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INTRODUCCION

El manual de procedimientos, tiene como objetivo dar a conocer de manera detallada,
todas las actividades administrativas y operativas de cada una de las Subdirecciones y
Departamentos que integran la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos, del H.
Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos.

En el presente documento se describe de manera particular la participacion de los
responsables de cada una de las actividades que lo involucran, la unidad administrativa
a cargo de las acciones y la interrelacion con otras areas, especificando su

responsabilidad y participacion, hasta la conclusion de cada procedimiento.

Por otro lado, con el presente, se pretende evitar la duplicidad de funciones, en cada una
de las areas, estableciendo detalladamente el procedimiento que se tiene que seguir para
poder dar cumplimiento a cada uno de los procedimientos, para dar funcién a la Direccion

de Proteccion Civil y Bomberos del Municipio de Ecatepec de Morelos.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

» Establecer cada una de las funciones a desempefiar por cada area que conforman
la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos.

» ldentificar plenamente las responsabilidades del personal en sus distintas etapas
de cada procedimiento que llevan a cabo.

» Evitar la duplicidad de funciones, esto debido a que se designan funciones
especificas a cada érea.

» Mantener un correcto cumplimiento de las actividades asignadas al personal
integrante de la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos.

» Optimizar los recursos humanos y materiales asignados a la Direcciéon, de
conformidad con las necesidades que surgen por cada una de las actividades
determinadas a cada area.
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MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 1, 8, 14, 16, 112, 113, 122
y 115, 123, Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de
febrero de 1917, Ultima reforma publicada DOF 15-05-2019.

e Ley de Amparo, articulo 1 AL 271, Publicado en el D.O.F. el 2 de abril de 2013,
Ultima reforma publicada DOF 15-06-2018.

e Ley General de Proteccion 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 Fracciéon V, 86 y 87. Nueva Ley
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de junio de 2012 TEXTO
VIGENTE Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

e Ley Organica Municipal del Estado de México: Articulos 1, 48 Fraccion XllI, Xlli
BIS, Xlll TER, 49, 81, 81 BIS Fraccion 1, 81 TER, 86 y 88. Ultima reforma 26 enero
2021, Gaceta de Gobierno.

e Cadigo Administrativo del Estado de México: Libro Sexto: De la 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, 6.25 BIS
6.32, 6.33, 6.34, 6.36 y 6.37. Ultima reforma POGG 06 de enero de 2021.

e Cdbdigo 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, 136 y 137, Ultima reforma POGG 05 de enero de
2021.

e Reglamento del Libro Sexto del Codigo 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, Ultima reforma POGG
06 de enero de 2006.

¢ Bando Municipal 2021: Articulos 1, 2, 12 Fraccién XXII, 18 Fraccion V, 33 Fraccion
IV inciso q, 41 Fraccion VI, 68,69, 70, 71, 72, 73, 74, 75, 76, 77, 78,79, 129 130,
131, 132, 133, 134, 135, 136, 140 fraccion XV, XVI, XVIl'y 170. 05 de febrero de
2021, Gaceta Municipal.

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 11. Ultima /
reforma Octubre de 2019
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MISION Y VISION

MISION

Proteger la integridad fisica y patrimonial de las personas, asi como salvaguardar su
vida, mediante la implementacion de programas y acciones preventivas, a través de la
gestion integral de riesgos, por medio de la capacitacién y prevencidén que generen en la
poblacién una cultura de autoproteccion y proteccion que a su vez permita minimizar
ylo evitar las consecuencias de la presencia de fendmenos perturbadores; brindar de
manera oportuna el auxilio a la poblacion ante la eventualidad de situaciones de riesgo
o de un desastre provocado por fendmenos naturales o humanos, la afectacion a la
salud, la destruccidn de bienes materiales y el dafio a la naturaleza procurando el rapido
restablecimiento.

VISION

Ser una Direccion de la Administracion Publica Municipal que, mediante programas y
acciones de prevencion, capacitacion y vigilancia, logre minimizar al maximo la posible
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, asi como, contar con el personal
y equipo que permita poder brindar apoyo a la poblacién de manera puntual y oportuna,
gue a su vez haga posible mitigar los efectos de fendémenos perturbadores para lograr
la rapida recuperacion de las condiciones de vida habitual.
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1. Nombre del Procedimiento: Juicio Contencioso Administrativo

1.1 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 Cdodigo de Procedimientos
Administrativos para el Estado de México

1.2 ALCANCE: En el &mbito de su aplicacion, este procedimiento involucra a las areas
de Direccion de Proteccion Civil y Bomberos, Direccion Juridica Consultiva, Coordinacion
Juridica de la direccion de proteccion civil y bomberos y los propios Tribunales

1.3 REFERENCIAS: 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, 136 y 137, Ultima reforma POGG 05
de enero de 2021. Bando Municipal 2022: Articulos 1, 2, 18, 32, 41, 42, 43, 44, 68, 69,
70,72,73,74,75,76,77,78, 79, 130, 131, 132, 133, 134, 135, 136, 137, 160.

1.4 RESPONSABILIDADES:
Director Direccion de Proteccion Civil y Bomberos
Direccién Juridica Consultiva
Subdireccion de Andlisis de Riesgos de la Direccién de Proteccion Civil y Bomberos

1.5 POLITICAS
a) El Tribunal de lo Contencioso Administrativo, a traves de las Salas Regionales con
sede en esta Jurisdiccion, notificara a la Direccién de Proteccion Civil y Bomberos las
demandas de juicios contenciosos administrativos que se hayan tramitado.
b) La Subdireccién de Analisis de Riesgos registrara y dara seguimiento en tramite
hasta su total conclusién, mediante la elaboracién y presentacion de contestaciones
de demanda, ampliacion de la demanda, alegatos, recursos de revision, y demas
medios de defensa que procedan.
c) Los plazos y términos se fijaran por el Tribunal de acuerdo a lo que establece el
Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

1.6 DEFINICIONES:

JURISPRUDENCIA. - Conjunto de tesis que constituyen valioso material de orientacion
y enseflanza, que sefialan a los jueces la solucion de la multiplicidad de cuestiones
juridicas que contemplan; que suplen las lagunas y deficiencias del orden juridico
positivo; que guian al legislador en el sendero de su obra futura.

SENTENCIA EJECUTORIADA. - Cuando ya han terminado todos los tramites legales y
produce ademas el efecto juridico de cosa juzgada.
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Procedimiento PR-DPCB-01
Fecha: octubre 2022
Juicio Contencioso Administrativo Version: 1.0
Pagina: 1 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Analisis de
Riesgos
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1. Subdireccién de Andlisis | Recibe de Direcciéon auto | Auto
de Riesgos admisorio de demanda, con | Admisorio
escrito inicial y anexos.
Registra en base de datos
2. Subdireccién de Andlisis | Elabora contestacion de
de Riesgos demanda y presenta a
Direccién para autorizacion
y firma
3. Direccion Autoriza y firma
contestacion de demanda.
4 Subdireccion de Andlisis | Devuelve a Subdireccion de
de Riesgos Andlisis de Riesgos para
tramite conducente
5. Subdireccién de Analisis
de Riesgos Recibe contestacion de
demanda firmada. Notifica
6. Subdireccién de Analisis | a Tribunal. Recaba acuses y
de Riesgos archiva en expediente
correspondiente
7. Subdireccion de Analisis Sentencia
de Riesgos
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Procedimiento PR-DPCB-01
Fecha: octubre 2022
Juicio Contencioso Administrativo Version: 1.0
Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:

Subdireccion de Analisis de

Direccion de Proteccién Civil y Bomberos :
Riesgos

Clave de

Paso Responsable Actividad
Documento

Queda a la espera de pronunciamiento
de Tribunal

Si el Tribunal admite ampliacion de
demanda se procede con paso 1

Si el Tribunal dicta sentencia se
espera se interpone recurso de revision

8 Subdireccién de y se procede con paso 1

Analisis de Riesgos

Sentencia

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

Fin
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Diagrama de Flujo

PR-DPCB-01

Fecha octubre 2022

Juicio Contencioso Administrativo

Version: 1.0

Pagina: 1de 1
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Direccion de Protecciéon Civil y Bomberos
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2. Nombre del Procedimiento: Juicio de amparo

2.1 PROPOSITO: Coordinar la atencion y seguimiento de los juicios de amparo, mediante
la elaboracion 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 sefalados como autoridades responsables en los juicios de
amparo, con la finalidad de defender los intereses de la Direccion

2.2 ALCANCE:

En el ambito de su aplicacion, este procedimiento involucra a las areas de Direccion de
Proteccion Civil y Bomberos, Direccion Juridica Consultiva, Subdireccion de Analisis de
Riesgos de la direccién de proteccion civil y bomberos y los propios Tribunales

2.3REFERENCIAS: Ley de Amparo, articulo 1 AL 271, Publicado en el D.O.F. el 2 de
abril de 2013, Ultima reforma publicada DOF 15-06-2018. Codigo 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, 136
y 137, Ultima reforma POGG 05 de enero de 2021. Bando Municipal 2022: Articulos
1, 2,18, 32,41, 42, 43, 44, 68, 69, 70, 72, 73, 74, 75, 76, 77, 78, 79, 130, 131, 132,
133, 134, 135, 136, 137, 160.

2.4 RESPONSABILIDADES:

Director de Proteccion Civil y Bomberos

Direccion Juridica Consultiva

Subdireccion de Analisis de Riesgos de la Direccién de Proteccion Civil y Bomberos

2.5 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 Direccion a través de la Subdireccion de Analisis de Riesgos, informara a las unidades
administrativas involucradas, de las resoluciones favorables o desfavorables que se
emitan en los juicios de amparo

2.6 DEFINICIONES:
RECURSO DE REVISION. - Procede en contra de resoluciones emitidas en el juicio de
amparo que poseen mayor trascendencia juridica.

REVOCAR. - Dejar sin valor o efecto una ley, una norma o una disposicion
SENTENCIA. - Resolucion de un juez o un tribunal con la cual se concluye un juicio o un
proceso.
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Procedimiento PR-DPCB- 02
Fecha octubre 2022
Juicio de Amparo Version: 1.0
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccién de Analisis de Riesgos
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
Subdireccién de Analisis | Recibe de Direccion la notificacion
1 de Riesgos del Juzgado. Registra en base de | Auto Admisorio

datos

Subdireccién de Analisis | Elabora  informes  previo y
2 de Riesgos justificado, regresa a Direccién para
autorizacioén y firma

Recibe para autorizaciéon y firma
3 Direccién escrito de informe previo y
justificado. Turna a Subdireccién de
Andlisis de Riesgos para tramite

conducente
4 Subdireccion de Andlisis | Recibe escrito de informe previo y
de Riesgos justificado firmado. Notifica a

Juzgado. Recaba acuses y archiva en
expediente correspondiente

5 Subdireccién de Andlisis | Queda a la espera de
de Riesgos pronunciamiento del Juzgado

Si el Juzgado concede amparo a parte | Sentencia

6 Subdireccion de Analisis actora, se acata en sus términos el
de Riesgos acuerdo

7 Subdireccién de Analisis | Si el Juzgado sobresee en el juicio,
de Riesgos espera ejecutoria. Al cause de

ejecutoria se archiva el expediente
como asunto concluido

.
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Fecha octubre 2022

Juicio de Amparo

Version: 1.0

Pagina: 1del

Unidad Administrativa:
Direccion de Proteccién Civil y Bomberos

Area Responsable:
Subdireccién de Andlisis de Riesgos

DIRECCION Subdireccion de Analisis de Riesgos TRIBUNAL
Inicio
1.-Recibe auto
. ) admisorio de
3.-Autoriza y firma demanda
contestacion de
demanda 1
l 2.-Elabora
contestacién de
demanda. Turna L
4. Regresa a a Direccion para Contestacion
Subdireccién de T de demanda
Analisis de

A 4

5. Notifica a
Juzgado
Recaba acuses y
archiva

}

6.- Espera
pronunciamiento
del Juznadon

v

Se concede
amparo

Sobresee

FIN
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3. Nombre del Procedimiento: Emision de Valoracion de Riesgo

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

3.2 Alcance: El departamento de prevencion con el visto bueno de la Direccion, emitir4
las recomendaciones aplicables a la problematica de que se trate, a fin de minimizar o
eliminar los riesgos.

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

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

3.4 Referencias:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 1, 8, 14, 16, 112, 113, 122
y 115, 123, Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de
febrero de 1917, Ultima reforma publicada DOF 15-05-2019.

Ley General de Proteccion 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 Fraccion V, 86 y 87. Nueva Ley
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de junio de 2012 TEXTO
VIGENTE Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

Ley Organica Municipal del Estado de México: Articulos 1, 48 Fraccion Xll, Xl
BIS, Xl TER, 49, 81, 81 BIS Fraccién 1, 81 TER, 86 y 88. Ultima reforma 26 enero
2021, Gaceta de Gobierno.

Cdédigo Administrativo del Estado de México: Libro Sexto: De la Proteccién 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. Ultima reforma POGG 06 de enero de 2021.

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, 136 y 137, Ultima reforma POGG 05 de enero de
2021.

Reglamento del Libro Sexto del Cdédigo 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, Ultima reforma POGG
06 de enero de 2006.

Bando Municipal 2022: Articulos 1, 2, 18, 32, 41, 42, 43, 44, 68, 69, 70, 72, 73, 74,
75,76, 77,78, 79, 130, 131, 132, 133, 134, 135, 136, 137, 160.

Reglamento de Proteccion Civily 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,
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32, 43 al 50, 90 al 99, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108 Y 11. Ultima reforma
Octubre de 2019

3.5 Politicas: Solicitar mediante escrito libre al C. presidente Municipal, una valoracion
de riesgo del inmueble, y/o el entorno, especificando domicilio a visitar (calle, nimero
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 narracion de las afectaciones 0 en su caso para que requiere la valoracion de
riesgo.

3.6 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 o un contratiempo.
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Procedimiento PR-DPCB-03
Fecha octubre 2022
Valoracion de Riesgo Version: 1.0
Pagina: 1de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Analisis de Riesgos /
Departamento de Prevencion
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1. Direccion Recibe los documentos, se registra

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

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

3. Departamento de Realiza la inspeccion
Prevencion correspondiente con reporte

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

peticionario.
4, Departamento de Andlisis de informacion, de acuerdo a
Prevencion evidencia obtenida.
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Procedimiento PR-DPCB-03

Fecha octubre 2022

Valoracion de Riesgo Versidn: 1.0

Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Analisis de Riesgos /
Departamento de Prevencion

Paso Responsable Actividad Clave de
Documento

5. Departamento de Genera la valoracion de riesgo y
Prevencion turna a Direccion para su validacion.

6. Direccion Una vez revisada la respuesta firma
y sella el documento y devuelve para
su entrega al solicitante DOCUMENTO DE
PARTE DE
SERVICIO
7. Direccién Turna documental validada al
Departamento de Prevencion

8. Departamento de Informa al solicitante via telefénica;
Prevencion que su respuesta esta disponible

Departamento de Entrega al solicitante la respuesta DOCUMENTO DE
Prevencion (Valoracion de Riesgo) y firma de VALORACION DE
recibido. RIESGO

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.

Fin
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Diagrama de Flujo PR-DPCB-03
Fecha: octubre 2022
Valoracion de Riesgo Versién: 1.0
Pagina: 1de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccién Civil y Bomberos Subdireccion de Analisis de Riesgos /
Departamento de Prevencion

DIRECCION DEPARTAMENTO DE
PREVENCION
Inicio
1. Turna la ) 2. Agenda para
Documentacion inspeccion

v

3. El personal de
campo realiza
inspeccion con
reporte fotografico

!

4. Analisis de
informacion

|

5. Generacion de
Respuesta

6. Validacion de
Valoracion <

Valoracion de

riesgo
9

Av. Judrez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanbal = 2022 - 2024 &=




I AYUNTOENTO 08
FCATIPEC OF MORELOS

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022-2024
“2022 Afo del Quincentenario de
Toluca, Capital del Estado de México”

Diagrama de Flujo

PR-DPCB-03

Fecha octubre 2022

Valoracion de Riesgo

Version: 1.0

Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa:
Direccion de Proteccién Civil y Bomberos

Area Responsable:
Subdireccion de Analisis de Riesgos /

Departamento de Prevencion

DIRECCION DEPARTAMENTO DE
PREVENCION
7. Regresa 8. Se informa al
(\j/ocrléjmgmo 3| peticionario de su
alidado a
Prevencion eypuesta

!

8. Se entrega la
respuesta al
interesado y se da
por concluido el
procedimiento.

v

Fin
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4. Nombre del Procedimiento: Emision del Dictamen de Proteccion Civil

4.1 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.

4.2 Alcance: Subdireccion de Andlisis de Riesgos, ordenara la revisiéon 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.

4.3 Responsabilidades: Es responsabilidad de la Subdireccién de Analisis de Riesgos
atencion y respuesta a las solicitudes de revision de medidas de seguridad en los
establecimientos que se encuentren en el territorio municipal.

La Subdireccion de Andlisis de Riesgos, con el visto bueno de la Direccion emitira el
Dictamen de Proteccion Civil correspondiente.

4.4 Referencias: » Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 1, 8, 14, 16,
112,113, 122y 115, 123, Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
5 de febrero de 1917, Ultima reforma publicada DOF 15-05-2019.

. Ley General de Proteccion 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 Fraccion V, 86 y 87. Nueva Ley publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 6 de junio de 2012 TEXTO VIGENTE Ultima reforma
publicada DOF 20-05-2021.

. Ley Organica Municipal del Estado de México: Articulos 1, 48 Fraccion XlI, Xlli
BIS, Xlll TER, 49, 81, 81 BIS Fraccién 1, 81 TER, 86 y 88. Ultima reforma 26 enero 2021,
Gaceta de Gobierno.

. Cdédigo Administrativo del Estado de México: Libro Sexto: De la 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. Ultima reforma POGG 06 de enero de 2021.

. 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, Ultima reforma POGG 05 de enero de 2021.

*Reglamento del Libro Sexto del Coédigo 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, Ultima reforma POGG 06 de enero de 2006. N

*Bando Municipal 2022: Articulos 1, 2, 18, 32, 41, 42, 43, 44, 68, 69, 70, 72, 73, 74, 75,
76, 77,78, 79, 130, 131, 132, 133, 134, 135, 136, 137, 160.
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*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 11. Ultima reforma Octubre de 2019
4.5 Politicas: Ingresar Escrito dirigido al C. Luis Fernando Vilchis, presidente Municipal
Constitucional solicitando la verificacion y Cédula de autodiagnéstico (formatos), para que
posteriormente se realice la visita correspondiente y de acuerdo a resultados se emita el
Dictamen de Proteccion Civil correspondiente.

4.6 Definiciones:

Cédula de autodiagndstico: 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 Proteccion Civil: Documento que emite la Direccion de Proteccion 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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Procedimiento PR-DPCB-04
Fecha octubre 2022
Emision de Dictamen de Proteccion Civil Versidn: 1.0
Pagina: 1de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccién Civil y Subdireccién de Andlisis de Riesgos/
Bomberos Departamento de Andlisis de Riesgos y
Normatividad
Paso Responsable Actividad Clave de Documento
Departamento de Recibe solicitud de
1. | Andlisis de Riesgos | Dictamen de Proteccién FORMATO DE REQUISITOS
y Normatividad Civil
Departamento de | Elabora Orden y Acta de | SOLICITUD DE VERIFICACION
2. Analisis de Riesgos | verificacion, registra en base
y Normatividad de datos.
CEDULA DE
3. | Departamento de Entrega Orden y Acta de | AUTODIAGNOSTICO
Anadlisis de Riesgos | verificacion al  personal
y Normatividad verificador.
4. Verificadores Realizan visita de
verificacién, estableciendo
las observaciones
5. Verificadores correspondientes
Departamento de | Entrega acta de verificacion
6. | Analisis de Riesgos | al Departamento de Analisis
y Normatividad de Riesgos y Normatividad
Subdireccion de | Turna expediente a la
Andlisis de Riesgos | Subdireccién de Analisis de | Dictamen de Proteccion Civil
7. Riesgos
Subdireccion de | Si el giro inspeccionado
8. | Andlisis de Riesgos | cumple con las medidas de
seguridad emite Dictamen
de Proteccion Civil
En caso de incumplimiento
se inicia procedimiento
administrativo
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Procedimiento

PR-DPCB-04

Fecha octubre 2022

Emision de Dictamen de Proteccion Civil

Version: 1.0

Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa:
Direccion de Proteccién Civil y Bomberos

Area Responsable:
Subdireccion de Analisis de

Riesgos/Departamento de Andlisis de Riesgos

y Normatividad
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
9. Subdireccion de Desahogo de Garantia de
Analisis de Riesgos | audiencia
10. Subdireccion de Acuerdos para cumplimiento | Documento de
Andlisis de Riesgos Acuerdo
11. Subdireccion de Verificacion de cumplimiento
Analisis de Riesgos | (evidencia  documental vy
fotografica)
12. Subdireccion de En caso de cumplimiento se
Andlisis de Riesgos | procede al paso 7.
13. Subdireccion de En caso de incumplimiento se
Analisis de Riesgos | procede a suspension
temporal o definitiva
Fin
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Diagrama de Flujo PR-DPCB-04
Fecha octubre 2022
Emision de Dictamen de Proteccion Civil Versioén: 1.0
Pagina: 1de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccidn de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Analisis de
Riesgos/Departamento de Analisis de Riesgos y
Normatividad
SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE VERIFICADORES
ANALISIS DE RIESGOS ANALISIS DE RIESGOS
Y NORMATIVIDAD
Inicio
1. Recibe
solicitud de
Dictamen
2. Elabora orden
y acta de
verificacion Orden y acta
de verificacién
—_—
l 4. Realiza visita
3. Turna > de verificacion,
Documental a genera
verificadores observaciones
3 5. Entrega
6. Evaltia el documental a la
cumplimiento ( Subdireccién de
Normatividad
8
No : ~
Si
7. Emite oaodtn
Dictamen de Civil
Proteccion Civil
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Diagrama de Flujo PR-DPCB-04
Fecha octubre 2022
Emision de Dictamen de Proteccion Civil Version: 1.0

Pagina: 2 de 2
Area Responsable:
Subdireccién de Andlisis de Riesgos/

Departamento de Andlisis de Riesgos y
Normatividad

Unidad Administrativa:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

SUBDIRECCION DEPARTAMENTODE VERIFICADORES
ANALISIS DE RIESGOS ANALISIS DE RIESGOS

Y NORMATIVIDAD

8. Inicia
procedimiento
Administrativo

v

9. Desahogo de
Garantia de
Audiencia

v

10. Acuerdos para
cumplimiento. Acuerdo

11. Verificacién de
Cumplimiento.

v

NO
—] 13 Ordena
Suspensién

temporal o definitiva
SI V

12. Emite Dictamen
de Proteccion Civil
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5. Nombre del Procedimiento: Capacitaciébn en materia de Proteccion Civil

5.1 Propésito: Atender las solicitudes de Capacitacion en materia de proteccion civil, con
la finalidad de contar con habitantes que sepan como enfrentar la presencia de algun
fendmeno perturbador.

5.2 Alcance: El Departamento de Capacitacion se coordinara con la poblacion en general
para difundir la cultura de Proteccién Civil.

El Departamento de Capacitacion canalizara la capacitacion hacia el personal asignado
a las distintas areas de la administracion publica municipal

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

5.4 Referencias: * Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 1, 8, 14, 16,
112, 113, 122y 115, 123, Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
5 de febrero de 1917, Ultima reforma publicada DOF 15-05-2019.

. Ley General de Proteccion 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 Fraccion V, 86 y 87. Nueva Ley publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 6 de junio de 2012 TEXTO VIGENTE Ultima reforma
publicada DOF 20-05-2021.

. Ley Organica Municipal del Estado de México: Articulos 1, 48 Fraccion XIl, Xlli
BIS, XIll TER, 49, 81, 81 BIS Fraccién 1, 81 TER, 86 y 88. Ultima reforma 26 enero 2021,
Gaceta de Gobierno.

. Cdédigo Administrativo del Estado de México: Libro Sexto: De la 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. Ultima reforma POGG 06 de enero de 2021.

. 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, 136 y 137, Ultima reforma POGG 05 de enero de 2021.

. 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, Ultima reforma POGG 06 de
enero de 2006.

. Bando Municipal 2022: Articulos 1, 2, 18, 32, 41, 42, 43, 44, 68, 69, 70, 72, 73, 74,
75,76, 77,78, 79, 130, 131, 132, 133, 134, 135, 136, 137, 160.

. Reglamento de Proteccién 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,
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32,43 al 50, 90 al 99, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108 Y 11. Ultima reforma Octubre de
2019

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

5.6 Definiciones:

Prevencion: Conjunto de acciones y mecanismos implementados con antelacion 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;

Fendmeno Antropogénico: Agente perturbador producido por la actividad humana;

Fendmeno Natural Perturbador: Agente perturbador producido por la naturaleza.
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022-2024
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Toluca, Capital del Estado de México”

Procedimiento PR-DPCB-05
Fecha octubre 2022
Capacitacion en materia de Proteccion civil Version: 1.0
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccién de Analisis de Riesgos /
Departamento de Capacitacion
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1. Direccion Recibe peticion, registra fecha y
hora de recibido; turna al
Departamento de Capacitacion y
Difusion.
2. Departamento de Recibe peticion y agenda via
Capacitacion telefénica con el solicitante, para la
imparticién de cursos.
3. Departamento de Realiza la capacitacion
Capacitacion correspondiente generando
reporte fotografico, hoja de
servicio y hoja de evaluacion de la
ponente firmada por los asistentes
al curso.
4. Departamento de Genera reporte para la Direccion
Capacitacion (en Formato electrénico) PARTE DE
SERVICIO DE
5. Departamento de Archiva documental en expediente | CAPACITACION
Capacitacion Individual.
Fin
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PR-DPCB-05
Diagrama de Flujo Fecha octubre 2022
Capacitacion en materia de Version: 1.0

Proteccion civil

Pagina: 1del
Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccion de Proteccion Civil y Subdireccién de Andlisis de Riesgos /
Bomberos Departamento de Capacitacion
DIRECCION DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION
Inicio
1. Turnala ) 2. Agenda para
Documentacion Capacitacion

3. El pional de

campo realiza
Capacitacion con
reporte fotografico y
documental

Reporte
fotografico y
documental

4. Genera reporte -

a direccion en

formato
electrénico

v

5. Archiva
documental en
Expediente
individual

|

Fin

PARTE DE SERVICIO DE CAPACITACION
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6. Nombre del Procedimiento: Conformacion de comités de proteccion civil.

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

6.2 Alcance: El Departamento de Capacitaciébn se coordinara con la poblaciéon en
general para integrar comités de proteccion civil.

El Departamento de Capacitacion capacitara a los comités de proteccion civil en temas
vitales como evacuacion, comunicacion, prevencion y combate de incendios y primeros
auxilios.

6.3 Responsabilidades: Es responsabilidad del Departamento de Capacitacion, integrar
comités de proteccion civil en las escuelas y comunidades del territorio municipal.

6.4 Referencias: « Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 1, 8, 14, 16,
112,113, 122y 115, 123, Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
5 de febrero de 1917, Ultima reforma publicada DOF 15-05-2019.

. Ley General de Proteccion 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 Fraccion V, 86 y 87. Nueva Ley publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 6 de junio de 2012 TEXTO VIGENTE Ultima reforma
publicada DOF 20-05-2021.

. Ley Organica Municipal del Estado de México: Articulos 1, 48 Fraccion XIl, Xlli
BIS, XIll TER, 49, 81, 81 BIS Fraccién 1, 81 TER, 86 y 88. Ultima reforma 26 enero 2021,
Gaceta de Gobierno.

. Cdédigo Administrativo del Estado de México: Libro Sexto: De la 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. Ultima reforma POGG 06 de enero de 2021.

. 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, 136 y 137, Ultima reforma POGG 05 de enero de 2021.

. Reglamento del Libro Sexto del Cddigo 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,

8, 39, 47, 57, 63, 64, 65, 66, 100, 104, 105, 106, 107 y 108, Ultima reforma POGG 06 de
enero de 2006.

» Bando Municipal 2022: Articulos 1, 2, 18, 32, 41, 42, 43, 44, 68, 69, 70, 72, 73, 74, 75,
76,77,78,79, 130, 131, 132, 133, 134, 135, 136, 137, 160.

. 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,
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32,43 al 50, 90 al 99, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108 Y 11. Ultima reforma Octubre de
2019

6.5 Politicas: Escrito libre dirigido al C. presidente Municipal, solicitando la conformacién
de comités escolares o0 vecinales, para instituciones educativas (publicas) o
comunidades, registrando numero telefonico local, anexando copia simple de credencial
de elector del solicitante.

6.6 Definiciones:

Comité de Proteccién Civil: Las personas que se han capacitado ante la Direccidén 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 proteccidn civil;

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

Preparaciéon: Actividades y medidas tomadas anticipadamente para asegurar una

respuesta eficaz ante el impacto de un fenémeno perturbador en el corto, mediano y largo
plazo.
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Procedimiento PR-DPCB-06
Fecha octubre 2022
Capacitacion en materia de Proteccion civil Version: 1.0
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdirecciéon de Analisis de Riesgos /
Departamento de Capacitacion
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1. Direccion Recibe peticion, registra fecha y
hora de recibido; turna al
Departamento de Capacitacion y
Difusion.
2. Departamento de | Recibe peticion y agenda visita
Capacitacion para Integracién de Comités de
acuerdo a Disponibilidad en
agenda.
3. Departamento de | Se acude ala Integracion de comité
Capacitacion (escolar, vecinal o en edificio | ACTA
publico) mediante acta | CONSTITUTIVA DE
constitutiva, con la participacién | COMITE DE

de brigadistas (Primeros auxilios, | PROTECCION
combate de incendios y | CIVIL

evacuacion)
4, Departamento de | Envia acta constitutiva a Direccién
Capacitacién 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 debidamente validada al

peticionario y archiva documental
en expediente
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Diagrama de Flujo PR-DPCB-06
Fecha octubre 2022
Conformacion de Comités de Proteccion Civil Version: 1.0
Pagina: 1DE 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Analisis de
Riesgos/Departamento de Capacitacion

DIRECCION DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION
Inicio

2. Agenda para
Integracion  de
Comité

V

3. El personal de
Capacitacion integra
el comité con las

1. Turna la >
Documentacioén

brigadas Acta Constitutiva
correspondientes de comité de
¢ Proteccion Civil
5. Valida Acta 4. Turna Acta
mediante firmay | Constitutiva ~ a
sello y devuelve Direccion para
a Capacitacion validacién

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

!

Fin
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7. Nombre del Procedimiento: Evaluacién de simulacros.

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

7.2 Alcance: El Departamento de Capacitacion se coordinara con la poblacion en general
y con las entidades econdmicas del territorio municipal, para llevar a cabo la evaluacién
de los simulacros que programen.

7.3 Responsabilidades: Es responsabilidad del Departamento de Capacitacion, verificar
que los brigadistas de los distintos comités de proteccion civil, conozcan y dominen las
herramientas y técnicas basicas para enfrentar un fenomeno perturbador.

7.4 Referencias:

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 1, 8, 14, 16, 112, 113, 122
y 115, 123, Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de
1917, Ultima reforma publicada DOF 15-05-2019.

. Ley de Amparo, articulo 1 AL 271, Publicado en el D.O.F. el 2 de abril de 2013,
Ultima reforma publicada DOF 15-06-2018.

. Ley General de Proteccion 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 Fraccion V, 86 y 87. Nueva Ley publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 6 de junio de 2012 TEXTO VIGENTE Ultima reforma
publicada DOF 20-05-2021.

. Ley Orgéanica Municipal del Estado de México: Articulos 1, 48 Fraccién Xll, XIli
BIS, Xl TER, 49, 81, 81 BIS Fraccién 1, 81 TER, 86 y 88. Ultima reforma 26 enero 2021,
Gaceta de Gobierno.

. Cddigo Administrativo del Estado de México: Libro Sexto: De la Proteccién 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, 6.25 BIS 6.32,
6.33, 6.34, 6.36 y 6.37. Ultima reforma POGG 06 de enero de 2021.

. 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, 136 y 137, Ultima reforma POGG 05 de enero de 2021.

. 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, Ultima reforma POGG 06 de “
enero de 2006.

. Bando Municipal 2022: Articulos 1, 2, 18, 32, 41, 42, 43, 44, 68, 69, 70, 72, 73, 74,
75,76, 77,78, 79, 130, 131, 132, 133, 134, 135, 136, 137, 160.
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. 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 11. Ultima reforma Octubre de
2019

7.5 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.

7.6 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 identificacion y analisis de riesgos y la
vulnerabilidad de los sistemas afectables;

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

Zona de Riesgo: Espacio territorial determinado en el que existe la probabilidad de que
se produzca un dafio, originado por un fenémeno perturbador,
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Procedimiento PR. DPCB-07
Fecha octubre 2022
Evaluacion de simulacros Version: 1.0
Pagina: 1de 1l
Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccion de Proteccion Civil y Bomberos | Subdireccién de Analisis de Riesgos/
Departamento de Capacitacion
Paso Responsable Actividad Clave de Documento

Direccion Recibe peticidn, registra fecha y
hora de recibido; turna al
Departamento de Capacitacion y
Difusion.

Departamento de | Recibe peticion y agenda visita para

Capacitacién Evaluacién de Simulacro de acuerdo
a la fecha solicitada por el
peticionario.

Departamentode |Se acude a la Evaluacion de

Capacitacién Simulacro  generando  reporte
fotografico, hoja de servicio
validada por el peticionario.

Departamento de | Generareporte parala Direccion (en

Capacitacion Formato electrénico) CEDULA PARA
EVALUACION DE
SIMULACROS
Departamento de | Archiva documental en expediente
Capacitacion Individual.
Fin
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Diagrama de Flujo PR-DPCB-07
Fecha octubre 2022
Evaluacién de Simulacros Version: 1.0
Pagina: 1del

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos | Subdireccion de Analisis de Riesgos /
Departamento de Capacitaciéon

DIRECCION DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION
Inicio
1. Turna la > 2. Agenda para
Documentacion Capacitacion

v

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

Reporte
fotografico y
documental

4. Genera reporte | S——

a direccion en

formato
electrénico

v

5. Archiva
documental en
Expediente
individual

!

Fin
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8. Nombre del Procedimiento: Atencién a Emergencias / Prehospitalario / COE (Centro

de Operaciones de Emergencias

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

8.2 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 suceso.

El COE, canalizara 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.

8.3 Responsabilidades: Es responsabilidad del Centro de Operaciones de Emergencias,
canalizar los servicios de atencién prehospitalaria, prolongando las expectativas de vida
de quien se vea afectado por algin fenébmeno perturbador.

8.4 Referencias:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 1, 8, 14, 16, 112, 113, 122
y 115, 123, Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon el 5 de
febrero de 1917, Ultima reforma publicada DOF 15-05-2019.

e Ley de Amparo, articulo 1 AL 271, Publicado en el D.O.F. el 2 de abril de 2013,
Ultima reforma publicada DOF 15-06-2018.

e Ley General de Proteccion 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. Nueva Ley
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de junio de 2012 TEXTO
VIGENTE Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

e Ley Organica Municipal del Estado de México: Articulos 1, 48 Fraccion XIlI, XIll
BIS, Xlll TER, 49, 81, 81 BIS Fraccion 1, 81 TER, 86 y 88. Ultima reforma 26 enero
2021, Gaceta de Gobierno.

e Cadigo Administrativo del Estado de México: Libro Sexto: De la 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, 6.25 BIS
6.32, 6.33, 6.34, 6.36 y 6.37. Ultima reforma POGG 06 de enero de 2021.

e Cadigo 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, ‘1
130, 131, 132, 133, 134, 135, 136 y 137, Ultima reforma POGG 05 de enero de N
2021.
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e Reglamento del Libro Sexto del Codigo 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, Ultima reforma POGG
06 de enero de 2006.

e Bando Municipal 2022: Articulos 1, 2, 18, 32, 41, 42, 43, 44, 68, 69, 70, 72, 73, 74,
75,76, 77,78, 79, 130, 131, 132, 133, 134, 135, 136, 137, 160.

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 11. Ultima
reforma Octubre de 2019

8.5 Politicas: Solicitud de apoyo, generalmente via telefénica, en donde el solicitante
deberéa proporcionar, la ubicacion de donde se presente la emergencia, los datos
relacionados con la emergencia y un namero telefénico de contacto.

8.6 Definiciones:

Siniestro: Situacion critica y dafiina generada por la incidencia de uno o mas fenébmenos
perturbadores en un inmueble o instalacion 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 poblacién 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 o aquellos
provenientes del espacio exterior, que cuando acontecen en un tiempo y en una zona
determinada, causan dafios y que por su magnitud exceden la capacidad de respuesta
de la comunidad afectada.
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Procedimiento PR-DPCB-08
Fecha octubre 2022
Atencion a Emergencias / Prehospitalario / COE Version: 1.0
Centro de Operaciones de Emergencias Pagina: 2de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Operatividad
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
9. Unidad de Emergencia, | Se elabora reporte del material que
Almacén fue utilizado en el servicio.
10. Unidad de Emergencia, Se elabora solicitud de
Almacén reabastecimiento de material y

equipo para la unidad de emergencia
11. Unidad de Emergencia | Se lleva a cabo la limpieza de la

unidad de emergencia (la cabina de
conduccién y la cabina de atencion).

Fin
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Diagrama de Flujo PR-DPCB-08
Fecha octubre 2022

Atencion a Emergencias / Prehospitalario / COE Versién: 1.0
Centro de Operaciones de Emergencias Pagina: 1de?2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccidn de Proteccién Civil y Bomberos Subdireccion de Operatividad

SUBDIRECCION COE/CENTRO DE ATENCION

DE OPERATIVIDAD OPERACIONES DE PREHOSPITALARIA

EMERGENCIA
Inicio

|

1. Recibe llamada de emergencia en
el COE yl/o servicio de prevencion

v

2. Se realiza el registro del
servicio

Registro en
bitacora

——

3. Se da aviso al Centro
Regulador de Urgencias )l 4. Envia la unidad la unidad

del Estado de Meéxico (ambulancia) que cubrira 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 Versién: 1.0

Centro de Operaciones de Emergencias Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccidn de Proteccién Civil y Bomberos Subdireccion de Operatividad
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 elaboracion 9. Se elabora reporte del
del parte de servicio con los _.9 material que fue
datos recabados utilizado en el servicio

}

11. Se lleva a cabo la 10. S.e. elabora
A : _ solicitud de
limpieza de la unidad de reabastecimiento de

emergencia )
material

!
)
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9. Nombre del Procedimiento: Manejo de Partes De Servicio/ Recepcion - Canalizacion

Y Desarrollo De Servicio De Emergencias

9.1 Propdsito: Administracion y control de partes de servicio generadas en cada una de
la atencién de emergencias.

9.2 Alcance: ElI COE, bajo la supervision y coordinacion de la Subdireccion de
Operatividad; realizara la concentracion de informacion generada en la atencion de
emergencias en el territorio municipal.

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

9.4 Referencias:

Municipio con

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 1, 8, 14, 16, 112, 113, 122
y 115, 123, Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de
febrero de 1917, Ultima reforma publicada DOF 15-05-2019.

Ley de Amparo, articulo 1 AL 271, Publicado en el D.O.F. el 2 de abril de 2013,
Ultima reforma publicada DOF 15-06-2018.

Ley General de Proteccion 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. Nueva Ley
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de junio de 2012 TEXTO
VIGENTE Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México: Articulos 1, 48 Fraccion Xll, Xl
BIS, XIII TER, 49, 81, 81 BIS Fraccion 1, 81 TER, 86 y 88. Ultima reforma 26 enero
2021, Gaceta de Gobierno.

Caodigo Administrativo del Estado de México: Libro Sexto: De la 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, 6.25 BIS
6.32, 6.33, 6.34, 6.36 y 6.37. Ultima reforma POGG 06 de enero de 2021.

Cdbdigo 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, 136 y 137, Ultima reforma POGG 05 de enero de
2021.

Reglamento del Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de Meéxico:
Articulos 1, 2, 3, 4, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37,
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38, 39, 47, 57, 63, 64, 65, 66, 100, 104, 105, 106, 107 y 108, Ultima reforma POGG
06 de enero de 2006.

. Bando Municipal 2022: Articulos 1, 2, 18, 32, 41, 42, 43, 44, 68, 69, 70, 72, 73, 74,
75,76, 77,78, 79, 130, 131, 132, 133, 134, 135, 136, 137, 160.

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 11. Ultima
reforma Octubre de 2019
9.5 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 de Operatividad.

9.6 Definiciones:
COE: Centro de Operaciones de Emergencias

Atencion Prehospitalaria: Atencion a personas que se vieron afectadas por la presencia
de algun fendémeno perturbador, concluyendo con el recibo del paciente en el hospital.
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Procedimiento PR-DPCB-09
Fecha octubre 2022
Manejo de Partes De Servicio/ Recepcion - Version: 1.0
Canalizacion Y Desarrollo De Servicio De Pagina: 1del
Emergencias
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccién Civil y Bomberos Subdireccién de Operatividad
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1. Operador Recaba la informacion en el parte
de servicio
2. Usuario Proporciona la informacién en el
parte de servicios y firma
3. Operador Recibe la informacién en el parte de
servicios y firma
4 COE Recibe el parte de servicios, folia y
resguarda
REPORTE DE
5. Jefe De Turno Revisa la informacién en el parte de | SERVICIO DE
servicio y entrega ATENCION
PREHOSPITAL
6. Auxiliar Administrativo | Recibe la informacion en el parte de ARIA
servicios y resguarda.
Fin
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Diagrama de Flujo PR-DPCB-09
Fecha octubre 2022
Partes De Servicio/ Recepcion - Canalizacion Y Version: 1.0
Desarrollo De Servicio De Emergencias Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccién de Operatividad
SUBDIRECCION COE/CENTRO DE ATENCION
DE OPERATIVIDAD OPERACIONES DE PREHOSPITALARIA
EMERGENCIA
Inicio

1. Se recaba la informacion en el
Parte de Servicio

|

2. Proporciona informacién en el
parte de servicios y firma

|

3. Recibe la Informacion

4. Recibe el folio, folia y en el parte de servicios
Resguarda G

Parte de
Servicios

—_—

; 5. Revisa la informacién en el
parte de servicios y entrega

!

6. Recibe la
informacion en el parte
de servicio y

!

FIN
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10. Nombre del Procedimiento: Listas de Asistencia De Personal/Atencién

Prehospitalaria

10.1 Objetivo: Mantener un control de recursos humanos a través del pase de lista.

10.2 Alcance: El Departamento de Atencion Prehospitalario hara del conocimiento de la
Subdireccion de Operatividad, la asistencia del personal y de las incidencias si las
hubiera.

10.3 Responsabilidades: Es responsabilidad del Departamento de Atencion
Prehospitalaria realizar el pase de lista diario e informar a la Direccidn de las incidencias
gue se hubieren generado durante la jornada laboral.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 1, 8, 14, 16, 112, 113,
122y 115, 123, Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de
febrero de 1917, Ultima reforma publicada DOF 15-05-2019.

. Ley de Amparo, articulo 1 AL 271, Publicado en el D.O.F. el 2 de abril de 2013,
Ultima reforma publicada DOF 15-06-2018.

. 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 Fraccion V, 86 y 87. Nueva Ley
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de junio de 2012 TEXTO VIGENTE
Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

. Ley Orgénica Municipal del Estado de México: Articulos 1, 48 Fraccion XIlI, XIlI
BIS, XIIl TER, 49, 81, 81 BIS Fraccion 1, 81 TER, 86 y 88. Ultima reforma 26 enero
2021, Gaceta de Gobierno.

. Cdédigo Administrativo del Estado de México: Libro Sexto: De la 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, 6.25 BIS 6.32,
6.33, 6.34, 6.36 y 6.37. Ultima reforma POGG 06 de enero de 2021.

. 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, 136 y 137, Ultima reforma POGG 05 de enero de 2021.

. 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, f\

39, 47, 57, 63, 64, 65, 66, 100, 104, 105, 106, 107 y 108, Ultima reforma POGG 06 de
enero de 2006.
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. Bando Municipal 2022: Articulos 1, 2, 18, 32, 41, 42, 43, 44, 68, 69, 70, 72, 73,
74,75,76, 77,78, 79, 130, 131, 132, 133, 134, 135, 136, 137, 160.

. 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 11. Ultima reforma
Octubre de 2019

10.5 Politicas: La Subdireccion de Operatividad hara entrega de las listas de asistencia
a la Direccion, asi como las incidencias a que haya lugar dentro de las primeras 24 horas.
Antes de las 13:00 horas.

La Direccidn, har& entrega de las listas de asistencia a la Subdireccion de Recursos
Humanos del H. Ayuntamiento.

10.6 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 omision de checado en listas de asistencia o0 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 PR-DPCB-10
Fecha octubre 2022
Listas de Asistencia De Personal/Atencion Version: 1.0
Prehospitalaria Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccién Civil y Bomberos | Subdireccién de Operatividad
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1. Direccién Hace entrega de las listas de
asistencia que cubren de lunes
a domingo en original
2. Subdireccion de Recibe y revisa listados
Operatividad
3. Jefes De Reciben los listados originales
Departamento de asistencia y se trasladan a
sus respectivas bases
4 Personal Operativo | Se resguardan las listas y se
generan las firman en la
entrada y salida de cada
elemento LISTA DE
ASISTENCIA
5. Subdireccion de Se recibe los listados de los
Operatividad jefes de departamento, los
lunes y jueves antes de las
18:00 hrs y se revisan; asi
mismo se elabora formato de
entrega de listados
6. Direccién Recibe formato de entrega de
listados con las listas
respectivas
Fin
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Fecha: octubre 2022

Listas de Asistencia De Personal/Atencion Version: 1.0
Prehospitalaria Pagina: 1de 1l

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccién de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Operatividad

DIRECCION SUBDIRECCION PERSONAL
OPERATIVA
Inicio

3. Se reciben los listados

1. Se hace entrega de las listas de . . . ; o

. . oS é 2. Se recibe y se revisan los
asistencia en original que abarca de listados y é de ?S|s|teé10|a en oggmal y
lunes a domingo se trasladan a su base

) 5. Se reciben los listados de
6. Se recibe formato de

. los Jefes de Departamento y
entrega de listados con las h de‘elabora un formato de
listas respectivas

4. Se resguardan las listas
para que cada elemento
cheque su entrada y salida

Formato de
entrega de
listados

entrega
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11. Nombre del Procedimiento: Requerimiento De Mantenimiento De Unidades/Atencion

Prehospitalaria

11.1 Objetivo: Mantener en condiciones operativas los vehiculos asignados al
Departamento de Atencion Prehospitalario.

11.2 Alcance: El Departamento Prehospitalario haréa del conocimiento de la Subdireccion
de Operatividad, cuando se requiera de mantenimiento preventivo o correctivo de las
unidades de atencion de emergencias.

11.3 Responsabilidades: Es responsabilidad del Departamento de Atencion
Prehospitalaria, verificar el correcto funcionamiento de los vehiculos a su cargo.

La Subdirecciéon de Operatividad realizara la gestion de reparacion de unidades ante la
Subdireccion de Control Vehicular del H. Ayuntamiento.

La Subdireccién de Operatividad dara seguimiento a las reparaciones solicitadas,
enviando al taller asignado, y supervisando que el mantenimiento realizado sea el
requerido.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 1, 8, 14, 16, 112,113, 122
y 115, 123, Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de
1917, Ultima reforma publicada DOF 15-05-2019.

. Ley de Amparo, articulo 1 AL 271, Publicado en el D.O.F. el 2 de abril de 2013,
Ultima reforma publicada DOF 15-06-2018.

. Ley General de Proteccion 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 Fraccion V, 86 y 87. Nueva Ley publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 6 de junio de 2012 TEXTO VIGENTE Ultima reforma
publicada DOF 20-05-2021.

. Ley Orgéanica Municipal del Estado de México: Articulos 1, 48 Fraccién Xll, XIlI
BIS, Xl TER, 49, 81, 81 BIS Fraccién 1, 81 TER, 86 y 88. Ultima reforma 26 enero 2021,
Gaceta de Gobierno.

. Cddigo Administrativo del Estado de México: Libro Sexto: De la Proteccién 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, 6.25 BIS 6.32,
6.33, 6.34, 6.36 y 6.37. Ultima reforma POGG 06 de enero de 2021.

. Cdédigo 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, 136 y 137, Ultima reforma POGG 05 de enero de 2021.

. Reglamento del Libro Sexto del Coédigo 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, Ultima reforma POGG 06 de

enero de 2006.

. Bando Municipal 2022: Articulos 1, 2, 18, 32, 41, 42, 43, 44, 68, 69, 70, 72, 73, 74,
75,76, 77,78, 79, 130, 131, 132, 133, 134, 135, 136, 137, 160.
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. 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 11. Ultima reforma Octubre de
2019

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

La Subdireccion de Operatividad realizara el registro en bitacora individual de las
reparaciones gue se vayan realizando a cada unidad.

11.6 Definiciones:

Requisicién. - Documento mediante el cual el departamento de Atencidn Prehospitalaria,
solicitara a la Subdireccién de Operatividad la reparacion de la unidad. Mantenimiento
preventivo. - Revision y reparacion periddica de partes especificas (Afinacion, 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 PR-DPCB-11
Fecha octubre 2022
Requerimiento De Mantenimiento De Version: 1.0
Unidades/Atencion Prehospitalaria Pagina: 1de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccién Civil y Bomberos Subdireccién de Operatividad
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 preventiva de vehiculo
3. Comandante Recibe el informe de la revision
preventivo de vehiculo y si existe
algiin imprevisto reportarlo para su REQUISICION DE
mantenimiento correctivo MANTENIMIENTO
DE UNIDADES
4 Comandante Revisa la informacidn de reporte de
mantenimiento correctivo y envia
5. Subdireccién de Recibe el reporte de mantenimiento
Operatividad correctivo y envia oficio
6. Control Vehicular Recibe oficio y programa
mantenimiento
BITACORA DE
7. Subdireccion de Da seguimiento al oficio y da| \ANTENIMIENTO
Operatividad indicacion de trasladar la unidad DE UNIDADES
para su mantenimiento
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Procedimiento PR-DPCB-11
Fecha octubre 2022
Requerimiento De Mantenimiento De Version: 1.0
Unidades/Atencion 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 de Envia notificacion de recepcion de
Operatividad unidad y documentos requeridos
10. Jefes De Departamento | Envia jefe de turno para entrega de

documentos que son credencial del
INE, altimo talén de pago y
credencial del ayuntamiento

11 Jefes de Turno La unidad la revisa si existe algin
detalle se daa 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 de Recibe informe de la unidad e
Operatividad informa
14. Direccion Recibe informe de la unidad
Fin
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Diagrama de Flujo PR-DPCB-11
Fecha Octubre 2022
Requerimiento De Mantenimiento De Version: 1.0
Unidades/Atencion Prehospitalaria Pagina: 1de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccién de Operatividad
SUBDIRECCION PERSONAL CONTROL
DE OPERATIVIDAD OPERATIVA VEHICULAR
Inicio

|

1. Se asigna la unidad a los
operadores por turno

|

2. Se hace revisién
preventiva de la unidad

|

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

reportarlo
5. Recibe el reporte de 4. Revisa la informacion de
mantenimiento correctivo y |_reporte de mantenimiento
envia oficio correctivo y envia

* 6. Recibe oficio y programa

de mantenimiento
\6J
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Diagrama de Flujo PR-DPCB-11
Fecha octubre 2022

Requerimiento De Mantenimiento De Version: 1.0

Unidades/Atencion Prehospitalaria Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccion de Proteccién Civil y Bomberos Subdireccion de Operatividad

SUBDIRECCION PERSONAL CONTROL
DE OPERATIVIDAD OPERATIVA VEHICULAR

|

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

8. Se hace revision
preventiva de la unidad
9. Revisa la informacion de < |

reporte  de mantenimiento
correctivo y envia

10. Se envia al jefe de
turno para entrega de
documentos

|

11. La unidad se revisa para

poder recogerla entregando

documentos requeridos y se
traslada a la base

13. Recibe informe de la

12. Recibe informe de la
unidad e informa a la € [ unidad e informa
Direccién

FIN
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12. Nombre del Procedimiento: Control De Alimentos/Atencion Prehospitalaria
12.1 Objetivo: Proporcionar la alimentacion diaria del personal Prehospitalario que labora
jornadas de 24 X 24 horas.

12.2 Alcance: ElI Departamento Prehospitalario, enviara a la Subdireccion de
Operatividad la requisicion de productos alimenticios para el personal operativo que cubre
jornadas de 24 X 24 horas.

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

12.4 Referencias:

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 1, 8, 14, 16, 112, 113, 122
y 115, 123, Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de
1917, Ultima reforma publicada DOF 15-05-2019.

. Ley de Amparo, articulo 1 AL 271, Publicado en el D.O.F. el 2 de abril de 2013,
Ultima reforma publicada DOF 15-06-2018.

. Ley General de Proteccion 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 Fraccion V, 86 y 87. Nueva Ley publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 6 de junio de 2012 TEXTO VIGENTE Ultima reforma
publicada DOF 20-05-2021.

. Ley Organica Municipal del Estado de México: Articulos 1, 48 Fraccion Xll, XllI
BIS, XIll TER, 49, 81, 81 BIS Fraccién 1, 81 TER, 86 y 88. Ultima reforma 26 enero 2021,
Gaceta de Gobierno.

. Cédigo Administrativo del Estado de México: Libro Sexto: De la 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, 6.25 BIS 6.32,
6.33, 6.34, 6.36 y 6.37. Ultima reforma POGG 06 de enero de 2021.

. 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, 136 y 137, Ultima reforma POGG 05 de enero de 2021.

. 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, Ultima reforma POGG 06 de
enero de 2006.

. Bando Municipal 2022: Articulos 1, 2, 18, 32, 41, 42, 43, 44, 68, 69, 70, 72, 73, 74,
75,76, 77,78, 79, 130, 131, 132, 133, 134, 135, 136, 137, 160.

. Reglamento de Proteccién 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 11. Ultima reforma Octubre de
2019
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12.5 Politicas:
e El Departamento Prehospitalario solicitara a la Subdireccion de Operatividad, los

alimentos requeridos para su personal.

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

e La Subdireccion de Operatividad distribuira al Departamento Prehospitalario los
productos para la preparacion de alimentos de acuerdo al nimero de elementos
que lo integren.
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Procedimiento PR-DPCB-12
Fecha octubre 2022
Control De Alimentos/Atencion Prehospitalaria Version: 1.0
Pagina: 1de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Protecciéon Civil y Bomberos Subdireccion de Operativa
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1. Subdireccion de Solicita a los jefes de departamento
Operatividad el listado de alimentos para el mes
requerido
2. Comandante Envian listado de alimentos
3. Subdireccién de Envia requisicion de compra de
Operatividad alimentos
4 Adquisiciones Recibe requisicion y cotiza enviando
oficio con fecha de entrega
5. Subdireccion de Recibe fecha de entrega e informa a
Operatividad las bases dando dia, lugar y hora
para su recepcién. CONTROL DE
SUMINISTRO DE
6. Proveedor Entrega productos separado por PRODUCTOS
base ALIMENTICIOS
7. Jefes de Departamento | Recibe la despensa y firma el formato

de entrega de despensa
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Procedimiento PR-DPCB-12
Fecha octubre 2022
Control De Alimentos/Atencion Prehospitalaria Version: 1.0
Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccién de Operativa
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
8. Subdirecciéon de Resguarda lista de entrega
Operatividad
9. Jefes De Departamento | Traslada a base su despensay la
guarda
10. Jefes De Departamento | Realiza rol de cocineros
11 Cocinero Realiza, el listado de los alimentos

que requerira, y recaba la
informacion en control de
despensa y realiza los guisos de
acuerdo al niumero de elementos

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

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

14. Subdireccion de Recibe el control de despensa para
Operatividad analisis y control, asi como
gestionar la proxima despensa
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Diagrama de Flujo PR-DPCB-12
Fecha Octubre 2022
Control De Alimentos/Atencion Prehospitalaria Version: 1.0
Pagina: 1de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Protecciéon Civil y Bomberos Subdireccién de Operatividad
SUBDIRECCION PERSONAL ADQUISICIONES
DE OPERATIVIDAD OPERATIVO
Inicio
1. Se solicita a los Jefes de > Se envian listado de

Departamento el Ilstad(_) de é Aimentss
alimentos para el mes requerido

3. Se envia requisicion de ( 4. Se recibe requisicién y
compra de alimentos 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 <

|

9

Av. Judrez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanbta! = 2022 - 2024 &=




I AYUNTOENTO 08
FCATIFEC D MORsLOS

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022-2024
“2022 Afo del Quincentenario de
Toluca, Capital del Estado de México”

Diagrama de Flujo PR-DPCB-12
Fecha octubre 2022
Control De Alimentos/Atencion Prehospitalaria Version: 1.0
Pagina: 2de?2

Unidad Administrativa:

Direccion de Protecciéon Civil y Bomberos

Area Responsable:
Subdireccién de Operatividad

SUBDIRECCION

DE OPERATIVIDAD

PERSONAL
OPERATIVO

&3
|

ADQUISICIONES

guarda

9. Traslada a base su despensa y la

|

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

14. Recibe el control de
despensa para la gestion del
préximo mes

L

L

13. Recibe el control de la
despensa para revision y
seguimiento
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13. Nombre del Procedimiento: Atencién a Emergencias / Bomberos / COE Base

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

13.2 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.

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

13.4 Referencias:

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 1, 8, 14, 16, 112, 113, 122
y 115, 123, Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de
1917, Ultima reforma publicada DOF 15-05-2019.

. Ley de Amparo, articulo 1 AL 271, Publicado en el D.O.F. el 2 de abril de 2013,
Ultima reforma publicada DOF 15-06-2018.

. Ley General de Proteccion 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 Fraccion V, 86 y 87. Nueva Ley publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 6 de junio de 2012 TEXTO VIGENTE Ultima reforma
publicada DOF 20-05-2021.

. Ley Organica Municipal del Estado de México: Articulos 1, 48 Fraccién XlI, XllI
BIS, XIll TER, 49, 81, 81 BIS Fraccién 1, 81 TER, 86 y 88. Ultima reforma 26 enero 2021,
Gaceta de Gobierno.

. Cdédigo Administrativo del Estado de México: Libro Sexto: De la 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, 6.25 BIS 6.32,
6.33, 6.34, 6.36 y 6.37. Ultima reforma POGG 06 de enero de 2021.

. Cdédigo 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, 136 y 137, Ultima reforma POGG 05 de enero de 2021.

. Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México: ‘1
Articulos 1, 2, 3, 4, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, N
39, 47, 57, 63, 64, 65, 66, 100, 104, 105, 106, 107 y 108, Ultima reforma POGG 06 de &

enero de 2006.
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. Bando Municipal 2022: Articulos 1, 2, 18, 32, 41, 42, 43, 44, 68, 69, 70, 72, 73, 74,
75,76, 77,78, 79, 130, 131, 132, 133, 134, 135, 136, 137, 160.

. 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 11. Ultima reforma Octubre de
2019

13.5 Politicas: Solicitud de apoyo, generalmente via telefénica, en donde el peticionario
deberéa proporcionar, la ubicacion de donde se presente la emergencia, los datos
relacionados con la emergencia y un nimero telefénico de contacto.

13.6 Definiciones:

Siniestro: Situacion critica y dafiina generada por la incidencia de uno o méas fenémenos
perturbadores en un inmueble o instalacion afectando a su poblacién y equipo, con
posible afectacién 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 poblacién 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 severosy o
extremos, concatenados o no, de origen natural, de la actividad humana o aquellos
provenientes del espacio exterior, que cuando acontecen en un tiempo y en una zona
determinada, causan dafos y que por su magnitud exceden la capacidad de respuesta
de la comunidad afectada.
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Procedimiento PR-DPCB-13
Fecha octubre 2022
H. Cuerpo DE Bomberos / COE Centro de Version: 1.0
Operaciones de Emergencias Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Operatividad
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento

1. COE/BASE XALOSTOC | Recibe la solicitud del servicio de
emergencia

2. COE/BASE XALOSTOC | Se lleva a cabo el registro del
servicio de emergencia (quien
reporta, ubicacidn, tipo de
servicio, teléfono de referencia)

3. COE-UNIDAD DE Se da aviso a la wunidad de
EMERGENCIA emergencia mas cercana para la
atencion del servicio

4 UNIDAD DE Una vez realizado el traslado al
EMERGENCIA lugar de la emergencia, se procede
a la ubicacion del siniestro

5. Unidad De Emergencia | Se lleva a cabo la visualizacion del FORMATO DE
lugar, para conocer el estado que PARTE DE
se presenta y la forma en que SERVICIO
habra de atenderse quedando 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.

Se realiza la elaboracion del parte
7. Unidad De Emergencia | del servicio con los datos que se
fueron recabando desde el arribo
de launidad a la emergencia. Hasta
la conclusion del servicio.

Fin
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Diagrama de Flujo PR-DPCB-13
Fecha octubre 2022
H. Cuerpo DE Bomberos / COE Centro de Version: 1.0
Operaciones de Emergencias Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Operatividad
SUBDIRECCION COE/CENTRO DE H. CUERPO DE
DE OPERATIVIDAD OPERACIONES DE BOMBEROS
EMERGENCIA
Inicio

v

1. Recibe la solicitud del servicio
de emergencia

2. Se lleva acabo el registro
de servicio de emergencia Registro

. Vi la uni .
3. Se da avise, apal dad e 4. Se traslada la unidad a la
emergencia mas cercana

> ot emergencia
para la atencion al SErvicio  |r— 9

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

presenta

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

4

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

fin
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14. Nombre del Procedimiento: Manejo de Partes de Servicio/ Recepcion - Canalizaciéon

Y Desarrollo De Servicio De Emergencias Bomberos.

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

14.2 Alcance: EI COE (Bomberos), bajo la supervisién y coordinacion de la Subdirecciéon
de Operatividad; realizara la concentracion de informacién generada en la atencion de
emergencias en el territorio municipal.

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

14.4 Referencias:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 1, 8, 14, 16, 112, 113, 122
y 115, 123, Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de
febrero de 1917, Ultima reforma publicada DOF 15-05-2019.

e Ley de Amparo, articulo 1 AL 271, Publicado en el D.O.F. el 2 de abril de 2013,
Ultima reforma publicada DOF 15-06-2018.

e Ley General de Proteccion 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 Fraccion V, 86 y 87. Nueva Ley
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de junio de 2012 TEXTO
VIGENTE Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

e Ley Organica Municipal del Estado de México: Articulos 1, 48 Fraccion XllI, Xlli
BIS, XIII TER, 49, 81, 81 BIS Fraccion 1, 81 TER, 86 y 88. Ultima reforma 26 enero
2021, Gaceta de Gobierno.

e Cdbdigo Administrativo del Estado de México: Libro Sexto: De la 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, 6.25 BIS
6.32, 6.33, 6.34, 6.36 y 6.37. Ultima reforma POGG 06 de enero de 2021.

e Cadigo 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, 136 y 137, Ultima reforma POGG 05 de enero de

2021.

e Reglamento del Libro Sexto del Cdédigo 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, Ultima reforma POGG N

06 de enero de 2006.
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e Bando Municipal 2022: Articulos 1, 2, 18, 32, 41, 42, 43, 44, 68, 69, 70, 72, 73, 74,
75, 76, 77, 78, 79, 130, 131, 132, 133, 134, 135, 136, 137, 160. 132, 133, 134,
135, 136.

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 11. Ultima
reforma Octubre de 2019

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

14.6 Definiciones:
COE: Centro de Operaciones de Emergencias

Atencion Urbana: Atencidn a fendmenos perturbadores que atentan contra la integridad

fisica y/o patrimonial de los habitantes y de quienes transitan por el municipio (Incendios,
accidentes automouvilisticos, inundaciones, etc.)
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Procedimiento PR-DPCB-14
Fecha octubre 2022
Manejo de Partes de Servicio/ Recepcion - Version: 1.0
Canalizacion Y Desarrollo De Servicio De Emergencias | Pigina: 1de1
Bomberos
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccién de Operatividad
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1. Operador Recaba la informacién en el parte de
servicio
2. Usuario Proporciona la informacion en el
parte de servicio y firma
3. Operador Recibe la informacién en el parte de
servicio y firma
4 COE Recibe el parte de servicio, folia y FORMATO DE
resguarda PARTE DE
SERVICIO
5. Jefe De Turno Revisa la informacién en el parte de
servicio y entrega
6. Auxiliar Administrativo | Recibe la informacién en el parte de
servicio y resguarda
Fin
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Diagrama de Flujo

PR-DPCB-14

Fecha octubre 2022

Partes De Servicio/ Recepcion - Canalizacion Y
Desarrollo De Servicio De Emergencias

Version: 1.0

Pagina: 1del

Unidad Administrativa:

Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

Area Responsable:
Subdireccién de Operatividad

SUBDIRECCION COE/CENTRO DE H. CUERPO DE
DE OPERATIVIDAD OPERACIONES DE BOMBEROS
EMERGENCIA
Inicio

|

1. Se recaba la informacién en el
Parte de Servicio

|

2. Proporciona informacién 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 informacion en el
parte de servicios y entrega

!

6. Recibe la
informacion en el parte
de servicio y

!

FIN
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15. Nombre del Procedimiento: Listas de Asistencia de Personal/H. Cuerpo de

Bomberos

15.1 Proposito: Control de recursos humanos a través de pase de lista.

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

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

15.4 Referencias:

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 1, 8, 14, 16, 112, 113, 122
y 115, 123, Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de
1917, Ultima reforma publicada DOF 15-05-2019.

. Ley de Amparo, articulo 1 AL 271, Publicado en el D.O.F. el 2 de abril de 2013,
Ultima reforma publicada DOF 15-06-2018.

. Ley General de Proteccion 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 Fraccion V, 86 y 87. Nueva Ley publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 6 de junio de 2012 TEXTO VIGENTE Ultima reforma
publicada DOF 20-05-2021.

. Ley Organica Municipal del Estado de México: Articulos 1, 48 Fraccion XII, XllI
BIS, XIll TER, 49, 81, 81 BIS Fraccién 1, 81 TER, 86 y 88. Ultima reforma 26 enero 2021,
Gaceta de Gobierno.

. Cddigo Administrativo del Estado de México: Libro Sexto: De la Protecciéon 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, 6.25 BIS 6.32,
6.33, 6.34, 6.36 y 6.37. Ultima reforma POGG 06 de enero de 2021.

. 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, 136 y 137, Ultima reforma POGG 05 de enero de 2021.

. 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, Ultima reforma POGG 06 de
enero de 2006.

. Bando Municipal 2022: Articulos 1, 2, 18, 32, 41, 42, 43, 44, 68, 69, 70, 72, 73, 74,
75,76, 77,78, 79, 130, 131, 132, 133, 134, 135, 136, 137, 160.

. Reglamento de Proteccién 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,
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32,43 al 50, 90 al 99, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108 Y 11. Ultima reforma Octubre de
2019

15.5 Politicas: La Subdireccion de Operatividad hara entrega de las listas de asistencia
a la Direccion, asi como las incidencias a que haya lugar dentro de las primeras 24 horas.
Antes de las 13:00 horas.

La Direccion hara entrega de las listas de asistencia a la Subdireccion de Recursos
Humanos del H. Ayuntamiento.

15.6 Definiciones:

Incidencia: Reporte mediante el cual se notifica a la Subdireccién de Recursos humanos
sobre alguna situacion en particular relacionada con la asistencia del personal, a efecto
de justificar la omisién 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 PR-DPCB-15
Fecha octubre 2022
Listas de Asistencia De Personal/H. Cuerpo de Version: 1.0
Bomberos Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccién de Operativa
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1. Direccion Hace entrega de las listas de
asistencia que cubren de lunes a
domingo en original
2. Subdireccion de Recibe y revisa listados
Operatividad
3. Jefes De Departamento | Reciben los listados originales de
asistencia y se trasladan a sus
respectivas bases
4 Personal Operativo Se resguardan las listas y se generan
las firman en la entrada y salida de
cada elemento LISTA DE
ASISTENCIA
5. Subdireccion de Se recibe los listados de los jefes de
Operatividad departamento, los lunes y jueves
antes de las 18:00 hrs y se revisan;
asi mismo se elabora formato de
entrega de listados
6. Direccion Recibe formato de entrega de
listados con las listas respectivas
Fin.
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Diagrama de Flujo PR-DPCB-15
Fecha octubre 2022

Listas de Asistencia De Personal/ H. Cuerpo de Version: 1.0
Bomberos Pagina: 1de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccién de Operatividad

DIRECCION SUBDIRECCION PERSONAL

DE OPERATIVIDAD OPERATIVO
Inicio
1. Se hace entrega de las listas de 3. Se reciben los listados

. . N 2. Se recibe y se revisan los _ﬁ i i iqi
asistencia en original que abarca de ——— y de asistencia en original y

) listados
lunes a domingo se trasladan a su base
) 5. Se reciben los listados de ;
6. Se recibe formato de los Jefes de Departamento y b 4. Se resguardan las listas
entrega de listados con las h de elabora un formato de para que cada elemento
listas respectivas entrega cheque su entrada y salida
l Formato de

entrega de

E listados
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16. Nombre del Procedimiento: Requerimiento de Mantenimiento de Unidades/ H. Cuerpo
de Bomberos

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

16.2 Alcance: E]l Departamento de bomberos hara del conocimiento de la Subdireccién de
Operatividad, cuando se requiera de mantenimiento preventivo o correctivo de las unidades
de atencion de emergencias.

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

La Subdirecciéon de Operatividad realizara la gestion de reparacion de unidades ante la
subdireccién de Control Vehicular del H. Ayuntamiento y dara seguimiento a las reparaciones
solicitadas, enviando al taller asignado, y supervisando que el mantenimiento realizado sea
el requerido.

16.4 Referencias: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucién
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.

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

La Subdireccion de Operatividad realizara el registro en bitadcora individual de las
reparaciones que se vayan realizando a cada unidad.

16.6 Definiciones:

Requisicion. - Documento mediante el cual el departamento Prehospitalario solicitara a la
Subdireccién de Operatividad la reparacion de la unidad.

Mantenimiento preventivo. - Revisién y reparacion periddica de partes especificas
(Afinacion, 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 PR-DPCB-16
Fecha octubre 2022
Requerimiento De Mantenimiento De Unidades/ H. Versidn: 1.0
Cuerpo de Bomberos Pagina: 1 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccién 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 preventiva de vehiculo

3. Comandante Recibe el informe de la revision
preventivo de vehiculo y si existe
algiin imprevisto reportarlo para su
mantenimiento correctivo

4 Comandante Revisa la informacién de reporte de
mantenimiento correctivo y envia

5. Subdireccion de Recibe el reporte de mantenimiento
Operatividad correctivo y envia oficio
6. Control Vehicular Recibe oficio y programa
mantenimiento
7. Subdireccién de Da seguimiento al oficio y da
Operatividad indicacion de trasladar la unidad

para su mantenimiento
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Procedimiento

PR-DPCB-16

Fecha octubre 2022

Requerimiento De Mantenimiento De Unidades/ H.

Cuerpo de Bomberos

Versioén: 1.0

Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

Area Responsable:
Subdireccién de Operatividad

Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
8. Control Vehicular Recibe unidad y realiza el
mantenimiento y envia oficio para
entregar la unidad
9. Subdireccién de Envia notificacion de recepcion de
Operatividad unidad y documentos requeridos
10. Jefes De Departamento | Envia jefe de turno para entrega de
documentos que son credencial del REQUISICION DE
INE, tltimo talén de pago y MANTENIMIENTO
credencial del ayuntamiento DE UNIDADES
11 Jefes de Turno La unidad la revisa si existe algiin
detalle se da a 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 BITACORA DE
MANTENIMIENTO
13. Subdireccién de Recibe informe de la unidad e DE UNIDADES
Operatividad informa
14. Direccién Recibe informe de la unidad

Av. Judrez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500

Municipio con valores... iSe leVanbal = 2022 - 2024 &=




“2022 Afo del Quincentenario de
Toluca, Capital del Estado de México”

Laed

f—ﬁ;
Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022-2024 -
Ecat

A AYUNTOENTO [ ——
FCATIPEC O MORELOS

Diagrama de Flujo PR-DPCB-16
Fecha Octubre 2022
Requerimiento De Mantenimiento De Unidades/ H. Version: 1.0
Cuerpo de Bomberos Pagina: 1de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccién de Operatividad
SUBDIRECCION PERSONAL CONTROL
DE OPERATIVIDAD 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

4. Revisa la informacién de
reporte de mantenimiento

correctivo y envia

5. Recibe el reporte de
mantenimiento correctivo y
envia oficio >

6. Recibe oficio y programa
de mantenimiento
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Requerimiento De Mantenimiento De Unidades /H. Version: 1.0
Cuerpo de Bomberos Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccién Civil y Bomberos Subdireccién de Operatividad
SUBDIRECCION PERSONAL CONTROL
DE OPERATIVIDAD OPERATIVA VEHICULAR

v
|

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
turno para entrega de (
documentos

!

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

9. Revisa la informacion de
reporte de mantenimiento <
correctivo y envia

13. Recibe informe de la
unidad e informa a la
Direccién
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17. Nombre del Procedimiento: Control De Alimentos/ H. Cuerpo De Bomberos

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

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

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

17.4 Referencias:

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 1, 8, 14, 16, 112, 113, 122
y 115, 123, Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de
1917, Ultima reforma publicada DOF 15-05-2019.

. Ley de Amparo, articulo 1 AL 271, Publicado en el D.O.F. el 2 de abril de 2013,
Ultima reforma publicada DOF 15-06-2018.

. Ley General de Proteccion 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. Nueva Ley publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 6 de junio de 2012 TEXTO VIGENTE Ultima reforma
publicada DOF 20-05-2021.

. Ley Orgéanica Municipal del Estado de México: Articulos 1, 48 Fraccion Xll, XIlI
BIS, Xl TER, 49, 81, 81 BIS Fraccién 1, 81 TER, 86 y 88. Ultima reforma 26 enero 2021,
Gaceta de Gobierno.

. Cddigo Administrativo del Estado de México: Libro Sexto: De la Proteccién 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, 6.25 BIS 6.32,
6.33, 6.34, 6.36 y 6.37. Ultima reforma POGG 06 de enero de 2021.

. Cdédigo 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, 136 y 137, Ultima reforma POGG 05 de enero de 2021.

. Reglamento del Libro Sexto del Cddigo 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, Ultima reforma POGG 06 de
enero de 2006.

. Bando Municipal 2022: Articulos 1, 2, 18, 32, 41, 42, 43, 44, 68, 69, 70, 72, 73, 74,
75,76, 77,78, 79, 130, 131, 132, 133, 134, 135, 136, 137, 160.

. 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,
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32,43 al 50, 90 al 99, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108 Y 11. Ultima reforma Octubre de
2019

17.5 Politicas:
e EI| Departamento de bomberos solicitara a la Subdireccion de Operatividad, los
alimentos requeridos para su personal.

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

e La Subdireccion de Operatividad distribuira al Departamento Prehospitalario los
productos para la preparacién de alimentos de acuerdo al nimero de elementos
que lo integren.
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Procedimiento

PR-DPCB-17

Fecha octubre 2022

Control De Alimentos/ H. Cuerpo De Bomberos

Versioén: 1.0

Pagina: 1de 2

Unidad Administrativa:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

Area Responsable:
Subdireccién de Operatividad

Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1. Subdireccion de Solicita a los jefes de departamento el
Operatividad listado de alimentos para el mes
requerido
2. Comandante Envian listado de alimentos
3. Subdireccién de Envia requisicion de compra de
Operatividad alimentos
4 Adquisiciones Recibe requisicion y cotiza enviando
oficio con fecha de entrega
5. Subdireccion de Recibe fecha de entrega e informa a
Operatividad las bases dando dia, lugar y hora SSI?/III\II\’}E%L{(I))EDE
para su recepcion.
PRODUCTOS
6. Proveedor Entrega productos separado por ALIMENTICIOS
base
7. Jefes de Departamento | Recibe la despensay firma el formato

de entrega de despensa
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Procedimiento PR-DPCB-17
Fecha octubre 2022
Control De Alimentos/ H. Cuerpo de Bomberos Version: 1.0
Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccidn de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Operatividad
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
8. Subdireccion de Resguarda lista de entrega
Operatividad
9. Jefes De Departamento | Traslada a base su despensay la
guarda
10. Jefes De Departamento | Realiza rol de cocineros
11. Cocinero Realiza, el listado de los alimentos
que requerira, y recaba Ia
informacion en  control de
despensa y realiza los guisos de
acuerdo al nimero de elementos
12. Jefes De Departamento | Recibe el control de despensa para
llevar el control por dia
13. Comandante Recibe el control de despensa para
revision y seguimiento
14. Subdireccion de Recibe el control de despensa para
Operatividad andlisis y control, asi como
gestionar la préxima despensa
Fin
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Diagrama de Flujo PR-DPCB-17
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Control De Alimentos/H. Cuerpo de Bomberos Version: 1.0
Pagina: 1de 2

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccién de Operatividad
PERSONAL SUBDIRECCION ADQUISICIONES
OPERATIVO DE OPERATIVIDAD

Inicio

l

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

55 enia equsion e o
compra de alimentos ﬁ
> 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 Version: 1.0
Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccién de Operatividad

PERSONAL SUBDIRECCION

OPERATIVO DE OPERATIVIDAD

5[
9. Traslada a base su despensa y 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

L

13. Recibe el control de la é“- Recibe ell COnttfql (;iel
despensa para revision y =] despensa para la gestion de
seguimiento proximo mes

FIN
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18. Nombre del Procedimiento: Rescate Urbano / COE Centro de Operaciones de

Emergencias

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

18.2 Alcance: ElI COE (Rescate Urbano), 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.

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

18.4 Referencias

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 1, 8, 14, 16, 112, 113, 122
y 115, 123, Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de
1917, Ultima reforma publicada DOF 15-05-2019.

. Ley de Amparo, articulo 1 AL 271, Publicado en el D.O.F. el 2 de abril de 2013,
Ultima reforma publicada DOF 15-06-2018.

. Ley General de Proteccion 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 Fraccion V, 86 y 87. Nueva Ley publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 6 de junio de 2012 TEXTO VIGENTE Ultima reforma
publicada DOF 20-05-2021.

. Ley Organica Municipal del Estado de México: Articulos 1, 48 Fraccion XlI, XllI
BIS, XIll TER, 49, 81, 81 BIS Fracciéon 1, 81 TER, 86 y 88. Ultima reforma 26 enero 2021,
Gaceta de Gobierno.

. Cdédigo Administrativo del Estado de México: Libro Sexto: De la 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, 6.25 BIS 6.32,
6.33, 6.34, 6.36 y 6.37. Ultima reforma POGG 06 de enero de 2021.

. Cdédigo 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, 136 y 137, Ultima reforma POGG 05 de enero de 2021.

. 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, Ultima reforma POGG 06 de
enero de 2006.
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. Bando Municipal 2022: Articulos 1, 2, 18, 32, 41, 42, 43, 44, 68, 69, 70, 72, 73, 74,
75,76, 77,78, 79, 130, 131, 132, 133, 134, 135, 136, 137, 160.

. 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 11. Ultima reforma Octubre de
2019

18.5 Politicas: Solicitud de apoyo, generalmente via telefénica, en donde el peticionario
deberéa proporcionar, la ubicacion de donde se presente la emergencia, los datos
relacionados con la emergencia y un namero telefénico de contacto.

18.6 Definiciones:

Siniestro: Situacion critica y dafiina generada por la incidencia de uno o méas fenémenos
perturbadores en un inmueble o instalacion 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 severosy o
extremos, concatenados o0 no, de origen natural, de la actividad humana o aquellos
provenientes del espacio exterior, que cuando acontecen en un tiempo y en una zona
determinada, causan dafos y que por su magnitud exceden la capacidad de respuesta
de la comunidad afectada.
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022-2024
“2022 Afo del Quincentenario de
Toluca, Capital del Estado de México”

Procedimiento PR-DPCB-18

Fecha octubre 2022
Rescate Urbano / COE Centro de Operaciones de Version: 1.0
Emergencias Pagina: 1de 2

Unidad Administrativa:
Direccion de Protecciéon Civil y Bomberos

Area Responsable:
Subdireccion de Operatividad

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, ubicacidn, tipo de servicio,
teléfono de referencia)
3. COE A través de GUIA ROJI, se realiza la
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 PARTES DE
atencion del servicio SERVICIO DE
RESCATE URBANO
5. Unidad De Emergencia | Una vez realizado el traslado al lugar
de la emergencia, se procede a la
ubicacion del lesionado
6. Unidad De Emergencia | Se lleva a cabo la exploracidn fisica

del lesionado, para conocer el
estado que presenta y se realiza la
valoracion del mismo para su
posible traslado
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022-2024
“2022 Afo del Quincentenario de
Toluca, Capital del Estado de México”

Procedimiento

PR-DPCB-18

Fecha octubre 2022

Emergencias

Rescate Urbano / COE Centro de Operaciones de

Version: 1.0

Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa:
Direccion de Protecciéon Civil y Bomberos

Area Responsable:
Subdireccion de Operatividad

Paso

Responsable

Actividad

Clave de
Documento

10.

11.

Unidad De Emergencia

Unidad De Emergencia

Unidad De Emergencia,
Almacén

Unidad De Emergencia,
Almacén

Unidad De Emergencia

Maniobras de liberacion,
coordinacion para
empaquetamiento (en caso de ser
necesario).

Acordonamiento de area en riesgo

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

Sofocacion de conatos o incendios
en coordinacion con personal de

Se realiza la elaboracién del parte del
servicio con los datos que se fueron
recabando desde el arribo de Ila
unidad a la emergencia, hasta su
termino

Se elabora reporte del material que
fue utilizado en el servicio.

Se elabora solicitud de
reabastecimiento de material y
equipo para la unidad de emergencia

Se lleva a cabo la limpieza de la
unidad de emergencia (la cabina de

conduccion y la cabina de atencion).

Fin
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Diagrama de Flujo PR-DPCB-18
Fecha Octubre 2022
Rescate Urbano / COE Centro de Operaciones de | Version: 1.0
Emergencias Pagina: 1de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccién Civil y Bomberos Subdireccion de Operatividad
COE/CENTRO DE RESCATE SUBDIRECCION
OPERACIONES DE URBANO DE OPERATIVIDAD
EMERGENCIA
Inicio

|

1. Recibe llamada de emergencia en
el COE yl/o servicio de prevencion
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Rescate Urbano / COE Centro de Operaciones de | Version: 1.0

Emergencias Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccion de Protecciéon Civil y Bomberos Subdireccion de Operatividad
COE/CENTRO DE RESCATE ALMACEN
OPERACIONES DE URBANO

EMERGENCIA

E/

7. Se hace de conocimiento de las
necesidades del lesionado si requiere
ingreso a un nosocomio
L
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del parte de servicio con los ) material que fue utilizado
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19. Nombre del Procedimiento: Manejo de Partes de Servicio/ Recepcion - Canalizacion

Y Desarrollo De Servicio De Emergencias; Rescate Urbano.

19.1 Propésito: Mantener un control sobre los partes de servicio e informacién que se
generan durante la atencion de una emergencia.

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

19.3 Responsabilidades: Es responsabilidad del Centro de Operaciones de
Emergencias (Rescate Urbano) en coordinacion con la Subdireccion de Operatividad,
generar un archivo interno con la informacion generada en la atencion de emergencias.

19.4 Referencias

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 1, 8, 14, 16, 112, 113, 122
y 115, 123, Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de
1917, Ultima reforma publicada DOF 15-05-2019.

. Ley de Amparo, articulo 1 AL 271, Publicado en el D.O.F. el 2 de abril de 2013,
Ultima reforma publicada DOF 15-06-2018.

. Ley General de Proteccion 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 Fraccion V, 86 y 87. Nueva Ley publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 6 de junio de 2012 TEXTO VIGENTE Ultima reforma
publicada DOF 20-05-2021.

. Ley Organica Municipal del Estado de México: Articulos 1, 48 Fraccion XlI, Xlli
BIS, XIll TER, 49, 81, 81 BIS Fraccién 1, 81 TER, 86 y 88. Ultima reforma 26 enero 2021,
Gaceta de Gobierno.

. Cdédigo Administrativo del Estado de México: Libro Sexto: De la 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, 6.25 BIS 6.32,
6.33, 6.34, 6.36 y 6.37. Ultima reforma POGG 06 de enero de 2021.

. 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, 136 y 137, Ultima reforma POGG 05 de enero de 2021.

. Reglamento del Libro Sexto del Coédigo 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, Ultima reforma POGG 06 de N
enero de 2006.

. Bando Municipal 2022: Articulos 1, 2, 18, 32, 41, 42, 43, 44, 68, 69, 70, 72, 73, 74,
75,76, 77,78, 79, 130, 131, 132, 133, 134, 135, 136, 137, 160.
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. 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 11. Ultima reforma Octubre de
2019

19.5 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 atencién del
mismo, entregandolos al COE, con conocimiento del subdirector de Operatividad.

19.6 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 fendbmenos perturbadores que atentan contra la integridad

fisica y/o patrimonial de los habitantes y de quienes transitan por el municipio (Incendios,
accidentes automouvilisticos, inundaciones, etc.)
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Procedimiento PR-DPCB-19
Fecha octubre 2022
Manejo de Partes De Servicio/ Recepcion - Version: 1.0
Canalizacion Y Desarrollo De Servicio De Emergencias | Pigina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccién de Operativa
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1. Operador Recaba la informacién en el parte de
servicio
2. Usuario Proporciona la informacion en el
parte de servicios y firma
3. Operador Recibe la informacién en el parte de
servicios y firma
4 COE Recibe el parte de servicios, folia y PARTES DE
resguarda SERVICIO RESCATE
URBANO
5. Jefe De Turno Revisa la informacién en el parte de
servicio y entrega
6. Auxiliar Administrativo | Recibe la informacién en el parte de
servicios y resguarda
Fin
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Diagrama de Flujo PR-DPCB-19

Fecha octubre 2022
Partes De Servicio/ Recepcion - Canalizacion | Versién: 1.0
Y Desarrollo De Servicio De Emergencias Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccion de Proteccion Civil y Bomberos | Subdireccidon de Operatividad

COE/CENTRO DE RESCATE SUBDIRECCION
OPERACIONES DE URBANO OPERATIVIDAD
EMERGENCIA
Inicio

|

1. Se recaba la informacion en el

Parte de Servicio

2. Proporciona informacion en el
parte de servicios y firma

3. Recibe la Informacion

4. Recibe el folio, folia y h en el parte de servicios
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Parte de

Servicios

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

!

6. Recibe la
informacion en el parte
de servicio y

!
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20. Nombre del Procedimiento: Listas de Asistencia De Personal/ Rescate Urbano

20.1 Propaosito: control de recursos humanos a través de pase de lista.

20.2 Alcance: El Departamento de Rescate Urbano hara del conocimiento de la
Subdireccion de Operatividad, la asistencia del personal y de las incidencias si las hubiera

20.2 Responsabilidades: Es responsabilidad del Departamento de Rescate Urbano
realizar el pase de lista diario e informar a la Direccion de las incidencias que se hubieren
generado durante la jornada laboral.

20.2 Referencias

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 1, 8, 14, 16, 112, 113, 122
y 115, 123, Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de
1917, Ultima reforma publicada DOF 15-05-2019.

. Ley de Amparo, articulo 1 AL 271, Publicado en el D.O.F. el 2 de abril de 2013,
Ultima reforma publicada DOF 15-06-2018.

. Ley General de Proteccion 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 Fraccion V, 86 y 87. Nueva Ley publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 6 de junio de 2012 TEXTO VIGENTE Ultima reforma
publicada DOF 20-05-2021.

. Ley Orgéanica Municipal del Estado de México: Articulos 1, 48 Fraccion Xll, XIlI
BIS, Xl TER, 49, 81, 81 BIS Fraccién 1, 81 TER, 86 y 88. Ultima reforma 26 enero 2021,
Gaceta de Gobierno.

. Cddigo Administrativo del Estado de México: Libro Sexto: De la Proteccién 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, 6.25 BIS 6.32,
6.33, 6.34, 6.36 y 6.37. Ultima reforma POGG 06 de enero de 2021.

. Cdédigo 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, 136 y 137, Ultima reforma POGG 05 de enero de 2021.

. Reglamento del Libro Sexto del Cddigo 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, Ultima reforma POGG 06 de
enero de 2006.

. Bando Municipal 2021: Articulos 1, 2, 12 Fraccion XXII, 18 Fraccion V, 33 Fraccion

IV inciso g, 41 Fraccion VIIl, 68,69, 70, 71, 72, 73, 74, 75, 76, 77, 78,79, 129 130, 131, /
132, 133, 134, 135, 136, 140 fraccion XV, XVI, XVIl'y 170. 05 de febrero de 2021, Gaceta
Municipal. N

. 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,
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32,43 al 50, 90 al 99, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108 Y 11. Ultima reforma Octubre de
2019

20.3 Politicas: La Subdireccién de Operatividad hara entrega de las listas de asistencia
a la Direccion, asi como las incidencias a que haya lugar dentro de las primeras 24 horas.
Antes de las 13:00 hrs.

La Direccion hara entrega de las listas de asistencia a la Subdireccion de Recursos
Humanos del H. Ayuntamiento.

20.4 Definiciones:

Incidencia: Reporte mediante el cual se notifica a la Subdireccién de Recursos humanos
sobre alguna situacion en particular relacionada con la asistencia del personal, a efecto
de justificar la omisién 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

PR-DPCB-20

Fecha octubre 2022

Listas de Asistencia De Personal/ Rescate Urbano

Version: 1.0

Pagina: 1del

listados con las listas respectivas

Fin

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Protecciéon Civil y Bomberos Subdireccion de Operatividad
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1. Direccion Hace entrega de las listas de
asistencia que cubren de lunes a
domingo en original
2. Subdireccion de Recibe y revisa listados
Operatividad
3. Jefes De Departamento Reciben los listados originales de
asistencia y se trasladan a sus
respectivas bases
4 Personal Operativo 1Se r;sguardanllas h:ta(:ti y se g;:.r(ljerzn LISTADO DE
Czsda“e‘l‘g:eirt‘o a entrada y sallda €€ | - ASISTENCIA DEL
PERSONAL
5. Subdireccion de Se recibe los listados de los jefes de
Operatividad departamento, los lunes y jueves
antes de las 18:00 hrs y se revisan;
asi mismo se elabora formato de
entrega de listados
6. Direccion Recibe formato de entrega de
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Area Responsable:
Subdireccién de Operatividad

Listas de Asistencia De Personal/ Rescate Urbano

Unidad Administrativa:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

DIRECCION SUBDIRECCION

DE OPERATIVIDAD

PERSONAL

Inicio
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1. Se hace entrega de las listas de
asistencia en original que abarca de
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> 2. Se recibe y se revisan los | de asistencia en original y
listados se trasladan a su base
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listas respectivas
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21. Nombre del Procedimiento: Requerimiento De Mantenimiento De Unidades/Rescate

Urbano

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

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

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

La Subdirecciéon de Operatividad realizara la gestion de reparacion de unidades ante la
subdireccion de Control Vehicular del H. Ayuntamiento.

La Subdireccién de Operatividad dara seguimiento a las reparaciones solicitadas,
enviando al taller asignado, y supervisando que el mantenimiento realizado sea el
requerido.

21.4 Referencias

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 1, 8, 14, 16, 112, 113, 122
y 115, 123, Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de
1917, Ultima reforma publicada DOF 15-05-20109.

. Ley de Amparo, articulo 1 AL 271, Publicado en el D.O.F. el 2 de abril de 2013,
Ultima reforma publicada DOF 15-06-2018.

. Ley General de Proteccion 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 Fraccion V, 86 y 87. Nueva Ley publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 6 de junio de 2012 TEXTO VIGENTE Ultima reforma
publicada DOF 20-05-2021.

. Ley Organica Municipal del Estado de México: Articulos 1, 48 Fraccion XlI, Xlli
BIS, XIll TER, 49, 81, 81 BIS Fraccién 1, 81 TER, 86 y 88. Ultima reforma 26 enero 2021,
Gaceta de Gobierno.

. Cdédigo Administrativo del Estado de México: Libro Sexto: De la 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, 6.25 BIS 6.32,
6.33, 6.34, 6.36 y 6.37. Ultima reforma POGG 06 de enero de 2021.

. 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, 136 y 137, Ultima reforma POGG 05 de enero de 2021.

. 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, Ultima reforma POGG 06 de “
enero de 2006.

. Bando Municipal 2022: Articulos 1, 2, 18, 32, 41, 42, 43, 44, 68, 69, 70, 72, 73, 74,
75,76, 77,78, 79, 130, 131, 132, 133, 134, 135, 136, 137, 160.
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. 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 11. Ultima reforma Octubre de
2019.

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

La Subdireccion de Operatividad realizara el registro en bitacora individual de las
reparaciones gque se vayan realizando a cada unidad.

21.6 Definiciones:

Requisicién. - Documento mediante el cual el departamento Rescate Urbano solicitara
a la Subdireccion de Operatividad la reparacion de la unidad.

Mantenimiento preventivo. - Revisién y reparacion peridédica de partes especificas
(Afinacion, 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

PR-DPCB-21

Fecha octubre 2022

Requerimiento De Mantenimiento De
Unidades/Rescate Urbano

Version: 1.0

Pagina: 1de 2

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Protecciéon 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 preventiva de vehiculo
3. Comandante Recibe el informe de la revision
preventivo de vehiculo y si existe .
algin imprevisto reportarlo para su | REQUISICION DE
mantenimiento correctivo MANTENIMIENTO
DE UNIDADES
4 Comandante Revisa la informacién de reporte de
mantenimiento correctivo y envia
5. Subdireccion de Recibe el reporte de mantenimiento
Operatividad correctivo y envia oficio
6. Control Vehicular Recibe oficio y programa BITACORA DE
mantenimiento MANTENIMIENTO
DE UNIDADES
7. Subdireccion de Da seguimiento al oficio y da
Operatividad indicacion de trasladar la unidad
para su mantenimiento
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Procedimiento PR-DPCB-21
Fecha octubre 2022

Requerimiento De Mantenimiento De Unidades/ Version: 1.0

Rescate Urbano Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccion de Proteccién Civil y Bomberos Subdireccion de Operatividad

Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
8. Control Vehicular | Recibe unidad y realiza el

mantenimiento y envia oficio para
entregar la unidad

9. Subdireccion de Envia notificacion de recepcion de
Operatividad unidad y documentos requeridos
10. Jefes De Departamento | Envia jefe de turno para entrega de

documentos que son credencial del
INE, ultimo tal6n de pago y
credencial del ayuntamiento

11 Jefes de Turno La unidad la revisa si existe algin
detalle se da a 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 de Recibe informe de la unidad e
Operatividad informa
14. Direccién Recibe informe de la unidad
Fin
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Diagrama de Flujo PR-DPCB-21
Fecha Octubre 2022
Requerimiento De Mantenimiento De Unidades/ Versidn: 1.0
Rescate Urbano Pagina: 1de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Operatividad
SUBDIRECCION PERSONAL CONTROL
DE OPERATIVIDAD OPERATIVA VEHICULAR
Inicio

|

1. Se asigna la unidad a los
operadores por turno

|

2.  Se hace revisién
preventiva de la unidad

|

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

reportarlo
5. Recibe el reporte de g ) "
mantenimiento correctivo y 4. Revisa la informacion de
envia oficio o —— reporte  de mantenimiento
correctivo y envia

6. Recibe oficio y programa
) de mantenimiento

v

]
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Diagrama de Flujo PR-DPCB-21
Fecha octubre 2022
Requerimiento De Mantenimiento De Version: 1.0
Unidades/Rescate Urbano Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccién de Operatividad
SUBDIRECCION PERSONAL CONTROL
DE OPERATIVIDAD OPERATIVA VEHICULAR
6 ~—

\d

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

I ) 8. Se hace revision
preventiva de la unidad

9. Revisa la informaciéon de < r
reporte de mantenimiento
correctivo y envia

10. Se envia al jefe de
> turno para entrega de

documentos

11. La unidad se revisa para

poder recogerla entregando

documentos requeridos y se
traslada a la base

|

13. Recibe informe de la _ 12: Recibg informe de'la
unidad e informa a la unidad e informa
Direccién

FIN
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22. Nombre del Procedimiento: Control De Alimentos/Rescate Urbano

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

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

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

22.4 Referencias

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 1, 8, 14, 16, 112, 113, 122
y 115, 123, Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de
1917, Ultima reforma publicada DOF 15-05-2019.

. Ley de Amparo, articulo 1 AL 271, Publicado en el D.O.F. el 2 de abril de 2013,
Ultima reforma publicada DOF 15-06-2018.

. Ley General de Proteccion 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 Fraccion V, 86 y 87. Nueva Ley publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 6 de junio de 2012 TEXTO VIGENTE Ultima reforma
publicada DOF 20-05-2021.

. Ley Orgéanica Municipal del Estado de México: Articulos 1, 48 Fraccion Xll, XIlI
BIS, Xl TER, 49, 81, 81 BIS Fraccién 1, 81 TER, 86 y 88. Ultima reforma 26 enero 2021,
Gaceta de Gobierno.

. Cddigo Administrativo del Estado de México: Libro Sexto: De la Proteccién 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, 6.25 BIS 6.32,
6.33, 6.34, 6.36 y 6.37. Ultima reforma POGG 06 de enero de 2021.

. Cdédigo 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, 136 y 137, Ultima reforma POGG 05 de enero de 2021.

. Reglamento del Libro Sexto del Cddigo 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, Ultima reforma POGG 06 de
enero de 2006.

. Bando Municipal 2021: Articulos 1, 2, 12 Fraccion XXII, 18 Fraccion V, 33 Fraccion

IV inciso g, 41 Fraccion VIIl, 68,69, 70, 71, 72, 73, 74, 75, 76, 77, 78,79, 129 130, 131, /
132, 133, 134, 135, 136, 140 fraccion XV, XVI, XVIl'y 170. 05 de febrero de 2021, Gaceta
Municipal. N

. 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,
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32,43 al 50, 90 al 99, 102, 103, 104, 105, 106, 107,108 Y 11. Ultima reforma Octubre de
2019
22.5 Politicas:

e El departamento de Rescate Urbano solicitara a la Subdireccion de Operatividad,

los alimentos requeridos para su personal.

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

e La Subdireccion de Operatividad distribuira al departamento de Rescate Urbano
los productos para la preparacion de alimentos de acuerdo al numero de
elementos que lo integren.
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Procedimiento

PR-DPCB-22

Fecha octubre 2022

Control De Alimentos/Rescate Urbano

Version: 1.0

Pagina: 1de 2

Unidad Administrativa:
Direccion de Protecciéon Civil y Bomberos

Area Responsable:
Subdireccion de Operativa

Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1. Subdireccién de Solicita a los jefes de departamento el
Operatividad listado de alimentos para el mes
requerido
2. Comandante Envian listado de alimentos
3. Subdireccién de Envia requisicion de compra de
Operatividad alimentos
4 Adquisiciones Recibe requisiciéon y cotiza enviando
oficio con fecha de entrega
5. Subdireccion de Recibe fecha de entrega e informa a
Operatividad las bases dando dia, lugar y hora CONTROL DE
para su recepcion. SUMINISTRO DE
PRODUCTOS
6. Proveedor Entrega productos separado por ALIMENTICIOS
base
7. Jefes de Departamento | Recibe la despensa y firma el formato
de entrega de despensa

.
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Procedimiento PR-DPCB-22
Fecha octubre 2022
Control De Alimentos/ Rescate Urbano Version: 1.0
Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccién de Operativa
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
8. Subdireccion de Resguarda lista de entrega
Operatividad
0. Jefes De Departamento | Traslada a base su despensay la
guarda
10. Jefes De Departamento | Realiza rol de cocineros
11. Cocinero Realiza, el listado de los alimentos

que requerird, y recaba la
informacion en control de
despensa y realiza los guisos de
acuerdo al numero de elementos

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

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

14. Subdireccion de Recibe el control de despensa
Operatividad para analisis y control, asi como

gestionar la préxima despensa.

Fin
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Diagrama de Flujo PR-DPCB-22
Fecha Octubre 2022
Control De Alimentos/ Rescate Urbano Version: 1.0
Pagina: 1de 2

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

SUBDIRECCION PERSONAL ADQUISICIONES

DE OPERATIVIDAD OPERATIVO

Inicio

|

1. Se solicita a los Jefes de 2 Se envian listado de
Departamento el listado de ﬁ I "
alimentos para el mes requerido dineptos

3. Se envia requisicion de | <€
compra de alimentos )

4. Se recibe requisicion vy
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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Fecha octubre 2022
Control De Alimentos/ Rescate Urbano Version: 1.0
Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Proteccion Civil y Bomberos Subdireccion de Operatividad
SUBDIRECCION PERSONAL ADQUISICIONES
DE OPERATIVIDAD OPERATIVO

8 l
9. Traslada a base su despensa y 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

\ 4

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

L

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

dfg)ﬁ;ns amggra la gestion del b despensa para revision y
- seguimiento

FIN
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23. Nombre del Procedimiento: Recoleccion de Datos para Analisis de Rriesgo
23.1 Objetivo: Identificar las vulnerabilidades dentro del territorio municipal, y

concentrarlas en una base de datos para su analisis.

23.2 Alcance: Los departamentos de Pre hospitalario, Rescate Urbano, Bomberos,
Capacitacion y Prevencion enviaran a la Subdirecciéon de Andlisis de Riesgos la
informacion requerida para concentrarla en base de datos para su posterior analisis.
23.3 Responsabilidades: Es responsabilidad de la Subdirecciéon de Analisis de Riesgos
controlar y suministrar informacién a las distintas areas, para posibles contingencias.
23.4 Referencias:

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 1, 8, 14, 16, 112, 113, 122
y 115, 123, Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de
1917, Ultima reforma publicada DOF 15-05-2019.

. Ley de Amparo, articulo 1 AL 271, Publicado en el D.O.F. el 2 de abril de 2013,
Ultima reforma publicada DOF 15-06-2018.

. Ley General de Proteccion 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 Fraccion V, 86 y 87. Nueva Ley publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 6 de junio de 2012 TEXTO VIGENTE Ultima reforma
publicada DOF 20-05-2021.

. Ley Organica Municipal del Estado de México: Articulos 1, 48 Fraccion Xll, XllI
BIS, XIll TER, 49, 81, 81 BIS Fraccién 1, 81 TER, 86 y 88. Ultima reforma 26 enero 2021,
Gaceta de Gobierno.

. Cdédigo Administrativo del Estado de México: Libro Sexto: De la 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, 6.25 BIS 6.32,
6.33, 6.34, 6.36 y 6.37. Ultima reforma POGG 06 de enero de 2021.

. 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, 136 y 137, Ultima reforma POGG 05 de enero de 2021.

. 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, Ultima reforma POGG 06 de
enero de 2006.

. Bando Municipal 2022: Articulos 1, 2, 18, 32, 41, 42, 43, 44, 68, 69, 70, 72, 73, 74,
75,76, 77,78, 79, 130, 131, 132, 133, 134, 135, 136, 137, 160.

. Reglamento de Proteccién 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 11. Ultima reforma Octubre de
2019
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Procedimiento

PR-DPCB-23

Fecha octubre 2022

Version: 1.0

Pagina: 1del

Unidad Administrativa:
Direccion de Protecciéon Civil y Bomberos

Area Responsable:

Subdireccién de Analisis de Riesgos

Fin

Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1. Subdireccion de Analisis | Solicita a los jefes de departamento
de Riesgos Informacién
2. Jefes de Departamentos | Envian informacién
3. Subdireccion de Andlisis | Concentra Informacién en Base de
de Riesgos Datos
4 Subdireccién de Analisis | Selecciona la informacién por area,
de Riesgos por tipo de servicio y por localidad.
5. Subdireccién de Analisis | Se genera reporte mensual a la
de Riesgos Direccion y al Departamento de
Prevencion, para fines de BASE DE DATOS DE
actualizacion del Atlas de Riesgo ANALISIS DE
RIESGOS
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