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 INTRODUCCION  
 
 
En este documento se da a conocer la descripción de actividades de esta coordinación, así como, 
los pasos a seguir en la realización de las actividades, los puestos y unidades administrativas que 
intervienen, así como sus responsabilidades de cada uno en la realización de las mismas, facilita las 
labores de evaluación, auditoría y control interno. 
 
Este manual contiene descripción, formatos, así como instrucciones de llenado, equipo que se utiliza 
y documentación necesaria para el desarrollo de las actividades dentro de esta coordinación. 
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ATENCIÓN DE SERVICIOS PREHOSPITALARIOS  

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Establecer paso a paso la atención de llamadas de emergencia para que estas puedan manejarse de 
la misma manera, permitiendo un estándar de operatividad en el departamento logrando así 
coordinar y ejecutar las acciones de recepción y canalización de emergencias. 

 

ALCANCE 

Aplica a los servidores públicos del área de protección civil y bomberos municipal, para brindar 

servicio a la comunidad Atizapense, así como a los territorios aledaños en caso de ser rebasadas 

sus capacidades de respuesta.  

 

REFERENCIAS 

Ley general de protección civil 

Ley general de salud del estado de México 

NOM-034-SSA3-2013 

Reglamento interno de protección civil y bomberos municipal 

Bando Municipal 

 

RESPONSABILIDADES 

 

Del radio operador:  

Recibir las llamadas de emergencia.  
Razonar y analizar las llamadas de emergencia.  
Despachar las unidades de acuerdo a su ubicación.  
Proporcionar ubicación y rutas alternas a las unidades que se dirigen a la emergencia.  
Anotar las horas de salidas, arribo al lugar, término y llegada a base de cada unidad.  
Recabar los resultados de la atención del servicio y anotarlos en la bitácora correspondiente.  
Buscar recepción para los pacientes que requieran el traslado a un centro hospitalario si no cuentan 
con algún servicio médico (ISSSTE, ISSEMYM, IMSS, MILITAR, ETC).  
Contactar a familiares del paciente en caso de ser necesario.  
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Detectar en el caso de ser necesario, si alguna unidad requiere de apoyo adicional de equipo o 
personal, o de alguna dependencia de la que se requiera el apoyo.  
Comunicar las novedades y prioridades al coordinador del área. 
 

Del Paramédico:  

Elaborar el parte de novedades de los servicios atendidos durante el turno.  
Elaborar notas informativas.   
Acudir y dar atención a los servicios de emergencia  
Informar al radio operador si se requiere de apoyo 
Informar al radio operador si se trata de caso médico legal o persona fallecida 
Elaborar el informe mensual de servicios de pre hospitalarios.   
Recibir las novedades diarias.   
Comunicar lo sobresaliente al Coordinador de Protección Civil y Bomberos 
 

DEFINICIONES 

 

FRAP: formato de registro de atención prehospitalaria  

Prehospitalario: Es la atención médica inmediata que se otorga a una comunidad desde que se 

comunica el evento que amenaza la salud hasta que él o los individuos afectados reciben atención a 

nivel hospitalario.  

Sistema 911: Es un sistema computarizado en donde se centran las llamadas de emergencia para 

su canalización a los diferentes servicios de emergencia.  

Canaliza: Orientar o encauzar actividades, iniciativas o corrientes a otra dirección o lugar.  

Bitácora: Documento en donde se lleva el registro de los acontecimientos diarios.  

Recepción: El acto de buscar la aceptación de un paciente a un Hospital determinado para las 

características determinadas del mismo. 

 

INSUMOS 

 

Bitácora de servicios 

Formato de atención (FRAP) 

Teléfono 

Radio portátil 

Oxímetro de pulso  
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Desfibrilador ext. Aut. 

Camilla rígida 

Camilla pediátrica 

Camilla marina 

Tabla RCP 

Spider  

Chaleco extracción  

Férulas rígidas 

Férulas neumáticas 

Férula moldeable 

Inmovilizadores de cráneo 

Collarines Philadelphia 

Collarines Stiff Neck 

Sábana térmica  

Sabanas desechables 

Mochila botiquín 

Estetoscopio 

Baumanometro adulto 

Brazalete pediátrico 

Brazalete neonatal 

Glucómetro  

Termómetro  

Termómetro digital 

Lámpara diagnostico 

Tijeras de uso rudo 

Ligadura  

Corta anillos 

Pato 

Cómodo  

Perilla de aspiración  

Contenedor punzocortante 

Laringoscopio  

Hojas laringoscopio 

BVM adulto 

BVM pediátrico 

BVM neonatal 

Cánulas de Guedel 

Cánulas nasales  

Cánulas aspiración 

Cánula Yankauer 

Aspirador base 
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Aspirador portátil 

Tanque O2 base 

Tanque O2 portátil 

Manómetro O2 

Toma fija O2 

Vaso humidificador 

Guantes desechables 

Gasas 10 x10 

Gasas 5x 7.5 

Apósitos 

Venda elástica 5 cm 

Venda elástica 10 cm 

Venda elástica 15 cm 

Venda elástica 20 cm 

Venda elástica 30 cm 

Jeringa 1 cm 

Jeringa 3 cm 

Jeringa 5 cm 

Jeringa 10 cm 

Jeringa 20 cm 

Punzocat #14 

Punzocat #16 

Punzocat #18 

Punzocat #20 

Punzocat #22 

Punzocat #24 

Equipo venoclisis 

Ligadura umbilical 

Cubre bocas 

Abatelenguas 

Tela adhesiva 

Micropore 

Tegaderm 

Hypafix 

Lancetas  

Reactivas gluco. 

Cool pack 

Hot pack 

Oxigeno 

Puntas nas adul 

Puntas nas ped 
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Masc O2 adulto 

Masc O2 ped  

Tubos orotraq 

Hartmann 

Glucosa 5% 

Dextrosa 50% 

Cloruro sodio 0.9% 

Mixta  

Alcohol 

Isodine  

Jabón quirúrgico 

Salbutamol  

Dexametasona 

Hidrocortisona 

Nifedipino 

Captopril 

Lidocaína 

Ketorolaco 

 

RESULTADOS 

 

Servicio de atención prehospitalaria de calidad  

Formato de atención debidamente llenado firmado y sellado de acuerdo al caso 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 

Toda solicitud de servicios de urgencias que se reciba personalmente, por radio, vía telefónica o por 

medio del sistema 911 deberá ser atendida de manera inmediata, cumpliendo con un mínimo de 

tiempo de respuesta.  

Las salidas de las unidades de emergencia deberán registrarse inmediatamente en el formato 

correspondiente.  

La bitácora diaria, así como el parte Diario de novedades, deberá ser elaborado al término de la 

misma por el elemento del Área de Radio Comunicación. 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SERVICIOS PREHOSPITALARIOS  
 

Nº  
RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

1 Usuario  Solicita el servicio de Ambulancia, vía 
telefónica, en base de Protección Civil , 
sistema 911 o por medio de Seguridad 
Publica  

 

2 Radio operador Recibe y canaliza la Solicitud vía radio a 
base de protección civil y bomberos 

Bitácora  

3 Radio operador Envía la unidad e informa al mando 
superior de que unidad, dónde y que 
cubre, se anota en bitácora la salida y 
ubicación del servicio, durante el trayecto 
se proporcionan rutas y accesos para el 
arribo de la unidad a la ubicación en el 
menor tiempo posible. 

 

4 Radio operador Se comunica con el  911 para pedir  más 
datos si al arribar la unidad a la ubicación 
proporcionada no tiene contacto con el 
reportante o el servicio,  o en su defecto se 
llama directamente al reportante para 
informarle que la unidad se encuentra en 
la ubicación indicada 

 

5 Operador  Informa la  unidad su arribo al lugar de la 
emergencia y se anota en bitácora 

Bitácora  

6  Si en la atención no es necesario trasladar 
al paciente a un Hospital, la unidad reporta 
el término de la atención informando que 
se encuentra disponible para otro servicio 
y si es necesario traslada, informando a 
que Hospital avanza.  

 

7 Radio operador  Se anota en bitácora la hora de término del 
servicio, quedando en espera del arribo de 
la unidad a su base o la solicitud de algún 
otro servicio.  

Bitácora  

8 Radio operador Se anota en bitácora el Hospital al que se 
realizará el traslado 

bitácora 

9 Radio operador Se reciben los datos y busca recepción, 
así como contactar a algún familiar del 
paciente en el caso  de que no se cuente 
con acompañante, para informarle de lo 
sucedido al paciente y donde será 
trasladado 

 

10 paramédico Se realiza atención y llenado del parte de 
servicio 

Parte de servicio 
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11 Operador  Una vez terminado el traslado, la 
ambulancia reporta el término y la 
disponibilidad de la unidad para otro 
servicio. 
 

bitácora 

12 Paramédico  Llega la ambulancia  a su base para 
permanecer pendiente para cualquier 
servicio y proporciona el parte de servicio 
a la base de protección civil  

Parte de servicio  

13 Radio operador  se anota la hora de arribo de la 
ambulancia a su base en la bitácora 

Bitácora   
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DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: ATENCIÓN DE SERVICIOS PREHOSPITALARIOS 
 
Nº 

Inicio 

Solicitud del servicio 
de ambulancia 

Se canaliza solicitud 
a base de 

protección civil 

Avanza ambulancia 
al lugar

¿Hizo 
contacto  en 

el lugar?
Si 

No 

Se piden mas datos 
al reportante 

Se informa el arribo 
al lugar 

¿Se requiere 
traslado?Si 

No 

Se indica la hora de 
termino

Se indica a que 
hospital traslada

Se realiza recepción 
hospitalaria 

Atencion y llenado 
de parte de servicio

Se reporta término 
del servicio 

Arribo de 
ambulancia a base 

Registro de la hora 
de arribo a base Fin 

 

 
1 
 

 
2 
 

 
3 
 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 
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FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO: 
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FORMATO DE ATENCIÓN PREHOSPITALARIA 

1. ingresar los datos que se piden. 

2. marcar con una X en la casilla el tipo de traslado. 

3. ingresar los datos completos del paciente. 

4. marcar con un punto visible la o las áreas en donde se presenten lesiones y anotar a un lado el 

tipo de lesión. 

5. marcar con una X la causa principal de la atención  

6. marcar con una X en las casillas el resultado de la valoración de la escala de coma Glasgow y 

marcar el resultado final. 

7. marcar con una X las intervenciones que se realizaron en el paciente. 

8. ingresar los signos y síntomas de paciente, marcar con una X los resultados de la valoración de 

signos vitales.  

9. en caso de trauma ingresar el posible mecanismo de lesión. 

10. en caso de colisión vehicular anotar los datos de los vehículos involucrados. 

11. anotar a que hospital se traslada el paciente. 

12. en caso de encontrarse alguna autoridad en el lugar, anotar los datos correspondientes. 

13. en caso de estar el paciente solo o inconsciente, anotar sus pertenencias y objetos de valor y 

anotar nombre completo y firma de la trabajadora social que las recibe o de la autoridad 

correspondiente que se hace cargo. 

14. nombre completo del personal que acide al servicio. 

15. firma y sello del ministerio público en caso de tratarse de lesiones, hechos de tránsito o cadáver. 

16. nombre, firma y sello del médico que recibe al paciente en área de urgencias.  

17. en caso de que el paciente se niegue al traslado, anotar el motivo, así como la hora y fecha de la 

atención. 

18. nombre y firma del paciente, padre o tutor o familiar responsable según sea el caso. 

19. nombre y firma de testigo de la negativa de atención, ya sea familiar o alguna autoridad en el 

lugar.  
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 BITÁCORA DE SERVICIOS 

1. ingresar el municipio y la fecha correspondiente a la redacción de la bitácora. 

2. ingresar el nombre completo y cargo de la autoridad a quien va dirigida la redacción de la bitácora. 

3. ingresar la leyenda: Asunto: parte de novedades. 

4. en esta área se hace la presentación formal, con un cordial saludo y se informa lo que se va a 

describir a continuación, porque periodo y quien es la persona a cargo de redactar dicha información. 

5. ingresar la hora de cada reporte en esta área 

6. ingresar cada reporte en esta área, el cual debe llevar: quien informa, que sucedió, quien o 

quienes avanzaron y a bordo de que; debe ser una redacción breve, clara y concreta de lo ocurrido, 

conclusión. 

7. nombre y firma de la persona que redacto el parte de novedades correspondiente. 

 

 

MEDICIÓN 

 

Numero de servicios mensuales atendidos 
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ATENCION DE RESCATE DE PERSONAS 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Establecer paso a paso la atención de llamadas de emergencia para que estas puedan manejarse de 

la misma manera, permitiendo un estándar de operatividad en el departamento logrando así 

coordinar y ejecutar las acciones de recepción y canalización de emergencias. 

 

ALCANCE 

Aplica a los servidores públicos del área de protección civil y bomberos municipal, para brindar 

servicio a la comunidad Atizapense, así como a los territorios aledaños en caso de ser rebasadas 

sus capacidades de respuesta.  

 

REFERENCIAS 

Ley general de protección civil 

Ley general de salud del estado de México 

NOM-034-SSA3-2013 

Reglamento interno de protección civil y bomberos municipal 

Bando municipal 

 

RESPONSABILIDADES 

Del radio operador:  

Recibir las llamadas de emergencia.  
Razonar y analizar las llamadas de emergencia.  
Despachar las unidades de acuerdo a su ubicación.  
Proporcionar ubicación y rutas alternas a las unidades que se dirigen a la emergencia.  
Anotar las horas de salidas, arribo al lugar, término y llegada a base de cada unidad.  
Recabar los resultados de la atención del servicio y anotarlos en la bitácora correspondiente.  
Detectar en el caso de ser necesario, si alguna unidad requiere de apoyo adicional de equipo o 
personal, o de alguna dependencia de la que se requiera el apoyo.  
Comunicar las novedades y prioridades al coordinador del área. 
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Del bombero:  

Elaborar el parte de novedades de los servicios atendidos durante el turno.  
Elaborar notas informativas.   
Acudir y dar atención a los servicios de emergencia  
Informar al radio operador si se requiere de apoyo 
Informar al radio operador si se trata de caso médico legal o persona fallecida 
Elaborar el informe mensual de servicios de rescate.   
Recibir las novedades diarias.   
Comunicar lo sobresaliente al Coordinador de Protección Civil y Bomberos 
  

 

DEFINICIONES 

 

Sistema 911: Es un sistema computarizado en donde se centran las llamadas de emergencia para 

su canalización a los diferentes servicios de emergencia.  

Canaliza: Orientar o encauzar actividades, iniciativas o corrientes a otra dirección o lugar.  

Bitácora: Documento en donde se lleva el registro de los acontecimientos diarios.  

MP: ministerio publico  

 

INSUMOS 

 

Bitácora de servicios 

Teléfono 

Radio portátil 

Equipo de protección personal  

Guantes de rescate   

Arnés  

Descenso  

Bloqueador de mano 

Bloqueador de pecho  

Anti caídas deslizante  

Equipo de amarre  

Casco  

Cuerda  
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Anclajes temporales  

Conectores  

 

Equipo de amarre con absorbedor  

Poleas  

Cuerdas dinámicas  

Canastilla de rescate  

 

RESULTADOS 

 

Liberación de persona atrapada, prensada, o que se encuentra en lugares de difícil acceso.  

Por petición de MP liberación de cuerpo prensado o en lugares de difícil acceso. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 

Toda solicitud de servicios de urgencias que se reciba personalmente, por radio, vía telefónica o por 

medio del sistema 911 deberá ser atendida de manera inmediata, cumpliendo con un mínimo de 

tiempo de respuesta.  

Las salidas de las unidades de emergencia deberán registrarse inmediatamente en el formato 

correspondiente.  

El informe Diario de Actividades de la Guardia, así como el Reporte Diario de Actividades, deberá ser 

elaborado al término de la misma por el elemento del Área de Radio Comunicación. 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE RESCATE DE PERSONAS 
 

Nº 
RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

1 Radio operador Activación de servicio de rescate de persona Bitácora 

2 Radio operador La central de radiocomunicaciones proporciona datos 
del servicio 

Bitácora 

3 Operador la unidad Reporta la unidad arribo a la ubicación Bitácora 

4 Personal de rescate Se valora si se trata de persona con vida o cadáver  

5 Personal de rescate Si se trata de cadáver se da aviso a seguridad publica  Bitácora 

6 Personal de rescate Recuperación de cadáver solamente por indicación de 
MP 

 

7 Personal de rescate En caso de tratarse de persona viva se pide apoyo de 
unidad de ambulancia y se realiza el rescate 

Bitácora  

8 Personal de rescate  Se entrega paciente al personal de ambulancia para su 
atención  

 

9 Personal de rescate Se realiza llenado de hoja de servicio y se recaban 
firmas de quien queda a cargo  

Hoja de servicio  

10 Operador de unidad 
 

Se informa a la central el término de servicio y regreso 
a la base 

Bitácora 

11 Operador de unidad  Se informa al radio operador el arribo a la base Bitácora  
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DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE RESCATE DE PERSONAS  
 

Nº Inicio 

Activación a la 
unidad de rescate 

Se proporcionan 
datos del servicio 

Llegada al lugar

Persona viva  
o cadáver 

Viva Cadaver 

Se da aviso a 
seguridad publica 

Recuperacion de 
cadaver 

Rescate 

Entrega de 
paciente a 

personal de 
ambulancia 

Llenado hoja de 
servicio y firmas 

Informa termino y 
regreso a base

Arribo a base 

Fin 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 
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FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO 
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BITÁCORA DE SERVICIOS 

1. ingresar el municipio y la fecha correspondiente a la redacción de la bitácora. 

2. ingresar el nombre completo y cargo de la autoridad a quien va dirigida la redacción de la bitácora. 

3. ingresar la leyenda: Asunto: parte de novedades. 

4. en esta área se hace la presentación formal, con un cordial saludo y se informa lo que se va a 

describir a continuación, porque periodo y quien es la persona a cargo de redactar dicha información. 

5. ingresar la hora de cada reporte en esta área 

6. ingresar cada reporte en esta área, el cual debe llevar: quien informa, que sucedió, quien o 

quienes avanzaron y a bordo de que; debe ser una redacción breve, clara y concreta de lo ocurrido, 

conclusión. 

7. nombre y firma de la persona que redacto el parte de novedades correspondiente. 
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HOJA DE SERVICIO 

1. fecha del servicio 

2. hora en que sale la unidad 

3. Tipo de servicio al que va atención de encharcamiento, flamazo, panal de avispas, eventos, etc.) 

4. nombre de la persona que reporta el servicio  

5. domicilio completo del servicio  

6. numero de casa, local o predio 

7. colonia o municipio  

8.  teléfono del reportante  

9. unidad que avanza al servicio  

10. elementos que atienden el servicio  

11. instituciones que brindaron el apoyo, en caso de haber requerido apoyo de otras instituciones  

12. descripción completa del servicio  

13. nombre y firma del reportante, propietario del lugar o encargado del evento  

 

MEDICIÓN  

Numero mensual de servicios atendidos  
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ATENCION DE SERVICIOS DE BOMBEROS 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: 

Tener un procedimiento establecido paso a paso para la atención de llamadas de servicio de 
bomberos, que, aunque sean diversos los motivos, estas puedan manejarse de la misma manera, 
permitiendo un estándar de operatividad, con un mismo procedimiento.   
 

ALCANCE 

Aplica a los servidores públicos del área de protección civil y bomberos municipal, para brindar 

servicio a la comunidad Atizapense, así como a los territorios aledaños en caso de ser rebasadas 

sus capacidades de respuesta.  

 

REFERENCIAS 

Ley general de protección civil 

Ley general de salud del estado de México 

NOM-034-SSA3-2013 

Reglamento interno de protección civil y bomberos municipal 

Bando municipal 

 

RESPONSABILIDADES 

Del radio operador:  

Recibir las llamadas de emergencia.  
Razonar y analizar las llamadas de emergencia.  
Despachar las unidades de acuerdo a su ubicación.  
Proporcionar ubicación y rutas alternas a las unidades que se dirigen a la emergencia.  
Anotar las horas de salidas, arribo al lugar, término y llegada a base de cada unidad.  
Recabar los resultados de la atención del servicio y anotarlos en la bitácora correspondiente.  
Detectar en el caso de ser necesario, si alguna unidad requiere de apoyo adicional de equipo o 
personal, o de alguna dependencia de la que se requiera el apoyo.  
Comunicar las novedades y prioridades al coordinador del área. 
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Del bombero:  

Elaborar el parte de novedades de los servicios atendidos durante el turno.  
Elaborar notas informativas.   
Acudir y dar atención a los servicios de emergencia  
Informar al radio operador si se requiere de apoyo 
Informar al radio operador si se trata de caso médico legal o persona fallecida 
Elaborar el informe mensual de servicios de rescate.   
Recibir las novedades diarias.   
Comunicar lo sobresaliente al Coordinador de Protección Civil y Bomberos 
 

DEFINICIONES 

 

Sistema 911: Es un sistema computarizado en donde se centran las llamadas de emergencia para 

su canalización a los diferentes servicios de emergencia.  

Canaliza: Orientar o encauzar actividades, iniciativas o corrientes a otra dirección o lugar.  

Bitácora: Documento en donde se lleva el registro de los acontecimientos diarios.  

 

INSUMOS 

Bitácora de servicios 

Teléfono 

Radio portátil 

Equipo de protección personal  

Extintores 
Guantes de bombero 
Herramienta manual para combate de incendios 
Fuente de agua  

 

RESULTADOS 

 

Control de incendio en su fase inicial  

Extinción de incendio declarado  
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

Toda solicitud de servicios de urgencias que se reciba personalmente, por radio o vía telefónica o por 

medio del sistema 911 deberá ser atendida a la brevedad cumpliendo con un mínimo de tiempo de 

respuesta.  Las salidas de las unidades de emergencia deberán anotarse inmediatamente en el 

formato correspondiente. 

 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SERVICIOS DE BOMBEROS 
 

Nº RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

1 
Radio operador  Recibe reporte de servicio de bomberos vía telefónica, 

por medio de seguridad pública,  de manera presencial o 
por sistema 911 

 

2 
Radio operador  Se canaliza la solicitud vía radio a la unidad 

correspondiente, indicando todos los datos del servicio  
Bitácora  

3 
Operador  Se piden más datos en caso de no dar con el lugar o si 

no encuentra al reportante. 
 

4 
Radio operador Se contacta al reportante para pedir información 

adicional 
Bitácora  

5 
operador Arriba la unidad  al lugar de la emergencia, e indica a la 

base 
bitácora 

6 
Bombero  Solicita la unidad en caso de ser necesario apoyo 

adicional para la atención del servicio. 
 

7 Radio operador Se canaliza el apoyo bitácora 

8 
Bombero  Se llena el formato de servicio, e informa  el término del 

servicio a base  
Formato de servicio  

9 Operador  Se informa a la base la hora de arribo a la base  Bitácora  
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DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SERVICIOS DE BOMBEROS  
 

 
 

Inicio 

Recepción de 
llamada de urgencia 

Se canaliza el 
servicio a la unidad 

vía radio 

¿Llego al lugar?Si No 

Se piden mas datos 
al reportante 

Se indica a la base 

¿Requiere apoyo 
adicional?

No 

Si 

Finalizando, se llena 
el formato de 

servicio e informa a 
base

Se canaliza el apoyo 

Se informa el arribo 
a base 

Fin 

1

2

3

4

5

6

7

8

9
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FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO 
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BITÁCORA DE SERVICIOS 

1. ingresar el municipio y la fecha correspondiente a la redacción de la bitácora. 

2. ingresar el nombre completo y cargo de la autoridad a quien va dirigida la redacción de la bitácora. 

3. ingresar la leyenda: Asunto: parte de novedades. 

4. en esta área se hace la presentación formal, con un cordial saludo y se informa lo que se va a 
describir a continuación, porque periodo y quien es la persona a cargo de redactar dicha información. 

5. ingresar la hora de cada reporte en esta área 

6. ingresar cada reporte en esta área, el cual debe llevar: quien informa, que sucedió, quien o 
quienes avanzaron y a bordo de que; debe ser una redacción breve, clara y concreta de lo ocurrido, 
conclusión. 

7. nombre y firma de la persona que redacto el parte de novedades correspondiente. 
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HOJA DE SERVICIO 

1. fecha del servicio 

2. hora en que sale la unidad 

3. tipo de servicio al que va (atención de encharcamiento, flamazo, panal de avispas, eventos, etc.) 

4. nombre de la persona que reporta el servicio  

5. domicilio completo del servicio  

6. numero de casa, local o predio 

7. colonia o municipio  

8.  teléfono del reportante  

9. unidad que avanza al servicio  

10. elementos que atienden el servicio  

11. instituciones que brindaron el apoyo, en caso de haber requerido apoyo de otras instituciones  

12. descripción completa del servicio  

13. nombre y firma del reportante, propietario del lugar o encargado del evento  

 

 

MEDICIÓN  

Numero mensual de servicios atendidos  
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ATENCION EN FUGAS DE GAS 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Tener un procedimiento establecido paso a paso para la atención de llamadas de servicio de 

bomberos, que, aunque sean diversos los motivos, estas puedan manejarse de la misma manera, 

permitiendo un estándar de operatividad, con un mismo procedimiento.   

 

ALCANCE 

Aplica a los servidores públicos del área de protección civil y bomberos municipal, para brindar 

servicio a la comunidad Atizapense, así como a los territorios aledaños en caso de ser rebasadas 

sus capacidades de respuesta.  

  

REFERENCIAS 

Ley general de protección civil 

Ley general de salud del estado de México 

NOM-034-SSA3-2013 

Reglamento interno de protección civil y bomberos municipal 

Bando municipal 

 

RESPONSABILIDADES 

Del radio operador:  

Recibir las llamadas de emergencia.  
Razonar y analizar las llamadas de emergencia.  
Despachar las unidades de acuerdo a su ubicación.  
Proporcionar ubicación y rutas alternas a las unidades que se dirigen a la emergencia.  
Anotar las horas de salidas, arribo al lugar, término y llegada a base de cada unidad.  
Recabar los resultados de la atención del servicio y anotarlos en la bitácora correspondiente.  
Detectar en el caso de ser necesario, si alguna unidad requiere de apoyo adicional de equipo o 
personal, o de alguna dependencia de la que se requiera el apoyo.  
Comunicar las novedades y prioridades al coordinador del área. 
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Del bombero:  

Elaborar el parte de novedades de los servicios atendidos durante el turno.  
Elaborar notas informativas.   
Acudir y dar atención a los servicios de emergencia  
Informar al radio operador si se requiere de apoyo 
Informar al radio operador si se trata de caso médico legal o persona fallecida 
Elaborar el informe mensual de servicios de rescate.   
Recibir las novedades diarias.   
Comunicar lo sobresaliente al Coordinador de Protección Civil y Bomberos 
 

DEFINICIONES 

 

Sistema 911: Es un sistema computarizado en donde se centran las llamadas de emergencia para 

su canalización a los diferentes servicios de emergencia.  

Canaliza: Orientar o encauzar actividades, iniciativas o corrientes a otra dirección o lugar.  

Bitácora: Documento en donde se lleva el registro de los acontecimientos diarios.  

 

INSUMOS 

Bitácora de servicios 

Teléfono 

Radio portátil 

Equipo de protección personal  

Extintores 
Guantes de bombero 
Herramienta manual para control de fugas  
Fuente de agua  
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RESULTADOS 

Control de fugas  

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 

Toda solicitud de servicios de urgencias que se reciba personalmente, por radio, vía telefónica o por 

medio del sistema 911 deberá ser atendida de manera inmediata, cumpliendo con un mínimo de 

tiempo de respuesta.  

Las salidas de las unidades de emergencia deberán registrarse inmediatamente en el formato 

correspondiente.  

El informe Diario de Actividades de la Guardia, así como el Reporte Diario de Actividades, deberá ser 

elaborado al término de la misma por el elemento del Área de Radio Comunicación. 

 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ATENCION EN FUGAS DE GAS 
 

Nº RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

1 
Radio operador  Recibe reporte de servicio de bomberos vía telefónica, 

por medio de seguridad pública,  de manera presencial o 
por sistema 911 

 

2 
Radio operador  Se canaliza la solicitud vía radio a la unidad 

correspondiente, indicando todos los datos del servicio  
Bitácora  

3 
Operador  Se piden más datos en caso de no dar con el lugar o si 

no encuentra al reportante. 
 

4 
Radio operador Se contacta al reportante para pedir información 

adicional 
Bitácora  

5 
operador Arriba la unidad  al lugar de la emergencia, e indica a la 

base 
bitácora 

6 
Bombero  Se  monitorear el área hasta determinar de dónde 

proviene dicho olor y en caso de que sea fuga de gas, 
efectuar el procedimiento de material peligroso. 

 

7 
Bombero  Se llena el formato de servicio, e informa  el término del 

servicio a base  
Formato de servicio  

8 Operador  Se informa a la base la hora de arribo a la base  Bitácora  
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DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: ATENCION EN FUGAS DE GAS 
 

Inicio 

Recepción de 
llamada de urgencia 

Se canaliza el 
servicio a la unidad 

vía radio 

¿Llego al lugar?Si No 

Se indica a la base 

Se piden mas datos 
al reportante

Monitorear y 
efectuar 

procedimiento de 
material peligroso

Finalizando se llena 
el formato de 

servicio e informa a 
base 

Se informa el arribo 
a base 

Fin 

1

2

3

4

5

6

7

8
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FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO 
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BITÁCORA DE SERVICIOS 

1. ingresar el municipio y la fecha correspondiente a la redacción de la bitácora. 

2. ingresar el nombre completo y cargo de la autoridad a quien va dirigida la redacción de la bitácora. 

3. ingresar la leyenda: Asunto: parte de novedades. 

4. en esta área se hace la presentación formal, con un cordial saludo y se informa lo que se va a 
describir a continuación, porque periodo y quien es la persona a cargo de redactar dicha información. 

5. ingresar la hora de cada reporte en esta área 

6. ingresar cada reporte en esta área, el cual debe llevar: quien informa, que sucedió, quien o 
quienes avanzaron y a bordo de que; debe ser una redacción breve, clara y concreta de lo ocurrido, 
conclusión. 

7. nombre y firma de la persona que redacto el parte de novedades correspondiente. 
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HOJA DE SERVICIO 

1. fecha del servicio 

2. hora en que sale la unidad 

3. tipo de servicio al que va (atención de encharcamiento, flamazo, panal de avispas, eventos, etc.) 

4. nombre de la persona que reporta el servicio  

5. domicilio completo del servicio  

6. numero de casa, local o predio 

7. colonia o municipio  

8.  teléfono del reportante  

9. unidad que avanza al servicio  

10. elementos que atienden el servicio  

11. instituciones que brindaron el apoyo, en caso de haber requerido apoyo de otras instituciones  

12. descripción completa del servicio  

13. nombre y firma del reportante, propietario del lugar o encargado del evento  

 

MEDICIÓN 

 

Informe de servicios mensuales 
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ATENCION DE ENJAMBRES DE ABEJA O AVISPA 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Salvaguardar la integridad física y bienes materiales de las personas y su entorno 
 
 

ALCANCE 

Aplica a los servidores públicos del área de protección civil y bomberos municipal, para brindar 

servicio a la comunidad Atizapense, así como a los territorios aledaños en caso de ser rebasadas 

sus capacidades de respuesta.  

  

REFERENCIAS 

Ley general de protección civil 

Reglamento interno de protección civil y bomberos municipal 

Bando municipal 

 

RESPONSABILIDADES 

 

Del radio operador:  

Recibir las llamadas de emergencia.  
Razonar y analizar las llamadas de emergencia.  
Despachar las unidades de acuerdo a su ubicación.  
Proporcionar ubicación y rutas alternas a las unidades que se dirigen a la emergencia.  
Anotar las horas de salidas, arribo al lugar, término y llegada a base de cada unidad.  
Recabar los resultados de la atención del servicio y anotarlos en la bitácora correspondiente.  
Detectar en el caso de ser necesario, si alguna unidad requiere de apoyo adicional de equipo o 
personal, o de alguna dependencia de la que se requiera el apoyo.  
Comunicar las novedades y prioridades al coordinador del área. 
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Del bombero:  

Elaborar el parte de novedades de los servicios atendidos durante el turno.  
Elaborar notas informativas.   
Acudir y dar atención a los servicios de emergencia  
Informar al radio operador si se requiere de apoyo 
Informar al radio operador si se trata de caso médico legal o persona fallecida 
Elaborar el informe mensual de servicios de rescate.   
Recibir las novedades diarias.   
Comunicar lo sobresaliente al Coordinador de Protección Civil y Bomberos 
 

DEFINICIONES 

 

Sistema 911: Es un sistema computarizado en donde se centran las llamadas de emergencia para 

su canalización a los diferentes servicios de emergencia.  

Canaliza: Orientar o encauzar actividades, iniciativas o corrientes a otra dirección o lugar.  

Bitácora: Documento en donde se lleva el registro de los acontecimientos diarios.  

Apicultor: es una persona que cuida y mantiene a las abejas 

 

INSUMOS 

Bitácora de servicios 

Teléfono 

Radio portátil 

Equipo de protección personal  

Extintores 
Guantes de bombero 
Equipo de apicultor completo 
Ahumador 
Herramientas manuales  
Cajones para abejas  
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RESULTADOS 

 

Extinción de avispas 
Rescate de abejas para llevar a un lugar adecuado 
 
 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 

Toda solicitud de servicios de urgencias que se reciba personalmente, por radio, vía telefónica o por 

medio del sistema 911 deberá ser atendida de manera inmediata, cumpliendo con un mínimo de 

tiempo de respuesta.  

Las salidas de las unidades de emergencia deberán registrarse inmediatamente en el formato 

correspondiente.  

El informe Diario de Actividades de la Guardia, así como el Reporte Diario de Actividades, deberá ser 

elaborado al término de la misma por el elemento del Área de Radio Comunicación 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE ENJAMBRES DE ABEJA O AVISPA 
 

Nº RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

1 
Radio operador  Recibe reporte de servicio de bomberos vía telefónica, 

por medio de seguridad pública,  de manera 
presencial o por sistema 911 

 

2 
Radio operador  Se canaliza la solicitud vía radio a la unidad 

correspondiente, indicando todos los datos del 
servicio  

Bitácora  

3 
Operador  Se piden más datos en caso de no dar con el lugar o 

si no encuentra al reportante. 
 

4 
Radio operador Se contacta al reportante para pedir información 

adicional 
Bitácora  

5 
operador Arriba la unidad  al lugar de la emergencia, e indica a 

la base 
bitácora 

6 
Bombero En caso de ser enjambre de avispa se procede al 

exterminio 
 

7 
Bombero En caso de ser panal de abejas y no haya situación 

de riesgo se pide el apoyo del apicultor 
Bitácora  

8 Radio operador  La base contacta al apicultor Bitácora  

9 
bomberos El apicultor se hace cargo de la reubicación  del panal 

de abejas con apoyo de bomberos  
 

10 
Bombero  Si no se logra el apoyo del apicultor el mismo día y el 

panal supone un riesgo se extermina 
 

11 
Bombero  Se llena el formato de servicio, e informa  el término 

del servicio a base  
Formato de servicio  

12 Operador  Se informa a la base la hora de arribo a la base  Bitácora  
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DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE ENJAMBRES DE ABEJA O AVISPA 
 

 

Inicio 

Recepción de 
llamada de urgencia 

Se canaliza el 
servicio a la unidad 

vía radio 

¿Llego al lugar?Si No 

Se indica a la base 

Se piden mas datos 
al reportante

¿Es panal de 
avispa?

Finalizando se llena 
el formato de 

servicio e informa a 
base 

Se informa el arribo 
a base 

Fin 

1

2

3

4

5

6

7

8

No Si 

Se  extermina

Se pide apoyo de 
apicultor

¿se pudo 
contactar?

No Si 

El apicultor se hace 
cargo 

Se extermina en 
caso de ser riesgo 

9

10

11

12
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FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO 
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BITÁCORA DE SERVICIOS 

1. ingresar el municipio y la fecha correspondiente a la redacción de la bitácora. 

2. ingresar el nombre completo y cargo de la autoridad a quien va dirigida la redacción de la bitácora. 

3. ingresar la leyenda: Asunto: parte de novedades. 

4. en esta área se hace la presentación formal, con un cordial saludo y se informa lo que se va a 
describir a continuación, porque periodo y quien es la persona a cargo de redactar dicha información. 

5. ingresar la hora de cada reporte en esta área 

6. ingresar cada reporte en esta área, el cual debe llevar: quien informa, que sucedió, quien o 
quienes avanzaron y a bordo de que; debe ser una redacción breve, clara y concreta de lo ocurrido, 
conclusión. 

7. nombre y firma de la persona que redacto el parte de novedades correspondiente. 
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HOJA DE SERVICIO 

1. fecha del servicio 

2. hora en que sale la unidad 

3. tipo de servicio al que va (atención de encharcamiento, flamazo, panal de avispas, eventos, etc.) 

4. nombre de la persona que reporta el servicio  

5. domicilio completo del servicio  

6. numero de casa, local o predio 

7. colonia o municipio  

8.  teléfono del reportante  

9. unidad que avanza al servicio  

10. elementos que atienden el servicio  

11. instituciones que brindaron el apoyo, en caso de haber requerido apoyo de otras instituciones  

12. descripción completa del servicio  

13. nombre y firma del reportante, propietario del lugar o encargado del evento  

 

MEDICIÓN 

 

Informe mensual de servicios  
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ATENCION DE RESCATE O CAPTURA DE ANIMAL 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Vigilar y dar atención a los casos de maltrato animal, mediante el rescate y canalización, así como 

Mantener a la población libre de la circulación del virus rábico, a través de la observación médica de 

los animales agresores.  

ALCANCE 

Aplica a los servidores públicos del área de protección civil y bomberos municipal, para brindar 

servicio a la comunidad Atizapense, así como a los territorios aledaños en caso de ser rebasadas 

sus capacidades de respuesta.  

  

REFERENCIAS 

Ley general de protección civil 

Ley general de salud del estado de México 

NOM-034-SSA3-2013 

Reglamento interno de protección civil y bomberos municipal 

Bando municipal 

 

RESPONSABILIDADES 

Del radio operador:  

Recibir las llamadas de emergencia.  
Razonar y analizar las llamadas de emergencia.  
Despachar las unidades de acuerdo a su ubicación.  
Proporcionar ubicación y rutas alternas a las unidades que se dirigen a la emergencia.  
Anotar las horas de salidas, arribo al lugar, término y llegada a base de cada unidad.  
Recabar los resultados de la atención del servicio y anotarlos en la bitácora correspondiente.  
Detectar en el caso de ser necesario, si alguna unidad requiere de apoyo adicional de equipo o 
personal, o de alguna dependencia de la que se requiera el apoyo.  
Comunicar las novedades y prioridades al coordinador del área. 
 
 



 
 
 
 

 

70 
 

Del bombero:  

Elaborar el parte de novedades de los servicios atendidos durante el turno.  
Elaborar notas informativas.   
Acudir y dar atención a los servicios de emergencia  
Informar al radio operador si se requiere de apoyo 
Informar al radio operador si se trata de caso médico legal o persona fallecida 
Elaborar el informe mensual de servicios de rescate.   
Recibir las novedades diarias.   
Comunicar lo sobresaliente al Coordinador de Protección Civil y Bomberos 
 

DEFINICIONES 

 

Sistema 911: Es un sistema computarizado en donde se centran las llamadas de emergencia para 

su canalización a los diferentes servicios de emergencia.  

Canaliza: Orientar o encauzar actividades, iniciativas o corrientes a otra dirección o lugar.  

Bitácora: Documento en donde se lleva el registro de los acontecimientos diarios.  

 

INSUMOS 

Bitácora de servicios 

Teléfono 

Radio portátil 

Equipo de protección personal  

Guantes de bombero 
Herramienta manual  

 

 

RESULTADOS 

Rescate de animal en riesgo 

Contención de animal agresor  
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 

Toda solicitud de servicios de urgencias que se reciba personalmente, por radio, vía telefónica o por 

medio del sistema 911 deberá ser atendida de manera inmediata, cumpliendo con un mínimo de 

tiempo de respuesta.  

Las salidas de las unidades de emergencia deberán registrarse inmediatamente en el formato 

correspondiente.  

El informe Diario de Actividades de la Guardia, así como el Reporte Diario de Actividades, deberá ser 

elaborado al término de la misma por el elemento del Área de Radio Comunicación. 

 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE RESCATE O CAPTURA DE ANIMAL 
 

Nº RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

1 
Radio operador  Recibe reporte de servicio de bomberos vía 

telefónica, por medio de seguridad pública,  de 
manera presencial o por sistema 911 

 

2 
Radio operador  Se canaliza la solicitud vía radio a la unidad 

correspondiente, indicando todos los datos del 
servicio  

Bitácora  

3 
Operador  Se piden más datos en caso de no dar con el lugar o 

si no encuentra al reportante. 
 

4 
Radio operador Se contacta al reportante para pedir información 

adicional 
Bitácora  

5 
operador Arriba la unidad  al lugar de la emergencia, e indica a 

la base 
bitácora 

6 

Bombero Se realiza el rescate de un animal cuando este se 
encuentra en un lugar de riesgo,  o su captura 
cuando el animal es quien representa riesgo para la 
población 

 

7 
bombero Se entrega a sus dueños en caso de ser rescate o a 

PROPAEM según sea el caso 
bitácora 

8 
bombero En caso de captura se pide apoyo de regiduría de 

salud para su reguardo 
 

9 
Bombero  Se llena el formato de servicio, e informa  el término 

del servicio a base  
Formato de servicio  

10 Operador  Se informa a la base la hora de arribo a la base  Bitácora  

 

 

 



 
 
 
 

 

72 
 

 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE RESCATE O CAPTURA DE ANIMAL 
 

 

Inicio 

Recepción de 
llamada de urgencia 

Se canaliza el 
servicio a la unidad 

vía radio 

¿Llego al lugar?Si No 

Se indica a la base 

Se piden mas datos 
al reportante

Se realiza rescate o 
captura 

Finalizando se llena 
el formato de 

servicio e informa a 
base 

Se informa el arribo 
a base 

Fin 

1

2

3

4

5

6

7

8

¿El animal esta 
en  riesgo?

Si No 

Se entrega a sus 
dueños o PROPAEM 

según sea el caso

En caso de captura 
se pide apoyo de 
regiduría de salud 
para su resguardo

9

10
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FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO 
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BITÁCORA DE SERVICIOS 

 

1. ingresar el municipio y la fecha correspondiente a la redacción de la bitácora. 

2. ingresar el nombre completo y cargo de la autoridad a quien va dirigida la redacción de la bitácora. 

3. ingresar la leyenda: Asunto: parte de novedades. 

4. en esta área se hace la presentación formal, con un cordial saludo y se informa lo que se va a 
describir a continuación, porque periodo y quien es la persona a cargo de redactar dicha información. 

5. ingresar la hora de cada reporte en esta área 

6. ingresar cada reporte en esta área, el cual debe llevar: quien informa, que sucedió, quien o 
quienes avanzaron y a bordo de que; debe ser una redacción breve, clara y concreta de lo ocurrido, 
conclusión. 

7. nombre y firma de la persona que redacto el parte de novedades correspondiente. 
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HOJA DE SERVICIO 

1. fecha del servicio 

2. hora en que sale la unidad 

3. tipo de servicio al que va (atención de encharcamiento, flamazo, panal de avispas, eventos, etc.) 

4. nombre de la persona que reporta el servicio  

5. domicilio completo del servicio  

6. numero de casa, local o predio 

7. colonia o municipio  

8.  teléfono del reportante  

9. unidad que avanza al servicio  

10. elementos que atienden el servicio  

11. instituciones que brindaron el apoyo, en caso de haber requerido apoyo de otras instituciones  

12. descripción completa del servicio  

13. nombre y firma del reportante, propietario del lugar o encargado del evento  

 

MEDICIÓN 

Reporte de servicios mensuales  
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ATENCION DE INUNDACIÓN O ENCHARCAMIENTO 
 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Salvaguardar la integridad física y los bienes de las personas, así como su entorno  

 

ALCANCE 

Aplica a los servidores públicos del área de protección civil y bomberos municipal, para brindar 

servicio a la comunidad Atizapense, así como a los territorios aledaños en caso de ser rebasadas 

sus capacidades de respuesta.  

  

REFERENCIAS 

Ley general de protección civil 

Ley general de salud del estado de México 

NOM-034-SSA3-2013 

Reglamento interno de protección civil y bomberos municipal 

Bando municipal 

 

RESPONSABILIDADES 

 

Del radio operador:  

Recibir las llamadas de emergencia.  
Razonar y analizar las llamadas de emergencia.  
Despachar las unidades de acuerdo a su ubicación.  
Proporcionar ubicación y rutas alternas a las unidades que se dirigen a la emergencia.  
Anotar las horas de salidas, arribo al lugar, término y llegada a base de cada unidad.  
Recabar los resultados de la atención del servicio y anotarlos en la bitácora correspondiente.  
Detectar en el caso de ser necesario, si alguna unidad requiere de apoyo adicional de equipo o 
personal, o de alguna dependencia de la que se requiera el apoyo.  
Comunicar las novedades y prioridades al coordinador del área. 
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Del bombero:  

Elaborar el parte de novedades de los servicios atendidos durante el turno.  
Elaborar notas informativas.   
Acudir y dar atención a los servicios de emergencia  
Informar al radio operador si se requiere de apoyo 
Informar al radio operador si se trata de caso médico legal o persona fallecida 
Elaborar el informe mensual de servicios de rescate.   
Recibir las novedades diarias.   
Comunicar lo sobresaliente al Coordinador de Protección Civil y Bomberos 
 

DEFINICIONES 

 

Sistema 911: Es un sistema computarizado en donde se centran las llamadas de emergencia para 

su canalización a los diferentes servicios de emergencia.  

Canaliza: Orientar o encauzar actividades, iniciativas o corrientes a otra dirección o lugar.  

Bitácora: Documento en donde se lleva el registro de los acontecimientos diarios.  

Inundación: la ocupación por parte del agua de zonas que habitualmente están libres de esta,  por 

desbordamiento de ríos, torrentes o ramblas, por lluvias torrenciales 

Encharcamiento: cubrir de agua una parte de terreno que queda como si fuera un charco 

 

INSUMOS 

Bitácora de servicios 

Teléfono 

Radio portátil 

Equipo de protección personal  

Guantes de bombero 
Herramienta manual  
Botas protectoras para agua  

 

RESULTADOS 

Contención o retiro de agua de lugares de riesgo para las personas como casas habitación, vías de 

comunicación o servicios vitales. 
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

Toda solicitud de servicios de urgencias que se reciba personalmente, por radio, vía telefónica o por 

medio del sistema 911 deberá ser atendida de manera inmediata, cumpliendo con un mínimo de 

tiempo de respuesta.  

Las salidas de las unidades de emergencia deberán registrarse inmediatamente en el formato 

correspondiente.  

El informe Diario de Actividades de la Guardia, así como el Reporte Diario de Actividades, deberá ser 

elaborado al término de la misma por el elemento del Área de Radio Comunicación. 

 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE INUNDACIÓN O ENCHARCAMIENTO 
 

 
RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

1 
Radio operador  Recibe reporte de servicio de bomberos vía telefónica, por 

medio de seguridad pública,  de manera presencial o por 
sistema 911 

 

2 
Radio operador  Se canaliza la solicitud vía radio a la unidad 

correspondiente, indicando todos los datos del servicio  
Bitácora  

3 
operador Arriba la unidad  al lugar de la emergencia, e indica a la 

base 
bitácora 

4 

Bombero Se cierra el paso vehicular y peatonal en el área afectada 
cuando ésta sea sobre la vialidad, se auxilia a las 
personas que así lo soliciten a evacuar sus viviendas 
hacia un punto seguro. 

 

5 
Protección civil En caso de haber viviendas afectadas se toma el censo y 

se informa a la Coordinación General de Protección Civil 
Bitácora  

6 
Bombero  Se llena el formato de servicio, e informa  el término del 

servicio a base  
Formato de servicio  

7 Operador  Se informa a la base la hora de arribo a la base  Bitácora  
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DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE INUNDACIÓN O ENCHARCAMIENTO 
 

 

Inicio 

Recepción de 
llamada de urgencia 

Se canaliza el 
servicio a la unidad 

vía radio 

Se indica a la base 
arribo al lugar 

Cierre de paso y 
apoyo de 

evacuacion según 
sea el caso

Finalizando se llena 
el formato de 

servicio e informa a 
base 

Se informa el arribo 
a base 

Fin 

1

2

3

4

5

6

7

En caso de viviendas 
en riesgo realizar 

censo y aviso 
acoordinacion 

general de 
protección civil
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FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO 
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BITÁCORA DE SERVICIOS 

1. ingresar el municipio y la fecha correspondiente a la redacción de la bitácora. 

2. ingresar el nombre completo y cargo de la autoridad a quien va dirigida la redacción de la bitácora. 

3. ingresar la leyenda: Asunto: parte de novedades. 

4. en esta área se hace la presentación formal, con un cordial saludo y se informa lo que se va a 
describir a continuación, porque periodo y quien es la persona a cargo de redactar dicha información. 

5. ingresar la hora de cada reporte en esta área 

6. ingresar cada reporte en esta área, el cual debe llevar: quien informa, que sucedió, quien o 
quienes avanzaron y a bordo de que; debe ser una redacción breve, clara y concreta de lo ocurrido, 
conclusión. 

7. nombre y firma de la persona que redacto el parte de novedades correspondiente. 
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HOJA DE SERVICIO 

1. fecha del servicio 

2. hora en que sale la unidad 

3. tipo de servicio al que va (atención de encharcamiento, flamazo, panal de avispas, eventos, etc.) 

4. nombre de la persona que reporta el servicio  

5. domicilio completo del servicio  

6. numero de casa, local o predio 

7. colonia o municipio  

8.  teléfono del reportante  

9. unidad que avanza al servicio  

10. elementos que atienden el servicio  

11. instituciones que brindaron el apoyo, en caso de haber requerido apoyo de otras instituciones  

12. descripción completa del servicio  

13. nombre y firma del reportante, propietario del lugar o encargado del evento  

 

 

MEDICION  

Informe de servicios mensual   
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ATENCION EN DERRAME DE MATERIALES PELIGROSOS 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Salvaguardar la integridad física y los bienes de las personas, así como su entorno  

 

ALCANCE 

Aplica a los servidores públicos del área de protección civil y bomberos municipal, para brindar 

servicio a la comunidad Atizapense, así como a los territorios aledaños en caso de ser rebasadas 

sus capacidades de respuesta.  

  

REFERENCIAS 

Ley general de protección civil 

Ley general de salud del estado de México 

NOM-034-SSA3-2013 

Reglamento interno de protección civil y bomberos municipal 

Bando municipal 

Guía Setiq 2016 

 

RESPONSABILIDADES 

 

Del radio operador:  

Recibir las llamadas de emergencia.  
Razonar y analizar las llamadas de emergencia.  
Despachar las unidades de acuerdo a su ubicación.  
Proporcionar ubicación y rutas alternas a las unidades que se dirigen a la emergencia.  
Anotar las horas de salidas, arribo al lugar, término y llegada a base de cada unidad.  
Recabar los resultados de la atención del servicio y anotarlos en la bitácora correspondiente.  
Detectar en el caso de ser necesario, si alguna unidad requiere de apoyo adicional de equipo o 
personal, o de alguna dependencia de la que se requiera el apoyo.  
Comunicar las novedades y prioridades al coordinador del área. 
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Del bombero:  

Elaborar el parte de novedades de los servicios atendidos durante el turno.  
Elaborar notas informativas.   
Acudir y dar atención a los servicios de emergencia  
Informar al radio operador si se requiere de apoyo 
Informar al radio operador si se trata de caso médico legal o persona fallecida 
Elaborar el informe mensual de servicios de rescate.   
Recibir las novedades diarias.   
Comunicar lo sobresaliente al Coordinador de Protección Civil y Bomberos 
 

 

DEFINICIONES 

 

Sistema 911: Es un sistema computarizado en donde se centran las llamadas de emergencia para 

su canalización a los diferentes servicios de emergencia.  

Canaliza: Orientar o encauzar actividades, iniciativas o corrientes a otra dirección o lugar.  

Bitácora: Documento en donde se lleva el registro de los acontecimientos diarios.  

Derrame: cantidad de líquido o de una cosa formada por partículas que se derrama de un recipiente 

SETIQ: guía de respuesta en emergencias químicas  

Tyvek: vestimenta de protección en materiales químicos 

 

INSUMOS 

Bitácora de servicios 

Teléfono 

Radio portátil 

Equipo de protección personal  

Guantes de bombero 
Herramienta manual  
Equipo Tyvek 
Guía SETIQ 
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RESULTADOS 

 

Evacuación de personas del área afectada 

Contención básica del material 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 

Toda solicitud de servicios de urgencias que se reciba personalmente, por radio, vía telefónica o por 

medio del sistema 911 deberá ser atendida de manera inmediata, cumpliendo con un mínimo de 

tiempo de respuesta.  

Las salidas de las unidades de emergencia deberán registrarse inmediatamente en el formato 

correspondiente.  

El informe Diario de Actividades de la Guardia, así como el Reporte Diario de Actividades, deberá ser 

elaborado al término de la misma por el elemento del Área de Radio Comunicación. 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ATENCION EN DERRAME DE MATERIAL PELIGROSO 
 

Nº 
RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

1 

Radio operador  Recibe reporte de servicio de bomberos 
vía telefónica, por medio de seguridad 
pública,  de manera presencial o por 
sistema 911 

 

2 
Radio operador  Se canaliza la solicitud vía radio a la 

unidad correspondiente, indicando todos 
los datos del servicio  

Bitácora  

3 
Operador  Se piden más datos en caso de no dar con 

el lugar o si no encuentra al reportante. 
 

4 
Radio operador Se contacta al reportante para pedir 

información adicional 
Bitácora  

5 
operador Arriba la unidad  al lugar de la emergencia, 

e indica a la base 
bitácora 

6 Bombero Delimitación y evacuación inicial  

7 bombero Identificación del material  

8 
bombero se controla la fuga o derrame cuando se 

cuenta con el equipo apropiado 
 

9 

Radio operador  en caso de no contar con el equipo 
apropiado o la información necesaria para 
su manejo se solicita apoyo de la empresa 
dueña del producto 

Bitácora  

10 
Bombero  Se llena el formato de servicio, e informa  

el término del servicio a base  
Formato de servicio  

11 
Operador  Se informa a la base la hora de arribo a la 

base  
Bitácora  
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DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: ATENCION EN DERRAME DE MATERIAL PELIGROSO 
 

 

Inicio 

Recepción de 
llamada de urgencia 

Se canaliza el 
servicio a la unidad 

vía radio 

¿Llego al lugar?Si No 

Se indica a la base 

Se piden mas datos 
al reportante

Delimitación y 
evacuación inicial

Finalizando se llena 
el formato de 

servicio e informa a 
base 

Se informa el arribo 
a base 

Fin 

1

2

3

4

5

6

7

8
Se controla fuga o 

derrame 

9

10

Identificación del 
material

¿Se cuenta con 
equipo e 

información?
Si No 

Solicitud de apoyo a 
empresa 

responsable del 
material

11
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FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO 
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BITÁCORA DE SERVICIOS 

1. ingresar el municipio y la fecha correspondiente a la redacción de la bitácora. 

2. ingresar el nombre completo y cargo de la autoridad a quien va dirigida la redacción de la bitácora. 

3. ingresar la leyenda: Asunto: parte de novedades. 

4. en esta área se hace la presentación formal, con un cordial saludo y se informa lo que se va a 
describir a continuación, porque periodo y quien es la persona a cargo de redactar dicha información. 

5. ingresar la hora de cada reporte en esta área 

6. ingresar cada reporte en esta área, el cual debe llevar: quien informa, que sucedió, quien o 
quienes avanzaron y a bordo de que; debe ser una redacción breve, clara y concreta de lo ocurrido, 
conclusión. 

7. nombre y firma de la persona que redacto el parte de novedades correspondiente. 
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HOJA DE SERVICIO 

1. fecha del servicio 

2. hora en que sale la unidad 

3. tipo de servicio al que va (atención de encharcamiento, flamazo, panal de avispas, eventos, etc.) 

4. nombre de la persona que reporta el servicio  

5. domicilio completo del servicio  

6. numero de casa, local o predio 

7. colonia o municipio  

8.  teléfono del reportante  

9. unidad que avanza al servicio  

10. elementos que atienden el servicio  

11. instituciones que brindaron el apoyo, en caso de haber requerido apoyo de otras instituciones  

12. descripción completa del servicio  

13. nombre y firma del reportante, propietario del lugar o encargado del evento  

 

 

MEDICIÓN 

Informe de servicios mensuales  
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ATENCION DE PODA O DERRIBO DE ÁRBOL 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

 

Salvaguardar la integridad física y los bienes de las personas, así como su entorno  

 

ALCANCE  

Aplica a los servidores públicos del área de protección civil y bomberos municipal, para brindar 

servicio a la comunidad Atizapense, así como a los territorios aledaños en caso de ser rebasadas 

sus capacidades de respuesta.  

  

REFERENCIAS 

Ley general de protección civil 

Reglamento interno de protección civil y bomberos municipal 

Bando municipal 

 

RESPONSABILIDADES 

 

Del radio operador:  

Recibir las llamadas de emergencia.  
Razonar y analizar las llamadas de emergencia.  
Despachar las unidades de acuerdo a su ubicación.  
Proporcionar ubicación y rutas alternas a las unidades que se dirigen a la emergencia.  
Anotar las horas de salidas, arribo al lugar, término y llegada a base de cada unidad.  
Recabar los resultados de la atención del servicio y anotarlos en la bitácora correspondiente.  
Detectar en el caso de ser necesario, si alguna unidad requiere de apoyo adicional de equipo o 
personal, o de alguna dependencia de la que se requiera el apoyo.  
Comunicar las novedades y prioridades al coordinador del área. 
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Del bombero:  

Elaborar el parte de novedades de los servicios atendidos durante el turno.  
Elaborar notas informativas.   
Acudir y dar atención a los servicios de emergencia  
Informar al radio operador si se requiere de apoyo 
Informar al radio operador si se trata de caso médico legal o persona fallecida 
Elaborar el informe mensual de servicios de rescate.   
Recibir las novedades diarias.   
Comunicar lo sobresaliente al Coordinador de Protección Civil y Bomberos 
 

 

DEFINICIONES 

 

Sistema 911: Es un sistema computarizado en donde se centran las llamadas de emergencia para 

su canalización a los diferentes servicios de emergencia.  

Canaliza: Orientar o encauzar actividades, iniciativas o corrientes a otra dirección o lugar.  

Bitácora: Documento en donde se lleva el registro de los acontecimientos diarios.  

 

INSUMOS 

 

Bitácora de servicios 

Teléfono 

Radio portátil 

Equipo de protección personal  

Guantes de bombero 
Herramienta manual  
Motosierra  
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RESULTADOS 

Derribe de árboles que representen un riesgo inmediato para las personas o sus bienes 

Poda de árboles que representen un riesgo para las personas o sus bienes 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 

Toda solicitud de servicios de urgencias que se reciba personalmente, por radio, vía telefónica o por 

medio del sistema 911 deberá ser atendida de manera inmediata, cumpliendo con un mínimo de 

tiempo de respuesta.  

Las salidas de las unidades de emergencia deberán registrarse inmediatamente en el formato 

correspondiente.  

El informe Diario de Actividades de la Guardia, así como el Reporte Diario de Actividades, deberá ser 

elaborado al término de la misma por el elemento del Área de Radio Comunicación. 

 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE PODA O DERRIBO DE ÁRBOL 
 

Nº RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

1 
Radio operador  Recibe reporte de servicio de bomberos vía telefónica, 

por medio de seguridad pública,  de manera presencial o 
por sistema 911 

 

2 
Radio operador  Se canaliza la solicitud vía radio a la unidad 

correspondiente, indicando todos los datos del servicio  
Bitácora  

3 
Operador  Se piden más datos en caso de no dar con el lugar o si 

no encuentra al reportante. 
 

4 
Radio operador Se contacta al reportante para pedir información 

adicional 
Bitácora  

5 
operador Arriba la unidad  al lugar de la emergencia, e indica a la 

base 
bitácora 

6 

Bombero  Se realiza la poda o derribo de árboles que se 
encuentren en riesgo inmediato, tomando en cuenta las 
condiciones en que pongan en riesgo a las personas o a 
sus bienes 

 

7 
Bombero  Se llena el formato de servicio, e informa  el término del 

servicio a base  
Formato de servicio  

8 Operador  Se informa a la base la hora de arribo a la base  Bitácora  
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DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE PODA O DERRIBO DE ÁRBOL 
 

 

Inicio 

Recepción de 
llamada de urgencia 

Se canaliza el 
servicio a la unidad 

vía radio 

¿Llego al lugar?Si No 

Se indica a la base 

Se piden mas datos 
al reportante

Se realiza poda o 
derribo

Finalizando se llena 
el formato de 

servicio e informa a 
base 

Se informa el arribo 
a base 

Fin 

1

2

3

4

5

6

7

8
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FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO 
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BITÁCORA DE SERVICIOS 

1. ingresar el municipio y la fecha correspondiente a la redacción de la bitácora. 

2. ingresar el nombre completo y cargo de la autoridad a quien va dirigida la redacción de la bitácora. 

3. ingresar la leyenda: Asunto: parte de novedades. 

4. en esta área se hace la presentación formal, con un cordial saludo y se informa lo que se va a 
describir a continuación, porque periodo y quien es la persona a cargo de redactar dicha información. 

5. ingresar la hora de cada reporte en esta área 

6. ingresar cada reporte en esta área, el cual debe llevar: quien informa, que sucedió, quien o 
quienes avanzaron y a bordo de que; debe ser una redacción breve, clara y concreta de lo ocurrido, 
conclusión. 

7. nombre y firma de la persona que redacto el parte de novedades correspondiente. 
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HOJA DE SERVICIO 

1. fecha del servicio 

2. hora en que sale la unidad 

3. tipo de servicio al que va (atención de encharcamiento, flamazo, panal de avispas, eventos, etc.) 

4. nombre de la persona que reporta el servicio  

5. domicilio completo del servicio  

6. numero de casa, local o predio 

7. colonia o municipio  

8.  teléfono del reportante  

9. unidad que avanza al servicio  

10. elementos que atienden el servicio  

11. instituciones que brindaron el apoyo, en caso de haber requerido apoyo de otras instituciones  

12. descripción completa del servicio  

13. nombre y firma del reportante, propietario del lugar o encargado del evento  

 

MEDICIÓN 

Informe de servicios mensuales  
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ATENCION DE POSTES O CABLES EN RIESGO 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Salvaguardar la integridad física y los bienes de las personas, así como su entorno  

 

ALCANCE  

Aplica a los servidores públicos del área de protección civil y bomberos municipal, para brindar 

servicio a la comunidad Atizapense, así como a los territorios aledaños en caso de ser rebasadas 

sus capacidades de respuesta.  

  

REFERENCIAS 

Ley general de protección civil 

Reglamento interno de protección civil y bomberos municipal 

Bando municipal 

 

RESPONSABILIDADES 

 

Del radio operador:  

Recibir las llamadas de emergencia.  
Razonar y analizar las llamadas de emergencia.  
Despachar las unidades de acuerdo a su ubicación.  
Proporcionar ubicación y rutas alternas a las unidades que se dirigen a la emergencia.  
Anotar las horas de salidas, arribo al lugar, término y llegada a base de cada unidad.  
Recabar los resultados de la atención del servicio y anotarlos en la bitácora correspondiente.  
Detectar en el caso de ser necesario, si alguna unidad requiere de apoyo adicional de equipo o 
personal, o de alguna dependencia de la que se requiera el apoyo.  
Comunicar las novedades y prioridades al coordinador del área. 
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Del bombero:  

Elaborar el parte de novedades de los servicios atendidos durante el turno.  
Elaborar notas informativas.   
Acudir y dar atención a los servicios de emergencia  
Informar al radio operador si se requiere de apoyo 
Informar al radio operador si se trata de caso médico legal o persona fallecida 
Elaborar el informe mensual de servicios de rescate.   
Recibir las novedades diarias.   
Comunicar lo sobresaliente al Coordinador de Protección Civil y Bomberos 
 

 

DEFINICIONES 

 

Sistema 911: Es un sistema computarizado en donde se centran las llamadas de emergencia para 

su canalización a los diferentes servicios de emergencia.  

Canaliza: Orientar o encauzar actividades, iniciativas o corrientes a otra dirección o lugar.  

Bitácora: Documento en donde se lleva el registro de los acontecimientos diarios.  

 

INSUMOS 

 

Bitácora de servicios 

Teléfono 

Radio portátil 

Equipo de protección personal  

Guantes de bombero 
Herramienta manual  
 

 

RESULTADOS 

 

Evitar lesiones en la población 

Evitar daños en los bienes  
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

Toda solicitud de servicios de urgencias que se reciba personalmente, por radio, vía telefónica o por 

medio del sistema 911 deberá ser atendida de manera inmediata, cumpliendo con un mínimo de 

tiempo de respuesta.  

Las salidas de las unidades de emergencia deberán registrarse inmediatamente en el formato 

correspondiente.  

El informe Diario de Actividades de la Guardia, así como el Reporte Diario de Actividades, deberá ser 

elaborado al término de la misma por el elemento del Área de Radio Comunicación. 

 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE POSTES O CABLES EN RIESGO 
 

Nº 
RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

1 
Radio operador  Recibe reporte de servicio de bomberos vía telefónica, 

por medio de seguridad pública,  de manera presencial o 
por sistema 911 

 

2 
Radio operador  Se canaliza la solicitud vía radio a la unidad 

correspondiente, indicando todos los datos del servicio  
Bitácora  

3 
Operador  Se piden más datos en caso de no dar con el lugar o si 

no encuentra al reportante. 
 

4 
Radio operador Se contacta al reportante para pedir información 

adicional 
Bitácora  

5 
operador Arriba la unidad  al lugar de la emergencia, e indica a la 

base 
bitácora 

6 
Bombero  Se labora con cables de energía eléctrica en sus 

diferentes voltajes, cortando, aislando, elevando, 
retirando y/o delimitando el área. 

 

7 
Bombero  Se llena el formato de servicio, e informa  el término del 

servicio a base  
Formato de servicio  

8 Operador  Se informa a la base la hora de arribo a la base  Bitácora  
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DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE POSTES O CABLES EN RIESGO 
 

 

Inicio 

Recepción de 
llamada de urgencia 

Se canaliza el 
servicio a la unidad 

vía radio 

¿Llego al lugar?Si No 

Se indica a la base 

Se piden mas datos 
al reportante

Se labora con los 
cables de energía 

Finalizando se llena 
el formato de 

servicio e informa a 
base 

Se informa el arribo 
a base 

Fin 

1

2

3

4

5

6

7

8
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FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO 
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BITÁCORA DE SERVICIOS 

1. ingresar el municipio y la fecha correspondiente a la redacción de la bitácora. 

2. ingresar el nombre completo y cargo de la autoridad a quien va dirigida la redacción de la bitácora. 

3. ingresar la leyenda: Asunto: parte de novedades. 

4. en esta área se hace la presentación formal, con un cordial saludo y se informa lo que se va a 
describir a continuación, porque periodo y quien es la persona a cargo de redactar dicha información. 

5. ingresar la hora de cada reporte en esta área 

6. ingresar cada reporte en esta área, el cual debe llevar: quien informa, que sucedió, quien o 
quienes avanzaron y a bordo de que; debe ser una redacción breve, clara y concreta de lo ocurrido, 
conclusión. 

7. nombre y firma de la persona que redacto el parte de novedades correspondiente. 
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HOJA DE SERVICIO 

1. fecha del servicio 

2. hora en que sale la unidad 

3. tipo de servicio al que va (atención de encharcamiento, flamazo, panal de avispas, eventos, etc.) 

4. nombre de la persona que reporta el servicio  

5. domicilio completo del servicio  

6. numero de casa, local o predio 

7. colonia o municipio  

8.  teléfono del reportante  

9. unidad que avanza al servicio  

10. elementos que atienden el servicio  

11. instituciones que brindaron el apoyo, en caso de haber requerido apoyo de otras instituciones  

12. descripción completa del servicio  

13. nombre y firma del reportante, propietario del lugar o encargado del evento  

 

 

MEDICIÓN 

Informe de servicios mensuales  
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ATENCION EN AMENAZA DE BOMBA 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Salvaguardar la integridad física y los bienes de las personas, así como su entorno  

 

ALCANCE  

Aplica a los servidores públicos del área de protección civil y bomberos municipal, para brindar 

servicio a la comunidad Atizapense, así como a los territorios aledaños en caso de ser rebasadas 

sus capacidades de respuesta.  

  

REFERENCIAS 

Ley general de protección civil 

Reglamento interno de protección civil y bomberos municipal 

Bando municipal 

 

RESPONSABILIDADES 

 

Del radio operador:  

Recibir las llamadas de emergencia.  
Razonar y analizar las llamadas de emergencia.  
Despachar las unidades de acuerdo a su ubicación.  
Proporcionar ubicación y rutas alternas a las unidades que se dirigen a la emergencia.  
Anotar las horas de salidas, arribo al lugar, término y llegada a base de cada unidad.  
Recabar los resultados de la atención del servicio y anotarlos en la bitácora correspondiente.  
Detectar en el caso de ser necesario, si alguna unidad requiere de apoyo adicional de equipo o 
personal, o de alguna dependencia de la que se requiera el apoyo.  
Comunicar las novedades y prioridades al coordinador del área. 
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Del bombero:  

Elaborar el parte de novedades de los servicios atendidos durante el turno.  
Elaborar notas informativas.   
Acudir y dar atención a los servicios de emergencia  
Informar al radio operador si se requiere de apoyo 
Informar al radio operador si se trata de caso médico legal o persona fallecida 
Elaborar el informe mensual de servicios.   
Recibir las novedades diarias.   
Comunicar lo sobresaliente al Coordinador de Protección Civil y Bomberos 
 

 

DEFINICIONES 

 

Sistema 911: Es un sistema computarizado en donde se centran las llamadas de emergencia para 

su canalización a los diferentes servicios de emergencia.  

Canaliza: Orientar o encauzar actividades, iniciativas o corrientes a otra dirección o lugar.  

Bitácora: Documento en donde se lleva el registro de los acontecimientos diarios.  

 

INSUMOS 

 

Bitácora de servicios 

Teléfono 

Radio portátil 

Equipo de protección personal  

Guantes de bombero 
Herramienta manual  
Motosierra  

 

RESULTADOS 

 

Evitar daños a las personas 

Evitar el pánico en la población 
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

Toda solicitud de servicios de urgencias que se reciba personalmente, por radio, vía telefónica o por 

medio del sistema 911 deberá ser atendida de manera inmediata, cumpliendo con un mínimo de 

tiempo de respuesta.  

Las salidas de las unidades de emergencia deberán registrarse inmediatamente en el formato 

correspondiente.  

El informe Diario de Actividades de la Guardia, así como el Reporte Diario de Actividades, deberá ser 

elaborado al término de la misma por el elemento del Área de Radio Comunicación. 

 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ATENCION EN AMENAZA DE BOMBA 
 

Nº 
RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

1 
Radio operador  Recibe reporte de servicio de bomberos vía telefónica, 

por medio de seguridad pública,  de manera presencial o 
por sistema 911 

 

2 
Radio operador  Se canaliza la solicitud vía radio a la unidad 

correspondiente, indicando todos los datos del servicio  
Bitácora  

3 
Operador  Se piden más datos en caso de no dar con el lugar o si 

no encuentra al reportante. 
 

4 
Radio operador Se contacta al reportante para pedir información 

adicional 
Bitácora  

5 
operador Arriba la unidad  al lugar de la emergencia, e indica a la 

base 
bitácora 

6 
Bombero  Se delimita la zona, apoyo en la evacuación y espera de 

equipo especializado. 
 

7 
Bombero  Se llena el formato de servicio, e informa  el término del 

servicio a base  
Formato de servicio  

8 Operador  Se informa a la base la hora de arribo a la base  Bitácora  
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DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: ATENCION EN AMENAZA DE BOMBA 
 

Inicio 

Recepción de 
llamada de urgencia 

Se canaliza el 
servicio a la unidad 

vía radio 

¿Llego al lugar?Si No 

Se indica a la base 

Se piden mas datos 
al reportante

Delimitación, 
evacuación y espera 

de personal 
especializado

Finalizando se llena 
el formato de 

servicio e informa a 
base 

Se informa el arribo 
a base 

Fin 

1

2

3

4

5

6

7

8
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FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO 
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BITÁCORA DE SERVICIOS 

1. ingresar el municipio y la fecha correspondiente a la redacción de la bitácora. 

2. ingresar el nombre completo y cargo de la autoridad a quien va dirigida la redacción de la bitácora. 

3. ingresar la leyenda: Asunto: parte de novedades. 

4. en esta área se hace la presentación formal, con un cordial saludo y se informa lo que se va a 
describir a continuación, porque periodo y quien es la persona a cargo de redactar dicha información. 

5. ingresar la hora de cada reporte en esta área 

6. ingresar cada reporte en esta área, el cual debe llevar: quien informa, que sucedió, quien o 
quienes avanzaron y a bordo de que; debe ser una redacción breve, clara y concreta de lo ocurrido, 
conclusión. 

7. nombre y firma de la persona que redacto el parte de novedades correspondiente. 
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HOJA DE SERVICIO 

1. fecha del servicio 

2. hora en que sale la unidad 

3. tipo de servicio al que va (atención de encharcamiento, flamazo, panal de avispas, eventos, etc.) 

4. nombre de la persona que reporta el servicio  

5. domicilio completo del servicio  

6. numero de casa, local o predio 

7. colonia o municipio  

8.  teléfono del reportante  

9. unidad que avanza al servicio  

10. elementos que atienden el servicio  

11. instituciones que brindaron el apoyo, en caso de haber requerido apoyo de otras instituciones  

12. descripción completa del servicio  

13. nombre y firma del reportante, propietario del lugar o encargado del evento  

 

 

MEDICIÓN 

Informe de servicios mensuales  
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ATENCION DE DERRUMBE O DESLAVE 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Salvaguardar la integridad física y los bienes de las personas, así como su entorno  

 

ALCANCE 

Aplica a los servidores públicos del área de protección civil y bomberos municipal, para brindar 

servicio a la comunidad Atizapense, así como a los territorios aledaños en caso de ser rebasadas 

sus capacidades de respuesta.  

  

REFERENCIAS 

Ley general de protección civil 

Reglamento interno de protección civil y bomberos municipal 

Bando municipal 

 

RESPONSABILIDADES 

 

Del radio operador:  

Recibir las llamadas de emergencia.  
Razonar y analizar las llamadas de emergencia.  
Despachar las unidades de acuerdo a su ubicación.  
Proporcionar ubicación y rutas alternas a las unidades que se dirigen a la emergencia.  
Anotar las horas de salidas, arribo al lugar, término y llegada a base de cada unidad.  
Recabar los resultados de la atención del servicio y anotarlos en la bitácora correspondiente.  
Detectar en el caso de ser necesario, si alguna unidad requiere de apoyo adicional de equipo o 
personal, o de alguna dependencia de la que se requiera el apoyo.  
Comunicar las novedades y prioridades al coordinador del área. 
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Del bombero:  

Elaborar el parte de novedades de los servicios atendidos durante el turno.  
Elaborar notas informativas.   
Acudir y dar atención a los servicios de emergencia  
Informar al radio operador si se requiere de apoyo 
Informar al radio operador si se trata de caso médico legal o persona fallecida 
Elaborar el informe mensual de servicios de rescate.   
Recibir las novedades diarias.   
Comunicar lo sobresaliente al Coordinador de Protección Civil y Bomberos 
 

 

DEFINICIONES 

 

Sistema 911: Es un sistema computarizado en donde se centran las llamadas de emergencia para 

su canalización a los diferentes servicios de emergencia.  

Canaliza: Orientar o encauzar actividades, iniciativas o corrientes a otra dirección o lugar.  

Bitácora: Documento en donde se lleva el registro de los acontecimientos diarios.  

 

INSUMOS 

 

Bitácora de servicios 

Teléfono 

Radio portátil 

Equipo de protección personal  

Guantes de bombero 
Herramienta manual  
 

 

RESULTADOS 

 

Evitar lesiones en la población 

Evitar daños en los bienes  
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

Toda solicitud de servicios de urgencias que se reciba personalmente, por radio, vía telefónica o por 

medio del sistema 911 deberá ser atendida de manera inmediata, cumpliendo con un mínimo de 

tiempo de respuesta.  

Las salidas de las unidades de emergencia deberán registrarse inmediatamente en el formato 

correspondiente.  

El informe Diario de Actividades de la Guardia, así como el Reporte Diario de Actividades, deberá ser 

elaborado al término de la misma por el elemento del Área de Radio Comunicación. 

 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE DERRUMBE O DESLAVE 
 

Nº 
RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

1 
Radio operador  Recibe reporte de servicio de bomberos vía telefónica, 

por medio de seguridad pública,  de manera presencial o 
por sistema 911 

 

2 
Radio operador  Se canaliza la solicitud vía radio a la unidad 

correspondiente, indicando todos los datos del servicio  
Bitácora  

3 
operador Arriba la unidad  al lugar de la emergencia, e indica a la 

base 
bitácora 

4 

Bombero Se delimita la zona afectada además de solicitar los 
apoyos necesarios para el retiro del material para liberar 
la vialidad o las viviendas afectadas, canalizando al área 
correspondiente para determinar alguna evacuación.  

 

5 
Protección civil En caso de haber viviendas afectadas se toma el censo 

y se informa a la Coordinación General de Protección 
Civil 

Bitácora  

6 
Bombero  Se llena el formato de servicio, e informa  el término del 

servicio a base  
Formato de servicio  

7 Operador  Se informa a la base la hora de arribo a la base  Bitácora  
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DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE DERRUMBE O DESLAVE 
 

 

Inicio 

Recepción de 
llamada de urgencia 

Se canaliza el 
servicio a la unidad 

vía radio 

Se indica a la base 
arribo al lugar 

Delimitación de la 
zona y apoyo de 

evacuación según 
sea el caso

Finalizando se llena 
el formato de 

servicio e informa a 
base 

Se informa el arribo 
a base 

Fin 

1

2

3

4

5

6

7

En caso de viviendas 
en riesgo realizar 
censo y aviso a la  

coordinación 
general de 

protección civil
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FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO 
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BITÁCORA DE SERVICIOS 

1. ingresar el municipio y la fecha correspondiente a la redacción de la bitácora. 

2. ingresar el nombre completo y cargo de la autoridad a quien va dirigida la redacción de la bitácora. 

3. ingresar la leyenda: Asunto: parte de novedades. 

4. en esta área se hace la presentación formal, con un cordial saludo y se informa lo que se va a 
describir a continuación, porque periodo y quien es la persona a cargo de redactar dicha información. 

5. ingresar la hora de cada reporte en esta área 

6. ingresar cada reporte en esta área, el cual debe llevar: quien informa, que sucedió, quien o 
quienes avanzaron y a bordo de que; debe ser una redacción breve, clara y concreta de lo ocurrido, 
conclusión. 

7. nombre y firma de la persona que redacto el parte de novedades correspondiente. 
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HOJA DE SERVICIO 

1. fecha del servicio 

2. hora en que sale la unidad 

3. tipo de servicio al que va (atención de encharcamiento, flamazo, panal de avispas, eventos, etc.) 

4. nombre de la persona que reporta el servicio  

5. domicilio completo del servicio  

6. numero de casa, local o predio 

7. colonia o municipio  

8.  teléfono del reportante  

9. unidad que avanza al servicio  

10. elementos que atienden el servicio  

11. instituciones que brindaron el apoyo, en caso de haber requerido apoyo de otras instituciones  

12. descripción completa del servicio  

13. nombre y firma del reportante, propietario del lugar o encargado del evento  

 

MEDICIÓN 

Informe de servicios mensuales  
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ATENCION EN DESPLOME DE AVIÓN 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Salvaguardar la integridad física y los bienes de las personas, así como su entorno  

ALCANCE 

Aplica a los servidores públicos del área de protección civil y bomberos municipal, para brindar 

servicio a la comunidad Atizapense, así como a los territorios aledaños en caso de ser rebasadas 

sus capacidades de respuesta.  

  

REFERENCIAS 

Ley general de protección civil 

Reglamento interno de protección civil y bomberos municipal 

Bando municipal 

 

RESPONSABILIDADES 

 

Del radio operador:  

Recibir las llamadas de emergencia.  
Razonar y analizar las llamadas de emergencia.  
Despachar las unidades de acuerdo a su ubicación.  
Proporcionar ubicación y rutas alternas a las unidades que se dirigen a la emergencia.  
Anotar las horas de salidas, arribo al lugar, término y llegada a base de cada unidad.  
Recabar los resultados de la atención del servicio y anotarlos en la bitácora correspondiente.  
Detectar en el caso de ser necesario, si alguna unidad requiere de apoyo adicional de equipo o 
personal, o de alguna dependencia de la que se requiera el apoyo.  
Comunicar las novedades y prioridades al coordinador del área. 
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Del bombero:  

Elaborar el parte de novedades de los servicios atendidos durante el turno.  
Elaborar notas informativas.   
Acudir y dar atención a los servicios de emergencia  
Informar al radio operador si se requiere de apoyo 
Informar al radio operador si se trata de caso médico legal o persona fallecida 
Elaborar el informe mensual de servicios.   
Recibir las novedades diarias.   
Comunicar lo sobresaliente al Coordinador de Protección Civil y Bomberos 
 

 

DEFINICIONES 

 

Sistema 911: Es un sistema computarizado en donde se centran las llamadas de emergencia para 

su canalización a los diferentes servicios de emergencia.  

Canaliza: Orientar o encauzar actividades, iniciativas o corrientes a otra dirección o lugar.  

Bitácora: Documento en donde se lleva el registro de los acontecimientos diarios.  

 

INSUMOS 

 

Bitácora de servicios 

Teléfono 

Radio portátil 

Equipo de protección personal  

Guantes de bombero 
Herramienta manual  
 

 

RESULTADOS 

 

Evitar lesiones en la población 

Evitar daños en los bienes  
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

Toda solicitud de servicios de urgencias que se reciba personalmente, por radio, vía telefónica o por 

medio del sistema 911 deberá ser atendida de manera inmediata, cumpliendo con un mínimo de 

tiempo de respuesta.  

Las salidas de las unidades de emergencia deberán registrarse inmediatamente en el formato 

correspondiente.  

El informe Diario de Actividades de la Guardia, así como el Reporte Diario de Actividades, deberá ser 

elaborado al término de la misma por el elemento del Área de Radio Comunicación. 

 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ATENCION EN DESPLOME DE AVIÓN 
 

Nº 
RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

1 
Radio operador  Recibe reporte de servicio de bomberos vía telefónica, 

por medio de seguridad pública,  de manera presencial o 
por sistema 911 

 

2 
Radio operador  Se canaliza la solicitud vía radio a la unidad 

correspondiente, indicando todos los datos del servicio  
Bitácora  

3 
Operador  Se piden más datos en caso de no dar con el lugar o si 

no encuentra al reportante. 
 

4 
Radio operador Se contacta al reportante para pedir información 

adicional 
Bitácora  

5 
operador Arriba la unidad  al lugar de la emergencia, e indica a la 

base 
bitácora 

6 

Bombero  Se delimita la zona afectada, control y extinción del 
fuego en aeronave o mitigar fuga de combustible, 
auxiliar a los ocupantes en coordinación con 
prehospitalarios, en caso de haber decesos se pide el 
apoyo del Ministerio Público y de Aeronáutica Civil, 
tomando medidas de seguridad. 

 

7 
Bombero  Se llena el formato de servicio, e informa  el término del 

servicio a base  
Formato de servicio  

8 Operador  Se informa a la base la hora de arribo a la base  Bitácora  
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DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: ATENCION EN DESPLOME DE AVIÓN 
 

 

Inicio 

Recepción de 
llamada de urgencia 

Se canaliza el 
servicio a la unidad 

vía radio 

¿Llego al lugar?Si No 

Se indica a la base 

Se piden mas datos 
al reportante

Delimitación, 
evacuación, 

extinción de fuego, 
auxilio a los 
ocupantes 

Finalizando se llena 
el formato de 

servicio e informa a 
base 

Se informa el arribo 
a base 

Fin 

1

2

3

4

5

6

7

8
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FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO 
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BITÁCORA DE SERVICIOS 

1. ingresar el municipio y la fecha correspondiente a la redacción de la bitácora. 

2. ingresar el nombre completo y cargo de la autoridad a quien va dirigida la redacción de la bitácora. 

3. ingresar la leyenda: Asunto: parte de novedades. 

4. en esta área se hace la presentación formal, con un cordial saludo y se informa lo que se va a 
describir a continuación, porque periodo y quien es la persona a cargo de redactar dicha información. 

5. ingresar la hora de cada reporte en esta área 

6. ingresar cada reporte en esta área, el cual debe llevar: quien informa, que sucedió, quien o 
quienes avanzaron y a bordo de que; debe ser una redacción breve, clara y concreta de lo ocurrido, 
conclusión. 

7. nombre y firma de la persona que redacto el parte de novedades correspondiente. 
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HOJA DE SERVICIO 

1. fecha del servicio 

2. hora en que sale la unidad 

3. tipo de servicio al que va (atención de encharcamiento, flamazo, panal de avispas, eventos, etc.) 

4. nombre de la persona que reporta el servicio  

5. domicilio completo del servicio  

6. numero de casa, local o predio 

7. colonia o municipio  

8.  teléfono del reportante  

9. unidad que avanza al servicio  

10. elementos que atienden el servicio  

11. instituciones que brindaron el apoyo, en caso de haber requerido apoyo de otras instituciones  

12. descripción completa del servicio  

13. nombre y firma del reportante, propietario del lugar o encargado del evento  

 

 

MEDICIÓN 

Informe de servicios mensuales  
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ATENCION DE PREVENTIVO PARA EVENTO MASIVO 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Salvaguardar la integridad física y los bienes de las personas, así como su entorno  

 

ALCANCE 

Aplica a los servidores públicos del área de protección civil y bomberos municipal, para brindar 

servicio a la comunidad Atizapense, así como a los territorios aledaños en caso de ser rebasadas 

sus capacidades de respuesta.  

  

REFERENCIAS 

Ley general de protección civil 

Reglamento interno de protección civil y bomberos municipal 

Bando municipal 

 

RESPONSABILIDADES 

 

Del radio operador:  

Despachar las unidades para preventivos 
Anotar las horas de salidas, arribo al lugar, término y llegada a base de cada unidad.  
Recabar los resultados de la atención del servicio y anotarlos en la bitácora correspondiente.  
Detectar en el caso de ser necesario, si alguna unidad requiere de apoyo adicional de equipo o 
personal, o de alguna dependencia de la que se requiera el apoyo.  
Comunicar las novedades y prioridades al coordinador del área. 
 
 
 
Del bombero:  

Elaborar el parte de novedades de los servicios atendidos durante el turno.  
Elaborar notas informativas.   
Acudir y dar atención a los servicios preventivos  
Informar al radio operador si se requiere de apoyo 
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Elaborar el informe mensual de servicios    
Recibir las novedades diarias.   
Comunicar lo sobresaliente al Coordinador de Protección Civil y Bomberos 
 
 
Personal de protección civil: 
 
Realizar previa inspección del lugar  
Informar las observaciones para cambio y posterior visita para verificar 
Realizar la logística de dicho evento en base a prevención de accidentes  
 

DEFINICIONES 

 

Sistema 911: Es un sistema computarizado en donde se centran las llamadas de emergencia para 

su canalización a los diferentes servicios de emergencia.  

Canaliza: Orientar o encauzar actividades, iniciativas o corrientes a otra dirección o lugar.  

Bitácora: Documento en donde se lleva el registro de los acontecimientos diarios.  

 

INSUMOS 

 

Bitácora de servicios 

Teléfono 

Radio portátil 

Equipo de protección personal  

Guantes de bombero 
Herramienta manual  
 

 

RESULTADOS 

 

Evitar lesiones en la población 

Evitar daños en los bienes  
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

Toda solicitud de servicios de urgencias que se reciba personalmente, por radio, vía telefónica o por 

medio del sistema 911 deberá ser atendida de manera inmediata, cumpliendo con un mínimo de 

tiempo de respuesta.  

Las salidas de las unidades de emergencia deberán registrarse inmediatamente en el formato 

correspondiente.  

El informe Diario de Actividades de la Guardia, así como el Reporte Diario de Actividades, deberá ser 

elaborado al término de la misma por el elemento del Área de Radio Comunicación. 

 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE PREVENTIVO PARA EVENTO MASIVO 
 

Nº 
RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

1 
Radio operador  Recibe reporte de servicio de bomberos vía telefónica, 

por medio de seguridad pública,  de manera presencial o 
por sistema 911 

 

2 
Radio operador  Se canaliza la solicitud vía radio a la unidad 

correspondiente, indicando todos los datos del servicio  
Bitácora  

3 
Operador  Se piden más datos en caso de no dar con el lugar o si 

no encuentra al reportante. 
 

4 
Radio operador Se contacta al reportante para pedir información 

adicional 
Bitácora  

5 
operador Arriba la unidad  al lugar de la emergencia, e indica a la 

base 
bitácora 

6 
Bombero  Se monta dispositivo de seguridad para eventos 

masivos, y se permanece pendiente para cualquier 
eventualidad 

 

7 
Bombero  Se llena el formato de servicio, e informa  el término del 

servicio a base  
Formato de servicio  

8 Operador  Se informa a la base la hora de arribo a la base  Bitácora  
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DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE PREVENTIVO PARA EVENTO MASIVO 
 

 

Inicio 

Recepción de 
llamada de urgencia 

Se canaliza el 
servicio a la unidad 

vía radio 

¿Llego al lugar?Si No 

Se indica a la base 

Se piden mas datos 
al reportante

Se monta 
dispositivo de 

eventos masivos

Finalizando se llena 
el formato de 

servicio e informa a 
base 

Se informa el arribo 
a base 

Fin 
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4

5
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7

8
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FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO 
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BITÁCORA DE SERVICIOS 

1. ingresar el municipio y la fecha correspondiente a la redacción de la bitácora. 

2. ingresar el nombre completo y cargo de la autoridad a quien va dirigida la redacción de la bitácora. 

3. ingresar la leyenda: Asunto: parte de novedades. 

4. en esta área se hace la presentación formal, con un cordial saludo y se informa lo que se va a 
describir a continuación, porque periodo y quien es la persona a cargo de redactar dicha información. 

5. ingresar la hora de cada reporte en esta área 

6. ingresar cada reporte en esta área, el cual debe llevar: quien informa, que sucedió, quien o 
quienes avanzaron y a bordo de que; debe ser una redacción breve, clara y concreta de lo ocurrido, 
conclusión. 

7. nombre y firma de la persona que redacto el parte de novedades correspondiente. 
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HOJA DE SERVICIO 

1. fecha del servicio 

2. hora en que sale la unidad 

3. tipo de servicio al que va (atención de encharcamiento, flamazo, panal de avispas, eventos, etc.) 

4. nombre de la persona que reporta el servicio  

5. domicilio completo del servicio  

6. numero de casa, local o predio 

7. colonia o municipio  

8.  teléfono del reportante  

9. unidad que avanza al servicio  

10. elementos que atienden el servicio  

11. instituciones que brindaron el apoyo, en caso de haber requerido apoyo de otras instituciones  

12. descripción completa del servicio  

13. nombre y firma del reportante, propietario del lugar o encargado del evento  

 

 

MEDICIÓN 

Informe de servicios mensuales  
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VERIFICACION PARA QUEMA DE CASTILLERÍA 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Vigilar Que la actividad se realice en forma segura, aplicando las condiciones y normas vigentes de 
seguridad para evitar riesgo a la población en la quema de juegos pirotécnicos.  
 

ALCANCE 

Aplica a los prestadores de servicios en materia de pirotecnia (puestos semifijos, quema de juegos 

pirotécnicos). 

REFERENCIAS 

Ley general de protección civil 

Ley de armas de fuego y explosivos 

Libro sexto del código administrativo del estado de México 

NOM-002-STPS-2010 

Bando municipal 

Reglamento interno de protección civil y bomberos 

 

RESPONSABILIDADES 

Del coordinador:  

Recibe y turna oficio de petición 

Recibe documentos 

Realiza verificación de material y condiciones 

 

Personal de protección civil:  

Realizar logística del evento para prevención de accidentes 
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DEFINICIONES 

No aplica  

 

INSUMOS 

 

Bitácora de servicios 

Teléfono 

Radio portátil 

Equipo de protección personal  

Guantes de bombero 
Extintores  

Cinta de prevención 

 

RESULTADOS 

 

Evitar lesiones en la población 

Evitar daños en los bienes  

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

Verificar el cumplimiento de las disposiciones vigentes, así como las condiciones de seguridad para 

evitar riesgos en la población  
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: VERIFICACION PARA QUEMA DE CASTILLERÍA  
 

Nº 
RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

1 protección civil Se recibe petición para quema de castillería  Oficio  

2 Protección civil Se pide permiso anual de maestro pirotécnico y su 
credencial de elector, para verificar datos con la 
SEDENA 

Permisos  

3 Protección civil Si es correcta la información se turna a presidencia, para 
entrega de permiso 

Oficio  

4 Protección civil  Si la información es incorrecta se turna SEDENA Oficio  

5 Protección civil El maestro pirotécnico trae el permiso de la SEDENA 
para la fecha de quema y el permiso de transporte, así 
como la lista de lo que se va a quemar 

Permiso  

6 Protección civil El día de la quema se revisa el material que trae así 
como el manejo y se dan indicaciones 

Formato de quema 
de castillería  

7 Protección civil En caso de alguna irregularidad se turna a la SEDENA Oficio  

8 Protección civil Se llena el formato de servicio referente a la quema.  Formato de servicio  
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DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: VERIFICACION PARA QUEMA DE CASTILLERIA  
 

 

Inicio 

Recibo de petición 

Petición de 

permisos

¿Es correcta la 

información? 
Si No 

Se turna a SEDENA 

FIN 

Se turna a 

presidencia 

Pirotécnica entrega 

permisos de 

SEDENA de fecha 

de la quema 

El día de la quema 

se revisa material 

¿Hay 
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Fin 

Fin 
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6

 
 

 



 
 
 
 

 

146 
 

FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO 
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HOJA DE SERVICIO 

 

1. fecha del servicio 

2. hora en que sale la unidad 

3. tipo de servicio al que va (atención de encharcamiento, flamazo, panal de avispas, eventos, etc.) 

4. nombre de la persona que reporta el servicio  

5. domicilio completo del servicio  

6. numero de casa, local o predio 

7. colonia o municipio  

8.  teléfono del reportante  

9. unidad que avanza al servicio  

10. elementos que atienden el servicio  

11. instituciones que brindaron el apoyo, en caso de haber requerido apoyo de otras instituciones  

12. descripción completa del servicio  

13. nombre y firma del reportante, propietario del lugar o encargado del evento  

 

 

MEDICIÓN 

Informe de servicios mensuales  
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VERIFICACION PARA VENTA DE PIROTECNIA 
 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Vigilar Que la actividad se realice en forma segura, aplicando las condiciones y normas vigentes de 
seguridad para evitar riesgo a la población en la venta de artículos pirotécnicos.  
 

 

ALCANCE 

Aplica a los prestadores de servicios en materia de pirotecnia (puestos semifijos). 

REFERENCIAS 

Ley general de protección civil 

Ley de armas de fuego y explosivos 

Libro sexto del código administrativo del estado de México 

NOM-002-STPS-2010 

Bando municipal 

Reglamento interno de protección civil y bomberos 

 

RESPONSABILIDADES 

Del coordinador:  

Recibe y turna oficio de petición 

Recibe documentos 

Realiza verificación de material y condiciones 

 

Personal de protección civil:  

Revisión constante de los lugares de venta de artefactos pirotécnicos 
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DEFINICIONES 

No aplica  

INSUMOS 

 

Bitácora de servicios 

Teléfono 

Radio portátil 

RESULTADOS 

 

Evitar lesiones en la población 

Evitar daños en los bienes  

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

Verificar el cumplimiento de las disposiciones vigentes, así como las condiciones de seguridad para 

evitar riesgos en la población  

 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: VERIFICACION PARA VENTA DE PIROTECNIA  
 

Nº 
RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

1 protección civil Se recibe petición para venta de pirotecnia   Oficio , bitácora  

2 Protección civil  se solicita permiso de quien le vendió el producto y 
credencial de elector del solicitante, se agenda visita de 
revisión 

 

3 Protección civil se realiza visita de revisión verificando que cuente con : 
vitrina, extintor, botiquín, bote de arena y revisando el 
producto a vender 

Permisos, bitácora  

4 Protección civil En caso de estar todo correcto se entrega el visto bueno Oficio 

5 Protección civil  Si no tiene el equipo necesario se da una prórroga para 
realizar una nueva verificación y que cuente con todo su 
equipo 

Oficio  

 

DIAGRAMA DE FLUJO 
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PROCEDIMIENTO:  VERIFICACION PARA VENTA DE PIROTÉCNIA 
 

 

Inicio 

Recibo de petición 

Petición de 

permisos

Visita de revisión 

¿cumple?

Si 

No 

Se da prorroga para 

segunda 

verificación 

Se entrega permiso 

Fin 

1

4

5

2

3

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 

151 
 

FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO 
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BITÁCORA DE SERVICIOS 

 

1. ingresar el municipio y la fecha correspondiente a la redacción de la bitácora. 

2. ingresar el nombre completo y cargo de la autoridad a quien va dirigida la redacción de la bitácora. 

3. ingresar la leyenda: Asunto: parte de novedades. 

4. en esta área se hace la presentación formal, con un cordial saludo y se informa lo que se va a 
describir a continuación, porque periodo y quien es la persona a cargo de redactar dicha información. 

5. ingresar la hora de cada reporte en esta área 

6. ingresar cada reporte en esta área, el cual debe llevar: quien informa, que sucedió, quien o 
quienes avanzaron y a bordo de que; debe ser una redacción breve, clara y concreta de lo ocurrido, 
conclusión. 

7. nombre y firma de la persona que redacto el parte de novedades correspondiente. 
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HOJA DE SERVICIO 

1. fecha del servicio 

2. hora en que sale la unidad 

3. tipo de servicio al que va (atención de encharcamiento, flamazo, panal de avispas, eventos, etc.) 

4. nombre de la persona que reporta el servicio  

5. domicilio completo del servicio  

6. numero de casa, local o predio 

7. colonia o municipio  

8.  teléfono del reportante  

9. unidad que avanza al servicio  

10. elementos que atienden el servicio  

11. instituciones que brindaron el apoyo, en caso de haber requerido apoyo de otras instituciones  

12. descripción completa del servicio  

13. nombre y firma del reportante, propietario del lugar o encargado del evento  

 

 

MEDICIÓN 

Informe de servicios mensuales  
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INSPECCIÓN DE INSTITUTOS Y CENTROS DE TRABAJO 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Verificar el cumplimiento de condiciones de seguridad en materia de protección civil en los centros 

de trabajo e instituciones  

 

ALCANCE 

Padrón de empresas, institutos y centros de trabajo del Municipio de Atizapán, orientándolas hacia 

una cultura de la prevención. 

 

REFERENCIAS 

 

Ley general de protección civil 

Libro sexto del código administrativo del estado de México 

Bando municipal 

Reglamento interno de protección civil y bomberos 

 

RESPONSABILIDADES 

Del coordinador:  

Recibe y turna oficio de verificación  

Recibe documentos 

Realiza verificación del lugar 

  

Personal de protección civil:  

Realiza verificación del lugar 
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DEFINICIONES 

No aplica  

INSUMOS 

Bitácora de servicios 

Teléfono 

Radio portátil 

 

RESULTADOS 

Evitar riesgos en instituciones y centros de trabajo  

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

Reducir la vulnerabilidad en los centros de trabajo, con concentración de personas, se deben de 

aplicar las medidas de seguridad establecidas en los reglamentos y las normas oficiales mexicanas 

en materia de protección civil en los establecimientos 

 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: INSPECCIÓN DE INSTITUTOS Y CENTROS DE TRABAJO 
 

Nº 
RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

1 Coordinación  determinar las empresas en donde se realizaran las 
visitas y/o inspecciones 

 

2 Administración  
 

elaborar orden de visita y oficio de comisión en el cual 
se asigna a los inspectores para su ejecución y se 
programa la visita a la empresa 

Oficio  

3 Verificador Requerimiento de documentación y realiza visita al lugar 
asignado, y anota las anomalías detectadas en la visita 

Programa interno, 
bitácora  

4 Verificador Se realiza  reporte de inspección y se hacen las 
observaciones de las anomalías. 

Formato de inspección 

5 Administración  No cumplen: Se inicia procedimiento administrativo para 
su regulación y se dictan las medidas correctivas a 
seguir y plazo para nueva visita. 

 

6 Administración  Cumple: se le notifica la resolución y se entrega la 
documentación correspondiente 

Dictamen 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: INSPECCIÓN DE INSTITUTOS Y CENTROS DE TRABAJO 
 

 

Inicio 

Determinar 

empresas a verificar 

Elaboración de 

orden de visita 

¿cumple?Si 
No 

Inicia 

procedimiento y 

plazo para nueva 

visita

Notificación y 

entrega de 

documentación 

Fin 

1

4

5

2

3

Vista y 

requerimiento de 

documentación 

6
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FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO 
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BITÁCORA DE SERVICIOS 

1. ingresar el municipio y la fecha correspondiente a la redacción de la bitácora. 

2. ingresar el nombre completo y cargo de la autoridad a quien va dirigida la redacción de la bitácora. 

3. ingresar la leyenda: Asunto: parte de novedades. 

4. en esta área se hace la presentación formal, con un cordial saludo y se informa lo que se va a 
describir a continuación, porque periodo y quien es la persona a cargo de redactar dicha información. 

5. ingresar la hora de cada reporte en esta área 

6. ingresar cada reporte en esta área, el cual debe llevar: quien informa, que sucedió, quien o 
quienes avanzaron y a bordo de que; debe ser una redacción breve, clara y concreta de lo ocurrido, 
conclusión. 

7. nombre y firma de la persona que redacto el parte de novedades correspondiente. 
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ACTA DE VERIFICACIÓN O INSPECCIÓN 

 

1. fecha de la inspección. 

2. hora en que se inicia la inspección. 

3. ingresar todos los datos del establecimiento a inspeccionar. 

4. marcar con una X el tipo de extintor 

5. ingresar el tipo de agente del extintor o extintores en caso de ser diferentes. 

6. ingresar la capacidad del o los extintores en caso de ser de diferente capacidad 

7. fecha de caducidad de los extintores. 

8. marcar en las casillas con una X si cuentan o no con lo que se marca en la lista. 

9. anotar observaciones de cada casilla en caso necesario. 

10. anotar los metros cuadrados de la construcción que se está inspeccionando. 

11. anotar las observaciones encontradas durante la inspección.  

12. nombre completo y firma del propietario o representante legal del inmueble. 

13. fecha de la siguiente verificación. 

14. nombre completo y firma del elemento que realizo la inspección. 

15. nombre completo y firma de dos testigos. 

16. dibujar el croquis de localización del inmueble que se inspecciono.  

 

 

MEDICIÓN 

Informe de servicios mensuales  
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INSPECCIÓN DE ESTABLECIMIENTOS VENTA AL PÚBLICO 
 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Verificar el cumplimiento de condiciones de seguridad en materia de protección civil en los 

establecimientos mercantiles. 

 

ALCANCE 

Establecimientos mercantiles  

 

REFERENCIAS 

Ley general de protección civil 

NOM-003-SEGOB-2011. 

NOM-004-SEDG-2004 

NOM-002-STPS-2010 

NOM-005-STPS-1998 

NOM-009-STPS-2011 

NOM-018-STPS-2000 

NOM-027-STPS-2008 

NOM-026-STPS-2008 

NOM-020-STPS-2011 

NOM-029-STPS-2011. 

Libro Sexto del Código Administrativo del Estado de México  

Bando Municipal 

Reglamento interno de protección civil y bomberos 
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RESPONSABILIDADES 

 

Del coordinador:  

Recibe y turna oficio de verificación  

Recibe documentos 

Realiza verificación del lugar 

  

Personal de protección civil:  

Realiza verificación del lugar 

 

DEFINICIONES 

No aplica  

INSUMOS 

Bitácora de servicios 

Teléfono 

Radio portátil 

 

RESULTADOS 

Evitar riesgos para la población. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

Reducir la vulnerabilidad en los establecimientos mercantiles, con concentración de personas, se 

deben de aplicar las medidas de seguridad establecidas en los reglamentos y las normas oficiales 

mexicanas en materia de protección civil. 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: INSPECCIÓN DE ESTABLECIMIENTOS VENTA AL PÚBLICO 
 

Nº 
RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

1 Coordinación  Se recibe petición de visita en coordinación con los 
departamentos de gobernación y protección civil para 
inspección las condiciones de seguridad de los 
establecimientos 

Oficio  

2 Verificador  Se realiza la inspección   

4 Verificador Se realiza  reporte de inspección y se hacen las 
observaciones de las anomalías 

Formato de 
inspección, bitácora  

5 Administración  No cumplen: Se inicia procedimiento administrativo 
para su regulación y se dictan las medidas correctivas 
a seguir y plazo para nueva visita. En caso de 
comercios de nueva apertura tienen un mes de 
prórroga para cumplir con las observaciones, en caso 
de comercios ya en funcionamiento, tienen cinco días 
hábiles para cumplir. 

 

6 Administración  Cumple: se le notifica la resolución y se entrega la 
documentación correspondiente 

Dictamen 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: INSPECCIÓN DE ESTABLECIMIENTOS VENTA AL PÚBLICO 
 

 

Inicio 

Orden de visita en 

coordinacion 

Inspeccion 

¿cumple?Si 
No 

Inicia 

procedimiento y 

plazo para nueva 

visita

Notificación y 

entrega de 

documentación 

Fin 

1

4

5

2

3

Reporte de 

inspeccion 

6
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FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO 
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BITÁCORA DE SERVICIOS 

 

1. ingresar el municipio y la fecha correspondiente a la redacción de la bitácora. 

2. ingresar el nombre completo y cargo de la autoridad a quien va dirigida la redacción de la bitácora. 

3. ingresar la leyenda: Asunto: parte de novedades. 

4. en esta área se hace la presentación formal, con un cordial saludo y se informa lo que se va a 
describir a continuación, porque periodo y quien es la persona a cargo de redactar dicha información. 

5. ingresar la hora de cada reporte en esta área 

6. ingresar cada reporte en esta área, el cual debe llevar: quien informa, que sucedió, quien o 
quienes avanzaron y a bordo de que; debe ser una redacción breve, clara y concreta de lo ocurrido, 
conclusión. 

7. nombre y firma de la persona que redacto el parte de novedades correspondiente. 
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ACTA DE VERIFICACIÓN O INSPECCIÓN 

 

1. fecha de la inspección. 

2. hora en que se inicia la inspección. 

3. ingresar todos los datos del establecimiento a inspeccionar. 

4. marcar con una X el tipo de extintor 

5. ingresar el tipo de agente del extintor o extintores en caso de ser diferentes. 

6. ingresar la capacidad del o los extintores en caso de ser de diferente capacidad 

7. fecha de caducidad de los extintores. 

8. marcar en las casillas con una X si cuentan o no con lo que se marca en la lista. 

9. anotar observaciones de cada casilla en caso necesario. 

10. anotar los metros cuadrados de la construcción que se está inspeccionando. 

11. anotar las observaciones encontradas durante la inspección.  

12. nombre completo y firma del propietario o representante legal del inmueble. 

13. fecha de la siguiente verificación. 

14. nombre completo y firma del elemento que realizo la inspección. 

15. nombre completo y firma de dos testigos. 

16. dibujar el croquis de localización del inmueble que se inspecciono.  

 

MEDICIÓN 

Informe de servicios mensuales  
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REVISION DE INICIO DE TURNO 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

 

Establecer los criterios para unificar las actividades de preparación para inicio de turno como los son 

revisión de unidades, equipo y novedades y así evitar problemáticas como anomalías o perdidas de 

equipo. 

 

ALCANCE 

 

Instrumento administrativo que establece los lineamientos de carácter general, para que el personal 

adscrito a los servicios de urgencias realice sus funciones con eficacia y eficiencia 

 

REFERENCIAS 

Reglamento interno de protección civil y bomberos  

 

RESPONSABILIDADES 

 

Del coordinador: 

Revisar la información diaria para convertirla en estadísticas 

Revisar las incidencias del personal operativo 

 

Del radio operador: 

Elaborar el parte de novedades de los servicios atendidos durante el turno 

Pasar consignas al personal entrante  
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Del paramédico: 

Elaborar notas informativas 

Verificar equipo y material Prehospitalario al inicio de turno 

 

Del operador:  

Verificar en el inicio de turno las unidades  

Pasar consignas al operador entrante 

 

Del bombero:  

Verificar equipo y herramientas al inicio de turno 

Pasar consignas al bombero entrante 

 

 

DEFINICIONES 

No aplica  

 

INSUMOS 

No aplica  

 

RESULTADOS 

 

Lograr un buen control de las unidades, equipo e insumos, así como de las incidencias del personal 
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

Verificar de manera oportuna las incidencias, así como daños o pérdidas de equipo en las áreas 

operativas, así como tener fuentes de información diaria de actividades y de mantenimiento de 

unidades y equipo. 

 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: REVISION DE INICIO DE TURNO  
 

Nº 
RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

1 Elementos  El personal registra su asistencia en la lista, ubicada en 
comandancia  

Lista asistencia  

2 Coordinación  Se verifica asistencia del personal   

3 Elementos  Se reciben instalaciones, bitácora , equipo y unidades 
realizando el llenado de los respectivos formatos  

Formatos  

4 Elementos  Se informa a la coordinación cualquier anomalía o faltante 
mismo que debe estar señalado en el respectivo formato  

Formatos  

5 Elementos  Se informa a radio operador cuando unidades y personal 
terminaron proceso de entrega y recepción  

Bitácora  

6 Elementos  En caso de incidentes durante el turno se informa a la 
coordinación  

 

7 Elementos  Se debe realizar limpieza de equipo, instalaciones y 
unidades en caso de requerirse durante el turno para 
mantener en condiciones optimas 

 

8 Elementos  Se realiza limpieza de equipo, unidades e instalaciones 
para su debida entrega al finalizar turno  

 

9 Elementos  Se realiza entrega de reciben instalaciones, bitácora , 
equipo y unidades al turno entrante  
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DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: REVISION DE INICIO DE TURNO 
 

 

Inicio 

Registro de 

asistencia 

Verificar asistencia 

1

4

5

2

3

Se recibe 

instalaciones, 

unidades, equipo y 

bitácora 

6

Informar a 

coordinación 

anomalías 

Informar cuando las 

unidades están 

listas 

Cualquier incidente 

se informa a 

coordinación 

Durante el turno 

mantener unidades 

y equipo en 

optimas 

condiciones

Finalizando turno 

limpieza de equipo, 

instalaciones  y 

unidades

Proceso de entrega 

a turno entrante 

Fin 

7

8

9
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FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO 
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LISTA DE ASISTENCIA DEL PERSONAL 

 

1. ingresar fecha del turno a iniciar. 

2. grado del elemento que se está registrando. 

3. nombre completo del elemento que se está registrando. 

4. nombramiento del servicio asignado. 

5. hora de entrada o inicio de turno. 

6. firma del elemento que se está registrando.  

7. hora de salida o término del turno. 

8. firma y sello del representante del área  
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HOJA DE REVISIÓN DE EQUIPO 

 

1. ingresar la fecha de revisión del equipo. 

2. ingresar el número de unidad a revisar. 

3. ingresar el nombre completo del paramédico a cargo de la revisión. 

4. ingresar en las casillas la cantidad de equipo, material o fármacos existentes en la unidad, según 
sea su caso. 

5. ingresar en las casillas el nombre del equipo, material o fármaco que no se contempló en la lista 
anterior y que este existente en la unidad, además ingresar la cantidad de este en la casilla. Marcada 
con Nº. 

6. nombre y firma del paramédico que entrega la unidad. 

7. nombre y firma del paramédico que recibe la unidad. 
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FORMATO PARA REVISIÓN DE AMBULANCIA 

 

1. fecha de la revisión  

2.  numero de unidad que se está revisando 

3. nombre del operador que la está revisando 

4.  Marcar con una X en casilla (bueno o malo) sea el caso del funcionamiento de las partes 
indicadas de la unidad 

5. Marcar sobre el dibujo daños o partes afectadas sobre la parte posterior de la unidad, señalar con 
una X 

6. Marcar con una X en casilla (lleno o bajo) sea el caso en niveles de fluidos de la unidad, indicar en 
caso de haber derrame de líquidos que tipo de líquido se percibe 

7. Marcar sobre el dibujo daños o partes afectadas sobre la parte frontal de la unidad, señalar con 
una X 

8. Marcar sobre el dibujo daños o partes afectadas sobre el costado derecho de la unidad, señalar 
con una X 

9. Marcar con una X en casilla (bueno o malo) sea el caso en artículos u objetos en el interior de la 
unidad 

10. Marcar sobre el dibujo daños o partes afectadas sobre el costado izquierdo de la unidad, señalar 
con una X 

11. Anotar kilometraje inicial al recibir la unidad 

12. Anotar kilometraje inicial al recibir la unidad 

13. Realizar resta de kilometraje inicial menos kilometraje final para obtener el total de kilómetros 
recorridos 

14. Anotar observaciones no referidas en casillas de Funcionamiento, Niveles, Interior y Sistema 
Eléctrico para conocimiento de fallas extras en la unidad 

15. Nombre y Firma del Operador responsable que entrega la unidad 

16. Nombre y Firma del Operador responsable que recibe la unidad 
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FORMATO PARA REVISIÓN DE UNIDAD PIPA  

 

1. fecha de la revisión  

2.  numero de unidad que se está revisando 

3. nombre del operador que la está revisando 

4.  Marcar con una X en casilla (bueno o malo) sea el caso del funcionamiento de las partes 
indicadas de la unidad 

5. Marcar sobre el dibujo daños o partes afectadas sobre la parte posterior de la unidad, señalar con 
una X 

6. Marcar con una X en casilla (lleno o bajo) sea el caso en niveles de fluidos de la unidad, indicar en 
caso de haber derrame de líquidos que tipo de líquido se percibe 

7. Marcar sobre el dibujo daños o partes afectadas sobre la parte frontal de la unidad, señalar con 
una X 

8. Marcar sobre el dibujo daños o partes afectadas sobre el costado derecho de la unidad, señalar 
con una X 

9. Marcar con una X en casilla (bueno o malo) sea el caso en artículos u objetos en el interior de la 
unidad 

10. Marcar sobre el dibujo daños o partes afectadas sobre el costado izquierdo de la unidad, señalar 
con una X 

11. Anotar kilometraje inicial al recibir la unidad 

12. Anotar kilometraje inicial al recibir la unidad 

13. Realizar resta de kilometraje inicial menos kilometraje final para obtener el total de kilómetros 
recorridos 

14. Anotar observaciones no referidas en casillas de Funcionamiento, Niveles, Interior y Sistema 
Eléctrico para conocimiento de fallas extras en la unidad 

15. Nombre y Firma del Operador responsable que entrega la unidad 

16. Nombre y Firma del Operador responsable que recibe la unidad 
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FORMATO PARA REVISIÓN DE UNIDAD RANGER 

 

1. fecha de la revisión  

2.  numero de unidad que se está revisando 

3. nombre del operador que la está revisando 

4.  Marcar con una X en casilla (bueno o malo) sea el caso del funcionamiento de las partes 
indicadas de la unidad 

5. Marcar sobre el dibujo daños o partes afectadas sobre la parte posterior de la unidad, señalar con 
una X 

6. Marcar con una X en casilla (lleno o bajo) sea el caso en niveles de fluidos de la unidad, indicar en 
caso de haber derrame de líquidos que tipo de líquido se percibe 

7. Marcar sobre el dibujo daños o partes afectadas sobre la parte frontal de la unidad, señalar con 
una X 

8. Marcar sobre el dibujo daños o partes afectadas sobre el costado derecho de la unidad, señalar 
con una X 

9. Marcar con una X en casilla (bueno o malo) sea el caso en artículos u objetos en el interior de la 
unidad 

10. Marcar sobre el dibujo daños o partes afectadas sobre el costado izquierdo de la unidad, señalar 
con una X 

11. Anotar kilometraje inicial al recibir la unidad 

12. Anotar kilometraje inicial al recibir la unidad 

13. Realizar resta de kilometraje inicial menos kilometraje final para obtener el total de kilómetros 
recorridos 

14. Anotar observaciones no referidas en casillas de Funcionamiento, Niveles, Interior y Sistema 
Eléctrico para conocimiento de fallas extras en la unidad 

15. Nombre y Firma del Operador responsable que entrega la unidad 

16. Nombre y Firma del Operador responsable que recibe la unidad 
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BITÁCORA DE SERVICIOS 

 

1. ingresar el municipio y la fecha correspondiente a la redacción de la bitácora. 

2. ingresar el nombre completo y cargo de la autoridad a quien va dirigida la redacción de la bitácora. 

3. ingresar la leyenda: Asunto: parte de novedades. 

4. en esta área se hace la presentación formal, con un cordial saludo y se informa lo que se va a 
describir a continuación, porque periodo y quien es la persona a cargo de redactar dicha información. 

5. ingresar la hora de cada reporte en esta área 

6. ingresar cada reporte en esta área, el cual debe llevar: quien informa, que sucedió, quien o 
quienes avanzaron y a bordo de que; debe ser una redacción breve, clara y concreta de lo ocurrido, 
conclusión. 

7. nombre y firma de la persona que redacto el parte de novedades correspondiente. 

 

MEDICIÓN 

No aplica  
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ELABORACIÓN DE REQUISICIONES 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

 

Establecer los lineamientos para llevar un mejor control de requerimientos para el área  

 

ALCANCE 

Aplicar a los programas autorizados por el H. Cabildo, así como a la solvencia presupuestal para 

cada uno de los, logrando así conjuntar los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal. 

 

REFERENCIAS 

Reglamento interno de protección civil  

Bando municipal 

 

RESPONSABILIDADES 

 

Del coordinador: 

Elaborar la requisición de materiales y/o servicios 

 

DEFINICIONES 

No aplica 

 

INSUMOS 

 

No aplica 
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RESULTADOS 

Aplicar los recursos proporcionados de manera adecuada 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

Llevar un control de los insumos solicitados para el área  

 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE REQUISICIONES 
 

Nº 
RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

1 Coordinación  Se elabora formato de requisición  Formato requisición  

2 Coordinación  Se entrega formato  para firmas y aprobacion  

3 Administrativo Se entrega acuse para firma de recibido  

4 Administrativo Se espera para notificación de entrega  

5 Administrativo  Se recibe material con el acuse de recibo para cotejo   
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DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE REQUISICIONES 
 

 

Inicio 

Elaboración 

formato 

Entrega de formato

1

4

5

2

3 Firma de acuse

Espera de 

notificación 

Recibo de material 

Fin 
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FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO 
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FORMATO DE REQUISICIÓN 

 

1. ingresar en los espacios la fecha en la que se realiza la requisición. 

2.  ingresar para que área se hace la requisición. 

3. ingresar para que se ocupa (oficina, reunión, taller mecánico, etc.). 

4. descripción de material solicitado. 

5. ingresar la unidad de medida del material solicitado (pieza, caja, bolsa, etc.). 

6. número de piezas a solicitar. 

7. el número de piezas que se entregaron. 

8. firma y sello de encargado de área que solicita. 

9. firma sello de tesorería. 

10. firma y sello del Presidente Municipal. 

11. firma y sello de administración.  

 

MEDICIÓN 

No aplica  
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IMPARTICION DE CURSOS 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

 

Brindar los elementos para Implementar la cultura de la Protección Civil en la población que así lo 

requieran, mediante cursos teórico prácticos. 

 

ALCANCE 

Población en general, a las instituciones gubernamentales, la industria y las escuelas, que lo 

soliciten. 

 

REFERENCIAS 

Ley general de protección civil 

Bando municipal 

Reglamento interno de protección civil y bomberos 

 

RESPONSABILIDADES 

 

Del coordinador: 

Recibe solicitud.  

Contacta al ciudadano para verificar fecha de acuerdo a lo solicitado.  

Emite constancia de capacitación  

 

Capacitadores:  

Realiza curso  
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DEFINICIONES 

No aplica  

 

INSUMOS 

Proyector 

Pantalla 

Computadora 

Material didáctico 

 

RESULTADOS 

Ciudadanos con capacitación y una cultura de prevención  

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

Que el curso solicitado se lleve a cabo mediante las normas de seguridad respectivas al medio en 

donde se desenvuelve el individuo, llámese hogar, empresa, comunidad o centro educativo. 

 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO:  IMPARTICIÓN DE CURSOS 
 

Nº 
RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

1 Coordinación   Se recibe oficio de petición de curso  Oficio  

2 Coordinación  Se agenda curso y se dan los requerimientos para el 
mismo 

 

3 Capacitador  Se realiza curso Bitácora, Lista 
asistencia 

4 Coordinación  Se emite constancia  Constancia  

 
  



 
 
 
 

 

193 
 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: IMPARTICION DE CURSOS 
 

 

Inicio 

Se recibe oficio 

Se agenda

1

4

2

3 Se realiza el curso 

Se emite constancia 

Fin 
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FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO 

 

 

 

LISTA DE ASISTENCIA A TALLERES 

 

1. nombre completo de los asistentes al taller. 

2. dependencia, empresa o institución de la que procede. 

3. cargo o puesto que ocupa en el lugar que labora. 

4. número de teléfono personal o del lugar en el que labora. 

5. correo electrónico personal o institucional. 

6. firma de la persona que se registró.  
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CONSTANCIA DE TALLERES 

 

1. nombre del participante  

2. nombre del taller  

3. día del taller 

4. mes del taller  

5. año del taller 

6. horas de duración del taller  

7. firma y sello de la dirección 

8. firma y sello presidencia  

9. firma y sello de la coordinación  

 

MEDICIÓN 

Informe de servicios mensuales  
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EVALUACION DE SIMULACROS 

 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Brindar los elementos para Implementar la cultura de la Protección Civil en la población que así lo 

solicite, mediante los simulacros de evacuación 

 

ALCANCE 

Población en general, a las instituciones gubernamentales, la industria y las escuelas, que lo soliciten 

 

REFERENCIAS 

Ley general de protección civil 

Bando municipal 

 

RESPONSABILIDADES 

Del coordinador: 

Recibe solicitud.  

Contacta al ciudadano para verificar fecha de acuerdo a lo solicitado.  

Emite constancia de simulacro  

 

Capacitadores:  

Realiza simulacro  

 

DEFINICIONES 

No aplica  
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INSUMOS 

No aplica  

 

RESULTADOS 

Ciudadanos con una cultura de prevención  

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

Que el simulacro se lleve a cabo mediante las normas de seguridad respectivas al medio en donde 

se desenvuelve el individuo, llámese hogar, empresa, comunidad o centro educativo 

 

DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE SIMULACROS 
 

Nº 
RESPONSABLE ACTIVIDAD 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

1 Coordinación  Se recibe solicitud de evaluación de simulacro   Oficio  

2 Coordinación  Se agenda fecha   

3 Capacitador Se realiza simulacro,  anotando las recomendaciones del 
mismo, para mejora  

Bitácora, formato de 
simulacro 

4 Coordinación  Se entrega formato de evaluación de simulacro   

 
  



 
 
 
 

 

198 
 

DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE SIMULACROS 
 

 

Inicio 

Se recibe oficio 

Se agenda

1

4

2

3
Se realiza el 

simulacro 

Se emite formato de 

evaluación  

Fin 
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FORMATOS E INSTRUCTIVO DE LLENADO 

 

 

 

 

 

 

 

FORMATO EVALUACION DE SIMULACROS 

 

1. ingresar en las casillas los datos que se piden del inmueble en el que se realizara el simulacro 

2. ingresar en las casillas los datos que se piden del simulacro a realizar  

3. ingresar en las casillas los datos que se piden respecto a la valoración del simulacro 

4.  marcar con una equis las casillas de bueno, regular o malo, según sea el caso de la evaluación 
del simulacro 

5. ingresar en las casillas las observaciones de acuerdo a la evaluación del simulacro. 

6. ingresar el nombre y firma del titular del inmueble donde se realizó el simulacro  

7. ingresar el nombre y firma del responsable de la unidad interna de protección civil del inmueble 

8. ingresar nombre y firma del evaluador 

9. ingresar la dependencia y municipio del que procede el evaluador. 

 

 

 

 

MEDICIÓN 

Informe de servicios mensuales  
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SIMBOLOGÍA 

 

Símbolo  Nombre  Descripción  

 

Inicio, fin e interruptor Representa el inicio o fin del procedimiento. Deberá 

anotarse en su interior el texto INICIO o FIN según 

corresponda, en negritas y mayúsculas 

 

Actividad  Representa la ejecución de la actividad de un 

procedimiento 

 

Decisión  Indica las posibles alternativas dentro del flujo del 

procedimiento 

 

Documento  Representa cualquier tipo de documento que se genere o 

participe en el desarrollo del procedimiento 

 

Interconexión  Representa la conexión con otro procedimiento. Deberá 

anotarse el nombre del procedimiento con el que 

conecta, dentro del símbolo 

 

Almacenamiento de 

datos  

Representa el almacenamiento de información 

electrónica en forma organizada y manipulable 

 Dirección de flujo o 

línea de unión  

Conecta símbolos, señalando el orden en que las 

actividades deben realizarse 

 

Archivo temporal Indica que se guarda un documento durante el periodo 

establecido  

 

CD ROM  Representan dispositivos de almacenamiento digital 

externo dentro del desarrollo del procedimiento 
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DISTRIBUCIÓN 
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HOJA DE ACTUALIZACIÓN 
 

 

 

Fecha de actualización Descripción de la actualización 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


