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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE AMECAMECA 2022 - 2024

I PROCEDIMIENTOS

1. EVALUACION DE RIESGOS

2. INSPECCION Y DICTAMINACION DE GIROS BAJO, MEDIANO Y
ALTO RIESGO.

3. RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD PARA REALIZAR BAILES,
EVENTOS O CONCIERTOS PUBLICOS MASIVOS.

4. RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD PARA LA QUEMA DE
FUEGOS PIROTECNICOS.

5. INSPECCION Y RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD PARA LA
INSTALACION DE CIRCOS O JUEGOS MECANICOS.

6. SERVICIOS PREHOSPITALARIOS

7. IMPARTICION DE CURSOS AL SECTOR PRIVADO SECTORES
PUBLICO Y SOCIAL

8. REALIZACION DE SIMULACROS

9. PODA Y/O DERRIBO DE ARBOLES EN RIESGO
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1. EVALUACION DE RIESGOS

1.1 Objetivo

Reducir accidentes que afecten la vida, el entorno y los bienes de los ciudadanos,
mediante la evaluacion de riesgos.

1.2 Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos, al personal de coordinacion de comercio, ecologia, desarrollo urbano, y
servidores sujetos por la ley, asi como a las personas fisicas y/o juridicas colectivas
que solicitan apoyos.

1.3 Referencias

» Ley de Proteccién Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastre Titulo | Art. 1, 2
,3 y 4 Titulo Il Sistema Nacional de Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion
de Desastres;

» Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México,
Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo Unico Disposiciones
Generales, Titulo Cuarto de las Autorizaciones y Dictamenes Capitulo Quinto
del Registro de los analisis de vulnerabilidad y riesgo. Articulo 72, 73 y 74.
Titulo Noveno de las Notificaciones y Recursos, Capitulo Primero de las
Notificaciones Articulo 98 y 99. viernes 8 de enero de 2016, publicadas en la
Gaceta del Gobierno del Estado de México;

» Ley Organica Municipal, (Articulos 31 XXI Ter., 32 y 81) Publicada en la
Gaceta del Gobierno del Estado de México 02 de marzo de 1993 y sus
Reformas, el 1 y 4 de octubre de 2010);

» Bando municipal del Ayuntamiento de Amecameca; Titulo IX, Capitulo Il de
la Proteccion Civil, en vigor el dia 05 de febrero de 2024.

1.4 Responsabilidades

La Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, es el area responsable
y comprometida de coordinar y salvaguardar la integridad fisica y Patrimonial de la
sociedad involucrando a la participacion ciudadana para estar dentro de un marco
de legalidad y desarrollo sustentable.

El Coordinador Municipal de Proteccion Civil y Bomberos: Su funcién principal es
implementar, coordinar y ejecutar programas de proteccion civil.

iGobierno para Todos!
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1.5 Definiciones

Evaluacion: Atribucion o determinacion del valor de algo o de alguien. Cuya
finalidad es establecer, tomando en consideracion un conjunto de criterios 0 normas,
el valor.

Riesgos: Posibilidad de que se produzca un contratiempo o una desgracia, de que
alguien o algo sufra perjuicio o dafio.

1.6 Insumos

» Oficio de peticion dirigido al coordinador municipal de proteccion civil y
bomberos, reporte telefénico, reporte por las redes sociales y reporte personal.

» Gastos de traslado para revision y actualizacion del atlas municipal.
» Gasto de traslado hacia la zona de verificacion.

» Gastos para el material requerido para la verificacion.

1.7 Resultados

» Oficio De Notificacién Zonas De Alto Riesgo.

» Informe preliminar de zonas de alto riesgo.

1.8 Politicas

> Las peticiones seran atendidas bajo la més estricta confidencialidad y no deben
ser divulgadas a las personas que no tengan competencia en la peticion.

» En todos los casos se brindara la atencion de manera profesional y amable.

» Toda peticion debera turnarse el mismo dia al area competente. Y todo tramite
serd totalmente gratuito.

> Siempre se explicara a los ciudadanos el tratamiento que se dara a su peticion
evitando falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

» Todo tramite sera atendido en dias habiles en un horario de 9:00 a 16:00 hrs.

iGobierno para Todos!
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1.9 Desarrollo.
UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Ciudadano realiza un oficio o un reporte de
Zona en riesgo.

QOBINRNO MUNICIPAL « 2022 - 2024
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ACTIVIDAD

Ingresa la solicitud de evaluacién de riesgo, por
escrito, o a través de linea telefénica, redes
sociales o acude personalmente

Coordinador Municipal de Proteccion Civil

Recibe el oficio o reporte segun el caso, analiza

2 y Bomberos el documento y lo turna al subcoordinador
Sub coordinador de Proteccion Civily | Recibe documento, analiza la peticion y se
3 Bomberos registra en bitacora y sale a inspeccionar o
verificar fisicamente el area en busca de signos
que permitan valorar la situacion de riesgo y
registra los detalles en un informe, se entrega
en la oficina de la coordinacion debidamente
requisitada.
Recibe y revisa la informacién analizando el
4 |Coordinador Municipal de Proteccion Civil y hallazgo asentado en la documentacion.
Bomberos ¢,Si requiere la intervencién de otra area?
S Coordinador Municipal de Proteccion Civil| Si. Entonces instruye la elaboracion del oficio
y Bomberos de solicitud para el apoyo o intervencién de
otras dependencias ya sean federales,
estatales o municipales.
Coordinador Municipal de Proteccion Civil| No. Entonces instruye la elaboracion de oficio,
6 y Bomberos para la respuesta del solicitante
Ciudadano que solicita la evaluacion de | Acude a las instalaciones de la Coordinador
7 riesgo Municipal de Proteccion Civil y Bomberos en

donde recibe el oficio de respuesta

iGobierno para Todos!
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1.10
CIUDADANO

Diagramacion
COORDINADOR MUNICIPAL DE
PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

[

G

Ingresa la
solicitud de
evaluacion de

riesgo, por
escrito, o a través

de linea

telefénica, redes
sociales o acude
personalmente

/

s F

> [
9" L

-0
:

Recibe el oficio o
reporte seguin el caso,
analiza el documento y

lo turna al
subcoordinador

7

X e
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SUBCOORDINADOR DE
PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

Recibe y revisa la
informacién analizando
el hallazgo asentado en
la documentacion.

&si requiere la
intervencién de otra
area?

Recibe documento,
analiza la peticién y se
registra en bitacora vy
sale a inspeccionar o
verificar fisicamente el
area en busca de signos
que permitan valorar la
situacion de riesgo y
registra los detalles en
un informe, se entrega
en la oficina de Ila
coordinacion

debidamente

requisitada.

Si. Entonces instruye la A No.
elaboracién del oficio de Entonce
solicitud para el apoyo o S
intervencion de otras instruye
dependencias ya sean la
9 elabora
| cion de
Acude a las instalaciones oficio,
de la Coordinador para la
Municipal de Proteccion respues
Civil y Bomberos en donde ta del
recibe el oficio de solicitan
/. te.
v

Fin

= o
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1.11 Medicion

Numero de expedientes integrados

= % de cumplimiento de metas.

Numero de expedientes en proceso u oficios
para el proceso de informe preliminar o notificaciones X 100

1.12 Formatos e instructivos
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2. INSPECCION Y DICTAMINACION DE GIROS BAJO, MEDIANO
Y ALTO IMPACTO.

2.1 Objetivo

Brindar seguimiento a peticiones a fin de verificar que no exista en un riesgo en las
empresa o establecimiento, asi mismo tratando de minimizar en la medida de lo
posible el impacto de los agentes perturbadores mediante las verificaciones de
medidas de seguridad teniendo como convicciéon de salvaguardar la integridad
fisica, bienes inmuebles y entorno ecoldgico.

2.2 Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos, al personal de coordinacion de comercio, ecologia, desarrollo urbano, y
servidores sujetos por la ley, asi como a las personas fisicas y/o juridicas colectivas
que solicitan apoyos.

2.3 Referencias

» Ley de Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastre Titulo | Art. 1, 2
.3y 4 Titulo Il Sistema Nacional de Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion
de Desastres;

» Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México,
Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo Unico Disposiciones
Generales, Titulo Cuarto de las Autorizaciones y Dictamenes Capitulo Quinto
del Registro de los andlisis de vulnerabilidad y riesgo. Articulo 72, 73 y 74.
Titulo Noveno de las Notificaciones y Recursos, Capitulo Primero de las
Notificaciones Articulo 98 y 99. viernes 8 de enero de 2016, publicadas en la
Gaceta del Gobierno del Estado de México;

» Ley Organica Municipal, (Articulos 31 XXI Ter., 32 y 81) Publicada en la
Gaceta del Gobierno del Estado de México 02 de marzo de 1993 y sus
Reformas, el 1y 4 de octubre de 2010);

» NOM-009-SEGOB-2015, Norma Técnica De Proteccion Civil NTE-001-

CGPC-2016;

Nom-003-Segob-2011, Sefiales Y Avisos Para Proteccion Civil. - Colores,

Formas Y Simbolos A Utilizar;

Nom-026-Stps-2008, Colores Y Sefiales De Seguridad E Higiene, E

Identificacion De Riesgos Por Fluidos Conducidos En Tuberias;

NOM-009-SEGOB-2015;

Bando municipal del Ayuntamiento de Amecameca; Titulo IX, Capitulo Il de

la Proteccién Civil, en vigor el dia 05 de febrero de 2024.

YV Y VY
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2.4 Responsabilidades

La Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos es el area responsable y
comprometida de coordinar y salvaguardar la integridad fisica y patrimonial de la
sociedad, involucrando a la participacion ciudadana para estar dentro de un marco
de legalidad y desarrollo sustentable.

El Coordinador Municipal de Proteccion Civil y Bomberos: Su funcion principal es
implementar, coordinar y ejecutar programas de proteccion civil.

Subcoordinador: Debera cumplir y hacer cumplir el procedimiento, coadyuvar con la
Coordinacién de Proteccién Civil mediante la propuesta de acciones y/o medidas de
seguridad necesarias para salvaguardar por la vida e integridad fisica.

2.5 Definiciones

Inspeccién: Cargo de una persona que consiste en verificar.
Dictaminar: Opinién o juicio técnico o pericial, que se forma o emite sobre algo.

Giros Bajo impacto: Los establecimientos mercantiles de bajo impacto son
aquellos que se caracterizan por la compraventa, arrendamiento, distribucion de
bienes o prestacién de servicios y que por sus propias caracteristicas tiene prohibida
la venta de bebidas alcohdlicas.

Giros de Mediano impacto: Expedicion de Licencia de Funcionamiento a unidades
econdmicas de mediano impacto que son aquellas unidades econémicas a las que
se les autoriza, sin ser su actividad principal, la venta o suministro de bebidas
alcohdlicas para su consumo inmediato, es decir, venta de bebidas alcohdlicas con
alimentos.

Expedicién de Licencia de Funcionamiento a giros de alto impacto que son aquellas
unidades econémicas cuya principal actividad es la venta de bebidas alcoholicas
para su consumo inmediato, asi como las relacionadas a las actividades
automotrices, como lo es la compraventa de partes usadas, los aserraderos, casas
de empefio y las dedicadas a la compra y/o venta de oro 'y plata.

iGobierno para Todos!
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Giros de Alto impacto: Consiste en proporcionar la opinion favorable a un
establecimiento con giro, comercial, industrial o de servicio de Alto Riesgo.

2.6 Insumos
Alto

Identificacion oficial vigente

Comprobante de domicilid

Carta responsiva de llenado de extinguidores
Sefialética en materia de Proteccion civil
Programa especifico de Proteccion civil

YVVVY

Mediano

|dentificacion oficial vigente

Comprobante de domicilio

carta responsiva de llenado de extinguidores
Sefalética en materia de Proteccién civil
Programa especifico de Proteccion civil

YVVVYY

Bajo

Identificacion oficial vigente

Comprobante de domicilio

Carta responsiva de llenado de extinguidores
Sefialética en materia de Proteccion civil

YV VYY

2.7 Resultados

Dictamen de viabilidad emitida por la Coordinacion de Proteccion Civil.

2.8 Politicas

> Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben
ser divulgadas a las personas que no tengan competencia en la peticion.

5 En todos los casos se brindara la atencién de manera profesional y amable.

> Toda peticion debera turnarse el mismo dia al area competente. Y todo tramite
sera totalmente gratuito.

> Siempre se explicara a los ciudadanos el tratamiento que se dara a su peticion
evitando falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma

» Todo tramite sera atendido en dias habiles en un horario de 9:00 a 16:00 hrs.

iGobierno para Tedos!
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2.9 Desarrollo

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

[0

Acude a las oficinas, solicita la informacion y
1 |Representante o apoderado legal del cedulas a llenar para realizar tramite de

negocio o empresa. (ciudadano) obtencion o renovacién de dictamen de
condiciones minimas de seguridad y viabilidad.

Subcoordinador de Proteccion Civil y Recibe expediente, asigna un nimero de folio

2 | Bomberos expediente, lo registra en oficio y acude al lugar

o lugares en donde se realiza la inspeccion
fisica del inmueble dictaminar. Verificar el
cumplimiento de las normas vigentes aplicables
en materia de seguridad y proteccion civil,
registra su intervencion y firma la visita de

inspeccion.
Coordinador Municipal de Proteccion Civil y| Recibe y revisa el dictamen de condiciones
3 [Bomberos minimas de seguridad o viabilidad favorable o
no favorable.

¢ Esta bien el documento?

4 | Coordinador Municipal de Proteccion Civil [Si, entonces firma el dictamen de condiciones

y Bomberos minimas de seguridad y/o viabilidad favorece o
no favorece

5 | Coordinador Municipal de Proteccién Civil [No. Entonces lo turna al auxiliar a efecto de que

y Bomberos lo corrija.
6 [Representante o apoderado legal Acude a recoger el dictamen de condiciones.
(CIUDADANO)

iGobierno para Todes!
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210 Diagramacion

REPRESENTANTE SUBCOORDINADOR DE

COORDINADOR MUNICIPAL DE :
O APODERADO LEGAL PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS PROTECCION CIVILY

(CIUDADANO) BOMBEROS

1 | e ;
—~ i \Q

Representante o\ — Recibe  expediente,
apoderado legal . _ . N\ asfgna un nt.Jmero de
del negocio o (I?ec:lbedy rewsa el'dllctamzn folio expedlen’Fe., lo
empresa e co.n Iclones mlnlrr.lag e registra en oficio y
seguridad 0 vialidad acude a el lugar o
favc:rai‘)leono favorable. lugares en donde se
j ¢ Esta bien el documento? realiza la inspeccion
- ¥ fisica del inmueble
dictaminar. Verificar el
cumplimiento de las
normas vigentes
" Si. entonces firma el aplicables en materia
dictamen de \ de seguridad y
condiciones S proteccion civil,
: minimas de registra su
, " seguridad yoo .~ intervencion y firma la
@ N e visita de inspeccion.
: _ :

Acude a recoger el >
dictamen de condiciones

minimas de seguridad o
vialidad favorable o no

favorable No. Entonces lo
New turna al auxiliar a
E efecto de que lo
corriia.
Fin
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2.11 Medicion

Numero de expedientes integrados
= % de cumplimiento de metas.

Numero de oficios programados
Para el proceso de Opinién favorable X 100

212 Formatos e instructivo
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3. RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD PARA REALIZAR
BAILES, EVENTOS O CONCIERTOS PUBLICOS MASIVOS.

3.1 Objetivo

Mejorar las medidas de seguridad en materia de proteccion civil a observar por los
organizadores de eventos publicos masivos, para garantizar la salvaguarda de los
ciudadanos.

3.2Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos, al personal de coordinacion de comercio, ecologia, desarrollo urbano,
seguridad publica y servidores sujetos por la ley, asi como a las personas fisicas
y/o juridicas colectivas que solicitan apoyos.

3.3 Referencias

> Ley de Proteccién Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastre Titulo | Art. 1, 2
.3y 4 Titulo || Sistema Nacional de Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion
de Desastres;

> Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México,
Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo Unico Disposiciones
Generales, Titulo Cuarto de las Autorizaciones y Dictdmenes Capitulo Quinto
del Registro de los analisis de vulnerabilidad y riesgo. Articulo 72, 73 y 74.
Titulo Noveno de las Notificaciones y Recursos, Capitulo Primero de las
Notificaciones Articulo 98 y 99. viernes 8 de enero de 2016, publicadas en la
Gaceta del Gobierno del Estado de México;

> Ley Organica Municipal, (Articulos 31 XXI Ter., 32 y 81) Publicada en la
Gaceta del Gobierno del Estado de México 02 de marzo de 1993 y sus
Reformas, el 1y 4 de octubre de 2010);

> Ley De Eventos Publicos Del Estado De México, Bando Municipal De Policia
Y Buen Gobierno;

» Nom-003-Segob-2011, Sefiales Y Avisos Para Proteccion Civil. - Colores,
Formas Y Simbolos A Utilizar;

» Bando municipal del Ayuntamiento de Amecameca; Titulo IX, Capitulo Il de
la Proteccion Civil, en vigor el dia 05 de febrero de 2022.

iGobierno para Todos!
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3.4 Responsabilidades.

El Coordinador Municipal de Proteccion Civil y Bomberos: Su funcién principal
es implementar, coordinar y ejecutar programas de proteccion civil, supervisar el
procedimiento y firmar el dictamen o resultado de la inspeccion de riesgos a emitir,
contribuyendo al cumplimiento del objetivo.

Subcoordinador: Debera cumplir y hacer cumplir el procedimiento, coadyuvar con
el coordinador de Proteccién Civil mediante la propuesta de acciones y/o medidas
de seguridad necesarias para salvaguardar la vida e integridad fisica.

Paramédico: Atender emergencias médicas dentro del cumplimiento de los
procedimientos, estandares y directrices de operatividad aplicables.

Diagnosticar pacientes y suministrar reanimaciéon a los pacientes gravemente
enfermos, para luego ser trasladados a un hospital para su atencién médica
especializada.

Bombero: Tienen como finalidad cada uno de los individuos del cuerpo de
bomberos, destinado a extinguir los incendios y ayudar en situaciones de desgracia
o de peligro.

Radio operador: Es aquella persona que esté al mando de los controles técnicos
(teléfono y radio base) para que se lleven a cabo satisfactoriamente el apoyo a las
emergencias de algun llamado: es decir, es el que da las sefiales de entrada y salida
a las unidades de servicio (ambulancias, carros de rescate y servicios bomberiles y
canalizacién a otros grupos de rescate.)

3.5Definiciones

Recomendaciones: Consejo que se da a una persona por considerarse ventajoso
0 beneficioso.

Minimas: Temperatura mas baja que alcanza la atmésfera en un periodo de tiempo
determinado.

Seguridad: Ausencia de peligro o riesgo.

Bailes: Acto de realizar una danza, en la cual una persona utiliza su cuerpo para
realizar movimientos al compas o al ritmo de una musica.

iGobierno para Todos!
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Eventos o Conciertos Publicos: Evento publico, sin importar quién o quienes lo
organicen, se encuentra enfocada en la audiencia general, pues tiene el objetivo de
brindarle algo a la sociedad. En otras palabras, cualquier persona interesada puede asistir
a este tipo de evento, seglin las condiciones del mismo.

Masivos: Que actlia o se hace en gran cantidad.

3.6lnsumos

> Oficio de peticién firmado y dirigido al coordinador de proteccion civil,
» Formato para la realizacion de bailes, eventos o conciertos publicos masivos
debidamente llenado y firmado.

3.7 Resultados

Mejorar recomendaciones minimas de seguridad para realizar bailes, eventos o
conciertos masivos mediante una carta compromiso

3.8 Politicas

> Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no
deben ser divulgadas a las personas que no tengan competencia en la
peticion.

» En todos los casos se brindara la atencién de manera profesional y amable.

> Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticion,
evitando dar falsa expectativas, respecto a las consecuencias de la misma.

» Todo oficio de peticién de manera que pasara por un procedimiento, debera
especificar el nombre del organizador del evento y su teléfono, cantidad de
personas que se esperan, lugar, fecha y hora en que se pretende realizar el
evento, anexando la siguiente documentacion:

1. Copia de la credencial de elector

2. Oficio de una carta responsiva en caso de haber un accidente, y deslindar al
ayuntamiento sea el caso.

3. Carta de anuencia del delegado y consejo de participacion ciudadana del lugar
en donde se pretende realizar el evento.

iGobierno para Todos!
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4. Para en caso de que la cantidad de personas se espera acudan al evento sea
mayor a 1000, el organizador debera contratar servicios de una ambulancia con
paramédicos y al menos 20 elementos de seguridad publica para resguardar el
exterior y el orden.

3.9Desarrollo

[0 UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

Ciudadano (S) o Consejo de Participacion Elabora oficio y requisita el formato de
1 Ciudadana recomendaciones minimas de seguridad
para realizaciéon de bailes, eventos o
conciertos publicos masivos, con la
documentacién anexa solicitada.
Auxiliar Administrativo de la Coordinacién de  [Recibe y elabora la carta compromiso que
2 | Proteccién Civil y Bomberos tendran que firmar el ciudadano, asi como
las recomendaciones para realizar los
bailes eventos o conciertos publicos
masivos, con la documentacion anexa
solicitada, y turna al subcoordinador de
Proteccion Civil para la revision
Subcoordinador de Proteccion Civil y Bomberos| Recibe y revisa el documento que las
3 personas fisicas colectivas dedicadas a la
realizacion de eventos publicos, privados,
masivos, asuman el compromiso de
responder ante una situacion de riesgo o
emergencias, y turna al Coordinador
Municipal de Proteccion Civil para la
aprobacion y firma.

Coordinador de Protecciéon y Bomberos Recibe aprueba y firma, reiterandoles las

4 recomendaciones para la realizacion de
bailes, eventos publicos y privados.

5 |[Ciudadano (S) o Consejo de Participacion Se compromete bajo su carta responsiva

Ciudadana a las recomendaciones que le sugiere el

coordinador.
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Administracian 202282024



QORIERHO MUNICIPAL « 2023 - 2024

tedierne para fodes!
.10 Diagramacion

CIUDADANO O AUXILIAR ADMINISTRATIVO SUBCOORDINADOR COORDINADOR DE
CONSEJO DE DE LA COORDINACION DE DE PROTECCION PROTECCION CIVIL Y
PARTICIPACION PROTECCION CIVIL Y CIVIL Y BOMBEROS BOMBEROS

/ ‘ \ / Recibe y re:&;\ ‘ / ‘. \

CIUDADANA BOMBEROS

ey

e Recibe y elabora la carta
, compromiso que tendran que documento que las !
Ciudadano (S) o firmar el ciudadano, asl personas fisicas |
Consejo de como las recomendaciones colectivas dedicadas i
Participacion para realizar los bailes a la realizacioén de i Recibe aprueba y
Ciudadana aventos . 0- . calcleros eventos publicos, \ firma, reiterandoles
publicos masivos, con la privados, masivos, . las
N -/ documentacion anexa asuman el { recomendaciones
solicitada, y turna al compromiso de para la realizacion
subcoordinador de responder ante una || de bailes, eventos
proteccién civil para la situacién de riesgo o : publicos y privados.
revision emergencias, y turna |
al Coordinador

\ / Municipal de
—Q: proteccidn civil para

la aprobacién y firma.
“ =

e compromete
bajo su carta
responsiva a las
recomendacion
es que le
sugiere el
coordinador.

L 2

i
|

Fin
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Numero de expedientes integrados
= % de cumplimiento de metas.

NUmero de servidores programados
Para Mejorar recomendaciones minimas de seguridad

3.12 Formatos e Instructivos
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4. RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD PARA LA QUEMA DE
FUEGOS PIROTECNICOS.

4.10bjetivo

Regular la quema de fuegos pirotécnicos comprobando que cumpla con la
normatividad vigente aplicable, para la ciudadania que acude a esos eventos cuente
con la proteccién requerida. Incrementar recomendaciones minimas de seguridad
para la quema de fuegos pirotécnicos mediante un permiso de SEDENA.

4.2 Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos, personas fisicas y a todo ciudadano que pretenda realizar quemas de
fuegos pirotécnicos en el territorio municipal de Amecameca.

4.3 Referencias

> Ley de Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastre Titulo | Art. 1, 2
,3 'y 4 Titulo |l Sistema Nacional de Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion
de Desastres;

> Reglamento del Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México,
Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo Unico Disposiciones
Generales, Titulo Cuarto de las Autorizaciones y Dictamenes Capitulo Quinto
del Registro de los analisis de vulnerabilidad y riesgo. Articulo 72, 73 y 74.
Titulo Noveno de las Notificaciones y Recursos, Capitulo Primero de las
Notificaciones Articulo 98 y 99. viernes 8 de enero de 2016, publicadas en la
Gaceta del Gobierno del Estado de México;

» Ley Orgéanica Municipal, (Articulos 31 XXI Ter., 32 y 81) Publicada en la
Gaceta del Gobierno del Estado de México 02 de marzo de 1993 y sus
Reformas, el 1 y 4 de octubre de 2010),

» Ley De Eventos Publicos Del Estado De México, Bando Municipal De Policia
Y Buen Gobierno;

> Nom-003-Segob-2011, Sefiales Y Avisos Para Proteccion Civil. - Colores,
Formas Y Simbolos A Utilizar;

> Ley de uso y armas de fuego del ejército mexicano (SEDENA);

» Bando municipal del Ayuntamlento de Amecameca; Titulo IX, Capitulo Il de
la Proteccién Civil, en vigor el dia 05 de febrero de 2024.
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4.4. Responsabilidades

Presidente Municipal: Su funcién es ejecutar las decisiones del Ayuntamiento, ser
el conducto para presentar las iniciativas de Ley en materia municipal.

Coordinador Municipal de Proteccion Civil y Bomberos: Su funcion principal es
implementar, coordinar y ejecutar programas de proteccion civil, supervisar el
procedimiento y firmar el dictamen o resultado de la inspeccion de riesgos a emitir,
contribuyendo al cumplimiento del objetivo.

Subcoordinador: Debera cumplir y hacer cumplir el procedimiento, coadyuvar con
el coordinador de Proteccion Civil mediante la propuesta de acciones y/o medidas
de seguridad necesarias para salvaguardar la vida e integridad fisica.

Bombero Tienen como finalidad cada uno de los individuos del cuerpo de
bomberos, destinado a extinguir los incendios y ayudar en situaciones de desgracia
o de peligro.

Personas fisicas: Personas que se encargan de llevar a cabo la quema de la
pirotecnia.

4.5 Definiciones

Recomendaciones: Consejo que se da a una persona por considerarse o accion
de sugerir.

Minimas: Que tiene o ha alcanzado el menor valor.
Seguridad: Ausencia de peligro o riesgo.

Quema de Fuegos Pirotécnicos: Se llama pirotecnia a los dispositivos que estan
preparados para que ocurran reacciones pirotécnicas en su interior. Las reacciones
pirotécnicas ocurren por combustion no explosiva de materiales, que pueden
generar llamas, chispas y humos.

4.6lnsumos

» Oficio dirigido a presidente municipal
» Oficio peticién dirigido al coordinador municipal de proteccion civil y
bomberos.
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Resultados
Permiso y autorizacion para la quema del fuego pirotécnico.
Politicas

Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no
deben ser divulgadas a las personas que no tengan competencia en la
peticion.

En todos los casos se brindara la atencion de manera profesional y amable.
Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticion,
evitando dar falsa expectativas, respecto a las consecuencias de la misma.
Todo oficio de peticién de manera que pasara por un procedimiento, debera
especificar el nombre del pirotécnico que se hara responsable de la quema y
su teléfono, lugar, fecha y hora, que se pretende realizar la quema de la
pirotecnia; anexando la siguiente documentacion:

Copia de la credencial de elector del (cohetero)

Copia del permiso de SEDENA (cohetero)

Copia de seguro para casos de accidente (cohetero)

Croquis del lugar donde se realiza la quema.

Responsiva de extintores

Carta de anuencia del delegado y consejo de participacion ciudadana del
lugar en donde se pretende realizar la quema.

Permiso de transporte de SEDENA.

iGobierno para Todos!
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4.9 Desarrollo

UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO
Maestro Pirotécnico Elabora oficio y requisita el formato de recomendaciones de

1 seguridad para la quema de fuegos pirotécnicos con la
documentacién anexa solicitada

Auxiliar Administrativo de la |Recibe y elabora la carta compromiso que tendra que firmar
2 Coordinaciéon Municipal de |el maestro pirotécnico, asi como las recomendaciones
Proteccion Civil y Bomberos minimas de seguridad para la quema de fuegos pirotécnicos.

Maestro Pirotécnico Acude a la fecha y hora programada con el auxiliar
3 administrativo de la coordinacion de proteccion civil, firma la
carta compromiso y obtiene las recomendaciones minimas
de seguridad para la quema de fuegos pirotecnicos.

Auxiliar Administrativo de la [Obtiene el acuse de oficio turna copia de conocimiento a

4 | Coordinacion Municipal de |secretaria del Ayuntamiento de Amecameca
Proteccion Civil y Bomberos

Personal de secretaria del |Recibe la copia para conocimiento para aprobacion y firma

5 ayuntamiento de la Presidente Municipal.
6 Presidente municipal Recibe aprueba y firma, reiterandoles las recomendaciones
por medio de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y

7 = o _ Bomberos.
Auxiliar Administrativo de la

Coordinacién Municipal de

Proteccion Civil y Bomberos Obtiene el acuse firmado por la Presidente Municipal para su

efecto del maestro pirotécnico y asi llevar acabo su quema.
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MAESTRO

PIROTECNICO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
LA COORDINACION MUNICIPAL
DE PROTECCION CIVIL Y

PERSONAL DE
SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO.
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PRESIDENTE MUNICIPAL

[ Inicio

/EIabora oficio y
requisita el
formato de
recomendaciones
minimas de
seguridad para la
guema de fuegos
pirotécnicos con
|a documentacion

P ©) &

anexa solicitada y

(Acude ala fecha\

y hora
programada con
el auxiliar
administrativo de
la Coordinacion
General Municipal
de Proteccion
Civil y Bomberos,
firma la carta
compromiso y

\ obtiene las )

BOMBEROS

N\

/Recibe y elabora la carta
compromiso que tendra que
firmar el maestro pirotécnico,
asi como las
recomendaciones minimas de
seguridad para la quema de

<)

fuegos pirotécnicos.

N

1 0 -
—*‘

Obtiene el acuse de
" oficio turna copia de
conocimiento a
secretaria del
Ayuntamiento de
Amecameca.

l
O,

Obtiene el acuse
firmado por la
Presidente
Municipal para su
efecto del maestro
pirotécnico y asi
llevar acabo su

Fin

>

( Recibe la copia \

para conocimiento

para aprobacion y
firma de la
presidente

municipal.

- 7

Recibe aprueba y
firma, reiterandoles
las
recomendaciones
por medio de la
Coordinacién

Municipal de
» Proteccion Civil y
L Bomberos J
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Numero de expedientes integrados

= % de cumplimiento de
metas.

Ndmero de servidores programados

Para el proceso de control de confianza X 100

412 Formatos e Instructivos

tecgibn Civil
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5. INSPECCION Y RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD EN
LA INSTALACION DE CIRCOS O JUEGOS MECANICOS.

5.1 Objetivo

Disminuir los accidentes y tener mayor seguridad, mediante la realizacion de
inspecciones y recomendaciones de seguridad en la instalacién de circos y juegos
mecanicos. '

5.2 Alcance

Aplica a todo ciudadano que pretenda realiza la instalacién de circos o juegos
mecanicos en el territorio municipal de Amecameca.

5.3 Referencias

> Ley de Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastre Titulo | Art. 1, 2
,3 y 4 Titulo Il Sistema Nacional de Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion
de Desastres;

> Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de Meéxico,
Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo Unico Disposiciones
Generales, Titulo Cuarto de las Autorizaciones y Dictdmenes Capitulo Quinto
del Registro de los analisis de vulnerabilidad y riesgo. Articulo 72, 73 y 74.
Titulo Noveno de las Notificaciones y Recursos, Capitulo Primero de las
Notificaciones Articulo 98 y 99. viernes 8 de enero de 2016, publicadas en la
Gaceta del Gobierno del Estado de México;

» Ley Organica Municipal, (Articulos 31 XXI Ter., 32 y 81) Publicada en la
Gaceta del Gobierno del Estado de México 02 de marzo de 1993 y sus
Reformas, el 1 y 4 de octubre de 2010);

> Ley De Eventos Publicos Del Estado De México, Bando Municipal De Policia
Y Buen Gobierno;

» Nom-003-Segob-2011, Sefales Y Avisos Para Proteccion Civil. - Colores,
Formas Y Simbolos A Utilizar;

» Bando municipal del Ayuntamiento de Amecameca; Titulo IX, Capitulo Il de
la Proteccion Civil, en vigor el dia 05 de febrero de 2024.

iGobierno para Todos!
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5.4Responsabilidades

Coordinador Municipal de Proteccién Civil y Bomberos: Su funcion principal es
implementar, coordinar y ejecutar programas de proteccion civil, supervisar el
procedimiento y firmar el dictamen o resultado de la inspeccion de riesgos a emitir,
contribuyendo al cumplimiento del objetivo.

Subcoordinador: Debera cumplir y hacer cumplir el procedimiento, coadyuvar con
el coordinador de Proteccion Civil mediante la propuesta de acciones y/o medidas
de seguridad necesarias para salvaguardar la vida e integridad fisica.

Bombero Tienen como finalidad cada uno de los individuos del cuerpo de bomberos,
destinado a extinguir los incendios y ayudar en situaciones de desgracia o de peligro.

Personas fisicas: personas que se encargan de llevar a cabo una feria o juegos
mecanicos.

5.5Definiciones

Recomendaciones: Consejo que se da a una persona por considerarse ventajoso
o beneficioso.

Seguridad: Sensacion de total confianza que se tiene en algo o alguien.
Instalacion: Conjunto de cosas instaladas en un lugar.

Circos: Es un espectaculo artistico, normalmente itinerante, que puede
incluir acrébatas, contorsionistas, equilibristas, escapistas, forzudos, hombres

bala, magos, malabaristas, mimos, monociclistas, payasos, titiriteros, tragafuegos,
tragasables, trapecistas ventrilocuos y zanqueros.

Juegos Mecanicos: Los juegos mecanicos son entretenimiento. La adrenalina de
cada estructura ayuda a los usuarios a divertirse y a relajarse. Sin embargo, los
accidentes que se registran muestran que los juegos no cuentan con las medidas
de seguridad adecuadas.

iGobierno para Todos!
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5.6Insumos

e Oficio de peticion firmado, dirigido al coordinador de Proteccion Civil y
Bomberos

e Carta De Responsiva en caso de haber un accidente, y deslindar al
ayuntamiento sea el caso.

5.7 Resultados

Permiso y autorizacién para la instalacion de instalacién de circos o juegos
mecanicos.

5.8 Politicas

% Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben
ser divulgadas a las personas que no tengan competencia en la peticion.

% En todos los casos se brindara la atencion de manera profesional y amable.

% Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticion,
evitando dar falsa expectativas, respecto a las consecuencias de la misma.

% Todo oficio de peticion de manera que pasara por un procedimiento, debera
especificar el nombre del responsable o representante legal del circo o juegos
mecanicos Y su teléfono, lugar, fecha y hora, que se pretende realizar anexando
la siguiente documentacion.

% Copia de credencial de elector

% Copia del seguro para casos de accidente

% Carta de anuncia del delegado y consejo de participacion ciudadana del lugar en
donde se presenta instalar el circo juegos mecanicos.

% Copia de comprobante de la utilizacion de planta de luz

% Responsiva de extintores.

iGobierno para Todos!
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5.9 Desarrollo

NO. UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO
Ciudadano responsable o | Elabora oficio y requisita el formato de recomendaciones

1 Irepresentante legal del circo of minimas de seguridad para la instalacion de circos o juegos
juegos mecanicos mecanicos, con la documentacién solicitada

Auxiliar Administrativo de la | Recibe y elabora la carta compromiso que tendran que
2 | Coordinacién Municipal de [firmar el peticionario, asi como las recomendaciones
Proteccion Civil y Bomberos minimas de seguridad para la instalacion de circos o juegos
mecanicos y turna para revision y firma

Ciudadano responsable o |Acude a la fecha y hora programada con la auxiliar
3 | representante legal del circo ladministrativa de proteccion civil, firma de carta compromiso
0 Juegos Mecanicos y obtiene las recomendaciones minimas de seguridad para
la instalacion de circos o juegos mecanicos.

Personal de secretaria del [Recibe copia para conocimiento y efectos, acuse recibido

4 ayuntamiento

5 |Auxiliar Administrativo de la Obtiene acuse de recibido y entrega al auxiliar

Coordinacién Municipal de administrativo de la Coordinacién Municipal de Proteccién
Proteccion Civil y Bomberos Civil y Bomberos

iGobierno para Todos!
Administracion 2022 @ 2024



OORIERKO MUMICIPAL - 2022 - 2024

thebierne pare Todes!

5.10 Diagramacion

CIUDADANO
RESPONSABLE O

REPRESENTANTE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA PERSONAL DE

COORDIN_ACION GENERAL DE SECRETARIA DEL
PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS AYUNTAMIENTO

9

LEGAL DEL CIRCO
O JUEGOS
MECANICOS

[ Inilcio }
0 [

v

\

/ \ ecibe y elabora la carta
Elabora oficio y compromiso que tendran que firmar
requisita el el peticionario, asl como las
formato de recomendaciones minimas de
recomendaciones seguridad para la instalacidn de
minimas de circos o juegos mecanicos y turna
seguridad para la para revision y firma

instalacion de \ /

circos o juegos
mecanicos, con la
documentacion

\ solicitada
O S - e i
A

Recibe copia para

[ Recibe y elabora la cc‘:noclmlento y
carta compromiso efectos, acuse

que tendran que recibido.
firmar el
peticionario, asi

como las

A

/
recomendaciones ' Obtiene acuse de
minimas de recibido y entrega al
seguridad para la auxiliar administrativo de
instalacién de circos la Coordinacion
0 juegos mecanicos Municipal de Proteccion
y turna para revision Civil y Bomberos.

K y firma / : v

iGobierno para Todos!
Administracion 2022 8 2024



GORIERNO MUNICIPAL » 107 - 2024

thebrerny para fodfes!

5.11 Medicion

NUmero de expedientes integrados

= % de cumplimiento de
metas.

Numero de oficios programados

para el proceso de cartas responsivas X 100

5.12 Formatos e Instructivos
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6 SERVICIOS PREHOSPITARIOS
6.10bjetivo

Mejorar la atencion médica de los ciudadanos que sufran un accidente mediante,
los servicios prehospitalarios.

6.2 Alcance

El presente manual aplica para agilizar y brindar atenciéon a la poblacion e
instituciones, empresas publicas y privadas, aplica a los servidores publicos
adscritos a esta Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, para
agilizar y brindar transparencia a la ciudadania, asi como crear una cultura en
prevencion adecuada reaccion en caso de siniestros a los que estamos expuestos
dia a dia.

6.3 Referencias

> Ley de Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastre Titulo | Art. 1,2 ,3
y 4 Titulo Il Sistema Nacional de Proteccién Civil, Prevencion y Mitigacion de
Desastres;

> Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de Mexico,
Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo Unico Disposiciones
Generales, Titulo Cuarto de las Autorizaciones y Dictdmenes Capitulo Quinto del
Registro de los analisis de vulnerabilidad y riesgo. Articulo 72, 73 y 74. Titulo
Noveno de las Notificaciones y Recursos, Capitulo Primero de las Notificaciones
Articulo 98 y 99. viernes 8 de enero de 2016, publicadas en la Gaceta del
Gobierno del Estado de México;

» Ley Organica Municipal, (Articulos 31 XXI Ter., 32 y 81) Publicada en la Gaceta
del Gobierno del Estado de México 02 de marzo de 1993 y sus Reformas, el 1y
4 de octubre de 2010);

» NOM-004-SSA3-2012;
NOM-034-SSA3-2013;

> Bando municipal del Ayuntamiento de Amecameca; Titulo IX, Capitulo Il de la
Proteccion Civil, en vigor el dia 05 de febrero de 2022.
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6.4 Responsabilidades

El Coordinador Municipal de Proteccion Civil y Bomberos: Su funcion principal
es implementar, coordinar y ejecutar programas de proteccion civil, supervisar el
procedimiento y firmar el dictamen o resultado de la inspeccion de riesgos a emitir,
contribuyendo al cumplimiento del objetivo.

Subcoordinador: debera cumplir y hacer cumplir el procedimiento, coadyuvar con
el coordinador de Proteccion Civil mediante la propuesta de acciones y/o medidas
de seguridad necesarias para salvaguardar la vida e integridad fisica.

Paramédico: Atender emergencias médicas dentro del cumplimiento de los
procedimientos, estandares y directrices de operatividad aplicables.

Diagnosticar pacientes y suministrar reanimacion a los pacientes gravemente
enfermos, para luego ser trasladados a un hospital para su atencion médica
especializada

Bombero: Tienen como finalidad cada uno de los individuos del cuerpo de
bomberos, destinado a extinguir los incendios y a ayudar en situaciones de
desgracia o de peligro.

Radio operador: Es aquella persona que estd al mando de los controles técnicos
(teléfono y radio base) para que se lleven a cabo satisfactoriamente el apoyo a las
emergencias de algdn llamado: es decir, es el que da las sefiales de entrada y salida
a las unidades de servicio (ambulancias ¢, carros de rescate y servicios bomberiles,
y canalizacién a otros grupos de rescate.)

Voluntariado: Se encarga de prestar sus servicios a la comunidad o al medio
ambiente por decision propia y libre.

6.5 Definiciones

Atencién: Servicio para casos de urgencia critica y emergencia. ... Comprende los
servicios de salvamento, atencién médica y transporte que se prestan a enfermos o
accidentados fuera del hospital, constituyendo una prolongacion del tratamiento de
urgencias hospitalarias.

iGobierno para Tedos!
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Emergencia: Emergencia u urgencia a la asistencia médica que debe prestarse de
manera urgente a una persona cuya vida esta en riesgo. En los hospitales, existen
sectores destinados especialmente a este tipo de atencion.

Servicios Prehospitalarios: Un servicio médico prehospitalario es la asistencia
médica inmediata en casos de emergencias, urgencias y baja

Complejidad. Este servicio es muy comun en accidentes y en cualquier situacion
en la que se requiera traslados en ambulancia o atencion médica a domicilio.

6.6 Insumos

Hojas de servicio prehospitalario.

6.7 Resultados

Atencién de emergencia a servicios prehospitalarios de proteccion civil.

6.8 Politicas

> Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no
deben ser divulgadas a las personas que no tengan competencia en la
peticion.

> En todos los casos se brindara la atencion de manera profesional y amable.

» Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticion,
evitando dar falsa expectativas, respecto a las consecuencias de la misma.

» Todo oficio de peticién de manera que pasara por un procedimiento, debera
especificar el nombre del paciente (para casos de atencion prehospitalario o
persona que recibié el servicio y su teléfono, lugar, fecha y hora, que recibio
el servicio, anexando copia de credencial de elector de la persona o de su
familiar debidamente acreditado.

» Solo se dara informacion cuando es girada por una autoridad competente.
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6.9 Desarrollo
NO. UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO
Paciente o ciudadano Realiza la llamada telefénica para activar el servicio médico

1 de urgencias
Radio operador Indica al operador y paramédico en turno que avance a la
2 direcciéon donde requieren la unidad de emergencia.

Operador de ambulancia y |Avanzan a el lugar ya indicado, una vez estando ahi avisan
3 paramedico mediante radio que estan en el lugar, evalian la escena y
posteriormente le brindan la atenciona a las perosnas que
requieren atencion medica, para despues ser trasladados a
un hospital si a si lo amerita el o los pacientes

Paciente o ciudadano  |Si no requiere ser trasladado se queda en el lugar con algun

4 familiar responsable a cargo.
Si requiere ser trasladado se canaliza algiin hospital segtn
sea su estado de salud para su atencién meédica
especializada.

3] Retornan a la estacién de bomberos para la entrega de hoja

Operador de ambulancia y | prehospitalaria y turnarla a radio operador
paramedico
6 Radio operador El radio operador recibe las partes de servicio y se encarga

de vaciar la informacién a la bitdcora correspondiente.
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6.10 Diagramacion

PACIENTE O CIUDADANO

.

Realiza llamada
telefonica para
activar el servicio

Q

/Si no requiere seﬁ

trasladado se queda en el
lugar con algin familiar
responsable a cargo.

Si requiere ser trasladado
se canaliza alglin hospital
seglin sea su estado de
salud para su atencion

médica especializada.

RADIO OPERADOR

——
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OPERADOR DE AMBULANCIA

Y PARAMEDICO.

Indica al operador Yy
paramédico en turno que
avance a la direccion donde

}/ Avanzan a el lugar ya =

indicado, una vez estando

ahl avisan mediante radio
que estan en el lugar,

requieren la unidad de evalan la escena y
emergencia. posteriormente le brindan la
atenciona a las perosnas
\ aue requieren atencion /
4 \
Q (¢
1‘/-” ‘V\\ N, s
— Retornan a la '

estacion de
bomberos para la
entrega de hoja
prehospitalaria y
turnarla a radio
operador

]
|

El radio operador
recibe las partes de
servicio y se encarga
de vaciar la
informacion a la
bitacora
correspondiente

Fin
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6.11 Medicion

Numero de expedientes integrados
= % de cumplimiento de

metas.
Numero de servicios prehospitalarios
Para el de servicios prehospitalarios X 100

6.12 Formatos e Instructivos
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7 IN[PARTICIC)N DE CURSOS AL SECTOR PRIVADO, SECTORES
PUBLICOS Y SOCIALES.

7.10bjetivo

Controlar, organizar y establecer los lineamentos claros para el tramite para brindar
capacitacion al sector privado (empresas y escuelas particulares) con el fin de evitar
confusiones y desvios de informacion.

7.2Alcance

El presente aplica para agilizar y brindar atencion a la poblacion e instituciones,
empresas publicas y privadas, aplica a los servidores publicos adscritos a esta
Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, para agilizar y brindar
transparencia a la ciudadania, asi como crear una cultura en prevencion adecuada
reaccién en caso de siniestros a los que estamos expuestos dia a dia.

7.3 Referencias

> Ley de Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastre Titulo [ Art. 1, 2 3
y 4 Titulo Il Sistema Nacional de Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion de
Desastres;

> Reglamento del Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México,
Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo Unico Disposiciones
Generales, Titulo Cuarto de las Autorizaciones y Dictamenes Capitulo Quinto del
Registro de los analisis de vulnerabilidad y riesgo. Articulo 72, 73 y 74. Titulo
Noveno de las Notificaciones y Recursos, Capitulo Primero de las Notificaciones
Articulo 98 y 99. viernes 8 de enero de 2016, publicadas en la Gaceta del
Gobierno del Estado de México;

> Ley Organica Municipal, (Articulos 31 XXI Ter., 32 y 81) Publicada en la Gaceta
del Gobierno del Estado de México 02 de marzo de 1993 y sus Reformas, el 1y
4 de octubre de 2010);

» Bando municipal del Ayuntamiento de Amecameca; Titulo IX, Capitulo Il de la
Proteccion Civil, en vigor el dia 05 de febrero de 2024.

iGobierno para Todos!
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7.4Responsabilidades

El Coordinador Municipal de Proteccion Civil y Bomberos: Su funcion principal
es implementar, coordinar y ejecutar programas de proteccién civil, supervisar el
procedimiento y firmar el dictamen o resultado de la inspeccion de riesgos a emitir,
contribuyendo al cumplimiento del objetivo.

Subcoordinador: Debera cumplir y hacer cumplir el procedimiento, coadyuvar con
el Coordinador de Proteccion Civil mediante la propuesta de acciones y/o medidas
de seguridad necesarias para salvaguardar. La vida e integridad fisica.

Paramédico: Atender emergencias médicas dentro del cumplimiento de los
procedimientos, estandares y directrices de operatividad aplicables.

Diagnosticar pacientes y suministrar reanimaciéon a los pacientes gravemente
enfermos, para luego ser trasladados a un hospital para su atencion médica
especializada

Bombero: Tienen como finalidad Cada uno de los individuos del cuerpo de
bomberos, destinado a extinguir los incendios y a ayudar en situaciones de
desgracia o de peligro.

Radio operador: Es aquella persona que esta al mando de los controles técnicos
(teléfono y radio base) para que se lleven a cabo satisfactoriamente el apoyo a las
emergencias de algin llamado: es decir, es el que da las sefiales de entrada y salida
a las unidades de servicio (ambulancias, carros de rescate y servicios bomberiles,
y canalizacion a otros grupos de rescate).

Voluntariado: Se encarga de prestar sus servicios a la comunidad o al medio
ambiente por decisién propia vy libre.

7.5Definiciones

Imparticion: La autorizacion sera especifica para cada plan de estudios. Para
impartir nuevos estudios se requerira, segun el caso, la autorizacion o el
reconocimiento respectivos

Cursos: Camino gue sigue una corriente, especialmente un rio.

Sector Privado: | sector privado, que se contrapone al sector publico, es aquella
parte de la economia que busca el lucro en su actividad y que no esta controlada
por el Estado. Por contraste, las empresas que pertenecen al Estado son parte
del sector publico.

iGobierno para Todos!
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.6Ilnsumos

> Constancias de imparticién de curso en el sector privado

7.7 Resultados
» Constancia emitida por proteccion civil y bomberos

7.8 Politicas
» Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no
deben ser divulgadas a las personas que no tengan competencia en la
peticion.
» En todos los casos se brindaré4 la atencion de manera profesional y amable.
> Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticion,
evitando dar falsa expectativas, respecto a las consecuencias de la misma.

7.9 Desarrollo

NO. UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO
Representante de empresa o | Acude a la coordinacion de proteccion civil, en donde solicita

1 escuela particular la informacion sobre la capacitacién e integracién de brigadas

Subcoordinador de Informa al contribuyente los tipos de capacitacion y tiempo el
2 | Proteccion Civil y Bomberos (cual dura.

Representante de empresa o [Selecciona la opcion y agenda la fecha
3 escuela particular

Subcoordinador de Agenda acuerdo con el contribuyente, la fecha de la
4 Proteccion Civil y Bomberos [capacitacion, llena el parte de servicio lo integra al expediente
de la capacitacién y turna auxiliar administrativo para la
creacion de las constancias.

5 Auxiliar administrativo Auxiliar administrativo disefia las constancias para la entrega
y turna al coordinador de proteccion civil.

6 Coordinador Municipal de | Recibe y firma las constancias para asi turnarlas al
Proteccion Civil y Bomberos | contriblyete

7 | Representante de empresa o| Acude y recibe las constancias

escuela particular
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7.10 Diagramacion
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integra al expediente
de la capacitacion y
turna auxiliar
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\
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/
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7.11 Medicion

Numero de capacitaciones
—= % de cumplimiento de metas.

Namero de oficios programados
Para el proceso capacitaciones X 100

7.12 Formatos e Instructivos

Nota: No aplica.
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8. REALIZACION DE SIMULACROS.

8.10bjetivo

Aumentar la preparacién y concientizacion de la ciudadania ante una emergencia
mediante la realizacion de simulacros.

8.2Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos, al personal de coordinacion de comercio, ecologia, desarrollo urbano, y
servidores sujetos por la ley, asi como a las personas fisicas y/o juridicas colectivas
que solicitan apoyos.

8.3 Referencias

> Ley de Proteccién Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastre Titulo | Art. 1, 2
.3y 4 Titulo Il Sistema Nacional de Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion
de Desastres;

> Reglamento del Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México,
Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo Unico Disposiciones
Generales, Titulo Cuarto de las Autorizaciones y Dictamenes Capitulo Quinto
del Registro de los andlisis de vulnerabilidad y riesgo. Articulo 72, 73 y 74.
Titulo Noveno de las Notificaciones y Recursos, Capitulo Primero de las
Notificaciones Articulo 98 y 99. viernes 8 de enero de 2016, publicadas en la
Gaceta del Gobierno del Estado de México;

> Ley Organica Municipal, (Articulos 31 XXI Ter., 32 y 81) Publicada en la
Gaceta del Gobierno del Estado de México 02 de marzo de 1993 y sus
Reformas, el 1y 4 de octubre de 2010);

> Bando municipal del Ayuntamiento de Amecameca; Titulo IX, Capitulo Il de
la Proteccion Civil, en vigor el dia 05 de febrero de 2024.

8.4Responsabilidades

La Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos es el area responsable
de orientar a la poblacién 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 de combate de incendios, ¢qué hacer en caso de
sismos?, cobertura a eventos especiales, quema de pirotecnia, verificacion de
medidas de seguridad, inspeccion y opinion favorable en apertura de micro
negocios.
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El Coordinador Municipal de Proteccién Civil y Bomberos: Su funcion principal
es implementar, coordinar y ejecutar programas de proteccion civil, supervisar el
procedimiento y firmar el dictamen o resultado de la inspeccion de riesgos a emitir,
contribuyendo al cumplimiento del objetivo.

Subcoordinador: Debera cumplir y hacer cumplir el procedimiento, coadyubar con
el coordinador de Proteccion Civil mediante la propuesta de acciones y/o medidas
de seguridad necesarias para salvaguardar la vida e integridad fisica.

Paramédico:

Atender emergencias médicas dentro del cumplimiento de los procedimientos,
estandares y directrices de operatividad aplicables.

Diagnosticar pacientes y suministrar reanimacion a los pacientes gravemente
enfermos, para luego ser trasladados a un hospital para su atencion médica
especializada.

Bombero: Tienen como finalidad cada uno de los individuos del cuerpo de
bomberos, destinado a extinguir los incendios y a ayudar en situaciones de
desgracia o de peligro.

Radio operador: Es aquella persona que esta al mando de los controles tecnicos
(teléfono y radio base) para que se lleven a cabo satisfactoriamente el apoyo a las
emergencias de algtn llamado: es decir, es el que da las sefiales de entrada y salida
a las unidades de servicio (ambulancias c, carros de rescate y servicios bomberiles,
y canalizacion a otros grupos de rescate.)

Voluntariado: Se encarga de prestar sus servicios a la comunidad o al medio
ambiente por decision propia y libre.

8.5Definiciones
Simulacros: Es una simulacion que se realiza normalmente para concientizar a las
personas sobre las acciones a llevar adelante en caso de que ocurra un siniestro.

8.6Insumos

» Oficio de peticién dirigido al titular de la unidad de proteccion civil en el que
se especifique el nombre de teléfono del ciudadano, con el dia la hora e

> hipétesis del simulacro, como también la direccion de donde se efectuara el
mismo.

iGobierno para Todos!
Administracién 2022 82024



QORIERNO MUNICIPAL - 2022 - 203

iehierto, para fedes!

8.7 Resultados
Constancia de simulacro o cedula de simulacro

8.8 Politicas

> Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no
deben ser divulgadas a las personas que no tengan competencia en la
peticion.

» En todos los casos se brindara la atencion de manera profesional y amable.

> Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticion,
evitando dar falsa expectativas, respecto a las consecuencias de la misma.

> Toda peticion escrita por el procedimiento deberd contener el numero y
teléfono del peticionario.

8.9Desarrollo

[\ [ UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO
Coordinador Municipal de | Gira oficio a diferentes escuelas y sectores empresariales

1 | Proteccién Civil y Bomberos | para llevar a cabo el simulacro

Escuelas o sectores Reciben el oficio para darle respuesta y hacen la contestacion
2 | empresariales delegados.
Auxiliar administrativo Recibe la contestacion para anotar en la agenda la fecha, hora
3 y dia, para llevar a cabo el simulacro.

Coordinador Municipal de | Se presenta el dia que quedo agendado, para llevar a cabo el
4 | Proteccion Civil y Bomberos [simulacro en las diferentes escuelas publicas privadas,
delegaciones o sectores publicos.

5 Escuelas o sectores Al final llenan una cedula de simulacro para obtener una
empresariales, delegados | constancia.
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Numero de oficios programados
Para el proceso de simulacros X 100

8.12 Formatos e Instructivos

= % de cumplimiento de metas.
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9 PODA Y/O DERRIBO DE ARBOLES EN RIESGO

9.10bjetivo

Reducir el riesgo de un accidente que afecte la vida, el entorno y los bienes de los
ciudadanos, mediante la poda y /o derribo de arboles en riesgo mediante un
dictamen o permiso emitido por ecologia.

9.2 Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos, al personal de Coordinacion de Comercio, Ecologia, Desarrollo Urbano,
y servidores sujetos por la ley, asi como a las personas fisicas y/o juridicas
colectivas que solicitan apoyos.

9.3 Referencias

> Ley de Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacién de Desastre Titulo | Art. 1, 2
.3y 4 Titulo Il Sistema Nacional de Proteccién Civil, Prevencion y Mitigacion
de Desastres;

> Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México,
Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo Unico Disposiciones
Generales, Titulo Cuarto de las Autorizaciones y Dictamenes Capitulo Quinto
del Registro de los andlisis de vulnerabilidad y riesgo. Articulo 72, 73 y 74.
Titulo Noveno de las Notificaciones y Recursos, Capitulo Primero de las
Notificaciones Articulo 98 y 99. viernes 8 de enero de 2016, publicadas en la
Gaceta del Gobierno del Estado de México;

> Ley Organica Municipal, (Articulos 31 XXI Ter., 32 y 81) Publicada en la
Gaceta del Gobierno del Estado de México 02 de marzo de 1993 y sus
Reformas, el 1 y 4 de octubre de 2010),

» Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-018-SEMAGEM-DS-2017,

» Bando municipal del Ayuntamiento de Amecameca; Titulo IX, Capitulo Il de
la Proteccion Civil, en vigor el dia 05 de febrero de 2024.
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9.4 Responsabilidades.

Directora de Ecologia: Especializada en Regulacién y fomento de actividades para
mejorar y preservar el medio ambiente.

El Coordinador Municipal de Proteccién Civil y Bomberos: Su funcidn principal
es implementar, coordinar y ejecutar programas de proteccion civil, supervisar el
procedimiento y firmar el dictamen o resultado de la inspeccién de riesgos a emitir,
contribuyendo al cumplimiento del objetivo.

Seguridad publica: Es un servicio que esta obligado a prestar el Estado para
garantizar condiciones de convivencia de armonia y paz, con proteccion a los
derechos y los bienes de los ciudadanos

Bombero: Tienen como finalidad cada uno de los individuos del cuerpo de
bomberos, destinado a extinguir los incendios y a ayudar en situaciones de
desgracia o de peligro.

9.5Definiciones

Poda: Podar es el proceso de recortar un arbol o arbusto. Hecho con cuidado y
correctamente, la poda puede incrementar el rendimiento del fruto; asi, es una
practica agricola comun.

Derribo De Arboles: Un arbol es una planta lefiosa que cuenta con un tronco
principal, el cual se ramifica a cierta altura del suelo y desarrolla una copa en
forma variada.

Arboles En Riesgo: Un arbol en condiciones de riesgo se puede identificar si
presenta alguna de las siguientes caracteristicas.

9.6 Insumos

» Oficio de dictamen de arbol

9.7 Resultados

» Permiso para podar o derribar el arbol.
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9.8 Politicas.

» Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no
deben ser divulgadas a las personas que no tengan competencia en la
peticion.

> En todos los casos se brindaréa la atencion de manera profesional y amable.

» Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticion,
evitando dar falsa expectativas, respecto a las consecuencias de la misma.

» Toda peticion escrita por el procedimiento debera contener el nimero y
teléfono del peticionario.

9.9 Desarrollo.

NO. UNIDAD ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO

Ciudadano Realiza un oficio de peticién para derribo de arbol a ecologia
/I
Ecologia Entrega un oficio a la Coordinacién de Proteccién Civil y
2 Bomberos para el dictamen de arbol ya sea por poda y/o derribo.

La Coordinacién Municipal de|Recibe el oficio y acude a él domicilio para valorar el individuo
3 Proteccion Civily Bomberos farbéreo y dictaminar. Y turnar la informacion a auxiliar
administrativo.

Auxiliar Administrativo Realiza el oficio de dictamen de arbol y turna a el Coordinador
4 Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, para la revision y
firma

5 |La Coordinacion Municipal deRevisa y firma el oficio para entrega de dictamen de arbol y gira
Proteccién Civil y Bomberos |a ecologia
6 [Ecologia Recibe y expide permiso.
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9.11 Medicion

Numero de dictamen de arbol

= % de cumplimiento de metas.

Numero de oficios programados
Para el proceso de dictamen de arbol X 100

9.12 Formatos e Instructivos
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Il. SIMBOLOGIA

" Marca el inicio
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
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Linea de flujo
Decision -
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correc o telefdnicamente

. Determinael finaldel = -
procedimiento.

. REGISTRO DE EDICIONES

Cuarta Edicion (19 de julio de 2024). Elaboracién del Manual de Procedimientos
de ta Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.

V. DISTRIBUGION

El original del Manual de Procedimientos de la Coordinacién Municipal de
Proteccién Civil y Bomberos de Amecameca se encuentra en poder de ia
representante de la unidad de Planeacion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Presidencia.
2. Secretaria del Ayuntamiento.
3. Tesorerla,

4. Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria,
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V. VALIDACION

AUTORIZO

ik

DRA. I TOPETE GARCIA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

v

LIDO

MAESTRO. LUIS ALBERY{ GALICIA GUZMAN.
SECRETARI YUNTAMIENTO

ELABORO

i)

TBGIR. OSCAR ENRIQUE MELE EZ DELGADO
COORDINADOR MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
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