] et
-
m
5|\l
%-O "

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

PROTECCION
CIVIL

e
ADMINISTRACION Eﬂi“ PUBLICA 2019-2021




Administracion 2019-2021

2 g W 1 Vi Xigluense

© Derechos Reservados
Primera Edicion 2019
Segunda Edicién 2020

Ayuntamiento de Ayapango de Gabriel Ramos
Millan
Unidad Municipal de Proteccion Civil.

La reproduccion total o parcial de este Manual de
Procedimientos esta permitida y su distribucion
no debera ser lucrativa.

Impreso y hecho en Ayapango, Estado de
México. Plaza de la Constitucion s/n, Estado
de México, C.P. 56760.

P

H. Ayuntamiente Municipal 5/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Telefonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49



Administracion 2019-2021
20200 ] e a 3 Wipnoe7 e ' ,;;["\ oy ¥

Las copias realizadas se encuentran distribuidas de la siguiente manera.

* Presidencia Municipal de Ayapango Estado de México.

e Contraloria Interna Municipal de Ayapango Estado de México.

e Tesoreria y Finanzas Municipal de Ayapango Estado de México.

e Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y evaluaciéon de Ayapango Estado de
México.
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0 INSUMOS

0 Oficio petitorio dirigido al Titular de la Unidad de Proteccion Civil, reporte telefénico,
reporte por redes sociales y reporte personal.

0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Puesto/Unidad Administrativa

Actividad

Habitante o reportante del riesgo

Ingresa solicitud de riesgo por escrito, denuncia a
través de linea telefonica, redes sociales o acude
personalmente.

Titular de la Unidad de Proteccion
Civil.

Recibe el reporte, analiza el documento, y turna al
departamento competente.

Titular de la Unidad de Proteccion
Civil

Recibe documento, analiza la denuncia y asigna
personal para que se realice la visita.

Titular de la Unidad de Proteccién
Civil

Reciben el documento, registra en bitacora y sale
a inspeccionar fisicamente el area en busca de
signos que permitan valorar Ia situacion de riesgo
y registra los hallazgos en el parte de servicio
Informa y retorna a la estacion central en donde
entrega el parte de servicio debidamente
requisitado y elabora tarjeta informativa, turnando
la documentacion.

Titular de la Unidad Municipal de
Proteccién Civil.

Recibe y revisa la documentacion analizando los|
hallazgos asentados en la documentacion.

¢ Se requiere la intervencién de otra area?

No, entonces instruye elaboracion de oficio de
respuesta al denunciante.

Si, entonces instruye la elaboracién de oficio de
solicitud de apoyo o intervencién de ofras
dependencias ya sean municipales, estatales o
federales.

Habitante o reportante del riesgo

Acude a las instalaciones de la estacion central en
donde recibe el oficio de respuesta acusando el
recibo.

H. Ayuntamiento Municipal 5/M, Centro, Ayapangeo de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
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Procedimiento para el servicio de prevencion de riesgos.

4. AUTORIZACION
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INTRODUCCION

El presente manual de Procedimientos, tiene como finalidad dar a conocer a la ciudadania
y al personal que integra esta Oficina de la Presidencia Municipal, su funcionamiento y
procedimientos administrativos, de acuerdo a las atribuciones de las areas administrativas
que la conforman.

Este instrumento administrativo es una herramienta de primera mano que servira de
referencia y consulta para orientar a los servidores publicos, toda vez que detalla la
informacién referente a las responsabilidades, politicas, insumos, marcos juridicos,
atribuciones y funciones de cada uno de ellos. Esto permite analizar y comprender la razén
de ser de las areas administrativas de esta Oficina de Presidencia; para que, con el esfuerzo
en conjunto del personal, se logre el cumplimento de los objetivos y metas establecidas.

Asimismo, delimita las responsabilidades de las diversas areas administrativas, en la
tramitacion de los procedimientos, pero, sobre todo, indica paso a paso en forma secuencial
y cronoldgica, las funciones jurisdiccionales que se realizan, el tiempo de ejecucion, asi
como los documentos y formatos que se utilizan en el procedimiento.

A través de este manual, se podran aportar sugerencias y comentarios con la finalidad de
mejorar el contenido del mismo, el cual sera revisado anualmente para integrar los posibles
cambios y mejoras de los procedimientos de cada actividad.

Con ello la Administracién Publica Municipal pretende lograr, en todo momento, el beneficio
de la ciudadania Ayapanguense.

OBJETIVO GENERAL

Dar a conocer a la ciudadania y servidores publicos los procedimientos de las areas que
integran la Oficina de la Presidencia Municipal de Ayapango; es decir, la manera como se
brinda la atencidbn a las demandas, peticiones y/o solicitudes que la comunidad
Ayapanguense presenta ante esta oficina, mediante los procedimientos para la resolucién
a sus necesidades, o que puedan satisfacer las de toda una comunidad; teniendo como fin
disminuir a su minima expresion los tramites innecesarios, para acortar los tiempos de
respuesta por parte de las diversas dependencias y unidades administrativas que
comprenden esta Oficina de Presidencia.

H. Ayuntamiento Municipal /N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 4128 9824149
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3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE RIESGO

CONTENIDO

0 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

0 OBJETIVO

0 ALCANCE

0 REFERENCIAS

O RESPONSABILIDADES

O POLITICAS

0 INSUMOS

0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

O DIAGRAMA DE FLUJO

0 RESULTADOS

0 INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

DEFINICIONES
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0O NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la Evaluacion de Riesgo.

0 OBJETIVO

Realizar las inspecciones y verificaciones de los inmuebles o lugares que representen
un riesgo latente, potencial o inminente, para la mitigacion o erradicacion de dicho riesgo.

0 ALCANCE

Aplica a todo ciudadano o peticionario, que requiera de una evaluacién de riesgo en el
entorno municipal para su mitigacion o control de los mismos.

0 REFERENCIAS
Legislacion Federal

- Ley General de Proteccion Civil.

Legislaciéon Estatal

- Ley Organica Municipal del Estado de México.
- Codigo Administrativo del Estado de México.

Legislacion Municipal

- Bando Municipal de Gobierno 2020 de Ayapango, Estado de México.

- Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de Ayapango Estado
de México.

0 RESPONSABILIDADES

La Unidad de Proteccion Civil es el area responsable de verificar la aplicacion de las normas

técnicas y demas disposiciones legales, normativas y reglamentarias aplicables en materia
de proteccion civil.

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de Mexico Teléfonos: (01 597) 9282 4128 9824149
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El Titular de la Unidad de Protecciéon Civil debera:

- Supervisar el procedimiento y firmar el Dictamen o resultado de la inspeccién de
riesgos a emitir.

- Cumplir y hacer cumplir el procedimiento, coadyuvar con el Titular de la Unidad de
Proteccion Civil mediante la propuesta de acciones y/o medidas de seguridad
necesarias para la salvaguarda de la integridad de las personas y sus bienes.

- Realizar las inspecciones llenando los formatos que para este fin se le entreguen,
haciéndose responsable del adecuado manejo de documentacién e informacion que
conoce a razén del procedimiento.

O POLITICAS

- Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben
divulgarse al personal que no tenga competencia en la peticion.

- Entodos los casos se atendera de manera amable y profesional.

- Toda peticién recibida debera turnarse el mismo dia al area competente.

- Tramite totalmente gratuito.

- Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticién, evitando
crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

& H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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0 DIAGRAMA DE FLUJO
DIAGRAMA DE FLUJO
ACTIVIDAD Habitante areportante def|  Titular de laUnidadde | 'S 9¢1 Departamento de oo
: Gestion Integral de Departamento de Gestion
riesgo Proteccion Civil.
Riesgos. Integral de Riesgos.

—

Ingresa solicitud de riesgo por escrito, denuncia
a través de linea telefonica, redes sociales o
acude personalmente.

Recibe el reporte, analiza el documento, y turna
al departamento competente.

Recibe documento, analiza la denuncia y asigna
personal para que serealicela visita.

Reciben el documento, registra en bitacora y
sale a inspeccidnar fisicamente el drea en busca
de signos que permitan valarar la situacion de
riesgo y registra los hallazgos en el parte de
servicio Informa via radio el término del
servicio y retorna a la estacion central en donde
entrega el parte de servicio debidamente
requisitado y elabora tarjeta informativa,
turnando |a documentacion.

Recibe y revisa la documentacion analizando
los hallazgos asentados en la documentacicn,

¢Serequiere |a intervencion de otra area?

No, entonces instruye elaboracion de oficio de
respuesta al denunciante,

Si, entonces instruye la elaboracion de oficio de
solicitud de apoyo o intervencion de otras
dependencias ya sean municipales, estatales o
federales.

Acude a las instalaciones dela estacidn central
en donde recibe el oficio de respuesta acusando
el recibo.

FIN
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O INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Ninguno
O DEFINICIONES
| - Inspeccion de Riesgo: Es el seguimiento que se le da a una peticién a fin de
verificar que no exista un riesgo en las empresa o establecimiento. Asimismo,
tratando de minimizar en la medida de lo posible el impacto de los agentes
perturbadores mediante las verificaciones de medidas de seguridad, teniendo la
conviccion de salvaguardar la integridad fisica, bienes inmuebles y entorno

ecologico, regulando todos aquellos lugares donde deban existir las medidas de
seguridad necesarias.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INSPECCION Y DICTAMINACION DE GIROS BAJO,

MEDIO Y ALTO RIESGO
CONTENIDO
. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
. OBJETIVO
. ALCANCE
. REFERENCIAS
. RESPONSABILIDADES
E POLITICAS
. INSUMOS
. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. DIAGRAMA DE FLUJO
s RESULTADOS
. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
A DEFINICIONES
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento para la Inspeccion y Dictaminacién de Giros Bajo, Medio y Alto Riesgo.
. OBJETIVO

Realizar inspecciones de medidas de seguridad en todos los establecimientos que se
encuentran en territorio municipal, a efecto de emitir el dictamen de Condiciones
Minimas de Seguridad.

. ALCANCE

Aplica a todo ciudadano que requiera un dictamen de Condiciones Minimas de
Seguridad y/o dictamen de viabilidad de inmuebles que operan dentro del territorio
municipal de Ayapango Estado de México.

. REFERENCIAS
Legislacion Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley General de Proteccion Civil.
- Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

Legislacion Estatal

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

- Ley de Eventos Publicos del Estado de México. - Ley de Proteccion Civil del
Estado de México.

- Cobdigo Administrativo del Estado de México

- Cdadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

- Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Legislacion Municipal
- Bando Municipal de Gobierno 2017 de Ayapango, Estado de México.

- Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de Ayapango Estado
de México.

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Rames Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9824128 9824149
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« RESPONSABILIDADES

La Unidad de Proteccion Civil es el area responsable de verificar la aplicacion de las
normas técnicas y demas disposiciones legales, normativas y reglamentarias aplicables
en materia de proteccion Civil.

El Titular de la Unidad de Proteccion Civil debera:

- Supervisar el procedimiento y firmar el Dictamen de Inspeccion y Dictaminacién de
Giros de Bajo, Medio y Alto Riesgo a emitir.

- Cumplir y hacer cumplir el procedimiento, mediante la propuesta de acciones y/o
medidas de seguridad necesarias para la salvaguarda de la integridad de las
personas y sus bienes.

- Realizar las inspecciones llenando los formatos que para este fin se le entreguen,
haciéndose responsable del adecuado manejo de documentacién e informacién que
conoce a razén del procedimiento.

« POLITICAS

- Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben
divulgarse al personal que no tenga competencia en la peticion.

- En todos los casos se atendera de manera amable y profesional.

- Toda peticion recibida debera turnarse el mismo dia al area competente.

- Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticion, evitando
crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

- Cédulas debidamente requisitadas por el contribuyente y complementadas con la
documentacion anexa que se solicita de acuerdo al giro y nivel de riesgo.

* INSUMOS

- Cédulas requisitadas y firmadas por el contribuyente.

- ldentificacién oficial con fotografia (copia simple y original para cotejo).

- Carta poder o poder notarial (copia simple y original para cotejo).

- Programa especifico de proteccion civii o plan de emergencias (CD) segun
corresponda.

- Carta responsiva de la empresa que recarga o da mantenimiento a extintores.

- Factura de recarga o compra de extintores (copia simple y original para cotejo).

Constancias de capacitacion (copia simple).

Para el caso de programas especificos de proteccion civil, presentar copia simple de

la constancia de registro del programa o del consultor. - Fotografia impresa del frente

del inmueble.

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Telefonos: (01 597) 9 82 41 28 9824149
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+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Puesto/Unidad Administrativa

Actividad

Representante o apoderado legal
de la negociacion

Acude a las oficinas, solicita la informacién y
cédulas a llenar para realizar tramite de obtencién
o renovacion de Dictamen de

Condiciones Minimas de Seguridad o Viabilidad.

Titular de la Unidad de Proteccion
Civil

Recibe expediente, revisa, asigna a inspector para
realizar la inspeccion fisica.

Titular de la Unidad de Proteccion
Civil

Recibe expediente asigna el nimero de folio, lo
registra en el parte de servicio y acude al lugar o
lugares en donde se realizara la inspeccion fisica
del inmueble a dictaminar. Verifica el
cumplimiento de las normas vigentes aplicables
en materia de seguridad y protecciéon civil,
registra los hallazgos y firma la visita de
inspeccion.

Titular de la Unidad de Proteccion
Civil.

Recibe y revisa el Dictamen de Condiciones
Minimas de Seguridad o Viabilidad Favorable o
No Favorable.

¢ Esta bien el documento?

No, entonces lo turna al auxiliar a efecto de que lo
corrija

Si, entonces firma el dictamen de condiciones
minimas de seguridad y/o viabilidad favorable o
no favorable

Representante o apode?ado legal

Acude a recoger el Dictamen de Condiciones

de la negociacién

Minimas de Seguridad o Viabilidad Favorable o No
Favorable, lo acusa de recibo.

H. Ayuntamiento Municipal §/N, Centro, Ayapango de Gabriel Rameos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 4128 9 82 4149
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* DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO
Representante o f Inspector del :
No. ACTIVIDAD lefe del Departament Titular de laUnidad d
apoderado legal de la Gn:tidn'lntu;ald:“;ins:o: Departamento de Gestién I;:;:claénf‘(l:' il 5
negociacion 3 : Integral e Riesgos PRI

Acude a las oficinas, solicita la informacién y
1 cédulas a llenar para realizar tramite de
obtencién o renovacion de Dictamen de
Condiciones Minimas de Seguridad o Viabilidad.

Recibe expediente, revisa, asigna a inspector

2 para realizar la inspeccion fisica. —.—D_
Recibe expediente asigna el nimero de folio, lo
registra en el parte de servicio y acude al lugar
o lugares en donde se realizara la inspeccion
fisica del inmueble a dictaminar. Verifica el
cumplimiento de las normas vigentes aplicables
en materia de seguridad y proteccion civil,
registra los hallazgos y firma la visita de
inspeccion.
Recibe y revisa el Dictamen de Condiciones
Minimas de Seguridad o Viabilidad Favorable o
No Favorable.

¢Esta bien el documento?

Ne, entonces lo turna al auxiliar a efecto de que
lo corrija

Si, entonces firma el dictamen de condiciones
minimas de seguridad y/o viabilidad favorable
ono favorable

Acude a recoger el Dictamen de Condiciones
Minimas de Seguridad o Viabilidad Favorable o

No Favorable, lo acusa derecibo. :'-‘-—*‘-‘uﬂ-wuj
FIN

* RESULTADOS

- Dictamen de Condiciones de Seguridad para giros de bajo, medio y alto riesgo.
+ INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de obtenciéon de Licencia de Funcionamiento.

H. Ayuntamiento Municipal 5/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de Meéxico Teléfonos: (01 597) 3824128 23824149
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* DEFINICIONES

- Dictamen de Viabilidad: Regular en el ambito legal y normativo aplicable en la
materia dentro del territorio municipal, tratando de minimizar en medida de lo posible
el impacto de los agentes perturbadores, mediante las verificaciones de lugares que
representen riesgos, teniendo la conviccion de salvaguardar la integridad fisica,
bienes inmuebles y entorno ecolégico.

. 3

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9824128 9824149



Administracién 2019-2021 Q

e Ayapagon

PROCEDIMIENTO PARA RECOMENDACIONES MINIMAS DE SEGURIDAD PARA
REALIZAR BAILES, EVENTOS O CONCIERTOS PUBLICOS MASIVOS

CONTENIDO
. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
. OBJETIVO
. ALCANCE
. REFERENCIAS
. RESPONSABILIDADES
. POLITICAS
. INSUMOS
. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. DIAGRAMA DE FLUJO
. RESULTADOS
. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

o DEFINICIONES
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para Recomendaciones Minimas de Seguridad para Realizar Bailes,
Eventos o Conciertos Publicos Masivos.

" OBJETIVO

Regular las medidas de seguridad en materia de proteccion civil a observar por los
organizadores de eventos publicos masivos, para garantizar la salvaguarda de la
poblacion.

. ALCANCE

Aplica a todo ciudadano que pretenda realizar bailes, eventos o conciertos publicos
masivos en el territorio municipal de Ayapango Estado de México.

. REFERENCIAS
Legislacion Federal

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley General de Proteccion Civil.
- Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

Legislacion Estatal

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

- Ley de Eventos Publicos del Estado de México. - Ley de Proteccion Civil del
Estado de México.

- Cédigo Administrativo del Estado de México

- Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

- Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Legislacion Municipal
- Bando Municipal de Gobierno 2020 de Ayapango, Estado de México.

- Cobdigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de Ayapango Estado
de México.

H. Ayuntamiento Municipal §/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de Mexico Telefonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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« RESPONSABILIDADES

La Unidad de Proteccion Civil es el area responsable de implementar las acciones
preventivas tendientes a la gestion integral del riesgo de acuerdo al tipo de fendmeno
perturbador que se presente; para el caso del presente procedimiento, se refiere a los
fendmenos socio-organizativos.

El titular de la Unidad de Proteccion Civil debera:

- Supervisar el procedimiento y firmar las recomendaciones minimas de seguridad
para la realizacion de bailes, eventos o conciertos publicos masivos emitidos.

- Realizar la adecuada revision de documentacién solicitada, haciéndose responsable
del adecuado manejo de la documentacion e informacion que conoce a razén del
procedimiento.

+ POLITICAS

- Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben
divulgarse al personal que no tenga competencia en la peticion.

- En todos los casos se atendera de manera amable y profesional.

- Toda peticion recibida debera turnarse el mismo dia al area competente.

- Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticién, evitando
crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

- Todo oficio petitorio para este procedimiento debera especificar el nombre del
organizador del evento y su teléfono, cantidad de personas que se esperan, lugar,
fecha y hora en que se pretende realizar el evento; anexando la siguiente
documentacién:

= (Copia de la credencial de elector

= Copia del seguro para casos de accidente

= Carta de anuencia del delegado y consejo de participacion ciudadana del lugar en
donde se pretende realizar el evento.

- Para el caso de que la cantidad de personas que se espera acudan al evento sea
mayor a 1000, el organizador debera contratar los servicios de una ambulancia con
paramédicos y al menos 20 elementos de seguridad publica para resguardar el
exterior el orden.

+ INSUMOS
- Oficio petitorio firmado, dirigido al Titular de la Unidad de Proteccion Civil.

- Formato para la realizacion de bailes, eventos o conciertos publicos masivos
debidamente llenado y firmado.

H. Ayuntamiente Municipal /N, Centre, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de Meéxico Teléfonos: (01 597) 9 B2 41 28 9 82 41 49
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« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Puesto / Unidad Administrativa

Actividad

Peticionario

Elabora oficio y requisita el formato de
recomendaciones minimas de seguridad para la
realizacién de bailes, eventos o conciertos
publicos masivos, con la documentacién anexa
solicitada.

Secretaria de la Unidad de
Proteccion Civil.

Recibe y elabora la carta compromiso que
tendra que firmar el peticionario, asi como las
recomendaciones para la realizacion de bailes,
eventos o conciertos publicos masivos y turna
para revision y firma.

Titular de la Unidad de Proteccién
Civil.

Recibe y revisa
¢ Esta bien el documento?

No, entonces lo turna a la secretaria de la unidad
municipal a efecto de que lo corrija. Si, entonces
firma las recomendaciones para la realizacion
de bailes, eventos o conciertos plblicos masivos
y turna.

Peticionario

Acude la fecha y hora programada con la
Secretaria de la Unidad de Proteccion Civil y
frma la carta compromiso y obtiene las
recomendaciones para la realizacién de bailes,
eventos o conciertos publicos masivos.

Secretaria de la Unidad de
Proteccion Civil.

Recibe la copia para conocimiento y efectos
conducentes, acusa recibo.

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 982 41 49
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2021

No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

Secretariade la Unidad de

Petici i
Ay Proteccion Civil,

Titular de laUnidad de
Proteccion Civil.

&=

Elabora oficio y requisita el formato de
recomendaciones minimas de seguridad para la
realizacion de bailes, eventos o conciertos
publicos masivos, con la documentacién anexa
solicitada.

Recibe y elabora la carta compromiso que
tendra que firmar el peticionario, asi como las
recomendaciones para la realizacién de bailes,
eventos o conciertos publicos masivos y turna
para revision y firma.

Recibe y revisa

¢Esta bien el documento?

No, entonces lo turna a la secretaria de la
unidad municipal a efecto de que lo corrija.

Si, entonces firma las recomendaciones para la
realizacion de bailes, eventos o conciertos
plblicos masivos y turna.

Acude la fecha y hora programada con la
Secretaria de la Unidad de Proteccion Civil y
firma la carta compromiso y obtiene las
recomendaciones para la realizacion de bailes,
eventos o conciertos publicos masivos.

Recibe la copia para conocimiento y efectos
canducentes, acusa recibo,

-

]

—

FIN

N

* RESULTADOS

Recomendaciones minimas de seguridad para realizar bailes, eventos o conciertos
publicos masivos.

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 4128 9 82 4149
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+ INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Procedimiento de obtencién de permisos para la realizacion de eventos publicos de
Secretaria del Ayuntamiento.

* DEFINICIONES

- Recomendaciones Minimas de Seguridad: Es el documento que nos permite
regular las medidas de seguridad en todo el territorio municipal, tratando de
minimizar en medida de lo posible el impacto del agente perturbador mediante la
verificacion de lugares en los que se realicen eventos publicos masivos y que
representan riesgos.

H. Ayuntamiento Municipal 5/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 982 41 28 982 41 49
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PROCEDIMIENTO PARA RECOMENDACIONES MINIMAS DE SEGURIDAD PARA LA
QUEMA DE FUEGOS PIROTECNICOS

CONTENIDO
. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
. OBJETIVO
. ALCANCE
. REFERENCIAS
. RESPONSABILIDADES
. POLITICAS
. INSUMOS
. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. DIAGRAMA DE FLUJO
. RESULTADOS
. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
. DEFINICIONES

H. Ayuntamiento Municipal §/N, Centro, Ayapango de Gabriel Rames Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 982 4149
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento para Recomendaciones Minimas de Seguridad para la Quema de Fuegos
Pirotécnicos

. OBJETIVO

Regular la quema de fuegos pirotécnicos comprobando que cumpla con la normatividad
vigente aplicable, para que la ciudadania que acude a estos eventos cuente con la
proteccién requerida.

. ALCANCE

Aplica a todo ciudadano que pretenda realizar quemas de fuegos pirotécnicos en el
territorio municipal de Ayapango Estado de México.

. REFERENCIAS
Legislaciéon Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley General de Proteccién Civil.
- Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

Legislacion Estatal

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

- Ley de Eventos Publicos del Estado de México. - Ley de Proteccion Civil del
Estado de México.

- Codigo Administrativo del Estado de México

- Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

- Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Legislacion Municipal

- Bando Municipal de Gobierno 2020 Ayapango, Estado de México.

- Cobdigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de Ayapango Estado
de México.

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centra, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 824128 9824149
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RESPONSABILIDADES

La Unidad de Proteccion Civil es el area responsable de implementar las acciones
preventivas tendientes a la gestion integral del riesgo de acuerdo al tipo de fenémeno
perturbador que se presente; para el caso del presente procedimiento, se refiere a los
fenémenos socio-organizativos.

El Titular de la Unidad de Proteccion Civil debera:

- Supervisar el procedimiento y firmar las recomendaciones minimas de seguridad para
la quema de fuegos pirotécnicos emitidos.

La Secretaria de la Unidad de Proteccién Civil debera:

- Realizar la adecuada revisién de documentacion solicitada, haciéndose responsable
del adecuado manejo de la documentacion e informacién que conoce a razon del
procedimiento.

POLITICAS

- Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben
divulgarse al personal que no tenga competencia en la peticion.

- En todos los casos se atendera de manera amable y profesional.

- Toda peticion recibida debera turnarse el mismo dia al area competente.

- Siempre se explicara al ciudadano el tratamienio que se dara a su peticion, evitando
crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

- Todo oficio petitorio para el presente procedimiento debera especificar el nombre del
pirotécnico responsable de la quema y su teléfono, lugar, fecha y hora en que se
pretende realizar [a quema, hora de instalacién de la pirotecnia; anexando la siguiente
documentacion:

= (Copia de la credencial de elector (cohetero).

Copia del permiso de SEDENA (cohetero).

Copia del seguro para casos de accidente (cohetero).

Croquis del lugar donde se realizara la quema.

Responsiva de extintores.

Carta de anuencia del Delegado y Consejo de Participacion Ciudadana del lugar
en donde se pretende realizar la quema.

= Permiso del transporte de SEDENA.

INSUMOS

- Oficio petitorio firmado, dirigido al Titular de la Unidad de Proteccion Civil.

H. Ayuntamiento Municipal 5/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramoes Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de Mexico Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 982 41 49
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Puesto/Unidad Administrativa Actividad

1 Peticionario Elabora oficio y requisita el formato de
recomendaciones minimas de seguridad para la
quema de fuegos pirotécnicos, con la
documentacion anexa solicitada.

2 | Titular de la Unidad de Recibe y elabora la carta compromiso que tendra

Proteccién Civil. que firmar el peticionario, asi como las
recomendaciones minimas de seguridad para la
quema de fuegos pirotécnicos y turna para
revision y firma.

3 | Peticionario Acude la fecha y hora programada con la
Secretaria de la Unidad de Proteccion Civil, firma
la cata compromiso y obtiene las
recomendaciones minimas de seguridad para la
quema de fuegos pirotécnicos.

4 | Titular de la Unidad de Obtiene acuse de recibo, turna copia de

Proteccion Civil conocimiento.

5 | Titular de la Unidad de Recibe la copia para conocimiento y efectos

Proteccion Civil conducentes, acusa recibo.

6 | Secretaria de la Unidad de Obtiene acuse de recibo y entrega a la Secretaria

Proteccién Civil de la Unidad Municipal de Proteccion Civil y

| Bomberos, recibe y archiva

H. Ayuntamiento Municipal 5/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de Mexico Telefonos: (01 597) 9 82 471 28 9824149
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DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDAD SGE Secretariade laUnidadde | Personal Secretatiadel
Peticionario
Proteccion Civil. Ayuntamiento
Elabora oficio y requisita el formato de
recomendaciones minimas de seguridad para la
1 quema de fuegos pirotécnicos, con la
documentacion anexa solicitada.
Recibe y elabora la carta compromiso que
tendrd que firmar el peticionario, asi como las
) recomendaciones minimas de seguridad para la
quema de fuegos pirotécnicos y turna para
revision y firma,
Acude la fecha y hora programada con la
Secretaria de la Unidad de Proteccion Civil,
3 firma la carta compromiso y obtiene las
recomendaciones minimas de seguridad para la
quema de fuegos pirotécnicos.
Obtiene acuse de recibo, turna copia de
A conocimiento.
Recibe la copia para conocimiento y efectos
> conducentes, acusa recibo.
6 Obtiene acuse de tecibo y entrega 2 |a
Secretaria de la Unidad Municipal de Proteccion i::mgi
Civil y Bomberos, recibe y archiva o] FIN
. RESULTADOS

- Recomendaciones minimas de seguridad para realizar quema de fuegos pirotécnicos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Procedimiento de obtencidon de permisos para la realizacidon de eventos publicos.

H. Ayuntamiento Municipal $/N, Centro, Ayapango de Gabriel Rames Millan, C.P. 56760
Ayapange, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 4128 982 4149
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. DEFINICIONES

- Recomendaciones Minimas de Seguridad: Es el documento que nos permite
regular las medidas de seguridad en todo el territorio municipal, tratando de minimizar
en medida de lo posible el impacto del agente perturbador mediante la verificacion de
lugares en los que se realicen eventos publicos masivos y que representan riesgos,
teniendo la conviccion de salvaguardar la integridad fisica, bienes inmuebles y
entorno ecolégico.

H. Ayuntamiento Municipal $/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 B2 41 49
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PROCEDIMIENTO PARA RECOMENDACIONES MINIMAS DE SEGURIDAD PARA LA
INSTALACION DE CIRCOS O JUEGOS MECANICOS

CONTENIDO
. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
. OBJETIVO
. ALCANCE
. REFERENCIAS

. RESPONSABILIDADES

. POLITICAS

. INSUMOS

. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. DIAGRAMA DE FLUJO

. RESULTADOS

. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
¥ DEFINICIONES

H. Ayuntamiento Municipal $/N, Centre, Ayapango de Gabriel Rames Millan, C.P. 56760
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para Recomendaciones Minimas de Seguridad para la Instalaciéon de
Circos o Juegos Mecanicos.

. OBJETIVO

Verificar que se cumpla con las condiciones de seguridad aplicables a circos y juegos
mecanicos, para que la ciudadania que acude a estos eventos, cuente con la proteccion
requerida.

. ALCANCE

Aplica a todo ciudadano que pretenda realizar la instalacién de Circos o Juegos
Mecanicos en el territorio municipal de Ayapango Estado de México.

. REFERENCIAS
Legislacion Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley General de Proteccion Civil.

Legislacion Estatal

-  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

-  Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

- Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

- Ley de Eventos Publicos del Estado de México. - Ley de Proteccion Civil del
Estado de México.

- Codigo Administrativo del Estado de México

-  Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

- Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Legislacion Municipal
- Bando Municipal de Gobierno 2020 de Ayapango, Estado de México

Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de Ayapango Estado
de México.

H. Ayuntamiento Municipal /N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de Mexico Teléfonos: (01 597) 282 41 28 982 41 49
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RESPONSABILIDADES

La Unidad Municipal de Proteccién Civil es el drea responsable de implementar las
acciones preventivas tendientes a la gestion integral del riesgo de acuerdo al tipo de
fenomeno perturbador que se presente; para el caso del presente procedimiento, se
refiere a los fenémenos socio-organizativos.

El Titular de la Unidad de Proteccion Civil debera:

- Supervisar el procedimiento y firmar las recomendaciones minimas de seguridad
para la instalacion de circos o juegos mecanicos emitidos.

- Realizar la adecuada revision de documentacion solicitada, haciéndose responsable
del adecuado manejo de la documentacion e informacion que conoce a razén del
procedimiento.

POLITICAS

- Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben
divulgarse al personal que no tenga competencia en la peticion.

- En todos los casos se atendera de manera amable y profesional.

- Toda peticion recibida debera turnarse el mismo dia al area competente.

- Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticién, evitando
crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

- Todo oficio petitorio para este procedimiento, debera especificar el nombre del
propietario o representante legal del circo, juegos mecénicos y su teléfono; anexando
la siguiente documentacion:

= Copia de la credencial de elector.

= Copia del seguro para casos de accidente.

= Carta de anuencia del Delegado y Consejo de Participacién Ciudadana del lugar
en donde se pretende instalar el circo o juegos mecanicos.

= Copia de comprobante de la utilizacion de planta de luz. = Responsiva de extintores.

INSUMOS

- Oficio petitorio firmado, dirigido al Titular de la Unidad de Proteccion Civil.

H. Ayuntamiento Municipal 5/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 4149
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ay

No.

Puesto/Unidad Administrativa

Actividad

1

Peticionario

Elabora oficio y requisita el formato de
rec35omendaciones minimas de
seguridad para la instalacion de circos
0 juegos mecanicos, con la
documentacién anexa solicitada.

Titular de la Unidad de Proteccion Civil

Recibe y elabora la carta compromiso
que tendra que firmar el peticionario,
asi como las recomendaciones
minimas de seguridad para la
instalacion de circos o0 juegos
mecanicos y turna para revision y firma.

Peticionario

Acude la fecha y hora programada con
la Secretaria de la Unidad de
Proteccion Civil, firma la carta
compromiso y obtiene las
recomendaciones minimas de
seguridad para la instalacion de circos
0 juegos mecanicos.

Titular de la Unidad de Proteccion Civil

Recibe la copia para conocimiento Y
efectos conducentes, acusa recibo.

Titular de la Unidad de Proteccion Civil

Obtiene acuse de recibo y entrega a la
Secretaria de la Unidad de Proteccion
Civil para archivo.

H. Ayuntamiento Municipal 5/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9824149
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No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

Peticionario

Secretariadeladela
Unidad de Proteccion Civil.

Personal Secretariadel
Ayuntamiento

Auxiliar de laUnidad
de Proteccion Civil.

Elabora oficio y requisita el formato de
recomendaciones minimas de seguridad para la
instalacion de circos o juegos mecanicos, con fa
documentacion anexa solicitada.

Recibe y elabora la carta compromiso que
tendrd que firmar el peticionario, asi como las
recomendaciones minimas de seguridad para la
instalacion de circos o juegos mecanicos y
turna para revision y firma.

Acude la fecha y hora programada con la
Secretaria de la Unidad de Proteccion Civil,
firma fa carta compromiso y obtiene las
recomendaciones minimas de seguridad para la
instalacion de circos o juegos mecanicos.
Recibe la copia para conocimiento y efectos
conducentes, acusa recibo

QObtiene acuse de recibo y entrega a la
Secretaria de la Unidad de Proteccion Civil para
archivo.

* RESULTADOS

+ INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Recomendaciones minimas de seguridad para la instalacion de circos o juegos
mecanicos.

Procedimiento de obtencién de permisos para la instalacion de circos o juegos
mecanicos.

H. Ayuntamiento Municipal /N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de Mexico Teléfonos: (01 597) 982 4128 9824149
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* DEFINICIONES

- Recomendaciones Minimas de Seguridad: Es el documento que nos permite
regular las medidas de seguridad en todo el territorio municipal, tratando de minimizar
en medida de lo posible el impacto del agente perturbador mediante la verificacion de
lugares en los que se realicen eventos publicos masivos y que representan riesgos,
teniendo la conviccion de salvaguardar la integridad fisica, bienes inmuebles y
entorno ecoldgico.

H. Ayuntamiento Municipal 5/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de Mexico Telefonos: (01 597) 9 82 4128 9 82 41 49
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PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE CONSTANCIAS DE SERVICIO.

CONTENIDO
. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

. OBJETIVO

. ALCANCE

. REFERENCIAS

. RESPONSABILIDADES

. POLITICAS

. INSUMOS

. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. DIAGRAMA DE FLUJO

. RESULTADOS

. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
. DEFINICIONES

H. Ayuntamiento Municipal /N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de Mexico Telefonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la Emision de Constancias de Servicio.
. OBJETIVO

Emitir a peticionarios la o las constancias de servicios que se han prestado por los
cuerpos de emergencias dependientes de esta Unidad de Proteccién Civil y que son
necesarios para realizar diversos tramites de caracter administrativo o judicial.

. ALCANCE

Aplica a todo ciudadano que requiera una constancia de servicio otorgado por la Unidad
de Proteccion Civil.

. REFERENCIAS
Legislacion Federal

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley General de Proteccién Civil.

Legislacion Estatal

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

- Ley de Eventos Publicos del Estado de México. - Ley de Proteccién Civil del
Estado de México.

- Codigo Administrativo del Estado de México

- Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

- Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Legislacion Municipal

Bando Municipal de Gobierno 2020 de Ayapango Estado de México, Estado de
México.

- Cbdigo de Etica para los Servidores Ptiblicos del Ayuntamiento de Ayapango Estado
de México.

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Rames Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de Meéxico Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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RESPONSABILIDADES

La Unidad de Proteccion Civil es el area responsable de implementar las acciones
preventivas tendientes a la gestion integral del riesgo de acuerdo al tipo de fenémeno
perturbador que se presente; para el caso del presente procedimiento, se refiere a los
fenomenos socio-organizativos.

El Titular de la Unidad de Proteccién Civil debera:
- Supervisar el procedimiento y firmar las constancias de servicio emitidas.

- Realizar la adecuada revision de documentacion solicitada, haciéndose responsable
del adecuado manejo de la documentacién e informaciéon que conoce a razén del
procedimiento.

POLITICAS

- Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben
divulgarse al personal que no tenga competencia en la peticion.

- En todos los casos se atendera de manera amable y profesional.

- Toda peticion recibida debera turnarse el mismo dia al area competente.

- Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticion, evitando
crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

- Todo oficio petitorio para este procedimiento debera especificar el nombre del
paciente (para casos de servicios de atencion pre-hospitalaria) o persona que recibid
el servicio y su teléfono, dia y hora aproximada en que recibid el servicio, anexando
copia de la credencial de elector de la persona o de su familiar debidamente
acreditado.

INSUMOS

- Oficio petitorio firmado, dirigido al Titular de la Unidad de Proteccién Civil.

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de Meéxico Telefonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Puesto/Unidad Administrativa Actividad
1 Peticionario Solicita constancia de servicio con la
documentacion anexa solicitada.
2 Titular de la Unidad de Recibe peticion, la fotocopia y la turna de acuerdo
Proteccién Civil a la asignaciéon del Titular de la Unidad de
Proteccion Civil, obtiene acuse de recibo.
3 | Titular de la Unidad de Recibe, acusa recibo y designa personal que
Proteccién Civil realice la busqueda del parte de servicio.
4 | Titular de la Unidad de Recibe la copia del parte de servicio, captura los
Proteccion Civil datos en la constancia de servicio, la imprime y
entrega al peticionario, obteniendo acuse de
recibo.
5 Peticionario Recibe la Constancia de Servicio, acusando el
recibo de la misma.

H. Ayuntamiente Municipal 5/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de Meéxico Teléfonos: (01 597) 982 41 28 9824149
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» DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUIO

No. ACTIVIDAD s Secretariade laUnidad de | Jefe del Departamento de
Peticionario e
Proteccion Civil. Bomberos.

1 Solicita constancia deservicioconla
documentacion anexa solicitada,

Recibe peticion, |a fotocopia y la turna de
acuerdo a la asignacion del Titular de la Unidad
de Proteccion Civil, obtiene acuse de recibo.

Recibe, acusa recibo y designa personal que
realice |a busqueda del parte de servicio.

Recibe la copia del parte de servicio, captura
los datos en la constancia de servicio, la
imprime y entrega al peticionario, obteniendo
acuse de recibo.

Recibe la Constancia de Servicio, acusando el
recibo dela misma. FIN

RESULTADOS
- Constancia de servicio.
« INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Procedimiento de Atencién a Emergencias.

- DEFINICIONES

- Parte de Novedades: Es el documento donde se redactan: los diferentes servicios
prestados a la ciudadania Ayapanguense y a sus alrededores, que corresponden de
las 08:00 horas de un dia a las 08:00horas del siguiente dia.

H. Ayuntamiento Municipal §/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de Mexico Telefonos: (01 597) 9 82 41 28 982 4149
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Constancia de Servicio: Es el documento que emite la Unidad de Proteccion Civil
donde se explica cuando se atendi6 la peticion, tipo de servicio proporcionado, unidad
que acudié, asi como el personal y labores que se realizaron.

H. Ayuntamiente Municipal 5/N, Centre, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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PROCEDIMIENTO PARA LA IMPARTICION DE CURSOS AL SECTOR PRIVADO

CONTENIDO
. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

. OBJETIVO

. ALCANCE

. REFERENCIAS

. RESPONSABILIDADES

. POLITICAS

. INSUMOS

. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

, DIAGRAMA DE FLUJO

o RESULTADOS

. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
. DEFINICIONES

H. Ayuntamiento Municipal 5/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 982 4128 9 82 41 48
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento para la Imparticion de Cursos al Sector Privado.

. OBJETIVO

Controlar, organizar y establecer los lineamientos correctos y claros, para el tramite de
brindar capacitacion al sector privado (empresas y escuelas particulares), con el fin de
evitar confusiones y desvios en la informacion.

. ALCANCE

Aplica a empresas y escuelas particulares que requieran recibir capacitacion e
integracion de brigadas, a efecto de cumplir con su programa especifico de proteccion
civil.

. REFERENCIAS
Legislacion Federal

- Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley General de Proteccién Civil.

Legislacion Estatal

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

- Ley de Eventos Publicos del Estado de México. - Ley de Proteccion Civil del
Estado de México.

- Cdadigo Administrativo del Estado de México

- Coadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

- Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Legislacion Municipal
- Bando Municipal de Gobierno 2020 de Ayapango, Estado de México.

- Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de Ayapango Estado
de México.

H. Ayuntamiento Municipal §/N, Centro, Ayapango de Gabriel Rames Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de Mexico Telefonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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« RESPONSABILIDADES

La Unidad de Proteccion Civil es el area responsable de la capacitacion, difusién,
actualizacién, preparacién para el desarrolio de los programas y planes de formacion
basica, especializacién, actualizacién, divulgacion e investigacion en temas relacionados
con Proteccion Civil.

El Titular de la Unidad de Proteccion Civil debera:

- Supervisar el procedimiento y firmar las constancias de capacitacion emitidas.

- Cumplir y hacer cumplir el procedimiento, mantener un estricto control de la
documentacion que da sustento a la capacitacién impartida.

- Impartir la capacitacion, haciéndose responsable del adecuado manejo de
documentacion e informacion que conoce a razén del procedimiento.

» POLITICAS

- Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben
divulgarse al personal que no tenga competencia en la peticion.

- En todos los casos se atendera de manera amable y profesional.

- Toda peticion recibida debera turnarse el mismo dia al area competente.

- Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticion, evitando
crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

- El peticionario debera cubrir el costo de la capacitacion solicitada (recibo de pago en
cajas de la Tesoreria Municipal).

* INSUMOS

- Recibo de pago de cajas de la Tesoreria Municipal por el concepto de Donativo a
Proteccion Civil.

H. Ayuntamiente Municipal §/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de Mexico Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49



Administracién 2019-2021

Ay

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

Puesto/Unidad Administrativa

Actividad

1

Representante de la empresa o
escuela particular
(contribuyente)

Acude a la Unidad de Proteccion Civil, en donde
solicita informacion sobre la capacitacion e
integracion de brigadas.

2 | Titular de la Unidad de Informa al contribuyente los tipos de capacitacion,
Proteccion Civil su duracion y costo.

3 | Representante de la empresa o | Selecciona la opcion que mas le convenga y
escuela particular realiza el pago en la Tesoreria Municipal.
(contribuyente)

4 | Titular de la Unidad de Agenda en acuerdo con el contribuyente, la fecha
Proteccién Civil de la capacitacion, llena el parte de servicio lo

integra al expediente de la capacitacion.

5 | Titular de la Unidad de Recibe, firma las constancias y las turna para su
Proteccion Civil. entrega al contribuyente.

6 | Representante de la empresa o | Acude y recibe las constancias, acusa el recibo.

escuela particular
(contribuyente)

H. Ayuntamiente Municipal /N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de Meéxico Teléfonos: (01 597) 9 82 4128 9824149
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* DIAGRAMA DE FLUJO

No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

Representante de la
empresa o escuela
particular {contribuyente)

Jefe del Departamento de
Gestion Integral de
Riesgos.

Departamento de Gestidn
Integral de Riesgos

Titular de JaUnidad de
Proteccion Civil .

Acude a la Unidad de Proteccion Civil, en donde
solicita informacion sobre la capacitacion e
integracion de brigadas.

Informa al contribuyente los tipos de
capacitacion, su duracion y costo.

Selecciona la opcion que mds le convenga y
realiza el pago en |a Tesoreria Municipal.

Agenda en acuerdo con el contribuyente, la
fecha de la capacitacion, llena el parte de
servicio lo integra al expediente de la
capacitacion y turna al auxiliar dela Unidad de
Proteccion Civil junto con |as constancias.

Recibe, firma fas constancias y las turna para
su entrega al contribuyente.

Acudey recibe |as constancias, acusa el recibo.

« RESULTADOS

- Imparticion de cursos en temas relacionados con proteccion civil y emision de

constancias.

« INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Ninguno

H. Ayuntamiento Municipal 5/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de Mexico Telefonos: (01 597) 982 4128 982 4149
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* DEFINICIONES

- Constancia: Es el documento que expide la Unidad de Proteccion Civil al
contribuyente, por haber participado en las capacitaciones referentes a la Proteccion
Civil.

- Orden de Pago: Es el documento que la Tesoreria emite para el cobro de las
diferentes capacitaciones en materia de Proteccion Civil o donativos.

o

H. Ayuntamiento Municipal 5/N, Centro, Ayapangeo de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de Meéxico Teleéfonos: (01 597) 9 82 41 28 9824149
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PROCEDIMIENTO PARA LA IMPARTICION DE CURSOS A LOS SECTORES
PUBLICO Y SOCIAL

CONTENIDO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO

ALCANCE

REFERENCIAS
RESPONSABILIDADES

POLITICAS

INSUMOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO

RESULTADOS

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

O DEFINICIONES

Ayapange, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 4128 982 4149

H. Ayuntamiente Municipal §/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la Imparticion de Cursos a los Sectores Publico y Social.

. OBJETIVO

Controlar, organizar y establecer los lineamientos correctos y claros, para el tramite y
servicio de brindar capacitacién hacia los sectores publico y social (escuelas publicas,
dependencias gubernamentales, organismos descentralizados, asociaciones civiles y
publico en general), con el fin de evitar confusiones y desvios en la informacion.

. ALCANCE

Aplica a todo ciudadano que requiera capacitaciones en temas relacionados con la
proteccién civil, a fin de que la poblacién tome conciencia de los riesgos a los que estan
sujetos y la mejor manera de enfrentarlos; y como actuar ante una emergencia.

. REFERENCIAS
Legislacién Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. - Ley General de
Proteccién Civil.

Legislacion Estatal

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Ley Organica Municipal del Estado de Meéxico.

- Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

- Ley de Eventos Publicos del Estado de México. - Ley de Proteccion Civil del
Estado de México.

- Cadigo Administrativo del Estado de México

- Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

- Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Legislacion Municipal
- Bando Municipal de Gobierno 2020 de Ayapango, Estado de México.

- Cadigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de Ayapango Estado
de México.

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapange, Estado de Mexico Teléfonos: (01 597} 982 4128 9824148
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RESPONSABILIDADES

La Unidad de Proteccion Civil es el area responsable de la capacitacién, difusion,
actualizacion, preparacion para el desarrollo de los programas y planes de formacion
basica, especializacion, actualizacion, divulgacion e investigacion en temas relacionados
con la Proteccion Civil.

El Titular de la Unidad de Protecciéon Civil debera:

- Supervisar el procedimiento y firmar las constancias de capacitacién emitidas.

- Cumplir y hacer cumplir el procedimiento, mantener un estricto control de la
documentacion que da sustento a la capacitacion impartida.

- Impartir la capacitacion, haciéndose responsable del adecuado manejo de
documentacion e informacién que conoce a razén del procedimiento.

. POLITICAS

- Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben
divulgarse al personal que no tenga competencia en la peticion.

- Entodos los casos se atendera de manera amable y profesional.

- Toda peticién recibida debera turnarse el mismo dia al 4rea competente.

- Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticion, evitando
crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

- Toda peticién escrita para este procedimiento, debera contener el nombre y teléfono
del peticionario.

. INSUMOS

- Oficio firmado por el peticionario, dirigido al Titular de la Unidad de Proteccién Civil.

H. Ayuntamiento Municipal 5/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de Mexico Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | Puesto/Unidad Administrativa Actividad
1 Peticionario Acude a la Unidad de Proteccion Civil en donde
solicita la informacion sobre la capacitacién e
integracion de brigadas.
2 | Titular de la Unidad de Informa al contribuyente los tipos de capacitacion
Proteccion Civil y su duracion. Posteriormente otorga la
capacitacién, una vez concluida la capacitacion
entrega las constancias al titular de la unidad.
3 | Titular de la Unidad de Recibe, firma las constancias y las turna para su
Proteccién entrega al peticionario.
Civil.
4 | Peticionario Acude y recibe las constancias, acusa el recibo.

H. Ayuntamiento Municipal 5/N, Centre, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de Mexico Teléfonos: (01 597) 9 82 4128 982 4149
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. DIAGRAMA DE FLUJO
DIAGRAMA DE
No ACTIVIDA ; _ Jefe del Departamentditular de la Unidagi
Peticionari ; 5
Gestidén Integral de Proteccion
Acude a la Unidad de Proteccidn Civi en dondé
1 solicita la informacidn sobre la capacitac
integracion de brigadas.
Inform al contribuyentos tipo d
capacitaciop su duraciénPosteriorment
2 otorg la capacitaciéon ve concluidka
capacitacidntregas constanciad titular
de la unidad.
3 Recibdirm las constancigslas turn para
su entrega al peticionario.
4 -~
Acude y recibe las constancias, acusa el recibo
. RESULTADOS
- Imparticiobn de cursos en temas relacionados con proteccién civil, con carta
constancia.
. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Ninguno.
. DEFINICIONES

- Carta Constancia: Es el documento que expide la Unidad Municipal a las diferentes
escuelas por haber participado en las capacitaciones en materia de Proteccion Civil.

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Telefonos: (01 597) 9 82 41 28 982 41 49
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE SIMULACROS

CONTENIDO
. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

. OBJETIVO

. ALCANCE

. REFERENCIAS

. RESPONSABILIDADES

. POLITICAS

. INSUMOS

. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. DIAGRAMA DE FLUJO

. RESULTADOS

. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
. DEFINICIONES

H. Ayuntamiento Municipal 5/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de Mexico Telefonos: (01 597) 952 4128 9824149
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la Realizacion de Simulacros
. OBJETIVO

Establecer los lineamientos correctos y claros, con el fin de realizar simulacros hacia
todos los sectores de la poblacion (ptblico, privado y social), con el fin de contribuir a la
formacién de una cultura de autoproteccion.

. ALCANCE

Aplica a todo ciudadano, institucién o empresa que requiera asesoria, evaluacién o
apoyo, para la realizacion de simulacros por diversas hipotesis y que permitan estar
preparados para actuar en alguna contingencia de cualquier indole; es decir, aplica a
todos los sectores de la poblacidon municipal.

. REFERENCIAS
Legislacion Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. - Ley General de
Proteccion Civil.

Legislacion Estatal

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

- Ley de Eventos Publicos del Estado de México. - Ley de Proteccion Civil del
Estado de México.

- Caodigo Administrativo del Estado de México

- Coadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

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

Legislacion Municipal

- Bando Municipal de Gobierno 2020 de Ayapango, Estado de México.
- Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de Ayapango Estado
de México.

H. Ayuntamiente Municipal 5/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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* RESPONSABILIDADES

La Unidad de Protecciéon Civil es el area responsable de la capacitacién, difusion,
actualizacion, preparacion para el desarrollo de los programas y planes de formacion
basica, especializacion, actualizacion, divulgacion e investigacion en temas relacionados
con la Proteccion Civil.

El Titular de la Unidad de Proteccion Civil debera:

- Supervisar el procedimiento y firmar las constancias de capacitacion emitidas.

- Cumplir y hacer cumplir el procedimiento, mantener un estricto control de la
documentacion que da sustento a la actividad realizada.

- Evaluar el simulacro, haciéndose responsable del adecuado manejo de
documentacion e informacion que conoce a razon del procedimiento.

- POLITICAS

- Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben
divulgarse al personal que no tenga competencia en la peticion.

- En todos los casos se atendera de manera amable y profesional.

- Toda peticion recibida debera turnarse el mismo dia al area competente.

- Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticion, evitando
crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

- Toda peticién escrita para este procedimiento debera contener el nombre y teléfono
del peticionario, con dia, hora e hipotesis del simulacro como también la direccién de
donde se efectuara el mismo.

« INSUMOS

- Oficio petitorio dirigido al Titular de la Unidad de Proteccion Civil en el que se
especifique el nombre y teléfono del peticionario, con dia, hora e hipétesis del
simulacro, como también la direccién de donde se efectuara el mismo.

H. Ayuntamiente Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de Mexico Telefonos: (01 597) 9 52 41 28 98241 48
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+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. |Puesto/Unidad Administrativa Actividad

1 Representante de la empresa o | Elabora oficio petitorio y entrega en la Unidad de
escuela particular Proteccion Civil.
(contribuyente)

2 | Titular de la Unidad de Recibe el escrito y turna al Departamento de
Proteccion Civil. gestion Integral de Riesgos.

3 | Titular de la Unidad de Recibe, agenda el simulacro, designa elemento
Proteccion Civil gue acudira y turna.

4 | Titular de la Unidad de Acude al simulacro, lo evalla asentando los
Proteccion Civil datos y observaciones en el parte de servicio y en

el formato de evaluacion de simulacros.

5 | Representante de laempresao |Recibe copia el formato de evaluacion de
escuela particular (contribuyente) simulacros y acusa su recibo.

6 | Titular de la Unidad de Proteccion| Recibe el parte de servicio, registra horarios de

Civil

término y llegada de la unidad. Integra el total del
expediente y archiva

H. Ayuntamiente Municipal S/N, Cen
Ayapango, Estado de Mexico Telefon

tro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
os: (01 597) 9824128 9824149
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+ DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO
Ho. ACTIVIDAD te;:fs:::::e::' Titularde la Unidad de | Jefe del Departamento de | Instructor del jefe del Departamentode |  Auxiliar de laUnidad de
Proteccion Civil. stion Int i i6 i ion Civil,
ot eonbupene] rateccion Civi Gestion Integral de Riesgos Gestion Integral de Riesgos Proteccion Civil
1 Elabora oficio petitorio y entrega en la Unidad
de Proteccion Civil .
) Recibe el escrito y turna al Departamento de
gestion Integral de Riesgos.
3 » . .
Recibe, agenda el simulacro, designa elemento
que acudira y turna,
! Acude 3l simulacro, lo evalia asentando los
datos y observaciones en el parte de servicio y
en el formato de evaluacion de simulacros.
|
5 Recibe copia e formato de evaluacion de
simulacros y-acusa su recibo, i
Recibe el parte de servicio, registra horarios de
6

término y llegada dela unidad. Integra ¢ total
del expedientey archiva

 RESULTADOS

- Realizacion de simulacros con emision de evaluacion.

+ INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Ninguno.

H. Ayuntamiento Municipal /N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Telefonos: (01 597) 9 82 41 28 9 B2 41 49
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* DEFINICIONES

- Inmueble: Es el lugar donde se realiza la evaluacion de una situacion de emergencia
para verificar si cuentan con las condiciones necesarias y el conocimiento para poder
enfrentar dicha emergencia.

H. Ayuntamiento Municipal $/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE EMERGENCIAS.

CONTENIDO
. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
. OBJETIVO
. ALCANCE
. REFERENCIAS
. RESPONSABILIDADES
. POLITICAS
. INSUMOS
. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. DIAGRAMA DE FLUJO
. RESULTADOS
. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
. DEFINICIONES

H. Ayuntamiento Municipal 5/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de Mexico Teléfonos: (01 597) 982 47 28 982 4149
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento para la Atencién de Emergencias.
. OBJETIVO

Otorgar la atencion a las emergencias requeridas por la ciudadania en un tiempo de
respuesta no mayor a los 5 minutos, con el fin de salvaguardar la integridad fisica de las
personas siniestradas.

. ALCANCE

Aplica a todo ciudadano que requiera le sea prestado el servicio de emergencias de la
Unidad Municipal de Proteccién Civil.

. REFERENCIAS
Legislacion Federal

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. - Ley General de
Proteccion Civil.

Legislacion Estatal

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

- Ley de Eventos Publicos del Estado de México. - Ley de Proteccion Civil del
Estado de México.

- Codigo Administrativo del Estado de México

- Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

- Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Legislacion Municipal

Bando Municipal de Gobierno 2020 de Ayapango, Estado de México.
Cadigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de Ayapango Estado
de México.

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centre, Ayapango de Gabriel Rames Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de Mexico Telefonos: (01 597) 982 4128 982 4149
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* RESPONSABILIDADES

La Unidad de Proteccion Civil es el area responsable de realizar la atencién operativa a
las diversas situaciones de emergencia o desastres.

El Titular de Ia Unidad de Proteccion Civil debera:

- Supervisar el procedimiento.

- Cumplir y hacer cumplir el procedimiento, mantener un estricto control de la
documentacién que da sustento a la actividad realizada.

- Atender las emergencias o servicios solicitados, haciéndose responsable del
adecuado manejo de documentaciéon e informacién que conoce a razén del
procedimiento.

« POLITICAS

- Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben
divulgarse al personal que no tenga competencia en la peticion.

- En todos los casos se atendera de manera amable y profesional.

- Toda peticion recibida debera turnarse el mismo dia al area competente.

- Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticién, evitando
crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

* INSUMOS

- Activacion del servicio mediante las lineas de la Unidad de Proteccién Civil o
personalmente.

H. Ayuntamiento Municipal §/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | Puesto/Unidad Actividad
Administrativa
1 Ciudadano, peticionario o Realiza el llamado de emergencia proporcionando
reportante situacion, ubicacién del servicio, nombre, teléfono
y referencias para pronta ubicacion.
2 | Radio Operador de la Unidad | Recibe los datos, los registra en bitacora, asigna
de Proteccién Civil. folio de servicio e informa al Jefe de Turno para
asignacion de unidad o unidades que atenderan la
emergencia.
3 | Unidad o unidades de la Arriba al lugar notificando la situacién que
Unidad de Proteccion Civil. prevalece. Atienden la emergencia, priorizando la
vida, recaban los datos de la emergencia y las
labores realizadas, asi como toda novedad
relevante o incidentes durante el servicio.
Llena el parte de servicio (concluido el mismo),
retornan a la estacion y entregan el parte al Radio
Operador.
4 | Titular de la Unidad de Recibe el parte de novedades, lo revisa, valida y

Proteccion Civil.

turna.
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* DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

Radio Operador de la Unidad o unidadesdel
No. ACTIVIDAD Ciudadano, peticionario o Unidad bl Jefe de Turno del Departamento de

reportante de Proteccion Civil. Departamento de Bomberos

Bomberos,

Realiza el [lamado de emergencia
proporcionando situacion, ubicacion del
servicio, nombre, teléfono y referencias para
pronta ubicacion.

Recibe los datos, los registra en bitacora,
asigna folio de servicio e informa al Jefe de
Turno para asignacion de unidad o unidades
que atenderan |a emergencia.

Arriba al lugar notificando la situacion que
prevalece. Atienden la emergencia, priorizando
la vida, recaban los datos de la emergencia y
3 las labores realizadas, asi como toda novedad
relevante o incidentes durante el servicio.
Uena el parte de servicio (concluido el mismo),
retornan a la estacion y entregan el parte al
Radio Operador.

Recibe el parte de novedades, lo revisa, validay o
turna. L"":j FIN

« RESULTADOS

- Prestacion de servicio de emergencia (atencién Pre-hospitalaria, fugas de gas,
incendios, explosiones, derrumbes, etc.).

« INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Emision de constancias de servicio.

e, H. Ayuntamiento Municipal 5/N, Centre, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
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* DEFINICIONES

- Emergencia: Situacién anormal que puede causar un dafio a la sociedad y propiciar
un riesgo excesivo para la seguridad e integridad de la poblacién en general,
generada o asociada con la inminencia, alta probabilidad o presencia de un agente
perturbador.

- Parte de Novedades: Es el documento donde se redactan: los diferentes servicios
prestados a la ciudadania atenquense y a sus alrededores, que corresponden de las
08:00 horas de un dia a las 08:00horas del siguiente dia.

- Parte de Ambulancia: Es el documento donde se plasma por escrito fecha, hora de
salida, hora en el lugar de la peticion, nombre del peticionario, hora de término, folio,
descripcion de los pasos que se aplicaron, firma del paciente o familiar por el apoyo
recibido, comentarios del mismo, sello del nosocomio y firma del médico que atiende.
- Constancia de Servicio: Es el documento que emite la Unidad Municipal de
Proteccion Civil donde se explica cuando se atendi6 la peticion, tipo de servicio
proporcionado, unidad que acudié, asi como el personal y labores que se realizaron.

- Radio Operador: Es el encargado de recibir los diferentes servicios solicitados en el
dia, asi como el de canalizar al mando en turno, comunicar a las subestaciones o
pedir el apoyo a otras dependencias municipales.
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PROCEDIMIENTO PARA LA PODA Y/O DERRIBO DE ARBOLES EN RIESGO

CONTENIDO
. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
. OBJETIVO
. ALCANCE
. REFERENCIAS
. RESPONSABILIDADES
. POLITICAS
. INSUMOS
. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. DIAGRAMA DE FLUJO
. RESULTADOS
. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

o DEFINICIONES
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento para la Poda y/o Derribo de Arboles en riesgo.

. OBJETIVO

Dar el seguimiento y evaluacion conforme al resultado del dictamen emitido por la
Direccioén de Servicios publicos, para eliminar los riesgos provocados por arboles que
representan riesgo a la poblacion o su entorno.

ALCANCE

Aplica a todo ciudadano de Ayapango Estado de México, que requiera apoyo para la
poda y/o derribo de arboles que representan riesgo inminente a la poblacion o su
entorno.

. REFERENCIAS
Legislacion Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley General de Proteccion Civil.

Legislacion Estatal

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

- Ley de Eventos Publicos del Estado de México. - Ley de Proteccion Civil del
Estado de México.

- Cadigo Administrativo del Estado de México

- Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

- Reglamento del Libro Sexto del Coédigo Administrativo del Estado de México.

Legislacion Municipal

- Bando Municipal de Gobierno 2020 de Ayapango, Estado de México.

H. Ayuntamiento Municipal 5/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapange, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9824128 9824149
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*+ RESPONSABILIDADES

La Unidad de Proteccién Civil es el area responsable de realizar la atencién operativa a
las diversas situaciones de emergencia o desastres.

El Titular de la Unidad de Proteccién Civil debera:

- Supervisar el procedimiento.

- Cumplir y hacer cumplir el procedimiento, mantener un estricto control de la
documentacion que da sustento a la actividad realizada.

- Atender los servicios solicitados, haciéndose responsable del adecuado manejo de
documentacion e informacion que conoce a razén del procedimiento.

» POLITICAS

- Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben
divulgarse al personal que no tenga competencia en la peticion.

- En todos los casos se atendera de manera amable y profesional.

- Toda peticion recibida debera turnarse el mismo dia al area competente.

- Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticién, evitando
crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

- Toda peticion escrita para este procedimiento debera contener el nombre y teléfono
del peticionario, copia del permiso de poda o derribo de arbol emitida por la Direccién
de Desarrollo Urbano.

- Sera excepcion para el punto anterior, todo arbol que se encuentre tirado o en riesgo
inminente y que no pueda esperar el tramite del permiso de la Direccién de Desarrollo
Urbano.

* INSUMOS

- Peticion escrita firmada por el peticionario, dirigida al Titular de la Unidad de
Proteccion Civil.

H. Ayuntamiento Municipal /N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 982 41 28 982 4149
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« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. |Puesto/Unidad Administrativa Actividad
1 Peticionario Ingresa peticion y copia del permiso para la poda o
derribo.
2 | Titular de la unidad Proteccién | Recibe, analiza la documentacién y turna al area de
Civil. bomberos para seguimiento de la peticion.
3 | Titular de la Unidad de Designa el personal para realizar la evaluacién del
Proteccion Civil riesgo.
4 | Titular de la Unidad de Evalua el riesgo y realiza reporte al mando.
Proteccién Civil
¢El arbol representa riesgo?
No, entonces informa a la Secretaria para que
elabore respuesta escrita al peticionario
informando la negativa de la prestacion del servicio.
Si, entonces el personal procedera a la poda o
derribo del arbol segun corresponda, elaborando
parte de servicio. Entrega turno con documentacion
5 | Secretaria de la Unidad de Recibe, registra y archiva el parte de novedades

Proteccion Civil.

correspondiente.
Nota: de requerirse constancia de servicio se inicia
otro procedimiento.

H. Ayuntamiento Municipal /N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
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DIAGRAMA DE FLUIO
No. ACTIVIDAD S Titular de launidad | Jefe del Departamentode e Secretariade [a Unidad de
e Proteccicn Civil. Bomberos e Prateccion Civil.

1 Ingresa peticion y copia del permiso para la

poda o derribo.

Recibe, analiza la documentacion y turna al
2 érea de bomberos para seguimiento de la

peticion. i

Designa ¢l personal para realizar |a evaluacion
del riesgo.

Evalla el riesgo yrealiza reporte al mando.
{El arbol representa riesgo?

No, entonces informa a la Secretaria para que
elabore respuesta escrita al peticionario
4 informando la negativa de la prestacion del
servicio,
Si, entonces el personal procederd a la poda o
derribo  del arbol  segin  corresponda,
elaborando parte de servicio. Entrega turno con
documentacion

Recibe, registra y archiva el parte de novedades
correspondiente,

5 Nota: de requerirse constancia de servicio se
inicia otro procedimiento.

i *« RESULTADOS - De representar riesgo, la poda o derribo del arbol.
“ « INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
&

- Permisos de poda o derribo de arboles, que se realiza en la Coordinacién de
Ecologia.

H. Ayuntamiento Municipal 5/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
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* DEFINICIONES

- Riesgo Inminente: Aquel riesgo que, segun la opinién de una instancia técnica
especializada, debe considerar la realizacion de acciones inmediatas, en virtud de
existir condiciones o altas probabilidades de que se produzcan los efectos adversos
sobre un agente afectable.

- Dictamen: Es el documento que la Unidad de Proteccion Civil expide dentro de sus
facultades, para el derribo o poda del arbol en riesgo.
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PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE PREVENCION DE RIESGOS.

CONTENIDO
. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
. OBJETIVO
. ALCANCE
. REFERENCIAS
. RESPONSABILIDADES
. POLITICAS
. INSUMOS
. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. DIAGRAMA DE FLUJO
. RESULTADOS
- INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
. DEFINICIONES
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. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento para el Servicio de Prevencion de Riesgos.
. OBJETIVO

Dar la atencion a las peticiones de manera profesional que la ciudadania requiera para
el resguardo de su integridad fisica y sus bienes.

. ALCANCE

Aplica a todo ciudadano o las dependencias publicas que requieran un servicio de
prevencién durante el desarrollo de eventos masivos, actividades deportivas o riesgosas,
realizados en el territorio Municipal.

. REFERENCIAS
Legislacion Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. - Ley General de
Proteccién Civil.

Legislaciéon Estatal

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

- Ley de Eventos Publicos del Estado de México. - Ley de Proteccién Civil del
Estado de México.

- Cabdigo Administrativo del Estado de México

- Cdadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

- Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Legislacion Municipal

- Bando Municipal de Gobierno 2020 Ayapango, Estado de México.
- Cébdigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de Ayapango Estado
de México.

H. Ayuntamiento Municipal 5/N, Centro, Ayapango de Gabriel Rames Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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RESPONSABILIDADES

La Unidad de Proteccién Civil es el area responsable de realizar la atencion operativa a
las diversas situaciones de emergencia o desastres.

El Titular de la Unidad de Proteccién Civil debera:

Supervisar el procedimiento.

Cumplir y hacer cumplir el procedimiento, mantener un estricto control de la
documentacion que da sustento a la actividad realizada.

Atender los servicios solicitados, haciéndose responsable del adecuado manejo de
documentacién e informacion que conoce a razén del procedimiento.

POLITICAS

Las peticiones seran atendidas bajo la mas estricta confidencialidad y no deben
divulgarse al personal que no tenga competencia en la peticion.

En todos los casos se atendera de manera amable y profesional.

Toda peticion recibida debera turnarse el mismo dia al area competente.

Siempre se explicara al ciudadano el tratamiento que se dara a su peticion, evitando
crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma.

Toda peticion escrita para este procedimiento debera contener nombre y teléfono del
peticionario, especificando el tipo de evento, lugar, fecha y hora del mismo, asi como
la direccion exacta donde se llevara a cabo.

INSUMOS

Peticion escrita firmada por el peticionario, dirigida al Titular de la Unidad de
Proteccidon Civil.

H. Ayuntamiento Municipal §/N, Centre, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49
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« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Puesto Unidad Administrativa Actividad
1 Peticionario Ingresa peticion
Titular de la Unidad de Recibe, analiza la documentacién y turna al area
Proteccion Civil y Bomberos correspondiente para seguimiento de la peticion.
3 | Titular de la Unidad de Asigna y supervisa al personal y unidade
Proteccién Civil necesarias para cubrir el evento.
4 | JT y/o Paramédico Presta el servicio de prevencioén y elabora parte de
servicio. Entrega turno con documentacion
5 | Secretaria de la Unidad de Recibe, registra y archiva el parte de novedades
Proteccion Civil. correspondiente.
Nota: de requerirse constancia de servicio se inicia
otro procedimiento.

H. Ayuntamiento Municipal §/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléefonos: (01 597) 9 82 41 28 982 4149
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* DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDAD i Tastines }_aum_d_a“e Jefe del Departamentode | Bomberoy/o Secretariade JaUnidad de
Felcionwy Atecdon iy Bomberos, Paramédico Proteccion Civil,
Bomberos

1
Ingresa peticion e
Recibe, analiza la documentacion y turna al 7

2 area correspondiente para seguimiento de la
peticion.
Asigna y supervisa al persanal y unidades

3 necesarias para cubrir el evento.

4 Presta el servicio de prevencion y elabora parte
de servicio. Entrega turno con documentacion
Recibe, registra y archiva el parte de novedades

5  correspondiente.
Nota: de requerirse constancia de servicio se o
inicia otro procedimiento. | i

R— |

« RESULTADOS
- Servicio de prevencién en eventos.
+ INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Ninguno.

- DEFINICIONES
- Parte de Novedades: Es el documento donde se redactan: los diferentes servicios
prestados a la ciudadania Ayapanguense y a sus alrededores, que corresponden de
las 08:00 horas de un dia a las 08:00horas del siguiente dia.

H. Ayuntamiento Municipal §/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
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SIMBOLOGIA
SIMBOLO FUNCION
TERMINAL Representa el inicio y fin de un programa, también puede
representar una interrupcion o parada programada que sea
necesaria realizar en un programa.
PROCESO Sefiala el proceso a seguir en cuanto tramites y resoluciones
del programa.
ENLACE i Indica el enlace entre las diferentes area para dar continuidad
i al tramite del servicio.
|
ENLACE Indica el enlace entre las diferentes area para dar continuidad
- al tramite del servicio.
FINAL Represente la conclusion del tramite o servicio.

;
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" 4.-VALIDACION

C.RENE MAime VELAZQUEZ ‘SORIANO

Presidente Muméipaf (fonstltuclonal de
Ayapango Estado de México
Administracion 2019-2021

Secretario del H A : htamiento de
Ayapango Estado de México
Administracion 2019-2021

Ayapango Estado de México
Administracion 2019-2021
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Lic. en C. NORMA DEL-ROSARIO VILLEGAS.
Directora de Finanzas y Tesoreria de
Ayapango Estado de México
Administracién 2019-2021
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Planeacion, Programacion y evaluacion
de Ayapango Estado de México
Administracion 2019-2021
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ELABORO

E.G ARMANDO MORALES JIMENEZ
DIRECTOR DE LA UNIDAD DE

PROTECCION CIVIL DE AYAPANGO
ADMINISTRACION 2019-2021

C.C.P Presidencia.
C.C.P Contraloria.
C.C.P Tesoreria.
C.C.P UIPPE.
C.C.P Archivo.
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