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INTRODUCCION

La Presidencia Municipal de Apaseo el Grande, como instancia encargada de

administrar los recursos humanos, materiales y financieros det municipio, debe

promover una administraci6n priblica de calidad, orientada al servicio y a los

resultados. En ese sentido, y para mantener un funcionamiento eficaz de su

estructura organizacional, debe apoyarse entre otros elementos, en instrumentos

de organizaci6n del trabajo que faciliten el desarrotto de las tareas encomendadas

a los servidores p0blicos, que constituyen la base fundamental para !a ejecuci6n

de su labor gubernamental.

El manua! de procedimientos es un instrumento administrativo que permite

conocer el funcionamiento interno de los 6rganos administrativos de la

dependencia a trav6s de la descripci6n de las actividades secuenciales, siendo

auxiliar en la inducci6n del personal de nuevo ingreso, ya que el documento

expone, explica y define conforme a cada puesto las actividades a realizar,y con

qui6n coordinarse para realizar sus rutinas de trabajo.

Contiene las funciones y actividades que deben de seguirse dentro de cada

unidad administrativa, incluye: los puestos y sus Sreas correspondientes,

olas dentro de diagramas de flujo p

&

r.
d
s
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Tambi6n se describen los elementos de los procesos: identificaci6n, direcci6n

general, nombre del proceso, encargado, objetivo, diagrama, notas y anexos. Y en

las referencias encontramos la definici6n de los t6rminos usados.

Se encuentra registrada la informaci6n b6sica referente a su funcionamiento,

mediante la documentaci6n de los procesos clave, que facilitard las labores de

evaluaci6n, control interno y vigilancia a fin de establecer ciclos de mejora.

Las ventajas que se obtienen at crear tu manual de procesos son entre otras:

. Uniformar y controlar el cumplimiento de las pr6cticas de trabajo.

. Documentar elfuncionamiento interno en lo relativo a descripci6n de tareas,

ubicaci6n, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecuci6n.

. Auxiliar en Ia inducci6n del puesto y en el adiestramiento y capacitaci6n del

personal.

. Ayudar a ta coordinaci6n de actividades y a evitar duplicidades.

. Apoyar el anSlisis y revisi6n de los procesos del sistema y emprender

tareas de simplificaci6n de trabajo como an6lisis de tiempos, delegaci6n de

autoridad, etc,

o Construir una base para el analisis del trabajo

sistem?s, procesos y metodos.

o Facilitar tas labores de auditorfa, la evaluacion

bfr w* ts *1 ** * r r;'**ix*r:i*n y W r * ** rjirr,i**t **,

y el mejoramiento de los

del control interno y su
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Este documento es un instrumento en permanente actualizaci6n, dispuesto a

incorporar las adecuaciones que realicen los 6rganos administrativos a sus

procesos, asi como agregar los nuevos procedimientos derivados de la din5mica

organizacional propia.

'Toda organizaci6n que oriente sus esfuerzos a darrespuesfa opoftuna a /as necesidades

de /os tJsuarios, requiere de identificar, mejorar y documentar sus procesos y

procedimientos"

OBJETIVO

El objeto del presente manual es regular la organizaci6n y funcionamiento de La

Coordinaci6n de Protecci6n Civil, estableciendo las atribuciones, y funciones de

sus unidades operativas y administrativas; asi como los derechos y obligaciones

de los integrantes de la misma.

Proporcionar informaci6n detallada, ctara y precisa acerca de todas y cada una de

las actividades para el correcto funcionamiento de las 6reas, a fin de proveer a

todo el personal una guia de cada una de sus funciones.

icacion de 6ste manual de procedimientos se log rare:

asegurar y controlar el cum ina de trabajo.

'*''fr 
T 

s rs tJ #l tl * dl r p *l"r:i x;1 {;i * r:'i {:} r * ** * ir*i*',',,1;rs1".,
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Simplificar la operatividad al contar con procedimientos claves definidos y

documentados.

Facilitar el control y seguimiento de los procedimientos claves.

La delimitaci6n de funciones y responsabilidades de cada uno de los

puestos.

La coordinaci6n de actividades para evitar duplicidad de funciones.

La inducci6n al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso.

ELEMENTOS ESTRATEOICOS

PROPOSITO

Aplicar el conjunto de principios, normas y procedimientos a observar por la

sociedad y las autoridades en la prevenci6n de las situaciones de alto riesgo,

siniestro o desastre , y a la salvaguarda y auxilio de las personas y sus bienes en

caso de que aquellos ocurran.

2.

b,fi * rt Lj #, {3* # r g rx*?x{t *i* fr y ff r ****ir*i*rtt**,

ALCANCE

a la Coordinaci6n de Protecci6n Civil el resguardo y cuidado del

de Apaseo el Grande. Gto. Siendo tambi6n de apoyo a los municipios

en caso de desastres o accidentes de dimensiones grandes.

3.

4.

5.

6.

Compete

municipio

afros

Pagina-9-de 115
,Wffi



ffi&rffi
ffiffiffiffi
w*txffic

Wiffi#.ffi il i4#$::ll?:,'?,.'frh.1

W
wffi

FtLOSOTiA

MISION: Reducir los Riesgos provocados por tos Fen6menos Perturbadores de origen
Natural (Geol6gico, Hidrometereol6gico y Astron6mico) y Antr6picos (Quimico-Tecnol6gico,
Sartitario-Ecol6gico y Socio-Organizativo) que afectan a nuestra poblaci6n mds vulnerable,
con Ia implementaci6n de Planes de Contingencia y Programas Especiales en los cuales se
establecen las acciones Prevenci6n, Auxilio y Recuperaci6n de una Emergencia o Zona de
Desastre de las zonas afectadas
Ofrecer un servicio de emergencia de calidad acorde a las necesidades especificas de cada
individuo, que pase por un evento s0bito, el cual altere su ciclo de vida, teniendo como
parSmetro salvaguardar su integridad fisica, moral y sus bienes, asl como la de las personas
que intervenganLn dicho evento.

VlSt6N: Ser una lnstituci6n que Coordine, Vigile y Supervise las acciones de Prevenci6n,
Auxilio y Restablecimiento de cualquier Zona Siniestro, Calamidad, Emergencia 6 Desastre
que se presente en nuestro Municipio.
Ser un modelo de organizaci6n el cual solvente las necesidades del municipio y la regi6n al
presentarse una emergencia, brindando un serviclo de calidad y por profesionales, con
humanidad y honestidad.

VALORES;

RESPONSABILIDAD: lmplementar la participaci6n de la sociedad en la b(squeda

en una nueva cultura de auto protecci6n manifestando su

miso al poner en marcha todos los recursos necesarios.

i I _"**;f:51f:1i.. "I:I):*_,: .. ,*e;,,,"- 1, .: ;;. , t -' .,1)\.

Aplicar principios de moral y hum 6s companeros

o los derec ser humano.

{.r11r.* * tral r3*: t} r g r* *iy,,'**i * rz y {3 r * **r}irrsi* *+;,**,

'.**j
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SERVICIO: Proteger a las personas y a la sociedad ante la eventualidad de un

desastre, provocado por agentes tecnol6gicos, naturales o humanos a trav6s de

acciones que reduzcan o eliminen la p6rdida de vidas humanas.

HONESTIDAD: Es un deber mora! al que esta comprometido cada individuo,

mostrando de cada uno de nosotros una 6tica personal y profesional.

ORDEN: Es !a responsabilidad de hacer una labor de manera precisa y met6dica

para efectuar un rdpido servicio.

TOLERANCIA: Es tener la capacidad suficiente de ofrecer a los individuos una

comunicaci6n amplia y comprometida con la actitud de trabajo en equipo

INSTITUCIONALIDAD: Es comprometerse con el trabajo y mostrar la integridad

que se requiere ante la comunidad.

SOLIDARIDAD: Estar comprometido con el trabajo en equipo ayudando a los

compafieros de trabajo creando una direcci6n en constante crecimiento moral.

Pagina - 11 w,",#*{ffi



ffi
t#,wEg

Wffiffi.W* ffiE
ffiWWS.*WW*4.#t:&*;i.*.

W

ATRIBUCIONES

Atribuciones de ta Unidad Municipal

l.- Garantizar elcorrecto funcionamiento del Sistema Municipal de Protecci6n Civil a trav6s
de la supervisi6n y la coordinaci6n de acciones de protecci6n civil que realicen, mediante la
adecuada gesti6n integral de los riesgos, incorporando la participaci6n activa y
comprometida de la sociedad, tanto en lo individual como en lo colectivo;

!1.- Atender y coordinar como 6rgano rector, las acciones de previsi6n, prevenci6n,
mitigaci6n, auxilio y recuperaci6n en casos de siniestro, emergencia, calamidad o
desastre en pongan en riesgo o afecten a las personas, sus bienes y el entorno.

lll.- Promover y apoyar la creaci6n de las instancias, mecanismos, instrumentos y
procedimientos de cardcter t6cnico operativo, de servicios y logistica que permitan
prevenir y atender la eventualidad de un riesgo o peligro que representan los
agentes perturbadores y la vulnerabilidad;

!V.- Disefrar dentro del subprograma de auxilio, et plan de contingencias y
someterlo al consejo para su aprobaci6n.

V.- Establecer y coordinar los centros de acopio para recibir y administrar ayuda a
la poblaci6n afectada por un siniestro o desastre;

Vl.- lnvestigar, estudiar y evaluar riesgos, peligros y vulnerabilidades, integrando y
ampliando los conocimientos de tales acontecimientos en coordinaci6n con las
dependencias responsables;

VII.- Coordinar la elaboraci6n del atlas municipal de riesgo y darle difusi6n;

El Atlas se integra con la informaci6n municipal. Consta de bases de datos,
sistemas de informaci6n geogrdfica y herramientas para el andlisis y Ia simutaci6n
de escenarios, asl como la estimaci6n de p6rdidas por desastres. Por la naturaleza
din6mica del riesgo, deber6 mantenerse como un instrumento de actualizaci6n

*.,fr * r: L) et ** tJ r g'*r:\x#*i * * y W r **x * ny**r*rs*
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X.- Aprobar los programas internos de protecci6n civil presentados por los
particulares, conforme a las disposiciones relativas y aplicables en la normatividad
vigente;

Xl.- Evaluar mediante la realizaci6n de simulacros los programas especificos e
interno, y dem6s procedimientos que presenten los particulares;

Xtl.- Asesorar a las empresas, asociaciones, organismos y entidades de los
sectores privados y sociales para integrar sus unidades internas de protecci6n civi!,
proporcionando la informaci6n necesaria para tal efecto.

Xlll.- Promover la participaci6n e incorporacion de grupos voluntarios al sistema
municipal de protecci6n civil y coordinar su situaci6n en caso de siniestro,
calamidad o desastre;

XV.- Proponer la celebraci6n de convenios con instituciones acad6micas p0blicas
y privadas, para el fomento de la investigaci6n sobre Sreas relativas a la protecci6n
civil.

XV.- Disefiar y difundir los programas de capacitaci6n ciudadana en materia de
protecci6n civil.

XVl.- Llevar a cabo campafras a trav6s de los medios de comunicaci6n, para
fomentar la cultura de protecci6n civily de autoprotecci6n;

XVll.- lmplantar y actualizar padrones para registrar:

a) Personas y organizaciones involucradas en la atenci6n de emergencias; y,
b) lnmuebles destinados para actividades comerciales, productivas o
prestaci6n de servicios, cuyos procesos o ubicaci6n impliquen alto riesgo;

XVIll.- Promover el establecimiento de sistemas de alerta miento para inmuebles
destinados a actividades productivas o prestaci6n de servicios, cuyos procesos o
ubicaci6n impliquen alto riesgo.

fomentar
adopcion

en ejercicio de simulacros en las zonas de

por conq su titular, sobre el
su car

?*fi * r, Ll ;ill * {r # r g * r * x'e *i {t tt y {:} r rs ** r} tr"*i * n t r* *

astres ocurrido
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Xxlll.- Elaborar un programa anual de trabajo, para vigilar el cumplimiento de las
disposiciones del presente reglamento; y,

XXIV.- Las dem5s que se deriven del reglamento municipal y de otros
ordenamientos legales.

FUNGIONES Y RESPONSABILIDADES

!. Creaci6n de Ias brigadas comunitarias de protecci6n civil.

I!. Transculturaci6n en las escuelas de educaci6n preescolar y primaria en la

protecci6n civil.

lll. Aplicaci6n de tos regtamentos, normas y leyes que competen a

protecci6n civit, para prevenir las incidencias humanas y materiales en

municipio.

lV. Profesionalizar el servicio de atenci6n de emergencias que proporciona la

unidad, mediante la capacitaci6n constante de.los elementos, asi como la

adquisici6n de equipo.

V. Colaborar con los organismos p0blicos y privados en la creaci6n de sus

programas internos de protecci6n civil, planes de contingencias,

capacitaci6n, creaci6n de sus brigadas internas de protecci6n civil.

Vl. Entablar con las instituciones de emergencias y clubes de servicio un

sistema de coordinaci6n y colaboraci6n para la atenci6n de los siniestros y

eventualidades que se presenten, asi como los eventos que por su propia

para las instituciones que

en la proteccion civil.

a permanente de

*,{t** * #t ** {} r g r*,*ixe *i *fr y ff { * **r}imi* *t**

la
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GODIFICACION DE LOS PROGESOS

Los procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a trav6s de

una codificaci6n estructurada de la siguiente manera:

Un total de 7 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del

departamento o direccion ("PC", Direcci6n de Protecci6n Civil), seguido de un

gui6n, el puesto al que pertenece e! proceso en cuesti6n ("DR", Director de

Protecci6n Civil), un gui6n y un n0mero consecutivo propio (001 hasta n). Se

manejar6n de forma independiente conforme a cada puesto.

PC-DR-001

Que significa: Direcci6n de Protecci6n Civil - Director - Proceso No. 1

CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO coDtco
COORDINADOR

Auxi I iar Admi n istrativo

co
AD

AT

AO

AC

P6gina - 16 - de 115
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CODIFTCAGION DE LOS PROCESOS CLAVES

NOMBRE DEL PROCESO CODIGO

o Recepci6n de documentos varios para autorizaci6n

y revisi6n

o Actualizaci6n de plan de contingencia climatol6gico municipal

. Difusi6n y creaci6n de brigadas de Protecci6n Civi!

. Apoyo en la aciualizaci6n delAtlas Municipal de Riesgo

o Informaci6n Meteorol6gica Diaria

. Creaci6n y Difusi6n de Materia! lnformativo

. Conocimiento de Dictamen de seguridad

o Revisi6n de Programas lnternos de Protecci6n Civil

o Control de consumo de gasolina y kilometraje de unidades

. Elaboraci6n permisos para quema de juegos pirot6cnicos

. Elaboraci6n de Vo. Bo. solicitados

t Aviso de inspecci6n a instalaciones

t Elaboraci6n de reporte de servicios por mes

- . Recepci6n de documentaci6n

. Elaboraci6n de Oficios

.*-::.:*:-gontrol de archivo
/{ " ,,, "-}.

t Control de agenda de diario
:

por temporada

ins

PC-CO-oo1

PC-CO-002

PC-CO-003

PC-CO-004

PC-CO-oo5

PC-C0-006

PC-CO-007

PC-CO-008

PC-CO-009

PC-CO-o10

PC-AD.OO1

PC-AD-OO2

PC-AD-OO3

PC-AD-O04

PC-AD-OO5

PC-AD-O06

PC-AD-OO7

PC-AD-OO8

PC-AD-OO9

PC-AT-OO1

PC-AT-OO2

PC-AT-OO3

l!,i;it.tiitlt&rtiilhv.ili:|Jil:l
{i,f..fif,f.rliffi .ftil#.fL
Wltfr,#Wffiil3.l,t:,

cdtabbfiaci6n con
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I Coordinaci6n en emergencias con materiales peligrosos.

. Colaboraci6n en la elaboraci6n delAtlas de riesgos.

. lnspecci6n a unidades de reparto de gas.

o Atenci6n a cualquier contingencia dentro de!

Municipio

. Coordinaci6n en accidentes.

o Apoyo y coordinaci6n en incendios.

o atenci6n de servicios de emergencias.

. Elaboraci6n de la bitdcora de mantenimiento de vehiculos.

. Apoyo logistico en simulacros.

. Elaboraci6n de material didSctico por nive! acad6mico

. Promoci6n de !a cultura de la Protecci6n Civil

o Dar capacitaci6n y cursos preventivos

o Capacitaci6n al personal operativo en emergencias especiales

PC-AT.O04

PC.AT-OO5

PC-AT-O06

PC-AO-oo1

PC-AO-002

PC-AO-003

PC-AO-004

PC-AO-005

PC-AC-OO1

PC-AC-OO2

PC-AC-OO3

PC-AC.O04

PC-AC-OO5
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Coordinaci6n de Protecci1n Civil

CoordinadorTITULO DEL PUESTO:

PROPOSITO GENERAL

Ofrecer apoyo a la ciudadanla en emergencias, siniestros y capacitaciones necesarias

para mejorar la seguridad y calidad humana.

PERFIL DEL PUESTO

30 a 60 Afros lndistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Bach i I lerato term inado

ESTADO CIVIL lndistinto EXPERIENCIA 3 Afros

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial
de elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado
de estudios y 2 fotos tamafro infantil. Y lo convenido en la ley

eneral de proteccion civil art.46,47 y 48

REQUISITOS:

CONOCIMIENTOS
CLAVE.

Manejo de Residuos peligrosos, conocimiento de la
problemStica del municipio, conocimiento y cursos de
ecologia y medio ambiente. T6cnico en Atenci6n Pre
hospitalaria, conocimientos de emergencias con materiales
peligrosos, conocimientos en rescate vertical y vehicular,
conocimiento y aplicaci6n de las normas oficiales
mexicanas, conocedor del comando de incidencias.

ACTITUDES: Don de mando, Visionario, Empatia, Liderazgo,
sicoloq icamente req u lado.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

,t'., lOfgalizar y coordina r al personal y recursos a su cargo;
. Apoyar y coordinar, vla radio, al personal del departamento;

' Vigilar el control det reglamento de protecci6n civil municipal y los rubros estatal y
r^l^--1. /4ffi.I!\fe*eral; ,#T,;,'ii+.-! L'ruffil.io, o" o,prit orada crimdtica que se

ealizado
PROTECCION

L y CUERPO

DE BOMBEROS
ion: 29 n: Cada 6 meses
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presente;

. Operativos de seguridad para festividades p0blicas, civicas y religiosas;

. Coordinaci6n con los servicios de emergencias en incidentes mayores;

. Revisi6n de programas internos de protecci6n civil;

' Apoyo y asesoramiento en la creaci6n de planes de contingencias de comercios,

empresas e instituciones pUblicas y privadas;

. Generador de la cultura de la protecci6n civil;

' Difusi6n y creaci6n de brigadas de protecci6n civil en las comunidades;
. Actuatizaci6n permanente del atlas de riesgo municipal;

' Vigilar el cumplimiento de las normas de tas compafilas gaseras del municipio;

. Vigilar la capacitaci6n y cumplimiento de normas de las instituciones;

. Asesorla en planes de contingencia y planes internos de protecci6n civil a la

ciudadania;

. Elaboraci6n de estrategias de atenci6n a emergencias;

. Autorizaci6n y revisi6n de documentaci6n generada dentro de! departamento;

. Coordinaci6n de censos para el atlas de riesgo;

. Actualizaci6n del reglamento municipal de protecci6n civil;

. Proporcionar la informaci6n del clima a quien corresponda;

' Vigilar el comportamiento psicol6gico de los elementos de la unidad y de las

instituciones que atienden las emergencias;

r Emitir las recomendaciones de seguridad a las dependencias del Ayuntamiento para

de incidencias por cualquiera de los

de seguridad ylo prevencion de accidentes en

riesgos, latentes yactuacion

,-fPRorEcctoN
CMIL y CUERPO

E BOMBEROSPresid

6n: Cada 6 meses
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potenciales;

. Acudir a las reuniones que convoque la Coordinaci6n Ejecutiva de Protecci6n Civil

del Estado;

. Crear el programa interno de Protecci6n Civil de los edificios p0blicos del

Ayuntamiento;

. Supervisi6n de los cursos de capacitaci6n, verificaciones, dictSmenes y operativos

de atenci6n de emergencia;

. Atenci6n a ciudadanos para tramites;

. Etaboraci6n de logistica para simulacros;

. Revisi6n de Programas tnternos de Protecci6n Civil;

. Revisi6n del reglamento de la unidad y su modificaci6n.

CONTACTOS I NTERPERSONALES

CONTACTO: PARA QUE:
QUE DOY QUE RECIBO

PERIODICIDAD

Ciudadania

Aux. Adm.

Personal del
departamento

Delegados

Atencion a queja,
Capacitacion

Autorizaci6n

Solicitudes de servicio

Capacitaci6n

Asesoria en planes de
contingencia

Supervision de normas
de seguridad

CoorCinaniqy apoyo

Queja, sugerencia,
Asistencia

Oficios Varios

lnforme del servicio

Solicitud de Apoyo
para capacitacion

Plan de
contingencia

Atencion

Diario

Diario

Diario

La que se requiera

La que se solicite

Cada mes

La que se requiera
p. foiA)'g

ROTECCION

VIL y CUERPO

DE BOMBEROS
aboraci6n: 29 n: Cada 6 meses
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Coordinacion de Proteccion Civil

Difusi6n y creaci6n de brigadas de Protecci6n Civil en diversas
dependencias

Encargado: Coordinador
Promover una
herramientas
efi c;?z en caso

cultura de prevencion en la comunidad, brindando
que permitan a los ciudadanos actuar de manera
de emerqencia.

Coordinador

Promueve Ia creacion de
brigadas de seguridad en
diversas dependencias

lnvita al personal y
ciudadanos a participar
y capacitarse

lnicio

, ii
i;' PROTECCION

tL y CUERPO

DE BOMBEROSPieffiren

raci6n: 29 i6n: Cada 6 meses

Pagina-25-de115

Area:

Proceso:

Objetivo

ffitrc



ff'.}$i

AFASEtt
re ffi

'Wmj#!HffiE
?,$tw#w.w#:#.#*:*sffi ,'#*p..?

W

*.11 x re * stl r3'* t3 r g.**i"a**i* n y W r * ** *imi* r*x:*

PC-CO-oo5

Area: Coordinaci6n de Protecci6n Civil

Proceso Actualizaci6n del Atlas Municipal de Riesgo

Encargado: Coordinador
Realizar las actu alizaciones permanentes

Coordinador

lnicio

Recibe censos, estadlsticas,
notificacion de creacion de nuevos
neqocios e incidencias.

En base a la informacion, realiza las
adecuaciones y asi mantener la
actualizaci6n. Supervisado por los
coordinadores de los fen6menos varios a
estudiar., del Consejo Municipal de
Proteccion Civil,

Realiza revisiones periodicas y asl
tener una informaci6n fidedigna y
confiable (ANEXO 1)
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ANEXO 1

PERMISO DE QUEMA DE JUEGOS PIROTECNIGOS
PRESENTADO EN GEDENA

F.1., fllJ[ieRr,l]0 c, M(}lgIns cIIEIiRnIL() tal*Jal _----l,l<rMER rL.AUTC}RII)A1).

t DENUtuJ,I.lr{AC tohl o IT.AZ()N SOCII\I-.)

CoN D()MICILIO EN: CoNoclDC) s/N - SAN-"M:\T]jOj[J*A-LC}LI(IIILI]ALL(cAr.r.E) (Nr.iMERo) (cD, poHLAc:rdN, r-oc.rr-rourn;

(LILIN ICI I)J0, L)ELEGA.CL(JN ) (h.s1'AI)(.), t )l's't'ttIr(l:) (c:.p) (TELllIr(JNO")

lllMPtlsriR^ Lr)S I,/L,\TERIALES SI(}UIIIIIII'IjS: !-94.S:I-M.(f*-5fi*QRfsAtiTtrI4g6- DE, LUZ- 500
EQITE]]IS pEL!-rf,!t,"

(?OLV,OT{J!, SIFLqtM-i:r-'A, A}{'II IITICI{)Ii, }{LlIR{)cI;LuLfiS-d. E.'rc.)

TR-A,BAJO euH sE FlFr:c't'r.rARA PRTTCTSAMENTE EN EL LUG-AR..t)Ii: (:()NsuM() LJBICADo
IIb.r! I3L All&Io L+ tG B,{SUA"$'.ffI@_t}nL_
GnANipE eTC). ELDIA sl DE M.AB.Z() plir{2t)20 - :4' LAg"22r$0 t{BjL.

(R8rrrr.RrDo A prJN"fo (:oN,ocfi)() PARA sIJ pAcIL Localrzaq:roN)

TI,tr:hIE 1",{ CQN}OR}VI1J)AI} DIT E$:TAS A1]TOR]D$'DgS" ]I;N EL A}{}}TTO I}E SU
C:OMPT,T-THNCIA, RNSPECTO /\ SU SEGUIUI)AD Y U"RI(]ACI()N PNR,,\ DESTr}IARSE A LAS
.A.(}:I'I.VID/\DES AN1:ES SIifrI,$.T-ANITTS 13I{ TNRMINOS, 'DEL AIT:TIC:ULO 39 I}}, I'A I.TIY
THI}ER.AL ]}I3 I!I1I\..{AS DE IIUECiO Y EXPLOSIVOS.
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ANEXO 2
RECIBO PROVISIONAL

r.rio,]tf, EsGtREntA lv,,Iu,N.}€dnA,[
RECTBO PRI}VISIONAL

..*r."r o*'o;*".,,r.*

Ley d€ lhgresos Articr,rlo _:+* Fracci6n.s....*___-. trnciso

Apaseo:el,GranrXe, Gto,; a * _ d€

ESqrrstrnE:nil*'lirr Iffi
BECIBO FfI(}\,ISIONAL

FOLIO rl

Pr']tisi6ftat,pa'sarrantr<rragtrfibilespof,$$crrmptob,an.'"ffi;;ffi

w,&]}trc6A/I,t4r4;*,ru{s,ltAilI}G
.@d4+h4e.d r

rnbre:
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ANEXO 3

REGIBO POR PARTE DE TESORENIN
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ANEXO 4

Favorable de quema

t:.fr ;x * t* pt tr rl,* {*J r g ;t r s i x_.rn" xi rs 3,f .{::? 

r 13 sqy # i r * t * tti; * t:,i

de pirotecnia
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fi *e
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L 

'-' 
'

ll.-.: ::.;':.j:ijj.':i:,1::r:
,, r,,,, .,,',',.'iir. ri"iiiii:.i

itit,.w lida<J,6 el presente Vo- Bo.

::l jrrr:'rt*fl lr$r,*p; .*r#*.,n' j'tr*"* 
"i;turr"

omisi5n quedara. invali<Jado el

;i+ili;t'ffiX ',ffiiffiH"i-.rr,r.,.*xilt5ffi*"f*$tt**f==, r i ry.*";r!*"!J"
rvt;lieauasi 

6iie6:,=iE_,-1.'.,.1 il #;IJ:,:l iuj,
) cr i o o i n rn - 

:r,-.r 1,r rJ_* -.,I-=."-Jj, r[".T,:f i:: -?:_ i:l:: ti bi r i-!a crrit'i de -r.,i,,^';ffi r* ;g ,!:
/&,.{} $*r'$qy *,,o,i* -
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ANEXO 1

Orden de inspecci6n y verificaci6n de medidas seguridad
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lul,rJhilGtPr() nE APASE(3 EL GF..qjNI)E, GIJAN4.J-TJATO=
C}FTT)E N.

ASt.trJ,T(}: WISI:f.r\, [}E

P Fa.O-rEC,C I OhI c, tvt t- tvt L' IvtG t p.AL

lt\rSPECCICrhl DE wIEDIE)/q,S DE SEGIJFR.|I).A,E)

I\I(}IVIBF<E E)EL PFT(}PIET-AF<IQ Q }I.ESP(}r\IS1BLE,

DOTVil(}[LtO

I)ENOIVIINACION
El suscrito T.E.M. Alejandro Gir6n Tapia en mi caracter de Coor<jrDador d6 protecca6n Ciwit MuniciFt. enej€.cicio ds las atrlbLrciones. que me cenl.i6.e el articulo 66 fraccion I I y tV, det R.eglame.nto Oiganico de laAdminisiraei6n Mltn.iciF)at d€ Apaseo et Gra.de, Gto., ademaE d@t arilcuto 2 fracei6n XXXV, XXXV|. XXXW||, XXXVIil,XXXiX, Xl.-, 39,40. 74, ?9, AO y 81 de ta l-ey (3@neret de Frote€ci6n Giviti::,1.cietrr€.treuto 23 fracci6n Vt. \./il y >(Vt. 34. 35fracei6n I, ll, IIl, lV, V, Vl, Vtl,.Vll y l)(, 44,49. scr, 52, 55, 54 fraeci6n t,y tli gf,; fr€cci6n I, il, ll,t, tV y V; 56, 57 fracciitn, I,ll, lll, lV. V, -Vl, Vil, VltI. tX y Xl \a, St3, <Jet flegllamento da,protecci6n eivit para et Muni€,lpto je apaseo et Grande,Gto..,gori el ot ietiv.o de conrprobar el detlido.:umplimiento a lEs diEp@€ieiones i leglates vigerlte$ en el Estaqlo <teGu€naiuato v el Municapio de Apa€eo et <3jrande, a;rcalrreB -- -.t-it. ;; t;= -;;;;;; i--t-q..t-* a.-..--aa-L-.Plan lnte.n<; de Protaecl6n eivll, sDellsis d€ rteagos l.rt€F.to3 v -Ilteiroo=t trragra.rs* tn*ern!5 ae J.-L.-l-a- J-ft,capacit.clonea en matoria e lrrotGcct6n clvll, msnejo d€ mstetl.qles ,f'qllgroeos; FraE arrevlst6n y ,cr6venel6nde la tranquilldad y protecci6n del entorno d6 los hqbitanto$ ci;l natirilcteio. se. exilende. ta p.e.e-ht.e orden <t€vls.ta do lnspeccl6n. facultando pars Et ef6cto at (tos) c-.ro5e ALreeigo.lraonerllo Mc>AEno;\alo Joa=a-triL;jN;DEL ANGEL, \/o FERN.A.NDo LorrEz AB<)nr-rES', vto srAtlvru nl,eo olrraaREs. .//o REFTJG|o MENDoZAALVAREZ, Y/o GERMAN p'AFlRA LopEz vz5 r=aier*rr vroneru-<r'ee.Nra vro ALE GNDRo n=i=JEb-*ZLliL-=--iZJUAN MANUEL HERNANDE.Z oE sAN-rlAGo adscritos a ta Subqirecci6n ao e.-t--.io^ ci.ir, e.-t-.--=;;;;;---;gg;en el (jesarrollo de 13 ditigen€ia en f6rn1a cortJunte o ter)arFda.niente,..,eera lo cuat; ee- Iegqleiq al tiiutar o rllrlen seenc.ueftre et ft"ente d€l estableeiriilente. la p.esentaci6n de la oo.umqntaqion.co,mpfdqi+6iid]<:re. g €ehtinqdci6n sesenar6; ."ai.".: ;.", ' ,l'i:df}\-

1-- I)iatamen.estructurar 11,'-*"':'4', ' '.illti-f i{'l'r&
2 - Dictarnen Et€ctrtco { ,. 

t 
"i3.- ldentiflcaei6n ()ficial del troiietario, R€prasentante y,a6 Encargado. 1*r: i. :. ;.,'.i-]",.. .: r'*r {iI}

4.- Acreditaci6n de lE P.opiedEd 1,..1. 1, . : .,.., _ -_irt5.- Comprobante d6 domtcitid ! -;L . r 
"€t.. - Eqtgdios de \lulnera.bitidad y de conrFlacHbilidad -- 

-, ,. 1., . . :- li: - ./{,:;i;/7.- Mecanica de Suelo
8.- Plan lnterno de Proiecci6n Civil ".

9.- Lieencia de uso d€_'Sueto
1O.- Licerlcia qe tjso y OcLtp€eiarl del lnmueC)l€
1 1.- Permiso para el inaneio y a,Cgpio cle reeiduos.espeeiates, expedldo por at tnsututo de Ecotogla del gsEdo
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ANEXO 1

REPORTE DE SERVICIOS ATENDIDOS (Ejemplo)

REPORTE DE ACTTVTDADES DE PROTECCTON CrVrL BOMBEROS Y SERV. DE URGENCIAS

ENERO 2O2O

REPORTES ATENDIDOS DE BOMBEROS 45

....Hffil.V-i.D- :*',-.|..1.."'.'...'.i'...'.'*.'.1iu* 
;

I- orestal/arboles ,:
Basurero/ lrt'.$..

iUl lanta$,r,,,.i,,i ,,.i,.l.r,i1r,r,,.iir,,.,ii,,,:.,.,r.,l'l.'tl

l

::,,::

:itt,..

,4-

0lncendio rastrojos

I : ::::': ::::::::: ! : :::

,, ..,. {.,\.,
',t''.'. 

".. "' 't""': ,."',,:,t '

.C'ab,le'S,'..Gef dO-St,..'...,t'.',,.'...'...,....,

.....3t

Volcadura

Explosi6n de tanque de gas *
:a .,;. . '. .:..

,.FAl ...6

,,..:t:t
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DIAGRAMA DE PROCESO 5

Area: Coordinacion de Proteccion Civil

Proceso: Recepcion de documentaci6n

Encargado: Aux. Administrativo
Objetivo: Recibir la documentacion

aa,revtston
y entregarla al Goordinador para su

Aux. Administrativo

I
V

Sella el acuse de recibo.

I
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PC-AD-006
,

Area Goordinacion de Proteccion Civi

Elaboracion de Oficios

Aux. Administrativo
Elaborar los oficios solicitados por el Coordinador

Aux. Administrativo

t
Realiza el oficio
(ANEXOI) y le asigna
una numeraci6n
consecutiva conforme al
control de oficios

I
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I
t

&,v,i.t d? $: x;r,'":,rfr?" t:fr a^*, r€'i;*., iv;r #i r;.::;e

r-,;.a#'?.: n"tE,r.{:ii,+,*.i:rr} .S,5:l;iir::+rri.-rl+ vrv+;,i[is-tlifrg','".;.NJ'*#i*r* 3t *r'tiL;}f, St;:*yr.rv t*

".1 i"k ++,- q.--

"'^t.A t ; ." Ii

X # #*" rTte,trxtt tl*A
amhulancie pera LIr*]&

II

pre*e,r1ite* mfi*, dsffid* gsllibitfi el e'r,r:y:tj *o,n,per.srnml paf* e' [;

Gto., ger5n asignada€l,i&s;p*g$pntgEr**Crt#m6dlry con ,r-Et* unded;de"ate,nci6n s
emergencias. en.un hoiario de oa.OO'a *e.'Oo hfu;'.boi:d.ta'steaCi6n de..atguna emergencia
qu& Be 

1u<*iera efg$errltq:fn r :dq€iairq$ide,{|pfa..rr uflr.,.,-.r1, i
Haciendo menci6n que de acusdo a.los protocolos {rstabldiido" .r.l la Etapa t d€ la
contingencia por''el brotftdpl'covid-l9 (sARS-cov'!), aq p9qn6'posmg6fhpr et aervicio pr€
hospitalario hasta:irHavwffis_ frsrir.euital el qeFS{) d€ c()lrtagqy fg#gp&gaci6n det virue.*;s6;;*"" l- L.

sin otro purticular Ja",;ffiffio"*,u*S.'*%#,.n" 
"+i"J;i6re.; 

J"":ddspice6 de ust6d
agradeciondo de aFte maqno !*ri* atariOleaes;nf$gtqdss'y quedo de.Ustsd para cLratquier
comentario al reEpqeto.

prthc:ti*a de tir* qus s.e eplia,ara,,al pwt's$nfrl of:r*;itEtiitl tt,w p*licy Efi"ir*;a,,:frfr,y 17: dq* abr"il d*7
*fra en curso, parel lo antt*rirlrl rnencionad* le ,in*orllei.'1fi6i $ 
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DIAGRAMA DE PROCESO I
PC-AD-009

Area: Coordinacion de Proteccion Civil

Proceso: Recepcionista de llamadas

Encargado: Aux. Administrativo
Objetivo: Recibir y atender fas llamadas recibidas canalizindolas a Ia

persona correspondiente
Aux. Administrativo
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DESCRIPCION DE PUESTO
AREA TECNTCA (ENCARGADO DE INSPECCIONES y/O

vERtFtcActoNES Y ATLAS DE RTESGO)

i,i 
1,,,,ii,.,.' 

nt, 

J,,.,.,'J'l iii 
t.,.,..i,...ri 

.'...,i'.1.

.:ffi*. f,ffiiffiffi+::ifi*l;$
,]::ii 

i

Coordinacion de Proteccion Civil

Area Tdcnica (Encargado de inspecciones y/o
Verificaciones y atlas de riesgo )

:,,.,j

Realizar inspecciones para promover el cumplimiento de las normas de seguridad de los

negocios establecidos en el municipio, asesorando a! ciudadano en la elaboraci6n de

planes de contingencia que le garanticen la seguridad personal.

,EB#,H.I] 20 - 60 Afros

Bach il lerato, preparatoria

'ESTnDO,.ClVl:.[,, lndistinto

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial
de elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado
de estudios y 2 fotos tamafro infantil

CONOCIMIENTOS
i' ', C VE; ,1,

Seguridad industrial, prevenci6n y control, bomberos,
primeros auxilios. Conocimientos de las normas oficiales
mexicanas, reglamentos de gas L.P., conocimiento de la ley
de protecci6n civil y su reglamento. Conocimiento de Ia ley
general de protecci6n civil.

Positivo, servicial, empatfa, buen trato, efiicaz y eficiente.

g .r'il:* "'-l . i, -'* il

="'Bes|;zafu ory{ 1

q-
-E

t

E tl
1&

{}
t*

:JJ PROTECCION
ijJ
il
'{ClVlL y CUERPO
ND 

DE BOMBEROSmberos
ffitu

Lr

C. M*oises
d.-Gdc 

'3 - lA.
&)resi

Fefl
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. Asesoria en emergencias con material peligroso

An .lnmerninc fiin<. Revisi6n de instalaciones de gas en comercios fijos y semi-ffios;

. Realizar retenciones de mercancia de riesgo a la poblaci6n;

. Apoyo de levantamientos de actas circunstanciadas en empresas expendedoras de

gas para carburaci6n;

. Colaboraci6n en la elaboraci6n delAtlas Municipal de riesgos i

. Elaboraci6n de actas de inspeccion de las visitas motivadas por oficio o por situaci6n

de riesgos.

': : : ] :,:ni ],1 : 1:::. :',']''.::.:.:,: :r:i ::: |r]:,:l:-:'']:

lE t::':.:r:':r:i' . . ''. .,:

F!:,!\:'r,r':' :ri ,:,! .: 'ii:,.: .,:

li rlr, :ij.r:r.'j:, :':,:.::,:,,i:i:,:,:i

I++'ffi*,ll

Coordinador

Ciudadanla

Personal del
departamento

Apoyo

Revisiones

Apoyo en accidentes

Solicitud de apoyo

Oficios de solicitud

Solicitud de apoyo

Diariamente

Diariamente

La que se requiera

"_.ry

."l.
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ANEXO 1

ACTA DE INSPECCION

CTICA AL IfiIIVIUEE}LE

6u*rl;sl *,ra a**:.1

F16pCM,"16

Con funda;rnento en
2., 3, 31 , 32 fraccion
frascioneslyll,ss

AG/(}T/pnfi /AVM SIU nfi r,c toa 3,f,t i,020

CO€,RDINA*I.6* 
'*UNIC}PAL 

,,E P*.,:TECCI6H *IVIL
APASEO EL GR.ANBE, GT(}.

AcrA crR*uNsrAr!{GrAE.A, DE thrs*Eccr6N
FA*A LA IN',USTRIA, E,UPF'ESAS ., r.A*,rI,.o* 

"

iff;11:?nf*jH:ffy*r:*"#Tt**contra Ia segiriO"O'

\/IS'TA DE INSPEC
QtJE:A COnrtruUel

INSI}ECCt'ort

+'rr*s;
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rea T6cnica (Encargado de lnspeccrones y/o verificaciones y atlas de riesgo

lnicio

Recibe indicaciones por parte del
Coordinador para colaborar en alg0n
proyecto

En base al proyecto, acude al lugar en
el que se implementarA, de acuerdo a
la temporada

En el lugdr, vigila y brinda proteccion y
ayuda a las personas que Io necesiten o
soliciten
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FORMATO
ANEXO 1

LEVANTAMIENTO DEL FENOMENO
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Ulu,nicifeio,

qclr"

Deenivel (,si,existe f G) i;,;,,1

avliler, ,,. ,':
Tipoi,,: t I 1., ..',
(Est;E,Cl,Mba) Volurnen

Area afectada
Area afectada

a evaluaci6n de vulnerabilidad, exposicion y grado de riesgo

Tipo (FiC,D,
lL)
Area
afectada

l

Caueas
detonantee

Volumen

: , Lugar.
SismoActividad Huneana

Sobrecargas
Cortes
Deforestaci6n
Fugas o

m"
Lluvias

Presipitaci6n actual

Fen6meno Hidrometeorol69ico Prof.
Tipo (CT, FF, OT, Otr.) l-lora
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DESCRIPCION DE PUESTO AREA OPERATIVO

Coordinacion de Proteccion Civil

Area operativo (Pro{eicion civit, cuerpo de B s,
Servicio de Urgencias Medicas,

Brindar apoyo a la ciudadania en casos

-

de emergencia a fin de responder de manera

oportuna, ofreciendo seguridad y atenci6n en coordinaci6n con los servicios de

Proteccion civit, Cuerpo de Bomberos y Seruicio de lJrgencias M6dicas.

E'8ffi.1120 - 60 Afros ,SEXO 
'l Indistinto

,::'
ESCOMRIDAD..MINIMA Bachillerato, preparatoria T6cnico en Emergencias Medicas

:E.STADO"'GlVlE lndistinto AfrosEX H EI 
p 

1 [.,N CiA,, i. """'-',1 z
,,.: . 

:, I , ::,

REQUISITOS
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento,
credencial de etector, comprobante de domicilio, curp,
ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafro infantil

Seguridad industrial, prevencion y control de incendios,
bomberos, primeros auxilios, conocimiento del comando de
incidencias, conocimiento basto del municipio.

:.:.1

ACTITUDES:

eficiente,
discreto,
toma de

Positivo, servicial, empatia, buen trato, eficdz,
condicion fisica aceptable, responsable,
conocimiento amplio del municipio y sus caminos,
decisiones, firme en sus convicciones.

Verificaci6n de los reportes de emergencia que los ciudadanos hacen por medio del

sistema 911;

Atenci6n a cualquier emergencia dentro y fuera de! Municipio

rydTr.d{n a reporte de emergencias y accidentes;

Verifr&*ty'eliminar enjambres en el municipio ,.,'': 
:..

#( is
ttF PROTECCION

GIYIL v CUERPO

DE BOMBEROS,

#i,l'-:-h.
6odd'v
beros

l

u

} nicipal

Fec6 Elaboraci6n: 2? Cada S meses
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. Elaboraci6n de partes de servicios de emergencias

. Elaboraci6n de la bitScora de mantenimiento de vehiculos

. Supervisor de seguridad en rescate vehicular;

, Solicitar los apoyos y recursos necesarios y minimizar o suprimir !a incidencia en

accidentes;

. Asistencia a reportes de personas indigentes;

. lniciar la coordinaci6n de las atenciones de emergencia, en tanto llega el personal

especializado;

. Apoyo en salvamento y rescate acu6tico;

. Buzo en aguas turbias y supervisor de exterior;

. Elaboraci6n de partes de servicios de emergencias;

Coordinador

Ciudadania

Ciudadania

Personal

Apoyo

Atencion de emergencia

lnformes de accidente

Asesoria

Solicitud de apoyo

Reporte

Reporte

Apoyo

Diariamente

Diariamente

Diariamente

Cuando Io requiera
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DIAGRAMA DE PROGESO 3
PC-AO-oo3

Area: Coordinacion de Protecci6n Civil

Proceso: Apoyo y coordinacion en incendios (bomberos)

Encargado: Area Operativa (Protecci6n Civil, Cuerpo de Bomberos, Seruicio
de Urgencias M6dicas)

Objetivo: Ofrecer un apoyo en siniestros con fuego, coordinando los
servicios de auxilio.

Area Operativa

ffi
l:Dfi::if*

ffit*wEE
WWffiffi
E,'ffi]lffiE

*.2'W"+,tu!*1,'.'%Wi n+4;W:?!#j.. &,rd.i:!tr

Trtlr.trs *'*l ** * r ytr mxix t*xi*tvs y W r r:; ** *inti*n tr*:*
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PROTECCION

IL y cUERpO

DE BOMBEROS

GAFT(3{>

evisi6n: Cada 6 meses
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PC-AO-004
a

Area: Coordinacion de Proteccion Civil

Proceso: Atenci6n de servicios de emergencias (servicio de urgencias
m6dicas)

Encar$ad6: @idiai Civil, Cuerpo de Bomberos, Seruicio
de llrgencias M,6dicas)

Objetivo: Tener un registro de todas las emergencias atendidas asi como de
las acciones realizadas por personal.

rea Operativa

Se acude al lugar de Ia

emergencia se atiende segun
las necesidades

Al terminar su trabajo, elabora
parte de servicio (ANEXO 1)

ada 6 meses
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PC-AO-oo5

Area: Coordinaci6n de Proteccion Civil

Proceso: Elaboracion de biticora de mantenimiento de vehlculos

Encargado: Trea oieiiitiva (Protecci6n Civil, Cuerpo de Bomberos, Seruicio
de Urgencias M6dicas)

Objetivo: Gonocer el estado mecenico
siempre est6n en condiciones

de las unidades con el fin de que
optimas para cualquier eme@

rea Operativa

It
Al iniciar su turno, revisa el
funcionamiento de las unidades

Llena el formato de evaluacion
mec6nica

Entrega formato a Ia Auxiliar
Administrativa en el cual indica
el estado de cada unidad
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ANEXO 1

BITACORA DE MANTENIMIENTO
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. Elaboraci6n de material did6ctico
:. Supervisi6n en simulacros y cursos externos

. Coordinaci6n de simulacros en centros educativos

. Promoci6n de la cultura de !a Protecci6n Civil

. Capacitar a! personal Operativo

' lnstruccion en las diferentes instituciones educativas en materia de prevenci6n de

accidentes;

. Elaboraci6n de simulacros;

' Capacitaci6n continua de! personal de la Direcci6n en materia de atenci6n de

incidentes y control de materiales peligrosos;

Coordinador

Ciudadania

Personal del
departamento

Apoyo

Capacitacion

Capacitacion

Solicitud de apoyo

Oficios de solicitud

Apoyo

Diariamente

Diariamente

La que se requiera
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aSE APLICO EL PLAN DE ALEFITI\MIENT{}?

aSE llPLlcO EL PLAN DE EMERGENCIA?

asE At,Lrco EL PLAN I}E EVALUACTON nr Oeft(}S?

eSE /tPLlC() EL PLAN tlE VUELTA A Ll\ N()FIMALIDAD?
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(*) No
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4sE LLEVO A CABo LA VERTlilcAe!6N DEL pERSoNAL EvAcuADo? o .Sr C) Ne

asE REALTZO REUNToN DE EVAL.UACT6N? ' o sr o r,lo

aQUTENESPAT{TTCTPARON? cauro-nioaDEstNSTtTUctoNALES f) entcnorsres

Q oesenveoones Q rNsrrrucroNEsDEApoyo O ornos

E'FITGADAS INTERNAS QUE I'ARTICIPA.R()N!

Q enrrvenosAuxrLtos Q ev*cuecror.IDEtNMUEBLES
(J corr"r*rEoEtNcENoros C) eusoueoAYREscA'rE C) o'rna

acuENTAN coN Eet,tpo oE rDENTrFrcAcroN? O 'sl O ilo

ECTUIPO E 
'NSTALACTONES 

DE EMERGENCIA UTILIZADOS;

, C) HTDRANTES (-) exrlnrgnes Q aorrouir.ies

C) eou,ro DE r,RorEccroN r,ERSoilAL O esceueaAs DE EMERGENcTA

O nrrreulaNclA INSTrrucroNAL Q ornos

INSTTTUCTONES pE APOYO AUE 3E PRESENT:}tRONr

O seou*,oAD puBLlcA Q cnuznola () e'RUzvERDE

O eeu-rra CJ. eoMeERos Q enoreccroN clvrL O ornes
TIEMPO DE RESPUESTA DE LAS INSTITUCIONES OUE PARTICIPARON:
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DIAGRAMA DE PROCESO 4
PC-AC -004

Area: Coordinacion de Proteccion Civil

Proceso: Dar capacitacion y cursos preventivos

Encargado: Area de capacitaci6n
Objetivo: Proveer a la ciudadania y empresas, negocios, etc., herramientas

necesarias para el control de contingencias en materia de
prevenci6n, seguridad y protecci6n.

Area de capacitacion
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ANEXO 1

OFICIO DE SOLICITUD
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ANEXO 3

CONSTANCIA DE CAPACITACION
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DIAGRAMA DE FLUJO
Coordinacion de Proteccion Civil
Tramite

Objetivo: Verificaci6n de medidas de seguridad del bien inmueble
conforme a Ia normativa aplicable.

t- Por la expedici6n de dictimenes sobre la verificaci6n de
emergencia en bienes inmueble. a) Comercial, b)lndustrial,
d) Especiales, e) lnstituciones Educativas.

las salidas de
c) De Seruicio,

lnteresado Aux. Administrativo Encargado de
Verificaciones

Recibe la solicitud y
turn a al verificador

Realiza la
inspeccion

lnicio

Se recibe por parte del
interesado oficio de
solicitud de verificacion
de medidas de
seguridad en el
inmueble

aSi cumple a
no?Se dan

observaciones y
un plazo para
subsanarlas

Se elabora el visto
bueno de medidas de
seguridad de
instalaciones

[ffi
PROTECCION

CIVIL y CUERPO

DE BOMBEROS
v.,

{'Lt
Elabora-eion: 29 de si6n: Cada 6 m

d],.{ i\lut

MIT ros (LEY sos 201 e)
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DIAGRAMA DE FLUJO
Area: Coordinacion de Proteccion Givil
Proceso Tramite
Objetivo Revisar las condiciones fisicas de Ias instalaciones para que

est6n en perfecto estado para su operaci6n
ll-Por Ia dictaminarian de instalaciones el6ctricas o de Gas L. P., en
eventos religiosos, civicos, deportivos y masivos distintos a los
mencionados. ,-\

Se recibe solicitud por el encargado del
evento, Religioso, Civico, deportivo y
masivo

Se realiza la visita por parte
del verificador

Se emite el Dictamen
de seguridad

ffi

AP^T3EE}
WWffi
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DIAGRAMA DE FLUJO
Area: Goordinaci6n de Protecci6n Civil
Proceso Seruicio
Objetivo Proporcionar seguridad y vigilancia en los eventos

extraordinarios que sean solicitados
lll-Por la presentaci6n de los servicios de Protecci6n Civil, por persona
en jornada de hasta 8 horas, en eventos particulares.

Se recibe solicitud por parte de la
persona que tendr6 el evento particular,
indic6ndole el costo a cubrir

El personal asista al evento
y cumple las ocho horas de
servicio
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rs;;'dOcumentos son: permiso por parte de Sedena, formato para permiso por
de credencial de elector

SSM E Y SERVICIOS LEY DE INGRESOS 201 9
DIAGRAMA DE FLUJO

Area: Coordinacion de Protecci6n Civil
Proceso Tramite
Objetivo Emitir las medidas de seguridad para !a quema y transporte

de pirotecnia, reducir daffos a tercero
lV-Por la conformidad para usos y quema de artificios pirot6cnicos en
festividades y actos multitudinarios

lnteresado Auxi I iar Ad m i n istrativo

Presenta documentacion de
solicitud de quema de fuegos
pirotecnicos el fabricante de
estos. (Nota 1)

Entrega recibo provisional por uso
de juegos pirot6cnicos,
indic6ndole el monto establecido
a pagar

Realiza pago correspondiente
en oficinas de tesoreria

Se recibe copia del pago y
se elabora el Vo. Bo. De
quema de pirotecnia
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TRAMITES Y SERVTCIOS (LEY DE INGRESOS 2019
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TRAMITES Y SERVICIOS (LEY DE INGRESOS 2019
DIAGRAMA DE FLUJO

Area: Coordinacion de Proteccion Civil
Proceso Tramite
Objetivo Evaluar los daffos o zonas de riesgo de la poblaci6n a causa

de alg0n fen6meno natural o provocado por el hombre
Vll-Por la evaluaci6n de riesgos

I
Se recibe reporte por la central de
emergencias 911

*"h\

Se can aliza al 6rea correspondiente
segun el reporte (proteccion civil,
bomberos, serv. de urgencias

Se acude al lugar indicado y
se verifican los riesgos

Se emite la evaluacion
de riesgos.
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TRAMITES Y SERVICIOS LEY DE INGRESOS 201 9
DIAGRAMA DE FLUJO

Goordinaci6n de protecCi6n Gi-vii
Tramite

Objetivo capacitar en materia de protecci6n cffi
protecci6n civil, primeros auxilios bisico, manejo de
extintores y m6todos de evacuaci6n ) a industrias, comercios,
escuelas, entre otros y ciudadanos gue lo requieran

Vlll-Por la capacitaci6n en la forma
seguridad industrial o comercial , For persona

Ciudadano rea de capacitacion

Elabora relacion mensual de
cursos proporcionados y lista de
cantidad de personas que
recibieron los cursos

Entrega Oficio de Solicitud de
curso

Lo programa en base a calendario y
e indica fecha y hora

Prepara material did6ctico a emplear
Seg0n el tipo de capacitacion que

ya a presentar muestra y prepara
el material a presentar

Recibe curso y firma lista de
asistencia asf mismo constancia
de capacitaci6n
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TRA ES SMITES Y SERVICIOS (LEY DE INGRESOS 2A1 9
DIAGRAMA DE FLUJO

Area: Coordinacion de Protecci6n Civil
Proceso Tramite
Objetivo capacitar en todo tipo de simulacros a brigadas industriales

o comerciales y ciudadanos que lo requieran
lX-Por la capacitaci6n en la elaboraci6n de simulacros de evacuaci6n a
brigadas internas de seguridad industrial o comercial

lnteresado Area de capacitaci6n

Acude a solicitar
el simulacro,
mediante un oficio

Recibe oficio de solicitud por
parte de la empresa

Acude a dar previa capacitacion y
acuerda fecha para llevar a cabo
el simulacro

Se lleva a cabo el simulacro en
fecha establecida, supervisa
realizacion del mismo

la
la

Elabora reporte de actividades
(ANAEXO 1
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REFERENCIAS PARA LA INTERPRETACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

En el presente manual se encontrardn palabras y t6rminos de cardcter t6cnico,

que por su significado o grado de especializaci6n requieren de mayor informaci6n

para hacer mds accesible !a consulta del mismo.

A continuaci6n se definen los t6rminos de mayor utilidad para el correcto

entendimiento de 6ste manual de procesos.

Prop6sito: Descripci6n precisa de la manera en que se encarga el departamento

de brindar el mejor servicio a la ciudadania.

Alcance: Es el limite o hasta donde llegan tus funciones y/o con que otros

departamentos se involucran.

Filosofia: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la
ciudadania.

Estructura Organizacionat: Es la representaci6n grdfica de la estructura formal

de la organizaci6n, que muestra las interrelaciones y tos niveles jer6rquicos de

cada puesto.

Ia descripcion generica de un

que debe desarrollar y sus
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relaciones interpersonales con el fin de

para su eficaz desempefro.

Diagrama de Proceso: Representaci6n grdfica de la secuencia de pasos

necesarios para la realizaci6n de una funci6n especlfica, donde adem6s se

muestran las 6reas administrativas o Ios puestos que intervienen en la realizaci6n

de cada actividad descrita.

Oficio de Liberaci6n: Es el documento que respalda el acto de entrega del

Manual de Procesos ante la Direcci6n General, mismo que deberd ser firmado por

la parte que expide (Direcci6n de Servicios Administrativos - Oficialia Mayor) y por

la que recibe dicho documento (Direcci6n General). Con ello, el Director General

adquiere el compromiso de mantener actualizado el manuat, asl como llevar un

control de los cambios en el mismo y comunicarlos a la Direcci6n de Servicios

Administrativos - Oficialia Mayor a fin de mantener un documento actualizado.

Anexos: lnformaci6n relevante y complementaria que incrementar6 la utilidad del

manualde procesos.

,s:,"fr 
x * t"j &l ** * r p * rzi ;,-'{fr *i * {'1 y t} r * r;:* *ts *i.* nt r:v';

cumplir con los requisitos indispensables
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SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

*,^{t x * *'*l r**: t3 r g * * txm r:i r* n y fi r * r;* *in'* * *t*'*

ffi
ffi
@
ffi
ffi
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ffi

Limite (inicio o final): lndica el principio y el final del proceso.

Operaci6n: ldentifica una actividad o tarea en et proceso.
Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la
actividad.

Inspecci6n: ldentifica o eval0a la calidad del resultado o para
obtener autorizaci6n para continuar.

Decisi6n: Designa un punto de decisi6n o de divisi6n de!
proceso.
Se debe anotar la cuesti6n de decisi6n, por ejemplo: Si o No.

Documento: lndica que el resultado de una actividad se registra
por medio impreso.

Base de datos: ldentifica cuando la salida de una actividad se
almacena en un medio electr6nico.

Conector: indican que la salida de un trdmite o proceso
representa la entrada para otro trdmite o proceso (generalmente
los conectores representar6n un proceso de soporte).

Flechas: lndican la secuengi
pro r el movimi otro.

' .,' 
-
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OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto. A 23 De Marzo del2A20

Se realiz6 el manual de procedimientos del 6rea de la Coordinaci6n
Municipal de Protecci6n civil y Bomberos, conforme a la informaci6n
proporcionada por el TEM. Alejandro Gir6n Tapia Titular del Srea a la fecha.

Fue realizado por la C. Yolanda Tinajero Solis con la supervisi6n de!
Oficial Mayor. Lic. Jos6 Eduardo Jim6nez Segura.

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado,
Ilevando el control consecuente a cada actualizaci6n.

Firman de Gonformidad

TEM. Alejandro Gir6n Tapia I C. Yolanda Tinajero Solis
Coordinador de Protecci6n civil y I Generador

Bomberos
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FECHA OBSERVACIONES
NOIUIBRE Y FIRIUIA

CONTROL PARA REVISIONES
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