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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Articulo 1, Articulo 2, Articulo 3, Articulo 8, Articulo 9, Articulo 68
fraccion Il del Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del
Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Morelos, publicado el 17 de Septiembre del 2008, en el
Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 4642, se expide el Manual de Organizacién de
la Direccion de la Direccién de Proteccién Civil, que contiene informacién sobre su estructura
y funcionamiento, cuyo objetivo es constituirse en instrumento de consulta para su personal.

AUTORIZO.

C.P. José FernaH; dg Aguilar Palma.
Presiden -l lunicipal. .

¥ Amsmcm
C Loera Ibarra e ——
. Marjso - %
Auxiliar administrativo p DIRECCION D
ROTECC!On CIVIL
1 2016-2018
Autorizacion [ o paginas
08/FEBRERO/17 = i 2016 34

Aguilar.

Director de Proteccién Civil.
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Il. PRESENTACION

Las mudltiples actividades que desempefa cualquier dependencia de la administracion
municipal requieren ser sistematizadas, ordenadas y detalladas en su manera de realizar
determinada actividad; de esta manera surgen los procesos, procedimientos, actividades,
que regularmente obedecen a proyectos contenidos en el Programa Operativo Anual de la

Dependencia.

Este Manual de Procedimientos de la Direccién de Proteccion Civil, Rescate y Bomberos
representa una guia para el personal responsable de cada actividad o proceso.
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lll. PROCEDIMIENTO PARA EL DERRIBO DE ARBOL EN RIESGO.

1.1 Proposito

Describir brevemente el procedimiento para el derribo de arboles que representa un Riesgo
Inminente a los Agentes Afectables en una zona determinada por consecuencia de la
Interaccién de Agentes Perturbadores de origen Natural o Antropogénico.

I1l.2 Alcance

Esta accion es responsabilidad del area de Proteccién Civil, ademas de la participacion
directa de la Direccién de Ecologia y Proteccién al Medio Ambiente.

Para el derribo de arboles se considerara el Riesgo Inminente, se realiza previa valoracion
del personal adscrito a la Direccion de Ecologia y Proteccién Civil, Rescate y Bomberos.

El Permiso para realizar la Poda o Derribo del Arbol debe ser suscrito por el Director de
Ecologia y Proteccién al Medio Ambiente.

111.3 Referencias
Ley de Proteccién Civil para el Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierno Interno y para la Administracién Publica del H. Ayuntamiento de
Emiliano Zapata:

Articulo 80: La Direccién de Proteccion Civil Municipal, tendra las siguientes atribuciones:

Fraccion |l Proponer, coordinar y ejecutar las acciones de auxilio, salvamento y recuperacion
para hacer frente a las consecuencias de situaciones de riesgo, alto riesgo, emergencias o
desastre, procurando el mantenimiento o pronto restablecimiento de los servicios publicos
prioritarios en los legares afectados.

Fraccion VIII Proteger y auxiliar a la ciudadania en casos de siniestros, ya sean naturales o
provocados por el hombre.

Articulo 82: La Direccién de Proteccién Civil, tendra como principal funcién proporcionar la
atencion y el apoyo a la ciudadania, en los siguientes casos:

Fraccion X Atencién a poda o derribo de arboles de riesgo.

Bando De Policia y Gobierno del Municipio de Emiliano Zapata.
5
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Titulo Doce de la Proteccion Civil Capitulo | Disposiciones Generales en su

Articulo 154: Las acciones de Proteccion Civil relativas a la prevencion y salvaguarda de las
personas, sus bienes y su entorno ecoldgico, asi como el funcionamiento de los servicios
publicos y su equipamiento estratégico en caso de situaciones de grave riesgo colectivo o
desastre, se sujetaran a lo que dispone la Ley de Proteccion Civil para el Estado de Morelos.

Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad Publica, Transito, Protecciéon Civil,
Bomberos y Rescate para el Municipio de Emiliano Zapata, Morelos.

Articulo 126: La Direccién de Proteccién Civil Municipal, tendra las siguientes atribuciones:

Fraccion lll: Proponer, coordinar y ejecutar las acciones de auxilio, salvamento vy
recuperacion para hacer frente a las consecuencias de situaciones de riesgo, alto riesgo,
emergencias o desastre, procurando el mantenimiento o pronto restablecimiento de los
servicios publicos prioritarios en los legares afectados.

Fraccion IX: Proteger y auxiliar a la ciudadania en casos de siniestros, ya sean naturales o
provocados por el hombre.

Articulo 127: Corresponde a la Direccion de Proteccion Civil Municipal el despacho de los
siguientes asuntos: '

Fraccion I: La coordinacion de acciones para la prevencion, auxilio y apoyo a la poblacién
ante situaciones de emergencia o desastres en el territorio municipal, que afectan la
integridad fisica de las personas, sus bienes y entorno, el dafio a la naturaleza, asi como la
interrupcién de las funciones esenciales de la sociedad.

Regiamento de Proteccion Ambiental del Municipio de Emiliano Zapata, Morelos.

ARTICULO 72. El talar arboles que se encuentren en la via publica areas de uso comun,
areas verdes y los de propiedad particular; asi como las acciones que dafien o pongan en
peligro su existencia, salvo en los casos previstos en el Reglamento, seran motivo de
sancion.

ARTICULO 73. La Direccion podra autorizar el derribo de un arbol en los siguientes casos:

I. Cuando los arboles hayan cumplido su funcién vital y/o se considere necesario su
reemplazo.

Il. Cuando a causa de los arboles se ponga en peligro la vida de las personas o de sus
bienes inmuebles.
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lll. Por razones de construccién, remodelacion, siempre y cuando se aporten elementos de
esta indole que lo justifique, requiriendo como requisito basico la licencia de construccién.

ARTICULO 75. Se requerira de Autorizacién con Previa Inspeccién para la realizacion de
una poda severa o retiro completo de la copa de los Arboles, debiendo realizar el solicitante
carta compromiso con la Direccién donde se establezca la forma y condiciones para su
ejecucion para asegurar la sobre vivencia del arbol en cuestion.

lll.4 Responsabilidad

Es responsabilidad del Subdirector de Proteccién Civil revisar y suscribir el documento que
le presente el area responsable.

Es responsabilidad del area de responsable realizar la visita de inspeccion al lugar donde se
encuentra el arbol en riesgo para corroborar lo indicado por la Direccién de Ecologia y
Proteccién al Medio Ambiente.

Es responsabilidad del personal de la Direccién de Protecciéon Civil, Rescate y Bomberos
observar las disposiciones contenidas en este Manual de Procedimientos.

lil.5 Definiciones
El Articulo 2 de la Ley de Proteccién Civil para el Estado de Morelos.

“l. Agente afectable: a las personas, bienes, infraestructura, servicios planta productiva, asi
como el medio ambiente, que son propensos a ser afectados o dafiados por un agente
perturbador.

ll. Agente perturbador: al fenémeno de origen natural o antropogénico con potencial de
producir efectos adversos sobre los agentes afectables.

VIII. Auxilio: respuesta de ayuda a las personas en riesgo o las victimas de un siniestro,
emergencia o desastre, por parte de grupos especializados publicos o privados, o por las
unidades internas de Proteccion Civil, asi como las acciones para salvaguardar los demas
agentes afectables.

XXVIII. Fenémeno Natural Perturbador: Agente perturbador producido por la naturaleza.
XXVII. Fenémeno Antropogénico: Agente perturbador producido por la actividad humana.

XLVI. Mitigacién: Es toda accién orientada a disminuir el impacto o dafios ante la presencia
de un agente perturbador sobre un agente afectable.

-




AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y
TRANSITO MUNICIPAL.

" DIRECCION DE PROTECCION CIVIL.

Clave: PM-SSP-PC-MO. )

Revision: FEB2017

Pégina 8 de 34

LXIl. Riesgo Inminente: Aquel riesgo que segln la opinién de una instancia técnica
especializada, debe considerar la realizacién de acciones inmediatas en virtud de existir
condiciones o altas probabilidades de que se produzcan los efectos adversos sobre un

agente afectable.”

ll.6. Método de trabajo
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il.6.1 FLUJOGRAMA

Usuario. Direccién de Proteccién Civil, Rescate y Bomberos.
1 2
Presenta solicitud por escrito

Se recibe salicitud y se revisa

con requisitos establecidos.

que cumpla con los requisitos.

¢ Cumple con requisitos?

| Mo, solicitudiatendida.

=y

5e registra en la bitdcora de
servicio.

4

Se analiza la ubicacién con respecto
a los documentos expedidos por al
Direccion de Protecclén Ambiental

nto con el reglamento.

5

Se realiza la visita de inspeccion
al Lugar por parte del personal
de la Direccidn de Proteccidn
Civil, Rescate y Bomberos.

£Procede af
Derribo del Arbol?

Si.
6
€ Organiza al personat, Rerramienta y qUIPO a
utilizar para el derribo del rbol en coordinacidn
con ef solicitante e instituciones que se requiera
{Munlciﬂles. Estatales, Federales).
7

Se asegura el drea de trabajo para evitar algin
actidente al realizar las maniobras de derribo del
arbol.

\b 8

resulte de

Derribo ddl arbol, el solicitante o duefio de fa pr
derribo del drbol, asi mismo se solicitara apoyo a Direccidn de Servicios Pablicos

piedad se hard

bie de la lefia que
para la recoleccion de hojarasca.
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l11.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

1 Usuario Presenta solicitud
y requisitos ante el
area responsable

2 Area responsable Recibe solicitud,
revisa requisitos.
Si no cumple se
devuelven los
documentos al
usuario

3 Area responsable Si  cumple, se
registra en la
bitacora de
servicio.

4 Area responsable Se analiza |la
ubicacion con
respecto a los
documentos
expedidos por la
Direccion de
Proteccién
Ambiental  junto
con el reglamento.

5 Area responsable Se realiza la visita
de inspeccion al
Lugar por parte
del personal de la
Direccién de
Proteccion  Civil,
Rescate y
Bomberos, si no
procede, termmina
el tramite y se dan
indicaciones.

6 Area responsable. Si procede, Se
organiza al
personal,
herramienta y
equipo a utilizar
para el derribo del
arbol en
coordinacién con
el solicitante e
instituciones que
se requiera
(Municipales,
Estatales,
Federales).

7 Area responsable.

Se asegura el
drea de trabajo
para evitar algun

accidente al
realizar las
maniobras de
derribo del arbol.

10
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8 Area responsable Derribo del arbol,
el solicitante o
duefio de Ia
propiedad se hari
responsable de la
lefia que resulte
del derribo del
arbol, asi mismo
se solicitara apoyo
a Direccion de
Servicios Publicos
para la recoleccién
de hojarasca.

FIN

111.6.3 REGISTROS DE CALIDAD

No. DOCUMENTO RESPONSABLE TIEMPO DE
DE SuU RETENCION
CUSTODIA

Ninguno

1ll.6.4 ANEXOS

No. DESCRIPCION CLAVE
Ninguno.

11
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IV. PROCEDIMIENTO PARA EL APOYO A LA CIUDADANIA EMILIANO ZAPATEENSE
CON EL TRASLADO DE PACIENTES A NOSOCOMIOS.

IV.1 Propésito

Describir brevemente el procedimiento para el traslado de pacientes a nosocomios dentro y
fuera del estado de Morelos por citas y consultas médicas, realizacion de estudios
especificos.

IV.2 Alcance

Esta accién es responsabilidad de la Direccién de Proteccién Civil, Rescate y Bomberos,
ademas de la participacién del H. Cuerpo de Bomberos y Direccién de Salud.

El traslado se realiza considerando la disposiciéon de la unidad ambulancia adscrita a la
Direccién de Proteccién Civil, Rescate y Bomberos para el momento del servicio.

IV.3 Referencias

Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad Publica, Transito, Proteccién Civil,
Bomberos y Rescate para el Municipio de Emiliano Zapata, Morelos.

Articulo 128. Es responsabilidad de la Direccién de Proteccién Civil:
l1l. Canalizar los recursos necesarios para la atencion del servicio.

Articulo 132. La Jefatura del Cuerpo de Bomberos debera prevenir, proteger y capacitar a la
poblacién, ante cualquier fenémeno perturbador, ya sea fisico-quimico, socio organizador,
hidrometeorolégico, sanitario-ambiental o geoldgico; que signifique riesgo para la vida, los
bienes o el entorno ecolégico, asi como apoyar en la restauracion de los dafios que estos
causan, teniendo como principales funciones:

lll. Canalizar los recursos necesarios para la atencién del servicio.

Reglamento de Gobierno Interno y para la Administracién Publica del H. Ayuntamiento de
Emiliano Zapata.

Articulo 82. La Direccion de Proteccién Civil, tendra como principal funcién proporcionar la
atencion y el apoyo a la ciudadania, en los siguientes casos:

XIl. Apoyo a diferentes departamentos en sus actividades.

12
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IV.4 Responsabilidad

Es responsabilidad del Director de Proteccién Civil revisar y suscribir el documento que le presente.

Es responsabilidad del area responsable analizar la solicitud para canalizar los recursos necesarios

para realizar el traslado.

Es responsabilidad del personal del H. Cuerpo de Bombero observar las disposiciones contenidas

en este Manual de Procedimientos.

IV.5 Definiciones
Ninguna.

IV.6 Método de trabajo

13




AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICAY
TRANSITO MUNICIPAL.

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL.

Clave: PM-SSP-PC-MO. )

Revision: FEB2017

Pagina 14 de 3_4

IV.6.1 FLUJOGRAMA

Direccion de Proteccion Civil, Rescate y Bomberos.

I Se recibe sohotug por eSCT0 0 l

= e

Se pone a consideracién la solicitud
al Director de Protecci6n Civil,
Rescate y Bomberos.

d 3
I No. I El Director canaliza la
emergencia al drea
éEsun responsable parala
Traslado atencion de primeros
¢ auilios.
R a
9 Recibe la llamada, registra
Se le informa via telefdnica o personal ol b en.bnécora y
al solicitante la autorizacién del apoyo canaliza la unidad con ol
personal.
para el traslade para que este al =
pendiente de la unidad. \l/ 5
A\ 1 Arriba el personal y unidad
Se comisiona at drea al fugar y realiza valoracion
correspondiente para registrar en primaria.
bitdcora y agenda la fecha del
traslado.
11
Se traslada el personal yla unidad
ambuiancia al lugar indicado para No, solicitud atendida.
realizar ef trasiado. ¢hay heridos ? !
| = 6

épermanece el
personaly la

unidad en el
lugar?

Se reporta a la base de H.
Cuerpo de Bomberos el
traslado del lesionado para gue
prepare recepcién en

12 nosocomio. [Sereanca
ﬁ F‘ R.h. P‘
Se deja en el lugar al paciente y 7

familiar permaneciendo el personal
y la unidad al pendiente.

Arriba la unidad al nosocomio y

entrega ef paciente al
responsable del Servicio
J, 13 Medico de Urgencias.
Aborda ef paciente y familiar la ‘l’ ﬂ_
unidad y se dirige a trasladarlos al
lugar de salida.

Normaliza fa unidad a la base.

v 14

Se deja al paciente y familiar en el
tugar de salida, Normaliza la unidad

ala base.

14




DIRECCION DE PROTECCION CIVIL.

AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA | Clave: PR-SSP-PCWO. )
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y
TRANSITO MUNICIPAL.

| Revisién: FEB2017

Pagina 15 de 34

IV.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOQ DE
TRABAJO
1 Augxiliar Se recibe solicitud
administrativo. por escrito o
llamada.
2 Auxiliar Se pone a
administrativo. consideracion  la
solicitud al
Director de
Proteccién  Civil,
Rescate y
Bomberos.
3 Director de El Director
Proteccién  Civil, canaliza la
Rescate y emergencia &l
Bomberos. drea responsable
para la atencién
de primeros
auxilios.

4 Bombero- Recibe la llamada,

Paramédico. registra el servicio
en bitacora y
canaliza la unidad
con el personal,

5 Bombero- Arriba el personal

Paramédico y unidad al lugar y
realiza valoracién
primaria.

6 Paramédico. Se reporta a la Formato de
base de H. Cuerpo Atencién Pre
de Bomberos el hospitalaria
traslado del (F.RA.P.).
lesionado para
que prepare
recepcion en
nosocomio.

7 Paramédico. Arriba la unidad al
nosocomio ¥
entrega el
paciente al
responsable  del
Servicio  Médico
de Urgencias.

8 Bombero- Normaliza la

Paramédico. unidad a la base.
9 Auxiliar Se le informa via
administrativo. telefénica 0
personal al
solicitante la
autorizacién  del
apoyc para el
traslado para que
este al pendiente
de la unidad.

10 Auxiliar Se comisiona al

administrativo. area

correspondiente

para registrar en
bitdcora y agenda
la fecha del

15
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traslado.

Paramédico. Se traslada el
personal y la
unidad ambulancia
al lugar indicado
para realizar el
traslado.

12

Paramédico. Se deja en el lugar
al paciente vy
familiar
permaneciendo el
personal y la
unidad al
pendiente.

13

Paramédico. Aborda el paciente
y familiar la unidad
y se dirige a
trasladarlos al
lugar de salida.

14

Paramédico. Se deja al
paciente y familiar
en el lugar de
salida, Normaliza
la unidad a la
base.

Fin.

111.6.3 REGISTROS DE CALIDAD

No.

DOCUMENTO RESPONSABLE
DE SuU
CUSTODIA

TIEMPO DE
RETENCION

Formato de Direccién de
Atencion Pre Proteccion Civil,
Hospitalaria Rescate y
F.RA.P. Bomberos.

3 afos

111.6.4 ANEXOS

DESCRIPCION

CLAVE

Formato de Atencién
Pre Hospitalaria
F.RAP.

16
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V. PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE SIMULACROS.
V.1 Propésito

Describir el procedimiento a seguir para la supervision de simulacros en instituciones
publicas y privadas por el personal adscrito a la Direccion de Proteccion Civil, Rescate y I
Bomberos. : !

La implementacién de Simulacros permite valorar el tiempo de respuesta, las acciones y
decisiones a tomar asi como la capacidad de respuesta de las personas que trabajan en los
inmuebles ante una emergencia por la presencia de Agentes Perturbadores de Origen

Natural o Antropogénico para salvaguardar la vida e integridad de las personas que trabajan
o transitan en ellos.

V.2 Alcance

Este procedimiento es responsabilidad de la Direccion de Proteccién Civil, Rescate y
Bomberos Municipal, ademas de la participacién directa de la Brigada de Interna de
Proteccién Civil en los Inmuebles.

Las supervisiones de esta actividad deben ser suscritas por el Subdirector de Proteccién

Civil, Reste y Bomberos y en su caso en coordinacién con la Coordinacién de Proteccion
Civil Morelos.

V.3 Referencias
Ley de Proteccion Civil para el Estado de Morelos.
Capitulo XXIlII de los Simulacros.

Articulo 176. Es necesario que los Programas de Proteccion Civil, la actuacién de las

brigadas y los procedimientos para atencién de emergencias se lleven a la practica mediante
la realizacion de simulacros.

Articulo 177. Los establecimientos de alto y mediano riesgo, escuelas, industrias, mercados
publicos, plazas comerciales, oficinas publicas, unidades habitacionales, lugares con
afluencia de publico y las que determine la Coordinacién Estatal de acuerdo a riesgos
internos y externos deberan practicar simulacros cuando menos tres veces al afio en
coordinacién con la propia Coordinacién Estatal.

Articulo 178. Los simulacros deberan realizarse de acuerdo a los riesgos que se establezcan
en el programa de Proteccion Civil respectivo.

17
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Articulo 179. Los establecimientos que realicen simulacros deberan presentar ante la
Coordinacién Estatal, durante los tres primeros meses del afio su programa de simulacros
que incluya el escenario, guion y cronologia.

Articulo 180. La Coordinacién Estatal, podra evaluar simulacros en fechas y horarios
diferentes a los establecidos en los programas cuando asi lo considere conveniente.

Articulo 181. Los simulacros deberan documentarse en libro bitacora, el cual debera estar
registrado y autorizado por la Coordinacion Estatal.

Articulo 182. La Coordinacién Estatal podra evaluar los simulacros que considere pertinentes
para lo cual el personal asignado debera presentar identificacion vigente y oficio de comision
firmado por el Director General de la Coordinacion Estatal.

V.4 Responsabilidad

Es responsabilidad del Subdirector de Proteccion Civil, Rescate y Bomberos revisar y
suscribir el Documento que le presente el area responsable.

Es responsabilidad del area responsable observar las disposiciones para la supervision de la
realizacién de simulacros y sus normas competentes para preparar el oficio correspondiente.

Es responsabilidad de todo el personal de la Direccion de Proteccién Civil, Rescate y
Bomberos observar las disposiciones contenidas en este Manual de Procedimientos.

V.5 Definiciones
LEY DE PROTECCION CIVIL PARA EL ESTADO DE MORELOS.
Articulo 2. Para los efectos de esta Ley se entiende por:

IX. Brigada: Grupo de personas que se organizan dentro de un inmueble, capacitadas y
adiestradas en funciones basicas de respuesta a emergencias tales como: primeros auxilios,
combate a conatos de incendio, evacuacién, blusqueda y rescate; designados en la Unidad
Interna de Protecciéon Civil como encargados del desarrollo y ejecucién de acciones de
prevencion, auxilio y recuperacién, con base en lo estipulado en el Programa Interno de
Proteccion Civil del inmueble.

XVIII. Coordinacién Municipal de Proteccién Civil: A la Unidad de Proteccién Civil de cada
Municipio de la Entidad, como organismo encargado de la organizacién, coordinacion y
operacién del Sistema Estatal, en su respectiva demarcacion territorial.

LXV. Simulacro: Representacion mediante una simulacién de las acciones de respuesta |
previamente planeadas con el fin de observar, probar y corregir una respuesta eficaz ante

18
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vulnerabilidad de los sistemas afectables.

V.6 Método de trabajo
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posibles situaciones reales de emergencia o desastre. Implica el montaje de un escenario en
terreno especifico, disefiado a partir de la identificacion y anélisis de riesgos y la
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V.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 usuario Entrega de
programa interno
de proteccién civil,
rescate ¥
bomberos.
2 Auxiliar Se agenda
administrativo. calendario de
valoracién de
simulacro.
3 Inspectores. Se notifica al
personal de
inspecciones de la
realizacion del
simulacro.
4 Inspectores. Inspectores
acuden para
verificacion de
simulacro.
3 Inspectores. Inspectores
proceden a
evaluar el
desemperio de la
brigada a
participar en el
simulacro.
6 Inspectores. Inspectores
proceden a
realizar su
evaluacion el cual
puede ser.
|. Aprobado.
1l. No aprobado.
7 Auxiliar Se procede a
administrativo. realizar el oficio de
|, Aprobado.
8 Sub-director 0 Se fima el oficio
director. de | Aprobado.
FIN.
V.6.3 REGISTROS DE CALIDAD
No. DOCUMENTO RESPONSABLE DE TIEMPO DE
SU CUSTODIA RETENCION
11.6.4 ANEXOS
No. DESCRIPCION CLAVE
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Vi. PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL VISTO BUENO.

V1.1 Propésito

Describir la guia para la obtencién del Visto Bueno basado en los lineamientos de
evaluacion.

El Visto Bueno en materia de Proteccién Civil es un instrumento que certifica las medidas de
seguridad de un inmueble brindando seguridad a las personas que trabajan y transitan en €l.

V1.2 Alcance

Este documento es responsabilidad del area de Inspectores y la participacion de la
Subdireccién de Proteccién Civil, Rescate y Bomberos.

El oficio de Visto Bueno debe ser suscrito por el Subdirector de Proteccién Civil, Rescate y
Bomberos.

V1.3 Referencias
Ley de Guarderias y Establecimientos Infantiles del Estado de Morelos.
Articulo 55.- Se consideran labores de verificacion, las siguientes:

Il. Inspeccionar las condiciones de seguridad, comodidad e higiene de los Centros de
Atencién.

Articulo 56.- Los Centros de Atencion deberan contar con un Programa Interno de
Proteccion Civil, el cual debera contener, por lo menos, el ambito de competencia y
responsabilidad de los prestadores de servicio en cada una de las modalidades, el estado en
el que se encuentra el inmueble, las instalaciones, el equipo y el mobiliario utilizado para la
prestacién del servicio.

El Programa Interno debera ser aprobado por el Sistema Estatal de Proteccién Civil, a través
de la Coordinacién Ejecutiva del Sistema Estatal y/o por el Sistema Municipal, segun sea el
caso, y sera sujeto a evaluacion de manera periédica, por las instancias que correspondan.

Articulo 69.- El Estado y los Municipios, en el ambito de sus respectivas competencias y
conforme lo determine esta Ley y su Reglamento, otorgaran las autorizaciones respectivas a
los Centros de Atencion, cuando los interesados cumplan las disposiciones que sefiala esta
Ley y los requisitos siguientes:

VIII. Contar con un Programa Interno de Proteccién Civil de conformidad con lo establecido
en esta Ley y la Ley General de Protecciéon Civil para el Estado de Morelos.

22
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IX. Cumplir con las licencias, permisos y demas autorizaciones en materia de proteccién
civil, uso de suelo, funcionamiento, ocupacion, seguridad y operaciones, seguridad
estructural del inmueble y aspectos de caracter sanitario. En sus ambitos de competencia las

autoridades estatales y municipales deberan atender, en tiempo y forma, las solicitudes
presentadas en tal sentido.

Reglamento de Gobierno Interno y para la Administracién Publica del H. Ayuntamiento de
Emiliano Zapata.

Articulo 82. La Direccién de Proteccion Civil, tendra como principal funcién proporcionar la
atencion y el apoyo a la ciudadania, en los siguientes casos:

XI. Inspecciones y verificaciones a establecimientos que representen algun riesgo.

V1.4 Responsabilidad

Es responsabilidad del Subdirector de Proteccién Civil, Rescate y Bomberos revisar y suscribir el -

documento que le presente el drea responsable.

Es responsabilidad del area de Inspectores observar las disposiciones para el Visto Bueno y sus
normas competentes.

Es responsabilidad de todo el personal de la Direccién de Proteccion Civil, Rescate y Bomberos
observar las disposiciones contenidas en este manual de Procedimientos.

VL.5 Definiciones
No aplica.

V1.6 Método de trabajo
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VI.6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

1 Usuario. Recepcién de
solicitud por
escrito y
documentos para
la visita de
inspeccién.

2 Auxiliar Se comisiona al

administrativo. area de
inspecciones.

3 Inspectores, Se registra en
bitdicora y se
realiza su anélisis
de los requisitos.

4 Auxiliar Se le notifica a la Se le extiende

Administrativo. persona fisica 6 oficio de
moral, la fecha a notificacién.
realizar la visita de Oficio de comisién
inspeccion. al personal

responsable.

5 Inspectores. La visita de Se realiza minuta
inspeccién se de trabajo.
realizz en tiempo y
forma.

6 Inspectores. Se hace entrega En la minuta
de una copia de la expedida queda
minuta de trabajo seftalados los dias
para posterior de plazo para
realice su tramite seguir su tramite.
administrativo.

(Entrega de recibo
de pago.) _

7 Auxiliar Se realiza el Se expide recibo

Administrativo. tramite en las de pago.
oficinas de
proteccién  civil,
rescate y
bomberos.

8 Auxiliar Se recibe

Administrativo. comprobante de
pagoe y se redacta
oficio de visto
bueno.

] Sub- director. Se fima visto Oficio visto bueno.
bueno.

10 Secretaria. Se entrega visto Oficio visto bueno.
bueno.

Fin.
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VI1.6.3 REGISTROS DE CALIDAD

No. DOCUMENTO RESPONSABLE TIEMPO DE
DE su RETENCION
CUSTODIA
1 Oficio de Direccion de 3 afios.
Notificacion. Proteccion Civil,
Rescate y
Bomberos.
2 Oficio de Direccién de 3 afios.
comisién al Proteccion Civil,
personal Rescate y
responsable. Bomberos.
3 minuta de Inspector. 3 afios.
trabajo
4 Recibo de Auxiliar 3 afios.
pago. Administrativo.
5 Oficio visto Subdirector de 3 afios.
bueno. Proteccién Civil.
111.6.4 ANEXOS
No. DESCRIPCION CLAVE
1 Oficio de Notificacion.
2 Oficio de comision al
personal responsable.
3 minuta de trabajo
4 Recibo de pago.
5 Oficio visto bueno.
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VIi. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE SERVICIOS DE EMERGENCIA.

~ VIL1 Propésito

Describir el procedimiento para solicitar los servicios de emergencia por consecuencia de un
fenémeno perturbador de origen natural o antropogenico que ponga en riesgo la vida e
integridad fisica de las personas que viven o transitan en el municipio.

VIl.2 Alcance

Esta accion es responsabilidad de la Direccion de Proteccién Civil, Rescate y Bomberos en
coordinacién con el H. Cuerpo de Bomberos.

VIl.3 Referencias

Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad Publica, Transito, Proteccién Civil,
Bomberos y Rescate para el Municipio de Emiliano Zapata, Morelos.

Articulo 127. Corresponde a la Direccién de Proteccion Civil Municipal el despacho de los
siguientes asuntos:

l. La coordinacién de acciones para la prevencién, auxilio y apoyo a la poblacién ante
situaciones de emergencia o desastres en el territorio municipal, que afectan la integridad
fisica de las personas, sus bienes y entorno, el dafio a la naturaleza, asi como la interrupcion
de las funciones esenciales de la sociedad:;

Il. Recopilar informacién en materia de proteccién civil, que retna en su conjunto con los
principios, normas, politicas, métodos, procedimientos y acciones que se hayan vertido, asi
como la documentacion relativa a la preparacién de los cuerpos de proteccion civil, de los
sectores publico y privado o social, que operen en el municipio.

Articulo 131. Corresponde a la Jefatura del H. Cuerpo de Bomberos, las siguientes
funciones:

|. Proporcionar auxilio, apoyo y rescate en situaciones de emergencia que pongan en peligro

a la ciudadania, causado por fenémenos naturales o provocados, que pongan en riesgo o
alteren las actividades de la poblacién.
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REGLAMENTO DE GOBIERNO INTERNO Y PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
H. AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA.

Articulo 79. Corresponde a la Direccién de Proteccion Civil, el despacho de los siguientes
asuntos:

l. La coordinacién de acciones para la prevencién, auxilio y apoyo a la poblacién ante
situaciones de emergencia o desastres en el territorio municipal, que infrinjan la integridad
fisica de las personas, sus bienes y entorno, y la afectacién de la planta productiva, la
destruccioén de bienes materiales y el dafio de la naturaleza, asi como la interrupcion de las
funciones esenciales de la sociedad.

Il. Proponer, coordinar y ejecutar las acciones de auxilio, salvamento y recuperacién para
hacer frente a las consecuencias de situaciones de riesgo, alto riesgo, emergencias o
desastre, procurando el mantenimiento o pronto restablecimiento de los servicios publicos
prioritarios en los legares afectados. :

VIIl. Proteger y auxiliar a la ciudadania en casos de siniestros, ya sean naturales o
provocados por el hombre.

Articulo 82. La Direccién de Proteccion Civil, tendra como principal funcién proporcionar la
atencion y el apoyo a la ciudadania, en los siguientes casos:

l. Incendios: casa-habitacién, lotes baldios, vehiculares, terrenos de gran extension,
negociaciones, quema de basura, quema de cohetes y demas situaciones que se llegaran a
presentar; Il. Inundaciones y fugas de agua; lll. Fugas de gas;

IV. Enjambres de abejas; V. Control animal; VI. Accidentes automovilisticos: VII. Derrame de
liquidos: diesel, gasolina, aceite; VII. Apoyo en eventos socio-organizativos: fiestas
patronales, bailes, jaripeos, quema de castillos etc. IX. Acopio canino y felino: atencion a
reportes de perros agresivos, sacrificio de animales, levantamiento de perros muertos en la
via publica, eliminacién de perros callejeros; X. Atencién a poda o derribo de arboles de
riesgo; XI. Inspecciones y verificaciones a establecimientos que representen algin riesgo;
Xll. Apoyo a diferentes departamentos en sus actividades; y XlII. Limpieza y desasolve de
barrancas.

VIl.4 Responsabilidad

Es responsabilidad del Responsable de Turno del H. Cuerpo de Bomberos dirigir y coordinar las
acciones a implementar para la atencién de emergencias.
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Es responsabilidad de todo el personal de la Direccién de Proteccién Civil, Rescate y Bomberos
observar las disposiciones contenidas en este manual de procedimientos.

VII.5 Definiciones
LEY DE PROTECCION CIVIL PARA EL ESTADO DE MORELOS.

Articulo 2. Para los efectos de esta Ley se entiende por:

l. Agente afectable: a las personas, bienes, infraestructura, servicios planta productiva, asi como el
medio ambiente, que son propensos a ser afectados o dafados por un agente perturbador.

Il. Agente perturbador: al fenémeno de origen natural o antropogénico con potencial de producir
efectos adversos sobre los agentes afectables.

VIII. Auxilio: respuesta de ayuda a las personas en riesgo o las victimas de un siniestro, emergencia
o desastre, por parte de grupos especializados publicos o privados, o por las unidades internas de
Proteccién Civil, asi como las acciones para salvaguardar los demas agentes afectables.

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

LXI. Riesgo: Dafios o pérdidas probables sobre un agente afectable, resultado de la interaccién entre
su vulnerabilidad y la presencia de un agente perturbador.

VIi.6 Método de trabajo
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VII.6.3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE |
TRABAJO I
1 Bombero Se recibe llamada |
de emergencia
registrandose en
bitacora de
servicio para
canalizar al
personal
responsable.
2 Responsable de Se dirige la unidad
turno. y el personal al ;
servicio. I
3 Responsable de Llega la unidad el
turno. personal al lugar
realiza la
valoracién
primaria.
4 Responsable de Se controla la El responsable de
turno. emergencia  con turno elabora
equipo, personal y minuta de trabajo
unidades. o Formato de
atencién pre
hospitalaria
F.RAP.
5 Responsable de El personal que
turno. atendid la
emergencia le
hace entrega al
solicitante una
copia de la minuta
de trabajo o
F.RAP.
FIN
VIl.6.4 REGISTROS DE CALIDAD
No. DOCUMENTO RESPONSABLE TIEMPO DE
DE suU RETENCION
CUSTODIA
1 Formato de Direccién de 3 afios.
atencién  pre Proteccién Civil,
hospitalaria
F.RAP.
111.6.4 ANEXOS
No. DESCRIPCION
1 Formato de atencion
pre hospitalaria
F.RA.P.
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Viil.- ANEXOS LI-

Formato de atencion pre hospitalaria FRAP i
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VIil.- ANEXOS

MINUTA DE TRABAJO
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Viil.- ANEXOS
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