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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos documenta la accion organizada de la
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos, para dar cumplimiento a la mision del H.
Ayuntamiento del Municipio de Tepetlaoxtoc, Estado de México, y tiene como
objetivo establecer de manera clara, ordenada y sistematica las actividades y
responsabilidades que conforman las funciones operativas y administrativas de esta
Direccion.

Este documento responde a la necesidad de contar con lineamientos uniformes que
permitan una actuacioén eficaz y eficiente ante situaciones de emergencia, riesgo o
desastre, asi como en la prestacion de servicios preventivos, de auxilio y respuesta
inmediata a la poblacién. Asimismo, busca fortalecer la organizacion interna,
fomentar la transparencia institucional y garantizar el cumplimiento de los principios
de legalidad, eficiencia, responsabilidad y profesionalismo.

El Manual se constituye como una herramienta de consulta indispensable para el
personal operativo y administrativo de la Direccion, promoviendo la estandarizacién
de procedimientos y facilitando la toma de decisiones en el ambito de proteccién
civil y atencion de emergencias.

Su elaboracion se basa en el marco normativo vigente en materia de Proteccién
Civil, asi como en la experiencia operativa y conocimiento técnico del personal de
la Direccion, con el firme compromiso de proteger la vida, la salud, el patrimonio y
el entorno de los habitantes del municipio de Tepetlaoxtoc.

Con este esfuerzo institucional, refrendamos nuestro compromiso con la seguridad
de la poblacion y el fortalecimiento de una cultura de prevencion en nuestro
municipio.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la eficiencia operativa y administrativa de la Direccion de Proteccion Civil y
Bomberos del Municipio de Tepetlaoxtoc, Estado de México, a través de la
estandarizacion, organizacion y documentacion de las actividades que integran sus
funciones sustantivas, con el propésito de garantizar una atencion oportuna,
coordinada y profesional ante situaciones de emergencia o riesgo, utilizando como
herramienta fundamental el presente Manual de Procedimientos.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

I. Proceso: Emisién de Visto Bueno a Propietario (a) y/o Representante Legal de actividades econdmicas de bajo, mediano y alto
riesgo.
Mapa de Procesos de Alto Nivel
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lI. Proceso: Verificacion de medidas de seguridad para actividades de manejo, comercializac

de articulos o juegos pirotécnicos.
Mapa de Procesos de Alto Nivel
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[ll. Proceso: Verificacion de medidas de seguridad necesarias en eventos y espectaculos publicos
Mapa de Procesos de Alto Nivel
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V. Proceso: Atencion de emergencias prehospitalarias en territorio municipal

Mapa de Procesos de Alto Nivel
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V. Proceso: Traslados Programados y/o de emergencia
Mapa de Procesos de Alto Nivel
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VI. Proceso: Atencion de emergencias urbanas (bomberos)

Mapa de Procesos de Alto Nivel
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

. Expedicion de Visto Bueno a Propietario (a) y/o Representante legal
de actividades econémicas de bajo, mediano y alto riesgo.

Objetivo

Mejorar la regularizacion y control de las actividades econdomicas
clasificadas como de bajo, mediano y alto riesgo en el Municipio de
Tepetlaoxtoc, mediante la expedicion del documento de Visto Bueno al
propietario(a) y/o representante legal, con el fin de verificar el cumplimiento
de los requisitos normativos y de seguridad establecidos, contribuyendo asi
al ordenamiento del desarrollo econdmico local.

Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto,
Articulo 115, fraccion Il y Articulo 123. “Diario Oficial de la Federacion” 20
de diciembre de 2024.

Cddigo Administrativo del Estado de Meéxico, Titulo Octavo, Capitulo
Primero, Articulos 6.32, 6.33 y 6.34. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
21 de febrero de 2025.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Tercero, Articulo
31, Fraccion | Ter. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” 29 de abril de
2025.

Reglamento del Libro Sexto del Cdédigo Administrativo del Estado de
México, Titulo Quinto, Capitulo Segundo, Articulos 66; Titulo Noveno,
Capitulo Segundo 104, 105 y 106. Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”
11 de septiembre de 2023.

Bando Municipal Tepetlaoxtoc 2025, Capitulo XI, Seccién Primera, Articulos
149, 153 Fraccion VIII, 156 y 157. “Portal de Gobierno Municipal” 5 de
febrero de 2025.

Norma Técnica de Proteccion Civil NTE-001-CGPC*2016,

Definiciones

Alto riesgo: A la inminente o muy probable ocurrencia de una emergencia o
desastre.

Diagramas: Son modelos graficos que representan en forma esquematica y
simplificada el procedimiento, mediante el uso de simbolos basicos o
dibujos y recuadros con texto.

Direccion: a la Direccion de Proteccidon Civil y Bomberos.

Notificacion: Documento en el que se da a conocer el dia, hora y lugar en
que se llevara a cabo la verificacidon o inspeccion de cumplimiento de
requerimientos y obligaciones.

Calle la Columna S/N, Barrio la Columna, Municipio de Tepetlaoxtoc, Estado de México. C.P. 56070

Tel. (595) 6-88-22-36
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NTE-001-CGPC-2016: Norma Técnica de proteccién civil que establece los
lineamientos y las especificaciones para la elaboracién de Programas
Internos o Especificos de proteccion civil, que deberan desarrollar las
dependencias, organismos y entidades de los sectores publico, social y
privado, encaminados a proteger a las personas que estén en sus
instalaciones, asi como a sus bienes, a través de acciones de prevencion,
auxilio y recuperacion, en caso de riesgo o desastre.
NTE-002-CGPC-2018: Norma Técnica de proteccion civil que establece los
lineamientos y las especificaciones para la elaboracion del analisis de
vulnerabilidad y riesgo de proteccion civil, que deberan desarrollar las
dependencias, organismos y entidades de los sectores publico, social y
privado, encaminados a proteger a las personas que estén en sus
instalaciones, sus bienes y el entorno, a través del analisis cualitativo y
cuantitativo de agentes destructivos de origen quimico tecnolégico, sus
consecuencias y las medidas de prevencion y mitigacion.

Programa Especifico de Protecciéon Civil: Plan detallado que establece
acciones y procedimientos para prevenir y responder a emergencias y
desastres, adaptado a las caracteristicas particulares de un
establecimiento. Analiza y define acciones encaminadas a la proteccién y
prevencion de riesgos para empleados y clientes de un establecimiento
comercial o industrial.

Sanciones: Las infracciones a las disposiciones a las disposiciones legales
aplicables en materia de Proteccion Civil, podran imponerse una o mas
sanciones por una misma infraccion atendiendo a la gravedad de la misma,
y podran ir de la amonestacién con apercibimiento; multa; suspension;
clausura temporal o definitiva, parcial o total; revocacion de la evaluacion
técnica de impacto en materia de Proteccién Civil, autorizacidén o del registro
a que se refiere el Reglamento del Libro sexto del Codigo Administrativo del
Estado de México; y demolicién de una obra o instalacion.

Visita de verificacién: Acto administrativo a través del cual la Direccién, por
conducto de los servidores publicos autorizados supervisa e inspecciona el
desarrollo y cumplimiento de las condiciones, los requerimientos y
obligaciones para una actividad, establecidas en la normatividad vigente en
la materia.

Visto Bueno: Documento que certifica el cumplimiento de las condiciones,
requerimientos y obligaciones para el desarrollo de una actividad
economica, establecidas en la normatividad vigente en la materia.

Insumos
e Solicitud escrita o verbal para la obtencion de documento de “Visto
Bueno”

Calle la Columna S/N, Barrio la Columna, Municipioc de Tepetlaoxtoc, Estado de México. C.P. 56070

Tel. (595) 6-88-22-36
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e Presencia de la o el propietario o representante legal de la actividad
econdmica, en las oficinas de la Direccion de Proteccion Civil y
Bomberos, para agendar la fecha de visita de inspeccidén en que se
verificara el cumplimiento de obligaciones en la materia.

¢ En su caso, Programa Especifico de Proteccion Civil.

Resultado
Documento de “Visto Bueno” de la Direccion de Proteccién Civil, al
Propietario (a) o Representante Legal, en que se certifica el cumplimiento
de las condiciones, requerimientos y obligaciones para el desarrollo de una
actividad econdmica, establecidas en la normatividad vigente en la materia.
Desarrollo

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

No. ACTIVIDAD

Se presenta en la Direccion de Proteccion Civil
y Bomberos con el Director y entrega oficio de
solicitud e interés por obtener el documento de
“Visto Bueno” para la actividad econdémica que
desempena, en original y copia, en caso de
que la actividad sea de mediano o alto riesgo
presenta el Programa Especifico de
Proteccion Civil correspondiente, impreso y en
formato digital.
Recibe oficio de solicitud o atiende la solicitud
presencial del Propietario o Representante
. . . Legal de la actividad econémica. Se determina
Titular de la Direccién de : . .
2 = 2 o el grado de riesgo de la misma, pudiendo ser
roteccion Civil y Bomberos d . ) , _
e bajo, mediano o alto riesgo; para establecer
las obligaciones y requerimientos a cumplir y
verificar.
Entrega al personal del area de Proteccion
Titular de la Direccién de Civil la solicitud y los instruye para emitir la
Proteccion Civil y Bomberos Notificacion y Orden de Inspeccion en la
materia.
Elabora la Notificacion u Orden de Inspeccion
en donde se establece la fecha, hora y lugar
en que se practicara la visita o inspeccion en
la materia
Se presenta el Titular de la Direccion vy
personal del area de Proteccion Civil en el
lugar, fecha y hora establecidos en el
documento de Notificacion y orden de
inspeccioén, en donde proceden a identificarse
como verificadores y proceden con la

Propietario y/o Representante
Legal solicitante

4 Area de Proteccion Civil

5 Area de Proteccion Civil

Calle la Columna S/N, Barrio la Columna, Municipic de Tepetlaoxtoc, Estado de México. C.P. 56070
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inspeccion de condiciones, requerimientos y
obligaciones para el desarrollo de una
actividad economica, establecidas en la
normatividad vigente en la materia.
Una vez concluida la visita de Inspeccion, se
levanta un acta, invitando al propietario o
representante legal a firmar, entregando una
copia del acta al mismo.

En caso de violaciones, el personal autorizado
de proteccion civil emitira un emplazamiento
técnico o documental para su cumplimiento.

6 Titular de la Direccion de | En caso de no acreditar el cumplimiento de la
Proteccion Civil y Bomberos normatividad o con el emplazamiento
otorgado para el cumplimiento, se aplicara la
sancion correspondiente.

7 Titular de la Direccion de | En caso de cumplir con las condiciones,
Proteccion Civil y Bomberos requerimientos y obligaciones establecidas en
la normatividad vigente, se emitira la orden de
pago para el documento de “Visto Bueno” y
sera entregada al Propietario o Representante

Legal.
8 Propietario y/o Representante | Se presenta a la Direccion de Proteccion Civil
Legal solicitante y Bomberos para entregar copia simple del
pago realizado para obtener el documento de
“Visto Bueno”
9 Area de Proteccion Civil Recibe copia simple del pago realizado por el

solicitante, y procede a la elaboracion del
Documento de Visto Bueno correspondiente,
el cual entrega el documento de “Visto Bueno”
al Propietario y/o Representante Legal.

Interaccién con otros procedimientos

Revision de Programa Especifico de Proteccién Civil

Orden de Inspeccion

Procedimiento inherente ante incumpliendo de requerimientos y obligaciones
establecidas en la normatividad vigente, aplicacion de sanciones.

Politicas

1. El tramite se regira conforme a la Ley General de Proteccién Civil, el
Reglamento Municipal de Proteccion Civil vigente, Bando Municipal vigente
y demas disposiciones aplicables en materia de Proteccion Civil.

Calle la Columna S/N, Barrio la Columna, Municipic de Tepetlaoxtoc, Estado de México. C.P. 56070

Tel. (595) 6-88-22-36
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2. Todo propietario (a) o representante legal de establecimientos, giros
comerciales, industriales o de servicios, de bajo, mediano o alto riesgo,
debera gestionar el documento de “Visto Bueno” previo a iniciar operaciones
0 a inicio del ano fiscal.

3. El solicitante sera responsable de que la informacién y documentos sean
veridicos y actualizados. La presentacion de datos falsos o alterados sera
causa de cancelacion inmediata del tramite y, en su caso, sanciones
conforme a la ley.

4. La expedicion del documento de “Visto Bueno” estara sujeto a la visita de
inspeccion por parte de personal autorizado del area de Proteccién Civil, para
verificar el cumplimiento de las medidas preventivas y de seguridad
establecidas.

5. El tiempo de resolucion o expedicion del documento de “Visto Bueno” sera
dentro de un plazo de 1 a 5 dias, siempre y cuando el expediente esté
completo y se cumplan las medidas requeridas.

6. El documento de “Visto Bueno” tendra validez a partir de la fecha de entrega
hasta el dia 31 de diciembre anualmente, debiendo renovarse antes de su
vencimiento.

7. Se podra negar o cancelar el documento de “Visto Bueno” cuando:

a. No se cumplan las medidas de seguridad establecidas
b. Exista riesgo inminente para las personas, bienes o entorno
c. Se detecten inconsistencias o falsedad en la documentacion.

8. Cualquier modificacion en el uso del inmueble de la actividad econdémica,
aforo o distribucion del espacio debera notificarse a la Direccion de
Proteccion Civil y Bomberos.

9. Durante la visita de inspeccion, el solicitante y su personal deberan permitir
el acceso, brindar facilidades y atender las recomendaciones emitidas por la
autoridad.

Desarrollo

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO

ACTIVIDAD

Se presenta en la Direccion de Proteccion Civil
y Bomberos con el Director y entrega oficio de
solicitud e interés por obtener el documento de
“Visto Bueno” para la actividad econémica que
desempena, en original y copia, en caso de
que la actividad sea de mediano o alto riesgo
presenta el Programa Especifico de

Propietario y/o Representante
Legal solicitante

Calle la Columna S/N, Barrio la Columna, Municipic de Tepetlaoxtoc, Estado de México. C.P. 56070
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Proteccion Civil correspondiente, impreso y en
formato digital.
Recibe oficio de solicitud o atiende la solicitud
presencial del Propietario o Representante
Legal de la actividad econémica. Se determina
el grado de riesgo de la misma, pudiendo ser
de bajo, mediano o alto riesgo; para establecer
las obligaciones y requerimientos a cumplir y
verificar.
Entrega al personal del area de Proteccion
Titular de la Direccién de Civil la solicitud y los instruye para emitir la
Proteccion Civil y Bomberos Notificacion y Orden de Inspeccion en la
materia.
Elabora la Notificacion u Orden de Inspeccién
en donde se establece la fecha, hora y lugar
4 Area de Proteccion Civil en que se practicara la visita o inspeccion en
la materia y se entrega al propietario y/o
representante legal.
Se presenta el Titular de la Direccion y
personal del area de Proteccion Civil en el
lugar, fecha y hora establecidos en el
documento de Notificacion y orden de
inspeccién, en donde proceden a identificarse
como verificadores y proceden con la
inspeccion de condiciones, requerimientos y
obligaciones para el desarrollo de una
5 Area de Proteccion Civil actividad econdmica, establecidas en la
normatividad vigente en la materia.
Una vez concluida la visita de Inspeccion, se
levanta un acta, invitando al propietario o
representante legal a firmar, entregando una
copia del acta al mismo.
En caso de violaciones, el personal autorizado
de proteccion civil emitira un emplazamiento
técnico o documental para su cumplimiento.
6 Titular de la Direccion de | En caso de no acreditar el cumplimiento de la
Proteccion Civil y Bomberos normatividad o con el emplazamiento
otorgado para el cumplimiento, se aplicara la
sancién correspondiente.
7 Titular de la Direccion de | En caso de cumplir con las condiciones,
Proteccion Civil y Bomberos requerimientos y obligaciones establecidas en
la normatividad vigente, se emitira la orden de
pago para el documento de “Visto Bueno” y

Titular de la Direccién de
Proteccion Civil y Bomberos

Calle la Columna S/N, Barrio la Columna, Municipic de Tepetlaoxtoc, Estado de México. C.P. 56070
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sera entregada al Propietario o Representante

Legal.
8 Propietario y/o Representante | Se presenta a la Direccion de Proteccion Civil
Legal solicitante y Bomberos para entregar copia simple del
pago realizado para obtener el documento de
“Visto Bueno”
9 Titular de la Direccién de Recibe copia simple del pago realizado por el

Proteccion Civil y Bomberos solicitante, y procede a la elaboracion del
Documento de Visto Bueno correspondiente,
el cual entrega el documento de “Visto Bueno”
al Propietario y/o Representante Legal.

Fin del procedimiento.
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Diagramacion
PROCEDIMIENTO: Emision de Visto Bueno a Propietario (a) y/o Representante legal de
actividades economicas de bajo, mediano y alto riesgo.

SOLICITANTE: TITULAR DE LA I;)IRECCION ) )
PROPIETARIO (A) Y/O DE PROTECCION CIVIL Y AREA DE PROTECCION CIVIL
REPRESENTANTE LEGAL BOMBEROS

INICIO

SE PRESENTA EN LA 7
DIRECCION Y ENTREGA OFICIO
DE SOLICITUD PARA OBTENER
EL DOCUMENTO DE “VISTO RECIBE SOLICITUD ESCRITA O 3
BUENO” EN ORIGINAL Y COPIA, PRESENCIAL DEL PROPIETARIO O
Y EN SU CASO PRESENTA EL REPRESENTANTE LEGAL DE LA
PROGRAMA ESPECIFICO DE ACTIVIDAD ECONOMICA. Y DETERMINA RECIBE LA SOLICITUD Y ELABORA LA
PROTECCION CIVIL IMPRESO Y EL GRADO DE RIESGO DE LA MISMA. NOTIFICACION U ORDEN DE
EN FORMATO DIGITAL. ASIMISMO, EL TITULAR ENTREGA AL INSPECCION EN DONDE SE
AREA DE PROTECCION CIVIL LA ESTABLECE LA FECHA, HORA Y
SOLICITUD Y LOS INSTRUYE PARA LUGAR EN QUE SE PRACTICARA LA
EMITIR LA NOTIFICACION Y ORDEN DE VISITA O INSPECCION EN LA MATERIA
INSPECCION EN LA MATERIA. Y SE ENTREGA AL PROPIETARIO Y/O
REPRESENlTANTE LEGAL.
RECIBE LA ORDEN O <
NOTIFICACION DE INSPECCIONY | 4
PERMITE EL ACCESO AL TITULAR g
Y PERSONAL DE PROTECCION ’
CIVIL EL DIA DE LA INSPECCION.
SE PRESENTAN JUNTO CON EL TITULAR
EN EL LUGAR, FECHA Y HORA
ESTABLECIDOS EN EL DOCUMENTO, SE
IDENTIFICAN COMO VERIFICADORES Y
REALIZAN LA INSPECCION DE
EMITIRA UN EMPLAZAMIENTO CONDICIONES, REQUERIMIENTOS Y
TECNICO O DOCUMENTAL PARA SU OBLIGACIONES ESTABLECIDAS EN LA
CUMPLIMIENTO. Y EN CASO DE NO NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA
ACREDITAR EL CUMPLIMIENTO DE MATERIA. CONCLUIDA LA VISITA, SE
LA NORMATIVIDAD O CON EL LEVANTA UN ACTA, QUE FIRMA EL
EMPLAZAMIENTO OTORGADO SE PROPIETARIO O REPRESENTANTE
APLICARA LA SANCION 1 ENAL VvV CC | C ENITDENMNA LINIA ANDIA
CORRESPONDIENTE.

? NO
¢CUMPLE CON LOS
REQUERIMIENTOS?

RECIBE LA ORDEN Y REALIZA
EL PAGO EN TESOSERIA
MUNICIPAL. SE PRESENTA A

LA DIRECCION Y ENTREGA
COPIA DEL PAGO REALIZADO 7 41
SE EMITE LA ORDEN DE PAGO PARA
ELABORA Y FIRMA EL EL DOCUMENTO DE “VISTO BUENO
Y SE ENTREGA AL PROPIETARIO O
8 DOCUMENTO DE VISTO BUENO Y REPRESENTANTE LEGAL
LO ENTREGA AL PROPIETARIO O ’

REPRESENTANTE LEGAL

FIN
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Formatos e instructivos:

TEPETLAOXTOC
H. AYUNTAMIENTO 2025-2027
"2025. Bicentenario de la vida Municipal del Estado de México”

DEPENDENCIA: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos
SECCION: Proteccion Civil
ASUNTO: Notificacion
No. DE OFICIO: TEPE/DPCyB/PC/00_(1)_/_(2)_/2025.
FECHA: (3) 2

(@)
ESTABLECIMIENTO UBICADO EN
TEPETLAOXTOC, ESTADO DE MEXICO
PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 16 y 115 Fraccion Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; articulo 123 de la constitucion Politica del Estado de México; articulo 31 frac
I ter. De la Ley Orgénica Municipal del Estado de México; articulos 6.4, 6.25 del libro sexto del cédigo
administrativo del Estado de México; articulo 40 ,41 y 42 del reglamento del libro sexto del Codigo
Administrativo del Estado de México; articulos 148, 149, 153 fraccion VIl y 157, del Bando Municipal
Tepetlaoxtoc 2025, asi como las demas disposiciones, ordenamientos relativos y aplicables que la
confieran leyes, reglamentos, normas oficiales y decretos en la materia.

Se comunica a usted que se practicara una Visita de Inspeccion en las instalaciones del establecimiento
identificado como (5) " predio ubicado en domicilio bien conocido en
(6) , Municipio de Tepetlaoxtoc, Estado de México.

La Visita tendra por Objeto verificar las medidas de seguridad asi como también el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la Ley General de Proteccion Civil, el Libro Sexto del Codigo Administrativo
del Estado de México, Sus Reglamentos y demas preceptos legales aplicables; por tal motivo, el
Propietario, Representante Legal, Administrador, encargado o responsable del establecimiento debera(n)
permitirle(s) el acceso a todas las dreas de las instalaciones que ocupe el establecimiento antes
mencionado, asi como también deberan darle todo género de facilidades e Informes que le solicite(n) para
la préctica de la diligencia, apercibiéndole que de no hacerlo se actuara e impondran las medidas de
apremio correspondientes.

La visita de inspeccion tendra el caracter de ordinaria, misma que debera realizarse el dia _(7)_de __(8)__
del ano __(9)__ a partir de las _(10)__ horas y estard a cargo de (1) .

De la misma manera se le comunica que una vez realizada la visita de inspeccion cuenta con el Plazo de
TRES dias habiles para hacer valer lo que a su derecho corresponda.

ATENTAMENTE

C. FERNANDO GARCIA JUAN
DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS DEL MUNICIPIO DE TEPETLAOXTOC.
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Objetivo:  Aviso formal al propietario(a) o representante legal de la actividad
economica desarrollada en el municipio, que indica sobre la visita de
inspeccion que realiza personal de Proteccion Civil para verificar el
cumplimiento de las medidas de seguridad y prevencion de riesgos.

Distribucién y El formato se genera en original con copia fotostatica, el personal del
destinario: area de proteccion civil entrega el original al propietario o
representante legal y la copia fotostatica se usa como acuse de
recibido para comprobar que se notifico.
‘ No. Concepto Descripcion
. La Direccion designa un numero de folio interno
1 Folio Interno e :
para llevar el control de Notificaciones realizadas.
2 Mes Anotar el mes en que se realiza la notificacion.
Anotar la fecha en que se realiza la Notificacion de
3 Fecha - S
Visita de Inspeccion.
Especificar la razon social del establecimiento que
4 Nombr.e Qel desarrolla la actividad econdmica de bajo, mediano
establecimiento . y
y alto riesgo.
Especificar la razon social del establecimiento que
Nombre del N - : ;
5 e desarrolla la actividad econdmica de bajo, mediano
establecimiento .
y alto riesgo.
L Especificar la ubicacién del establecimiento que
Ubicacion del i, . . 1
6 . desarrolla la actividad econdmica de bajo, mediano
establecimiento ;
y alto riesgo.
7 Dia Anotar el dia en que se llevara a cabo la visita de
inspeccion
8 Mes Anotar el mes en que se llevara a cabo la visita de
inspeccion
9 Afio Anotar el ano en que se llevara a cabo la visita de
inspeccion
Anotar la hora en que se llevara a cabo la visita de
10 Hora e
Inspeccion.
Especificar el nombre de los elementos del area de
11 Encargados Proteccion Civil autorizados para llevar a cabo la
inspeccion en las instalaciones del establecimiento.

Calle la Columna S/N, Barrio la Columna, Municipic de Tepetlaoxtoc, Estado de México. C.P. 56070

Tel. (595) 6-88-22-36
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DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

BOMBEROS Y ATENCION
TEPETLAOXTOC i

“2025. Bicentenario de la vida Municipal del Estado de México”

En el municipio de Tepetlaoxtoc, Estado de México, siendo las __ (1)____ horas con
_ (2)__ minutos del dia ___(3)__ del mes de (4) del ano dos mil
veinticinco, el (los) suscrito (s) inspector (es) adscrito (s) a la Direccion de Proteccion Civil
Municipal, Bomberos y Atencion Prehospitalaria (los)
CC. (5)

quien (es) se identificaron debidamente con Credenciales Oficiales del Municipio de
Tepetlaoxtoc con nuamero (s) (6) (7) en
cumplimiento a la orden de inspeccion, contenida en el oficio No.
de fecha (8) respectivamente, se constituyeron en el domicilio del
establecimiento cuya Razon Social es: (9) ,
con Nombre Comercial (10) ubicada
en (11) )
con Registro Federal de Contribuyentes (12) , con Giro
Comercial de (13) Representada legalmente
por el (la) C. (14) , Cuyo propietario
(a) es el (la) C. (15) ; y estando
presente el (la) C. (16)
En su caracter de (17) quien se identifico
con (18)

Se le hizo saber el contenido de la orden de inspeccion, expresandole que es con el fin de
verificar las medidas de seguridad para la prevencion de contingencias para caos de
siniestros o desastres, incluyendo simulacros, rutas de evacuacion, salidas de emergencia,
etc. Asi como también verificar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley
de la materia sus Reglamentos y demas preceptos legales aplicables. Solicitandole,
asimismo, que nombre dos testigos de asistencia, quienes deberan permanecer durante el
desarrollo de la visita de inspeccion, informandole que en caso de no hacerlo o en ausencia
de ellos, los actuantes podrian designarlos.

En cumplimiento de lo anterior se designo a C. (19)

Identificandose con (20)

yal (la) C. (21)

Identificandose con (22)

Acto seguido se procedio a realizar los cuestionarios y el recorrido en las instalaciones de

la empresa, efectudandose las observaciones y anotaciones siguientes:
DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS Y DATOS Y
ADMINISTRATIVAS OBSERVACIONES
Cuenta con Licencia Municipal de funcionamiento: (23)
Cuenta con uso de Suelo(Vigente): (24)
Superficie que ocupa las instalaciones o establecimiento: (25)
Capacidad de afluencia poblacional: (26) Empleados: (27)
Paginalde4
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‘l IIL

PREHOSPITALARI
TEHREYTAML.;&SMXSI)QC TE PEHT L/|\6XT|6C

“2025. Bicentenario de la vida Municipal del Estado de México”

Cuenta con salidas de emergencia:  (28) ¢, Cuéantas? (29)
Cuenta con una zona de seguridad senalizada para caso de (30)
emergencia.

DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS Y ADMINISTRATIVAS. NOM-001-SEDE-2005
INSTALACIONES ELECTRICAS (UTILIZACION)
¢ Cuenta con un DICTAMEN actualizado de las condiciones optimas de las instalaciones

eléctricas? (31
Observaciones: (32)

DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS Y DATOS Y

ADMINISTRATIVAS OBSERVACIONES

¢ Cuenta con un PROGRAMA ESPECIFICO DE (33)
PROTECCION CIVIL?
¢ El programa Especifico cuenta con DIAGNOSTICO Y (34)
EVALUACION DE RIESGOS?
£ Qué SUBPROGRAMAS SE ENCUENTRAN (35)
INTEGRADOS En el programa especifico de proteccion
civil?
¢ Cuenta con un directorio telefénico para casos de (36)
emergencia?
¢ Cuenta con planos o croquis de distribucion de extintores (37)
y senalizacion de rutas de evacuacion y salidas de
emergencia?

DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS Y DATOS Y

ADMINISTRATIVAS OBSERVACIONES

¢ Cuenta con una responsiva técnica en materia de gas L.P.? | Fecha de fabricacion del
____ (38 (los) tanque (s) _ (42)_ _
Fecha de expedicion de la responsiva: _ _ _ _ _ @398 | 9ah%es ...\ BLAN
Empresa responsable de los tanques: _ _ _ _ _ (A0) = 8| o SEEREL S R0 TSRS
Capacidad de los tanques:_ _ _ _ _ _ (41):__ . N
Jcuenta con responsiva Técnica de los sistemas contra (48)
incendio (hidrantes y extintores): _ _ _ _ _ (43) 0. . TN
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DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

TEPETLAOXTOC OO PREHOSPITALARIA

H. AYUNTAMIENTO 2025-2027 TEPETLAOXTOC

“2025. Bicentenario de la vida Municipal del Estado de México”

Cuantos extintores se encuentran en estado optimo de
utilizacion: (44)

Cuenta con hidrantes funcionales: _ _ _ _ (46) _ _ _ _ _
/Cuantos? __ (47)
El personal se encuentra capacitado en prevencion y (50)
combate de incendios:_ _ _ _ (49)_ _ _ _ __ ________
Zc_ugrﬁa_ con Bo_tiau_ln_ de primeros auxilios?_ _ _ (¢1)_ _ . _ _ _ _ _ _ _
cumple con la norma Oficial Mexicana Aplicable:_ _ _ _ _ _ _ _ _| (B2 - T
EI—pEr—anSI—sé encuentra c-éﬁé;:i;aaa En—p—rir;leros auxilios: _ (54)

(53)
Cuenta con la integracion de brigadas para casos de | ¢Cudles)_ _ _ _ _ _ _ _ _
emergencia: _ _ _ _ _ _ _ _ (1) RSP PR | .- h..ooo {56y .

OBSERVACIONES ADICIONALES: (58)

Pagina3ded
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O LG reBETAGRTOC

“2025. Bicentenario de la vida Municipal del Estado de México”

EN USO DE LA PALABRAELC. (59)
MANIFIESTALO SIGUIENTE: (60)

La presente acta de inspeccion se fundamenta en las disposiciones legales contenidas en los
articulos 16 y 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo
123 de la constitucion Politica del Estado de México; articulo 31 frac |, | bis, | ter. De la Ley Organica
Municipal del Estado de México; articulos 6.32, 6.33, 6.34 del libro sexto del codigo administrativo
del Estado de México; articulo 40 del reglamento del libro sexto del Cadigo Administrativo del Estado
de México; articulos 144,149 y 150 BIS, del Bando Municipal.

Practicada la inspeccion concluye esta diligencia, informandole al interesado que se le conceden 72
horas para declarar lo que a su derecho convenga. Se levanta para constancia la presente acta
circunstanciada en (61) fojas utiles alas __(62)____ horas. Con __(63)___ minutos
del dia y fecha antes senalados, firmando los que en ella intervinieron, otorgando a la persona con
quien se entendio la diligencia, copia fiel debidamente firmada de la presente acta de inspeccion, del
oficio de comision y de la carta de presentacion que amparan la realizacion de esta diligencia.

POR LA DIRECCION DE PROTECCION POR EL ESTABLECIMIENTO:
CIVIL Y BOMBEROS:
(64) (67)
C.
(65)
C. TESTIGOS
(66)
(o7
(68)
Pagina4ded
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ACTA DE VISITA DE INSPECCION
Objetivo: Documentar la verificacién de cumplimiento de medidas de seguridad y
prevencion de riesgos registrados al momento de la vista de inspeccion
del establecimiento o inmueble, asi como las condiciones de seguridad
observadas, cualquier deficiencia detectada y las acciones correctivas
necesarias para asegurar que se cumpla con la normativa vigente.
Distribucién y El formato se genera en original y una copia, para que el personal del area
destinario: de proteccion civil encargado de realizar la verificacion entregue la copia
del acta firmada y la original se queda para integrar su expediente.
No. Concepto Descripcion
Anotar la hora en que se da inicio a la visita de
1 Hora . It
inspeccion.
. Anotar los minutos de la hora en que se da inicio a la
2 Minutos .- . 3.
visita de inspeccion.
3 Dia Anotar el dia en que se lleva a cabo la visita de
inspeccion.
4 Mes Anotar el mes en que se lleva a cabo la visita de
inspeccion.
Anotar el nombre de los elementos adscritos a la
5 CC. Direccion de Proteccion Civil y Bomberos que
llevaran a cabo la visita de Inspeccion.
6 Numero de Credencial | Anotar el nimero de la credencial oficial del elemento
oficial que lleva a cabo la visita de inspeccién
7 Numero de Credencial | Anotar el nimero de la credencial oficial del elemento
oficial que lleva a cabo la visita de inspeccion
- Anotar el numero de oficio del documento de Orden
8 No. de Oficio iy
de Inspeccion.
, ) Anotar la razon social del establecimiento en donde
9 Razén Social ¥ ) i
se lleva a cabo la visita de inspeccion.
10 Nombre comercial Anotar el nombre comgrglal dfel esta'bllemmlento
donde se lleva a cabo la visita de inspeccion.
L) Especificar la ubicacion del establecimiento en donde
11 Ubicacién s ! t
se lleva a cabo la visita de inspeccion.
12 Registro Federal de Anotar el Registro Federal de Contribuyentes
Contribuyentes correspondiente al establecimiento que se verifica.
13 Giro Comercial Anotar gl giro comercial que se desempefa en el
establecimiento que se verifica.
Anotar el nombre completo del Representante Legal
14 Representante Legal del establecimiento que se verifica en caso de que se
cuente con esta figura.
. . Anotar el nombre completo del Propietario del
15 Propietario - b
establecimiento que se verifica.
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16 Persona que atiende la | Anotar el nombre completo de la persona que atiende
diligencia la diligencia en el establecimiento que se verifica.
. Anotar el caracter o cargo de la persona que atiende
17 Caracter " : o .
la diligencia en el establecimiento que se verifica.
Especificar el documento legal con que se identifica
18 Identifico la persona que atiende el establecimiento que se
verifica.
Co Anotar el nombre completo de la persona que fue
19 Designo . . - : %
designada como testigo de la visita de inspeccioén.
20 Identificandose Anotgr la crec_lenmal o QOcum_ento con que se
identifica el testigo de la visita de inspeccién.
Co Anotar el nombre completo del segundo testigo
21 Designo . . e ; .
designado como testigo de la visita de inspeccion.
I Anotar la credencial o documento con que se
22 Identificandose . o : s ) h
identifica el testigo de la visita de inspeccion.
Cuenta con licencia
23 municipal de Anotar si 0 no, segun sea el caso.
funcionamiento
24 Cuenta co_n uso de Anotar si 0 no, segun sea el caso.
suelo (vigente)
Superficie que ocupa las | Anotar la superficie que ocupan las instalaciones o
25 instalaciones o establecimiento en que se realiza la visita de
establecimiento inspeccion.
: . Especificar la capacidad de afluencia poblacional del
Capacidad de afluencia | . . : .
26 ) inmueble o establecimiento en que se realiza la visita
poblacional dei F
e inspeccion.
Anotar el numero total de empleados con que cuenta
27 Empleados el inmueble o establecimiento en que se realiza la
visita de inspeccion.
Cuenta con salidas de , .
28 2 Anotar si 0 no, segun sea el caso.
emergencia
29 Cuantas Anotar el numero de salidas qe emergencia con que
cuenta el inmueble o establecimiento
Cuenta con una zona de
seguridad sefalizada . .
30 Anotar si 0 no, segun sea el caso.
para caso de
emergencia
Cuenta con dictamen
31 actualizado de las Anotar si 0 no, segun sea el caso.
instalaciones eléctricas
32 Observaciones Especificar las observaciones registradas
Cuenta con progiEiily Anotar si 0 no, segun sea el caso
33 especifico de proteccion » S€9 j
civil
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El programa especifico
34 cuenta con diagnéstico | Anotar si 0 no, segun sea el caso.
y evaluacioén de riesgos
Qué subprogramas se .
; Especificar los subprogramas que se encuentran
encuentran integrados | . o PR
integrados al programa especifico de proteccion civil
35 en el programa e 2 L
o .. | del establecimiento en que se realiza la visita de
especifico de proteccion | . ”
. inspeccion.
civil
Cuenta con directorio
36 para casos de Anotar si 0 no, segun sea el caso.
emergencia
Cuenta con planos o
croquis de distribucion
37 de extintores y Anotar si 0 no, segun sea el caso.
senalizacién de rutas de
evacuacion
Cuenta con una
38 responsiva técnica de | Anotar si o no, segun sea el caso.
Gas L.P.
39 Fecha de expedicién de | Anotar la fecha en que se emitié la responsiva técnica
la responsiva de Gas L.P.
40 Empresa responsable | Especificar el nombre/razén social de la empresa
de los tanques responsable de los tanques de gas L.P.
. Anotar la capacidad de los tanques con que cuenta el
Capacidad de los g . iy
41 establecimiento en que se realiza la visita de
tanques . .
inspeccion.
Fecha de fabricacion de Anotar la fecha en que se 'fabrlcaron los tanque's con
42 que cuenta el establecimiento en que se realiza la
los tanques . . ¥
visita de inspeccion.
Cuenta con responsiva
técnica de los sistemas ! )
43 : , Anotar si 0 no, segun sea el caso.
contra incendios
(hidrantes, extintores)
Cuantos extintores se | Anotar el nUmero de extintores que se verificd que se
44 encuentran en estado | encuentran en estado optimo para su uso en caso de
optimo de utilizacion incendio.
45 Cuantos extintores se | Anotar el nUmero de extintores que se verificd que se
encuentran inoperables | encuentran inoperables en caso de incendio.
Cuenta con hidrantes . )
46 - Anotar si 0 no, segun sea el caso.
funcionales
2 Anotar el numero de hidrantes funcionales con que
47 Cuantos Y i .
cuenta el establecimiento que se inspecciona.
Especificar los datos y observaciones registrados en
48 Datos y observaciones | el apartado de disposiciones reglamentarias y
administrativas.
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La persona se
encuentra capacitado en
prevencion y combate
de incendios

49 Anotar si 0 no, segun sea el caso.

Especificar las capacitaciones que ha recibido el
50 Observaciones personal del establecimiento en materia de
prevencion y combate de incendios.

Cuenta con botiquin de

51 . o Anotar si 0 no, segun sea el caso.
primeros auxilios
Cumple con la Norma
52 Oficial Mexicana Anotar si 0 no, segun sea el caso.
aplicable
El personal se
53 encuentra capacitado en | Anotar si 0 no, segun sea el caso.
primeros auxilios
Especificar las capacitaciones que ha recibido el
54 Observaciones personal del establecimiento en materia de primeros
auxilios.
Cuenta con la , g
55 . L, , Anotar si 0 no, segun sea el caso.
integracion de brigadas
56 Cudles Especificar que brigadas estan integradas para casos

de emergencia.

Condiciones actuales de
las instalaciones,
57 maquinaria, calderas y/o
equipos de cuarto
general de maquinas

Especificar  detalladamente las  condiciones
observadas durante la inspeccion, de las
instalaciones, maquinaria, calderas y/o equipos de
cuarto general de maquinas.

58 Observaciones Anotar las observaciones adicionales registradas
adicionales durante la visita de inspeccion al establecimiento.
Anotar el nombre del Propietario, Representante
En uso de la palabra el y
59 C Legal o de la persona que fue designada para llevar
y a cabo la visita de inspeccién.
Anotar textualmente lo que manifieste en su caso el
60 Manifiesta lo siguiente Propletal_’lo, Representante Legal o de la persona que
fue designada para llevar a cabo la visita de
inspeccion.
Mt Anotar el nimero de paginas del Acta de Inspeccién
61 Fojas utiles . i -
que se realiza en el inmueble o establecimiento.
62 Horas Anotar la hora en que finaliza la visita de inspeccion.
: Anotar los minutos de la hora en que finaliza la visita
63 Minutos

de inspeccién.
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Por la Direccion de Asentar el Nombre y firma del Titular de la Direccién

64 Proteccion Civil y de Proteccién Civil y Bomberos que estuvo presente
Bomberos durante la visita de inspeccion.
Por la Dl'r'ecmc.)n. de Asentar el nombre y firma del elemento del area de
65 Proteccion Civil y e - e e
Proteccion Civil que realizo la visita de Inspeccién.
Bomberos
Por la D'.r?CC".)n. de Asentar el nombre y firma del elemento del area de
66 Proteccion Civil y P ion Civil liz6 1a visita de | o
Bomberos roteccién Civil que realizo la visita de Inspeccion.

Asentar el nombre y firma de la persona designada
67 Por el establecimiento | por el establecimiento o del Propietario o
Representante legal para la visita de inspeccién.
Asentar el nombre y firma de la persona que fue
68 Por el establecimiento | testigo por el establecimiento para la visita de
inspeccion.

Simbologia

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o

@ terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para el
principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y

cuando se termine se escribira FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del

procedimiento y se emplea cuando la actividad cambia o
O requiere conectarse a otra operacion dentro del mismo

procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en
secuencia, concatenandose con las operaciones que le
anteceden y siguen.

Operacidon. Representa la realizacion de una actividad u
operacion relativa a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcién de lo que se realiza en ese paso, de
forma sintetizada, cuidando que no se pierda la esencia de la
actividad.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no y cuando existen dos o mas
opciones a seguir, para identificar la alternativa de solucién o a
seguir. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder o la oracién que describa la determinacion que se esta
tomando, cerrandose con el signo de interrogacion.
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Direccion de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la
informacion, de los documentos y/o materiales que se realizan
—’ en el area y/o, en su caso, la secuencia en que deben realizarse
las tareas. Su direccion se maneja conforme lo indica la punta
de flecha y puede ser utilizada en la direccion que se requiera 'y
para unir cualquier actividad
Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacién ya no es requerida dentro
del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.

Il. Verificacion de medidas de seguridad para actividades de manejo,
comercializacion, fabricacion y quema de articulos o juegos
pirotécnicos.

Objetivo

Mejorar la seguridad en el manejo, comercializacion, fabricacion y quema
de articulos o juegos pirotécnicos, mediante la verificacion cualitativa y
cuantitativa del cumplimiento de las medidas de prevencién y control de
riesgos establecidas en la normativa vigente, a fin de prevenir accidentes,
salvaguardar la integridad fisica de las personas, proteger los bienes e
instalaciones, y garantizar el desarrollo seguro de estas actividades.

Referencias

e Ley Federal de armas de fuego y explosivos, Titulo Tercero, Capitulo
I, Articulos 37, 38, 39 y 41 fraccion lll. “Diario Oficial de la Federacién”
29 de mayo de 2025.

¢ Bando Municipal Tepetlaoxtoc 2025, Capitulo Xl, Seccién Segunda,
Articulos 154,155 y 158. “Portal de Gobierno Municipal” 5 de febrero
de 2025.

Definiciones
e Alto riesgo: A la inminente o muy probable ocurrencia de una
emergencia o desastre.
o Artificios: Los iniciadores, detonadores, mechas de seguridad,
cordones detonantes, pirotécnicos, y cualquier instrumento, maquina
o ingenio con aplicacién al uso de explosivos.
e Direccioén: a la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos.
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e Ley: laLey Federal de armas de fuego y explosivos.

e Sanciones: Las infracciones a las disposiciones a las disposiciones
legales aplicables en materia de Proteccién Civil, podran imponerse
una 0 mas sanciones por una misma infraccion atendiendo a la
gravedad de la misma.

Insumos

e Solicitud por escrito de la persona fisica o moral, para obtener el
permiso de quema de pirotecnia y la verificacion de medidas de
seguridad para actividades de manejo, comercializacion, fabricacion
y quema de articulos o juegos pirotécnicos.

¢ Presencia de la persona fisica o moral que llevara a cabo la quema
de pirotecnia.

e Permiso general, Permiso especifico y permiso de transportaciéon
otorgados por la Secretaria de la Defensa Nacional,

e Pago de derechos por quema de pirotecnia

Resultado

Obtencién de permiso para realizar la quema de pirotecnia y verificacion de
medidas de seguridad para realizar actividades de manejo,
comercializacion, fabricacion y quema de articulos o juegos pirotécnicos.

Desarrollo
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Persona Fisica y/o Moral que | Se presenta a la Direccion y entrega al Titular
llevara a cabo la quema de | un escrito de solicitud dirigido al titular de la
pirotecnia. Direccion de Proteccion Civil y Bomberos, a
efecto de que le sea otorgado un permiso para
llevar a cabo la actividad de quema de fuegos
pirotécnicos, debiendo anexar al mismo los
permisos correspondientes otorgados por la
(SEDENA).

No. ACTIVIDAD
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Titular de la Direccién de Recibe escrito de solicitud por parte de
Proteccion Civil y Bomberos. persona fisica o moral, en donde especifica la
fecha, hora y lugar en que llevara a cabo la
actividad de quema de fuegos pirotécnicos;
debiendo valorar y revisar que los permisos
emitidos por la (SEDENA) sobre el transporte,
almacenamiento y quema, asi como los
2 expedidos por demas  dependencias
encargadas de regular esta actividad se
encuentren vigentes.

(Si la persona fisica y/o moral) no presenta los
permisos correspondientes 0 esos se
encuentran vencidos, no se le autorizara el
permiso.

Si la documentacion y permisos se encuentran
en regla, el director expedira el permiso para
Titular de la Direccidn de la quema de fuegos pirotécnicos, haciendo del
Proteccion Civil y Bomberos conocimiento a la persona fisica y/o moral que
debera cumplir con las medidas de seguridad
en materia de proteccion civil.
Reciben la instruccion de hacer el llenado del
4 Area de Proteccion Civil formato de responsiva por quema de
pirotecnia. Y emitir la orden de pago.
Se presenta el personal del area de Proteccion
Civil, en lugar el dia en que se llevara a cabo
la quema de pirotecnia para realizar la
verificacion de medidas de seguridad en la
estructura, asi como que cuenten con
extintores, acordonamiento y zona de
seguridad. (En caso de que no cumplan se
hara acreedor a la sancion correspondiente.
Se presentan el dia, en el lugar y a la hora de
la quema de pirotecnia para realizar un
preventivo de seguridad, retirandose al
término.

5 Area de Proteccion Civil

6 Area de Bomberos

Fin del procedimiento.
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Diagramacion

PROCEDIMIENTO: Verificacion de medidas de seguridad para actividades de manejo, comercializacion
fabricacion y quema de articulos o juegos pirotécnicos.

SOLICITANTE: PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION

FiSICA O MORAL QUE

REALIZA LA QUEMA DE
PIROTECNIA

DE PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

AREA DE PROTECCION

CIVIL AREA DE BOMBEROS

INICIO

SE PRESENTA EN LA DIRECCION Y
ENTREGA OFICIO DE SOLICITUD A
EFECTO DE QUE LE SEA
OTORGADO UN PERMISO PARA
LLEVAR A CABO LA ACTIVIDAD DE
QUEMA DE FUEGOS
PIROTECNICOS, A SU VEZ
PRESENTANDO LOS PERMISOS

Q

RECIBEN LA INSTRUCCION DE
HACER EL LLENADO DEL

RECIBE SOLICITUD POR ESCRITO DE

LA PERSONA FISICA O MORAL,
VERIFICANDO QUE LOS PERMISOS
EMITIDOS POR LA (SEDENA) SOBRE

FORMATO DE RESPONSIVA POR
QUEMA DE PIROTECNIA,
RECABANDO LA FIRMA DEL
RESPONSABLE DE LA QUEMA DE
PIROTECNIAY EMITIR EL

EL TRANSPORTE, ALMACENAMIENTO
Y QUEMA, ASi COMO LOS EXPEDIDOS
POR DEMAS DEPENDENCIAS
ENCARGADAS DE REGULAR ESTA
ACTIVIDAD SE ENCUENTREN
VIGENTFS.

FORMATO DE PAGO
CORRESPONDIENTE

CORRESPONDIENTES
OTORGADOS POR SEDENA.

SE PRESENTA EL
PERSONAL DEL AREA DE
PROTECCION CIVIL, EN EL
LUGAR Y DiA EN QUE SE
LLEVARA A CABO LA
QUEMA DE PIROTECNIA
PARA REALIZAR LA
VERIFICACION DE MEDIDAS
DE SEGURIDAD EN LA
ESTRUCTURA, ASi COMO
QUE CUENTEN CON
EXTINTORES,
ACORDONAMIENTO Y
ZONA DE SEGURIDAD

AL ENCONTRARSE VIGENTES
LOS PERMISOS EL DIRECTOR
EXPIDE EL PERMISO PARA LA
QUEMA DE FUEGOS
PIROTECNICOS, INSTRUYENDO A
LA PERSONA FISICA Y/O MORAL
QUE DEBERA CUMPLIR CON LAS
MEDIDAS DE SEGURIDAD EN
MATERIA DE PROTECCION CIVIL

¢(CUMPLE CON LOS

o REQUERIMIENTOS? SE PRESENTAN EL DIA,

EN EL LUGARY A LA
HORA DE LA QUEMA DE
PIROTECNIA PARA
REALIZAR UN
PREVENTIVO DE
SEGURIDAD,
RETIRANDOSE AL

TFRMINO

\ ]

SE CANCELA EL PERMISO Y SE
APLICA LA SANCION
CORRESPONDIENTE DE
ACUERDO A LA LEY
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Formatos e Instructivos:

i

TEPETLAOXTOC
H. AYUNTAMIENTO 2025-2027
“2025. Bicentenario de la vida Municipal del Estado de Mexico”

FECHA DE LLENADO DE SOLICITUD

DPCyB (2
INFORMACION DEL EVENTO

Nombre del Evento: (3)
Fecha del Evento: (@)
i _ Inicio de Montaje Inicio del Evento Fin del Evento
Indigque los Horarios:
(5) (8) 7
Ubicacion (8)
DATOS DEL ORGANIZADOR DEL EVENTO
Nombre: (9)
Domicilio: (10)
Municipio: 1) | Telefono: | 12)
DATOS DEL RESPONSABLE DE LA QUEMA
Nombre: 13) No. Permiso Gral. | (17)
Domicilio: (14) Colonia: (18)
Municipio: (15) Teléfono: (19)
Servicio de | (16)
Ambulancia

DOCUMENTACION QUE DEBE ANEXAR A LA SOLICITUD
(NO LLENAR — Para uso EXLCUSIVO del Municipio)

1 | Solicitud por escrito, con quince dias de anticipacion a la fecha de la quema (20)
2 | Permiso actualizado de la Empresa que manejara el explosivo, otorgado por la SEDENA (21)
3 | Visto Bueno expedido por la Presidencia Municipal. (22)
4 | Permiso de transportacion otorgado por la Secretaria de la Defensa Nacional. (23)
5 | Copia de Identificacion oficial (24)
6 | Copia del pago de derechos, de acuerdo a los dias de quema, expedido por el H. Ayuntamiento Mpal. | (25)

Bajo protesta de Decir Verdad Términos contenidos en los
articulos 37, 38, 39 y 41
fraccion Ill, de la Ley Federal
(26) (27) de armas de fuego vy
explosivos, y los articulos 154,
155 y 158 del Bando Municipal
de Gobierno del Municipio de
Tepetlaoxtoc, Estado  de
Mexico, el incumplimiento de
las disposiciones establecidas
traeran consigo la aplicacion
de sanciones conforme a la
Ley y Bando Municipal de

Gobierno del H. Ayuntamient
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE | go Tenetiaoxtoc. Estado de

RESPONSABLE DE LA QUEMA DE PROTECCION CIVIL Meéxico

NOTA: EN CASD DE QUE EL RESPONSABLE DE LA QUEMA PIROTECNICA NO PRESENTE LOS DOCUMENTOS NECESARIOS SOLICITADOS, EL PERSONAL DE LA
DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS NO SE HARA RESPONSABLE ANTE CUALQUIER INCIDENTE O DARO OCASIONADO POR LA CQUEMA PIROTENICA,
ASIMISMO, SE ACORDONARA EL AREA ¥ MO SE PERMITIRA LA MOVILIZACION DEL MATERIAL PIROTENICO, HASTA QUE SE HAYAN MOSTRADO LOS PERMISOS
NECESARIOS.

Plaza Principal s/n, Col. Centro, Municipio de Tepetlaoxtoc,
Estado de México. C.P. 56070

Calle la Columna S/N, Barrio la Columna, Municipic de Tepetlaoxtoc, Estado de México. C.P. 56070
Tel. (595) 6-88-22-36
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: RESPOSIVA POR QUEMA DE
PIROTECNIA

Objetivo: Delimitar las responsabilidades y obligaciones de cada parte,
asegurando que se cumplan las medidas de seguridad necesarias
para prevenir accidentes y proteger a los asistentes y al medio
ambiente. Establecer un acuerdo entre el organizador de un evento
donde se utilizara pirotecnia y las autoridades competentes, con el
objetivo de garantizar la seguridad de las personas y el entorno
durante la quema de fuegos artificiales.

Distribucién y EIl formato se genera en original por personal del area de proteccion
destinario: civil para anexar al formato de solicitud y expediente de la persona
fisica o moral que realiza la quema.
Concepto Descripcion
1 Fecha de llenado Anotar la fecha indicando dlg, mes y afio en que se
llena el formato de Responsiva de pirotecnia
2 Folio Anotar el folio interno que se asigna para el formato
3 Nombre del evento Especificar el nombre de la festividad o evento
motivo de la quema de pirotecnia
4 Fecha del evento Anota’r la fecha indicando dla., mes 3_/ afo en que se
llevara a cabo la quema de pirotecnia
5 Inicio de montaje Anotar la hora en que dara inicio al mqntaje de
estructuras para la quema de pirotecnia
- Anotar la hora en que dara inicio la quema de
6 Inicio del evento . ;
pirotecnia
7 Fin del evento Anotar la hora en que finaliza la quema de pirotecnia
8 Ubicacion Especificar el I.ugar e).(acto en que se llevara a cabo
la quema de pirotecnia
9 Nombre Anotar el nombre completo del organizador del
evento
10 Domicilio Anotar el domicilio del organizador del evento
I Anotar el Municipio del domicilio del organizador del
11 Municipio : g 3
evento en que se realiza la quema de pirotecnia
. Anotar el numero telefénico del organizador del
12 Teléfono
evento
13 Nombre Anotar el no_mbre cpmpleto del responsable de la
quema de pirotecnia
14 Domicilio Anotar e_l domicilio del responsable de la quema de
pirotecnia.

Calle la Columna S/N, Barrio la Columna, Municipic de Tepetlaoxtoc, Estado de México. C.P. 56070

Tel. (595) 6-88-22-36
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15 Municipio Anotar el Municipio del domicilio del responsable de
P la quema de pirotecnia.
16 Servicio de Anotar si 0 no, segun la cantidad de quema de
ambulancia explosivos
17 No. de Permiso Anotar el numero de permiso general que expide la
General Secretaria de la Defensa Nacional.
. Anotar la colonia del domicilio del responsable de la
18 Colonia : .
quema de pirotecnia.
) Anotar el numero telefénico del responsable de la
19 Teléfono ) .
quema de pirotecnia.
- . Anotar si o no, de acuerdo a la documentacion
Solicitud por escrito | .
20 vigente que presenta el responsable de la quema de
para la quema . )
pirotecnia.
p . . Anotar si o no, de acuerdo a la documentacion
21 ermiso actualizado vigente que presenta el responsable de la quema de
de SEDENA . )
pirotecnia.
V'Sto. Bueno Anotar si 0 no, de acuerdo a la documentacion
expedido por la X
22 : . vigente que presenta el responsable de la quema de
Presidencia . X
L pirotecnia.
Municipal
Permiso d.? Anotar si 0 no, de acuerdo a la documentacion
transportacion :
23 vigente que presenta el responsable de la quema de
otorgado por la rotecnia
SEDENA P :
. Anotar si o no, de acuerdo a la documentacion
24 Copia de vigente que presenta el responsable de la quema de
Identificaciéon Oficial | . i
pirotecnia.
Copia del pago de Anotar si 0 no, de acuerdo a la documentacion
derechos de X
25 " vigente que presenta el responsable de la quema de
acuerdo a los dias : ;
pirotecnia.
de quema
Nofgbre yi{iga cgl Asentar el nombre y firma del responsable de la
26 responsable de la ) .
quema de pirotecnia
quema
Nombroyggirma del Asentar el nombre y firma del responsable de
27 responsable de

Proteccion Civil

Proteccioén Civil.

Calle la Columna S/N, Barrio la Columna, Municipic de Tepetlaoxtoc, Estado de México. C.P. 56070
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Simbologia

Simbolo Representa

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

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la actividad cambia o
requiere conectarse a otra operacion dentro del mismo
procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en
secuencia, concatenandose con las operaciones que le
anteceden y siguen.
Operacion. Representa la realizacion de una actividad u
operacion relativa a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcién de lo que se realiza en ese paso, de
forma sintetizada, cuidando que no se pierda la esencia de la
actividad.
Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no y cuando existen dos o mas
opciones a seguir, para identificar la alternativa de solucion o a
seguir. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder o la oracidon que describa la determinacion que se esta
tomando, cerrandose con el signo de interrogacion.
Direcciéon de flujo o linea de union. Marca el flujo de la
informacion, de los documentos y/o materiales que se realizan
—} en el area y/o, en su caso, la secuencia en que deben realizarse
las tareas. Su direccion se maneja conforme lo indica la punta
de flecha y puede ser utilizada en la direccion que se requiera y
para unir cualquier actividad
Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacién ya no es requerida dentro
del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.

lll. Verificacion de medidas de seguridad necesarias en eventos y
espectaculos publicos.

Objetivo: Mejorar las condiciones de seguridad en la realizacion de eventos
y espectaculos publicos, mediante la verificacion del cumplimiento de las

Calle la Columna S/N, Barrio la Columna, Municipic de Tepetlaoxtoc, Estado de Méxica. C.P. 56070
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medidas preventivas y de proteccion establecidas en la normativa vigente,
con el fin de prevenir incidentes, salvaguardar la integridad fisica de los
asistentes, participantes y personal operativo, asi como proteger los bienes
e instalaciones involucrados.

Referencias

e Ley General de Proteccion Civil, Capitulo XV, Articulo 77, y Capitulo
XVI, Articulo 78. “Diario Oficial de la Federacion” 06 de junio de 2012.

e Ley de eventos publicos del Estado de México, Titulo Primero,
Capitulo I, Articulos 4, 9; Capitulo Ill, articulo 14; y Titulo Segundo,
Capitulo |, articulo 28. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno” 18 de
agosto de 2014.

e Bando Municipal Tepetlaoxtoc 2025, Capitulo Xl, Seccion Primera,
Articulo 149. “Portal de Gobierno Municipal” 5 de febrero de 2025.

Definiciones

o Asistentes: Los espectadores de los eventos publicos

e Autorizacion: Acto juridico mediante el cual la Direccion, y previa
evaluacion de las condiciones de seguridad del inmueble e
instalaciones o mdéviles, asi como temporales considerados como
generadores de bajo o mediano riesgo, en donde se desarrolle la
concentracibn masiva de personas, otorga un permiso para
operaciones, con independencia del evento que se trate.

e Direccién: a la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos.

e Evento publico: La representacion, funcion, acto, evento o exhibicion
artistica, musical, deportiva, cinematografica, teatral o cultural,
organizada por una persona fisica o juridica colectiva del sector
privado, que se realice en recintos al aire libre, en locales cerrados o
instalaciones desmontables, en cualquier tiempo, convocando al
publico con fines culturales o de esparcimiento, en forma gratuita o
mediante el pago de una contraprestacion en dinero o especie;
cuando el numero de asistentes sea superior al de mil personas.

e Inmueble: El lugar inscrito en el registro municipal de bienes
inmuebles donde se realizan eventos publicos.

e [tinerario: Memoria explicativa del evento publico o actividad
recreativa que se pretenda realizar en el inmueble para tal efecto.

e Ley: la Ley de Eventos Publicos del Estado de México.

o Participante (s): El (Los) actores, artista (s), musico (s), cantante (s)
o deportista (s) y, en general todos aquellos que participen en un
evento publico ante los asistentes.

Calle la Columna S/N, Barrio la Columna, Municipic de Tepetlaoxtoc, Estado de México. C.P. 56070
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e Programa: Al Programa Especifico o Interno de Proteccion Civil para
eventos de concentracion masiva de poblacién.

¢ Riesgo: La posibilidad de pérdidas tanto de vidas humanas, de la
integridad fisica de los asistentes, asi como de bienes.

e Sanciones: Las infracciones a las disposiciones legales aplicables en
materia de Proteccion Civil, podran imponerse una o mas sanciones
por una misma infraccion atendiendo a la gravedad de la misma.

Insumos

e Solicitud por escrito de la persona fisica o moral, para obtener la
autorizacion y verificacion de medidas de seguridad necesarias en
eventos y espectaculos publicos.

e Presencia de la persona fisica o0 moral que llevara a cabo la quema
de pirotecnia.

e Programa Especifico o Interno de Proteccién Civil para eventos de
concentraciéon masiva de poblacion.

e Pago de derechos por evento con concentracion masiva de
personas.

Resultado
Obtencion de permiso y verificacion de medidas necesarias en eventos y
espectaculos publicos.

Desarrollo

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

No. ACTIVIDAD

Persona Fisica y/o Moral que
organiza y lleva a cabo el evento
con concentracion masiva de
personas.

Se presenta a la Direccion y entrega al Titular
un escrito de solicitud, a efecto de informar el
tipo de evento que va a llevar a cabo, el dia,
horario, lugar e itinerario del evento, con
quince dias de anticipacion; asimismo y en su
caso entrega el Programa Especifico o Interno
de Proteccion Civil para eventos de
concentracién masiva de poblacion.

Titular de la Direccion de

Proteccion Civil y Bomberos

Recibe el oficio de solicitud y en su caso el
Programa de Especifico o Interno de
Proteccién Civil para eventos de

Calle la Columna S/N, Barrio la Columna, Municipic de Tepetlaoxtoc, Estado de México. C.P. 56070
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concentraciéon masiva de poblacion, que turna
al area de Proteccion Civil para su revision.

Area de Proteccién Civil

Realiza la revision en su caso del Programa y
emite la orden de pago correspondiente de
derechos por evento con concentracion
masiva de personas y la entrega a la persona
fisica o moral que organiza el evento.

Persona Fisica y/o Moral que
organiza y lleva a cabo el evento
con concentracion masiva de
personas.

Recibe la orden de pago y se presenta a la
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos para
entregar al Titular de la Direccion copia simple
del pago realizado para obtener la verificacion
de medidas de seguridad.

Titular de la Direccion de

Proteccion Civil y Bomberos

Recibe copia simple del pago realizado e
instruye al personal del area de Proteccion
Civil para que realice la verificacion de
medidas de seguridad necesarias para el
evento.

Area de Proteccién Civil

Se presenta en el lugar y el dia indicado, horas
antes del evento para llevar a cabo una
inspeccion del inmueble o espacio al aire libre
en que se realiza el evento publico. En caso
de no cumplir con las medidas de seguridad
necesarias se aplica la sanciéon
correspondiente de acuerdo a la Ley.

Fin del procedimiento.

Calle la Columna S/N, Barrio la Columna, Municipic de Tepetlaoxtoc, Estado de México. C.P. 56070
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Diagramacion

PROCEDIMIENTO: Verificacion de medidas de seguridad necesarias en eventos y
espectaculos publicos

PERSONA FiSICA O MORAL
QUE REALIZA EL EVENTO

TITULAR DE LA DIRECCION DE
PROTECCION CIVIL Y

AREA DE PROTECCION CIVIL

SE PRESENTA A LA DIRECCION Y

PUBLICO BOMBEROS
2

ENTREGA AL TITULAR UN
ESCRITO DE SOLICITUD, A
EFECTO DE INFORMAR EL TIPO DE
EVENTO QUE VA A LLEVAR A
CABO, EL DIA, HORARIO, LUGAR E
ITINERARIO DEL EVENTO, CON
QUINCE DIAS DE ANTICIPACION;
ASIMISMO Y EN SU CASO
ENTREGA EL PROGRAMA
ESPECIFICO O INTERNO DE
PROTECCION CIVIL PARA
EVENTOS DE CONCENTRACION
MASIVA DE POBLACION.

RECIBE EL OFICIO DE SOLICITUD Y EN

SU CASO EL PROGRAMA ESPECIFICO
O INTERNO DE PROTECCION CIVIL
PARA EVENTOS DE CONCENTRACION
MASIVA DE POBLACION, QUE
ENTREGA AL AREA DE PROTECCION
CIVIL PARA SU REVISION.

RECIBE LA ORDEN DE PAGO Y SE
PRESENTA A LA DIRECCION DE
PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
PARA ENTREGAR AL TITULAR DE LA
DIRECCION COPIA SIMPLE DEL
PAGO REALIZADO PARA OBTENER
LA VERIFICACION DE MEDIDAS DE
SFAIRINAND

REALIZA LA REVISION EN SU CASO
DEL PROGRAMA'Y EMITE LA ORDEN
DE PAGO CORRESPONDIENTE DE
DERECHOS POR EVENTO CON
CONCENTRACION MASIVA DE
PERSONAS Y LAENTREGA A LA
PERSONA FISICA O MORAL QUE
ORGANIZA EL EVENTO.

Q

RECIBE COPIA SIMPLE DEL PAGO
REALIZADO E INSTRUYE AL PERSONAL
DEL AREA DE PROTECCION CIVIL PARA

QUE REALICE LA VERIFICACION DE
MEDIDAS DE SEGURIDAD NECESARIAS
PARA EL EVENTO.

NO

v

SE APLICA LA SANCION
CORRESPONDIENTE DE ACUERDO
A LA LEY DE EVENTOS PUBLICOS

DEL ESTADO DE MEXICO

SE PRESENTA EN EL LUGAR'Y EL DIA
INDICADO, HORAS ANTES DEL
EVENTO PARA LLEVAR A CABO UNA
INSPECCION DEL INMUEBLE O
ESPACIO AL AIRE LIBRE EN QUE SE
REALIZA EL EVENTO PUBLICO

¢CUMPLE CON LAS MEDIDAS
DE SEGURIDAD?

SE DESARROLLA EL EVENTO Y SE
REITRA PERSONAL DE PROTECCION
CIVIL DEL LUGAR.

FINI
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Simbologia

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o

@ terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para el
principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y

cuando se termine se escribira FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del

procedimiento y se emplea cuando la actividad cambia o
O requiere conectarse a otra operacion dentro del mismo

procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en
secuencia, concatenandose con las operaciones que le
anteceden y siguen.
Operacién. Representa la realizacion de una actividad u
operacion relativa a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcién de lo que se realiza en ese paso, de
forma sintetizada, cuidando que no se pierda la esencia de la
actividad.
Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no y cuando existen dos o mas
opciones a seguir, para identificar la alternativa de solucion o a
seguir. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder o la oracién que describa la determinacion que se esta
tomando, cerrandose con el signo de interrogacion.
Direccion de flujo o linea de uniéon. Marca el flujo de la
informacion, de los documentos y/o materiales que se realizan
—’ en el area y/o, en su caso, la secuencia en que deben realizarse
las tareas. Su direccién se maneja conforme lo indica la punta
de flecha y puede ser utilizada en la direccion que se requiera 'y
para unir cualquier actividad
Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacién ya no es requerida dentro
del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.
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IV. Atenciéon de emergencias prehospitalarias.

Objetivo: Mejorar la respuesta ante emergencias prehospitalarias mediante
la ejecucion del procedimiento de atencidn prehospitalaria, proporcionando
asistencia inmediata, estabilizacion y traslado oportuno de las personas
afectadas, con el fin de preservar la vida, reducir complicaciones y
garantizar la atencion adecuada antes de su ingreso a una unidad
hospitalaria.

Referencias

e Ley General de Proteccion Civil, Capitulo Ill, Articulo 21. “Diario
Oficial de la Federacién” 06 de junio de 2012.

e Ley General de Salud, Titulo Tercero, Capitulo I, Articulos 32, 33
fraccion Il; Capitulo 1V, Articulo 55. Periddico Oficial “Diario Oficial de
la Federacién” 07 de junio de 2024.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSAA3-2013, Regulacion de los
servicios de salud, Atencion médica prehospitalaria, 4.1.7 Atencion
médica prehospitalaria. “Diario Oficial de la Federacion” 23 de
septiembre de 2014.

e Bando Municipal Tepetlaoxtoc 2025, Capitulo Xl, Seccion Primera,
Articulos 147 y 148, y Seccion Segunda, Articulo 151. “Portal de
Gobierno Municipal” 5 de febrero de 2025.

Definiciones

¢ Ambulancia: a la unidad mévil, destinada para la atencién médica
prehospitalaria, disefada y construida para proveer comodidad y
seguridad en la atencion médica, la cual consta de una cabina para
el operador de la ambulancia o piloto, copiloto y un compartimento
destinado para la atencion del paciente, personal, equipo médico e
iNsSUMos necesarios

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

¢ Direccion: a la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos.
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e Numero economico: a los digitos asignados a una unidad movil con
el propdsito de identificarla, el mismo es otorgado internamente por
la institucién a la que pertenece.

e Riesgo: La posibilidad de pérdidas tanto de vidas humanas, de la
integridad fisica de los asistentes, asi como de bienes.

e Salud: el estado de completo bienestar fisico, mental y social, y no
solamente la ausencia de afecciones o enfermedades.

e Técnico en atencion médica prehospitalaria: al persona formado de
manera especifica en el nivel técnica de la atencion médica
prehospitalaria o en su caso, capacitado, que ha sido autorizado por
la autoridad educativa competente de su denominacion académica.
Los técnicos en urgencias médicas, los técnicos en emergencias
meédicas, los técnicos en atencién técnica basica, intermedia,
avanzada o superior universitaria. Abreviatura TAMP.

Insumos
e Solicitud via telefénica o presencial de atencién prehospitalaria.
o Formato de Registro de Prestacion del Servicio de ambulancia y
atencion médica prehospitalaria.

Resultado
Obtencion del servicio gratuito para la atencion de emergencias
prehospitalarias.

Desarrollo
No. UNIDAD APDUI\/IIEIgl_II_SOTRATIVA / ACTIVIDAD
Persona que solicita la atencion | Realiza una llamada telefénica al numero de
1 | de emergencias emergencias de la Direccion o solicita el apoyo
de manera presencial.
Direccion de Proteccion Civil y | Recibe la llamada telefénica el personal en
Bomberos. turno por parte de la persona que solicita el
apoyo o atiende la solicitud presencial, recaba
2 la informacién clave: ubicacién exacta, tipo de
emergencia, numero de personas afectadas y
nombre de la persona que reporta.
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Comandante Operativo / Jefe de | Toma conocimiento del reporte de emergencia
Turno y designa al TAMP, la ambulancia y al
Operador de la ambulancia que asisten a
verificar y atender la emergencia.

Area de Atencion Prehospitalaria | Se trasladan al lugar de la emergencia,
verifican la seguridad del area valorando
riesgos y determinando si existen necesidades
adicionales.

Area de Atencién Prehospitalaria | EI TAMP realiza la valoracién primaria del
paciente, aplicando el protocolo ABC (via
aérea, ventilacion y circulacion) toma de
signos vitales y nivel de conciencia.
Proporcionan soporte vital basico o avanzado
segun corresponda.

Area de Atencién Prehospitalaria | Determinar si es necesario el traslado a una
unidad hospitalaria, y lo realiza en compania
6 de un responsable, asegurando la estabilidad
del paciente durante el trayecto, hasta su
entrega formal en el hospital

Unidad Hospitalaria El Médico en Turno recibe al paciente asi
como el informe clinico completo que entrega
el TAMP, llenando y asentando la firma del
médico y TAMP. Asimismo, se firma el
deslinde por parte del responsable del
paciente.

Fin del procedimiento.
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Diagramacion

PROCEDIMIENTO: Atencion de emergencias prehospitalarias

PERSONA QUE SOLICITA DIRECCION DE COMANDANTE AREA DE ATENCION
EL APOYO DE ATENCION PROTECCION CIVILY | OPERATIVO / JEFE DE PREHOSPITALARIA UNIDAD HOSPITALARIA
DE EMERGENCIAS BOMBEROS TURNO

INICIO
2
REALIZA UNA LLAMADA

TELEFONICA AL NUMERO 2
DE EMERGENCIAS DE LA RECIBE LA LLAMADA O}
DIRECCION O SOLICITA EL TELEFONICA EL a
APOYO DE MANERA PERSONAL EN TURNO TOMA CONOCIMIENTO
PRESENCIAL. POR PARTE DE LA DEL REPORTE DE SE TRASLADAN AL LUGAR
PERSONA QUE EMERGENCIA ¥ DE LA EMERGENCIA
DESIGNA AL TAMP, LA '
SOLICITA EL APOYO O AMBULANCIA Y AL VERIFICAN LA SEGURIDAD
ATIENDE LA SOLICITUD OPERADOR DE DEL AREA VALORANDO
PRESENCIAL, AMBULANGIA QUE RIESGOS Y DETERMINANDO
RECABANDO LA ASISTEN A VERIFIGAR Y SI EXISTEN NECESIDADES
INFORMACION CLAVE: ATENDER LA ADICIONAI FS
UBICACION EXACTA, EMERGENCIA.
TIPO DE EMERGENCIA,
NUMERO DE PERSONAS
AFECTADAS Y NOMBRE
DE LA PERSONA QUE EL TAMP REALIZA LA
REPORTA. VALORACION PRIMARIA DEL
PACIENTE, APLICANDO EL
PROTOCOLO ABC (VIA
AEREA, VENTILACION Y
CIRCULACION) TOMA DE
SIGNOS VITALES Y NIVEL DE
CONCIENCIA.
PROPORCIONAN SOPORTE
VITAL BASICO O AVANZADO
SEGUN CORRESPONDA.
NO ¢REQUIERE
* TRAQI ANN?
SE ESTABILIZA AL
PACIENTE, SE DAN
RECOMENDACIONES Y
FIRMA UN DESLINDE EL
RESPOSABLE EN LA 7
PARTE TRASERA DEL TRASLADA AL PACIENTE EN
FORMATO DE COMPANIA DE UN -
PRESTACION DE RESPONSABLE, EL MEDICO EN TURNO
SERVICIO DE ATENCION ASEGURANDO LA RECIBE AL PACIENTE, AS|
PRESHOSPITALARIA. ESTABILIDAD DEL PACIENTE COMO EL INFORME CLINICO
DURANTE EL TRAYECTO, COMPLETO QUE ENTREGA
HASTA SU ENTREGA EL TAMP, LLENANDO Y
FORMAL EN EL HOSPITAL ASENTANDO LA FIRMA DEL

MEDICO Y TAMP. ASIMISMO,

SE FIRMA EL DESLINDE POR

PARTE DEL RESPONSABLE
DEL PACIENTE.

I

FIN
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Formatos e Instructivos:

1
PROTECCION CIVIL, BOMBEROS 9,’5
repeTLAOXTOC Y ATENCION PREHOSPITALARIA rromccin . a0

REGISTRO DE PRESTACION DEL SERVICIO DE AMBULANCIA Y ATENCION MEDICA PRE HOSPITALARIA

rolione. 1994
FcMA ] - I o MORA SALIDA HORA LLEGADA AGENTE CASUAL \
— E | Anmaoerueco [ | anma AUTOMOTOR
No. AMBULANCIA _ KM, SALE ) KM LLEGA 3 E BICICLETA — MOTOCICLETA bacy
| SUST. TOXICA _ XL
MOTIVO DE LA ATENCION SER HUMANG ANIMAL OTRO )
g L ENFERMEDAD ]_ TavkaTsHO | pasto ) 5 ESPECIIQUE:
% — ™o
o UBICACION DEL :Aang:uuno PICADURA : PRENSADO )
§ COLONIA O DELEGACION ké_'umu n m :;
3| woan o que ocurmo p | \Blemomcacion
- Qluuwc‘T 2. TRABAO [ 3 HOGAR ] A Bcuna [xullmo) i
L"“""’"‘Ml’mlml ! ViA AEREA |2 [coutanin ceavical] 3 | oxiceno
&_| APOYO VENTHATORIO| § v, s | cumacion |
7] O3 7 ——
&ucc' RCP, AV, :1
JEFE DEL )
NOMBAE COMPLETO T.UM. - ff'f"}"
HORA MEDICAMENTO 0OsIS via
NOMBRE COMPLETO T.UM. —
uenico —
2| HeucorTERo MATRICULA ) s ocoque
A) NOMBRE T
| BESPIRATORIA |
= ==
o () seo 5 e
By (Cconcmar | mconconte | wento ) —
POSICION EN QUE SE ENCONTRO

(_summa | proNa | rowien | DecOsmo LaTERALZQ )
(un[um[wm]ucwmumﬁ

INSTITUCION
CRUZ ROJA IMsS ISSSTE
IMSS BIENESTAR PEMEX MILTAR
NAVAL ISSEMYM GENERAL
a NO AMERITA SE NIEGA FALLECIDO

TOMO CONOCIMIENTO EL POUICIA O PATRULLA DE

NUMERO (5)

NUMERO (5)

T —
we -

QUEVIVE EN

LAS LESIONES FUERON CAUSADAS POR EL AGENTE Y TIPO ANTES MENCIONADOS

LOS vEMicuLos

TIPO ¥ MARCA PLACAS

X. DATOS LEGALES

IV. TRAUMATISMO

5/‘
{;

Aeutare de htom b
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: RESPOSIVA POR QUEMA DE
PIROTECNIA

Objetivo: Registrar de manera completa, veraz y oportuna la atencion
prehospitalaria brindada a la persona en situacién de emergencia,
documentando las intervenciones realizadas, signos vitales,
medicamentos administrados y observaciones relevantes, con el fin
de garantizar la trazabilidad del servicio, respaldar la toma de
decisiones médicas posteriores y cumplir con las disposiciones
legales y normativas aplicables.

Distribucién y EIl formato se genera en original y dos copias por cada atencién que
destinario: se brinda a la poblacidén, el original y copias quedan en el archivo de
la Direccion, y una de las copias si es el caso se entrega a la Unidad
Hospitalaria que recibe al paciente, o a la Dependencia competente
qgue lo solicita mediante escrito.

Concepto Descripcion

Anotar la fecha completa con dia, mes y ano en que

1 Fecha se brinda la atencion prehospitalaria.

Anotar la hora (horas y minutos) en que el personal
sale en la ambulancia a atender la emergencia.
Anota la hora (horas y minutos) en que el personal
3 Hora de llegada llega a las Instalaciones de la Direccion después de
atender la emergencia.

Anotar el numero economico del vehiculo de
4 No. Ambulancia emergencias en que se traslada el personal para
atender la emergencia.

Anotar el kilometraje que marca el tablero al salir el
vehiculo de emergencias para atender la emergencia.
Anotar el kilometraje que marca el tablero al regresar
6 Km. Llega a la Direccion el vehiculo de emergencias que atendio
la emergencia.

2 Hora de salida

5 Km. Sale

Motivo de la

7 s Marcar con una X la opcion que corresponda
atencion
8 Ubicacién del Anotar la ubicacién exacta del lugar en que se brinda
servicio la atencioén prehospitalaria.
9 Colonia o Especificar la Colonia o Delegacion del lugar en que
Delegacion se brinda la atencion prehospitalaria.
10 Lugar en que Marcar con una X la opcién que corresponda.
ocurrié
Anotar el nombre completo del elemento que es
11 Operador 3 )
operador de la ambulancia en la emergencia.
12 Jefe del servicio Anotar el nombre completo del Jefe de Turno
13 Nombre completo | Anotar el nombre completo del elemento con cargo
T.UM Técnico en Atencion Médica Prehospitalaria.
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Nombre completo

Anotar el nombre completo del elemento con cargo

14 T.UM Técnico en Atencion Médica Prehospitalaria.
15 Médico Anotar el nombre del Médico que entrega al
16 Helicoptero Anotar el nUmero de matricula del vehiculo aéreo en
matricula que se traslada al paciente.
17 A) Nombre Anotar el nombre completo del paciente.
18 B) Domicilio Anotar el domicilio completo del paciente.
19 Edad Anotar la edad del paciente.
20 Sexo Marcar con una X la opcién que corresponda.
21 EstaQo d.e Marcar con una X la opcién que corresponda.
conciencia
22 Posicion en que S€ | Marcar con una X la opcion que corresponda.
encontrd
23 Signos vitales
Hora
24 Signos vitales FR. | Anotar la Frecuencia Respiratoria
25 Signos vitales FC. | Anotar la Frecuencia Cardiaca
26 Signos vitales TAS.
27 Signos vitales TAD.
28 Signos vitales TEM.
29 Conciencia Marcar con una X la opcién que corresponda.
30 Escala de Glasggw Marcar con una X la opcioén que corresponda.
Apertura ocular
Escala de Glasgow o
31 Respuesta verbal Marcar con una X la opcién que corresponda.
32 Estgla de"C@adof Marcar con una X la opcion que corresponda.
Respuesta motora
Posibilidad de A
33 supervivencia Marcar con una X la opcién que corresponda.
Marcar con cuadrado en caso de herida, un circulo en
. caso de contusion, o un tridngulo en caso de
34 Zona de lesién
guemadura en el esquema del cuerpo humano la
zona afectada de acuerdo a la lesiéon que presenta.
35 Posible fractura Marcar con una X en el esquema del esqueleto
humano la zona en que se presenta fractura.
Lesiones por area - . .
36 Especificar las lesiones que presenta el paciente
corporal
Marcar con una X la opcién que corresponda al area
37 CONT 8
corporal en que se presenta Contusion.
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Marcar con una X la opcién que corresponda al area
38 HDA .
corporal en que se presenta Herida.
39 PRACT XXXXXXX
40 ESG XXXXXXX
41 LUX Marcar con una X la opcién que corresponda al area
corporal en que se presenta Luxacion.
Marcar con una X la opcién que corresponda al area
42 QUEMADURA corporal en que se presenta la quemadura y el grado
que presenta.
43 Especifique Especm.car con detallle el area en que presenta
traumatismo (s) el paciente.
44 Agente causal Marcar con una X la opcion que corresponda al
agente causal de la valoracion.
45 Especifique Especificar el agente causal de la valoracién de
peciiiq emergencia al paciente.
. Marcar con una X la opcién que corresponda al tipo
46 Tipo .
de agente causal de la emergencia.
47 Especifique Especificar el tipo del agente causal de la valoracion
peciiig de emergencia al paciente.
48 Tratar_mento Marcar con una X la opcion que corresponda.
autorizado
49 Especifique Especnﬁcar el tratamiento autorizado que lleva el
paciente
Anotar la hora del medicamento que consume el
50 Hora ! 1 ¥ .
paciente por tratamiento médico autorizado.
51 Medicamento Anotar el nombre del medicamento que consume el
paciente por tratamiento médico autorizado.
. Anotar la dosis del medicamento que consume el
52 Dosis . . 4 v
paciente por tratamiento médico autorizado.
. Anotar la via mediante la cual suministra el
53 Via . . N .
medicamento por tratamiento médico autorizado.
R . Anotar el nombre del Médico que autoriza el
54 Médico que autoriza s
tratamiento.
55 Ced. Prof. Anotar Ia. Cédula Profesional del Médico que autoriza
el tratamiento.
Marcar con una X la opciébn que corresponda al
56 Enfermedad apartado de enfermedad, de acuerdo a la situacion y
padecimientos del paciente.
57 Especifique Especificar la enfermedad que padece el paciente.
58 Producto Marcar con una X la opcidn que corresponda en caso
de parto
59 MAS FEM Marcar con una X la opcion que corresponda de
acuerdo al sexo del producto del parto.
60 Escala APGAR XXXXXX
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Valoracién
61 . . . XXXXXXXX
cardiorrespiratoria
Marcar con una X la opcion que corresponda a los
. parametros en una escala de 0 a 2, para coloracion,
62 Parametros . .
frecuencia cardiaca, tono muscular, respuesta a
estimulo y esfuerzo respiratorio.
o Marcar con una X la opcién que corresponda a la
63 Institucion . . . !
unidad hospitalaria a la que se traslada al paciente.
Tomo conocimiento | Anotar el nombre completo del personal de Seguridad
64 el Policia o patrulla | Publica que toma conocimiento del hecho y esta
de presente durante la valoracion.
Anotar el numero de patrulla del personal de
65 Numero (s) Seguridad Publica que toma conocimiento del hecho
y esta presente durante la valoracion.
. . Anotar el nombre de la persona que informa el agente
66 Segun version de . . .
y tipo de lesiones que presenta el paciente
67 Que vive en Anotar eI. dom|C|I|o. de la persona que qurma el
agente y tipo de lesiones que presenta el paciente.
68 Tipo y marca Anotar el tipo y marca de los vehiculos involucrados.
69 Placas Anotar las placas de los vehiculos involucrados.
Contra objeto fisico
70 ZXXXXXXX
(cual)
Se entregaron Anotar el nombre completo de la persona a la que se
71 pertenencias del . ,
. le entregan las pertenencias del lesionado
lesionado a
79 Relacion de Especificar detalladamente las pertenencias del
pertenencias lesionado que se entregan.
73 Entrega paciente Asentgr el nombre y firma del T.A.M.P. que entrega
al paciente.
. . Asentar el nombre y firma del Médico que recibe al
74 Recibe paciente paciente.
Nombre completo
75 y firma de Asentar el nombre completo y firma de la persona que

conformidad
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Representa

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

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la actividad cambia o
requiere conectarse a otra operacion dentro del mismo
procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en
secuencia, concatenandose con las operaciones que le
anteceden y siguen.
Operacion. Representa la realizacion de una actividad u
operacion relativa a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcién de lo que se realiza en ese paso, de
forma sintetizada, cuidando que no se pierda la esencia de la
actividad.
Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no y cuando existen dos o mas
opciones a seguir, para identificar la alternativa de solucion o a
seguir. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder o la oracidon que describa la determinacion que se esta
tomando, cerrdndose con el signo de interrogacion.

Direcciéon de flujo o linea de union. Marca el flujo de la
informacion, de los documentos y/o materiales que se realizan
—} en el area y/o, en su caso, la secuencia en que deben realizarse
las tareas. Su direccion se maneja conforme lo indica la punta
de flecha y puede ser utilizada en la direccion que se requiera y
para unir cualquier actividad
Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una

determinada actividad o participacién ya no es requerida dentro
del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.
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V. Traslados programados.

Objetivo: Mejorar la eficiencia y seguridad en la atencién de traslados
programados y de emergencia, mediante la ejecucién coordinada del
procedimiento que contempla la recepcién de la solicitud, preparacion de la
unidad, estabilizacién del paciente y traslado oportuno a la unidad
hospitalaria correspondiente, con el fin de preservar la vida, reducir riesgos
durante el transporte y garantizar la continuidad de la atencion médica.

Referencias
e Ley General de Proteccion Civil, Capitulo Ill, Articulo 21. “Diario
Oficial de la Federacién” 06 de junio de 2012.
¢ Bando Municipal Tepetlaoxtoc 2025, Capitulo Xl, Seccion Primera,
Articulo 148, y Seccion Segunda, Articulo 153 fraccion VII. “Portal de
Gobierno Municipal” 5 de febrero de 2025.

Definiciones

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

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

e Direccioén: a la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos.

¢ Numero econdmico: a los digitos asignados a una unidad movil con
el propdsito de identificarla, el mismo es otorgado internamente por
la institucidn a la que pertenece.

e Riesgo: La posibilidad de pérdidas tanto de vidas humanas, de la
integridad fisica de los asistentes, asi como de bienes.

e Salud: el estado de completo bienestar fisico, mental y social, y no
solamente la ausencia de afecciones o enfermedades.
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e Técnico en atencion médica prehospitalaria: al persona formado de
manera especifica en el nivel técnica de la atencion médica
prehospitalaria o en su caso, capacitado, que ha sido autorizado por
la autoridad educativa competente de su denominaciéon académica.
Los técnicos en urgencias médicas, los técnicos en emergencias
médicas, los técnicos en atencion técnica basica, intermedia,
avanzada o superior universitaria. Abreviatura TAMP.

e Traslado programado: Servicio de atencién prehospitalaria para el
traslado no urgente, previamente solicitado y planificado, con el
objeto de trasladar a un paciente de su domicilio o una unidad médica
hacia un hospital, clinica o centro de atencion, para recibir atencion
meédica, realizar estudios, tratamientos o consultas, sin que exista un
riesgo inminente para su vida durante el traslado.

e Traslado de emergencia: Servicio de atencién prehospitalaria para el
traslado urgente, que se realiza de manera inmediata de un paciente
en situacion critica 0 que representa un riesgo inminente para su
vida, desde el lugar donde ocurre la emergencia hacia la unidad
hospitalaria mas adecuada, garantizando la atencion prehospitalaria,
la estabilizacién y el monitoreo continuo durante el trayecto.

Insumos
e Solicitud presencial para la planificacién del traslado.
e Solicitud via telefénica para la atencion de emergencia y traslado.
o Formato de registro de Prestacion del Servicio de ambulancia y
atencion médica prehospitalaria.
e Hoja de consultas medicas
e Hoja de referencia para traslado hospitalario.

Resultado
Obtencién de apoyo de traslado de programado o de emergencia.

Desarrollo
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No. UNIDAD APDUIVIIEIgl_IrSOTRATIVA / ACTIVIDAD
Persona que solicita el traslado | La persona realiza llamada via telefénica y se
programado y/o de emergencia | presenta a la Direccidn para solicitar el apoyo
de traslado para si o un familiar,
1 proporcionando copia simple de hoja de
consultas médicas del paciente o de hoja de
referencia para el traslado hospitalario.
Titular de la Direccién de Atiende la solicitud de la persona, verifica la
Proteccion Civil y Bomberos documentacion, recaba datos como nombre
del paciente, condicion, clinica, origen,
2 destino, horario y prioridad. Determinando si el
traslado es Programado (paciente estable) o
de emergencia (paciente critico).
Titular de la Direccién de Informa al Comandante Operativo y Jefe de
3 Proteccion Civil y Bomberos Turno del traslado que se realizara y se les
proporcionan datos necesarios.
Comandante Operativo/Jefe de | Agenda en calendario el traslado y designa al
Turno personal que lleva a cabo el traslado
4 programado o emergencia, y a la unidad
equipada para trasladar al paciente.
Areas de Atencion Se presenta el operador de la ambulanciay en
Prehospitalaria y Bomberos su caso TAMP, en el domicilio u hospital en
que se encuentra el paciente, el dia y hora
5 indicados para trasladarlo. Transportandolo
hasta la unidad médica de destino, en
compania de un familiar responsable.
Areas de Atencion Arribando a la unidad de destino, se realiza el
Prehospitalaria y Bomberos llenado de Formato de Registro de prestacion
del servicio de ambulancia y atencién médica
prehospitalaria, asentando los datos del
6 paciente y el nombre y firma del familiar
responsable por el apoyo recibido. Retornado
a Base la unidad.
Fin del procedimiento
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Diagramacion

PROCEDIMIENTO: Traslado programado y/o emergencia.

Pisgsg'%ggﬁ-gﬁé:gggg" DIRECCION DE PROTECCION | COMANDANTE OPERATIVO / AREA DE ATENCION
EMERGENCIAS CIVIL Y BOMBEROS JEFE DE TURNO PREHOSPITALARIA

INICIO

2
LA PERSONA REALIZA Q

LLAMADA ViA TELEFONICA Y SE
PRESENTA A LA DIRECCION ATIENDE LA SOLICITUD DE LA
PARA SOLICITAR EL APOYO DE PERSONA, VERIFICA LA
TRASLADO PARA Si O UN DOCUMENTACION, RECABA
FAMILIAR, PROPORCIONANDO DATOS COMO NOMBRE DEL
COPIA SIMPLE DE HOJA DE PACIENTE, CONDICION, CLINICA,
CONSULTAS MEDICAS DEL ORIGEN, DESTINO, HORARIO Y
PACIENTE O DE HOJA DE PRIORIDAD. DETERMINANDO S|
REFERENCIA PARA EL EL TRASLADO ES PROGRAMADO

(PACIENTE ESTABLE) O DE
EMERGENCIA (PACIENTE

CRITICO).
; a
INFORMA AL COMANDANTE .
OPERATIVO Y JEFE DE TURNO
DEL TRASLADO QUE SE AGENDA EN CALENDARIO EL
REALIZARA'Y SE LES TRASLADO Y DESIGNA AL
PROPORCIONAN DATOS PERSONAL QUE LLEVA A SE PRESENTA EL OPERADOR DE LA
NECESARIOS. CABO EL TRASLADO AMBULANCIA Y EN SU CASO TAMP,
PROGRAMADO O EN EL DOMICILIO U HOSPITAL EN
EMERGENCIA Y A LA QUE SE ENCUENTRA EL PACIENTE,
UNIDAD EQUIPADA PARA EL DIA Y HORA INDICADOS PARA
Ao AR SN T TRASLADARLO. TRANSPORTANDOLO
: HASTA LA UNIDAD MEDICA DE

DESTINO, EN COMPANIA DE UN
FAMILIAR RESPONSABLE.

Q

ARRIBANDO A LA UNIDAD DE
DESTINO, SE REALIZA EL LLENADO
DE FORMATO DE REGISTRO DE
PRESTACION DEL SERVICIO DE
AMBULANCIA Y ATENCION MEDICA
PREHOSPITALARIA, ASENTANDO LOS
DATOS DEL PACIENTE Y EL NOMBRE
Y FIRMA DEL FAMILIAR
RESPONSABLE POR EL APOYO
RECIBIDO. RETORNADO A BASE LA
LINIDAD

1
D
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Simbologia

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o

@ terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice para el
principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y

cuando se termine se escribira FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del

procedimiento y se emplea cuando la actividad cambia o
O requiere conectarse a otra operacion dentro del mismo

procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en
secuencia, concatenandose con las operaciones que le
anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacion de una actividad u
operacion relativa a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcién de lo que se realiza en ese paso, de
forma sintetizada, cuidando que no se pierda la esencia de la
actividad.

Direcciéon de flujo o linea de union. Marca el flujo de la
informacion, de los documentos y/o materiales que se realizan
—} en el area y/o, en su caso, la secuencia en que deben realizarse
las tareas. Su direccién se maneja conforme lo indica la punta
de flecha y puede ser utilizada en la direccion que se requiera y
para unir cualquier actividad

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
J/ determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro

del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.

VI. Atencién de emergencias urbanas (bomberos).

Objetivo: Mejorar la eficiencia y oportunidad en la atencion de emergencias
urbanas mediante la ejecucién del procedimiento que contempla Ila
recepcion del reporte, y movilizacién del personal, intervencién inmediata
para el control y mitigacion de riesgos, asi como la aplicacion de técnicas y
recursos especializados, con el fin de salvaguardar la vida, proteger los
bienes y reducir los dafos al entorno.
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Referencias

e Ley General de Proteccion Civil, Capitulo Ill, Articulo 21. “Diario
Oficial de la Federacion” 06 de junio de 2012.

e Ley de los cuerpos de Bomberos del Estado de México, Titulo
Primero, Capitulo Primero, Articulos 3, 6, Capitulo Segundo, Articulo
7. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” 03 de septiembre de 2021.

e Bando Municipal Tepetlaoxtoc 2025, Capitulo XI, Seccion Primera,
Articulos 147, 148 y 150; y Seccidén Segunda, Articulo 153 fraccién
V1. “Portal de Gobierno Municipal” 5 de febrero de 2025.

Definiciones

e Bombero: Servidor publico miembro de un cuerpo de bomberos,
atiende la primera respuesta ante riesgos, emergencias y desastres,
técnica o empiricamente especializado en labores de identificacion,
monitoreo, cuidado, prevencién, atencion y mitigacién de riesgos,
incendios, emergencias y/o desastres.

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

¢ Direccion: a la Direcciéon de Proteccion Civil y Bomberos.

e Emergencia: A la situacion anormal que puede causar un dafo 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.

e Equipamiento: Instrumentos, dispositivos técnicos u operativos de
seguridad, medios de transporte y demas herramientas necesarias
para la identificacién, monitoreo cuidado, prevencion, atencion,
mitigacion, y manejo especializado, asi como de proteccion personal
convencional o especializada, para el ataque y la extincion de
incendios, y para la atencion a las emergencias.

e Extincién: Terminacién de la conflagracion por parte de los Cuerpos
de Bomberos participantes que implica la reduccion al minimo de
riesgo para la poblacién, el medio ambiente y/o la infraestructura.

e Falsa alarma: Hecho repentino que pone a la poblacion en una
situacion de peligro, pero que es controlada inmediatamente por la
propia sociedad, resultando innecesario la intervenciéon de algun
cuerpo de bomberos o algun cuerpo de bomberos.
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e Mitigacion: Es toda accion orientada a disminuir el impacto o dafos
ante la presencia de un agente perturbador sobre un agente
afectable.

e Numero economico: a los digitos asignados a una unidad movil con
el propodsito de identificarla, el mismo es otorgado internamente por
la institucién a la que pertenece.

e Prevencion: Conjunto de acciones y mecanismo 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 medio ambiente, infraestructura, asi como
anticiparse a los procesos sociales de construccion de los mismos.

e Riesgo: La posibilidad de pérdidas tanto de vidas humanas, de la
integridad fisica de los asistentes, asi como de bienes.

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

Insumos
e Solicitud via telefénica o presencial para la atencion de emergencias
urbanas en el territorio municipal.

Resultado
Obtencidén de la atencion de emergencias urbanas en el territorio municipal.

Desarrollo
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
Persona que solicita la atencion | Realiza llamada via telefonica o se presenta a
de emergencia. la Direccion para solicitar el apoyo,
1 proporcionando datos clave como ubicacion,

tipo de incidente, riesgos, numero de personas

involucradas.

Direccién de Proteccion Civily | Recibe la llamada telefénica el personal en
Bomberos. turno e identifica la naturaleza del evento

(incendio, fuga, rescate, accidente vehicular,

rescate de persona, control de fuga de
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materiales peligrosos, disminucion de riesgos
eléctricos, preventivos de seguridad) recaba la
informacion clave: ubicacion exacta, tipo de
emergencia, numero de personas afectadas y
nombre de la persona que reporta.
Comandante Operativo / Jefe de | Toma conocimiento del reporte de emergencia
Turno y designa al personal de bomberos, y la o las
unidades en que se trasladan a verificar y
atender la emergencia.

Area de Bomberos Se trasladan al lugar de la emergencia,
verifican la seguridad del area valorando
riesgos, vias de acceso/salida y determinando
si existen necesidades adicionales.

Area de Bomberos Se delimita la zona de riesgos, en caso
necesario se corta energia eléctrica, gas,
control de transito y evacuacion y solicitud del
apoyo de otra Direccion.

Area de Bomberos Se define el plan de accion y ejecutan tacticas
segun el evento: rescate, extincion de fuego,
control de fuga, disminucion de riesgos,
6 priorizando en todo momento la vida humana,
el patrimonio y el entorno. Controlando y
eliminando la causa de la emergencia,
minimizando los dafios y riesgos.

Area de Bomberos Una vez controlada la emergencia vy
verificando no exista mas riesgo, se finaliza la
intervencion, proporcionando
7 recomendaciones si es necesario y retornan a
la Direccién los elementos y unidades.

Fin del procedimiento.

Diagramacion
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PROCEDIMIENTO: Atencion de emergencias prehospitalarias

PERSONA QUE SOLICITA EL
APOYO DE ATENCION DE
EMERGENCIAS

DIRECCION DE PROTECCION
CIVIL Y BOMBEROS

COMANDANTE OPERATIVO

/ JEFE DE TURNO AREA DE BOMBEROS

INICIO

REALIZA LLAMADA VIA
TELEFONICA O SE PRESENTA A
LA DIRECCION PARA SOLICITAR
EL APOYO, PROPORCIONANDO

DATOS CLAVE COMO

UBICACION, TIPO DE
INCIDENTE, RIESGOS, NUMERO
DE PERSONAS INVOLUCRADAS.

RECIBE LA LLAMADA
TELEFONICA EL PERSONAL EN
TURNO E IDENTIFICA LA
NATURALEZA DEL EVENTO
(INCENDIO, FUGA, RESCATE,
ACCIDENTE VEHICULAR,
RESCATE DE PERSONA,
CONTROL DE FUGA DE
MATERIALES PELIGROSOS,
DISMINUCION DE RIESGOS
ELECTRICOS, PREVENTIVOS DE
SEGURIDAD) RECABA LA
INFORMACION CLAVE:
UBICACION EXACTA, TIPO DE
EMERGENCIA, NUMERO DE
PERSONAS AFECTADAS Y
NOMBRE DE LA PERSONA QUE
REPORTA.

4
TOMA CONOCIMIENTO DEL Q

REPORTE DE EMERGENCIA Y SE TRASLADAN AL LUGAR DE LA
DESIGNA AL PERSONAL DE EMERGENCIA, VERIFICAN LA
BOMBEROS, Y LA O LAS SEGURIDAD DEL AREA VALORANDO
UNIDADES EN QUE SE RIESGOS, VIAS DE ACCESO/SALIDA Y
TRASLADAN A VERIFICAR Y DETERMINANDO S| EXISTEN
ATENDER LA EMERGENCIA.

NO

v

RETORNAN A LA
DIRECCION EL
PERSONAL Y
UNIDADES

¢ES POSITIVO EL
REPNRTF?

SE DELIMITA LA ZONA DE RIESGOS, EN
CASO NECESARIO SE CORTA ENERGIA
ELECTRICA, GAS, CONTROL DE
TRANSITO Y EVACUACION Y SOLICITUD
DEL APOYO DE OTRA DIRECCION.

SE DEFINE EL PLAN DE ACCION Y
EJECUTAN TACTICAS SEGUN EL EVENTO:
RESCATE, EXTINCION DE FUEGO,
CONTROL DE FUGA, DISMINUCION DE
RIESGOS, PRIORIZANDO EN TODO
MOMENTO LA VIDA HUMANA, EL
PATRIMONIO Y EL ENTORNO.
CONTROLANDO Y ELIMINANDO LA CAUSA
DE LA EMERGENCIA, MINIMIZANDO LOS
DANOS Y RIESGOS.

UNA VEZ CONTROLADA LA EMERGENCIA
Y VERIFICANDO NO EXISTA MAS RIESGO,
SE FINALIZA LA INTERVENCION,
PROPORCIONANDO RECOMENDACIONES
SI ES NECESARIO Y RETORNAN A LA
DIRECCION LOS ELEMENTOS Y
UNIDADES.

FIN

Calle la Columna S/N, Barric la Columna, Municipic de Tepetlaoxtoc, Estado de México. C.P. 56070

Tel. (595) 6-88-22-36




Ediciéon: Primera

m‘“’ w MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha: AGOSTO 2025.
NN/ DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y Codigo: o1
TEPETLAOXTOC BOMBEROS

AAAAAAAAA Paaina: Paagina 62 de 66

Simbologia

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o

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

cuando se termine se escribira FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del

procedimiento y se emplea cuando la actividad cambia o
O requiere conectarse a otra operacion dentro del mismo

procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en
secuencia, concatenandose con las operaciones que le
anteceden y siguen.

Operacién. Representa la realizacion de una actividad u
operacion relativa a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcidén de lo que se realiza en ese paso, de
forma sintetizada, cuidando que no se pierda la esencia de la
actividad.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no y cuando existen dos o mas
opciones a seguir, para identificar la alternativa de solucion o a
seguir. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder o la oracién que describa la determinacion que se esta
tomando, cerrandose con el signo de interrogacion.

Direccion de flujo o linea de uniéon. Marca el flujo de la
informacion, de los documentos y/o materiales que se realizan
—’ en el area y/o, en su caso, la secuencia en que deben realizarse
las tareas. Su direccién se maneja conforme lo indica la punta
de flecha y puede ser utilizada en la direccion que se requiera 'y
para unir cualquier actividad

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
J/ determinada actividad o participacién ya no es requerida dentro

del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (18 de agosto de 2025): elaboracion del manual.

DICTAMINACION

El presente “Manual de Procedimientos de la Direccion de Proteccion Civil y
Bomberos” fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la
materia, mediante el oficio nUmero de fecha
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VALIDACION

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

C. Diana Lizbeth Morales Méndez
Presidenta Constitucional Municipal
de Tepetlaoxtoc, Estado de México.

C. Fernando Garcia Juan
Director de Proteccion Civil y Bomberos
del Municipio de Tepetlaoxtoc, Estado de México.
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CREDITOS

El “Manual de Procedimientos de la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos” fue
elaborado por personal de la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos, con la
aprobacion técnica y visto bueno de Mejora Regulatoria del H. Ayuntamiento de
Tepetlaoxtoc, y participaron en su integracion las siguientes personas servidoras

publicas:

ELABORACION DEL MANUAL
Direcciéon de Proteccién Civil y Bomberos

C. Fernando Garcia Juan
Director de Proteccion Civil y Bomberos

DICTAMINACION TECNICA
H. Ayuntamiento de Tepetlaoxtoc

Lic. Irvin Antonio Carrasco Carrasco
Titular de la Consejeria Juridica

Lic. Denise Bravo Brito
Coordinadora General Municipal de Mejora Regulatoria
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