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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO 

 
 

EXPEDICIÓN + VISTOS BUENOS 
 
 

Objetivo 
 

Verificar que las empresas cuenten con las regularizaciones correspondientes en 
cuanto a sus medidas de seguridad, en materia de la Protección Civil. 

 
Alcance 

 
Aplica a los servidores públicos del área de Presidencia, Tesorería, Comercio, así 
como a las pequeñas, medianas y grandes Empresas para su regularización. 

 
 

Referencias 
 
 

Ø Bando Municipal del Municipio de Axapusco 2026, Articulo 81 Fraccion IX 
 

Ø Título Cuarto De Las Autorizaciones Y Dictámenes, Capítulo Primero 
o De Las Reglas En El Procedimiento Administrativo Común art 39, 

CAPÍTULO Segundo De Las Autorizaciones articulo 40-46, Capítulo 
Tercero De Los Dictámenes art. 47-57. 

 
 

Ø Ley De Eventos Públicos Del Estado De México 
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Responsabilidades 
 

Ø Director De Protección Civil Y Bomberos 
 

 
Mando superior del área encargado de supervisar los establecimientos para que cuenten 
con sus medidas de seguridad correspondientes, así como el encargado de autorizar y firmar 
el permiso correspondiente 

 

 
Ø Encargado Administrativo 

 

 
Brinda apoyo en la supervisión y organización de las labores administrativas redactando los 
oficios correspondientes a la verificación de las medidas de seguridad. 

 
Definiciones 

 
 

Visto bueno: Se conoce con el nombre de dictamen de viabilidad para establecimientos 
comerciales e industriales destinados a verificar las medidas mínimas de seguridad en materia 
de Protección Civil. 

 
Verificación: Visita de inspección que realiza el personal a una empresa o particular según su 
giro consiste en determinar si hay o no un riesgo, durante la prestación de un servicio en 
materia de Protección Civil. 

 
Medidas de seguridad: Es un concepto de vital importancia que hace referencias a las 
medidas que debemos tomar en cuanto para protegernos de cualquier tipo de riesgos que se 
presente en el municipio. 

Medición: Especificar los medios que permitan medir la satisfacción de los usuarios de los 
procedimientos al fin de emprender acciones que constituye a mejora continua. 
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Insumos 

 
Programa interno específico de protección civil. 

 
 
 

Resultados 
 

Entrega de visto bueno. 
 
 
 
 

Políticas 
 
 
 

Ø La entrega de Vistos Buenos se otorgará de Lunes a Viernes en un Horario de 09:00 
a 16:00hrs y sábados 09:00 a 13:00hrs. 

 
Ø La entrega del Visto Bueno solo se realizará cuando cumpla con lo establecido en el 

programa interno de Protección Civil y se efectué el pago correspondiente. 
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Desarrollo Visto bueno 

 
 

 
Numero Unidad 

administrativa 
Actividad 

1 Persona Física o 
Moral 

Solicitud de 
Visto Bueno 

2 Director Cita para 
verificar 
medidas de 
seguridad 

3 Director Verificación 
de medidas 
de 
seguridad 

4 Director Entrega de 
recibo de 
pago 

5 Tesorería Efectúa  el 
pago de 
visto bueno 
expedido 
por el área 
de PC 

6 Presidente 
Municipal y 
Director de 
Protección Civil 

Firma de 
visto bueno 
de ambas 
partes 

7  
Director 

Entrega de 
visto bueno 
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Diagramación del Procedimiento Visto Bueno 

 
 

 

PERSONA 
FÍSICA O 
MORAL 

DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL 

DIRECTOR TESORERÍA PRESIDENCIA 
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Medición 

 
Especificar los medios que permitan medir la satisfacción de los usuarios de los 
procedimientos al fin de emprender acciones que constituye a mejora continua. 

La medición permite a la dependencia o unidad administrativa evaluar la capacidad del 
procedimiento para alcanzar los resultados planeados. 

19 vistos buenos expedidas / 20 vistos buenos solicitados x 100 = 95% 
 

Formatos de Dictamen de viabilidad (Vistos Buenos) 
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EXPEDICIÓN + PERMISO DE QUEMA DE PIROTECNIA 
 

 
Objetivo 

 
Que los pirotécnicos tengan en regla su documentación para el manejo del uso, 
almacenamiento y distribución de productos pirotécnicos. 

Inspeccionar y mantenerse al tanto en las quemas de pirotecnia que se realizan en cada 
comunidad para disminuir el riesgo en la población 

 
Alcance 

 
 

Aplica a los Servidores públicos del área de tesorería y pirotécnicos responsables de la 
quema, transporte, almacenamiento de material pirotécnico. 

 
 

REFERENCIAS 
 
 

Bando municipal del municipio de Axapusco 2025 Articulo 82, 83,84. Ley 
Federal De Pirotecnia Art. 4, Sección I, Fracción I-V 
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Responsabilidades 

 
Ø Director De Protección Civil Y Bomberos 

Mando superior del área encargado de supervisar los establecimientos para que cuenten con 
sus medidas de seguridad correspondientes, así como el encargado de autorizar y firmar el 
permiso correspondiente 

 

 
Ø Encargado Administrativo 

Brinda apoyo en la supervisión y organización de las labores administrativas redactando los 
oficios correspondientes a la verificación de las medidas de seguridad. 

Ø Pirotécnico 

Contar con su permiso correspondiente ante la SEDENA y el permiso para la utilización de 
producto pirotécnico emitido por la secretaria de la defensa nacional y registro federal de 
armas de fuego y control de explosivos. 

 

 
Definiciones 

 
Juegos Pirotécnicos: Son una artesanía que se elabora con pólvora para producir 

explosiones de manera controlada, efectos luminosos, humo de colores y sonido con fines 
recreativos 

Riesgo: Proximidad o Posibilidad de que suceda un daño o perjuicio y sus posibles 
consecuencias. 

 

 
Medidas De Seguridad En Protección Civil 

Acciones encaminadas a evitar o mitigar los posibles impactos adversos de los riesgos y 
amenazas de emergencia. 
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Insumos 

 
Permiso expedido por SEDENA 

 
Documento expedido por la secretaria de la Defensa Nacional y Registro Federal de Armas 
de Fuego y control de explosivos. 

 
 

Resultados 

 
Documento expedido por la secretaria de la Defensa Nacional y Registro Federal de Armas 
de Fuego y control de explosivos firmado por la Presidente Municipal. 

 
 
 
 

Políticas 
 
 
 

Ø La entrega de permiso de quema se otorgará de lunes a viernes en un horario de 
09:00 a 16:00hrs y sábados 09:00 a 13:00hrs. 

 
Ø La entrega del permiso de quema solo se realizará cuando cumpla con los 

documentos requeridos y se efectué el pago correspondiente en tesorería. 
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Desarrollo para la quema de pirotecnia 
 

Numero Unidad 
Administrativa 

Actividad 

1 Persona Física o 
Moral 

Solicitud de firma de 
permiso de quema de 
pirotecnia 

2 Director Entrega de recibo de 
pago 

3 Tesorería Efectúa el pago de 
quema expedido por el 
área de PC 

4 Presidente 
Municipal 

Firma del permiso de 
quema 

5  
Director 

Entrega de permiso de 
quema 

6 Personal Operativo Acude a la quema de 
pirotecnia efectuada en 
la fecha 
correspondiente 
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Procedimiento Quema De Pirotecnia 

 
 

  
   

  
 
 

NO 

 
 

 

 
 

PRESIDENCIA TESORERÍA DIRECTOR 

 
DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL 

 
PERSONA 

FÍSICA 

 

  
 

SI 
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Medición 

 
Especificar los medios que permitan medir la satisfacción de los usuarios de los procedimientos al 
fin de emprender acciones que constituye a mejora continua. 

La medición permite a la dependencia o unidad administrativa evaluar la capacidad del 
procedimiento para alcanzar los resultados planeados. 

19 permisos expedidos / 20 permisos solicitados x 100 = 95% 

 
Formato Documento expedido por la secretaria de la defensa nacional y registro 
federal de armas de fuego y control de explosivos (Permiso Quema) 
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EXPEDICIÓN + FORMATO DE MEDIDAS DE SEGURIDAD 

 
Objetivo 

 
Realizaras las inspecciones correspondientes en cuanto a medidas de seguridad para que las 
dependencias del sector público tengan una buena infraestructura y con ello evitar un riesgo 
a los alumnos y personal docente. 

 
Alcance 
Aplica a las escuelas a que cuenten con sus medidas de seguridad necesarias para 
brindarles seguridad a los alumnos y personal que labora en dicha institución. 

 
Referencias 
Bando Municipal del municipio de Axapusco 2025 Articulo 88 

Ley General de Protección Civil: Artículos 2, fracciones V, VI, XVIII, XX, XXI, XXII, 
XXXI, XXXVI, XXXVII, XXXIX, XLIII, XLIX, LIII, LV, LVI, LVIII; 39 y 40. Diario 
Oficial de la Federación, México, 6 de junio de 2012. 

 

 
Responsabilidades 

 
Ø Director De Protección Civil Y Bomberos 

Mando Superior del área Encargado de Supervisar la infraestructura de las escuelas para 
que cuenten con sus medidas de seguridad correspondientes, así como el encargado de 
autorizar y firmar el formato correspondiente. 

Ø Encargado Administrativo 

Brinda apoyo en la supervisión y organización de las labores administrativas redactando los 
oficios correspondientes a la verificación de las medidas de seguridad. 

 
Ø Director escolar 

Contar con sus medidas de seguridad correspondientes y mediante oficio solicitar la 
inspección correspondiente de sus infraestructuras al área de Protección Civil. 
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Definiciones 

 
Infraestructura Escolar: Conjunto de instalaciones y servicios que permiten el 
funcionamiento de una escuela, así como el desarrollo de las actividades cotidianas en el 
edificio escolar”. 

Riesgo: Proximidad o posibilidad de que suceda un daño o perjuicio y sus posibles consecuencias. 

Medidas de Seguridad en Protección Civil: Acciones encaminadas a evitar o 
mitigar los posibles impactos adversos de los riesgos y amenazas de emergencia. 

 

 
INSUMOS 

 
Solicitudes de revisión a Planteles Educativos. 

 
Resultados 

 
Oficio de inspección de estructuras de inmuebles de los distintos Planteles Educativos. 

 
Políticas 
 

* Las inspecciones oculares a los planteles educativos se realizarán solo por el personal 
autorizado por la Dirección de Protección Civil. 

 
* La entrega del oficio correspondiente se otorgará los días Lunes a Viernes en un horario 

de 09:00 a 16:00hrs y Sábados 09:00 a 13:00hrs. 
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Desarrollo De Inspección A Las Infraestructuras Del Plantel Educativo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Numero Unidad 
Administrativa 

Actividad 

1 Persona Física Solicitud para la revisión 
de la infraestructura del 
plantel educativo. 

2 
Director de 
Protección Civil y 
Personal Operativo 

 
Acuden a la inspección 
visual de dicho plantel. 

3  
Director de 
Protección Civil 

 
Entrega Oficio de 
inspección de 
estructuras de 
inmuebles de los 
distintos planteles 
Educativos. 
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Diagramación De Inspección a Las Infraestructuras Del Plantel Educativo 

 
 
 

 
 

 
PERSONA FÍSICA 

 
DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL 

DIRECTOR 

 
INICIOO 

 
 
 
 

SOLICITUD PARA 
REVICION DE 

INFRAESTRUCTURA 
DEL PLANTEL 
EDUCATIVO 

 
 
 
 

 
AGENDA CITA 

PARA SU 
INSPECCION 

OCULAR 
INFRESTRUCTURA 
ESTA EN BUENAS 
CONDICIONES 

ACUDE DIRECTOR CON 
PERSONAL OPERATIVO A 
DICHA INSPECCION 

NO 
 
 
 

SI SE DEJAN 
INSTRUCCIONES 

OFICIO PARA REPARAR LO 
CORRESPONDIENTE A QUE SE 

DICHA INSPECCION ENCUENTRE 

DAÑADO 
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Medición 
Especificar los medios que permitan medir la satisfacción de los usuarios de los 
procedimientos al fin de emprender acciones que constituye a mejora continua. 

La medición permite a la dependencia o unidad administrativa evaluar la capacidad del 
procedimiento para alcanzar los resultados planeados. 

19 oficios de solicitud expedidos / 20 oficios de inspección solicitados x 100 = 95% 
 

Formatos (Oficio de inspección de estructuras de inmuebles de los distintos 
Planteles Educativos) 
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ATENCIÓN A LOS SERVICIOS DE EMERGENCIA PRE-HOSPITALARIA 

 
Objetivo 

 
Brindar apoyo a personas cuya condición clínica pone en peligro su vida, como en casos de 
lesiones de causa externa o enfermedades repentinas. Brindando el servicio al lugar donde 
ocurre la emergencia, en caso extremo estabilizar al paciente antes de que llegue al hospital, 
tanto en lo físico como en lo mental. Para ello, se realizan actividades médicas de 
reanimación y soporte durante el transporte. 

 
Alcance 

 
Aplica al director de Protección Civil, personal operativo de Protección Civil y a la 
ciudadanía quien realiza las llamadas de emergencia. 

 

 
Referencias 

 
Bando Municipal del Municipio de Axapusco 2026. 

 
Ley Orgánica Municipal del Estado de México; capítulo sexto de las coordinaciones y consejos 
 municipales de Protección Civil, art 81 

 
Reglamento del libro sexto del código administrativo del estado de México, periódico oficial, 
gaceta del gobierno. Capítulo Tercero, Del Subprograma De Auxilio Art. 87 Y 88. 
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Responsabilidades 

 
Director De Protección Civil Y Bomberos 
 
Es el mando superior del área encargado de dirigir coordinar, supervisar y autorizar las 
actividades que se efectúan dentro del área para la pronta atención a la ciudadanía. 

 

 
Encargado Administrativo 

 
Brinda apoyo en la planeación y organización de las labores administrativas y del personal, 
a fin de lograr un eficaz desempeño acorde con los objetivos de la unidad. 

Operador 

 
Opera los vehículos de Emergencia (Unidad Médica y Bomberos) brindando la atención en 
accidentes, traslados prehospitalarios etc. y emergencias naturales e incendios que se susciten 
en la comunidad. 

 
Paramédico 

 
Proporciona atención médica urgente y primero auxilios a la ciudadanía que así lo requiera, 
con el fin de salvaguardar la integridad de los mismos. 
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Definiciones 

 
Protección Civil: Gestiona y Coordina las acciones destinadas a proteger a las 
personas, los bienes y el medio ambiente ante situaciones de grave riesgo colectivo, 
catástrofes y calamidades públicas. 

 
Se entiende por atención prehospitalaria a la otorgada a la persona cuya condición 
clínica se considera que pone en peligro la vida. 

 
Emergencia: Situación que está fuera de control que se presenta por el impacto de un 
desastre. 

 
Urgencia: Es una situación abrupta y repentina que afecta a la salud y que pone en riesgo la 
vida del paciente. 

 
Primeros Auxilios: Conjunto de actuaciones y técnicas que permiten la atención inmediata 
de un accidentado, hasta que llegue la asistencia médica profesional, con el fin de que las 
lesiones que ha sufrido “NO EMPEOREN”. 
 
Insumos 

 
Llamadas telefónicas de emergencias prehospitalarias por parte de la ciudadanía. 

 
 

Resultados 
 
Parte de servicio prehospitalaria. 

 
Políticas 

 
El personal operativo acudirá a los llamados de emergencia prehospitalarios brindando la 
pronta atención para salvaguardar los la vida y bienes de las personas afectadas, o para evitar 
un riesgo mayor a la emergencia solicitada. 
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Desarrollo Atención a las Llamadas de Emergencia 

 
 

 
Numero Unidad 

Administrativa 
Actividad 

1 Persona Física o 
Moral 

Realiza una llamada de 
emergencia a la base de 
Protección Civil y 
Bomberos 

2  
Personal Operativo 

 
Atiende la llamada y pide 
los datos 
correspondientes del 
servicio solicitado 

3  
Personal Operativo Acude al lugar 

correspondiente donde 
ocurrió el accidente 

4  
Personal Operativo 

 
Atiende a las personas 
que resulten lesionadas 
y de ser necesario las 
traslada al hospital más 
cercano 

5  
Personal Operativo 

 
Retornan a base 
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Diagramación Atención a las Llamadas de Emergencia 

 
 
 

 

 
PERSONA FÍSICA 

 
DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL 

PERSONAL OPERATIVO 

 
INICIOO 

    

 
 

ATIENDE LA LLAMADA 

 
 

¿AMERITA 

  

REALIZA LLAMADA 
DE EMERGENGIA 

Y PIDE DATOS 
CORRESPONDIENTES 

TRASLADO?   

   SI  
    SE TRASLADA AL 
 ACUDE AL LUGAR DE LOS 

ECHOS O ACCIDENTE 

  HOSPITAL MAS CERCANO 
PARA SU ATENCION 

MEDICA 

  NO   

 
SE VALORA AL 

    

PACIENTE Y SE     
DEJA A CARGO DE     

FAMILIARES O     
SEGURIDAD   RETORNAN A BASE  
PUBLICA     
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Medición 

 
Especificar los medios que permitan medir la satisfacción de los usuarios de los procedimientos al 
fin de emprender acciones que constituye a mejora continua. 

La medición permite a la dependencia o unidad administrativa evaluar la capacidad del 
procedimiento para alcanzar los resultados planeados. 

20 llamadas atendidas / 20 llamadas llamada realizadas x 100 = 100 

 
Formatos Partes de Servicio Prehospitalaria 
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ATENCIÓN A LOS SERVICIOS DE EMERGENCIA DE BOMBEROS 

 
Objetivo 

 
Es definir las tareas de la unidad de protección civil, que son determinantes en la protección 
de la población en cualquier peligro o riesgo y al conocer su procedimiento ayuda no solo a 
entender su función sino mejorar los métodos que permitan obtener mejores resultados. 

 
Alcance 

 
Aplica al director de protección civil, personal operativo de protección civil y a la 
ciudadanía quien realiza las llamadas de emergencia. 

 

 
Referencias 

 
Ley orgánica municipal del estado de México; capítulo sexto 
de las coordinaciones y consejos municipales de protección civil, art 81 

 
Reglamento del libro sexto del código administrativo del estado de México, periódico oficial, 
gaceta del gobierno. Capítulo Tercero, Del Subprograma De Auxilio 

 
Reglamento de la Ley General de Protección Civil capítulo i, 
disposiciones generales art. 2 frac. x 
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Responsabilidades 

 
Director De Protección Civil Y Bomberos 
Es el mando superior del área encargado de dirigir coordinar, supervisar y autorizar las 
actividades que se efectúan dentro del área para la pronta atención a la ciudadanía. 

 

 
Encargado Administrativo 

 
Brinda apoyo en la planeación y organización de las labores administrativas y del personal, 
a fin de lograr un eficaz desempeño acorde con los objetivos de la unidad. 

Operador 

 
Opera los vehículos de emergencia (unidad médica y bomberil) brindando la atención en 
accidentes, traslados prehospitalarios etc. y emergencias naturales e incendios que se susciten 
en la comunidad. 

 
Bombero 

 
Acude a la extinción de los incendios y, en supuestos de ocurrencia de cualquier siniestro o 
situación de emergencia, con la finalidad de minimizar los daños, tanto personales como 
materiales, en el ámbito territorial de su competencia. 
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Definiciones 

 
Protección Civil: gestiona y coordina las acciones destinadas a proteger a las 
personas, los bienes y el medio ambiente ante situaciones de grave riesgo colectivo, 
catástrofes y calamidades públicas. 

 
Emergencia: situación que está fuera de control que se presenta por el impacto de un 
desastre 

 
Urgencia: es una situación abrupta y repentina que afecta a la salud y que pone en riesgo la 
vida del paciente. 
 
Incendio. Fuego de grandes proporciones que se desarrolla sin control, el cual puede 
presentarse de manera instantánea o gradual, pudiendo provocar daños materiales, 
interrupción de los procesos de producción, pérdida de vidas humanas y afectación al 
ambiente 

Rescate y Salvamento son las maniobras esenciales de los equipos de emergencias. Estas 
operaciones de seguridad tienen la finalidad de localizar, rescatar y poner a salvo a una 
persona accidentada, una víctima que suele estar herida o enferma. 

Insumos 
Llamadas telefónicas de emergencias por incendios por parte de la ciudadanía. 

 
Resultados 

Parte de Servicio de Bomberos. 

 
Políticas 

 
El personal operativo acudirá a los llamados de emergencia de carácter bomberil brindando 
la pronta atención para salvaguardar los la vida y bienes de las personas afectadas, o para 
evitar un riesgo mayor a la emergencia solicitada. 
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Desarrollo Atención a las Llamadas de Emergencia 

 
 
 
 

Numero Unidad 
administrativa 

Actividad 

1 Persona Física o 
Moral 

Realiza una llamada de 
emergencia a la base de 
protección civil y 
bomberos 

2  
Personal Operativo 

 
Atiende la llamada y pide 
los datos 
correspondientes del 
servicio solicitado 

3  
Personal Operativo Acude al lugar 

correspondiente donde 
ocurrió el accidente o 
incendio 

4  
Personal Operativo 

 
Procede a la sofocación 
de dicho incendio si hay 
personas lesionadas y 
ameritan traslado 
llaman a la ambulancia 
para su traslado. 

5  
Personal Operativo 

 
Retornan a base 



33 

 

 

 
 
 
 
 
 

Diagramación Atención a las Llamadas de Emergencia de Bomberos 
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NO 

PERSONAL OPERATIVO 

 
DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL 

 

 
PERSONA FÍSICA 

   

SI 

 

 

 
 

 
 

 



34 

 

 

 
 
 

 
 
Medición 

 
Especificar los medios que permitan medir la satisfacción de los usuarios de los procedimientos al 
fin de emprender acciones que constituye a mejora continua. 

La medición permite a la dependencia o unidad administrativa evaluar la capacidad del 
procedimiento para alcanzar los resultados planeados. 

20 llamadas atendidas / 20 llamadas llamada realizadas x 100 = 100% 
 

 
Formatos Partes de Servicio de Bomberos 
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INTEGRACIÓN Y AUTORIZACIÓN DE PRESUPUESTO DE 

EGRESOS 
 
 
 
 
 
 

No Unidad 
administrativa 

Actividad 

1 Presidente 
Municipal 

Remite a la dependencia u órgano 
desconcentrado u oficio, el techo 
presupuestal para ejercer el siguiente ejerció 
fiscal 

2 Tesorera Recibe el techo presupuestal y lo turna al 
enlace administrativo 

3 Director de 
Protección Civil 

Recibe el techo presupuestal, formula el 
proyecto de presupuesto de egresos, con 
base al programa basado a resultado 
municipal (PBRM), candelariza y 
programa la adquisición de los servicios 
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SIMBOLOGIA 
 
 
 
 
 
 
 

SÍMBOLO SIGNIFICADO 
 

 

Marca el inicio del 
procedimiento 

 Numero de actividad 

 

Cuadro con extracto de 
actividad 

 

 Línea de flujo 
 

 

Decisión 

 
 

Línea de comunicación vía 
correo o telefónicamente 

 

 
Determina el final del 
procedimiento. 
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DISTRIBUCIÓN: 

 
El original y el manual se encuentran en poder de la dirección de protección civil Axapusco 

 

 
Copias controladas 

1. Presidencia 
2. Tesorería 
3. Contraloría 
4. Jurídico 
5. Planeación  
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