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En el presente manual de procedimientos de la Direccién de Proteccién Civil, H. Cuerpo de Bomberos

del H. Ayuntamiento Municipal de Jilotzingo, se da a conocer la estructura, organizacion y
cién, con la finalidad de ser un instrumento de consulta y acceso

PRESENTACION

procedimientos que rigen a esta Direc
a la informacién de las funciones y/o actividades concretas que se desempenian en el drea. De igual

forma tiene como propdsito identificar las responsabilidades que mantiene el personal adscrito a la

misma: asf como los puestos que la integran.
L es de observancia general para todos los servidores publicos, asi como de (a poblacién en
H. Cuerpo

El manua
general, quienes pueden utilizarlo como medio informativo y de consulta. Proteccién Civil y el

de Bomberos garantiza acciones propias y participativas con sectores que conforman a la sociedad,

mismas que promueven la cultura de la Proteccién Civil y fomentan planes estratégicos de emergencia

ante eventualidades que ponga en riesgo la integridad fisica y patrimonial de los habitantes de

Jilotzingo.

OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procedimientos en su calidad de instrumento administrativo, tiene como proposito
fundamental mantener la correcta coordinacién de la poblacién, asi como del personal adscrito a la
misma, lo anterior a objeto de extraer informacién de la operatividad que consolida a esta Direccion de
Proteccién Civil y H. Cuerpo de Bomberos, de tal forma que se conozca las funciones, atribuciones y
estructura organizacional, incrementando la eficacia y aseguramiento de sustentar debidamente cada

una de las actividades que de aqui se desprenden.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

EL manual de Procedimientos tiene como objetivo identificar cada uno de los servicios y/o atenciones
que se desarrollan en el drea, asl como, de dar a conocer cada uno de los procesos, por los cuales se
van direccionando las atenciones que se realizan como parte de las atribuciones generales que

desempefian en a Direccién de Proteccién Civil.
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Salvaguardar a la poblacién, a sus bienes y su entorno ante desastres de origen natural o humanos, a
través de la implementacién de politicas estratégicas de prevencién, participacién y gestién eficaz de
las emergencias derivadas de dichos desastres.

MISION

VISION

Contribuir a la prevencién y mitigacién de desastres, brindando orientacion, capacitacién y apoyo a todas
las instancias y/o unidades econdémicas integradas dentro del Municipio, para con ello fomentar la
cultura de proteccién civil mediante el autocuidado y la autoproteccién, asi como proporcionar el auxilio
necesario a la poblacién en caso de contingencia, procurando el regreso a la normalidad lo mas rapido
posible.

MARCO JURIDICO

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

¢ Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

e Reglamento Organico Municipal.

¢ Cbdigo Administrativo del Estado de México.

e Cbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
¢ Bando Municipal 2022 de Jilotzingo, Estado de México.

PROCEDIMIENTOS

ACCIDENTE VEHICULAR

l.- OBJETIVOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PROTECCION CIVIL Y H. CUERPO DE BOMBEROS




W g

Salva guardar la integridad ffsica y material de las personas que reciben la atencién prehospitalaria o

de la unidad de bomberos.

I-ALCANCE

Brindar un servicio de respuesta inmediata y de calidad, asi como proteger a los habitantes y visitantes

de Jilotzingo.
lll.- REFERENCIAS

Formato de registro de atencidn prehospitalaria y parte de servicio de bomberos

IV. RESPONSABILIDADES

Se cuenta con personal operativo altamente capacitado (BOMBEROS), mismos que atiende las
emergencias bajo ordenamiento y supervision de un jefe de turno, asi como del director de Proteccién
Civil y H. Cuerpo de Bomberos.

V. DEFINICIONES

a) Jefe de turno; responsable de la movilizacidn, coordinacién y operacién al momento del incidente.

V1. INSUMOS

Realizar la llamada a la dependencia en mencién, proporcionando los datos precisos como: direccidn,
tipo de incidente (choque, volcadura, colisidn), numero de lesionados y referencias especificas del lugar
de los hechos como (entrecalles, nombre de establecimientos comerciales cercanos u alguna otra
referencia especifica que permita precisar el punto exacto).

VIl. RESULTADOS

Dar una atencion inmediata y oportuna a las victimas del incidente.

VIII. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Para coadyuvar a una escena segura tanto para las personas lesionadas como para el personal operativo
ejecutorio, serd de suma importancia la presencia de seguridad publica para proporcionar una zona de

trabajo segura.

IX. POLITICAS
Ley General de Proteccién Civil, Articulos 1, 2 fracciones V, XVIII, XX, XXI, XXII, XXII, XXIV, XXV y XXVI,
articulo 4 fracciones Il y 5; Reglamento Orgdnico Municipal, Reglamento Municipal de Proteccion Civil

y H. Cuerpo de Bomberos, Bando Municipal 2022 de Jilotzingo.

X. DESARROLLO
Actividad 1: El radio operador se mantiene a la escucha del radio ante el reporte de alguna eventualidad,
al ser notificado de algun accidente vehicular solicita por el mismo medio la ubicacidn exacta donde se
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de los vehlculos involucrados y el numero de

brindara la atencién y si se tiene el dato aproximado
lesionados.
Actividad 2: Pasa inmediatamente el reporte y envifa al personal al lugar de los hechos.

Actividad 3: Reporta al centro de mando que las unidades de emergencia (camién d
ora los datos obtenidos para

e bomberos y

ambulancia) se encuentran sobre la marcha y durante el trayecto corrob
conocer la veracidad de los mismos.

Actividad 4: Al llegar al lugar de los hechos se informa al radio operador del arribo, para de ese modo
el personal realice sus labores, siempre coordinadas bajo la supervision del paramédico para el caso de
la ambulancia y del jefe del servicio para el efecto del camién de bomberos.

Actividad 5: Al concluir el servicio, el personal informa del retorno a la base al radio operador para su
conocimiento.

Actividad 6: El radio operador se mantiene a la escucha para registrar en su bitdcora la hora de término,

asi como el arribo de la unidad a su base.
Actividad 7: Una vez arribado a su base el personal informa a detalle del servicio prestado para que el

radio operador desglose en su bitdcora lo realizado y asigne el folio consecutivo al numero de apoyos

prestados hasta ese dfa.
Actividad 8: El personal que atendié el servicio procede al llenado del parte correspondiente para el

debido resguardo como antecedente y asf dar por finalizado el servicio.
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XI. DIAGRAMA

Envia y proporciona loa
datos del servicio

Retorna a
su base e
informa

de las

Avanza la unidad al lugar
de los hechos

Durante el
trayecto se
validan los

Laborando

Recibe y
canaliza

Procede a la mitigacion
de riesgos para
salvaguardar la

integridad fisica y
material de los afectados.

Rinde el parte
de novedades

Recibe y anota los
datos en la bitdcora
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XIl. MEDICION

Dentro del parte de servicio agrupado para la atencién del H. Cuerpo de Bomberos, se encuentra una evaluacién

que permite calificar la atencion y calidad que el personal operativo proporciono a la ciudadania.

ATENCION PREHOSPITALARIA

l.- OBJETIVOS

Salva guardar la integridad fisica y material de las personas que reciben la atencién prehospitalaria o de la unidad

de bomberos.

II-ALCANCE

Brindar un servicio de respuesta inmediata y de calidad, asi como proteger a los habitantes y visitantes de

Jilotzingo.

Ill.- REFERENCIAS
Formato de registro de atencién prehospitalaria.

IV. RESPONSABILIDADES

Se cuenta con personal operativo altamente capacitado (PARAMEDICOS) con certificacién, mismos que atiende

las emergencias bajo ordenamiento y supervision de un jefe de turno, asi como del director de Proteccién Civil y

H. Cuerpo de Bomberos. ’

V. DEFINICIONES

a) Jefe de turno; responsable de la movilizacién, coordinacién y operacién al momento del incidente.

VI. INSUMOS

Realizar la llamada a la dependencia en mencidn, proporcionando los datos precisos como: direccidn, tipo de

incidente (chogue, volcadura, colisién), nimero de lesionados y referencias especificas del lugar de los hechos

como (entrecalles, nombre de establecimientos comerciales cercanos u alguna otra referencia especifica que
permita precisar el punto exacto).

VIl. RESULTADOS

11
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Dar una atencidn inmediata y oportuna a las victimas del incidente.
VIII. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Para coadyuvar a una escena segura tanto para las personas lesionadas como para el personal operativo

ejecutorio, serd de suma importancia la presencia de seguridad publica para proporcionar una zona de trabajo

segura.

IX. POLITICAS
Ley General de Proteccién Civil, Articulos 1, 2 fracciones V, XVIII, XX, XXI, XXII, XXIII, XXIV, XXV y XXVI, articulo 4
fracciones Il y 5; Reglamento Orgdnico Municipal, Reglamento Municipal de Proteccién Civil y H. Cuerpo de

Bomberos, Bando Municipal 2022 de Jilotzingo.
X. DESARROLLO

Actividad 1: El radio operador se mantiene a la escucha del radio ante el reporte de alguna eventualidad, al ser
notificado de alguna atencidn pre hospitalario o valoracién, solicita por el mismo medio la ubicacidn exacta donde
se brindara la atencidn y si se tiene el dato del tipo de sintomatologfa que presenta el paciente.

Actividad 2: Pasa inmediatamente el reporte y envia al personal al lugar de los hechos.

Actividad 3: EL paramédico responsable, reporta a las bases alternas que la unidad de emergencia (ambulancia)
se encuentra sobre la marcha y durante el trayecto indaga acerca de la sintomatologia del paciente, para preparar
los insumos gue necesitara.

Actividad 4: Al llegar al lugar de los hechos se informa al radio operador del arribo, para de ese modo el personal
realice sus labores, siempre coordinadas bajo la supervisién del paramédico quien toma el mando durante el
apoyo.

Actividad 5: Al concluir el servicio, el personal informa al radio operador de lo valorado y manifiesta si realizara el
traslado del paciente a algun centro de intervencién afondo (hospital o nosocomio) en caso contrario informa de
su retorno a la base para su conocimiento.

Actividad 6: El radio operador se mantiene a la escucha para registrar en su bitdcora la hora de termino, asi como
el arribo de la unidad a su base alterna.

Actividad 7: Una vez arribado a su base el personal informa a detalle del servicio prestado para que el radio
operador desglose en su bitdcora lo realizado y asigne el folio consecutivo del apoyo.

Actividad 8: El personal que atendié el servicio procede al llenado del parte correspondiente para el debido

resguardo como antecedente y asf dar por finalizado el servicio.

XI. DIAGRAMA

12
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Dentro del parte de servicio agrupado para la atencién del H. Cuerpo de Bomberos, se encuentra una
evaluacién que permite calificar la atencién y calidad que el personal operativo proporciono a la
ciudadania.

l.- OBJETIVOS

Salva guardar la integridad fisica y material de las personas que reciben la atencién prehospitalaria o

de la unidad de bomberos.
II-ALCANCE

Brindar un servicio de respuesta inmediata y de calidad, asf como proteger a los habitantes y visitantes
de Jilotzingo.

lll.- REFERENCIAS

Parte de servicio de bombero.

IV. RESPONSABILIDADES

Se cuenta con personal operativo altamente capacitado (BOMBEROS) con certificacion, mismos que
atiende las emergencias bajo ordenamiento y supervision de un jefe de turno, asi como del director de
Proteccién Civil y H. Cuerpo de Bomberos.

V. DEFINICIONES

a) Jefe de turno; responsable de la movilizacién, coordinacién y operacion al momento del incidente.
VI. INSUMOS

Realizar la llamada a la dependencia en mencién, proporcionando los datos precisos como: direccion,
referencias especificas del lugar de los hechos como (entrecalles, nombre de establecimientos

comerciales cercanos u alguna otra referencia especifica que permita precisar el punto exacto),

mencionar el tipo de incendio (forestal, pastizal o de casa habitacion).

14
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VIl. RESULTADOS

Il

Dar una atencién inmediata y oportuna a las victimas del incidente.

VIIl. POLITICAS

Ley General de Proteccién Civil, Articulos 1, 2 fracciones V, XVIII, XX, XXI, XXII, XX, XXIV, XXV y XXV,
articulo 4 fracciones Ill y 5; Reglamento Organico Municipal, Reglamento Municipal de Proteccién Civil
y H. Cuerpo de Bomberos, Bando Municipal 2022 de Jilotzingo.

IX. DESARROLLO

Actividad 1: El radio operador se mantiene a la escucha del radio ante el reporte de alguna eventualidad,
al ser notificado del incendio, solicita por el mismo medio la ubicacion exacta donde se brindara (a
atencidn, asi como los datos personales de la persona que reporta.

Actividad 2: Pasa inmediatamente el reporte y envia al personal correspondiente al lugar de los hechos.
Actividad 3: El jefe de brigada, reporta a la base que la unidad de emergencia (camidn de bombero) se
encuentra sobre la marcha e indaga sobre el punto exacto.

Actividad 4: Al arribar al lugar se informa al radio operador de la hora exacta del arribo, de igual forma
se indica lo que las llamas estdn consumiendo, de ese modo el personal procede a realizar sus labores
Actividad 5: Al concluir el servicio, el personal informa al radio operador de lo realizado e indica la hora
de término y su retorno a la base para su conocimiento.

Actividad 6: EL radio operador se mantiene a la escucha para registrar en su bitdcora la hora de término,
asi como el arribo de la unidad a su base alterna.

Actividad 7: Una vez arribado a su base el personal informa a detalle del servicio prestado para que el
radio operador desglose en su bitdcora lo realizado y asigne el folio consecutivo del apoyo.

Actividad 8: El personal que atendié el servicio procede al llenado del parte correspondiente para el

debido resguardo como antecedente y asi dar por finalizado el servicio.

15
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X. DIAGRAMA

Envia y proporciona loa
datos del servicio

Avanza a unidad al lugar
de los hechos

Durante el |
trayecto se |
validan los

|
|
Recibe y anota los ‘
Laborando datos en la bitacora 1
\
[

Recibe y
canaliza

Procede a la mitigacion
de riesgos para
salvaguardar la

integridad fisica y
material de los afectados.

Retorna a
su base e Rinde el parte
informa de novedades

de las
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| encuentra una
Dentro del parte de servicio agrupado para la atencién del H. Cuerpo de Bomberos, se

i i rciono a la
evaluacion que permite calificar la atencién y calidad que el personal operativo propo
ciudadania.

RETIRO DE PANAL

I.- OBJETIVOS

Salva guardar la integridad fisica y material de las

personas que reciben la atencién prehospitalaria o
de la unidad de bomberos.

[I-ALCANCE

Brindar un servicio de respuesta inmediata
de lilotzingo.

ll.- REFERENCIAS

Parte servicio de bombero.
V. RESPONSABILIDADES

Se cuenta con personal operativo altamente
atiende las emergencias bajo ordenamiento y
Proteccién Civil y H. Cuerpo de Bomberos.

V. DEFINICIONES

y de calidad, asi como proteger a los habitantes y visitantes

capacitado (BOMBEROS) con certificacidn, mismos que

supervision de un jefe de turno, asi como del director de

ovilizacién, coordinacion y operacion del lugar de los hechos.
VI INSUMOS
Realizar (3 llamada a (3 dependencia en mencion, proporcionando los datos precisos como: direccidn,
referencias especificas del lugar de los hechos com

0 (entrecalles, nombre de establecimientos
comerciales cercanos y alguna otra referencia especifica que permita precisar el punto exacto), ubicacién
del panal de enjambre, avispas y abejas
VII. RESULTADOS

Dar una atencién inmediata Y oportuna a (as victimas del incidente.
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Ley General de Proteccion Civil, Articulos 1, 2 fracciones V, XVIII, XX, XXI, XXII, XX, XXV, XXV y XX VI,
articulo 4 fracciones Il y 5; Reglamento Orgénico Municipal, Reglamento Municipal de Proteccién Civil
y H. Cuerpo de Bomberos, Bando Municipal 2022 de Jilotzingo.

IX. PROCEDIMIENTO

Actividad 1: El radio operador se mantiene a la escucha del radio ante el reporte de alguna eventualidad,
al ser notificado del retiro de algdn panal de enjambre, avispas o abejas, se le indica al reportan te que
por maniobras especificas el servicio serd realizado durante la tarde noche a menos de que las mismas
hayan atacado a personas, ya que de lo contrario el servicio se realiza de inmediato, solicita por el mismo
medio la ubicacién exacta donde se brindara la atencién, de igual forma informa de algunas
herramientas que la persona deberd contar en su domicilio para facilitar la atencién, asi como los datos
personales de la persona que reporta.

Actividad 2: Pasa inmediatamente el reporte y envia al personal correspondiente al lugar de los hechos.
Actividad 3: El jefe de brigada, reporta a la base que la unidad de emergencia (camién de bombero) se
encuentra sobre la marcha e indaga sobre el punto exacto.

Actividad 4: Se procede al exterminio del panal de enjambres, avispas o abejas cuando se cuente con
las medidas de seguridad adecuada para el mismo, en tal efecto que rebase la capacidad de respuesta,
se canalizara al drea especializada (sociedad de apicultores).

Actividad 5: Al concluir el servicio, el personal informa al radio operador de lo realizado e indica la hora
de término y su retorno a la base para su conocimiento.

Actividad 6: El radio operador se mantiene a la escucha para registrar en su bitdcora la hora de termino,
asi como el arribo de la unidad a su base alterna.

Actividad 7: Una vez arribado a su base el personal informa a detalle del servicio prestado para que el
radio operador desglose en su bitdcora lo realizado y asigne el folio consecutivo del apoyo.

Actividad 8: El personal que atendié el servicio procede al llenado del parte correspondiente para el
debido resguardo como antecedente y asi dar por finalizado el servicio.

18
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