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I. INTRODUCCION

El presente manual, es el documento que describe detalladamente las
actividades operativas y/o administrativas de las dareas que integran la
Direccién de Proteccion civil y Bomberos, puntualizando la participacion del o
los responsables en cada una de las actividades que realizan, la unidad
administrativa a cargo de las acciones y la interrelacién con otras dreas,
definiendo su responsabilidad y participacién, hasta la conclusion del

procedimiento.
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. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL

a) OBJETIVOS DEL MANUAL

Establecer las lineas de accidon por area

Evitar la duplicidad de funciones

Identificar plenamente la responsabilidad del personal en las distintas
etapas de cada procedimiento

Controlar el correcto cumplimiento de las actividades asignadas al
personal

Optimizar los recursos humanos y materiales asignados a la Direccién.

Ecatepec
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b) MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 1, 14, 16y 115
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México: Articulos 1,
112,113,122y 123.

Ley General de Proteccién Civil: Articulos 1, 3, 4, 5, 6, 8, 10, 12, 37, 39,
40, 41, 43 45, 48, 73, 75,76, 77, 78, 79, 80, 81, 83, 85 Fraccién V, 86 y
87.

Ley Organica Municipal del Estado de México: Articulos 1, 48 Fraccién XII,
X1 BIS, X1l TER, 49, 81, 81 BIS Fraccion 1, 81 TER, 86 y 88.

Cédigo Administrativo del Estado de México: Libro Sexto: De Ia
Proteccion Civil: Articulos 6.1, 6.2, 6.3, 6.4, 6.5, 6.12, 6.13, 6.14, 6.17,
6.18, 6.19, 6.23, 625 BIS 6.32, 6.33, 6.34, 6.36 y 6.37.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México:
Articulos 1, 2, 19, 24, 25, 26, 27, 81, 82, 113, 114, 115, 116, 123, 124,
125,126, 127,128,129, 130, 131, 132, 133, 134, 135, 136y 137
Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de
México: Articulos 1, 2, 3, 4, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 27, 28, 29, 30, 31, 32,
33, 34, 35, 36, 37, 38, 39,47,57, 63, 64, 65, 66, 100, 104, 105, 106, 107 y
108

Bando Municipal 2016: Articulos 1, 2, 12 Fracciéon XXIl, 18 Fraccién V, 36
Fraccion IV inciso a., 44 Fraccion VIII, 63, 64, 65, 66, 67, 120 al 126, 130
Fracciones XIII, XIV y XV y 150.

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Ecatepec
de Morelos, Estado de México: Articulos 1, 2, 3, 6, 9, 12 Fracciones Ill, V,

14, fraccién IV inciso e) 20, 22, 23, 24, 25, 50, 51,52, 53y 54
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e Reglamento de Proteccion Civil y Bomberos del Municipio de Ecatepec de
Morelos, Estado de México 1,2, 8, 9, 10, 12,14, 15, 22, 23, 24, 25, 26, 27,
28, 29, 30, 31, 32,43 al 50, 90 al 99, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108 Y
111

.- LEY GENERAL DE PROTECCION CIVIL

CAPITULO Il
DE LA PROTECCION CIVIL

ARTICULO 8.- Los Poderes Legislativo y Judicial de la Union, las entidades
federativas, los municipios, las delegaciones, los organismos descentralizados, los
organismos constitucionales autbnomos y los sectores privado y social, asi como la
poblacién en general, deberan coadyuvar para que las acciones de proteccién civil
se realicen en forma coordinada y eficaz.

ARTICULO 12.- El emblema distintivo de la proteccioén civil en el pais debera
contener el adoptado en el ambito internacional, conforme a la imagen institucional
que se defina en el Reglamento y solamente sera utilizado por el personal y las

instituciones autorizadas en los términos del propio Reglamento.

CAPITULO VI
DE LOS PROGRAMAS DE PROTECCION CIVIL

ARTICULO 39.- El Programa Interno de Proteccién Civil se lleva a cabo en cada uno
de los inmuebles para mitigar los riesgos previamente identificados y estar en
condiciones de atender la eventualidad de alguna emergencia o desastre.

Para la implementacién del Programa Interno de Proteccion Civil cada instancia a la
que se refiere el articulo siguiente, debera crear una estructura organizacional
especifica denominada Unidad Interna de Proteccion Civil que elabore, actualice,
opere y vigile este instrumento en forma centralizada y en cada uno de sus
inmuebles. Para el caso de las unidades hospitalarias, en la elaboracion del
programa interno se deberan tomar en consideracion los lineamientos establecidos

en el Programa Hospital Seguro. 6
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ARTICULO 85.- Son autoridades competentes para aplicar lo dispuesto por este
capitulo, dentro del ambito de sus respectivas atribuciones conforme a la Ley:

V. Los Municipios y Organos Politico Administrativos.

ARTICULO 86.- En el Atlas Nacional de Riesgos y en los respectivos Atlas Estatales
y Municipales de Riesgos, deberan establecerse los diferentes niveles de peligro y
riesgo, para todos los fendbmenos que influyan en las distintas zonas. Dichos
instrumentos deberan ser tomados en consideracibn por las autoridades
competentes, para la autorizacion o no de cualquier tipo de construcciones, obras de

infraestructura o asentamientos humanos.
Il.- LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

ARTICULO 48.- El presidente municipal tiene las siguientes atribuciones:

XIll.- Tener bajo su mando los cuerpos de seguridad publica, transito y bomberos
municipales, en los términos del capitulo octavo, del titulo cuarto de esta Ley;

XIl BIS.- Vigilar y ejecutar los programas y subprogramas de proteccion civil y
realizar las acciones encaminadas a optimizar los programas tendientes a prevenir el
impacto de los fenomenos perturbadores.

Xl TER.- Proponer al ayuntamiento y ejecutar un programa especial para otorgar la
licencia provisional de funcionamiento para negocios de bajo riesgo sanitario,
ambiental o de proteccién civil, que autorice el cabildo conforme a la clasificacion
contenida en el Catalogo Mexiquense de Actividades Industriales, Comerciales y de
Servicios de Bajo Riesgo;

CAPITULO SEXTO

DE LAS UNIDADES Y CONSEJOS MUNICIPALES DE PROTECCION CIVIL
ARTICULO 81.- En cada municipio se establecera una Unidad Municipal de
Proteccion Civil misma que se coordinara con las dependencias de la administracion
publica que sean necesarias y cuyo jefe inmediato sera el Presidente Municipal.

Las unidades municipales de proteccion civil tendran a su cargo la organizacion,
coordinacién y operacion de programas municipales de proteccién civil apoyandose

en el respectivo Consejo Municipal. 7
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La Unidad Municipal de Proteccion Civil, sera la autoridad encargada de dar la
primer respuesta en la materia, debiendo asistir a las emergencias que se presenten
en su demarcacion; en caso de que su capacidad de repuesta sea superada, esta
obligada a notificar al Presidente Municipal para solicitar la intervencién de la

Direccion General de Proteccion Civil del Estado de México.

ARTICULO 81 BIS.- Para ser titular de la Unidad Municipal de Proteccion Civil se
requiere, ademas de los requisitos del articulo 32 de esta Ley:

I. Tener los conocimientos suficientes debidamente acreditados en materia de
proteccion civil para poder desempenfar el cargo y acreditar dentro de los seis meses
siguientes a partir del momento en que ocupe el cargo, haber tomado cursos de
capacitacion en la materia, impartidos por la Direccién General de Proteccion Civil
del Estado de México o por cualquier otra institucion debidamente reconocida por la

misma.

ARTICULO 81 TER.- Cada Ayuntamiento constituira un consejo municipal de
proteccion civil que encabezard el presidente municipal, con funciones de 6rgano de
consulta y participaciéon de los sectores publico, social y privado para la prevencion y
adopcién de acuerdos, ejecucion de acciones y en general, de todas las actividades
necesarias para la atenciéon inmediata y eficaz de los asuntos relacionados con
situaciones de emergencia, desastre, o calamidad publica que afecten a la
poblacion.

Son atribuciones de los Consejos Municipales de Proteccion Civil:

I. Identificar en un Atlas de Riesgos Municipal, que debera actualizarse
permanentemente y publicarse en la Gaceta Municipal durante el primer afio de
gestion de cada ayuntamiento, sitios que por sus caracteristicas especificas puedan
ser escenarios de situaciones de emergencia, desastre o calamidad publicas;

II. Formular, en coordinacion con las autoridades estatales de la materia, planes
operativos para fomentar la cultura de la prevencién, deteccién de riesgos, auxilio,
proteccion a la poblacién, restablecimiento a la normalidad y conocimientos basicos
gue permitan el aprendizaje de medidas de autoproteccion y de auxilio, con la

oportunidad y eficacia debidas. 8
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lll. Definir y poner en practica los instrumentos de concertacion que se requieran
entre los sectores del municipio, con otros municipios y el Gobierno del Estado, con
la finalidad de coordinar acciones y recursos para la mejor ejecucion de los
programas y planes operativos.

IV. Coordinar sus acciones con los sistemas nacional y estatal de proteccion civil;

V. Crear y establecer los 6rganos y mecanismos que promuevan y aseguren la
participacion de la comunidad municipal, las decisiones y acciones del Consejo,
especialmente a través de la formacién del Voluntariado de Proteccion Civil;

VI. Operar, sobre la base de las dependencias municipales, las agrupaciones
sociales y voluntariado participantes, un sistema municipal en materia de
prevencion, informacién, capacitacion, auxilio y proteccion civil en favor de la

poblacion del municipio.

[ll.- CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO
LIBRO SEXTO

DE LA PROTECCION CIVIL

TITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO SEGUNDO

DE LAS AUTORIDADES Y SUS ATRIBUCIONES

ARTICULO 6.4.- Son autoridades en materia de proteccion civil, la Secretaria
General de Gobierno, que ejercera sus atribuciones a través de la Agencia de
Seguridad Estatal, la Direccion General de Proteccion Civil y los Ayuntamientos con

las atribuciones que les otorga este Libro.
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TITULO SEGUNDO

DE LOS SISTEMAS DE PROTECCION CIVIL
CAPITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 6.5.- Los sistemas de proteccion civil se constituyen por el conjunto de
organos, instrumentos, métodos y procedimientos que establecen las dependencias,
organismos y entidades del sector publico estatal o municipal, segun corresponda,
con la participacion de los sectores social y privado, para la ejecucion coordinada de

acciones de proteccion civil.

CAPITULO CUARTO
DE LOS SISTEMAS Y CONSEJOS MUNICIPALES DE PROTECCION CIVIL

ARTICULO 6.12.- Los municipios estableceran sistemas de proteccién civil, que se
integran por:

I. El Presidente Municipal;

II. El Consejo Municipal de Proteccion Civil;

[ll. Las unidades internas;

IV. Los grupos voluntarios.

Los sistemas municipales deberan vincularse y coordinarse con el sistema estatal de

proteccion civil.

ARTICULO 6.13.- Los consejos municipales son o6rganos de consulta y de
coordinacion de los gobiernos municipales para convocar, concertar, inducir e
integrar las acciones de los sistemas municipales de proteccion civil,
fundamentalmente enfocadas a prevenir en la materia, sin descuidar aquellas
referidas al auxilio y recuperacion. Asimismo tendran las atribuciones que
determinen los ayuntamientos de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

10
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ARTICULO 6.14.- Los ayuntamientos determinaran la estructura y funcionamiento de
Sus respectivos sistemas y consejos municipales.

Los ayuntamientos promoveran la creacion, desarrollo y actualizacion permanente,
de los atlas municipales de riesgos; debiendo difundirlos cuando menos tres veces al
afo; dichos instrumentos deberan ser tomados por las autoridades competentes
como base en la definicion de los usos de suelo que produzcan un impacto regional,
asi como para la autorizacion y construccion de obras de infraestructura o
asentamientos humanos.

La informacion sobre las regiones o0 zonas geograficas vulnerables a los efectos
adversos del cambio climatico debera ser considerada por los ayuntamientos en la

elaboracion de los planes de desarrollo urbano y reglamentos de construccion.

CAPITULO SEXTO
DE LAS UNIDADES INTERNAS

ARTICULO 6.17.- Los poderes Legislativo y Judicial, las dependencias, organismos
auxiliares y fideicomisos publicos estatales y municipales, asi como las personas de
los sectores social y privado en los casos previstos en la reglamentacién de este
Libro, deberdn establecer y operar unidades internas de proteccién civil, con el
objeto de procurar la seguridad tanto de las personas que estén en sus instalaciones
como de sus bienes, a través de acciones de prevencion, auxilio y recuperacion en
caso de riesgo o desastre.

Las Unidades Internas de Proteccién Civil, son la primera instancia de actuacion,
ante el inminente impacto de un agente perturbador, responsable de informar a la

autoridad especializada en materia de proteccion civil.

11
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TITULO CUARTO
DE LOS SIMULACROS Y SENALIZACIONES

ARTICULO 6.23.- En los edificios publicos, escuelas, fabricas, industrias, comercios,
oficinas, unidades habitacionales, centros de espectaculos o diversiones, en todos
los establecimientos abiertos al publico y en vehiculos de transporte escolar y de
personal, deberan practicarse simulacros de proteccion civil, por lo menos dos veces
al afio, en coordinacion con las autoridades competentes.

Asimismo, se colocaran, en lugares visibles, material e instructivos adecuados para
casos de emergencia, en los que se establezcan las reglas que deberan observarse
antes, durante y después del desastre, asi como las zonas de seguridad y salidas de
emergencia. Lo dispuesto en este articulo se hara en términos de la reglamentacién
de este Libro y de las normas técnicas que al efecto emita la Secretaria de

Seguridad Ciudadana a través de la Direccion General de Proteccion Civil.

TITULO OCTAVO

DE LA VIGILANCIA

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 6.32.- Corresponde a la Secretaria de Seguridad Ciudadana, a través de
la Direccion General de Proteccion Civil, el ejercicio de las atribuciones de vigilancia
y aplicacion de medidas de seguridad y sanciones, tratdndose de generadores de

mediano y alto riesgo. Corresponde a los municipios los de bajo riesgo.

12
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CAPITULO SEGUNDO
DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD

ARTICULO 6.33.- En caso de riesgo inminente, sin perjuicio de la declaratoria de
emergencia, la Secretaria de Seguridad Ciudadana, la Direccion General de
Proteccion Civil y los municipios, dictaran de inmediato las medidas de seguridad
conducentes a efecto de proteger la vida de la poblacion y sus bienes, la planta
productiva y el ambiente, asi como para garantizar el funcionamiento de los servicios
esenciales de la comunidad. El Secretario de Seguridad Ciudadana, informara de
manera inmediata al Titular del Ejecutivo del Estado, las medidas de seguridad que

fueron aplicadas.

ARTICULO 6.34.- Son medidas de seguridad:

I. La evacuacion;

Il. La suspension de actividades;

lll. La clausura temporal, parcial o total;

IV. La desocupacion de predios, casas, edificios o establecimientos;

V. El aseguramiento y destruccion de objetos, productos o sustancias;

VI. El aislamiento de areas afectadas.

ARTICULO 6.35.- Cuando se aplique alguna o algunas de las medidas de seguridad,
se indicara su temporalidad y, en su caso, las acciones que se deben llevar a cabo

para ordenar el retiro de las mismas.

CAPITULO TERCERO
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES

ARTICULO 6.36.- Las infracciones a las disposiciones de este Libro y su
reglamentacion seran sancionadas por la Secretaria de Seguridad Ciudadana a
través de la Direccién General de Proteccion Civil y los municipios, en su caso, con:
I. Amonestacién con apercibimiento;

Il. Multa;
13



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE ECATEPEC DE MORELOS m ]

2016 — 2018 Ecatepec

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

BRI TED
MR AL

[ll. Clausura temporal o definitiva, parcial o total,

IV. Revocacion de los registros a que se refiere este Libro;

V. Demolicién de una obra o instalacion.

Se podra imponer una 0 mas sanciones de las previstas en este articulo por una

misma infraccion, atendiendo a la gravedad de la misma.

ARTICULO 6.37.- Seran sancionadas con multa las infracciones siguientes:
I. De mil a tres mil dias de salario minimo general vigente del area geografica que

corresponda al momento de cometer la infraccion, a quien:

A) No cuente con registro de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, estando
obligado a obtenerlo;

B) No cumpla con la calendarizacion de acciones establecidas en su programa
especifico de proteccion civil.

II. De tres mil uno a cuatro mil dias de salario minimo general vigente del area

geografica que corresponda al momento de cometer la infraccion, a quien:

A) No cuente con dictamen de viabilidad;
B) Haya iniciado operaciones sin la autorizacién correspondiente;
C) No permita el acceso al personal designado para realizar verificaciones en

inmuebles, instalaciones y equipos.
[ll. De cuatro mil uno a cinco mil dias de salario minimo general vigente del area

geografica que corresponda al momento de cometer la infraccion, a quien de manera

dolosa o culposa ponga en riesgo a las personas o a la poblacion en general.

14
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IV.- REGLAMENTO DEL LIBRO SEXTO

DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO
CAPITULO CUARTO

DE LOS SISTEMAS MUNICIPALES DE PROTECCION CIVIL

ARTICULO 16.- En cada uno de los municipios del Estado, se estableceran
Sistemas de Proteccion Civil, que se integraran por:

I. El Presidente Municipal.

II. El Consejo Municipal.

[ll. Las unidades internas.

IV. Los grupos voluntarios.

ARTICULO 17.- La operacion de los Sistemas Municipales, seran determinadas por
cada ayuntamiento, quienes estableceran su estructura y funcionamiento.

ARTICULO 18.- Los Sistemas Municipales tendran la obligacién de vincular sus
programas a los desarrollados por el Sistema Estatal, asi como de coordinarse en

los trabajos de prevencion, auxilio y recuperacion.

CAPITULO QUINTO
DE LOS CONSEJOS MUNICIPALES DE PROTECCION CIVIL

ARTICULO 19.- Los Consejos Municipales son 6rganos de consulta y coordinacion
de acciones que desarrollan los gobiernos municipales, para convocar, concertar,
inducir e integrar acciones de prevencion entre los sectores publico, social y privado,
asi como de auxilio durante la presencia de alguna emergencia o desastre y de
recuperacion con posterioridad a los mismos.

ARTICULO 20.- Los Consejos Municipales se integraran y sujetaran su actuacion
con apego a lo establecido por el articulo 81 de la Ley Organica Municipal y por lo

establecido en el Codigo Administrativo.

15
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ARTICULO 21.- La integracion de los Consejos Municipales, sera aprobada en
Sesion de Cabildo y las actas correspondientes remitidas a la Direccion General,

para su incorporacion al Registro.

CAPITULO OCTAVO
DE LAS UNIDADES INTERNAS

ARTICULO 27.- Las unidades internas son érganos ejecutivos y de participacion que
se constituyen de manera obligatoria en los edificios o instalaciones de los sectores
publico, privado y social, tienen a su cargo el disefio y aplicacion de los programas

internos o especificos.

ARTICULO 28.- En los inmuebles ocupados por varias dependencias y empresas,
se debera constituir una sola unidad interna de proteccion civil, que sera la
responsable de ejecutar las acciones contenidas en los programas especificos o

internos de proteccion civil.

ARTICULO 29.- En los desarrollos urbanos bajo el régimen de condominio se

deberan constituir unidades internas de proteccion civil.

ARTICULO 30.- Las unidades internas de los sectores publico, privado y social, se
coordinaran con la Direccién General, para realizar acciones de prevencion, auxilio y

recuperacion.

ARTICULO 31.- Las acciones de prevencion, auxilio y recuperacion al exterior de
sus respectivos inmuebles, las realizaran con base en las directrices que en materia
de proteccion civil, emita la Direccion General, asi como con el contenido de sus
respectivos programas internos o especificos.
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ARTICULO 32.- Las unidades internas de proteccion civil, elaboraran sus programas
especificos o internos de acuerdo a los lineamientos que se indiquen en la Norma
Técnica que emita la Direccién General.

ARTICULO 33.- Para los efectos de lo establecido en el articulo anterior, la Direccion
General elaborara y publicara en el Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, la
Norma Técnica para la elaboracion de Programas Internos o Especificos de

Proteccién Civil.

V.- BANDO MUNICIPAL 2016
CAPITULO XII
DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

ARTICULO 63. La Direccion de Proteccion Civil y Bomberos mantendré actualizado
el Atlas Dinamico de Riesgo Municipal, con el fin de priorizar su atencion en las
zonas que éste le sefiala, previniendo y atendiendo los eventos causados por
siniestros o desastres, protegiendo y auxiliando a la poblacién ante la eventualidad
de dichos fendmenos y sera la encargada de fomentar y conducir la cultura de la
prevencion en materia de proteccion civil.

Asimismo, dictara las medidas necesarias para el restablecimiento de la normalidad
en la poblacién afectada. Para tal efecto, la Direccion encauzara los esfuerzos de los
sectores publico, social y privado, a través de la capacitacion, organizacion y
realizacion de acciones, programas y simulacros que permitan responder adecuada
e inmediatamente a las necesidades de la comunidad en caso de contingencias.

En el cumplimiento de sus objetivos, se coordinara con las Autoridades Federales,
Estatales y Municipales, de conformidad con las disposiciones aplicables en la
materia.
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ARTICULO 64. La Direcciéon de Proteccion Civil y Bomberos, sera la encargada de
expedir en favor de los responsables de los eventos masivos, la constancia de
inscripcién al Registro Estatal de Proteccion Civil del programa correspondiente, en
términos de la Ley de Eventos Publicos del Estado de México.

La Direccion de Proteccion Civil y Bomberos establecera el Registro Municipal de
inmuebles aptos, donde puedan realizarse eventos publicos.

ARTICULO 65. La Direccion podra auxiliar a la poblacion en la prestacion de
primeros auxilios y traslados en casos de emergencia, coadyuvando con las
instituciones del Sector Salud.

La Direccién podra solicitar la colaboracion de los elementos de la Direccion de
Seguridad

Ciudadana y Seguridad Vial en eventos de emergencia, desastre o siniestro a efecto
de salvaguardar la integridad fisica de los habitantes del municipio y de quienes
transiten por él.

La Direccion de Proteccion Civil, en caso de solicitud para quema de pirotecnia en
cualquier tipo de evento, emitira la factibilidad correspondiente, previa presentacion
de los requisitos que debera exhibir la persona fisica 0 moral responsable de la
quema.

ARTICULO 66. El Consejo Municipal de Proteccion Civil serda un 6rgano auxiliar y
foro de consulta en el que participaran los sectores publico, social y privado, para la
prevencion, adopcién de acuerdos, ejecucion de acciones y, en general, de todas las
actividades necesarias para la atencion inmediata y eficaz de los asuntos
relacionados con situaciones de emergencia o desastre que afecten a la comunidad,
de conformidad con su Reglamento Interno y demas ordenamientos legales
aplicables.

ARTICULO 67. La Direccion de Proteccion Civil y Bomberos en materia de
prevencion contra riesgos de forma coordinada con las Direcciones de Seguridad
Ciudadana y Vial, Planeacion y Desarrollo Urbano y la Coordinacion de Transporte
Municipal, verificara y sancionara a las estaciones de servicio 0 gasolineras, asi
como a las estaciones de carburacibn o gasoneras, a través de las medidas

cautelares consistentes en la evacuaciéon y suspension de actividades en beneficio
18
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de la poblacién, los bienes y el entorno, derivado de la prohibicion de abastecimiento
de combustible a vehiculos dedicados al Transporte Publico de Pasajeros con

usuarios a bordo.

VI.- REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
ECATEPEC DE MORELOS, ESTADO DE MEXICO.

ARTICULO 50. La Direccién de Proteccién Civil y Bomberos coordinara, capacitara,
organizara y evaluara las acciones de los sectores publico, privado y social, para
prevenir los problemas causados por riesgos, siniestros o0 desastres y en
consecuencia proteger y auxiliar a la poblacion, ante la eventualidad de que dichos

fenbmenos ocurran; asi mismo, dictard las medidas necesarias para el

restablecimiento a la normalidad de la poblacion afectada.

ARTICULO 51. La Direccion de Proteccion Civil y Bomberos tendra las siguientes
atribuciones:

I. Identificar en un Atlas Dinamico Municipal de Riesgos, las zonas y sitios que por
sus caracteristicas puedan ser escenarios de situaciones emergentes;

II. Elaborar los planes y los programas de atencion a emergencias para cada una de
las situaciones de riesgos dadas en el territorio Municipal,

lll. Coordinarse con las autoridades Federales, Estatales y Municipales, asi como
con los sectores sociales, para formular y, en su caso, aplicar, un plan integral
preventivo, operativo y de restablecimiento a la normalidad, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

IV. Coordinarse con las autoridades y organismos Municipales que se requieran,
para el cumplimiento de sus atribuciones;

V. Operar el Centro de Atencion a Emergencias;

VI. Coordinar la participacion de grupos voluntarios y organismos de auxilio en las

acciones de proteccion civil;
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VII. Prestar el servicio de prevencion y salvamento en incendios, derrumbes,
desbarrancamientos, inundaciones y demas accidentes, para los que sea requerida
Yy, en su caso, en apoyo a otras entidades, previa autorizacion del Presidente
Municipal;

VIIl. Coordinarse con los diversos sectores publico y social para la atencién de
emergencias en casos de fugas de sustancias peligrosas;

IX. Identificar las instalaciones que puedan ser habilitadas como albergues
temporales en caso de contingencias. Para tal efecto, establecerad los convenios
necesarios en términos de ley;

X. Participar para determinar, en su caso la factibilidad de otorgar licencias de
construccion, de uso del suelo y de funcionamiento, en las zonas y sitios sefalados
en el Atlas Dindmico de Riesgos Municipal y en los demas casos de licencias de
esta especie; dictaminard sobre los requisitos que deban cumplirse para la
prevencion de riesgos, en consecuencia, debera exigir a las Direcciones,
Dependencias y Entidades correspondientes de la Administracion Publica Municipal,
el cumplimiento de esta disposicion, debiendo informar a la Secretaria Técnica de

los documentos que expida al respecto la Direccion;

Xl. Ejecutar los acuerdos y decisiones del Consejo Municipal de Proteccion Civil y
establecer los Comités Internos de Proteccion Civil en comunidades, industrias,
mercados publicos, cines, restaurantes y demas edificios publicos y privados;

XIl. Imponer, en el @&mbito de su competencia y previa garantia de audiencia, las
sanciones correspondientes por las infracciones cometidas en contra de las
disposiciones legales aplicables;

XIlIl. Expedir en favor de los responsables de los eventos masivos, que refiere la Ley
de Eventos Publicos del Estado de México, la constancia de inscripcion al registro
Estatal de Proteccion Civil del Programa Especifico o Interno de Proteccion Civil
para estos eventos de concentracion masiva de poblacion;

XIV. Establecer el Registro Municipal de inmuebles aptos, para realizar eventos

publicos masivos; y
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XV. Las demas que le sefialen expresamente el H. Ayuntamiento, el Presidente

Municipal, las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables.

ARTICULO 52. La Direccion de Proteccion Civil y Bomberos vigilara y practicara
visitas de supervision, inspeccion, verificacion, suspension y/o clausura en todas las
instalaciones de los establecimientos que desarrollen actividades industriales,
comerciales y de servicios, consideradas de bajo riesgo dentro del territorio
Municipal, asi como todo tipo de eventos masivos y/o espectaculos, conforme a lo
dispuesto en el Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de
México y, en su caso, aplicara las medidas de seguridad y sanciones sefialadas en
dicho Cédigo.

La Direccion de Proteccién Civil a través de los cuerpos de emergencia, con las
facultades que le confieren los ordenamientos legales en la materia, podra acceder a
cualquier predio, inmueble, establecimiento comercial, industrial o de servicios, en
caso de siniestro, que ponga en peligro la integridad fisica y patrimonial de los
ocupantes, asi como el entorno, a fin de mitigar los efectos ocasionados por el
fenédmeno perturbador.

ARTICULO 53. Aquellas personas fisicas y juridicas colectivas que se dedican o se
pretenden dedicar a la transportacién y uso de artificios pirotécnicos en el Municipio,
deberan atender las disposiciones siguientes:

I. Para efecto de poder otorgar los certificados de seguridad a que se refieren los
articulos 35 fraccién G, 38 fraccion E y 48 del Reglamento de la Ley Federal de
Armas de Fuego y Explosivos, el Presidente Municipal, se auxiliara de la Direccion
de Proteccién Civil y Bomberos, quien sera la encargada de revisar las medidas para
evitar accidentes, asi como el o los lugares donde pueda establecerse para
preservar de dafio alguno a las personas o cosas;

II. El Presidente Municipal para efecto de la emision de Certificados de Seguridad
delegara la atribucion al Secretario del H. Ayuntamiento, de acuerdo a lo dispuesto

por el articulo 49 de la Ley Organica Municipal del Estado de México;
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lll. Solo se otorgaran certificados de Seguridad Municipal en el transporte y uso de
artificios pirotécnicos, dentro de las areas que cumplan con las medidas de
seguridad y prevencion que exijan las leyes de la materia. Que cuenten con el
permiso correspondiente por la Secretaria de la Defensa Nacional vigente y se
encuentren acreditados en el padrén estatal pirotécnico;

IV. Se establece la prohibicién para el uso de la jugueteria pirotécnica que contenga
alta carga pirica (5 miligramos), asi como de producto expresamente prohibido por la
Secretaria de la Defensa Nacional;

V. El Presidente Municipal s6lo expedira los certificados de seguridad de quema de
castilleria o cualquier espectaculo pirotécnico al pirotécnico o maestro pirotécnico
que cuenten con el permiso correspondiente por la Secretaria de la Defensa
Nacional vigente y se encuentre acreditado en el padron estatal pirotécnico;

VI. Los derechos que se cobren por la expedicion del Certificado de Seguridad
Municipal, se estableceran de acuerdo a la Ley de Ingresos Municipal, por lo que
Tesoreria Municipal emitira el recibo correspondiente;

VII. Quedara a cargo del permisionario o0 maestro pirotécnico, la disposicion de los
residuos peligrosos generado por un polvorin o de una quema de castilleria o
espectaculo con fuegos artificiales, debiendo cumplir para tal efecto la normatividad
de la materia; y

VIII. El incumplimiento de esta Reglamentacion sera motivo de denuncia ante las
autoridades competentes.

ARTICULO 54. Para las personas fisicas y juridicas colectivas que se dedican o se
pretenden dedicar al almacenamiento de quimicos para su tratamiento y disposicién
final en relacion a su actividad comercial, deberan cumplir con las normas de
seguridad que sefiala la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos, el libro Sexto
del Cddigo Administrativo del Estado de México y demas ordenamientos juridicos
aplicables a la materia; lo cual sera verificado por la Direccion de Proteccion Civil y

Bomberos.
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c) MISION Y VISION

MISION

Proteger la vida, integridad fisica y patrimonial de las personas, mediante la
implementacion de programas y acciones proactivas, a través de capacitacion y
prevencion que generen en la poblacion un cultura de autoproteccion y proteccion
gue a su vez permita minimizar y/o evitar las consecuencias de la presencia de
fenémenos perturbadores; brindar de manera oportuna el auxilio a la poblacion
ante la eventualidad de situaciones de riesgo o de un desastre provocado por
fendbmenos naturales o humanos, evitando la pérdida de vidas humanas, la
afectacion a la salud, la destruccién de bienes materiales y el dafio a la naturaleza
procurando el rapido restablecimiento.

VISION

Ser una Dependencia de la Administracién Publica Municipal que logre mediante
programas y acciones de prevencion, capacitacion vy vigilancia, minimizar al
méaximo posible la presencia de situaciones de riesgo que afecten la vida e
integridad fisica de las personas, los bienes y el entorno, y en caso de que estas
ocurran, contar con el personal y equipo que permita poder brindar apoyo a la
poblacién de manera puntual y oportuna mediante el uso de tecnologia, que a su
vez haga posible mitigar los efectos de fendmenos perturbadores para lograr la
rapida recuperacion de las condiciones de vida habitual.
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Nombre del Procedimiento: Juicio Contencioso Administrativo

PROPOSITO: Que la Direccién de Proteccion Civil y Bomberos, pueda asumir su
representacion ante las autoridades judiciales y administrativas en los procesos
contenciosos en los que sea parte con la finalidad de proteger los intereses institucionales,
atendiendo y dando el seguimiento a cada uno de los juicios instaurados en su contra de
conformidad a lo dispuesto por el Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado
de México

ALCANCE:
En el ambito de su aplicacion, este procedimiento involucra a las areas de Direccion,
Direccién Juridica Consultiva, Coordinacién Juridica y los propios Tribunales

REFERENCIAS:
Manual de Organizacion
Cddigo de Procedimientos Administrativos

RESPONSABILIDADES:
Director
Direccion Juridica Consultiva
Coordinacién Juridica de la Direccion de Proteccién Civil y Bomberos

POLITICAS

a) El Tribunal de lo Contencioso Administrativo, a través de las Salas Regionales con
sede en esta Jurisdiccion, notificara a la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos las
demandas de juicios contencioso- administrativos que se hayan

b) La Coordinacién Juridica registrar4 y dard seguimiento en trdmite hasta su total
conclusion, mediante la elaboracion y presentacion de contestaciones de demanda,
ampliacion de la demanda, alegatos, recursos de revision, y deméas medios de defensa
que procedan.

c) Los plazos y términos se fijaran por el Tribunal de acuerdo a lo que establece el
Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

DEFINICIONES:

JURISPRUDENCIA.- Conjunto de las sentencias de los tribunales y a la doctrina que
contienen. El término también puede utilizarse para hacer referencia al criterio sobre un
problema juridico que fue establecido por sentencias previas y a la ciencia del derecho en
general

SENTENCIA EJECUTORIADA.- Cuando ya han terminado todos los tramites
legales y produce ademas el efecto juridico de cosa juzgada
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Procedimiento DPCYB/CJ/01

Fecha Diciembre de 2016

Juicio Contencioso Administrativo Version 1.0
Pagina: 1del

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Normatividad

Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1. Coordinacion Juridica | Recibe de  Direccibn  auto

admisorio de demanda, con
escrito inicial y anexos. Registra
en base de datos

2. Coordinacioén Juridica | Elabora contestacion de demanda
y presenta a Direccion para
autorizacion y firma

3. Direccion Autoriza y firma contestacién de
demanda. Devuelve a
Coordinacion Juridica para tramite
conducente

4 Coordinacion Juridica Recibe contestaciéon de demanda

firmada. Notifica a Tribunal.
Recaba acuses y archiva en
expediente correspondiente

5. Coordinaciéon Juridica |Queda a la espera de
pronunciamiento de Tribunal

6. Coordinacion Juridica | Si el Tribunal admite ampliacion
de demanda se procede con paso
1

7. Coordinacion Juridica | Si el Tribunal dicta sentencia se

espera se interpone recurso de
revision y se procede con paso 1

Si el Tribunal Sobresee en el
juicio, se espera ejecutoria. Al
cause de ejecutoria se archiva el
expediente como asunto concluido

8 Coordinacioén Juridica
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Diagrama de Flujo

DPCYB/CJ/01

Versiéon 1.0

Juicio Contencioso Administrativo

Fecha Diciembre de 2016

Pagina: 1del

Unidad Administrativa:

Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

Area Responsable:
Subdireccion de Normatividad

COORDINACION
JURIDICA

Inicio

|

1.-Recibe auto
admisorio de

DIRECCION TRIBUNAL

demanda

|

2.-Elabora

contestacion de
demanda. Turna B
a Direccion para Contestacion
firma de demanda

5. Notifica a

3

\ 4

3.-Autoriza y
firma
contestacién de
demanda

v

4. Regresa a
Coordinacién
Juridica

Tribunal.
Recaba acuses
y archiva

v

6.- Espera
pronunciamiento
del Tribunal

A

7.-
Dicta sentencia

8.- En caso de
sobreseimiento,

se archiva .(
expediente y se
da por concluido

v

Fin
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Nombre del Procedimiento: Juicio de amparo

PROPOSITO: Coordinar la atencion y seguimiento de las juicios de amparo en las
materias de mediante la elaboracién de los informes previos y justificados del Titular
de la Direccion, asi como de los servidores publicos adscritos a las unidades
administrativas dependientes de ellos, en los casos que hayan sido sefialados como
autoridades responsables en los juicios de amparo, con la finalidad de defender los
intereses de la Direccion

ALCANCE:
En el &mbito de su aplicacion, este procedimiento involucra a las areas de Direccion,
Direccion Juridica Consultiva, Coordinacion Juridica y los propios Tribunales

REFERENCIAS:
Manual de Organizacién
Caodigo de Procedimientos Administrativos

RESPONSABILIDADES:

Director

Direccion Juridica Consultiva

Coordinacion Juridica de la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

POLITICAS:

Los Juzgados de Distrito notificaran los juicios de amparo que se hayan interpuesto
en contra del Titular de la Direccion asi como de otros servidores publicos de esta
Unidad Administrativa.

La Direcciébn a través de la Coordinacion Juridica, informara a las unidades
administrativas involucradas, de las resoluciones favorables o desfavorables que se
emitan en los juicios de amparo

DEFINICIONES:

RECURSO DE REVISION.- Es el medio de impugnacion procedente contra
cualquier resolucion o sentencia dictada por los 6rganos del orden jurisdiccional

REVOCAR.- Dejar sin valor o efecto una ley, una norma o una disposicion

SENTENCIA.- Resolucién de un juez o un tribunal con la cual se concluye un juicio o
un proceso.
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Procedimiento DPCYB/CJ/02
Version 1.0
Juicio de Amparo Fecha Diciembre de 2016
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Normatividad
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1 Coordinacion Juridica Recibe de Direccion la notificacion
del Juzgado. Registra en base de
datos
2 Coordinacion Juridica Elabora informes previo vy

justificado Regresa a Direccién
para autorizacion y firma

3 Direccion Recibe para autorizacion y firma
escrito de informe previo Yy
justificado. Turna a Coordinacion
Juridica para tramite conducente

4 Coordinacion Juridica Recibe escrito de informe previo y
justificado  firmado. Notifica a
Juzgado. Recaba acuses y archiva
en expediente correspondiente

5 Coordinacion Juridica Queda a la espera de
pronunciamiento del Juzgado

6 Coordinacion Juridica Si el Juzgado concede amparo a
parte actora, se acata en sus
términos el acuerdo

7 Coordinacion Juridica Si el Juzgado sobresee en el
juicio, espera ejecutoria. Al cause
de ejecutoria se archiva el
expediente como asunto concluido
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DPCYB/CJ/02

Fecha: Diciembre de 2016

Juicio de Amparo

Versiéon 1.0

Pagina: 1del

Unidad Administrativa:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

Area Responsable:
Subdireccion de Normatividad

contestacion de
demanda. Turna
a Direccion para
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Juzgado
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Nombre del Procedimiento: Emision de Valoracién de Riesgo

Propoésito: Atender oportunamente las solicitudes de valoracion de riesgo en
edificios publicos y privados, tendientes a salvaguardar la integridad fisica y
patrimonial de los peticionarios.

Alcance: El departamento de prevencion con el visto bueno de la Direccion, emitira
las recomendaciones aplicables a la problematica de que se trate, a fin de minimizar
o eliminar los riesgos.

El departamento de prevencion canalizaré la atencion del riesgo detectado al area
municipal, estatal o federal que corresponda, de acuerdo a su competencia.

Responsabilidades: Es responsabilidad del departamento de prevencién, dar
atencién y respuesta a las solicitudes de valoracion de riesgos dentro del territorio
municipal.

Referencias: Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos vigente,
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México vigente, Ley Organica
Municipal del Estado de México vigente, Ley General de Proteccion Civil vigente,
Caodigo Administrativo del Estado de México vigente; Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México vigente y Bando Municipal vigente expedido
por el H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos

Politicas: Solicitar mediante escrito libre al C. Presidente Municipal, una valoracion
de riesgo del inmueble, y/o el entorno, especificando domicilio a visitar (calle,
namero exterior y/o interior, colonia, entre que calles se encuentra, una referencia
(plaza comercial, hospital, Iglesia, escuela etc.) domicilio para recibir notificaciones,
hacer una pequefia narraciéon de las afectaciones o en su caso para que requiere la
valoracion de riesgo.

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

RIESGO INMINENTE: Aquel que resulte probable racionalmente que se materialice
en un futuro inmediato y pueda suponer un dafio grave

PELIGRO: Situacién en la que existe la posibilidad, amenaza u ocasion de que
ocurra una desgracia 0 un contratiempo.
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1. Direccion Recibe los documentos, se registra

fecha y hora de recibido; turna al
Departamento de Prevencion.

2. Departamento de Recibe peticion y agenda para su
Prevencion inspeccién con personal de

campo.
3. Departamento de Realiza la inspeccién
Prevencion correspondiente con reporte

fotografico, hoja de reporte y/o
parte de servicio firmada por el

peticionario.
4. Departamento de Andlisis de informacion, de
Prevencion acuerdo a evidencia obtenida.
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Unidad Administrativa:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

Area Responsable:
Coordinacion de Prevencién

Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
5. Departamento de Genera la valoracion de riesgo y | PARTE DE
Prevencion turna  a Direccibn para su | SERVICIO
validacion.
6. Direccion Una vez revisada la respuesta
firma y sella el documento vy
devuelve para su entrega al
solicitante
7. Direccion Turna documental validada al
Departamento de Prevencion
8. Departamento de Informa al solicitante via
Prevencion telefénica; que su respuesta esta
disponible

Departamento de
Prevencion

Entrega al solicitante la respuesta
(Valoracion de Riesgo) y firma de
recibido.

En caso de no ser el interesado
debera de presentar una carta
poder simple con copia de
credencial de elector por ambas
caras y asi queda concluido el
procedimiento.
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SEAT i 0N 08 PARTE DE SERVICIO " S — PARTE DE SERVICIO —_—
OBSERVACIONES DEL SERVICIO
Ecatepec de Morelos, Estaco Ce México,a _____ de de 20,

No. Referencia:

No. De Foio PC:

Sector:

Colonia:,

Entre las cates

Nombre del

Autoridaces que Intervinieron:

Comentarios de |a Dependsncla
VALORACION DE RIESGO.

) casa HABTACION

D CENTRO ESCOLAR

() evinicacion oe osierno
G| via pUsLCA ELABORO

[ ommos

NOMERE Y FIRMA

MOMBRE ¥ FIRMA DEL SELLO DE LA DEPENDEMNCIA
RESPONSASLE

H. C g2 o2 Moreios. H. Ayuntamiento Constitucional g2 Ecatepes e Moreios.
Av. Juarez . San Cristobal, Ecatepec 62 Morelos, E5t3d0 0e Mexico. C. . 55000 T, 55351500 A Judrez sn. San Gl Ecatepec de Morelos, Estado de . C. IP. 55000 Tel. 56351500
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Nombre del Procedimiento: Emisién de dictamen de factibilidad

Propdsito: Atender oportunamente las solicitudes de revision de medidas de
seguridad en establecimientos comerciales, industriales y de servicios, a fin de
verificar el correcto ejercicio de sus actividades

Alcance: Subdireccion de Normatividad, ordenara la revisibon de medidas de
seguridad de las entidades econdmicas que lo soliciten, asi como cuando se
presente un riesgo que ponga en peligro a los habitantes y a quienes transiten por el
municipio.

Responsabilidades: Es responsabilidad de la Subdireccion de normatividad dar
atencion y respuesta a las solicitudes de revision de medidas de seguridad en los
establecimientos que se encuentren en el territorio municipal.

La subdirecciéon de Normatividad, con el visto bueno de la Direcciéon emitira el
Dictamen de factibilidad correspondiente.

Referencias: Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos vigente,
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México vigente, Ley Organica
Municipal del Estado de México vigente, Ley General de Proteccién Civil vigente,
Cédigo Administrativo del Estado de México vigente; Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México vigente y Bando Municipal vigente expedido
por el H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos

Politicas: Ingresar solicitud de verificacion y Cédula de autodiagnéstico (formatos),
para que posteriormente se realice la visita correspondiente y de acuerdo a
resultados se emita el Dictamen correspondiente.

Definiciones:

Cedula de autodiagnéstico: formato que presenta el solicitante de visita de
verificacion, mediante el cual manifiesta los datos correspondientes a las
instalaciones y medidas de seguridad con que cuenta el establecimiento.

Dictamen de factibilidad: Documento que emite la Direccién de Protecciéon Civil y
Bomberos, mediante el cual se verifica que los establecimientos industriales,
comerciales o de servicios, cuentan con las medidas de seguridad que garanticen su
correcto funcionamiento.
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Emision de Dictamen de Factibilidad Version 1.0
Pagina: 1de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Normatividad
Paso Responsable Actividad Clave de Documento
FORMATO DE
REQUISITOS
1. Departamento de Recibe solicitud de Dictamen de
Normatividad Factibilidad
2. Departamento de Elabora Orden y Acta de | SOLICITUD DE
Normatividad verificacion, registra en base de | VERIFICACION
datos.
3. Departamento de Entrega Orden y Acta de
Normatividad verificacion al personal | CEDULA DE
verificador. AUTODIAGNOSTICO
4 Verificadores

Realiza visita de verificacion,
estableciendo las observaciones
correspondientes

5. Verificadores
Entrega acta de verificacion al
departamento de Normatividad
6. Departamento de
Normatividad Turna expediente a la
subdireccién de Normatividad
7. Subdireccion de
Normatividad Si el giro inspeccionado cumple
con las medidas de seguridad
emite Dictamen de Factibilidad
8. Subdireccion de
Normatividad En caso de incumplimiento se

inicia procedimiento
administrativo
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Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Normatividad
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
9. Subdireccion de Desahogo de Garantia de
Normatividad audiencia
10. Subdireccion de Acuerdos para cumplimiento
Normatividad
11. Subdireccion de Verificacion de  cumplimiento
normatividad (evidencia documental y
fotografica)
12. Subdireccion de En caso de cumplimiento se
Normatividad procede al paso 7.
13. Subdireccion de En caso de incumplimiento se
Normatividad procede a suspension temporal o

definitiva
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Nombre del Procedimiento: Capacitacion en materia de proteccion civil

Propdsito: Atender las solicitudes de Capacitacion en materia de proteccion civil,
con la finalidad de contar con habitantes que sepan cémo enfrentar la presencia de
algun fenomeno perturbador.

Alcance: El departamento de capacitacion se coordinara con la poblacién en
general para difundir la cultura de proteccion civil.

El departamento de capacitacibn canalizard la capacitacion hacia el personal
asignado a las distintas areas de la administracion publica municipal

Responsabilidades: Es responsabilidad del departamento de capacitacion, llevar a
cabo cursos de capacitacion en las escuelas y comunidades del territorio municipal.

Referencias: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado
de México, Ley General de Proteccion Civil vigente, Libro sexto del Cddigo
Administrativo del Estado de México vigente; Cddigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México vigente y Bando Municipal vigente expedido
por el H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos

Politicas: Escrito libre dirigido al C. Presidente Municipal, solicitando capacitacién
integral para instituciones educativas (publicas) o comunidades, registrando nimero
telefénico local, anexando copia simple de credencial de elector del solicitante.

Definiciones:

Prevencion: Conjunto de acciones y mecanismos implementados con antelacién 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 construccion de los mismos;

Fenomeno Antropogénico: Agente perturbador producido por la actividad humana;

Fendmeno Natural Perturbador: Agente perturbador producido por la naturaleza
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Procedimiento DPCYB/DC/01

Fecha Diciembre de 2016

Capacitacion en materia de Proteccion civil Version 1.0
Pagina: 1del

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Departamento de Capacitacion y Difusion

Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1. Direccion Recibe peticion, registra fecha y | PARTE DE

hora de recibido; turna al | SERVICIO DE
Departamento de Capacitacion y | CAPACITACION
Difusion.

2. Departamento de Recibe peticion y agenda via
Capacitacion y Difusion | telefonica con el solicitante, para
la imparticion de cursos.

3. Departamento de Realiza la capacitacion
Capacitacion y Difusion | correspondiente generando
reporte fotografico, hoja de servicio
y hoja de evaluacion del ponente
firmada por los asistentes al curso.

4. Departamento de Genera reporte para la Direccion
Capacitacion y Difusion | (en Formato electrénico)

5. Departamento de Archiva documental en expediente
Capacitacion y Difusion | Individual.
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Nombre del Procedimiento: Conformacion de comités de proteccion civil.

Propdsito: Integrar grupos voluntarios que sepan cOmo realizar acciones
preventivas y reactivas en caso de enfrentar un fenébmeno perturbador que atente
contra su integridad fisica y/o patrimonial, dandoles la figura de Comités Escolares.

Alcance: EIl departamento de capacitacion se coordinara con la poblacién en
general para integrar comités de proteccion civil.

El departamento de capacitacion capacitara a los comités de proteccién civil en
temas vitales como evacuacién, comunicacion, prevencion y combate de incendios y
primeros auxilios.

Responsabilidades: Es responsabilidad del departamento de capacitacion, integrar
comités de proteccion civil en las escuelas y comunidades del territorio municipal.

Referencias: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado
de México, Ley General de Proteccion Civil vigente, Libro sexto del Cadigo
Administrativo del Estado de México y Bando Municipal vigente expedido por el H.
Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos

Politicas: Escrito libre dirigido al C. Presidente Municipal, solicitando la
conformacién de comités escolares o vecinales, para instituciones educativas
(publicas) o comunidades, registrando numero telefénico local, anexando copia
simple de credencial de elector del solicitante.

Definiciones:

Comité de proteccién Civil: Las personas que se han capacitado ante la
Direccion de Proteccion Civil, y que cuentan con personal, conocimientos,
experiencia y equipo minimo necesarios, para prestar de manera altruista y
comprometida, sus servicios en acciones de proteccion civil;

Peligro: Probabilidad de ocurrencia de un agente perturbador potencialmente
dafino de cierta intensidad, durante un cierto periodo y en un sitio determinado.

Preparacion: Actividades y medidas tomadas anticipadamente para asegurar una

respuesta eficaz ante el impacto de un fenGmeno perturbador en el corto, mediano y
largo plazo.
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Procedimiento DPCYB/DC/02

Fecha Diciembre de 2016

Conformacién de Comités de Proteccion Civil Version 1.0
Pagina: 1del

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Departamento de Capacitacion y Difusion

Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1. Direccion Recibe peticion, registra fecha y

hora de recibido; turna al|ACTA
Departamento de Capacitacion y | CONSTITUTIVA

Difusion. DE COMITE DE
PROTECCION
CIVIL
2. Departamento de Recibe peticion y agenda Vvisita

Capacitacion y Difusion | para Integracion de Comités de
acuerdo a Disponibilidad en
agenda.

3. Departamento de Se acude a la Integracion de
Capacitacion y Difusion | comité (escolar, vecinal o en
edificio publico) mediante acta
constitutiva, con la participacion de
brigadistas  (Primeros  auxilios,
combate de incendios y
evacuacion)

4. Departamento de Envia acta constitutiva a Direccién
Capacitacion y Difusion | para firma y sello (validacion)

5. Direccion Valida acta constitutiva y devuelve
al Departamento de Capacitacion y
Difusion.
6. Departamento de Entrega acta  constitutiva
Capacitacion y Difusion | debidamente validada al

peticionario y archiva documental
en expediente.
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DPCYB/DC/02

Versiéon 1.0

Conformacién de Comités de Proteccién Civil

Fecha Diciembre de 2016

Pagina: 1del

Unidad Administrativa:

Direccién de Proteccion Civil y Bomberos

Area Responsable:
Departamento de Capacitacion y difusién

DIRECCION

DEPARTAMENTO DE

CAPACITACION Y DIFUSION

Inicio

|

1. Turna la

Documentacion

5. Valida Acta

2. Agenda para

) Integracion  de

Comité

|

3. El personal de
Capacitacion
integra el comité con
las brigadas
correspondientes

v

4. Turna Acta

mediante firmay <
sello y devuelve
a Capacitacion

Constitutiva a
Direccién para
validacion

6. Entrega Acta
Constitutiva al
Comité, registra en
padrén de comités
y archiva en
expediente.

|

Fin

Acta Constitutiva
de comité de
Proteccién Civil
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Nombre del Procedimiento: Evaluacién de simulacros.

Propoésito: Verificar la capacidad de respuesta de los brigadistas que integren los
comités de proteccion civil, en las escuelas, comunidades e iniciativa privada.

Alcance: El departamento de capacitacion se coordinara con la poblacién en
general y con las entidades econdmicas del territorio municipal, para llevar a cabo la
evaluacion de los simulacros que programen.

Responsabilidades: Es responsabilidad del departamento de capacitacion, verificar
que los brigadistas de los distintos comités de proteccién civil, conozcan y dominen
las herramientas y técnicas basicas para enfrentar un fenémeno perturbador.

Referencias: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado
de México, Ley General de Proteccion Civil, Libro sexto del Codigo Administrativo
del Estado de México y Bando Municipal vigente expedido por el H. Ayuntamiento
Constitucional de Ecatepec de Morelos

Politicas: Escrito libre dirigido al C. Presidente Municipal, informado de la hora,
fecha, domicilio en donde se llevara a cabo el simulacro, anexando la hipétesis del
simulacro, anexando copia simple de credencial de elector del solicitante.

Definiciones:

Simulacro: Representacion mediante una simulacion de las acciones de respuesta
previamente planeadas con el fin de observar, probar y corregir una respuesta eficaz
ante posibles situaciones reales de emergencia o desastre. Implica el montaje de un
escenario en terreno especifico, disefiado a partir de la identificacién y andlisis de
riesgos y la vulnerabilidad de los sistemas afectables;

Vulnerabilidad: Susceptibilidad o propension de un agente afectable a sufrir dafios
o pérdidas ante la presencia de un agente perturbador, determinado por factores
fisicos, sociales, econdmicos y ambientales;

Zona de Riesgo: Espacio territorial determinado en el que existe la probabilidad de
gue se produzca un dafio, originado por un fenémeno perturbador,
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Procedimiento

DPCYB/DC/03

Fecha Diciembre de 2016

Evaluacion de simulacros

Version 1.0

Pagina: 1del

Unidad Administrativa:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

Area Responsable:

Departamento de Capacitacion y Difusion

Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1. Direccion Recibe peticion, registra fecha y
hora de recibido; turna al
Departamento de Capacitacion y
Difusion. CEDULA  PARA
EVALUACION DE
SIMULACROS
2. Departamento de Recibe peticion y agenda visita

Capacitacion y Difusion

3. Departamento de
Capacitacion y Difusion

Departamento de
4. Capacitacion y Difusion

Departamento de
5. Capacitacion y Difusion

para Evaluacion de Simulacro de
acuerdo a la fecha solicitada por
el peticionario.

Se acude a la Evaluacion de
Simulacro  generando  reporte
fotografico, hoja de servicio
validada por el peticionario.

Genera reporte para la Direccién
(en Formato electronico)

Archiva documental en expediente
Individual.
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Versiéon 1.0

Evaluacion de Simulacros

Fecha Diciembre de 2016

Pagina: 1de 1l

Unidad Administrativa:

Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

Area Responsable:
Departamento de Capacitacion y difusién

DIRECCION

DEPARTAMENTO DE

CAPACITACION Y DIFUSION

Inicio

|

1. Turna la

Documentacion

> 2. Agenda para

Capacitacion

|

3. El personal de
campo realiza
Capacitacion con
reporte fotografico y
documental

v

4. Genera reporte
a direccion en
formato
electrénico

|

5. Archiva
documental en
Expediente
individual

|

Fin

Reporte
fotografico y
documental
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Nombre del Procedimiento: Atencion a Emergencias / Prehospitalario / COE
(Centro de Operaciones de Emergencias)

Propoésito: Canalizar las emergencias prehospitalarias a través del Centro de
Operaciones de Emergencias dependiente del Departamento de Atencion
Prehospitalaria.

Alcance: El COE, a través del radio operador coordinara la atencion de las
emergencias que se presenten en el municipio, designando la (s) unidad (es),
necesarias de acuerdo a la magnitud del suceso.

El COE, canalizar4 al paciente o pacientes a los hospitales que corresponda de
acuerdo a la clasificacion de las lesiones, auxiliandose con el Centro Regulador de
Urgencias Médicas.

Responsabilidades: Es responsabilidad del Centro de Operaciones de
Emergencias, canalizar los servicios de atencion prehospitalaria, prolongando las
expectativas de vida de quien se vea afectado por algun fenémeno perturbador.

Referencias: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado
de México, Ley General de Proteccion Civil, Ley General de Salud, Libro sexto del
Cdédigo Administrativo del Estado de México y Bando Municipal vigente expedido por
el H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos.

Politicas: Solicitud de apoyo, generalmente via telefénica, en donde el solicitante
debera proporcionar, la ubicacién de donde se presente la emergencia, los datos
relacionados con la emergencia y un numero telefénico de contacto.

Definiciones:

Siniestro: Situacion critica y dafina generada por la incidencia de uno o mas
fendmenos perturbadores en un inmueble o instalacion afectando a su poblacion y
equipo, con posible afectaciéon a instalaciones circundantes

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

Desastre: Al resultado de la ocurrencia de uno 0 mas agentes perturbadores severos
y 0 extremos, concatenados o no, de origen natural, de la actividad humana o
aguellos 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
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Procedimiento

DPCYB/SO/DPR/01

Fecha Diciembre de 2016

Atencién a Emergencias / Prehospitalario / COE Centro de Version 1.0
Operaciones de Emergencias

Pagina: 1de 2

Unidad Administrativa:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

Area Responsable:
Subdireccion de Operativa

Paso

Responsable

Actividad

Clave de
Documento

COE

COE

COE

Atencién Prehospitalaria

Unidad De Emergencia

Unidad De Emergencia

Unidad De Emergencia

Unidad de Emergencia

Recibe la solicitud del servicio de
emergencia

Se lleva a cabo el registro del servicio de
emergencia (quien reporta, ubicacion,
tipo de servicio, teléfono de referencia)

Reporta a Centro Regulador de
Emergencias del Estado de México
(CRUEM) y designa unidad (ambulancia)
gue cubrira el servicio.

Recibe Instrucciones de COE y envia
unidad que cubrira el servicio.

Una vez realizado el traslado al lugar de
la emergencia, se procede a la ubicacion
del lesionado

Se lleva a cabo la exploracién fisica del
lesionado, para conocer el estado que
presenta y se realiza la valoracién del
mismo para su posible traslado

Una vez que se hace de conocimiento al
COE, sobre la necesidad del traslado del
lesionado a un nosocomio, se busca su
ingreso a través del CRUM vy se realiza
el ingreso del mismo

Se realiza la elaboracion del parte del
servicio con los datos que se fueron
recabando desde el arribo de la unidad a
la emergencia, hasta su recepcion en el
hospital

REPORTE DE
SERVICIO DE
ATENCION
PREHOSPITALARIA
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Procedimiento DPCYB/SO/DPR/01
Version 1.0

Atencion a Emergencias / Prehospitalario / COE Centro de Fecha Diciembre de 2016

Operaciones de Emergencias Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

Area Responsable:
Subdireccion de Operatividad

Paso Responsable Actividad Clave de
Documento

0. Unidad de Emergencia, | Se elabora reporte del material que fue
Almacén utilizado en el servicio.

. . Se elabora solicitud de reabastecimiento

10. Unidad de Em,ergenma, de material y equipo para la unidad de

Almacén emergencia
Se lleva a cabo la limpieza de la unidad
11. Unidad de Emergencia | de emergencia (la cabina de conduccién y

la cabina de atencion).




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE ECATEPEC DE MORELOS m ]

2016 — 2018 Ecatepec

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS TR RN Tan
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Diagrama de Flujo DPCYB/SO/DPR/01
Version 1.0

Atencion a Emergencias / Prehospitalario / COE Centro de Fecha Diciembre de 2016

Operaciones de Emergencias Pagina: 1 de 2

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccién de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion Operativa
COE/CENTRO DE ATENCION SUBDIRECCION
OPERACIONES DE PREHOSPITALARIA OPERATIVA

EMERGENCIA
Inicio
1. Recibe llamada de emergencia
en el _,COE y/lo servicio de
prevencion
2. S.e.realiza el registro del
servicio
Registro en
bitacora
\ 4
3. Se da aviso al Centro
Regulador de Urgencias 4. Envia la unidad la unidad
del Estado de México ) (ambulancia) que cubrird el
(CRUEM) quien asigna servicio
hospital y se designa
unidad (ambulancia) l

5. Una vez realizado el
traslado al lugar se procede
a la ubicacion del lesionado

!

6. se lleva a cabo la
exploracion del
lesionado
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Atencion a Emergencias / Prehospitalario / COE Centro de Fecha Diciembre de 2016
Operaciones de Emergencias Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion Operativa
COE/CENTRO DE ATENCION ALMACEN
OPERACIONES DE PREHOSPITALARIA
EMERGENCIA
7. Se hace de conocimiento de las
necesidades del lesionado si requiere
ingreso a un nosocomio
8. Se realiza la elaboracién ?n astgrgfggéaﬂ:ipl?tzltiis;cl)
del parte d ici I

|

11. Selleva a cabo la 30' Sebelatbor'a ,SO"tC't;d
limpieza de la unidad de ( € reabastecimiento de

. material
emergencia

!
)
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Nombre del Procedimiento: Manejo de Partes De Servicio/ Recepcion -
Canalizacion Y Desarrollo De Servicio De Emergencias

Propdsito: Administracion y control de partes de servicio generadas en la atencion
de emergencias.

Alcance: ElI COE, bajo la supervisién y coordinacion de la Subdireccion operativa;
realizara la concentracion de informacién generada en la atencion de emergencias
en el territorio municipal.

Responsabilidades: Es responsabilidad del Centro de Operaciones de
Emergencias en coordinacion con la Subdireccion Operativa, generar un archivo
interno con la informacién generada en la atencion de emergencias.

Referencias: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado
de México, Ley General de Proteccion Civil, Ley General de Salud, Libro sexto del
Caodigo Administrativo del Estado de México y reglamento interno de la Direccion de
Proteccién Civil y Bomberos.

Politicas: Posterior a la atencion de la emergencia, los jefes de turno recibiran del
personal operativo los partes de servicio generados en la atencion del mismo,
entregandolos al COE, con conocimiento del Subdirector Operativo.

Definiciones:

COE: Centro de Operaciones de Emergencias
Atencion Prehospitalaria: Atenciébn a personas que se vieron afectadas por la

presencia de algun fendmeno perturbador, concluyendo con el recibo del paciente
en el hospital
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Procedimiento

DPCYB/SO/DPR/02

Fecha Diciembre de 2016

Manejo de Partes De Servicio/ Recepcion - Canalizacion Y Version 1.0

Desarrollo De Servicio De Emergencias

Pagina: 1del

Unidad Administrativa:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

Area Responsable:
Subdireccion de Operativa

Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1. Operador Recaba la informacion en el parte de
servicio
2. Usuario Proporciona la informacion en el parte
de servicios y firma
Recibe la informacidn en el parte de
3. Operador servicios y firma
4 COE Recibe el parte de servicios, folia y
resguarda
REPORTE DE
SERVICIO DE
ATENCION
PREHOSPITALARIA
S. Jefe De Turno . . L
Revisa la informacion en el parte de
servicio y entrega
6. Auxiliar Administrativo Recibe la informacidn en el parte de
servicios y resguarda
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Diagrama de Flujo DPCYB/SO/DPR/02
Version 1.0

Partes De Servicio/ Recepcion - Canalizaciéon Y Desarrollo De | Fecha Diciembre de 2016
Servicio De Emergencias Pagina: 1de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion Operativa

COE/CENTRO DE ATENCION SUBDIRECCION

OPERACIONES DE PREHOSPITALARIA OPERATIVA

EMERGENCIA
Inicio

!

1. Se recaba la informacién en el
Parte de Servicio

|

2. Proporciona informacion en
el parte de servicios y firma

Parte de
Servicios

4. Recibe el folio, folia y 3. Recibe la Informacién

Resguarda =] en el parte de servicios

) 5. Revisa la informacioén en el
parte de servicios y entrega

|

6. Recibe la
informacion en el parte
de servicio y

!

FIN




y

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE ECATEPEC DE MORELOS

2016 — 2018 Ecat epec

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS ST R
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE ECATEPEC DE MORELOS . de Ecatepec de ot 2016 - 201%
Gobierno Marel -
DIRECCION DE PROTECCION CVILY BOMBERDS - pec m
cate ac 2017, Ao de Centenario de las Constituciones Mexicana y
REPORTE DE SERVIC IO DE ATENCION PREHOSP TALARIA Mexiquense de 1917* categec
FECHA -
_— MANEID PREHOSMTALARD
— o MEE S0 ] T | NEA TR AN WAL CUE LTILIZD
DATOS BE SE uar BAss T 7| FAVLZAGER o T REMATEE
cROMaMETRA
[ ] 3 [ o | oo
| SOLCTAD PO e e e e | HORARASE | R s |
[ [ [ [ [ [ 1 | cowio pmwsmaas | 0 | veeoas
— 5 |wosromooe scwswass | o | masaoo
[ ] momsoe [ o] maswmsme [ o] swccmrmo [ | wossmmons [+ [ moowes | B
umCATéN Dex saRACD
e e = Nz
TR .
LM ATIMLNDAD: MmCnG
LUGAR e ASCImENTE DAT0S GMECO-DBSTE BSOS
HORAR l:l wia POBLEA I:l EScuELA |:| RECREAGON ¥ DEPORTE l:l [E-TTN [PATOSEE LA MR
fomamins: e cEsTAGEN: FECHA PROBABLE DE AT
wan[ ressonrsrgmueo [ Joma
o oz oo D2 conTRACOONES FrECENG: oumacn:
]
[P PR R [re-rs IR DE ALLVBRAMENTC:
joaTos ooy recew naaDa: mecoucta wve [ s [ ] weco [ sarme[ ] @ 9]
Ereceszmmo o mpmc Jr— [Eope—
e coerem T riom [ HOSPTAL RECEP T0R
DA CEL LESIONAD0 ¥ ACOMPRRANTE DRFECE HASENTE A ISEITE I’El‘- El El I’:’]
MCMERE DEL LESONADC: mar w_____ (== = = = = eme______
oo o o v HOSATAL RECERTOR: AREAALACUE 2 INCRETA:
courasruEn o MUNC PO/ CELECAG N wEoco cuEREcEs PR CEL MEDICE
e eron- LET T PERTENENCIAG O VAL R
MCUBRE DEL ACOMP A ATE: PammTERCR
oo o o v
courasruEm o MR DELECAICN: PERSOA U RECIEE LAS PERTEMENCIAS DE VALIRE
TR EFLRA: SE IDEMTIAICA CON CREDEROIA MEBL: L MEGATIVA A RECIEIR ATENCIOM ¥ DE SER TRASLADADG EXMEMTE DE RIESP OMSABILDAD
ATENTE CAuAL DECLAD CUE MO AGEP T LA ATEMGICN O CUDADSS CEL PERSCONA CF LA AVELLANGA OE LA DFECOON OF PRCTECCION GVL T
B CMEE PO, BN CLAANTO AL SLATAMIENTO Y10 THASLATO A UN HOSPIAL. POMLO CAE EX0MO, & M AY LN TR MIEN TGO COMS TTLCIDMAL DE
1 | armoreiiaca & | amvacerume | | Siomon |18 | Ao ECATEPEC DE MOMELGS, ¥ A LOS BUPULANTES OF LA AMBULANCIA, OF TODA AESPONSILDAD MEDWD LEGA, PENAL O GVIL CUE
PUDERA DIERIVAR AL FASIER RESPETALC ¥ CUMPLIDO M) CECERON
2 | cama 7 | amvamanca |12 |mus caum 17
3 | aamsun 8 | mrcrecoa |9 [Aurovcmoe [ [ croos
a | Femmas 3 | sum oo ™ | MOTOOGLETA |49 | INTORCACEN T OB FRMAESORAS IV TP TES T G
5 | A w | neco w [monma |a0 | sucoo OLE TOMAN ¥ A UNIDAD
J
) MARTA oo FLACAS

AREADE CHRTICACON:

63



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE ECATEPEC DE MORELOS m’

2016 — 2018 Ecatepec

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RN TED
MR AL

Nombre del Procedimiento: Listas de Asistencia De Personal/Atencion
Prehospitalaria

Objetivo: control de recursos humanos a través de pase de lista.

Alcance: El Departamento Prehospitalario hara del conocimiento de la Subdireccion
Operativa, la asistencia del personal y de las incidencias si las hubiera

Responsabilidades: Es responsabilidad del Departamento Prehospitalario realizar
el pase de lista diario e informar a la Subdireccion Administrativa de las incidencias
gue se hubieren generado durante la jornada laboral.

Referencias: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley federal del Trabajo, Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Ley de Seguridad
Social para los Servidores Publicos del Estado de México y los Municipios

Politicas: La subdireccion Operativa hara entrega de las listas de asistencia a la
Subdireccion Administrativa, asi como las incidencias a que haya lugar dentro de las
primeras 24 horas. Antes de las 13:00 hrs.

La Subdirecciéon Administrativa con el conocimiento de la Direccion hara entrega de
las listas de asistencia a la Subdireccién de Recursos Humanos del H.
Ayuntamiento.

Definiciones:

Incidencia: Reporte mediante el cual se notifica a la Subdirecciéon de Recursos
humanos sobre alguna situacion en particular relacionada con la asistencia del
personal, a efecto de justificar la omisiébn de checado en listas de asistencia o
sistema biométrico, segun sea el caso, asi como incapacidades autorizadas por
ISSEMYM.

Ausentismo: falta a la jornada laboral sin justificacién alguna.
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Fecha Diciembre de 2016
Listas de Asistencia De Personal/Atencion Prehospitalaria Version 1.0
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Operativa
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1. Subdireccién Hace entrega de las listas de asistencia
Administrativa que cubren de lunes a domingo en
original
2. Subdireccién Operativa Recibe y revisa listados
Reciben los listados originales de
3. Jefes De Departamento asistencia y se trasladan a sus
respectivas bases
Personal Operativo Se resguardan las listas y se generan las
4 firman en la entrada y salida de cada
elemento
LISTA DE
Subdireccién O . Se recibe los listados de los jefes de ASISTENCIA
5 ubdireccion Operativa departamento, los lunes y jueves antes

Subdireccion
Administrativa

de las 18:00 hrs y se revisan; asi mismo
se elabora formato de entrega de listados

Recibe formato de entrega de listados
con las listas respectivas
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Diagrama de Flujo DPCYB/SO/DPR/03
Version 1.0
Listas de Asistencia De Personal/Atencidn Prehospitalaria Fecha Diciembre de 2016
Pagina: 1de 1l
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion Operativa
SUBDIRECCION SUBDIRECCION PERSONAL
ADMINISTRATIVA OPERATIVA
Inicio
: 3. Se reciben los listados
1. Se hace entrega de las listas de : : b f .
asistencia en Original que abarca de ﬁ ﬁstigorseCIbe y se revisan los ﬁ de aSISt?nCIa en 0r|g|nal
lunes a domingo y se trasladan a su base
6. Se recibe formato de %ssjee][g(s:izgnljlgsalﬁtaerlggﬁtge b 4. Se resguardan las listas
entrega de listados con las b de elabora un foprmato de y para que cada elemento
listas respectivas entrega cheque su entrada y salida
i Formato de

entrega de
listados

FIN
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Nombre del Procedimiento: Requerimiento De  Mantenimiento De
Unidades/Atencion Prehospitalaria

Objetivo: mantener en condiciones operativas los vehiculos asignados al
Departamento Prehospitalario.

Alcance: El Departamento Prehospitalario hara del conocimiento de la Subdireccion
Operativa, cuando se requiera de mantenimiento preventivo o correctivo de las
unidades de atencidon de emergencias.

Responsabilidades: Es responsabilidad del Departamento Prehospitalario verificar
el correcto funcionamiento de los vehiculos a su cargo

La subdireccién Operativa realizara la gestion de reparacién de unidades ante la
subdireccién de Control Vehicular del H. Ayuntamiento.

La Subdireccion Operativa dar4d seguimiento a las reparaciones solicitadas,
enviando al taller asignado, y supervisando que el mantenimiento realizado sea el
requerido.

Referencias: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado
de México, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del estado y
Municipios.

Politicas: En caso de falla mecanica, el area correspondiente realizara la
requisicion de reparacién de la unidad, haciendo referencia al tipo de mantenimiento.

La Subdireccién Operativa realizard el registro en bitacora individual de las
reparaciones que se vayan realizando a cada unidad.
Definiciones:

Requisicion.- Documento mediante el cual el departamento Prehospitalario
solicitara a la Subdireccion Operativa la reparacion de la unidad.

Mantenimiento preventivo.- Revision y reparacion periddica de partes especificas
(Afinacién, Frenos, Engrasado, etc.), este mantenimiento generalmente es
programado.

Mantenimiento Correctivo.- Reparacién de Vehiculos por caso fortuito, este
mantenimiento no es programado.
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Procedimiento DPCYB/SO/DPR/04
Fecha Diciembre de 2016
Requerimiento De Mantenimiento De Unidades/Atencién Version 1.0
Prehospitalaria Pagina: 1 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Operativa
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1. Jefes De Departamento Asigna unidad a los operadores por turno
2. Operador Al regresar de un siniestro, se hace revision
preventivo de vehiculo
3 Lo o 9 persin prevtve ¢ | REQUISICION DE
para su mantenimiento correctivo MANTENIMIENTO
DE UNIDADES
4 Comandante Revisa la informacién de reporte de
mantenimiento correctivo y envia
5. Subdireccion Operativa Recibe el reporte de mantenimiento correctivo y
envia oficio
BITACORA DE
MANTENIMIENTO
o o DE UNIDADES
6. Control Vehicular Recibe oficio y programa mantenimiento
Subdireccién Operativa Da seguimiento al oficio y da indicacién de
7. trasladar la unidad para su mantenimiento
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Procedimiento DPCYB/SO/DPR/04
Fecha Diciembre de 2016
Requerimiento De Mantenimiento De Unidades/Atencion Version 1.0
Prehospitalaria Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Operativa
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
8. Control Vehicular Recibe unidad y realiza el mantenimiento y envia

oficio para entregar la unidad

9. Subdireccién Operativa Envia notificacion de recepcion de unidad y
documentos requeridos

Envia jefe de turno para entrega de documentos
10. Jefes De Departamento que son credencial del INE, Gltimo talén de pago y
credencial del ayuntamiento

Jefes de Turno La unidad la revisa si existe algun detalle se da a
11 conocer y no se recibe entregando documentos
requeridos, si esta bien se traslada a la base e
informa
12 Comandante Recibe informe de la unidad e informa
13 Subdireccion Operativa Recibe informe de la unidad e informa
Direccion Recibe informe de la unidad

14.
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Diagrama de Flujo DPCYB/SO/DPR/04
Version 1.0

Requerimiento De Mantenimiento De Unidades/Atencion Fecha Diciembre de 2016

Prehospitalaria Pagina: 1 de 2

Unidad Administrativa:
Direccién de Proteccion Civil y Bomberos

Area Responsable:
Subdireccion Operativa

PERSONAL SUBDIRECCION CONTROL
OPERATIVA OPERATIVA VEHICULAR
Inicio

!

1. Se asigna la unidad a los
operadores por turno

!

2. Se hace revision
preventiva de la unidad

|

3. Se recibe el informe
de la revision de la
unidad y si existe algin
imprevisto reportarlo

|

correctivo y envia

} ) ) 5. Recibe el reporte de : .-
o o i . Reci fici rogram
4. Revisa la |nformac_|o_n de ﬁ mantenimiento correctivo y ﬁ 6. Recibe o co_y_pog ama
reporte de mantenimiento envia oficio de mantenimiento
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Diagrama de Flujo DPCYB/SO/DPR/04
Version 1.0
Requerimiento De Mantenimiento De Unidades/Atencion Fecha Diciembre de 2016
Prehospitalaria Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion Operativa
PERSONAL SUBDIRECCION CONTROL
OPERATIVA OPERATIVA VEHICULAR

|

7. Se da seguimiento y se traslada
la unidad para su mantenimiento

> 8. Se hace revision
preventiva de la unidad

10. Se envia al jefe de 9. Revisa la informacién de
turno para entrega de D reporte de mantenimiento |«

documentos correctivo y envia

|

11. La unidad se revisa para

poder recogerla entregando

documentos requeridos y se
traslada a la base

|

12. Recibe informe de la )
unidad e informa

13. Recibe informe de la
unidad e informa a la

Direccién

FIN
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H AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE ECATEFEC DE MOBELDs ECate
' 2016- 018 — _‘P‘C_

. DRECOON DE PROTECCION CIVIL Y BOMBERDS

DEPARTAMENTO PREHOSPITALARIO
REQUISICION DE MANTENIMIENTO DE UNIDADES

FECHA:

UNIDAD TIPO MARCA MODELO No. DESCRIPCION REPARACION REQUERIDA
ECONOMICO | DE LA FALLA

REPORTO RECIBE REPORTE

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE ECATEPEC DE MORELOS Ecatepec
DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

S
DEPARTAMENTO PREHOSPITALARIO

BITACORA DE MANTENIMIENTO DE UNIDADES

FECHA UNIDAD TIPO MARCA MODELO No. REPARACION | OBSERVACIONES
ECONOMICO | REALIZADA

REPORTO Vo. Bo. SUBDIRECTOR OPERATIVO
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Nombre del Procedimiento: Control De Alimentos/Atencién Prehospitalaria

Objetivo: Proporcionar la alimentacion diaria del personal Prehospitalario que labora
jornadas de 24 X 24 horas.

Alcance: El Departamento Prehospitalario, enviara a la subdireccién Operativa la
requisicion de productos alimenticios para el personal operativo que cubre jornadas
de 24 X 24 horas.

Responsabilidades: Es responsabilidad del Departamento Prehospitalario
supervisar, controlar y suministrar alimentos al personal asignado al area.

Referencias: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado
de México, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del estado y
Municipios.

Politicas:

e El Departamento Prehospitalario solicitara a la Subdireccion Operativa, los
alimentos requeridos para su personal.

e La subdireccion Operativa realizara la gestion ante la Subdireccion de
Adquisiciones de los productos necesarios de forma mensual.

e La Subdireccion Operativa distribuird al Departamento Prehospitalario los
productos para la preparacion de alimentos de acuerdo al nimero de
elementos que lo integren.
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Procedimiento DPCYB/SO/DPR/05
Fecha Diciembre de 2016
Control De Alimentos/Atencion Prehospitalaria Version 1.0
Pagina: 1de?2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Operativa
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1. Subdireccién Operativa Solicita a los jefes de departamento el listado
de alimentos para el mes requerido
2. Comandante Envian listado de alimentos
3 Subdireccién Operativa Envia requisicion de compra de alimentos
4 o Recibe requisicién y cotiza enviando oficio con
Adquisiciones fecha de entrega
CONTROL DE
SUMINISTRO DE
PRODUCTOS
ALIMENTICIOS
5. Subdireccién Operativa Recibe fecha de entrega e informa a las bases
P dando dia, lugar y hora para su recepcion.
6. Proveedor Entrega productos separado por base
7 Jefes de Departamento Recibe la despensa y firma el formato de
' entrega de despensa
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Pagina: 2de?2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Operativa
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
8. Subdireccién Operativa Resguarda lista de entrega

Jefes De Departamento Traslada a base su despensay la guarda

10. Jefes De Departamento Realiza rol de cocineros

. Realiza, el listado de los alimentos que
11 Cocinero requerird, y recaba la informacién en control
de despensa y realiza los guisos de acuerdo
al nimero de elementos

Recibe el control de despensa para llevar el
12. Jefes De Departamento control por dia

Recibe el control de despensa para revision y
13. Comandante seguimiento

Recibe el control de despensa para analisis y
14. Subdireccién Operativa | control asi como gestionar la proxima
despensa
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Diagrama de Flujo DPCYB/SO/DPR/05
Version 1.0
Control De Alimentos/Atencion Prehospitalaria Fecha Diciembre de 2016
I?égina: lde?2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion Operativa
PERSONAL SUBDIRECCION ADQUISICIONES
OPERATIVO OPERATIVA
Inicio
an i 1. Se solici los Jefes d
iiimiﬁtosnwan lstado - de h Depaﬁan?gr:fcl)ta 2I osIistazc;es dg
alimentos para el mes requerido

4. Se recibe requisicién y

8. Se envia requisicion ﬁ cotiza enviando oficio con
) de compra de alimentos
fecha de entrega

5. Recibe fechas de entrega

e informa a las bases <
) 6. Entrega de productos
separado por base
7. Recibe la Despensa y (
firma el formato de entrega
) 8. Resguarda lista de
entrega

|
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Version 1.0
Control De Alimentos/Atencion Prehospitalaria Fecha Diciembre de 2016
Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion Operativa
PERSONAL SUBDIRECCION ADQUISICIONES
OPERATIVO OPERATIVA

|

9. Traslada a base su despensay la

guarda

10. Realiza Rol de
cocineros

!

11. Realiza el listado de los
alimentos, y hace un control
de despensa y realiza guisos
de acuerdo a los elementos

|

12. Recibe el control de
despensa para llevar el
control cada dia

|

13. Recibe el control de la 34- Recibe elI conttr_gl e?el
despensa para revision y 3| despensa para la gestion de
seguimiento proximo mes

FIN
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CANTIDAD DESCRIPCION

ENTREGA SUBDIRECTOR OPERATIVO RECIBE
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Nombre del Procedimiento: Atencién a Emergencias / Bomberos / COE Base
Xalostoc.

Propdésito: Canalizar las emergencias urbanas (Bomberos) a través del Centro de
Operaciones de Emergencias dependiente del Departamento de bomberos.

Alcance: ElI COE, a través del radio operador coordinara la atencion de las
emergencias que se presenten en el municipio, designando la (s) unidad (es),
necesarias de acuerdo a la magnitud del evento.

Responsabilidades: Es responsabilidad del Centro de Operaciones de
Emergencias (bomberos), canalizar los servicios de atencion prehospitalaria,
prolongando las expectativas de vida de quien se vea afectado por algin fenémeno
perturbador.

Referencias: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado
de México, Ley General de Proteccion Civil, Libro sexto del Codigo Administrativo
del Estado de México y Bando Municipal vigente expedido por el H. Ayuntamiento
Constitucional de Ecatepec de Morelos, Reglamento interno de la Direccion de
Proteccion Civil y Bomberos

Politicas: Solicitud de apoyo, generalmente via telefonica, en donde el peticionario
debera proporcionar, la ubicacién de donde se presente la emergencia, los datos
relacionados con la emergencia y un numero telefénico de contacto.

Definiciones:

Siniestro: Situacion critica y dafina generada por la incidencia de uno o mas
fendmenos perturbadores en un inmueble o instalacion afectando a su poblacion y
equipo, con posible afectacion a instalaciones circundantes

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

Desastre: Al resultado de la ocurrencia de uno o mas agentes perturbadores
severos y o0 extremos, concatenados o no, de origen natural, de la actividad humana
0 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
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Fecha Diciembre de 2016
H. Cuerpo DE Bomberos / COE Centro de Operaciones de Version 1.0
Emergencias Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Operativa
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1. COE/BASE XALOSTOC Recibe la solicitud del servicio de
emergencia
2 Se lleva a cabo el registro del servicio de
) COE/BASE XALOSTOC emergencia (quien reporta, ubicacion, tipo
de servicio, teléfono de referencia)
COE-UNIDAD DE Sg da aviso a la Iunidad IQe ((janI]ergeln(.:ia
3. EMERGENCIA mas cercana para la atencion del servicio
Una vez realizado el traslado al lugar de
4 UNIDAD DE EMERGENCIA | |3 emergencia, se procede a la ubicacion
del siniestro
FORMATO DE
PARTE DE
Se lleva a cabo la visualizacion del lugar, SERVICIO
5. Unidad De Emergencia para conocer el estado que se presenta y
la forma en que habra de atenderse
guedando las unidades de emergencia
con el motor en marcha hasta el término
del servicio
6. Unidad De Emergencia Se considera de acuerdo a la dimension
del siniestro de que se trate, el arribo de
otras unidades de emergencia.
7 Se realiza la elaboracion del parte del

Unidad De Emergencia

servicio con los datos que se fueron
recabando desde el arribo de la unidad a
la emergencia. Hasta la conclusion del
servicio.
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Version 1.0

H. Cuerpo DE Bomberos / COE Centro de Operaciones de Fecha Diciembre de 2016
Emergencias Pagina: 1de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion Operativa

COE/CENTRO DE H. CUERPO DE SUBDIRECCION

OPERACIONES DE BOMBEROS OPERATIVA

EMERGENCIA
Inicio

|

1. Recibe la solicitud del servicio de

emergencia

2. Se lleva acabo el registro
de servicio de emergencia

l Registro

3. Se da aviso a la unidad e 4. Se traslada la unidad a la

emergencia mMAs cercana {r—————| cmergencia

para la atencién al servicio

v

5. se visualiza el lugar y se
da a conocer el estado que

presenta

6. se considera de acuerdo
a la dimensién del siniestro
el arribo de otras unidades

¥

7. Se realiza la elaboracion
del parte de servicio de los
datos recabados

v

fin
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PARTE DE SERVICIO

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m Gobierno de Ecatepec de Morelos. 2016 - 2018 m
“2017, Ao dd Centenario de las Constituciones Mexicana y “2017, Afo ded C io de las C Mexicana y
1917~ Ecaﬁec Mexiquense de 1917° Eca ec
DMRECCION DEPROTECCION CIVIL Y BOMBEROS g DIRECCION DEPROTECCION CIVIL ¥ BOMBEROS "
FORMATO DE PORMATO
) g
[ -N

D PARTE DE SERVICIO
g . . ™
ECATEPEC DE MORELGS A = OBSERVACIONES DEL SERVICIO

FOLIO MM
RADD OPERADCR
MmanEs
HORA
HORALL HoRA
cALLE MUMERD
= ¥
coLomA,
s=MCKD,
L0 ELSERWGO:
CUE TOMAMN
TIPO DE SERVICIO
O O [ comam
Beneficio del Servicio a la comunidad:

Fucaozaas [ | cuwoso [ ke, [ estaciomasmo [ w=

CHOGUE D VOLCATURA |:| oTRO
VEHIGULO (5] N -]

SOMERE Y FIRMA BEL USUARKY EL SERVICI

COMENTARIDS:,

DEL SERWCE:

MOMEIRE (5) DEL PERSOMAL
CUE ATENIM EL SERMCHD:

REALIZO Vao. Ba.
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Nombre del Procedimiento: Manejo de Partes de Servicio/ Recepcion -
Canalizacion Y Desarrollo De Servicio De Emergencias Bomberos.

Propdésito:: Mantener un control sobre los partes de servicio que se generan
durante la atencién de una emergencia.

Alcance: ElI COE (Bomberos), bajo la supervision y coordinacion de la Subdireccion
operativa; realizard la concentracion de informacion generada en la atencién de
emergencias en el territorio municipal.

Responsabilidades: Es responsabilidad del Centro de Operaciones de
Emergencias (bomberos) en coordinacion con la Subdireccidon Operativa, generar un
archivo interno con la informacion generada en la atencion de emergencias.

Referencias: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado
de México, Ley General de Proteccion Civil, Ley General de Salud, Libro sexto del
Cdédigo Administrativo del Estado de México y reglamento interno de la Direccion de
Proteccion Civil y Bomberos.

Politicas: Posterior a la atencion de la emergencia, los jefes de turno recibiran del
personal operativo (bomberos) los partes de servicio generados en la atencién del
mismo, entregandolos al COE, con conocimiento del Subdirector Operativo.

Definiciones:

COE: Centro de Operaciones de Emergencias
Atencién Urbana: Atencion a fendbmenos perturbadores que atentan contra la

integridad fisica y/o patrimonial de los habitantes y de quienes transitan por el
municipio (Incendios, accidentes automovilisticos, inundaciones, etc.)
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Manejo de Partes de Servicio/ Recepcién - Canalizacion Y Version 1.0
Desarrollo De Servicio De Emergencias Bomberos Pagina: 1de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Operativa
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1. Operador Recaba la informacion en el parte de
servicio
2. Usuario Proporciona la informacion en el parte de
servicio y firma
Recibe la informacién en el parte de
3. Operador servicio y firma
4 COE Recibe el parte de servicio, folia 'y
resguarda
FORMATO DE
PARTE DE
SERVICIO
S. Jefe De Turno ; . .
Revisa la informacion en el parte de
servicio y entrega
6. Auxiliar Administrativo Recibe la informacién en el parte de
servicio y resguarda
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Version 1.0
Partes De Servicio/ Recepcion - Canalizacion Y Desarrollo De Fecha Diciembre de 2016
Servicio De Emergencias Pagina: 1de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion Operativa
COE/CENTRO DE H. CUERPO DE SUBDIRECCION
OPERACIONES DE BOMBEROS OPERATIVA
EMERGENCIA
Inicio

!

1. Se recaba la informacién en el
Parte de Servicio

|

2. Proporciona informacion en
el parte de servicios y firma

Parte de
Servicios

4. Recibe el folio, folia y 3. Recibe la Informacién
Resguarda el parte de h en el parte de servicios
servicios

) 5. Revisa la informacioén en el
parte de servicios y entrega

|

6. Recibe la
informacion en el parte
de servicio y

!

FIN
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Beneficio del Servicioa la icad:
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REALIZO Vo. Bo.
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Nombre del Procedimiento: Listas de Asistencia de Personal/H. Cuerpo de
Bomberos

Propdsito: control de recursos humanos a través de pase de lista.

Alcance: El Departamento de bomberos hara del conocimiento de la Subdireccion
Operativa, la asistencia del personal y de las incidencias si las hubiera

Responsabilidades: Es responsabilidad del Departamento de bomberos realizar el
pase de lista diario e informar a la Subdirecciébn Administrativa de las incidencias que
se hubieren generado durante la jornada laboral.

Referencias: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley federal del Trabajo, Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Ley de Seguridad
Social para los Servidores Publicos del Estado de México y los Municipios

Politicas: La subdireccion Operativa hara entrega de las listas de asistencia a la
Subdireccion Administrativa, asi como las incidencias a que haya lugar dentro de las
primeras 24 horas. Antes de las 13:00 hrs.

La Subdireccion Administrativa con el conocimiento de la Direccién haré entrega de
las listas de asistencia a la Subdireccion de Recursos Humanos del H.
Ayuntamiento.

Definiciones:

Incidencia: Reporte mediante el cual se notifica a la Subdireccion de Recursos
humanos sobre alguna situacidon en particular relacionada con la asistencia del
personal, a efecto de justificar la omision de checado en listas de asistencia o
sistema biométrico, segun sea el caso, asi como incapacidades autorizadas por
ISSEMYM.

Ausentismo: falta a la jornada laboral sin justificaciéon alguna.
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Fecha Diciembre de 2016
Listas de Asistencia De Personal/H. Cuerpo de Bomberos Version 1.0
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Operativa
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1. Subdireccién Hace entrega de las listas de asistencia
Administrativa que cubren de lunes a domingo en
original
2. Subdireccién Operativa Recibe y revisa listados
Reciben los listados originales de
3. Jefes De Departamento asistencia y se trasladan a sus
respectivas bases
Personal Operativo Se resguardan las listas y se generan las
4 firman en la entrada y salida de cada
elemento
LISTA DE
Subdireccién O . Se recibe los listados de los jefes de ASISTENCIA
5 ubdireccion Operativa departamento, los lunes y jueves antes

Subdireccion
Administrativa

de las 18:00 hrs y se revisan; asi mismo
se elabora formato de entrega de listados

Recibe formato de entrega de listados
con las listas respectivas
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Diagrama de Flujo DPCYB/SO/BM/D03
Version 1.0
Listas de Asistencia De Personal/ H. Cuerpo de Bomberos Fecha Diciembre de 2016
Pagina: 1de 1l
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion Operativa
SUBDIRECCION SUBDIRECCION PERSONAL
ADMINISTRATIVA OPERATIVA OPERATIVO
Inicio
: 3. Se reciben los listados
1. Se hace entrega de las listas de : : b f .
asistencia en Original que abarca de ﬁ ﬁstigorseCIbe y se revisan los ﬁ de aSISt?nCIa en 0r|g|nal
lunes a domingo y se trasladan a su base
6. Se recibe formato de %ss\]ee]tg(s:izgnljlgsalﬁta?:]jgrs]tge | 4. Se resguardan las listas
entrega de listados con las b de elabora un fc?rmato de y para que cada elemento
listas respectivas entrega cheque su entrada y salida
i Formato de

entrega de
listados

FIN
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Nombre del Procedimiento: Requerimiento de Mantenimiento de Unidades/ H.
Cuerpo de Bomberos

Objetivo: mantener en condiciones operativas los vehiculos asignados al
Departamento de Bomberos.

Alcance: El Departamento de bomberos haréd del conocimiento de la Subdireccion
Operativa, cuando se requiera de mantenimiento preventivo o correctivo de las
unidades de atencidn de emergencias.

Responsabilidades: Es responsabilidad del Departamento de bomberos; verificar el
correcto funcionamiento de los vehiculos a su cargo

La subdireccion Operativa realizara la gestion de reparaciéon de unidades ante la
subdireccién de Control Vehicular del H. Ayuntamiento.

La Subdireccion Operativa dard seguimiento a las reparaciones solicitadas,
enviando al taller asignado, y supervisando que el mantenimiento realizado sea el
requerido.

Referencias: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado
de México, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del estado y
Municipios.

Politicas: En caso de falla mecéanica, el area correspondiente realizara la
requisicion de reparacién de la unidad, haciendo referencia al tipo de mantenimiento.

La Subdireccién Operativa realizard el registro en bitacora individual de las
reparaciones que se vayan realizando a cada unidad.

Definiciones:

Requisicion.- Documento mediante el cual el departamento Prehospitalario
solicitara a la Subdireccion Operativa la reparacion de la unidad.

Mantenimiento preventivo.- Revisidon y reparacion peridédica de partes especificas
(Afinacién, Frenos, Engrasado, etc.), este mantenimiento generalmente es
programado.

Mantenimiento Correctivo.- Reparacion de Vehiculos por caso fortuito, este
mantenimiento no es programado.
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Procedimiento DPCYB/SO/DBM/04

Fecha Diciembre de 2016

Requerimiento De Mantenimiento De Unidades/ H. Cuerpo de Version 1.0

Bomberos Pagina: 1de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Operativa
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1. Jefes De Departamento Asigna unidad a los operadores por turno
2. Operador Al regresar de un siniestro, se hace revision
preventivo de vehiculo
3 Recibe el informe de la revision preventivo de
' Comandante , Lo . .
vehiculo vy si existe algin imprevisto reportarlo
para su mantenimiento correctivo
4 Comandante Revisa la informacién de reporte de
mantenimiento correctivo y envia
5. Subdireccién Operativa Recibe el reporte de mantenimiento correctivo y
envia oficio
6. Control Vehicular Recibe oficio y programa mantenimiento
Subdireccién Operativa Da seguimiento al oficio y da indicacién de
7. trasladar la unidad para su mantenimiento
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Procedimiento DPCYB/SO/DBM/04
Fecha Diciembre de 2016
Requerimiento De Mantenimiento De Unidades/ H. Cuerpo de Version 1.0
Bomberos Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Operativa
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
8. Control Vehicular Recibe unidad y realiza el mantenimiento y envia
oficio para entregar la unidad
9. Subdireccién Operativa Envia notificacion de recepcion de unidad y
documentos requeridos
Envia jefe de turno para entrega de documentos
10. Jefes De Departamento que son credencial del INE, ultimo talén de pago y

Jefes de Turno

11
12 Comandante
13 Subdireccién Operativa

Direccion

14.

credencial del ayuntamiento

La unidad la revisa si existe algtn detalle se da a
conocer y no se recibe entregando documentos
requeridos, si esta bien se traslada a la base e
informa

Recibe informe de la unidad e informa

Recibe informe de la unidad e informa

Recibe informe de la unidad

REQUISICION DE
MANTENIMIENTO DE
UNIDADES

BITACORA DE
MANTENIMIENTO DE
UNIDADES
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Diagrama de Flujo DPCYB/SO/DBM/04
Version 1.0
Requerimiento De Mantenimiento De Unidades/ H. Cuerpo de Fecha Diciembre de 2016
Bomberos Pagina: 1 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion Operativa
PERSONAL SUBDIRECCION CONTROL
OPERATIVA OPERATIVA VEHICULAR
Inicio

!

1. Se asigna la unidad a los
operadores por turno

!

2. Se hace revision
preventiva de la unidad

|

3. Se recibe el informe
de la revision de la
unidad y si existe algln
imprevisto reportarlo

} ) } 5. Recibe el reporte de : .-
. o i . Reci fici rogram
4. Revisa la informacion de —{  Mantenimiento correctivo y — 6. Recibe o cloy programa
reporte de mantenimiento de mantenimiento

. . envia oficio
correctivo y envia

g
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Diagrama de Flujo DPCYB/SO/DBM/04
Version 1.0
Requerimiento De Mantenimiento De Unidades /H. Cuerpo de Fecha Diciembre de 2016
Bomberos Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion Operativa
PERSONAL SUBDIRECCION CONTROL
OPERATIVA OPERATIVA VEHICULAR

|

7. Se da seguimiento y se traslada
la unidad para su mantenimiento

) 8. Se hace revision
preventiva de la unidad

10. Se envia al jefe de 9. Revisa la informacion de
turno para entrega de €| reporte de mantenimiento <€

documentos correctivo y envia

|

11. La unidad se revisa para

poder recogerla entregando

documentos requeridos y se
traslada a la base

|

12. Recibe informe de la >
unidad e informa

13. Recibe informe de la
unidad e informa a la

Direccion

FIN
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUOONAL DE ECATEPEC DE MORELDS Ecatepec
\ ; s e
L *

DEPARTAMENTO D 8OMBEROS
REQUISICION DE MANTENIMIENTO DE UNIDADES

FECHA:

UNIDAD TipO MARCA MODELO No, DESCRIPCION HEPARACION REQUERIDA
ECONOMICO | DE LA FALLA

REPORTO ARECHIE REPORTE

@ H. ATUNTAMSENTO CONSTITUCIONAL DE ECATEREC DE MORELOS Ew._g.c
I q
=

2015 - 2038 SEgeeas
DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMEERDS

DEPARTAMENTO DE BOMBEROS

BITACORA DE MANTENIMIENTO DE UNIDADES

FECHA UNIDAD TiPO MARCA MODELO No, REPARACION | OBSERVACIONES
ECONOMICO | REAUZADA

REPORTO Vo. Bo. SUBDIRECTOR OPERATIVO
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Nombre del Procedimiento: Control De Alimentos/ H. Cuerpo De Bomberos

Objetivo: Proporcionar la alimentacion diaria del personal Operativo del
departamento de Bomberos que labora jornadas de 24 X 24 horas.

Alcance: El Departamento de Bomberos, enviara a la subdireccion Operativa la
requisicion de productos alimenticios para el personal operativo que cubre jornadas
de 24 X 24 horas.

Responsabilidades: Es responsabilidad del Departamento de Bomberos
supervisar, controlar y suministrar alimentos al personal asignado al area.

Referencias: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado
de México, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del estado y
Municipios.

Politicas:

e El Departamento de bomberos solicitard a la Subdireccién Operativa, los
alimentos requeridos para su personal.

e La subdireccion Operativa realizara la gestion ante la Subdireccion de
Adquisiciones de los productos necesarios de forma mensual.

e La Subdireccion Operativa distribuirda al Departamento Prehospitalario los
productos para la preparacion de alimentos de acuerdo al nimero de
elementos que lo integren.
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Procedimiento DPCYB/SO/DBM/05
Fecha Diciembre de 2016
Control De Alimentos/ H. Cuerpo De Bomberos Version 1.0
Pagina: 1de?2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Operativa
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1. Subdireccién Operativa Solicita a los jefes de departamento el listado
de alimentos para el mes requerido
2. Comandante Envian listado de alimentos
3 Subdireccién Operativa Envia requisicion de compra de alimentos
4 o Recibe requisicién y cotiza enviando oficio con
Adquisiciones fecha de entrega
CONTROL DE
SUMINISTRO DE
PRODUCTOS
ALIMENTICIOS
5. Subdireccién Operativa Recibe fecha de entrega e informa a las bases
P dando dia, lugar y hora para su recepcion.
6. Proveedor Entrega productos separado por base
Jefes de D t t
7 etes de Departamento Recibe la despensa y firma el formato de
! entrega de despensa
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Procedimiento DPCYB/SO/DBM/05
Fecha Diciembre de 2016
Control De Alimentos/ H. Cuerpo de Bomberos Version 1.0
Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Operativa
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
8. Subdireccién Operativa Resguarda lista de entrega

Jefes De Departamento Traslada a base su despensay la guarda

10. Jefes De Departamento Realiza rol de cocineros

. Realiza, el listado de los alimentos que
11 Cocinero requerird, y recaba la informacién en control
de despensa y realiza los guisos de acuerdo
al nimero de elementos

Recibe el control de despensa para llevar el
12. Jefes De Departamento control por dia

Recibe el control de despensa para revision y
13. Comandante seguimiento

Recibe el control de despensa para analisis y
14 Subdireccién Operativa control asi como gestionar la préxima
despensa
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Diagrama de Flujo DPCYB/SO/DBM/05
Version 1.0
Control De Alimentos/H. Cuerpo de Bomberos Fecha Diciembre de 2016
Pagina: 1de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion Operativa
PERSONAL SUBDIRECCION ADQUISICIONES
OPERATIVO OPERATIVA
Inicio

|

2 Se envian listado de 1. Se solicita a los Jefes de
alimentos h Departamento el listado de
alimentos para el mes requerido

4. Se recibe requisicién y

3. Se envia requisicion . - >
de compra de alimentos ﬁ cotiza enviando oficio con
> fecha de entrega

5. Recibe fechas de entrega

e informa a las bases <
) 6. Entrega de productos
separado por base
7. Recibe la Despensa y (
firma el formato de entrega
> 8. Resguarda lista de
entrega

|
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Control De Alimentos/H. Cuerpo de Bomberos Fecha Diciembre de 2016
Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion Operativa

PERSONAL SUBDIRECCION ADQUISICIONES

OPERATIVO OPERATIVA

|

9. Traslada a base su despensay la

guarda

10. Realiza Rol de
cocineros

!

11. Realiza el listado de los
alimentos, y hace un control
de despensa y realiza guisos
de acuerdo a los elementos

|

12. Recibe el control de
despensa para llevar el
control cada dia

|

13. Recibe el control de la 14. Recibe el control de

despensa para revision y ﬁ d9§pensa para la gest|0n del
seguimiento proximo mes

FIN
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DEPARTAMENTO DE BOMBEROS

CONTROL DE SUMINISTRO DE PRODUCTOS ALIMENTICIOS

FECHA:

CANTIDAD DESCRIPCION

ENTREGA SUBDIRECTOR OPERATIVO RECIEE
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Nombre del Procedimiento: Rescate Urbano / COE Centro de Operaciones de
Emergencias

Objetivo: Canalizar las emergencias Especializadas (Rescate Urbano) a través del
Centro de Operaciones de Emergencias R. U.

Alcance: ElI COE (Rescate Urbano), a través del radio operador coordinara la
atencién de las emergencias que se presenten en el municipio, designando la (S)
unidad (es), necesarias de acuerdo a la magnitud del evento.

Responsabilidades: Es responsabilidad del Centro de Operaciones de
Emergencias (Rescate Urbano), canalizar los servicios de atencion prehospitalaria,
prolongando las expectativas de vida de quien se vea afectado por algun fendmeno
perturbador.

Referencias: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado
de México, Ley General de Proteccion Civil, Libro sexto del Codigo Administrativo
del Estado de México y Bando Municipal vigente expedido por el H. Ayuntamiento
Constitucional de Ecatepec de Morelos, Reglamento interno de la Direccion de
Proteccion Civil y Bomberos

Politicas: Solicitud de apoyo, generalmente via telefonica, en donde el peticionario
debera proporcionar, la ubicacién de donde se presente la emergencia, los datos
relacionados con la emergencia y un numero telefénico de contacto.

Definiciones:

Siniestro: Situacién critica y dafiina generada por la incidencia de uno o mas
fendbmenos perturbadores en un inmueble o instalacién afectando a su poblacién y
equipo, con posible afectacion a instalaciones circundantes

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

Desastre: Al resultado de la ocurrencia de uno o mas agentes perturbadores
severos y 0 extremos, concatenados o no, de origen natural, de la actividad humana
0 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
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Procedimiento DPCYB/SO/DRU/01
Fecha Diciembre de 2016
Rescate Urbano / COE Centro de Operaciones de Emergencias | VVersidon 1.0
Pagina: 1de?2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Operativa
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1. COE Recibe la solicitud del servicio de
emergencia
2. COE Se lleva a cabo el registro del servicio de
emergencia (quien reporta, ubicacion, tipo
de servicio, teléfono de referencia)
COE A través de GUIA ROJI, se realiza la
3. ubicacién del servicio que se va a
realizar.
4 COE - UNIDAD DE Se da aviso a la unidad de emergencia
EMERGENCIA mas cercana para la atencion del servicio
P PARTES DE
SERVICIO DE
Una vez realizado el traslado al lugar de RESCATE
5 Unidad De Emergencia la emergencia, se procede a la ubicacion URBANO
) del lesionado
Se lleva a cabo la exploracion fisica del
6. Unidad De Emergencia lesionado, para conocer el estado que

presenta y se realiza la valoracion del
mismo para su posible traslado
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Procedimiento DPCYB/SO/DRU/01

Fecha Diciembre de 2016

Rescate Urbano / COE Centro de Operaciones de Emergencias | VVersidon 1.0

Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Operativa
Paso Responsable Actividad Clave de

Documento

Maniobras de liberacién, coordinacién
para empaquetamiento (en caso de ser
necesario).

Acordonamiento de area en riesgo
7. Unidad De Emergencia

Retiro — resguardo de materiales
peligrosos, y/o coordinacién con las areas
externas correspondientes para su retiro y
resguardo

Sofocacion de conatos o incendios en
coordinacién con personal de

Se realiza la elaboracion del parte del
8. Unidad De Emergencia servicio con los datos que se fueron
recabando desde el arribo de la unidad a
la emergencia, hasta su termino

Unidad De Emergencia, Se elabora reporte del material que fue
9. Almacén utilizado en el servicio.

Se elabora solicitud de reabastecimiento

10. Unidad De Emergencia, de material y equipo para la unidad de
Almaceén emergencia
11 Se lleva a cabo la limpieza de la unidad

Unidad De Emergencia de emergencia (la cabina de conduccion y
la cabina de atencién).
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Diagrama de Flujo DPCYB/SO/DRU/01
Version 1.0
Rescate Urbano / COE Centro de Operaciones de Emergencias | Fecha Diciembre de 2016
Pagina: 1de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion Operativa
COE/CENTRO DE ATENCION SUBDIRECCION
OPERACIONES DE PREHOSPITALARIA OPERATIVA
EMERGENCIA
Inicio

|

1. Recibe llamada de emergencia
en el COE ylo servicio de

prevencion

2. Se realiza el registro del
servicio
Despacho
l de Unidad

3. Se da aviso a la 4. Se da aviso a la unidad de

unidad de emergencia 'ﬁ emergencia

|

5. Una vez realizado el
traslado al lugar se procede
a la ubicacion del lesionado

!

6. se lleva a cabo la
exploracion del
lesionado
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Diagrama de Flujo

DPCYB/SO/DRU/01

Versiéon 1.0

Rescate Urbano / COE Centro de Operaciones de Emergencias | Fecha Diciembre de 2016

Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa:

Direccién de Proteccion Civil y Bomberos

Area Responsable:
Subdireccion Operativa

COE/CENTRO DE
OPERACIONES DE
EMERGENCIA

ATENCION ALMACEN
PREHOSPITALARIA

!

7. Se hace de conocimiento de las
necesidades del lesionado si requiere
ingreso a un nosocomio

|

8. Se realiza la elaboracién 9. Se elabora reporte del

del parte de Servicio Con 105 | ——p material que fue utilizado
datos recabados en el servicio

|

11. Se lleva a cabo la

limpieza de la unidad de _ de reabastecimiento de

10. Se elabora solicitud

material

emergencia

!

C

Fin )




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE ECATEPEC DE MORELOS
2016 — 2018

y

Ecatepec

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS T A T RN T TR
LA INY
Goblerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m Gobierno de Ecateper de Morelos 2016 - 2018
“2017,Afo dd G de las C “2017, Afio del Centenario de las Constituciones Mexicana y
Mexiguense de 1917° Ecatepec Mexiguense de 1917°
PARTES DESERVIQO RESCATE URBANO PARTES DESERVIOO RESCATE URBANO
FECHA ; BASE FOLIO T [eraies 7| e memnrmea MATIRIR O LS
HORA SALIDA BORALLEGADA | BORATRASLADO HORALLEGADA | HORA BASE F [
3| omcmeerman a
+ | counmm cmwcu | comaom
1B ¥CAQ ON CEL SERVIOO T | coweoe priA A | vsmam
caLe o 1 NeNTCRLMImCREWIIE | | mAnea
T Y. D ESCRIPOK N D EL SERVICK)
COLONIA/PU 8L LN IO -
LUGAR DIL ACCIDINTE
wen [ varvssca [ | samwn [ ] wsoma [ ] vemono mencuas [ reassrocresmuco ]
OTRA —_
STV IO RES FUBLICR,
Tl e [ == ]
orERADOR: PERSONAL:
DATCS DI LESKONADO ¥ ACOM PARANTE.
NOM B D ELLESK NADO A -t
DOMIQ L0 Ne, o e
(DIONA FUEHLG: MUN IR/ DELECAQ ON- NOM ERE T R A
RS O MENTARD:
) AR ENTERCC
Na. o e
DLONA B _MUNICIPK) /DAL EGAL ON- G RTAL RPN
TELERING: AL NUM
IO DE SERVICI HOSHITAL RECEFTOR:
MEDNET QUE RECIEE FIRMA L MELHD -
FEUATE MIRESTE T | AKMAGE Fib 18 ] EXhoARN 19 | WAGISARIA
ERTENENCIAS DE Wi LOR:
3 | rewars vl [N ETE 1 I I
3| R NRTTRMTA DS & | Acmeson 19 | ArTomotos (s TFERS CHA QLIS RECIEE LAS HERTEHEH (A2 LE VALOR:
4 | RECATS IsSAN0 . 18 | Avmal 2t | wesicacos ¥ DESE TR
[ 11 | sowon A 23 | v UECLARO QUE MO ACEFTO L ATENOOM O CUIMADGE UEL FEISOMAL DE LA AWSULANGA DE LA DIRECCIOM DE PROTECCIN CIVIL ¥ 50 MESKCE,
e - EN (LA 00 AL TRUTAMIENTOS 0 THOGLADKD A LN H OSPIEAL, PR 160 GUE EIMEL AL H A UNTAMIENTECOM ST 00 MAL [E ECATEFEC DE MORELOS, ¥ &
—. - AL 0] FmON LG TR PULANTES DE LA AMEULANCIA, DE 700 RESPONS BIINAD MEDROO LEGAL FENAL O QML QUE FUDIERA DERIAR AL HABER RES FETADO ¥
evwwiteh CUMPLIDK M| DECEXN
EVALUACION INIIAL BN IR LSS0 AL M BN TS0
wevoon | amc | varsmass | oo [ o | svmoumaesno AUV RIDA DES U E TOMAN CONOLIMIENTD Y RESPOGABLES DE LA UNIDAD
MRCAN 10 O Ll " s s o
e - i - £ = i 3 LI war
O DANTES CORPOOAL S TA | UK [romus| oee | e
VEHI 11 L0S NVILUCRADIE
Tir MARG coloR LA

109



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE ECATEPEC DE MORELOS mv

2016 - 2018 Ecatepec
DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS o BT (A T RN T TR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Manejo de Partes de Servicio/ Recepcion -
Canalizacion Y Desarrollo De Servicio De Emergencias; Rescate Urbano.

Propdsito: Mantener un control sobre los partes de servicio e informacién que se
generan durante la atencién de una emergencia.

Alcance: ElI COE (Rescate Urbano), bajo la supervision y coordinacion de la
Subdireccion operativa; realizard la concentracion de informacion generada en la
atencion de emergencias en el territorio municipal.

Responsabilidades: Es responsabilidad del Centro de Operaciones de
Emergencias (Rescate Urbano) en coordinacion con la Subdireccién Operativa,
generar un archivo interno con la informacion generada en la atencién de
emergencias.

Referencias: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado
de México, Ley General de Proteccion Civil, Ley General de Salud, Libro sexto del
Caodigo Administrativo del Estado de México y reglamento interno de la Direccion de
Proteccién Civil y Bomberos.

Politicas: Posterior a la atencion de la emergencia, los jefes de turno recibiran del
personal operativo (Rescate Urbano) los partes de servicio generados en la atencion
del mismo, entregandolos al COE, con conocimiento del Subdirector Operativo.
Definiciones:

Departamento de Rescate Urbano: Area especializada en manejo de equipo y
técnicas de rescate de personas en situacion de peligro. (atrapados en accidentes
automovilisticos, rescate vertical y en espacios confinados).

COE: Centro de Operaciones de Emergencias

Atencion Urbana: Atencion a fendmenos perturbadores que atentan contra la

integridad fisica y/o patrimonial de los habitantes y de quienes transitan por el
municipio (Incendios, accidentes automovilisticos, inundaciones, etc.)
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et MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Procedimiento DPCYB/SO/DRU/02
Fecha Diciembre de 2016
Manejo de Partes De Servicio/ Recepcion - Canalizacion Y Version 1.0
Desarrollo De Servicio De Emergencias Pagina: 1 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Operativa
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1. Operador Recaba la informacion en el parte de
servicio
2. Usuario Proporciona la informacion en el parte de
servicios y firma
Recibe la informacién en el parte de
3. Operador servicios y firma
4 COE Recibe el parte de servicios, folia y
resguarda
PARTES DE
SERVICIO
RESCATE
URBANO
S. Jefe De Turno . . e
Revisa la informacion en el parte de
servicio y entrega
6. Auxiliar Administrativo Recibe la informacién en el parte de
servicios y resguarda
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Partes De Servicio/ Recepcion - Canalizacion Y Desarrollo De Fecha Diciembre de 2016
Servicio De Emergencias Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion Operativa

COE/CENTRO DE ATENCION SUBDIRECCION

OPERACIONES DE PREHOSPITALARIA OPERATIVA

EMERGENCIA
Inicio

!

1. Se recaba la informacién en el
Parte de Servicio

|

2. Proporciona informacion en
el parte de servicios y firma

Parte de
Servicios

4. Recibe el folio, folia y 3. Recibe la Informacién

Resguarda =] en el parte de servicios

) 5. Revisa la informacioén en el
parte de servicios y entrega

|

6. Recibe la
informacion en el parte
de servicio y

!

FIN
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Nombre del Procedimiento: Listas de Asistencia De Personal/ Rescate Urbano
Propdsito: control de recursos humanos a través de pase de lista.

Alcance: El Departamento de bomberos hara del conocimiento de la Subdireccion
Operativa, la asistencia del personal y de las incidencias si las hubiera

Responsabilidades: Es responsabilidad del Departamento de bomberos realizar el
pase de lista diario e informar a la Subdirecciébn Administrativa de las incidencias que
se hubieren generado durante la jornada laboral.

Referencias: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley federal del Trabajo, Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Ley de Seguridad
Social para los Servidores Publicos del Estado de México y los Municipios

Politicas: La subdireccion Operativa hard entrega de las listas de asistencia a la
Subdireccion Administrativa, asi como las incidencias a que haya lugar dentro de las
primeras 24 horas. Antes de las 13:00 hrs.

La Subdireccion Administrativa con el conocimiento de la Direccién hard entrega de
las listas de asistencia a la Subdireccibon de Recursos Humanos del H.
Ayuntamiento.

Definiciones:

Incidencia: Reporte mediante el cual se notifica a la Subdireccion de Recursos
humanos sobre alguna situacion en particular relacionada con la asistencia del
personal, a efecto de justificar la omisiébn de checado en listas de asistencia o
sistema biométrico, segun sea el caso, asi como incapacidades autorizadas por
ISSEMYM.

Ausentismo: falta a la jornada laboral sin justificacion alguna.
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Procedimiento DPCYB/SO/DRU/03
Fecha Diciembre de 2016
Listas de Asistencia De Personal/ Rescate Urbano Version 1.0
Pagina: 1de?2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Operativa
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1. Subdireccién Hace entrega de las listas de asistencia
Administrativa que cubren de lunes a domingo en
original
2. Subdireccién Operativa Recibe y revisa listados
Reciben los listados originales de
3. Jefes De Departamento asistencia y se trasladan a sus
respectivas bases
Personal Operativo Se resguardan las listas y se generan las
4 firman en la entrada y salida de cada
elemento
LISTADO DE
s be los listados de los iefes d ASISTENCIA DEL
Subdirecciéon Operativa © recive los nstados de los Jeles de PERSONAL

Subdireccion
6. Administrativa

departamento, los lunes y jueves antes
de las 18:00 hrs y se revisan; asi mismo
se elabora formato de entrega de listados

Recibe formato de entrega de listados
con las listas respectivas
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Diagrama de Flujo DPCYB/SO/DRU/03
Version 1.0
Listas de Asistencia De Personal/ Rescate Urbano Fecha Diciembre de 2016
Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion Operativa
SUBDIRECCION SUBDIRECCION PERSONAL
ADMINISTRATIVA OPERATIVA
Inicio
: 3. Se reciben los listados
1. Se hace entrega de las listas de : : b f .
asistencia en Original que abarca de ﬁ ﬁstigorseCIbe y se revisan los ﬁ de aSISt?nCIa en 0r|g|nal
lunes a domingo y se trasladan a su base
6. Se recibe formato de %ssjee][g(s:izgnljlgsalﬁtaerlggﬁtge _ 4. Se resguardan las listas
entrega de listados con las _ de elabora un foprmato de y para que cada elemento
listas respectivas entrega cheque su entrada y salida

FIN
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Nombre del Procedimiento: Requerimiento De  Mantenimiento De
Unidades/Rescate Urbano

Propésito: mantener en condiciones operativas los vehiculos asignados al
Departamento de Rescate Urbano.

Alcance: El Departamento de Rescate Urbano, hara del conocimiento de la
Subdireccion Operativa, cuando se requiera de mantenimiento preventivo o
correctivo de las unidades de atencion de emergencias.

Responsabilidades: Es responsabilidad del Departamento de Rescate Urbano;
verificar el correcto funcionamiento de los vehiculos a su cargo

La subdireccién Operativa realizara la gestion de reparacién de unidades ante la
subdireccién de Control Vehicular del H. Ayuntamiento.

La Subdireccion Operativa dard seguimiento a las reparaciones solicitadas,
enviando al taller asignado, y supervisando que el mantenimiento realizado sea el
requerido.

Referencias: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado
de México, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del estado y
Municipios.

Politicas: En caso de falla mecanica, el area correspondiente realizara la
requisicion de reparacién de la unidad, haciendo referencia al tipo de mantenimiento.

La Subdireccién Operativa realizard el registro en bitdcora individual de las
reparaciones que se vayan realizando a cada unidad.

Definiciones:

Requisicion.- Documento mediante el cual el departamento Prehospitalario
solicitara a la Subdireccion Operativa la reparacion de la unidad.

Mantenimiento preventivo.- Revisidon y reparacion peridédica de partes especificas
(Afinacién, Frenos, Engrasado, etc.), este mantenimiento generalmente es
programado.

Mantenimiento Correctivo.- Reparacién de Vehiculos por caso fortuito, este
mantenimiento no es programad
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Fecha Diciembre de 2016
Requerimiento De Mantenimiento De Unidades/Rescate Version 1.0
Urbano Pagina: 1de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Operativa
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1. Jefes De Departamento Asigna unidad a los operadores por turno
2. Operador Al regresar de un siniestro, se hace revision
preventivo de vehiculo
3. Recibe el informe de la revision preventivo de
Comandante vehiculo vy si existe algin imprevisto reportarlo -
para su mantenimiento correctivo REQUISICION DE
MANTENIMIENTO
DE UNIDADES
4 Comandante Revisa la informacién de reporte de
mantenimiento correctivo y envia
5. Subdireccién Operativa Recibe el reporte de mantenimiento correctivo y
envia oficio
BITACORA DE
MANTENIMIENTO
DE UNIDADES
6. Control Vehicular Recibe oficio y programa mantenimiento
Subdireccién Operativa Da seguimiento al oficio y da indicacién de
7. trasladar la unidad para su mantenimiento
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Procedimiento DPCYB/SO/DRU/04
Fecha Diciembre de 2016
Requerimiento De Mantenimiento De Unidades/ Rescate Version 1.0
Urbano Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Operativa
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
8. Control Vehicular Recibe unidad y realiza el mantenimiento y envia

oficio para entregar la unidad

9. Subdireccién Operativa Envia notificacion de recepcion de unidad y
documentos requeridos

Envia jefe de turno para entrega de documentos
10. Jefes De Departamento que son credencial del INE, ultimo talén de pago y
credencial del ayuntamiento

Jefes de Turno La unidad la revisa si existe algtn detalle se da a
11 conocer y no se recibe entregando documentos
requeridos, si esta bien se traslada a la base e
informa
12 Comandante Recibe informe de la unidad e informa
13 Subdireccion Operativa Recibe informe de la unidad e informa
Direccion Recibe informe de la unidad

14.
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Diagrama de Flujo DPCYB/SO/DRU/04
Version 1.0

Requerimiento De Mantenimiento De Unidades/ Rescate Fecha Diciembre de 2016

Urbano Pagina: 1 de 2

Unidad Administrativa:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

Area Responsable:
Subdireccion Operativa

PERSONAL SUBDIRECCION CONTROL
OPERATIVA OPERATIVA VEHICULAR
Inicio

!

1. Se asigna la unidad a los
operadores por turno

!

2. Se hace revision
preventiva de la unidad

|

3. Se recibe el informe
de la revision de la
unidad y si existe algln
imprevisto reportarlo

|

correctivo y envia

} ) } 5. Recibe el reporte de : .-
. e f 6. Recibe oficio y programa
4. Revisa la informacion de —{  Mantenimiento correctivo y — Y Prog
reporte de mantenimiento envia oficio de mantenimiento
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Diagrama de Flujo DPCYB/SO/DRU/04
Version 1.0
Requerimiento De Mantenimiento De Unidades/Rescate Fecha Diciembre de 2016
Urbano Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion Operativa
PERSONAL SUBDIRECCION CONTROL
OPERATIVA OPERATIVA VEHICULAR

|

7. Se da seguimiento y se traslada
la unidad para su mantenimiento

) 8. Se hace revision
preventiva de la unidad

10. Se envia al jefe de 9. Revisa la informacion de
turno para entrega de €| reporte de mantenimiento <€

documentos correctivo y envia

|

11. La unidad se revisa para

poder recogerla entregando

documentos requeridos y se
traslada a la base

|

12. Recibe informe de la >
unidad e informa

13. Recibe informe de la
unidad e informa a la

Direccion

FIN
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2016~ 2018 SEEOEEx

DEPARTAMENTO DE RESCATE URBANC
REQUISICION DE MANTENIMIENTO DE UNIDADES
FECHA:

UNIDAD TIPO MARCA MODELO No. DESCRIPCION REPARADION REQUERDA
ECONOMICO | D= LA FALLA

REPORTO RECIBE REPORTE

@ M AYUNTAMIZNTO CONSTITUCIONAL DE ECATEZPEC DE MORELOS Em._ﬂ!‘

2016 - 2018 SR
DIRECOON DE PROTECCION CMIL Y BOMBERDS

DEPARTAMENTO DE RESCATE URBANO

BITACORA DE MANTENIMIENTO DE UNIDADES

FECHA UNIDAD IO MARCA MODELO No, REPARACION | OBSERVACIONES
ECONOMICO | REALIZADA

REPORTO Vo. Bo, SUBDIRECTOR OPERATIVO
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Nombre del Procedimiento: Control De Alimentos/Rescate Urbano

Objetivo: Proporcionar la alimentacion diaria del personal Operativo del
departamento de Rescate Urbano que labora jornadas de 24 X 24 horas.

Alcance: El Departamento de Rescate Urbano, enviara a la subdireccion Operativa
la requisicion de productos alimenticios para el personal operativo que cubre
jornadas de 24 X 24 horas.

Responsabilidades: Es responsabilidad del Departamento de Rescate Urbano
supervisar, controlar y suministrar alimentos al personal asignado al area.

Referencias: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley Organica Municipal del Estado
de México, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del estado y
Municipios.

Politicas:

e El Departamento Prehospitalario solicitard a la Subdireccion Operativa, los
alimentos requeridos para su personal.

e La subdireccion Operativa realizara la gestion ante la Subdireccion de
Adquisiciones de los productos necesarios de forma mensual.

e La Subdireccion Operativa distribuird al Departamento Prehospitalario los
productos para la preparacion de alimentos de acuerdo al nimero de
elementos que lo integren.
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Procedimiento DPCYB/SO/DRU/05
Fecha Diciembre de 2016
Control De Alimentos/Rescate Urbano Version 1.0
Pagina: 1de?2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Operativa
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1. Subdireccién Operativa Solicita a los jefes de departamento el listado
de alimentos para el mes requerido
2. Comandante Envian listado de alimentos
3 Subdireccion Operativa Envia requisicién de compra de alimentos
4 o Recibe requisicién y cotiza enviando oficio con
Adquisiciones fecha de entrega
CONTROL DE
SUMINISTRO DE
PRODUCTOS
ALIMENTICIOS
5. Subdireccién Operativa Recibe fecha de entrega e informa a las bases
P dando dia, lugar y hora para su recepcion.
6. Proveedor Entrega productos separado por base
Jefes de D t t
7 etes de Departamento Recibe la despensa y firma el formato de
! entrega de despensa
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Procedimiento DPCYB/SO/DRU/05
Fecha Diciembre de 2016
Control De Alimentos/ Rescate Urbano Version 1.0
Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Operativa
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
8. Subdireccién Operativa Resguarda lista de entrega

Jefes De Departamento Traslada a base su despensay la guarda

10. Jefes De Departamento Realiza rol de cocineros

. Realiza, el listado de los alimentos que
11 Cocinero requerird, y recaba la informacién en control
de despensa y realiza los guisos de acuerdo
al nimero de elementos

Recibe el control de despensa para llevar el
12. Jefes De Departamento control por dia

Recibe el control de despensa para revision y
13. Comandante seguimiento

Recibe el control de despensa para analisis y
14 Subdireccién Operativa control asi como gestionar la préxima
despensa
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Diagrama de Flujo DPCYB/SO/DRU/05
Version 1.0
Control De Alimentos/ Rescate Urbano Fecha Diciembre de 2016
Pagina: 1 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion Operativa
PERSONAL SUBDIRECCION ADQUISICIONES
OPERATIVO OPERATIVA
Inicio

|

2. Se envian listado de 1. Se solicita a los Jefes de
alimentos h Departamento el listado de
alimentos para el mes requerido

4. Se recibe requisicién y

3. Se envia requisicion . - >
de compra de alimentos ﬁ cotiza enviando oficio con
> fecha de entrega

5. Recibe fechas de entrega

e informa a las bases <
) 6. Entrega de productos
separado por base
7. Recibe la Despensa y (
firma el formato de entrega
> 8. Resguarda lista de
entrega

|
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Diagrama de Flujo DPCYB/SO/DRU/05
Version 1.0
Control De Alimentos/ Rescate Urbano Fecha Diciembre de 2016
Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion Operativa

PERSONAL SUBDIRECCION ADQUISICIONES

OPERATIVO OPERATIVA

|

9. Traslada a base su despensay la

guarda

10. Realiza Rol de
cocineros

!

11. Realiza el listado de los
alimentos, y hace un control
de despensa y realiza guisos
de acuerdo a los elementos

|

12. Recibe el control de
despensa para llevar el
control cada dia

|

13. Recibe el control de la 34- Recibe ell Conttr_gl c?el
despensa para revision y ﬁ 9§pensa para la gestion de
seguimiento proximo mes
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MRECCION DE PROTECCION CIVIL ¥ BOMBEROS RALESLE IR &

DEPARTAMENTO DE RESCATE URBANC

CONTROL DE SUMINISTRO DE PRODUCTOS ALIMENTICIOS

FECHA:

CANTIDAD DESCRIFCION

ENTREGA SUEDIRECTOR OPERATIVO RECIEE

129



