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3. Presentacion
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La Constitucion Politica del Estado de Jalisco, en su Art. 77, fraccidn Il inciso a), establece
que los Ayuntamientos tendrdn facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado, los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, con el objeto de organizar la administracion publica municipal.

En este sentido, el Presente Reglamento del Ayuntamiento y de la Administracion PUblica
del Municipio de Tlaguepaqgue, el cual fue aprobado en Sesion Ordinaria con fecha 27
de Noviembre del 2008 y publicado en la Gaceta Municipal Ano 2, nUmero 11 del 27 de
Febrero del ano en curso, en su Titulo Cuarto de la toma de Decisiones del
Ayuntamiento, Capitulo Il de la Prestacidn de Iniciativas, Articulo 114, senala: “las
circulares internas, instructivos, manuales y formatos que regulan el funcionamiento
administrativo del Ayuntamiento, no pueden constituirse en actos legislativos autdbnomos,
ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento municipal; serdn
formulados por conducto de las dependencias de la administracidn municipal que para
tal efecto son facultadas por este Reglamento y ajustdndose a lo previsto por las normas
correspondientes.”

Los instructivos, manuales y formatos a que hace referencia el pdrrafo anterior, deberdn
ser aprobados por los titulares de dreaq, los titulares de las dependencias, el titular del
drea facultado por éste ordenamiento para definir sus lineamientos y por el fitular de la
Oficialia Mayor Administrativa; aprobados éstos, deberdn remitirse a la Secretaria
General para efectos de su certificacidon y emisiéon de la constancia correspondiente.

Bajo este orden, el Capitulo VI, Articulo 181, Parrafo 1V), faculta a la Oficialia Mayor
Administrativa, para estudiar y establecer los sistemas de organizacion administrativa que
generan eficiencia de los recursos y en el desempeno de las actividades de los
Servidores PUblicos Municipales.

El contenido del presente documento, se sustenta en la necesidad de fortalecer la
relacion, articulacion e interaccidon que tiene que prevalecer entre el marco funcional
bdsico, el método y la forma de concretar una actividad, la oportunidad vy suficiencia
de la informacidén para promover la ejecucién y el logro de los resultados; dentro de una
dindmica de mejora continua.

Su utilidad prdctica, consiste en que permite conocer detallada y secuencialmente la
forma en que se desarrollan las tareas y actividades que tienen asignadas las dreas de
trabajo; ademads de facilitar la consulta en la operacidon de los servicios, el desarrollo de
las gestiones y la formalizacidon de los procedimientos en el marco de un proceso
sostenido de consolidacién operativa.
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Este Manual de Procedimientos y Operacion con calidad de instrumento administrativo
tiene como propdsitos los siguientes:

Incrementar la productividad del Gobierno Municipal disminuyendo o eliminando
demoras y los errores.

Servir de guia para llevar a cabo las actividades, orientadas a la consecucion de
los objetivos institucionales enmarcados bajo los criterios y ordenamientos legales.

Brindar a la Administracion Municipal una metodologia que, en forma sencilla y
prdctica, concrete los procesos y procedimientos, contribuyendo al mejoramiento
de la gestion y a la modernizaciéon del Gobierno Municipal.

Ofrecer tfransparencia en la gestion administrativa a través del conocimiento del
quehacer municipal y de la adecuada distribuciéon de las cargas de trabajo, que
permitan la eficiencia en los servicios para la ciudadania en general.

Servir como mecanismo de induccion y orientacion para el personal de nuevo
ingreso a las diferentes dreas que conforman el Gobierno Municipal, facilitando su
incorporacion ala misma.

Fortalecer la cultura en la organizaciéon orientada a la mejora continda.
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5. Normatividad
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5.1 Fundamento Legal

La organizacion, facultades, derechos y obligaciones de la Unidad de Proteccion Civil y
Bomberos, asi como las de las Areas que la integran, se establecen en las disposiciones
determinadas en la siguiente normatividad:

Ley General de Proteccion Civil.

Ley Estatal de Proteccion Civil.

Reglamento del Ayuntamiento y de Ila Administracion PuUblica del Municipio de
Tlaguepague.

Reglamento de Proteccion Civil en el Municipio de Tlaguepaque.

Ley General de Proteccion Civil

En esta Ley se establecen las politicas publicas a seguir en materia de protecciéon civil,
entendidas éstas como el conjunto de disposiciones, medidas y acciones destinadas a la
prevencion, auxilio y recuperacion de la poblacion ante la eventualidad de un desastre.
Asimismo, establece las bases de la coordinacidn en materia de proteccion civil, entre la
Federacion, las Entidades Federativas y los Municipios, que deberdn ajustarse a los
lineamientos establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo.

Ley Estatal de Proteccion Civil

Esta Ley regula y promueve las acciones en materia de Proteccion Civil en el Estado de
Jalisco; y establece que la prevencidon en situacion normal, asi como las acciones de
auxilio a la poblacion y restablecimiento de los servicios puUblicos vitales en condiciones
de emergencia, son funciones de cardcter publico que deben atender el Estado y los
municipios a través de la Unidad Estatal o Municipal y de los organismos y dependencias
que se requieran y que para ello se instituyan, conforme las atribuciones que define
dicha ley, promoviendo la participacion de la sociedad civil.

Reglamento del Ayuntamiento y de la Administracion PUblica del Municipio de
Tlaquepaque.

En su Articulo 241.- La Unidad de Proteccion Civil y Bomberos, es una Autoridad Municipal
a cargo de un Titular a quien le compete ejecutar las acciones de prevenciéon, auxilio y
recuperacion o restablecimiento, conforme a los Ordenamientos Juridicos, programas y
acuerdos que autorice el Consejo Municipal. Asimismo, desarrollard las funciones
tomando como referencia las establecidas para la Unidad Estatal de Proteccion Civil.
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En su Arficulo 242.- es la Dependencia encargada de operar y dirigir el Sistema
Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, asi como operar el programa de Proteccién
Civil del Municipio de Tlaquepaque.

Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Tlaquepaque.

En sus arficulos 16, 23, 24, 34, 35, 36, 42, 44 y 50 establece las atribuciones e integracion
de la Unidad de Proteccion Civil y Bomberos, asi como los objetivos el Sistema Municipal
de Proteccioén Civil.

El sistema Municipal de Proteccion Civil, establece las condiciones de participacion y
colaboracién entre los ciudadanos del Municipio y la Administracién Municipal, para la
atencion de situaciones de desastre.

Asi como las facultades de la Unidad de Proteccion Civil y Bomberos para la préctica de
visitas de inspeccion, segun las necesidades y reportes recibidos.

5.2 Atribuciones

La Unidad de Proteccion Civil y Bomberos tiene Ias siguientes atribuciones:

|. Redlizar campanas permanentes de difusion y capacitacion sobre temas de
Proteccién Civil;

Il. Promover la capacitacion y la conformacién de una cultura en la materia de la
participacion individual y colectiva de la ciudadania;

lll. Ejercer funciones de vigilancia e inspeccioén;

IV. Practicar visitas de inspeccion sin orden de visita cuando exista peligro inminente
de alto riesgo, desastre y/o siniestro;

V. Dictar medidas de seguridad en cumplimiento a la normatividad, en base a los
resultados de las inspecciones realizadas;

VI. Llevar un control de las empresas instaladas dentro del Municipio, que realicen
actividades con materiales peligrosos, vy vigilar que dentro de las mismas se operan
las unidades internas de prevencion y rescate; y

VII. Las demds que establezca el presente ordenamiento y demds disposiciones
aplicables.

5.3 Alcance

La aplicaciéon del presente Manual en lo general queda establecido para los Servidores
PUblicos que laboran en este Gobierno Municipal, ya sean de base, confianza,
honorarios y en lo particular para aquellas direcciones que perteneciendo a la Unidad
de Proteccion Civil y Bomberos tienen que realizar algun trdmite que realizar ante la
misma o recibir un servicio.
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é. Filosofia de la Dependencia
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6.1 Mision, Vision y Valores del Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

Mision:

Somos un Gobierno, preparado, responsable y honesto, que trabaja de manera
constante para satisfacer las necesidades de la sociedad Tlaguepaquense, mediante |a
prestacion de servicios realizados con certeza, eficiencia y calidad, a través de la
participacion activa de los ciudadanos.

Vision:

Ser un municipio seguro, moderno y competitivo, el cual se gobierna de manera
honesta, transparente e incluyente, donde gobierno y sociedad se fortalecen para
mejorar el nivel y la calidad de vida de todos los habitantes de San Pedro Tlaquepaque.

Valores:

Honesfidad Solidaridad Transparencia

Responsabilidad Sensibilidad social
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6.2 Mision y Vision de la Dependencia

Mision

Salvaguardar con responsabilidad e imparcialidad la vida de las personas y sus bienes,
en caso de emergencia y desastres naturales, promoviendo con dignidad vy lealtad la
proteccidn civil en los ciudadanos.

Vision
Reducir al mdéximo las perdidas originadas por eventos adversos, aplicando técnicas vy

recursos humanos y materiales, pero sobre todo con mucha responsabilidad y espiritu de
servicio siempre apegado a un marco de legalidad.

6.3 Valores

Dignidad: Actuar de forma honorable.
Lealtad: Fidelidad y compromiso.

Espiritu de Servicio: Actitud de servicio y calidez en los servicios ante la ciudadania.
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7. Objetivo General de la
Dependencia
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Fomentar la cultura de Proteccion Civil en la ciudadania, para poder contar con una
poblacidn mds protegida y preparada ante los desastres, mejorando la calidad en el
servicio de la Direccion General de esta Dependencia.
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8. Herramientas de Organizacién
y Control
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8.1 Inventario de Procesos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Unidad de Proteccién Civil y Bomberos

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL P - 3. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | provecTo: MP- UPCyB- 1700
4. LIDER DE .
PROYECTO- Director General
5. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Director General
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. | DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
1 Recibir ,asignar folio y registra en libro la
documentacion
2 Informar a direccién y turnar al area correspondiente
UPCyB 01/01 | Control de Correspondencia aquellos documentos que lo requieran
3 Elabora contestacién y recaba firma
4 Envian contestacion y archiva
1 Recibir y Verificar tarjetas
2 Clasificar tipos de servicios
UPCyB 01/02 Elaboracion de informes y 3 Elaborar parte de novedades e informe
estadisticas
4 Entregar y archivar
5 Elaborar estadistica mensual de actividades y
- : hivar
1 | Administrativo arc
1 Registrar incidencias de personal asignado al area
2 Notificar situacion a Direccién
. . Elaborar oficio, permiso o memorando conforme a
UPCyB 01/03 | Incidencia 3 instrucciones
4 Revisa, firma oficio o da Visto Bueno al Documento
5 Entregar al area correspondiente y esperar respuesta
1 Solicitar a la Hacienda Municipal Fondo Revolvente
i 2 Recibir cheque
UPCyB 01/04 Manejo de Fondo q
Revolvente -
3 Resguardar y manejo del Fondo Revolvente
4 Entregar Fondo Revolvente a final del afio
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 3
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL P - 3. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | provecTo: MP- UPCyB- 1700

4. LIDER DE .

PROYECTO- Director General

5. RESPONSABLE .

DEL SERVICIO: Director General

6. SERVICIOS 7. NOMBRE DEL PROCESO 8. PROCEDIMIENTOS

No. | DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
1 Recibir inventario y cotejar con los bienes fisicos
2 Recibir inventario actualizado

UPCyB 01/0 Mobiliario
3 Firmar de conformidad inventario actualizado
4 Actualizar resguardos conforme a inventario recibido
1 Elaborar Menu
2 Preparar de acuerdo al menu las 3 comidas del dia
1 | Administrativo UPCyB 01/056 | Preparacion de Alimentos . -
3 Reportar gastos a la Hacienda Municipal
4 Elaborar informe general de actividades
1 Recibir requerimientos de material de las diferentes
areas de la Unidad
S Entregar requisicion y recoger posteriormente el
Requisicion y 2 ;
UPCyB 01/07 Administracion de Material mat(.enal - - —
3 Registrar en sistema el material recibido y entregarlo
a las areas
4 Archivar formatos
1 Recibir peticion de inspeccion
2 Trasladar al lugar y realizar inspeccién
UPCyB 02/01 | Inspecciones
3 Levantar formato
4 Entregar formatos de inspeccion
2 | Operativo 1 Recibir reporte de servicio
2 Arribar a lugar
UPCyB 02/02 | Servicios Diversos 3 Atender servicios

4 Recabar generales del evento o del servicio
5 Generar reporte de servicios realizados

9. FECHA DE ELABORACION:

Septiembre 2014

10. REVISION No.:

0 HOJA: 2 DE: 3
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Unidad de Proteccién Civil y Bomberos

INVENTARIO DE PROCESOS

2. NOMBRE DEL " P 3. CODIGO
e Manual de Procedimientos y Operacion | provecTo: MP- UPCyB- 1700
4. LIDER DE .
PROYECTO- Director General
5. RESPONSABLE Di tor G |
DEL SERVICIO: irector -enera
6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS
No. | DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. | DENOMINACION
1 Recibir solicitud
2 Acordar generales del evento
(Fecha, lugar, horario)
03 Preventivos UPCyB03/01 | Capacitacién ' '
3 Realizar el evento
4 Elaborar informe y archivar
9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA: 3 DE: 3
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8.2 Descripcion Narrativa de
Procedimientos y Operacion
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDNCIA Unidad de Proteccién Civil y Bomberos

2. DIRECCION DE AREA: | Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos y

4. CODIGO PROYECTO:

5. NOMBRE DEL . .
PROCESO: Control de Correspondencia 6. TIPO DE SERVICIO:

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Director General

8. PROCEDIMIENTO: €. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e PL’IESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
No. Y/O AREA
Recibir, asignar folio y 1.1Recibir la  documentacién  general, | U. Proteccién Folio asignado a
registra en libro la 1 anotando la fecha, hora de registro y nombre | Civil y Correspondencia Y .
i ” . correspondencia
documentacién de quién recibe Bomberos
1.2 Registro en sistema de la documentacion UZ Protecmon Correspondencia . .
- Civil y P Registro en sistema
recibida recibida
Bomberos
Informar a direccion y turnar U. Proteccion
al éarea correspondiente . . L Civil y Correspondencia Correspondencia
2 1.3 Canaliza a la direccion ) .
aquellos documentos que lo Bomberos registrada derivada
requieran
2.1 Revisa la documentacion y de acuerdo a (L;ivlizl’r)(l)tecmon Correspondencia Instrucciones
cada documento da instrucciones Bomberos
Elaborar  contestaciéon 'y 2.2 Elabora oficio de acuerdo a instrucciones, (L;ivlizl’r)(/)tecmon Correspondencia Oficio
recabar firma relacionando asunto Bomberos
U. Proteccion Firma en los oficios
2.3 Firma oficio Civily Correspondencia derivado por la
Bomberos correspondencia
U. Proteccion Oficios son sello listos
2.4 Sella los oficios y turna para su entrega Civily Oficios con firma
Bomberos para su entrega
Enviar contestacion y 3 3.1Entrega correspondencia y recaba firma de (L;ivlirotecuon ﬁ)sft'g'sos : rc;n ssuello Copias de oficios con
archivar recibido Y P acuses
Bomberos entrega
U. Proteccion ’ —-
3.2Entrega acuses Civily Copias de oficios Acuses
con acuses
Bomberos
3.3Recibe los acuses y archiva U. Proteccion Copias de oficios .
L . . Civily o~ Archivo
documentacion recibida y enviada recibidos
Bomberos
14. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No. 0 HOJA: 1 DE: 1

23

UNIDAD DE PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS




Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDNCIA Unidad de Proteccién Civil y Bomberos

2. DIRECCION DE AREA: | Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y )
_ . 4. CODIGO PROYECTO: MP-UPCyB-1700
g&%ﬁgg’? DEL Elaboracion de Informes y Estadisticas 6. TIPO DE SERVICIO: Administrativo

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Director General

. 9. - 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO: No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe las hojas de los servicio (Reporte . -
Recibir y verificar tarjetas 1 diario) realizados por las diferentes areas de la Unidad .d,e - Servicios Hoja de servicio
; - L Proteccion Civil prestados
unidad o las Tarjetas de servicios
1.2 Registra en libro de servicio y/o bitacora Unidad _d’e . Hoja. de SEIVICIO Libro de registro
Proteccion Civil con informacién
Clasificar tipos de servicio 2 2.1 I_DQ acuerdo a la |'nformaC|on verlflga los Unidad Qe N HOJ:?\ qle C|a5|f|c§c'|on de
servicios que se realizaron y los clasifica Proteccion Civil servicios servicios
2.2 Elabora concentrado o lista de servicios y Unidad de Servicios Listado
entrega al director Proteccion Civil
Elaborar Parte de 3 3.1 Yarevisados por el director elabora Parte Unidad de Informacion Parte de
Novedades e informe de Novedades e informe Proteccion Civil Novedades
3.2 Revisa informe o parte de novedades y Parte de
firma dando si aprobacion a la informacién Director General Novedades Oficio con firma
que ha de enviarse
4.1 Entregan parte de novedades a Unidad de Parte de
Entregar y Archivar 4 Presidencia Municipal y Regiduria (Solo al Proteccion Civil Novedades Acuse
regidor encargado de la comision)
4.2 Ya con el acuse de la informacién entrega | Unidad de Informacién Acuse de
a direccion Proteccion Civil entregada recepcion
4.3 Fotocopia acuse de recibido y entrega Unidad de Acuse de Copias
juego al area operativa Proteccion Civil recepcion P
4.3 Archiva copia de oficio junto con las hojas Unidad de Copia de oficio .
- A Archivo
de servicio y parte de novedades Proteccion Civil con acuse
Elaborar estadistica 51 I_Elgbora informe mensua[ 0 es_t§1d|st|ca de Unidad de Servicios .
L servicio de acuerdo a la clasificacion de todos A - Estadistica de
mensual de actividades y 5 | bi | idad d Proteccion Civil realizados en el L
archivar 0s ever_lt'os cubiertos por la Unidad de y Bomberos mes Servicios
Proteccion civil y Bomberos.
5.2 Revisa y firma el informe mensual Director General Estsz;a\d|s_t|<_:a de Vo.Bo. al informe
ervicios
5.3 Entrega informe a la Presidencia Municipal Unidad _Qe o
; L proteccion civily | Informe Mensual Acuse
y al regidor de la comision
Bomberos
Unidad de
5.4 Recibe acuse y archiva Proteccion Civil
y Bomberos
14. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDNCIA Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

2. DIRECCION DE AREA: | Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y .

. . 4. CODIGO PROYECTO: MP-UPCyB-1700
PROYECTO: Operacion y
5. NOMBRE DEL . . , - .
PROCESO: Incidencias 6. TIPO DE SERVICIO: Administrativo

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Director General

8. PROCEDIMIENTO: < 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD £ PUESI) 12. INSUMO 13. SALIDA
No. Y/O AREA
. oo . . . i Unidad de :
Registrar  incidencias de 1 1.1 Registrar toda situacion personal que Proteccion civil Control de Registro de
personal asignado al area registre los servidores asignados a la direccion Bomberos y personal situaciones
Notificar situacion  a 2.1 Notifica a direccién de la situacién de Unidad _d’e . .
) - 2 : : Proteccion civil y Personal Instrucciones
direccién personal y espera instrucciones
Bomberos
3.1 Elabora mediante oficio cualquier situaciéon | Unidad de
Elaborar oficio, permiso o del personal (Permisos, falta, vacaciones | Proteccion civil y Redistro de
memorando conforme a las 3 incapacidades, licencias, solicitud de cambio | Bomberos grsonal Oficio
instrucciones de nombramiento, areas, comisiones y P
solicitud de incremento de sueldo).
) ) - Unidad de
R_ewsar, firma_oficio o da 4 4.1Revisa y firma documento Proteccién civil y Oficio Firma en oficio
Visto Bueno al documento
Bomberos
4.2Entrega oficio a la Direccion de Recursos Unidad _d’e - - .
Proteccion civil y Oficio Folio de acuse
Humanos
Bomberos
Entrega . al area 5.1 Recibe respuesta al oficio si éste fue de Unidad _d’e - - Documentacién
correspondiente 'y espera 5 "y . Proteccion civil y Oficio o
alguna peticion en particular recibida
respuesta Bomberos
Unidad de Documentacién Documentacién
5.2 Entrega respuesta al Director Proteccion civil y recibida recibida
Bomberos
5.3 Revisa y da instrucciones o canaliza para Unidad .d,e ivil Documentacién .
su archivo Proteccion civil y recibida Instrucciones
Bomberos
. . . Unidad de
5.4 De acuerdo a las instrucciones archiva o A . . .
elabora oficio Proteccion civil y Instrucciones Archivo u oficio
) Bomberos
14. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 15. REVISION No. 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDNCIA Unidad de Proteccion Civil y Bomberos
2. DIRECCION DE AREA: | Unidad de Proteccion Civil y Bomberos
3. NOMBRE DEL P - 4, CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion prOYECTO: | MP-UPCyB-1700
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE - .
PROCESO: Manejo de Fondo Revolvente SERVICIO: Administrativo
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO- Director General
. - 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO: 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
. . 1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la Hacienda L
Solicitar a la Hacienda - A U. Proteccion
Municipal (Fondo | 1 | phmeipal se otorgue al area Fondo Revolvenie | gy Solicitud Oficio
Revolvente) (Rec'ursos para solventar gastos inmediatos que Bomberos
requiera el &rea en cuestion)
U. Proteccion
1.2 Entrega oficio a la Hacienda Civil y Oficio Acuse en oficio
Bomberos
- L . - U. Proteccion Solicitud de | Fondo Asignado
1.3 Da seguimiento a la peticion via telefénica Civil y asignacion por la Hacienda
preguntando si ya esta autorizado el Fondo -
Bomberos de fondo Municipal
2.1 Recoge el cheque y entrega copia de credencial Fondo
de elector y firma de responsable del Fondo (Cabe L )
= . U. Proteccion asignado
- sefialar que el control y buen manejo del Fondo s
Recibir cheque 2 . . Civily por la | Cheque
Revolvente se sujeta a la guia de normas y/o Bomberos Hacienda
politicas de operacién establecidas por la Hacienda Munici
Iy unicipal
Municipal).
U. Proteccion
2.2 Cambiar cheque en banco Civily Cheque Dinero en efectivo
Bomberos
3.1 De acuerdo a las necesidades del area se L
. . - NS U. Proteccion .
Resguardar y manejar 3 realiza las compras con previa autorizacion del Civil Dinero  en Combras
Fondo Revolvente director del &rea, solicitando factura por cada Y efectivo P
Bomberos
compra
3.3 Elabora justificacion y anexa las facturas, al | U. Proteccién e
; - = o S Justificacion y
igual que oficio de recuperacion, sefialando el monto | Civil y Compras oficio
del gasto realizado Bomberos
3.3 Sella las facturas y recaba la firma del Director . I .
autorizando la compra en cada una de las facturas u. I_:I’rotecuon ng oy F'.:Ina en
asi mismo recaba la firma en el oficio y en la Civily Compras oficio, justificacion
NP Bomberos y facturas
justificacion
3.4 Presenta paquete de facturas y oficios a la
Contraloria para que este envie el mismo a la .
) L s Unidad de -
Hacienda Municipal., para la emisiéon del cheque con A Oficio,
Proteccion L Paquete de
valor total al de las facturas presentadas. Civil Justificacion facturas
Nota: Si hay observaciones de la Contraloria, Bomt)J/eros y Facturas
estas deberan corregirse partiendo nuevamente
de este punto.
3.5 Verifica via telefénica si el cheque ya esta listo, | U. Proteccién P te d
pasa a recogerlo entregando copia de credencial de | Civily faque € de Cheque
elector Bomberos acturas
3.6 Al final del afio se recupera el monto otorgado | U. Proteccién . L
Entregar fondo Revolvente Fondo Revol Di fectivo Y/ Civil Dinero, Recuperacion del
al final del afio como Fondo Revolvente (Dinero en efectivo Y/o ity Facturas vale firmado por el
facturas) Bomberos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDNCIA

Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

2. DIRECCION DE AREA:

Unidad de Proteccién Civil y Bomberos

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL .. s 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operacion | proyecto: | MP-UPCyB-1700
5. NOMBRE DEL P 6. TIPO DE - .
PROCESO: Mobiliario SERVICIO- Administrativo
7. RESPONSABLE DEL .
SERVICIO- Director General
8. PROCEDIMIENTO: <. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11, BLIEETO 12. INSUMO 13. SALIDA
No. Y/O AREA
S ) . 1.1 Recibir inventario de Bienes Muebles .
Recibir inventario y cotejar 1 asignados a la direccion y sus diferentes U. Proteccion Inventario Inventario
con los bienes fisicos areas o departamentos civily Bomberos
1.2 Registra el documento recibido y canaliza | U. Proteccién . Registro del
. - L Inventario
a direccién civil y Bomberos documento
1.3 Revisa inventario y lo regresa con
instrucciones de quien se hara responsable | U. Proteccién . .
s h > . o Inventario Instrucciones
de verificar que lo registrado en el inventario | civil y Bomberos
sea lo existente en el &rea
1.4 Recibir al personal de la Direccion de
Patrimonio Municipal y cotejan inventario contra:
* Existencia de Bienes no registrados en el
inventario,
*Moblllarlq en mal estado y/o mobiliario sin Unidad de Cotejo de
uso en el area, Proteccion civil Inventario inventario contra
*Cambio de resguardo de algun bien, Bomb y bi fisi
*Registro de algun bien en el inventario, méas omberos Ienes Tisicos
no la existencia del bien fisico en el area.
Cabe sefialar que las 2 partes (Area revisada y
patrimonio) se quedan con el borrador del
inventario revisado.
Recibir inventario 2 2.1 Recibe inventario actualizado de acuerdo | U. Proteccién Correcciones al Inventario con las
actualizado a la revision realizada civil y Bomberos inventario observaciones
2.1 Revisa que el Inventario contenga la L, Inven'tano .
: S - U. Proteccion actualizado Revision al
informacién que se obtuvo con la visita de S ) .
Patrimonio civily Bomberos conforme_a las inventario
observaciones
2.3 Si hay observaciones las registra en forma
manual y regresa el inventario. Regresa L . Correcciones al
paso2.1 U _Proteccmn Inven_tano inventario y/o
. . . . . civily Bomberos actualizado -
Si esta correcto recibe el inventario y canaliza registro
para firma del titular de la dependencia
Firmar de  conformidad . ) . . U. Proteccion Correcyones ylo Registro del
. . . 3 3.1 Revisa y firma el inventario . registro al documento
inventario actualizado civily Bomberos . h L
inventario recibido
Actualizar resguardos 4.1 Recibir al personal de Patrimonio L, .
. ; L ) . U. Proteccion Documento Firma de
conforme a inventario 4 Municipal y firmar resguardo de los bienes . L
L . . civily Bomberos recibido resguardo
Recibido asignados al area
4.2 Recibe copia del resguardo firmado U Protecmon Resguardo Copia de
civil y Bomberos resguardo
. . U. Protecciéon Copia de .
4.3 Archiva copia del resguardo en carpeta civil y Bomberos resguardo Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDNCIA Unidad de Proteccién Civil y Bomberos

2. DIRECCION DE AREA: | Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
PROYECTO: Operacion PROYECTO: MP-UPCyB-1700
5. NOMBRE DEL L. . . L .
PROCESO: Preparacion de Alimentos 6. TIPO DE SERVICIO: | Administrativo
7. RESPONSABLE DEL Di tor G |
SERVICIO: Irector General
. 9. - 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO: No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Unidad de
. 1.1 Elaborar mensualmente el mend que se | Proteccion Programa de Menu establecido
Elaborar menu 1 I - L .
servird de forma semanal a los oficiales. Civil y trabajo por semana
Bomberos
1.2 Programa la salida para la compra de | Direccién Menti Programa de
viveres de acuerdo al menu elaborado Administrativa salida
1.3 Compra de viveres por semana. Pasa a la | Direccién Menu o lista de Compra de
actividad 2.2 Administrativa viveres alimentos
1.4 Informa a su superior las actividades | Direccién
realizadas Administrativa Compras Informe
Preparar de acuerdo al 2 2.1 Elabora las 3 comidas del dia, los 7 dias | Direccién Compra de Oficio o reporte de
menu las 3 comidas del dia de la semana) Pasa a la actividad 4.1 Administrativa alimentos compra
2.2 De acuerdo a las compras, elabora reporte
de las mismas y oficios, incluyendo notas y | Direccion Comoras Izgﬁ]or:zsde
facturas de compra, reportando asi los gastos | Administrativa P f prasy
acturas o notas
generados por este concepto
Reportar gastos a la 3 2.3 Recaba Visto Bueno del director del area | Direccion Oficio y facturas, Oficio con Visto
Hacienda Municipal y del director general Administrativa notas Bueno
3.1 Entrega oficio y facturas a la Hacienda | Direccion Oficio con Visto -~
Municipal Administrativa Bueno Oficio con acuse
3.2 Eosterlormen_te recoge el fondo revolvente Dlregc!on ' Fondo Revolvente | Fondo Revolvente
destinado para alimentos Administrativa
Elabora informe de 4 g;:]{ivi di?:gra relglfi(;grc]i(;s semoarnal elde érlgz Direccion Actividades Informe
actividades generales administrativa p Administrativa realizadas
. - Direccion Informe con )
4.2 Firma el reporte de actividades Administrativa actividades Firma
. Direccion Informe con .
4.3 Entrega reporte y archiva Administrativa actividades Archivo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDNCIA

Unidad de Proteccién Civil y Bomberos

2. DIRECCION DE AREA:

Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

5 NS 2L Manual de Procedimientos y flacs el MP-UPCyB-1700
: Operacion :
g&%“gg'? DEL Requisicion y Administracion de Material | 6. TIPO DE SERVICIO: | Administrativo

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Director General

. 9. - 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO: No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir requerimientos de . _ . . Peticién de
material de las areas de la | 1 1Z1 Recn?e los requerimientos de las D|reqc!on . material de las Solicitud recibida
. diferentes areas de la unidad Administrativa .
unidad areas
1.2 Elabora requisicion de material Direccion Peticion de Requisicién
Administrativa material
Direccion Firmas de
1.3 Recaba las firmas de autorizacién i . Requisicién autorizacion en
Administrativa N
requisicion
Entregar requisicion a la
Proveeduria Municipal 'y 2 2.1 Entrega requisicion a la Proveeduria | Direccion Requisiciones Requisicién
recoge material Municipal Administrativa autorizadas recibida
posteriormente
2.2 Posteriormente recoge material solicitado Di . Solicitud de
. A ireccion ) )
en el almacén de la proveeduria, firmando o . material en Material
. : . Administrativa L
hoja de salida de material requisicion
Reg|s_trar en sistema el 3.1 Registra el material recibido en sistema | Direccion . - Registro en
material recibido y|3 . . . o . Material recibido :
A actualizando el stock del almacén de la unidad | Administrativa sistema
entregarlo a las areas
3.2 Entrega material solicitado a cada una de . . .
. ) . Direccién . Vales de salida o
las areas mediante vale de salida o formato de 7 . Material
Administrativa resguardo
resguardo
3.3 Registra salida de material de acuerdo a | Direccion . . Registro en
- S . Salida de material :
los vales o resguardos en sistema Administrativa sistema
Archivar formatos 4 4.1 Archiva vales, copias de requisiciones, D|reqc!on . Salida de material Archivo
formatos de resguardo. Administrativa
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDNCIA

Unidad de Proteccién Civil y Bomberos

2. DIRECCION DE AREA:

Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
. .. . MP-UPCyB-1700
PROYECTO: Ope racion PROYECTO:
5. NOMBRE DEL . . .
PROCESO: Inspecciones 6. TIPO DE SERVICIO: Operativo
7. RESPONSABLE DEL Director O ti
SERVICIO: Irector Operativo
8. PROCEDIMIENTO: o 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD LACESIS 12. INSUMO 13. SALIDA
No. Y/O AREA
. . U. Proteccion -
Recibir peticion — de | 4 | 1 1 Recibir solicitud de inspeccion Civil'y Solicitud de. Solicitud
inspeccion Bomberos servicio requerido
1.2 Registrar solicitud y canaliza al éarea UZ Protecmon . Registro del
; Civil y Solicitud -
correspondiente servicio
Bomberos
1.3 Reciben y revisa las solicitudes de | Direccién Solicitud de Registro en
inspeccion recibidas, registran en bitacora Operativa servicio requerido Bitacora
1.4 Programar inspeccion de acuerdo al giro | Direccién Solicitud de S::]nglfg r;?:f:ggo
de la misma Operativa servicio requerido vigsita
2.1 Al arribar a lugar se inspecciona: Dictamen
de uso de suelo
. Metros construidos y medidas generales del . L L
Trasladar al lugar y realizar 2 | laci léctri ; Direccién Programa de Inspeccion
la Inspeccion ugar, . Insta~aC|on_es electricas, - extintores, Operativa Visita realizada
botiquin, sefialamientos alusivos a rutas de
evacuacion.
Todo depende del giro o establecimiento.
2'2. Se concluye inspeccién Ievqn_tando U | Dbireccion Inspeccion Registro de
registro con los generales de los oficiales que . :
; ) T Operativa realizada generales
realizaron la inspeccion
Levantar formatos 3 3.1 Elaborar formato de inspeccién D'reCC'.On Registro de . Acta .
Operativa Generales Circunstancial
3.2 Si hay observaciones se hacen las
recomendaciones para que en plazos de 7,14
6 21 dias, se arreglen las fallas o cubran | Direccion Acta circunstancial Observaciones a
requisitos Asi como también se marcan 72 | Operativa con informacion la inspeccion
horas para solucionar el inconveniente del
lugar dependiendo de la situacion.
Entregar formatos de 4 4.1 Registran en sistema y entregan acta a la | Direccion i nfﬁrcrazg%;] u rg]f?)srtr;adzoen n
inspeccion direccién Operativa obServaciones gsistema
4.2 Reciben actas de inspeccion y elaboran (L;ivlirotecmon Actas de Oficio y actas de
oficio para enviarlas a Padrén y Licencias Y inspeccién inspeccién
Bomberos
U. Proteccion _ . -
4.3 Entregan actas de inspeccion Civily Oflqo y actas de Copia .def' oficio
inspeccién recibido
Bomberos
U. Proteccion . -
4.4 Archiva copia de oficio Civil y Copia .d? oficio Archivo
recibido
Bomberos
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDNCIA Unidad de Proteccién Civil y Bomberos

2. DIRECCION DE AREA: | Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
PROYECTO: 1A PROYECTO: MP-UPCyB-1700
: Operacion :

5. NOMBRE DEL . . . .

PROCESO: Servicios Diversos 6. TIPO DE SERVICIO: Operativo

7. RESPONSABLE DEL Director O ti

SERVICIO: Irector Operativo

8. PROCEDIMIENTO: o 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EU ==l 12. INSUMO 13. SALIDA

No. Y/O AREA

Repetir reporte de servicio 1 éém?rigggorzzgone del Centro Integral de givli:;r;/)tggrcr:(t))gros Ciudadania Reporte recibido
1.2 Se despacha el servicio con una serie de | U. Proteccion Necesidad Servicio solicitado
timbres de acuerdo a la gravedad de este Civil y Bomberos ciudadana despachado
1.3 Registrar en formato el servicio | U. Proteccion Servicio Formato con
despachado Civil y Bomberos requerido registro de servicio
2.1 De acuerdo al servicio por atender el . s . i

Arribar al lugar 2 personal se coloca el equipo de proteccion Direccion Servp::(') Persgna ||sto para
personal y aborda la unidad respectiva Operativa requerido atender el servicio
2.2 El oficial de cabina solicita al responsable Personal listo
de la unidad el kilometraje de salida y la | Direccion ara atender el Pase de salida de
cantidad de combustible con que cuenta la | Operativa P - las instalaciones

] servicio
unidad
2.3 Anexa los datos al formato de servicio Dlreccpn Salida Eormato con
Operativa informacion
- 3.1 Llegan al lugar, corroborando la veracidad | Direccion Servicio Veracidad del

Atender servicio 3 del evento Operativa requerido suceso
3.2 Se inicia las maniobras para la mitigacion
de los efectos generados por el evento
consistente tales como: Acordonamiento del Direccion Suceso Maniobras para la
Iuga_uf, atencion de emergencias y primeros Operativa confirmado mitigacion del
auxilios, solucién y terminacion de maniobras, suceso
acciones que llevan de 20 minutos a 72 horas
conforme a la magnitud y tipo de servicio

Recabar  generales  del 4 4.1 Al término del servicio recaban informacién | Direccion Evento Informacion

evento o servicio del personal que intervinieron Operativa controlado recabada
4.2 Ya en la Unidad informan a sus superiores | Direccion Servicio Generales del
las generalidades del evento o del servicio Operativa cumplido servicio prestado

- . . L . . Generales del
Generar reporte de servicios 5 5.1 Registran informacion y se genera el | Direccion servicio Reporte diario
realizados reporte diario para el parte de novedades. Operativa P
prestado
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDNCIA

Unidad de Proteccién Civil y Bomberos

2. DIRECCION DE AREA:

Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACION

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
: .. . MP-UPCyB-1700
PROYECTO: Ope racion PROYECTO:
5. NOMBRE DEL s a2 . .
PROCESO: Capacitacion 6. TIPO DE SERVICIO: Preventivos
7. RESPONSABLE DEL Director O ti
SERVICIO: Irector Operativo
9 ’ 11.
8. PROCEDIMIENTO: N : 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
o. )
Y/O AREA
1.1 Recibe solicitud de parte de la ciudadania en gpcl)(tj:(?ci?’)?l
Recibir solicitud 1 general requiriendo el servicio (Curso de Civil Solicitud Folio en solicitud
capacitacion) 4
Bomberos
Unidad de
1.2 Registra y canaliza la solicitud al area | Proteccion . Registro de la
L Solicitud -
encargada Civily solicitud
Bomberos
1.3 Reciben, revisan y conforme a la solicitud y ) i -
. . . Direccion - Oficio de
cargas de trabajo dan respuesta mediante oficio o . Solicitud
a los solicitantes perativa respuesta
Acordar enerales  del 2.1 Acuerdan la fecha, lugar y horario de la
evento 9 2 capacitacion; Si determinan que la capacitacién | Direccién Oficio de Fecha v lugar
(Fecha, lugar, horario) sera fuera las instalaciones manifiestan las | Operativa respuesta ylug
- lugar, necesidades de espacio, mobiliario, etc.
_2.2 Pr_eparan mgter_@tl didactico necesario para Dlrecm_on Sohcngo_l de Material listo
impartir la capacitacion Operativa servicio
Realizar el evento 3 3.1 Realizan el evento o capacitacion conforme | Direccién Solicitud de Registro de
a lo acordado Operativa servicio asistencia
Unidad de
3.2 De acuerdo al registro se elaboran | Proteccion . . .
. Ry . Curso impartido Constancias
constancias de participacion Civily
Bomberos
Direccién Acuse de
3.4 Entregan constancias a los participantes o . Constancias constancias
perativa
entregadas
. . . . - Direccién Lista de asistencia | Hoja de servicio e
Elaborar informe y archivar 4 4.1 Elaboran informe (Hoja de servicio) Operativa y evento realizado informe
. . L Direccién Hoja de servicio e Hoja de reporte
4.2 Entregan informe a la direccién general . h
Operativa informe entregada
4.3 Archivan copia del informe, lista de | Direccién Hoja de reporte y Archivo
asistencia. Operativa oficio entregado
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8.3 Diagramas de Flujo
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Unidad de Proteccion Civil y Bomberos
2. DIRECCION: Unidad de Proteccion Civil y Bomberos
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
PROYECTO: Operacion PROYECTO: MP-UPCyB-1700

5. NOMBRE DEL . 6. NOMBRE DEL L
PROCESO: Control de Correspondencia SERVIEI: Administrativo

7. RESPONSABLE DEL Di tor G |
PROCESO: Irector Genera

08. REPRESENTACION GRAFICA

Unidad de Proteccion Civil de Bomberos

C Inicio D
v

Recibir, asignar folio y registra en libro la
documentacion

v

Informar a direccion y turnar al area
correspondiente aquellos documentos que lo
requieran

v

Elaborar contestacion y recabar firma

v

Envia contestacion y archiva

v
C Fin D
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Unidad de Proteccion Civil y Bomberos
2. DIRECCION: Unidad de Proteccion Civil y Bomberos
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
PROYECTO: Operacion PROYECTO: MP-UPCyB-1700

5. NOMBRE DEL o foti 6. NOMBRE DEL P
PROCESO: Elaboracion de Informes y Estadisticas SERVICIO: Administrativo

7. RESPONSABLE DEL Di tor G |
PROCESO: Irector Genera

08. REPRESENTACION GRAFICA

Unidad de Proteccion Civil
de Bomberos

C Inicio D
v

Recibir y verificar tarjetas

A
Clasificar tipos de servicio

Elaborar parte de novedades

v

Entregar y archivar

v

Elaborar estadistica mensual
de actividades y archiva

N

C Fin D
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Unidad de Proteccién Civil y Bomberos
2. DIRECCION: Unidad de Proteccién Civil y Bomberos
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. cODIGO
PROYECTO: Operacion PROYECTO: MP-UPCyB-1700

5. NOMBRE DEL Incidenci 6 NOMBREDEL | .
PROCESO: ncidencias SERVICIO: ministrativo

7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director General

08. REPRESENTACION GRAFICA

Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

C Inicio D
v

Registrar incidencias de personal asignado al area

v

Notificar situacién a direccién

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

v

R
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Unidad de Proteccién Civil y Bomberos
2. DIRECCION: Unidad de Proteccién Civil y Bomberos
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
PROYECTO: Operacion PROYECTO: MP-UPCyB-1700

5. NOMBRE DEL : 6. NOMBRE DEL T
PROCESO: Manejo de Fondo Revolvente SERVICIO: Administrativo

7. RESPONSABLE Director G |
DEL PROCESO: Irector enera

08. REPRESENTACION GRAFICA

Unidad de Proteccion Civil de Bomberos

< Inicio >
v

Solicitar a la Hacienda Municipal
mediante oficio Fondo Revolvente

v

Recibir cheque

A
Resguardar y administrar Fondo
Revolvente

Entregar fondo Revolvente al final del
ano

v
C Fin D
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Unidad de Proteccién Civil y Bomberos
2. DIRECCION: Unidad de Proteccién Civil y Bomberos
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y |4.cobpico
PROYECTO: Operacién PROYECTO: MP-UPCyB-1700
ﬁ%%“éﬁﬁ? PEL Mobiliario 2&28:%?8? PEL | Administrativo

7. RESPONSABLE .
DEL PROCESO: Director General

08. REPRESENTACION GRAFICA

Unidad de Proteccion Civil de Bomberos

C Inicio D

Recibir inventario y cotejar con los bienes fisicos

v

Recibir inventario actualizado

v

Firmar de conformidad el inventario actualizada

Actualizar resguardos conforme a inventario recibido

C Fin D,
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Unidad de Proteccién Civil y Bomberos
2. DIRECCION: Unidad de Proteccién Civil y Bomberos
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
PROYECTO: Operacion PROYECTO: MP-UPCyB-1700
5. NOMBRE DEL P i6n de ali i 6. NOMBRE DEL | 5 ot ot
PROCESO: reparacion de alimentos iy ministrativo
7. RESPONSABLE Director G |
DEL PROCESO: Irector -enera

08. REPRESENTACION GRAFICA

Direccion Administrativa de la
Unidad de Proteccion Civil de Bomberos

C Inicio D

Elaborar Menu

v

Preparar los alimentos

A
Reportar gastos

v

Elaborar informe general de actividades

.
C Fin D

9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Unidad de Proteccién Civil y Bomberos
2. DIRECCION: Unidad de Proteccién Civil y Bomberos
DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO
PROYECTO: Operacion PROYECTO: MP-UPCyB-1700

5. NOMBRE DEL .., .. ., . 6. NOMBRE DEL o ]
PROCESO: Requisicion y Administracion de Material SERVICIO: Administrativo

7. RESPONSABLE Director G |
DEL PROCESO: Irector enera

08. REPRESENTACION GRAFICA

Direcciéon Administrativa
Unidad de Proteccion Civil y Bomberos

C Inicio )
v

Recibir requerimientos de material de las
diferentes areas de la Unidad

v

Entregar requisicion a la Proveeduria Municipal y
recoger el material posteriormente

v

Registrar en sistema el material y entregarlo a las
areas

N

Archivar formatos o vales de entrega de material

C Fin D
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Unidad de Proteccién Civil y Bomberos
2. DIRECCION: Unidad de Proteccién Civil y Bomberos
DIAGRAMA DE FLUJO
a.Rn(J)%r\ég?g_DEL Manual_@e Procedimientos y g.R%%DElg%_ MP-UPCyB-1700
: Operacion :
5. NOMBRE DEL | , 6. NOMBRE DEL 0 i
PROCESO: nspecciones SERVICIO: perativo
7. RESPONSABLE : ,
DEL PROCESO: Director Operativo
08. REPRESENTACION GRAFICA
Unidad de Proteccion civil Direccion Operativa

y Bomberos

( Inicio )
v

Recibir peticion de Inspeccion

|

v

Trasladar al lugar y realizar la
inspeccion

v

Levantar formato

v

Entregar formatos de inspeccion

C Fin D

9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Unidad de Proteccién Civil y Bomberos

2. DIRECCION:

Unidad de Proteccién Civil y Bomberos

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
5. NOMBRE DEL s . Di 6. NOMBRE DEL o .
PROCESO: ervicios viversos SERVICIO: peratlvo

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director Operativo

08. REPRESENTACION GRAFICA

Unidad de Proteccion Civil de . . )
Bomberos Direccion Operativa

Inicio D

N
Recibir reporte de servicio |

{

v

Arribar al lugar

v

Atender el servicio

v

Recabar generales del servicio

v

Generar reporte diario de
servicios realizados

v
C Fin D
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Unidad de Proteccién Civil y Bomberos

2. DIRECCION:

Unidad de Proteccién Civil y Bomberos

DIAGRAMA DE FLUJO

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos y 4. CODIGO

PROYECTO: Operacion PROYECTO: MP-UPCyB-1700
5. NOMBRE DEL c tacic 6. NOMBRE DEL |, i

PROCESO: apacitacion SERVICIO: reventivos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO:

Director Operativo

08. REPRESENTACION GRAFICA

Unidad de Proteccioén
Civil de Bomberos Direccion Operativa

C

Inicio )

v

Recibir solicitud

\

v

Acordar generales del evento
(Lugar, fecha, horario)

y

Realizar el evento

v

Elaborar informe y archivar

v
C Fin D

9. FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014 10. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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9. Autorizaciones
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ELABORACION

CMDTE. DR. LUIS ENRIQUE MEDEROS FLORES

NOMBRE
DIRECTOR GENERAL

FIRMA
UNIDAD DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2014

SUPERVISION

LIC. ENRIQUE ARTURO MENDOZA TACHIQUIN

NOMBRE
DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

FIRMA
DIRECTOR DE AREA

FECHA DE SUPERVISION: Septiembre 2014

AUTORIZACION

LIC. ROSINA RIOS VEGA

NOMBRE
OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

FIRMA
OFICIAL MAYOR ADMINISTRATIVO

FECHA DE AUTORIZACION: Septiembre 2014
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10. Historial de Cambios
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

2. DIRECCION:
HISTORIAL DE CAMBIOS
3. AREA . _
ESPECIFICA: 4. CODIGO:
5. FECHA: 6. NUMERO:
7. ORIGEN DEL
CAMBIO:
8. ACCIONES
9. RESPONSABLE (S) DEL CAMBIO:
10. NOMBRE: 11. PUESTO:
12. NOMBRE: 13. PUESTO:
14. NOMBRE: 15. PUESTO:
16. AUTORIZACION (ES)

17. NOMBRE: 18. PUESTO: 19. FIRMA:

20. NOMBRE: 21. PUESTO: 22. FIRMA:

23. NOMBRE: 24. PUESTO: 25 FIRMA:
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11. Glosario
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Actividades: Conjunto de actos o labores especificas (operativas) a realizar por un
individuo, departamento o unidad. También puede definirse como una o mds
operaciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado por
una misma persona o una misma unidad administrativa. Ej. Cotizar materiales.

Area: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de proceso.

Andlisis de Puestos: El proceso de estudio, e identificacién de todos los componentes Del
puesto, desde tareas, responsabilidades y funciones, hasta El establecimiento de los
requisitos de capacidad que demanda su ejecucion satisfactoria.

Autoridad: Es el derecho de una persona a exigir de ofra que cumpla con ciertos
deberes. Este derecho se ve representado en los modelos de estructuras
organizacionales formales es decir la autoridad moral. Es importante que la persona que
ostenta la autoridad formal posea ademds autoridad formal ya que esta permite que los
subordinados acepten ambas.

Ayuntamiento: Corporacién compuesta de un alcalde y varios concejales para la
administracion de los intereses de un Municipio.

Comunicacion: Accion y efecto de hacer a otro participe de lo que uno tiene; descubrir,
manifestar o hacer alguna cosa. Consultar o conferir con otros un asunto, tomando en
cuenta su opinion.

Definiciones: Son las explicaciones a los términos, abreviaturas o simbolos utilizados en los
documentos controlados, con el propdsito de estandarizar el lenguaje utilizado dentro
de la institucion. Debe ser desarrollada en consenso con los usuarios de los términos o
conceptos correspondientes.

Departamento: Es el drea responsable de coordinar y controlar determinados procesos.
Es el conjunto de operaciones que forman parte de un proceso dentro de una estructura
orgdnica.

Dependencia: Es aquella institucion publica subordinada en forma directa al Titular del
Gobierno Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los
negocios del orden administrativo que tienen encomendados. Estas dependencias son:
las Secretarias, las Coordinaciones Generales, la Tesoreria, la Oficialia Mayor
Administrativa y las Direcciones Generales.
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Descripcion de Funciones: Una vez establecidos los niveles jerdrquicos y los
departamentos del organismo social, es necesario definir con toda claridad, las
actividades y los deberes que habrdn de desarrollarse en cada una de las
dependencias.

Descripcion funcional: es la exposicion detallada de las operaciones, conviene exponer
cada una en un pdrrafo separado, de ser posible con numeracion ordinal, debe
procurarse la separacion de actividades continuas, de las periddicas o eventuales.

Descripcion general: explicacion del conjunto de actividades del puesto, considerado
como un todo. (Debe ser breve)

Diagrama de Flujo: Representacion grafica de los procedimientos.

Direccion: (Como estructura): Unidad directiva, la cual va en la parte superior dentro del
ordenamiento de las unidades en una estructura administrativa.

Estructura: Es una actitud metodoldgica, un método al cual se le recurre para describir
marcos normativos, es decir, modelos formales por medio de los cuales se busca un
adecuado grado de eficiencia y eficacia en las operaciones y resultados.

Estructura organizacional: Modelo que representa y describe las relaciones que se
establecen entre los miembros de la organizaciéon y que a la vez sirve para limitar,
orientar y anticipar las actividades organizacionales, con el propdsito de elevar la
efectividad en las operaciones y resultados.

Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos de un organismo social. Con la funcién se identifican las atribuciones que se
confieren a un 6rgano y consiste en una frascripcion textual y completa de las
facultades conferidas a la entidad o a su dependencia de acuerdo con las
disposiciones juridicas que dan base legal a sus actividades.

Inspeccion de Verificacion: Accion efectuada en el lugar donde se solicita cualquier
actividad industrial, comercial o de prestacidn de servicio, en la cudl se revisa el
cumplimiento de las consideraciones generales y medidas de seguridad en materia de
Proteccion civil.

Manual: Es un libro que contiene lo mds sustancial de un materia.

Manual de Procedimientos: Documento que permite conocer detalladamente vy
secuencialmente la forma en que se desarrollan las tareas y las actividades que tienen
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asignadas las dreas de trabajo, ademds de facilitar la consulta en las operaciones de los
servicios, el desarrollo de las gestiones y la formalizacién de los procedimientos en el
marco de un proceso sostenido de consolidacion operativa.
Método: Es una guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente las
actividades que sigue una persona para realizar un frabajo.

Organizacion: Es la estructura orgdnica planeada para establecer patrones de relacion
enfre los componentes encargados de alcanzar los objetivos.

Organigrama: Es una grafica que muestra la estructura orgdnica interna de la
organizacion formal de una institucion, sus relaciones, sus niveles de jerarquia y las
principales funciones que se desarrollan.

Politica: Es el conjunto de lineamientos directivos relacionados con un tema en
particular.

Procedimiento: Descripcion de los pasos, acciones o actividades que forman un proceso

Puesto: conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que
forman una unidad de trabajo especifica e impersonal.

Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas que el
ciudadano o el usuario requiere especificamente para ser dotado de un producto o
servicio.

Responsable: Es la persona encargada de editar, revisar, y actualizar periddicamente el
documento controlado que le fue asignado.

Ubicacion: la ubicaciéon expresard la direccién, departamento y coordinacién en que se
desarrolle el frabajo, esto sirve para localizarlo y observarlo.
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12. Formatos
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( ; [..\c-m DE mspaccxon] REPORTE DE INSPECCION [ 2560 ]
,
DATOS GENERALES
GIRO: LICENCIA MPAL.
RAZON SOCIAL:
DOMICILIO:
ENTRE: ¥
COLONIA: TELEFONO:
PROPIETARIO:
ATENDIO: CARGO:
SOLICITUD Y/O No. OFICIO:
NUMERO DE PERSONAS QUE LABORAN AREA DE TERRENO: F
| AREA CONSTRUIDA: NUMERO DE NIVELES: TIPO DE BOVEDA: )
MEDIDAS DE SEGURIDAD Y EQUIPO CONTRA INCENDIO i
MATERIALES PARA EL CONTROL DE INCENDIO: 51 NO
PQS. 1KG. 45KG. 6 KG. 9KG, 12 KG. TOTAL:
coz 2KG 45KG. 6 KG. 9KG. 12 KG. TOTAL:
DIRECCION HALON:  2KG. 45 KG. 6KG. 9 KG. 12KG. TOTAL:
OTROS:  2KG. 45 KG. 6KG. 9KG. 12KG. TOTAL:
BITACORA DE MANTENIMIENTO DEL EQUIPO CONTRA INCENDIO: s1[] vo [] N []
DE RUTA DE EVACUACION:: si[] no[] N ]
SALIDA DE EMERGENCIA:  si_| no[] NR [ BARRA DE PANICO: si] no[] ~e [
PROTECCION | | DESPEIADAS SALIDAS Y ESCALERAS: s1 NO
SISTEMA DE ALARMA: INSTRUCTIVO P/CASO DE EMERGENCIA:
CIVIL CODIGO DE COLORES EN TUBERIAS: si[] wo[J wr []
INSTALACION ELECTRICA: ocuLta [ ] visiBLE [ PROVISIONAL [
RED CONTRA INCENDIO: si] No[] NR [[] CAPACIDAD DE LA CISTERNA:
Y MOTORELECTRICO: Si[_| No[[] NR[] MOTORDECOMBUSTION ELECTRICA: si(] wo[] nr[]
SENALAMIENTOS ALUSIVOS A LA SEGURIDAD: si[] no[]  wr[]
BOMBEROS VIGILANCIA NOCTURNA:
ELEVADORES CON LETRERD (no usar en caso de incendio 0 sismo): st[] vo[] :
DE BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS: s1i(] no[ ]
NUMERO DE PERSONAS CAPACITADAS EN EL MANEJO DE EQUIFO (JINCENDIO
PERIODICIDAD DE SIMULACROS DE EVACUACION:
TLAQUEPAQUE| | priopicipAD DE SIMULACROS DE CONTROL ¥ MANEJO DE EQUIPO CONTRA INCENDIO :
Py R
INFORMACION ADICIONAL
SAN MATEO
EVANGELISTA
No. 4174
ENTRE
PABLO DE TARSO
COL. LOMAS DE
SAN MIGUEL
TEL: 3§38-05.29 %
Ira. INSPECCION 2da, INSPECCION 3ra. INSPECCION Ata. INSPECCION
TELS. 3838-05-31 FECHA | No.OFICIO FECHA | No.OFICIO FECHA |  No.OFICIO FECHA [ No.OFICIO
\_ 30532 ) [ i I [ >

FORMATO SIN VALOR
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UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS DE TLAQUEPAQUE

APERCIBIMIENTO
rorio N8 0337
ZONA____
En la ciudad de Tlaguepaque, Jalisco, siendo las hrs. del dia de del afo .« 8l
suscrito notificador, facultado para llevar a cabo el

apercibimiento respecto del riesgo que presentan sus vidas y sus bienes, con fundamento en los Articulos 2, 4 fracciones |, I,
IV, VIl y X, 10, 12 y 14 de la Ley de Proteccién Civil del Estado de Jalisco; articulos 37 fraccioén |1, 80 y 137 fraccion | de la Ley
del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; articulos 1, 2, 12, 13, 67, 68, 70, 71, 123 y 149 de la
Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios; articulos 1, 2, 5, 6 fracciones Ill y IV, 8 fraccién I1X,
15 y 116 del Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Tlaquepaque, Jalisco. Mediante y en cumplimiento a la Orden de Visita

folio numero dictado el dia de del afio por el Director de Proteccion Civil de este
H. Ayuntamiento de Tlagquepague, misma gue en original exhibido y entrego al
visitado ., me constitui fisica y legalmente en la finca marcada
con el namero de la calle ubicada entre las
calles Y de la colonia y/o
fraccionamiento 2 . cerciorandome y acreditando mi personalidad en
cumplimiento de lo sefalado por el Articulo 71 de la Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios
con credencial oficial con fotografia folio namero , vigente al dia de del afio "
expedida por el Oficial Mayor Administrativo y el Presidente Municipal, ambos de este H. Ayuntamrento anta el
visitado . gquien se identificd con , mar o
ser de propiadad de

. le informo el derecho que se le otorga para designar dos tlestigos gque estan
presentes durante el desahogo de esta diligencia, y de negarse a ello el suscrito lo hara en rebeldia. fueron designados los C.C.

.

por el . los cuales se identificaron con

Y.
respectivamente; asi como de la prerrogativa que en todo momento tiene de manifestar lo que a su derecho convenga y aportar
las pruebas que considere pertinentes: Acto seguido le hago saber al visitado, una vez practicada la diligencia, de los Riesgos

detectados que consisten en:

Por lo que se procede a apercibir, haciendo las siguientes recomendaciones como medidas preventivas necesarias para
salvaguardar la integridad fisica de las personas

Se da por concluida esta diligencia siendo las, hrs. del dia de del afo levantandose el
presente apercibimiento en presencia de los testigos gue se mencionan, quedando una copia legible en poder del interesado y
firmado para constar los hechos.

INSPECTOR APERCIBIDO
NOMBRE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA
TESTIGO TESTIGO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

FORMATO SIN VALOR
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Cc-01

TARJETA DE SERVICIO 22197

No. DE FOLIO

DIA: [MES: ARIO:

TIPO DE SERVICIO: UBICACION:

INFORMANTE: HRA. DE RECIBIDO
HRA. DE SALIDA
HRA. DE ARRIBO

TEL - HRA. DE REGRESO

No. DE UNIDAD (ES):

AL MANDO DE:

KILOMETRAJE

SALIDA ENTRADA
Yo m
SALIDA ENTRADA
DESCRIPCION DEL SERVICIO OBSERVACIONES

SAN MATEO EVANGELISTA # 4174
COL. LOMAS DE SAN MIGUEL
TEL. 38-38-05-29 Y 38-38-05-31

NOMBRE Y FIRMA
DEL CABINERO

FORMATO SIN VALOR

iy
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13. Equipo responsable de la
documentacion del Manual de
Procedimientos y Operacion
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El presente Manual, es elaborado con la participacion conjunta entre la Dependencia
propia de la informacién a través de su Titular, Directores y Jefes de Departamento y de
la Oficialiac Mayor Administrativo por conducto de la Direccidn de Desarrollo
Organizacional y su equipo de trabajo, mencionando al personal que colabord en la
realizacion de estos:

% LIC. Rosina Rios Vega; Oficial Mayor Administrativo.

% LIC. Enrigue Arturo Mendoza Tachiquin; Director de Desarrollo Organizacional.
% LAE. Ma. De los Angeles Cantero Villanueva; Técnico Especializado,

% Lic. Patricia S. Miranda Islas; Desarrollo Organizacional,

% Ing. Juan Carlos Santiago Alegria.
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