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I PRESENTACION

La proteccion civil debe de ser entendida, como un haz de actuaciones administrativas, en las que
si intervienen los sectores publicos y privados, tendentes todas a evitar dafos previsibles en las
personas, sus bienes y su entorno; o reparar los causados, por la llegada de un agente
perturbador, a los agentes afectables, esto por medio de la prevencidn; pero si bien, es importante
descartar en ella actividades sucesivas que tienden a remediar o mitigar los dafios que hayan sido
ocasionados.

La administracién publica es el instrumento basico que tiene como finalidad la brindar la mejor
atencion que le sea posible y cada dia convertir los objetivos, planes y programas
gubernamentales en acciones y resultados concretos, orientados a responder a las expectativas
que demanda la sociedad.

La modernizacion integral de la administracion publica, se enfoca en satisfacer las necesidades
de la poblacién, a través de un gobierno eficiente y eficaz en las areas sustantivas y de atencion
directa a la ciudadania. tiene retos de mejora por lo que implantar un modelo de gestion
publica reconocido por su efectividad y su apertura hacia la participacion social; media n t e el
progreso de los servicios que se prestan a la poblacion, elevando la eficiencia de los
procesos, reduciendo los tiempos de respuesta, eliminando requisitos y acercando las
instancias gestoras; vincular a la sociedad con el gobierno de forma mas sencilla, directa y
transparente; y reestructurar organica y funcionalmente a las dependencias, organismos
auxiliares y fideicomisos del gobierno estatal, mediante la adopcién de modelos mas flexibles y
efectivos que se correspondan con los programas institucionales para delimitar las competencias
y responsabilidades en la atencion de las demandas sociales.

Por lo que la coordinacién municipal de Proteccion Civil y bomberos de Tianguistenco, expide
el presente “Manual de Procedimientos” como un instrumento administrativo para agilizar y
facilitar las tareas encomendadas al personal de esta institucion.

El presente documento, permitira precisar las funciones, deslindar responsabilidades,
evitar duplicidades, detectar omisiones, contar con un medio de informacion y, en general,
mejorar la productividad en el area implicada y la calidad de los servicios que ofrece.

Entre las anteriores actuaciones, se hace preciso destacar a la que se refiere a la cooperacion
ciudadana, que comprende la que pueden prestar todas las personas y entidades que no
pertenecen a una administracién publica y la que ofrecen desinteresadamente, quienes forman
parte del voluntariado.
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Il OBJETIVOS

Objetivo general

Definir y proporcionar a la poblacién tiaguistencana las actividades de la coordinacion municipal de
proteccién civil y bomberos, para la prevencion y proteccion de la ciudadania en caso de
presentarse un siniestro.

Objetivos especificos
e Mejorar los métodos para la obtencion de resultados.
e Gestionar de manera adecuado los recursos materiales, econdmicos y humanos para la
atencion a la poblacion.
e Fortalecer las acciones preventivas en el municipio.

e Capacitar al personal que labora en la coordinacion municipal de proteccion civil y
bomberos para una mejor actuacion en caso de emergencia.
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I11. MISION
Ser una corporacion, sin fines de lucro e inclusiva, fomentando la participacion activa del personal en
las 7 acciones de la gestion integral del riesgo:

l. Conocimiento del origen y naturaleza de los riesgos, ademas de los procesos de
construccion social de los mismos;

II. Identificacion de peligros, vulnerabilidades y riesgos, asi como sus escenarios;

1. Andlisis y evaluacién de los posibles efectos;

V. Revision de controles para la mitigacion del impacto;

V. Acciones y mecanismos para la prevencion y mitigacion de riesgos;

VI. Desarrollo de una mayor comprension y concientizacién de los riesgos, y
VII. Fortalecimiento de la resiliencia de lasociedad.

Para brindar un servicio de calidad ante las necesidades de la poblacion tianguistencana.

IV. VISION

Ser una dependencia municipal promotora de la autoproteccion, integrando a todos los sectores e
individuos, en una participacion activa en acciones de prevencidn, auxilio y recuperacion, con
profesionalismo.
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V. MARCO JURIDICO
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Ley Federal del Trabajo.

o Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

e Ley de Planeacion.

e Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
e Ley General de Salud.

e Ley de Asistencia Social del Estado de México.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.
e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

e Ley General de Proteccién Civil

e Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil

e Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México.

e Reglamento del Libro Sexto del codigo Administrativo

VI.  PROCEDIMIENTOS
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Nombre del Procedimiento:
P.PC.001 Procedimiento para capacitacion a los sectores publicos, privados y sociales.

Objetivo:
Asesorar a la poblacion en diferentes temas de proteccidn civil, teniendo conocimiento
primordialmente en los sistemas perturbadores y agentes afectables.

Alcance:
Asesoria a la poblacion Tianguistecana para capacitacion a los sectores publicos, privados y
sociales, en materia de proteccion civil.

Responsabilidades:
Departamento de capacitacién de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de
Tianguistenco.

Coordinador municipal de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos

e Seraresponsable de autorizar y supervisar las acciones llevadas a cabo antes, durante y
después de la capacitacion.

Coordinador general de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos

e Seraresponsable de supervisar las actividades y logistica antes, durante y después de la
capacitacion.

Jefe de capacitacion de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos

e Llevara a cabo la logistica pertinente (temario, actividades, practicas evaluaciones y entrega
de constancias) antes, durante y después de la capacitacion

Capacitadores de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos

e Relazaran las actividades y tareas competentes dependiendo de la tematica a impartir, asi
como realizar una evaluacion de los conocimientos adquiridos durante la misma.

Politicas:
e Toda solicitud sera atendida bajo oficio o ficha técnica, dirigida al presidente municipal o
directamente al coordinador municipal de proteccion civil.
e Entodos los casos se atenderan de manera ética y profesional por parte del personal de la
coordinacion.
e Todo oficio o ficha técnica recibida en la cabina de radio seréa turnada el mismo dia al
departamento de capacitacion.
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e Se explicara al ciudadano, el proceso que se realizara para dar tramite

a la peticion realizada.

Toda peticidn escrita para este procedimiento debera contener nombre y teléfono del
peticionario, especificando el tipo de evento, lugar, fecha y hora del mismo, asi como la
direccion exacta donde se llevara a cabo.

Cada documento realizado segun sea el caso debera ir con nombre, firmay puesto del

personal correspondiente.

Descripcion de actividades

No.

Responsable

Actividad

Ciudadano y/o usuario

Realiza un oficio dirigido a la coordinacion municipal de
proteccion civil y bomberos Tianguistenco, o en su
defecto al H. ayuntamiento, que contenga la informacién
de la capacitacion que requiere (temas de en materia de
PC.)

H. ayuntamiento

Realizara la tarjeta de asuntos turnados correspondiente
informando la existencia del oficio, asi como enviarla a la
coordinacion.

Cabina de radio
comunicacion de la
coordinacion municipal de
PC y HB Ttco.

Recibira el oficio o la tarjeta de asuntos turnados, el
personal tendra que colocar sello de recibido, hora, fecha
y firma de quien recibe, para posteriormente remitirla al
dpto. De capacitacion.

Departamento de
capacitacion

Comenzara con la logistica, para programar la
capacitacion, comunicarse con el usuario para asesoria
en caso de ser necesario, y turnar la peticion al
coordinador general y al coordinador municipal.

Coordinador municipal y
general de PC y HB Ttco.

Daran autorizacién de la peticion realizada, asi como
supervisaran las acciones que se llevaran a cabo
planeadas previamente por el jefe de capacitacion.

Capacitadores

Realizaran las actividades previamente planeadas,
tomaran edicion fotografica, pase de asistencia segun se
requiera y daran las novedades al jefe de capacitacion.

Ciudadano y /o usuario

Recibe la documentacion saliente de dicha actividad.
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H. ayuntamiento y

Coordinador municipal

. Cabina de radio .
Ciudadano y/o L Departamento de . Ciudadanoy /o
Entrada . comunicacién de la L y general de PC y HB Capacitadores .
usuario . ., L capamtamon usuario
coordinacién municipal Tteo.
de PC y HB Ttco.
Capacitacion a sectores
publicos privados y
sociales Realiza oficio ylo
entrega | h.
|— ayuntamiento, o
ala coordinacion
Recibe y firma el oficio
o tarjeta de asuntos
turnados
Realiza la logistica
correspondiente para la
capacitacion
Se programa y s€
coordina con la
autoridad
\v
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Mapeo de proceso para capacitacion a los sectores publicos, privados y sociales.

H. ayuntamiento y
Cabina de radio

Coordinador municipal

Entrada Cmdadanp ylo comunicacion de la Departar.nen_t’o de y general de PC y HB Capacitadores Ciudadano y /o usuario
usuario o C capacitacion
coordinacién municipal Tteo.
de PC y HB Ttco.
Dan autorizacion
de la peticion
Supervisar la
logistica
asignada
Realizar la
capacitacion
programada
Realizar
evaluacion
competente Recibe
documentacion
saliente
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Nombre del Procedimiento:

P.PC.002 Procedimiento para platicas con forme a las brigadas de proteccion civil (primeros
auxilios, prevencion control y combate contra incendios, evacuacién y busqueda y rescate); a los
sectores publicos privados y sociales.

Objetivo:

Fomentar la proteccién civil en las 4 principales brigadas, generando una cultura de autoproteccion
en los sectores publicos, privados y sociales.

Alcance:

Servir y proteger a la Comunidad Tianguistecana en caso de platicas en las 4 principales bragas de
proteccidn civil, en los sectores publicos, privados y sociales.

Responsabilidades:
Departamento de capacitacion de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de
Tianguistenco.

Coordinador municipal de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos

e Seréa responsable de autorizar y supervisar las acciones llevadas a cabo antes, durante y
después de la capacitacion.

Coordinador general de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos

e Seraresponsable de supervisar las actividades y logistica antes, durante y después de la
capacitacion.

Jefe de capacitacion de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos

e Llevara a cabo la logistica pertinente (temario, actividades, practicas evaluaciones y entrega
de constancias) antes, durante y después de la capacitacion

Capacitadores de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos

e Relazaran las actividades y tareas competentes dependiendo de la temética a impartir, asi
como realizar una evaluacion de los conocimientos adquiridos durante la misma.

Politicas:
e Toda solicitud sera atendida bajo oficio o ficha técnica, dirigida al presidente municipal o
directamente al coordinador municipal de proteccién civil.
e Entodos los casos se atenderan de manera ética y profesional por parte del personal de la
coordinacion.
e Todo oficio o ficha técnica recibida en la cabina de radio seré turnada el mismo dia al
departamento de capacitacion.

Pagina




4

I Thk
e
Vol

COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

TIANGUISTENCO

Juntos por nusstros pusblos
% w1

AUV ITAMENIO 23

e Se explicara al ciudadano, el proceso que se realizara para dar tramite

a la peticion realizada.

e Toda peticion escrita para este procedimiento debera contener nombre y teléfono del
peticionario, especificando el tipo de evento, lugar, fecha y hora del mismo, asi como la
direccion exacta donde se llevara a cabo.

e (Cada documento realizado segun sea el caso debera ir con nombre, firmay puesto del
personal correspondiente.

Descripcion de actividades
No. Responsable Actividad
Realiza un oficio dirigido a la coordinacion municipal de
proteccion civil y bomberos Tianguistenco, o en su
1| Ciudadano y/o usuario defecto al H ayl’mtamiento,lque contenga la informacién
de la capacitacion que requiere, y en caso de ser sector
industrial y se requiera, la programacién de las
capacitaciones en un periodo anual.
Realizara la tarjeta de asuntos turnados correspondiente
2 | H. ayuntamiento informando la existencia del oficio, asi como enviarla a la
coordinacion.
Cabina de radio Recibira el oficio o la tarjeta de asuntos turnados, el
3 comunicacion de la personal tendra que colocar sello de recibido, hora, fecha
coordinaciéon municipal de | y firma de quien recibe, para posteriormente remitirla al
PC y HB Ttco. dpto. De capacitacion.
D Comenzaré con la asesoria en caso de ser necesario, y
epartamento de y . :
4 capacitacion turnqr_la peticion al coordlnadorlgeq?ral y al coordinador
municipal, para estar en comunicacion constante.
. . Darén autorizacion de la peticion realizada, asi como
S Coordinador municipal y supervisaran las acciones que se llevaran a cabo
general de PC y HB Ttco. ) . Ny
planeadas previamente por el jefe de capacitacion.
Realizaran las actividades previamente planeadas,
6 | Capacitadores tomaran edicion fotografica, pase de asistencia segun se
requiera y daran las novedades al jefe de capacitacion.
7 | Ciudadano y /o usuario Recibe la documentacion saliente de dicha actividad.
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COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

Mapeo de proceso para platicas con forme a las brigadas de proteccion civil (primeros auxilios, prevencion control y combate contra incendios, evacuacion
y busqueda y rescate); a los sectores publicos privados y sociales.

H. ayuntamiento y
Cabina de radio

Coordinador municipal

Ciudadano y/o o Departamento de , Ciudadano y /o
Entrada 0y comunicacién de la pariament y general de PC y HB Capacitadores oy
usuario \ ., L capacﬂamon usuario
coordinacién municipal Ttco.
de PC y HB Ttco.
Capacitacion a sectores
publicos privados y
sociales Realiza oficio y o
entrega | h.
|— ayuntamiento, o
ala coordinacion
Recibe y firma el oficio
o tarjeta de asuntos
turnados
Realiza la logistica
correspondiente para la
capacitacion
Se programa y se
coordina con la
—
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Mapeo de proceso para platicas con forme a las brigadas de proteccion civil (primeros auxilios, prevencion control y combate contra incendios, evacuacion
y busqueda y rescate); a los sectores publicos privados y sociales.

H. ayuntamiento y

Coordinador municipal

Ciudadano y/o Cabina de radio Departamento de . Ciudadanoy /o
Entrada 0y o pariament y general de PC y HB Capacitadores oy
usuario comunicacién de la capacitacion Tico usuario
coordinacién municipal '
Dan autorizacion
de la peticion
Supervisar la
logistica
asignada
Realizar la
capacitacion
programada
Realizar
evaluacion
competente Recibe
documentacién
saliente
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Nombre del Procedimiento:

P.PC.003 Procedimiento para verificacion de medidas de seguridad en establecimientos
comerciales, industriales y de servicios.

Objetivo:

Asesorar a la ciudadania Tianguistecana en medidas preventivas de proteccién civil para sus inmuebles y
evitar eventualidades.

Alcance:

Servir y proteger a la Comunidad Tianguistecana en caso de verificacion de medias de seguridad en
establecimientos comerciales, industriales y de servicio.

Responsabilidades:
Departamento de verificacidn e inspeccion de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos de Tianguistenco.

Coordinador municipal de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos

e Seraresponsable de autorizar y supervisar las verificaciones e inspecciones realizadas por
el departamento, a fin de llevar un seguimiento de las mismas.

Coordinador general de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos

e Seréa responsable de supervisar las verificaciones e inspecciones, para una mejor asesoria a
la ciudadania.

Jefe de verificacion de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos

e Llevara a cabo la logistica pertinente en cuanto archivo y evaluaciones realizadas durante
las verificaciones e inspecciones realizadas, asi como asesorar al ciudadano.

Politicas:

e Toda solicitud sera atendida bajo oficio o ficha técnica, dirigida al presidente municipal o
directamente al coordinador municipal de proteccion civil.

e Entodos los casos se atenderan de manera ética y profesional por parte del personal de la
coordinacion.

e Todo oficio o ficha técnica recibida en la cabina de radio seréa turnada el mismo dia al
departamento de verificacion.

e Seexplicara al ciudadano, el proceso que se realizara para dar tramite a la peticién
realizada.

e Toda peticion escrita para este procedimiento debera contener nombre y teléfono del
peticionario, especificando el tipo de evento, lugar, fecha y hora del mismo, asi como la
direccién exacta donde se llevara a cabo.
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e (Cada documento realizado segun sea el caso deberd ir connombre,
firma y puesto del personal correspondiente.

Descripcion de actividades
No. Responsable Actividad
Realizara por medio de un oficio la peticién de
1 1 , verificacion o inspeccion del inmueble dirigido al H.
iudadano y/o usuario . Ny .
ayuntamiento o en su defecto a la Coordinacién Municipal
de PC y HB Tianguistenco.
Relaza la tarjeta de asuntos turnados para
2 | H. ayuntamiento posteriormente entregarla a la Coordinacién Municipal de
PC y HB Tianguistenco.
Cabina de radio Recibe la tarjeta de asuntos turnados o en su defecto el
3 comunicacion de la oficio del ciudadano colocando sello de recibido fecha,
coordinacion municipal de | hora, nombre y firma de quien recibe, para turnarlo al
PC y HB Ttco. departamento de verificacion.
Informa a los coordinadores municipal y general de la
4 Departamento de peticidn de verificacion a realizar, contacta al ciudadano
verificacion. le explica el proceso para su peticion, programa la cita
para realizar la verificacién.
Autorizan y revisan la peticion para realizar la verificacion,
5 Coordinador municipal y asi mismo después de la verificacion revisan que la
general de PC y HB Ttco. | documentacion esté debidamente requisitada para dar
término del tramite.
6 Ciudadano y /o usuario E:ﬁqiﬁg la documentacién realizada durante el proceso del
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T “ cfr::;?c?ag%;agéola Departamento de Coordinador municipal Ciudadano y /o
Entrada Ciudadano y/o usuario H. ayuntamiento . - o y general de PCy HB oy
coordinacién municipal verificacion. Tico usuario
de PC y HB Ttco. '

Verificacion de
inmuebles

Realiza oficio y lo
entrega | h.
ayuntamiento, 0
a la coordinacion

Recibe oficio del

usuario

Realizan la tarjeta
de asuntos

turnados

Recibe el oficio o la
tarjeta de asuntos
tunados y la envia al
dpto. De verificacion
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Entrada

Ciudadano y/o usuario

H. ayuntamiento

Cabina de radio
comunicacion de la
coordinacion municipal
de PC y HB Ttco.

Departamento de
verificacion.

Coordinador municipal y
general de PC y HB Ttco.

Ciudadano y /o
usuario

Realiza la
verificacion y el
acta de lamisma

Se crea el

archivo de la
verificacion

Se da autorizacion
para entrega de
documentos

El usuario recibe s
documentacion
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Nombre del Procedimiento:

P.PC.004 Procedimiento para verificacion de quema de pirotecnia.

Objetivo:

Salvaguardar la integridad fisica, sus bienes materiales y su entorno de la ciudadania
Alcance:

Servir y proteger a la Comunidad Tianguistecana en caso de: asesoria en caso de la quema de
pirotecnia.

Responsabilidades:
Departamento de verificacidn e inspeccion de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos de Tianguistenco.

Coordinador municipal de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil yBomberos

e Seraresponsable de autorizar y supervisar las verificaciones e inspecciones realizadas de la
quema de pirotecnia, a fin de llevar un seguimiento de las mismas.

Coordinador general de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos

e Sera responsable de supervisar las verificaciones e inspecciones en la quema de pirotecnia,
para una mejor asesoria a la ciudadania.

Jefe de verificacion de la Coordinaciéon Municipal de Proteccion Civil y Bomberos

e Llevara a cabo la logistica pertinente en cuanto archivo y evaluaciones realizadas durante
las verificaciones e inspecciones en la quema de pirotecnia. realizadas, asi como asesorar
al ciudadano.

Politicas:

e Toda solicitud sera atendida bajo oficio o ficha técnica, dirigida al presidente municipal o
directamente al coordinador municipal de proteccién civil.

e Entodos los casos se atenderan de manera ética y profesional por parte del personal de la
coordinacion.

e Todo oficio o ficha técnica recibida en la cabina de radio sera turnada el mismo dia al
departamento de verificacion.

e Se explicara al ciudadano, el proceso que se realizara para dar tramite a la peticion
realizada.

e Toda peticién escrita para este procedimiento debera contener nombre y teléfono del
peticionario, especificando el tipo de evento, lugar, fecha y hora del mismo, asi como la
direccion exacta donde se llevara a cabo.
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e (Cada documento realizado segun sea el caso debera ir connombre,
firma y puesto del personal correspondiente.

Descripcion de actividades
No. Responsable Actividad
Realizara por medio de un oficio la peticion de
verificacién o inspeccion de la quema de pirotecnia y el
1 | Ciudadano y/o usuario evento a realizar dirigido al H. ayuntamiento o en su
defecto a la Coordinacion Municipal de PC y HB
Tianguistenco.
Relaza la tarjeta de asuntos turnados para
2 | H. ayuntamiento posteriormente entregarla a la Coordinacion Municipal de
PC y HB Tianguistenco.
Cabina de radio Recibe la tarjeta de asuntos turnados o en su defecto el
3 comunicacion de la oficio del ciudadano colocando sello de recibido fecha,
coordinaciéon municipal de | hora, nombre y firma de quien recibe, para turnarlo al
PC y HB Ttco. departamento de verificacion.
Informa a los coordinadores municipal y general de la
4 Departamento de peticion de verificacion a realizar, contacta al ciudadano
verificacion. le explica el proceso para su peticion, programa la cita
para realizar la verificacion.
Autorizan y revisan la peticion para realizar la verificacion,
5 Coordinador municipal y asi mismo después de la verificacion revisan que la
general de PC y HB Ttco. | documentacion esté debidamente requisitada para dar
término del tramite.
6 ci , Recibe la documentacion realizada durante el proceso del
iudadano y /o usuario {ramite
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. . . o Departamento de Coordinador municipal y Ciudadano y /o
Entrada Ciudadano y/o usuario H. ayuntamiento Coc;r;tr}]r;ggg%:u(:ﬁcli;al verificacion. general de PC y HB Tico. Usuario
Verificacion de
quema de
pirotecnia
Realiza oficio y lo
entrega | h.
ayuntamiento, 0
ala coordinacion
Recibe oficio del
usuario
Realizan la tarjeta
de asuntos
turnados
Recibe el oficio o la
tarjeta de asuntos
tunados y la envia a
dpto. De verificacion
\v
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June i Mapeo’deproceso para verificacion de quema de pirotecnia.

. . , cc?n?l?r:ri]:agiec');ag:eola Departamento de Coordinador municipal Ciudadano y /o
Entrada Ciudadano y/o usuario H. ayuntamiento o - D y general de PC y HB .
coordinacién municipal verificacion. Tico usuario
de PC y HB Ttco. :

Verificacion de
quema de

pirotecnia

Realiza oficio y lo
entrega | h.
ayuntamiento, 0
ala coordinacion

J

Recibe oficio del
usuario

Realizan la tarjeta
de asuntos
turnados

Recibe el oficio o la
tarjeta de asuntos
tunados y la envia a
dpto. De verificacion
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Mapeo de proceso para verificacion de quema de pirotecnia.
Cablr)a d.e, radio Coordinador municipal .
. . . comunicacion de la Departamento de Ciudadano y /o
Entrada Ciudadano y/o usuario H. ayuntamiento o " . y general de PC y HB .
coordinacién municipal verificacion. Tico usuario
de PC y HB Ttco. )
Realiza la el
formato y la
inspeccién
Se crea el
archivo de la
inspeccion
Se da autorizacion
para entrega de
documentos
El usuario recibe sl
documentacion y
autorizacién
Pagina




4

I Thk
X0 3 . )
'5,., 3 COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

TIANGUISTENCO

Juntos por nusstros pusblos
 ASUNIAMENID 23 -

Nombre del Procedimiento:

P.PC.005 Procedimiento para simulacros en instituciones publicas sociales y privadas.
Objetivo:

Evaluar y observar los puntos de mejora de las simulaciones de un siniestro en inmuebles publicos
0 privados del municipio
Alcance:

Servir y proteger a la Comunidad Tianguistecana en caso de: evaluacion de simulacros en
instituciones publicas o privadas

Responsabilidades:
Departamento de capacitacion de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de
Tianguistenco.

Coordinador municipal de la Coordinaciéon Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.
e Seraresponsable de autorizar las solicitudes de evaluacién de simulacros.
Coordinador general de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.
e Seraresponsable de supervisar el procedimiento de evaluacién de simulacros.
Jefe de capacitacion de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.

e Llevara a cabo la logistica para distribuir al personal encargado de realizar la evaluacion de
simulacros, asi como revisar que se lleve correctamente el proceso.

Evaluadores u observadores el ejercicio de simulacro.

e Llenaran debidamente los formatos de evaluacion de simulacros, tomaran evidencia
fotogréfica del ejercicio y darén las recomendaciones pertinentes al personal del inmueble,
en puntos de mejoras al final de la simulacién.

Politicas:

e Toda solicitud sera atendida bajo oficio o ficha técnica, dirigida al presidente municipal o
directamente al coordinador municipal de proteccién civil.

e Entodos los casos se atenderan de manera ética y profesional por parte del personal de la
coordinacion.

e Todo oficio o tarjeta de asuntos turnados, recibida en la cabina de radio sera turnada el
mismo dia al departamento de capacitacion.
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e Toda peticion escrita para este procedimiento debera contener nombre
y teléfono del peticionario, especificando el tipo de evento, lugar, fecha y hora del mismo, asi
como la direccion exacta donde se llevara a cabo.

e (Cada documento realizado segun sea el caso debera ir con nombre, firmay puesto del
personal correspondiente.

Descripcion de actividades

No. Responsable Actividad
Realizara por medio de un oficio la peticion de evaluacion
1 | Ciudadano y/o usuario de simulacro dirigido al H. ayuntamiento o en su defecto a

la Coordinacion Municipal de PC y HB Tianguistenco.
Realiza |a tarjeta de asuntos turnados para

2 | H. ayuntamiento posteriormente entregarla a la Coordinacién Municipal de
PC y HB Tianguistenco.
Cabina de radio Recibe la tarjeta de asuntos turnados o en su defecto el
3 comunicacion de la oficio del ciudadano colocando sello de recibido fecha,
coordinaciéon municipal de | hora, nombre y firma de quien recibe, para turnarlo al
PC y HB Ttco. departamento de capacitacion.

Informa a los coordinadores municipal y general de la

Departamento de . - .
peticion de evaluacion de simulacros, contacta al

capacitacion. . :
P ciudadano y se coordinan.
Autorizan y revisan la peticion para realizar la evaluacion
5 Coordinador municipal y u observa el simulacro asi mismo después revisan que la

general de PC y HB Ttco. | documentacion esté debidamente requisitada para dar
término del tramite.

Realizaran las evaluaciones correspondiente, y tomaran
evidencia fotografica de cada uno de los ejercicios,
también daran recomendaciones a la ciudadania en
puntos de mejora encontrados durante la practica.

Recibe la documentacion realizada durante el proceso del
tramite con firma y sello de la institucién.

Evaluadores u
6 | observadores el gjercicio
de simulacro.

Ciudadano y /o usuario
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Cabina de radio . Evaluadores u
. comunicacion de la Coorfjlp ador observadores el .
Ciudadano y/o . L Departamento de municipal y Co Ciudadano y /o
Entrada . H. ayuntamiento coordinacion s gjercicio de .
usuario . capacitacion. generalde PCy " usuario
municipal de PCy HB Tt simulacro.
HB Ttco. co-

Evaluacion de
simulacros en
instituciones

publicas sociales y
privadas.

Realiza oficio y lo
entrega | h.

ayuntamiento, 0
ala coordinacion

Recibe oficio del
usuario

Realizan la tarjeta
de asuntos

turnados

Recibe el oficio o la
tarjeta de asuntos
tunados y la envia al
dpto. De verificacion
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Mapeo de proceso para evaluacion de simulacros en instituciones publicas sociales y privadas.

Entrada

Ciudadano y/o
usuario

H. ayuntamiento

Cabina de radio
comunicacion de la
coordinacion
municipal de PC y
HB Ttco.

Departamento de
capacitacion.

Coordinador
municipal y general
de PC y HB Ttco.

Evaluadores u
observadores el
ejercicio de
simulacro.

Ciudadanoy /o
usuario

Se entrega el
formato de
evaluacion

Se crea el

archivo de la
evaluacion

Se da autorizacion
para entrega de
documentos
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' Mapeo de proceso para evaluacion de simulacros en instituciones publicas sociales y privadas.

Cabina de radio

C . Evaluadores u
. comunicacién de la Coordinador .
Entrada Cludadaqo ylo H. ayuntamiento coordinacion Departamer)to de municipal y general observadores el Cludadanp ylo
usuario icinal de PC capacitacion. de PC v HB Tt ejercicio de usuario
mumI(-:IIIFB)athg y ervy Co. simulacro.

Llena el formato
de evaluacién de
simulacro

Se dan
recomendaciones

El usuario recibe su
documentacion y
autorizacion
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Nombre del Procedimiento:

P.PC.006 Procedimiento para preventivos de tianguis y plazas especiales.
Objetivo:
Evaluar y observar las zonas de riesgos y lugares de menor riesgo en tianguis y plazas especiales

del municipio.
Alcance:

Servir y proteger a la Comunidad Tianguistecana en caso de: evaluacion de en tianguis y plazas
especiales

Responsabilidades:
Departamento de verificacién de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de
Tianguistenco.

Coordinador municipal de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.

e Sera responsable de enviar y autorizar al personal que llevara a cabo la evaluacion del
tianguis o plaza especial.

Coordinador general de la Coordinacion Municipal de Protecciéon Civil y Bomberos.

e Sera responsable de supervisar el procedimiento de evaluacién del tianguis o plaza
especial.

Jefe de verificacion de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.

e Llevara a cabo la logistica para distribuir al personal encargado de realizar la evaluacion del
tianguis o plaza especial en puntos estratégicos de la misma, asi como revisar que se lleve
correctamente el proceso.

Evaluadores del tianguis o plaza especial.

e Hara un informe detallado de las zonas de riesgo asi como los fenémenos perturbadores a
los cuales se puede enfrentar el tianguis o plaza especial.

Politicas:

e Toda solicitud sera atendida bajo oficio o ficha técnica, dirigida al presidente municipal o
directamente al coordinador municipal de proteccién civil.

e Entodos los casos se atenderan de manera ética y profesional por parte del personal de la
coordinacion.

e Todo oficio o tarjeta de asuntos turnados, recibida en la cabina de radio sera turnada el
mismo dia al departamento de capacitacion.
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e Toda peticion escrita para este procedimiento debera contener nombre
y teléfono del peticionario, especificando el tipo de evento, lugar, fecha y hora del mismo, asi
como la direccion exacta donde se llevara a cabo.
e (Cada documento realizado segun sea el caso debera ir con nombre, firmay puesto del
personal correspondiente.

Descripcion de actividades

No. Responsable Actividad
Realiza la tarjeta de asuntos turnados para
1 | H. ayuntamiento posteriormente entregarla a la Coordinacién Municipal de
PC y HB Tianguistenco.
Cabina de radio Recibe la tarjeta de asuntos turnados o en su defecto el
2 comunicacion de la oficio del ciudadano colocando sello de recibido fecha,
coordinaciéon municipal de | hora, nombre y firma de quien recibe, para turnarlo al
PC y HB Ttco. departamento de capacitacion.
Informa a los coordinadores municipal y general del
3 Departamento de trabajo a realizar y si requiere recurso humano y material
verificacion. para llevar acabo las actividades de verificacion del

tianguis o plaza especial.
Autorizan y revisan el correcto funcionamiento de las

Coordinador municipal y

4 general de PC y HB Ttco. actiyidadgs a evaluar, dep.endiendo de las necesidades
del tianguis o plaza especial.
Evaluadores u Realizaran un reporte detallado de novedades, para su
5 | observadores el ejercicio | posterior informe del verificador y tomaran evidencia
de simulacro. fotogréfica de los puntos revisados durante la evaluacion.
6 Recibe la documentacion realizada durante el proceso del

H. ayuntamiento

tramite con firma y sello de la institucién.
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Cabina de radio

Coordinador

Realiza oficio para
la verificacion

Realizan la tarjeta
de asuntos
turnados

—

ecibe el oficio o la
tarjeta de asuntos
tunados y la envia a

Qﬁo. De verificacién

Entrada H. ayuntamiento comunicacion d? !a Departgmgr)to de Evaluadores. municipal y H. ayuntamiento
coordinacién municipal verificacion . generalde PCy
de PC y HB Ttco. HB Ttco.
( Preventivos de
tianguis y plazas
especiales.
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| Mapeo de proceso para evaluacion de tianguis y plazas especiales

Entrada

Ciudadano y/o
usuario

H. ayuntamiento

Cabina de radio
comunicacién de la
coordinacién
municipal de PCy
HB Ttco.

Departamento de
verificacion.

Evaluadores.

Coordinador
municipal y
generalde PCy
HB Ttco

H. ayuntamiento

Se designa 2
personal que
hara la

evaluacion

Se inspecciona el
reporte realizdo

Se entrega reporte
de la evaluacion

Se da autorizacion
para entrega de
documentos

(" Recibe informe
detallado
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Nombre del Procedimiento:

P.PC.007 Procedimiento para actualizacion de atlas de riesgos municipal.
Objetivo:
Actualizar, evaluar los peligros y los riesgos a los que se enfrenta la ciudadania dentro del territorio

municipal.
Alcance:

Servir y proteger a la Comunidad Tianguistecana, presentando y dando a conocer los riesgos del
territorio municipal.

Responsabilidades:
Departamento de atlas de riesgo de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de
Tianguistenco.

Coordinador municipal de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.

e Seréaresponsable de supervisar el avance y actualizaciones realizadas cada para su
publicacién anual.

Coordinador general de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.
e Sera responsable de examinar los trabajos de actualizacién del atlas de riesgo.
Coordinador de atlas de riesgo de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.

e Realizara las actualizaciones aunales, asi como dirigir en caso de requerirse las brigadas
para el trabajo de campo en llenado y actualizacion de cedulas.

Politicas:

e Toda solicitud sera atendida bajo oficio o ficha técnica, dirigida al presidente municipal o
directamente al coordinador municipal de proteccion civil.

e Entodos los casos se atenderan de manera ética y profesional por parte del personal de la
coordinacion.

e Todo oficio o tarjeta de asuntos turnados, recibida en la cabina de radio sera turnada el
mismo dia al departamento de capacitacion.

e Toda peticion escrita para este procedimiento debera contener nombre y teléfono del
peticionario, especificando el tipo de evento, lugar, fecha y hora del mismo, asi como la
direccion exacta donde se llevara a cabo.

e (Cada documento realizado segun sea el caso debera ir con nombre, firmay puesto del
personal correspondiente.

Pagina




. ?

I Thk
X4 3 . )
'5,., 4 COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

TIANGUISTENCO

Juntos por nusstros pusblos
MOATUNIAMENID 23 -

Descripcion de actividades
No. Responsable Actividad
Llevara a cabo la actualizacidn anual del atlas de riesgo
, municipal, asistira a las revision inen nl
1 C}oordmador de atlas de CgorgiﬁZC’igri SEts’?a;I?jSe grosigcceignpgriz/”;e ytlllaestra ?m
flesgo archivo actualizado de los rubros requeridos para el
mismo.

Coordinador general de

2 | Proteccion Civil y
Bomberos Tianguistenco
Coordinador municipal de
3 | Proteccion Civil y
Bomberos Tianguistenco

Estara al atento de las necesidades que surgen durante
la revision y actualizacion del atlas municipal de riesgo.

Presentara avances o la actualizacién al H. Ayuntamiento
si asi lo requiere.

Realizaran trabajo de campo y visitas a lugares dentro del
Brigadas para trabajo de | territorio municipal para el llenado de cedulas de atlas de

4 . . o
campo riesgo proporcionadas por la Coordinacién Estatal de
Proteccion Civil.
5 Coordinacion estatal de Se presentaran y revisaran los avances y la actualizacion
Proteccion Civil completa anual del atlas municipal de riesgos
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Coordinador de atlas de Coordinador general de Coordinador municipal de

Entrada fiesgo PC y HB Ttco. PC y HB Ttco. Brigadas de cedulas. H. ayuntamiento
Actualizacion
del atlas de
riesgo.
Asiste a
revisiones por
parte de la
Coordinacion
Estatal

Realizan los
cambios

pertinentes para
su publicacién

Atiende las necesidade:
que surgen durante las
labores de actualizacio
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Coordinador general de
PC y HB Ttco.

Coordinador municipal de
PC y HB Ttco.

Brigadas de cedulas.

H. ayuntamiento

Presenta avances
al H. Ayuntamiento

Supervisa las
labores

Realizan el
llenado de

cedulas

evisan los
avances de la
actualizacion
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Nombre del Procedimiento:
P.P C.008 procedimiento para servicio preventivo de atencion medica pre hospitalaria.

Objetivo:

Ejecutar acciones de atencion pre hospitalario en eventos programados vigilando y procurando la
integridad fisica de los asistentes.

Alcance:

Servir y proteger a la Comunidad Tianguistecana, con calidad en los casos de accidentes y
desastres que se presenten en un preventivo.

Responsabilidades:

Departamento de atencidén medica pre hospitalario de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos de Tianguistenco.

Coordinador municipal d e la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.

e Tendra conocimiento de la informacion del preventivo como: lugar fecha hora persona que lo
solicita etc. Y autorizara la cobertura del mismo.

Teniente de guarida de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.

e De acuerdo a las condiciones del servicio dispondra de las unidades y personal que dara
cobertura al preventivo.

Sargento primero de guardia de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.
e Suplira las funciones del teniente en caso de no estar presente.

Jefe de servicio de la unidad asignada de la Coordinaciéon Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos.

e Llevara oficio y pedira firma del responsable como parte del cumplimiento del servicio.
Politicas:

e Toda solicitud seré atendida bajo oficio o ficha técnica, dirigida al presidente municipal o
directamente al coordinador municipal de proteccion civil.

e Entodos los casos se atenderan de manera ética y profesional por parte del personal de la
coordinacion.

e Todo oficio o tarjeta de asuntos turnados, recibida en la cabina de radio sera turnada el
mismo dia al departamento de atencion médica pre hospitalaria.
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e Toda peticion escrita para este procedimiento debera contener nombre
y teléfono del peticionario, especificando el tipo de evento, lugar, fecha y hora del mismo, asi

como la direccién exacta donde se llevara a cabo.

e (Cada documento realizado segun sea el caso debera ir con nombre, firma y puesto del

personal corresponden.

Descripcion de actividades

No.

Responsable

Actividad

Ciudadano y/o usuario

Realizara por medio de un oficio la peticion de evaluacion
de simulacro dirigido al H. ayuntamiento o en su defectoa
la Coordinacién Municipal de PC y HB Tianguistenco.

H. ayuntamiento

Realiza |a tarjeta de asuntos turnados para
posteriormente entregarla a la Coordinacién Municipal de
PC y HB Tianguistenco.

Cabina de radio
comunicacion de la
coordinacion municipal de
PC y HB Ttco.

Recibe la tarjeta de asuntos turnados o en su defecto el
oficio del ciudadano colocando sello de recibido fecha,
hora, nombre y firma de quien recibe, para darle
conocimiento al teniente o sargento de turno. Y de ser
aceptado lo agendara en la pizarra de pendientes.

Teniente de guardia y
sargento primero.

Informa al coordinador municipal de la peticion para la
asistencia al preventivo, y distribuira al personal y a la
unidad para darle cumplimiento a la misma.

Coordinador municipal de
PC y HB Ttco.

Autorizan y revisan la peticion para dar término del
tramite.

Jefe de servicio de la
unidad.

Asiste al evento, se mantiene atento a las indicaciones y
necesidades que surgen durante la presencia del evento.
Recaba firma en el documento enviado del encargado
como acuse de asistencia al preventivo.
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Mapeo de proceso para servicio preventivo de atencion medica pre hospitalario.

Cabina de radio de la
Coordinacién Municipal de
PC y HB. Ttco.

Entrada Ciudadano y/o usurario H. Ayuntamiento

Teniente y/o Sargento
primero de turno

Coordinador Municipal de
PC y HB. Ttco.

Jefe de servicio de la
unidad asignada.

Servicio preventivo
de atencidn pre
hospitalaria

Se solicita peticion

Realiza oficio al H.
ayuntamiento o la
coordinacion

Realiza tarjeta de

asuntos turnados
Programa el
preventivo en
la pizarra
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Mapeo de proceso para servicio preventivo de atencion medica pre hospitalario.

. . , Capina .d,e radio'd.e la Teniente y/o Sargento Coordinador Municipal de | Jefe de servicio de la
Entrada Ciudadano y/o usurario H. Ayuntamiento Coordinacion Municipal de X . .
PC y HB. Ttco. primero de turno PC y HB. Ttco. unidad asignada.
Informa al
coordinador
general

Da autorizacién
para el
preventivo

Envia al persona
de turno

Da cumplimiento
y asiste
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Nombre del Procedimiento:
P.P C.009 procedimiento para servicio de emergencias de atencion medica pre hospitalaria.
Objetivo:
Ejecutar acciones de atencion pre hospitalario en caso de emergencia en el territorio municipal.
Alcance:

Servir y proteger a la Comunidad Tianguistecana, con calidad en los casos de accidentes y
desastres que se presenten en el municipio.

Responsabilidades:

Departamento de atencién medica pre hospitalario de la Coordinacidén Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos de Tianguistenco.

Coordinador municipal de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.

e Tendra conocimiento de la informacion del servicio que se atiende para gestionar recurso si
se requiere.

Teniente de guarida de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.

e De acuerdo a las condiciones del servicio dispondra de las unidades y personal que dara
cobertura.

o Estara atento a las necesidades que se presenten durante el servicio.
Sargento primero de guardia de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.
e Supliré las funciones del teniente en caso de no estar presente.

Jefe de servicio de la unidad asignada de la Coordinaciéon Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos.

e Realizaran la atencion al ciudadano que lo requiere con ética y profesionalismo.
¢ Informara las novedades del servicio.

Radio operador de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.

e Recibira el llamado con ética y profesionalismo.
e Recibira toda la informacién para poder turnarla al personal correspondiente.

Politicas:
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e Entodos los casos se atenderan de manera ética y profesional por

parte del personal de la coordinacion.

e La cabina de radio turnara la solicitud el mismo dia para el despacho de las unidades.
e Toda peticion debera contener nombre y teléfono, tipo de emergencia, asi como la direccion

exacta donde se encuentra el lesionado.

Descripcion de actividades
No. Responsable Actividad
Solicita a través de C-5 el servicio o directamente a la

1 Ciudadano y/o usuario | coordinacién municipal el apoyo para la atencién a la
emergencia.

Atiene la solicitud, pide datos indispensables del servicio
(¢.cual es la emergencia?, cuantos lesionados oenfermos

Radio operador en turno | hay, direccidn, quien lo solicita nimero telefénico de
2 de la coordinacion referencia), enlaza con otras dependencias o
Municipal instituciones en caso de requerirse, realiza recepcion en

hospitales por medio del CRUM, realiza aviso de salida
operativo y registra las actividades en la bitacora.

Esta al pendiente de las necesidades del servicio, esta

3 Teniente o sargento informado de los avances y trasmite las novedades al

primero de turno. coordinador municipal del mismo dispone a la unidad con
su tripulacion correspondiente para la atencion.

4 Coordinador municipal de | Autorizan y revisan la peticién, se mantiene informado

PC y HB Ttco. para gestionar recursos en caso de requerirse.
Se traslada al lugar de la emergencia, atiene con ética y
profesionalismo al lesionado o enfermo, trasmite via radio
. las novedades del servicio, en caso de realizar traslado,
Jefe de servicio de la . - : .

S unidad. solicita enlacg y recepcion por medlo del rgdlo operador
en turno, realiza parte de servicio y posteriormente
terminado el servicio requisita el aviso de salida operativa
en la cabina de radio comunicacion.
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SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

G

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

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

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

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

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

Representa

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 simbolo se emplea cuando el
proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

v

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

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

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacién, la cual se
realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccién del flujo
se indica como en los casos de las lineas de guiones y continua.

Conector de Operacidn. Muestra las principales fases del procedimiento
y se emplea cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra
operacion lejana dentro del mismo procedimiento.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (insertar dia, mes y afio): elaboracion del manual.

Segunda edicion (insertar dia, mes y afio): se modifican los apartados de insertar los apartados que

se modifican.
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DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de (COORDINACION MUNICIPAL
DE PROTECCION CIVIL).
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TRANSITORIOS

UNICO.- Este reglamento entrara en vigor un dia después de su publicacion

Aprobado en la Cuarta sesion de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria de Tianguistenco; a los once dias
del mes de diciembre de 2019

Aprobadas en la octava sesion de Cabildo del Ayuntamiento de Tianguistenco en fecha 10 de marzo del 2020

Publicado en Gaceta Municipal numero 8; once de marzo de 2020
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