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PRESENTACION

El presente manual de procedimientos muestra de manera sistematica las
funciones de la Coordinacion Municipal de Proteccién Civil, la cual conforma la
Administracion Publica del Ayuntamiento de Luvianos, Estado de México, esto a
través de una estructura organizada necesaria para planear, desarrollar y evaluar el
campo operativo de este sector, tendiente a prevenir y mitigar la presencia de
situaciones de alto riego, siniestro o desastre; las bases de dicho programa estan
orientadas a la prevencion, auxilio y restablecimiento, dando asi cumplimiento a las
obligaciones establecidas en la ley general de Proteccion Civil.

En el contenido del presente manual de procedimientos se visualizaran
objetivos, estrategias, situacion de diagnostico operativo y humano, asi mismo
varios puntos de gran beneficio e importancia que daran impulso y desarrollo a la
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil, buscando como principal punto el
mejoramiento del servicio, logrando de esta manera que la poblacién a la que
servimos se encuentre cada vez mas satisfecha y correspondida al momento de
solicitar el apoyo que da este departamento.

La Coordinacién Municipal de Proteccion Civil se encuentra comprometida
con la gran responsabilidad y compromiso de ofrecer un servicio ain mas certero,
claro, preciso y favorable a la situacion de emergencia, siniestro o desastre que
pueda presentarse dentro del perimetro territorial de este municipio, asi como en
comunidades de los municipios aledafios toda vez que nuestro servicio sea
solicitado como es correspondiente.

Es importante considerar que el presente documento requiere de
actualizacion en la medida que se presenten modificaciones en la normatividad
establecida, en la estructura organica del area o en cualquier aspecto que influya
en la operatividad del mismo, construyéndose de esta manera una base para el
analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los procedimientos y métodos.
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OBIJETIVO

Difundir los tramites y servicios que ofrece la Coordinacién Municipal de
Proteccion Civil para proteger a la persona y a la sociedad, ante la eventualidad de
un desastre provocado por agentes naturales o humanos, a través de acciones que
reduzcan o eliminen la pérdida de vidas humanas, la destrucciébn de bienes
materiales y el dafio a la naturaleza, salud de las personas o mitigacién de riesgos
a las que se ve expuesta la sociedad en general.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Nombre del procedimiento.

Apoyo vial en eventos deportivos, civicos y sociales.

1.1 Objetivo

Aplicar medidas de seguridad y proteccion para reducir los peligros a los que puede
estar expuesta la poblacion.

1.2 Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil, al
personal de la Tesoreria municipal encargado de proporcionar gastos de transporte,
Seguridad Publica, quien apoyara a la coordinacion en la misma actividad y a la
Presidenta Municipal, asi como a las personas fisicas y/o juridico colectivas que
solicitan este servicio.

1.3 Referencias

e Ley General de Proteccion Civil. Publicada en el Diario Oficial de Federacién
el 6 de junio de 2012, sus reformas y adiciones.

e Ley de Seguridad del Estado de México, Publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 19 de octubre de 2011, sus reformas y adiciones.

e Art. 80 del Bando Municipal 2022 del Municipio de Luvianos.

1.4 Responsabilidades

La Coordinacion Municipal de Proteccion Civil, es el area responsable de brindar
seguridad a la ciudadania para evitar cualquier tipo de accidente a los peatones, asi
como a los conductores proporcionando apoyo vial en los diferentes eventos
deportivos, civicos y sociales.

La (el) presidenta (e) municipal debera:

Tener conocimiento de las actividades realizadas.
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La Tesoreria Municipal debera:

Ser la encargada de proporcionar a la coordinacion gastos de transporte.
El area de Seguridad Publica debera:

Apoyar a la coordinacién en la misma actividad.

1.5 Definiciones

Evento civico. Es una ceremonia oficial donde varias personas se reunen, con el
propésito de conmemorar, celebrar y recordar un acontecimiento o hecho histérico
o una fecha nacional importante.

Apoyo vial. es un servicio proporcionado a los conductores cuyos vehiculos han
sufrido de una falla o problema mecanico lo suficientemente significativo como para
inmovilizar temporalmente al vehiculo.

Evento social. Es una reunién de personas organizada con previa antelacién, para
disfrutar de algun tipo de suceso que puede abarcar cualquier area social, desde
aniversarios, conferencias, fiestas o graduaciones, entre otros.

Ciudadania. Conjunto formado por los ciudadanos de una nacién o de un pueblo.

Personas fisicas. “un individuo que realiza cualquier actividad econdmica
(vendedor, comerciante, empleado, profesionista, etc.), el cual tiene derechos y
obligaciones”.

Peatones. Persona que va a pie por una via publica.
1.6 Insumos

v' Transporte.
v" Formato de solicitud para apoyo vial.

1.7 Resultados
Mayor seguridad a la ciudadania.

1.8 Politicas
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o La solicitud se recibird inicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a
16:00 hrs.
o Que el solicitante cumpla con todos los requisitos solicitados.

1.9 Desarrollo

1. Solicitante Llega el ciudadano a la oficina a
solicitar el servicio.

2. Secretaria Recibe la solicitud elaborada por el/la
ciudadano/a, en donde especifique
sus necesidades, la clase de evento
social que sea, el horario y el lugar
en donde se llevara a cabo dicho
evento.

3. Coordinador Designa la unidad correspondiente
con los elementos de la Proteccion
Civil necesarios para cubrir las
necesidades del evento de manera
optima.

4. Secretaria Solicita gastos de transporte a la
tesoreria y apoyo con personal a la

Direccion de Seguridad Publica.

5. Tesoreria municipal Autoriza gastos para transporte
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6. Seguridad Publica Asigna recursos para brindar el
apoyo solicitado.
7. Auxiliar Asisten al evento solicitado por la

ciudadania, brindando el apoyo
correspondiente para dicha ocasion.

1.10 Diagramacion

PROCEDIMIENTO: APOYO VIAL EN EVENTOS DEPORTIVOS, CiVICOS Y SOCIALES.
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1.11 Medicién

Numero total de solicitudes / solicitudes atendidas x 100 porcentaje = 100%
porcentaje de solicitudes atendidas.

1.12 Formatos e instructivos

Formato de solicitud para apoyo vial.
2. Nombre del procedimiento.

Control y combate de incendios urbanos y forestales.

2.1 Objetivo.

Brindar el cuidado inmediato y oportuno, adecuado y eficiente a la poblacion para
protegerla de los dafios que pudieran ocasionar a su persona o sus bienes en los
incendios estructurales, casa habitacion o forestales.

2.2 Alcance.

Aplica a los servidores publicos de la Coordinaciéon Municipal de Proteccion Civil, al
personal de la Tesoreria municipal encargado de proporcionar gastos de transporte,
al delegado de la comunidad quien reporta via telefonica a la coordinacion el lugar
exacto del incendio, PROBOSQUE quien apoyara a la coordinacion en la misma
actividad y a la Presidencia Municipal, asi como a las personas fisicas y/o juridico
colectivas que solicitan este servicio.

2.3 Referencias

e Ley General de Proteccion Civil. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 6 de junio de 2012, sus reformas y adiciones.

e Ley de Seguridad del Estado de México, Publicada en el Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 19 de octubre de 2011, sus reformas y adiciones.

e Art. 80 del Bando Municipal 2022 del Municipio de Luvianos.
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2.4 Responsabilidades

La Coordinacion Municipal de Proteccion Civil seré la autoridad encargada de dar
la primera 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, esta obligada a notificar al (la) presidente (a) Municipal para solicitar la
intervencion de la Coordinacion General de Proteccion Civil del Estado de México.

El coordinador, deber&: Coordinar los trabajos necesarios para la respuesta de las
emergencias en coordinacion con los elementos de Proteccion Civil, asi como a la
poblacién en general.

La (el) presidenta (e) municipal debera:

Tener conocimiento de las actividades realizadas.

La Tesoreria Municipal debera:

Ser la encargada de proporcionar a la coordinacion gastos de transporte.
PROBOSQUE debera:

Apoyar con la brigada a la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil.

El delegado de la comunidad debera:

Reportar a la Coordinacion via teléfono del incendio forestal, proporcionando el
lugar exacto.

2.5 Definiciones

Incendio. Un incendio es un fuego de grandes proporciones que esta fuera de
control, que puede originarse de manera subita o gradual; provoca serios dafios
materiales, interrumpe servicios y afectan el ambiente, y en ocasiones causan la
muerte de muchas personas.

Control. Es el conjunto de medidas destinadas a evitar y/o mitigar el impacto
destructivo de las calamidades de origen natural o humano sobre la poblacién y sus
bienes, asi como sobre el medio ambiente.

Combate. Enfrentamiento fisico entre personas o animales; en especial, el que esta

sujeto a reglas.
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Patrimonio. Conjunto de bienes propios de una persona o de una institucion,
susceptibles de estimacion econdémica.

Monitorear. Controlar el desarrollo de una accidon o un suceso.
Minimizar. Reducir considerablemente, o al minimo, una cosa material o inmaterial,

Amenaza. Cosa 0 persona que constituye una posible causa de riesgo o0 perjuicio
para alguien o algo.

2.6 Insumos

v' Transporte.
v' Formato de solicitud para quema controlada.
v' Herramienta de trabajo.

2.7 Resultados

Control y combate de incendios urbanos y forestales en el Municipio.

2.8 Politicas

o Se reciben reportes de incendios durante las 24 horas del dia; los 365 dias
del afio.
o Cumplir con las medidas de seguridad previas.
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2.9 Desarrollo
1 Solicitante Reporta a la coordinacién

Municipal de Proteccion Civil via

telefonica del incendio,

proporcionando el lugar exacto.

2 Coordinador Recibe reporte de incendio por parte
de la ciudadania o bien por parte de
alguna autoridad auxiliar.

3 Coordinador Designa la unidad correspondiente
con los elementos de la Proteccion
Civil necesarios para cubrir las
necesidades de la emergencia.

4 Secretaria Solicita gastos de transporte a la
tesoreria municipal.

5 Tesoreria municipal Autoriza gastos para transporte

6 Auxiliar Acuden al espacio geografico a
atender el incendio.

7 Auxiliar Al término del combate del incendio
se hacen recorridos por las brechas
que se realizaron para evitar un
incendio secundario.
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2.10 Diagramacion

PROCEDIMIENTO: CONTROL Y COMBATE DE INCENDIOS URBANOS Y FORESTALES

2.11 Medicioén

Numero de solicitudes recibidas/solicitudes atendidas x 100 porcentaje= 100 %
porcentaje de llamadas atendidas.

2.12 Formatos e instructivos
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Formato de solicitud para quema controlada.
3. Nombre del procedimiento.

Desrame o derribo de arboles.

3.1 Objetivo.

Realizar el desbrozamiento y/o retiro de ramas y troncos en via publica y propiedad
privada siempre y cuando exista riesgo inminente de provocar un dafio a la
poblacion, a sus bienes, la vida y al entorno.

3.2 Alcance.

Aplica a los servidores publicos de la Coordinaciéon Municipal de Proteccion Civil, al
personal de la Tesoreria municipal encargado de proporcionar gastos de transporte,
y a la Presidencia Municipal, asi como a las personas fisicas y/o juridico colectivas
gue solicitan este servicio.

3.3 Referencias

e Ley General de Proteccion Civil. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 6 de junio de 2012, sus reformas y adiciones.

e Leyde Seguridad del Estado de México, Publicada en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 19 de octubre de 2011, sus reformas y
adiciones.

e Art. 80 del Bando Municipal 2022 del Municipio de Luvianos.

3.4 Responsabilidades

La Coordinacion Municipal de Proteccion Civil, es el area responsable
del desbrozamiento y/o retiro de ramas y troncos en via publica y propiedad privada
siempre y cuando exista riesgo inminente de provocar un dafio a la poblacion, a sus
bienes, inmuebles, la vida y al entorno.

La (el) presidenta (e) municipal debera:

Tener conocimiento de las actividades realizadas.
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La Tesoreria Municipal debera:
Ser la encargada de proporcionar a la coordinacién gastos de transporte.
3.5 Definiciones

Desbrozamiento. Es la accion de quitar la broza de un terreno. En jardineria, se
refiere a la eliminacion de malas hierbas, zarzas o pequefios arbustos. También
consiste en limpiar de maleza los montes, un canal o el cauce de los arroyos.

Derribo de arboles. cortar todo el arbol desde su base. El derribo de arbolado
debera considerarse como la ultima opcidn, recurriendo en primera instancia a la
poda o trasplante del mismo.

Riesgo inminente. que es probable que se materialice en un futuro inmediato,
pudiendo suponer un dafio grave para la salud de los ciudadanos.

Entorno. Conjunto de circunstancias o factores sociales, culturales, morales,
econdmicos, profesionales, etc., que rodean una cosa 0 a una persona.

3.6 Insumos

v' Transporte.
v" Formato de solicitud para retiro de arboles caidos.
v Herramienta de trabajo.

3.7 Resultados

Desrame o derribo de arboles solicitados por la ciudadania.

3.8 Politicas

o La solicitud se recibird inicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a
16:00 hrs.
o Que el solicitante cumpla con todos los requisitos solicitados.
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3.9 Desarrollo

1. Solicitante Llega el ciudadano a la oficina a
solicitar el servicio.

2. Secretaria La secretaria le recibe la solicitud y
en su caso lo apoya a elaborarla y le
pasa la solicitud al director.

3. Coordinador Asigna al personal para que acuda al
domicilio a realizar el servicio.

4. Secretaria Solicita gastos de transporte a la
tesoreria.

5. Tesoreria municipal Autoriza gastos para transporte

6. Auxiliar Acude a realizar el servicio.
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3.10 Diagramacion

PROCEDIMIENTO: DESRAME O DERRIBO DE ARBOLES.

L
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3.11 Medicidon

Numero de solicitudes recibidas / solicitudes atendidas x 100 porcentaje = 100 %
porcentaje de solicitudes atendidas.

3.12 Formatos e instructivos

Formato de solicitud para retiro de arboles caidos.

4. Nombre del procedimiento.

Apoyo vial en accidentes carreteros.

4.1 Objetivo.

Atender los accidentes y percances automovilisticos a través de llamadas
telefénicas las 24 horas del dia.

4.2 Alcance.

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil, al
personal de, Seguridad Publica, quien apoyara a la coordinacion en la misma
actividad y a la Presidencia Municipal, asi como a las personas fisicas y/o juridico
colectivas que solicitan este servicio.

4.3 Referencias

e Ley General de Proteccion Civil. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 6 de junio de 2012, sus reformas y adiciones.

e Ley de Seguridad del Estado de México, Publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 19 de octubre de 2011, sus reformas y adiciones.

e Art. 80 del Bando Municipal 2022 del Municipio de Luvianos.
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4.4 Responsabilidades

La Coordinacion Municipal de Proteccion Civil sera la autoridad encargada de dar
la primera respuesta en la materia, debiendo asistir a las emergencias que se
presenten en su demarcacion; para verificar sus consecuencias (muertos,
lesionados y dafios materiales), y brindar apoyo inmediato.

El Coordinador, debera: Coordinar los trabajos necesarios para la respuesta de las
emergencias en coordinacién con los elementos de Proteccion Civil.

La Coordinacion Municipal de Proteccion Civil debe atender de manera pronta y
oportuna los reportes solicitados.

La (el) presidenta (e) municipal debera:

Tener conocimiento de las actividades realizadas.
El area de Seguridad Publica deberé:

Apoyar a la Coordinacion en la misma actividad.
4.5 Definiciones

Apoyo vial. es un servicio proporcionado a los conductores cuyos vehiculos han
sufrido de una falla o problema mecanico.

Accidente carretero: Cuando hay un vehiculo en condiciones no adecuadas para
su operacion (sistemas averiados de frenos, eléctrico, direccion o suspension).

4.6 Insumos

v' Transporte.
v" Equipo de primeros auxilios.
v" Ambulancia

4.7 Resultados

Apoyo rapido y oportuno para auxiliar en accidentes carreteros.

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 690 0775, presidencia@|uvianos.gob.mx



mailto:presidencia@luvianos.gob.mx

, A\
‘“\fz AYUNTAMIENTO DE !‘9”) s FURZA
Jel 7 LUVIANOS . =0 w1 suvERNTUD

—— 2028-2027 — >—=% Y TRABAJO

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

4

p

4.8 Politicas

o Se reciben llamados de auxilio durante las 24 horas del dia; los 365 dias del
ano.
o Notificacion de datos generales especificos.

4.9 Desarrollo

1. Solicitante Realiza la llamada de emergencia a la
Coordinacion.

2. Coordinador Recibe llamada de auxilio por parte de
la ciudadania o bien por parte del
solicitante, recabando los datos
generales de la emergencia.

3. Seguridad Publica Asigna elementos para brindar el
apoyo solicitado.

4. Secretaria Solicita gastos de transporte a la
tesoreria.

5. Tesoreria municipal Autoriza gastos para transporte

6. Coordinador Ordena de inmediato al personal de

Proteccion Civil desplazarse al lugar
en donde ocurrié el hecho, apoyar a
lesionados y trasladarlos al hospital
mMAas cercano para recibir atencion
médica.

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
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7. Auxiliar Acude a atender la emergencia de
manera rapida y oportuna.

4.10 Diagramacion

PROCEDIMIENTO: APOYO VIAL EN ACCIDENTES CARRETEROS.

v

]

4
-‘

-
7
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4.11 Medicidén

Numero de solicitudes recibidas / solicitudes atendidas x 100 porcentaje = 100 %
porcentaje de llamados atendidos.

4.12 Formatos e instructivos.

Formato de apoyo vial en accidentes carreteros.

5. Nombre del procedimiento.

Apoyo en inundaciones pluviales.

5.1 Objetivo.

Implementar acciones y mecanismos que permitan identificar las zonas mas
susceptibles de inundaciones, con el propdsito de descartar riesgos que pongan en
peligro a habitantes, sus bienes y su entorno, para minimizarlos o en su caso
eliminarlos.

5.2 Alcance.

Aplica a los servidores publicos de la Direccién de Proteccion Civil, a la Direccion
Seguridad Publica, a la Presidencia Municipal, asi como a las personas fisicas y/o
juridico colectivas que solicitan este servicio.

5.3 Referencias

e Articulos 1, 3, 73, 74, 75 fraccion 1, 76, 85 fraccion 5 de la Ley General de
Proteccion Civil.

e Atrticulo 37 fraccién XXIll y articulo 63 fraccion 1X del Bando Municipal del
Municipio de Luvianos 2022.

e articulo 81, parrafo tercero de la Ley Organica Municipal del Estado de
México.

e Programa Especial para temporada de lluvias 2022 del Gobierno del Estado
de México.
Plan de trabajo 2022 pagina 7.
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e Atlas de riesgo Municipio de Luvianos 2021, pagina 79 a la 87.
5.4 Responsabilidades

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

El Coordinador, debera: Coordinar los trabajos necesarios para la respuesta de las
emergencias en coordinacién con los elementos de Proteccion Civil, asi como a la
poblacion en general.

La Coordinacion Municipal de Proteccién civil, debe atender de manera pronta y
oportuna los reportes de inundaciones.

La (el) presidenta (e) municipal deberé:

Tener conocimiento de las actividades realizadas.

La Direccion de Seguridad Publica debera:

Coordinar acciones con la Coordinacion Municipal de Proteccién civil.
5.5 Definiciones

Inundaciones pluviales. Son consecuencia de la precipitacién, se presentan
cuando el terreno se ha saturado y el agua de lluvia excedente comienza a
acumularse, pudiendo permanecer horas o dias, hasta que se evapore y el terreno
recupere su capacidad de infiltracion.

Zonas susceptibles. todas aquellas que se encuentran expuestas a eventos
naturales o antrépicos, que pueden afectar los diversos usos del lugar.

5.6 Insumos

v' Transporte.
v" Equipo de rescate.
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5.7 Resultados
Apoyo en inundaciones pluviales hacia la ciudadania.

5.8 Politicas

o Se reciben llamados de auxilio durante las 24 horas del dia; los 365 dias del
afo.
o Cumplir con las medidas de seguridad.
5.9 Desarrollo

1. Solicitante Realiza llamada de emergencia a la
Coordinacion Municipal de Proteccion
Civil brindando la ubicacion exacta de
la inundacion.

2. Coordinador Recibe reporte de auxilio por parte de
la ciudadania o bien por parte de
alguna autoridad auxiliar. Y da parte a
Seguridad Publica.

3. Seguridad Publica Asigna elementos para brindar el
apoyo solicitado.

4. Coordinador Acude al area del riesgo, identifica el
nivel del mismo y emite
recomendaciones. Si se requiere se le
informa al CES 'y al ejército para aplicar
el plan DN II1.

5. Coordinador Designa la unidad correspondiente con
los elementos de la Proteccion Civil

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
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necesarios para cubrir las necesidades
de la emergencia.

6. Auxiliar Acude a brindar el apoyo
correspondiente al ciudadano afectado
por la inundacién.

5.10 Diagramacion

PROCEDIMIENTO: APOYO EN INUNDACIONES PLUVIALES.

6
-
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5.11 Medicién

Numero de solicitudes recibidas/ solicitudes atendidas x 100 porcentaje = 100%
porcentaje de llamadas atendidas.

5.12 Formatos e instructivos.

N/A.

6. Nombre del procedimiento.

Exterminio y/o control de enjambres

6.1 Objetivo.

Brindar apoyo inmediato para el combate de enjambres para salvaguardar la
poblacién de cualquier riesgo.

6.2 Alcance.

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacion Municipal de Proteccién Civil, al
personal de la tesoreria municipal quien sera la encargada de asignar gastos de
transporte y a la Presidenta Municipal, asi como a las personas fisicas y/o juridico
colectivas que solicitan este servicio.

6.3 Referencias.

e Ley General de Proteccion Civil. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 6 de junio de 2012, sus reformas y adiciones.

e Leyde Seguridad del Estado de México, Publicada en el Periodico Oficial
“‘Gaceta del Gobierno” el 19 de octubre de 2011, sus reformas vy
adiciones.

e Art. 80 del Bando Municipal 2022 del Municipio de Luvianos.
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Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 690 0775, presidencia@|uvianos.gob.mx



mailto:presidencia@luvianos.gob.mx

] AYUNTAMIENTO DE 0 v FUSwRZA

fee 7 LUVIANOS 550 .. 72 3uvimNTUD
& : ) 2025-2027 — Y TRABAJO

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

6.4 Responsabilidades

La Coordinacién Municipal de Proteccion Civil sera la autoridad encargada de dar
la primera respuesta en la materia, debiendo asistir a las emergencias que se
presenten en su demarcacion.

El Coordinador, debera: Coordinar los trabajos necesarios para la respuesta de las
emergencias en coordinacion con los elementos de Proteccion Civil, asi como a la
poblacién en general.

La Coordinacién Municipal de Proteccion civil debe atender de manera pronta y
oportuna los reportes de por agresion animal conforme a su capacitacion y
atendiendo a sus limitaciones.

La (el) presidenta (e) municipal debera:

Tener conocimiento de las actividades realizadas.

La Tesoreria Municipal debera:

Ser la encargada de proporcionar a la coordinacién gastos de transporte.
6.5 Definiciones

Enjambre. Grupo numeroso de abejas, moscas u otros insectos, especialmente
cuando se dirigen hacia un lugar.

Exterminio. Matar o eliminar por completo de un lugar un conjunto de seres vivos.
6.6 Insumos

v' Transporte.
v" Equipo de proteccién.

6.7 Resultados
Exterminio y/o control de enjambres protegiendo a la ciudadania

6.8 Politicas
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o La solicitud se recibird unicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a
16:00 hrs.

o Cumplir con las medidas de seguridad previas a los eventos cuando se trate
de eventualidades programadas.

6.9 Desarrollo

1. Solicitante Llega el ciudadano a la oficina a
solicitar el servicio dando la ubicacién
del enjambre.

2. Secretaria La secretaria le recibe la solicitud y en
su caso lo apoya a elaborarla y le pasa
la solicitud al director.

3. Coordinador Designa la unidad correspondiente con
los elementos de la Proteccion Civil
necesarios para realizar el servicio.

4. Secretaria Solicita gastos de transporte a la
tesoreria.

5. Tesoreria Municipal Autoriza gastos de transporte.

6. Auxiliar Acuden al domicilio referido en tiempo

y forma a brindar el apoyo solicitado
para el transporte o exterminio del
enjambre.
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6.10 Diagramacion

PROCEDIMIENTO: EXTERMINIO Y/O CONTROL DE ENJAMBRES

>
TE B
==

A 4

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 690 0775, pre5|denC|a@Iuwanos gob mx

- (5

1]- .\Y;r_n /
‘;\'ﬂ -
—



mailto:presidencia@luvianos.gob.mx

") AYUNTAMIENTO DE 0 7 FU_RZA

f..l? LUVIANOS .20 22 JuvimNTUD
"_ ) 2025-2027 - Y TRABAJO

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

6.11 Medicion

Numero de solicitudes / solicitudes atendidas x 100 porcentaje = 100% porcentaje
de solicitudes atendidas.

6.12 Formatos e instructivos.
Formato de solicitud para el retiro de enjambres.

7. Nombre del procedimiento.

Monitoreo de zonas de riesgo.

7.1. Objetivo.

Implementar las acciones y mecanismos pertinentes para identificar la ocurrencia
de los agentes perturbadores, con la finalidad de conocer los peligros o riesgos,
identificarlos, eliminarlos o reducirlos, disminuyendo o evitando su impacto
destructivo sobre las personas, sus bienes y su entorno, asi como anticiparse e
incorporar 'y adecuar permanentemente mecanismos, instrumentos |y
procedimientos de caracter técnico operativo, de servicios y logistica que permitan
prevenir y atender la eventualidad de un riesgo.

7.2 Alcance.

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil, a
la Direccion General de Proteccion Civil del Estado de México a la Presidenta
Municipal, asi como a las personas fisicas y/o juridico colectivas que solicitan este
servicio.

7.3 Referencias.

e Articulo 2, fracciones IV, XXVIII, XXXI, XXXIII, XXXIV, XXXIX, XL, XLIy
XLV de la Ley General de Proteccién Civil.

e Atrticulo 37, fraccion XXIII, Articulo 63, fraccion IX del Bando Municipal de
Luvianos 2022.

e Atrticulo 48, fraccién Xl bis, Articulo 81 TER. fracciones | y Il de la Ley
Organica del Estado de México.
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7.4 Responsabilidades

La Coordinacién Municipal de Proteccion Civil sera la autoridad encargada de dar
la primera respuesta en la materia, debiendo asistir a las emergencias que se
presenten en su demarcacion.

La coordinacion Municipal de Proteccion civil, debera, “Fomentar la participacion
ciudadana, a través de programas de capacitacion, consultoria y asesoria.

El coordinador, debera:

Realizar las gestiones necesarias para las capacitaciones dirigidas a la los
elementos de Proteccion Civil, asi como a la poblacién en general.

La Coordinacion Municipal de Proteccion Civil debera, atender de manera pronta y
oportuna los reportes de las eventualidades.

La (el) presidenta (e) municipal debera:
Tener conocimiento de las actividades realizadas.
7.5 Definiciones

Zonas de riesgo. se determina al definir dentro del &rea de amenaza establecida,
la presencia diferenciada de infraestructura, viviendas, poblacibn o bienes,
considerando que el mayor riesgo se tiene donde existen los mayores grados de
amenaza.

Monitoreo. es el proceso sistematico de recolectar, analizar y utilizar informacion
para hacer seguimiento al progreso de un programa en pos de la consecucion de
sus objetivos.

Agente perturbador. acontecimiento que puede impactar a un sistema afectable
(poblacion y entorno) y transformar su estado normal en un estado de dafios que
pueden llegar al grado de desastre; por ejemplo, sismos, huracanes, incendios,
etcétera.
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7.6 Insumos

v Transporte.
v" Equipo de proteccion.

7.7 Resultados

Monitoreo de zonas de riesgo que pongan en peligro a habitantes, sus bienes y su
entorno, para minimizarlos o en su caso eliminarlos.

7.8 Politicas

o Se recibiran oficios de solicitud de apoyo en la Coordinacion Municipal en un
horario de 09:00 a 16:00 hrs.

o Cumplir con las medidas de seguridad previas a los eventos cuando se trate
de eventualidades programadas.

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 690 0775, presidencia@I|uvianos.gob.mx

o - = f J e 1 - ¥ o ¥ a - 1 - y ¢ o »



mailto:presidencia@luvianos.gob.mx

L=
= AYUNTAMIENTO DE 40,}

p A FULRZA
e JuVERNTUD
L { -L—l’z‘olzls-AzﬂP—s PROTECCION CIVIL Y TRABAJO

{

N ey

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

7.9. Desarrollo

Solicitante El ciudadano acude a la oficina a
solicitar el servicio indicando el lugar,
nombre del propietario y croquis del
lugar a verificar.

2. Secretaria La secretaria le atiende y pasa el
reporte al jefe inmediato.

3. Coordinador Asigna personal para realizar la
revision  fisico-ocular, se sacan
evidencias fotogréficas y se identifica
el tipo de riesgo (antropogénico y/o
natural).

4. Coordinador Realiza informe dirigido a la (el)
presidente municipal con copia para
proteccion civil del Estado.

5. Presidente Municipal En caso de ser necesario solicitara el
dictamen por parte de Proteccién Civil
del estado para determinar el riesgo.

6. Auxiliar Acuden al domicilio en tiempo y forma
a brindar el apoyo solicitado.

7. Secretaria Entrega el dictamen al ciudadano.
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7.10. Diagramacion

PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE ZONAS DE RIESGO.

7
I -
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7.11 Medicion

Numero de solicitudes / solicitudes atendidas x 100 porcentaje = 100% porcentaje
de solicitudes atendidas.

7.12 Formatos e instructivos.

N/A

8. Nombre del procedimiento.

Visto bueno para apertura de unidades econdmicas.

8.1 Objetivo.

Verificar que el lugar donde va haber apertura de una unidad econémica cuente con
las medidas de seguridad evitando la generacién de accidentes.

8.2 Alcance.
Desde la solicitud de inspeccién hasta la entrega del dictamen.
8.3 Referencias.

e Articulo 154, parrafo segundo del Bando Municipal 2022.
8.4 Responsabilidades

La Coordinacién Municipal de Proteccion Civil sera la autoridad encargada de dar
la primera respuesta en la materia, debiendo atender todas las solicitudes que se
presenten en su demarcacion.

La Direccion de gobernacion debera:

Mandar solicitud de apertura de unidad econémica a la Coordinacién de Proteccion
civil.

La tesoreria Municipal debera:

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
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Realizar el cobro correspondiente.

La (el) presidenta (e) municipal debera:

Tener conocimiento de las actividades realizadas.
8.5 Definiciones

Unidad econémica. Establecimiento (desde una pequefia tienda hasta una gran
fabrica) asentado en un lugar de manera permanente y delimitado por
construcciones e instalaciones fijas, ademas se realiza la produccién y/o
comercializacion de bienes y/o servicios.

Visto bueno. Es el trdmite en donde se otorga la aprobacién de las medidas de
protecciéon civilcon las que cuenta cualquier establecimiento que registre
congregacion de personas, en el mismo se hace menciébn que reunen las
condiciones de seguridad para su operacion y funcionamiento.

Medidas de seguridad. Es un concepto de vital importancia que hace referencia a
las medidas que debemos tomar en cuenta para protegernos de cualquier tipo de
riesgo que se presente, en nuestra casa, colonia, escuela o trabajo.

8.6 Insumos

v' Transporte.
v Dictamen de apertura de unidad econémica.

8.7 Resultados

Visto bueno para apertura de unidades econdémicas, expedido al ciudadano y/o
empresario.

8.8 Politicas

o Se recibiran oficios de solicitud de apoyo en la Coordinacién Municipal en un
horario de 09:00 a 16:00 hrs.

o Este procedimiento se aplicara con estricto apego a la normatividad urgente
en Materia de Proteccion Civil.
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o Una vez llevada a cabo la inspeccion la Direccion emite un Dictamen por
escrito con previo pago en Tesoreria en caso de ser procedente.

o Al momento de recibir la solicitud se ordena al personal que acuda a la
Inspeccion y dictamine el riesgo existente en caso contrario de no existir
riesgo alguno.

8.9 Desarrollo

1. Solicitante Se recibe notificacion de apertura de
unidad econdmica de parte de la
direccién de gobernacion.

2. Secretaria Informa al Coordinador de Ila
notificacion.
3. Coordinador Designa la unidad correspondiente con

los elementos de la Proteccion Civil
necesarios para que acuda a realizar
la visita de inspeccion.

4. Auxiliar Acude a la unidad econdmica, realiza
la inspeccién, hace el levantamiento
del acta de verificaciéon y la entrega al
coordinador.

5. Secretaria Emite la orden de pago para que el
ciudadano realice el pago en la
tesoreria municipal y realiza el
dictamen

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
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6. Solicitante Acude a la Tesoreria Municipal a
realizar el pago correspondiente y
entrega el recibo a la Coordinacion.

7. Secretaria Entrega el dictamen al ciudadano.

8.10 Diagramacién

PROCEDIMIENTO: VISTO BUENO PARA APERTURA DE UNIDES ECONOMICAS.

—p 7
-_
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8.11 Medicidon

Numero de solicitudes / solicitudes atendidas x 100 porcentaje = 100% porcentaje
de solicitudes atendidas.

8.12 Formatos e instructivos.
Dictamen de apertura de unidad econémica.

9. Nombre del procedimiento.

Apoyo en evacuaciones.

9.1 Objetivo.

Apoyar en el desalojo y movilizacién precautoria de la poblacién y su instalacion en
refugios temporales.

9.2 Alcance.

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil, a
la Direccion General de Proteccion Civil del Estado de México, a la direccion de
Seguridad Publica, a la presidenta municipal, asi como a las personas fisicas y/o
juridico colectivas que solicitan este servicio.

9.3 Referencias.

e Articulo 75, fraccion Il de la Ley General de Proteccion Civil.
e Atrticulos 63, fraccion IX, 206, fraccion V, del Bando Municipal de
Luvianos 2022.

e Articulos 6.33, 6.34, fraccion I, 18.44, fraccion 11l del Codigo
Administrativo del Estado de México.

9.4 Responsabilidades

La Coordinacion Municipal de Proteccion Civil sera la autoridad encargada de dar
la primera respuesta en la materia, debiendo asistir a las emergencias que se
presenten en su demarcacion.
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La Coordinacion Municipal de Proteccion civil, debera, “Fomentar la participacion
ciudadana, a través de programas de capacitacion, consultoria y asesoria.

El coordinador, debera:

Realizar las gestiones necesarias para las capacitaciones dirigidas a la los
elementos de Proteccion Civil, asi como a la poblacién en general.

La Coordinacion Municipal de Proteccion Civil debera, atender de manera pronta y
oportuna los reportes de las eventualidades.

La Direccion de Seguridad Publica debera:

Coordinar acciones con la Coordinacion Municipal de Proteccion civil.
La (el) presidenta (e) municipal debera:

Tener conocimiento de las actividades realizadas.

9.5 Definiciones

Evacuaciones. procedimiento mediante el cual una brigada lleva a un grupo de
personas (poblacién) de una zona de riesgo a una de menor riesgo.

Desalojo. la accion mediante la cual se le arrebata a un individuo la tenencia
material de un bien inmueble, por mandato de una autoridad judicial o
gubernamental en cumplimiento de una sentencia, que declare el desalojamiento
del inquilino o del poseedor del inmueble.

Refugios temporales. Son las instalaciones o inmuebles dispuestos para brindar
temporalmente alojamiento y servicios asistenciales a las personas que sufrieron
las consecuencias de algun evento perturbador, emergencia o desastre.

9.6 Insumos

v' Transporte.
v Ine.

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
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9.7 Resultados
Apoyo en evacuaciones salvaguardando a la poblacion de cualquier riesgo.

7.8 Politicas

o Se recibiran oficios de solicitud de apoyo en la Coordinacion Municipal en un
horario de 09:00 a 16:00 hrs.

o Este procedimiento se aplicara con estricto apego a la normatividad urgente
en Materia de Proteccion Civil.

o Al momento de recibir la solicitud se ordena al personal que acuda a la
Inspeccién y dictamine el riesgo existente en caso contrario de no existir
riesgo alguno.

o Que el solicitante cumpla con los requisitos.

9.9 Desarrollo

1. Solicitante Acude a la Coordinacion a reportar los
dafos ocasionados en la zona de
riesgo o0 en su caso realiza llamada de
emergencia.

2. Coordinador Solicita apoyo a Seguridad Publica y al
responsable de las ambulancias.

3. Seguridad Publica Acude a la zona de riesgo con el
personal de Proteccion civil, realiza
una inspeccion del lugar, evalia los
dafios y acordona la zona.

4. Coordinador Verifica que no existan personas en la
zona afectada, en caso de encontrarse
se les brinda seguridad.

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
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5. Auxiliar Evacuan personas que se encuentren
en la zona de riesgo y se trasladan a
un albergue.

6. Coordinador Si  es necesario solicita a Ila

coordinacion Estatal de Proteccion civil
un dictamen para determinar el grado
de riesgo.

7. Auxiliar Acuden al lugar a realizar los trabajos
gue correspondan y en caso de que la
zona de riesgo ya sea segura se
permite el regreso de los ocupantes.

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 690 0775, presidencia@I|uvianos.gob.mx



mailto:presidencia@luvianos.gob.mx

/&=
Ef\ AYUNTAMIENTO DE “.?,b 1 (3, \;{ “ FUZRZA

v e o\
7 LUVIANOS 12 3uvEmNTUD
‘1 ' ""g gyl dihns PROTECCION CIVIL Q/f} Y TRABAJO

~aar’

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

9.10 Diagramacion

PROCEDIMIENTO: APOYO EN EVACUACIONES.
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9.11 Medicion

Numero de solicitudes / solicitudes atendidas x 100 porcentaje = 100% porcentaje
de llamados atendidos.

9.12 Formatos e instructivos.

N/A

SIMBOLOGIA

Cuadro con extracto de actividad.

- Marca el inicio del procedimiento.

— Linea de flujo.

- Determina el final del procedimiento.
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REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion (Julio de 2022): elaboracion del manual.

Aprobado por el comité interno de la direccion en la segunda sesion ordinaria el dia
17 de junio de 2022, por la comision municipal de mejora regulatoria el dia 30 de

junio en la sesién segunda y por el cabildo el dia 7 de Julio en sesion ordinaria No.
27.
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DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Coordinacion
Municipal de Proteccion civil.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia.

2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Secretaria Técnica de Gabinete.

4.- Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria.

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 690 0775, presidencia@I|uvianos.gob.mx

I - = 1 . = ) - 4 & y & i P i T ; { = )
4 4 R 4 p J e ‘. 4 4 y 4 4 4 4 4



mailto:presidencia@luvianos.gob.mx

=N,
V/
o -
AYUNTAMIENTO DE & /] ‘( Y }’
LUV|AN os PROTECCION CIVIL -J\\J ' 2

—— 20285-2027 — <

po
R

| ey

N

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

VALIDACION
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