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PRESENTACION.

La PROTECCION CIVIL consiste en la organizacién y coordinacién de las
dependencias, organismos, personas, acciones Yy recursos del municipio;
responsables de la atencidn del desastre, con base en la identificacion de riesgos,
disponibilidad de recursos materiales y humanos, preparacion de la comunidad y
capacidad de respuesta local.

En situaciones de emergencia, el primer respondiente es la autoridad municipal para
quien es imprescindible que cuenten con un instrumento para la toma de decisiones
que integre informacién necesaria para dar respuesta a las demandas de seguridad
colectiva ante la existencia de riesgos.

Este documento ha sido elaborado con el objetivo de proporcionar una guia integral
para la gestion eficiente y eficaz de las emergencias y desastres en el municipio de
Tezoyuca. En un entorno donde la seguridad y el bienestar de los ciudadanos son
prioritarios, es esencial contar con procedimientos claros y estructurados que nos
permitan actuar con rapidez y precision.

El propésito principal de este manual es establecer un conjunto de procedimientos
y directrices que guien a los miembros del equipo de Proteccion Civil y Bomberos
en sus actividades diarias y en situaciones de emergencia. A través de estos
procedimientos, buscamos garantizar una respuesta coordinada y efectiva,
minimizar los riesgos y dafios, y proteger a la poblacién de Tezoyuca de cualquier
eventualidad.

Este manual abarca una variedad de situaciones y operaciones, desde emergencias
locales menores hasta desastres de mayor magnitud. Incluye protocolos para la
prevencion, preparacion, respuesta y recuperacion ante incidentes que puedan
afectar a nuestra comunidad, tales como incendios, inundaciones, accidentes de
transito, y emergencias médicas, entre otros.
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OBJETIVO

El objetivo de la de la Proteccién Civil es salvaguardar la integridad fisica de las
personas, sus bienes y el entorno, ante desastres naturales o humanos, mediante
la implementacion de acciones que buscan reducir o eliminar la pérdida de vidas
humanas, la destruccion de bienes materiales y el dafo a la naturaleza.

El objetivo de este manual es establecer un conjunto de procedimientos y
lineamientos claros y precisos para la prevencion, atencion, y recuperacion ante
situaciones de emergencia y desastre. Este documento busca garantizar una
respuesta rapida, coordinada y eficaz, minimizando el impacto en la vida, la salud y
los bienes de la poblacion, asi como en el entorno natural y las infraestructuras. A
través de la implementacion de estas acciones, se promovera una cultura de
resiliencia y preparacion en la comunidad, fortaleciendo la capacidad de adaptacion
y recuperacion ante cualquier eventualidad.

BASE LEGAL
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
. Constitucion Politica del Estadio Libre y Soberano de México
. Ley Organica Municipal
. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
. Ley General de Proteccion Civil y Gestidon Desastres
. Ley de Proteccion Civil del Estado de México

. Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013
. Reglamento del Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México

. Norma Técnica de Proteccion Civil NTE-001-CGPC-2016
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

Estas actualizaciones son cruciales para mantener la relevancia del Manual y para
asegurar que los procedimientos reflejen las mejores practicas y las necesidades
actuales de la Unidad. El objetivo ultimo de estas modificaciones es la optimizacién
continua de los procesos y la mejora constante en la calidad de los servicios
ofrecidos a los ciudadanos.

. Inspecciones a empresas y negocios

. Apoyo en caso de inundacion

. Simulacros

. Atencion a eventos masivos

. Primeros auxilios en caso de accidente
. Retiro de fauna silvestre

. Incendios

. Tala de arboles en riesgo

. Quema de fuegos pirotécnicos
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DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedimiento:
INSPECCIONES A EMPRESAS Y NEGOCIOS

Objetivo del procedimiento:

Verificar que los establecimientos cumplan con las medidas minimas de seguridad
y proteccion civil, con el fin de prevenir riesgos, proteger la vida, la integridad de las
personas y reducir dafios en caso de emergencia.

Referencias:

Articulos 16 y 115 Fraccion |l de la Constitucion Politica de os Estados Unidos
Mexicanos; Articulo 123 de la Constitucion Politica del Estado de México; Articulo
31 Frac | Ter. de la Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulos 6.4, 6.25
del Libro Sexto el Cédigo Administrativo el Estado de México; Articulo 40 ,41, y 42
del Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México;
Articulos 279, 280, 281, 282, 283 y 284 del Bando Municipal de Tezoyuca

Responsabilidades:

La Direccién de Proteccion Civil y Bomberos: el Area responsable de realizar la
Inspeccién/Verificacidon en las empresas y negocios para verificar que cuentan con
las medidas minimas de seguridad y es quien se encarga de expedir los Certificados
de Seguridad cuando se cumpla con lo solicitado u observado.

Tesoreria Municipal: Realizara el cobro correspondiente mediante orden de pago
relativo al Certificado de Seguridad.

Definicién:
e Certificado de Seguridad: Es el documento que acredita que una empresa
0 negocio cumple con las condiciones de seguridad para su funcionamiento.

e Inspeccion: Es una revision que se realiza para verificar que se cumplan las
normas de seguridad en un lugar.

e Orden de pago: Es el documento que se utiliza para solicitar a la persona
que realice el pago de derechos correspondiente.
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e Proteccién Civil: Conjunto de principios, normas, procedimientos, acciones
y conductas incluyentes, solidarias, participativas y corresponsables, que
efectuan 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.
e Verificacion: Inspeccion que se realiza para verificar que se cumplan las
normas de seguridad en un establecimiento.
Insumos:
e Actas de notificacion
e Actas de inspeccion
e Cinta de acordonamiento
e Sellos de suspension de actividades
Resultados:

Certificado de Seguridad de Proteccién Civil

Politicas:

Procedimiento ordinario en hora de lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas
Revision sujeta a situaciones emergentes
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Descripcion de las Actividades y Responsabilidades

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Realiza el oficio de notificacidn dirigido al

propietario, encargado o representante legal del

1 giro comercial al que se le va a realizar la
Inspeccion.
Titular de Proteccidn Civil y Firman el oficio para que sea entregado al
Bomberos , , .
2 propietario por parte del personal de Proteccion
Civil.

3 | Personal de Notificacidn, Inspecciéon | Lleva el oficio al propietario, encargado o
y Verificacién . .
representante legal, en donde se le indica el diay
la hora de la inspeccion.

No se encuentra el propietario, encargado o

4 representante legal, se deja el oficio pegado en un
lugar visible
5 | Propietario Firma de recibido el oficio de notificacidn.

6 | Personal de Notificacién, Inspeccién | Se presentan en el lugar de la inspeccidn en la
y Verificacidn e -
hora y dia sefialados en el oficio.

7
Queda pendiente la inspecciéon y se le informa al
Titular de proteccidn civil

8 Solicitarle al propietario, encargado o

Personal de Notificacidn, Inspecciéon | representante legal dos testigos para la

Verificacién N . ., -
Y Realizacién de la inspeccidn. Al solicitante se le

hace entrega de los requisitos para la inspeccidn
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Personal de Notificacién, Inspeccién
y Verificacién

Personal de Notificacidn, Inspeccidn
y Verificacién

Personal de Notificacidn, Inspeccidon
y Verificacién
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del inmueble y se le informa que en un plazo no

mayor de 5 dias habiles entregue los documentos
requeridos (oficio de solicitud de inspeccidn,
copia de credencial de elector, copia del
comprobante de domicilio, copia de RFC, copia

de cedula de empadronamiento municipal o
licencia de funcionamiento, copia de credencial
de elector de dos testigos, cambio de uso de suelo,
copia de poder notarial si es persona moral)
Realizar el recorrido junto con el encargado del
giro comercial y se toma evidencia fotografica

Se levanta el acta correspondiente y se hacen las
Observaciones pertinentes. Se le indica al
encargado del giro comercial del tiempo que tiene
para cumplir con las observaciones que se le
hicieron a la hora de la inspeccidn (5dias).
Procede a firmar el acta de inspeccidn, junto con
los testigos. Se le deja una copia firmaday
cotejada del acta de inspeccién al encargado del

giro comercial.

Se le informa al encargado del giro comercial que
en caso de incumplimiento se procedera a la
suspensidn o inmovilizacion del local, segun sea el

Caso.
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De lo contrario acuda a la direccién para que se
12 | Personal de Notificacidn, Inspeccién | entregue la orden de pago de inspeccién para
y Verificacién .
hacerle la entrega del Certificado.
Realiza la orden de pago de inspeccién y se le
13 | Personal de Notificacién, Inspeccién | entrega al Titular de para que lo
y Verificacién .
firmen.
Firma la orden de pago de inspeccién para que se
14 | Titular de Proteccion Civil y le otorgue la Constancia por un afio y se lo
Bomberos . .
entrega al propietario, encargado o representante
legal.
Acude la orden y posteriormente paga en

15 | Propietario Tesoreria, después regresa a la Direccion con el

recibo de pago y su factura.

16 | Titular de Proteccion Civil y

Bomberos . )
Le hace entrega del Certificado de Seguridad.
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Inspeccién a empresas y hegocios
TITULAR DE PROTECCION PERSONAL DE PROTECCION PROPIETARIO

CIVIL

CIVIL Y BOMBEROS

Realiza el oficio de
notificacién dirigido al

propietario, encargado o0
representante legal del giro
comercial al que se le va a
realizar la inspeccién vy firma
el oficio para que sea
entregado al propietario por
parte del personal de
Proteccion Civil.

Lleva el oficio al propietario,
encargado 0 representante
legal, en donde se le indica el
diay la hora de la inspeccion si
No se encuentra el propietario,
encargado 0 representante
legal, se deja el oficio pegado
en un lugar visible —

Se presentan en el lugar
de la inspeccion en la

Firma de recibido el
oficio de notificacion.

A

hora y dia sefialados en
el oficio, si no se
encuentra el propietario o
responsable queda
pendiente la inspeccién y
se le informa al Titular de
Proteccion Civil

| (e
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TITULAR DE PERSONAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS PROPIETARIO
PROTECCION
CIVIL

Solicitarle al propietario, encargado o representante legal
dos testigos para la realizacién de la inspeccién. Al
solicitante se le hace entrega de los requisitos para la
inspeccion del inmueble y se le informa que en un plazo no
mayor de 5 dias habiles entregue los documentos
requeridos (oficio de solicitud de inspeccion, copia de
credencial de elector, copia del comprobante de domicilio,
copia de RFC, copia de cedula de empadronamiento
municipal o licencia de  Funcionamiento, copia de
credencial de elector de dos testigos, cambio de uso de
suelo, copia de poder notarial si es persona moral)

| )

Realizar el recorrido junto con el encargado del giro

comercial y se toma evidencia fotografica

Realizar el recorrido junto con el encargado del giro

comercial y se toma evidencia fotografica

11
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TITULAR DE PERSONAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS PROPIETARIO

PROTECCION CIVIL

Firma la orden de pago de inspeccién para que se
le otorgue la Constancia por un afio y se lo entrega al
propietario, encargado o representante legal.

"%
Acude la orden
y
posteriormente
paga en
Tesoreria,
después
regresa a la
Direccion con el
recibo de pagoy
Le hace entrega su factura.
del Certificado de “
Seguridad
FIN
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Nombre del procedimiento:

APOYO EN CASO DE INUNDACION

Objetivo del procedimiento:

El objetivo de un plan de apoyo en caso de inundacion es proteger la vida, la salud
y el bienestar de las personas afectadas, asi como minimizar los dafios materiales
y ambientales. Algunos de los objetivos especificos pueden incluir:

Evacuaciéon segura: Garantizar que las personas en areas de riesgo puedan
evacuar de manera segura y eficiente.

Comunicacion efectiva: Establecer canales de comunicacion claros para
mantener informadas a las comunidades sobre la situaciéon y las acciones a tomar.

Restauracion de servicios: Acelerar la recuperacién de servicios esenciales como
agua potable, electricidad y atencion médica.

Evaluacién de dafos: Realizar una evaluacion rapida de los dafios para priorizar
la respuesta y la recuperacion.

Coordinacion interinstitucional: Facilitar la colaboracion entre diferentes niveles
de gobierno y la comunidad para una respuesta mas efectiva.

Cada uno de estos objetivos contribuye a mitigar el impacto de las inundaciones y

a facilitar la recuperacion de la comunidad afectada.

Referencias:
e Ley General de Proteccién Civil y Gestion Desastres.
e Programa Estatal de Proteccion Civil.
e Plan Estatal de Proteccion Civil ante el Riesgo de Inundaciones.

Insumos:

13
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Equipos de Proteccion Personal (EPP)
Guantes

Insumos de primeros auxilios

Cubre bocas

Equipos de Emergencia

Extintores

Linternas y baterias adicionales

Radios de comunicacion

Botas de agua

Herramientas de Evacuacion

Ropa de flotacion

Materiales de Seguridad

Cuerdas y cuerdas de rescate

Tablas de madera o metal para cruzar areas inundadas
Barreras de contencién y sacos de arena
Documentacion

Mapas de evacuacion

Listas de contactos de emergencia

Resultados:
Se minimiza riesgo durante la emergencia

Politicas:

Servicio de 24 horas.
En base a reporte de la emergencia

14
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Descripcion de las Actividades y Responsabilidades

RESPONSABLE

Titular de Proteccioén Civil y

Bomberos

Titular de Proteccion Civil y
Bomberos

Jefe de Turno

Jefe de Turno

Titular de Proteccién Civil y Bomberos

15

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El Titular de Proteccion Civil y Bomberos informa
al Presidente y al Secretario del Ayuntamiento
que zona del municipio se encuentra inundada.

Informa al Jefe de Turno para que el personal
acuda a atender la contingencia.

Se acude al lugar de la inundacion e indica las
actividades a realizar.

El Jefe de Turno realiza un informe detallado de
las actividades que se realizaron.

El Titular de realiza la tarjeta informativa y la envia
al Presidente y al Secretario del Ayuntamiento
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Apoyo en caso de inundacion

TITULAR DE PROTECCION CIVIL JEFE DE TURNO JEFE DE TURNO

v

El Titular de Proteccion
Civi 'y  Bomberos
informa al Presidente y
al Secretario del

Ayuntamiento que zona Informa al Jefe de

del municipio se Turno para que el Se acude al lugar de

encuentra inundada. ' personal acuda a la inundacion e
atender la |——pf| indica las

actividades a

: contingencia. realizar.

El Jefe de Turno
realiza un informe

[| detallado de Ilas
actividades que se
realizaron.

El Titular realiza la tarjeta <«
informativa y la envia al @
Presidente y al Secretario

del Ayuntamiento

RO,
(=)

Nombre del Procedimiento:
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SIMULACROS

Objetivo del procedimiento:
Simular una situacion lo mas cercana a la realidad para poner a prueba la capacidad
de respuesta de la poblacion, evaluando y retroalimentando los planes aplicados.

Referencias:
e Ley General de Proteccion Civil.
e Reglamento de Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México
e Norma técnica de Proteccion Civil NTE-001-CGPC-2016

Definiciones:
Firmar de recibido: Accion de confirmar la recepcién de un documento mediante firma,
asegurando su registro y seguimiento.

Titular: Persona encargada de la supervision y analisis de la solicitud dentro de la
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos.

Simulacro: Ejercicio practico que replica una emergencia para capacitar al personal en
evacuacion y respuesta adecuada.

Planeacion del simulacro: Etapa donde se organizan los detalles y procedimientos para
ejecutar el simulacro de manera efectiva.

Oficio de agradecimiento: Documento escrito para reconocer la colaboracion del
personal de Proteccion Civil tras el simulacro.

Reporte de actividades: Documento donde se registran las acciones realizadas durante
el simulacro para evaluacion y seguimiento.

Bitacora de servicios: Registro detallado de actividades y eventos llevados a cabo en la
Direccion de Proteccion Civil.

Insumos:
e Formato de Simulacro
e Cinta de acordonamiento

Resultados:
e Llenado de formato

Politicas:
Revision sujeta a disponibilidad de personal y unidades por situaciones emergentes

Descripcion de responsabilidades y Actividades

17
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RESPONSABLE

Solicitante

Personal de Proteccion Civil
y Bomberos

Titular de Proteccion Civil y
Bomberos

Titular de Proteccion Civil y
Bomberos

Solicitante

Titular de Proteccion Civil y
Bomberos

Jefe de turno

Solicitante

Jefe de turno

—Experiencia y Resultados—
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Presentar por escrito un oficio dirigido a la Direccion
de Proteccién Civil y Bomberos, solicitando el apoyo
para la realizacién del simulacro.

Firmar de recibido el oficio de solicitud y entregar
al Titular de para su analisis.

Revisar oficio para establecer dia y hora de la
realizacion del simulacro.

Si no se autoriza queda pendiente hasta que se
agende.

Contestar mediante oficio dirigido al solicitante,
para llevar a cabo dicho simulacro de evacuacion
de manera correcta.

Firmar el oficio de recibido, para tener conocimiento
del dia y la hora de la realizacion del simulacro.

Llevar a cabo la eta?a de planeacion, junto con el
personal, para la realizacién del simulacro.

Realizar junto con el personal, el simulacro con el
apoyo de los elementos de Proteccion Civil y
Bomberos.

Entregar un oficio de agradecimiento, al término del
simulacro al personal de Proteccion Civil.

Elaborar un reporte de actividades y anotarlo en la
bitacora de servicios.

18
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Realizar la tarjeta informativa para que sea
revisado por el Titular de Proteccion Civil y

11 | Jefe de turno Bomberos.

Revisar la tarjeta informativa para al Presidente y

Titular de Proteccion Civil y Secretario del Ayuntamiento.

12 Bomberos

Simulacros

19



TEZOYUCA

[ [ - | | . »TEZQYL’RE"A_
SOLICITANTE TITULAR DE JEFE DE PERSONAL DE
PROTECCION CIVILY | TURNO PROTECCION
BOMBEROS CIVIL
Presenta por ]
escrito un oficio > F'”.'t‘)‘i‘(; | ofi d.e
dirigido a la recibido € oficlo
. s de solicitud vy
Direccion de . -
Proteccion Civil y Revisa oficio o entregar al
para la | < Titular para su
Bomberos, autorizacion analisis.
solicitando el
apoyo para la
realizacion  del
simulacro
@ AUTORIZA >
Queda pendiente
hasta que se
agende.

9,
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SOLICITANTE TITULAR DE PROTECCION JEFE DE TURNO PERSONAL DE
CIVILY BOMBEROS PROTECCION CIVIL
Establece dia y hora
de la realizacion del
simulacro
Contesta mediante
oficio  dirigido  al
solicitante, para
llevar a cabo dicho
Firmar el oficio de simulacro
recibido, para tener
conocimiento del dia
y la hora de Ila
realizacion del
simulacro
™| Lleva a cabo la etapa
de planeacion, junto
con el personal, para
la realizacion del ) )
p| Realiza junto con el

O

Entregar un oficio de
agradecimiento, al
término del simulacro
al personal de
Proteccion Civil.

simulacro

&)

de Proteccion Civil

Bomberos.

personal, el simulacro con
el apoyo de los elementos

y

@

v

@
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SOLICITANTE TITULAR DE PROTECCION JEFE DE TURNO PERSONAL DE
CIVILY BOMBEROS PROTECCION
CIviL

L
1

Elaborar un
reporte de
actividades y
anotarlo en la
bitacora de
servicios

Revisa la tarjeta
informativa para al |«

Realizar la tarjeta

Presidente y X _
Secretario del informativa para
Ayuntamiento. que sea revisado

RO ©
Com )
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Nombre del procedimiento:

ATENCION A EVENTOS MASIVOS

Objetivo del procedimiento:

Aplicar medidas de seguridad y proteccion para reducir los peligros a los que puede
estar expuesta la poblacion, estableciendo areas de seguridad y efectuar recorridos
permanentes en la zona.

Referencias:

¢ NOM-003-SEGOB-2011
NOM-002-STPS-2010
NOM-004-SEDG-2004
NOM-001-SEDE-2012

Definiciones:

Oficio de solicitud: Documento formal que especifica fecha, lugar y hora del evento y se
presenta en original y copia.

Acuse de recibido: Confirmacion por escrito de que un documento ha sido recibido,
generalmente con una firma o sello.

Titular de Proteccion Civil: Responsable de revisar y autorizar solicitudes relacionadas
con eventos y simulacros.

Jefe de turno: Encargado de coordinar y asignar el personal necesario para atender el
servicio solicitado

Hoja de Servicio: Formato en el que se registran detalles de la actividad realizada,
utilizado para control interno.

Bitacora de Servicios: Registro oficial donde se documentan los eventos y actividades
llevadas a cabo por Proteccién Civil.

Tarjeta informativa: Documento que resume informacion relevante sobre un evento y se
presenta para revisién y aprobacion.

Insumos:
e Equipos de Proteccion Personal (EPP):
e Guantes
e Insumos de primeros auxilios
e Cubre bocas

Equipos de Emergencia:
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e Extintores
e Linternas y baterias adicionales
e Radios de comunicacion

Documentacién:
e Mapas de evacuacion
e Listas de contactos de emergencia

Resultados:
Eventos seguros

Politicas:
Con base a solicitud previa.

Descripcion de responsabilidades y Actividades
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No. RESPONSABLE
1 Solicitante

5

6

10

Personal de Proteccion Civil y
Bomberos

Titular de Proteccién Civil y Bomberos

Personal de Proteccion Civil y
Bomberos

Titular de Proteccién Civil y Bomberos

Jefe de turno

Personal de Proteccion Civil y
Bomberos

Personal de Proteccion Civil y
Bomberos

Jefe de turno

Titular de Proteccién Civil y Bomberos
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—Experiencia y Resultados—
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Elabora oficio de solicitud en original y copia,
especificando fecha, lugar y hora del evento, obtiene
acuse de recibido en la copia y la archiva para su control.

Recibe oficio original de solicitud, e indica al interesado
esperar respuesta y lo turna al Titular de Proteccién
Civil.

Recibe el original del oficio de solicitud y da indicaciones.

Informa a la persona interesada la respuesta del Titular de
Proteccion Civil.

Turna instrucciones al jefe de turno para que atienda el
servicio.

Recibe instrucciones y designa al personal a su cargo
para el servicio.

Acuden en la fecha indicada a cubrir el evento, al término
de este, requisita el formato “Hoja de Servicio”

Pasa el reporte al Jefe de turno y hoja de servicio para
que sea anotado en la Bitacora de Servicios.

Realizar la tarjeta informativa para que sea revisado por
el Titular de Proteccién Civil y Bomberos.

Revisar y entrega la tarjeta informativa para al Presidente
y Secretario del Ayuntamiento.

Atencion a Eventos Masivos
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SOLICITANTE TITULAR DE PROTECCION JEFE DE TURNO PERSONAL DE
CIVILY BOMBEROS PROTECCION CIVIL

Inicio Recibe oficio original
de solicitud, e indica

— / al interesado esperar
Ela_bpra oflc_lo_ de respuesta y lo turna
solicitud en original y | 4 al Titular de

copia, especificando
fecha, lugar y hora
del evento,obtiene
acuse de recibido en Recibe el original del

la copia y la archiva oficio de solicitud y «
para su control. da indicaciones.

Proteccion Civil.

— ©

\ Informa a la persona
interesada la
respuesta del Titular.

pao

Informa a la persona
interesada la
respuesta del Titular.

©
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SOLICITANTE

TITULAR DE PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

JEFE DE TURNO

PERSONAL DE
PROTECCION CIVIL

~

Revisa y entrega la
tarjeta informativa
para al Presidente y
Secretario del
Ayuntamiento.

J

\l

Fin

Realiza la tarjeta
informativa para que
sea revisado por el
Titular de Proteccion
Civil y Bomberos.

"

&)

}

Acuden en la fecha
indicada a cubrir el
evento, al término de

este, requisita el
formato “Hoja de
Servicio”

e )

Pasa el reporte al
Jefe de turno y hoja
de servicio para que
sea anotado en la
Bitacora de

servicios
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Nombre del procedimiento:

PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTE

Objetivo del procedimiento:
Brindar el cuidado inmediato oportuno, adecuado y eficiente a una persona que ha
sido herida o afectada por alguna enfermedad o lesion.

Referencias:
e Ley General de Proteccion Civil y Gestion de Desastres
e NOM-034-SSA3-2013

Definiciones:
Centro de Mando (C2): Unidad operativa encargada de coordinar y gestionar
emergencias en tiempo real.

Jefe de turno: Responsable de la supervision del personal y la toma de
decisiones en la atencién de emergencias.

Evaluacion de situacion: Proceso de observacion y analisis para determinar el
nivel de riesgo y las necesidades de respuesta.

Labores de emergencia: Conjunto de acciones realizadas para atender la crisis,
incluyendo rescate, asistencia meédica y seguridad.

Traslado hospitalario: Procedimiento de transporte de personas lesionadas a un
centro médico para recibir atencidon especializada.

Hoja de servicio: Documento donde se registran las acciones realizadas durante
el evento para control y seguimiento.

Insumos:
Todos los Referidos Segun La Nom-034-Ssa3-2013

Resultados:
Formato de registro de atencion pre hospitalaria

Politicas:
Servicio de 24 horas. En base a reporte de la emergencia
La solicitud del formato asi como de informacién debera hacerse via oficio

Descripcion de responsabilidades y Actividades
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No.

RESPONSABLE

Solicitante

Personal de Seguridad
publica

Jefe de turno

Personal de Proteccion Civil y
Bomberos

Personal de Proteccion Civil y
Bomberos

Personal de Proteccion Civil y
Bomberos

Personal de Proteccion Civil y
Bomberos

Personal de Proteccion Civil y
Bomberos

Personal de Proteccion Civil y
Bomberos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Realiza la llamada al Centro de Mando (C2).

El Centro de Mando recibe la llamada y
avisa inmediatamente al Jefe de turno de
Proteccion Civil y Bomberos para su
atencion.

Designa al personal a su cargo para el
servicio.

Arriban al lugar de la emergencia y evaluan
la situacion.

Informan de la situacion al Jefe de turno

El personal continia con las labores de
emergencia, verificando si hay personas
fallecidas o lesionadas y evaluando si las
personas lesionadas requieren traslado
hospitalario.

Se Informa al Jefe de turno si la emergencia
ha sido controlada y el personal regresa a la
unidad.

Se llena la hoja de servicio.

Pasa el reporte al Jefe de turno y hoja de
servicio para que sea anotado en la Bitacora
de Servicios.

TEZOYUCA
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10 Jefe de turno Realizar la tarjeta informativa para que sea
revisado por el Titular de Proteccion Civil y

Bomberos.

Revisar y entrega la tarjeta informativa para

Titular de Proteccion Civil y al Presidente y Secretario del Ayuntamiento.

Bomberos
1
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Primeros Auxilios en caso de Accidente
SOLICITANTE TITULAR DE JEFE DE TURNO | PERSONAL DE | PERSONAL DE
PROTECCION PROTECCION SEGURIDAD
CIVILY CIVIL PUBLICA
BOMBEROS
v
Realiza la
llamada al El Centro de
Centro de L~ Mando recibe la
Mando (C2). !Iamad_a y avisa
inmediatamente

©,

Designa al
personal a su
cargo para el
servicio.

©

L

Arriban al
lugar de la
emergencia y
evaluan la
situacion.

| ©

Informan de
la situacion
al Jefe de
Turno.

O,

al Jefe de turno
de Proteccion
Civil y Bomberos
para su atencién.

©
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l

El personal continua
con las labores de
emergencia,

verificando si hay
personas fallecidas
0 lesionadas vy
evaluando si las
personas lesionadas
requieren traslado
hospitalario.

l 6

Se Informa al Jefe de
turno Si la
emergencia ha sido
controlada y el
personal regresa a la
unidad.

O

Se llena la hoja de

servicio.
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7

PERSONAL DE PROTECCION

SOLICITANTE TITULAR DE JEFE DE TURNO
PROTECCION CIVIL Y CIVIL
BOMBEROS
Pasa el reporte al
Realizar la Jefe de turno y hoja
; de servicio para
f[arjeta ) gue sea anotado en
informativa para la Bitacora de
que searevisado | ¢—— Servicios.
por el Director de
Proteccion Civil y
Revisar y Bomberos.
entrega la |«
tarjeta
informativa
para al

Presidente y
Secretario del
Ayuntamiento

11

Fin
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Nombre del procedimiento:

MANEJO DE FAUNA SILVESTRE

Objetivo del procedimiento:
Brindar el cuidado inmediato oportuno, adecuado y eficiente el retiro de fauna
silvestre

Referencias:
e Ley General de Vida Silvestre
e Ley de Proteccion Civil del Estado de México
e NOM-034-SSA3-2013

Definiciones:
Asignacion de personal: Asignacion de miembros del equipo para atender un
servicio especifico.

Evaluacion de situacion: Analisis inicial para determinar riesgos y necesidades
de respuesta en el lugar de la emergencia.

Valoracion de fauna silvestre: Examen del tipo de vida animal presente para
decidir si su retiro y resguardo es viable.

Re agenda de retiro: Accién de posponer la extraccidon de fauna silvestre cuando
no es factible en el momento.

Control de emergencia: Determinacion de que la situaciéon ha sido estabilizada y
no representa riesgos adicionales.

Hoja de servicio: Documento utilizado para registrar las actividades realizadas
durante el evento.

Insumos:
e Equipo de proteccién personal
e Insumo de control de plagas dependiendo el tipo de fauna silvestre

Resultados:
Retiro de riesgo por fauna silvestre y retorno a su habitad

Politicas:

Servicio de atencién a la valoracioén las 24 horas

El retiro se realizara de acuerdo a las condiciones climatoldgicas y horarios
convenientes para minimizar situaciones de riesgo

34

TEZOYUCA



TEZOYUCA

B

2
‘GOBIERNO MUNICIPAL 2025 - 2027
-— TEZOYUCA
—Experiencia y Resultados—
AONTOMENTO
2z TEZ&‘,{,}JCA

Descripcion de responsabilidades y Actividades

No.

—_

10

RESPONSABLE

Solicitante

Personal de Seguridad
publica

Jefe de turno

Personal de Proteccion Civil y
Bomberos

Personal de Proteccion Civil y
Bomberos

Personal de Proteccion Civil y
Bomberos

Personal de Proteccion Civil y
Bomberos

Personal de Proteccion Civil y
Bomberos

Jefe de turno

35

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Realiza la llamada al Centro de Mando (C2).

El Centro de Mando recibe la llamada y avisa
inmediatamente al Jefe de turno de Proteccién
Civil y Bomberos para su atencion.

Designa al personal a su cargo para el servicio.

Arriban al lugar de la emergencia y evaluan la
situacion.

Valora el tipo de vida fauna silvestre y si es factible el

retiro y resguardo

Si no es factible se re agenda el retiro

Se Informa al Jefe de turno si la emergencia ha sido
controlada y el personal regresa a la unidad.

Se llena la hoja de servicio.

Pasa el reporte al Jefe de turno y hoja de servicio
para que sea anotado en la Bitacora de Servicios.

Realizar la tarjeta informativa para que sea revisado
por el Titular de Proteccién Civil y Bomberos.
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1

Titular de Proteccion Civil y
Bomberos

Revisar y entrega la tarjeta informativa para al
Presidente y Secretario del Ayuntamiento.

Manejo de Fauna Silvestre
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Valoran el tipo de
fauna silvestre y
si es factible el
retiro y

[ [ | | TEZQYL,RGMA_
TEZOYUCA
SOLICITANTE TITULAR DE JEFE DE PERSONAL DE PERSONAL DE
PROTECCION TURNO PROTECCION SEGURIDAD
CIVILY CIVIL PUBLICA
BOMBEROS
Realiza la llamada
al Centro de Mando El Centro
(C2). ~ g de Mando
recibe la
llamada vy
avisa
Designa al inmediata
| . mente  al
personal a su Arriban  al Jefe  de
cargo para el lugar de la Turno  de
Serviclo. emergencia Proteccion
Q y evaltan la Civil y
3 . L Bomberos
situacion.

O,
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SOLICITANTE TITULAR DE JEFE DE TURNO | PERSONAL DE
PROTECCION PROTECCION
CIVILY CIVIL
BOMBEROS

Valora la
situacion y re
agenda.

«— | situacion.

¢Es
factible

l

Se Informa al
Jefe de Turno
sobre la

©,

O

Hace el retiro adecuado de la
fauna silvestre, se Informa al
Jefe de Turno si la
emergencia ha sido
controlada y el personal
regresa a la unidad. Para la
liberacion posterior de la

fauna en su habitat natural.

o
]
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TEZOYUCA
SOLICITANTE | TITULAR DE JEFE DE TURNO PERSONAL DE

PROTECCION CIVILY

BOMBEROS

PROTECCION CIVIL

informativa

Secretario

Revisar y entrega
la tarjeta

al Presidente vy

Ayuntamiento.

para

del

Fin

)

Realizar la tarjeta
informativa para que

Titular de Proteccion
Civil y Bomberos.

©

]
l

sea revisado por el |4

Pasa el reporte al
Jefe de turno y hoja
de servicio para que
sea anotado en la
Bitacora de
Servicios.

@

Nombre del procedimiento:
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INCENDIOS

Objetivo del procedimiento:

Brindar el cuidado inmediato oportuno, adecuado y eficiente a la poblacién para
combatir incendios, identificando situaciones de emergencia de fuego no controlado
para disminuir los riesgos de la poblacién afectada.

Referencias:
e Ley General de los Cuerpos de Bomberos del Estado de México
e Bando Municipal de Tezoyuca

Definiciones:
Evaluaciéon de riesgo: Analisis de la situacion para determinar la gravedad del
incendio y posibles afectaciones.

Extincion de fuego: Acciones dirigidas a apagar el incendio mediante técnicas y
equipo especializado.

Control de incendio: Estado en el que el fuego ha sido contenido y no representa
riesgo de expansion.

Evacuacion preventiva: Desalojo de personas en zonas de riesgo para garantizar
su seguridad.

Uso de agentes extintores: Aplicacion de sustancias como agua, espuma o polvo
quimico para sofocar el fuego.

Hoja de servicio: Documento donde se registran las acciones realizadas durante
la atencidn del incendio.

Insumos:
Equipos de Proteccion Personal (EPP):
e (Cascos
Guantes resistentes al calor
Trajes de proteccion contra incendios
Botas de seguridad
Mascarillas para el humo
Monja bomberil

Equipos de Extincidon de Incendios:
e Extintores (de diferentes tipos, como polvo quimico seco, didxido de carbono,
espuma, etc.)

40
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e Mangueras y carretes de agua
e Sistemas de rociadores automaticos
e Hidratantes y bocas de incendio

Herramientas de Rescate y Evacuacion:
e Escaleras portatiles
Cortadoras hidraulicas
Sierras y hachas
Cunas y barras para apertura de puertas

Equipos de Comunicacion:
e Radios portatiles y de emergencia
e Sistemas de alerta temprana
e Megafonos
Suministros Médicos:
e Botiquines de primeros auxilios
e Camillas y equipos de inmovilizacion
e Respiradores y suministros de oxigeno

Otros Suministros:
e Linternas y baterias adicionales
e Cobijas ignifugas
e Barreras de contencién y mantas para sofocar incendios

Documentacién y Planificacion:
e Planes de evacuacién claramente establecidos
e Mapas de ubicacion de equipos de extincion y rutas de evacuacion
e Listas de contactos de emergencia

Resultados:
Control y liquidacion de incendio

Politicas:
Atencion a la emergencia las 24 horas.

Descripcion de responsabilidades y Actividades

1 -
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TEZOYUCA

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Solicitante Realiza la llamada al Centro de Mando (C2).
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1
2 Personal de Seguridad publica El Centro de Mando recibe la llamada y avisa inmediatamente al Jefe de

Turno de Proteccién Civil y Bomberos para su atencion.

3 Jefe de turno Designa al personal a su cargo para el servicio.

4 Personal de Proteccion Civil y Bomberos | Arriban al lugar del incendio y evaluan la situacion.

5 Personal de Proteccion Civil y Bomberos | Se procede a sofocar el incendio verificando que no existan personas o
victimas en el lugar. Toma nota de los datos a la hora de la llegada al lugar
de la emergencia.

6 Personal de Proteccion Civil y Bomberos | Si no hay lesionados se retira la unidad e informa al jefe de turno que la
emergencia queda controlada.

7 Personal de Proteccion Civil y Bomberos | Si hay lesionados rescatan a las personas y verifican si necesitan traslado
hospitalario.

8 Personal de Proteccion Civil y Bomberos | Se llena la hoja de servicio.

9 Personal de Proteccion Civil y Bomberos | Pasa el reporte al jefe de turno y hoja de servicio para que sea anotado en
la Bitacora de Servicios.

10 | Jefe de turno Realizar la tarjeta informativa para que sea revisado por el Titular de
Proteccion Civil y Bomberos.

11 | Titular de Proteccion Civil y Bomberos Revisar y entrega la tarjeta informativa para al Presidente y Secretario del

Ayuntamiento.

Incendios
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TEZOYUCA
SOLICITANTE TITULARDE | JEFE DE TURNO | PERSONAL DE PERSONAL DE
PROTECCION PROTECCION SEGURIDAD
CIVILY CIVIL PUBLICA
BOMBEROS

v
Realiza la
llamada al
Centro de
Mando (C2).

©,

Designa al
personal a su
cargo para el
servicio.

©

L

Arriban al
lugar de la
emergencia y
evaluan la
situacion.

El Centro de
Mando recibe la
llamada y avisa
inmediatamente
al Jefe de Turno
de Proteccion
Civil y
Bomberos para

©,

Se procede a
sofocar el incendio
verificando que no
existan personas o
victimas en el
lugar. Toma nota
de los datos a la
hora de la llegada
al lugar de Ila
emergencia.

su atencion.
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SOLICITANTE

TITULAR DE
PROTECCION CIVILY
BOMBEROS

JEFE DE TURNO

PERSONAL DE
PROTECCION CIVIL

l

Si no hay
lesionados se retira
la unidad e informa
al Jefe de turno que
la emergencia
queda controlada.

| ©

Si  hay lesionados
rescatan a las
personas y verifican si
necesitan traslado
hospitalario.

O,

Se llena la hoja de
servicio.

1
]
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SOLICITANTE TITULAR DE PROTECCION CIVILY | JEFE DE TURNO PERSONAL DE
BOMBEROS PROTECCION CIVIL

]
l

Realizar la tarjeta Pasa el reporte al

informativa  para Jefe de turno y hoja

. de servicio para que
que sea revisado sea anotado en la

A

Revisar y por el Director de Bitacora de
entrega la Proteccion Civil y Servicios.

tarjeta < Bomberos.

informativa para

al Presidente y
Secretario del
Ayuntamiento.

Fin

Nombre del procedimiento:
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TALA O PODA DE ARBOLES EN RIESGO

Objetivo del procedimiento:

Establecer procedimientos seguros y eficientes para la tala y poda de arboles que
generen algun riesgo, garantizando la proteccion de la comunidad y el medio
ambiente.

Referencias:

e Reglamento de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable:

Articulo 37: Detalla los requisitos para obtener la autorizacion de tala, incluyendo la
evaluacion del riesgo y el impacto ambiental.

Articulo 40: Menciona las responsabilidades de las autoridades en la supervision de
las actividades de tala y su conformidad con los planes de manejo.

e Reglamento Municipal de Proteccion Civil:

Articulo 22: Autoriza la tala de arboles en casos de emergencia que representen
un riesgo inminente para la seguridad publica.

Articulo 24: Estipula que se debe realizar una inspeccion técnica previa y un
informe que justifique la necesidad de la tala.

Autorizacién para la Poda, Derribo o Trasplante de Arboles:

Articulo 3: Describe el procedimiento para solicitar la autorizacién, incluyendo los
documentos necesarios y las evaluaciones de riesgo.

Definiciones:
Tala de arboles: Proceso de corte y eliminacion de un arbol, generalmente por
razones de seguridad o mantenimiento.

Poda de arboles: Recorte selectivo de ramas para mejorar la salud del arbol o
prevenir riesgos estructurales.

Evaluacién de riesgo: Analisis previo para determinar si un arbol representa
peligro y necesita intervencion.

Resguardo de flora: Procedimientos para proteger y preservar especies arboreas
tras la tala o poda.

46
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Permiso ambiental: Autorizacion legal requerida para realizar tala o poda en
determinadas areas.

Retiro de residuos vegetales: Accion de recoger y transportar ramas o troncos
después del proceso.

Resultados:

Eliminacion de riesgo en arbol y/o en rama

Politicas:
Atencidn a la emergencia las 24 horas.

Descripcion de responsabilidades y Actividades
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No. RESPONSABLE

1 | Solicitante

2 Personal de Seguridad publica

3 Jefe de turno

4 Personal de Proteccion Civil y Bomberos

5 Personal de Proteccion Civil y Bomberos
6 Personal de Proteccion Civil y Bomberos
7 Personal de Proteccion Civil y Bomberos
8 Personal de Proteccion Civil y Bomberos
9 Jefe de turno

10 | Titular de Proteccién Civil y Bomberos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Realiza la llamada al Centro de Mando (C2).

El Centro de Mando recibe la llamada y avisa
inmediatamente al Jefe de Turno de Proteccién
Civil y Bomberos para su atencién.

Designa al personal a su cargo para el servicio.

Arriban al lugar y evaluan la situacion.

Se procede a la poda o tala de arbol o rama con
riesgo

Si no hay lesionados se retira la unidad e informa
al jefe de turno que la emergencia queda
controlada.

Se llena la hoja de servicio.

Pasa el reporte al Jefe de turno y hoja de servicio
para que sea anotado en la Bitacora de Servicios.

Realizar la tarjeta informativa para que sea
revisado por el Titular de Proteccion Civil y
Bomberos.

Revisar y entrega la tarjeta informativa para al
Presidente y Secretario del Ayuntamiento.

Tala o Poda de Arboles en Riesgo
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SOLICITANTE TITULAR DE JEFE DE TURNO PERSONAL DE PERSONAL DE
PROTECCION PROTECCION SEGURIDAD
CIVILY CIVIL PUBLICA
BOMBEROS
Realiza la
llamada al Centro El Centro de
de Mando (C2). Mando reC|be' la
llamada y avisa
inmediatamente
@ r| al Jefe de turno
/ de  Proteccion
Designa al personal [4| Civil y Bomberos
a su cargo para el Arriban al lugar gserr?cién s
servicio. —T—»| y evallan Ia '
situacion.

©,

& G

Se procede a la tala o
poda de arbol con
riesgo verificando que
no existan personas o
victimas en el lugar.
Toma nota de los datos
a la hora de la llegada
al  lugar de la

emergencia.

NS
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SOLICITANTE TITULAR DE JEFE DE TURNO PERSONAL DE
PROTECCION CIVIL Y PROTECCION CIVIL
BOMBEROS

l

Si no hay
lesionados se
retira la unidad e
informa al Jefe de
tuno  que la
emergencia
queda

controlada.

| ©

Si hay lesionados
rescatan a las

personas y
verifican Si
necesitan traslado
hospitalario.

O

Se llena la hoja de

servicio.
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TEZOYUCA
SOLICITANTE TITULAR DE JEFE DE TURNO PERSONAL DE
PROTECCION CIVIL Y PROTECCION CIVIL
BOMBEROS

l

Si no hay
lesionados se
retira la unidad e
informa al Jefe de
tuno  que la
emergencia
gqueda

controlada.

| ©

Si hay lesionados
rescatan a las

personas y
verifican Si
necesitan traslado
hospitalario.

O

Se llena la hoja de
servicio.

l
L
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TEZOYUCA
SOLICITANTE TITULAR DE JEFE DE TURNO PERSONAL DE
PROTECCION CIVIL Y PROTECCION CIVIL
BOMBEROS
Pasa el reporte al
Jefe de turno y hoja
de servicio para
que sea anotado
en la Bitacora de
Servicios.
Revisar y o 9
entrega la /
tarjeta > ol | Reali |
informativa ealizar a
para al tarjeta
presidente vy informativa

secretario del
Ayuntamiento.

)

Fin

para que sea
revisado por el
director de
Proteccion
Civil y
Bomberos.

Nombre del procedimiento:
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e

QUEMA DE ARTIFICIOS PIROTECNICOS

Objetivo del procedimiento:

El objetivo preventivo de Proteccion Civil para la quema de artificios pirotécnicos es
evitar riesgos e impactos violentos de explosiones que puedan afectar a la poblacién
e infraestructura durante eventos donde se utilicen fuegos artificiales

Referencias:
e |ey Federal de Armas de Fuego y Explosivos
e Ley de Proteccion Civil para el Estado de México
e Bando Municipal

Definiciones:
Artificios pirotécnicos: Dispositivos disefiados para producir efectos visuales o
sonoros mediante combustidén controlada.

Zona de quema: Area delimitada y autorizada donde se pueden encender los
artificios pirotécnicos de manera segura.

Evaluacion de seguridad: Revision previa para garantizar que las condiciones
sean adecuadas y minimizar riesgos.

Autorizacién oficial: Permiso otorgado por las autoridades competentes para la
quema de pirotecnia.

Control de emergencia: Procedimientos de respuesta ante incendios accidentales
o situaciones imprevistas durante la quema.

Resguardo de materiales: Almacenamiento seguro de los artificios pirotécnicos
antes de su uso.

Bitacora de Servicios: Registro oficial de las actividades relacionadas con la
quema de pirotecnia.

Insumos:

Equipos de Proteccién Personal (EPP):
e Cascos
e Guantes resistentes al calor
e Trajes de proteccion contra incendios
e Botas de seguridad
e Monja Bomberil

Equipos de Extincidn de Incendios:

53
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e Extintores (de diferentes tipos, como polvo quimico seco, didxido de carbono,
espuma, etc.)

Mangueras y carretes de agua

Herramientas de Rescate y Evacuacion:

Escaleras portatiles

Sierras y hachas

Cunas y barras para apertura de puertas

Resultados
Quemas de pirotecnia seguras

Politicas
La quema y preventivo estan sujetos al cumplimiento cabal de los requisitos.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
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RESPONSABLE

Solicitante

Personal de Proteccion Civil y
Bomberos

Titular de Proteccion Civil y
Bomberos

Presidente municipal

Titular de Proteccion Civil y Bomberos

Personal de Proteccion Civil y Bomberos

Titular de Proteccion Civil y Bomberos

Jefe de turno

Personal de Proteccion Civil y Bomberos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Elabora oficio de solicitud presentando formato
de conformidad respecto a seguridad y ubicacion
de SEDENA, permiso general de SEDENA,
permiso de transporte otorgado por la SEDENA,
INE, croquis y ubicacién y oficio de solicitud en
original y copia, especificando fecha, lugar y hora
del evento, obtiene acuse de recibido en la copia
y la archiva para su control.

Recibe oficio original de solicitud, e indica al
interesado esperar respuesta y lo turna al Titular
de Proteccion Civil.

Revisa los documentos y envia a firma y sello
con el Presidente Municipal.

Revisa la solicitud y la documentacién enviada
por la Titular de Proteccion civil y Bomberos
emitiendo firma y sello retornando a Titular para
que genere el pago de derechos

Recibe el original del oficio de solicitud firmado y
sellado por el Presidente Municipal y genera el
pago de derechos

Informa a la persona interesada la respuesta

De la solicitud. Entregando formato de seguridad
y ubicacién firmado y sellado

Turna instrucciones al Jefe de Turno para que
corrobore seguridad y ubicacion

Recibe instrucciones y designa al personal a su
cargo para el preventivo.

Acuden en la fecha indicada a cubrir el evento, al
término de este, requisita el formato “Hoja de
Servicio”

1 -
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Personal de Proteccion Civil y Bomberos

Jefe de turno

Titular de Proteccion Civil y Bomberos

—Experiencia y Resultados—
/by

Pasa el reporte al Jefe de turno y hoja de servicio
para que sea anotado en la Bitacora de Servicios.

Realizar la tarjeta informativa para que sea
revisado por el Titular de Proteccion Civil y
Bomberos.

Revisar y entrega la tarjeta informativa para al
Presidente y Secretario del Ayuntamiento.

Quema de Artificios Pirotécnicos

56




F}/-’D

‘GOBIERNO MUNICIPAL 2025 - 2027

TEZOYUCA
SOLICITANTE PRESIDENTE TITULAR DE JEFE DE TURNO | PERSONAL DE
MUNICIPAL PROTECCION CIVIL Y PROTECCION CIVIL
BOMBEROS
- Recibe oficio

Elabora oficio de original de solicitud,
solicitud e indica al
presentando interesado esperar
formato de : respuesta y lo turna
conformidad : Revisa los al  Titular  de
respecto a Revisa la documentos y Proteccién Civil.
seguridad y solicitud y la envia a firma y
ubicacion de documentacion sello con el
SEDENA, permiso enviada por la Presidente
general de titular de Municipal @
SEDENA, permiso Proteccion civil y
de transporte Bomberos @
otorgado por la emitiendo firma
SEDENA, INE, y sello
croquis y ubicacion retornando a Recib |

L ini ; > ecibe e
y oflc_lo_de sohmtyd titular para que original  del
en or|g|_nal Yy copia, genere el pago oficio de
especificando: de derechos solicitud
fecha, lugar y hora firmado y
del evento,obtiene @ %?gg%%nqgr el
acuse de_ recibido Municipal v
en la copiay la genera el
archiva para su pago de
control. derechos

©
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TEZOYUCA
SOLICITANTE | PRESIDENTE | TITULAR DE JEFE DE TURNO PERSONAL DE
MUNICIPAL | PROTECCION CIVILY PROTECCION

BOMBEROS CIVIL

v

Turna instrucciones
al Jefe de Turno
para que corrobore
seguridad y
ubicacion

Recibe
instrucciones vy

designa al
personal a su
cargo para el Acuden en la

preventivo. __ 4| fecha indicada a
cubrir el evento, al
término de este,
requisita el
formato “Hoja de

Realiza  la | +— Seicl

- tarjeta
Revisa y informativa
entrega la
tarjeta para que sea
informativa revisado por el
para al Titular de

presidente vy . o
Secretario  del Proteccion Civil

A

Ayuntamiento. y Bomberos.
FIN
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REGISTRO DE PRESTACION DEL SERVICIO DE AMBULANCIA Y ATENCION MEDICA PRE HOSPITALARIA
[____Js———————————————————— ]

HA HP HA HS HR 3
/Z ZONA DE LESION POSIBLE FRACTURA
o
2 | MOTIVO DE LA ATENCION
.lﬂ 1 l:meaum-o 2 [rravmarsno | 3 [parto | 4 fucomace] 5] mrasiacol
< | omcacon
w CALLE:
(=]
17 COLONIA:
g DELEGACION
<< | LUGAR DEATENCION
2 1 [ viarosucal 2 [ mrasas lsl:scutu [“l“""""”lsl""ﬁ‘;"l
6 e | 7| otro _eseecwiaue
2 DAD:
< ACTIVO. NOMBRE SRAL: [
§ OPERADOR
a TAMP:
g TamE
= wéoico:
NOMBRE
CALLE
m COLOMA
= | romene | ccumCIONy Mu: R
w s"“'[ﬂE e E“ngrg Propucto[1] vwvo 2] wmuemio ][ [ wasc | T rem ]
G POSICION EN QUE SE ENCONTRO [[EscAia o Aroar |
ron TR0 I ['vALORACION CARDIORESPIRATORIA |
<L [oere | -
o R 0 1 2
SIGNOS VITALES ADAPADO | CUERPO ROSAMANGS ¥ PES ATULES CoMRL ROSA
- =2 = AusENTE | LeNTo(e) aARBA o100
w oo | %0 ot RExeios B GTRBRSOtE omeo |
Q AUSENTES
UPLAS AUSENTES | LENTOS £ RREGULARES BUBN LLANTO
« L M 1 | ViAAEREA 2 |COLLARINCERVICAL | 3 | OXIGENO
O w | |4 | aeovovENTILATORIO | 5 | LINEALV. 6 _| TOMA DE SIGNOS
I | ESCALADE GLASG | = | [7 [ "MOVIUZACION EXT | & | EMPAQUETAMIENTO | 9 | CURACION
APERTURA OCULAR 4
< (4)E: TANEA ; 10 | RCP BASICA 11 | RCPAVANZADA 12 | EXG
a 13 | DESFRBILADOR 14 | MEDICO 15 | NINGUNO
S
- S | especifioue
8 1 |CRUZ ROJA 2 |CEAPS 3 |ISSSTE
; 4 |mms 5 |ssa | 6 |PEMEX
g MILITAR 8 | NAVAL 9 | PARTICULAR
o 10 [ISSEMYM 11 | NO AMERITA 12 | SE NIEGA
= 13 |FALLECIDO 14 |oTRO
ANDOSE INVOL LOS VEHICULOS
TIPO Y MARCA PLACAS
1
2
3
i 6 | mifa 4
o Lo CONTRAOBJETO FLIO (CANAL)
= AUTORIDADES QUE TOMARON CONOCIMIENTO
e 1 |moviLiDAD 2 |SEG PUB. MPAL 3 |POLICIA ESTATAL
- - LuxACon @[+ o 5 |TRANSTOESTATAL | | 6 |FGJ
< = o B g 7 |cuarDiamacionar| | 8 |autoriDaDMPAL | | 3 |oTRA
= | fos + 1=1a] | & | [ esPECIIQUE:
: CUELLO 1 2 3 UNIDADES.
=== an| ==
02 | [awrssaazo [0 1 1 2] g
= LN v 2] s | [PERTENENGWAS
. | [osses 5 | v =131 | 2| [recee ]
= |1 | no se mienE contacto | 2 [ ustaaLreverso |
L
o
=k
-
w
o
> 5
U SELLO Y/O FIRMA DEL MINISTERIO PUBLICO SELLO Y/O FIRMA DEL HOSPITAL
RECHAZO DE ATENGION
Por oce stencon asan ‘proeecoon
2000 Pre-osptana del MUnCE de Texyuca Por S o
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TEZQ“YWO“CMA HOJA DE SERVICIO DEL
oeceyreeis= H, CUERPO DE BOMBEROS

& FOLIO:

TEZOYUCA ESTADO DE MEXICO A DE
-_—

DATOS DE LA UNIDAD REGISTRO
No. ECONOMCO REPORIA | DEPENDENCA |
OPERADOR INICIO DE KILOMETRAJE [ TERVANO KILOME TRAJE ]
( MmERO DE PERSONAL ) (Horace sawoaveesmoon. | HORA CE LLEGADADE ESTAGON. |

O (55 U,

UBICACION

CALLE No
ENTRE LAS CALLES
COLONIA . MUNICIPO..

NOMBRE DEL PROPIETARIO e

TIPO DE SERVICIOS
(INCENDIOS
CASAHABITACION O PAZTZAL © VEHICULO (@] CILINDROS DE GAS

INDUSTRIA 0 BASURA O MERCADO O OTROS

GSTELRMBITO O LWNTAS . O EXPLOSION O DESCONOCDO

b =
FUGA DE GAS / DERRAMES MAT- :ﬁ
CLINDRO () ESTACIONARIO @ AROMA MERCAPTANO / HDROCARBURO (o)
MATPEL o tXJ’s wamof o OTROS
(N

o] (oo Ne}
J\ 4 U B I

(AUTOMOTOR N ) e @® 222 B & )
CHOQUE o) ) W le) LIBERACION DE PRENSADO O
DERRAME COMBUSTIBLE ~ O B TRAN ATERIAL PELIGROSO O

_ Y,

L3

(DATOS VEHICULARES B

MODELO =3 : MODELO.

COLOR i COLOR

PLACAS P PLACAS

TRANSPORTE PUBLICO. - TRANSPORTE PJBLICO )
APOYOS DIVERSOS 3
ARBOL o) LIMPIEZA CINTAASFALTICA o) RESCATE DE ANMALES o FALSAALARMA O
EMERGENCI ELECTRICA O ENJAMBRE / FAUNA SILVESTRE ) OTROS 0

ESPECIFIQUE:

AUTORIDADES QUE TOMAN CONOCIMIENTO:

(FUNDAMENTO DEACUERDO AL BANDO MUNICIPAL 2025)

ARTICULO 277 Los servicios que presta la Direccion Municipal de Pr 6n Civil y Bomberos, en los casos de emergencia, contingencia y/o desastre, seran
gratuttos, por lo que en caso de ser necesano para el ejercicio de sus funaones, podrén penetrar en sitios cerrados, piblicos y pnvados, proceder a la ruptura de
cerraduras, ventanas y puertas y/o derrumbar mwos del lugar en el que se regestre cualquier siniestro, pudiendo extraer todo tipo de objetos o matenales que
estorben en su labor, los cuales de ser posible, seran puestos bajo resguardo de la D 6n de Segundad Publica y devuellos a sus propiet cuando asi lo
solciten o bien a las dades jud que lo req

i ! GOSIEIND MUNCIAL 2028 - 2027 ‘ ;:;'m:é » ESTADO DE
=\ TEZOYUCA MEXICO MEXICO«
c é:) —Experiencia y Resultodos — !
“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPALEN EL ESTADO DE MEXICO”

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEZOYUCA
ESTADO DE MEXICO
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S
DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

En el municipiode  Tezoyuca, Estado de México, siendo las horas con minutos del dia del
mes de del ano dos mil veinticinco, el (los) suscrito (s) inspector (es) adscrito (s) ala Direccion de
Proteccién Civil Municipal el (los) C. (C)
Y
DATOS DEL ESTABLECIMIENTO
Razén Social es: ubicada en

Registro federal de Contribuyentes con Giro Comercial:
Propietario y/o representante legal

Tel:
La presente acta de inspeccién se fundamenta en las disposiciones legales contenidas g
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 123 de la constituci,
31 frac [, I bis, I ter. De la Ley Orgénica Municipal del Estado de México; articulos
administrativo del Estado de México; articulo 40 del reglamento del libro sexto d
México; Articulos 232, 238,239y 245 del Bando Municipal.
Se le hizo saber el contenido de la orden de inspeccion, expresandole que es co i s medidas de
seguridad para la prevencién de contingencias para casos de si lacros, rutas
de evacuacion, salidas de emergencia, etc. Asf como tamblén
contenidas enlaLey de la materia sus Reg]amentosy demas

os 16y 115 fraccién 11 de

inspeccién, informandole que en caso de no hacerlo

CERTIFICADO DE SEGURIDAD Sl .NO
CAPACITACION SI Sl NO
PRIMEROS AUXILIOS S| Sl NO
CONTROL Y COMBATE DE
INCENDIOS
EVACUACION ToTaL| CONSTR
: Sl NO
EMERGENCIA
INSTALACION DE ONA DE SEGURIDAD Si NO
CUENTA CON PROGRAMA INTERNO|  SI NO
DE PROTECCION CIVIL
CUENTACON DIRECTORIO DE sl NO
NUMEROS DE EMERGENCIA
PERSONAL FIJO
PERSONAL FLOTANTE
OBSERVACIONES:
POR LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y POR EL ESTABLECIMIENTO:
BOMBEROS:
VERIFICADOR/A: (12
TESTIGOS
C.
(o

Av. Pascual Luna No, 20 Barrio La Ascensidn, [P
(P 56000 Teoyuca Mex, LS (504) 956 4574y 956 4032 https:/Hezoyucalgeg g/
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SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el
( ) principio o terminacién de un procedimienta.

Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimients se anotara la palabra INICIO v
cuando se termine se escribird la palabra FIM.

Conector de Operacidn. Muestra las principales
fages del procedimients v se emplea cuando la
actividad cambia o reqguiere conectarse a otra
operacidn dentro del mismo procedimienta.
Se anota dentro del simbole un ndmerc en
secuencia, concatendndose con las operaciones
que le anteceden v siguen.

Operacién. Representa la realizacidn de una
actividad u operaddn relativa a un procedimiento
Yy 22 anota dentro del simbolo la descripeidn de lo
gue se realiza en ese paso, de forma sintetizada,
cuidando que no se pierda la esencia de la actividad.

Su estructura =& compone de un verbo en
active + sustantivo en las tres fases de la
actividad: Qué se recibe, gué se haoe, qué se
archiva, turna & instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento.
Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las
hojas de gran tamano, e cual muestra al finalizar la
hoja, hada donde va v al principio de |a siguiente
hoja de donde viene; dentro del simbolo 22 anotara
la letra "A" para el primer conector v e continuara
con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decisidn. Se emplea cuando en la actividad
ce requiere preguntar si alge procede o no vy
cuando existen dos o mas opdiones a seguir, para
identificar la alternativa de solucidn o a seguir.
Fara fines de mayor claridad v entendimiento, se
describira brevemente en el centro del simbolo
o gue va a suceder o la oracidn gue describa la
determinacién que se esta tomando, cerrandose
con el signo de interragacidn.
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Compuerta Inclusiva. Este simbolo s2 wbliza
cuando en uma actividad se activan o sincronizan
dos o mas flujos de informacion, de documentos
o de materales. Cuando se requiera activar
diferentes flujos a partir de una actividad debera
salir de este las lineas de union y cuamndo se
requiera sincromizar flujos deberan llegar a este las
limeas de union (SIMBOLO BPMN).

Direccion de flujo o linea de wnidon. Marca el

flujo de la informacion, de los documentos yio

miateriales que se realizan en & area yfo, en su caso,

- lz seouenda en que deben realizarse las tareas. Su

direcdon == maneja conforme lo indica la punta de

flecha y puede ser utilizada en la direccion que s&
requiera y para unir cualguier actividad.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de
informadon, la cual se realiza a través de telefono,

E correx electranico,  WhatsApp, aplicacion
informatica de comunicacion etc. La direccion del

flujo == indica como en los casos de la linea de
unian {con punta de flecha).

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del
procedimiento, una determinada actividad o
participacion ya no es reguerida dentro del mismo,
” se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
-~ intervencian en el procedimisnto.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones
el procedimiento requiere de una interrupcion
para ejecutar alguna actividad o bien, para dar
tiempo al usuario de realizar una accion o reunir
determinada documentacion. Por ello, el presente
simboly s2 emplea cuando se requiere de una
espera necesaria e insoslayable.

A
AN

Conector de procedimientos. Es utilizado para
sefialar gque wn procedimiento proviens o es la
continuacion de otros. Es importante anotar,
dentre del simbolo, el nombre del procesof
procedimiento del cual se derva o hada donde va.
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VALIDACION:
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE C.D. NAYBIT DEL ROCIO LIC. JOSE ANTONIO MTRO. EN D. SERGIO
VERA LLANAS. SALMERON MOLINA. MOISES MORENO DIAZ.
PUESTO DIRECTORA DE COORDINADOR GENERAL SECRETARIO DEL
PROTECCION CIVIL Y DE MEJORA REGULATORIA AYUNTAMIENTO
BOMBEROS
FIRMA
Y
SELLO
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