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Nombre del Procedimiento
Atencion ala Poblacion e Instituciones

Somos una coordinacion comprometida en elevar la calidad de vida de la
sociedad involucrando la participacion ciudadana para estar dentro de un marco
de legalidad y desarrollo sustentable. Orientar a la poblacion en respuesta a las
necesidades de la ciudadania, inicio de tramite para brindarles capacitacion en el
area de Proteccion Civil, Cursos de Primeros auxilios y Prevencion y Combate de
Incendios, Que hacer en caso de sismos Cobertura de Eventos especiales,
Quema de pirotecnia, Verificacion de medidas de seguridad, inspeccion y Opinién
favorable en apertura de micro negocios.

1.1PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

La organizacion, facultades, derechos y obligaciones de la Unidad de Proteccion
Civil y Bomberos, asi como las de las Areas que la integran, se establecen en las
disposiciones determinadas en la siguiente normatividad:

e Ley General de Proteccion Civil.

e Ley Estatal de Proteccion Civil.

e Reglamento del Ayuntamiento y de la Administracion Publica del
Municipio de Tlalmanalco de Velazquez.

e Reglamento de Proteccion Civil en el Municipio de Tlalmanalco de
Velazquez.

1.2 ALCANCE.

La aplicacion del presente manual para agilizar y brindar transparencia a la
ciudadania, asi como crear una cultura en prevencion para la adecuada
reaccion en caso de siniestros a los que estamos expuestos dia a dia.

1.3REFERENCIA.

Ley Orgéanica Municipal, (Articulos 31 XXI Ter., 32 y 81) (Publicada en la Gaceta
del Gobierno del Estado de México el 2 de marzo de 1993 y sus reformas el 1y 4
de octubre de 2010).

Las reformas y/o adiciones de los Bandos de Policia y Buen Gobierno de las 125
municipalidades del Estado de México en las acciones relativas a proteccion civil.

1.4 RESPONSABILIDADES
H. Ayuntamiento... Presidencia Municipal

Nombre del Procedimiento
Atencién ala Poblacion e Instituciones

Coordinacion de proteccion Civil y Bomberos Tlalmanalco coordinador Mackenci
Maximiliano Solérzano Reyes Su funcion principal es implementar, coordinar y
operar los programas de proteccion civil, contribuyendo al cumplimiento del
objetivo.
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1.5DEFINICIONES
PROTECCION CIVIL: Conjunto de principios, normas, procedimientos, acciones
y conductas incluyentes, solidarias, participativas y corresponsables, que
efectlan coordinada y concertadamente la sociedad y autoridades, que se llevan
a cabo para la prevencion, mitigacion, preparacion, auxilio, rehabilitacion,
restablecimiento y reconstruccion, tendientes a salvaguardar la integridad fisica
de las personas, sus bienes y entorno frente a la eventualidad de un riesgo,
emergencia, siniestro o desastre.

Ejercicio en un plan de emergencia: prueba practica de un procedimiento de
actuacion, establecido dentro de un plan de emergencia y realizado con fines de
capacitacion inspeccion o verificacion revision de sefialamientos.

Dictamen opinion favorable .documento de cumplimiento con medidas de
seguridad y preventivas.

Orden de pago. Documento de tramite.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Politicas de normatividades

1.- Solicitar tramite en oficina

2.- Tener cita para Inspeccion-Verificacion toma de medidas de seguridad en
establecimientos comerciales de apertura.

3.- Pagar tramite en Tesoreria

4.-Entrega de documento al presentar comprobante de pago.

5.- Calendarizar.

6.-Solicitud de informacion en medidas preventivas en oficina.

7.-Entrega de oficios solicitando capacitacion por instituciones educativas.
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8.-Solicitud de tripticos para informacién y difusién de prevencion en caso de
sismos, inundaciones, sustancias toxicas.

9.-Solicitud de permiso para quema de pirotecnia dentro del municipio.
10.-Todo documento original con nimero consecutivo de control interno sera
solo firmado por el titular de esta Direccién de Proteccion Civil.

11.-Es compromiso de cada empleado de esta Direccion de Proteccion Civil el
brindar su servicio con trato cortes, bien orientado y oportuno para la
ciudadania.

Lineamientos

No se entregara Opinidén Favorable a comercios que no cuenten con
dichas medidas de seguridad y sefialamientos.

No se entregara documento si no se presenta orden de pago.

No se entregara documento si el inmueble o comercio se encuentra en
zonas de alto riesgo

No cumplir en las fechas acordadas.

Clausura en caso de reincidencia en conflagracion de inmueble
Clausura en caso de no cumplir con el giro solicitado y utilizar para otros
fines.

No contar con el permiso de SEDENA vy realizar usurpacion y falsificacion
de dicho permiso, asi como reincidencia.

Descripcion de actividades

Paso Responsables Actividad Documento de trabajo
(clave)

A) Solicitud de Direccién de Emitir DPCYB/TLALOL. Oficio
Opinion Proteccion Civily | documento de Opinion Favorable
Favorable Bomberos, informando que | emitido por la Direccion

Tesoreria. cumple con las | de Proteccion Civil.
medidas de
seguridad para
apertura.

B) Solicitud de Director de DPCYB/TLALO2.
Cursos contra | Proteccion Civil y Constancia.
incendios, Bomberos. Tedrico-practico
primeros impartido por
auxilios. Director o

elementos
Director de segun lo DPYB/03Constancia de
C) Solicitud de Proteccion Civily | designe. Observacion.
evaluacion Bomberos.
Simulacros Tedrico-
practico.
DPCYB/04. Constancia y
datos especificos de
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Direccién de pirotecnia a quemar asi
D) Solicitud de Proteccién Civil y como cantidad, lugar,
pirotécnico Presidente Oficio de fecha y hora.
constancia de | Municipal notificacion de
guema cantidad para
guema, lugar,
horario. DPCYB/05. Entrega de
carteles, tripticos, CD.
E) Solicitud de Direccién de
informacion Proteccion Civil y
en materia de | Bomberos 'y
Proteccion personal Presentarse a
Civil operativo de la base de
guardia Proteccion Civil

Solicitud de opinién favorable. PCYB/TLALOL

Atencién ala Poblacion e Instituciones

Descripcion de actividades A)
Paso Pago en Actividad de campo y Documento de
Tesoreria oficina trabajo
A) Solicitud de | Realiza pago | PROCEDE DIR. Acta | Emitir documento

Opinion
Favorable
Solicitud de
opinion
favorable, de
forma
personal
Recibe datos
generales,
recibe orden
de pago en
oficina

en tesoreria
H.A.

Regresar con la
orden de pago
realizada a la
Direccion de
Proteccion Civil
y Bomberos.

administrativa de
verificacién/inspecciéon en
fecha agenda

Verificacion de medidas
de seguridad llenando
formato correspondiente

en el horario y fecha
acordada Emitir
documento  informando

que cumple con las
medidas de seguridad
para apertura.

infformando  que
cumple con las

medidas de
seguridad para
apertura
PROCEDE DIR.
Acta.
DPCYB/TLALO1.

Oficio de Opinion
Favorable emitido
por la Direccion de
Proteccion  Civil.
Con valor por un
afno

Copia de orden de
pago.

DIAGRAMA DE FLUJO
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INICIO

'

Solicitud de opinién favorable, Recibe datos

generales, recibe orden de pago en oficina

Entrega orden de pago en oficina, Proporciona

datos de direccidn, giro del establecimiento,

agenda dia v horario para verificacion/

v

PROCEDE DIR. Acta administrativa de
verificacion/inspeccién en fecha agenda

v

Cancelacién de tramite

4 NO

Realiza pago

SI

Se realiza entrega de copia de inspeccion para que

cumpla con todos los requerimientos y quede

asentado por escrito

Sl
PROCEDE ENTREGA DE
mOCA —> | OFICIO OPINION
FAVORABLE
TRAMITF ANIIAI
NO |

SE PROPORCIONA TIEMPO PARA LA
ADQUISICION DE FALTANTES
INFORMANDOLE QUE AUN TIENE
DOS VISITAS MAS DE LIMITE PARA
AJENDAR FECHAS Y HORARIOS, DE LO
CONTRARIO NO SE OTORGA
DOCUMENTO

FIN
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Atencion a la Poblacién e Instituciones
Solicitud de cursos primeros auxilios, combate de incendios DPCYB/TLALO2

Descripcidn de actividades B)

Paso Actividad de Actividad de campo Documento de
oficina trabajo
B)solicitud de Recibir oficio Se imparte curso Se recibe oficio de
Cursos primeros de solicitud, solicitado teorico, agradecimiento

auxilios, combate de | informando

incendios

debe realizar
llamada para
confirmacion.

Informe,
revision de
oficio por el
director para
agenda fecha
de cursos y
designar
personal para
cumplimiento.

Se recibe
llamada para
confirmacién de
asistencia.

practico.

Se otorga constancia de
Ccurso.
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Atencion ala Poblacion e Instituciones
Solicitud de cursos primeros auxilios, combate de incendios DPCYB/TLALO2

DIAGRAMA DE FLUJO

Inirin >

Recibir oficio de solicitud, —» | Informe, revisién de oficio por el director para
informando debe realizar llamada agenda fecha de cursos y designar personal
para confirmacion. nara rimnlimianta

v

Se recibe llamada para confirmacion de asistencia

Se imparte curso solicitado tedrico, practico. Se otorga
constancia de curso

v

Se recibe oficio de agradecimiento

l

Fin
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Atencion ala Poblacidn e Instituciones

Solicitud de evaluacion de Simulacros DPCYB/TLALO3

Descripcion de actividades C)

de evaluacion | solicitud,

de Simulacros | informando debe
realizar llamada
para confirmacion.
Se recibe llamada
para confirmacién
de asistencia.

lugar y se inicia con la
hipotesis de evento sismo,
practica de la evacuacién
tedrica, practico. Se realizan
observaciones y se anotan

Paso Actividad de Actividad de campo Documento de
oficina trabajo
C) Solicitud Recibir oficio de Se realiza valoracion del Se recibe oficio

de
agradecimiento

Nombre del Procedimiento
Atencion ala Poblacidon e Instituciones
Solicitud de evaluacion de Simulacros DPCYB/TLALO3

DIAGRAMA DE FLUJO

—

informando debe realizar llamada

para confirmacion. cumplimiento

Inirin Recibir oficio de solicitud, — Informe, revisién de oficio por el director para agenda
fecha de simulacro y designar personal para

v
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Se recibe llamada para confirmacién de asistencia

v

Se realiza valoracién del lugar y se inicia con la hipétesis de

evento sismo, practica de la evacuacion tedrica, practico. Se
realizan observaciones y se anotan

|

Se recibe oficio de agradecimiento

l

Fin

Atencion a la Poblacion e Instituciones
Solicitud quema de pirotecnia DPCYB/TLALO4

Descripcion de actividades D)

Informe, revision de documentos,
cotejo vigencia permiso por pare de
sedena, por el director para agenda
fecha de firma por parte del Presidente
Municipal.

seguridad de
transportacion,
lugar de
almacenamiento
cotejando la
cantidad de
quemay de

Paso Actividad de oficina Actividad de | Documento
campo de trabajo
D )Solicitud | Recibir solicitud, de seguridad y Llegada la fecha
gquema de guema. Con datos generales, se realiza Copia de
pirotecnia informando debe realizar llamada para | supervision de respaldo en
entrega. medidas de archivo
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Envié de documentos a firmar por
parte del presidente municipal
designando fecha de entrega a la
direccion de proteccion civil.

Revision en oficina y realizacion de
copia de respaldo en archivo.

Se recibe llamada para fecha de
entrega de solicitud.

Se realiza entrega de solicitud firmada
por presidente municipal, realizando
recordatorio de las medidas de
seguridad para la fecha del evento

armado asi
como
acordonamiento
conforme a los
lineamientos de
quema de
castilleria y
pirotecnia de
coheton
reglamentados
por IMEPI .

Nombre del Procedimiento
Atencion a la Poblacién e Instituciones
Solicitud quema de pirotecnia DPCYB/TLALO4

DIAGRAMA DE FLUJO
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—p Informe, revision de documentos, cotejo vigencia permiso
por pare de sedena, por el director para agenda fecha de
firma por parte del Presidente Municipal.

> Recibir solicitud, de seguridad y
guema. Con datos generales,
informando debe realizar llamada

Inirin

para entrega.

v

Envié de documentos a firmar por parte del
presidente municipal designando fecha de entrega
a la direccion de proteccion civil.

!

Revisidn en oficina y realizacién de copia de
respaldo en archivo

Se recibe [lamada para fecha de entrega de solicitud <

v
Se realiza entrega de solicitud firmada por presidente municipal, realizando
recordatorio de las medidas de seguridad para la fecha del evento

!

Llegada la fecha se realiza supervisién de medidas de seguridad de
transportacion, lugar de almacenamiento cotejando la cantidad de
quema y de armado asi como acordonamiento conforme a los
lineamientos de quema de castilleria y pirotecnia de cohetén

reglamentados por IMEPI

Fin
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Atencion ala Poblacion e Instituciones

Solicitud de informacion materia de Proteccion Civil. DPCYB/TLALOS

Descripcidn de actividades E)

Paso

Actividad de
oficina

Actividad de campo

Documento de
trabajo

E )Solicitud de
informacion materia
de Proteccion Civil

Se presentan a la
base de proteccion
civil y bomberos
solicitando
informacion.

Son atendidos por personal
administrativo u operativo.

Se realiza explicacion en base
a tripticos dependiendo el
fenémeno perturbador, y sus
respectivas medidas
preventivas a seguir asi como
nimero de emergencias e
informacién complementaria
gue requiera.

Entrega de tripticos, carteles,
proyeccion en DVD en materia
de prevencion firma en partes
de servicio y hojas de registro
de entrega.

Firma en partes
de servicio y
hojas de registro
de entrega.

Nombre del Procedimiento
Atencion ala Poblacidn e Instituciones

Solicitud de informacién materia de Proteccion Civil. DPCYB/TLALOS

DIAGRAMA DE FLUJO

Inirin
v
Se presentan a la

solicitando informacion.

proteccion civil 'y bomberos

base de

Son atendidos por personal
"""" »  administrativo u operativo.

v

Se realiza explicacién en base a tripticos dependiendo el fenémeno

GOb| perturbador, y sus respectivas medidas preventivas a seguir asi como

numero de emergencias e informacion complementaria que requiera.
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v
Entrega de tripticos, carteles, proyeccion en DVD en materia de

prevencién firma en partes de servicio y hojas de registro de
entrega.

Fin

Nombre del Procedimiento
Atencion ala Poblacion e Instituciones
ORDEN DE PAGO OFICIO
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EN LALEY DE HACIENDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

- Ayuntamiento ce
Tldmanalco
2016~ 2018 -
Historia, Identidad y Futuro
; REG OFICALDE NGRESOS DEFECHA )
DEPENDENCIAMUNICIPAL EMISORA: L
TITULAR O RESPONSABLE
ALC. TESORERO MUNICIPAL No.DECTA
ELC:
e PERIODODE PAGO

A
ol [wes | ano | ois [ mes | a0

ENTERARA A LA TESORERIA MUNICIPAL LA CANTIDAD DE QUE SE DETALLA POR EL CONCEPTO ESPECIFICADO DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO

CONCEPTO INFORMACION COMPLEMENTARIA IMPORTE R
P 4
\_ TOTAL
ELABORO: AUTORIZO: [ECIBIO INTERESADO tsomb\
\ NOMBRE Y FIRMA / NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

=

ya

ESTA ORDEN DE PAGO NOES \ﬂ?%
LA TESORERIAMUNICIPAL, ATENDIEN

ESTADO DE MEXICO

150 OFICIAL DE INGRESOS, TODO VEZ QUE EL MISMO SERA EXPEDIDO POR
DO ALO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 93, 95 VII DE LA LEY ORGANICA DE EL

Atencion ala Poblacién e Instituciones

Nombre del Procedimiento

ORDEN DE PAGO OFICIO
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Historia, Identidad y Futuro

de la instalacién del congreso Constituyente”
ACTA ADMINISTRATIVA DE VERIFICACION/INSPECCION

ACTA NUMERO: DPCYB/TLAL/_____ /2016.

Tlalmanalco, Estado de México, a del mes

de . _____ del ano dos mil dieciséis, siendo las horas con
__ minutos, en cumplimiento a la Orden de Verificaciédn numero
DPCYB/TLAL/ _ 2016 de fecha emitida por el Director
de Proteccion Ciwvil Y Bomberos, el

suscrito

Xy en mi caracter de Inspector
Verificador, como se demuestra en la credencial/gafete con namero de folio

expedida por el C. Presidente Municipal Constitucional vy
Secretario del! H. Ayuntamiento de Tlalmanalco México, vigente para el
periodo 2016-2018 de Ila presente administracion publica municipal,
asistido de los testigos de nombres

g »
ambos quien se identifican con credencial/gafete folios niumeroc _
respectivamente; nos constituimos formalmente en el

establecimiento denominado

, con
razoén social, , numero , colonia, (Barrio
o poblacion)

de este Municipio, y una vez que me
cerciore de que se trata del establecimiento mencionado en la citada Orden

de Verificacion, procedo a llamar y me atiende quien responde al nombre
de C , quien se identifica con
expedida por

2 folio

& quien se refiere ser
del establecimiento visitado; asi que
con fundamento en los articulos 14, 18 v 115 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 1,10,13,27 y 28 de la ley General de
Proteccion Civil 1,10,11,36,42,43 de la Ley de Proteccién Civil del Estado
de México; 1, 3, 41, 42, 43 fraccion |, 65 fracciones 11, 111, V del Reglamento
de Proteccion Civil del Estado de México; 1.1 fraccion Vv, 1.4, 1.5 Fraccion
X, 6.1, 6.4, 6.11, 6.13, 6.22, 6.31, 6.32, 6.36, del Libro Sexto del Cadigo
Administrativo del Estado de Meéxico; 1, 2, 3, 81, de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; asi como las Normas Oficiales Mexicanas
NOM-002-STPS-2000, NOM-018-STPS-2000, NOM-026-STPS-1998, NOM-
4100-STPS-1994, NOM-102-STPS-1994, NOM-1 03-STPS-1994, NOM-104-

Nombre del Procedimiento
Atencion ala Poblacidon e Instituciones
ORDEN DE PAGO OFICIO
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MOM-002-STPS-2000, NONM-018-STPS-2000, NOM-026-5TPS-1998, MNOM-
100-3TPS-1994, NOM-102-5TP5-1994, NOM-103-53TP5-1994, NOM-104-

STPS5-2001, emitidas por |a Secretana del Trabajo v Prevencion Social; le
impongo el motivo de mi presencia haciendole saber que la presente
diligencia tiene por objeto constatar que en el inmuebl e, las instalaciones y
el equipo haya implementado materia de seguridad en materia de
Proteccion Civil siguientes: a) Contar con programa interno de Proteccion
Civil o Programa Especifico de P roteccion Giwil, relativo al programa de
gimulacros de Proteccion Givil que debe realizarse cuando menos una vez
al ano: b) Que cuente con colocacion en lugar visible de equipo contra
incendios (BExtintores), asi como de material y anuncios en log que se
indique lasreglas que deben observarse antes, durante y después de un
riesgo, siniestro o desastre (sismo o incendio); ) Que cuente con Botiguin
de Pnmeros Awalios; d) Que cuente con zonas de seguridad; e} Que cuente
con salidas de Emergencia; Asi que, solicito a guien me atiende que nombre
a dostestigos de su parte quienes deberan contar con idenbtficacion
ofizial vigente v estar presentes durante el desarrollo de la presentes
diligencia, en el entendido que de negarse a designar a lostestigos o bien
los designados no aceptan €l cargo o ne permanecen durante la diligencia,
sntances 2l zuscerits de signara comao testigs alos Servidores Pablicos que
me asisten; enterade la persona que atiende la presente diligencia

manifeztd que dezigna como testigozs alaz C.C
'l_"r
, tuienes s& identifican con
¥ , falios ¥ ,
expedidas por v .

respectivamente; visto lo anterior, el suscrito con fundamento en el articulo
125 del Codigo de Procedimientos Administrative = del Estado de México,
designa como testigos de la presente diligencia a los Servidores Pablicos

de nombreas: v
. ambos quien se identi fican con creden ciall gafete folios
namero ¥ . respectivamente

expedidos por el C. Presidente Municipal Constitucional vy Secretano del H.
Ayuntamiento de Tlalmanalco, México; asi mismo hago saber a quien me
atiende que los articulos 47 w 50 fraccion Il de La Ley de Proteccion Ciwl del
E=stado de México, disponen que debera permitir el acceso al interior del

Nombre del Procedimiento
Atencion ala Poblacidon e Instituciones
ORDEN DE PAGO OFICIO
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inmueble v las instalaciones del lugar wsitade al suscrito
Verificador/Inspector v, a las personas que me acompanan y dela lLey de, asi
como a proporcionar la informacion relativa al funcionamiento y operacion
del establecimiento, asi mismo debera exhibir y poner a la vista del suscrito
la documentacion del establecimiento wvisitado que en este acto le solicite,
en el entendido que de negarse a permitirmos el paso o proporcionar
informacion falsa, se asentara dicha circunstancia en la presente acta, a
efecto de que se le imponga la muilta economic a equivalente de 50 a 50 dias
de salaro mmamo vigente en ka capital del Estado de Mexaco , que contempla
el articulo 51 de la Ley de Proteccion Cral del Estado de Meéxico, v su
concordante articulo 65fracciones Il ¥ Il del Reglamento de la Ley de
Proteccion Civil del Estado de México.

Acto seguido, la persona gque me tiende bajo protesta de decir la verdad,
manifiesta que |la siguiente informacion sobre el inmueble, las instalaciones
v el equipo del establecimiento visitado, asi como las medidas de segunidad
en materia de Proteccion Civil que tiene son apegadas a la realidad.

DEL ESTAH ECIMIENTO:

Ano de inicio de operaciones DA MES ANO
; Horano de Labores Mamero de

empleados Teléfano

El matenal usado en la construccion del establecimiento v el inmueble

visitado a5

de;

La construccion del establecimiento visitado es de: KN
NIVEL, , DOS NIVELES . TRES
NIVELES . OTROS MNIVELES INDICAR

El proceso de produccion o actividad que se realiza en el establecimiento
visitado, se lleva a cabo en:

Nombre del Procedimiento
Atencidn ala Poblacidon e Instituciones
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EL PRIMER NIVEL ) EL SEGUNDO NIVEL
( ) EL TERCER NIEL ([ ) TODOS LOS

NIVELES DEL INMUEBLE ( )

El establecimiento wisitado, tiene wna superficie aproximada de:
metros cuadrados.

Tamano de Micro Pequena Mediano Grande
empresa
Cuenta con Licencia de funcionamiento Sl NO .
Folio Fecha de Expedicion DIA MES
AND , Giro o actividad que ampara

El proceso de produccian
o activdad que desarrolla el establecimiento consiste en:

El inmueble vlas instalaciones del establecimiento visitado cuenta con las
siguientes medidas de seguridad en materia de proteccian civil:

&R

NO OBSERVACIONES

1.-PROGRAMA ESPECIFICO DE
PROTECCION CIVIL
I A- PROGRAMA INTERNO DE
PROTECCION CIVIL
2.- CUENTA CON CAPACITACION
a) Primeros Auxilios
b) Control y Combate de Incendio
c) Evacuacion
3.- INSTALACION ELECTRICA
a) QOculta
b) Codigo de Colores
c) Tierra Fisica
d) Otros

000000000 0 0
000000000 O 0

0
0

Nombre del Procedimiento
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4.- INSTALACION DE GAS
a) Toma C o 3
b) Tangque (:). (:}
c) Aternzado C:} Q

d) Valvulas

e) Codigo de Colores DC:)OQ
f) Llave de Seguridad O

g) Gontrol de flama C:) C:},
h) Otros (:) C:)

CAPACIDAD DEL (LOS) TANQUE (S) - 1 2).-
3).- 4) -

FECHA DE FABRICACION DEL (LOS) TANQUES 1) . 2)
3) . 4)

LUGAR DE UBICACION DEL (LOS) TANQUES (S)

OBSERVACIONES.

]| NO OBSERVACIONES
5-INSTALACIONDE ¢ >»
AGUA
a) Codigo de Colores {:) C}
6.- SENALAMIENTOS C::, {::}
a) De informacion 'C::) {:)

RUTA DE EVACUACION | ) SALIDA DE EMERGENCIA | ) ZONA
DE SEGURIDAD | ) PRIMEROS AUXILIOS | ) PUNTO DE
REUNION ( ) ESCALERA DE EMERGENCIA | ) RUTAS O
ESPACIOS PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD ( ]

b) INFORMATIVAS DE EMERGENCIA
UBICACION DE EXTINTOR ( ) UBICACION DE HIDRANTE ( )

Nombre del Procedimiento
Atencion a la Poblacion e Instituciones
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c)

d)

&)

f)

7.-EXTINTORES (3 >

a)

UBICACION DE DISPOSITIVO DE ACTIVACION DE ALARMA ( )
UBICACION DE EQUIPO DE EMERGENCIA ( ]
UBICACION DE TELEFONO ( )

INFORMATIVAS DE SINIESTRO O DESASTRE,
CENTRO DE ACOPIO (____) REFUGIO TEMPORAL (____) PUESTO DE
MANDO ( ) CENTRO DE TRIAGE (___) CENTRO DE
DISTRIBUCION (___) CENTRO DE LOCALIZACION
)

DE PRECAUCION ¢ > ()

PISO RESBALOSO ( ) SUSTANCIAS TOXICAS ( ) BUSTANCIAS
CORROSIVAS | ) MATERIALES CON RIESGO EXPLOSIVO ( )
DESCARGA ELECTRICA ( ) RADIASION LASER | ) RIESGO

BIOLOGICO { ) ZONA RESTRINGIDA | ) RADIACION
IONIZANTE | ]

DE PROHIBICION ¢ 3 ¢

PROHIEIDO FUMAR (__ ) NO ENCENDER FUEGO ( ] NO
UTILIZAR EN SISMOS O INCENDIOS ( ) PROHIBIDO EL PASO
( ) NO CORRER | ) NO EMPUJAR ( ) NO GRITAR
)

DE OBLIGACION (3 )
USO DE GAFETE (___ ) REGISTRO OBLIGATIRIO PARA ACCESO
)

POLVO QUIMICO SECO: (__» (7

CANTIDAD KILOGRAMOS CADA UNO
FECHA DE CARGA: 1) 2) 3) 4)
5) 6)
b) BIOXIDO DE CARBONO (3}
CANTIDAD KILOGRAMOS CADAUNO
FECHA DE CARGA: 1) 2) 3) 4)
5) 6)
AP
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c) ESPUMA QUIMICA
CANTIDAD KILOGRAMO CADA UNO
FECHA DE CARGA:1) 2) 3) 4)
5) 6)

d) OTRO TIFO DE EXTINGUIDOR, DESCRIEIR

CANTIDAD KILOGRAMOS CADA UNO
FECHA DE CARGA: 1) 2) 3) 4)
5) )

8.- ASISTENCIAMEDICA (3
a) BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS ¢,
b) SERVICIO MEDICO ¢~ {3

9.- CUENTA CON SALIDAS DE EMERGENCIAC ¢
OBSERVACIONES

10.- CUENTA CON ZONAS DE SEGURIDAD > 3

OBSERVACIONES

OBSERVACIONES DE LA DILIGENCIA:

Para efectos del articulo 128 fraccion X del Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de Meéexico; hago saber al visitado, representante
legal o persona que atendio la diligencia que podra manifestar o formular las
observaciones y ofrecer pruebas en relacion a los hechos u omisiones
contenidas en la presente acta, haciendole del conocimiento que podra ser
uso de este derecho, por escrito dentro del término de tres dias habiles
siguientes al de la fecha de la siguiente acta, por lo que en uso de la palabra
Manifiesta:

Ahora bien, debidamente circunstanciado la presente acta, practicada la
inspeccion, se concluye esta diligencia, se levanta para constancia legal, y en
términos del articulo 26 parrafo tercero del Cédigo de Procedimientos
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Administrativos del Estado de México, se deja una copia simple de la misma en
poder del interesado, firmando al calce y al margen de este documento los que

intervienen. Siendo las horas, con minutos del dia en que
se actua.

INSPECTOR/VERIFICADOR.

NOMBRE Y FIRMA
PERSONA QUE ATENDIO LA DILIGENCIA

NOMBRE Y FIRMA

TESTIGOS
DESIGNADOS POR QUIEN ATENDIO LA DILIGENCIA

NOMRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

TESTIGOS DE ASISTENCIA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Nombre del Procedimiento
Atencion ala Poblacidon e Instituciones
DE OPINION FAVORABLE DPCYB/01
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Tlaman

2018 - 2018

alco

Historia, Identidad y Futuro

L

“2016. Aiio del Centenario de la Instalacién del Congreso Constituyente”
DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 6.16 Y 6.22, DEL CODIGO ADMINISTRATIVO
DEL ESTADO DE MEXICO, EN SU LIBRO SEXTO, ASI COMO LAS MEDIDAS DE
CONTROL DE RIESGO CONTEMPLADAS EN EL ART. 44 DEL REGLAMENTO DE
CUERPO DE BOMBEROS Y REGLAMENTO DE LA LEY DE PROTECCION CIVIL DEL
ESTADO DE MEXICO Y EL. BANDO MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL. SECCION
PRIMERA DE PROTECCION CIVIL Y H. CUERPO DE BOMBEROS.

SIN MENOSCABO DE LA DICTAMINACION RESPECTIVA DE LA DIRECCION GENERAL
DE PROTECCION CIVIL DEL ESTADO DE MEXICO, Y DE LAS AUTORIDADE

FEDERALES Y ESTATALES CORRESPONDIENTES. SE EXTIENDE LA PRESENTE.
OPINION FAVORABLE. YA QUE CUENTA CON SUS MEDIDAS DE SEGURIDAD Y LE
ESTA DANDO CUMPLIMIENTO A SU PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL.

RAZON SOCIAL: FONDA “DONA TOTA”
GIRO DE: FONDA

. PROPIETARIO (A): MARIA DE LA LUZ MONROY CHAVEZ
CON DOMICILIO: PLAZU

LA HIDALGO No.7, TLALMANALCO.

EN CASO DE NO CUMPLIR CON LAS RECOMENDACIONES, ESTE DOCUMENTO ESTA
SUJETO A SU CANCELACION Y/O LAS SANCIONES CORRESPONDIENTES.

LA PRESENTE SE EXTIENDE A LOS 21 DIAS DEL MES DE ENERO DEL ANO 2016 Y
CON VIGENCIA AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016.

q S B
3
R\
}\\ C. JOS IGUEZ
3 DIR "TON.CIVIL
X Y H. CUERP(Y DE BOMBEROS.
)(
¥
N

.zg/y/

&

Wecovo Orge seaf
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T AR DR MEXICO ORIENT
S ECONOMICAS Y SOUIALES

MSS

San Rafas Tlalmanalco, Estado de México a8 de Febrero del 2014,

Oficio. 155306 310203/062

C. JOSE DE JESUS SORIANO RODRIGUEZ
DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL,
Presente.

Por medic del predente y de 12 manera mas atenis Solicito s Usted su appy‘c;para el dia 20 de
Fabrero del afio en curso a partir de las. 16.00 s, & fin de levar, a cabo capacitecion dirgida a los
Trabajadores y Sosio alumnos da este Centro de Saguridad Social, con Kis_temnas que a.continuacion
retaciono: ! : . S -

14 SIMULACROS
2 EVACUACION
. 3- INCENDIOS

Sin otro particular, le hago Heger un cordial saludo. -

Aientam_ené

LIC. SALVADOR HERNANDEZ GUZMAN
DIRECTOR DEL C.8.5. N RARALL

L%

SHE'GSHpga

CONSTANCIA
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SWBis,

3z
Farak

,/llmfl\¢

LA DIRECGION DE PROTECCGION CIVIL Y EL H. CUERPO DE BOMBEROS DEL MUNICIFIO DE
TLALMANALCO DE VELAZQUEZ ESTADO DE MEXICO.

OTORGA LA PRESENTE
CONSTANCIA

A: AGUILAR LOPEZ .

POR HABER PARTICIPADO EN EL CURSO “COMBATE Y PREVENCION DE INCENDIOS®
IMPARTIDO POR EST A DIRECCION.

DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL Y BOMBERO
JOSE DE JESUS SORLANO RODRIGUEZ TLALMARALCO
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Walrnar

Moo y Centroamérica

Tiatmanalco Fstado de México, & 03 de Marzo de 2014

GOBIERNGO DEL ESTADO DE MEXICO
MUNICIPIO DE TLALMANALCG
DIRECCEON DE PRGTECCION CIVIL

At €. JOSE DE JESUS SORIANG RODRIGUEZ
DIRECYGR DE PROTECCION CIVIL ¥ BOMBERDS

™ C.C DIRECCION DE SEGURIDAL CIUDADANA
SEGURIDAD PUBLECA MUNICIPAL
SECRETARIA DE COMERCIO
SECRETARIA DE VIALIDAL.
El fque suscribe SANDRA BEATRIT SIMANCAS RIVERA, en mi cardcler de Gerente vy
foordinader General de fa Unidad Interna de Prateccidn Ciil de & Tienda denominada; ML
HBODEGA TLALMANALCO {Det.1519), (Nueva Wat Mart de México, S. de B Lode C. V.) Ubicada
en: AVENIDA MORELOS MNo.50, Colonia CENTRO, CF 5SA00 . MUNICIPIO DE TIALMANALCO,
ESTADS DE MEXICO; en cumplimiente al ordenamienta de Ley gue en materia ce ha emitido, hago
de su conocimients que ef JUEVES 06 DE MARZO _a fag 10:04) horas, realizaremos un SEmuiacre
de Evacuacidn con Hipdtesis de Incendio (Codign Rojo} . de acuerds a W establecide en
) nuestro Progroma de Actividades de Proteccidn Civil 2013; por le que me permito invitardo a
* participar como ohservador durante el desarrollo det mismao.
Agradeciendo de antemano la atencidn que e sirva prestar @ |a presente, e reftaramos nuestra
— consideracion. e T -

/'l)"/
. Att}n/ﬁ:}ﬂi&nte,
v /

C. SARDRA BEﬁ"fRIZ SIMANCAS RIVERA

H AN TAMIEN TG of s T
TLALMANAL GG D pie i
o . EOTA 045

R

Gérente de Tends i 77 ERECCION
1 BOOE “RA TLALMA - 515 3 W ;
Mi BODE GA AURRERA TLALMANALCD ( 3519 st TZ%E?QMQQK )

oo (1 5QV 97 75 402 }

Nueva Wal Mart de México, S.de f1. L. da G, v.
w Mextenge N° 78, Col. Santa Gruz Acayucan, Delagacidn Azcapotzaica, México Dsirio Fedeoral,
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Prasidencia Municipal de: Tlatmanales

Direccion o Departamande de: H. Ayuntamisnta

Conformidad respecto de seguridad y ubicacion

ek lugar de Consumo, Fabricasidn yo Venls de Armas. Cartuchos, fusk, ArReics & thrsias Quimicas
relacionadas con los mismos, sxipedide por fa Primera Auloridad Adminisirativa,

£l suscrito) Rubén Reyes Cardoso Primera

Autorichad Admiristrativa de: H. Ayuntamienio de Tlstmanalco.

HACE CONSTAR Y CERTIFICA;

Quer _ "L, Lucas Flores Villegas
B T
Con domicitio en: Galte Principal SN
JLEE Y e}
ioinan 58701
SRR etk i 4 el davd) Bigs pieien
Tiatmanalco Maxico
TGS © St rgaca; Ertado, = cislits.

: A00KG te ciorsto de potasio. 25KS de clorate de varlo, 100K de peraiorats de potacio,
HO0KG de nitrato de vario. 50KG de nitratc de estroncie, SOKG de artimonio, 25 KG e
300KG de szufre, 28 Ko de tani, 300 mis, ds safiusla y 200KG de sluminio,

i 198 v
500KG de nitrate de polas
Magnesio, 25K de magnali

Trabajos que efectuara precisamente en g lugar de consumo ubicads en: WCalle principal v_Calle Almendrgies,
=l T laimimi

{Rafarian 7 Huntty Cototkies RB0a 44 TEoh RGRLRAaIan)

Tiene la conformidad de estes autoridedes, en ef émbito de su competancia respedie a su seguriiad v
ubicacitn para destinarse a las actividades antes sofaladas 2 Heminos det art. 30 de la LEAF. YE.

Tiamansico de Valazgusz, Mexico: E} g - e Abri dei afic 214,

Tirma y sadg

Nombre del Procedimiento
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TELEFONOS DE EMERGENCIA

PROTECCION CIVIL 01800 713 41 47
EMERGENCIAS 066

BOMBEROS
CRUZ ROJA

<

TELEFONO DE EMERGENCIA

Centros Regionales de Operacion

Toluca (01 722) 213.17.48 y 215.01.15
Naucalpan (01 55) 55.58.13.78 y 53.58.21.36
Amecameca (01 597) 978.28.23
Tultepec (01 55) 58.92.56.53

Emergencia Estado de México: It

www.edomex.gob.mx

DEPENDENCIA | TELEFONO P

01800 713 41 47

CE:226/C/01/12

¢SABES QUE ES
PROTECCION CIVIL?

Es el conjunto de disposiciones, medidas y
acciones destinadas a la prevencion, el auxilio y la
recuperacion de la poblacién ante la eventualidad
de un desastre.

<{QUE ES UN AGENTE PERTURBADOR?

Es un acontecimiento que puede afectar a la
comunidad, su entorno y medio ambiente;
transformar su estado normal en un estado de
dafo que puede llegar al grado de desastre, el cual
puede ser de origen natural o humano. Los
primeros provienen de la naturaleza misma,
generalmente de cambios en las condiciones
ambientales; los segundos son consecuencia de
las acciones del hombre y su desarrollo.

Clasificacién de los agentes
perturbadores segun su naturaleza:

De origen geolégico: Resulta como consecuencia
de las acciones y movimientos violentos de la
corteza terrestre.

De origen hidro meteorolégico: Calamidad que se
genera por la accion violenta de los agentes
atmosféricos.

De origen quimico tecnolégico: Son los que se
generan por composiciones quimicas.

De origen sanitario ecolégico: Es generado por la
accion nociva de agentes biolégicos que atacan a
la poblacién, a los animales y a las cosechas,
causando su muerte o alteracién de su salud.

De origen socio organizativo: Calamidad
generada por errores humanos o por acciones
predeterminadas que se dan en el marco de
grandes concentraciones o movimientos masivos
de poblacién.

Nombre del Procedimiento
Atencion a la Poblacién e Instituciones
INFORMACION EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL
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¢{QUE HACER EN CASO
DE UNA FUGA O DERRAME
DE SUSTANCIAS TOXICAS?

Al ocurrir un accidente donde se involucre un
vehiculo que trasporta productos o materiales
peligrosos:

Aléjate del lugar con el viento en contra.

[\ TELEFONO DE EMERGENCIA SIN COSTO
01800 713 4147
TELEFONO DE RESPUESTA

DE EMERGENCIA SETIQ
01800 00 21400

Y o066

Ten a la mano el directorio telefénico de emergencias y
solicita ayuda profesional.

éCoémo reportar una emergencia por quimicos?
Llama a Proteccién Civil y proporciona:

a Tu nombre y numero de teléfono para recibir
llamadas.
o La ubicacién y naturaleza del problema.
o Numero de personas afectadas de manera
directa.
Figura

No.
Identificacion

for
Clase de ok

riesgo
Si es posible, ofrece referencias del embarcador,
consignatario, punto de origen o color de los
carteles.

Nombre y numero de identificacion del(los)
material(es) involucrado(s), y color de los carteles
(rombos).

Nombre del trasporte, nimero del carrotanque,
autotanque o camioén.

PLAN FAMILIAR

PROTECCION CIVIL

<Qué es un Plan Familiar?

Es un conjunto de actividades preventivas basicas
que los miembros de una familia deben tener
presentes para saber cémo actuar de manera
organizada, antes, durante y después de una
emergencia, el cual contempla involucrar a todos los
miembros de la familia.

1.- Localiza los riesgos.

Revisa tu casa y elabora un croquis de ella y de sus
alrededores, anotando los posibles riesgos y la
manera de eliminarlos, mércalos en color rojo.

Ubica el lugar donde almacenas sustancias peligrosas.

Identifica otros riesgos como alcantarillas sin tapa,
pasos a desnivel, salientes de muros, etcétera.

2.- |dentifica las rutas de evacuacion.

Dentro y fuera de casa se debe identificar el lugar
que, en caso de desastre, permita mayores
posibilidades de sobreviviencia. Traza en el croquis
con flechas de color verde las rutas menos peligrosas
para llegar a esos lugares, identifica los objetos que
obstruyan las rutas de escape y reubicalos.

3.- Preparate.

Elabora una lista de documentos y objetos mas
importantes que deberas tener siempre a la mano.
Guardalos en una bolsa o maleta resistente al fuego y
al agua.

Ten a la mano un directorio telefénico de
emergencias, una linterna, un radio con pilas de
repuesto, herramientas basicas y botiquin de
primeros auxilios.

Almacena viveres y agua purificada, al menos para 2
dias.

4.- Realiza simulacros.

Lleva a cabo simulacros que te permitan estar
preparado para actuar correctamente ante un
desastre y fomentar la cultura de proteccién civil
entre la familia.

Realiza los siguientes pasos:

Imagina una situacion de emergencia donde cada
miembro de la familia tendréd una responsabilidad,
segun el plan familiar.

Da la voz de alarma; deja de hacer toda actividad y
corta la corriente de luz y el flujo de agua y gas.
Dirijanse por las rutas de evacuacion en orden y con
calma hasta llegar al punto de reunion, verificando
que nadie falte y que todos estén bien.

Haz un analisis de los resultados para corregir fallas
en la elaboracién y ejecucion del plan familiar.

Nombre del Procedimiento
Atencion ala Poblacion e Instituciones
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PLAN FAMILIAR

PROTECCION CIVIL

<Qué es un Plan Familiar?

Es un conjunto de actividades preventivas basicas
que los miembros de una familia deben tener
presentes para saber cémo actuar de manera
organizada, antes, durante y después de una
peligrosos: emergencia, el cual contempla involucrar a todos los
miembros de la familia.

{QUE HACER EN CASO
DE UNA FUGA O DERRAME
DE SUSTANCIAS TOXICAS?

Al ocurrir un accidente donde se involucre un
vehiculo que trasporta productos o materiales

1.- Localiza los riesgos.

Revisa tu casa y elabora un croquis de ella y de sus
alrededores, anotando los posibles riesgos y la
manera de eliminarlos, méarcalos en color rojo.
Ubica el lugar donde almacenas sustancias peligrosas.
Identifica otros riesgos como alcantarillas sin tapa,
pasos a desnivel, salientes de muros, etcétera.

Aléjate del lugar con el viento en contra.

[\ TELEFONO DE EMERGENCIA SIN COSTO = -
01800 713 4147 2.- Identifica las rutas de evacuacion.

TELEFONO DE RESPUESTA Dentro y fuera de casa se debe identificar el lugar

DE EMERGENCIA SETIQ que, en caso de desastre, permita mayores

n 01800 00 21400 posibilidades de sobreviviencia. Traza en el croquis
o 6 6 con flechas de color verde las rutas menos peligrosas
para llegar a esos lugares, identifica los objetos que

obstruyan las rutas de escape y reubicalos.

Ten a la mano el directorio telefénico de emergencias y

solicita ayuda profesional 3.- Preparate.
. Elabora una lista de documentos y objetos mas
éCoémo reportar una emergencia por quimicos? importantes que deberas tener siempre a la mano.

Guardalos en una bolsa o maleta resistente al fuego y

Llama a Proteccioén Civil y proporciona: al agua.

a Tu nombre y nimero de teléfono para recibir

llamadas.

a La ubicacion y naturaleza del problema.
o Numero de personas afectadas de manera

directa.
Figura

Clase de
riesgo

Si es posible, ofrece referencias del embarcador,
consignatario, punto de origen o color de los

carteles
Nombre y numero de

(rombos).

Nombre del trasporte, nimero del carrotanque,

autotangque o camion.

identificacion del(los)
material(es) involucrado(s), y color de los carteles

Ten a la mano un directorio telefénico de
emergencias, una linterna, un radio con pilas de
repuesto, herramientas basicas y botiquin de
primeros auxilios.

Almacena viveres y agua purificada, al menos para 2
dias.

4.- Realiza simulacros.

Lleva a cabo simulacros que te permitan estar
preparado para actuar correctamente ante un
desastre y fomentar la cultura de proteccién civil
entre la familia.

Realiza los siguientes pasos:

Imagina una situacion de emergencia donde cada
miembro de la familia tendra una responsabilidad,
segun el plan familiar.

Da la voz de alarma; deja de hacer toda actividad y
corta la corriente de luz y el flujo de agua y gas.
Dirijanse por las rutas de evacuacién en orden y con
calma hasta llegar al punto de reunién, verificando
que nadie falte y que todos estén bien.

Haz un analisis de los resultados para corregir fallas
en la elaboracioén y ejecucion del plan familiar.

Nombre del Procedimiento
Atencion bomberos

Establecidas las bases y principios que fijaran la prevencién y mitigacion ante las amenazas de agentes
perturbadores de origen geoldgico, quimico, sanitario, hidrometeoroldgico y socio-organizativo. Disponiendo de
personal capacitado, equipado y adscrito a las areas d Proteccion Civil y Bomberos.

1.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Destinar equipo necesario y recursos humanos o materiales en los que dispongan en las tareas de deteccion,
prevencion y restauracion en caso de desastre. Implementar acciones de prevencion , auxilio y restablecimiento
para la salvaguarda de las personas, sus bienes, el entorno y el funcionamiento de los servicios basicos y sistemas
estratégicos en caso de emergencia,

1.2 ALCANCE

Brindar apoyo de auxilio a la poblacién con calidad y eficiencia en caso de fuga de gas en cilindros de 10, 20,
30,500, 1000 litros., en reguladores, tuberia, picte servicios de extincion de incendios en casa habitacién,
recamara, cocina, sala, comedor, pastizal, vehiculo, fabrica, comercio, retiro de enjambres de abeja, retiro de
arbol, cables caidos, inundaciones, rescate, derrames de substancias, cobertura de seguridad en eventos
especiales.

1.3 REFERENCIA
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Libro Sexto de Proteccion Civil
LEY DE PROTECCION CIVIL DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO. CAPITULO TERCERO
De los Sistemas, Consejos y Unidades Municipales de Proteccion Civil Articulo 19.- Los Sistemas Municipales de
Proteccion Civil son el primer nivel de respuesta ante cualquier fendmeno destructivo que afecte a la poblacion
del Municipio a que correspondan.
Bando de Policia y Buen Gobierno, Ley Estatal de Proteccion Civil
1.4 RESPONSABILIDADES
Direccion de proteccion civil y Bomberos al mando de Director J. de JesUs Soriano Rodriguez y personal operativo
en guardia.

H. Ayuntamiento Lic. Oscar Jiménez Rayon
1.5 DEFINCIONES
VII. AUXILIO: Conjunto de acciones destinadas a rescatar y salvaguardar la integridad fisica de las personas y
sus bienes, asi como el medio ambiente

XXI. PROGRAMA MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL: Instrumento de planeacion para definir el curso de las
acciones destinadas, dentro de un municipio, a la atenciéon de las situaciones generadas por el impacto de
fendmenos destructivos en la poblacion, sus bienes y entorno en su ambito territorial y forma parte del Programa
Estatal

XXVIII. RIESGO: Grado de probabilidad de pérdidas de vidas, personas heridas, propiedad dafiada y actividad
econdmica detenida durante un periodo de referencia, en una region dada, para un peligro en particular.

Nombre del Procedimiento
Atencion bomberos

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Asistir a todo llamado de auxilio de nuestro municipio.

Asistir a reportes de Deslizamiento de tierra

Atencion y mitigacion en casos de fugas de gas, incendios, retiro de enjambres, retiro de
cables, retiro de arboles.

Cobertura de eventos especiales (Qquema de pirotecnia)

Capacitacion continua

Libre acceso en lugares cerrados publicos o privados en que se registre cualquier siniestro
Proponer la adquisiciéon de equipo especializado de transporte, comunicacion, prevencion y
atencién de desastres con cargo a los fondos disponibles

Convocar, coordinar y convenir con los Ayuntamientos del Estado y la Secretaria del Medio
Ambiente la integracion de un Programa para atender las emergencias y contingencias
provocadas por desastres y fenémenos perturbadores de origen natural, cuyo objetivo
principal es la proteccion de la vida y la salud de la poblacién afectada, apoyando el
restablecimiento de los servicios publicos.

9. El centro de mando sera coordinado por la Direccion de Proteccion Civil Municipal

wnN e

No ok

©

1. La cobertura de unidades de emergencia dependera del el destino y tipo de servicio asi
como del tipo de terreno para el acceso 6ptimo de unidades.

2. Servicio a falsas alarmas sancionadas conforme al bando municipal de policia y buen
gobierno

3. El resguardo de pertenencias en inmuebles quedara bajo la vigilancia estricta de Seguridad
Pudblica Municipal C.E.S

4. Se actuara en apego al bando municipal.
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Nombre del Procedimiento
Atencion bomberos

Descripcion de actividades a)

Paso Responsables Actividad Documento de
trabajo (clave)
a) Llamada de | Direccién de 1. Atencién a Fugas de | Hoja bomberos de
auxilio via Proteccion Civil y gas parte de servicio
teléfono, Bomberos en 2. Sofocar incendios brindado, con datos
radio o Coordinacién con 3. Retiro de enjambres | indispensables del
reporte en personal operativo 4. Retiro de cables tipo de apoyo y
persona 5. Rescate. respaldo legal con
6. Inundacioén. fechay
7. Derrames. observaciones del
servicio brindado.
Director de
Proteccion Civil y
b) Retiro de Bomberos Hoja bomberos de
arbol Ecologia. parte de servicio.
Dictamen de riesgo
8. Quema de por caida via oficio
pirotecnia. con datos de la
9. Verificacién de ubicacion propietario
zonas de riesgo. acompafado de
10. Verificacién de imagen solicitando a
Direccion de medidas de Ecologia su derribo.
Proteccion Civil y seguridad. Proteccion Civil y
c) Cobertura bomberos en 11. Capacitacién a la Bomberos via oficio
de eventos | Coordinacion con el comunidad. de
especiales personal operativo 12. Eventos deportivos.
13. Limpieza de cinta
asfaltica. Hoja bomberos parte
14. Demostracion. de servicio
15. Capacitacion a Firmado de
escuelas. conformidad con el
16. Captura de fauna servicio

silvestre.
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Atencion bomberos

Descripcion de actividades a)

Paso

Actividad de radio
operador

Actividad de campo

Documento de
trabajo

a) Llamada de
auxilio via teléfono,
radio o reporte en
persona

Recibo de llamada
telefénica, radio, o en
persona reportando
incidente asi como
datos especificos
para la atencion.
Nombre de quien
reporta, nim. del que
reportan situacién en
el lugar, nium., de
personas lesionadas
Direccion delegacién,
referencia,

gue una persona
espere afuera del
domicilio para
orientar

al personal,

si es tramo
carretero carretera
nueva

O vieja Direccién o
referencia. no

preguntar si ya hay
unidades de auxilio
en el

Lugar C.E.S.

Avance de unidad
dependiendo tipo de
siniestro con equipo y
material.

Atencion del siniestro que
se presente en el momento:
1. atencion a fugas de gas
2.sofocar incendios 3.retiro
de enjambres 4.retiro de
cables 5.rescate. 6.
inundacion. 7. Derrames
Maniobras de
restablecimiento en el lugar.
En caso de fugas en
cilindros de gas a resguardo
de proteccion civil.

Retiro de peligro.

En caso de incendios casa
habitacién las pertenencias
gquedan a resguardo de
seguridad publica C.E.S

Captura de datos
relevantes en parte de
servicio bomberos con
firma de conformidad
con el servicio retorno
de unidades a la base.

Nombre del Procedimiento
Atencion bomberos
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DIAGRAMA DE FLUJO

proteccion civil

En caso de fugas en cilindros
de gas a resguardo de

Inirin Recibo de llamada telefdnica, radio, o en

datos especificos para la atencién

Avance de unidad

persona reportando incidente asi como - »  dependiendo tipo

de siniestro con
equipo y material

Solicita
mas
unidades

-

Solicitar apoyo a las instancias
homologas mds cercanas

En caso de incendios casa habitacion las
pertenencias quedan a resguardo de

seguridad publica C.E.S

Evaluacién de seguridad
escena, situacion, valoracion
para solicitud de mas
unidades o personal de
apoyo.

v

Atencién del siniestro que se
presente en el momento: 1.
atencion a fugas de gas
2.sofocar incendios 3.retiro
de enjambres 4.retiro de
cables 5.rescate. 6.
inundacion. 7. derrames.

v
Maniobras de
restablecimiento en el lugar.

!

Captura de datos relevantes en
parte de servicio bomberos con
firma de conformidad con el
servicio retorno de unidades a la
base

Fin

Nombre del Procedimiento

Atencion bomberos
RETIRO DE ARBOL

Descripcion de actividades b)

Paso

operador

Actividad de
oficinay radio

Actividad de campo

trabajo

Documento de
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Se recibe solicitud de | Realizando verificacién
b) Retiro de arbol visita para ocular. Obtenido permiso de

verificacion de riesgo.
Se presentan a la
base de bomberos
pidiendo se realice
visita para valorar
riesgo de caida.

Se da de
conocimiento y/o
entrega de oficio a
director de proteccién
civil,

Envio de oficio /
turnando a regiduria
de ecologia para
respectivo permiso
de derribo.

Riesgo.

Derrame o
indicaciones de
ecologia.

derribo ecologia en
coordinacién con el
personal de ecologia

Nombre del Procedimiento
Atencion bomberos
RETIRO DE ARBOL

DIAGRAMA DE FLUJO
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Inicio —:  Se recibe solicitud de visita para verificacion " P Se da de conocimiento y/o entrega
de riesgo. Se presentan a la base de de oficio a director de proteccion
bomberos pidiendo se realice visita para civil, realizando verificacién ocular
valorar riesgo de caida

SI < ......
Envid de oficio / turnando a regiduria .
i Riesgo
de ecologia para respectivo permiso D B
{ de derribo. Obtenido permiso de
-------------------------------------------------------------------------- derribo ecologia en
"""""""""""""" V NO coordinacién con el
personal de ecologia
Derrame o indicaciones de
ecologia
v
Fin
Nombre del Procedimiento
Atencion bomberos
COBERTURA DE EVENTOS ESPECIALES
Descripcion de actividades c)
Paso Actividad de Actividad de campo Documento de
oficinay radio trabajo
operador

Gobierno que hace historia | 2019~2021




&

(fla(mam(c&

Gobiemo gue hace historia | 10192031

C )Cobertura
de eventos
especiales

Se recibe oficio en
oficina de la
Direccion de
Proteccidn Civil.

Se agenda fecha de
cobertura y
programacion de
unidades para
cumplimiento.

Se realiza cobertura de evento con
unidades de emergencia segun sea
designado por la Direccién de
Proteccion Civil asi como elementos
comisionados revisando medidas de
seguridad previa al inicio del evento.

Al término del evento
se realiza firma por
encargado de
conformidad con el
servicio brindado

Nombre del Procedimiento

Atencion bomberos

COBERTURA DE EVENTOS ESPECIALES

DIAGRAMA DE FLUJO

i de la Direccién de
Proteccion Civil

i Se recibe oficio en oficina

programacion de unidades para

cumplimiento

v

Se agenda fecha de cobertura y

designado por la Direccidn de

Se realiza cobertura de evento con
unidades de emergencia seguin sea

Proteccion Civil asi como elementos
comisionados revisando medidas de
seguridad previa al inicio del evento
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Al término del evento se realiza firma
por encargado de conformidad con el
servicio brindado

Fin

Nombre del Procedimiento
Atencion bomberos

ANEXOS
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Nombre del Procedimiento
Atencion Prehospitalaria

Los Sistemas Municipales de Proteccién Civil son el primer nivel de respuesta ante cualquier fenémeno
destructivo que afecte a la poblacion del Municipio a que correspondan. La Unidad Municipal | de
Proteccion Civil, sera la primera autoridad responsable en la materia, a fin de dar respuesta a las

emergencias que se presenten en su demarcacion

1.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.
Auxilio a la poblacion en situaciones de accidentes carreteros, volcaduras, atropellados, lesionados

por arma de fuego, arma blanca, substancia caliente, substancia toxica, accidente en motocicleta
mordeduras y picaduras de animales e insectos. Las unidades de ambulancia municipal estan
destinadas a la atencion de urgencias atendiendo a enfermos y heridos que necesitan cuidados y

atencion médica inmediata por prioridades en la valoracién del Triage.
1.2 ALCANCE.
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Las acciones de rescate deben ser realizadas solo por el personal capacitado, equipado y entrenado;
las condiciones muy adversas a las que a menudo se enfrentan pueden poner en peligro la vida de
los que no estan preparados. La comunidad puede ser capacitada con los elementos basicos para la
ejecucion de acciones de rescates ligeros, ante situaciones donde no existan riesgos adicionales para
la vida; pues los socorristas que inicialmente llegan al escenario, deben comenzar a realizar los
procedimientos béasicos y preparar las condiciones para el trabajo mas efectivo de los grupos mas
especializados. De los sistemas municipales Art. 23 para el cumplimiento de sus fines, el consejo
municipal tendra las siguientes atribuciones V. Celebrar convenios con la Direccion General a fin de
integrar, reglamentar y regular los cuerpos de Bomberos, los servicios de atencién Prehospitalaria. El
propésito de esta brigada al momento de presentarse la emergencia es dar respuesta inmediata y
adecuada para localizar, liberar y trasladar bajo soporte vital basico, a las victimas que se encuentran
en la zona de peligro o desastre, asi como a los bienes hacia una zona segura.

1.3 REFERENCIA
Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo. El Subprograma de Auxilio, es el conjunto de
funciones destinadas a rescatar y salvaguardar a la poblacion que se encuentra en peligro.

1.4 RESPONSABILIDADES
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos, personal operativo asi como de instituciones homologar
cercanas al municipio.

1.5 DEFINCIONES

MISION DE RESCATE: Es la implementacién de los mecanismos necesarios para recuperar y/o
liberar victimas de lugares que por medios normales son inaccesibles y que por tanto requieren de
personal capacitado, equipos, herramientas y materiales especiales para responder e intervenir de
manera coordinada y eficiente en el desarrollo del evento. Lograr mantener a las victimas vivas
durante las maniobras, realizando estas siempre con un alto indice de seguridad en todos los
aspectos, con el objeto de disminuir la pérdida de vidas.

- Traslados de Urgencias

- Atencion de Accidentes

Nombre del Procedimiento
Atencion Prehospitalaria

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL (EL MATERIAL SERA DE ACUERDO AL
TIPO DE RESCATE)
ZONIFICACION DE LA EMERGENCIA.

1. Asistir a todo llamado de auxilio dentro de nuestro municipio

2. Calidad de servicios

3. Capacitacidn continua para mejorar en atencion a Servicios Prehospitalarios

4. El uso de medios de radio comunicacién y telefénica para agilizar la atencién y
recepcion de pacientes.

5.

6. Sanciones por falsas alarmas
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Atencion Prehospitalaria

Descripcion de actividades

Paso Responsables Actividad Documento de
trabajo (clave)
Llamada de Direccion de Proteccién 1. Atencién Hoja de atencion
auxilio via Civil y Bomberos en prehospitalaria en prehospitalaria y

teléfono, radio
0 reporte en
persona

Coordinacion con
personal operativo

caso de accidentes y
rescate.

2. Casos medico

legales, solicitados
por ministerio publico
y homicidios

respaldo legal.

Hoja de atencion
prehospitalaria.
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Atencién Prehospitalaria

Descripcion de actividades A)

Paso Actividad de | Actividad de campo Documento de
radio trabajo
operador
Recibo de Avance de unidad Firmando medico parte

Atencion llamada dependiendo tipo de de servicio de entrega

prehospitalaria | telefénica, siniestro con equipo y de paciente que recibe

en caso de radio, o en material. y familiar de

accidentes y persona Evaluacion de seguridad | conformidad con el

rescate. reportando escena, situacion, servicio. Dejando una
incidente asi valoracion para solicitud hoja en hospital y una
como datos de mas unidades o en ministerio publico en
especificos personal de apoyo. caso de accidente
para la Solicita mas unidades. automovilistico, u
atencion. Accidentes carreteros, homicidio, caso médico

volcaduras, atropellados,
lesionados por arma de
fuego, arma blanca,
substancia caliente,
substancia toxica,
accidente en motocicleta,
mordeduras y picaduras
de animales e insectos.
Las unidades de
ambulancia municipal
estan destinadas a la
atencién de urgencias
atendiendo a enfermos y
heridos que necesitan
cuidados y atencion
médica inmediata por
prioridades en la
valoracién del Triage.
Traslado con familiar.

Al hospital mas cercano
gue cuente con el nivel

legal
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adecuado a las
necesidades del trauma.
Se valora en el lugar, no
ameritando traslado o
negandose a ser
trasladado y atendido, se
firmara parte de servicio
con testigos en el lugar y
se llenara hoja de
atencion y retornara a la
base .quedando
asentado en archivo de la
direccion.

Nombre del Procedimiento
Atencion Prehospitalaria

DIAGRAMA DE FLUJO

Recibo de llamada telefénica, Avance de unidad Evaluacion de seguridad

radio, 0 en persona reportando i~¥® | dependiendo tipo de i.p | €scena,situacion, valoracion

incidente asi como datos siniestro con equipo y para solicitud de mas

especificos para la atencién material unidades o personal de
apoyo.

Solicita
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Solicitud de
ambulancias @™

homicidio, caso médico legal

adecuado a las necesidades del trauma firmando .
medico parte de servicio de entrega de paciente <
que recibe y familiar de conformidad con el servicio. -
Dejando una hoja en hospital y una en ministerio
publico en caso de accidente automouvilistico, u

Al hospital mas cercano que cuente con el nivel Sl

Traslado

Se valora en el lugar, no ameritando
traslado o negéndose a ser trasladado y
atendido, se firmara parte de servicio con
testigos en el lugar y se llenara hoja de
atencion y retornara a la base .quedando
asentado en archivo de la direccion.

NO

Accidentes carreteros,
volcaduras, atropellados,
lesionados por arma de
fuego, arma blanca,
substancia caliente,
substancia toxica,
accidente en motocicleta,
mordeduras y picaduras
de animales e insectos.
Las unidades de
ambulancia municipal
estan destinadas a la
atencidn de urgencias
atendiendo a enfermos y
heridos que necesitan
cuidados y atencion
médica inmediata por
prioridades en la
valoracién del Triage.

Nombre del Procedimiento
Atencién Prehospitalaria
CASOS MEDICO LEGALES

Descripcion de actividades B)

Paso Actividad de oficinay Actividad de campo Documento
radio operador de trabajo
2) Atencion Se recibe oficio de Oficio con
Prehospitalaria | ministerio publico Se entrega documentacién firma de

CASOS
MEDICO
LEGALES

solicitando partes de
servicio prehospitalario,
bitacora o personal de
incidente especifico.

La Direccion de Proteccion
Civil realiza autorizacién
envia hojas de partes de
servicio a presidencia en
secretaria para la
certificacion y de las
mismas dejando copias.

solicitada en oficinas de la
instancia correspondiente,
ministerio publico, fiscalia de
homicidios asi como
presencia del personal
solicitado en su caso.

recibido y sello
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Nombre del Procedimiento
Atencién Prehospitalaria
CASOS MEDICO LEGALES

DIAGRAMA DE FLUJO

Se recibe oficio de ministerio
publico solicitando partes de
servicio prehospitalario,
bitacora o personal de
incidente especifico.

La Direccion de Proteccion Civil realiza autorizacion
envia hojas de partes de servicio a presidencia en

secretaria para la certificacion y de las mismas dejando
conias.

l

Se entrega documentacion solicitada en oficinas
de la instancia correspondiente, ministerio

publico, fiscalia de homicidios asi como presencia
del personal solicitado en su caso firma de
recibido.

Fin
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Nombre del Procedimiento
Atencién Prehospitalaria

ANEXOS

FORMATO PREHOSPITALARIA
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Il. REGISTRO DE EDICIONES.

PRIMERA EDICION (5 DE SEPTIEMBRE DE 2019).
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1.  DISTRIBUCION.

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Secretaria
Técnica, a través de la Coordinacion de Innovacion Gubernamental.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Presidencia.

2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Tesoreria.

4.- Coordinacion de innovacion

5.- Coordinacion General Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.
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IV. VALIDACION.

C. ANA GABRIELA VELAZQUEZ QUINTERO.

PRESIDENTA MUNICIPAL.

C. JOSE MANUEL GONZALEZ DE LA O.

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

C. MACKENCI MAXIMILIANO SOLORZANO REYES

COORDINADOR GENERAL MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
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