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La Constitución Política del Estado de Jalisco, en su Art. 77, fracción II inciso a), establece
que los Ayuntamientos tendrán 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 administración pública municipal.

En este sentido, el Presente Reglamento del Ayuntamiento y de la Administración Pública
del Municipio de Tlaquepaque, el cual fue aprobado en Sesión Ordinaria con fecha 27
de Noviembre del 2008 y publicado en la Gaceta Municipal Año 2, número 11 del 27 de
Febrero del año en curso, en su Titulo Cuarto de la toma de Decisiones del
Ayuntamiento, Capitulo II de la Prestación de Iniciativas, Artículo 114, señala: “las
circulares internas, instructivos, manuales y formatos que regulan el funcionamiento
administrativo del Ayuntamiento, no pueden constituirse en actos legislativos autónomos,
ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento municipal; serán
formulados por conducto de las dependencias de la administración municipal que para
tal efecto son facultadas por este Reglamento y ajustándose a lo previsto por las normas
correspondientes.”

Los instructivos, manuales y formatos a que hace referencia el párrafo anterior, deberán
ser aprobados por los titulares de área, los titulares de las dependencias, el titular del
área facultado por éste ordenamiento para definir sus lineamientos y por el titular de la
Oficialía Mayor Administrativa; aprobados éstos, deberán remitirse a la Secretaria
General para efectos de su certificación y emisión de la constancia correspondiente.

Bajo este orden, el Capítulo VI, Artículo 181, Párrafo IV), faculta a la Oficialía Mayor
Administrativa, para estudiar y establecer los sistemas de organización administrativa que
generan eficiencia de los recursos y en el desempeño de las actividades de los
Servidores Públicos Municipales.

El contenido del presente documento, se sustenta en la necesidad de fortalecer la
relación, articulación e interacción que tiene que prevalecer entre el marco funcional
básico, el método y la forma de concretar una actividad, la oportunidad y suficiencia
de la información para promover la ejecución y el logro de los resultados; dentro de una
dinámica de mejora continua.

Su utilidad práctica, consiste en que permite conocer detallada y secuencialmente la
forma en que se desarrollan las tareas y actividades que tienen asignadas las áreas de
trabajo; además de facilitar la consulta en la operación de los servicios, el desarrollo de
las gestiones y la formalización de los procedimientos en el marco de un proceso
sostenido de consolidación operativa.
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Este Manual de Procedimientos y Operación con calidad de instrumento administrativo
tiene como propósitos los siguientes:

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

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

 Brindar a la Administración Municipal una metodología que, en forma sencilla y
práctica, concrete los procesos y procedimientos, contribuyendo al mejoramiento
de la gestión y a la modernización del Gobierno Municipal.

 Ofrecer transparencia en la gestión administrativa a través del conocimiento del
quehacer municipal y de la adecuada distribución de las cargas de trabajo, que
permitan la eficiencia en los servicios para la ciudadanía en general.

 Servir como mecanismo de inducción y orientación para el personal de nuevo
ingreso a las diferentes áreas que conforman el Gobierno Municipal, facilitando su
incorporación a la misma.

 Fortalecer la cultura en la organización orientada a la mejora continúa.
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5.1 Fundamento Legal

La organización, facultades, derechos y obligaciones de la Unidad de Protección Civil y
Bomberos, así como las de las Áreas que la integran, se establecen en las disposiciones
determinadas en la siguiente normatividad:

 Ley General de Protección Civil.
 Ley Estatal de Protección Civil.
 Reglamento del Ayuntamiento y de la Administración Pública del Municipio de

Tlaquepaque.
 Reglamento de Protección Civil en el Municipio de Tlaquepaque.

Ley General de Protección Civil

En esta Ley se establecen las políticas públicas a seguir en materia de protección civil,
entendidas éstas como el conjunto de disposiciones, medidas y acciones destinadas a la
prevención, auxilio y recuperación de la población ante la eventualidad de un desastre.
Asimismo, establece las bases de la coordinación en materia de protección civil, entre la
Federación, las Entidades Federativas y los Municipios, que deberán ajustarse a los
lineamientos establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo.

Ley Estatal de Protección Civil

Esta Ley regula y promueve las acciones en materia de Protección Civil en el Estado de
Jalisco; y establece que la prevención en situación normal, así como las acciones de
auxilio a la población y restablecimiento de los servicios públicos vitales en condiciones
de emergencia, son funciones de carácter público 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 participación de la sociedad civil.

Reglamento del Ayuntamiento y de la Administración Pública del Municipio de
Tlaquepaque.

En su Artículo 241.- La Unidad de Protección Civil y Bomberos, es una Autoridad Municipal
a cargo de un Titular a quien le compete ejecutar las acciones de prevención, auxilio y
recuperación o restablecimiento, conforme a los Ordenamientos Jurídicos, programas y
acuerdos que autorice el Consejo Municipal. Asimismo, desarrollará las funciones
tomando como referencia las establecidas para la Unidad Estatal de Protección Civil.
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En su Artículo 242.- es la Dependencia encargada de operar y dirigir el Sistema
Municipal de Protección Civil y Bomberos, así como operar el programa de Protección
Civil del Municipio de Tlaquepaque.

Reglamento de Protección Civil para el Municipio de Tlaquepaque.

En sus artículos 16, 23, 24, 34, 35, 36, 42, 44 y 50 establece las atribuciones e integración
de la Unidad de Protección Civil y Bomberos, así como los objetivos el Sistema Municipal
de Protección Civil.
El sistema Municipal de Protección Civil, establece las condiciones de participación y
colaboración entre los ciudadanos del Municipio y la Administración Municipal, para la
atención de situaciones de desastre.
Así como las facultades de la Unidad de Protección Civil y Bomberos para la práctica de
visitas de inspección, según las necesidades y reportes recibidos.

5.2 Atribuciones

La Unidad de Protección Civil y Bomberos tiene las siguientes atribuciones:
I. Realizar campañas permanentes de difusión y capacitación sobre temas de

Protección Civil;
II. Promover la capacitación y la conformación de una cultura en la materia de la

participación individual y colectiva de la ciudadanía;
III. Ejercer funciones de vigilancia e inspección;
IV. Practicar visitas de inspección 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, y vigilar que dentro de las mismas se operan
las unidades internas de prevención y rescate; y

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

5.3 Alcance
La aplicación del presente Manual en lo general queda establecido para los Servidores
Públicos 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 Protección Civil y Bomberos tienen que realizar algún trámite que realizar ante la
misma o recibir un servicio.
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6.1 Misión, Visión y Valores del Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque

Misión:
Somos un Gobierno, preparado, responsable y honesto, que trabaja de manera
constante para satisfacer las necesidades de la sociedad Tlaquepaquense, mediante la
prestación de servicios realizados con certeza, eficiencia y calidad, a través de la
participación activa de los ciudadanos.

Visión:
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:

Honestidad

Responsabilidad

Solidaridad

Sensibilidad social
Transparencia
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6.2 Misión y Visión de la Dependencia

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

Visión
Reducir al máximo las perdidas originadas por eventos adversos, aplicando técnicas y
recursos humanos y materiales, pero sobre todo con mucha responsabilidad y espíritu de
servicio siempre apegado a un marco de legalidad.

6.3 Valores

Dignidad: Actuar de forma honorable.

Lealtad: Fidelidad y compromiso.

Espíritu de Servicio: Actitud de servicio y calidez en los servicios ante la ciudadanía.
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Dependencia



16

UNIDAD DE PROTECCIÓN CIVIL Y
BOMBEROS

Fomentar la cultura de Protección Civil en la ciudadanía, para poder contar con una
población más  protegida y preparada ante los desastres, mejorando la calidad en el
servicio de la Dirección General de esta Dependencia.



17

UNIDAD DE PROTECCIÓN CIVIL Y
BOMBEROS

8. Herramientas de Organización
y Control
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Unidad de Protección Civil y Bomberos

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operación 3. CÓDIGO

PROYECTO: MP- UPCyB- 1700

4. LÍDER DE
PROYECTO: Director General

5. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director General

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACIÓN CÓDIGO DENOMINACIÓN No. DENOMINACIÓN

1 Administrativo

UPCyB 01/01 Control de Correspondencia

1 Recibir ,asignar folio y registra en libro la
documentación

2 Informar a dirección y turnar al área correspondiente
aquellos documentos que lo requieran

3 Elabora contestación y recaba firma

4 Envían contestación y archiva

UPCyB 01/02 Elaboración de informes y
estadísticas

1 Recibir y Verificar tarjetas

2 Clasificar tipos de servicios

3 Elaborar parte de novedades e informe

4 Entregar y archivar

5 Elaborar estadística mensual de actividades y
archivar

UPCyB 01/03 Incidencia

1 Registrar incidencias de personal asignado al área

2 Notificar situación a Dirección

3 Elaborar oficio, permiso o memorando conforme a
instrucciones

4 Revisa, firma oficio o da Visto Bueno al Documento

5 Entregar al área correspondiente y esperar respuesta

UPCyB 01/04 Manejo de Fondo
Revolvente

1 Solicitar  a la Hacienda Municipal  Fondo Revolvente

2 Recibir cheque

3 Resguardar y manejo del Fondo Revolvente

4 Entregar Fondo Revolvente a final del año

9. FECHA DE ELABORACIÓN: Septiembre 2014 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1 DE: 3
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Unidad de Protección Civil y Bomberos

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operación 3. CÓDIGO

PROYECTO: MP- UPCyB- 1700

4. LÍDER DE
PROYECTO: Director General

5. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director General

6. SERVICIOS 7. NOMBRE DEL PROCESO 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACIÓN CÓDIGO DENOMINACIÓN No. DENOMINACIÓN

1 Administrativo

UPCyB 01/0 Mobiliario

1 Recibir inventario y cotejar con los bienes físicos

2 Recibir inventario actualizado

3 Firmar de conformidad inventario actualizado

4 Actualizar resguardos conforme a inventario recibido

UPCyB 01/056 Preparación de Alimentos

1 Elaborar Menú

2 Preparar de acuerdo al menú las 3 comidas del día

3 Reportar gastos a la Hacienda Municipal

4 Elaborar informe general de actividades

UPCyB 01/07 Requisición y
Administración de Material

1 Recibir requerimientos de material de las diferentes
áreas de la Unidad

2 Entregar requisición y recoger posteriormente el
material

3 Registrar en sistema el material recibido y entregarlo
a las áreas

4 Archivar formatos

2 Operativo

UPCyB 02/01 Inspecciones

1 Recibir petición de inspección

2 Trasladar al lugar y realizar inspección

3 Levantar formato

4 Entregar formatos de inspección

UPCyB 02/02 Servicios Diversos

1 Recibir reporte de servicio

2 Arribar a lugar

3 Atender servicios

4 Recabar generales del evento o del servicio

5 Generar reporte de servicios realizados

9. FECHA DE ELABORACIÓN: Septiembre 2014 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 2 DE: 3
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Unidad de Protección Civil y Bomberos

INVENTARIO DE PROCESOS
2. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operación 3. CÓDIGO

PROYECTO: MP- UPCyB- 1700

4. LÍDER DE
PROYECTO: Director General

5. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director General

6. SERVICIOS 7. TIPO DE PROCESOS 8. PROCEDIMIENTOS

No. DENOMINACIÓN CÓDIGO DENOMINACIÓN No. DENOMINACIÓN

03 Preventivos UPCyB03/01 Capacitación

1 Recibir solicitud

2 Acordar generales del evento
(Fecha, lugar, horario)

3 Realizar el evento

4 Elaborar informe y archivar

9. FECHA DE ELABORACIÓN: Septiembre 2014 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 3 DE: 3
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8.2 Descripción Narrativa de
Procedimientos y Operación
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDNCIA Unidad de Protección Civil y Bomberos

2. DIRECCIÓN DE ÁREA: Unidad de Protección Civil y Bomberos

DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIÓN
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operación

4. CÓDIGO PROYECTO:

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

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO: 9.
No. 10. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO

Y/O ÁREA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir, asignar folio y
registra en libro la
documentación

1
1.1Recibir la documentación general,
anotando la fecha, hora de registro y nombre
de quién recibe

U. Protección
Civil y
Bomberos

Correspondencia Folio asignado a
correspondencia

1.2 Registro  en sistema de la documentación
recibida

U. Protección
Civil y
Bomberos

Correspondencia
recibida Registro en sistema

Informar  a dirección y turnar
al área correspondiente
aquellos documentos que lo
requieran

2 1.3 Canaliza  a la dirección

U. Protección
Civil y
Bomberos

Correspondencia
registrada

Correspondencia
derivada

2.1 Revisa la documentación y de acuerdo a
cada documento da instrucciones

U. Protección
Civil y
Bomberos

Correspondencia Instrucciones

Elaborar contestación y
recabar firma

2.2 Elabora oficio de acuerdo a instrucciones,
relacionando asunto

U. Protección
Civil y
Bomberos

Correspondencia Oficio

2.3 Firma oficio
U. Protección
Civil y
Bomberos

Correspondencia
Firma en los oficios
derivado por la
correspondencia

2.4 Sella los oficios y turna para su entrega
U. Protección
Civil y
Bomberos

Oficios con firma Oficios son sello listos
para su entrega

Enviar contestación y
archivar 3 3.1Entrega correspondencia y recaba firma de

recibido

U. Protección
Civil y
Bomberos

Oficios son sello
listos para su
entrega

Copias de oficios con
acuses

3.2Entrega acuses
U. Protección
Civil y
Bomberos

Copias de oficios
con acuses Acuses

3.3Recibe los acuses y archiva
documentación recibida y enviada

U. Protección
Civil y
Bomberos

Copias de oficios
recibidos Archivo

14. FECHA DE ELABORACIÓN: Septiembre 2014 15. REVISIÓN No. 0 HOJA:  1 DE:  1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDNCIA Unidad de Protección Civil y Bomberos

2. DIRECCIÓN DE ÁREA: Unidad de Protección Civil y Bomberos

DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIÓN
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operación

4. CÓDIGO PROYECTO: MP-UPCyB-1700

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Elaboración de Informes y Estadísticas 6. TIPO DE SERVICIO: Administrativo
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO: 9.
No. 10. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO

Y/O ÁREA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y verificar tarjetas 1
1.1 Recibe las hojas de los servicio (Reporte
diario) realizados por las diferentes áreas de la
unidad o las Tarjetas de servicios

Unidad de
Protección Civil

Servicios
prestados Hoja de servicio

1.2 Registra en libro de servicio y/o bitácora Unidad de
Protección Civil

Hoja de servicio
con información Libro de registro

Clasificar tipos de servicio 2 2.1 De acuerdo a la información verifica los
servicios que se realizaron y los clasifica

Unidad de
Protección Civil

Hoja de
servicios

Clasificación de
servicios

2.2 Elabora concentrado o lista de servicios y
entrega al director

Unidad de
Protección Civil Servicios Listado

Elaborar Parte de
Novedades e informe 3 3.1 Ya revisados por el director elabora Parte

de Novedades e informe
Unidad de
Protección Civil Información Parte de

Novedades
3.2 Revisa informe o  parte de novedades  y
firma  dando si aprobación a la información
que ha de enviarse

Director General Parte de
Novedades Oficio con firma

Entregar y Archivar 4
4.1 Entregan parte de novedades a
Presidencia Municipal y Regiduría (Solo al
regidor encargado de la comisión)

Unidad de
Protección Civil Parte de

Novedades Acuse

4.2 Ya con el acuse de la información entrega
a dirección

Unidad de
Protección Civil

Información
entregada

Acuse de
recepción

4.3 Fotocopia acuse de recibido y entrega
juego al área operativa

Unidad de
Protección Civil

Acuse de
recepción Copias

4.3 Archiva copia de oficio junto con las hojas
de servicio y parte de novedades

Unidad de
Protección Civil

Copia de oficio
con acuse Archivo

Elaborar estadística
mensual de actividades y
archivar

5
5.1 Elabora informe mensual o estadística de
servicio de acuerdo a la clasificación de todos
los eventos cubiertos por la Unidad de
Protección civil y Bomberos.

Unidad de
Protección Civil
y Bomberos

Servicios
realizados en el

mes

Estadística de
Servicios

5.2 Revisa y firma el informe mensual Director General Estadística de
Servicios Vo.Bo. al informe

5.3 Entrega informe a la Presidencia Municipal
y al regidor de la comisión

Unidad de
protección civil y
Bomberos

Informe Mensual Acuse

5.4 Recibe acuse y archiva
Unidad de
Protección Civil
y Bomberos

14. FECHA DE ELABORACIÓN: Septiembre 2014 15. REVISIÓN No.: 0 HOJA:  1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDNCIA Unidad de Protección Civil y Bomberos

2. DIRECCIÓN DE ÁREA: Unidad de Protección Civil y Bomberos

DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIÓN
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operación

4. CÓDIGO PROYECTO: MP-UPCyB-1700

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Incidencias 6. TIPO DE SERVICIO: Administrativo
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO: 9.
No. 10. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO

Y/O ÁREA 12. INSUMO 13. SALIDA

Registrar incidencias de
personal asignado al área 1 1.1 Registrar toda situación personal que

registre los servidores asignados a la dirección

Unidad de
Protección civil y
Bomberos

Control de
personal

Registro de
situaciones

Notificar  situación a
dirección 2 2.1 Notifica a dirección de la situación de

personal  y espera instrucciones

Unidad de
Protección civil y
Bomberos

Personal Instrucciones

Elaborar oficio, permiso o
memorando conforme a las
instrucciones

3

3.1 Elabora mediante oficio cualquier situación
del personal (Permisos, falta, vacaciones
incapacidades, licencias, solicitud de cambio
de nombramiento, áreas, comisiones y
solicitud de incremento de sueldo).

Unidad de
Protección civil y
Bomberos Registro de

personal Oficio

Revisar, firma oficio o da
Visto Bueno al documento 4 4.1Revisa y firma documento

Unidad de
Protección civil y
Bomberos

Oficio Firma en oficio

4.2Entrega oficio a la Dirección de Recursos
Humanos

Unidad de
Protección civil y
Bomberos

Oficio Folio de acuse

Entrega al área
correspondiente y espera
respuesta

5 5.1 Recibe respuesta al oficio si éste fue de
alguna petición en particular

Unidad de
Protección civil y
Bomberos

Oficio Documentación
recibida

5.2 Entrega respuesta al Director
Unidad de
Protección civil y
Bomberos

Documentación
recibida

Documentación
recibida

5.3 Revisa y da instrucciones o canaliza para
su archivo

Unidad de
Protección civil y
Bomberos

Documentación
recibida Instrucciones

5.4 De acuerdo a las instrucciones archiva o
elabora oficio.

Unidad de
Protección civil y
Bomberos

Instrucciones Archivo u oficio
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UNIDAD DE PROTECCIÓN CIVIL Y
BOMBEROS

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDNCIA Unidad de Protección Civil y Bomberos

2. DIRECCIÓN DE ÁREA: Unidad de Protección Civil y Bomberos

DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIÓN
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operación 4. CÓDIGO

PROYECTO: MP-UPCyB-1700
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Manejo de Fondo Revolvente 6. TIPO DE

SERVICIO: Administrativo
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO: 9. No. 10. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO
Y/O ÁREA 12. INSUMO 13. SALIDA

Solicitar  a la Hacienda
Municipal  (Fondo
Revolvente)

1
1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la Hacienda
Municipal se otorgue al área Fondo Revolvente
(Recursos para solventar gastos inmediatos que
requiera el área en cuestión)

U. Protección
Civil y
Bomberos

Solicitud Oficio

1.2 Entrega oficio a la Hacienda
U. Protección
Civil y
Bomberos

Oficio Acuse en oficio

1.3 Da seguimiento a la petición vía telefónica
preguntando si ya está autorizado el Fondo

U. Protección
Civil y
Bomberos

Solicitud de
asignación
de fondo

Fondo Asignado
por la Hacienda
Municipal

Recibir cheque 2

2.1 Recoge el cheque y entrega copia de credencial
de elector y firma de responsable del Fondo (Cabe
señalar que el control y buen manejo del Fondo
Revolvente se sujeta a la guía de normas y/o
políticas de operación establecidas por la Hacienda
Municipal).

U. Protección
Civil y
Bomberos

Fondo
asignado
por la
Hacienda
Municipal

Cheque

2.2 Cambiar cheque en banco
U. Protección
Civil y
Bomberos

Cheque Dinero en efectivo

Resguardar y manejar
Fondo Revolvente 3

3.1 De acuerdo a las necesidades del área se
realiza las compras con previa autorización del
director del área, solicitando factura por cada
compra

U. Protección
Civil y
Bomberos

Dinero en
efectivo Compras

3.3 Elabora justificación y anexa las facturas, al
igual que oficio de recuperación, señalando el monto
del gasto realizado

U. Protección
Civil y
Bomberos

Compras Justificación y
oficio

3.3 Sella las facturas  y recaba la firma del Director
autorizando la compra en cada una de las facturas
así mismo recaba la firma en el  oficio y en la
justificación

U. Protección
Civil y
Bomberos

Compras
Sello y Firma en
oficio, justificación
y facturas

3.4 Presenta paquete de facturas y oficios a la
Contraloría para que este envíe el mismo a la
Hacienda Municipal., para la emisión del cheque con
valor total al de las facturas presentadas.
Nota: Si hay observaciones de la Contraloría,
estas deberán corregirse partiendo nuevamente
de este punto.

Unidad de
Protección
Civil y
Bomberos

Oficio,
Justificación
y Facturas

Paquete de
facturas

3.5 Verifica vía telefónica si el cheque ya esta listo,
pasa a recogerlo entregando copia de credencial de
elector

U. Protección
Civil y
Bomberos

Paquete de
facturas

Cheque

Entregar fondo Revolvente
al final del año

3.6 Al final del año se recupera el monto otorgado
como Fondo Revolvente (Dinero en efectivo Y/o
facturas)

U. Protección
Civil y
Bomberos

Dinero,
Facturas

Recuperación del
vale firmado por el
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UNIDAD DE PROTECCIÓN CIVIL Y
BOMBEROS

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDNCIA Unidad de Protección Civil y Bomberos

2. DIRECCIÓN DE ÁREA: Unidad de Protección Civil y Bomberos

DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIÓN
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos y Operación 4. CÓDIGO

PROYECTO: MP-UPCyB-1700
5. NOMBRE DEL
PROCESO: Mobiliario 6. TIPO DE

SERVICIO: Administrativo
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO: 9.
No. 10. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO

Y/O ÁREA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir inventario y cotejar
con los bienes físicos 1

1.1 Recibir inventario de Bienes Muebles
asignados a la dirección y sus diferentes
áreas o departamentos

U. Protección
civil y Bomberos Inventario Inventario

1.2 Registra el documento recibido y canaliza
a dirección

U. Protección
civil y Bomberos Inventario Registro del

documento
1.3 Revisa inventario y lo regresa con
instrucciones de quien se hará responsable
de verificar que lo registrado en el inventario
sea lo existente en el área

U. Protección
civil y Bomberos Inventario Instrucciones

1.4 Recibir al personal de la Dirección de
Patrimonio Municipal y cotejan inventario contra:
* Existencia de Bienes no registrados en el
inventario,
*Mobiliario en mal estado y/o mobiliario sin
uso en el área,
*Cambio de resguardo de algún bien,
*Registro de algún bien en el inventario, más
no la existencia del bien físico en el área.
Cabe señalar que las 2 partes (Área revisada y
patrimonio) se quedan con el borrador del
inventario revisado.

Unidad de
Protección civil y
Bomberos

Inventario
Cotejo de

inventario contra
bienes físicos

Recibir inventario
actualizado 2 2.1 Recibe inventario actualizado de acuerdo

a la revisión realizada
U. Protección
civil y Bomberos

Correcciones al
inventario

Inventario con las
observaciones

2.1 Revisa que el Inventario contenga la
información que se obtuvo con la visita de
Patrimonio

U. Protección
civil y Bomberos

Inventario
actualizado

conforme a las
observaciones

Revisión al
inventario

2.3 Si hay observaciones las registra en forma
manual y regresa el inventario. Regresa
paso2.1
Si esta correcto recibe el inventario y canaliza
para firma del titular de la dependencia

U. Protección
civil y Bomberos

Inventario
actualizado

Correcciones al
inventario y/o

registro

Firmar de conformidad
inventario actualizado 3 3.1 Revisa y firma el inventario U. Protección

civil y Bomberos

Correcciones y/o
registro al
inventario

Registro del
documento

recibido
Actualizar resguardos
conforme a inventario
Recibido

4
4.1 Recibir al personal de Patrimonio
Municipal y firmar resguardo de los bienes
asignados al área

U. Protección
civil y Bomberos

Documento
recibido

Firma de
resguardo

4.2 Recibe copia del resguardo firmado U. Protección
civil y Bomberos Resguardo Copia de

resguardo

4.3 Archiva copia del resguardo en carpeta U. Protección
civil y Bomberos

Copia de
resguardo Archivo
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UNIDAD DE PROTECCIÓN CIVIL Y
BOMBEROS

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDNCIA Unidad de Protección Civil y Bomberos

2. DIRECCIÓN DE ÁREA: Unidad de Protección Civil y Bomberos

DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIÓN
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operación

4. CÓDIGO
PROYECTO: MP-UPCyB-1700

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Preparación de Alimentos 6. TIPO DE SERVICIO: Administrativo
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO: 9.
No. 10. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO

Y/O ÁREA 12. INSUMO 13. SALIDA

Elaborar menú 1 1.1 Elaborar mensualmente el menú que se
servirá de forma semanal a los oficiales.

Unidad de
Protección
Civil y
Bomberos

Programa de
trabajo

Menú establecido
por semana

1.2 Programa la salida  para la compra de
víveres de acuerdo al menú elaborado

Dirección
Administrativa Menú Programa de

salida
1.3 Compra de víveres por semana. Pasa a la
actividad 2.2

Dirección
Administrativa

Menú o lista de
víveres

Compra de
alimentos

1.4  Informa a su superior las actividades
realizadas

Dirección
Administrativa Compras Informe

Preparar de acuerdo al
menú las 3 comidas del día 2 2.1 Elabora las 3 comidas del día,  los 7 días

de la semana) Pasa a la actividad 4.1
Dirección
Administrativa

Compra de
alimentos

Oficio o reporte de
compra

2.2 De acuerdo a las compras, elabora reporte
de las mismas y oficios, incluyendo notas y
facturas de compra, reportando así los gastos
generados por este concepto

Dirección
Administrativa Compras

Reporte de
compras y

facturas o notas

Reportar gastos a la
Hacienda Municipal 3 2.3 Recaba Visto Bueno del director del área

y del director general
Dirección
Administrativa

Oficio y facturas,
notas

Oficio con Visto
Bueno

3.1 Entrega oficio y facturas a la Hacienda
Municipal

Dirección
Administrativa

Oficio con Visto
Bueno Oficio con acuse

3.2 Posteriormente recoge el fondo revolvente
destinado para alimentos

Dirección
Administrativa Fondo Revolvente Fondo Revolvente

Elabora informe de
actividades generales 4

4.1 Elabora informe semanal de las
actividades realizadas por el área
administrativa

Dirección
Administrativa

Actividades
realizadas Informe

4.2 Firma el reporte de actividades Dirección
Administrativa

Informe con
actividades Firma

4.3 Entrega reporte y archiva Dirección
Administrativa

Informe con
actividades Archivo
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UNIDAD DE PROTECCIÓN CIVIL Y
BOMBEROS

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDNCIA Unidad de Protección Civil y Bomberos

2. DIRECCIÓN DE ÁREA: Unidad de Protección Civil y Bomberos

DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIÓN
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operación

4. CÓDIGO
PROYECTO: MP-UPCyB-1700

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Requisición y Administración de Material 6. TIPO DE SERVICIO: Administrativo
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director General

8. PROCEDIMIENTO: 9.
No. 10. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO

Y/O ÁREA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir requerimientos de
material de las áreas de la
unidad

1 1.1 Recibe los requerimientos de las
diferentes áreas de la unidad

Dirección
Administrativa

Petición de
material de las

áreas
Solicitud recibida

1.2 Elabora requisición de material Dirección
Administrativa

Petición de
material Requisición

1.3 Recaba las firmas de autorización Dirección
Administrativa Requisición

Firmas de
autorización en

requisición
Entregar requisición a la
Proveeduría Municipal y
recoge material
posteriormente

2 2.1 Entrega requisición a la Proveeduría
Municipal

Dirección
Administrativa

Requisiciones
autorizadas

Requisición
recibida

2.2 Posteriormente recoge material solicitado
en el almacén de la proveeduría, firmando
hoja de salida de material

Dirección
Administrativa

Solicitud de
material en
requisición

Material

Registrar en sistema el
material recibido y
entregarlo a las áreas

3 3.1 Registra el material recibido en sistema
actualizando el stock del almacén de la unidad

Dirección
Administrativa Material recibido Registro en

sistema

3.2 Entrega material solicitado a cada una de
las áreas mediante vale de salida o formato de
resguardo

Dirección
Administrativa Material Vales de salida o

resguardo

3.3 Registra salida de material de acuerdo a
los vales o resguardos en sistema

Dirección
Administrativa Salida de material Registro en

sistema

Archivar formatos 4 4.1 Archiva vales, copias de requisiciones,
formatos de resguardo.

Dirección
Administrativa Salida de material Archivo
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UNIDAD DE PROTECCIÓN CIVIL Y
BOMBEROS

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDNCIA Unidad de Protección Civil y Bomberos

2. DIRECCIÓN DE ÁREA: Unidad de Protección Civil y Bomberos

DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIÓN
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operación

4. CÓDIGO
PROYECTO: MP-UPCyB-1700

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Inspecciones 6. TIPO DE SERVICIO: Operativo
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director Operativo

8. PROCEDIMIENTO: 9.
No. 10. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO

Y/O ÁREA 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir petición de
inspección 1 1.1 Recibir solicitud de inspección

U. Protección
Civil y
Bomberos

Solicitud de
servicio requerido Solicitud

1.2 Registrar solicitud y canaliza al área
correspondiente

U. Protección
Civil y
Bomberos

Solicitud Registro del
servicio

1.3 Reciben y revisa las solicitudes de
inspección recibidas, registran en bitácora

Dirección
Operativa

Solicitud de
servicio requerido

Registro en
Bitácora

1.4 Programar inspección de acuerdo al giro
de la misma

Dirección
Operativa

Solicitud de
servicio requerido

Servicio registrado
en Programa de

visita

Trasladar al lugar y realizar
la Inspección 2

2.1 Al arribar a lugar se inspecciona: Dictamen
de uso de suelo
Metros construidos y medidas generales del
lugar, Instalaciones eléctricas, extintores,
botiquín, señalamientos alusivos a rutas de
evacuación.
Todo depende del giro o establecimiento.

Dirección
Operativa

Programa de
Visita

Inspección
realizada

2.2 Se concluye inspección levantando un
registro con los generales de los oficiales  que
realizaron la inspección

Dirección
Operativa

Inspección
realizada

Registro de
generales

Levantar formatos 3 3.1 Elaborar formato de inspección Dirección
Operativa

Registro de
Generales

Acta
Circunstancial

3.2 Si hay observaciones se hacen las
recomendaciones  para que en plazos de 7,14
ó 21 días, se arreglen las fallas o cubran
requisitos Así como también se  marcan 72
horas para solucionar el inconveniente del
lugar dependiendo de la situación.

Dirección
Operativa

Acta circunstancial
con información

Observaciones a
la inspección

Entregar formatos de
inspección 4 4.1 Registran en sistema y entregan acta a la

dirección
Dirección
Operativa

Acta con
información u
observaciones

Información
registrada en

sistema

4.2 Reciben actas de inspección y elaboran
oficio para enviarlas a Padrón y Licencias

U. Protección
Civil y
Bomberos

Actas de
inspección

Oficio y actas de
inspección

4.3 Entregan actas de inspección
U. Protección
Civil y
Bomberos

Oficio y actas de
inspección

Copia de oficio
recibido

4.4 Archiva copia de oficio
U. Protección
Civil y
Bomberos

Copia de oficio
recibido Archivo
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UNIDAD DE PROTECCIÓN CIVIL Y
BOMBEROS

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDNCIA Unidad de Protección Civil y Bomberos

2. DIRECCIÓN DE ÁREA: Unidad de Protección Civil y Bomberos

DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIÓN
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operación

4. CÓDIGO
PROYECTO: MP-UPCyB-1700

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Servicios Diversos 6. TIPO DE SERVICIO: Operativo
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director Operativo

8. PROCEDIMIENTO: 9.
No. 10. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO

Y/O ÁREA 12. INSUMO 13. SALIDA

Repetir reporte de servicio 1 1.1 Recibe reporte del Centro Integral de
Comunicaciones

U. Protección
Civil y Bomberos Ciudadanía Reporte recibido

1.2 Se despacha el servicio con una serie de
timbres de acuerdo a la gravedad de este

U. Protección
Civil y Bomberos

Necesidad
ciudadana

Servicio solicitado
despachado

1.3 Registrar en formato el servicio
despachado

U. Protección
Civil y Bomberos

Servicio
requerido

Formato con
registro de servicio

Arribar al lugar 2
2.1 De acuerdo al servicio por atender el
personal se coloca el equipo de protección
personal y aborda la unidad respectiva

Dirección
Operativa

Servicio
requerido

Personal listo para
atender el servicio

2.2 El oficial de cabina solicita al responsable
de la unidad el kilometraje de salida y la
cantidad de combustible con que cuenta la
unidad

Dirección
Operativa

Personal listo
para atender el

servicio

Pase de salida de
las instalaciones

2.3 Anexa los datos al formato de servicio Dirección
Operativa Salida Formato con

información

Atender servicio 3 3.1 Llegan  al lugar, corroborando la veracidad
del evento

Dirección
Operativa

Servicio
requerido

Veracidad del
suceso

3.2 Se inicia las maniobras para la mitigación
de los efectos generados por el evento
consistente tales como: Acordonamiento del
lugar, atención de emergencias y primeros
auxilios, solución y terminación de maniobras,
acciones que llevan de 20 minutos a 72 horas
conforme a la magnitud y tipo de servicio

Dirección
Operativa

Suceso
confirmado

Maniobras para la
mitigación del

suceso

Recabar generales del
evento o servicio 4 4.1 Al término del servicio recaban información

del personal que intervinieron
Dirección
Operativa

Evento
controlado

Información
recabada

4.2 Ya en la Unidad informan a sus superiores
las generalidades del evento o del servicio

Dirección
Operativa

Servicio
cumplido

Generales del
servicio prestado

Generar reporte de servicios
realizados 5 5.1 Registran información y se genera el

reporte diario para el parte de novedades.
Dirección
Operativa

Generales del
servicio
prestado

Reporte diario
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UNIDAD DE PROTECCIÓN CIVIL Y
BOMBEROS

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDNCIA Unidad de Protección Civil y Bomberos

2. DIRECCIÓN DE ÁREA: Unidad de Protección Civil y Bomberos

DESCRIPCIÓN NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIÓN
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operación

4. CÓDIGO
PROYECTO: MP-UPCyB-1700

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Capacitación 6. TIPO DE SERVICIO: Preventivos
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Director Operativo

8. PROCEDIMIENTO: 9.
No. 10. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

11.
PUESTO

Y/O ÁREA
12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir solicitud 1
1.1 Recibe solicitud de parte de la ciudadanía en
general requiriendo el servicio (Curso de
capacitación)

Unidad de
Protección
Civil y
Bomberos

Solicitud Folio en solicitud

1.2 Registra y canaliza la solicitud al área
encargada

Unidad de
Protección
Civil y
Bomberos

Solicitud Registro de la
solicitud

1.3 Reciben, revisan y conforme a la solicitud y
cargas de trabajo dan respuesta mediante oficio
a los solicitantes

Dirección
Operativa Solicitud Oficio de

respuesta

Acordar generales del
evento
(Fecha, lugar, horario)

2
2.1 Acuerdan la fecha, lugar y horario de la
capacitación;  Si determinan que la capacitación
será fuera las instalaciones manifiestan las
necesidades de espacio, mobiliario, etc.

Dirección
Operativa

Oficio de
respuesta Fecha y lugar

2.2 Preparan material didáctico necesario para
impartir la capacitación

Dirección
Operativa

Solicitud de
servicio Material listo

Realizar el evento 3 3.1 Realizan el evento o capacitación conforme
a lo acordado

Dirección
Operativa

Solicitud de
servicio

Registro de
asistencia

3.2 De acuerdo al registro se elaboran
constancias de participación

Unidad de
Protección
Civil y
Bomberos

Curso impartido Constancias

3.4 Entregan constancias a los participantes Dirección
Operativa Constancias

Acuse de
constancias
entregadas

Elaborar informe y archivar 4 4.1 Elaboran informe (Hoja de servicio) Dirección
Operativa

Lista de asistencia
y evento realizado

Hoja de servicio e
informe

4.2 Entregan informe a la dirección general Dirección
Operativa

Hoja de servicio e
informe

Hoja de reporte
entregada

4.3 Archivan copia del informe, lista de
asistencia.

Dirección
Operativa

Hoja de reporte y
oficio entregado Archivo
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UNIDAD DE PROTECCIÓN CIVIL Y
BOMBEROS

8.3 Diagramas de Flujo
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UNIDAD DE PROTECCIÓN CIVIL Y
BOMBEROS

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Unidad de Protección Civil y Bomberos

2. DIRECCIÓN: Unidad de Protección Civil y Bomberos

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operación

4. CÓDIGO
PROYECTO: MP-UPCyB-1700

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Control de Correspondencia 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Administrativo

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO: Director General

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACIÓN: Septiembre 2014 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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UNIDAD DE PROTECCIÓN CIVIL Y
BOMBEROS

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Unidad de Protección Civil y Bomberos

2. DIRECCIÓN: Unidad de Protección Civil y Bomberos

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operación

4. CÓDIGO
PROYECTO: MP-UPCyB-1700

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Elaboración de Informes y Estadísticas 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Administrativo

7. RESPONSABLE DEL
PROCESO: Director General

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA
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UNIDAD DE PROTECCIÓN CIVIL Y
BOMBEROS

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Unidad de Protección Civil y Bomberos

2. DIRECCIÓN: Unidad de Protección Civil y Bomberos

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operación

4. CÓDIGO
PROYECTO: MP-UPCyB-1700

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Incidencias 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Administrativo

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director General

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACIÓN: Septiembre 2014 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Unidad de Protección Civil y Bomberos

2. DIRECCIÓN: Unidad de Protección Civil y Bomberos

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operación

4. CÓDIGO
PROYECTO: MP-UPCyB-1700

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Manejo de Fondo Revolvente 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Administrativo

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director General

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACIÓN: Septiembre 2014 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Unidad de Protección Civil y Bomberos

2. DIRECCIÓN: Unidad de Protección Civil y Bomberos

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operación

4. CÓDIGO
PROYECTO: MP-UPCyB-1700

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Mobiliario 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Administrativo

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director General

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACIÓN: Septiembre 2014 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Unidad de Protección Civil y Bomberos

2. DIRECCIÓN: Unidad de Protección Civil y Bomberos

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operación

4. CÓDIGO
PROYECTO: MP-UPCyB-1700

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Preparación de alimentos 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Administrativo

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director General

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACIÓN: Septiembre 2014 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Unidad de Protección Civil y Bomberos

2. DIRECCIÓN: Unidad de Protección Civil y Bomberos

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operación

4. CÓDIGO
PROYECTO: MP-UPCyB-1700

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Requisición y Administración de Material 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Administrativo

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director General

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACIÓN: Septiembre 2014 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Unidad de Protección Civil y Bomberos

2. DIRECCIÓN: Unidad de Protección Civil y Bomberos

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operación

4. CÓDIGO
PROYECTO: MP-UPCyB-1700

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Inspecciones 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Operativo

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director Operativo

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACIÓN: Septiembre 2014 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1



42

UNIDAD DE PROTECCIÓN CIVIL Y
BOMBEROS

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Unidad de Protección Civil y Bomberos

2. DIRECCIÓN: Unidad de Protección Civil y Bomberos

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CÓDIGO

PROYECTO: MP-UPCyB-1700

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Servicios Diversos 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Operativo

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director Operativo

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACIÓN: Septiembre 2014 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1



43

UNIDAD DE PROTECCIÓN CIVIL Y
BOMBEROS

Gobierno Municipal de San Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA: Unidad de Protección Civil y Bomberos

2. DIRECCIÓN: Unidad de Protección Civil y Bomberos

DIAGRAMA DE FLUJO
3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos y
Operación

4. CÓDIGO
PROYECTO: MP-UPCyB-1700

5. NOMBRE DEL
PROCESO: Capacitación 6. NOMBRE DEL

SERVICIO: Preventivos

7. RESPONSABLE
DEL PROCESO: Director Operativo

08. REPRESENTACIÓN GRAFICA

9. FECHA DE ELABORACIÓN: Septiembre 2014 10. REVISIÓN No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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9. Autorizaciones
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AUTORIZACIÓN

LIC. ROSINA RIOS VEGA

NOMBRE
OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

FIRMA
OFICIAL MAYOR ADMINISTRATIVO

FECHA DE AUTORIZACIÓN: Septiembre 2014

ELABORACIÓN

CMDTE. DR. LUIS ENRIQUE MEDEROS FLORES
NOMBRE

DIRECTOR GENERAL

FIRMA
UNIDAD DE PROTECCIÓN CIVIL Y BOMBEROS

FECHA DE ELABORACIÓN: Septiembre 2014

SUPERVISIÓN

LIC. ENRIQUE ARTURO MENDOZA TACHIQUIN

NOMBRE
DIRECCIÓN DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

FIRMA
DIRECTOR DE ÁREA

FECHA DE SUPERVISIÓN: Septiembre 2014
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10. Historial de Cambios
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Gobierno Municipal de San  Pedro Tlaquepaque
1. DEPENDENCIA:

2. DIRECCIÓN:

HISTORIAL DE CAMBIOS
3. ÁREA
ESPECÍFICA: 4. CÓDIGO:

5. FECHA: 6. NÚMERO:
7. ORIGEN DEL
CAMBIO:
8. ACCIONES

9. RESPONSABLE (S) DEL CAMBIO:
10. NOMBRE: 11. PUESTO:
12. NOMBRE: 13. PUESTO:
14. NOMBRE: 15. PUESTO:

16. AUTORIZACIÓN (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 específicas (operativas) a realizar por un
individuo, departamento o unidad. También puede definirse como una o más
operaciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado por
una misma persona o una misma unidad administrativa. Ej. Cotizar materiales.

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

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

Autoridad: Es el derecho de una persona a exigir de otra 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 además autoridad formal ya que esta permite que los
subordinados acepten ambas.

Ayuntamiento: Corporación compuesta de un alcalde y varios concejales para la
administración de los intereses de un Municipio.

Comunicación: Acción 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 opinión.

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

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

Dependencia: Es aquella institución pública 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 Secretarías, las Coordinaciones Generales, la Tesorería, la Oficialía Mayor
Administrativa y las Direcciones Generales.
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Descripción de Funciones: Una vez establecidos los niveles jerárquicos y los
departamentos del organismo social, es necesario definir con toda claridad, las
actividades y los deberes que habrán de desarrollarse en cada una de las
dependencias.

Descripción funcional: es la exposición detallada de las operaciones, conviene exponer
cada una en un párrafo separado, de ser posible con numeración ordinal, debe
procurarse la separación de actividades continuas, de las periódicas o eventuales.

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

Diagrama de Flujo: Representación gráfica de los procedimientos.

Dirección: (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 metodológica, 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 organización y que a la vez sirve para limitar,
orientar y anticipar las actividades organizacionales, con el propósito de elevar la
efectividad en las operaciones y resultados.

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

Inspección de Verificación: Acción efectuada en el lugar donde se solicita cualquier
actividad industrial, comercial o de prestación de servicio, en la cuál se revisa el
cumplimiento de las consideraciones generales y medidas de seguridad en materia de
Protección civil.

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

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

Organización: Es la estructura orgánica planeada para establecer patrones de relación
entre los componentes encargados de alcanzar los objetivos.

Organigrama: Es una grafica que muestra la estructura orgánica interna de la
organización formal de una institución, sus relaciones, sus niveles de jerarquía y las
principales funciones que se desarrollan.

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

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

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

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

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

Ubicación: la ubicación expresará la dirección, departamento y coordinación en que se
desarrolle el trabajo, esto sirve para localizarlo y observarlo.
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12. Formatos
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FORMATO SIN VALOR
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FORMATO SIN VALOR
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FORMATO SIN VALOR
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13. Equipo responsable de la
documentación del Manual de

Procedimientos y Operación
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El presente Manual, es elaborado con la participación conjunta entre la Dependencia
propia de la información a través de su Titular, Directores y Jefes de Departamento y de
la Oficialía Mayor Administrativo por conducto de la Dirección de Desarrollo
Organizacional y su equipo de trabajo, mencionando al personal que colaboró en la
realización de estos:

 LIC. Rosina Ríos Vega; Oficial Mayor Administrativo.

 LIC. Enrique Arturo Mendoza Tachiquin; Director de Desarrollo Organizacional.

 LAE. Ma. De los Ángeles Cantero Villanueva; Técnico Especializado,

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

 Ing. Juan Carlos Santiago Alegría.


