (712} 12-3- 57-82
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N COORDINACIIN MUNICIPAL DE PROTECCTON CTVIL ¥ BOMBERDS L1
_-_"'_!f:‘_l:':'_._ 0T ENODENTEMARD OE L& VD WURSBCPAL IR EL EST&EDD E LN O L e
TRASLADOS PROGRAMADOS
Fecha:
HORE OE [WCIO DBEL TR S &S HORA OE TERMING DEL TRASL &0

HOMEBERE DE QUIEN SOLICITO EL TRASLADO:

POR QUE MEDIO SOLICITO EL TRASLADO: VIA OFICIO | | VIA TELEFOMICA [ )
PRESENCIAL | )
NOMBRE DEL PACIENTE:

DOMICILIO:

EDAD:

DlAGNOSTICO:

HOSPITAL AL QUE 5E TRASLADG: ISEM{ j} M35 ([ | EBSEMYM(| | ISSSTE(| )

OTRO | |} MO B RE:

MOTRO AL QUE Wil &l NOSOCOMIO:

FERSOMAL QUE REALLFS EL TRASLADC:

LA ATENCION PRESTADA POR EL PERSONAL FUE:
BUEMA [ ) REGULAR [ ) MALA [ )

COMEMTARIO DE QUE LE PARECIO EL SERVICID) BRINDADD POR EL PERSOMAL
PARAMEDICO DE L& COORDINACION MUNMICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBER OS5

HNOMBRE DEL FaAMILLAR

Qi o R e e
Calla Banitn Judeez S, Colonia Contro, San Falipe el Progiess Misios Tiddforas: (7125 12-3- 5782
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Procedimiento 5.- Identificaciéon de los Riesgos

Objetivo: Es identificar los riesgos y elaborar escenarios necesarios tendientes a prevenir o minimizar los

efectos de los desastres provocados por los fendmenos perturbadores que pudiesen afectar a la poblacién del

municipio.

Referencias:

% Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 8;

% Guia de Contenido Minimo para la elaboracion del Atlas Nacional de Riesgos, (CENAPRED), 2016;

s Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; articulo 81 ter fraccién |;

s Lineamientos para la elaboracion y Actualizacidn de los Atlas de Riesgos Municipales del Estado de México
2025; (CGPCEM);

% Bando Municipal del Ayuntamiento 2025; articulo 141.

Definiciones

e Area de Programacion y Atlas de Riesgo Municipal: Seccién especializada de la Direccién Municipal de
Proteccién Civil y Bomberos encargada de identificar riesgos, elaborar el Atlas de Riesgo Municipal y
coordinar acciones para prevenir o mitigar los efectos de desastres en el municipio.

¢ Fendmeno perturbador: Evento natural o antropogénico que puede causar un desastre o siniestro, como
inundaciones, terremotos, incendios, deslizamientos, entre otros.

e Atlas de Riesgo Municipal: Documento oficial que contiene la identificacién, analisis y evaluacidn de los
riesgos existentes en el municipio, asi como la elaboracidn de escenarios y estrategias para la prevencion
y mitigacidn de desastres.

e Formato de atencidn a servicios: Documento utilizado para registrar formalmente la realizacion de la
identificacion de riesgos en el lugar solicitado, con la firma del solicitante que acredita la prestacién del
servicio.

e Coordinacion General de Proteccion y Gestion Integral del Riesgo del Estado de México: Instancia estatal
encargada de evaluar y aprobar los Atlas de Riesgo municipales, asi como de coordinar las politicas de
proteccién civil en la entidad.

Insumos
-Solicitud de la parte interesada, a través del correo electrénico oficial o mediante escrito a través de oficialia de
partes.

Resultados
Se realiza el llenado de atencién a servicio y con ello se visualizan los riesgos existentes a través del Atlas de Riesgo
Municipal.

Interaccién con otros procesos

Nombre del procedimiento Identificacion de los Riesgos.

Procesos con los que interactua: e Recepcidn y Remision de oficios, inherente a
Oficialia de Partes.

43



DIRECCION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

Edicion: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Focha: Tunio de 2025

Cddigo: T00-105

Politicas

La Direcciéon Municipal de Proteccion Civil y Bomberos realizara inspecciones a todos los
establecimientos de mediano y alto riesgo que se ubiquen en el territorio Mpal para la obtencién
de su visto bueno esto conforme a los articulos del Bando Municipal del Ayuntamiento 2025;
articulo 1, 2, 5, 143, 146, 147, 154, 157, 161, 162, 182, 183, y 208, Norma Oficial Mexicana NOM-
002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-Prevencion y proteccion contra incendios en los
centros de trabajo y Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sefales y avisos para
proteccion civil.- Colores, formas y simbolos a utilizar;

La Direccién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos atendera todas las solicitudes de los
ciudadanos que requieran el visto de bueno de proteccidn para sus establecimientos comerciales
que brindan un servicio a la poblacién en el territorio Mpal;

Solo sera justificable no atender las solicitudes de los ciudadanos que quieren su visto bueno de
proteccion civil siempre y cuando que el personal de la Direccién no esté en apoyo en una
emergencia dentro del territorio Mpal y con ello se vuelva a reagendar la visita de inspeccion.

No. DESCRIPCION RESPONSABLE
1.- | Verifica nUmeros de emergencia. Ciudadano
2.- | Realiza lallamada Ciudadano
3.- | Solicita la identificaciéon del riesgo reportado. Ciudadano
Recibe la informacién procedente de la Ilamada del Direccion l?/!umgr.)al de
4.- | . Proteccion Civil y
ciudadano.
Bomberos
Direccién Municipal de
Determina si es procedente Proteccién Civil y
Bomberos
Direccién Municipal de
5.- Sino es procedente el procedimiento concluye. Proteccidn Civil y
Bomberos
Si es procedente la peticidn, se turna al Area de D|reCC|9r) Mumq;.)al de
6- Programacion y Atlas de Riesgo Municipal para su atencion. Proteccion Civil ¥
Bomberos.
Personal del Area de
Programacion y Atlas de
- El Area de Programacién y Atlas de Riesgo Municipal recibe | Riesgo Municipal de la
" |lainformacién de la solicitud. Direccién Municipal de
Proteccién Civil y
Bomberos.
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Personal del Area de
Programacion y Atlas de
... Dia, fecha y hora para la realizacién de la identificacién del | Riesgo Municipal de Ia
" | riesgo en el lugar solicitado. Direccién Municipal de
Proteccién Civil y
Bomberos.
Personal del Area de
- . . . ., - Programacion y Atlas de
Solicita la unidad al Radio-Operador de la Direccion Municipal | . & ¢ . .y
. - . . Riesgo Municipal de la
9.- |de Proteccion Civil, para la atencion a la solicitud| _. .. ..
. . e . Direccion Municipal de
correspondiente a la identificacién de los riesgos. ., o
Proteccién Civil y
Bomberos.
Personal del Area de
Programacion y Atlas de
. . . . - Ri Municipal de |
10.- [ Ubica el archivo de hojas de atencién a servicios y toma uno. |.esgo” un|C|p.a. e @
Direccién Municipal de
Proteccién Civil y
Bomberos.
Personal del Area de
‘ L, . P i6 Atlas d
El personal del Area de Programacion y Atlas de Riesgo .rogramaaorw .y as ae
. . e ; Riesgo Municipal de la
11.- | Municipal acude a la identificacion de riesgos en el lugar| _. ., .
- Direccion Municipal de
solicitado. L, L
Proteccién Civil y
Bomberos.
Personal del Area de
. ., . P i6 Atlas d
El Personal del area de Programacion y Atlas de Riesgo .rogramauo.n .y as ae
. . . e . Riesgo Municipal de la
12.- | Municipal realiza la identificacion de riesgos en el lugar| _. ., .
i Direccion Municipal de
solicitado. L, L
Proteccién Civil y
Bomberos.
Personal del Area de
‘ L, . P i6 Atlas d
El personal del Area de Programacion y Atlas de Riesgo .rogramauo.n .y as ae
- . . .~ | Riesgo Municipal de la
13.- | Municipal realiza el llenado del formato atencién a servicios | . ., .
. e . Direcciéon Municipal de
en la identificacidn de riesgos. ., L
Proteccién Civil y
Bomberos.
El solicitante firma la hoja de atencién a servicios por la| ..
14.- L . - . . Ciudadano
realizacion de la identificacion de riesgos en el lugar solicitado
Personal del Area de
. L, . P i6 Atlas d
El personal del Area de Programacion y Atlas de Riesgo .rogramauo.n .y as ae
. . . - ., ... |Riesgo Municipal de Ia
15.- | Municipal regresa a la Direccion Municipal de Proteccién Civil | _. . .
, S e . Direccién Municipal de
y Bomberos después de cumplir la identificacidn de riesgos. ., -
Proteccidn Civil Y
Bomberos.
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Personal del Area de
. . Programacion y Atlas de
Se entrega el formato de atencién a servicios lleno| . .
. . e . . .. Riesgo Municipal de la
16.- | correspondiente a la identificacion de riesgos solicitado a la | _. ., .
. . L. R Direccién Municipal de
Direccidn Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos. ., .
Proteccion Civil y
Bomberos.
Direccién Municipal
Se recibe el formato de atencion a servicios lleno| - eccp , ! I(.:IF.’a de
17.- . . e . Proteccion Civil y
correspondiente a la identificacidn de riesgos.
Bomberos.
Personal del Area de
P iony Atl
La Direccion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos realiza r.ogramauo.n.y tlas de
. - , Riesgo Municipal de la
18.- el Atlas de Riesgo Municipal de acuerdo los fenémenos . ., -
. L Direccién Municipal de
perturbadores existentes en el municipio. e
Proteccién Civil y
Bomberos.
Envia el El Atlas de Riesgo Municipal a la Coordinacidn Direccién Municipal de
19.- General de Proteccidon y Gestion Integral del Riesgo del Proteccion Civil y
Estado de México Bomberos.
Coordinacion General de
. . . Proteccié Gestié
20.- Recibe el Atlas de Riesgo Municipal roteccion y. estion
Integral del Riesgo del
Estado de México
Coordinacion General de
. . Proteccidn y Gestion
21.-
Evalua el Atlas de Riesgo Municipal Integral del Riesgo del
Estado de México
Coordinacion General de
” Envia aprobacidn respecto a evaluacidn del Atlas de Riesgo Proteccidn y Gestion
) Municipal Integral del Riesgo del
Estado de México
. . . . Direccién Municipal de
Recibe aprobacion respecto a evaluacion del Atlas de Riesgo e
23.- . Proteccidn Civil y
Municipal
Bomberos.
Direccién Municipal de
24.- Envia el El Atlas de Riesgo Municipal a el Ayuntamiento. Proteccién Civil y
Bomberos.
o5 ReC|b.e el .EI Atlas de th.esgo l\./ll..InICIpa| ylo prepara para Ayuntamiento
visualizar en la pagina oficial del Ayuntamiento.
%6.- Recib.e el .EI Atlas de Ri?sgo l\./It..lnicipaI ylo prepara para Ayuntamiento
visualizar en la pagina oficial del Ayuntamiento.
o . o P | del Aread
La Direccidn Municipal de Proteccién Civil y Bomberos ersona "e rea de
. o o . . Programacion y Atlas de
27.-| actualiza afio con afio el Atlas de Riesgo Municipal de los . .
. . s Riesgo Municipal de la
fendmenos perturbadores existentes en el municipio. . ., -
Direccién Municipal de
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Proteccién Civil y
Bomberos.

28.-

Cumplido el procedimiento de “Identificacion de riesgos”, la

Direccién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos, archiva | Direccion Municipal de

el formato de atencidn a servicios en la carpeta Atlas de
Riesgos y el archivo de Atlas de Riesgo Municipal en formato
digital en la computadora.

Proteccidn Civil y
Bomberos y
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION DE LOS RIESGOS

Proceso 5: Identificacién de riesgos

Ciudadano

Direccién de Proteccion Civil y Bomberos

Area Atlas de Riesgo Coordinacién General de Proteccion y Gestion Integral del Riesgo del Estado de México

Ayuntamiento

Realiza lamada = 1a Dreccn
Municipal de Proteceion Civil y

Solicita Ia identificacién del
iesgo reportado

Recibe mformacion de 12
solicitud procedente de I3

Sinoes
procedents
cancluye el tramite

|5i es procedents turna
area de atlas de
riesgo,

Recibe informacién de
solicitud

Ubica e archiva e formatos
de "Atencion 3 servicios" y

Acude 2 reslizar la verificacidn
del riesgo

Realiza la identificacin del
riesgo
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Proceso 5: Identificacién de riesgos

Ciudadano Direccién de Proteccion Civil y Bomberos Area Atlas de Riesgo Coordinacién General de Proteccién y Gestion Integral del Riesgo del Estado de México Ayuntamiento

- Realiza & llenado del formato.
de Atencin a servicios

Firma formato de Atengion a

servigios

Regresa a la Direccion
Municipal de Proteccion Givil y|

Entraga formato de Atencidn 3
senvicios llena y firmado
Recibe formato de Atencién
senvicios llena y frmado

Fealiza Allas de riesgos 0=
acuerda a los riesgos
identificados

Emvia el Atias de Riegos ala
CGPCYGIREM

Recibe el Atlas de Riegos

Evalia =l Aflas de Riegos

Envia aprabacién respecto 3
evaluzcién del Atlas de riesgo

Envia el Allas de Riegos al
para su

Envia el Allas de Riegos al

Se archiva conforme a
sctualizaciones y revisiones
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& AVUNTAMIENTO DF SAN FELIBE DFL PROGATS0 2035 - 2027 =l
'_."_". ! fﬂﬂﬂm”ﬂmﬂ' MUusICIPAL DE mmm ¥ BOM3ERDS =
_'_'-_!f_'ll:'{_ T3 MOENTEMARID OE LA VID# WURSCIPAL EK L ESTADD DE MEXC O e
ATENCION A SERVICIOS
Fecha:
HDORA DE Sal ks HOR& DE ARRIBO HORE DE Fi&AL Fan HOR& IE REQRESD
DE L& CDORDEME CION Al BERWICID EL SERVICIO A LA SO0 M A G0

TIFO DE SERVICID:

LUGAR DEL SERYICK:

HOMBRE DEL S0LICITANTE:

(CALLE, NUMERD, COLOMA Y0 DELEGACION)

CCUPBCION:

TELEFOMO:

ACCIONES FEE&LIFADNS:

Qoo R e e e e e D
Calic Banilo Jusrex M. Cokenis Caniro, San Flipe el Progress Moo

Talkdfom [71I) 12-3- 5782

FORMATO DE ATENCION A SERVICIOS
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]
A AVUNTAMIENTO DF SAN EELPE DEL PROGRESD 2028 - 2027 ax
.-'1 _ CODRDINACKIN MUWICTPAL DE PROTECCIAN CTVIL ¥ BEOMEEROS
_f-_-:_'il:'{_ WG BCENTEMARID OF L Vilsk WURSCIPAL [N Il ESTADD OE MEXTO e
AUTORIDADES PRESENTES:
OBSERVACIOMNMES:
RESPOMSARL E DEL SERVICIO:
ELEMENTOS:
LINIDuAD:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
DIRECCION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

Edicion: Primera
Fecha: Junio de 2025
Codigo: TO00-105

DESCRIPCION DEL LLENADO DEL FORMATO ATENCION A SERVICIOS

ATENCION Y PREVENCION

Objetivo: Salvaguardar a la poblacion del Municipio en eventos sociales, deportivos, artisticos, de quema de
castilleria en Fiestas Patronales, etc

Distribucidn y Destinatario: Atender las solicitudes de la ciudadania para cualquier actividad preventiva
brindada a la ciudadania, en eventos sociales, deportivos artisticos, de quema de castilleria en fiestas
patronales en las comunidades del municipio.

CONCEPTO

CAMPO A
LLENAR

DESCRIPCION

1.- | Registrar el dia del Fecha Anota la fecha en la que se realiza el servicio

servicio
2.- | Control de tiempos Hora de salida / Registra con precision cada hora del traslado y atencidn

arribo / finalizacién | del servicio. Es fundamental para seguimiento vy
/ regreso bitacoras

3.- Especificar el Tipo de Servicio Describe brevemente el tipo de atencién solicitada

motivo
4.- Ubicar el reporte Lugar del Servicio | Detalla la ubicacién exacta
5.- Registrar al Nombre del Llena los datos personales de quien reporta el servicio

solicitante solicitante /
ocupacion /
teléfono
6.- Anotar lo que se Acciones realizadas | Describe paso a paso lo que se hizo durante el servicio.
hizo en campo
7.- Indicar quién Autoridades Anota el nombre o cargo de funcionarios o personal
estuvo presente presentes municipal presente en el lugar.
8.- Agregar detalles Observaciones Cualquier situacion adicional
importantes
9.- Identificar al Responsable del Nombre del servidor publico que lideré la atencidn
responsable del Servicio

servicio

10.- | Registrar al equipo Elementos Anota los nombres o numero de elementos que

de trabajo

participaron
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11.- | Identificar vehiculo Unidad NuUmero o tipo de unidad utilizada
asignado
12.- | Recoger la opinién | Comentario de qué | El ciudadano debe escribir una breve opinidn del servicio
del ciudadano le parecié el servicio | brindado

13.- | Firmar el formato Nombre y Firma del | El encargado del servicio firma y coloca su nombre
responsable del | completo
servicio

14.- | Recibir la firma del | Nombre y Firma del | El solicitante firma como constancia de que el servicio

ciudadano

ciudadano

fue atendido
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Procedimiento 6: Capacitacion en materia de Proteccién Civil

Objetivo: Fomentar la cultura de autoproteccién en materia de proteccién civil en los distintos sectores
publico y privado de la poblacién.

Referencias:

«* Ley General de Proteccidén Civil de Proteccidn; articulo 1 fraccion VI, XXXIX

«» Norma Técnica NTE-001 CGPC-2016; articulo 4.6, 4.32, 6.2.5. 1 inciso e, 6.2.6, 6.2.7.1.
+«+ Bando Municipal Vigente 2025: articulo 142.

Definiciones

e Area de Difusién y Capacitacion: Seccién de la Direccién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos
encargada de organizar, impartir y coordinar platicas, talleres y actividades educativas para fomentar la
cultura de la prevencién y autoproteccidn en la poblacién.

e Capacitacion en materia de P.C.: Actividad informativa y educativa destinada a informar y preparar a la
poblacién sobre medidas, procedimientos y acciones para prevenir y responder adecuadamente ante
situaciones de riesgo relacionadas con fendmenos perturbadores.

¢ Formato de atencion a servicios: Documento oficial que registra la realizacién de la capacitacién, con
detalles del evento y la firma del solicitante que acredita la prestacion del servicio.

Insumos
-Solicitud de la parte interesada, a través del correo electrénico oficial o mediante escrito a través de oficialia de
partes.

Resultados
Capacitacion a la poblacién en materia de proteccidn civil y el llenado de la hoja de atencidn al servicio.

Interaccién con otros procesos

B L gl TG Y T Lo TeT=Ye 103 11151 - AN  Capacitacién en materia de Proteccién Civil.

Procesos con los que interactua: e Recepcién y Remisidn de oficios, inherente a
Oficialia de Partes.

Politicas

e La Direccién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos identificara los riesgos existentes en el
municipio y en ello se realizara la elaboracion del Atlas de Riesgo Municipal de Municipio esto
conforme a los Lineamientos para la elaboracion y Actualizacion de los Atlas de Riesgos Municipales
del Estado de México 2025; (CGPCEM), y el articulo del 141 del Bando Municipal vigente 2025;

e La Direccién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos atendera todas las solicitudes de los ciudadanos
gue requieran la valoracion de si su inmueble esta en una zona de riesgo y con ello darle las
recomendaciones de prevencion a fin de minimizar una perdida a su patrimonio;

e Laidentificacidn de los riesgos en el municipio se visualizaran en el Atlas de Riesgos Municipal y con
ello seran evaluados por la subdireccion de Atlas de Riesgos de la Coordinacion General de Proteccion
Civil y Gestion Integral del Riesgo del Estado de México para su aprobacion, el cual una vez aprobado
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se someterda a aprobacidon de cabildo para su publicacién en el pagina oficial del ayuntamiento Mpal.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Consulta la cedula de tramites y servicios del
1.- | Ciudadano procedimiento de “Capacitacién en materia de
proteccidn Civil” en la pagina del ayuntamiento.
. Revisa los requisitos y alista para entrega, de los
2.- | Ciudadano a .y P &
documentos requeridos.
3.- | Ciudadano Entrega la solicitud referente en Oficialia de Partes.
4.- | Oficialia de Partes Recibe la solicitud del ciudadano.
o Comunica la recepciodn de la solicitud a la Direccion
5.- | Oficialia de Partes - P e
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos
. . . e Acude a Oficialia de Partes a recibir la solicitud del
6.- | Direccion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos | .
ciudadano
Direccién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos | Determina si es procedente
7.- | Direcciéon Municipal de Proteccion Civil y Bomberos | Sino es procedente el tramite concluye.
. . .. e Si es procedente la peticidn, se turna al Area de
8.- | Direccién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos. | . p o p L.
Difusion y Capacitacion para su atencion.
0 Personal del Area de Difusién y Capacitaciéon de la|El Area de Difusiéon y Capacitacién recibe la
) Direccién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos. | informacion de la solicitud.
10 Personal del Area de Difusién y Capacitacion de la|Dfa, fecha y hora para la realizacién de la
" | Direccién Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos. | capacitacidon en materia de proteccion civil.
Solicita la unidad al Radio-Operador de la Direccién
" Personal del Area de Difusidn y Capacitaciéon de la | Municipal de Proteccién Civil, para la atencién a la
" | Direccién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos. | solicitud  correspondiente  al  servicio  de
capacitacidon en materia de P.C.
" Personal del Area de Difusion y Capacitacion de la | Ubica el archivo de hojas de atencién a servicios y
" | Direccién Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos. | toma uno.
< e s El personal del Area de Difusién y Capacitacién
Personal del Area de Difusién y Capacitacion de la P o . y -ap
13.- acude a la capacitacién en materia de P.C. en el

Direccién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.

lugar solicitado.
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14.-

Personal del Area de Difusién y Capacitacién de la
Direccién Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos.

El personal del Area de Difusién y Capacitacion
realiza el llenado del formato atencién a servicios
correspondiente a la capacitacién en materia de
P.C. en el lugar solicitado.

15.-

Ciudadano

El solicitante firma la hoja de atencién a servicios
por la realizacion de la capacitacion en materia de
P.C. en el lugar solicitado

16.-

Personal del Area de Difusién y Capacitacién de la
Direccion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.

El personal del Area de Difusién y Capacitacién
retorna a la Direccion Municipal de Proteccién Civil
y Bomberos después de cumplir la capacitacion en
materia de P.C.

17.-

Personal del Area de Difusién y Capacitacién de la
Direccién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.

Se entrega el formato de atencidn a servicios lleno
correspondiente a la capacitacion en materia de
P.C. solicitado a la Direccion Municipal de
Proteccién Civil y Bomberos.

18.-

Direccién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.

Se recibe el formato de atencién a servicios lleno
correspondiente a la capacitacion en materia de
P.C. solicitado a la Direccion Municipal de
Proteccién Civil y Bomberos.

19.-

Direccién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.

Cumplido el procedimiento de “Capacitacién en
materia de P.C.”, la Direccién Municipal de
Proteccién Civil y Bomberos, archiva el formato de
atencién a servicios, en la carpeta de Difusién y
Capacitacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: CAPACITACION EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL
Area Capacitacitn

PROCEDIMIENTO 6: CAPACITACION EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL
Direccidn de Proteccion Civil y Bomberos

Oficialia de Partes

Ciudadanao

Consults |3 cedula de ri3mites
y servicios del procedimiento:
"Capacitacion en materia de
proteccion civil” en la pagina
del ayuntamiento.

Revisa los requisitos y alista
para enirega de los
documentos requeridos

Eniraga solicitud en Oficialia | %
|

de Partes
| Recibe |2 soficitud del

ciudadane

(Comunica recepeion de solicitud
a la Direccién Municipal de : il
Proteccidn Civil
Agude a Oficialia de
Partes a recibir solicitud

del ciudadano.

Mo

LEs procedente?

Si no es procedents
concluye el tramite

Si es procedente turna
Ares operativa.

| Recibe informacion de solicitud
Agenda dia, fecha y hora de

capacitacion
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PROCEDIMIENTO 6: CAPACITACION EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL

Ciudadano

Oficialia de Partes Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

Area Capacitacion

A

Zolicita 13 unidad al RadieOperador , para
la atencidn a la solicitud.

Ubica el archive de hojas de atencidn a
servicios y toma uno

Xox

Acude a realizar la capacitacidn

(D4

[ Realiza el lenado del formato de

servicios

Firma la hoja de atencidn a

atencion a servicios

v
:a

Regresa a |a Direccion de Proteccidn
Ciril

(O

Recibe el formato de dictaminacion llieno

Recibe el formato de dictaminacion llieno

I Entrega el formato de dictaminacion leno
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DESCRIPCION DEL LLENADO DEL FORMATO ATENCION A SERVICIOS

ATENCION Y PREVENCION

Objetivo: Salvaguardar a la poblacion del Municipio en eventos sociales, deportivos, artisticos, de quema de
castilleria en Fiestas Patronales, etc

Distribucidn y Destinatario: Atender las solicitudes de la ciudadania para cualquier actividad preventiva
brindada a la ciudadania, en eventos sociales, deportivos artisticos, de quema de castilleria en fiestas
patronales en las comunidades del municipio.

CONCEPTO

CAMPO A
LLENAR

DESCRIPCION

1.- | Registrar el dia del Fecha Anota la fecha en la que se realiza el servicio

servicio
2.- | Control de tiempos Hora de salida / Registra con precision cada hora del traslado y atencidn

arribo / finalizacién | del servicio. Es fundamental para seguimiento vy
/ regreso bitacoras

3.- Especificar el Tipo de Servicio Describe brevemente el tipo de atencién solicitada

motivo
4.- Ubicar el reporte Lugar del Servicio | Detalla la ubicacién exacta
5.- Registrar al Nombre del Llena los datos personales de quien reporta el servicio

solicitante solicitante /
ocupacion /
teléfono
6.- Anotar lo que se Acciones realizadas | Describe paso a paso lo que se hizo durante el servicio.
hizo en campo
7.- Indicar quién Autoridades Anota el nombre o cargo de funcionarios o personal
estuvo presente presentes municipal presente en el lugar.
8.- Agregar detalles Observaciones Cualquier situacién adicional
importantes
9.- Identificar al Responsable del Nombre del servidor publico que lideré la atencidn
responsable del Servicio

servicio

10.- | Registrar al equipo Elementos Anota los nombres o numero de elementos que

de trabajo

participaron
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11.- | Identificar vehiculo Unidad NuUmero o tipo de unidad utilizada
asignado
12.- | Recoger la opinién | Comentario de qué | El ciudadano debe escribir una breve opinidn del servicio
del ciudadano le parecié el servicio | brindado

13.- | Firmar el formato Nombre y Firma del | El encargado del servicio firma y coloca su nombre
responsable del | completo
servicio

14.- | Recibir la firma del | Nombre y Firma del | El solicitante firma como constancia de que el servicio

ciudadano

ciudadano

fue atendido
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Procedimiento 7.- Visto Bueno Establecimientos de Bajo Riesgo.

Objetivo: Promover la cultura de las medidas de seguridad en materia de Proteccién Civil, a los comercios de
bajo, mediano y alto riesgo en el territorio Mpal.
Referencias:

%+ Ley de Proteccion Civil del Estado Libre Y Soberano De México; articulo 1, 2, 24 y 29 fraccion | y XIII.

+* Ley Orgénica Municipal articulo.1, 2, 3y 81.

+»+ Libro Sexto Del Cédigo Administrativo Del Estado De México articulo. 1.2, 1.4, 1.5 fraccién X, 6.1, 6.3,
6.4,6.17,6.18, 6.24, 6.25 bis, 6,33, 6.36 y 6.37.

+»+ Cddigo financiero del Estado de México; articulo 1, 3 fraccién |, IV, VII, X, XIlIl, XIV, XVII, XXIX, XLI, XLII,
XLX, L, LVL, LXVI, 4,5y 9 fraccion 11, 11, XVI, XVII, XX, XX bis, 22 y 75 fraccién 11, IV, VI, VIIl y XI;

++» Bando Municipal del Ayuntamiento 2025; articulo 1, 2, 5, 143, 146, 147, 154, 157, 161, 162, 182, 183,
y 208.

**» Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-Prevencidn y proteccién
contra incendios en los centros de trabajo.

*» Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sefiales y avisos para proteccién civil.- Colores,
formas y simbolos a utilizar.

Definiciones

Area de Verificaciones: Seccién operativa de la Direccién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos
encargada de realizar inspecciones, supervisiones y verificaciones en establecimientos para asegurar el
cumplimiento de las normas y medidas de seguridad.

Carta compromiso: Documento firmado por el solicitante o responsable del establecimiento en el que se
compromete a cumplir con las observaciones o recomendaciones realizadas durante la verificacion, con la
finalidad de corregir incumplimientos detectados.

Visto bueno: Documento oficial emitido por la Direccion Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos que
certifica que un establecimiento cumple con las condiciones y medidas preventivas requeridas para operar
bajo bajo riesgo.

Ventanilla Unica: Oficina encargada de recibir, canalizar y dar seguimiento a las solicitudes y tramites
administrativos del municipio, facilitando la gestidn integrada de servicios para la ciudadania.

Insumos
-Solicitud de la parte interesada, a través del correo electrénico oficial o mediante escrito a través de oficialia de

partes.

Resultados
Se realiza el llenado del acta de verificacion del establecimiento comercial y con ello se extiende la opinidn
favorable y/o visto bueno en materia de Proteccion Civil del establecimiento comercial.

Interaccidn con otros procesos

Nombre del procedimiento Visto Bueno Establecimientos de Bajo Riesgo..
Procesos con los que interactua: e Recepcion y Remision de oficios, inherente a
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e Ventanilla Unica, inherente a Desarrollo
Econdémico.

Politicas

No. RESPONSABLE

La Direcciéon Municipal de Proteccion Civil y Bomberos realizara inspecciones a todos los
establecimientos de bajo riesgo que se ubiquen en el territorio Mpal para la obtencion de su visto
bueno esto conforme a los articulos del Bando Municipal del Ayuntamiento 2025; articulo 1, 2, 5,
143, 146, 147, 154, 157, 161, 162, 182, 183, y 208, Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-
2010, Condiciones de seguridad-Prevencién y proteccion contra incendios en los centros de
trabajo y Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sefales y avisos para proteccion civil.-
Colores, formas y simbolos a utilizar;

La Direccién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos atendera todas las solicitudes de los
ciudadanos que requieran el visto de bueno de proteccidn para sus establecimientos comerciales
de bajo riesgo que brindan un servicio a la poblacién en el territorio Mpal;

Solo sera justificable no atender las solicitudes de los ciudadanos que quieren su visto bueno de
proteccion civil siempre y cuando que el personal de la Direccién no esté en apoyo en una
emergencia dentro del territorio Mpal y con ello se vuelva a reagendar la visita de inspeccion.

DESCRIPCION

1.- Ventanilla Unica Recibe el expediente de la ciudadania
2.- Ventanilla Unica Turna a la Direccién Municipal de Proteccion
Civil y Bomberos el expediente de
establecimiento
3.- Direccién Municipal de Proteccién Civil y Acude a Ventanilla a recibir la informacion y
Bomberos expedientes para verificaciéon
Direccién Municipal de Proteccién Civil y Analiza la solicitud determinando si es
Bomberos procedente
4.- Direccién Municipal de Proteccién Civil y Sino es procedente el tramite concluye.
Bomberos.
5.- | Personal Operativo de la Direccién Municipal | Si es procedente la peticidn, se turna al Area
de Proteccidn Civil y Bomberos de Verificaciones
6.- Personal del Area Verificaciones de la Recibe informacién de la solicitud
Direccién Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos
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7.- Personal del Area Verificaciones de la Dia, fecha y hora de la solicitud el Area
Direccidn Municipal de Proteccion Civil y correspondiente para su cumplimiento
Bomberos
8.- Personal del area Normatividad y El personal del Area Normatividad y
Verificaciones de la Direccién Municipal de | Verificaciones solicita a el RadioOperador la
Proteccién Civil y Bomberos. unidad para realizar la verificacién
9.- Personal del drea Normatividad y Ubica el archivo de hojas de actas de
Verificaciones de la Direccion Municipal de verificacion de bajo riesgo y toma uno.
Proteccién Civil y Bomberos.
10.- Personal del drea Normatividad y El personal del Area Normatividad y
Verificaciones de la Direccion Municipal de Verificaciones acude a la verificacién del
Proteccién Civil y Bomberos. establecimiento.
11.- Personal del drea Normatividad y El personal del Area Normatividad y
Verificaciones de la Direccion Municipal de Verificaciones realiza la verificacién del
Proteccién Civil y Bomberos. establecimiento.
12.- Personal del area Normatividad y El personal del Area Normatividad y
Verificaciones de la Direccion Municipal de | Verificaciones realiza el llenado del acta de
Proteccién Civil y Bomberos. verificacidn del establecimiento.
13.- Ciudadano El solicitante y/o representantes firman el
acta de verificacidn del establecimiento
conforme a lo realizado.
Personal del Area Verificaciones de la El personal del Area Normatividad y
Direccién Municipal de Proteccién Civil y Verificaciones analiza si es o no procedente
Bomberos la inspeccion
14.- Personal del Area Verificaciones de la Si no es procedente, se firma carta
Direccién Municipal de Proteccién Civil y compromiso y se hace de nuevo verificacién
Bomberos
15.- Personal del Area Verificaciones de la En dado caso de que reincida el
Direccién Municipal de Proteccién Civil y incumplimiento posterior a el periodo y
Bomberos firma de carta compromiso, concluye
tramite.
16.- Personal del Area Verificaciones de la Si se cumple completamente se retorna a la
Direccién Municipal de Proteccién Civil y direccion para continuar con el
Bomberos procedimiento
17.- Personal del Area Verificaciones de la Personal del Area Verificaciones realiza el
Direccién Municipal de Proteccién Civil y visto bueno
Bomberos
18.- Personal del Area Verificaciones de la Se imprimen un original y un acuse de el
Direccién Municipal de Proteccién Civil y visto bueno del establecimiento
Bomberos
19.- Personal del Area Verificaciones de la Personal del Area Verificaciones realiza las

Direccién Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos

ordenes de pago (blanca, rosa y amarilla)
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Bomberos

20.- Personal del Area Verificaciones de la Acude a dejar las ordenes de pago y el visto
Direccién Municipal de Proteccién Civil y bueno con acuse en la oficna de Ventanilla
Bomberos Unica para el cumplimiento del pagoy
entrega
21.- Ventanilla Unica Recibe las ordenes de pago y el visto bueno
con acuse en la oficna de Ventanilla Unica
para el cumplimiento del pago y entrega de
documento
22.- Ventanilla Unica Cumple con el procedimiento
correspondiente en Ventanilla Unica
23.- Ventanilla Unica Entrega la orden de pago (rosa), facturay el
acuse de visto bueno a la Direccidn
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos
24.- Direccién Municipal de Proteccién Civil y Recibe la orden de pago (rosa), copia de
Bomberos factura y el acuse de visto bueno
25.- Direccién Municipal de Proteccién Civil y Archiva la orden de pago (rosa), facturay el

acuse de visto bueno junto con el expedinte
del establecimiento en la carpeta de Vistos
Buenos de Proteccion Civil
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: VISTO BUENO ESTABLECIMIENTOS DE BAJO RIESGO.

PROCESO 7: VISTO BUENO ESTABLECIMIENTOS BAJO RIESGO

Ventanilla Unica Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Area de Verificadores Ciudadano

Recibe el expedienta de 13
ciudadania en ventanilla unica

Turna Expediente a la
Direccidn Municipal de » oz
Proteccién Civil y Bomberos

Azude a Oficialia de
Partes a recibir solicitud
del ciudadano.

No

2 Es procedenis?

Si no es procedents
concluye &l tramite

Si es procedente turna
Area operativa.

| Recibe informacidn de solicitud

Q

Agenda diz, fecha y hora de atencion

Solicita 1a unidad al FadioOpsrador , para
Ia atancidn a ka solicimd.

Ubica el archivo de hojas de actas de
werificacion de bajo riesgo y toma uno

Acude a realizar el servicic.

Realiza Ia verificacion del

establecimiento.
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PROCESO 7: VISTO BUENO ESTABLECIMIENTOS BAJO RIESGO
Area de Verificadores

Ciudadano

Civil y

Ventanilla Unica

L

Reszliza el llenado dal acta de

verificacion de bajo riesgo

1era vuelta

umplimiento tota
de medidas?

Firma |a hoja de atencidn a
servicios

[S1no cumpliese firma
CcOMpromiso y se
- o el

Si cumple se continua el
procesc en la Direccidn
de Protecién Civil y

nuevo, si es primera
inspeccisn

Si se reincide se
ida por concluido e

Bomberos.

Realiza el visto bueno de
P.C. del establecimi

proceso.

Imprime el visto bueno de P.C.
del establecimiento (Onginal v
acuse).

Fealiza [as ordenes de
page (blanca, rosa y
amarilla)

Acude a dejar lzs crdenes de pago
v el visto bueno con acuse en la
oficna de Ventanilla Unica para el

g0 ¥ entrega

cumplimiento del

(2?4

Recibe ordenes de pago v
visto bueno con acuse

Cumple con su procedimiento

Entrega la orden de pago
(rosa), factura y el acuse de
visto bueno a la Direccién

Municipal de Proteccién Civil

y Bomberos

Hecibe la orden de page
(roza), copia de factura y
el acuse de visto bueno

Archiva la orden de pago (rosa),
factura v el acuse de visto bueno
junto con el expedinte del

establecimiento en la carpeta de
Vistos Buenos de Proteccion Civil
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FORMATO DE ACTA DE VERIFICACION PARA ESTABLECIMIENTOS DE BAJO RIESGO

r—-
e AYUNTAMIENTO DESAN FELIPE DEL PROGRESO2025 - 2027 P
ey COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL ¥ BOMBEROS :
-.&;:.L - XS DICENTENARD D€ LA VIOA MURSCPAL EN IL ESTADO DE MEXCO o e B e

Asunto: Acta de Verificacion
No. De Acta: CPCYBIAV.___ 2025
ACTA DE VERIFICACION PARA ESTABLECIMIENTOS DE BAJO RIESGO

Siendo las horas con minutes ded Al de del 2025, en
cumplimiento a L solicitud de Dictamen de Viahiidad con Ne. De Acta: CPCYB/AV-
J2025 de acta de verificackin de fecha el () suscormo {a) wverificador(a)
adscritofa) a esta Coordinacién Municipal de Proteccidn Cvil y Bomberos, el (la)
C quien se idemtifiod con credencial vigente con fotografia con
No., . expedida por el Ayuntamiento de San Felipe ded progrese, México
Administracion 2025-2027, a efecto de SBevar a cabao la visita de verificacidn crdenada, con
fundamento en los articulos 14, 16 y 115 fraccidn 11 de la Constitecion Politica de les Estados
Unados Mexicanos; 112, 113, 122 y 1 23 de la Constitucidn Poditica del Estado Libwe y Soberano
de México; 1, 2 fracciones XL, XLI XLUEL XLIV y LV], 3, 4 fracciones LIy HIL S, 6,9, 10, 75, 764,
77 y BS fraccidn V de L Loy General de Proteccdn Clvil; 6.4, 6.14 y 6.23 del Litwo Sexto del
Codigo Administrativo del Estado de Méxics; 128 fracciones | a la X del Codige de
Procedimientos Administratives para ¢l Estado de México; 75 fraccienes VLVIIL IX Y X del
Cadigo Financiero del Estado de México y Manicipios; 1, Z 3,31 fraccsda XXI Ter.y Bl de b
Ley Ovgdnica Municipal del Estado de Mdxion; todas las normas aplicables en materia de
Proteccidn Cival vigentes para ¢l Estado de México; 1,17, 84 fracciéa 1, H, I1EL VIIE DC X, XE XL
XVEI, XD, 30(, XI5, XXEV, XXV, XXVLXXVIL, XVIH, XDOXX X000, XXIV y 141, 143, 146, 147,
154 inciso e), 161 del bande Municipal de San Felipe del Progreso, Estado de México, vigente,
por lo gue una vez cerciorado o verificador, de que este ¢s ¢ domicilio indicado por asl
maniestarko quien atiende L diligenca y Qurn dijo lamarse

en su cardcter e

el establecimiento
Denominado Ubicado en &
Calke . nomero________
Lote Codonia P on of Municipio de San Felipe del
progreso, Estado de Mésico. Identificindase con expedida por con
nUMETo, hecho lo anserior, se & indico a & persona que Jtendid esta

diligencia o motivo de la misma, por 1o que en ¢ste acto se hace entrega de un tanto de 1a
orden de L orden de visita de verificacion referida y se & reguiere en este momento al
C gue designe a dos personas gue fanjan
como testigos de asistencia quienss deberin permanecer y estar presentes durante ef
transcurso de la mendconada diligencia, v se le hace de su cooocimiento que si se niega a
nomabrarios 0 i las personas que nombnd no acepten servir como tales, o verificador los
designard tal como lo estipula la fraccion ¥V del amicuio 128 del Codige de Procedimientos
Administratives del Estado de México vigente, a lo que ¢ entrevistado contessd que
os desigmaba, por lo gue se proocede 3 mombrar a2 Jos  cledadanos:

y
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acn msmo 3 1a werificacidn exhiba L siguiente Sooaminiacion ¥ proporcand infarmacidn
e los sigakntes dares del esmblecimdents: Al de iniclo 38 Operackones _

borarios  de  labores Namere de  cmpkados

et FeT ] —  Dimensde de la smpees: micro poequeda
merdiano grands___ Licendia di Poncionamienco K° e lecha para o
gire di acdvidad o ____El proceso de prodeccidn
o actividad qui desarnalla el establecimienio
chnsiste;

LESTA DE VERIFICACHIMN [Check List)

Edicidn: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Tunio de 2025
DIRECCION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS -
Codigo: T00-105
- ar——a - |
o AFUNTAMENTO DESAN FELIAF DFL PROGREFOI0IS - 2037 E
'.mlhl COORDINACHIN MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL ¥ BOMBEROS
':.___-1___ TGS NOERTESARID: OF L Vil WURSDPAL EREL ESTADD DE LS NCor [Pl
. - usElEs = il e P aar CLHL
T voaoon ____ Respectivameste, por Lo
gt hacho lo anmerior, ¢ SUSCHto procsde o requerir e o

Cumple

L RequEsiin / Elsrenis 3 Wer dicar [T T R NS

1 | Formario Gnico de registr e Venianilla Unica

Fobografas fromialy Loieeal o pasterion del
esiabde Cimienan

3 | Copia ozl INE del propeetarnio o apodesado legal

Ciopia de Dictamen ge Uso de Sweelo epaedida pod
Dazsaarmadbo Lesano Hurnic il

Extinbor wigenie v Asible con SU mspeciva Cairia
Rt poasiv

Bothgpin o Primmie s, Au ilios en oondicksn es
sleridas

I i 15, e TR TRETIC b st s Cobhoas 2ehos 21
likgast v i bl

Sofaliraciin om maberia oe Probers it il
& | {mndinima requerida):

Azl mismeD s b reguirio:

Por lo que condorme & lo dispuesio por b reccidn X del amiculs 128 ded Cidigo O
Procedimiemns Adminiorativos del Esiado de Mimico, s e solidiam a
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; |
. AYUNTAMIENTO DESAN EELIPE DEL PROGRESO202% - 2027 s
! J}:;}, COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL ¥ BOMBEROS
- "G DICENTENARID DE LA VIDA MUNCSFAL EN EL ESTADO DE MEXICO" o saremma b & Seam

quien: atendid L presente diligencia para que realice
s observadones que crea convenientes respecto a la presente diligenca, manifestando gue:

Siendo ¥ que guiso manifestar por ¢l momento. Asimismo, s hace ded conocimiento del
entrevistado que tiene TRES DIAS, a partir del dia habil siguiente 2 esta fecha, para acedir a
s oficinas de L COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL y BOMBEROS de
Saam Felipe del Progrese, Estado de México, situada en la Calle Benito Juarez s/, Colonia
Centro San Felipe del Progreso, Estado de México y su personabidad debidanente
acreditada ofrezca proebas y manifieste lo que a su derocho comvenga en relacifin a los hechos
w omisiones contenidas en L presente actuacion apercibida que para ¢l caso de no hacerio en
¢l plzo sefialado tendrd por perdido ese derecho conforme Jo dispuesto por o articulo 30
del Codigo de Procedimientos Administratives de esta Entidad y se resolverd conforme
Ls constanclas existentes o que en derecho carrespoenda. Cerrandase f acta, séendo las __
horas, con __ _minutos del dia de sa inicse, Sirmando al margen y al calce los gque en ol
mervienen para ratificaddn y constancia legal, dejands una copia de este documento al
entrevistado para los efectos legales procedentes

QUIEN ATENDIO EL (LA) VERIFICADOR (A)

Nombre y Firma Nombre y Firma
TESTIGCOS DE ASISTENCIA

Nombre y Firma Nombre y Firma
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DESCRIPCION DEL LLENADO DEL ACTA DE VERIFICACION DE
ESTABLECIMIENTOS BAJO RIESGO EN MATERIA DE PROTECCION
CIVIL

OPINION FAVORABLE Y/O VISTOS BUENOS

Objetivo: Promover la cultura de las medidas de seguridad en materia de Proteccidn Civil, a los comercios de
bajo riesgo en el territorio Mpal.

Distribucidn y Destinatario: Atender las peticiones que realiza la ciudadania, referentes a la Proteccién Civil,
con el fin de preservar y garantizar la integridad fisica de las personas, sus bienes y el medio ambiente dentro
de un establecimiento comercial de bajo riesgo.

CONCEPTO CAMPO A LLENAR DESCRIPCION
1.- | Nimerodeacta | CPCYB/AV-__ /2025 Numero consecutivo que asigna
Proteccidn Civil para la diligencia del afio
2025.
2.- | Horay minutode horas con minutos Hora exacta en que comienza la visita de
inicio verificacion.
3.- | Fecha de del 2025 | Fecha completa del dia en que se realiza
la diligencia

4.- | Numero de | CPCYB/AV-__ /2025 El nimero asignado a la solicitud de

d.|cta?r_nen de dictamen previo.
viabilidad

5.- | Fecha del Fecha en la que se solicitd o emitié el
dictamen _ dictamen.

6.- | Nombre del | C. Nombre completo del funcionario que
verificador realiza la diligencia.

7.- | NUmero de | No. Numero de la credencial con foto
credencial oficial emitida por el Ayuntamiento.

8.- | Nombre . - .

Persona que atiende la diligencia.

completo _

9.- | Caracter o cargo Cargo en el establecimiento

(propietario, gerente, etc.).

10.- | Nombre del
establecimiento Nombre comercial del negocio

11.- | Domicilio Calle: ,  Numero: , | Direccién completa
Lote: __, Colonia: , C.P.:
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, Municipio: San Felipe del
Progreso
12.- | Tipo y numero , expedida por | Tipo de ID oficial (INE, pasaporte),
de identificacién , No. entidad que la emitié y niumero.
13.- | Persona C. Entrevistado debe nombrar 2 testigos
requerida a
designar testigos
14.- | Respuesta  del los designaba Si acepta o no nombrar testigos
entrevistado
15.- | Testigo 1 Nombre: , ID: | Nombre e identificacién oficial
16.- | Testigo 2 Nombre: , ID: | Nombre e identificacién oficial
17.- | Afo de inicio de Afio en que comenzd a operar el negocio
operaciones
18.- | Horarios de Horario de funcionamiento diario
labores
19.- | Numero de Total de personas que trabajan en el
empleados establecimiento
20.- | Teléfono Numero de contacto.
21.- | Dimensidn de la | Marcar: Micro / Pequefia / Mediana/ | Segin los criterios de tamafio del
empresa Grande negocio
22.- | Licencia de | N° de fecha Numero y fecha de expedicién de la
funcionamiento licencia vigente
23.- | Giro o actividad Tipo de actividad que realiza el
establecimiento
24.- | Proceso de Descripcion del proceso o servicio que se
produccion _ desarrolla
25.- | Elementos 1a 8 . Evaluar si cuenta con los elementos
v / X / Comentario S
requeridos:
26.- | 1.Formato unico | ' / X / Comentario Registro en ventanilla Unica
27.- | 2. Fotografias v / X / Comentario Frontal y lateral o posterior.
28.- | 3. ‘ . INE v/ X / Comentario Copia legible de identificacién
propietario
29.- | 4. Dictamen de Expedida por Desarrollo Urbano

Uso de Suelo

v / X / Comentario
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30.- | 5. Extintor . En buen estado, visible y con carta
. v / X / Comentario .
vigente responsiva
31.- | 6. Botiquin Debe estar completo y en condiciones
g V' / X / Comentario P y
adecuadas
32.- | 7. Numer'os de v/ X / Comentario Colocados en sitio visible
emergencia
33.- | 8. Sefializacidn v/ X / Comentario Sefalamientos minimos requeridos
de PC
34.- | Requisitos Texto libre Toda otra documentacion solicitada
adicionales adicional al checklist (p. ej. constancia de
capacitacion, plano de evacuacién, etc.).
35.- | Observaciones Texto libre El entrevistado puede agregar
del entrevistado comentarios, inconformidades o
aclaraciones.
36.- | Hora y minutos horas con minutos Hora exacta en la que se concluye la
de cierre diligencia
37.- | Quien atendid Nombre y firma Responsable del establecimiento
38.- | Verificador(a) Nombre y firma Funcionario responsable de la inspeccion
39.- | Testigo 1 Nombre y firma Confirmaciéon de presencia durante la
visita
40.- | Testigo 2 Nombre y firma Confirmaciéon de presencia durante la

visita
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SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

¢

)

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribird la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y
se emplea cuando la actividad cambia o requiere conectarse a otra
operacion dentro del mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo
un numero en secuencia, concatenandose con las operaciones que le
anteceden y siguen.

Operacién. Representa la realizacidn de una actividad u operacion relativa
a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de lo que
se realiza en ese paso, de forma sintetizada, cuidando que no se pierda la
esencia de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo en las tres
fases de la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se archiva, turna e
instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran tamaiio, el cual muestra al finalizar
la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no y cuando existen dos o mas opciones a seguir, para
identificar la alternativa de solucidon o a seguir.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente
en el centro del simbolo lo que va a suceder o la oracién que describa la
determinacion que se estd tomando, cerrdndose con el signo de
interrogacion.

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una actividad se
activan o sincronizan dos o mas flujos de informacién, de documentos o
de materiales. Cuando se requiera activar diferentes flujos a partir de una
actividad debera salir de éste las lineas de unién y cuando se requiera
sincronizar flujos deberan llegar a este las lineas de unién (SIMBOLO
BPMN).
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Simbolo Representa

Direccion de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacién, de los
documentos y/o materiales que se realizan en el 4rea y/o, en su caso, la
secuencia en que deben realizarse las tareas. Su direccién se maneja
conforme lo indica la punta de flecha y puede ser utilizada en la direccién que
se requiera y para unir cualquier actividad.

v

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacidn, la cual se
—— 5 realiza a través de teléfono, correo electronico, WhatsApp, aplicacién
informatica de comunicacion etc. La direccion del flujo se indica como en
los casos de la linea de unién (con punta de flecha)

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en
el procedimiento.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere
de unainterrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo
al usuario de realizar una accién o reunir determinada documentacion.
Por ello, el presente simbolo se emplea cuando se requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

A\

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un
procedimiento proviene o es la continuaciéon de otros. Es importante
anotar, dentro del simbolo, el nombre del proceso/procedimiento del cual
se deriva o hacia dénde va.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicidn junio de 2025. Elaboracién del manual de procedimientos...
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DICTAMINACION

Este apartado dictamina el cumplimiento de la unidad administrativa en materia del manual de
procedimientos.

’

El presente procedimiento denominado “Emisién de la Resoluciéon Administrativa Sancionadora o Absolutoria’
fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia, mediante el oficio nimero
SPF/CPCYB/0147/2025 de fecha 30 de junio de 2024.
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VALIDACION
Aprobé

Aprobd

C. Jaime Torres Marin
Presidente Municipal Constitucional
Adm. 2025-2027
(Rubrica)

Lic. Hernan Hernandez Lopez
Secretario del Ayuntamiento
Adm. 2025-2027
(Rubrica)

Elaboré

C. Jorge Alberto Segundo Gémez
Director Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos
(Rubrica)

Reviso

C. Héctor Daniel Guadarrama
Coordinador de Mejora Regulatoria
(Rubrica)
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