SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROTECCION CIVIL

SAN MARTIN TOTOLTEPEC, PUEBLA.
ADMINISTRACION 2024-2027

3 (243) 433-50-87 & sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
@ H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @ www.sanmartintotoltepec.gob.mx




SAN MARTIN
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GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

GOBIERNO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE SAN MARTIN TOTOLTEPEC,
PUEBLA.
ADMINISTRACION 2024-2027

Acuerdo del Honorable Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Puebla; que da a conocer el:
Manual de Procedimientos Proteccion Civil del Ayuntamiento de San Martin Totoltepec,
Puebla. Administracion 2024-2027. 4

Que el Ayuntamiento de San M‘aﬁiri”%féitépeé,'”Pueb‘la, expide:
TM”a.nual de Procedimientos Proteccion Civil

Al tenor de los siguiehtes:

CONSIDERANDO(S):

I.- Que el parrafo primero de la fraccion I del articulo 115 de la Constituciéon Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, determina que los Ayuntamientos' tendran facultades para
aprobar, de acuerdo con las leyes en materia Municipal que deberan expedir las legislaturas
de los Estados, los’bandos de policia y gobierno, los reglamentos circulares y disposiciones
administrativas de observancna general dentro de sus_respectivas jurisdicciones, que
organicen la admimsuacson publica municipal, regulen, las materias, procedimientos,
funciones;

Il.- Que el articulo 49 fraccion | de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
senala que: Incurrira en Falta administrativa no ‘grave el servidor pablico cuyos actos u
omisiones incumplan o transgredanlo contenido en las obligaciones siguientes: cumplir con
las funciones, atribuciones y comisiones encomendadas, observando en su desempefio
disciplina y respeto, tanto a los demas Servidores Publicos como a los particulares con los
que llegare a tratar, en los términos que se establezcan en el codigo de ética a que se refiere
el articulo 16 de esta Ley;
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l11.- Que el articulo 102 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
refiere que Municipio libre constituye la base de la division territorial y de la organizacion
politica y administrativa del Estado; cada Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de
eleccion popular directa, integrado por un Presidente o Presidenta Municipal y el nimero de
regidurias y sindicaturas que la ley determine, de conformidad con el principio de paridad de
género. Las atribuciones que esta Constitucion otorga al Gobierno Municipal se ejerceran por
el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habra autoridad intermedia alguna, entre éste y el
Gobierno del Estado;

IV.- Que el articulo 103 de la Qons‘tit‘u&ién,Poiitieadel Estado Libre y Soberano de Puebla,
refiere a que los municipios tienen personalidad juridica y patrimonio propio, y que los
Ayuntamientos manejaran conforme a la ley y administraran libremente su hacienda.

V.- Que el articulo 92 de la Ley Organica Municipal, estipula en sus fracciones lll, IV, V y VI
que son facultades y obligaciones de los regidores el ejercer las facultades de dehberacuon y
decision de los asuntos que le competen al Ayuntamiento, formar parte de las comisiones
para las que fuefen designados por éste y dictaminar e informar sobre los asuntos que se les
encomiende; Formular ‘al. Ayuntamiento las propuestas de ‘erdenamientos en asuntos
municipales, y promover todo lo que crean conveniente al buen servicio publico;

VI.- Que el articulo 143 de la Ley Organica Municipal, faculta a los Ayuntamientos de
conformidad conilascorrespondientes normativas a administrar libremente la hacienda publica
municipal, debiendo dentro de los limites legales correspondientes, y de acuerdo con el
Presupuesto de Egresos y el Plan de Desarrollo Municipal.vigentes, atender eficazmente los
diferentes ramos de la adrmnlstracmn publica municipal; y

VIl.- Que el Articulo 78"fraccic'>n IV de la Ley Organica. Municipal, determina que son
atribuciones del Ayuntamiento; .expedir y actualizar ‘Bandosde Policia y Gobierno,
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general, referentes a
su organizacion, funcionamiento, servicios publicos que deban prestar y demas asuntos de
su competencia, sujetandose a las bases normativas establecidas por la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Puebla, vigilando su observancia y aplicacion; con pleno
respeto a los derechos humanos que reconoce el orden juridico nacional.

En consecuencia, de las disposiciones legales aplicables antes invocadas:

Se emite el Manual de Procedimientos Proteccion Civil del Honorable Ayuntamiento
de San Martin Totoltepec, Puebla, Administracion 2024-2027.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos, tiene como finalidad proporcionar la informacion
detallada de las operaciones que realiza la Direccion de Proteccién Civil del Municipio.

Como propésito fundamentalla descnpmémde las politicas de operacién.o lineamientos
a seguir a fin'de que‘la Dﬁeqﬁﬁmﬁgﬁuﬁpﬁr ‘pueda,_ejecutar, supervisar y darle
seguimiento a los trabajw que s¢ me a Leyes Reglamentos y Normas
vigentes. o N

El presente documemo* es' de.suma.importancia, toda véz que se encuentra alineado
conforme a las pohu&s publicas de las:tres Ordenes de : rmo, Federal, Estatal y
Municipal en Matgrﬁ de Proteccnon Civil. -

Los responsables de aplicar eI presente Manual seran den r,pn‘formldad con los
lineamientos que emanan de la Ley Organica Municipal y de Ia presente Administracion
en base de’ Ios @acuerdos del H. Cabildo y que deberan” “de: dgsempenarse con
honestidad, profesionalismo pero sobre todo con plena conv:echn de servir a los demas
en la prevencion, pmteeclon de los ciudadanos y de sus blem
Proteccion Civil., deharé‘ ser un pilar institucional en: Iz
promoviendo siempre Iacultura de la Autoproteccion y wne
comunidad resiliente en tados los sectores. W J

'%resente admlmstracnon
objé’avo final de hacer una
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

IX.1 Liberacion de Riesgo Proteccion Civil |
1X.2 Aprobacién del Programa Interno de Proteccién Civil de Locales y
Establecimientos, Comercuales Industriales y de Servicios

IX.3 ‘ Aprobacnon de“chtamenwe Emlteda Direccién de Proteccnon Civil
IX.4

IX.5

IX.6

IX.7
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PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO IX.1: Liberacién de Riesgo Proteccion Civil.

GENERALIDADES

Unidad Responsable: Direccion dé Proteccion Civil

Establecer areas de Desde la solicitud de
~seguridad y efectuar peccion hasta la entrega
recorridos’ permanentes en , dictamen
.lazona QoMiente

para detectar a
son corregible

general del Municipio

San Martin Totdtepec y'

Al momento de recibir la ' . vez realizada la
solicitud se ordena’ al nspeccion, la Direccion
‘personal que acuda a la' eﬁmte un documento de
Inspeccion y dictamine el ©. /aprobacién por escrito con
> riesgo existente, si asi lo .. previo pago en tesoreria

<l determina el auxiliar. {

El  procedimiento
aplicara con estricto !
a la normatividad' vigente

materia de Proteccién Cvﬁ

Tiempo de Gestion: 8 dias habiles. ~

(3 (243) 433-50-87 w4 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @ www.sanmartintotoltepec.gob.mx

o L ““UW«"‘“%‘K&’“"‘M’WW‘“

NOAGN
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DESCRIPCION

Recibe oficio solicitud de inspeccion Auxiliar Oficio

2 Acude a las instalaci nes  de la Direccion Requisitos de
Direccién de Proteccion Civil y se hace inspeccion
entrega de los requisitos para la
inspeccion del inmueble . W .
INFORMACION coﬁE Ko b !

3 Establece. co A

usuario, p
lain
4 Tumi_jn
que acu
5 P‘ezss”oh

do umentaci(m que at,:redlte la =

pro &‘ y -se toma ewdencna
m%uuns ' ‘

6 En mogg no presentar lo requendo se
rd a la-clausura del inmueble o
“de Ia aprobacion segun

% ?;;las o6rdenes de pago Ordenes de
“para realizar dicho pago
ria Municipal. -y :
8 i ‘pago de derechos por “w.\suario Comprobante
los servicios dela Direccion vt “de pago
9 Entrega del dictamen o los dictamenes ~ Direccion Dictamen
correspondnentes “con un"a wgenc:a de ‘ ; J

un ano .4
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DIAGRAMA

Auxiliar

SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

Direccién de Proteccion-

Civil

Usuario

INICIO

1

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD

SOUCITA LOS REQUISITOS

REQUISITOS O-1 l

g ¥
OFICIO O-1 e

7 ESPERA A QUE EL RESPONSABLE CUMPLA CON LOS

—
ESTABLECE CONTACTO TELEFONICO CON £L
USUARIO PARA INFORMAR LA FECHA Y HORA DE LA

1

‘[ SE TURNAN INDICACIONES PARA LA INSPECCION I

5| PERSONAL REALZA EL RECORRIDO EN CONJUNTO CON EL

ENCARGADO O RESPONSABLE, SE  SOUCITA LA
DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE ¥ SE TOMA EVIDENCIA

FOTOGRAFICA
|

6| LEVANTA ACTA, SE HACEN OBSERVACIONES ¥ SE INDICA EL

TIEMPO PARA CUMPUR CON ESTAS

] ACTA DE INSPECCION -1

REQUISITOS
NO
- 8
m PROCEDE A LA
CLALSURA DEL
Snil LOCAL

ORDEN DEMGOO 1

1 ENTREGA £L DICTAMEN
CORRESPONDIENTE

] DICTAMEN 0.4

3

9 mwmmom l @ p
|

Ay

COMPROBACION DE

PAGO DE DERECHOS
POR LOS SERVICIOS
DE LA DIRECCION

COMPROBANTE DE
PAGOO1
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PROCEDIMIENTO IX.4: Atencion a Incendios Estructurales.

GENERALIDADES

Unidad Responsable: Direccion.de Proteccion Civil

Establecer el .« . _|ldentificar situaciones-
inmediato, «" | emergencia de fuego
adecuado y eﬁmen@e controlado para disminuir
poblacién, salva u “los nesgos de la poblaciéon
su-integridad, a afectada™

bienes de los d ‘
pudiesen ocasiari
incendios e

‘Desde la recepcion de la
lamada telefénica del 911
ciudadania_en general,
sta Iaglaboracuén de las
eimformatlvas

El  procedimiento Al recibir el llamado de término el personal

aplicara con estnmwég‘o auxilio se canaliza los rativo elaborara la parte

ala normatividad vigenteen:, elementos operativos rmativa a fin de formar
P, adscritos a la Direccion de -

materia de Proteccfa up archivo de incidencias
Proteccion Civil quienes y

deberan atender la jf

emergencia con rapidez y

eficacia.

Tiempo de Gestion: Inmediato
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DESCRIPCION

Bitacora de
Servicios
2 Gira instrucciones para atender Ia
emergencia
3 Venfica si hay personag o vicﬂfhas‘% «.._| Direccion
el | ; ‘ L™ ‘
SIN t_lAYL
4 Procede a ct ‘
5 brind‘ar atencion
6 '; esidad del traslado de los Bitacora de
I Hospltalﬁgnefral Servicios
7 onas % ecidas
INAS FALLECIDAS
8 Infom al personal de 911 para que
| soliciten.la presencia. del-Ministerio-
Publico..y realice el levantamiento
_corTe iente del cuerpo
NO HAY PERSONAS FALLECIDAS
9 Si no baygjﬁnas regresa el personal
a la @% R
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DIAGRAMA

‘ BITACDRA DE SERVIOOS J

GIRA INSTRUCOIONES PARA ATENDER LA
EMERGENCIA.

!

3 VERIFICA SI HAY PERSONAS O
VICTIMAS EN EL LUGAR.

i
12

PROCEDE A BRINDAR ATENCION
PREHOSPITALARIA.

VALORA LA NECESIDAD DEL TRASLADO DE
LOS LESIONADOS AL HOSPITAL GENERAL

!

INFORMA AL PERSONAL DE 911 PARA QUE
SOUCITEN LA PRESENCIA DEL MINISTERIO
PUBLICD ¥ REALICE EL LEVANTAMIENTO
CORRESPONDIENTE DEL CUERPO.
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PROCEDIMIENTO IX.5: Atencioén a Incendios Forestales.

GENERALIDADES

Unidad Responsable: Direccion.de Proteccion Civil

Ley de Ingresos del Municipio

‘Desde la-recepcion de la
+llamada telefonica del 911
. Ciudadania_en general,
ta la, elaboracion de las
partes informativas

Atender el  _.cuidade " {ldentificar las situac
inmediato, | de emergencia de fuego no.
adecuado y efici controlado para disminuir -
poblacion, salvaguaufa@do _ | los riesgos de la poblacion
su integridad, asi oemb afectada
bienes de los d '
pudiesen  ocasion:
incendios fonestak_

Este procedimie Al recibir el

aplicara con estricto_apego auxilio se canaliza los

ala normatividad vngenbanf ; elementos operativos

Materia de Proteccnncm ,adscritos a la Direccion de
\ & . Proteccion Civil y

llamado de ¥y, rmino el personal
& VO elaborara la parte

informativa a fin de formar

.unarchivo de incidencias

Bomberos quienes '
it deberan atender 2=
e emergencia con rapidez y
eficacia.

Tiemﬁ de Gﬁ'én: Inﬁ_ v'ato . "
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DESCRIPCION

Recibe el llamz lo de emergencia. Bitacora de
' Servicios
2 Gira instrucciones para atender la
emergencia
3 Verifica si hay persoﬂag o vict!l‘ﬁaswﬂ “« Direccién
el 'UQ o W o .
SINOHAYL ad 7o)
4 ’ :
5
6 11 Bitacora de
: Servicios
7 hay personas f cldas

PERSONAS FALLECIDAS

8 Infdvma al pégsonai de 911 para que Direccion._
sgiimnda presencia_.del-Ministerio« - "
y realice el levantamiento

ente del cuerpo

HAY PERSONAS FALLECIDAS

ctimas regresa el personal
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DIAGRAMA

e

1 RECIBE LLAMADO DE
EMERGENCIA
! BITACORA DE SERVIOCS
g | G™ANSTRUCTIONES PARA ATENDER LA
EMERGENCIA
3 VERIFICA SI HAY PERSONAS O
VICTIMAS EN EL LUGAR.
! 5
cHAY Sl proceDe a Brsnar aTENCION
LESIONADOS? - PREHOSPITALARIA.
1 NO |
VALDRA LA NECESIDAD DEL TRASLADO DE
PROCEDE A SOFOCAR EL 6 LOS LESIONADOS AL HOSPITAL GENERAL
4 FUEGO.
! 7
VERIFICA SI
" NO
3 HAY PERSONAS
’[ REGRESA A LA BASE ] - e

) N

INFORMA AL PERSONAL DE 911 PARA QUE
SOUCITEN LA PRESENCIA DEL MINISTERIO
PUBLICD ¥ REALICE EL LEVANTAMIENTO
CORRESPONDIENTE DEL CUERPO.
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PROCEDIMIENTO IX.6: Apoyos a Eventos Masivos.

GENERALIDADES

Unidad Responsable: Direccion.de Proteccion Civil

Ley de Ingresos del Municipi

' | Desde la recepcién de la
~solicitud hasta la
boracion de la tarjeta
rmativa

Establecer las medidas de . ‘Establecer  area
seguridad y prote . seguridad y  efectuar
para reducir los peli recorridos permanentes en
los que puede *_ |'lazona-

“

Al recibir el llamado de Srmino el personal
auxilio se canaliza los ‘@ﬁ‘faﬁ%elaborara la parte
elementos operativos i iva a fin de formar
adscritos a la Direccion de un archivo de incidencias
Proteccion Civil quienes

deberan atender el evento
.con rapidez y eficacia.,

aplicara con estri appgo »
ala normatmdaév en ’
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DESCRIPCION

Recibe oficio de solicitud para atender Direecion Oficio de
evento. ol solicitud
2 Verifica que el evento reuna los Direccion
requisitos para su asistencia - ;

SI NO CUMPLE CON”“ LW»
REQUISITOS x,
3 Establece contacto "
solicitante, :

na al Director para su revisién
ablec "@ntacto telefonico con
 'para dar- xeSpuesta de i
‘ ﬂonde se le informa que al
sumplimiénto...a 1as - medidas
preveatfvas contraincendios o b|en
| eoh@,gmlw Programa _ Especial .-
Prate@aéﬂ Civil;~segln correSponda
éa endar el evento
icciones a su-personal para

- CI: Tarjeta
evento, a térmmo elaboran su Informativa

tarjeta informativa correspondiente.
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DIAGRAMA
y " o
VERSICA S EL
1 2 ¥ NO 3
RECIBE OFICIO DE REUNE LOS - REALIZA CONTACTO TELEFONICO CON EL
SOUCTUD DEL [— REQUISITOS SOLICITANTE PARA INFORMAR LOS
EVENTO FALTANTES
OFICI0 O-1 '
4 | 1URNA AL DIRECTOR PARA SU
REVISION.

!

SE BRINDA RESPUESTA A SU
5 SOUCITUD/ PROCEDE AGENDAR
EVENTO

6 TURNA INDICACIONES AL
PERSONAL PARA LA ATENCION DEL
EVENTO.

!

7 ACUDE A CUBRIR EL EVENTO,
POSTERIOR ELABORAR LA
TARJETA INFORMATIVA
CORRESPONDIENTE
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PROCEDIMIENTO IX.7: Apoyos con Pipas de Agua.
GENERALIDADES

Unidad Responsable: Direccion.de Proteccion Civil

Ley de Ingresos del Municipio-

Desde la~ recepcion de
solicitud © _hasta la
boracion de la tarjeta
rmativa.

" |'Abastecer el servici
~" |agua para cubrir
necesidades basicas
“vitales .

minimas de vida y b
social a través del :

rmino el personal
ivo elaborara la
informativa a fin de
un archivo de

Al momento de recibir la
solicitud se turnan
instrucciones al personal
para que acudan a brindar
el apoyo solicitado.

a la normatividad
en Materia de Proteccion:
Civil. pR"

Tie
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DESCRIPCION

Se recibe 0 de sollg{tud e aboyo Director Ficha de
con pipa de agua. - W M, control

2 Se establece contacto telefonico con el . ,‘birector
usuario para Qonﬁﬁqg; los"‘ w

asentados en-da

3
4

5 EI «pgféonal elaboraré una tar]eta Tarjeta

iva a fin'de formar un archivo, | informativa

i
o,
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DIAGRAMA

RECIBE EL OF¥CIO DE
SOuUCITUD

FICHA DE CONTROL
l DE GESTION

ESTABLECE CONTACTO CON EL
2 USUARIO PARA VERIFICAR LA
UBICACION.

H

DIRECTOR TURNA INSTRUCCIONES
PARA BRINDAR EL APOYO

1

4 ACUDE A BRINDAR EL APOYOD

!

REALIZA TARJETA INFORMATIVA.

1 TARJETA INFORMATIVA 01
e m————

)
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PROCEDIMIENTO IX.8: Atencion a contingencias relacionadas con animales
domeésticos u otro tipo de animales o insectos.

GENERALIDADES

ccion Civil

SR gt

Unidad Responsable: Direccién de Prote

Ley de Ingresos del Mu

Brindar el apoyo en ¢
de caninos, com
enjambres..y captum, i
reptiles }

Se_reciben  lia S de ... - | Notificacién de datos P con.las medidas de
auxilio durante generales especificos. uridad previas a los
horas del dia; los er tos cuando se trate de

de la semana | sventualidades
programadas

Tiempo de Gestid
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DESCRIPCION

Recibe reporte ¢ xili par Operador Llamada
la ciudadania o ‘bien f ; ' ‘
alguna autoridad auxiliar. ,

2 Recibe reporte deﬂ‘,aw‘(i‘!j“g;bo[‘)ﬂne, rte de" .l - Director | Verbal o via
la ciudadania o bien+por p@f T %f ¢ a%} B, radio
operador en't Nl #% " A\t

3 Design 0 _las  unidades [ " Registro de
corres es con los elementos ‘““-~ bitacora
de la Pre n Civil necesarios para '
cubrir: ‘necesidades de la
e H‘ % T i "

4 | A al espacio geografico para la Reporte de

' ia por agresi mal, novedades
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DIAGRAMA

R ASIGNACION ACUDEN EN \
\ RECIBE DE MANERA DE ELEMENTOS TIEMPO Y
RECISE EL o VERBAL, VIA TELEFONICA ¥ UNIDADES FORMA AL
REPORTE Y O RADIO EL REPORTE DE DE APOYO
NOTIFICA AL LA EMERGENCIA PROTECOON SOLICITADO Y
DIRECTOR DE aw P
i —4+  cuminaDo
e EL APOYO
QUEDA
@ ASENTADO
EN EL PARTE
DE
NOVEDADES
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GLOSARIO

Auxilio. - Al conjunto de acciones destinadas primordialmente a rescatar y salvaguardar la
integridad fisica de las personas, sus bienes y el medio ambiente, cuando se presente un
agente perturbador;

Emergencia. - La situacién anormal que puede causar un dano a la sociedad y propiciar un
riesgo excesivo para la segurldad e mmgndad de la poblamon en general;

Mitigacion. - Las medldas tomadas con ant|CIpaC|on al desastre y durante la emergencia, para
reducir su impacto en % pbblaCIon bienes y entorno: ’

Prevencion. - Las acclones dmgldas acontrolar nesgos reduocr vulnerabmdad evitar o mitigar
el impacto destructlvo de los desastres sobre la vida y blenes de la poblacion, la planta
productiva, los servicvos publicos y el medio ambiente: f

Programa Especlal de Proteccion Civil. - Es aquél cuyo ntemdo se concreta a la
prevencion de problemas- especificos derivados de un evento 6 actlwdad especial en un area
determinada, que~conlleva un nivel elevado de riesgo, y que. es implementado por los
particulares y las éreas sustantlvas y estratégicas de la admlmstracwn publica;

Proteccion le - El conjunto de disposiciones, medldas y accmnes tendientes a proteger la
vida, la salud, el patrl 1onio de las personas y del Mumcq;;o la planta productiva, la prestacion
de los servicios puablicos y el medio ambiente, realizadas- ante los riesgos, emergencias,
desastres o calamidades que sean producidos por causas de origen natural o humano;

Riesgo. - Probabilidad de que se produzca un daio ocasionado por un agente perturbador;

Servicios vitales. - Los que en su conjunto proporcionan las condiciones minimas de vida y
bienestar social, a través de los servicios publicos de las poblaciones y comunidades, tales
como energia eléctrica, agua- potable, salud, ‘abasto, alcantarillado, limpia, transporte,
comunicaciones, energéticos y el sistema administrativo;
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Siniestro. - Hecho funesto, dafo grave, destruccion fortuita o pérdida importante que sufren
los seres humanos en su persona o en sus bienes, causados por la presencia de un riesgo,
emergencia o desastre. oy T

—SAN MARTIN
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ca 2027

tzin Refigio

P

O (243) 433-50-87 &a sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
@ H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 © www.sanmartintotoltepec.gob.mx

AON

M N




