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1.8 Desarrollo. 

 

 

 

 

 

 

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD 

 

1 

 

Ciudadano realiza un oficio o un reporte 

de zona en riesgo. 

Ingresa la solicitud oficio de riesgo, por 

escrito, o a través de línea telefónica, redes 

sociales o acude personalmente  

 

2 

Coordinador Municipal de Protección 

Civil y Bomberos 

Recibe el oficio o reporte según el caso, 

analiza el documento y lo turna al jefe de turno  

 

3 

Jefe de turno de Protección Civil y 

Bomberos  

Recibe documento, analiza la petición y se 

registra en bitácora y sale a inspeccionar o 

verificar físicamente el área en busca de 

signos que permitan valorar la situación de 

riesgo y registra los detalles en un informe, se 

entrega en la oficina de la coordinación 

debidamente requisitada.  

 

4 

 

Coordinador Municipal de Protección Civil 

y Bomberos 

Recibe y revisa la información analizando el 

hallazgo asentado en la documentación. 

¿Si requiere la intervención de otra área?  

  

 

 

5  

 

Coordinador Municipal de Protección 

Civil y Bomberos   

 

Si. Entonces instruye la elaboración del oficio 

de solicitud para el apoyo o intervención de 

otras dependencias ya sean federales, 

estatales o municipales. 

6 Coordinador Municipal de Protección 

Civil y Bomberos 

No. Entonces instruye la elaboración de 

oficio, para la respuesta del solicitante 

7 Ciudadano del reporte de riesgo Acude a las instalaciones de la coordinación 

en donde recibe oficio de una respuesta 
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1.10 Diagrama de flujo  

CIUDADANO COORDINADOR MUNICIPAL DE PROTECCIÓN 
CIVIL Y BOMBEROS 

JEFE DE TURNO DE 
PROTECCIÓN CIVIL Y 

BOMBEROS 
      

Inicio  

1 

Ingresa la 
solicitud oficio 
de riesgo, por 

escrito, o a 
través de línea 

telefónica, 
redes sociales 

o acude 
personalmente 

 

2 

Recibe el oficio o reporte según el 
caso, analiza el documento y lo 

turna al jefe de turno.  

Recibe documento, 
analiza la petición y 

se registra en 
bitácora y sale a 
inspeccionar o 

verificar físicamente 
el área en busca de 
signos que permitan 
valorar la situación 
de riesgo y registra 
los detalles en un 

informe, se entrega 
en la oficina de la 

coordinación 
debidamente 
requisitada. 

Acude a las instalaciones 
de la coordinación en 

donde recibe oficio de una 
respuesta 

3 

4 

5 

Fin  

Recibe y revisa la 
información analizando el 

hallazgo asentado en la 
documentación. 

¿si requiere la intervención 
de otra área? 

 
6 

7 

Si. Entonces 

instruye la 

elaboración 

del oficio de 

solicitud para 

el apoyo o 

intervención 

de otras 

dependencia

s ya sean 

No. 

Entonces 

instruye la 

elaboración 

de oficio, 

para la 

respuesta 

del 

solicitante.  
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1.3 Medición 
Número de expedientes integrados 
                                                             = % de cumplimiento de metas. 

Número de expedientes en proceso u oficios 

para el proceso de informe preliminar o notificaciones X 100 

 
1.4 Formatos e instructivos 
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2.9 Desarrollo. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

NO. UNIDAD 
ADMINISTRATIVA/PUESTO 

ACTIVIDAD 

 
1 

 

Representante o apoderado legal del 

negocio o empresa. (ciudadano) 

Acude a las oficinas, solicita la información y 

cedulas a llenar para realizar trámite de 

obtención o renovación de dictamen de 

condiciones mínimas de seguridad y 

viabilidad. 

 
2 

Auxiliar administrativo. Recibe expediente, asigna un número de folio 

expediente, lo registra en oficio y acude al 

lugar o lugares en donde se realiza la 

inspección física del inmueble dictaminar. 

Verificar el cumplimiento de las normas 

vigentes aplicables en materia de seguridad y 

protección civil, registra su intervención y 

firma la visita de inspección. 

 
3 

Coordinador Municipal de Protección 
Civil y Bomberos 

Recibe y revisa el dictamen de condiciones 

mínimas de seguridad o viabilidad favorable o 

no favorable. 

¿Está bien el documento?  

4 Coordinador Municipal de Protección 
Civil y Bomberos 

Si, entonces firma el dictamen de condiciones 

mínimas de seguridad y/o viabilidad favorece o 

no favorece 

5 Coordinador Municipal de Protección 
Civil y Bomberos 

No. Entonces lo turna al auxiliar a efecto de 

que lo corrija. 

 

6 Representante o apoderado legal 
(CIUDADANO) 

Acude a recoger el dictamen de condiciones. 
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2.1 Medición 
 

Número de expedientes integrados 
                                                                      = % de cumplimiento de 

metas. 

Número de oficios programados 

para el proceso de visto bueno X 100 
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3.5 Responsabilidades. 

 

El Coordinador Municipal de Protección Civil y Bomberos:  Su función principal 

es implementar, coordinar y ejecutar programas de protección civil, supervisar el 

procedimiento y firmar el dictamen o resultado de la inspección de riesgos a emitir, 

contribuyendo al cumplimiento del objetivo.  

 

Auxiliar administrativo: Persona que desempeña tareas de apoyo en una oficina, 

como atender al público, manejar documentos, realizar trámites y organizar la 

correspondencia. Su principal función es facilitar el funcionamiento administrativo 

de la institución.  

 

Jefe de turno: Deberá cumplir y hacer cumplir el procedimiento, coadyuvar con el 

coordinador la coordinación de protección civil mediante la propuesta de acciones 

y/o medidas de seguridad necesarias para salvaguardar. La vida e integridad física.   

 

 Paramédico: Atender emergencias médicas dentro del cumplimiento de los 

procedimientos, estándares y directrices de operatividad aplicables. 

Diagnosticar pacientes y suministrar reanimación a los pacientes gravemente 

enfermos, para luego ser trasladados a un hospital para su atención médica 

especializada.  

 

Bombero: Tienen como finalidad Cada uno de los individuos del cuerpo de 

bomberos, destinado a extinguir los incendios y a ayudar en situaciones de 

desgracia o de peligro. 

 

Radio operador: Es aquella persona que está al mando de los controles técnicos 

(teléfono y radio base) para que se lleven a cabo satisfactoriamente el apoyo a  las 

emergencias de algún llamado: es decir, es el que da las señales de entrada y salida 

a las unidades de servicio (ambulancias c, carros de rescate y servicios bomberiles, 

y canalización a otros grupos de rescate.)  
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3.10 Desarrollo.  

 

 

 

 

 

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD 

 
1 

Ciudadano (S) O Consejo De Participación 

Ciudadana 

Elabora oficio y requisita el formato de 

recomendaciones mínimas de 

seguridad para realización de bailes, 

eventos o conciertos públicos masivos, 

con la documentación anexa 

solicitada.   

 
2 

Auxiliar Administrativo de la Coordinación de 

Protección Civil Y Bomberos  

Recibe y elabora la carta compromiso 

que tendrán que firmar el ciudadano, así 

como las recomendaciones para 

realizar los bailes eventos o conciertos 

públicos masivos, con la documentación 

anexa solicitada, y turna al 

subcoordinador de protección civil para 

la revisión. 

 
3 

Jefe de turno de Protección Civil Y Bomberos   Recibe y revisa el documento que las 

personas físicas colectivas dedicadas a 

la realización de eventos públicos, 

privados, masivos asuman el 

compromiso de responder ante una 

situación de riesgo o emergencias, y 

turna al coordinador de protección civil 

para la aprobación y firma.  

 
4 

Coordinador De Protección Y Bomberos  Recibe aprueba y firma, reiterándoles 

las recomendaciones para la realización 

de bailes, eventos públicos y privados.  

5 Ciudadano (S) O Consejo De Participación 
Ciudadana 

 Se compromete bajo su carta 

responsiva a las recomendaciones que 

le sugiere el coordinador.  
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2.1 Diagrama de flujo. 
 

CIUDADANO O 
CONSEJO DE 

PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
DE LA COORDINACIÓN DE 

PROTECCIÓN CIVIL Y 
BOMBEROS 

JEFE DE TURNO DE 
PROTECCIÓN CIVIL 

Y BOMBEROS 
 

COORDINADOR DE 
PROTECCIÓN CIVIL Y 

BOMBEROS 
 

      

Recibe y elabora la carta 
compromiso que 
tendrán que firmar el 
ciudadano, así como las 
recomendaciones para 
realizar los bailes 
eventos o conciertos 
públicos masivos, con la 
documentación anexa 
solicitada, y turna a 
coordinador de 
protección civil para la 
revisión 

Inicio  

1 

Ciudadano (S) 
O Consejo De 
Participación 

Ciudadana 

2 

Recibe y revisa el 
documento que 
las personas 
físicas colectivas 
dedicadas a la 
realización de 
eventos públicos, 
privados, masivos 
asuman el 
compromiso de 
responder ante 
una situación de 
riesgo o 
emergencias, y 
turna al 
Coordinador 
Municipal de 
protección civil 
para la aprobación 
y firma. 

Se 
compromete 
bajo su carta 
responsiva a 

las 
recomendaci
ones que le 
sugiere el 

coordinador 

3 
4 

Fin  

Recibe aprueba y 
firma, 

reiterándoles las 
recomendaciones 
para la realización 
de bailes, eventos 

públicos y 
privados.  

 
5 
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3.10 Medición 
 

Número de expedientes integrados 
                                                             = % de cumplimiento de metas. 

Número de servidores programados 
Para Mejorar recomendaciones mínimas de seguridad  

100 
3.11 Formatos e Instructivos  

 
 
 

 

 

TAMP. OMAR BARRIOS GALLARDO 





https://es.wikipedia.org/wiki/Combusti%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Llama_(qu%C3%ADmica)
https://es.wikipedia.org/wiki/Chispa
https://es.wikipedia.org/wiki/Humo
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1. 9 desarrollo 
 

NO. UNIDAD 
ADMINISTRATIVA/PUEST

O 

ACTIVIDAD 

 
1 

Maestro Pirotécnico Elabora oficio y requisita el formato de recomendaciones 

mínimas de seguridad para la quema de fuegos 

pirotécnicos con la documentación anexa solicitada  

 
2 

Auxiliar Administrativo De La 

Coordinación De Protección 

Civil Y Bomberos 

 Recibe y elabora la carta compromiso que tendrá que firmar 

el maestro pirotécnico, así como las recomendaciones 

mínimas de seguridad para la quema de fuegos 

pirotécnicos.    

 
3 

Maestro Pirotécnico Acude a la fecha y hora programada con el auxiliar 

administrativo de la coordinación de protección civil, firma la 

carta compromiso y obtiene las recomendaciones mínimas 

de seguridad para la quema de fuegos pirotécnicos.  

 
4 

Auxiliar Administrativo De La 
Coordinación De Protección 

Civil Y Bomberos 

Obtiene el acuse de oficio turna copia de conocimiento a 

secretaria del ayuntamiento de Tenango del aire 

5 Personal de secretaria del 
ayuntamiento 

 Recibe la copia para conocimiento para aprobación y firma 

de la presidente municipal.  

6 
 
 
 

Presidente municipal 
 
 
 

Recibe aprueba y firma, reiterándoles las recomendaciones 

por medio de la coordinación de Protección Civil Y 

Bomberos. 

 

 

 
7 

 
Auxiliar Administrativo De La 
Coordinación De Protección 

Civil Y Bomberos 

 

Obtiene el acuse firmado por la presidente Municipal para 

su efecto del maestro pirotécnico y así llevar a cabo su 

quema.  
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1.10 Flujo de Diagrama  
 

 

 
MAESTRO 

PIROTÉCNICO 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
DE LA COORDINACIÓN DE 

PROTECCIÓN CIVIL Y 
BOMBEROS 

PERSONAL DE 
SECRETARIA DEL 
AYUNTAMIENTO. 

PRESIDENTE 
MUNICIPAL 

 

       

Recibe y elabora la carta 

compromiso que tendrá que firmar el 

maestro pirotécnico, así como las 

recomendaciones mínimas de 

seguridad para la quema de fuegos 

pirotécnicos.  

Inicio  

1 

Elabora oficio y requisita 

el formato de 

recomendaciones 

mínimas de seguridad 

para la quema de 

fuegos pirotécnicos con 

la documentación 
anexa solicitada 

2 

Obtiene el acuse de oficio 

turna copia de 

conocimiento a secretaria 

del ayuntamiento de 

Tenango del aire. 

Acude a la fecha y 

hora programada con 

el auxiliar 

administrativo de la 

coordinación de 

protección civil, firma 

la carta compromiso y 

obtiene las 

recomendaciones 

mínimas de seguridad 

para la quema de 

fuegos pirotécnicos 

3 

4 

Fin  

Recibe la copia para 

conocimiento para 

aprobación y firma de la 

presidente municipal. 

5 
6 

Recibe aprueba y firma, 

reiterándoles las 

recomendaciones por 

medio de la coordinación 

de protección civil y 

bomberos 

Obtiene el acuse firmado 

por la Presidente 

Municipal para su efecto 

del maestro pirotécnico y 

así llevar acabo su 

quema 

7 
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1.11 Medición 
 

Número de expedientes integrados 
                                                                                  = % de 
cumplimiento de metas. 

Número de servidores programados 

para el proceso de control de confianza X 100 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





https://es.wikipedia.org/wiki/Acr%C3%B3batas
https://es.wikipedia.org/wiki/Contorsionista
https://es.wikipedia.org/wiki/Equilibrismo
https://es.wikipedia.org/wiki/Escapistas
https://es.wikipedia.org/wiki/Forzudo
https://es.wikipedia.org/wiki/Hombre_bala
https://es.wikipedia.org/wiki/Hombre_bala
https://es.wikipedia.org/wiki/Ilusionista
https://es.wikipedia.org/wiki/Malabarismo
https://es.wikipedia.org/wiki/Mimo
https://es.wikipedia.org/wiki/Monociclo
https://es.wikipedia.org/wiki/Payaso
https://es.wikipedia.org/wiki/Titiritero
https://es.wikipedia.org/wiki/Tragafuegos
https://es.wikipedia.org/wiki/Tragasables
https://es.wikipedia.org/wiki/Trapecista
https://es.wikipedia.org/wiki/Ventr%C3%ADlocuo
https://es.wikipedia.org/wiki/Zanco
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5.9  Desarrollo  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NO. UNIDAD 
ADMINISTRATIVA/PUES

TO 

ACTIVIDAD 

 
1 

Ciudadano responsable o 

representante legal del 

circo o juegos mecánicos    

Elabora oficio y requisita el formato de recomendaciones 

mínimas de seguridad para la instalación de circos o 

juegos mecánicos, con la documentación solicitada  

 
2 

Auxiliar Administrativo De 

La Coordinación De 

Protección Civil Y 

Bomberos 

 

 Recibe y elabora la carta compromiso que tendrán que 

firmar el peticionario, así como las recomendaciones 

mínimas de seguridad para la instalación de circos o juegos 

mecánicos y turna para revisión y firma  

 
3 

Ciudadano responsable o 
representante legal del 

circo o juegos mecánicos    

Acude a la fecha y hora programada con la auxiliar 

administrativa de protección civil, firma de carta 

compromiso y obtiene las recomendaciones mínimas de 

seguridad para la instalación de circos o juegos mecánicos.  

 
4 

Personal de secretaria del 

ayuntamiento  

 

Recibe copia para conocimiento y efectos, acuse recibido 

5 Auxiliar Administrativo De 

La Coordinación De 

Protección Civil Y 

Bomberos 

 

 Obtiene acuse de recibido y entrega al auxiliar 

administrativo de la coordinación de Protección Civil y 

Bomberos 
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5.10 Diagrama de flujo  

CIUDADANO 
RESPONSABLE O 
REPRESENTANTE 
LEGAL DEL CIRCO 
O JUEGOS 
MECÁNICOS 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA 
COORDINACIÓN DE PROTECCIÓN 
CIVIL Y BOMBEROS 

PERSONAL DE 
SECRETARIA DEL 
AYUNTAMIENTO 

      

Recibe y elabora la carta 

compromiso que tendrán que firmar 

el peticionario, así como las 

recomendaciones mínimas de 

seguridad para la instalación de 

circos o juegos mecánicos y turna 

para revisión y firma 

Inicio  
1 

Elabora oficio y 

requisita el formato de 

recomendaciones 

mínimas de seguridad 

para la instalación de 

circos o juegos 

mecánicos, con la 

documentación 
solicitada 

2 

Recibe y elabora la carta 

compromiso que tendrán 

que firmar el peticionario, 

así como las 

recomendaciones 

mínimas de seguridad 

para la instalación de 

circos o juegos 

mecánicos y turna para 

revisión y firma 

3 

4 

Fin  

Recibe copia para 

conocimiento y efectos, 

acuse recibido. 

Obtiene acuse de 

recibido y entrega al 

auxiliar administrativo 

de la coordinación de 

Protección Civil y 

Bomberos 

 

5 
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5.11 Medición 
 

Número de expedientes integrados 
                                                                          = % de cumplimiento 
de metas. 

Número de oficios programados 

para el proceso de cartas responsivas X 100 
 

5.12 Formatos e Instructivos  
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6.4 Responsabilidades 
 

El Coordinador Municipal de Protección Civil y bomberos. Su función principal 

es implementar, coordinar y ejecutar programas de protección civil, supervisar el 

procedimiento y firmar el dictamen o resultado de la inspección de riesgos a emitir, 

contribuyendo al cumplimiento del objetivo.  

Auxiliar administrativo: Persona que desempeña tareas de apoyo en una oficina, 

como atender al público, manejar documentos, realizar trámites y organizar la 

correspondencia. Su principal función es facilitar el funcionamiento administrativo 

de la institución.  

Jefe turno: deberá cumplir y hacer cumplir el procedimiento, coadyuvar con el 

coordinador la coordinación de protección civil mediante la propuesta de acciones 

y/o medidas de seguridad necesarias para salvaguardar. La vida e integridad física.   

Paramédico: Atender emergencias médicas dentro del cumplimiento de los 

procedimientos, estándares y directrices de operatividad aplicables. 

Diagnosticar pacientes y suministrar reanimación a los pacientes gravemente 

enfermos, para luego ser trasladados a un hospital para su atención médica 

especializada  

Bombero: Tienen como finalidad Cada uno de los individuos del cuerpo de 

bomberos, destinado a extinguir los incendios y a ayudar en situaciones de 

desgracia o de peligro. 

Radio operador: Es aquella persona que está al mando de los controles técnicos 

(teléfono y radio base) para que se lleven a cabo satisfactoriamente el apoyo a  las 

emergencias de algún llamado: es decir, es el que da las señales de entrada y salida 

a las unidades de servicio (ambulancias c, carros de rescate y servicios bomberiles, 

y canalización a otros grupos de rescate.)  

Voluntariado: Se encarga de prestar sus servicios a la  comunidad o al medio 

ambiente por decisión propia y libre.  

 

 

 

 

 

https://es.wikipedia.org/wiki/Comunidad
https://es.wikipedia.org/wiki/Medio_ambiente_natural
https://es.wikipedia.org/wiki/Medio_ambiente_natural
https://es.wikipedia.org/wiki/Libertad




 

 

37 

 

6.9 Desarrollo. 

 

 

 

 

 

 

 

NO. UNIDAD 
ADMINISTRATIVA/PUESTO 

ACTIVIDAD 

 
1 

Paciente o ciudadano   Recibe llamada telefónica para activar el servicio médico 

de urgencias 

 
2 

Radio operador   Indica al operador y paramédico en turno que avance a la 

dirección donde requieren la unidad de emergencia.  

 
3 

Operador de ambulancia 
y paramédico  

 Avanzan a el lugar ya indicado, una vez estando ahí 

avisan mediante radio que están en el lugar, evalúan la 

escena y posteriormente le brindan la atenciona a las 

perosnas que requieren atencion medica, para despues ser 

trasladados a un hospital si a si lo amerita el o los pacientes  

 
4 

Paciente o ciudadano Si no requiere ser trasladado se queda en el lugar con 

algún familiar responsable a cargo.  

Si requiere ser trasladado se canaliza algún hospital según 

sea su estado de salud   para su atención medica 

especializada.   
5  

Operador de ambulancia 

y paramédico 

 

 

 

Retornan a la estación de bomberos para la entrega de 

hoja prehospitaria y turnarla a radio operador 

6 Radio operador  El radio operador recibe las partes de servicio y se 

encarga de vaciar la información a la bitácora 

correspondiente.  
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6.10. FLUJO DE DIAGRAMA 

 

 

 

 

 

 
PACIENTE O CIUDADANO 

 
RADIO OPERADOR 

 
OPERADOR DE 
AMBULANCIA Y 
PARAMÉDICO. 

      

6 

Indica al operador y paramédico en 

turno que avance a la dirección 

donde requieren la unidad de 

emergencia. 

Inicio  

1 

Recibe llamada telefónica 

para activar el servicio 

médico de urgencias 

2 

Si no requiere ser trasladado se 

queda en el lugar con algún familiar 

responsable a cargo.  

Si requiere ser trasladado se canaliza 

algún hospital según sea su estado 

de salud   para su atención medica 

especializada.  

 

3 

4 

Fin  

Avanzan a el lugar ya 

indicado, una vez 

estando ahí avisan 

mediante radio que 

están en el lugar, 

evalúan la escena y 

posteriormente le 

brindan la atenciona a 

las perosnas que 

requieren atencion 

medica, para despues 

ser trasladados a un 

hospital si a si lo 

amerita el o los 

pacientes. 

5 

El radio operador recibe 

las partes de servicio y se 

encarga de vaciar la 

información a la bitácora 

correspondiente 

Retornan a la estación 

de bomberos para la 

entrega de hoja 

prehospitaria y turnarla a 

radio operador 
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6.4 Medición 

 

Número de expedientes integrados 
                                                             = % de cumplimiento de 
metas. 

Número de servicios prehospitalarios  

para el de servicios prehospitalarios X 100 
 

6.5 Formatos e Instructivos  
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7.4  Responsabilidades 
 

El Coordinador Municipal de Protección Civil y bomberos. Su función principal 

es implementar, coordinar y ejecutar programas de protección civil, supervisar el 

procedimiento y firmar el dictamen o resultado de la inspección de riesgos a emitir, 

contribuyendo al cumplimiento del objetivo.  

Auxiliar administrativo: Persona que desempeña tareas de apoyo en una oficina, 

como atender al público, manejar documentos, realizar trámites y organizar la 

correspondencia. Su principal función es facilitar el funcionamiento administrativo 

de la institución.  

Jefe turno: deberá cumplir y hacer cumplir el procedimiento, coadyuvar con el 

coordinador la coordinación de protección civil mediante la propuesta de acciones 

y/o medidas de seguridad necesarias para salvaguardar. La vida e integridad física.   

Paramédico: Atender emergencias médicas dentro del cumplimiento de los 

procedimientos, estándares y directrices de operatividad aplicables. 

Diagnosticar pacientes y suministrar reanimación a los pacientes gravemente 

enfermos, para luego ser trasladados a un hospital para su atención médica 

especializada  

Bombero: Tienen como finalidad Cada uno de los individuos del cuerpo de 

bomberos, destinado a extinguir los incendios y a ayudar en situaciones de 

desgracia o de peligro. 

Radio operador: Es aquella persona que está al mando de los controles técnicos 

(teléfono y radio base) para que se lleven a cabo satisfactoriamente el apoyo a  las 

emergencias de algún llamado: es decir, es el que da las señales de entrada y salida 

a las unidades de servicio (ambulancias c, carros de rescate y servicios bomberiles, 

y canalización a otros grupos de rescate.)  

Voluntariado: Se encarga de prestar sus servicios a la  comunidad o al medio 

ambiente por decisión propia y libre.  

 

 

 

 

 

https://es.wikipedia.org/wiki/Comunidad
https://es.wikipedia.org/wiki/Medio_ambiente_natural
https://es.wikipedia.org/wiki/Medio_ambiente_natural
https://es.wikipedia.org/wiki/Libertad
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8.4  Responsabilidades 
 

El Coordinador Municipal De Protección Civil Y Bomberos Su función principal 

es implementar, coordinar y ejecutar programas de protección civil, supervisar el 

procedimiento y firmar el dictamen o resultado de la inspección de riesgos a emitir, 

contribuyendo al cumplimiento del objetivo.  

Auxiliar administrativo: Persona que desempeña tareas de apoyo en una oficina, 

como atender al público, manejar documentos, realizar trámites y organizar la 

correspondencia. Su principal función es facilitar el funcionamiento administrativo 

de la institución.  

Jefe de turno Deberá cumplir y hacer cumplir el procedimiento, coadyuvar con el 

coordinador la coordinación de protección civil mediante la propuesta de acciones 

y/o medidas de seguridad necesarias para salvaguardar. La vida e integridad física.   

 Paramédico: Atender emergencias médicas dentro del cumplimiento de los 

procedimientos, estándares y directrices de operatividad aplicables. 

Diagnosticar pacientes y suministrar reanimación a los pacientes gravemente 

enfermos, para luego ser trasladados a un hospital para su atención médica 

especializada  

Bombero: Tienen como finalidad Cada uno de los individuos del cuerpo de 

bomberos, destinado a extinguir los incendios y a ayudar en situaciones de 

desgracia o de peligro. 

Radio operador: Es aquella persona que está al mando de los controles técnicos 

(teléfono y radio base) para que se lleven a cabo satisfactoriamente el apoyo a  las 

emergencias de algún llamado: es decir, es el que da las señales de entrada y salida 

a las unidades de servicio (ambulancias, carros de rescate y servicios bomberiles, 

y canalización a otros grupos de rescate).  

Voluntariado: Se encarga de prestar sus servicios a la  comunidad o al medio 

ambiente por decisión propia y libre.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://es.wikipedia.org/wiki/Comunidad
https://es.wikipedia.org/wiki/Medio_ambiente_natural
https://es.wikipedia.org/wiki/Medio_ambiente_natural
https://es.wikipedia.org/wiki/Libertad
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7.9 Desarrollo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NO. UNIDAD 
ADMINISTRATIVA/PUESTO 

ACTIVIDAD 

 
1 

Representante de 

empresa o escuela 

particular 

Acude a la coordinación de protección civil, en donde 

solicita la información sobre la capacitación e integración de 

brigadas 

 
2 

Jefe de turno de 

protección civil y 

bomberos 

 Informa al contribuyente los tipos de capacitación y tiempo 

el cual dura.  

 
3 

Representante de 
empresa o escuela 

particular 

Selecciona la opción y agenda la fecha  

 
4 

Jefe de turno de 

protección civil y 

bomberos 

Agenda acuerdo con el contribuyente, la fecha de la 

capacitación, llena el parte de servicio lo integra al 

expediente de la capacitación y turna auxiliar administrativo 

para la creación de las constancias.  

5 Auxiliar administrativo 

 

 

Auxiliar administrativo diseña las constancias para la 

entrega y turna al Coordinador De Protección Civil.   

6 Coordinador de 

protección civil y 

bomberos 

Recibe y firma las constancias para así turnarlas a el 

contribúyete  

7 Representante de 

empresa o escuela 

particular 

Acude y recibe las constancias 



 

 

47 

 

 

7.10 Diagrama De Flujo. 

 

 

 

 

REPRESENTANTE 
DE EMPRESA O 
ESCUELA 
PARTICULAR 

JEFE DE TURNO DE 
PROTECCIÓN CIVIL Y 

BOMBEROS 

AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO   

COORDINADOR DE 
PROTECCIÓN CIVIL Y 

BOMBEROS  

       

Informa al contribuyente los 
tipos de capacitación y 
tiempo el cual dura 

Inicio  1 

Acude a la 
coordinación de 
protección civil, 

en donde solicita 
la información 

sobre la 
capacitación e 
integración de 

brigadas 

2 

Agenda acuerdo con el 

contribuyente, la fecha 

de la capacitación, llena 

el parte de servicio lo 

integra al expediente de 

la capacitación y turna 

auxiliar administrativo 

para la creación de las 

constancias 

Selecciona la 
opción y agenda 

la fecha 

3 

4 

Fin  

Auxiliar 

administrativo 

diseña las 

constancias para la 

entrega y turna al 

coordinador de 

Protección Civil. . 

5 
6 

Recibe y firma las 

constancias para así 

turnarlas al contribúyete 

Acude y recibe 
las constancias 

7 
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8.9 Medición 
Número de capacitaciones  

                                                                                                              = % de 
cumplimiento de metas. 

Número de oficios programados 

para el proceso capacitaciones X 100 
 

 

 

8.10 Formatos e Instructivos 
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9.4 Responsabilidades 
 

La coordinación municipal de Protección Civil Y Bomberos es el área responsable 

de orientar a la población en respuesta a las necesidades de la ciudadanía, inicio 

de trámite para brindarles capacitación en el área de protección civil, cursos de 

primeros auxilios y prevención de combate de incendios, ¿qué hacer en caso de 

sismos?, cobertura a eventos especiales, quema de pirotecnia, verificación de 

medidas de seguridad, inspección y opinión favorable en apertura de 

micronegocios.  

 

 El Coordinador Municipal De Protección Civil Y Bomberos Su función principal 

es implementar, coordinar y ejecutar programas de protección civil, supervisar el 

procedimiento y firmar el dictamen o resultado de la inspección de riesgos a emitir, 

contribuyendo al cumplimiento del objetivo.  

 

Auxiliar administrativo: Persona que desempeña tareas de apoyo en una oficina, 

como atender al público, manejar documentos, realizar trámites y organizar la 

correspondencia. Su principal función es facilitar el funcionamiento administrativo 

de la institución.  

 

Jefe de turno: Deberá cumplir y hacer cumplir el procedimiento, coadyubar con el 

coordinador la coordinación de protección civil mediante la propuesta de acciones 

y/o medidas de seguridad necesarias para salvaguardar. La vida e integridad física.   

 

Paramédico:  

Atender emergencias médicas dentro del cumplimiento de los procedimientos, 

estándares y directrices de operatividad aplicables. 

Diagnosticar pacientes y suministrar reanimación a los pacientes gravemente 

enfermos, para luego ser trasladados a un hospital para su atención médica 

especializada. 

 

Bombero: Tienen como finalidad Cada uno de los individuos del cuerpo de 

bomberos, destinado a extinguir los incendios y a ayudar en situaciones de 

desgracia o de peligro. 

 

Radio operador: Es aquella persona que está al mando de los controles técnicos 

(teléfono y radio base) para que se lleven a cabo satisfactoriamente el apoyo a  las 

emergencias de algún llamado: es decir, es el que da las señales de entrada y salida  

 



https://es.wikipedia.org/wiki/Comunidad
https://es.wikipedia.org/wiki/Medio_ambiente_natural
https://es.wikipedia.org/wiki/Medio_ambiente_natural
https://es.wikipedia.org/wiki/Libertad
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9.9 Desarrollo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NO. UNIDAD 
ADMINISTRATIVA/PU

ESTO 

ACTIVIDAD 

 
1 

Coordinador de 

protección civil y 

bomberos 

Gira oficio a diferentes escuelas y sectores empresariales 

para llevar a cabo el simulacro. 

 
2 

Escuelas o sectores 

empresariales 

delegados. 

Reciben el oficio para darle respuesta y hacen la 

contestación. 

 
3 

Auxiliar administrativo Recibe la contestación para anotar en la agenda la fecha, 

hora y día, para llevar a cabo el simulacro. 

 
4 

Coordinador de 

protección civil y 

bomberos 

Se presenta el día que quedo agendado, para llevar acabo 

el simulacro en las diferentes escuelas públicas privadas, 

delegaciones o sectores públicos. 

5 Escuelas o sectores 

empresariales, 

delegados 

 

Al final llenan una cedula de simulacro para obtener una 

constancia. 
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8.10 Diagrama de flujo. 

 

 

 

 

 

COORDINADOR DE 
PROTECCIÓN CIVIL Y 

BOMBEROS 

ESCUELAS O SECTORES 
EMPRESARIALES DELEGADOS 

AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 

 

   
  

  

Reciben el oficio para darle 

respuesta y hacen la contestación 

Inicio  

1 

Gira oficio a 

diferentes 

escuelas y 

sectores 

empresariales 

para llevar acabo 

el simulacro 

2 

Se presenta el día 

que quedo 

agendado, para 

llevar acabo el 

simulacro en las 

diferentes escuelas 

públicas privadas, 

delegaciones o 

sectores públicos 

Al final llenan una 

cedula de simulacro 

para obtener una 

constancia 

3 

4 

Fin  

Recibe la 

contestación para 

anotar en la agenda 

la fecha, hora y día, 

para llevar acabo el 

simulacro.   

5 
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9.10 Medición 
 

Número de simulacros emitidos  
                                                                                      = % de 
cumplimiento de metas. 

Número de oficios programados 
 

 

9.11 Formatos e Instructivos 
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10.9   Desarrollo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NO. UNIDAD 
ADMINISTRATIVA/PUE

STO 

ACTIVIDAD 

 
1 

Ciudadano  Realiza un oficio de petición para derribo de árbol a ecología  

 
2 

Ecología    Entrega un oficio a la coordinación de protección civil y 

bomberos para el dictamen de árbol ya sea por poda y/o 

derribo. 

 
3 

  La coordinación de 
protección civil y bomberos 

 Recibe el oficio y acude a él domicilio para valorar el individuo 

árboreo y dictaminar. Y turnar la información a auxiliar 

administrativo. 

 
4 

Auxiliar Administrativo  Realiza el oficio de dictamen de árbol y turna a el coordinador 

de protección civil y bomberos, para la revisión y firma  

5 Coordinador de protección 

civil y bomberos   

Revisa y firma el oficio para entrega de dictamen de árbol y gira 

a ecología  

6 Ecología  Recibe y expide permiso.  
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10.10 Diagrama de flujo.  

 

 

 

 

 

CIUDADANO ECOLOGÍA LA COORDINACIÓN 

DE PROTECCIÓN 

CIVIL Y BOMBEROS 

AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO 

       

Entrega un oficio a la 

coordinación de protección civil y 

bomberos para el dictamen de 

árbol ya sea por poda y/o derribo. 

Inicio  

1 

Realiza un oficio de 

petición para 

derribo de árbol a 

ecología 

2 

Revisa y firma el oficio para 

entrega de dictamen de 

árbol y gira a ecología 

Recibe y expide 

permiso 

 

3 4 

Fin  

Recibe el oficio y 

acude a él domicilio 

para valorar el 

individuo arbóreo y 

dictaminar. Y turnar 

la información a 

auxiliar 

administrativo. 

5 

Realiza el oficio de 

dictamen de árbol y 

turna a el 

coordinador de 

protección civil y 

bomberos, para la 

revisión y firma 

6 
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10.11 Medición 
 

Número de dictamen de árbol  
                                                             = % de cumplimiento de metas. 

Número de oficios programados 

para el proceso de dictamen de árbol   X 100. 

 
10.12 Formatos e Instructivos  
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11.4 Responsabilidades 
 

El Coordinador municipal de Protección Civil y bomberos: Su función principal 

es implementar, coordinar y ejecutar programas de protección civil, supervisar el 

procedimiento y firmar el dictamen o resultado de la inspección de riesgos a emitir, 

contribuyendo al cumplimiento del objetivo.  

Jefe de turno: Deberá cumplir y hacer cumplir el procedimiento, coadyuvar con el 

coordinador la coordinación de protección civil mediante la propuesta de acciones 

y/o medidas de seguridad necesarias para salvaguardar. La vida e integridad física.   

Auxiliar administrativo: Persona que desempeña tareas de apoyo en una oficina, 

como atender al público, manejar documentos, realizar trámites y organizar la 

correspondencia. Su principal función es facilitar el funcionamiento administrativo 

de la institución.  

Paramédico: Atender emergencias médicas dentro del cumplimiento de los 

procedimientos, estándares y directrices de operatividad aplicables. Diagnosticar 

pacientes y suministrar reanimación a los pacientes gravemente enfermos, para 

luego ser trasladados a un hospital para su atención médica especializada.  

Bombero: Tienen como finalidad cada uno de los individuos del cuerpo de 

bomberos, destinado a extinguir los incendios y a ayudar en situaciones de 

desgracia o de peligro. 

Radio operador: Es aquella persona que está al mando de los controles técnicos 

(teléfono y radio base) para que se lleven a cabo satisfactoriamente el apoyo a las 

emergencias de algún llamado: es decir, es el que da las señales de entrada y salida 

a las unidades de servicio (ambulancias, carros de rescate y servicios bomberiles, 

y canalización a otros grupos de rescate). 

Voluntariado: Se encarga de prestar sus servicios a la comunidad o al medio 

ambiente por decisión propia y libre 

Ciudadano: Debe portar correctamente su cubre bocas y guardar su sana 

distancia. 

 

 

 

https://es.wikipedia.org/wiki/Comunidad
https://es.wikipedia.org/wiki/Medio_ambiente_natural
https://es.wikipedia.org/wiki/Medio_ambiente_natural
https://es.wikipedia.org/wiki/Libertad
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11.9 Desarrollo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NO UNIDAD 
ADMINISTRATIVA/PUES

TO 

ACTIVIDAD 

 
1 

Ciudadanos, instituciones 

públicas y privadas.   

Realiza un oficio o llamada telefónica de petición para 

sanitización, filtros sanitarios.  

 
2 

  La coordinación de 

protección civil y 

bomberos.  

  Recibe la llamada u oficio de petición y se acude.   

(Municipio, delegaciones, calles, escuelas, centros religiosos, 

establecimientos, casas entre otros )  

 
3 

   Ciudadanos, instituciones 
públicas y privadas.   

  Confirman la dirección para la sanitización.  

  
 

4 
La coordinación de 

protección civil y bomberos 

 La coordinación de protección civil y bomberos acude al lugar 

y sanitiza interior, exterior, según sea el caso, y gira en turno 

auxiliar administrativo la cedula para firma y sello del 

coordinador 

5 Coordinador de protección 

civil y bomberos  

Revisa, firma y entrega al peticionario.  

6 Ciudadano, instituciones 

públicas y privadas.   

Obtiene su constancia de sanitización.  
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10.10 Diagrama de flujo 

 

 

 

 

 

CIUDADANOS, 
INSTITUCIONES 

PÚBLICAS Y 
PRIVADAS.   

  LA COORDINACIÓN DE 
PROTECCIÓN CIVIL Y 

BOMBEROS 

COORDINADOR DE 

PROTECCIÓN CIVIL Y 

BOMBEROS  

      

Recibe la llamada u oficio de 

petición y se acude.   (Municipio, 

delegaciones, calles, escuelas, , 

centros religiosos, 

establecimientos, casas entre 

otros ) 

Inicio  

1 

Realiza un oficio o 

llamada telefónica 

de petición para 

sanitización, filtros 

sanitarios 

2 

Obtiene su constancia 

de sanitización. 

Confirman la 

dirección para la 

sanitización 

3 
4 

Fin  

La coordinación de protección civil y 

bomberos acude al lugar y sanitiza 

interior, exterior, según sea el caso,  

y gira en turno auxiliar 

administrativo la cedula para firma y 

sello del coordinador 

5 

Revisa, firma y 

entrega al 

peticionario. 

6 
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1.4 Medición 
 

Número de filtros de sanitización  
                                                             = % de cumplimiento de metas. 

Número de filtros programados. 
para el proceso de filtros de sanitización X 100 

1.5 Formatos e Instructivos  
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II. SIMBOLOGIA 

 

 

 

III. REGISTRO DE EDICIONES 

 

Primera Edición: Mayo 2025.  Elaboración del Manual de Procedimientos de la 

Coordinación de Protección Civil y Bomberos Tenango del aire. 

IV. DISTRIBUCIÓN 

 

El original del Manual de Procedimientos de la Coordinación de Protección Civil y 

Bomberos de Tenango del aire  se encuentra en poder de  

1. Presidencia. 

2. Secretaría del Ayuntamiento. 

3. Tesorería. 

4. Coordinación General Municipal de Mejora Regulatoria. 
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