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I Presentacion.

El H. Ayunitamiznio da Tianepanta de Baz, a través de sud Dependendias y Entidades busCa ia simplificacebn de
Ias tareas de [3 Administracian Poblice Municipal, con el prapdsito da establecer sislemas, mélodos y lacnicas
que permian el cumpimients de sus afribucionss, offeciends & los habitantes dal Municiplo honestidad,
transparentia y equidad en |os resuliados de su gestin.
HWWuMMMmM&W&MMyWﬁ.mmnmmm
_mrnmpm-guhammlﬂmymeﬁt&mumm-mmmym!ha&mmmmah
Direccién de Profeccion Chvl, con el objetivo de salvaguardar |a vide y [8 integridad fisica de 13 poblacidn; asi
como sus bienss, definienda acciones que benshicien y foralezcan un esquama de segundad integral. para
atander 18MEs de prevencion y esgo bajo ks pramisa fundamental de stender de manara eficients y eficaz a |os
cludadanss be Tiainepanta de Baz

Este documento estd sujeto & actuslizacin conforme se presenten vanaciones en |a ejecucion de oS
peocedimientss, enla namathidad establecida, en la estnacira ofgénica o blen en lgdn obro aspecio guo infiuya
en I operativided del mismo, e Un instrumento de apoys para la mejors institucional

Ei presents Manual busca identificar un entime de respate & igualdad entre los Servidores Plblicos de la

Disaccan de Froteccion Chvl, conskierando los principios bisices de igualdad y equidad, que deben existit entre
Mmuaaympmmﬂpﬁmﬁd:muhpamnmrmm

La Informesion reunida en este documentd no marca una lmitaits para o desarelio de otras actividaces del
armbito de competencia de cada une de tas dreas administativas.

i Il. Objetivo General. i

1 Fo-mhmﬂmdem_hmuhymmmm:nmmihmnmimdawmr:_Ml,mdhnhara 1
delimiacin de responsabiidades, evitando duplicidad y omisiones de actividades, olgrgando 8! Servidar Publico
una visldn integral de sus funciones y responsabllidades operativas, sdemés de homologar criterics y funciones
previamente sulorizadas, a fin de satisfacer las necesidades de Ia cludadania del Municiplo de Tialnepaniia de
Baz, Estado da México.
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Atenclén de Urgencias Prahospitalarias,

I Objetivo.

Fortalecer les acciones en matera de atancidn Prehospitalana, alendianco 106 reportes o8 BMEMGENCIaS, mEdante
mecamsmos de mespuests inmediata v Servicio de calided, buscando mantener la integridad lisica da log
ciudadanos, con |a finalldad da brindar &l auxilio inmediato 8 persanas lesionadas por cualguer bpo de accidante
Il Alcance.

Aplica al personal dal Departamento de Param édicos de v Dirsosin de Proteccion Civil aptica & la ciusdadaris
gl mumcipio y fansotntes que reporten cualguier tipo de emergencia donde Se requiers atencion madica pra
haspitaiaria, a través de los diferentes medios de repota

. Referencias.

Fedaral

¥ Conslitucién Politica de fos Estados Unidos Mexicanos. Tituio Primero, Capitudo L Articula 1° y 8% Digrio
Oficial de la Federacidn; 05 de febrero de 1917, y sus raformias y adiciones.

¥ Ley General de Proteccidn Civil, Gapituln I, Articuta 2, fraccionas V, XV, Disrio Oficie de ks Federacarn,
16 de enero de 2018, y sus reformas y adiciones.

Estatal

»  Codigo Agministrativo de! Estado de México. Tiulo Frimero, Gapltulo Prmero, Arlicutos B.1, 62 y 6.3 i
fracciones 1| y VIl Gacets del Gobiemo del Estads de México, 8 de anere de 1988, y sus reformas y 2
adicionas

Municipal

#  Reglamento Intemo de la Administracion Publica Municipel de Tiainepantia de Baz. Articulos 504 y 508,
Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas v adiciones

IV, Responsabilidades.

El Departarmenio de Paramédices, 25 &l anea operativa respansable de dar s promera respuests ante cuabguier
emargencia, que pueda poner &n N2sgo la vida de las personas, derivado de cualquier fipo de accidante

El Radio — Operador Baso Fénix, debera:

' Recihir reportes, recabar informacion complets de |a emsrgencia fipo de awdlo, nimers de Iesionados,
direccion competa (calle, ndmero exteror, nimero interios, color de lacheds colonie, enfre calles.
referencias, nombre del solicitante, rirmerc telefdnico ¥ anater la hora de receptitn dal serviclo

Validar gue existen Ambudanceas disponibbes para stender la emengencis,

28 de noviembre de 2022
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El jefe de Servicio, deberd

F

"1

Tomar nota completa de los datos gue envia e radio opeadot, asl coma la hore de sslida de |8 unidad de
atencitn a la emergencia, tomar nota de ta hofa de legada.

Valorar ta escena, cuantos lesionados son, ls gravedad de los mismos y 5§ 88 necasario algln otro tipo dit
slxilko (bomberos, mas ambidancias o segurdad piblica)

Recabar datos de los lesicnados, nombve, edad, enfermedades, si toma medicamentos, Signos vitsles,
lesiones, se estabilza en &l lugas y &n caso necesario se trasiada a un hospital

‘alorar & es necesano & traslado a un hospital

&i g8 necEsanio ol trasiad y cusnta con serviclo médico. se informa gl radio operaded, se toma lanora y se
traslada al hospltal mée cercane que fe oxrespancda

8i 0 necesano af traslado y no cuanta ¢om senvicio médico, se buscan opcianes para que s2a recibido an
algiin hospital plblic, cruz roja o si asi lo decide &l pacients en un hospital privade. Se informa & la base,
s toma (@ hoda y 5 entrega al parsonal médico describiendo |a eficlogls ded paciente asi como sus
principales lasiones. wignes vitales y tratamiento pre hospilalario

Informar ¢ taming del servicio, anctar |a hora, Bvisar a 13 base que se encuenira como disponible ¥ 82
retoma para la desinfeccion del matensl. ambulancia y npulacian

Definiciones.

DP; Dapw_h.inmdt Paramiédicos
RO Radio Operadsr

J5: jafe di Senicios

Insumos.

Reporae via C-2,C4, wia telelinica yio presencial

. Resultados.

Alencion mmediata a los servicios de urgencias médicas pre hospitataria, brindanda soporte basico de vida.

Vill. Politicas.
El ciudadano pusde reportar sccidentes y'o emergancias a kraws 8o los siguisntes medios de entrada:

=

. Oficinas, 55 5350 6848, da Lunas & Viemes, de 0200 a 18.00 horas,

= -4, 5553604444, de Lunes a Domingo las 24 hores del dla, los 355 dias del afo
s C-2deZona Oriente, 55 5714 5077, de lunes & Domingo las 24 horas del dfa. los 3&5dies del afo.

Presencial: Acudit a las Instaladiones ubicadas en Avenida Hidalgo esquina Zumpango SIN, colonia
Tiainepantia Contro d lunes & Vismnes, de 0900 8 1800 horas

Todos los dutos del paciente, serdn protegikdes de conformidad con las poliicas de profeccion de dalos
perannalas
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Aclividod

Wia telafdnica, C2, C4 o presencial solicita un senicio e
Bmergendia y s¢ comunica via radia @ (g guardia de Base

"Recbs repons, recaba Informacion compieia; pe 4e auxio,

nimere - de lesionados, direccion completa (calle, nimero
extarior, nimero interior, color de fachada, colonia, . enfre
ralles, referencias, nombre del solictante, ndmero telefinico
¥ 58 anota |3 hora de recepcion del servicio

4Hay ambulanass disponibies?) )

(8i) El radio operador, asigna una ambulancia o motociceta
pars acude 8l lugar informa los dalos complelos al jefe de
Servicio, pard Irastadarse al lugar, Informa al G2 a al Cd el
ROMErD econdin|co de 14 unided que avenzE y anota la hora
de saiiga,

{no) El radio operador informa el C2 o al C4 qué la ememancia
guedars an lista de espera hasta que haya una ambulancig
dispanible:

Jele de Servicio

£l jafe de senvicio loma nota complete de Ios datos que envia
el redio operador, asl comao ia hora de salida, &l amibar al lugar
E&nﬂnmma&mﬁum:ﬂ:wuhmammmm

Jefe de Servicio

ummm.mmmmm la gravedad de los
MISMes ¥ & a8 necasario slgdn ol tipo dé auxibo (bomberos
mas ambulancias o I

Jete de Servici

Recaba dalcs de los  lesionados, nomboe, edad
enfermedades, & loma medcamenlos. signos  vitales,
iesiones, se establliza en @l lugar v &N c3s0 NECESEND S8
trastada a un hospilal.

4 Es necesanip uasiadar? '

(sl} S5e debe de conocer si cusnta con sesvicio madico e

fezionado
{no) S& Bana of farmato de regisino de atencion prehospitakara
si aviss & radio gperador, e foma la hors y 52 reloma & la

Jele de Servcio

El jafe de servicio hacs e su conoGmiento 5| cuenta con |
servicio médico el lesionada,

LCuenia con senvicio medica

{5} s informa &l radio aperador. 38 loima ks hora v se traslada
& hospital mas cercana que le comesponds.

{Noj se buscan opoones para que sea recibido en algdn
hespital pdbion, cruz rofi o sias! o decide &l paciente en un
hespilal prade. Se informa a la base, se toma la hora ¥ se
emrega al personal medico describiendo b etologla del
pacients, asl como sus principales lesiones, signos vitales y
tratamieqto prehospitalario se espera a la o0 ded
equipc ¥ se flena &l frap con copa pars 5 social y
ministerio piblico en caso de ser necesarin

28 de noviembre de 2022



T Radlo cparadar == EMR R
) &S CErCAn £}
g8 | Jafede Servicio Se infarma termino del serdcio, te ancta |8 hora, se avisa al
radio - operader como disponible ¥ s8 Tefoma pare la
desinfecodn del matenal, ambulancia !%m'ﬂ__dd
-_ﬂamapqudnr Radie aperador recibe ta notificanion de ! zado y
: ; con disponibilidad.

¥. Diagrama de Flujo.

Heporie

hsjor Ol BNV TD

Radio oporador

Soliciia un senvicio de
nmargancia viaradio s la
‘Baze Fénid

El jafa da servicie toma nola
complata de los dalos que
emia el radio operador ¥ 56

r

gsigna una ambuancia o
'm‘ =
Vahors 1o escana y sl es
necasano algin oiro tipo do.
suxiio.
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RN Gpdsrae i

S llana el formato de
regisire, se avisa al radio
operador, se toma la hora y

6 reoma  la base.

£l jiefe de sevvicio hace de
sU conocimiento si cuenta

Iinformacidn da traslado &
hospital mas cercano que la
Cormesponoa.

Se buscan opciones pera
Qe sea recbido en algin
hospital plblico, cruz rofa o
i asl lo decide 6! pacientes
enun hospital privado.

28 de noviembre de 2022




Enparte Ratho oporaio Jinke e

Sz infarma térming ded
sarvicio, se anola la hora, s2
aviza al rodio gperador

comao disponible y se retorma
para la desinfeccién del
matarnal, unt:ularmr
fripuiacitn.
: |
® i
Rado operador recibe ka
rotificacion de servico
finahzado y con
disponibilidad.

Xl Medicién. -

Figumibes edm! jdiocador e i e iy Edemuiin Paniocidad

Hn Feportes
atendides o
Atender (08 sanios de urgeneies

muaumﬁ urgencies prehospilalarias | | oohospicalaris —

Frenospiairas dondesepueds | | Bt | xa00 | Trmesral

S comprometer ia vida de el

1as persan=s dilsprihy
hospibal
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[METruccian

DATOS OEL SERVICIO

FOLID Colocar en el recuadro &l nimeno de folio @ 4 digites “0000°
“DiA Colocar al nimera del dia segun comesponda, un digho en cada cugdre, cuands |
— & dia conste de un soic digita deberd antecadeno Ln 07
MES Colocar e nimero del mes segidn coresponda, ua digho an cada cuadn,
cuanda 8l mes canste de un solo degilo deberd antsceders un 07
ARD Coigcar el afo segin comasponda, un digita en cada ciadio
DIADE LA SEMANA | Marcer con una % & dia Ge |2 5emana segun conesponda @ 13 siguenia
nomenciatura’
L Lunes
M Manes
M Migrcolas
JJueves
V. Viemes
5. Sabado
0: Domingn
TIPO DESERVICIO | Marcar con Una "X & ipo 0= SEnacio Seg0n Coresponda a:
ENFERMEDAD
TRALIMA
TRASLADD
GINECO
MNEGATWG
SERV, CANCELADO
PREVEMNCION
" | DISPOSITIVO
LUGAR DEL SERVICIC | Marcar con una "X el lugar donde se stiende el servico
HOGAR
ViA PUBLICA
TRABAJD.
ESCUELA
TRANS PUR
DEPORTE
RECREACION
OTRO. Especificar el lugar ¢ande &s aléndido el sarvisio
UBICAGION Eseribir la calle o avenida en |z que se atiends &l sarvicio
COHLOMIA Escribir la colonia en [a gue se atiende &l samvicio
MUMICIFIO Escribif i colonis en 18 gue se stiende 8! servicio
RO, GUARDIA, Esceibir &l nombre y apelion palemo del radio operadar,
T OPERADOR Escribir 81 nambre y Apeligo palmno del Dparedor os 18 unided,
JEFE DE SERVICID: | EScriDi e nombe y apeiido palemo el Jefe de sericia
TAMP. Escribir ef nambre y apel do paleine dol TEGco en Atencion Medica Fre
- hosptalnnia =

28 de noviembre de 2022



DATOS DEL PATIENTE

Eszcribic 8 noinorels), apelido patemo y matemo del paciants:

T mMUNIGIPIo. |

ANDS Mhmwnmmmnmmd@tnmmmm
mmhmmd&mm bo. debar :nmaqu‘hm'ﬂ'

MESES Colocar ia edad del pacients sequn comasponda, un di ;
mﬁhﬂﬂmummghmMgw_

DOMICILIC ibér 1a calie o avenida en ta que reside el pacienia..

COLONIA Escrioar 1a colonia en s gue reside en el paciente:

Escribir ol municipio &n &l que ressde &l pacents.

En casa Ok Gue #1 pacients o famiiar no praporciona dalos sa dabera colocar la leyenda "No proporciona”
MECAMISMO BE LESION

Marcar con una "X el Agants causal segln correspanda &
ARMA DE FUEGO
ARMA BLANCA
AUTOMOTOR
BICICLETA,
JUGUETE
ELECTRICIDAD
EXPLOSION
FUEGD

ANIMAL

SUST. CALIENTE
SUST, TOXICA
SER HUMAND
HERRAMIENTA
MAQUINARIA
CAIDA

OTRO: Describr & agente caussl que causa la Msidn

MECANISMO DE

. % 10N

PUPILAR

Marcar can una *X” 8l cuadrd que corresponda a ta reaccon oe 135 puplias.
Radactar el raflajo puplar

| PLANO ANATOMICO

Circilar les zonas en 135 que &8 preseman y &l g0 de iesion gue presenta
segln conespanda la siguients nomenclars:
0 DEFORMIDAD

CO: CONTLISIONES

A ABRASIONES

P. PEMETRAGIONES

MP: MOV, PARADSJICD

€: CREPITACION

Hx: HERIDAS

FX: FRACTURAS

ES ENFISEMA SUBCUTANED

2 QUEMADURAS

L LACERACIONES

E EDEMA )

AS: LT, DE SENSIBILIDAD

AM: ALT DE LA MOVILIDAD

0O: DOLOR.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Quinta Seccion)
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CAUSA CLIMICA
hhmwmm‘rmmmm le causa clince que presenta o

paciente:
NEUR‘DLQGH:A
CARDIOVASCLULAR
RESPIRATORIO
METABOLICO
DIGESTIVA
URDGEMITAL
GINECO-0BTS
PSICO-EMOTIVA
MUSCULO-ESQ
INFECCIOSA
ONCOLOGICO
OTRO

ESPECITICAR

Escribir la causa clnica qua presenta of pachente cuande en el apartado anterior
se mamue ba casilz “OTRO,

181 VEZ

BUBSECUENTE

En caso de que no se precente mmamd&l&nﬂnmdubainwhﬂmmmﬂmm 1 ineea

APGAR

de k3 ] wierda a la ina inferior derecha,

Mercar con ung "x" gl se encoentra
VIVD

MUERTO
Marcar con urks ") si s
NIfFID

MIRA

B-RUIDOS

Marcar conuna X" segin comesponda el langa de los pardmetos
FRECUENCIA CARDIAGA

COLORACIGN

TONO MUSCULAR

RESP, A ESTIMULOS

ESFUERZO RESPIRATORIO

EnmdlmlmupmmAPGMnmmralwﬁm! linea diagonal da |5 esquina
.- a wiferior derecha;

INCARLA

Marcar con tna "X el estado de ka via aérea del pacients segin comesponda:
PERMEABLE

mr;.nm una "X Iz veniilacion que presenta S| pacienta Segun Caesponda;

NORMAL
LENT#

VENTILATORIOS

Marzar con mﬂ‘ﬂmlmmummul pacente Segun

AUSENTES
HEMITORAX [ZOUIERDO
HEMITORAX CERECHO

28 de noviembre de 2022
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o BASES -
B-OXIGEND Marcar con una "X & el paciants s oxigenc dependiente!
DEPENDIENTE ﬁ:ﬂ
' CPULSO Marcar con Una % 1 8] pacients presenta pulso.
' CENTRAL
DISTAL
AUSENTE
C-CALIDAD ngﬂmum'x'ﬁwﬁmﬂummmmﬂwm:

C-PIEL Marcar con una “C of estade de ia piel del pacients:

NCRMAL

PALIDA

CIANGTICA

C-CARACTERISTICAS mhlmwmnfnm X" 136 caracterishcas que presenta la piel de pacients
CALIENTE

FRIA

DIAFORES!S

TG LLENADD CAPILAR | Marcar con una x el eslado del llenado capilar def paciente:
HORMAL
=hESEG
= T-AVDl Marcar con una ' 5 &l paciente responds a estimulos: ﬁ
ALERTA
13 "-"ERBAI. 13
DOLCR
INCONSCIENTE
D-ESGALA DE GOMA DE | Marcar con una "X sl I8 respuesta eoular dal paciente es:
GLASGOW L4-ESPONTANEA
SVERBAL
2:DOLOR
1-MINGLNG
Marcar con una ‘X" sl |2 respeesta varbal dal paciente a5
§-DRIENTA
£CONFUSA
SINAPROPIADA
E*IHCGMP
HINGUNGD:
Hmrmn una "X gl I8 respuesta molora del pacienta as
G-0BEDECE ORDEM
B-LOCALIZADA
4-RETIRA AL DOLOR
FFLEX. ANORMAL
Z-EXT. ANORMAL
1-MINGUND
D-TOTALPTS Sumar log puntos del apanacs anteror y colpcar el resullado,

D-MCD. 51T sacain 08 coma 08 Glasgew ha 5ido modHica sescribir la modiRcacian

reslizada,
Enumﬂmmmﬂmmlmﬁnmnﬂawdﬁhﬁurﬁmﬂwm'Iirmmonlldeu
ar Lz .al.l WWMI.
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TABLA Escribir 13 hora y 05

| Esu'hrlu_amefgns que mﬁumﬂpmmﬂ_&.

Escrir o modicamentos qus inghere & pacients:

Ezcnb lo pagecemienios que refiere @ paciente

Escribir la Gima ingesta de akmantd qua refers &l paciente.
Ezenby log evenos previos al padecimianto que refiere i paciente

CONDICION Marcar con una X sl 8l pacients se encuentra
ESTABLE

CRITICO ~

PRICRIDAD :umrc;rm una X' [a prionidac o8l paciente;

AMARILLG

VERDE

, NEGRO

DIAGNOSTICO Esctibir el probable diagnostico que presenta el pacients.

En caso de gque no'se avaluacidn de signos y sintomas se deberd cancalar el apartaco con 1 linea diagenal

ﬂehﬂ ﬁﬁmahﬁmmwm
18 A menﬁ'dﬂmuuh-m’mm

ASPIRAC

T i CANULA OROFARINGUEA ﬁ
e CANULA NASOFARINGEA

INTUBAGION 4

GBNTRQQ_(EMK‘:AL Mmmnma‘k‘wdwmm@elamm it colooo:

'C{'N-meﬂ RIGIDO
OXIGEND TERAPLA Miarcar con una "& & 8 paciems se la realizo yio coloog;
BYM
02 LTS X MiN

CONT DE Marcar con Una "X 8 i i al pacients se la realizo yio coleco:
HEMORRAGLA PRESION DIREC

) PRESION IND
GRAVEDAD
VENDAJE
TORNIQUETE
SOPORTE VITAL Marcar con una "X" 8l al pacienta s& |3 realiza yio coloca

o ol RCP AVANZADO
uﬂ”p.smmns Marcar con una “X” & al paciente se I realizo yio coloco;
HARTMAN
MNaCl 0.9%
GLUCOSA 5%
GLUCODSA 50%
MIKTA
TRATAMIENTD DE Marcar con usa "X si al paciente se la realizo yio colood:

TRALMA EMPACUETAMIENTO
INMOV. EXTREMIDAD
CURACION
VENDAJE

ml o~ o = > &

28 de noviembre de 2022



Enmmmamumﬂﬂnﬁﬁdmf ar o
mmmaammgmm

Marcar conuna "X’ |8 autoridad que toma conocimbanta:
POLICIA ESTATAL

POLICIA FEDERAL

POLICTA MLINICIPAL

POLICIA MIMISTERIAL

SEGURIDAD PRIVADA

SEDENA

MINISTERIO PUBLICO

JUEE CALIEICADOR

OTRO: Especificar la sutoridad que toms congamiento

UNIDAD Escribr &) nUmero de 1a Unidad qus toma conocimiento
PERSONAL Escribir &l nombre de |a perscna que toma conocimiento.

&mmmmmNMWWWHMEMﬂWMHMM
da la ess
VEHITL I.{'J" INVOLUCRADDS

Escribir los dates de los vehiculos involucrados en el senicg
MARCA

MODELD:
COLOR.
PLACAS
RUTA
ECONOMICO
PLACAS

Ehmoﬁaqwmmhmhmnlngﬂnwhbﬁnssmhﬂ'amﬂmmﬂapaﬂndnum1Ihmdmﬁdula
SqLINA LD izquierda a la esquina nferor derecha.
SATIVA DE ATENCION YO TRASLADD

Colocaral nombee v firma autdgrata det pacienta o tamifiar
CRSERVACIONES GENERALES

]Emﬂuw;;wmmummmwmumm
&m#mammmﬁmmmmmmﬁdapﬁmm1 linea disgonal da la
SUp iarda a 13 esquina infis
u-'nu_.r._r-EHuﬁ DE PACIENTES
Esoribir los datos de la unidad gue recibe o entrega al paciante segln

E!!E‘lﬂﬂ-
NOMBRE ¥ FIRMA | Colocar el nombre y 18 irma auicgraa dé quien Tecbe al peciente

EmﬂmmumWMMMMumudWMﬂimdw
de 3 esguing s Julgrda 3 la esguing inleror derecha
PERTENENGIAS

HDFE%ECDGEH Marcar con una “X° 81 na A luva contacts con pertenenciss del pacienta.
: TENCIAS
SE RECOGEN LAS Escribir detaladaments [as PErENEncias con s gue & mivo contacto.
SHEUIENTES
PERTEMENGCIAS
,HJ

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Quinta Seccion)
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NOMBRE Y FIRMA :
= pacienia.
MINISTERIO PUBLICO | Colocar el nambre y firma autbgrata de quien foma conocimiento del ministena
publico con &l sallo ]
‘MEDNCO Gummmhym de quien toma conocimiento del hospital
con
TRASLADD Colocar &l nambre el hospitl al Que 56 Fasiada &l pacients, & NIMBTD 46

seguidad social y fecha.
ﬂdncarulmmt:m y ia htma sutdgrala del paciente o famiiar de confarmidad

con el servicio y traslado.
Mprcar con numero [ cantidad de materz! gmaam

PUNTAS NASALES ADULTC
MASCARILLA CON RESERVORID ADULTO
MASCARILLA SIMPLE ADULTO

PLUNTAS NASALES PEDIATRICAS
MASCARILLA CON RESERVORID PEDIATRICA
MASCARILLA SIMPLE PEDIATRICA

GASAS SIMBLES

GASAS ESTERILES

APDSITOS

CATETER INTRAVERDSO N* (Especihicar nimeno ulilizdo)
VENOPACK

JERINGA [Espacificar miiras)

TELS ADHESIVA

SARANA DESECHABLE

SOLUCION HARTMANN

SﬂLUCAﬂH CLORURD DE SODID AL 0.5%
SOLUCION GLUCOSA AL 5%

SOLUCION GLUCOSA AL 50%
SOLUCICON MIXTA

LANCETA

TIRA REACTIVA

DEXTROSTIX

VOLTAREN

KIT DE PARTO

TUBO ENDOTRAQUEAL N* (Especificar &l nimero ullizads)
CANULA OE ASPIRACION

GUANTES

VENDA (Espedificar centimetros)

Cuando 2o ulilice maleriai que no se ensuentre en @ listado deberd anexarse de
forma esorita

En caeo de que no se ullice material se debera cancelar 8| aparado con firea daganal dn I esquina
suparior izqulerds a ta esguina Infaror denscha

NOMBRE Y FIRMA DEL FARENETICD

— Colocar el nombre y fa firma autografa de| paramadico (Jefe da Servicio)

HORA DE SALIDA

HORARIDS
Escribar &3 hota en fa que se sale 8 senvicio

HORA DE LLEGADA

Escribe ke hora en |2 gus 22 Naga &l s=naoo

HORA DE HOSPITAL

En caso de iratarse de un tresiado, escribir la hora en 12 que s llega al hospaat
&n caso de no rastadar, mmum
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HORA DE TERMIND | En caso de Walars
Mﬂmgandenﬂwarmm mhymmmﬁm

HORA OE BASE Eacribir a hora en Ja que s6 llega a bose.

XL Validacion del Procedimienta,

Apoyo

C. Daniel Gémez Escamilla s n‘-;"ﬁ“ Montoya | & eabrizio Montiel Jaramillo
Jefe de Departamecto de Subdiracsién Operaliva De Diractor De Proteccién Ciwl
Paramédicos S
Emergencias y Bomberos

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Quinta Seccion)
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Fortalecet las acoiones que realiza ¢l Departaments te Bomberos, ante una sitvecion de incendjo, de manera
tétnica y profesional, teniendo presente en todo momenta un asquema mental para sabraguardar |3 vica y el
entormo, Ereendo ef eontrol de ls emergencia, pars auxlizr a la cludadanis ante una situscidn de Emergencia

(18 Alcance.

Apca a lodo ol Departaments de Bombesos, que responde: 2 auxilios 3 kb poblaciin, on caso de emergencias
[ Referencias.

Federal

= Constfucan Politca de los Estados Unidos Mexicanos: Titulo Primeno, Gapitulg |, aficulo 19 y 8% Diano
Oficial de la Federacidn, 5 de febrerd de 1917, y sus reformas y adiciones.

¥ Ley General de Profeccidn Chil. Capitulo | aricuto 2. frecciones V. XMiil. Diario Oficla de fa Federaosdin
19 de enerc de 2018, y sus reformas y ediciones.

Estatal
# Loy de Cusipes dé Bomberos dol Estade de Mésico. articulo 3 fraccitn |, 4 y 7 fraccida | y 1l Gaceta del
Goblemo, 3 de saptiembre de 2021, ¥ sus reformas v adictones i
»  Cbdigo Administrative del Estada Da México. Libeo Sextn. Thut Primars, Capitilo Primero, articulos 51,
82 y 6.3 fracciones Il y VIl Gaceta del Gobiemo del Estads de Mésico, 8 de enero de 1905, 18
Municipal

P aamuumdammmmmsummmiasmmu Gacela Municipal, 5 da fsbrarc dal
2022, y sus reformas y adiciones.

= Reglamentc Interno deia Adminkstracidn Piblica Municipal de Tialnepantla e Baz, Arthculos 508 v 50T
Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus refomas y adicionas.

v, Responsabilidades.

El Depanamento de Bomberos, es ¢l area operativa responsable de 0ar i3 priners respuesta ane un reporte ge
incendic que ponga en riesgo la vida de las personas, sus bienes y su entomo

El Subdireccién Operativa de Emergencias y Bomberos, deberd:
= Gestionar s recursos de epoyc necesasios para al combate. contral y extincidn dal Incendio.
= Informar e la Direccion de Proteccion Civil yio autoridades mumcipales del terming de |a emargancia

= 'u'ﬂdnrBIIrﬂurmnﬁ'mmdmlunmhhgmnﬂpmamnmﬂudﬂﬂapammrmmr
disponibie a las sutordades qua it requisran,

El Jefe de Departamento de Bomberos, debera:
r  Tomar &l manda de i emergenca y Racer un plan de accones miciales parn & combate gl incendso.

/
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»  Confifmar y ceterminar qus & flego asta totalmente extinguido e informar a la Subdweccidn Operaliva de

Emergencins y Bomberos,

¥ Merficar 18 informacian ded dato de senvicle e intagrar en al Informe de! die para ka Subdireccitn Operaliva
te Emérgancias y Bombaros

El Jefe del turno deberd:

¥  Designar el o los vehlculos que scuden al auwiio, sl como al personal que Inpuls cads uno de esios

*  Enausencs del jefe de Departamants de Bombenos deberd fomar el mande de la emergencia y hacer un
plan dit acolones iniciales para &l combate dal incendio.

#  Determinar si se requiers apoys sdicions)
Revisa @l raporte da servicia varificando [os datos estén complelos ¥ 50 redacciin
El Bombero, deberi:
*  Rechir el reporte de emenjendia par incandio via radio, teléfono o de manara presencial,
#  Tomar el dato complete del bpo de emergencia. su ubscacion y bipo da incendio;
»  Alertar al personal por medio de 'l alanna & (nforma al ancargado de tumo ef fipo de emergencia solicitada.

¥

Trasladarsa al lugar del incendia donde se solictd el aulio.

v

Realiza las scolones de bisqueda v rescate de viclimas si es el caso

F Localizar victimas v (ragiadanias & un Juger Seguro para su IrstEmema.

Realizar las actiones para el control y extingidn de acuerdo o plan de alague del Incenda
»  Reafizar accionas para & control y extingidn del incendio con fas técnicas sdecuatas.

quammmm-mmmm!mmm
propagacicn y pérdidas.

+  Resizar taress de remotion para asegurarse que no existan brazas o fuegos oculles.
#  Intormar gue el ncendic esta iotalments apagado
¥ Recuperar el material y equipos uliizados durante el combate y extincin del mcentid

#  Solictary recaba los dafos necesancs para la reallzacidn dal reporte comespondiente 8 la prestacibn del
Auxidin

o

¥

»  Trasladatse a sU estacidn de senvicio 0 origen ¥ restabiecs 105 BQUIROS PATA UN SGUHNTE Ao

» ‘Redaciar el reporte de servicio con os datos obtenidos en el luger y la reéiatorla de hachos y actividades sn
ol Incendio

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Quinta Seccion)

23



i|37-':-'3-- Wavecss

Definiciones.
*  SOEB: El Subdweccion Operativa de Emergencias y Bomberos.
#  JDB: Jefz de Departamenta de Bomberos
F o JT: Jede da Turmna

» BOM: Bombera
Vi, Insumas,
= Reportes C- 2, C-4, Viglelefdnica, Redes Sociales, Presencial
Vil Resultado.
»  Atancitn inmediata. eficiente y efisar a los senicios de emergencia ante un incendio
Vil Politicas.
El ciudadans pusde raportar emergencias ante un incandio a iravés da los siguientes medios de entrada:
7 Viateletonica:
. Oficinas, 55 5390 6648, de funes & viernss. de 09,00 a 18,00 horas:
. C-4, 55 5386 4444, do lunes a Domingo las 24 horas del dia; los 385 dias dal a0
s -2 de Zona Oriente, 55 5714 5077, de lunes & Domingo lss 24 horas del dia, los 365dias dal ak.
> Todos los datos del afectado serdn protegidos de confermidad con las politicas do proleccitn de datos-

g

Fe El reposts del senvicio eslars dispenible dnica y exclusivaments para o) directo alaciado sn caso de gue 28|
|o requibea. para las avlondades municipales y autoidades competentes en caso.

IX.  Descripcién de Actividades.

Pruetod il aiminsitiativa Actividad

1 Bomberos. Recike &l reporte de suxilio por incendio via redio, teléfona o
s dit manasy presencial
2 | Bomberos Toma el dato completo del ipo de auxille, 3u ubicecion. tipo
de incendio.
3 | Bomberos Alerta 8 personal por medio de la alarma & informa al
) encargado da tumg e tipe de awilic solictads.
4 | Encargado dal lumo Designa 8l o 198 vehiculos que ecuden a@ puxilio asl coma &l

personal que tripula cadd uno de estos.
5 | Bomberos Sahmhdmﬂlagﬁg"mﬂa! donde 5 Sollchd el e,
8 Jﬂembmwmm&nmmm Toma el mando de la emergencia y hace un plan de acciones
Immmﬂmmua{ﬂmm

B Bomberos - WmmmWrm‘b&-d&m;m
£ gl casn

€& | Encergedo del lumo yio Jefe de | Delermina s se requiens apoyo adicional
Departamento da Bombenos
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o et la il
sk
mmm“yupodaw
+ Mo: Se ilevan a cabo las tareas de control y axpncicn dal
Incendia con los recursos axisientes.
10 | Subdirector  de  Operative  de mmmmﬁwmmmamm
Em Bombers cantrol y extincion de! mcendio.
11 | Bomberos Reslizan acciones para &) contral y exfincion dal incendio con
las tecnicas adecuadas.
12 | Bomberos mmnmmmm&mm protegidendolos
yio retirdndalos del avitar 'y pérdidas.
13 | Bomberos Cuande el incendio esta extnguido, se redlizan tareas de
remocion para asequrarse gue no existan brazas o fuegos.
LT
14 | Jafe de Dapaiaments ¢e Bombaros

mnyﬂmmmdmmmwmﬁu
& informa a |a Subdirecchén Cperativa de Emergendas
Bomberos

s

Subdirecclin Ogerative da

jrforma @ 1s Direccion de Proteccan Chvil yio auicridades

21 21

Emergencias y Bombesos municipaes del tdrmino da la emengencia,
15 | Bombeamos ﬁaﬂmﬂnmhﬁquﬂmuﬂhmmmﬂmm
¥ extiricion dil incendio
17 | Bombers Balicila y recaba los datns necasasios para @ reallzacion del
reporte ienibe & la prestacion del aixilio
18 | Bomberos ‘Se frasiads & su osfacion de servicio de ongen y restablace
o5 equipas para Un sigubente auwdlio.
12 | Bomberos Radacta &l raporta oe servicio con los detos colenidos on el
_ | lugary la relatoria de hechos y actividodes en el incendio
Encarga de fumg Revisa ¢ reporle de saviclo verificsndo |os datos esbén
) completns y su redaccion
Jafs di Departamento de Bomberas Uaﬂhnhﬁﬂwmﬂnﬂddab#mvbhﬂm&mu
mforme. del dia para @@ Subdireccidn Operativa de.
5 y Bomberca.
72 | Subdirecior Operative de | Yalhda gl informe firmando el misme. inlegrande al pans e
Emergencias y Bomberos novedades del dia para ser archivado y disponible a las.

autoridades'que lo reguieran

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Quinta Seccion)
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26

Se trasladan al legar
del incandic donde
g0 solicit of muxilio
. ;
Toma el mands y
elabors un plan da
acciones inidales
para el combate del
incendio
O — 1
Reakiza las acciones.
die himgueda y
regcate de viclmes
1
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Jaf e Dppariamenis
da Bamibems

Encargado de tumo
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Bomberos

Encarpnmo o L

» @
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Encargado de [Uro

Bomboros

Redactan & raports
y la redatoria de
hechaos.
' s
Ravisa ! reports de
senvicio verificando
los datos estén
complatos y su
redaceidn.
1 -
. @©
Varnfica la
i informacitn del dato
s da:senicio y o
integra en e infarme
‘el dia
1
. @
Valida sl informe
firmando ef mismo
Cr )
X1 Medicion.

Oezcopocion Formprta Pariocidad

Num. reportes

atendidos d

Atancitn da ncendio, | Atender os serviios de | rmeendlC_ | x 100 Trimesirel

- emergencies ante un ”“::rﬁ:;f"’"

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Quinta Seccion)
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8= Mooy

XIi. Validacién del Procedimiento.

Aprobid

. Javier Orozco Arellana Jorge Damian Montaya Suarez C. Fabrizio Montiel Jaramille
Jele de Departamento Subdireccion Operativa De Dirgcior Gmﬂé:]ﬂm Proteccién

30
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Atenclén de Solicitudes de Capacitacion.

I Objetive.
Foralecer 25 accicnes en malens de capactacidn a ks pobiscion, en temas retacionadas con la Prateceitn Civit
mediarite cursos tednces y practicas que parmitan @ los Ciudadanos de Tianepantia da Baz saber chmo sclial
‘antes. duramte y despues de Una emargence.

I Alcanca.

Aplica & 105 Servioores Piblicos del Departameno de Capaciacidn Ciudadans, Empresarial ¥ Comenco, asl
oono, 4 fa Cludadania dal mmﬁwmmmmﬁmﬂwm mzteria de Proteccion
Civil

n Referencias.
Foderal

Coneltucin Polltice de los Estadns Unidos Mexicanos Titla Primero, Capliulo |, Anticulo 4* y B * Diaria
Oficial de b Federacion, 05 de fabrero de 1917, y sus reformas y adiclones

»  Ley General de Proteccsén Cwil. Artieulos 1.3, 9, 10, 17, 21, 39, 40, €0, 1. 82, 73, 76, 76y 77. Diario
Oficial de la Fadetacan, 23 de noviembre de 2017, y sus reformas y adiciones

Estatal

¥ Lay Orgénica Municipal del Estaco de Mexico. Amicules; 1. 2,3, 15, 31 fracciones IX y XLV fraccidn |, 48
fraceinnes X1I, XV y XXIli, 49 85,88 142 Gacets de Goblerno dal Estado, 1 deabril de 1993,y sus reformas
y adiciones,

»  FRegaments dal Libro Sexto del Cadigo Administrative del Estado de México. 1, 2, 3, 4 fracciones WAL,
XOCKK. XL, ML) XLIL XLV, XLV L. Articule 47, 48, 48, Gaceta de Gobiemo del Estada, 18 de diclembre
de 2012, y sUs reformas y adiziones.

Municipal

¥  Reglsmento Interno da la Administracidn Piblica Municipe! de Tisinepantia de Baz. Articulos 510 y 511,
Gacala Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas i adiciones,

‘¥ Bando Municipat de Tiatnepantis de Baz 2022, Articudo 18 fraccién I, Gacata Municipal, 5 de febrero del
2022, y'sus reformzs yadiciones

V. Responsabilidades.
El Deparamenlo de Capaciasion Ciudadans, Empresanal y Comesio, es el Araa responsable de promoved,
difundir y famantar Is culturs de la Proteccion Civil, con el objetive de capaciterala Gisdadania, para saber actuar
antes durante y despuss de uaa situacidn de emangencia, por W que sera |3 encargada de recibir las peticiones
de 1a Clisdadania Tielnepentiensa, gue solicilen capacitacién en materia de Proteccin Civil
La Oficialia de partes de la Direccién de Proteccién Civil debera:

»  Rectit fas solciudes en matena de Gapecitacion y turmanas 3 la Subdincion du Provencion, Analiss e
Rigsgos y Capacitacion

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Quinta Seccion)
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La Subdireccién de Prevencion, Anilisis de Riesgos y Capacitacion, debera:

-

-~

el R

1 —

Recibi ez soliciiudes en maleria de capacilscion

Remitir ta salicitud al Departamento de Capecitacion Ciudsdans, Empresarial y Comercio pars su atencién
¥ seguimienio

El Dapartamanto do Capacitacién Cludadana, Empresarial y Comercio, debera:

F

¥ N NN

Vi

Insumos,

Recibir las solicitudes de capacitaciin para su atencedn y seguimiento;
Programar la capacitacian en Matena de Proteccion Civil

Impartis ks capacilacin en Matnnia de Proteceisn Gl

Impartir I capaciEsion

“Adjuntar evidendia documental junto con (istado de asistencia. registrar y archivar,
Deafiniciones.

OPOPC: Oficialia de Partes de 'a Direccian de Preteccisn Civil

SPARC: Subdirecsitn de Prevancion, Anlisis de Riesges v Capacitacian.
DCCEC: Depariamenio de Capacitacion Cwdadana, Emprasarial y Comercin

ey o))

Oficic de saficiud dingida a (a Direccion da Protaccion Civil, al C Fabeizio Montiel Jaramillo, con las siguientes

caracteristicas:

#  Tipa de capacitacién que solicita.

#  Diay lugar donde se solicila la capacitacian

F Mimero de personas que participan en la capacitacin.

Vil Resultados.

¥ Fomentar la cublurs os I3 adoproteccin ants un fandmeno, o una sfuacion de nesge.

Vill. Peliticas,

#  [Eloudadano debesa salisitar la capacitacion, mediante oficio, presentado an s oficinas de la Direcesn de
Proteccian Civil, ubicadss en Avenida Hidelgo esquina Zumpango SN, colomia Thalnepantia Centro de
lunes & vigines, de 0900 4 18:00 hors

¥  Lacapscitacién serd programada de actorda con 8l espadio e agends del Departameanto

¥  Porcade oficio de soliciiud de Capacitacion se elabora ofc:d 08 respuests al sallciane.

28 de noviembre de 2022



IX. Descripcion de Actividades.

mmummwwnyhmwmmu
ia  Subdirsccitn de Prevencion, Analisis de Rigsgos y
Capacilacién

Reabe k3 sobcitud v 18 ema &l Departamento de Capacitacian
Ciudadana, Empresarial y Comercio

Rocie y svalia ia sahciud, con o in g8 poder defnir & ipa
de capacitacion solicitada y programar la atencién

£Agends disponile?
Si. - Informa al cludedane, agends y da instrucclones para su
capeciaciin

No. - Informa al chudadano que se encuentra en espera de

programacion,
Confirma &f lugar, fecha. hora y nimera de asistentes para
iivparty ia capacitasin

5 | Departamanto de Capacitacian
Ciudadans, Empresanial y Comercio

Lleva & cabo [a capacitacion.

8 [ Departaminto de Capacitacan
Civdadana. Empresanial y Comercio

Se adunta evidenca documental junto con 18 lista de
Sigtencia se regisire y 66 archiva

] )

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Quinta Seccion)
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X. Diagrama de Fiujo.

Chipiaiin de paripe sutdireceion i Begartammmto ae CHutadano
Aaqiilisls

fqus y

de capaciacking
T

e )

5f

3
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Al 2 pares

iy
Proteccion Civil

= FLECLA TR O

Lienva o Gabo ko

Se adjunts endenca
‘documental junto
i can la fsta de
asistencia se
a regisira y se archiva

Fin

Xl. Wedicién.

Nambme-del moisamod Formmiia

Num: sobicieudes
o capartiaeiin

mﬁ{::!hfﬂﬁﬂﬂl A

fngresadas

PormotHcirtan

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Quinta Seccion)
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Xll. Formatos a Instructivos.

Oficic de saliciiua dingide & 1a Direcodn de Proteccidn Civil, al diractor; Fabrizio Mantied Jaramille. con lag
; ; tticas: r ;

= Tipode capacikacion que soficita

»  Diay lugar donde se solicita la capaciacin

¥ Nomerode personas que paicipan en la capacitacian,
®iil. Validacion del Procadimienta.

C. Juan Carles Gutigrrez €. Juan Carlos Guti¢rrez | C. Fabrizio Montiel Jaramillo

Santana Santana Director de Prateceitn Civl
Encargaco de Despacno Subdireccion de Prevension,
Anabisis da Riesgo y Capacitacién

&
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Elaboracién de Simulacros.
I, Objetive,
Fortalecar ki cullurs e 1s Profeccisn Civil: a ravés de fa elabosacitn ye evaluacion de simulacros que penmitan

fmmﬂnrhmmuﬁmnymmmﬂdﬂdmrmﬂmmmmmmu
humanss.

L Alcanca.

Aplica a los Sanvidores Poblicos del Departamento de Capactaciin Cludadana, Empresanial y Comercs, asi
come, 8 '8 Ciudadania del municipic de Tialnepantia de Baz gue soliciten ls siaboracian yo evaluaciin de
simuiacros en materia de Proteccidn Givil

ll. Referencias.

Fedoral

¥ Consitucion Politea de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, Articula 1"y &* Diaria
Oficial de a Faderacion, 05 de febeero de 1817, vy sus reformas y adicionas.

»  Ley General da Proteccion Chil Amieutos 1, 3,9, 10, 17, 21, 39, 40, 80, 61, 62, 73, 75, T8 y 77 Diario,
Oficial da 1a Fadesacion, 235 de noviembre de 2017 y sus relormas y adiciones

Estatal
i kS Ley Organica Murrcpal dal Estado de México, Articulos; 1, 2, 3, 15, 31 fracciones X y XLVI fraccion |, 48 i
1 Fraccicnes XI1, X1y XXl 4985, 83 142 Gaceta de Gobiemo del Estady, 1 de abrl de 1633, y sus reformas a3
 adiciones

»  Raglamento del Libre Sexto del Codigo Adminsiratve del Estedo de Méwco, 1. 2, 3. 4 fracciones XVIIL
EoCER, KL, KL XL, Xy, XLV, L Articulo 47, 48,48, Gmaﬂaﬁmmmwaumm
de 2012, ysus reformas y adicionas.

Municipal

»  Reglamento intemo de ia Administracidh Putlica Municipai de Tiainepaniia de Bez Aniculos 510y 519,
Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas ¥ adiciones

»  Banoo Municipal de Tiainepantla de Baz 2022, Ariculo 18 fraccién Il Gaceta Municipal, & de fehrero ds|
2072 y sus reformas y adiciones.

IV¥. Responsabilidades.

El Dapartamento de Capacitacion Ciudadana, Empresanal y Comercio, es &l Araa responsatble de elaborer o
svaluar simulacros, que permitan 3 |a Ciudadania de Tlalnepantla de Baz; saber actuar anies durante y después

dammﬁmmaﬁndlnumpnrlquHadmamgadauarm y dar seguimienta @ las paliciones en

matena de elaboracion yio evaluacan desmulachos.

La Oficialia de partes de la Direccién de Proteccion Civil debera:

e Recbir les solicihudes pera elaboradon yio svaluacin e simulscros ¥ imanas & la ﬂuhdirmnqi'l oe
Hrevencion, Anglisis de Rissgos y Capacitacidn

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Quinta Seccion)



38

&

A [

La Subdireccién de Prevencidn, Analisis de Riesgos y Capacitacitn, debeora:

=

=

Recibir ks soliciudes de etaboracidn yo evaluacion de simuiacros

Remitir la soficitud al Departamento de Capacitacion Ciudadana, Empresarnial y Comenco, para U atencion
¥ sRguimiero

El Departamente de Capacitacion Cludadana, Empresarial y Comercio, dabara:

P

F

w

Recibir las solicitudes para su atencian.

Frogramar el smulacro

Elaborar yio evaluar smu@co

Acjumiar evigencia documents] junio con listado de asistancis, registrar y archivar

V. Definiciones.

*  DPDPC: Cficalia de Partes de |a Direccion de Protecsidn Chal

»  SBPARGC: Subdireccitn de Pravencisn, Analisis de Riasgos y Capacitacion

F DCCEC: Departamento de Capaciacbn Ciudsdana, Emprasanal y Comencso
VI. Insumos.

Olicio o soliciud dingido a 1a Dirsccidn ce Proteccion Civil, al drector, Fabrizio Montiel Jaramifio, con las
siguientas caracterisbcas:

- Tipe de simulacro gue se piensa llevar & cabo

* Dia y lugar donde s sallcila el simulacro

¥ Numero de personas que participan en el simulacro,

»  Saber reaccionar ante los efecios dé un fendmeno perturbador.

Vill. . Politicas,

El ciudndano deberd soliitar la capacitacidn, madiante oficio de soficitud presentado en las oficines da la
Direcsign de Proteccion Civil ubicadas en Avenida Hidalgo esquina Zumpango SN, calonia Tialnepantla
Centro de lunes a viernes. de 09:00 a 18.00 horas.

El simulacrs sera programado de acuerdo con 8l espacio de agenda dél Dapartamentd.

Por cada ofico de salichud de Elsboracion de Simulacro, s& elabora aficio de respussta al solichante.

3
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IX. Descripcion de Actividades.

DﬁmﬁaﬂaPaﬂummDuwdﬂu&
m&nﬂﬁnﬁﬂll

Actiy g

Recibe ia solictud para la evaluacidn del simulacro y fa turna
para atencidn de fa Subdmacoion de Pravencidn. Anafisis de
! i

Subdireccon g2 Prevencion, Andliss
de Riesgos y Capacitacion

Raciba a saliciud y a luma @l Deparamenta de
Capacitacion Cludadana, Empresarial y Comertio para su

Departamanto de Capacitacion
Ciudadana. Empresarial y Comercio

1S ¥ Seguiniiento
Recibe la solicitud y programas el simulzcra
LHay espacio en agenda para elaboraciin de simutacro?
Si; acmummnlrﬂﬁmtﬂyhhhmqmw
salicitud serd atendica an la fecha sefalada. adicionalmenta
le da instrucciones para realizar el simulec. _
Nos: Infiorma al soiictante no existe espacio an agenda y e
indica an fecha sard

Confirma sl lugar, facha, hora y |a Mpdtesis del ejercicio de
SIMLLECo,

Dﬂpwmmdaﬂapmﬂﬂn
Ciudadana, Empresarial y Comearcio

Acude a la Ubicacien, en el horano sefalado, se evalda el
desamolic del simutacr, se detectan las areas de oporunidad
¢ al termiro del mismo, 5@ Beva a cabo una mesa de trabajo
con los brigadistas y responsables del inmueble, para refro
almeniar las 2reas de oportunidad

Departaments de Capactacion
Ciudadana. Empresarial y Comancia

Requisita & fomalo con s datos obtenidos durante o]
desarrolic dal simulscro, v se drchiva,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Quinta Seccion)
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Xil. Formatos e Instructivos.

Officia de solicitud dingido 2 ta Direscion de Protescein Civll, al director, Fabnzio Mentiel Jaramilio, con les

5 Tipo de simulacrs que solicita,

> Diay lugar donde sé flovara a cabo al simulacno.
»  Nomero de personas que parbopan en el smdacro
XL Validacién del Procedimiento.

Apdyo

€. Juan Carlos Gutiérrez C. Juan Carlos Guliérrez | C. Fabrizio Montiel Jaramillo
Santana Santana Director g Proteccidn Cral
Encargato de Despacho Supdwrecciin de Prevencion,
Analisis du Rissgo y Capsctacion |

Apraho

s
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Prevencién da Riesgos.

I.  Objetive.

Forslecar las aociones on matera de prevencidn de rissgos, mediante | atencion de soliciudes de inspeccian
de riesgos, ingresades ante la Dficialia de Partes de lz Direccion de Profeccidn Civil. para confinar o efiminar
riesgos deteclados por algdn tipo de sgenta parturbador, ¥ con ello prevenir situaciones de riesgo en el Municipio
te Tlainepanila da Baz.

I, Alsance.

Aplice & I8 Direccion de Protecsién Civil, al persana| da [ Oficialla de Partes ge la Direcoion, asl como a jos
sansdores piblicos det Departamento de Prevencidn y Andlisis de Riesgos, 3 los ciudadanos cel municipio o
Vednos qui Ingresan o reaficen reportes da rsgo

i, Referencias.

Federal

¥ Consitucdn Poliica de los Estados Unidos Mexicanos. Tinulo Primero;, Gapitulo |, Aticulas 19y 8% Tiiuio
Buxto, Articule 123 fraccion XV Diario Oficial dé la Federacidn. 08 de fabrero de 1817, y sus reformas i
adiciones

| Ley General de Proteceitn Ciil, Capitulo |, Anicules 1, 3, 3 fraccicnes | |1 Wy VI, Capliulo I, Articulos 8 y
10 fracciones |_ 11 11 IV, W, VI, y VI, Arfcule 11, Capituls 111, Articulos 17, 2%, Capitulo VI, Articulos 38 ¥
40 Capliulo XV, Arficulos 72, 75 fracciones |, IL V. Wiy VIl 76 Y 77. Capluio XVI, Arliculos 78, 78, 80y
&1; Capitulo XVl Diario Oficial de ta Federacién, 18 de enero de 2018, y sus refomas y adiciones

Estatal

» Loy Drgémica Municipal del Estada da México. Articules: 1, 2, 3, 15, 31 fracciones [X y XLV fraceitn [, 48
fraccionas Xl XV y XX, 4 86, B8 142, 181 y 164, Gacets de Gobiemna dei Estado, 1° de abril da 1883,

2P
] )

¥ sus refomas y sdiciones.

¥ Libro Sexio del Cadige Administrative del Estads de México. Articulos 1, 2, 3, 4 fracciones XV, XIX XK
XL XLi, XLII XLV, XLVT, L47, 48, 48. Gaceta de Gobiemo del Estado, 18 de diclembre de 2012 y sus
reformias v adiclonas.

Municipal

¥  Regiamento intermo e la Administracian Piblca Municipal de Tialnepantla de Baz Artlouos 508 y 512,
Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adicones

¥  Bando Muricipal o Tisinepantis de Baz 2022, Artfculo 18 fraccitn 11 Gaceta Municipal, 5 de febrero dal
2022, y sus reformas y adiciones.

IV, Responsahilidades.

El Depanamente de Frevenclén y Andlisls de Riesgos, £s el drea adminisiraliva responsabls de dar tas
recomendacignes encaminadas a confingr o elimnar situacionas qua represante un Riesgo para |8 vida de les
porsonas sus bienes matedales y el entorno, en el Municipio de Tiainepant!a de Baz

La Direceién Municipal de Proteccion Civil, debera:

n Veudar la respussta par 8l cudadang, emitida par et Jefe di Depattamentt asl come la Informacitn vedida
en al documents, encaminada g miligay yo eliminar rissgos

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Quinta Seccion)
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" Firrmar y entregar el dosumento de respuesta al [efe de Departamento para que sea enfregado al cludadanc
El jefe de Departamento de Prevencion y Anilisis de Riesgos, debera:

*  Recibir la solicilud, ansiizaria y en suU caso tuineds 8 los Inspectores; para que. 8n &l dmibdlo de su
compeienca, leven a cabo la visita de inspecsion

* Regibir y revisar |@ respuestn de log Inspactores mediante (2 Informaciin: vartids dervada de la visita de
Inspecean, para amilir las recomendaciones partinentes al ciudadano.

»  Etaborar, rubncar y enviar para firma del Director ¢a Proteccitn Givil &l oficio de respuests sl cludagana

El Inspector del Departamento de Prevencion y Analisis de Riesgos deberd:

*  Recalriasoicitd y llever a cabo visita en la ubicecion gle se haya asentads en i solicitud para canocar
&l nego exiskenis

¥ Blaborersu repore doinspecsin, en hase a o que salta 2 la vista para que en sl Smbito de su compatancia
& emitan recom ;

#  Entregar reporte de Inspeccidn al jefe de Departamento para gue se elabore el oficic de respuesta al
cludadans.

La Oficialia de Partes de la Direccidn de Proteccion Civil, debera:
*  Reaobiral repoite dal codadans yo solisitud y registrarnio

r Canalizar |as solicitudes o repoftes al Departamento de Prevencian y Andiism e Fissgos, para alencion y
SEqUImeMo

5D

V. Definiciones.
*  DPC:Dirsccién de Protaccitn Civi

5 OP: Oficiafia de Parles.

*  IDAR: Inspector def Departaments de Andlisis de Riesgo
* DPAR: Departamento de Prevencidn y Analisis de Riesgos
V. Insumos.

Oficio de réporte de resgo, dirgide @ ia Direccién de Proteccidn Civil, 8l Director, C. Fabrizio Montial Jaramillo
conlas sigulantas caracteristicas:

7 Tipode Riesgo que identifican.
* Ubicacion axactd donde se encuanira e riesga
* Teldfono de contects def cudadans que reslizd 6 reporte o salicitud
- Repore via wslefdnica:
Oficinas, 55 5330 6848, de Lunes a Viernes, de 09,00 a 18:00 horas
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V1. Resultados.

2 Oficio de Respuesta entregada &l cucadano miomando el resultado de 1a inspeccibn, y
recomendacianes pata aliminar o mitigar riesgo.

Vil, Politicas.
El peficicnario puede hacer su reporte a través e los siguisnies medios de antrada;
»  Oficio de Solicitud dirighdo @ C Fabrizio Montiel Jaramifie, Direcior de Proteccion Civil:
. Ingresario en fa Oficialia de Partes oo ta Direccion de Proteccion Civil, ubicada en Avenida Hidalgo
awhsmmplmﬂm colonia Tialnepantis Centrg, dirigico de |enes 3 viemses, de 05:00'a 18:00
#  Reporte via talefdnica Via teletonics.
. Dfigings; 55 5350 6848 da lunes a viernes. de 09:00 3 18:00 horas:
. C-4, 55 53668 4444, de lires a Domingo as 24 horas del dia. los 355 dias del afio!
. 02 da Zona Driente, 55 5714 5077, de funes a Domingo lag 24 horas del dia, jos 365 dias del afo.

Vill. Descripcién de Actividades.

Birrstaitinidad Adeinietirativa

btz

Ciudadano | Ingresa & reporte de nesgo

2 | Oficialia de Partes de |a Direccidn de' | Redbe, registra | solictud y luma 8 Departamento de
Profesoian Civil Andlisis de Riesgo y Pravencidn.

2 |P= die Pravancion y Revisa y tuma para inspeccién el reporie de rieago.
Andligis de Rigsgos

4 | Inspector Reniben la scticitud y llevan & eabo I3 Ingpeccion fisica,

fenan el reporte con Jos resultados oblenidos y enfreganat
Jofe de Deparamento de Prevencian ¥ Andlisis de Riesgos
para que sea elabocada ia respuesta.

Jele de Depariamento de Pravencian
¥ Andisin de Rissgos

Recibe ta respuesta con (36 recomendaciones sobre kg
mcciones preventivas yo comeclives que deben afectuarss
en al lugar y remite docomento de respuesta al Dirsctor de
Protecesn Civil, pera frma.

Diractor o8 Protecon de Profecaon
Civil

Revisa y valida ba respuesta al ciudadans, firma el
documants y entrega al jafe de Departaments para que
entregua i respuesta al ciudadano

Jeta de Depariamento oe Pravencion
y Aniksss de Riesgos

Redibe el documenis para entregario al ciudadano,

Ciudadano

Recibe documentio de respuesta, fimma de recibido ¥ entrega;

BCLSE.
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IX. Diagrama de Fiujo:

Clucadano Ofreinlia o Deparis ahd Lipg Jafidag {< 1,
Fodtes dis Li v
Bpicoign de y Anialimis e o Privgne
Protvotidn Ripsqgos Ty LR 1)
Cisnil Hiamgis
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Nombirg el Indiczior

Dascnpeion Focrmula Pormcidad

Reportes de resgo

Ermiic’ oo
para mitigar o eliminar

nesga iy

Num. reportes
£ *100

ol Trimestral
. galic

Xl. Formatos e Instructivos.

Oficio de solicitud dirigido a |a Diraccion de Proteccitn Civil, C. Fabrizio Montial Jaramillo, con las siguisntes
caracteristicas:

Especificsr el tipa de riesgo dal cusl desea realizar el repone
Ublcacion exacta del jugar donde se encuenira &l fiesgo reportade.
Telélono de contacto, para seguimiens de & solicitud

Validacian.

C. Javier Alfredo Jurez
Méndez
Jefe de Departamento

€. Juan Carlos Gutiérrez
Santana
Subdireccidn de Prevenchn,
Andlisis de Rwesgo y Capactacion

t 8D

C. Fabrizio Montiel Jaramille
Director de Proteccion Ciull
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Otorgamiento de Carta de Opinién de Condiciones de Seguridad.
L Objetivo.
Fortalscerias scciones an matera de prevencion pera garentizer la integrded fisica de las personas que habitan

an &l Muniziple de Tlainepantia de Bez, asl como sgueilas personas que asistan 2 evanlos pdblicos donde se
lleva & cabo fa quema de fusgos piratécnicos, mediante la atencidn de sollcitudes de opnidn de condiciones da

‘sRgundad qua wailen el desarralla de diches sctvidades, con la finalidsd de’ pravenic situacionss de riesgo.

Il Alcance.

Aplica al director e Proteccion Civil, &) personal de la (icialia de Partes de ia Direccan de Protecciin Civil, 28l

como @ los senidores plbbcos adscritos & Depariaments de Prevencidn y Andlisis de Riesgo, aplica o los

clugadanos dal municipio o iransitorkos que ingresen o reghoen soliclhudes do guama de pirotecnia

lll. Referencias.

Federal

» Conatiticion Poillica de los Estados Unidos Mewcanos, Titule Primeno; Capiluto |, Artfculos 1° y 8% Thulo
Sexty, Aricula 123 fraccdn XV, Diario Oficial de la Federaciin, 05 de febrers de 1917, y sus reformas y
adicienes

¥ Ley Federal de Armas de Fusgo y Explosivos: Artlcalo ¥, 3037, 38, 39, 47. Dario Oficial de 1a Fegeracion,
11 ¢ enero de 1972, v sus reformas y adiciones

»  Ley General de Proteccidn Civil, Anticule 1, 77, 78, 78, 80 y 8. Diario Oficial de ta Federacidn, 18-da enarn
de 2018, y sus reformas y adicones.

Estatal

¥ Loy Orginica Municipal del Estato ce México. Articulos; 1, 2.3, 15, 31 fracciones X y XLV fraccién |, 88,
BE 142, 181 y 164. Gaceta de Gotwerna, 1 de abrl de 1883, y sus reformas v adiciones.

¥ Libro Seato det Codige AdminisTatve del Estado de Mésco: Aiculo 1, 2, 3, 4 fracciones XVl X1X XX,
ML XLL XL, XLV XLV, L, 47, 48 48 Gacela de Gobiemo, 15 de diclembre de 2012, y sus reformas y
adiciones

Municipal

¥ Reglaments iMrno de la Administracitn Pdblica Municipal de Tiainepantis de Bax Artioulos 508 y 512
Gaceta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones

P Bando Muricipe! de Tialnepanits de Baz 2022, Artfculo 18 fraccdn ||, Gaceta Municipal, 5 da febrero del
2022y sis reformas y adiciones.

Iv. Responsabllidades.
El Depanaments de Prevencion y Andliss oe Rwesgos, es of drea adminisirallva responsable de dar las

recomendaciones encaminadas 3 confinar o eliminar situscionas que representen un Rissgo para 3 vida de las
personas, sus blenes materiales y ol sntarmo dal lager

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Quinta Seccion)
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La Oficlalia de Partes de la Direccién de Proteccién Civil, debera:

Recibir hwmnﬂatamu_acﬁnhndawm:mugwimm la documentacion comespondients,
ants Iz Oficiatia de Paries de |2 Direccitn de Proteccidn Chil y ragistraria

Camnlizar la solicitud v documentaciin. | Depsrtamanto de Prevencion ¢ Andlisis da Riesgos para su
alencidn

El director de Proteccidn Civil, deberd;

»

Redbir, validar y en su cago fimar, |2 respuests para & ciudadano, emibida por el Jate de Deparamento
de Prevencidn y Andlisis de Riespts

El jefe de Departamento de Prevencion y Analisis de Riesgos, debara:

F

o

=

Recikir la solicitud, analizar que o expediente cumpla con los requisitos sefiaiadas en e formato da solictod
y programar la visita de vesificacion.

Redbir y revisar i respuesta verida en el rapone de verificacitn, misma que deberd refiejar si exisien ias
cendicionas de sequridad para llever B cabo la quema de pirotecnia

Frogramar verficasion durante e desarmolio del evento.
Elaborar, rubacar y enviar para firma del director da Proteccién Civi, &l oficio de respuesta =i ciudadans

El Inspector del Departamento de Prevencion y Analisis de Riesgos, debera:

ks

Redbir 1 soliciud v llevar a cabo la viska de verifcacitn, wmﬂhqumdemmmwa}mm
werificar el cumplimiento de las medidas de seguridad v lo sefialado an su solieiud

En caso de poner e fiesgo la imtegridad lisice de las personas, se proceds a delimitar y suspender |4
actividad de la guema como medida de sagquridad

Eiaborar y llenar e reporte de verificacian de Inspeccién, en base a o que salta @ 18 visia para que se emita
carta de opinin

Aouidic ¢l dia ¥ 1a hora sefialada para 13 quema, como medice de prevencian.
Definiciones.

DPC: Direcior ae Proteccidn Civil

OP: Oficlalla de Partes,

DPAR: Departamanio de Prevencién y Andlisis de Riesgos

€O Carta de Opinkén

Insumeos.
Formato de solicited de carta da opimdn pera quema de pirolegnsa

Resultados.

mnmmmmmcmmummmmmhm
de seguridad pora ko quema de pirotecnia
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El peticianario pusde solicitar carta da opinin mediante ef formato de solicfud Ingresada en Oficialia de

partes de la Direccidn Proteccién Civil, ubicada en Avenida Hidalgo esquina Zumpange s, calania
Tialngpanita Centro, de Lunes a Vernes. de 0500 & 18:00 horas

Tods solicitud debera de contener 10dos ios documentos sefialagos en ef formatg

Si al momento de ks venficacién no s& cuentan can las condiciones pard (esdizar la quema de pirolecnia,

l solicitud sard cancalada.
Descripcidn de Actividades.

PusstoiUnided Administrativa
Ciugadans

Agtividad
Acuce a I Direccion oe Prateacidn, en donde
| formato de soliciiud y requistos para levar @ cabo [3 solicitud
| de Cada de Opinidn de quema de pirotacnla.

7 | Ohcialia de pares de ls Direccién de | Tuma solicitud para atencidn del Depariamento de
Protecoitn Cral Pravancién y Andlisis de Riesgoes.
3 | Depanamenio de Prevancion y nmmhwmyummmmm
Analisis da Riesgos con lo estabiecida en el formato.
iCumple con lodos log Requisitos?
‘Bii 82 una al inspector para realizar vista oe verficacion
Mo, S realiza requenmiento por esorito de la documentacian
fakante
Inzpector del Dapartamanto de Reche s sooiud y lleva a cabo |3 visita da varficacking previc
4 | Prevencitny Andlizis de Rinsgos a2 quema de pirotecnie, con el fin de venficar o cumplimisnta
ge 183 medidas de sequridad v 1o seralado en su sohicitud.
5 | Inspector del Departamanto de Realiza reporte de visita de verficacian y hace enirega al jele

Prevencion y Anallsis de Riesgos

de Deparismento de Prevancidn y Andlisis de Riesgos

Jofe de Depamamentd de Pravencion
y Andlsis de Riesgos

Recte y reviea & repore da venncacion, misma que deberd
rafiejar sl existen las condiciones de segunidad para llevar &
cabao la quema ce pinglecnia

LCumple con las condiciones de seguridad para levar fa

quama?

§1: Se efabora documents de respussia al cudadano para
Indicarie que 85 procadenta sy saliciud.

No: S6 elabora documents informando &l cudadanc las
razones por las cuales no es su solicitud

Jefe oa Departamento dé Prevancion

y Analisis de.
Director de Proleccion Givil

Frograma venficacian duranis &l desarmoiio del sventa

| echa, validn y A0 54 cas0 Mma 18 respuesis para ol
cludadanc.

Cudadana

Recibe carta de opmeon para quema de piroecnia, firma de

recibido y eniréga acuse
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Xl Formatos a Instructivos.

REQUISITOS PARA OBTENER CARTA DE OPINION DE PROTECCION
CIVIL PARA USO, QUEMA, CONTROL Y VIGILANCIA DE
EXPLOSIVOS

LISTADO DE ENTOS

rnSnItcﬂud por escrite dirgido 8| C. Fabrizio Montiel Jaramillo, Director de Protecsidn Civil,
— indicado dia, hora y ublcacion dal evento.

" parmisc da SEDENA vigente en original (para validar) y copia

() Original (para validar) y Copia de identificacian aficial {INE) del peticionario.

) Acta Constitutiva en caso de ser persona Moral, o Poder Notarial en ofiginal (para validar) y
' stpia:

£ DnadaFuﬂurmnﬁmadaapuanImdequenmmmpoﬁu , guien recibe &l poder y 2

) Anuencia del pérroco. [En caso de ferias patronales).

-

' Copia de factura ylo responsiva da extintores con mantenimiento vigente.

~— Croquis del lugar de |a quema o uso oe explosives. (nombras da calles o punto de referencia
— quu canstituya un riesga).

& Carla responsiva donde indigue guie s& hace cargo de dafios a terceros. derivado al uso da
"~ materiales explosivos

@, Poliza de seguro de Responsabiigad Ciwl, (Dafes a terceros).

-, Programa Interno de Proteccion Civil firmado por consultor externo avalado por el Gobiernoe dal
' Estado de México

L) Nombra, teléfono y comea slectrénico da contactn

Nota: Debara presentar la solicitud y documentacion mencionada 15 dias habiles antes del evento.
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MNombre de quien recibe:

Mombre del solicitante:

X Medicién.

Mambe dsl Indicador Bescripcion Farmiika Fengoidsd

‘N carki
de opinitn

Tiietredas [* 100
realizadas

e seguridad para realizar
laquema

. Validacién del Procedimiento.
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C. Juan Carlos Gulierrez

- C. Javier Alfredo Judrez . Fabrizlo Mantiel Jaramillo -
' Méndez Santana Ditector Ganeral de Prolecsidr
Jefa de Dapartamento Subdiraccidn de Prevencidn; il
Analisis de Riesgo y Capactacan
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Expedicion de Dictamen de Proteccion Civil.
I Objetive.

Fortalecer las acciones en maleds de segurided, do los establocimienios industriales, comerciales yjo de
servicios, mediante isilas de mspeccin y verificacicn que penmitan conocer las condiciones y medidas de
seguridad con las que $8 encuentran operando |os eslablecsmientos, y con elfo pravenic Situaciones que pongan
an nigsgo & la Ciudadania de Tieinepaniia de Bar

. Alcance.

Apiica a 1 Direccion de Proteccion Ciisl, ai Departamento ge Control y Evaluacion, aplica a los inspeciores y
verificadores encargados de wailer las condiciones ¢e operacitn en matera de Proteccidn Civil de les.
estabipcimisnios comarciales indusiriales yio da servicios, aplica a los establecimiantos que & encuentran demfro
dal Terrioro Municipal:

. Referencias.
Federal

»  Constilucién Pallics de los Estados Unides Maxicanas. Tituo Primers, Capiiule |, srticulos 25 y 25, Tilulo
' Quinto, articolo 115 Fraccién Vincise 8, ¢y VI, y Tiule Séptimo artiowo 134. Diario Ofcial de [ Fadaracian
5 ga fabrero de 1917, y 5us refomas y edicicnes.

B Conslitudan Palitica dal Estado Libie v Soberano de Mexico. Titula Quinto, Capitulo Tercers, articuio 123
Gacets del Goblemo del Estada e Méxics, 10 de noviembre de 1817 y sus reformas y adiciones.

¥  Ley General de Prestaciones de Servicios para la Alencidn, Cuidado y Desermolio Integral Infantil, Capitulo
I, articulo 2, 5, Capitulo I}, aricula 16, Capilulo 1V, articuio 23, fraccignes IV y IX, Capituio VIl articulo 40,
Capitulo VIIl. articulos 41, 42,43, 44 45 48, Capitulo X, anticulos 50, 51, Caphulo x| articuios 81, 62. y
87, Diaris Oficial de la Federacién, 25 de junio de 2018, y sus reformas y adiciones.

%D
&

Kl Ley Goneral de Proteccsin Civil, Capitito |, articulos 1, 3, Capitule |1, articulo 3, 10, Capitulo Il articido 17,
21, Capitudo VI articule 38, 40, Capitule X1, arficulo 80, 61, 62, Capitulo XV, articulo 73, 75, 78y 77 Diario
Oficial de |5 Federscién. 3 de junio de 2044, v sus reformas ¥ adiciones '

*  Morma Oficial Mexicans DOS-STPS-1988. Diano Ofclal oo (s Federackin. 2 de febrerc de 1999 y sus
refarmas y acicianes

Morma Oficial Mexicana 004-SEDG-2004. Diaro Oficial de 1a Federacion, 2 de diwemore de 2004, y sus
rafarmas y adiciones

Marma Oficial Mexicana 002-5TPS-2010. Diario Oficial de lg Federacidn 9 da dickembra de 2040, y sUs
reformas y adiciones

- Norma Qficlal Mexicana 003-SEGOB-2011 Diario Oficiz| de |a Fadaracidn, 23 de diciembre de 2011 y sus
refonmas y adiciones

#  Horma Oficial Mexicana PROY-001-SEDE-2018. Diaro Oficial de la Fedaraciin 6 de agosta de 2018, y
sue reformas ¥ ediciones.

*  Ley Orgénies Munssipal dol Estado do Méwco, Tiuls prmers, Capitule pnmeso, artioulos 1, 2. 3, 15,
Capitulo tercera, adiouio 31 fraccicnes X y XLV fraccian |, Titulo tercero Gapitulo primero, articulos 43
fracciones X1, X1y XX, 49, Tiulo IV, Capduto primero, articulcs 86, 88, Capitulo Vill, ericulo 142, Titulo
VI, Capitulo primero articulos 161 y 184, Gaceta dod Gobiemo del Estada di México, Z de marzo de 1893,
y sus reformas i adoiones

[

w

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Quinta Seccion)



58

N

R=- Teruy

8

= MHHMMlmanEmmﬂmmm1yus Gmwwmu
del Estado de México, 7 de febraro da 1987, y sus reformas v adiciones,

*  Reglamenic del Lbro Sexto del Codige Administratvo def Esiado de Méxco, articulos 1, 2, 3 4 fracciones
HVIL X 0 XL, XL ML, XN, XLV y L 47, 48, v 45 Gaceta del Goberna del Estado de México, B de
enero de 2018, v sus reformas y adiciones

# Reglameris Intema de la Administracian Pablica Municipal de Tialnepanila de Baz, México, Gapitulo XX,
articuto 500 fraccian XX, X0, XX, articulo 514, fraccon 1 11, VI, VN, aicuo 515

»  Bands Municipal de Tiainepantia de Baz, Capitulo Segunde. articulo 33, frcciona XV, Tituls Cuarto articull.

43 fraccion XX
V. Responsabilidades.
Director de Proteccion Civil debera:

¥  Aewsar, analizar,; expeds v mfonzar conforme con los lineamientos |uridicos aplicables of dictamen de
profeccian cidl.

Jefe de Departamento de Control y Evaluacion debera:

¥ Rewear, verificar y realizar ung mspeccidn vigilanda el cumpiimiento de |2 ley, normas y reglamenios
aplicables a los procesos de venficacion, dagndstioo, opinidn de factibilidad y dictamen comespondisnte
para el cormecto funcianamients de indusirias, negocios. escuelas, centros de rewnidn; &3l como constatar
el cumplimients de las dispesiciones legales en el domicilio, instalaciones v bines an el funcianamients de
su sotvidad comercial, indusirial o de senvicios.

Asistente Administrativo del Departamente de Control y Evaluacion debara:

¥ Recbsr, vedlicar y dar sequimients s cada una de las solicitudes que se tumen al Deparamento de Control
y Evaluacién, tender de forma personalizada a la cudadania; lkevar un negistro y control da i misma, asl
oomo levar el regisiro y control del erohive intermo del dapartamento

Asistente de Ventanilla del Departamento de Control y Evaluacion debera:

P Recibr, regstrar, elaborar y dar sequimiento & caga una de los documentos que se le tuman el (a) Jefe
(a) de Departaments de Contral y Evaluackén. asi come atender todas y cada una de |as 18eas que &2
encamiendan.

Inspectores ylo Verificadores del Departamento de Control y Evaluacion deberd:

¥  Realizar inspeccion, verificacian a bos eslablecimientos abegrtos al publico, incustrias, nagocics, ascuatas,
guarder|as pars comprobar que e establecimisnto cumpla con todas y cada una de las obligacionds én
materia de Proteccidn Civil y de las Normas Oficiales Mexiciss.

V. Definiciones.

»  NOM: Nomas Oficiales Meccanas

» SEGOB: Sscretarla de Gobernacitn

» STPS: Secretaria del Trabajo y Prevesidn Social

® SEDE: Secretaria de Energia

e SEDG: Secretaria de Energia

)
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¥, Insumos.

¥  Fomato de sobcilud de Dictaman de Protecciin Civil
Vil Resultados.

»  Emislén de Dictamen de Pratecsion Civll

Vill. Paoliticas.

H E:qipdanm-d_ﬂbafﬁmurmuﬂmﬂmmﬂmmmanlnmnmwmm
spegandose a la legalidad aplicatle en la matena, para i emisiin del Dictaman de Proteccdn Givil

F ngamnmmtmﬂWMHmﬂMHMWp-mummmma partir de a3 fecha de
ingreso automaticamente se wurnara al dfea juridica adminstraliva comespondiente para el procedimienio
agminisiratng comin

Toda solicilud estard g reserva de aprabacion por1a Direccién de Proteccidn Cnil a fin de que se respels |a
fivic iy

. Descripcién de Actividades.

B iy itanid

1 par
Deparamenis  de  Contal ¥ mﬂmnmmdmmahmmmwmdel

Evaluachéri Departamento de Control y Evaluadian
i z Aeislanla | Adminstaive | oel | Recbe y registra en base slectonics y tuns al Jefa da i
=5 Departaments de  Cootrel vy | Departamento da Cantrel y Evaluagion 55
Evaluasan L 5
3 Joia Deparamento de Comrol y | Recibe i cocumemamon y elapora Orgen de Visita de
Evaluaciin Verficacitn pora el establacimients refando y turna & los
inspRctares para sy varificacion,
] Inepeciores del Depatamento Oe | Realza la Inspecoon en ia undad para verfcar el
Control y Evaluacién cumplimianto con las madidas de segundad peara su

= funcignamienta conforme o las noematividad vigente
5 Jefa Departamento de Contre! vy | Recibe el resulfado de la inspeccion

Evaluaciin
£ Cumple con las condiciones de segunidad?
Sl turna a 1a Asistente Administrative def Deparfamento de

Controd y Evaluacion para etaboracidn del Dictamen y sa
anvia a firma dal Ditectar da Protecchén Clvil.

Mo, espera 30 dias habiles para que subsane fas
ghsepvaciones que s heyan deleclado durante la
verificacin.

3 Jele Deganamenio de Conirol y | Recbo (B ewdenoa 00nOE Se musshan subsanadas las
‘Evaluseion chearvaciones durante la visita de inspeccidn, y luma ol
asestenle adminisslivo para 12 alaboracién del Dictamen y
anviz & firma oel Director de Proteccitn Civil

Agatente - Adminslrativo dal | Reciba y elabora el Diclamen de Proteccidn Civil y io envia
Departamentc  de  Conbol  y | & thma del Diector de Proleccian Civil para su revision y
Evaluacion firma.

|
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a XI.  Medicion.
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Cinib

O bpciden
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Num.
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emitidas

Parocidad

Trimesiral

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Quinta Seccion)

)

63



¥ll. Formatos e Instructives.
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C. Carlos Alberto Arriaga
Jefe ga Departamemo

. Juan Carlos Gutiérrez
Santana
Subdiraccion de Prevanciin

. Fabrizio Montiel Jaramillo
Direcior de Proteccidn Civil
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Expedicién de Dictamen Provisional de Proteccicn Civil,

.

Objetivo.

Fortalecer las acciones de simphficacidn de rdmite en materia de segwidad y. proieccion ol pare s
gslablecimientos  industriales, comerciales y de serviclos. gue buscan aperturar, mediante la emisién de un
dictamen provisional de Proteccidn Chvil, con e objetivo de acelerr la entrega de Licencia de Funcicnamienio
quie ks parmita a los Cludadanos de Tlalnepantla de Baz apedurar sus Negocios.

Alcance.

Aplica 3 la Direccin de Proteccitn Civil, upi:aaiﬂeplhmm-damf@mm eplica al Centro de
Atencién Emprasanial de Tlainepantia (CAET), a los cisdadanos que desean aperiurar un negocio:

.

-

Referencias.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mecacanos. Titula Primers, Capltulo |, articulos 25 26, Titulo
Quinte. erticulo 115 Freccion V incisoa, oy VI y Tiule Séptimo anlcule 134, Diario Ofictal de l2 Federacion.
6 d fabraro de 1817, y sus reformas p adiciongs.

Constitueivn Politica del Estado Libre y Soberane de Méico. Titule Quinto, Capitulo Tercero, ariculo 123,
Gaceta del Goblerno del Estado de México, 10 de noviembre de 15917, y sus reformas y adicicnes.

Lay General de Prestaciones de Sericios para la Atencian, Cuidade y Desasroéic Integeal [afantll, Gapitule
I, arficulo 2, 5, Capitulo HI, articulo 16, Capitula IV, articulo 23, fracciones IV y X, Capitula VIl arficulo 40,
Capﬂm‘u‘ill articulos 41, 42, 43, 44, 45, 49, Capitulo X, articulos 50, 51, Capitula Xl articulos 81, 82, y
&7 DiarhﬂﬂcialdalaFaderanlm ﬁde!unmdlzms.r:uirdamsradm

Ley General de Prateccién Civil, Capltulo |, articulos 1, 3, Caplivlo ||, aiculs 9, 10, Capiulo HI, articulo 17,
21, Capitulo VI, articulo 23, 30, Capitulo XI1, arficulo 50. 81, 52, Capitulo XV, articule 73, 78, TE y T7. Dierio
Oficial ds la Fadaracn, 3 de junio de 2074, y sus reformas y adcones.

Norma Oficial Mexzicana 005-3TPS-1998. Diatio Oficial de 1a Federacidn, 2 de lebrero d6 1999, v sus
reformas fldi:i_nnn:

Norma Oficial Mexicana 004-SEDG-2004. Diario Oficial de 14 Federacion, 2 de diclembre de 2004, y sus
refarmas y sdicones.

Morma Oficial Mexicana DO2-STPE-2010. Diasio Oficlal de la Federacian, 9 de diciembre de 2010, y sus
refarmas y sdicianes

Morma Oficral Mexcana BUE-EEEOB;EE:H igrio Oficial de |a Federanion, 23 oe diciembre de 2011 y sus
reformas y adiclones.

MNorma Oficial Mexicana PROY-001-5EDE-2018 Dwano Ofical de la Faderacion, G de agosto de 2018, y
suUs teformas y adiciones.

Ley Orgénica Municipal del Estsdo de Mésico, Titulo primesn, Capitule’ pimers; ariculos 1,2, 3. 15,
Capiiubo tercens, arfculo 31 fracciones IX y XLV freecidn |, Tilulo tercers Capiluld. primess, articulos 48
fracciones XI|, XVI y XX, 48, Titdo IV, Capitulo primero; articulos 88, 88, Capitulo VI, articulo 142 Titdo
W1, Capliule primers arficulos 161 y 164 Gaceta de! Gobisme del Estado de Mixico, 2 de marzo de 1903
¥ sus reformas y adicianes.

Codigo de Procedimientos Admmistrativos del Eslado de Maxico articulos 1y 128 Gaceta del Gobsemo
del Estado de México, 7 de febrero de 1887, y sus reformas y ediciones:

B D
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»  Regiamenio del Libro Sexto dal Cocgo Adminisirativo dal Esfado 08 México, anticuics. 1, 2, 3, 4 fracciones
wvill X% J0¢ XL XLL XLIL XLIV, XLV| y L, 47, 48, y 4. Gaceta del Gobiemo del Estado de Méxica, 8 de
enero de 2016, y sus reformas y adiciones.

¥  Regiamenin Inteme da ia Adminisiracién PObics Municpal de Tlalnepantla de Baz. México. Capitule XXI.
arficulo 500 fracoion XX, XX, XXX, arbeulo 514, fraccidn L 11 VI VI, arficulo 516

» BandoMunicipal de Tialnepantls de Baz. Caprulo Segunde. anticule 23, fracciona XV, Titulo Cuarin. Gaceta
Municipal Publicado et 5 de febrano dal 2022,

IV. Responsabilidades.
Director de Proteccian Civil debera:

%  Revisar. analizar, expeds y autorizar conform con ks ineamentos |urldicss aplicatles o dictamen de
profecaitn chal

Jefe de Departamento de Control y Evaluacién debera:
¥  Hewsar, uu'lﬁnav]rmmmnimmmimumnﬂmmﬂhw.mymmm

aplicables a los procesos de verifisacion, I ‘opinkon de factibiidad y dictamen correspondiente
\para el cormecta funcionamients de indisirias, negosios, escuslas, centros de reunidn; sl conio consiatar

a) cumplimignto de las disposiciones lagalas en &l domicili, instalaciones y bines &n el funcicnamiento da
su activided comensial industrial o de servicios.

Encargado de la Ventanilla del CAET debera:
»  Rechir, registrar, elaborar y dar sequimisnto 8 cada una de los documentos que se le - turmen el (aj Jefe

{a) de Deparaments de Control y Evaluacion, asi como atender todas y cada una de Ias tareas que se
encamianden

V. Definiciones.

¥+  DPC: Dirsctor de Proteccion Civil.
e JDCE: Jefa dé Departamento de Conlrol y Evaluacidn

% EVCAET Ercargado de Ventanila del Centra da Atencin Emgrasarial da Tialnepantia.

& )

Vi Insumos.

»  Formeto ce soliciiud

Vil.  Resultados.

»  Emisién de Dictamen Provisional da Proteccldn Civil
Vil Politicas.

#  Ei solieitants debera cumplir con cada uno de los requisitos marcados en (a Cedula de Aulo declarmciin
gmahwmwwmmmmmmmmmmm.

= Tmmmpmruummmawﬁmermammmﬂmmm
de Profocidn Civil
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> Toda sobclud estard a reservs de sprobacian por | Direceisn de Proleccion Civl a fin de que se respats
la nomatividad vigerite d
IX. Descripcién de Actividades.
Unidsd Aominigtmbtiva | Pussm Actividag
1 Encargade de fe ‘Venanifia del | Recibe la solicitud de Dictamen Provisional de Profeccion Cival
CAET por apertura o Revaidacidn régistra en base @ectrdaica,
elabora el dictamen y envia af Jefe de Departamanto de
_ Control y Evaldacion =
2 Jels Departamento de Conbrol i | Recbe la documeniacidan, revisa y rubrca el Dictamen
Evaluacion Provisional -de Prateccdn Civil ¥ Io envia al Disactor de
Proteccidn Civil para su revision y firma.
3 Dwector de Protection Civil Recbe el documento, ko revisa y si no hay modificaciones, fo

fima y lo regresa al Jele de Depanamenio de Control y
Evalyecion para entrega 3l Encargado de la Ventanilla del

CAET
] Jefe de Departamento de Confrel y | Recibe el documento y [o enlrepa al encargade de =
Evaluzsian Ventanila del CAET para |a emrega al pelicionarn ¥
archivo del expediente
-] Encargado de |a Venlanslls -cel | Recibe el dictamen, entrega gl pebicicnaro y archiva el

CAET

68
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Erm syt e 1s
GAE
Reciba a solicitud de Dictamen
Provisignal de Proteccidn Civil
par apartunn o Revalidacien |
regiatre en base alecirdmen.
alabora ol dictamen y envia 8l
Ju'e de Departaments.
: 3 @
Rechs i3 documentacian.
revisa y rubrica & Dictamen
Provisicnal de Proteccean Civl
¥ loenvia al Direcior parasu
rinisisn ¥ firme, .
‘ 3 ®
Recibe ol documanto, lo reviss

¥ 3i no hay modificaciones, lo
firma y 1o regresa al Jafe de
Departamante

|

&

1)

O] s
Recibe gl documenta y lo
entrega &l ancargado de @

Vantanila del CAET. patala

-entrega al peficionano y
archivo del expadiente.

I

; i

Agcibe gl dictamen, entrega ol
patchonario y archiva el
axperdienba,
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Cion-gomicho Indicar |3 calle princoal y ente gue cHles S8 encuenia ubicado, mdicando
oolgnia, codige postal

Mo De trabajadores Debera indicar &l nomers de trabajadores que 3& encuentran laborado en dicho

poimiento’

Aforo Debera de indica un aproxmade del nomero da personas que asisten al
‘establecminmls

| Suparicie en M2 Debera indicarks superficie tatal del establecriienta

Nimero telaftnico Deberd indicar un nimero telafbnico €n 18 soliciud ya sea local 0 calular

%I, Validacign dal Procedimiants.

Apoyi

. Carlos Alberto Arriaga
Méndez
Jete de Departamenta

Rovisd

C. Juan Carlos Gutierrez
Santana
Suhdirencitn de Prevenddon,
Andlisis da Riesgo y Capacilatidn

Aproba

C. Fabrizio Montiel Jaramillo
‘Director General de Proteccidn
Chvil

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Quinta Seccion)
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Resguardo vehicular.

. Objetivo.

Fortalecer 135 acciones en maters de sdminisiracdn y organizacsdn cel pargue vehicular de la Dreccion de
Proteccion Civil madiants mecanismas de control y wigilancia que pemmitan validar que se cuanta con la
dpcumentacitn ordenada y vigente para el correcto funcionamiento de sus actividades.

I, Aleance.

Aptica al pafsonal de fa Dirsccidn de Proteccidn Civil que coseta con bl resquards de algin vehiculo para al
dasempefio de sus funciones.

. Referencias.

Federal

¥ Censtituciaon Polifca de los Estados Unidos Mexcanes. Tilulo Pnimero, Capitula |, Articulo 1%y 8°, Diano
OHlicial de la Federacién, 05 de febrero de 1917, y sus reformas y adidones.

¥ Ley General de Protaccidn Chvil Capitulo I, Articulo 2. fracciones V. XWIll. Diario Oficial da la Federacitn
1&-de enero de 2018, y sus refonmas y adiciones.

F

Estatal

»  Ley Orgamca Mumcipal del Estado e México Aticulos, 1, 2. 3, 15, 31hmmmrn'ﬂﬁmmuﬁ
fracciones XII, X1y XXl 86, B8 142 Gaceta del Gobiamo dal Eslado da Mixice, 2 da marzo de 1583, y
sus raformas y adiciones.

Municipal

¥ Reglamento Interns de ia Administrazién Piblica Municipal de Tialnepartia da Baz, Maxice, Artfcule 500 y
522, Gaceta Municipal, 2 de febrero de 2022, y sus reformas v adiciones:

¥  Bando Municipal de Tianepantla de Baz 2022 Articulo 18 fraccion |, Gaceta Municipal, 5 de Tebrero del
2022, ysus reformas y adiciones

IV. Responsabilidades.

E! Enlace Agministrativo de ta Direccion de Proteccion Civil, &8 &l &rea encargada de vigitar el cumplimiento da
|ns responsabiidades de los operadares de unidades vehiculares, generanda &) resguarda. vehicular, con '8
finalidad de mantener en lode memento un control sobre dichos bieres

El Director de Proteccicn Civil, debera:

¥ Aulorizar s distribucicn del pangue vehicular

El Enlace Administrativo, debers;

F  Recbir vehiculos y venlica las condiciones en gue se encugnitran

= Designar las unidades, pravia autonzacdn oel Direstor g Prolecsdn Tl para qus el personal desaerolio
fas funciones encomendadas conforme a las lundones de cada departamentn.

e
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Enviar ¢l listade de tas unidades asignadas a cada usuarin y anexar copla simple del resguardo y la

licancia

Amchiver el resguardo, pdliza dé garantia,

mantanimignts

El Operador o Usuario, debera:

v

i)

Vi

Vil

] )
v

i,

No

factura, copia de las liaves del auto, copia de los senicios de

Recibir formato ga resguasas, firmado y agjuniar copia de ia icenca de conducir vigere.

Definiciones.

DPC; Director de Profeccian Civil

EAPC; Enlece Administrative de Proteceign Civi

FR: Formato de Resguardo.
Insumos.

Formato de resquardo de vehizul
Hﬂuhdﬂ.

Llevar un control Bn [2 asignacidn de las unidades veniculares, generando una responsabilidad a cada
resguandatanio an e uso adecuado de 1as unidades

Politicas.

Es respansabilidad de cada una de i3 unidades administralives, cumphr ¥ hecer que se cumplan los
imeamientos y mecamsmos gue seemitan en relacidn con el comecto fundionamiento el pargue venicuiar.

Descripcion de Actividades.

Linldagd Bdministroive | Pomida

‘Eniace Administrathvg

Actividad
Recibe vehlculos y werfica las condiciones en que se

Enrace Adminisirativo

Hnﬁﬂ:aryvaﬂchr-lfoma‘bdemguwdudelawmpﬂ!
cade msponsable do aea ywo umo de trabajo, anexando
copia simpbs de lalicencia de conducir vigente.

Lsuania u Operador

eirvigenee. |
Recibe el formato de resguarde, Io firma y ke adjunta copia da
la licencia de conducit vigente

Eniace Adminiskativa

Envia el istado da las unidades asignadas a cada usuaric
¥ anexa copia simple del resguardo y li leencia

Eniace Adminislrative

Archiva el resguarda, poliza de garantia, factura, copla de las
fi@ves gel auto, copia de los servicios de manterim et

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Quinta Seccion)

73



74

Enlace Admiinigtrative

S g

IV LEE- THTORT

Recibe vehiculos ¥ verifica las
COnICIoNES BN que S8
‘ENCLETTran.

. ®

Desigra las unidades previa

Warificar i validis &l fermado de
resguardo de la unidad, par
cada responsable de drea yio
lurnd des frabajo, anecando
copla simple de |a Beancia de

mrmm] vigente.

¥

<D

®

 Recice e formmg e

vigents

. Ao lirma v le adjunta
copla de ia ficencia de conduocie

® g

Envia el listado de las
unidades asigrindis 8 codn
Usuario y anexa copie simple

dal resguardo ¥ la licencla.

! ®

Archiva ¢l resguardo, péiiza de

28 de noviembre de 2022



S ———
LT,

P TR ey g [ B
-

Xl Medicion.

MNombis dal indicador

Dusciripéion Farmiia Paripcided

[ Num, unidades
Mantener compietos y vekiculares
s s vigenies los expedientes £ sercin w100 Trmestrat
vehicuier de resguardo vehicuiar m. resguaritos
pehienlares

8 Arturo Gémez Martinez
Enlace Administrativo de fa
el Diracein de Proteesion Civil

Arturo Gomez Martinez C. Fabrizio Montiel Jaramillo

Enface Administrative de la Director Ganetal de Prateccion
Direccidn de Proteccidn Civil Civil.
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Movimientos de Personal..
l.  Objetivo.
Fortalecer |as acciones de validacién y seguimianto =i tramEe administative de mowmientes de personal,

mpdiants. mecanmmos de comumcacitn y seguimients con la Direccitn de Admmnisbiacion, pars detar a la
Direccitn e Proteccidn Civil del parsonal, wmmmmvmmmwmm

Alcanca.

Apfica al parsonal de Proteccidn Civil, aplica al drea de Enlace Administrativo de la Direccidn, aplica &l &rea de-
Capral Humano y & la Direccitn de Administracién.

.

Referancias.

Fedaral

?-

Constituckén Poiltza de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primers, Capliuka |, Anicule 1%y 8. Diano
Oficial de |a Federacion, 05 de febrero de 1817, y sus reformas y adiciones,

Ley Del Trabajo de los Senadores Piblicos del Estada y Municipios. [ario Oficial de n Faderacion, 23 de
oclubie de 1998, y sus reformas v adiciones.

Estatal

Constitucicn Podltica ael Estado Librey Sobaranc de Méoco, Tiiule Guinta, Capitulo Tersers, arficulo 123
Gacela del Gobizmo def Eslado de Méxice, 10 de noviembre da 1917, v sus reformas v ediciones

Ley dal Trabajo de loe Sendidores Publicos def Estado de México y Municipios Bacata dal Gobiemo dal
Eslado de Mérico, 23 de octubre de 1928, y sus reformas ¥ adiciones,

®  Ley Omanica Municipal del Estado de México Artjoulos, 1, 2, 3. 15, 31 fracciones X y XLWVI fraceion |, 48
fracciones XII. X\ y XX, 45 82,88 142, 161 y 164, Gaceta del Gobierna del Estado de Mixico, 2 de
marro e 1833 v sus reformas voadicones.

Municipal

= Reglamento intamo de la Adminigtracion Pubhica Muniopal de Tialnepant!a de Bax, Méxco, Ariculo 500
y 522, Gacuta Municipal, 22 de febrero de 2022, y sus reformeas y ediciones

¥ Bando Municipal de Tialnepantia de Bar 2022, Articuls 18 fracdin Il Gaceta Municipal 5 de febrera del
2022, y sus relormas y adciones

IV, Responsabilidades.

El éniate Administrativo de la Direccidn de Profeccidn Chvil, 85 o Srea responsable de realizar log tramies

con |8 Direccién de Administracidn y Capital Humano para establecer los lineamientos y

cormespondientss
gelrateglas de (o5 recura0E humanos, para realizar movimisnios o parsonal cormespondente @ cads dArea
edmenistrative 08 la Direccidn.

El Director de Proteccidn Civil, deberd:

F

-

/

Enwvia fa solicitud de movimiento 8! Enkace Administralivo, 8si como los documentos cormespondienies.

Redibe Ia solicitud de movimiento y elabore formato de movimiento de parsonal Iqmmahljﬂmﬂnde
Proteccion Civil para reviside aprobacién y firma,

& B
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Avisa de la aprobaciin al solicitanie y luma a enlacs para atchivo de axpediante;
El Enlace Administrativo, debera:

Recbe 1a solicitiud de movimients y alabora formato de movimiento de personal, bo remile a la Deredoion

de Proteccidn Civll para revisidn, aprobscitn y firma.

Envia formate da movimisnts de personal 8 [a Direccidn de Administracidn para venficar la Wanilidad del

movimiento.
Recibe & oficio de movimiento aprobado y sistematizado, e informa al Dinsctor de Proteccion Civil

Archiva expediente de ingreso del frabajedor.
La Direccidn de Administracion, debera:

=

Recibir 8l formato de movimiema y verificar conforme a la estructura crganica y presupussial

LEs viable gl movimeenic?

NO. Informar &l Enlace Adimiristrative para cancelacion dal movimianto.
8l Gonahzar 3 Capdal Humano para continuar can el Tramite

El 4rea de Capital Humano, debera:

i *

Y ¥V ¥V ¥ ¥ =

<

Vi

Vil

Recibir af farmato def mowvimiants y varificar conferme & 18 esuciura orgénica y presupuesto, adualiza
|oa cambins de noming, alts en sistema, reabza el oficio de &lta y tuma al Enlace Administrativa.

Dafiniciones.

DPC: Diractor die Proteccion Civil,

EAPC: Enlace Administrativo de Proteccidn Civil,
FMP; Formaio de Movimiento de Pesanal

Di: Direccitn de Administracin

CH: Capital Huimano

Insumas.
Oficio de Solicitud, Formato de Movimianto, Alla en Sistema
Resultadas.

Realizar los movimientes de personsl, necesancs y suficentes; temando &n cusnta estructura organica

presupuesto, con el obietive de taner un correcta funcionamiénto de la Direccion de Proteccién Civil
Politicas,

Todo formate da soficitud de movimiento debe da contar con ¢ficio de soiicilud, signado por of [irecior di

Profecoidn Civil.
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>  Todos ios movimientos deben de personial deb
asigriedo a la Direccion de Proteccion Gl

IX.. Dascripcién de Actividades.

Rouvidang
Ermda la salicitud de mowmients al Enlace &oministrativo, as!
©omo (o8 documentos

3 Enlace Adminisirativo Redbe B sclicid de mawmiento ¥, alahl:n‘a fermalo de
' movimiento de personal, ko remite 3 1a Direccidn de Protectidn
L. . Civll para revisibn, aprobacién y firma

3 Direccitn oa Profeccidn Civl Valida y firma-el mevimiente, luma gl entace para confinuacién

ded trami

irecior de Proteccian Civl

4 Enlace Adrmmstrativo Envia fermato de movimienta de personal & la Direccion de
L Admintstracion para verilicar s viabilidad del movimignio:

5 (ireccian de Administracion Aecbe &l fwmeip de movimiento y venlca conforme & i@
esiruclura Grganica y presupuesio.

4 E5 vinbie ol movimisnio?

WO Informa-al Enlece Administrative para: cancelaciin de
movimignio. ) . )

8| Canalizs o Capital Humano para continuar con & Tramiie
6 Capital Humano Aecbe ol formato del movimients y verifica conforme 8 18
estruchura orgdnica ¥ presupuesio, ectualizs los cambeos de
rebmiing, aﬁwm&.mmﬂmmmgwm

Enlace Administiativo. -
T Enlace Administatve Reabe al oficio ds movimients aprobado v sistematzado, &
. — infgrma 2l Director deé Proleccian Civil
i a Direccitn de Proteccidn Civil Aviaadalqa_:pmmdhﬂ-mmrmimmm ﬂ
archiva de expedients
L 9 Enlace Adminisiratie Archiva expediente de ingreso del imbajador 74
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Diagrama de Flujo,

Diretni e Polesnalén

Enlace Scmiibiiates

®

Recite |k sobchud de
movirmienio ¥ elabora
formeto de
rovimisnto de

Valda y firma él
movimienta; wrma 2|
unlace para
continuacidn dal
trimibe,

Envia formato de
mawirmiznio de
personal

B Pl

Recibe el formato de
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[hrirctor e Pralecois

Lkl

Eilae= Atimihaitnilvag

Dhrrcedenry Oe
Achmbrbistizioiin

Informa 2l Enlace
Admiristrative para
cancelaciin del
maovimignts.

Reciba &l aficio de
monimiento aprobado
y sistematizado.

Xl

Awiza daia
aprobaciin al
solichtante y turna a
eniace pars efchivo
die expodsnte
[
O]
Archiva expediente de
ingreso cel trabajader
Medicion.

Mot S Tndador

Movimiantos de Parsonal

CHE B T MY

SBeguimiento y validacicn
al ramite adminisrativa

¢e mevimientos de
personal

Formuia

FEriiisd
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ALTA il a
WESICREADD [ | CATESCRL
EIFTTTICON | TIEQLE FuLATA
T-. . MOt
PROMOCION | SRATIECADON
REUwERE = s L
FIwER

TIiFQ OE PLAZE
FuRCDNAEG 7 = SaCaa A0 | ] pETATE R ]
e L 13
[EATCGORL e ETEAD
BEwg | | g TFICATon CERTENIAT M §
| HERRRID
TRRLETH DE ASSTENOS b
IABELYR |r:.A'E
TEora [E L e ]
o ASRETTRAT TR LS BT AR sk
L8 et et ]
TN ORI ML
L A RTIS TTAE gy e RTTTTI CEVETE

Inatfuccion

Se dobe colocar i lecha en gue S8 85t el
A partir de HM&WHMBMMMWHMHNM
Alte e debe marcar Ia casilla segln comesponda el fipn 0a movimienio, alta, ba o
CM- earmio seglhn corresponda:
le;.!ﬂdlﬂhﬂ &mmmmmmmem considerando la plaza

que & de|6 vacante y que e estard ccupando, asl como i habrd de terer alguna |
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Soniin's o e aen s e
Sustitecion Se toloca con el nombre de la perscna qua deit |a plaza.
Fecha de bajas La fechs con la-cual =8 drd &l movimiento e bajs da ip parsona que dejo 5U plazs
Adscripcion El &rea bajo la cual estaba acsdrita
Firmas Firmado por &f dirsctor de la Direccidn, & [hrecior de Administracian y el
Subdirector de Capial Humanc.
Xl Validacion.
Aprobd

Arturo Gémez Martinez Arturo Gaémez Martinez C. Fabrizio Montiel Jaramiilo
Enface Administralive de la Enlace Administrativo ce & Director General da Proleccidn
Direccitn de Proteccidn Civil Direccidn de Proleccidn Chil Cavil
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Requisicion de Bienes y Servicios,

.  Objetivo.

Foralecer las acciones en matens de verificacidn, y seguimients de las necesidades de bienes y senvicios
indispensaties para ks operacion de la Diteccion de Proleccion Civil, mediante fa vigilancia constante, pro
safhsfacer las nacesidades prioitarias para contar con los MsUmos indispensabies ¥ suficientas. que pasrritan
brindar ury servicio de calidad a ta Ciudadania de Tialnepantin da Baz

Il.  Alcance.

Aplica a los ampleados adscritos a ia Direcsitn de Proteccion Civil, al Enlace Administrativo de la Direccion, aphica
& la Direcoidn de Administracién, Recursos Matariales ¥ Tesoretia.

ill. Referencias.
Fedoral

#  Consttucion Politica de ios Estadas Unidos Mexicanos. Titule Primaro, Capitulo | Articsio 1% y &% Diario
Cficial de la Federacsdn, 05 de febrero de 1817, y sus rafomas y adiciones

#  Ley Gensral de Proteccion Civil Capliule |, Aricito 2. fraccionas W, XVIIL Diaro Ofcial de la Federacian,
18 de enero de 2018, v sus reformas y adicicnes.

Estatal i
i = wmummmsmnmwthzams'.'rrmulxvxwlmmt,w' 83
70 fracciones X1, X1 y Xotil, BE, 88 142, Gacots del Gobierna del Extado de México, 2 de marzo oe 1883, ¥ ™
sus reformay y adiciones i
Municipal

#  Reglamento Infemo de fa Adminisiracion Piblica Munizipal de Tialnepantia de Baz. Mexico, Articulo S00 ¥
522 Gaceta Municipal, 22 de fabrero de 2022, y sus refanmas y adiciones

3 Hands Munidipal de Tiainepantia di Biz 2022 Atticulo 18 fraceién I, Gacets Municipal, 6 'de febrero def
2022 y sus reformas ¥ sdiciones. '

IV. Responsabilidades.

El Enlace Adminstraiivo de la Dieccién oe Proteccida: Civil e @l #res encargada de mantener dotada 0'a
Direcitn de irsumes administratives y operafivos con 1a finalidad de poder brindar atencin adecusda a la
ciutadania, sin que xistan lmitantes con el objetico de bonder atencdn inmediata sficants v eficaz a la
Ciudadanta.

El Director de Proteceian Civil, deberd:

»  Envarla solictud de! bien o servicio, @l Enlace Administrativo, asi como fa deseripeidn yio ficha técnica
individuat

* wvalioer iasolicitud y uenzar con su feme,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Quinta Seccion)



84

s

Y ¥ ¥ ¥ =

A —

-

s S A i
- 2 -~

-

L

S [

El Enlace Administrativo de la Direccion de Proteccién Civil, debers:

Recibir ja solictud del bien o servicio y elaborar, solicitud, para remilinio  ta Direccion de Administracin
para revison. apiobacidn y firma

Emvla el formato a Tesoreria pava verlficacon presupuastal

Reclkir la suficiencla presupuestal auterizada y 1a envia al Direccwn de Proteccion Civl para lima y
continua con el tramite.

Emaar la soticitud eprobace a Direcodn de Admmistracian

La Direccién de Administracion, debera:

-

=

;

Aptobar el bien o senvick, determinar con &l prowesdar las caraceristicas del bien o senvicio solicitade pars
ta entraga. '

Entregar &l bien en &f Almacen Generai v a8 feva & servicio al frea cormespondiants, entrega la remisidn
=l Enlace Administralivo: " ’

‘Reclbe canla = recepcidn de cumpamienio para ser-archivads

La Tesoreria, debera;

b

Vi,

=

Vi

“Recibiria soliciud y auttriza son sulicieneds presupusstal

Definiciones.

DPC: Direccion de Proteccion Civil,

EADPC: Enlace Admanistralivo de fa Direccidn de Proteccion Civil
DA: Direcotn de Administracitn

TE: Tesoreria

Insumos.

Formalo, Ofisis:

Rasultados.

Taner los inaumos y sefviciod necesarios vy suficientes para desarroliar fas funciones esteDlecidss por
departaments.

Vill. Politicas,

F o

Centar con el mobiiano y vehicllos necesarnios pata o) desarmolip de las actividades y tener un Bpeigo & los
[ime@miBntos que indique Patrirmonia Municipal, asi como realizar los mantenimienios preventives tanto en
instalaciones, como en bienes muebles y parque vehicular con &l fin de. que loda se encuenire &n
eondcianes adacuadas de funcionamiento
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1%, Descripcion de Actividades.

Dhrecoidn de Proteccion Cwil

Unidad Adiministraiiva | Plcato

Artiidad

Ervwia la solicitud oéd bien o servicio; 8l Enlace Administrative.
asl como la descripsion /o fiche Wecnica individual

2 Enface Admimistrative ﬂmummmﬂmuymmmm
' ' remitifa a 1 Dirsccion o Administracén para - revision,
s aprobacian y firma,

¥ Direccion de Proteccion Civil Validar la scbciiud y aulorza con su firma, o regresa af enlace
para su continuackan del trdmite.

3 Eniace Acminisirativa Emvia el oficio de suficlencia presupuestil & i Tesoreria

= i Murti varificar 5| & clenta eon allo.

] Direccion de Administracion Recibe &l ata dal hien o senvicio solicitado.
252 ha aprobade e blen o sefvicio?
§i: e continlia con ef ramite de la requisicion otorgandoio al
Enlace Administrative para que envie of formato a Tesomera

vanficacion
58 mmmww

B Enlace Administrathvo Envia el ate 2 Tesoreria pam venficacan presupuestal

7 Tesoreria Municipal Recibe la :uﬁﬁmdynrhmamnwmmmﬁupum

a Eniace Administratio Recibe 1 subicioncin presupuestal autonzada v s envia al
MMMMCMmﬁTmaymmﬂa

8 Eniace Agministrativg Emﬁuh sohcitue aprobaca a Direccidn de Adminisiradion,

90 | Direceon de Adminstacion Apru=ba el Bien 0 Servicio | £8 JElerMINa con &l proveedor 25 |
MMMMQWDMMMEMQM

1 Threccitn de Admimsracisn E:mdmmen&mmsmnmlmdmﬂ
érea comespondiente y entréga |3 reémisidn &l Enlace
Administrative.

12 Erlace Administrative Recibe remision para su vabdacion del bien o senicio
goicitado. S8 Siabora ¢Ertd — recepcian y se anvia a Oficialia

Bires: Retbe -
13 Direccein de Administracian carta — recepcidn de cumplimiento para ser archivade
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Enlace AlrminlEtrativo

Protecdingm Civil

Gireccion de oria Mumhcpeal

Afmimislfacian

X Medician.

Mambe del indcador Oescnpoian

i Xil. Validacién,

&4

Apiya

Requisicidn de Bianes y #ress de la Direccitn con
Sarvicios

Formirka Poriociom

Tnmastal.

=

Aprobd

Arturo Gomez Martinez
Enigce Adminisirativo de (a
Dimcoitn de Protecoidn Civil

Arturo Gomez Martinez
Entace Adminisirativa de la
Difeccion de Probecoion Civl

C. Fabrizie Montiel Jaramillo
Director Genesal de Proteccitn
Ciwil
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Iricio del procedimiento.
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— Linea de comunicasion via comeo o telefdnica.

f )

@ Determina & final ded procedimiento,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Quinta Seccion)

&

89



90

NUMERD DE
EIMCION

Julio 2022

DESCRIPCTON

Efsboracion del Menual de
Procadimientos conforme a fa
estructura grganica y alnbuciones
conferidas en # Reglamento Imema
de la Administrackdn Putlica
Municipal de Tialnepanta de Baz,
Estadn da Mixico, publicado en.la
Gaceta Municipal, e 18 de anera de
2020, a5l como, en ko estatlecido an
los Lineamientos pera la Elaborecidn
y Actusizackn de los Manuales de
Organizacidn y Procedimientos de la
Administracidn Poblica Municipal
| 2022-3024, emitidos por la
Contralera Inteme Municipal, previa
opinién de fa Contralorla Interna
Mumicipal, los cuales toman en cugnla
I metedologia pars |a formidacidn de
tos instrumenios administrativos #n
comerito, recomendads,

BFAGINAS

De ta pégin 1
a la pagina 88

28 de noviembre de 2022



W i—
TS

P L
—

VI,  Distribucién.
El origenal del Manual de Procedimientos se encuenira en poder 8¢ la Contralora Intefna Municipal
Lzs copias estan distribuidae de t sigloents mansra:
Subdireccion Operativa De Emergencias Y Bomberos:
= Depatamento de Paramsdicos
»  Depanamento de Bomberos

Subdireccion De Prevencsn, Andlisis De Rissgo ¥ Capacitacion
7  Departtamenta de Capaciatitn Ciudadany, Empresarial y Comercio,
#  [Departamentn de Andlisis de Rigsgo y Pravencitn; y
*  Departamento de Control y Evaluacisn.

91
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Miro. Mareo Antanio Redriguez Hurtade
Presidents Muricipal Constitucional oe Tialmepantia

G. Fabri Jaramillo
Director i Civil

C, Arturo Gdmez Martinez
Enlace Admanistralive de ta Direccidn de Protecodn
Civil
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

© Municipio de Tialnepantia de Baz, Estado da México, 2022-2024,
Defensaria Municipal de los Derechos Humanos.

Plaza Dr. Gustavo Baz s/n, Colonia Tlanepantla Centra,
Tlainepantia de Baz. Estado de México, C.P. 54000,

Teltfonos: 53 66 38 67 y 53663868

Defensoria Municipal de los Derechos Humanos.,

Julio' de 2022,

Impresa ¥ heche en Tlalnepantia de Baz, Estado de México

La repreduccian total o parcial de este documento se autorizars siampre
v cuando se dé el cridito comespondients a ia fuente.
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« Capacitacién para Servidores Publicos, Organizaciones no Gubernamentales

y Sectores de la Poblacion en General
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VI. Distribucién.

Vil. Validacion del Manual.
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1. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos de la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos es una
herramienta-guia que indica la implementacitn de acciones tendientes a la promocidn, divulgacion,
estudio y colaboracidn de la defensa de los derechos humanos de |as personas que viven y transitan
en &l Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, velando continuamente por la dignidad
humana para mejorar su calidad de vida,

El personal de |a Defensoria Municipal de los Derechos Humanos tiene libre acceso al Manual de
Procedimientos que norma sus acciones, para conocer plenamente los pasos a seguir en el
cumplimiento de sus funciones en los tramites y servicios gue se ofrecen; ya que indica con precision
los objetivos, alcances, politicas. actividades y responsabiiidades, cada procedimiento pertenece a las
unidades funcionales administrativas que la integran, permitiendo disminuir las posibles fallas, los
reprocescs y la deteccion de omisiones, logranda la simplificacion de actividades y optimizando los
tiempes de atencién.

Los elementos que integran el presente instrumento administrative son. Nombre del Procedimiento,
Objetivo, Alcance, Refsrencias, Responsabilidades, Definiciones, Insumos, Resultados, Politicas,
Descripcién de Actividades, Diagrama de Flujo. Medicion. Formatos e Instructives y Validacion del
Procedimiento

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Quinta Seccion)

97

<



98

N

2.  Objetive General

Mantener y establecer la formalizacién y estandarizacion de los procedimientos de la Defensoria
Municipal de los Derechos Humanos de Tlalnepantla de Baz, mediante |a actualizacién del
manual de procedimientos, con la finalidad de que los servidores publicos adscritos a este
Organo, brinden a la ciudadania tramites y servicios oportunos. Todo ello sustentado en el
estado de derecho y de conformidad con lo dispuesto por la Ley Organica Municipal del Estado
de Mexico (LOMEM), la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México,
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de Derechos
Humanos del Estado de México y el Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México y demas disposiciones aplicables.
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3. Procedimientos de la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos.

Capacitacion para Servidores Piblicos, Organizaciones no Gubernamentales y Sectores de la
Poblacion én General.

. Objetivo.

Incrementar una cultura de conocimiento y respeto-a los derechos humanos de las personas para
fomentar su defensa, mediante la implementacién de acciones de capacitacién para los servidores
publicos, Organizaciones no Gubemamentales y Sectores de la Poblacién en general.

Il. Alcance.

Aplica a los servidores plblicos adscritos de |a Defensoria Municipal de los Derechos Humanos de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a las Dependencias, Organismos Publicos Descentralizados y
Organos Auxiliares que integran la Administracién Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Organizaciones no Gubernamentales y Sectares de la Poblacidn en general inleresadas,
dentro del territorio Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado da México.

Il. Referencias.
Federal

#  Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos Titulo Quinto, articulo 115, fraccion V y
Titulo Séptimo, articulo 134. Diaric Oficial de la Federacién, 5 de febrero 1917, y sus reformas ¥
adiciones.

Estatal

»  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Gctavo, articulos 138 y 139
His. Gacata de Gobierno del Estado de México, 10 de noviemnbre de 1817, y sus reformas y
adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Capitulo Décimo, articulos 147 K. 147 L 147 M,
147 N y 147 O, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 2 de marze de 1993, y sus refarmas
y adiciones.

Municipal

#  Bando Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de Mexico, Titulo Tercero, Capitulo Primera,
articule 31 y Capitulo Segundo, articulo 35 Gacela Municipal, 05 de febrero de 2022 y sus
reformas y adiciones.

t!’

#  Reglamento Intemo de la Administracién Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gapitulo | articule 17 y Capitulo XXV, articule 583, Gaceta Municipal, 18 de enero de
2022, y sus reformas y adiciones.
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IV. Responsabilidades.

La Defenscria Municipal de los Derechos Humanos de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, es al
Organo respensable de implementar acciones de capacitacion tendientes a ampliar el conocimisnto y
los medios para hacer valer los derechos humanos que protegen a la ciudadania que vive y transita en
&l Municipio Tlalnepantla de Baz, Estado de México, dirigidas a todos los sectores de |a sociedad, tales
como. personas servidoras publicas, nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores, victimas del delito.
mujeres, hombres, personas con discapacidad, indigenas, migrantes y comunidad LGBTTTIO+

El salicitante, debera;

»  Elaborar y notificar oficios de solicitud de capacitacién, dirigidos a la Defensoria Municipal de
los Derechos Humanos,

»  Bellar el oficio de respuesta, recibir 1a accién de capacitacion, realizar el lenado de formato de
aplicacion y entregar al capacitador como evidencia documental de 1o realizado.

El asistente, debera:

*  Recibir, registrar y turnar |os oficios yio escritos de solicitud de acciones de capacitacion por
cualguiera de los medios citados, a la Defensora Municipal de los Derechos Humanos, quien
designara al capacitador que habra de realizar la actividad.

100 i La Defensora Municipal de los Derechos Humanos, debera; ﬁ
] 6 3
r #  Canalizar a la Unidad Funcional de Capacitacion, las solicitudes de acciones de capacitacion y
dezignar al personal que se encargara de atender la peticion.

#  Recibir, revisar, devolver y en su caso, firmar el oficio de respuesta para ser enfregado al

solicitante a través del servidor pliblico designado come capacilador.
El Capacitador, debera:
*  Hacer contacte con la Dependencia. Organizacion no Gubemamental o Sector de |2 poblacion

solicitante, para acordar y programar, lugar, fecha, hora y nimero de participantes al que sera
dirigida la accidn de capacitacion,

¥

Preparar el material necesario para impartir la accién de capacitacién en el lugar, fecha y hora
acordados.

=  Realizar el llenado de formatos. |a captura de datos y el archivo del expediente.
El Servidor Piblico encargo de la Unidad Funcional de Capacitacion, debera:

#  Recibir la evidencia documental de |a accién de capacilacian, realizar la capturaen la base
de dalos e integrar el expediente,
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V. Definiciones.

'\‘.l'

Asesor de la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos: Servidor Publico
encargado de onientar juridicamente al sclicitante en matena de Derechos Humanos,

Base de datos: Es | llanado de datos del solicitante de capacitacion que nos permile
reqistrar la informacién solicitada en Jos formatos establecidos para tal efecto; dicha
infarmacidn se encuentra organizada por sectores sociales.

CODHEM: La Comision de Derechos Humanos del Estado de Mexico (CODHEM) es un
Organismo Publico de caracter permanente, con autonomia de gestidn y presupuesto, con
personalidad juridica v patrimanio proplos. Es el Organismo responsable de proteger los
derechas humanos de los habitantes del Estade de México.

Capacitacién: Toda actividad realizada en una organizacidn, que busca mejorar la actitud,
conocimiznto, habilidades y conductas de las personas.

Formato de aplicacién de capacitacién: Es el documento en el cual se recaba
informacion de quien sdlicita la capacitacion y del tema a tratar, responsabilidad del
personal de |a Defensoria Municipal de los Derechos Humanos.

Formato de capacitacién con la CODHEM: Es el documento en el cual se recaba
infarmacian del solicitante y datos de la capacitacion gue se lleva a cabo por parte del
personal de la Comisidn de Derechos Humanos del Estado de México.

Organizacion no gubernamental: Cualguier grupo no lucrativa de ciudadanos voluntanos,
fue esta organizado a nivel local. nacicnal o internacional.

Sectores de la Poblacion en general: Cualquier grupo, enunciative mas no limitative, de
nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores, viclimas del delito, mujeres, hombres,
personas con discapacidad, indigenas, migrantes y comunidad LGETTTIQ+,

VL.  Insumos.

LS
-

*!

Oficio de solicitud de capacitacion emitide por las Dependencias, Organismos
Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

Pablicos Descentralizados y Organos Auxiliares que integran la Administracién Publica
Municipal de Tlainepantla de Baz.

Escrito de solicitud da capacitacién emitido. por Organizaciones no Guberpamentales. y
Sectores de la Poblacion en general.
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Vil. Resultados.

»  Servidores plblicos, Integrantes de Organizaciones no Gubemamentales y Sectores de la
Poblacion en general, capacitades en una cultura de conocimiento y respeto a los derechos
humanos de las personas para fomentar su defensa,

Vill. Politicas

#  Las solicitudes de acciones de capacitacion podran ser recibidas de forma sscrita, correo
electronico, llamadas telefonicas y de manera presencial en la oficina que ocupa la
Defenzoria Municipal de los Derechos Humanos o el Médulo de Alencién de Zona Ornente,
en la circunscripcion municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

v

La Defensoria Municipal de los Derachos Humanos atendera todas las solicitudes recibidas
de acciones en materia de capacitacidn de Derechos Humanos, en un término no mayor a
15 dias habiles.
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IX. Descripcion de actividades..

Puesto/ Unidad Administrativa Actividad

olicitantes de las Dependencias
la  administracion Publica

- Elabora y notifica oficlos y/o escritos de solicitud de
Municipal de Tlalnepantla de Ba

scciones de capacitacidn, dirigidos 2 la Defensoria
Municipal de los Derechos Humanos.

Gubernamentales y Sectores de |z

oblacién en general.

istente de la Defensoria
unicipal de los Derechos
Humanos.

Recibe, registra y iuma los oficios y/o escritos de solicitud
de acciones de capacitacion por cualguiera de los medios
citados, a la Defensora Municipal de los Derechos
Humanos, quien designara al capacitador que habra de
realizar la actividad.

Defensora Municipal de los
Derechos Humanaos.

i'

Capacitador de la Defensoria
Municipal de los Derechos
Humanos.

1

Recibe los oficios ylo escritos de solicitud de acciones de
capacitacidn e Instruye al capacitador a establecer
contacto con el solicitante para determinar deonde se
habra de impartir la accion de capacitacion, el lugar, fecha
y hora, asimismo solicita &l capacitador elaborar el oficio

| de respuesta comespondiente a |a solicitud.

Recibe la indicacién y establece contacltc con el
solicitante . para determinar los pormencres de la
capacitacion, elabera la respussla correspondients a la
solicitud y turna-a la Defensora Municipal de Derechos
Humanos para autorizacién vy firma,

Defensora Municipal de los
Derachos Humanos

Recibe, revisa y en su caso, firma el oficio de respuesta
para ser entregado al servidor plblico capacitador
designado para atender la accidn de capacitacian.

Defensora Municipal de los
Derechos Humanos,

Devuelve para modificacidn el oficio de respuesta al
capacitador e instruye se elabore correctamanta.

Capacitador de Ia Defensoria
Municipal de los Derechos
Humanos.

Recibe y corrige &l oficio de respuesta para el solicitante,
regresa a la Defensora Municipal de los Derachos
Humanos para su validacian

Defensora Municipal de los
Derechos Humanos.

Firma y tuma el oficio de respuesta al capacitador para su
entrega.

Capacitador de la Defensorla
unicipal de los Derechos
umanos.

Recibe el coficio y prepara el material de capacitacian
necesario para Impartir su actividad en el lugar, fecha y
hora acordados, la lleva a cabo y en ella realiza jJa enirega
del oficic de respuesta.
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Puesto/ Unidad
Administrativa

Actividad

> Fm"m.“h Ea? D“"F’“’"‘“‘“ Sella el oficioc de respuesta y recibe |la accidn de

de fa Administracion Publica iaaisn i h i
10 WMunicipal de Tiainepantia de Baz capacitacidn, realiza el llenado da_fu;matn de aplicacion

Vo escritos de ONG y Sectores | 9U€ entrega al capacitador como evidencia documental

de |a Poblacion en general, Selo sy,

E.Iapachadm de la Defensoria  Recibe la evidencia documental y turna la informacion a la
11 Municipal de los Derechos [Unidad Funcional de Capacitacion para su captura y

Humanos, farchivo.

Servidor Publico encargado de la

Unidad funcional de Recibe evidencia documental de la accién de capacitacidn,
12  Capacitacidn, realiza la caplura en la base de datos y archiva en el

rxpedienta
|
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Solicitantes de la ﬁE:SIL: 1:- dr- L I'h.;&fen‘.:clra ;
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Humanos

ipacitador de Servidor
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Capacitacion para Mide &l cumplimiento Ml raneoal da
Servidores Pabiicos, porcentual de las soliotuses de accones |
Organizaciones no solicitudes de asesorias | | fhoraecons 100 Mensual.
Gubernamentales y atendidas conira las salictudes de sccanes
Sectores de la Poblacion recibidas. de capacilacon reciouias.
engeneral s
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Xll. Formato e Instructives

‘ FECHA: _{1)
FORMATO DE APLICACION DE N° DE gf:ﬂ'm? jrar i
CAPACITACION EXPEDIENTE )
Nombre de! Solicitante (2)
Cargo: (3)
Institucidn o Dependencia: 4)
Datos de la Institucidn o (;HHH Jnomere
Dependencia )
Colonia: Municipio: Telefono:
(6
{llenado per la
Tivo de Curso; Conferencia DMDHT)
Capacitacion:
Ofro (especificar); (lenade por DMDHT)
a Sector .
108 dirigido: — Acciones
- Tema de la {lenado por la DMDHT) et sl W 14
i la DMDHT) |Mujeres
r CHpRgatin: Asistencia:
Hombres
Lugar de aplicacitn de la capacitacion
Observaciones
{7
Mombre Firma
Defensoria Municipal de los Derechas Nomora (8) Firma
Humanos de Tleinepantia de Baz -
Instructor Solicitante
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FECHA: _(1)
N° DE {lenado por la

FORMATO DE APLICACION DE CAPACITACION | o or e e B

Nombre del Solicitante: | @)

Cargo! (3

Institucion o Dependencia; )

Datos de la Institucién o Gl Lsliey pipen

Dependencia

Colonia: Municipic: Teléfono:

(&)
(llemado por la
Curse. (lenado BOr | Gonferencia: | DMDHT)
Tipo de la DM ]
Capacitacidn:
f:f_“ge ificar) llenado por la DMDHT)
Sector (lenada por :
dirigido: la DMDHT) [ \ceiones
Tam:::ﬁ:cliin' (lenado por la DMDHT) (lenado por Muieres
e ' Asistencia: | la DMDHT)
Hombres
Lugar de aplicacién de la capacitacion
Observaciones
(7
(llenado por la DMDHT)
Nombre ¥ Firma Mambre y Firma Mombre y Firma
Defensoria Municipal ge los 1] (8}
Derechos

Humanos de Tialnepantla de Baz [nstructor CODHEM | SOLICITANTE
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{4)

(5)

(6)

(7)

8)

(8)

s/n

Nombre del
Solicitante.

Cargo.

Institucién o
Dependencia.

Diatos de la Institucion
0 Dependencia.

Teléfone.

Observaciones.

Nombre y firma da|
solicitante.

Nombre y firma del
Instructor CODHEM,

Lienado par la DMDHT,

Descripcion

Indicar la fecha en la que se realiza el llenado del formato.

Escribir el nombre completo (nombre (s), apellido paterno y
materna} del solicitante de la accidn de capacitacisn,

Escribir-el nombre completo(nombre (s), apeliido paterno y
materna) del cargo del solicitante

Escribir el nombre de la Institucion o Dependencia del
solicitante.

Escribir la direccién completa del solicitante (calle, numerg,
calonia y municipio).

Anotar el o los ndmeros telefonicos en los que se |e pueda
contactar al solicitante.

Escribir de manera libre sl lo desea, cualquier comentario
relacionado con la accién de capacitacion.

Anotar el nombre completo (nombre (s), apeliido paterno y
maternc) del solicitante.

Anotar el nombre completo (nembre (s), apslido paterno ¥
materna) del Instructor CODHEM.

Todos los campos en los que aparezca esta leyenda, serdn
debidamente requisitados por el personal adscrito 2 la
Defensaria Municipal de los Derechos Humanos,

28 de noviembre de 2022
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Xlll. Validacién del Procedimiento

Apoyo Reviso :"l_h]’t':l"‘:i':

Lie. Antonio Miranda Suermers . Hatali Gonzédlez Lopez
Téenicn Administrative: Téenico Administrative Ay
Encargada de la Unidad de Promociony| Encargada de la Unidad Funcional
Difushén de los Derechos Humanos de Gapacitacion

” 17 "’
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Promocion, Difusién y Divulgacion de los Derechos Humanos.

I.  Objetive.

Incrementar una cultura de conocimiento v respeto a los derechos humanos de las personas para
fomentar su defensa, mediante la implementacién de acciones de promocion, difusion y divulgacion
para senvidores plblicos, Organizaciones no Gubernamentales y Sectores de |a Poblacion en general

Il. Alcance.

Aplica a los servidores plblicos adscritos Defensoria Municipal de los Derechos Humanos de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a las Dependencias, Organismos Plblicos Desceniralizados y
Organos Auxiliares que integran la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Organizaciones no Gubernamentales y Sectores de la Poblacian en genaral interesadas,
dentre del territorio Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estada de México, pricritariamente a;

=  Mujeres.

#  Nifias, Nifios y Adolescentes,

»  Personas Discapacitadas,

&  Adultos Mayores.

#  Vietimas del Delito y Violencia.

> Migrantes que se encuentren dentro del tarmitario Municipal.
Ill.  Referencias.

Federal

#  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinte, aticule 115 fraccion V y
Titulo Séptimo, articulo 134. Diario Oficial de la Federacion, 5 de tebrero 1917, y sus reformas y
adiciones,

Estatal

*  Constilucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo, articulos 139 y 138

EI;SI:C“I Gacela de Goblerno del Estado de Mexico, 10 de noviembre de 1917, ¥ sus reformas y
ones.

ki

Ley Organica Municipal del Estado de México. Capitulo Décimo, articulos 147 K; 147 L, 147 M
1:;!:1 ¥ 147 O. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus riarf:rr?nas
v adiciones, ' :

Municipal

~  Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo Primero

m[ﬂﬁlﬂ b | ¥ cnpﬂuh} 5 und.ul a It .GEEE ma
reformas y adiciones. e (e 0 '8 Municipal, 5 de febrero de 2022, ¥ sus

28 de noviembre de 2022
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~  Reglamento Interno de la Administracion Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Capitulo |, articule 17 v Capitulo XXV, articulo 583. Gaceta Municipal, 22 de febrera de
2022, y sus reformas y adiclones.

IV. Responsabilidades.

La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos es el Organo responsable de implementar acciones
da promocion, difusidn y divulgacidn tendientes a ampliar el conocimiento y los medios para hacer valer
los derechos humanos que protegen a la ciudadania que vive y transita en el Municipio de Tlalnepantla
de Baz. Estado de México, dirigidas a todos los sectores de la sociedad, tales como: servidores/as
plblicos/as, nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores, victimas del delito; mujeres, hombres,
personas con discapacidad, indigenas, migrantes y comunidad LGBTTTIG+

El solicitante, debera:

»  Elaborar y notificar oficios de solicitud de promocidn, ditusién y divulgacion de derechos
humanes, dirigidos a la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos.

+  Sellar e oficio de respuesta, recibir la accién de promocian, difusién y divulgacidn de derechos
humanos v entregar al capacitador como evidencia decumental de lo realizado,

El asistente, debera:

>  Recibir, registrar y turnar los oficios y/o escritos de solicitud de acciones de promocidn, difusidn
y divulgacitn de derechos humanos por cualquiera de los medios citados, a la Defensora
Municipal de los Derechos Humanos, quien designara al promotor que habra de realizar la
actividad.

La Defensora Municipal de los Derechos Humanos, debera;

% Canalizar a la Unidad Funcional de Promocién y Difusidn, las solicitudes de acciones de
promocién, difusién y divulgacion de dereches humanos Y designar al personal que se
encargara de atender la pelicion,

> Recibir revisar, devolver y en su caso firmar el oficio de respuesta para ser eniregado al
solicitante a través del servidor pablico capacitador designado.

El Promotor, debera:

i blacion
K cer contacta con la Dependencia, Organizacion no Guber_narment_al o Sector de a po
- ::rm'rtanla, para acordar y programar, lugar, fecha, hora y numero de participantes al que serd

dirigida la accién de promocion ¥ difusién

Preparar matenal informative y didactico necesario para impartir |a accion de promocion y
difusion en el lugar, fecha y hora acordados.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Quinta Seccion)
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El Servidor Pablico encargo de la Unidad Funcional de promocién y difusicn, debera:

*  Recibir la evidencia documental de la accidn de promacion y difusion de derechos humanos,
realizar la caplura en la base de datos y archivar en el expedients.

V., Definiciones.

Difusién: Proceso de propagacion o divulgacion de informacion, conocimientos, noticias,
aclitudes, costumbres, etc.

v

#  Diptico: En publicidad y artes graficas, un diptico es un folleto impress formado por una
lamina de papel o cartulina que se dobla en dos partes. Constituye un medio para comunicar
Ideas sencillas,

Divulgar: Hacer que un heche, una noticia, una lengua, un conjunto de conocimientes, atc..
llegue a conocimiento de muchas personas.

h

Material didactico: Objeto que sirve, as adecuade o estd pensado para la ensefianza.

"ll

£ 7

Fremocién: Accién de promocionar a una persona, un producto, un servicio e informacian,

B
\f

20 20
V.  Insumos.

*  Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

#  Oficio de solicitud de promocion y difusién emitido por las Dependencias, Organismos
Publicos Descentralizados y Organos Auxiliares Que integran la Administracian Poblica
Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

> Escrito de solicitud de promocion y  difusion  emitido por Organizaciones no
Gubernamentales y Sectores de la Poblacion en genaral

Vil. Resultados.

-

*  Servidores publicos, integrantes de Organizaciones no Gubemamentales y Sectores de la
Pablacién en general, informados ¥ sensibilizados respecto a una cultura de conocimiento
¥ respeto a los derechos humanos de las personas. para mejorar su calidad de vida,

Vill. Politicas.

#  Las solicitudes de acciones de promaocion, difusion y divulgacion de derechos humanos

podran ser recibidas de forma escrita, correo electronico, llamadas telefénicas y de manera

presencial en la oficina que ocupa la Defensoria Municipal de los Derechos humanos o gl

Lo
-~
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>  Médulo de Atencidn de Zona Orlente, dentro de la circunseripeian municipal de Tlalnepantla
de Baz, Estado de México.

#  LaDefensoria Municipal de los Derechos Humanos, atendera de manera puntual todas las
solicitudes recibidas de acciones en matéria de promocion, difusion y divulgacion de los
Derechos Humanos, en un l&rmino no mayor a 15 dias habiles.

1X Descripcion de actividades.

Puesto/ Unidad Administrativa Actividad

Solicitantes de las Dependencias | ; : i -
o |8 Adminislracisn Prblica Elabara y notifica escritos de solicilud de acciones

il promocidn, difusién y divulgacion de derechos
|. j:mqp?&iedfg?:ﬂﬁi?:u humanos, dirigidos a la Defenseria Mumicipal de los

ubermamentales y Seclores de Derechos Humanos.
a Poblacidn en general.

Recibe, registra y tuma los oficios yio ?:u'it:: gz
golicitud de promocion, difusion y divulgaci
Asistente de la Defen::;a derechos humanos, por cualquiera de los medios
2 ﬂ"mmpﬂl de I3 Derachios citados @ la Defensora Municipal de los Derechos
S Humanos, quien designara al promotor que habrd de
realizar la actividad.

Recibe los oficios ylo escritos de solicitud de promecion,
difusion y divulgacion de derechos humanos e instruys
al promotor a establecer contacto con el solicitante para
determinar donde se habra de impartir la accion para
definir lugar, fecha y hora, asimismo solicita al promotor
elaborar =l oficio de respuesta correspondiente a la
solicitud.

Defensora Municipal de los
Derechos Humanos

Recibe la indicacion y establece ma:::i con el

Defansori solicitante para determinar los pormenores de la accion,

mm_qtur i Dewm:s elabora la respuesta correspondiente a la solicitud ¥

nictrat delos turna a la Defensora Municipal de Derechos Humanos
Flumenis para autorizacidn y firma.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Quinta Seccion)
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5 | Defensora Municipal de los
Derechos Humanos

Recibe, revisa y en su caso firma el oficio de
respuesta, para ser entregado al Servidor Plblico
Fromotor designado para atender la accion de
promocion, difusion y divulgacion de los Derechos
Humanos.

¢ Es comecto el oficio de respuesta?

No: Devuelve para madificacion el oficio e instruye se
cormija.

Si: Firma el oficio y tuma &l oficio al promotor para su
entrega.

6 | Defensora Municipal de los
Derechos Humanos.

Devuelve para modificacion el oficio de respuesta al
promotor @ instruye se elabore correctamente.

T | Promotor de la Defensoria
Municipal de los Derechos

Recibe y corrige el oficic de respuesta para el
solicitante, regresa a la Defensora Municipal de los

Humanos. Derechos humanos para validacién,
i 8 | Defensora Municipal de los Firma y turna el oficio de respuesta al promotor para a
Derechos Humanos su entrega.
16 22 _ n
"‘ 8 | Promotor de la Defensaria Recibe el oficio y prepara &l material de promocian,
Municipal de los Derechos difusion y divulgacién de Derechos Humanos
Humanos. necesario para impartir su actividad en el lugar, fecha

10 | Solicitantes de la Dependencia

de |a Administracién Pablica

Municipal de Tialnepantla de

Baz y/o escritos de

Organizaciones no

Gubsmamentales y Sectores de
la Poblacién en general.

¥ hora acordados, Ia lleva a cabo y en elia realiza a

entrega de oficio de respuesta.

Sella el oficio de respuesta y recibe la acciér de
‘pramacion, difusion y divulgacicn de Derechos
Humanos, que entrega al ‘Promotor como evidencia
dacumental de lo realizado,

11 | Fromotor de 1a Defensoria
Municipal de los Derechos
Humanos,

f:fecibe_ Fi: evidencia documental luma g
Imarmacion a la Unidad Funcional ‘de Promoeis
Difusién para su captura y archivo, i

12 | Servidor Publico encargo de |g
‘ Unidad Funcional de Promocian

y Difusién de la DMOHT.,

archiva en el e_xp_s_d'@n_m;_______

-_
Recibe evidencia documental de |a accion de

promocion, difusion y divuigacién de
Humanes, realiza |5 captura de Ia base dumdmﬁ

28 de noviembre de 2022
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Xl Medicion,

Promocion, Difusién y Mide el cumplimiento
Divulgacidn de los porcentual de las

‘Derechos Humanos. solicitudes de acciones M men il de ] Mensual.

de Promocitn, DIfugion || He premein tihais

y Divulgacion, atendidas || v Qs eoodas
contra las recibidas.

Xll. Formatos e Instructivo

Cualquier oficio yio escrito de solicitud de las Depandencias de la Administracion Publica Municipal de
Tlalnepantia de Baz, Estado de Méxica y/o escritos de Organizaciones no Gubernamentales y Sectores

i e la Poblacién en general, i
9
75 Los documentos deben estar dirigidos a la Defensora o Defensor Municipal de los Derechos Humanos, _—
indicando fecha, hora, lugar y numero aproximado de participantes. r

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Quinta Seccion)
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XN, Validacién del Procedimiento

C.Natali Gonzalez Lopez Lic. Antonio Miranda Guerrero
Tecnico Administrativo A y Técnico Administralivo Encangado de la
Encargada de fa Uinidad Funclonal Unidad de Promacian v Difusién de los
de Capacitaciin, Darechos Humanoa

26
120 26

N
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Asesorias y orientacion juridica.
L Objetivo.

Mejorar y brindar origntacién juridica a toda persona que acuda a la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, quien necesite de ello para la resolucidn de
asuntos gue tengan que ver con la aplicacién de las leyes normativas y reglamentos en cualguier
materia del Derecho o toda duda que emane del saolicitante, a fin de gue les sean respetados sus
derechos humanos.

Il. Alcance.

Aplica a los servidores plblicos adscritos Defensoria Municipal de los Derechos Humanos de
Tlainepantia de Baz. a las Dependencias, Organismos Plblicos Descentralizados y Organos Auxiliares
que integran la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz Estado de Meéxico,
Organizaciones no Gubernamentales y Sectores de la Poblacion en general interesadas, dentro del
territorio Municipal de Tlalnepantla de Baz o Municipios aledafios. )

M. Referencias.

Federal

¥  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quints, articulo 115 fraccion V.y
Titulo Séptimo, articulo 134 Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrerc 1917, ¥ sus reformas y
adiciones.

Estatal

titucian Politica del Estado Libre y Scberano de México. Titulo Octavo; articulos 138 y 138
g gizr.mﬁanm de Gobierno de| Estado de México, 10 de noviembre de 1817, y sus reformas y

adicionges

Ley Organica Municipal del Estado de México. Capitulo Décimo, articulos 147 K, 147 L, 147 M,

% 147 Ny 147 O. Gaceta de Gobiemno del Estada de México. 2 de marzo de 1993, y sus reformas
y adiciones.
Municipal
Bando Municipal de Tialnspantia de Baz, Estado de México, Titulo Tercero, Capitulo Primero,
- o \ ;

articuln 31 y Cap

reformas y adiciones.

Mexico. Capituio |, art . ' de Baz, Estado de

: :4n Publica Municipal de Tlalnepantia | d
. Regl m.er‘ltﬂ 1_!!"-“"}“ d%ﬁ: mcmmmﬁu XXV, articulo 583, Gaceta Municipal, 22 de febrero de
2022 y sus reformas ¥ adiciones:

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Quinta Seccion)
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IV. Responsabilidades,

La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos es el Organo responsable de asesorar y orientar
dentro del marco legal y atribuciones aplicables, a toda persona que per su situacion lo requiera,
atencidn proporcionada por el personal que integra la Defensoria Municipal de Derechos Humanos, asl
como canalizarle a la Dependencia o Institucidn correspondiente, salvaguardando la confidencialidad y
discrecionalidad de sus datos personales y problematica referida.

El solicitante, debera:

#  Elaborar y notificar oficios de solicitud de asesoria y orientacién juridica, dirigidos a la
Defensoria Municipal de los Derechos Humanos y/o solicitar la atencién de forma presencial,

#  Sellar el oficio de respuesta, recibir la asesoria v firmar el formato correspondiente ¥ entregar
al asesor como evidencia documental de lo realizada

#  Acudir a la Dependencia y/o Institucién para dar inicio al seguimiento del proceso que le sea
indicado.

El asistente, debera:

i *  Recibir, registrar y turnar a las personas que salicitan de forma presencial asesoria y orientacion ﬁ
juridica en la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, asi como los oficios ylo escritos

- de solicitud de asesoria y orientacion Juridica.
28

> 28
" La Defensora Municipal de los Derechos Humanos, debera:

»  Canalizar a la Unidad Funcional de Asesorias ¥y Quejas, las solicitudes de asesorias y designar
al asesor que se encargara de atender la peticidn.

- Rﬂfﬁ!::ir. revisar, devolver y en su caso, firmar el oficia de respuesia para ser entregads al
solicitante a través del servidor publico designado como asesor,

El Asesor, debera:
= Contactar con el solicitante, ia Dependencia, Organizacion no Gubernamental o Persona :
' '3 ; i d
Eﬁt:rﬂfe;:ﬁa I:ufauil:?ﬂn. pnrr;ns medios g.;a haya proporcionado, para acordar ¥ pmgra:'ul:rs
. fecha, a asesoria, en caso de ser a distanci : i ' i
e disladiiiay ra distancia y de ser presencial sera alendido

»  Preparar material necesario para olorgar la asesoria en el lugar, fecha y hora acordados

28 de noviembre de 2022
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El Servidor Publice encargado de la Unidad Funcicnal de Asesoria y Quejas, debera:

"

Vil

VI

Recibir a evidencia documental de la accion de promocion y difusion, realizar la capluraen la
base de datos y archivar en el expediente.

Definiciones.

»  Dependencia Gubernamental: Organo de Gobierno que proparciona servicios y tramites
con un marco de atribuciones establecidas por la Ley.

> Formate de Asesoria: Documentc donde se registran los datos generales de un
peticionario para llevar un control de personas atendidas e instituciones canalizadas.

#  Peticionario: Persona o personas que acuden a una dependencia gubernamental a realizar
un trémite o solicitar un servicio de gobierno.

Insumaos.
»  Presupuesto Basado en Resultados Municipal.
» Oficio de solicitud de asesoria y orientacion juridica emitido por las Dependencias,

Organismos Publicos Descentralizados y Organos Auxiliares que Integran [a Administracian
Publica Municipal de Tlalinepantla de Baz, Estado de México,

)

Escrito ‘de solicitud de asesorla y onentacion juridica emitido por Organizaciones no
Gubermamentales y Sectores de |a Poblacion en general.

#  Formato de Asesaria.
Resultados.

»  Servidores publicos, Integrantes de Organizaciones no Gubernamentales y Personas de
los Seclores de la Poblacién en general, asesocrados. orientados para fa resolucion de
asuntos y en casos necesarios, canalizados a la Dependencia o Institucién en donde
abtendra respuesta a su problematica.

Politicas.

5 _ g oy bl
icitudes de asesorias’y orientaciones juridicas podran ser recinidas a lrav

i ﬁriﬂ correos electranicos, llamadas telefénicas y de manera presencial en la oficina que

ia Defensoria Municipal de los Derechos Humanos 0 el Médulo de Atencién an Zona

E}?:nata que puedan llevarse 2 cabo exclusivamente dentro del territorio municipal de

Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

al Asesorias y Orientacién juridica proporciona informacion
R l:t;]:r?;zna t£a5 aguellas personas gue requigren atencion en mfur;;m]uridgn;.
X rentam:m ﬁiﬂnﬁmue una presunta violacion 2 wsldgremnu U amand e
2 'qugmﬁ canalizandoios a las Dependencias o Instituciones donde nl:; ok
g sf; problematica. En situaciones que por Su naturaleza se req

a )
de los Derechas Humanos.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Quinta Seccion)
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IX.  Descripcién de actividades,

124 30

<

Puesto/Unidad Administrativa

Solicitantes de las Dependencias de (a
Administracion Publica Municipal de
alnepantla de Baz ylo escritos de
Organizaciones no Gubemamentales
v Sectores de la Poblacidn en general,

Actividad

Elabora y notifica oficio yfo de solicitud de
asesoria dirigidos a la Defensora Municipal de
los Derechos Humanos de Tlalnepantla de Baz,
para solicitar de manera presencial o a distancia
la asesoria juridica.

Wsistente de la Defensoria
2 PMunicipal de los Derechos
Humanos.

Recibe, registra y luma a las personas gue
solicitan de forma presencial asesoria ¥
orientacion |uridica en la Defensoria Municipal
de los Derechos Humanos, asi como los oficios
y/o escritos de solicilud de asesoria y orienfacién
juridica, por cualquiera de los medios citados a
la Defensora Municipal de los Derechos
Humanos, quien designara al asesor que habra
de atender al solicitante.

Defensora Municipal de los Derechos
Humanos.

Recibe los oficios ylo escritos de solicitud de
asesoria y orientacion juridica e instruye al
asesor a establecer contacto con el solicitante
para determinar la materia en la que habrd de
ser asesorado, asimismo solicita al asesor
elaborar el oficio de respuesta comespondiante 3
la solicifud.

4  [rseser de la Defensoria Municipal de
los Derechos Humanos.

Recibe Ia indicacidn y establece contacts con el
solicitante para asesorarle, elabora |a respuesta
correspondiente a
Defensora Municipal de Derechos ‘Humanos
‘para autorizacién v firma

5 Defensora Municipal de los Derechos
Humanos,

para su entrega.
~—— | Parasuentreg:

r;m:qbe,ﬂrewsa‘ ¥ en su caso, firma el oficia a_
puesta para ser entregado al ag
designado para atender |a solicitud e

£Es correcto el oficia de respuesta? 'I

No: Devuelve para maq i i

ke ificacién e oficio e

Si: Firma el oficio ¥ Wma el oficia 2 promotor |
|

28 de noviembre de 2022
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Puesto/Unidad Administrativa

Actividad

Devuelve para modificacion el oficio de respuesta
G Defensora Municipal de los al promotor & instruye se elabore correctaments
Derechos Humanos
Recibe y corrige el oficio de respuesta para el
T Asesor de la Defensoria Municipal | solicitante, regresa a la Defensora Municipal de
de los Derechos Humanos. los Derechos Humanos para su validacion.
Firma vy turna el oficio de respuesta al asesor de la
8 Defensora Municipal de los Defensoria Municipal de los Derechos Humanos
Dereches Humanes. para su enlrega.
Recibe el oficio y repara lo necesaria para ofrecer
g Asesor de la Defensoria Municipal | la asesoria, entrega el oficio de respuesta y hace
de loz Dereches Humanos. el llenado del formato correspendiente para
olorgar asesoria,
Informa al solicitante gue sera canalizando = las
Dependencias o Instituciones donde obtendra
respuesta a su problematica, al término de la
asesoria, en caso necesario, se realizara un
acompanamiente.
10 Asesor de la Defenscria Municipal | 2 Se realiza acompafiamiento?
de las Derechos Humanos.
Mo. Le informa al solicitante gue puede acudir a
las Dependencias o Instituciones cuando lo
considere pertinente.
Si: Acompana al solicitante para presentarse en la
Dependencia o Institucién & la que fue canalizado
| v dar inicio @ su seguimiento ]
' Recibe y =ella oficio de respuesia, Ial ::d brindada
Salicitantes de las Dependencias | la asesoria de acuerdo con la necesidad o
ja la Administracion Pdblica requerimiento gue exprese en el m“"“ﬁ’““dd; s
11 | Municipal de Tlalnepantia de Baz | interaccion por el asesor, fmﬁwu
yio escritos de Organizaciones no | asesoria y entrega |a docume e
\ Gubemamentales y Sectores de la | evidencia
- . Reses o st g ol
ia Municipal | Dependencia gque &l asu i
~ b ﬁxrﬁm]a Milnlﬁla:as. i iﬂﬁ:;'l‘s al procese gue le sea indicado.
== ——
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Puesto/Unidad Administrativa Actividad

Solicitantes de las Dependencias de
Egﬁ?&f;ﬁg:g‘;iﬁmﬁﬂﬂ Acuden a la Dependencia canalizada para dar
1% | Drodniaciongs-nb ¥ inicio al proceso que e sea indicado y entrega la
ubemamentales y Sectores de fa documentacién como evidencla.
Poblacién en general,
Recibe la evidencia documental y turna la
14 I;:::;i:s[;_f:?"n:::: Municipal de informacién a la Unidad Funcional de Asesoria y
. ; Quejas para su captura y archivo.
i
nwg;ﬁ;:a?::ﬁ::ir Recibe la evidencia documental de la asesoria,
32 15 ; B realiza la captura en la base de datos y archiva en 32
uejas de la Defensoria Municipal | .
& los Derechos Humanos. ¢l expediente.
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Asesorias y Orientacién
Juridica.

Mide &l cumplimiento
porcentual de las
solicitudes de asescrias
atendidas contra las
recibidas.

Mg mensual o6
nolicituces da nannorias:
UGN

“Mumero marsuel de
nobicitudes da Doooorias
=101

10

Mensual.
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Xll. Formatos e Instructivos

(OO
WA uw# BN COMED CTRONCD
]
ATENCION AL SOUCITANTE: [ONOWT) Immn TRLERGACA | | I oo |
% | ostsot GRROWANIARL | "
T DEPEXCENCIAD INSTITUCION CANALIZAD0 IUNICIPAL ESTATAL 0 REOERAL)
ouowT)
NOMBAE DR ASESOR
MO
DRIERVICIONES

28 de noviembre de 2022



7

1

(2}
(3}

(4)
(5)
(8)

(7
(B}
)]
(10)
(1)

(12)
{13)

{14)

Fecha.

Hora
MNombre del Solicitanta;

Edad
Grado de Estudios

Saxo
Ccupacion.
Calonia.
Municipio.

Estado,

Taléfono,

Cormes alactrdnion

Observaciones.

Firma del solicitante
Lienade per ia DMDHT

E'E'!-'.CTIEJEILH'F

Indicar fa fecha en la que se realiza 2l llenado del
formata

Fegistrar 1a hora en |3 que recibit |a asesoria

Escribir &l nombre complato: (nambre (s), apelido
paterno y materno) del solicitenle de la accion de
capacitacion;

Escribir la edad del solicitanta.

Sefalar su Olmo grado da solicitante

Escribir su sexo al que pertenszca © el genaro con el
gue se identifiguen.

Escribir la ocupacksn a 1a que se dedique e sollcitante.
Escribir la colonia donde radica &l solicitants.

Escribur &l municipio donde radica el solicitante.
Escribir el Estado donde radica el solicitante.

Angtar el o los nomeros telefénicos en los gue sa la
pueda cantactar al salicitante

Anotar gl carreo elecirénico gue se le pueda contaclar
al solicitante.

Escribir de manera fibre si o desea. cualquier
comentario relacionada con la asesorla

Plasmar la firma del solicitante

En todos fos campos en los que aparezcan estas
siglas, seran debidamente requisitados por el personal
adscrito a |2 Defensoria Municipal de los Derechos
Humanos

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Quinta Seccion)
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Xlil. Validacidn del Procedimiento

f—
=

Revisd Aprabd

¥
Lic. Antenio Miranda Guarrero
Tacnico Administrativo Encargado de 1a
Unigdad de Promocién y Difusian de los
Derechos Humanos.
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Atencidn de Quejas Ciudadanas en contra de Servidores Piblicos.

Objetivo.

Fortalecer los escritos de queja por presuntas viclaciones a derechos humanos, recibidas en la
Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, cometidas por servidores plblicos del Municipio
de Tlalnepantla de Baz. Estado de México y/o de Dependencias Estatales o Federales de nuestro
pais, para remitirlas a la Comisién de Derechos Humanos comrespondiente; para su tramite en
términos de la normatividad aplicable y dar seguimiento de ésta hasta su conclusian,

Alcance.

Aplica a los servidores plblicos adscrilos Defensoria Municipal de los Derechos Humanos de
Tlalnepantia de Baz, a las Dependencias, Organismos Piblicos Descentralizados y Organos
Auxiliares que Integran la Administracién Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Organizaciones no Gubemamentales y Sectores de la Poblacién en general, dentra del
teritorio Municipal de Tlalnepantla de Baz, interesados an presantar queja

Referencias.

Federal

i-.

Constitucidn Politica de |os Estados Unidos Mexicanes: Titulo Quinto, articulo 115 fraccién V
y Titulo Séptimo, articula 134, Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrerc 1917, y sus reformas
y adiciones,

Estatal

e

"f

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Tiulo Octavo, articulos 139 y 138
Bis. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y
adiciones:

Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Décimo, articulos 147 K, 147 L, 147 M,
147 N y 147 O. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1583, y sus reformas
y adiciones.

Ley de la Comisitn de Derechos Humanaos del Estado de México. arliculo 81 y 82, Tilulo tercero,
Capitulo || Gaceta del Gobierno del Estado de México, 14 de agosto de 2008, y sus reformas
y adiciones

Municipal

-

Bande Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, Titulo Tercero, Capitulo Primero,
articulo 31 y Capitule Segundo, articulo 35 Gacets Municipal, 5 de febrero de 2022, y sus
reformas y adiciones.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Quinta Seccion)
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= Moy 0

= Reglamento Interno de fa Administracion Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Capitulo I, articula 17 y Capliule XXV, articule 583, Gacsta Municipal, 22 de febraro
de 2022, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos es &l Organo respensable de recibir las quejas de
la poblacién de su municipalidad y remitirlas a la Comisién de Derechos Humanos correspondients, por
conducto de sus Visitadurias, en términos de la normatividad aplicable e informar acerca de
presumibles violaciones a los derechos humanos por actos U omisiones de naturaleza administrativa
de cualquier autoridad o servidor publico de cualquier nivel de Gobieme,

El solicitante, debera:

#  Elaborar y notificar oficios y/o escritos de solicitud de queja, dirigidos a la Defenscria Municipal
de los Derechos Humanos yio solicitar la atencitn de forma presencial.

#  Sellar el oficio de respuesta, recibir la asesoria y llenar &l formato de queja correspondiente y
entregar al asesor como evidencia documental de lo realizado.

¥

Acudir a la Dependencia y/o Institucion para dar inicio al seguimiento del proceso que |e sea

indicado
= El asistente, debera: a
= - Recibir, registrar y turnar a las personas que solictan de forma presencial asesoria vy 40

erientacién juridica en la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos. asi como los oficios
ylo escritos de solicitud de asesoria y orientacian juridica.

La Defensora Municipal de los Derechos Humanos, debera:
e Canalizar a la Unidad Funcional de Quejas y Asesorias, las solicitudss de queja y designar al
Asesor que se encargard de atender la peticién,

> Recibir, revisar, devolver y en su caso, firmar el oficio de respuesta para ser entregado al
solicitante a través del servidor piblico designade comao asasor

El Asesor, debera;

= Conlactar con el solicitante, la Dependencia, Organizacién no Gubernamental o Persona de
los Sectores de la poblacion, por los medios que haya proporcionado, para acordar y
programar, lugar, fecha y hora de la asesoria. en caso de ser a distancia, ¥ en caso de ser
presencial sera alendido de farma inmediata,

28 de noviembre de 2022
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P Recibir y remitir los escritos de queja por presuntas violaciones a derechos humanos, a la
Comision de Derechos Humanos comespondiente y dar seguimiento de esta hasta su
conclusion.

s Preparar el material necesario para proporcicnario al quejoso.

- Realizar el llenado de formato de asesoria, |a captura de datos y el archivo del  expediente.
El Servidor Piblico encargado de la Unidad Funcional de Asesoria y Quejas debera:

= Recibir 1a evidencia documental de la qugja, realizar la captura en la base de datos y archivar
enel expediente.

V. Definiciones.

- Agraviado: Persona o personas que son victimas de un hecho presuntamente violatorio a
derechos humanos.

- Comision de Derechos Humanos: Organismo Plblico Auténomo gue tiene como
atribucién recibir, investigar v emitir recomendacionas a la autoridad en los casos de
violaciones a Derechos Humanos.

& 135

a1

- Formato de Queja: Documento que se utiliza para realizar una gueja por escrito por Una
prasunta violacidn a Derechos Humanos comelida por un servidor publico.

<

= Queja: Acto mediante el cual s& denuncia una presunta violacién de Derechos Humanos
cometida por un servidor plblico, por actos, omisiones o intolerancias.

- Quejoso: Persona o personas gue denuncian una presunta violacian a derechos humanos
ante una Comisién de Derechos Humanos, sin que necesariamente sean los agraviados.

- Recomendacién: Documente emitido por una Comisicn de Derechos Humanos donds
después de una investigacién, se detarmina una violacidn a derechos humanos cometida
por una autoridad y donde se recomienda una serie de acciones para restaurar el derecho
violentado,

* Violacién a Derechos Humanos: Hecho que violenta la dignidad de una persona o
personas por actos, omisiones ¢ intolerancias cometido por un sarvidor publica o
dependencia gubernamental.

VI. Insumos..
7  Presupuesto Bazado en Resullades Municipal,

= Formato de asesorla.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Quinta Seccion)
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Formato de queja

Vil. Resultados.

e

Escritos de queja recibidos y tramitados ante las Comisiones de Derechos Humanos
para su investigacion y determinacién como violacion a los derechos humanos Y 2N SU caso
la emision de recomendaciones a la auteridad sefalada.

Vill. Politicas.

F

La Defensoria Municipal de los Derechos Humanos atendera de manera puniual lodas jas
solicitudes de escrilos de queja por presuntas violacionss a los Derechos Humanos.

La arientacion y asesoria juridica es proporcionada por el personal adscrito a la Defensoria
Municipal de los Derechos Humanos y en los casos de existir elementos de presuntas
violaciones a Derechos Humanos se llenara el Formato de Queja por el propio quejoso de
pufio y letra, salvo en los casos que por alguna causa de discapacidad, analfabetismo ©
causa ajena al peticionario este no pueda hacerlo, se llenara el formato de queja por el
personal de la Defensoria, ya sea en forma digital o a través de |a queja en linea.

El formato original de queja sera remitido a la Comisidn de Derechos Humanos
correspondiente, se realizaran dos juegos de copias simples para proporcionar al quejoso
una copia fotostatica con acuse de recibo de la misma y otra copia fotostatica para la
Defensoria Municipal de los Derechos Humanos, como evidencia dal edpediente para su
control y seguimiento.

En los casos que derivado de la entravista al peticionario resulte que no existen elemeantos
de presuncidn de actos violatorios a Derachos Humanos, se le brindara la onentacian,
asesaria juridica y se le canalizara a la Dependencia o Institucién en la cual tenga una
respuesta a su problematica, en casos extraordinarios y tratdndose de personas en
situacion de riesgo o de vulnerabilidad se hara el acompanamiento a las mismas.

28 de noviembre de 2022
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Descripcion de Actividades.

Puestol Unidad Adminizstrativa

Solicitantes de las Dependencias
de la Administracion Pablica
Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Crganizacicnes no
ubemamentales y Seclores de la
Poblacion en general,

Actividad

Solicita de forma presencial &l llenado de su queja ante
la Defensoria Municipal de los Derechos Humanos y/o
elaberan y netifican oficics ylo escritos para presentar
su queja formalmente,

sistente de la Defensoria
unicipal de los Derechos
Humanos.

Recibe, registra y tutna a las personas que sollcitan de
forma presencial el llenado de su queja ante la
Defensoria Municipal de los Derechos Humanos yio
glaboran y notifican oficios para presentar su gueja
formalmente por cualguiera de los medios citados, a la
Defensora Municipal de los Derechos Humanos, quien
designara al asesor que habra de atender al quejoso.

Defensora  Municipal de los
Derachos Humanos.

Recibe los oficios ylo escrites de solicitud de queja e
instruye al asesor a establecer contacte con el quejoso
para determinar sl la materia en la que habra de ser
asesorado para redactar su queja, asimismo solicita al
asesor elaborar el oficio de respuesta corespondiente a
la solicitud.

sor de la Defensaoria Municipal
los Derechos Humanos.

Recibe Ia indicacion y establece contacto con el quejoso
para asesorarie y determinar si hay elementos de
presuntas violaciones a Derechos Humanos a fin de
llenar &l Formato de Queja y elabora la respuesta
correspondients a la solicitud, y turnar a la Defensora
Municipal de Derechos Humanes para autonzacion y
firma.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Quinta Seccion)
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Puestol Unidad Administrativa

Actividad

Recibe, revisa y en su caso, firma el oficio de respussta
para ser entregado al asesor designado para atender la
solicitud

5 Defensora Municipal de los| ,Es correcto el oficio de respuesta?
Derechos Humanos
No. Devuelve para modificacién el oficie & nstruye se
corrija.
Si; Firma el oficio y turna e! oficio al promotor para su
entrega.
8 Defersora  Municipal de  los| Devuelve para modificacion el oficic de respuesta al
Dereches Humanos. promotor e instruye se elabore correctamente.
= Recibe y corrige el oficio de respuesta para el solicitante,
7 2:?;:';“ Ia %ﬁtﬂ:ﬁ“ﬂ'”m' regresa a la Defensora Municipal de los Derechos
' Humanos para su validacian.
8 Defensora  Municipal de los| Firma v turna el oficio de respuesta al asesor para su
Derechos Humanos, entrega
Recibe y analiza el oficio e Inferma al solicitante gue su
gueja serd canalizada a la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de México en cazo de ser necesario.
i i £5e tuma la queja?
9 ﬁrﬂﬁgmzmumﬁm No: Le informa al solicitante que puede acudir a las
" ' Dependencias o Instituciones cuando lo considere
perinents.
Si: Acompafia al solicitante para presentarse en la
Dependencia o Institucién al que fue canalizado y dar
inicia & un seguimiento,
Informa al solicitante mediante oficio yio de forma
1g ‘Asesor de la Defensoria Municipal | presencial gue su solicitud no cumple

de los Derechos Humanos.

con  los  elementos  necesarios para  ser
canalizada como queja ante la CODHEM

28 de noviembre de 2022

44




45

i L

| AT
O TLELIERELTL) I AT
M-I

Woocrs

Puesto/Unidad Administrativa

hctividad

Clusjas.

Solicitantes de las Recibe oficio de respuesta y/o asesoria presencial o a
Dependencias de la distancia en donde se le informa que no hay elementos
Administracion Publica suficientes para elaborar su queja

Municipal de Tlainepantia de

Baz, Organizaciones no

Gubermamentales y Sectores de

la Poblacién en general

12 Asesor de la Defensoria Indica al solicitante que debe acudir a las instalaciones
Municipal de los Derechos de la Visitaduria General Sede Tlalnepantla, para dar
Humanos inicio al proceso de su-queja y la continuidad de la misma

hasta su término.

13 Solicitantes de las Acude a la Visitaduria para dar inicio al procaso que le
Dependencias ds la sea indicado y enlrega |a documentacién como
Administracion Plblica evidencia.

Municipal de Tlalnzpantia de

Baz, Organizaciones no

Gubsrnamentales y Sectores de

la Poblacién en general. . _

14 Asesor de |a Defensoria Recibe evidencia documental y turma la informacidn a |a
Municipal de los Derechos Unidad Funcional de Asesorias y Quejas para su caplura
Humanos ¥ archiva

15 Servidor Publico da la Unidad Recibe la evidencia documental de la queja, realiza la
Funcional de Asesarias y captura en la base de datos y archiva el expediente.
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Xlll.  Validacion del Procedimiento

Lig. Anlonio Miranda Guerrers
Técrico Administrativo Encargado de la
Unidad de Promocion y Difusion de los

Derechos Humanos.

Mara Tinoco
Dafensora Muny de los Derechos
Humanos de Tlalnepanila de Baz
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4. Simbologia.

53

Voo

Simbolo

Significado

Marca el inicio del procedimiento,
® @ | Numero de actividad
Cuadro con extracto de aclividad.
= | Linea de flujo.
Decisién.
] Canector de pagina.
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5. Registro de ediciones

NUMERO DE PAGINA (5]
EDICION : DESCRIPTCION
Primera Edicion de la Elaboracidn del Manual de Procadimientos
Adimisbracion conforme a 3 estructura orgdnica. y atrbuciones
Publica Municipal |conferidas  en  Reglamento Interno  de  la
2022-2024 Administracian Publica Municipal de Tlalnepaniia de

Baz, México, y de acuerda a los Imeamientos

la Elaboracién y Actualizacian de los Manualeﬁg Pe [a pagina 1 2 1a 55
Organizacion vy Procedimientos da Ila
Adminislracién  Plblica  Municipal 2022-2024,
emitidos: por la Oficialia Mayor, los cuales taman en
cuenta los criterios recomendados por el Instituto
Hacendaria dal Estada de México (IHAEM), para la
formutacion de manuales administrativas,

Junig 2022

i 6. Distribucién, ﬂ
54
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El eriginal y unice Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Defensora Municipal de
Derechos Humanos.
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Validacion del Manual.

Autorizé

.gam.x_j"n_.’_.—i
—_—

Mtro. Marco Antonio Rodriguez Hurtado
Presidents Mmm:lpal-ﬂ;?nm.mmal de
Tlalnepantla de Baz, México,

.
wluﬂdﬂﬂl‘ﬁ:nhm

M.A.D. Luis Antonio Gutiérrez Herrera
Director de Administracian

yL1]

Defensora/Municipal de los Derechos Humanos
de Tlalnepantia

Apoyd

Lic. Antonio Miranda Guerrero
Técnico Administrativo
Encargado de la Unidad da Promocion y-
Difusitn da las Derachos Humanos

Gaceta Municipal Numero Cuarenta y seis (Décima Quinta Seccion)
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2022-2024

C. Marco Antonio Rodriguez Hurtado
Presidente Municipal

C. Ivette Yadira Campos Padilla
Primera Sindica

C. Samuel Ugalde Chavez
Primer Regidor

C. Rafael Johnvany Rivera Lépez
Tercer Regidor

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Quinto Regidor

C. Christian Alejandro Quintana Mufoz
Séptimo Regidor

C. Maria de Lourdes Curiel Rocha
Novena Regidora

C. Marisela Blanquet Torres
Décima Primera Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Segunda Sindica

C. Teresa Garduio Suarez
Segunda Regidora

C. Nadya de Jesus Cruz Serrano
Cuarta Regidora

C. Verdnica Liliana Rocha Vélez
Sexta Regidora

C. Ivan Moisés Gatica Lopez
Octavo Regidor

C. Mauricio Ontiveros Salgado
Décimo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Décimo Segundo Regidor

C. Edmundo Rafael Ranero Barrera
Secretario del Ayuntamiento
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