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1. INTRODUCCION

El buen gobierno municipal se sustenta en las buenas practicas administrativas para dar
solucion a las demandas sociales. Una de las herramientas de mayor relevancia para el buen
funcionamiento de las dependencias que integran el gobierno municipal de Zumpango es el
Manual de Procedimientos correctamente estructurado.

Los manuales de procedimientos son instrumentos de consulta, tienen el propdsito de hacer
del conocimiento de todo el personal, las actividades que se realizan en cada una de las areas
gue integran a la administracion publica municipal, de manera cronolégica y secuencial, para
disminuir errores, mejorar la forma de realizar una actividad, optimizando tiempos y recursos.

En este sentido la Coordinaciéon General de Proteccion Civil y Gestidon Integral del Riesgo,
ante la necesidad de estructurar y optimizar las actividades propias de la coordinacién, elabora
el presente manual de procedimientos con el objetivo de constituirlo como un instrumento de
apoyo para eficientar los tramites administrativos que dan cumplimiento a la normatividad
aplicable en materia de Proteccién Civil municipal.

2. OBJETIVO

El Manual de Procedimientos, es un ordenamiento normativo interno, para la Coordinacion
General de Proteccion Civil y Gestion Integral del Riesgo, mismo que tiene como designio,
establecer de manera clara la organizacion, objetivos, responsables de las actividades y
procedimientos a seguir en cada una de las funciones referentes a Proteccion Civil,
obteniendo asi una mayor eficiencia en las actividades que se tienen encomendadas.
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3. BASE LEGAL

Constitucién

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Leyes

e Ley General de Proteccion Civil.

e Ley de Eventos Publicos del Estado de México.

Cddigos

e Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México.

Reglamentos

e Reglamento del Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México.

¢ Reglamento Municipal Vigente.

Normas

e Nte-001-CGPC-2016.

¢ Nte-002-CGPC-2017.

e Nom-003-SEGOB-2011.

¢ Nom-008-SEGOB-2015.

¢ Nom-009-SEGOB-2015

Catalogo

e Catalogo Mexiqguense de Actividades Industriales, Comerciales y de Servicios de Bajo
Riesgo.

Bando

Bando Municipal Vigente
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4. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Nombre del Procedimiento

2. Objetivo

3. Alcance

4. Referencias

5. Responsabilidades.

6. Definiciones

7. Insumos

8. Resultados

9. Politicas

10. Desarrollo

11.Diagramacion

12. Medicion

13.Formatos e instructivos
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5. PROCEDIMIENTOS
A) PROCEDIMIENTO DE OBTENCION DE VISTO BUENO
Objetivo del procedimiento

Con respecto a la revisidon de unidades econdmicas de bajo riesgo en el marco del
compromiso de esta administracion, se efectian constantemente los procedimientos para
la inspeccidn, notificacion y verificacion de las condiciones minimas de seguridad en los
establecimientos comerciales, con el fin de proteger a la poblacién minimizando el riesgo,

Alcance

Es obligatorio para inmuebles destinados a la actividad comercial, industrial y/o de servicio
implica una inspeccion y verificacion exhaustiva en el inmueble destinado a la actividad
comercial.

Referencia juridica

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulos 14, 16 y 115.

o Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México Articulos 122 y 123.

e Ley Organica Municipal Articulos 1, 2, 31 fraccion 1TER, XXITER, 48 fracciones
XIITER y 49.

o Ley General de Proteccion Civil Articulos 1, 5, 37, 38, 40, 78, 81.

o Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil Articulos 1, 71 fracciones Il y lll, 74
fraccion |, II, 1ll, 77, 109, 110y 111.

e Cobdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México Articulos 24, 25
fracciones I, 1V, 26, 28 fraccion I, 1V, 30, 81, 111, 112, 128, 129.

o Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México Articulos 6.1, 6.4, 6.32 y
6.34.

e Reglamento del Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México Articulos
1, 2, 4 fraccion XVIII, 40 y 42.

e Bando Municipal vigente de Zumpango

Responsabilidades

La Coordinacién General de Proteccion Civil y Gestion Integral del Riesgo tiene como
responsabilidad salvaguardar la integridad de las personas, el medio ambiente y los bienes
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ante situaciones de riesgo. Para ello, realiza acciones de prevencion, planificacion,
intervencion, informacion y rehabilitacion, identificar peligros, determinar vulnerabilidades,
evaluar riesgos, reducir riesgos y mitigar riesgos.

Definiciones

Carta de corresponsabilidad. Documento expedido por las personas fisicas o
empresas capacitadoras, de consultoria y estudio de riesgo y vulnerabilidad,
registrados por la Coordinacion General de Proteccion Civil del Estado de México, para
solicitar la aprobacién de los programas internos o especiales de proteccion civil,
elaborados por dichas personas fisicas o empresas.

Control. Inspeccién y vigilancia en la aplicacion de las medidas necesarias, para el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en este Reglamento.
Establecimiento. A las escuelas, oficinas, empresas, fabricas, industrias, almacenes,
hoteles, moteles, centros de estudio, centros de salud, comercios, oficinas publicas y
privadas, teatros, estadios, salones de fiesta, asi como a cualquier otro local publico o
privado y en general a cualquier instalacion, construccion, servicio u obra, en los que
se concentre cualquier numero de personas.

Maestro pirotécnico. Artesano certificado y autorizado por la Secretaria de la Defensa
Nacional, para la fabricacion, operacion, colocacién y quema de artificios pirotécnicos.
Material peligroso. Todo elemento en forma liquida, gaseosa o sélida, capaz de
ocasionar dafio a la salud, de peligro de incendio, radioactivo o dafio especifico al
ambiente a los bienes y a las personas.

Plan de contingencias. El documento que contempla el qué hacer durante y después
de una situacion de emergencia, riesgo o desastre, asi como las acciones que hay que
desarrollar en apoyo y auxilio a la poblacién, hasta el restablecimiento de las
condiciones normales y continuidad de operaciones.

Plan de emergencia. Es un conjunto de medidas destinadas a hacer frente a
situaciones de riesgo, minimizando los efectos que sobre las personas y enseres se
pudieran derivar y garantizando la evacuacion segura de sus ocupantes, si fuese
necesario.

Prevencion. Conjunto de disposiciones y medidas anticipadas, que tienen por objeto
evitar o disminuir los efectos que se producen con motivo de la ocurrencia de alguna
emergencia, catastrofe, desastre o calamidad publica.

Programa. Al Programa Municipal de Proteccion Civil, que contendra los objetivos,
politicas, estrategias y lineas de accion de los sectores publicos, social y privado en
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materia de proteccion civil, en la jurisdiccion del Municipio de Zumpango y dentro del
marco del Programa Nacional y Estatal.

e Proteccién. Conjunto de disposiciones y medidas tendientes a prevenir y apoyar a la
poblacién, ante la eventualidad de alguna catastrofe, desastre o calamidad publica.

e Salvaguarda. Las acciones destinadas primordialmente a proteger la vida, bienes y el
entorno de las personas; la planta productiva y a preservar los servicios publicos, ante
la inminencia de un siniestro o desastre o la presencia de éstos.

e Verificacion. Accion que realiza la autoridad administrativa facultada en términos de
ley, para comprobar el cumplimiento de la normatividad relacionada con su materia.

Insumos

e Papeleria oficial y de oficina.
e Carteles.
e Aparatos Tecnoldgicos (impresora y equipos computacionales, tintas y toner).

Resultados

Una vez revisada la documentacion presentada se comprueba el cumplimiento de los
requisitos y las condiciones de medidas de seguridad vigentes en la materia. La
Coordinacion General de Proteccion Civil y Gestion Integral del Riesgo otorga el VISTO
BUENO.

Politicas

e Los Vistos Buenos se solicitan via oficio o con formato de solicitud ademas de los
requisitos correspondientes.

e Larecepcién de los oficios o formatos de solicitud sera de lunes a viernes de 9:00 a.m.
a 6:00 p.m. en la oficina de Proteccion Civil y Gestion Integral del Riesgo.

e Se notifica al representante legal, propietario o responsable del establecimiento
comercial el diay la hora en que se llevara a cabo la visita de verificacion de las medidas
de seguridad.

e Se realiza la visita de verificacion para confirmar el cumplimiento de las medidas de
seguridad.

e Una vez confirmado el cumplimiento de las medidas de seguridad se otorga el Visto
Bueno correspondiente.
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El tiempo de respuesta es de 1 dia habil después de haber realizado la visita de

verificacion.

Desarrollo

NO. | COORDINACION ACTIVIDAD

1 - Inicio

2 Ciudadano Solicita requisitos para tramite de Visto Bueno
Auxiliar . - . .

3 . . Informa y entrega hoja de requisitos para tramitar Visto Bueno
administrativo

4 Ciudadano Ingresa el oficio o formato de solicitud con los requisitos solicitados

5 Auxiliar Verifica que la documentacion sea correcta, y registra los datos del
administrativo inmueble
Inspector, Notifica al representante legal, propietario o responsable del

6 notificador y establecimiento comercial el dia y la hora en que se llevara a cabo
verificador la visita de verificacion de las medidas de seguridad
Inspector,

7 notificador y Realiza la visita de verificacion de las medidas de seguridad
verificador

8 Coordinadora de Evalla la visita de verificacion y ordena la elaboracién del Visto
Proteccion Civil Bueno, en caso de cumplimiento de las medidas de seguridad
Auxiliar .

9 . 9§ , Elabora el Visto Bueno
administrativo

10 |Ciudadano Recibe original del visto bueno y firma de recibido la copia

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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Medicién

(Total de constancias de medidas de seguridad a los establecimientos (vistos buenos)
entregados/ total de constancias de medidas de seguridad a los establecimientos (vistos

buenos) programados) *100 = porcentaje en ejecucion del programa anual de desempefio
regulatorio.

o _

N\

Iue ZUMPANGO

COORDINACION GENERAL DE PROTECCION CIVIL Y GESTION INTEGRAL DEL RIESGO

(___VISTO BUENO 2025 | /A
Nombre o razén social : I EN/A
Domicilio: BNJA ::::. o A
C.P #N/A  |Teléfono: l #N/A M2 #NJA
GIRO PARA ACTIVIDAD COMERCIAL NIVEL AFORO
#N/A aN/A EN/A
NOMBRE COMERTIAL GENERADOR DE RIESGO
BAJIO EN/A
aN/A MEDIO AN/A
ALTO WN/A
HORARIO AUTORIZADO FECHA DE EMISION
#N/A

/A #N/A

AUTORIZACION

LIC. MARIA DEL CARMEN RANGEL MONROY
COORDINADORA GENERAL DE PROTECCION CIVILY
GESTION INTEGRAL DEL RIESGO

ESTE DOCUMENTO DEBERA ESTAR A LA VISTA

AN MITANE, 318 GOCIMANTS A0 Be1tNuye 1a B anca Be FINGONMWants muniipal v OTre SULGATAcAsn avtatsl o Madersl. A 0 N ConTta

Segalidad, con apego & 10 dipuests on M loyes, neeman v reglamentos splicabies 2 b maserta
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B) PROCEDIMIENTO DE NO INCONVENIENTE
Objetivo del procedimiento

El objetivo del procedimiento de trabajo de alturas es prevenir los riesgos laborales que se
presentan al trabajar en alturas. Esto se logra mediante el establecimiento de condiciones
de seguridad y salud.

Alcance

La normatividad en materia de Proteccién Civil es de observancia para todos los
establecimientos comerciales, industriales y de servicios para establecer las condiciones
de seguridad para realizar trabajos en alturas.

Referencia juridica

e Ley General de Proteccion Civil Articulos 1, 5, 8, 81, 85;

¢ Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil Articulos: 1, 71 Fraccion Il, Ill, 110y
111,

¢ Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México Articulos 6.1, 6.3, 6.4, 6.34;

¢ Reglamento del Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México Articulos
1, 2, 40, 42, Fracciones |, I, 111, 1V, Incisos A, B, C. V, VI, 48, 63, 66;

e Ley Orgéanica Municipal Articulo 1, 2, 31 Fracciones | Ter, XXI Ter;

¢ Norma Oficial Mexicana Nom-009-STPS-2011;

¢ Bando Municipal Vigente Articulo 108, Fracciones XI, XllI, XIII, XIV, XV, XVI. XVII, XVIII,
XIX'Y XX del; y demas aplicados en la Materia.

Responsabilidades

La Coordinacién General de Proteccion Civil y Gestion Integral del Riesgo tiene como
responsabilidad salvaguardar la integridad de las personas, el medio ambiente y los bienes
ante situaciones de riesgo. Para ello, realiza acciones de prevencion, planificacion,
intervencién, informacion y rehabilitacion, identificar peligros, determinar vulnerabilidades,
evaluar riesgos, reducir riesgos y mitigar riesgos

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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Definiciones

e Carta de corresponsabilidad. Documento expedido por las personas fisicas o
empresas capacitadoras, de consultoria y estudio de riesgo y vulnerabilidad,
registrados por la Coordinacién General de Proteccion Civil del Estado de México, para
solicitar la aprobacion de los programas internos o especiales de proteccion civil,
elaborados por dichas personas fisicas o empresas.

e Control. Inspeccién y vigilancia en la aplicacion de las medidas necesarias, para el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en este Reglamento.

e Establecimiento. A las escuelas, oficinas, empresas, fabricas, industrias, almacenes,
hoteles, moteles, centros de estudio, centros de salud, comercios, oficinas publicas y
privadas, teatros, estadios, salones de fiesta, asi como a cualquier otro local publico o
privado y en general a cualquier instalacion, construccion, servicio u obra, en los que
se concentre cualquier nUmero de personas.

e Maestro pirotécnico. Artesano certificado y autorizado por la Secretaria de la Defensa
Nacional, para la fabricacion, operacion, colocacion y quema de artificios pirotécnicos.

e Material peligroso. Todo elemento en forma liquida, gaseosa o sélida, capaz de
ocasionar dafio a la salud, de peligro de incendio, radioactivo o dafio especifico al
ambiente a los bienes y a las personas.

e Plan de contingencias. El documento que contempla el qué hacer durante y después
de una situacion de emergencia, riesgo o desastre, asi como las acciones que hay que
desarrollar en apoyo y auxilio a la poblacién, hasta el restablecimiento de las
condiciones normales y continuidad de operaciones.

e Plan de emergencia. Es un conjunto de medidas destinadas a hacer frente a
situaciones de riesgo, minimizando los efectos que sobre las personas y enseres se
pudieran derivar y garantizando la evacuacion segura de sus ocupantes, si fuese
necesario.

e Prevencion. Conjunto de disposiciones y medidas anticipadas, que tienen por objeto
evitar o disminuir los efectos que se producen con motivo de la ocurrencia de alguna
emergencia, catastrofe, desastre o calamidad publica.

e Programa. Al Programa Municipal de Proteccion Civil, que contendra los obijetivos,
politicas, estrategias y lineas de accion de los sectores publicos, social y privado en
materia de proteccion civil, en la jurisdiccion del Municipio de Zumpango y dentro del
marco del Programa Nacional y Estatal.
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e Proteccién. Conjunto de disposiciones y medidas tendientes a prevenir y apoyar a la
poblacién, ante la eventualidad de alguna catastrofe, desastre o calamidad publica.

e Salvaguarda. Las acciones destinadas primordialmente a proteger la vida, bienes y el
entorno de las personas; la planta productiva y a preservar los servicios publicos, ante
la inminencia de un siniestro o desastre o la presencia de éstos.

e Verificacion. Accion que realiza la autoridad administrativa facultada en términos de
ley, para comprobar el cumplimiento de la normatividad relacionada con su materia.

Insumos

e Papeleria oficial y de oficina
e Carteles
e Aparatos Tecnologicos (impresora y equipos computacionales, tintas y toner)

Resultados

Una vez revisada la documentacion presentada se comprueba el cumplimiento de los
requisitos y las condiciones de medidas de seguridad vigentes en la materia. La
Coordinacion General de Proteccion Civil y Gestion Integral del Riesgo otorga el No
Inconveniente.

Politicas

e EI No Inconveniente se solicitara via oficio, ingresando al mismo tiempo la memoria
descriptiva de los trabajos a realizar.

e La recepcion de los oficios de solicitud para el No Inconveniente y de las memorias
descriptivas sera de lunes a viernes de 9:00 a.m. a 6:00 p.m. en la oficina de Proteccién
Civil y Gestion Integral del Riesgo.

e Se realiza la revision de la memoria descriptiva en base a la norma NOM-009-STPS-
2011.

e Una vez confirmado el cumplimiento de la normatividad aplicable se otorga el No
Inconveniente.

e Eltiempo de respuesta es de 1 dia habil

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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Desarrollo
No. Coordinacion Actividad

1 |- Inicio

5 Representante Ingresa oficio de solicitud del No Inconveniente, asi
legal de empresa |como la memoria descriptiva de los trabajos a realizar.

3 Auxiliar Recibe y verifica que la documentacion sea correcta y
administrativo registra los datos del inmueble.

. EvalGa la memoria descriptiva y ordena la elaboracion

Coordinadora de . o

4 Proteccién Civil del No Inconveniente en caso del cumplimiento de la

norma NOM-009-STPS-2011.

Auxiliar .

5 - . Elabora el No Inconveniente.
administrativo

5 Representante Recibe original del No Inconveniente y firma de recibido
legal de empresa |la copia.
Inspector, : - e :

|.o. Realiza la visita de verificacion de las medidas de
7 |notificador y . .
. seguridad y hace el reporte correspondiente.

verificador

8 Coordinadora de EvalUa la visita de verificacion de las medidas de
Proteccion Civil seguridad.
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Diagrama de flujo

Representante
legal

Auxiliar

administrativo

Coordinadora de
proteccion civil

administrativo

Auxiliar

Auxiliar

administrativo

Inicio

Ingresa oficio
de solicitud del
No
Inconveniente,
asi como la
memoria
descriptiva.

Recibe y
verifica que la
documentacion
sea correcta y
registra los
datos del
inmueble.

Evalla la
memoria
descriptiva en
base a la
norma NOM-
009-STPS-
2011.

Autorizaci

6n del No

Inconveni
ente.

Si

Realiza la
visita de
verificacion
de las
medidas de
seguridad y
hace el
reporte
correspondi
ente.

Elaboracion
de No
Inconvenient

Fin
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Medicién

(Total de no inconvenientes en a los establecimientos entregados/ total de no
inconvenientes en a los establecimientos programados) *100 = porcentaje en ejecucion

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

del programa anual de desempefio regulatorio.

Formatos

P Snmaken

“2025 Bicentenaric de la vida municipal en el Estado de Méxica”.

Zumpango, Estado de México, a de de 2025
COORDINACION GENERAL DE PROTECCION CIVIL ¥ GESTION INTEGRAL DEL RIESGO
No. DE OFICIO:

ASUNTO:
A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE

Por medic del presente y en respuesta a su  oficio ingresado el dia
del afio en curso, en donde solicita se emita “NO INCONVENIENTE",

mantenimiento en independiente y la reparacion de lamparas perimetrales,

Per lo anteror esta Coordinacidn General de Proteccidn Civil y Gestidn Integral del Riesgo,
se da por enterada de los trabajos que se van a realizar

Sin embargo es importante mencionar que deberd de asumir la responsabilidad y que deberd
apegarse a la norma oficial mexicana para trabajos en alturas, tomando las medidas preventivas
necesarias.

Anexo al presente Nimeros de Emergencias:

[ DEPENDENCIA TELEFONO |
| CUERFO DE BOMBEROS 5918183185 |
 SEGURIDAD CIUDADANA 5919172044 |
LCRUZ ROJA_ S918170050 |

Sin mas por el momento quedo de Usted.

ATENTAMENTE

NOMERE DEL COORDINADOR (A)
COORDINADOR GENERAL

DE PROTECCION CIVIL Y GESTION INTEGRAL DEL RIESGO

PLAZA JUAREZ SIN CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGOD. ESTADO DE MEXICO, CP. 55600
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C) PROCEDIMIENTO DE INSPECCION DE DANOS ESTRUCTURALES

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

Objetivo del procedimiento

El objetivo de una revision de dafios estructurales es determinar si el inmueble es seguro
y habitable, o si presenta un riesgo para la comunidad.

Alcance

En todos los inmuebles destinados a uso habitacional, actividad comercial, industrial y/o
de servicios que implique un riesgo, se debera de llevar a cabo una revision exhaustiva de
la propiedad.

Referencia juridica:

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulos 14, 16 y 115.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Articulos 122 y 123.

e Ley Organica Municipal Articulos 1, 2, 31 fraccion 1TER, XXITER, 48 fracciones
XIITER y 49.

o Ley General de Proteccion Civil Articulos 1, 5, 37, 38, 40, 78, 81.

o Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil Articulos 1, 71 fracciones Il y lll, 74
fraccion I, Il, Ill, 77, 109, 110y 111.

o Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México Articulos 24, 25
fracciones I, 1V, 26, 28 fraccion I, 1V, 30, 81, 111, 112, 128, 129.

o Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México Articulos 6.1, 6.4, 6.32 y
6.34.

o Reglamento del Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México Articulos
1, 2, 4 fraccion XVIII, 40 y 42.

e Bando Municipal vigente de Zumpango

Responsabilidades

La Coordinacion General de Proteccion Civil y Gestion Integral del Riesgo tiene como
responsabilidad salvaguardar la integridad de las personas, el medio ambiente y los bienes
ante situaciones de riesgo. Para ello, realiza acciones de prevencion, planificacion,
intervencién, informacion y rehabilitacion, identificar peligros, determinar vulnerabilidades,
evaluar riesgos, reducir riesgos y mitigar riesgos.
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Definiciones

e Carta de corresponsabilidad. Documento expedido por las personas fisicas o
empresas capacitadoras, de consultoria y estudio de riesgo y vulnerabilidad,
registrados por la Coordinaciéon General de Proteccion Civil del Estado de México, para
solicitar la aprobacién de los programas internos o especiales de proteccion civil,
elaborados por dichas personas fisicas o empresas.

e Control. Inspeccién y vigilancia en la aplicacion de las medidas necesarias, para el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en este Reglamento.

e Establecimiento. A las escuelas, oficinas, empresas, fabricas, industrias, almacenes,
hoteles, moteles, centros de estudio, centros de salud, comercios, oficinas publicas y
privadas, teatros, estadios, salones de fiesta, asi como a cualquier otro local publico o
privado y en general a cualquier instalacion, construccion, servicio u obra, en los que
se concentre cualquier nUmero de personas.

e Maestro pirotécnico. Artesano certificado y autorizado por la Secretaria de la Defensa
Nacional, para la fabricacion, operacion, colocacion y quema de artificios pirotécnicos.

e Material peligroso. Todo elemento en forma liquida, gaseosa o sélida, capaz de
ocasionar dafio a la salud, de peligro de incendio, radioactivo o dafio especifico al
ambiente a los bienes y a las personas.

e Plan de contingencias. El documento que contempla el qué hacer durante y después
de una situacion de emergencia, riesgo o desastre, asi como las acciones que hay que
desarrollar en apoyo y auxilio a la poblacién, hasta el restablecimiento de las
condiciones normales y continuidad de operaciones.

e Plan de emergencia. Es un conjunto de medidas destinadas a hacer frente a
situaciones de riesgo, minimizando los efectos que sobre las personas y enseres se
pudieran derivar y garantizando la evacuacion segura de sus ocupantes, si fuese
necesario.

e Prevencion. Conjunto de disposiciones y medidas anticipadas, que tienen por objeto
evitar o disminuir los efectos que se producen con motivo de la ocurrencia de alguna
emergencia, catastrofe, desastre o calamidad publica.

e Programa. Al Programa Municipal de Proteccion Civil, que contendra los obijetivos,
politicas, estrategias y lineas de accion de los sectores publicos, social y privado en
materia de proteccion civil, en la jurisdiccion del Municipio de Zumpango y dentro del
marco del Programa Nacional y Estatal.
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e Proteccién. Conjunto de disposiciones y medidas tendientes a prevenir y apoyar a la
poblacién, ante la eventualidad de alguna catastrofe, desastre o calamidad publica.

e Salvaguarda. Las acciones destinadas primordialmente a proteger la vida, bienes y el
entorno de las personas; la planta productiva y a preservar los servicios publicos, ante
la inminencia de un siniestro o desastre o la presencia de éstos.

e Verificacion. Accion que realiza la autoridad administrativa facultada en términos de
ley, para comprobar el cumplimiento de la normatividad relacionada con su materia.

Insumos

e Papeleria oficial y de oficina
e Carteles
e Aparatos Tecnologicos (impresora y equipos computacionales, tintas y toner)

Resultados

Una vez realizada la evaluacion de los componentes estructurales del inmueble se otorga
el acta de inspeccion de dafos estructurales.

Politicas

e La Inspecciéon de Dafos Estructurales se solicitara via oficio.

e La recepcion de los oficios de Inspeccion de Dafios Estructurales sera de lunes a
viernes de 9:00 a.m. a 6:00 p.m. en la oficina de Proteccién Civil y Gestion Integral del
Riesgo.

e Se notifica al ciudadano el diay la hora en que se llevara a cabo la Inspeccién de Dafios
Estructurales del inmueble.

e Se realiza la Inspeccién de Dafos Estructurales para evaluar los componentes del
inmueble.

e Se otorga el acta de inspeccion de dafos estructurales.
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Desarrollo
NO. COORDINACION ACTIVIDAD
1 - Inicio
5 Ciudadano o Solicita requisitos para la Inspeccion de Dafios
representante legal |estructurales.
3 Auxiliar Informa y entrega hoja de requisitos para tramitar
administrativo Inspecciéon de Dafos Estructurales.
. Ingresa el oficio de solicitud con los requisitos
4 Ciudadano g_ . a
solicitados.
5 Auxiliar Verifica que la documentacién sea correcta, y registra
administrativo los datos del inmueble.
Coordinadora de . ~
6 R Ordena la Inspeccion de Dafos Estructurales.
Proteccion Civil
Inspector, " . . .
|.o. Notifica al ciudadano el dia y la hora en que se llevara
7 notificador y . - ~
. a cabo la inspeccion de dafios estructurales.
verificador
Inspector, . . ~
|.o. Realiza la Inspeccion de Dafos Estructurales y el
8 notificador y .
. reporte correspondiente.
verificador
9 Ciudadano Recibe original de Inspeccién de Dafos Estructurales.
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Diagrama de flujo

AUXILIAR COORDINADORA AUXILIAR
CIUDADANO ADMINISTRATI | DE PROTECCION | ADMINISTRATI CIUDADANO
VO CIVIL VO
Inicio
Solicita Entrega oficio Verifica que I:a
requisitos para de solicitud de documentacién
la Inspeccion Inspeccién de sea correcta, y
de Dafios Dafios registra los
estructurales. Estructurales. .datos del
inmueble.
Sellevaa Si Se recibe el
cabola formato de
visita de visita de
verificacié o L
o verificacion Entrega del
formato de
verificacién al
solicitante
Fin
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Medicion

(Total de inspeccion de dafios estructurales realizados/ total inspecciéon de dafios
estructurales programados) *100 = porcentaje en ejecucion del programa anual de
desempeifio regulatorio.
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Formatos

\. ZUMPANGO
I Danyform gty ACTA DE VISITA DE VERIFICACION

FOLIO 38

ZUMPANGO MEXICO, DE DEL 2025.
EN EL MUNICIPIO DE ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO SIENDO LAS ___ :  HORAS, DEL DIA ___ DEL MES DE
_ DEL 2025. SE PRESENTAN LOS C.
CON NUMERO DE HABILITACION AEFECTO DE REALIZAR LA REVISION VISUAL DE
LAS CONDICIONES DEL INMUEBLE UBICADO EN
ESTANDO PRESENTE EL CIUDADANO
0
QUE SE IDENTIFICA CON , QUE EMITE, __ ___, CON VIGENCIA,

PERMITE EL ACCESO AL LUGAR, DERIVADO DE UN REPORTE A UNA CONDICION QUE SE PUDIERA CONSIDERAR COMO RIESGO, SE REALIZA
LA INSPECCION OCULAR PARA IDENTIFICAR LAS CONDICIONES EN LAS QUE SE ENCUENTRA'Y SE DISPONGAN ACCIONES QUE LO MITIGUEN
O EN SU DEFECTO EMITIR LAS INSTRUCCIONES NECESARIAS PARA ATENDER LA SITUACION Y PUEDA DERIVAR EN MEDIDAS PREVENTIVAS
E INCLUSO EL DESALOJO EN CASO DE RIESGO INMINENTE QUE SE PONGA EN PELIGRO A LOS OCUPANTES, SE PROCEDE A HACER EL
RECORRIDO Y SE ANOTAN LAS SIGUIENTES:

OBSERVACIONES

LA PRESENTE ACTA SE FUNDAMENTA CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS: 14, 16 Y 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE
LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; ARTICULOS 1, S, 8, 40, 78, 81, 85 DE LA LEY GENERAL DE PROTECCION CIVIL; ARTICULOS: 1, 71
FRACCION 11, 11I, 109 Y 110, DEL REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE PROTECCION CIVIL; ARTICULOS 122, 123, DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE ESTADO LIBRE Y SOBERANO DEL ESTADO DE MEXICO; ARTICULOS 6.1, 6.3, 6.4, 6.34, DEL LIBRO SEXTO DEL CODIGO
ADMINISTRATIVO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO, ARTICULOS; 1, 2, 40, 42, FRACCIONES |, 11, lil, IV, INCISOS A, B, C. V, VI, 48,
49, INCISO VI, 63, 66, DEL REGLAMENTO DEL LIBRO SEXTO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO; ARTICULOS; 1, 2, 31
FRACCIONES | TER, XXI TER Y 48 FRACCION XIIl TER DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL; AS| COMO LOS ARTICULOS APLICABLES DEL BANDO
MUNICIPAL VIGENTE; Y DEMAS APLICADOS EN LA MATERIA, PRACTICADA LA VERIFICACION SE DA POR CONCLUIDA ESTA DILGENCIA
INFORMANDOLE AL INTERESADO QUE SE LE CONCEDEN 05 DIAS HABILES PARA DECLARAR LO QUE A SU DERECHO CONVENGA EN LA
SIGUIENTE DIRECCION, PLAZA JUAREZ S/N, CENTRO, Bo. SAN JUAN, ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO, C. P. 55600.

DUPLICADO AL MARGEN Y AL CALCE POR QUIENES EN ELLA INTERVINIERON.

COORDINACION GENERAL DE PROTECCION ATENDIO DILIGENCIA
CIVILY GESTION INTEGRAL DEL RIESGO

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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6. SIMBOLOGIA

SIMBOLOGIA SIGNIFICADO

MARCA EL INICIO DEL
Inicio PROCEDIMIENTO

CUADRO CON EXTRACTO DE
ACTIVIDAD

LINEAS DE FLUJO

Sl
DECISION

NO

_ DETERMINA EL FINAL DEL
Fin PROCEDIMIENTO.
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7. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (Abril 2025): Elaboracion del Manual de Procedimientos de la Coordinacién General
de Proteccion Civil y Gestion Integral del Riesgo.

8. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en la oficina de la Coordinacién General de
Proteccion Civil y Gestion Integral del Riesgo.
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9. HOJA DE VALIDACION
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3. CORIERNO
; 3. MUNICIPAL DE
) ZUMPANGO

PRESIDENCIA

Ye
ZUMPANGO
2 hangmamaciin canliniol

30253077

SECREYARIA DEL
AMIENTO

Lic. Cesar Rodrigo Hernandez Martinez
Secretario del Ayuntamiento de Zumpango.

GOBIERNO
MUNIQPAL DE
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| MUNIGIPAL D
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10. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE

Actualizacion

DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

ABRIL 2025

Elaboracion del Manual de Procedimientos de la
Coordinacion General de Proteccién Civil y Gestion

Integral del Riesgo.

29
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