Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

2. DIRECCION:

Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO

EROYECTO: Manual de Procedimientos EROYECTO: MP-UPCyB-1700
5. NOMBRE DEL ; 6. NOMBRE DEL o .
PROCESO: Control de Correspondencia SERVICIO: Administrativo

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director General

08. REPRESENTACION GRAFICA

Unidad de Proteccién Civil de Bomberos

Inicio

C

v

D

Recibir, asignar folio y registra en libro la

documentacién

v

Informar a direccidén y turnar al area
correspondiente aquellos documentos que lo

requieran

v

Elaborar contestacién y recabar firma

v

Envia contestacién y archiva

v

Fin

9. FECHA DE ELABORACION:

Febrero 2011

10. REVISION No.:

HOJA: 1

DE: 1

T AU TERACLIE

FORMATO: DO-PR04
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

2. DIRECCION:

Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4. cCODIGO
PROYECTO:

MP-UPCyB-1700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Elaboracién de Informes y Estadisticas

6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Administrativo

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director General

08. REPRESENTACION GRAFICA

Unidad de Proteccioéon Civil

de Bomberos

Inicio

v

Recibir y verificar tarjetas

v

Clasificar tipos de servicio

L

Elaborar parte de novedades

v

Entregar y archivar

v

Elaborar estadistica mensual
de actividades y archiva

v

Fin

9. FECHA DE ELABORACION:

Febrero 2011

10. REVISION No.:

HOJA: 1

DE: 1

T AU TERACLIE
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

2. DIRECCION:

Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

4. cCODIGO

Manual de Procedimientos VR

MP-UPCyB-1700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

6. NOMBRE DEL

Incidencias SERVICIO:

Administrativo

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director General

08. REPRESENTACION GRAFICA

Unidad de Proteccién Civil y Bomberos
Inicio

C D
I

Registrar incidencias de personal asignado al area

v

Notificar situacion a direccion

v

Elaborar oficio, permiso o memorando conforme a
las instrucciones

v

Revisar, firma o da Visto Bueno al documento

v

Entregar al area correspondiente y esperar

respuesta
9. FECHA DE ELABORACION: Febrero 2011 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 |DE: 1

T AU TERACLIE

FORMATO: DO-PR0O4
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

2. DIRECCION:

Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4. cCODIGO
PROYECTO:

MP-UPCyB-1700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Manejo de Fondo Revolvente

6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Administrativo

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director General

08. REPRESENTACION GRAFICA

Unidad de Proteccién Civil de Bomberos

C

Inicio

D

v

Solicitar a la Hacienda Municipal
mediante oficio Fondo Revolvente

v

Recibir cheque

I

Resguardar y administrar Fondo

Revolvente

I

ano

Entregar fondo Revolvente al final del

v

C

Fin

D

9. FECHA DE ELABORACION:

Febrero 2011

10. REVISION No.:

0 HOJA: 1

DE: 1

T AU TERACLIE

36

FORMATO:DO-PR04
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

2. DIRECCION:

Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4. cCODIGO
PROYECTO:

MP-UPCyB-1700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Mobiliario

6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Administrativo

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director General

08. REPRESENTACION GRAFICA

Unidad de Proteccién Civil de Bomberos

< Inicio

i

D

Recibir inventario y cotejar con los bienes fisicos

v

Recibir inventario actualizado

v

Firmar de conformidad el inventario actualizado

‘

Actualizar resguardos conforme a inventario recibido

v

C Fin

D

9. FECHA DE ELABORACION: Febrero 2011 10. REVISION No.:

HOJA: 1 DE: 1

T AU TERACLIE

37

FORMATO:DO-PR04
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

2. DIRECCION:

Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

4. cCODIGO

Manual de Procedimientos VR

MP-UPCyB-1700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

i - 6. NOMBRE DEL o -
Preparacion de alimentos SERVICIO: Administrativo

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director General

08. REPRESENTACION GRAFICA

Direcciéon Administrativa de la
Unidad de Proteccion Civil de Bomberos

< Inicio >

v

Elaborar Menu

v

Preparar los alimentos

v

Reportar gastos

v

Elaborar informe general de actividades

.

Fin )

9. FECHA DE ELABORACION: Febrero 2011 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

T AU TERACLIE

FORMATO:DO-PR04
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

2. DIRECCION:

Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4. cCODIGO
PROYECTO:

MP-UPCyB-1700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Requisicién y Administracién de Material

6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Administrativo

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director General

08. REPRESENTACION GRAFICA

Direccién Administrativa
Unidad de Proteccién Civil y Bomberos

< Inicio

v

Recibir requerimientos de material de las

diferentes areas de la Unidad

v

Entregar requisicién a la Proveeduria Municipal y

recoger el material posteriormente

v

areas

Registrar en sistema el material y entregarlo a las

v

Archivar formatos o vales de entrega de material

v

C Fin

D

9. FECHA DE ELABORACION:

Febrero 2011

10. REVISION No.:

HOJA: 1

DE: 1

T AU TERACLIE

39

FORMATO:DO-PR04
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

2. DIRECCION:

Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4. cCODIGO
PROYECTO:

MP-UPCyB-1700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Requisicién y Administracién de Material

6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Administrativo

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director General

08. REPRESENTACION GRAFICA

Direccién Administrativa
Unidad de Proteccién Civil y Bomberos

< Inicio

v

Recibir requerimientos de material de las

diferentes areas de la Unidad

v

Entregar requisicién a la Proveeduria Municipal y

recoger el material posteriormente

v

areas

Registrar en sistema el material y entregarlo a las

v

Archivar formatos o vales de entrega de material

v

C Fin

D

9. FECHA DE ELABORACION:

Febrero 2011

10. REVISION No.:

HOJA: 1

DE: 1

T AU TERACLIE

39

FORMATO:DO-PR04
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

2. DIRECCION:

Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4. cCODIGO
PROYECTO:

MP-UPCyB-1700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Inspecciones

6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Operativo

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director General

08. REPRESENTACION GRAFICA

Unidad de Proteccién civil

y Bomberos

C

Inicio

D

v

Recibir peticion de Inspeccion

Direccién Operativa

Trasladar al lugar y realizar la
inspeccion

Levantar formato

v

Entregar formatos de inspeccion

C Fin

D

9. FECHA DE ELABORACION:

Febrero 2011

10. REVISION No.:

HOJA: 1

DE: 1

T AU TERACLIE

FORMATO:DO-PRO04

UNIDAD DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

2. DIRECCION:

Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4. cCODIGO
PROYECTO:

MP-UPCyB-1700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Servicios Diversos

6. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Operativo

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director General

08. REPRESENTACION GRAFICA

Unidad de Proteccion Civil de

Bomberos

Inicio

\ Recibir reporte de servicio

Direccién Operativa

v

Arribar al lugar

v

Atender el servicio

v

Recabar generales del servicio

v

Generar reporte diario de
servicios realizados

v

Fin

9. FECHA DE ELABORACION:

Febrero 2011 10. REVISION No.:

HOJA: 1 DE: 1

T AU TERACLIE

FORMATO:DO-PR04

UNIDAD DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS




Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

2. DIRECCION:

Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

4. cCODIGO

Manual de Procedimientos VR

MP-UPCyB-1700

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

o 6. NOMBRE DEL ;
Capacitacion SERVICIO: Preventivos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director General

08. REPRESENTACION GRAFICA

Unidad de Proteccién
Civil de Bomberos Direccién Operativa

C

Inicio >

v

Recibir solicitud

v

Acordar generales del evento
(Lugar, fecha, horario)

N

Realizar el evento

v

Elaborar informe y archivar

v
C Fin D

9. FECHA DE ELABORACION: Febrero 2011 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1

T AU TERACLIE

UNIDAD DE PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS
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