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I NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
El presente manual contiene los siguientes procedimientos:

e Atencion Prehospitalaria
= Atencion de Emergencias
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i. PRESENTACION

El manual de procedimientos es una herramienta necesaria para el aseguramiento de la calidad de
los servicios que ofrece cada dependencia y/o entidad; el H. ayuntamiento de Ozumba de Alzate.
Facilita Ia identificacion de los elementos bésicos de os procesos especifica los procedimientos que
lo integran, los usuarios de los servicios, los responsables de los procesos, la normatividad, asi como
los indicadores de éxito que determina si el resultado de la dependencia y/o entidad estd o no
cumpliendo con los objetivos de las mismas.

Asi mismo, como instrumento administrativo que apoya el que hacer institucional, se presenta como
elemento basico de coordinacidn, direccién y control administrativo, ademas de facilitar la adecuada
relacion entre las distintas areas administrativas.

Que es la proteccion civil; la proteccion civil nos ensefa a realizar acciones para protegernos de los
riesgos que hay, también como disminuir los peligros que existen en nuestra casa, en la escuela, en
el trabajo y en cualquier otro lugar, si se presenta una emergencia.
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M. OBEIETIVO

EL manual de Procedimientos es su calidad de instrumento administrativo, tiene los siguientes
objetivos:

> Conocer el funcionamiento interno referente a la descripcién de tareas, ubicacion,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion de la Coordinacién de Proteccion
Civil Municipal.

> Describir los procesos sustantivos de la dependencia sefialando como se conforma.

> Establecer de forma ordenada, secuencial las operaciones que se desarrollan en los
diferentes procesos.

v

Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucion y control del proceso.

» Establecer los lineamientos generales que deberdn observarse en el desarrollo de los
procesos.

> Apoyar en la induccion y capacitacion del personal.
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Iv. ALCANCE.

Atender de manera oportuna cada una de las necesidades de la poblacién, procurar la atencion
de las necesidades que originan prestaciones dirigidas a los particulares o en conjunto, que son
de interés publico y sirven al bien comdn.
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V. REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Proteccion Civil

Libro Sexto del Cédigo Administrativo

Reglamento del Libro Sexto

Ley Organica de la Administracién Piblica Federal
Codigo Administrativo del Estado de México
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VI. RESPONSABILIDADES

COORDINACION DE PROTECCION CIVIL

LEY ORGANICA
CAPITULO SEXTO

DE LAS COORDINACIONES Y CONSEJOS MUNICIPALES DE PROTECCION CIVIL

Articulo 81.- En cada municipio se establecerd una Coordinacién Municipal de
Proteccion Civil misma que se coordinara con las dependencias de la administracion
publica que sean necesarias y cuyo jefe inmediato sera el Presidente Municipal.

Las Coordinaciones Municipales de Proteccion Civil tendran a su cargo la organizacion,
coordinacion y operacién de programas municipales de proteccién civil apoyandose en
el respectivo Consejo Municipal.

La Coordinacién Municipal de Proteccion Civil sera la autoridad encargada de dar la
primer respuesta en la materia, debiendo asistir a las emergencias que se presenten en
su demarcacion; en caso de que su capacidad de respuesta sea superada, est obligada
a notificar al Presidente Municipal para solicitar la intervencion de la Coordinacién
General de Proteccion Civil del Estado de México.

A la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil le corresponde otorgar el registro a los
Comités Ciudadanos de Prevencion de Proteccion Civil.

Articulo 81 Bis.- Para ser titular de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil se
requiere, ademas de los requisitos del articulo 32 de esta Ley, tener los conocimientos
suficientes debidamente acreditados en materia de proteccién civil para poder
desempeniar el cargo y acreditar dentro de los seis meses siguientes a partir del momento
en que ocupe el cargo, a través del certificado respectivo, haber tomado cursos de
capacitacion en la materia, impartidos por la Coordinacién General de Proteccion Civil
del Estado de Meéxico o por cualquier otra institucién debidamente reconocida por la
misma.
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Articulo 81 TER.- Cada Ayuntamiento constituiré un consejo municipal de proteccion
civil que encabezara el presidente municipal, con funciones de organo de consulta y
participacion de los sectores publico, social y privado para la prevencién y adopcion de
acuerdos, ejecucion de acciones y en general, de todas las actividades necesarias para
la atencion inmediata y eficaz de los asuntos relacionados con situaciones de
emergencia, desastre, o calamidad publica que afecten a la poblacion.

Son atribuciones de los Consejos Municipales de Proteccién Civil:

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

ll. Formular, en coordinacién con las autoridades estatales de la materia, planes
operativos para fomentar la cultura de la prevencién, deteccion de riesgos, auxilio,
proteccion a la poblacién, restablecimiento a la normalidad y conocimientos bésicos que
permitan el aprendizaje de medidas de autoproteccion y de auxilio, con Ia oportunidad y
eficacia debidas.

lll. Definir y poner en préactica los instrumentos de concertacién que se requieran entre
los sectores del municipio, con otros municipios y el Gobierno del Estado, con la finalidad
de coordinar acciones y recursos para la mejor ejecucién de los programas y planes
operativos.

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

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

VL. Operar, sobre la base de las dependencias municipales, las agrupaciones sociales y
voluntariado participantes, un sistema municipal en materia de prevencion, informacion,
capacitacion, auxilio y proteccion civil en favor de la poblacién del municipio.

10
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VIl. DEFINICIONES.

e ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutados por una persona o
unidad administrativa como parte de una funcién legalmente asignada.

e ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL: Conjunto de drganos que auxilian al
Ejecutivo Municipal en la realizacidn de la funcién administrativa; la administracién publica
municipal es la actividad que realiza el Gobierno Municipal, en la prestacién de bienes y
servicios publicos para satisfacer las necesidades, garantizando los derechos de la
poblacion.

o AREA: Parte de la institucion en la que se subdivide y a la cual se asigna una
responsabilidad.

e ATRIBUCION: Cada una de las funciones, actividades o tareas gue se asigna a un
funcionario o unidad administrativa a través de un ordenamiento legal.

e AUTORIDAD: Facultad de mando conferida una institucién o funcionaric para que la
ejerza directamente,

e AYUNTAMIENTO: Al Ayuntamiento de Ozumba, Estado de México.

o COMUNICACION: Transmisién y recepcion de informacion para el logro de una mayor
eficiencia en el trabajo y el mejoramiento de las relaciones interpersonales dentro de una
organizacion.

o COORDINACION: Es el proceso de integracion de acciones administrativas de una o
varias instituciones, érganos o personas, que integren la administracion publica; es la
unidad de accién necesaria para contribuir al mejor logro de los objetivos, asi como
amonizar la actuacion de las partes en tiempo y espacio, utilizando los recursos y
servicios para logra conjuntamente Jas metas preestablecidas.

o DELEGACION DE FUNCIONES: Acto bilateral mediante el cual un superior jerarguico
confiere funciones especificas y responsabilidades a un subalterno.

o DEPENDENCIA: Institucion publica subordinad en forma directa al Titular del Poder
Ejecutivo Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los asuntos
del orden administrativo encomendados.

e« ESTRUCTURA ORGANICA: Unidades administrativas que integran una dependencia,
donde se establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad con las atribuciones
que a la misma le asigna un ordenamiento legal.

e GOBIERNO ESTATAL: Al Gobierno del Estado de México, que se integra con los
poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial.

11
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= JERARQUIZACION (JERARQUIA ORGANICOFUNCIONALY): Es el nivel que se asigna
un puesto dentro de una organizacién, por el grado de autoridad asignado.

Canrdi kot i
coordinacion de

e LEY ORGANICA: A la Ley Organica Municipal del Estado de México.

e LINEAMIENTO: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse
las actividades y tareas asignadas.

= MANUAL DE ORGANIZACION: Documento que contiene informacion detallada
referente a los antecedentes, marco juridico, estructuras y funciones de las unidades
administrativas que integran la institucién, sefialando los niveles jerarquicos, grados de
autoridad y responsabilidades, canales de comunicacion y coordinacion; asimismo,
contiene organigramas que describen en forma grafica la estructura de organizacion.

e MUNICIPIO: Al municipio de Ozumba, Estado de México.

¢ NORMA: Regla, disposicién o criterio que establece una autoridad para regular los
procedimientos que se deben seguir para la realizacién de las tareas asignadas.

e NOTIFICACION: La notificacion es un acto o medio de comunicacién por medio del cual
se da a conocer a una persona o autoridad un acto de administrativo de autoridad.

e OBJETIVO: Es el enunciado del propésito que se establece para realizarse en un periodo
determinado.

e ORGANIGRAMA: Representacion gréfica de la estructura organica que debe reflejar en
forma esquematica, la posicion de las unidades administrativas que la compone, nivel
jerérquico, canales formales de comunicacion y coordinacién, asi como lineas de mando.

e PERMISO: Es el consentimiento dado por escrito a una persona para hacer algo en
especifico.

e REGIDOR MUNCIPAL: Regidor Municipal Constitucional del H. Ayuntamiento de
Ozumba, Estado de México.

e PROCEDIMIENTO DE TRABAJO: Sucesion ordenada de acciones concatenadas entre
si, que se constituye en funcion de una tarea especifica. El procedimiento implica
actividades del personal, determinacion de tiempo para realizarlas, uso de recursos
materiales y tecnolégicos y un método de trabajo y de control par logra oportunamente
los resultados.

» PROGRAMA: Proyecto o planificacion ordenada de las distintas partes o actividades que
componen un conjunto de acciones que se van a realizar.

e PUESTO: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y deberes
especificos, lo cual le asigna cierto grado de responsabilidad. Cada puesto puede
contener una o mas plazas e implica determinados requisitos de aptitud, habilidades,
preparacion y experiencia.

12
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e REGIDORES: A los regidores que integran el Ayuntamiento de Ozumba, Estado de
Mexico

e SERVICIO PUBLICO: La actividad que desarrolla el Municipio bajo la regulacién de las
leyes para satisfacer ciertas necesidad de la poblacion.

e SERVIDORES PUBLICOS: A los Servidores Plblicos de la Administracion Publica
Municipal.

e SINDICO MUNICIPAL: A la Sindico Municipal del Ayuntamiento de Ozumba, Estado de
México.

e TRAMITE: Cualquier solicitud o entrega de informacion que las personas fisicas o
morales del sector privado hacen ante una dependencia u organismo descentralizado, ya
sea para cumplir una obligacién, obtener un beneficio o servicio.

13
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Vill. INSUMOS.
e Oficio de Peticién dirigida al Coordinador de Proteccién Civil.
e Formato de Solicitud de Peticién.

e Oficio de remisién al area correspondiente a quien se designe la peticién para su
respectiva contestacion,

e Ficha Técnica.

Agenda de Actividades.

14
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R

IX. RESULTADOS.

Elaboracién de ficha técnica donde se registran las solicitudes ciudadanas y se puntualizan los
acuerdos establecidos, dando el seguimiento correspondiente a la dependencia que se
encargara de obtener los resultados acordados.

Oficio de Contestacién y otorgamiento, en su caso del apoyo otorgado en especie, efectivo y/o
servicio.

15
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X POLITICAS.

Esta Coordinacion otorgara el Visto Bueno para la obtencién de la Licencia de Funcionamiento de los
establecimientos mercantiles (determinando bajo, mediano y alto riesgo), dentro del territorio
municipal.

No se expedira dicho Visto Bueno por esta Coordinacion, si no cuenta con las medidas basicas de

seguridad y senalamientos para el establecimiento.

Unicamente se emitira el Visto Bueno cuando exista previa solicitud en el area de Tesoreria.

Procedimiento:

Vistos Buenos para el tramite de Licencia de funcionamiento de establecimientos mercantiles.
La Coordinacion en su Plan de Trabajo se rige en tres Ejes:
v" Inspecciones

v Area Operativa
v Capacitacion/Prevencion

16
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XI.DESARROLLO

1)

. Coordinacion de Proteccion Civil
Procedimiento: 1. Atencion Prehospitalaria’
H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024

No. Area o Descrlpclon
‘Depar.tam_en_t :
|0 ! I fils e !
Inicio Aucxiliar Recibe peticién/correspondencia por escrito,
1 Administrativo | personalmente o via telefénica.
2 Auxiliar Informacion al director y/o coordinador del apoyo
Administrativo
3 Coordinador | Recibe y revisa las boletas informativas, gira la instruccion
al personal operativo
4 Coordinadora | Solicita se al personal operativo se dé la atencion
oportuna, solicitando cumplan con la instruccién
mencionada.
S Auxiliar Recaba datos del paciente
Operativo
Fin Auxiliar Solicita al personal operativo, envien una nota informativa
6 Administrativo | sobre el desarrollo.

17
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2
Coordinacion de Proteccién Civil
Procedimiento: 2. Atencion de Emergencias
H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024
'No. Area o Descrlpclon
'Departament {
Lol ' e .

Inicio Auxiliar Recibe peticion/correspondencia por escrito,

1 Administrativo | personalmente o via telefonica.

2 Auxiliar Informacidn al director y/o coordinador del apoyo

Administrativo

3 Coordinador | Recibe y revisa las boletas informativas, gira la instruccion
al personal operativo

4 Coordinador | Se pide apoyo a seguridad publica

S Coordinador | Solicita se al personal operativo se dé la atencién
oportuna, solicitando cumplan con la instruccién
mencionada.

6 Coordinador | Girar la instruccion al personal operativo, prestar el apoyo
a la poblacion, se toman medadas oportunas de
seguridad.

4 Auxiliar Recaba datos del particular

Operativo
Fin Auxiliar Solicita al personal operativo, envien una nota informativa
8 Administrativo | sobre el desarrollo.

18
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PROCEDIMIENTO DE VISTO BUENO DE PROTECCION CIVIL

CONTRIBUYENTE -> VENTANILLA DE TESORERIA -> PROPORCIONA DATOS Y EMITE LA ORDEN A LA

COORDINACION PARA REALIZAR VERFICACION

SI ES APERTURA DE ACTIVIDADES => OFICIO DE PETICION DIRIGIDO AL TESORERO DEL

AYUNTAMIENTO

S| ES REFRENDO -> 1ra VISITA DE VERIFICACION -> SI CUENTA CON LA MEDIDAS DE SEGURIDAD

SE OTORGA EL VISTO BUENO

S| CUMPLE SE EXPIDE EL VISTO BUENO

SI NO CUMPLE SE OTRORGAN DE 7 A 15 DIAS HABILES PARA ENTREGAR LAS CORRECCIONES

NOTIFICANDO A TESORERIA EL RESULTADO
SE HACE UNA 2DA VISITA DE VERIFICACION

SINO CUMPLE CON LAS CORRECCIONES SE NOTIFICA A

TESORERIA PARA EJERCER LAS SANCIONES CORRESPONDIENTES.

19
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Xil. DIAGRAMACION.

Procedimiento: 1. Atencién Prehospitalaria
COCRDINADORA AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIARES
OPERATIVOS
CInicio
Rocbe mﬂ::ammml-n:-‘a por D

Recibe y rovsa Ias boletes escnio, personalmants o via telelonica

mformativas, gw«ala

mstruccion phoersonal b (O]

operative - P - |

r T .
| Solicita se a! personal ‘ R |
operativo se dé la atencién | Mg = = cu;mrw
opertuna, sclictande | e OrTOR. g ]
| cumptan con fa instruccion Soaimacar impow
| mencionada,
o
-7_‘"""-7--%_,___ | Recaba datos del paciente T e
R ()= una nota informatwa sobre el |
| smnch |
5 i i, ==t 0 o
Procedimiento: 2. Atencién de Emergencias
COORDINADORA AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIARES
OPERATIVOS
Recibe y revisa las boletas
informativas. gira la CTnicic )

sstruccidn ai personal O
PECative Recide pelicdncomespondencia por e
= estrio, personalmante o via telefonics

coordinacor del apoyo

v \
Se pide apoye a seguridad
| publica | ™~ |
| © ' ™~ \'
"
\‘ ‘
J' o [ntormacion ol erector yio |

| Solictta se al personal cperatwe se dé |
| la atencien aportuna. solicltando I
| cumplan cen la instruccién

Civil de Ozumba

| mencionada |

© ' Recaba datos del particular G | una ot mformativa sebre of
e /v | desarralle
"\_A '_/' =
— - CFio—)
- Ol
S

"l ol apoyo ala pob se toman
oportunas de seguricad |

- | Grar 13 instrucedn al personal eperative, prestar ]

| Solichta al persenal operativa, envien ‘
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HISTORIA, TRADICIONY TRADAJIOC

“2022. ANO DEL QUINCENTENARIO DE LA FUNDACION DE TOLUCA DE LERDO, CAPITAL DEL ESTADO DE MEXICO".

U il

Xlil. MEDICION.

a. Numero de Atencién Prehospitalaria atendidas/ nimero de atencion
Prehospitalaria programadas= % atencién Prehospitalaria atendida.

b. Numero de Atencion de Emergencias atendido/ nimero de Atencién de
Emergencias programado= % Atencion de Emergencias atendido
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HISTORIA, TRADICIONY TRADAJO

“2022. ANO DEL QUINCENTENARIO DE LA FUNDACION DE TOLUCA DE LERDO, CAPITAL DEL ESTADO DE MEXICO'".
XiV. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

El formato utilizado para llevar a cabo la actividad de la Coordinacién de Proteccién Civil se

refiere a un oficio de contestacion a una solicitud o peticion realizada por el particular.
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“2022. ANO DEL QUINCENTENARIQ DE LA FUNDACION DE TOLUCA DE LERDO. CAPITAL DEL ESTADO DE MEXICO".
XV. SIMBOLOGIA.

Senala donde inicia o termina un
diagrama; también se utiliza
para indicar un  drgano

Inicio o termino administrativo o puesto que
realiza la Actividad.

Representa la conexién con
otro procedimiento.
Interconexion

Actividad Representa la ejecucién de una
0 mas actividades de un
procedimiento

Decisién Indica las posibles alternativas
dentro del flujo del
procedimiento.

Documento Representa cualquier tipo de
documento que entre o salga
en el procedimiento.

_—-’__.
Archivo definitivo Indica que se guarda un
documento de forma
permanente.

Archivo temporal Indica que se guarda un
documento durante un periodo
establecido.

Se une para comentarios
adicionales a una actividad y se
puede conectar a cualquier

Anotacion simbolo del diagrama, en el
lugar donde la anotacion sea
significativa.

Comunicacién remota representa la transmision de
informacidn entre dos o mas
organos
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XVI. REGISTRO DE EDICIONES.

Primera edicion Junio de 2022 (Elaboracién del Manual)
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HISTORIA, TRADICIONY TRABAJIO

“2022. ANO DEL QUINCENTENARIO DE LA FUNDACION DE TOLUCA DE LERDO, CAPITAL DEL ESTADO DE MEXICO".
XVIl. DISTRIBUCION,

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Titular de la Unidad de
Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia.

2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacién.
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“2022. ANO DEL QUINCENTENARIO DE LA FUNDACION DE TOLUCA DE LERDO, CAPITAL DEL ESTADO DE MEXICO”.

XVIil. VALIDACION.

R DI A

-ﬂlll"ﬂ”ﬂ”-}ﬂn!mw
A on » "l‘g

2 'ﬁ. N

Valido
21
T.A.M.P. Javier Lic. Israel Rueda
Francisco Oliva Campos
Gonzalez Titular de la UIPPE. Director Juridico.
Coordinador de Constitucional
Proteccion Civil

=

d“-l' 2
(U e

Fl Goblerna ran i Pueblos 2022 - 2024

QJZUEWBA

HISTORIALTRADICTO N TRA

GIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS
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“2022. ANO DEL QUINCENTENARIO DE LA FUNDACION DE TOLUCA DE LERDO, CAPITAL DEL ESTADO DE MEXICO".

XIX. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
ACTUALIZACION

Publicacién del Manual de Procedimientos 2022 - 2024
27 JUNIO DE 2022
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