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PRESENTACION

La sociedad Teoloyuquenses exige a su gobierno un compromiso tangible para mejorar su calidad de vida y
prosperidad. Esto se traduce en la necesidad de un gobierno cercano, responsable y efectivo.

Por ello, el Gobierno del Municipio de Teoloyucan, Estado de México, gobierno municipal de Teoloyucan
estd trabajando para construir un modelo de gestion eficiente y orientado a resultados. Los pilares
fundamentales de este enfoque son.

El buen gobierno se sustenta en una administracidon publica mas eficiente en el uso de sus recursos
y mas eficaz en el logro de sus propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la
solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Municipal transita a un nuevo modelo de gestidn,
orientado a la generacidon de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por
garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por
el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas, emanadas de la permanente revisién y actualizacién de las
estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de
innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la
misién de la Coordinaciéon de Proteccién Civil y Bomberos de salvaguardar a la poblacion, a sus bienes
y a su entorno ante desastres de origen natural o humanos, a través de la implementacién de una politica
estratégica de prevencion y gestidn eficaz de las emergencias derivadas de dichos desastres. La estructura
organizativa, la divisidon del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacién, las funciones
y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacién, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion
administrativa de esta Coordinacién de Proteccién Civil y Bomberos Teoloyucan, Estado de México.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién
administrativa. El reto impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y
organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la
Coordinacién de Protecciéon Civil y Bomberos, en materia de atencidén de emergencias
prehospitalarias, atenciéon de emergencias urbanas, asi como la inspeccién de medidas de seguridad,
mediante la formalizacidn, estandarizacién y sistematizacion de las actividades de trabajo, a través

de un Manual de Procedimientos.

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades de la Coordinacién de Proteccién Civil y
Bomberos Teoloyucan, mediante la formalizacién y estandarizacién de sus métodos de trabajo vy el
establecimiento de politicas que regulen la ejecucién de los procedimientos y las situaciones de
excepcidn que puedan presentarse durante su desarrollo, asi como para orientar a las personas
servidoras publicas responsables de su ejecucidn.
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Proceso:

Procedimientos:

Procedimientos:

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Atencién de emergencia prehospitalarias.De la recepcidn del lamado de auxilio ala atencién
de la ciudadania

Recepcién de llamado de emergencia
Atencioén de la emergencia

En su caso si se requiere traslado de paciente a unidad médica para su atencidn si es una
emergencia.

Atencion de emergencia urbanas. De la recepciéon del llamado de auxilio a la atencién de la
ciudadania

Recepcién de llamado de emergencia
Atencioén de la emergencia

En su caso de que la emergencia rebasé la capacidad municipal, se solicita el apoyo de las
autoridades estatales o federales.

Expedicién de Dictamen de Condiciones de Seguridad de Proteccion Civil a los establecimientos
comerciales, industriales y de servicios.

Recepcidn de solicitud de Dictamen emitido por establecimientos comerciales, industriales y de servicios.

Revisién de Programa Especifico de Proteccién Civil actualizado conforme a la NORMA TECNICA DE
PROTECCION CIVIL NTE-001- CGPC-2016.

Verificacidn de las condiciones de seguridad conforme a lo expresado en su programa; o bien conforme a
su nivel de riesgo.

Expedicion de Dictamen de Condiciones de Seguridad de Proteccién Civil a los establecimientos|
comerciales, industriales y de servicios.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

IATENCION DE EMERGENCIAS PREHOSPITALARIAS. Es la atenciéon de emergencias prehospitalarias que se susciten por|
algun incidente o bien por alglin padecimiento.
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PROCEDIMIENTO:

Atencion de emergencias prehospitalarias.

OBJETIVO:

Auxiliar a la ciudadania de manera rdpida, eficiente, eficaz y profesional, en caso de suscitarse alguna emergencia
provocada por cualquier fenédmeno perturbador dentro de la demarcacién municipal.

ALCANCE:

Los servicios de emergencias abarcan todos aquellos atendidos por el personal paramédico adscritos a la coordinacién
que son provocados por cualquier agente perturbador: hidrometeoroldgico, geoldgico, quimico-tecnoldgico, sanitario-
ecoldgico, y socio-organizativo.
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REFERENCIAS:
e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo I, De los Derechos Humanos y

sus Garantias. Articulo 4. Publicado en el Diario Oficial de la Federacidon el 22 de marzo de 2024. Reformas y
adiciones.

e Ley General de Proteccién Civil. Capitulo | Disposiciones Generales. Articulo 5 fraccion I; Articulo 16. Publicado
en el Diario Oficial de la Federacién el 3 de junio de 2014,

e Ley General de Salud. TITULO CUARTO Recursos Humanos para los Servicios de Salud CAPITULO | Profesionales,
Técnicos y Auxiliares. Articulo 79, segundo pérrafo. Ultima reforma publicada DOF 07-06-2024.

o NOM-034 -SSA3-2013. fue publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el Proyecto de esta norma, en
cumplimiento al Acuerdo del Comité Consultivo Nacional de Normalizacién de Innovacién, Desarrollo,
Tecnologias e Informacién en Salud. 19 de diciembre de 2012,

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México. Capitulo Octavo. De los Cuerpos de Seguridad Publica y Transito
Articulo 142 y 144. Ultima reforma Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno el 24 de mayo de
2024,

e Ley de los Cuerpos de Bomberos del Estado de México. Titulo Primero de las Disposiciones Generales Capitulo
Primero. Del Objeto de la Ley. Articulo 6, articulo 7, fraccion I. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 3 de septiembre de 2021.

RESPONSABILIDADES:
Jefe de turno es responsable de vigilar que la respuesta al llamado de auxilio de la ciudadania, sea eficaz y eficiente en

caso de que la capacidad de respuesta sea superada, notificar al Titular de la coordinacidn y este a su vez al Presidente
Municipal para solicitar la intervencién de la Coordinacion General de Proteccion Civil del Estado de México.
Radio-Operador es responsable de atender las llamadas telefénicas de auxilio las solicitudes de servicios de
emergencias y despachar

Personal Operativo:

Personal operativo de unidades de emergencia pre hospitalaria (Paramédicos) es responsable de la atencion de
emergencias pre hospitalarias comprende la realizacion de actos encaminados a proteger la vida de las personas y
consiste en la atencidn y estabilizacién del paciente traumatismos, quemaduras, fracturas, heridas, intoxicaciones,
hemorragias, enfermedades subitas; trasladandolo luego, con soporte basico de vida, a un centro Medico

Personal operativo de la unidad de emergencias urbanas es responsable de extinguir Incendios, fugas de gas, remover|
panales, poday tala de Arboles, evacuacion de inmuebles, rescates, inundaciones, choques, volcaduras, retiro de cables
caidos, prever para evitar riesgos a la ciudadania.
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DEFINICIONES:

Ambulancia: a la unidad movil, aérea, maritima o terrestre, destinada para la atencion médica prehospitalaria,
disefiada y construida para proveer comodidad y seguridad en la atencién médica, la cual consta de una cabina para el
operador de la ambulancia o piloto, copiloto y un compartimento destinado para la atencion del paciente, personal,
equipo médico e insumos necesarios.

Atencidon médica prehospitalaria: a la otorgada al paciente cuya condicién clinica se considera que pone en peligro la
vida, un érgano o su funcidn, con el fin de lograr la limitacién del dafio y su estabilizacion organico-funcional, desde los
primeros auxilios hasta la llegada y entrega a un establecimiento para la atencidon médica con servicio de urgencias, asi
como durante el traslado entre diferentes establecimientos a bordo de una ambulancia.

Auxilio: respuesta de ayuda a las personas en riesgo o las victimas de un siniestro, emergencia o desastre, por parte de|
grupos especializados publicos o privados, o por las unidades internas de proteccion civil, asi como las acciones para
salvaguardar los demas agentes afectables.

Bombero. Servidor publico miembro de un Cuerpo de Bomberos, que atiende la primera respuesta ante riesgos,
emergencias y desastres, técnica o empiricamente especializado en labores de identificacion, monitoreo, cuidado,
prevencion, atencidon y mitigacion de riesgos, incendios, emergencias y/o desastres, quien bajo ninguna circunstancia
podra ser utilizado como factor de disuasién, coercién o represion de la protesta social, ni manipulado directa o
indirectamente para beneficiar o perjudicar a involucrados en alguna situacién de riesgo o dafio

Desastre: Al resultado de la ocurrencia de uno o mas agentes perturbadores severos y o extremos, concatenados o no,
de origen natural, de la actividad humana o aquellos provenientes del espacio exterior, que cuando acontecen en un
tiempo y en una zona determinada, causan dafios y que por su magnitud exceden la capacidad de respuesta de la
comunidad afectada;

Emergencia: A la situacidon anormal que puede causar un dafio a la sociedad y propiciar un riesgo excesivo para la
seguridad e integridad de la poblacién en general, generada o asociada con la inminencia, alta probabilidad o presencia
de un agente perturbador.

Estacidn. Instalacién tactica - operativa ubicada en zonas estratégicas de los Municipios y de la Entidad, para la
realizacion de las funciones de los Cuerpos de Bomberos.
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Falsa Alarma. Hecho repentino que pone a la poblacién en una situacidon de peligro, pero que es controlada
inmediatamente por la propia sociedad resultando innecesaria la intervencién de algin cuerpo de bomberos o alguna
corporacion afin.

Fenémeno Perturbador: a los fendmenos de caracter geolégico, hidrometeoroldgico, quimico-tecnoldgico, sanitario-
ecoldgico y socio-organizativo que generan impactos destructivos a los elementos del subsistema afectable. También
se le denomina agente destructivo.

Fenédmeno Perturbador de Origen Geoldgico: a la calamidad que tiene como causa las acciones y movimientos de la
corteza terrestre.

Fenédmeno Perturbador de Origen Hidrometeoroldgico: a la calamidad que se genera por la accidn de los agentes
atmosféricos.

Fendmeno Quimico-Tecnoldgico: Agente perturbador que se genera por la accién violenta de diferentes sustancias
derivadas de su interaccién molecular o nuclear. Comprende fendmenos destructivos tales como: incendios de todo
tipo, explosiones, fugas téxicas, radiaciones y derrames.

Fenédmeno Sanitario-Ecoldgico: Agente perturbador que se genera por la accidn patdgena de agentes bioldgicos que
afectan a la poblacidn, a los animales y a las cosechas, causando su muerte o la alteracion de su salud. Las epidemias
0 plagas constituyen un desastre sanitario en el sentido estricto del término. En esta clasificacion también se ubica la
contaminacion del aire, agua, suelo y alimentos.

Fenomeno Socio-Organizativo: Agente perturbador que se genera con motivo de errores humanos o por acciones
premeditadas, que se dan en el marco de grandes concentraciones o movimientos masivos de poblacion, tales como:
demostraciones de inconformidad social, concentracién masiva de poblacién, terrorismo, sabotaje, vandalismo,
accidentes aéreos, maritimos o terrestres, e interrupcidn o afectacién de los servicios basicos o de infraestructura
estratégica.

Gestion Integral de Riesgos: El conjunto de acciones encaminadas a la identificacion, andlisis, evaluacién, control y|
reduccion de los riesgos, considerandolos por su origen multifactorial y en un proceso permanente de construccion,
que involucra a los tres niveles de gobierno, asi como a los sectores de la sociedad, lo que facilita la realizacién de
acciones dirigidas a la creacion e implementacion de politicas publicas, estrategias y procedimientos integrados al logro
de pautas de desarrollo sostenible, que combatan las causas estructurales de los desastres y fortalezcan las
capacidades de resilencia o resistencia de la sociedad. Involucra las etapas de: identificacion de los riesgos y/o su
proceso de formacidn, prevision, prevencién, mitigacién, preparacion, auxilio, recuperacion y reconstruccioén.
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Llamada Falsa: Llamada de alerta de auxilio que realiza la poblacidon sobre una contingencia falsa que causa la
movilizacion de algun cuerpo de bomberos.

Paciente ambulatorio: a todo aquel usuario de servicios de atencion médica que no necesite hospitalizacion.

Siniestro: Situacidn critica y daiina generada por la incidencia de uno o mas fendmenos perturbadores en un
inmueble o instalacidn afectando a su poblacidn y equipo, con posible afectacién a instalaciones circundante.

Técnico en atencién médica prehospitalaria: al personal formado de manera especifica en el nivel técnico de la
atencion médica prehospitalaria o en su caso, capacitado, que ha sido autorizado por la autoridad educativa
competente, para aplicar los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes adquiridas durante su formacion,
independientemente de su denominacidn académica. Los técnicos en urgencias médicas, los técnicos en emergencias|
médicas, los técnicos en atencién médica prehospitalaria y otros andlogos, son equivalentes para los fines de esta
norma, pueden tener un nivel de formacién técnica basica, intermedia, avanzada o superior universitaria.

INSUMOS:
— Papeleria: formatos impresos de parte de servicio Prehospitalario, formato de parte de servicio de bomberos,
resguardos de unidades.

— Combustible: Diesel, gasolina

— Material de insumos para Ambulancia: Agua oxigenada, guantes, jeringas (20, 10, 5 y 3 ml.), equipo de
venoclisis, catéter (calibre 14, 17, 18, 20, 22, 24), Tegaderm, ligaduras, soluciones (fisiolégica, Hartman,
glucosa), gasas, oxigeno medicinal, mascarilla con reservorio adulto, mascarilla con reservorio pediatrico,
puntas nasales adulto, puntas nasales pediatrico, tiras reactivas, lancetas, cubrebocas, cubrebocas KN-95,
TYVEK, vendas (5,7,10,15, 30 cm), panal adulto, sabanas térmicas.

— Equipo de ambulancia: oximetro adulto y pedidtrico, Baumandédmetro adulto y pediatrico, glucémetro,
estetoscopio, arafia, lampara, inmovilizadoras craneales, rifidn, tanque de oxigeno portatil y fijo, cdnulas
orofaringeas, canulas nasofaringeas, juego de férulas, camilla marina, camilla rigida, collarines (chico, mediano|
y grande), DEA.
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RESULTADOS:

Partes de servicio (Pre hospitalario o de Bombero) generada de cada atencidn pronta, eficiente y eficaz
de la emergencias prehospitalarias a paciente con padecimientos clinicos o traumatoldgicos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Solicitud de apoyo de traslado aéreo de paciente en caso de ser necesario a Grupo
Reldmpagos Estado de México o del Jaguar del Municipio de Ecatepec.

— Solicitud de recepcién de pacientes a Unidad de Hospitalizacion.

— Procedimientos Inherentes a la Atencién de Emergencias Pre hospitalarias.
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POLITICAS:

— La Coordinacién de Proteccion Civil y Bomberos Teoloyucan, Estado de México, deberd verificar que
personal que se contrate para proporcionar servicios prehospitalarios de urgencias se encuentre
capacitado y certificado conforme al Estdndar de Competencia EC0307.01 Atencién prehospitalaria
nivel basico.

— Sin excepcion alguna el trato a la ciudadania, debera ser calido, amable, eficiente y profesional, y realizar
el llenado del Parte de servicio que corresponda.
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DESARROLLO:
ATENCION DE EMERGENCIAS PRE HOSPITALARIAS
PROCEDIMIENTO:

NO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

PUESTO Y ACTIVIDAD

Coordinacion de Proteccion
Civil y Bomberos Teoloyucan

Radio operador: recepciéon de llamada de auxilio de Ia
Ciudadania e informa al jefe de turno el tipo de emergenciay la
ubicacion de la misma.

Coordinacion de Proteccion
Civil y Bomberos Teoloyucan

Uefe de turno: designa unidad de emergencia y personal
operativo que cubrira el servicio

Coordinacion de Proteccion
Civil y Bomberos Teoloyucan

Personal de atencién de emergencias Prehospitalarias Avanza al lugar
de la emergencia.

Coordinacién de Proteccion
Civil y Bomberos Teoloyucan

Personal de atencidn de emergencias Prehospitalarias Emergencia pre
hospitalaria: realiza una valoracidn inicial, valoracidon secundaria, aplica
tratamiento acorde a la valoracion realizada: si el paciente se encuentra
en estado estable se atiende en el lugar; y si el estado del paciente es
critico se traslada a unidad Hospitalaria, via terrestre en unidades
prehospitalarias del municipio o aérea. con apoyo de las unidades del
grupo reldmpagos o del jaguar del Municipio de Ecatepec, lo anterior|
dependiendo de la prioridad del paciente.

Coordinacién de Proteccion
Civil y Bomberos Teoloyucan

Personal de atencién de emergencias Prehospitalarias o Retorna a
base central de la coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos
Teoloyucan, o sub bases (Modulo de San Bartolo, o Clinica Zimapan).

Coordinacion de Proteccion
Civil y Bomberos Teoloyucan

Radio operador: Anota en Bitdcora la hora de llegada, asi como las
novedades plasmadas en el parte de servicio pre hospitalario o de
Bomberos.

Coordinacion de Proteccion
Civil y Bomberos Teoloyucan

Coordinador: Vigilar que todo el procedimiento se haga en tiempo V|
forma.
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CONDICION DEL
PACIENTE

[ CRITICO ESTABLE

SE TRASLADA A SE QUEDA
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HOSPITALARIA, ViA LUGAR
TERRESTRE O
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DEPENDIENDO DE
LA PRIORIDAD DEL

5
R 6 i
ANOTAEN BITACORALA | ¢ Q RETORNO A BASE CENTRAL O A SUB
HORA DE LLEGADA, AS  [€ BASES: SAN BARTOLO, CLINICA
COMO LAS NOVEDADES ZIMAPAN
PLASMADAS EN EL

VIGILAR QUE TODO EL
PROCEDIMIENTO SE HAGA EN
TIEMPO Y FORMA

PARTE DE SERVICIO PRE
HOSPITALARIO O DE

BOMBEROS. ( ; )
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

IATENCION DE EMERGENCIAS URBANAS. Es la atencién de emergencias causadas por cualquier fendmeno perturbador
natural o antropogénico que pueda afectar la integridad fisica, patrimonial o del medio ambiente.
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PROCEDIMIENTO:

Atencion de emergencias urbanas.

OBJETIVO:

Auxiliar a la ciudadania de manera rapida, eficiente, eficaz y profesional, en caso de suscitarse alguna emergencia
provocada por cualquier fenémeno perturbador dentro de la demarcacién municipal.

ALCANCE:

Los servicios de emergencias abarcan todos aquellos atendidos por el personal de Bomberos adscritos a la coordinacién
que son provocados por cualquier agente perturbador: hidrometeoroldgico, geoldgico, quimico-tecnoldgico, sanitario-
ecoldgico, y socio-organizativo.
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REFERENCIAS:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo |, De los Derechos Humanos y
sus Garantias. Articulo 4. Publicado en el Diario Oficial de la Federacidon el 22 de marzo de 2024. Reformas y
adiciones.

e Ley General de Proteccién Civil. Capitulo | Disposiciones Generales. Articulo 5 fraccion |; Articulo 16. Publicado
en el Diario Oficial de la Federacién el 3 de junio de 2014,

o LeyGeneral de Salud. TITULO CUARTO Recursos Humanos para los Servicios de Salud CAPITULO | Profesionales,
Técnicos y Auxiliares. Articulo 79, segundo pérrafo. Ultima reforma publicada DOF 07-06-2024.

e NOM-034 -SSA3-2013. fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion el Proyecto de esta norma, en
cumplimiento al Acuerdo del Comité Consultivo Nacional de Normalizacién de Innovacion, Desarrollo,
Tecnologias e Informacion en Salud. 19 de diciembre de 2012,

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México. Capitulo Octavo. De los Cuerpos de Seguridad Publica y Transito
Articulo 142 y 144. Ultima reforma Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno el 24 de mayo de
2024.

o Ley de los Cuerpos de Bomberos del Estado de México. Titulo Primero de las Disposiciones Generales Capitulo
Primero. Del Objeto de la Ley. Articulo 6, articulo 7, fraccion I. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 3 de septiembre de 2021.

RESPONSABILIDADES:
Jefe de turno es responsable de vigilar que la respuesta al llamado de auxilio de la ciudadania, sea eficaz y eficiente en

caso de que la capacidad de respuesta sea superada, notificar al Titular de la coordinacién y este a su vez al Presidente)
Municipal para solicitar la intervencién de la Coordinacién General de Proteccién Civil del Estado de México.
Radio-Operador es responsable de atender las llamadas telefénicas de auxilio las solicitudes de servicios de
emergencias y despachar

Personal Operativo:

Personal operativo de la unidad de emergencias urbanas es responsable de extinguir Incendios, fugas de gas, remover
panales, poda y tala de Arboles, evacuacidon de inmuebles, rescates, inundaciones, choques, volcaduras, retiro de cables
caidos, prever para evitar riesgos a la ciudadania.
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DEFINICIONES:

Ambulancia: a la unidad mdvil, aérea, maritima o terrestre, destinada para la atencion médica prehospitalaria,
disefiada y construida para proveer comodidad y seguridad en la atencién médica, la cual consta de una cabina para el
operador de la ambulancia o piloto, copiloto y un compartimento destinado para la atencidn del paciente, personal,
equipo médico e insumos necesarios.

Atencion médica prehospitalaria: a la otorgada al paciente cuya condicidn clinica se considera que pone en peligro la
vida, un érgano o su funcidn, con el fin de lograr la limitacién del dafio y su estabilizacion organico-funcional, desde los
primeros auxilios hasta la llegada y entrega a un establecimiento para la atencidon médica con servicio de urgencias, asi
como durante el traslado entre diferentes establecimientos a bordo de una ambulancia.

Auxilio: respuesta de ayuda a las personas en riesgo o las victimas de un siniestro, emergencia o desastre, por parte de
grupos especializados publicos o privados, o por las unidades internas de proteccion civil, asi como las acciones para
salvaguardar los demas agentes afectables.

Bombero. Servidor publico miembro de un Cuerpo de Bomberos, que atiende la primera respuesta ante riesgos,
emergencias y desastres, técnica o empiricamente especializado en labores de identificacion, monitoreo, cuidado,
prevencion, atencidn y mitigacion de riesgos, incendios, emergencias y/o desastres, quien bajo ninguna circunstancia
podra ser utilizado como factor de disuasidn, coercién o represion de la protesta social, ni manipulado directa o
indirectamente para beneficiar o perjudicar a involucrados en alguna situacién de riesgo o dafio

Desastre: Al resultado de la ocurrencia de uno o mas agentes perturbadores severos y o extremos, concatenados o no,
de origen natural, de la actividad humana o aquellos provenientes del espacio exterior, que cuando acontecen en un
tiempo y en una zona determinada, causan dafios y que por su magnitud exceden la capacidad de respuesta de la
comunidad afectada;

Emergencia: A la situacidon anormal que puede causar un dafio a la sociedad y propiciar un riesgo excesivo para la
seguridad e integridad de la poblacién en general, generada o asociada con la inminencia, alta probabilidad o presencia
de un agente perturbador.

Estacidn. Instalacién tactica - operativa ubicada en zonas estratégicas de los Municipios y de la Entidad, para la
realizacion de las funciones de los Cuerpos de Bomberos.
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Falsa Alarma. Hecho repentino que pone a la poblacién en una situacidon de peligro, pero que es controlada
inmediatamente por la propia sociedad resultando innecesaria la intervencién de algin cuerpo de bomberos o alguna
corporacion afin.

Fenémeno Perturbador: a los fendmenos de caracter geolégico, hidrometeoroldgico, quimico-tecnoldgico, sanitario-
ecoldgico y socio-organizativo que generan impactos destructivos a los elementos del subsistema afectable. También
se le denomina agente destructivo.

Fenédmeno Perturbador de Origen Geoldgico: a la calamidad que tiene como causa las acciones y movimientos de la
corteza terrestre.

Fenédmeno Perturbador de Origen Hidrometeoroldgico: a la calamidad que se genera por la accidn de los agentes
atmosféricos.

Fendmeno Quimico-Tecnoldgico: Agente perturbador que se genera por la accién violenta de diferentes sustancias
derivadas de su interaccién molecular o nuclear. Comprende fendmenos destructivos tales como: incendios de todo
tipo, explosiones, fugas téxicas, radiaciones y derrames.

Fenédmeno Sanitario-Ecoldgico: Agente perturbador que se genera por la accidn patdgena de agentes bioldgicos que
afectan a la poblacidn, a los animales y a las cosechas, causando su muerte o la alteracion de su salud. Las epidemias
0 plagas constituyen un desastre sanitario en el sentido estricto del término. En esta clasificacion también se ubica la
contaminacion del aire, agua, suelo y alimentos.

Fenomeno Socio-Organizativo: Agente perturbador que se genera con motivo de errores humanos o por acciones
premeditadas, que se dan en el marco de grandes concentraciones o movimientos masivos de poblacion, tales como:
demostraciones de inconformidad social, concentracién masiva de poblacién, terrorismo, sabotaje, vandalismo,
accidentes aéreos, maritimos o terrestres, e interrupcidn o afectacién de los servicios basicos o de infraestructura
estratégica.

Gestion Integral de Riesgos: El conjunto de acciones encaminadas a la identificacion, andlisis, evaluacién, control y|
reduccion de los riesgos, considerandolos por su origen multifactorial y en un proceso permanente de construccion,
que involucra a los tres niveles de gobierno, asi como a los sectores de la sociedad, lo que facilita la realizacién de
acciones dirigidas a la creacion e implementacion de politicas publicas, estrategias y procedimientos integrados al logro
de pautas de desarrollo sostenible, que combatan las causas estructurales de los desastres y fortalezcan las
capacidades de resilencia o resistencia de la sociedad. Involucra las etapas de: identificacion de los riesgos y/o su
proceso de formacidn, prevision, prevencién, mitigacién, preparacidn, auxilio, recuperacion y reconstruccién.
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Llamada Falsa: Llamada de alerta de auxilio que realiza la poblaciéon sobre una contingencia falsa que causa la
movilizacién de algun cuerpo de bomberos.

Paciente ambulatorio: a todo aquel usuario de servicios de atencién médica que no necesite hospitalizacién.

Siniestro: Situacidn critica y daiina generada por la incidencia de uno o mas fendmenos perturbadores en un
inmueble o instalacién afectando a su poblacion y equipo, con posible afectacidn a instalaciones circundante.

Técnico en atencién médica prehospitalaria: al personal formado de manera especifica en el nivel técnico de la
atencién médica prehospitalaria o en su caso, capacitado, que ha sido autorizado por la autoridad educativa
competente, para aplicar los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes adquiridas durante su formacién,
independientemente de su denominacion académica. Los técnicos en urgencias médicas, los técnicos en emergencias
médicas, los técnicos en atencién médica prehospitalaria y otros andlogos, son equivalentes para los fines de esta
norma, pueden tener un nivel de formacidn técnica basica, intermedia, avanzada o superior universitaria.

INSUMOS:

— Papeleria: formatos impresos de parte de servicio Prehospitalario, formato de parte de servicio de bomberos,
resguardos de unidades.

— Combustible: Diesel, gasolina

— Equipo para bomberos: bomba de achique, martillo de goma, pértigas, patas de cabra, barreta, extintores,
palas, picos, marros, cuerdas, lineas de 1 %4, lineas de 2 14, arnés, bandolas de gancho, chalecos de prevencion,
banderines, ganchos para viboras, chalecos salvavidas, machetes, hachas, Tomahawk, costales para reptiles,
cizallas, impermeables completos, equipo térmico, llaves de acople, desarmadores, cinceles, llaves espafiolas,
pinzas de presidn, llaves Allen, llaves tor, stillson, arco con segueta, cables pasa corriente, perico, taquete, llave
de gato, embudo, gata de cadena, mazo, pitén de 1 %", pitédn 1”, equipo ERA, bifurcacion 2 1" y 1 17,
reduccidn 2 12" y 1 14", traficonos, ganchos de rescate, litros de espuma, mangueras verdes, orejeras, collarin
philadelphia, hawaianas, martillo carpintero, férulas, motosierra, escaleras.
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RESULTADOS:

Partes de servicio (Pre hospitalario o de Bombero) generada de cada atencidn pronta, eficiente y eficaz
de las emergencias prehospitalarias a paciente con padecimientos clinicos o traumatolégicos, asi como las
emergencias urbanas provocadas por fendmenos perturbadores como lo son: los incendios de pastizal a casa
habitacion, inundaciones, choques, fugas de gas, panales de abejas o avispas, caida de arboles y cables

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Solicitud de apoyo de los niveles de gobierno estatal y/o federal en caso de que por
magnitud exceden la capacidad de respuesta de la unidad Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos Teoloyucan, Estado de México.

— Procedimiento inherente a la atencidén de emergencias urbanas.
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POLITICAS:

— El personal de Bomberos deberd estar actualizandose en su materia constantemente y contar con un registro
de capacitaciones tomadas, certificados, experiencia, capacidades, competencias, habilidades desarrolladas,
experiencia, y participacién en extincién de incendios, en el centro de Adiestramiento de la Coordinacién de
Proteccién Civil y Gestidn integral de Riesgo del Gobierno del Estado de México.

— Sinexcepcién alguna el trato a la ciudadania, debera ser calido, amable, eficiente y profesional, y realizar
el llenado del Parte de servicio que corresponda.
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DESARROLLO:
ATENCION DE EMERGENCIAS URBANAS
PROCEDIMIENTO:
NO | UNIDAD ADMINISTRATIVA PUESTO Y ACTIVIDAD

1 | Coordinacién de Proteccidon |Radio operador: recepcidon de llamada de auxilio de la Ciudadania

Civil y Bomberos e informa al jefe de turno el tipo de emergencia y la ubicacién de
Teoloyucan la misma.
rdinacion de Pr ion . A .
2 Coordinacion de Proteghic Jefe de turno: designa unidad de emergencia y personal

Civil y Bomberos Teoloyucan . p ..
operativo que cubrird el servicio

3 C.c><.)rd|nac|on de Protegtion Personal de atencidn de emergencias urbanas Avanza al lugar de la
Civil y Bomberos Teoloyucan .
emergencia.

Coordinacion de Protecciéon |[Realiza una valoracién de la emergencia provocada por cualquiera de los
Civil y Bomberos Teoloyucan fendmenos perturbadoresy realiza las acciones correspondientes: retiro de
riesgo (arboles en riesgo, postes y cables caidos), rescate de personas,
rescate de animales, extincion de incendios, limpieza asféltica en caso de
derrame de combustible en percance vehicular, rescate de cuerpos, apoyo
a la ciudadania en caso de inundacidn. En caso de que la emergencia o
desastre supere la capacidad de respuesta del municipio o
delegacion, acudira a la instancia estatal o Federal correspondiente con la
finalidad de controlar la emergencia.

5 | Coordinacion de Proteccion |Personal de atencion de emergencias urbanas retorna a base central de la
Civil y Bomberos Teoloyucan|coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos Teoloyucan.

Coordinacion de Proteccidn [Radio operador: Anota en Bitdcora la hora de llegada, asi como las

6
Civil y Bomberos Teoloyucan |novedades plasmadas en el parte de servicio pre hospitalario o de
Bomberos.
7 Coordinacion de Proteccion |Coordinador: Vigilar que todo el procedimiento se haga en tiempo y forma,

Civil y Bomberos Teoloyucan
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MEDICION:

Indicadores para medir la eficiencia en las emergencias atendidas ante ocurrencias atendidas
ante la ocurrencia de hechos perturbadores:

Ndmero
EMERGENCIA ATENDIDAS ANTE LA OCURRENCIA DE HECHOS PERTURBADORES  y = ~ PORCENTAJE TOTAL DE
= LASEMERGENCIAS Y
EMERGENCIA REPORTADAS ANTE LA OCURRENCIA DE HECHOS PERTURBADORES DESASTRES ATENDIDAS

Registro de evidencias:

— Los partes de servicio generados de cada atencidon brindada.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Formatos de parte de servicio prehospitalario
— Formato de parte de servicio de Bomberos
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FORMATO: FORMATOS DE PARTE DE SERVICIO PREHOSPITALARIO Y DE BOMBEROS

FORMATO: 01
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FORMATO PARTE DE SERVICIO DE
BOMBEROS

FORMATO CON SU CLAVE 02

Objetivo: Enelse plasman todos los pormenores del auxilio se brindado.

Distribucion y Destinatario: Frue realizado para uso del personal de Atencién de Emergencias
Urbanas (Bomberos).

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Datos generales Se anotara los datos generales del servicio: fecha, hora de llamada, hora de llegada al
lugar del servicio, hora de regreso a la base, tipo de reporte y ubicacién del servicio,
unidad y personal que atiende el servicio.

Fendmeno perturbador , - -
2. Se marcara con una (X) el fendmeno perturbador que origina el servicio.

Tipo de auxilio que se presta . - . .
3. P q P Se marcara con una (X) el tipo de auxilio que se brinda: arboles en riesgo, panales,

incendio, postes y cables caidos.

Fugas de gas

4, Se marcara con una (X) en la capacidad del recipiente de gas L. P. que presenta fuga

5 Datos del servicio Se describird que se atiende, las acciones que se realizan.

6 Vehiculo automotor En caso de tratarse de algun percance vehicular se marcara con una (X) el tipo de
’ \vehiculo, tipo y marca, placas, color y nombre de operador.

4 lAutoridades presentes En caso de que se encuentren presentes autoridades municipales, estatales y federales,
’ se marcara con una (X) el tipo de autoridad, unidad y persona que se encuentra al

mando.
3 Declaratorio de servicio Se colocard nombre y firma de la persona a la que se le presto el servicio.
9 Comentarios Se anotara el comentario de la persona a la que se le presto | servicio.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FORMATO PARTE DE SERVICIO DE
BOMBEROS

FORMATO CON SU CLAVE 02

Objetivo: Enelse plasman todos los pormenores del auxilio se brindado.

Distribucion y Destinatario: Frue realizado para uso del personal de Atencién de Emergencias
Urbanas (Bomberos).

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Datos generales Se anotara los datos generales del servicio: fecha, hora de llamada, hora de llegada al
lugar del servicio, hora de regreso a la base, tipo de reporte y ubicacién del servicio,
unidad y personal que atiende el servicio.

Fendmeno perturbador . - -
2. Se marcara con una (X) el fendmeno perturbador que origina el servicio.

Tipo de auxilio que se presta . - . .
3. P q P Se marcara con una (X) el tipo de auxilio que se brinda: arboles en riesgo, panales,

incendio, postes y cables caidos.

Fugas de gas

4, Se marcara con una (X) en la capacidad del recipiente de gas L. P. que presenta fuga

5 Datos del servicio Se describird que se atiende, las acciones que se realizan.

6 \Vehiculo automotor En caso de tratarse de algun percance vehicular se marcara con una (X) el tipo de
’ \vehiculo, tipo y marca, placas, color y nombre de operador.

7 lAutoridades presentes En caso de que se encuentren presentes autoridades municipales, estatales y federales,
’ se marcara con una (X) el tipo de autoridad, unidad y persona que se encuentra al

mando.
8 Declaratorio de servicio Se colocara nombre y firma de la persona a la que se le presto el servicio.
9 Comentarios Se anotara el comentario de la persona a la que se le presto | servicio.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DICTAMEN DE CONDICIONES DE SEGURIDAD DE PROTECCION CIVIL. Se emite Dictamen a establecimientos
comerciales, industriales y de servicio, previa revisién de las medidas de seguridad conforme a las normas, asi como la
revision de documentales conforme a la Norma técnica de Proteccién Civil.
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PROCEDIMIENTO:

Expedicion de Dictamen de Condiciones de Seguridad de Proteccion Civil.

OBJETIVO:

Inspeccionar los establecimientos comerciales, industriales y de servicios cumplan con las medidas de seguridad en
materia de Proteccion Civil y al mismo tiempo difundir la Cultura de la prevenciéon y autoproteccion.

ALCANCE:

La normatividad en materia de Proteccion Civil, es de observancia para todos los establecimientos comerciales,
industriales y de servicios.
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REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo |, De los Derechos Humanos y
sus Garantias. Articulo 4. Publicado en el Diario Oficial de la Federacidon el 22 de marzo de 2024. Reformas y
adiciones.

Ley General de Proteccion Civil. Capitulo | Disposiciones Generales, articulo 2, fraccién LVI; Capitulo XVI De los|
particulares, articulo 88. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 3 de junio de 2014,

Cdédigo Administrativo del Estado de México. LIBRO SEXTO. De la Proteccién Civil y Gestidn Integral del Riesgo.
TITULO PRIMERO Disposiciones generales CAPITULO PRIMERO Del objeto vy finalidad. Articulos 6.1, 6.2, 6.4;
CAPITULO SEXTO De las unidades internas. Articulos 6.17, 6.18, 6.19; TITULO CUARTO De los simulacros y
sefializaciones, articulos 6.23; TITULO QUINTO De las evaluaciones, autorizaciones, registros y dictdmenes
6.24, 6.25, 6.25 BIS, 6.26 Fraccién |, Il Y IV; TITULO OCTAVO De la vigilancia CAPITULO PRIMERO Disposiciones
generales, articulos 6.32, 6.33, 6.34, 6.35, CAPI{TULO TERCERO DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES. articulos
6.36, 6.37 Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001. Ultima Reforma.
5 de abril de 2024.

Reglamento al Libro sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México. CAPITULO OCTAVO DE LAS
UNIDADES INTERNAS. Articulos 27, 28, 29, 30, 31, 32; TITULO TERCERO DE LOS SIMULACROS Y SENALIZACION
CAPITULO PRIMERO DE LOS SIMULACROS 34, 35, 36, 37; CAPITULO SEGUNDO DE LA SENALIZACION 38, 39,
CAPITULO SEGUNDO DE LAS AUTORIZACIONES. 42, 43 y 44; CAPITULO SEGUNDO DEL SUBPROGRAMA DE
PREVENCION, articulos 84,85, 86; CAPITULO TERCERO DEL SUBPROGRAMA DE AUXILIO, articulos 87 y 88;
CAPITULO CUARTO DEL SUBPROGRAMA DE RECUPERACION, 89 y 90; TITULO NOVENO DE LAS INFRACCIONES
Y SANCIONES CAPITULO PRIMERO DE LAS DISPOSICIONES GENERALES, articulos 100, 101, 102, 103; CAPITULO
SEGUNDO DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES, articulos 104, 105, 106, 107, 108. Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 08 de enero de 2016. Ultima reforma POGG 11 de septiembre de 2023.
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RESPONSABILIDADES:

Titular de la Coordinacién de Proteccion Civil y Bomberos: organizar, coordinar y supervisar que se lleven a cabo los
procedimientos conforme a ley.

Verificadores y notificadores autorizados: realizar los procedimientos de verificacion acorde a las leyes de la materia
aplicables.

DEFINICIONES:

Autorizacion: al acto juridico mediante el cual la Coordinacidon General, previa evaluacion de las condiciones de
seguridad de un inmueble e instalaciones fijas, méviles o temporales, en donde se desarrolle la concentracidon masiva
de personas, y que sea de alto o mediano riesgo, otorga un permiso para iniciar operaciones cualesquiera que sea su
giro.

Carta de Corresponsabilidad: al documento que las personas fisicas y juridicas colectivas dedicadas a la consultoria y|
capacitacién en materia de proteccion civil, tienen que entregar a sus clientes, en donde asumen el compromiso de
responder en términos civiles, penales y administrativos por los trabajos que realizan.

Cddigo Administrativo: al Cédigo Administrativo del Estado de México.

Cddigo de Procedimientos Administrativos: al Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Dictamen de Proteccidn Civil: a la resolucién que la Coordinacion General, emite a las solicitudes de los particulares,
para aquellas construcciones que produzcan un impacto regional en términos de lo establecido por el Libro Quinto del
Codigo Administrativo, sobre la infraestructura y equipamiento urbanos, y los servicios publicos, ya sean de caracter|
regional o local, asi como los establecimientos que dentro de sus actividades, desarrollen algin proceso que implique
el manejo de sustancias y productos de alto y mediano riesgo.
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Generadores de Alto Riesgo: a las actividades industriales, comerciales o de servicios, que se encuentran sefaladas
dentro del Apéndice del presente Reglamento y que fueron transcritos a la letra del primer y segundo listado de
actividades altamente riesgosas, expedidos por las secretarias de Gobernacién, de Desarrollo Urbano y de Ecologia,
publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de marzo de 1990 y el 4 de mayo de 1992, respectivamente.

Generadores de Mediano y Bajo Riesgo: a las actividades industriales, comerciales o de servicios que se encuentran
enlistadas dentro del Apéndice del presente Reglamento y que fueron tomadas del Sistema de Clasificacion Industrial
de América del Norte 2007, elaborado por el Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica.

Municipio: a la organizacidn politica-administrativa que sirve de base a la divisidn territorial del Estado y ante el cual se
gestione, tramite o lleve a cabo el procedimiento administrativo de que se trate.

Norma Oficial Mexicana: a la regulacion técnica de observancia obligatoria que en los términos de la Ley General de
Metrologia y Normalizacion es expedida por las dependencias competentes, que establecen reglas, especificaciones,
atributos, directrices, caracteristicas o prescripciones aplicables a un producto, proceso, instalacién, sistema, actividad,
servicio o método de produccidon u operacién, asi como aquellas relativas a terminologia, simbologia, embalaje,
marcado o etiquetado y las que se refieran a su cumplimiento o aplicacién.

Norma Técnica de Proteccidn Civil: a las disposiciones administrativas de caracter general, cuya expedicion y vigilancia
corresponden a la Secretaria General de Gobierno, que tienen por objeto establecer reglas, atributos, directrices,
caracteristicas y prescripciones aplicables a un proceso, sistema, actividad o servicio que realicen o presten tanto los
particulares como las autoridades en materia de proteccidn civil.

NormaTécnica Estatal: a las disposiciones administrativas de caracter general consistentes en regulaciones técnicas,
directrices, caracteristicas y prescripciones aplicables a un producto, proceso, instalaciéon, establecimiento, sistema,
actividad, servicio o método de produccién u operacion.

Prevencion: al conjunto de acciones y mecanismos implementados con antelacidn a la ocurrencia de los agentes
perturbadores, con la finalidad de conocer los peligros o los riesgos, identificarlos, eliminarlos o reducirlos; evitar o
mitigar su impacto destructivo sobre las personas, bienes, infraestructura, asi como anticiparse a los procesos sociales
de construccién de los mismos.

Programa Especifico de Proteccion Civil: al conjunto de principios de caracter técnico, encaminados a prevenir los
posibles efectos de los agentes perturbadores, circunscrito a un tiempo y espacio determinados, que deben cumplir
los sectores privado y social.
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Programa Interno de Proteccién Civil: al conjunto de principios de caracter técnico, encaminados a prevenir los posibles
efectos de los agentes perturbadores, que deben cumplir las dependencias de la administracién publica estatal.

Proteccién Civil: a la accidn solidaria y participativa, que en consideracidn tanto de los riesgos de origen natural o
antrépico como de los efectos adversos de los agentes perturbadores, prevé la coordinacién y concertacién de los
sectores publico, privado y social en el marco del Sistema Nacional, con el fin de crear un conjunto de disposiciones,
planes, programas, estrategias, mecanismos y recursos para que de manera corresponsable, y privilegiando la gestion
integral de riesgos y la continuidad de operaciones se apliquen las medidas y acciones que sean necesarias para
salvaguardar la vida, integridad y salud de la poblacidn, asi como sus bienes, la infraestructura, la planta productiva vy
el medio ambiente.

Registro: al Registro Estatal de Proteccién Civil.

Titulares: a las personas fisicas o juridicas colectivas beneficiarias del permiso, dictamen o licencia en términos de lo
sefialado por la Ley de Eventos Publicos del Estado de México, asi como aquellas que con el caracter de dependiente,
encargado, gerente, administrador, representante u otro similar, sean responsables de la celebracién de algiin evento
publico.

INSUMOS:
— Papeleria: formatos impresos de actas y ordenes de verificacidon, hojas membretadas para impresién de
Dictamenes de condiciones de seguridad

— Equipo de computo
— Combustible: gasolina para vehiculo (moto)

RESULTADOS:
Fomentar la Cultura de la prevencion y la autoproteccion a través de acciones preventivas y de auxilio destinadas|

a salvaguardar la integridad fisica de los empleados y de las personas que concurren a las instalaciones comerciales,
industriales y de servicios; asi como proteger los bienes e informacidn vital, ante la ocurrencia de una calamidad.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Recopilaciéon de expedientes de establecimientos de bajo riesgo enviados de la Ventanilla
Unica de la Direccién de desarrollo Econdmico a la Coordinacién.

- Procedimiento inherente a la expedicion de Dictamenes de condiciones de
Seguridad de Proteccién Civil.

. Av. Dolores s/n, Tlatilco, C.P. 54770, Teoloyucan, Estado de México 1593 914 1700




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TEOLOYUCAN 2025 - 2027

TEOLOYUCAN
2025 - 2027

Edicién: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: Junio de 2025
COORDINACION DE PROTECCION CIVIL Y Ccédigo: TOO
BOMBEROS TEOLOYUCAN, ESTADO DE MEXICO.

Pagina: 6 de 12

POLITICAS:

— La Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos Teoloyucan, Estado de México, debera verificar que los
establecimientos comerciales, industriales y de servicio, cumplan con las condiciones de seguridad en
materia de proteccién Civil conforme a la norma técnica Estatal.

— Deberd corroborar que los establecimientos, comerciales, industriales y de servicios fomenten la Cultura de
la cultura de la prevencidn y la autoproteccién a través de la Identificacidon de Riesgos y su evaluacion, las
acciones y medidas necesarias para su Prevencién y control, asi como las medidas de Autoproteccion.

— Sin excepcidn alguna el trato a la ciudadania, deberad ser calido, amable, eficiente y profesional, y dar las
recomendaciones necesarias para mitigar riesgos en los establecimientos, comerciales, industriales y de
servicios que se verifiquen.
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LDESARROLLO: DICTAMEN DE CONDICIONES DE SEGURIDAD DE PROTECCION CIVIL

PROCEDIMIENTO

NO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

PUESTO Y ACTIVIDAD

COORDINACION DE PROTECCION
CIVILY BOMBEROS

RECIBE SOLICITUD DE DICTAMEN, REVISA LA VIALBILIDAD DE LA DOCUMENTACION INGRESADA, SI ES
\VIABLE, SE EMITE ORDEN DE VERIFICACION, SI NO HASTA QUE INGRESE CORRECTAMENTE LA
DOCUMENTACION.

COORDINACION DE PROTECCION
CIVILY BOMBEROS

INOTIFICADOR: IDENTIFICANDOSE PREVIAMENTE, SE NOTIFICA AL REPRESENTANTE LEGAL, PROPIETARIO
O RESPONSABLE DEL ESTABLECIMIENTO EL DIiA Y LA HORA EN QUE SE LLEVARA A CABO LA VISITA DE
INSPECCION DE MEDIDAS DE SEGURIDAD.

COORDINACION DE PROTECCION
CIVILY BOMBEROS

VERIFICADOR: IDENTIFICANDOSE PREVIAMENTE, AL PROPIETARIO O RESPONSABLE DEL ESTABLECIMIENTO
SE REALIZA LA VISITA DE INSPECCION DEL ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS:
SE REVISA Y SE COTEJA EL PROGRAMA ESPECIFICO DE PROTECCION CIVIL DEL ESTABLECIMIENTO.

IVERIFICANDO QUE SE CUMPLAN LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL; EN
CASO DE REALIZARSE ALGUNA OBSERVACION SE OTORGA UN PLAZO PARA QUE SE CUMPLAN CON LAS
IOBSERVACIONES REALIZADAS POR EL PERSONAL DE LA COORDINACION

COORDINACION DE PROTECCION
CIVILY BOMBEROS

IVERIFICADOR: UNA VEZ CUMPLIDO EL PLAZO ESTABLECIDO EN LA PRIMER ACTA DE INSPECCION; SE
REALIZA UNA SEGUNDA INSPECCION CORROBORANDO SE CUMPLAN CON LAS OBSERVACIONES
ESTABLECIDAS.

COORDINACION DE PROTECCION
CIVILY BOMBEROS

VERIFICADOR:

NO CUMPLE: CON LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL, SE LE ENTREGA
CITATORIO PARA GARANTIA DE AUDIENCIA.

ENTREGA DE OBSERVACIONES

PRORROGA PARA ENTREGARLAS

S| CUMPLE: CON LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL, SE HACE LA ENTREGA|
INFORMES DEL EXPEDIENTE AL COORDINADOR DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS PARA SU REVISION V|
JAUTORIZACION DE ELABORACION DEL VISTO BUENO

COORDINACION DE PROTECCION
CIVILY BOMBEROS

COORDINADOR: AUTORIZA ELABORACION DE DICTAMEN DE CONDICIONES DE SEGURIDAD DE
PROTECCION CIVIL

COORDINACION DE PROTECCION
CIVILY BOMBEROS

TITULAR DE LA COORDINACION: FIRMA Y ENTREGA DE DICTAMEN DE CONDICIONES DE SEGURIDAD.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: DICTAMEN DE CONDICIONES DE SEGURIDAD DE PROTECCION CIVIL
COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE
PROTECCION CIVIL Y PROTECCION CIVIL Y PROTECCION CIVIL Y

BOMBEROS/NOTIFICADOR BOMBEROS/VERIFICADOR BOMBEROS/TITULAR DE LA
COORDINACION

COORDINACION DE
PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS/TITULAR DE LA
COORDINACION

RECIBE r ;

SOLICITUD DE
DICTAMEN

IDENTIFICANDOSE PREVIAMENTE, SE
NOTIFICA AL REPRESENTANTE LEGAL,

PROPIETARIO O RESPONSABLE DEL
ESTABLECIMIENTO EL DIA Y LA HORA
EN QUE SE LLEVARA A CABO LA VISITA

IDENTIFICANDOSE PREVIAMENTE, Al
PROPIETARIO O RESPONSABLE DEL}
ESTABLECIMIENTO SE REALIZA LA

VISITA DE INSPECCION DEL}
ESTABLECIMIENTO COMERCIAL,
INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS:

. SE REVISA Y SE COTEJA EU

1
PROGRAMA ESPECIFICO DE}
PROTECCION

LDE_INSPECCION DE _MEDIDAS DE]

Revision
De viabilidad
documentacion

CIVIL DEL}
ESTABLECIMIENTO.

2. VERIFICANDO QUE SE CUMPLAN LAS
MEDIDAS DE SEGURIDAD EN MATERIA
DE PROTECCION CIVIL; EN CASO DE
REALIZARSE ALGUNA OBSERVACION
* [SE OTORGA UN PLAZO PARA QUE SE

Emite orden

> de

verificacion

Firma
responsiva

OBSERVACIONES

@

NO CUMPLE SI CUMPLE
CON CON
MEDIDAS DE MEDIDAS DE
SEGURIDAD SEGURIDAD
SE ENTREGA EXPEDIENTE
¢ AL COORDINADOR PARA
SU REVISION Y
- AUTORIZACION DE
NOTIFICACION ESTABLECIMIE ELABORACION DE
A GARANTIA NTO: DICTAMEN
DE AUDIENCIA ENTREGA DE
OBSERVACION
-SOLICITUD DE
PRORROGA
FIRMA Y ENTREGA DE

DICTAMEN DE
CONDICIONES DE
SEGURIDAD AL
ESTABLECIMIENTO
COMERCIAL ,
INDUSTRIAL Y DE
SERVICIOS QUE
CORRESPONDA.

I
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MEDICION:

Indicadores para medir la eficiencia en las verificaciones de medidas de seguridad a
establecimientos comerciales, industriales y de servicios:

Numero
PORCENTAJE TOTAL DE
X 100= VERIFICACIONES DE LAS
= MEDIDAS DE SEGURIDAD

VERIFICACIONES DE SEGURIDAD EN ESTABLECIMIENTOS SOLICITADAS DE ESTABLECIMIENTOS

VERIFICACION DE MEDIDAS DE SEGURIDAD EN ESTABLECIMIENTOS REALIZADAS

Registro de evidencias:

— Actas de verificacidn.
— Dictamenes de condiciones de Seguridad Emitidos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Acta de verificacion
— Orden de verificaciéon

¥. Av. Dolores s/n, Tlatilco, C.P. 54770, Teoloyucan, Estado de México 71593 914 1700
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FORMATO: FORMATOS DE PARTE DE SERVICIO PREHOSPITALARIO Y DE BOMBEROS

FORMATO: 01

FORMATO: 02
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Orden de verificacion

FORMATO CON SU CLAVE 01

Objetivo: Se designa establecimiento que se verificara.

Distribucion y Destinatario: Verificador

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Lugar y fecha Lugar y fecha de expediciéon y nimero de expediente

2. Destinatario Se anotara los datos del Establecimiento: Nombre o razdn social y
domicilio de la empresa.

3. Cuerpo del oficio Objeto, causa, motivo, alcance y tipo de inspeccion

a. Firma

Sello de la Coordinacién, nombre y firma autégrafa del Titular de la

Coordinacion
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Acta de verificacion

FORMATO CON SU CLAVE 02

Objetivo: Plasmar si fisicamente cuenta con las medidas de condiciones de seguridad de Proteccién Civil

Distribucion y Destinatario: verificador

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 numero de expediente Se anotara el nimero expediente asignado
rubro - e . - . .
2. lugar, hora, fecha de inicio de verificacidn (debera escribirse sin abreviaturas)

Datos del verificador
3. vent Nombre y cargo del inspector que desahoga

Datos del establecimiento , . B . -
4. Nombre o razén social y domicilio del Establecimiento verificado

Quien atiende la inspeccién

5. Nombre completo del responsable, representante legal y/o propietario y datos de su
identificacion oficial.
[Testigos . P - . . .
6. Nombre y datos de la identificacidn oficial de quienes son designados como testigos
Documentales . e
7 Se anotara las documentales presentadas en la visita de verificacién conforme a la

NORMA TECNICA DE PROTECCION CIVIL NTE-001-CGPC-2016.

Observaciones: . . . »
8. Se anotara lo que si observa que cumple con las condiciones de seguridad de proteccién

civil: respecto a la sefializacion conforme a la NORMA Oficial Mexicana NOM-003-
ISEGOB-2011; equipo contra incendio conforme a la Norma Oficial Mexicana NOM-002-
ISTPS-2010; equipo de primeros auxilios conforme a la NORMA Oficial Mexicana NOM-
020-STPS-1994; asi como la revisidn de instalaciones de gas, instalacion eléctrica.

Manifestaciones del verificado

9. se anotara si la persona que atiende la verificacidn tiene algin comentario respecto a la
verificacion.
/Anotaciones L . . L.
10. Se anotara si hubo cambio de testigos, o alguna agresion.
Conclusidn de verificacion , e
11. Se anotara hora en la que se concluye la verificacion
calce , . . . . e .
12 Se anotard nombre y firma de quienes intervinieron en la verificacion: verificador,

responsable, representante legal y/o propietario; y testigos.
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SIMBOLOGIA

Simbolo Representa
Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o

terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el
C ) principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando

se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia o requiere
conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo
procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operacién o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcién de la accidn que se realiza en ese paso.

, _ Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
q ision.
algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucidn.
Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describird
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose
la descripcion con el signo de interrogacion.
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Simbolo Representa

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los
documentos o materiales que se estan realizando en el area.
Puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir
cualquier actividad.

v

Linea de guiones. Es empleada para identificar una
consulta, cotejar o conciliar la informacién; invariablemente,
deberd salir de una inspeccién o actividad combinada; debe
dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en
el sentido que se necesite.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de

e N informacion, la cual se realiza a través de teléfono, modem,

etc. La direccidon del flujo se indica como en los casos de las
lineas de guiones y continda.

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

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcidn para ejecutar
alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accién o reunir determinada documentacion.
Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso
requiere de una espera necesaria e insoslayable.
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REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion : Elaboracién del manual de procedimientos de

la Coordinacién de proteccion Civil y Bomberos Teoloyucan, Estado de México.

“Deja sin efectos al Manual de Procedimientos... o Procedimiento... publicado en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” de fecha (dia) de (mes) de (afio)”.

O en su caso
“‘Deja sin efectos al Manual de Procedimientos... o Procedimiento..., validado el (dia) de

(mes) de (afio)” por la Direccidon General de Innovaciéon, mediante oficio (incluir el
numero de oficio).
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DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en resguardo de la Coordinacién de
Proteccién Civil y Bomberos Teoloyucan, Estado de México.
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VALIDACION
DR. LUIS DOMINGO ZENTENO SANTAELLA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TEOLOYUCAN.
LIC. RICARDO CABRERA JIMENEZ LIC. HORACIO GONZALEZ GUERRERO
COORDINADOR GENERAL DE MEJORA REGULATORIA COORDINADOR DE PROTECCION CIVIL Y
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