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

administrar los recursos humanos, materiales y financieros del municipio, debe
promover una administracion publica de calidad, orlentada 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
organizacion del trabajo que faciliten el desarrollo de las tareas encomendadas a los
servidores publicos, que constituyen la base fundamental para la ejecucién de su labor

gubernamental.

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que permite conocer el
funcionamiento interno de los érganos administrativos de la dependencia a través de
la descripcion de las actividades secuenciales, siendo auxiliar en la induccién del
personal de nuevo ingreso, ya que el documento expone, explica y define conforme
a cada puesto las actividades a realizar, y con quién 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 dreas correspondientes, precisando su
responsabilidad y funcién a través de la descripcién de puestos es decir su titulo,
propésito general, perfil, conocimientos clave, actitudes y tareas desarrolléndolas

dentro de diagramas de flujo para identificar paso a paso los procesos.

Tamblén se describen los elementos de los procesos: identificacién, direccidén
general, nombre del proceso, encargado, objetivo, diagrama, notas y anexos. Y en las

referencias encontramos la definicion de los términos usados.
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Se encuentra registrada la informacién béasica referente a su funcionamiento, mediante
la documentacion de los procesos clave, que facilitaré las labores de evaluacién,

control Interno y vigllancla a fin de establecer ciclos de mejora.

Las ventajas que se obtlenen al crear tu manual de procesos son entre otras:

o Uniformar y controlar el cumplimiento de las précticas de trabajo.

o Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcién de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

o Auxiliar en la Inducclén del puesto y en el adlestramiento y capacitacion del
personal.

e Ayudar a la coordinacion de actividades y a evitar duplicidades.

e Apoyar el andlisis y revision de los procesos del sistema y emprender tareas
de simplificaciéon de trabajo como andlisis de tiempos, delegacién de autoridad,
etc.

o Construir una base para el andlisis del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procesos y métodos.

o Facllitar las labores de auditorfa, la evaluacléon del control Interno y su vigilancia.

e Este documento es un instrumento en permanente actualizacion, dispuesto a
Incorporar las adecuaciones que reallcen los érganos administrativos a sus
procesos, asi como agregar los nuevos procedimientos derivados de la
dindmica organlzaclonal propla.

“Toda organizacion que oriente sus esfuerzos a dar respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios, requiere de identificar, mejorar y documentar sus

procesos y procedimientos”
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Il. MANUAL DE ORGANIZACION

Concepto de manual de organizacién

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacion, y sirven para registrar
y transmitir la informacién, respecto a la organizacion, y funcionamiento de la dependencia; es
decir, entenderemos por manual de organizacion en general el documento que contiene, en
forma ordenada y sistemética, la informacion y/o las instrucciones sobre historia, organizacion,
politica y/o procedimientos de una institucioén, que se consideren necesarios para la mejor

ejecucién del trabajo.

El manual de organizacién es un documento oficial que describe claramente la estructura
organicay las funciones asignadas a cada elemento de una organizacién, asi como las tareas

especificas y la autoridad asignada a cada miembro del organismo.

En nuestro ambito de accion se define como una herramienta o instrumento de trabajo, v
consulta en el que se registra y actualiza la informacidn detallada, referente a los antecedentes
histéricos, el marco juridico-administrativo, objetivo, estructura orgénica, organigrama que
representa en forma esquematica la estructura de la organizacién, las funciones de los
organos que integran una unidad administrativa, los niveles jerdrquicos, los grados de
autoridad, responsabilidad, asi como las lineas de comunicacién y coordinacién existentes,

que esquematiza y resume la organizacién de una unidad responsable.

El manual de organizacién es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que describe
las relaciones crganicas que se dan entre las unidades administrativas de una dependencia,
enunciande sus objetivos y funciones, siendo por ello, un elemento de apoyo al

funcionamiento administrativo.
Il. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE ORGANIZACION

PR 1. INTRODUCCION
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El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que permite conocer el
funcionamiento interno de los érganos administrativos de la dependencia a través de
la descripcién de las actividades secuenclales, siendo auxiliar en la Induccién del
personal de nuevo ingreso, ya que el documento expone, explica y define conforme
a cada puesto las actlvidades a realizar, y con quién 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 dreas correspondlentes, precisando su
responsabllidad y funclén a través de la descripcion de puestos. Describe los
elementos de los procesos: identificacion, direccién general, nombre del proceso,
enhcargado, objetivo, diagrama, notas y anexos. Y en las referenclas encontramos la
definicién de los términos usados.

Se encuentra registrada la Informacién bésica referente a su funcionamiento, mediante
la documentacion de los procesos clave, que facllitard las labores de evaluacion,

control interno y vigllancia a fin de establecer ciclos de mejora.

Las ventajas que se obtlenen al crear tu manual de procesos son entre otras:

Uniformar y controlar el cumplimiento de las practicas de trabajo.

o Documentar el funclonamlento Interno en lo relativo a descripclén de tareas,

ubicaclén, requerimlentos y a los puestos responsables de su ejecuclon.

Auxlliar en la Inducclén del puesto, en el adlestramiento y capacitacién del
personal.

o Ayudar a la coordinacion de actividades y a evitar duplicidades.

o Apoyar el andlisis y revision de los procesos del sistema y emprender tareas

de simplificacion de trabajo como anélisis de tiempos, delegacion de autoridad,
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o Construir una base para el analisis del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas, procesos y métodos
L]

Facilitar las labores de auditorfa, la evaluacién del control interno y su vigilancia.
Este documento es un instrumento en permanente actualizacion, dispuesto a

incorporar las adecuaciones que realicen los érganos administrativos a sus

procesos, asi como agregar los nuevos procedimientos derivados de la
dindmica organizacional propia
Toda organizacion que oriente sus esfuerzos a dar respuesta oportuna &a las

necesidades de Jos usuarios, requiere de identificar, mejorar y documentar sus
procesos y procedimientos

2. OBJETIVO

El objeto del presente manual es regular la organizacién y funcionamiento de La
Coordinacién de Proteccién Civil, estableciendo las atribuciones, y funciones de sus

unidades operativas y administrativas; asi como los derechos y obligaciones de los
integrantes de esta

Proporcionar informaciéon detallada, clara y precisa acerca de todas y cada una de las

actividades para el correcto funcionamiento de las areas, a fin de proveer a todo el
personal una gufa de cada una de sus funciones

Con la aplicacién de este manual de procedimientos se lograra
1.

Estandarizar, asegurar y controlar el cumplimiento de la rutina de trabajo

2. Simplificar la operatividad al contar con procedimientos claves definidos y
documentados.
EGURID
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4, La delimitacién de funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos.
5. La coordinacién de actividades para evitar duplicidad de funclones.

6. LalInduccién al puesto y adiestramlento del personal de nuevo Ingreso.

3. ANTECEDENTES HISTORICOS

En la segunda sesién ordinaria de la fecha 06 de noviembre del afio 2000, el h.
ayuntamiento aprueba por unanimidad la formacion del consejo municipal de
proteccion civil, dicha administracién fue encabezada por el ing. Manuel Buenrostro
morales. Presidente municipal. No se crearon é&reas auxiliares para el buen
desempefio de sus actividades y solo se sollcité una plaza para realizar actividades.

El 10 de octubre del 2003 se crea la coordinaclén de proteccldn civil municipal y se
instala el consejo municipal de proteccion, érgano reactor en caso de presentarse
estado de emergencia o zona de desastre debido a los fenémenos perturbadores de
origen natural o antropogénicos.

De acuerdo con el reglamento orgénico de la administracién municipal de Apaseo el
grande, Guahajuato de fecha 8 de febrero del afio 2013, en el perlddico oficlal del
estado, se hace de conocimiento pulblico que proteccién civil quedad como
subdirecclién de la direcclén de seguridad publica, vialidad, transporte y proteccldn
clvil.

Debido a los trédgicos acontecimientos que ocurrieron el dfa 30 de abrll del afio 2002
2n el domicilio de la calle Carlos cabrera mufioz ledo esquina Venustiano Carranza,
slendo aproximadamente las 22:40 horas, donde fallecieron tres personas a causa de
un incendio y al ver gue no se contaba en el municipio con un grupo de rescates y
extincién de incendio, el h. ayuntamiento administracién 2000-2003 toma la Iniclativa
de crear el cuerpo de bomberos municlpales el dia 12 de mayo del afio 2002,
adquiriendo un camién motobomba usado, modelo 1981, marca Ford y asignaron al
Iniclo cuatro plazas para sus funclones.

En Iniclos de la administracién 2003-2006 slendo el dia 16 de octubre del afio 2003 y
por iniciativa del Lic. Ernesto vega arias, presidente municipal del h. ayuntamiento, se
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urgencias basicas, la cual era de la marca Chevrolet modelo 2003 y se asigna para
sus funciones tres plazas para técnicos en emergencias médicas.

MARCO JURIDICO

e Leygeneral de proteccién civil DOF 2012

e Reglamento de la ley general de proteccion civil DOF 2014

e Ley general de proteccidn civil del estado de Guanajuato POE 1999

e Reglamento de la ley de proteccion civil del estado de Guanajuato POE 2001

e Reglamento de proteccion civil para el municipio de Apaseo el Grande, Gto.,
POE 2003

e Nom-003-segob/2011

e Nom-008-segob/2008

e  Nom-009-segob/2015

e  Nom-010-segob/2015

e Bases para el establecimiento del sistema nacional de proteccion civil

e Cddigo de ordenamiento territorial urbano y ecolégico del estado de Guanajuato

e Demds leyes, reglamentos y normas aplicables en materia de proteccion civil

4. ATRIBUCIONES

Atribuciones de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil, Cuerpo de
Bomberos y Emergencias.

Proteccion Civil:

|.- Garantizar el correcto funcionamiento del Sistema Municipal de Proteccion Civil a
través de la supervision y la coordinacion de acciones de proteccién civil que realicen,
mediante la adecuada gestion integral de los riesgos, incorporando la participacién y
comprometida de la sociedad, tanto en lo Iindividual como en lo colectivo;

Il.- Atender y coordinar como érgano rector, las acclones de previsién, prevencion,
mitigacion, auxilio y recuperaciéon en casos de siniestro, emergencia, calamidad o

desastre en pongan en riefg@vafz‘ gfa las personas, sus bienes y el entorno.
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lll.- Promover y apoyar la creaciéon de las instancias, mecanismos, instrumentos y
procedimientos de cardcter técnico operativo, de servicios y log(stica que permitan
prevenlir y atender la eventualldad de un rlesgo o peligro que representan los agentes
perturbadores y la vulnerabllidad,

V.- Disefiar dentro del subprograma de auxilio, el plan de contingencias y someterio al
consejo para su aprobacion.

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

VI.- Investigar, estudiar y evaluar riesgos, peligros y vulnerabilidades, integrando vy
ampliando los conocimientos de tales acontecimientos en coordinacion con las
dependencias responsables;

VIl.- Coordinar la elaboracion del atlas municipal de riesgo y darle difuslén; El Atlas se
Integra con la Informaclén municipal. Consta de bases de datos, sistemas de
Informacién geogréfica y herramlentas para el andlisis y la simulacién de escenarlos,
asl como la estimaclén de pérdidas por desastres. Por la naturaleza dindmica del rlesgo,
debera mantenerse como un Instrumento de actualizacién permanente; El atlas de
riesgo constituye el marco de referencia para la elaboracion de politicas y programas
en todas las etapas de la Gestion Integral del Riesgo;

VIII.- Administrar el centro de operaclones para su adecuado funclonamlento.

IX.- Dictaminar sobre estudios y andlisis de rlesgos presentados por los particulares
cuando estos sean exiglbles conforme a la normatividad vigente,

X.- Aprobar los programas Internos de protecclén civil presentados por los particulares,
conforme a las disposiclones relativas y aplicables en la normatividad vigente;

Xl.- Evaluar mediante la realizacién de simulacros los programas especificos e Interno,
y demas procedimientos que presenten los patrticulares;

Xll.- Asesorar a las empresas, asociaciones, organismos y entidades de |os sectores
privados y soclales para integrar sus unidades Internas de proteccién cvl,
proporclonando la Informacién necesarla para tal efecto.

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

XIV.- Proponer la celebraclén de convenlos con Instituclones académicas plblicas y
privadas, para el fomento de la investigaclén sobre dreas relativas a la proteccién civil,

/ a.iV Disefiar y difundir los_pregramas de capacitacién ciudacdana en materia de
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XVI.- Llevar a cabo campafias a través de los medios de comunicacion, para fomentar
la cultura de proteccion civil y de autoproteccion;

XVII.- Implantar y actualizar padrones para registrar:

a) Personas y organizaciones involucradas en la atencion de emergencias; Y,

b) Inmuebles destinados para actividades comerciales, productivas o prestacion
de servicios, cuyos procesos o ubicacion impliquen alto riesgo;

XVIIl.- Promover el establecimiento de sistemas de alerta miento para inmuebles
destinados a actividades productivas o prestacién de servicios, cuyos procesos o
ubicacién impliquen alto riesgo.

XIX.- Propiciar y promover la organizacién de comités vecinales, a fin de fomentar la
cultura en materia de proteccién civil y de autoproteccién, asf como la adopcion de
medidas preventivas en caso de una emergencia, siniestro o desastre,

XX.- Implantar, apoyar y participar en ejercicio de simulacros en las zonas de mayor
riesgo o vulnerabilidad.

XXI.- Informar trimestralmente al consejo, por conducto de su titular, sobre el
cumplimiento de los programas y acciones a su cargo.

XXII.- Llevar un archivo sobre desastres ocurridos en el municipio.

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

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

Cuerpo de Bomberos:
El Cuerpo de bomberos realizard dentro de sus actividades operativas:

l. Combate, control y extincién de incendios;
Il. Busqueda y Rescate;
M1, Servicios Prehospitalario;
V. Fugas y Derrames de materiales peligrosos,
V.  Atencién a enjambres;

VI. Capacitacién a empresas y poblacién como institucion certificada ante la
Coordinacién Estatal, en el &mbito de su competencia operativa;
~~~~~ —VII. Supervision y Verificacion de las medidas Integrales de seguridad en
,--*‘/g,ééﬁio,q( . establecimientos Indus a’re% omercialesyde Servicio,
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VIII. Participacion en la implementacion, elaboracion y Operacion de los Programas

Especlales del municipio;
IX. Implementacién de servicios preventivos; y

X.  Aquellas que, de acuerdo con la aplicacién del Programa Municlpal, establezca
la Coordinacion Municipal, asi como las leyes y reglamentos vigentes.

6. ELEMENTOS ESTRATEGICOS

PROPOSITO

Aplicar el conjunto de principios, normas y procedimientos a observar por la
sociedad y las autoridades en la prevencion 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
acuellos ocurran.

ALCANCE

Compete a la Coordinacién de Proteccién Civil el resguardo y culdado del municlplo
de Apaseo el Grande. Gto. Siendo tamblén de apoyo a los municiplos aledafios en
caso de desastres o accldentes de dimenslones grandes.

FILOSOFIA

MISION: Mitigar los Riesgos provocados por los Fenémenos Perturbadores de Origen Natural
(Geoldgico, Hidrometereoldgico y Astronémico) y Antrépicos (Quimico-Tecnolégico, Sanitario-
Ecoldgico vy Socio-Organizativo) que afectan a nuestra poblacién mas vulnerable, con la
implementacién de Programas Especiales de Proteccion Civil (Planes de Contingencia) en los
cuales se establecen las acciones Previsién, Prevencién, Mitigacién, Preparacidn, Auxilio,
Reconstruccién y Recuperaclén de un Sinlestro, Calamidad, Emergencia o Zona de Desastre de
las zonas afectadas.

Ofrecer un Setrviclo de Emergencla de calldad acorde a las necesldades especificas de cada
individuo, que pase por un evento subito, el cual altere su ciclo de vida, teniendo como parémetro
salvaguardar su integridad fisica, moral, sus bienes y su entorno, asi como la de las personas que
Intervengan en dicho evento.

VISION: Ser una Instituclén que Coordine, Vigile y Supervise las acciones de Prevision,
———~Prevencién, Mitigacion, Preparacian, Auxillo, Reconstruccion y Recuperaclén de cualquler Zona
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Ser un modelo de organizacién el cual solvente las necesidades del municipio y la regién al
presentarse una Emergencia o Desastre, brindando un servicio de calidad y por profesionales,
con humanidad y honestidad.

VALORES:
RESPONSABILIDAD: Implementar la participacién de la sociedad en la busqueda del

desarrollo en una nueva cultura de auto proteccién y proteccién manifestando su

compromiso al poner en marcha todos los recursos necesarios.

RESPETO: Aplicar principios de moral y humildad con los demas compafieros

respetando los derechos de todo ser humano.

SERVICIO: Proteger a las personas y a la sociedad ante la eventualidad de un desastre,
provocado por agentes tecnologicos, naturales o humanos a través de acciones que

reduzcan o eliminen la pérdida de vidas humanas.

HONESTIDAD: Es un deber moral al que estda comprometido cada individuo,

mostrando de cada uno de nosotros una ética personal y profesional.

ORDEN: Es la responsabillidad de hacer una labor de manera precisa y metédica para

efectuar un répido servicio.

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

comunicacion 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 direccién en constante crecimiento moral.

e

P i =

/’;\xf\p‘\'on 202: S

) "

//:s,\-’ QD08 Mgy, OE\\

AN N i

L4 M R AR o e L
O¢INTROL DE EMISIONG,
A ]

R R

a 1
\‘.(.. ;‘;5/ bl o/
o/

ENCARBANE P DESPACHO DE
OFICIALIA MAYOR

sle




Presidencia Municipal Apaseo el Grande, Gto.

Fecha de emisién: Fecha de Ultima revision: Paginas:
28 de Abrll del 2024 28 de Abrll del 2024 22 de 172
. . Cadigo
-~ Manual de organizacion y procedimientos
9 yp DC-PC-01
7. ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA
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OBJETIVOS

1. Consolidar el drea de proteccién civil y bomberos como una corporacién de reaccion,
blsqueda, rescate y atencién de emergencias con personal capacitado para atender
las necesidades del municipio.

2. Reafirmar el reconocimiento de la ciudadania a través de la atencién de emergencias
al mejorar la calidad mostrando la experiencia con actitud altruista, responsable y
honesta.

3. Regular las acciones de atencién mediante la actualizacién de los procedimientos,
reglamentos y manuales vigentes aplicables en materia de proteccién civil.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
l. Creacién de las brigadas comunitarias de proteccién civil.
Il. Transculturacién en las escuelas de educacion preescolar y primaria en la

proteccion civil.

lll. Aplicacién de los reglamentos, normas y leyes que competen a la proteccion

civil, para prevenir las incidencias humanas y materiales en el municipio.

Profesionalizar el servicio de atencién de emergencias que proporciona la
Coordinacién Municipal, mediante la capacitacién constante de los elementos,

asl como la adquisicién de equipo.

Colaborar con los organismos publicos y privados en la creacion de sus
programas internos de proteccion civil, planes de contingencias, capacitacion

y creacién de sus brigadas internas de proteccion civil.

VI.

Entablar con las instituciones de emergencias y clubes de servicio un sistema
de coordinacién y colaboracién para la atencion de los siniestros y
eventualidades que se presenten, asfi como los eventos que por su propia

necesidad requieran prevencién cerrada.
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VII. Establecer un calendario de capacitacién para las instituciones que atienden

emergencias, en los temas implicitos en la proteccion civil,

VIIl. Para las festividades y eventos ptblicos crear un programa permanente de
prevenclén, como fenémeno soclo organizativo.

Los procesos contenldos en este manual se encuentran Identificados a través de una

codlficaclén estructurada de la sigulente manera:

Un total de 7 caracteres los dos primeros hacen referencla al nombre del
departamento o direccién (“PC", Direccion de Proteccion Civil), seguido de un guion,
el puesto al que pertenece el proceso en cuestién (“DR”, Director de Protecclon Civil),
un guion y un nimero consecutivo propio (001 hasta n). Se manejarén de forma
Independiente conforme a cada puesto.

Ejemplo: PR-PC-001

CLASIFICACION Y CODIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO CODIGO
COORDINADOR MUNICIPAL CO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO AD
AREA TECNICA AT
AREA OPERATIVA AO
AREA DE CAPACITACION AC
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CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS O PROCEDIMIENTOS BASE UTILIZADOS

CODIGO TIPO DE DOCUMENTACION
IT INSTRUCTIVO DE TRABAJO
PR PROCESO O PROCEDIMIENTO
FO FORMATO
DC MANUALES O LINEAMIENTOS

CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES

NOMBRE DEL PROCESO CODIGO
Revision y actualizacién de los planes de contingencia de PC PR-PC-001
Operativo de seguridad en festividades publicas PR-PC-002
Difusién y creacién de brigadas de Proteccién Civil PR-PC-003
Actualizacién del Atlas de Riesgo Municipal PR-PC-004
Informacién Meteoroldgica Diaria PR-PC-005
Creacién y Difusién de Material Informativo PR-PC-006
Conocimiento de Dictamen de seguridad PR-PC-007
Revisién de Programas Internos de Proteccién Civil solicitada por empresas, | PR-PC-008
comercios e instituciones

Control de consumo de gasolina y kilometraje de unidades PR-PC-009
Elaboracién y entrega de anuencias para eventos publicos o privados masivos laail
Control y registro de vales de combustible PR-PC-O11
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PR-PC-012

Elaboracién de permisos para quema de Juegos pirotécnicos

Captura y entrega reporte de servicios atendidos por mes a la Direccion de

Seguridad publica y H. ayuntamiento A PR
Captura y entrega de reporte de setviclos atendidos por mes a PC Estatal PR-PC-014
Elaboracién de POA (programa Operativo Anual) PR-PC-015
Elaboracién de GDM PR-PC-016
Elaboracién de PbR PR-PC-017
Atenclén de incidente de emergencla medica PR-PC-018
Coordinar y dirlgir cualquier incidente de emergencla por bomberos PR-PC-019
Comunicacién y coordinacién de incidentes mayores de bomberos con base Alfa | PR-PC-020
C-5
Coordinar y supervisar capacltacién de personal de bomberos PR-PC-021
Coordinacién y atencion de incidentes mayores de bomberos PR-PC-022
Asistencia a asambleas PR-PC-023
Revision y actualizacion de planes de contingencia por temporada estacional PR-PC-024
Inspeccién a empresas y negocios instalados no regulados PR-PC-025
Elaboraclén de programas especlales PR-PC-026
Atenclén de incldentes y contingenclas municlpales PR-PC-027
Apoyo loglstico en simulacros PR-PC-028
Atencién de reporte de incidente de emergencias personal Cuerpo de bomberos | pR-PC-029
CODIFICACION DE PROCESOS DE LOS TRAMITES Y SERVICIOS

Glros comerclos dedicados a la compra venta de materlales reciclables y centros | oo o~ 54
de acopio de residuos de manejo especial y segregacion de los mismos.
Por el anélisls de vulnerabllidad de rlesgos Internos y clrcundantes, PR-PC-31
Por el dictamen de seguridad e higiene industrial o comercial. PR-PC-32
Por la capacitacién en la elaboracién de simulacros de evacuacién a brigadas PR-PC-33
Internas de seguricdad Industrial o comerclal.
Por la capacitacién en la Integracién de brigadas Internas de proteccién civil por PR-PC-34
persona.

Eﬁﬂa\cggformldad municipal para la revisién de Instalaciones y operaclén de Juegos PR-PC-35
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Por la conformidad para usos y quema de artificios pirotécnicos en festividades y PR-PC-36
actos multitudinarios.
Por la dictaminacién de instalaciones eléctricas o de Gas L. P, en eventos religiosos, PR-PC-37
civicos, deportivos y masivos distintos a los mencionados.
Por la emisién de verificacion de medidas integrales de seguridad en materia de PR-PC-38
proteccién civil.
Por la expedicidon de dictdmenes sobre la verificacion de las salidas de emergencia
en bienes inmueble. a) Comercial (tiendas de abarrotes, de autoservicios y | PR-PC-39
departamentales).
Por la expedicién de dictdmenes sobre |a verificacion de las salidas de emergencia
en bienes inmueble. b) Restaurantes, hoteles, bares, cantinas, centros nocturnos y | PR-PC-40
de espectaculos
Por la expedicidn de dictdmenes sobre la verificacién de las salidas de emergencia
en bienes inmueble. d) Instituciones educativas, de salud y soclales no lucrativas y | PR-PC-41
de gobierno.
|- Por la expedicién de dictdmenes sobre la verificacién de las salidas de
emergencia en bienes inmueble. ) Especiales, talleres, salones de usos mdiltiples, | PR-PC-42
almacenes balnearios, escuelas particulares y distintos a los mencionados.
Por la prestacion de los servicios de proteccién civil, por persona en jornada de PR-PC-43
hasta 5 horas en eventos particulares.
Por la prestacién de los servicios de proteccién civil, por persona en jornada de PR-PC-44
hasta 8 horas en eventos particulares.
Por la verificacién de la red para control de incendios y equipo de emergencias PR-PC-45
expedida por el cuerpo de bomberos municipales.
Por la verificacion y revision del Programa Interno de Proteccion Civil. PR-PC-46
Servicio extraordinario de urgencias médicas en eventos masivos. PR-PC-47
Traslados en ambulancia a solicitud del interesado y que no corresponda a un | o b~ 4g
servicio publico derivado de un evento de emergencia
CODIFICACION DE LOS FORMATOS
Expediciéon de Vo. Bo. De liberacién de programa Interno de Proteccion Civil e FO-PC-001
instalaciones
Bitacora de control de combustible de unidades de Proteccion Civil y Bomberos FO-PC-002
Expedicién de Anuencias para eventos sociales, comerciales, patronales, FO-PC-003
instalacién de juegos mecdénicos y circos
Bitdcora de consumo de combustible por unldad FO-PC-004
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Constancia de quema de pirotecnia en eventos masivos publicos o privados FO-PC-005
Anuencia favorable o Vo. Bo. para la quema de artificlos pirotécnicos FO-PC-006
Registro de partes de emergencia o servicios atendidos FO-PC-007
Estadistico de serviclos de emergencia atendidos FO-PC-008
Estadistico de servicios de emergencia atendidos por sector FO-PC-009
Reglstro de atenclén de emergencias y setrviclos prehospitalarios FO-PC-010
Registro de atencién de emergencias y setrvicios del Cuerpo de Bomberos FO-PC-0M

Acta de verificacién de medidas integrales de seguridad en materia de proteccién

civil. FO-PC-012
Registro de atenclén de emergencias y setviclos de Protecclon civil FO-PC-013
Cedula de evaluacion y registro de simulacros FO-PC-014
bitdcora de registro de atenclén cludadana
Oficios

CODIFICACION DE DOCUMENTOS
Manual de Organizacién y Procedimientos DC-PC-001

/@q‘_GUP/D PPN

o o \ —

0 Q‘\\\\O‘E Mg ok, . i,

- . (, \ /’r,, \‘np\‘{(‘R‘g‘? e
\z" \Y‘JO‘; M.t:'. ‘DQJ\\

kﬁmﬁm DEIWS,:ON \
3 - ‘\IHEVISQ“ \m

SN 1B,




Y.
N Presidencia Municipal Apaseo el Grande, Gto.
& a Fecha de emisién: Fecha de dltima revisién: Paginas:
‘ ; # 28 de Abril del 2024 28 de Abril del 2024 29 de 172
n VAT o M d o . Cédigo
| Y anual de organizacion y procedimientos DC-PC-01

8. DESCRIPCION DE PUESTOS Y DIAGRAMAS DE PROCESO

DESCRIPCION DE PUESTO (COORDINADOR MUNICIPAL)

AREA:

Coordinacion Municipal de Proteccion Civil, Cuerpo de
Bomberos y Emergencias.

TITULO DEL PUESTO:

Coordinador Municipal

PROPOSITO GENERAL

Ofrecer apoyo a la ciudadania en emergencias, siniestros y capacitaciones necesarias para

mejorar la seguridad y calidad humana.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 25 a 60 Afios

SEXO | Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Bachillerato terminado

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA 3 afios

REQUISITOS:

Solicitud elaborada, curriculum vitae, dos cartas de
recomendacién, hombramiento, copia de: acta de nacimiento,
credencial de elector, licencia para conducir, comprobante de
domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios, carta de
antecedentes  penales, constancia de antecedentes
disciplinarios, cartilla militar liberada, nimero de seguridad
social, cédula de registro ante el SAT, copia de tarjeta bancaria,
nombramiento y 2 fotos tamafio infantil, y lo convenido en la
Ley General de Proteccién Civil art.46,47 y 48

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Manejo de Residuos peligrosos, conocimiento de la
problemética del municipio, conocimiento y cursos de ecologia
y medio ambiente. Técnico en Atencién Prehospitalaria,
conocimientos de emergencias con materiales peligrosos,
conocimientos en rescate vertical y vehicular, conocimiento y
aplicacién de las normas oficiales mexicanas, conocedor del
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ACTITUDES: Don de mando, Visionario, Empatfa, Liderazgo,
psicoléglcamente regulado.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Se encarga de organizar y coordinar al personal y recursos a su cargo,
Apoya y coordina, vla radio, al personal del departamento;
Vigila el control del reglamento de proteccion civil municipal y los rubros estatal y federal;

Elabora los planes de contingencla de acuerdo con la temporada climdtica que se
presente;

Implementa Operativos de seguridad para festividades publicas, civicas y religlosas;
Coordina los serviclos de emergenclas en Incldentes mayores;
Revisa los programas internos de proteccién civil;

Apoya y asesora en la creacién de planes de contingencias de comercios, empresas e
instituciones publicas y privadas,

Promueve la cultura de la proteccién civil;

Difunde y crea brigadas de proteccién civil en las comunidades;

Actualiza permanentemente el atlas de rlesgo municipal;

Vigila que se cumplan las normas de las compafifas gaseras del municipio;
Ademds de la capacitacién y cumplimiento de hormas de las Instituclones;

Brinda Asesorfa en planes de contingencia y planes Internos de proteccion civil a la
ciudadania;

Elabora las estrategias de atenclén a emergenclas;

Autoriza y revisa de la documentacién generada dentro del departamento;

Coordina la actualizacién del atlas de rlesgo;

Revisa y actualiza el reglamento municipal de proteccion civil;

Proporclona la Informacién del clima a quien corresponda;

Vigila el comportamiento psicolégico de los elementos de la Coordinacion Municipal y

2 wde las instituciones que atienden las emergencias,
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Emite recomendaciones de seguridad a las dependencias del H. Ayuntamiento para su
correspondiente actuacion en la prevencion de incidencias por cualquiera de los
fenémenos;

Elabora recomendaciones de seguridad y/o prevencion de accidentes en eventos
plblicos y privados;

Solicita a quien corresponda la actuacién para minimizar los riesgos, latentes y
potenciales;

Asiste a reuniones convocadas por la Coordinaciéon Ejecutiva de Protecciéon Civil del
Estado;

Apoya en la creacién de los Programas Internos de Proteccion Civil de los edificios
plblicos del Ayuntamiento;

Supervisa los cursos de capacitacion, verificaciones, dictamenes y operativos de
atencioén de emergencia;

Brinda atencién a los ciudadanos en tramites;

Apoya en la Elaboracién de la logistica en simulacros;

Revisa y valida los Programas Internos de Proteccion Civil;
Revisa y modifica el reglamento de la Coordinacién Municipal.

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO: PARA QUE: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Ciudadania Atencién a queja, Queja, sugerencia, Diario
Capacitacién Asietanicia
Aux.
Administrativo Autorizacion R a— E—
Personal del Solicitudes de servicio , )
departamento Informe del servicio Diario
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Capacitacion Solicitud de Apoyo | La que se requiera
para capacltacién
Empresas y
hegoclos Plan de contingencia L
Asesorfa en programas La que se solicite
internos de protecclén
civil
Empresa Gasera Atencion Cad .
Supervisién de normas de BGRIs:
seguridad
Unidades de
Smergeha Aslstencla
municipal Coordlnacién y apoyo La que se requiera
Area: Coordinaciéon de Proteccion Civil, Cuerpo de Bomberos y
Emergencias
Proceso: Recepcién de documentos varios para autorizacién y revision
Encargado: Coordinador Municipal
ObJetivo: Reclblr la documentacién generada en el departamento para revision y
autorizacién.
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 PR-PC-001

Area: Coordinacién de Proteccién Civil, Cuerpo de Bomberos y Emergencias

Proceso: Revision y Actualizacion plan de contingencia de Proteccion Civil

Encargado: Lic. Carlos Diaz Ortiz

Objetivo: Realizar las actualizaciones de acuerdo con los sucesos ocurridos con
anterioridad para prevenir posibles siniestros en el territorio del municipio.

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION DE PROGRAMAS ESPECIALES DE
PROTECCION CIVIL (PLAN DE CONTINGENCIAS)

DESCRIPCION

1-Se revisa la dltima actualizacion del plan de
contingencia con anticipacién a la temporada estacional
o Fenémeno Socio Organizativo del afio

2.-Se planea e identifican los puntos estratégicos que se
veran afectados por el fendmeno

3-Una vez revisados e Identificados los puntos
vulnerables se realiza las adecuaciones necesarias
segln el conocimiento adquirido en anteriores eventos.

4 -Al haber completado los puntos anteriores se entrega
el plan a Proteccion Civil Estatal para su revision vy
aprobacién.

5. Llegada la fecha del fenémeno se implementa o en
marcha el plan de contingencia puede incluir a una o
varias dependencias de gobierno (P.C, Bomberos,
Servicios Municipales, fiscalizacion, etc.
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Revisa plan de contingencia anterior

v

Se planea e identifican los puntos de
riesgo que se veran afectados por el
fenémeno perturbador

v

Realiza las adecuaciones necesarias
en base al conocimiento adquirido.

v

Se elabora el documento o plan
para su revislén y aprobacion de
Proteccidn Civil Estatal

Se entrega a la autoridades o
dependenclas Involucradas antes
de presentarse el fenémeno
perturbador, para su
implementacion.
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PR-PC-002

Area: Coordinacién de Proteccién Civil, Cuerpo de Bomberos y Emergencias
Proceso: Operativos de seguridad en festividades publicas, patronales y religiosas
Encargado: Lic. Carlos Diaz Ortiz
Objetivo: Realizar la coordinacion y control en conjunto con las dependencias de
gobierno involucradas, con el fin de evitar accidentes pérdidas humanas o
materiales.
NOMBRE EL OPERATIVOS DE SEGURIDAD EN FESTIVIDADES PUBLICAS,

PROCEDIMIENTO

PATRONALES Y RELIGIOSAS

DESCRIPCION

1.- Primero en base a la temporada de fiestas patronales o civicas,
se programa fecha de reunién para la revision de la logistica,
puntos de inspeccién y vulnerabilidades.

2- Antes de la reunién se hace invitacién a las areas o
dependencias que apoyaran en los operativos, como policia
municipal, transito, fiscalizacién

3.- Llegada la fecha de reunién se toma en cuenta pase de lista
de los asistentes

4.- Durante la reunién se tratan los puntos clave a tratar y que
involucran a las demés dreas o dependencias, en los que se les
permite hacer comentarios u observaciones al respecto.

5.- Se genera una minuta de los temas tratados y las
observaciones importantes durante la reunion.

6.- En las fechas previstas se implementan dichos operativos en
coordinacién con las demas éreas y dependencias
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En hase a las festividades, religiosas
o civicas proximas, se programa el
operatlvo de seguricad

operativo

Se realiza la reunién previa, con el
personal para darle a conocer el plan

Asiste al evento supervisando

que se
estipulado

cumpla con lo
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DIAGRAMA DE PROCESO 3 PR-PC-003
Area: Coordinacién de Proteccion Civil, Cuerpo de Bomberos y Emergencias
Proceso: Difusién y creacion de brigadas de Proteccion Civil
Encargado: David Maldonado Dominguez
Obijetivo: Promover una cultura de prevenciéon en la comunidad, brindando herramientas que
permitan a los ciudadanos actuar de manera eficaz en caso de emergencia.

CREACION Y DIFUSION DE BRIGADAS DE PROTECCION CIVIL

NOMBRE FL EROCEDIMIERTO EN DIVERSAS DEPENDENCIAS

1- Se analizan las zonas de mayor riesgo y el histérico de
incidencias

2.- Una vez detectadas las zonas de riesgo y alto indice de
incidencias en materia de protecciéon civil, se plantea la
creacion de la brigada vy la finalidad de su creacién.

3.-Al concluir la documentacion, da comienzo la difusion
generando invitaciones a la poblacién y personal de
dependencias, para participar en la creacién y capacitacion de

DESCRIPCION la brigada.

4.-Al obtener una buena respuesta de la poblacién y del
personal de las dependencias en las fechas propuestas para
la capacitacion de brigadas se da comienzo.

5.- Se abordan los puntos de andlisis haciendo concientizacion
entre la poblacién de la importancia de la capacitacién.

6.- Al término de la capacitaciéon de realiza una practica de
evaluacion a los participantes y se les entrega un diploma.

7.- Se documenta y se toma evidencia fotografica

T
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Promueve la creacién de brigadas
de seguridad en diversas
dependencias (primeros auxilios,
control de fuegos Inciplentes,
evacuaclon, busqueda y rescate).

v

Invita a particlpar  al
perscnal y ciudadanos a
capacitarse

v

Se brinda la capacitacién
correspondiente

G

DIAGRAMA DE PROCESO 4 | PR-PC-004 |

Area: Coordinacion de Proteccién Civil, Cuerpo de Bomberos y Emergencias
Proceso: Apoyo para la Actualizacién del Atlas de Rlesgo Municlpal
] _En_qargado: Nailyn Stephany Rico Olivares
Reallzar las act»gﬂz,a@lones permanentes
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NOMBRE EL

PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION DEL ATLAS DE RIESGOS MUNICIPAL

DESCRIPCION

1.- Se recopilan la documentacion necesaria (censos,
estadisticas, notificaciéon de creacidén de nuevos negocios e
incidencias, anélisis de riesgos, inspecciones y verificaciones)
2-Se realizan revisiones periddicas para asi tener una
informacién fidedigna y confiable

3.- En base a la informacién obtenida se analiza y realiza el
reporte correspondiente, se complementa con adecuaciones
para as/ mantener la actualizacion del atlas de riesgo. Lo
anterior es Supervisado por los coordinadores de los
fenémenos  Perturbadores de  Origen  Natural o
Antropogénicos, los cuales analizan la informacion y la
canalizan a P.C. Estatal para la actualizaciéon del Atlas del
municipio.

analisis de

verificaciones.

Recibe censos, estadisticas, notificacién de
creacién de nuevos negocios e incidencias,
inspecciones vy

En base a la

Atlas

informacién, se realizan las
adecuaciones y asi mantener la actualizacion.
Supervisado por los coordinadores de los Se realizan revisiones periodicas
fenémenos Perturbadores de Origen Natural o [*| para asi tener una informacién
Antropogénicos, analiza la informacién y se
canaliza al técnico para la actualizacién del

fidedigna y confiable
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DIAGRAMA DE PROCESO 5 PR-PC-005
Area: Coordinacién de Protecciéon Civil, Cuerpo de Bomberos y Emergencias

Proceso: Informaclén Meteorolégica Diarla

Encargado: || . carlos Dlaz Ortlz

Objetivo:  |Provee a las dependenclas Iindicadas la Informaclén climatolégica para mantener al
municipio informado.

NOMBRE EL

PROCEDIMIENTO INFORMACION METEOROLOGICA DIARIA

1.- Se revisa la Informacién emitida por proteccién civil naclonal

2.- Una vez analizada la Informacién correspondiente al estado de
Guanajuato, se selecciona la correspondiente al municipio y se
planea que informacién se daré a conocer a la poblacién por los
DESCRIPCION fenémenos naturales que posiblemente afectarian al momento.

3.- Se elabora un disefio previo de la Informacién de acuerdo con las
personas a las que sera dirlgida.

4.~ Al terminar el disefio del folleto se hacen las coplas necesarias
y se difunde en el municipio (ANEXO 1)
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Se planea que informacién es de utilidad
y se desea propagar en la comunidad

v

Elabora Disefio de acuerdo con la
informacion, y personas que va a dirigirse

v

Al terminar el folleto se hacen las copias
necesarias y se difunde en el municipio

(ANEXO 1)
G
\
DIAGRAMA DE PROCESO 6 PR-PC-006
Area: Coordinacién de Proteccién Civil, Cuerpo de Bomberos y Emergencias
Proceso: Creaciodn y Difusion de Material Informativo
Encargado: Lic. Carlos Diaz Ortiz
Objetivo: Creacién de volantes y/o tripticos informativos para la prevencion de la
ciudadanfa.
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CREACION Y DIFUSION DE MATERIAL INFORMATIVO

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO
1.- De acuerdo con la estacién o mayores incidencias del afio
se planea la informacién que se propagara a la poblacién.

2.-Se elabora un disefio con la informacion que se desea

difundir a las comunidades
3.- Al terminar el disefio del folleto se hacen las coplas

DESCRIPCION
necesarlas y se difunde en el municipio

Se planea que informacién de utilidad se
desea propagar en la comunldad
v
la Al terminar el folleto se hacen las copias
necesarlas y se difunde en el municiplo

Elabora Disefioc de acuerdo con

informacién y personas a qulen va a
dirigirse
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DIAGRAMA DE PROCESO 7 PR-PC-007
Area: Coordinacién de Proteccion Civil, Cuerpo de Bomberos y Emergencias
Proceso: Revisién y evaluacion de programas internos presentados por nuevas empresas,
Instituciones o comercios
Encargado: Lic. Carlos Diaz Ortiz
Objetivo: Implementar los requerimientos necesarios de seguridad para evitar accidentes en
eventos
OMBRE EL PROCEDIMIENTO CREACION Y DIFUSION DE MATERIAL INFORMATIVO

1- El interesa do presenta su carpeta de plan interno como
proyecto nuevo para proteccion Civil

2-Dentro de su plan interno el solicitante debe incluir
dictdmenes necesarios para la aprobacion de sus instalaciones
como son: dictamen de instalacién eléctrica, estructural,
mecdnica de uso de suelo (cuando se va a realizar ampliacién
de una nave industrial o la construccién de nuevas instalaciones
de una empresa), gas LP, equipos sujetos a presion, bombas de
redes contra incendios. Etc.

3.- dichos dictamenes son sujetos a revision y valoracién por
DESCRIPCION parte de PC municipal, por lo que se designa al personal
calificado para su revision y valoracion.

4.-En el lugar de la verificacién el evaluador emite un acta la cual
es presentada en el &rea Administrativa para que sea le
entregada al interesado y realice o subsane las deficiencias
encontradas en sus instalaciones en un plazo no mayor a 30
dfas, si su proceso tardara més tiempo por falta de recurso, la
parte Interesada deberd presentar una prérroga en donde
explique los motivos. si fuera el caso.

e .

5.-una vez hechas las correcciones, y el verificador aprueba gue
L .

A G URIE todo estd conforme a las hormas. Se le solicita realice el pago
@/“m correspondiente de derecho para la emisién de su visto bueno.
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6.- La parte interesada entrega su copia de pago y recibe su
visto bueno con vigencia de un afio a partir de la fecha de
expedicion.

La empresa, comercio o Institucion
dentro de su programa interno incluye
sus dictdmenes (eléctrico, estructural,
mecdnica de uso de suelo, gas LP,
equipos sujetos s preslon, bombas de
redes contra incendios)

v

El evaluador de PC revisa el
dictamen emitido por el organismo
externo y se acude al lugar para
verificar.

v

v

Se le notifica al ciudadano
que tiene 30 dfas para
—| cumplir los requisitos. De
lo contrario debe
presentar una prérroga
para suU segulmlento vy

sCumple con
los
requerimlentos?

aprobaclén
Se entrega Visto Bueno con vigencia Se archiva en expediente existente o
de un afio a partir de la fecha. [, | se abre uno nuevo. Se registra en
Previamente cublerto el page de bitdcora designada
derecho. Anexo 9
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y DIAGRAMAS DE PROCESO AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

AREA: Coordinacion de Proteccion Civil

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo
PROPOSITO GENERAL

Proporcionar una atencién eficiente y de buen trato a la ciudadania o ptblico en general, dar

seguimiento de las peticiones ciudadanas en cuanto a un servicio ptblico.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |18 a 55 Afjos SEXO [|Femenino

Carrera Comercial Secretariado, secretaria ejecutiva) o
ESCOLARIDAD MINIMA | Bachillerato  (ramo  administrativo.  y/o  informaética).
preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 afios

Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial
REQUISITOS: de elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado
de estudios y 2 fotos tamafio infantil

Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) y

CONOCIMIENTOS CLAVE: _ L s
manejo de maquinas mecénica y/o eléctrica).

Responsable, Disciplinada, puntual, honrada, atenta, cordial,

ACTITUDES:
entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Recibe los documentos
= Elabora permisos para quema de fuegos pirotécnicos,

|* Elabora los Resguardos;

| Control de agen};la d#a‘\“ s m;" ’f.,r;:-u.%
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= |leva el Control del Archivo
" Elabora los Vo. Bo.
= Elabora los Reportes de Serviclos por mes
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Areas y Direcciones | Entrega y recepcién de Oficios, reportes, Diario
de presidencla documentos memorandos
Coordinador Documentaclion Autorizacién o
Diario
Personal del Documentacion Documentacion varia Diarl
departamento solicitada ario
DIAGRAMA DE PROCESO 8 PR-PC-008
Area: Coordinacién de Proteccién Civil
Proceso: Revisién de programas internos de proteccion civil para renovacion de
visto bueno
Encargado: David Maldonado Dominguez - Nailyn Stephany Rico Olivares
Objetivo: Verificar que los establecimientos cumplan con los requerimientos
necesarlos de seguridad de acuerdo con las hormas de proteccion.
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NOMBRE EL PROCEDIMIENTO CREACION Y DIFUSION DE MATERIAL INFORMATIVO

1- El interesado presenta su carpeta de plan interno de
proteccion Civil

2.-Se analiza el plan o programa interno del solicitante el cual
debe incluir dictdmenes necesarios para la aprobacion de sus
instalaciones como son: dictamen de instalacion eléctrica,
estructural, mecdanica de uso de suelo (si se realizaron
ampliaciones o modificaciones de una nave industrial o la
construccién de nuevas instalaciones de una empresa), gas LP,
equipos sujetos a presién, bombas de redes contra incendios.
Etc. Todos los dictdmenes deben ser con fecha vigente del afio
de renovacion

3.- Dichos dictdmenes son sujetos a revision y valoracién por
DESCRIPCION parte de PC municipal, por lo que se programa y designa al
personal calificado para su revision y valoracion.

4.-En el lugar de la verificacion el evaluador emite un acta la cual
es presentada en el personal Administrativo para que sea le
entregada una copia al interesado y realice o subsane las
deficiencias encontradas en sus instalaciones.

5.-una vez hechas las correcciones se comprueban por él
inspector, el cual notifica al interesado para que realice el pago
correspondiente de derecho para la emisién de su visto bueno.

6.- La parte interesada entrega su copia de pago y recibe su
visto bueno con vigencia de un afio a partir de la fecha de
expedicion.
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Se recibe programa interno por
parte de la empresa de tipo
comerclo, industria o servicio

v

Se canaliza al 4rea técnica para su
revision y liberacidn

v

Se comisiona al verlficador In situ
para confirmar la flablilidad del
dictamen

v

Verifica cumple con las hormas

SAprueba?

\ 4

Solicitar que se modifique

Se elabora y entrega formato de
conforme a las normas de

reclbo de pago provisional al
segutidad solicitante
Se entrega Vo. Bo. Una vez
presentado comprobante de
pago. (Anexo 6)
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DIAGRAMA DE PROCESO 9

| PR-PC-009

Area: Coordinacién de Proteccién Civil

Proceso: Control de combustible y kilometraje de unidades

Encargado: Marfa Santos Galvan Carrién

Objetivo: Recibir el control de gasolina y verificar que los datos sean correctos, asf
como el kilometraje

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE COMBUSTIBLE Y KILOMETRAJE DE UNIDADES

DESCRIPCION

1.- Se recibe niveles de combustible de unidades previo a la
entrega al siguiente turno.

2.-Se analiza la informacién para determinar que unidades
requerirdn carga de combustible.

3.-Se proporciona vale de combustible al operador o
responsable de unidad

3.-El responsable de la unidad debe llenar y entregar
bitAcora de servicios o recorrido, con los datos
correspondientes que permitan determinar y comprobar la
distancia recorrida entre cada abastecimiento.
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Reclbe cada dfa el reporte de abastecimlento de
combustible y kilometraje por unidad. (Anexo 5)

i

Captura en archive la Informacién de km. y

consumao.

‘r‘—’_—

Elabora el control de gasolina reflejando el
gasto mensual de combustible y entrega al

director.
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FO-PC-002. BITACORA DE USOS Y SERVICIOS POR KILOMETRAJE
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COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL, CUERPO DE BOMBEROS ¥ EMERGENCIAS
BITACOHRA PARA EL CONTROL DE CONSUMO DE COMBUSTIBLES DE UNIDADES DE EMERGENCIA
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DIAGRAMA DEL PROCESO 10 R
Area: Coordinacién de Proteccién Civil
Proceso: Elaboracion y entrega de anuencias de PC para eventos publicos o
privados masivos
Encargado: Maria Santos Galvan Carrién
Objetivo: Revisar documentacién para la solicitud de permisos de fiestas, sociales,
patronales, jaripeos etc. y entregar el permiso autorizado y sellado.

NOMBRE EL
PROCEDIMIENTO

Elaboracién y entrega de anuencias para eventos plblicos o
privados masivos

DESCRIPCION

1.-Se recibe documentacién por parte del ciudadano que acude a
solicitar anuencia para su evento social, fiesta patronal, instalacién
de juegos mecanicos, jaripeo o charreada

2.-se revisan documentos, posterior se sacan copias
3.-Se elabora anuencia con los datos del evento y solicitante

4-Una vez impreso el documento se entrega al coordinador o
encargado para firma y sello.

5.- La solicitante firma copia acuse para archivo y original, posterior
se le entrega su documento correspondiente
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El ciudadano interesado solicita
permiso para realizar su evento
realizacion de su evento

v

Presenta su documentacion.

1. permiso del delegado (si se
realizara en comunidad) o peticion
por escrito (si es en zona urbana),

2. Identificacion oficial,

3. contrato de servicio de
ambulancia y seguridad privada en
el caso de eventos masivos con
venta de bebidas alcohdlicas

v

Se registra en la bitdcora de Eventos
y se le asigna un folio

\—IT/F

El documento de anuencia ya con
los datos revisados se entrega al
coordinador para firma y sello,
posterior se entrega al ciudadano.
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FO-PC-003. ANUENCIA DE PC PARA EVENTOS PUBLICOS O PRIVADOS MASIVOS

ASEO
'jgmﬂa@

ANUENCIA FAVORABLE PARA LA REALIZACION DE CONVIVENCIAS Y EVENTOS SOCIALES on ol contexto
to la pandemla dorivatla dol contaglo dol virus, SARS-COV-2 (COVID 19), se activaran al 100% de su aloro
todas las actividades wociales, oo no por ello, se debon rolajar las modidas de prevension do contagios do
Covitl- 19 ontre la poblacion

C, ANGEL MARTINEZ MENDOZA
CALLE: TIRET # 214
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CON UN HORARIO DE INICIO: 1000 HORAS

CON UN HORARIO DE TERMINO: 000D 1HOHAS

SELLEVARA A CABO EL DIA: 1DE MAYD DEL 2023

AFORO PERMITIDO. 100%

La Subdireccion Munleipal de Proteceidn Civil y Cuorpo do Bomboros le hace los alguientes
recomendaciones uh materia do seguridad y proteccian, para el evento.
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Recordemos que la convivencia social favarece el contagio social dol virus SARS-CoV-2 (Covid-19) ¥ no
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DIAGRAMA DE PROCESO 11 PRAPCOY
Area: Coordinacién de Proteccion Civil
Proceso: Control y Registro de vales de combustible
Encargado: Marfa Santos Galvan Carrién
Objetivo: Entregar vales de gasolina al personal operativo para recarga de las
unidades.

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO | CONTROL Y REGISTRO DE VALES DE COMBUSTIBLE

1.- Los vales se solicitan en el area operativa de seguridad
publica

2.-Posterior se entregan al personal de proteccion civil y
bomberos en turno para abastecimiento de las unidades,
segln lo requieran

3.-Una vez abastecida la unidad el operador registra los
datos en el formato del vale, el cual tiene impreso un folio
de control interno y el operador de la unidad a cargo debe
DESCRIPCION anotar folio expedido por la estacion de combustibles, asi
como los datos de la unidad, kilometraje, cantidad en litros
del combustible, monto de la carga y su firma.

4. -Entrega copia del vale al despachador para su control,
posterior hace entrega del vale al drea administrativa de
proteccién civil para su registro

5.- La informacién del vale es recopilada en archivo de
Excel, posterior en bitdcora (formato impreso de control
J—— interno)
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6.- Dicha informacion se utiliza de ser requerida, para
realizar proyecciones de consumo de combustible de
acuerdo con el presupuesto asignado.

Se acude a seguridad publica
municipal para recepcion de vales
con la firmay sello de autorizacién del
comisario
v
Se entrega al personal operativo para Se registra fisica y digitalmente los
abastecimiento de combustible de la || datos del gasto de combustible
unidad, posterior informa de la carga requerido y kilometraje en cada vale
Se entregan los vales utilizados a
seguridad publica para su siguiente
proceso y se solicitan nuevos,
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FO-PC-004 BITACORA DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE POR UNIDAD

TIP0 MARCA PLACAS _ |MODELO No. ECO. No. DE SERIE
SARTION TOYOTA HILUX |E0 1610 2017 QR-02 MROEXSDDXH0247083
TANQUE
FECHA KM Its MONTO FOLIO OPERADOR TOTAL MESUAL
03/01/2023 76739 39.19 B34|6447630-6274 DANIEL GALINDO
05/01/2023 77042 93.125 924.6|16449361-6276 JOSE VICENTE
09/01/2023 77485 70.04 1501.76|/6453030-6325 OMAR ACIEL
13/01/2023 77817 44542 954 98|6456436-6365 JOSE MANUEL HERNANDEZ
16/01/2023 78053 39.875 853.06{6459196-6388 JOCSAN LUNA
18/01/2023 78317 34,652 742.9|6460988-6459 DANIEL GALINDO
20/01/2023 78602 44.542 961.66|6463000-6556 JESUS LEQONEL
23/01/2023 78961 60.097 12987.49|6465546-6557 JOSE VICENTE
26/01/2023 43.322 935.32|646B160-6541 JOSE VICENTE 9005.77
01/02/2023 79628 42 906.82|647370%-6653 NAYLIN RICO
04/02/2023 79802 41,815 902.7|16476384-6718 JESUS LEONEL
20/02/2023 80188 41.117 892.7|6490750-6931 DANIEL GALINDO
23/02/2023 80588 50.222 1090.32|6493449-6944 DAVID MALDONADO 3792.54
06/03/2023 81027 651.452 1339|6503760-7066 DAVID MALDONADO
29/03/2023 81218 52.362 112991]|6529614-7465 JOCSAN LUNA
31/03/2023 81642 57.22 1223.98|6526266-7430 OMAR ACIEL 3692.89
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DIAGRAMA DE PROCESO 12 PR-PC-12
Area: Coordinacién de Proteccién Civil
Proceso: Elaboracién de permisos para guema de fuegos pirotécnicos
Encargado: Yolanda Tinajero Solis
Objetivo: Elaborar los permisos de quema de fuegos pirotécnicos para
control y seguridad de la ciudadania.

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO

Permiso para quema de fuegos pirotécnicos

DESCRIPCION

1-Se recibe por parte del interesado solicitud para quema de
pirotecnia

2.- El pirotécnico debe presentar un permiso expedido por parte
de SEDENA, Gufa o Permiso de traslado del material pirotécnico,
documento que lo certifica como pirotécnico e identificacion oficial,
un permiso por parte del parroco en el caso de festividades
patronales.

3.-Si el solicitante cumple con los requisitos se le entrega su ficha
de recibo de pago provisional de derecho y se lleva para firma del
alcalde para posterior ser entregada al solicitante.

4.-Se recibe el permiso aprobado, en cuanto el solicitante presenta
su copia comprobante de pago por parte del H. ayuntamiento, se
le entrega

5.-De no cumplir con los requisitos se le hace la observacion, su
trémite se detiene hasta entrega de la documentacion faltante.

6.-Se registra en bitdcora de control interno y se naotifica al personal
de PC de dichos eventos préximos para su supervision e
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Se recibe y revisa documentacion del
cludadano que requlere la Anuencla
para la realizacion de su evento de
gquema de pirotecnia

v

JCumple con
los requisitos?

Se le solicita complemente la
— documentaclon

Si

Se realiza elabora el permiso o Se entrega el formato elaborado
anuencla con la Informaclén [ | al coordinador para firma y sello,
entregada por el usuario

v
Se le entrega formato de
Se registra los datos del evento para pago al solicitante, una vez Se presenta la  anuencia
Informar al equipe operativo de PC | aue presentasu comprobante favorable al H. ayuntamiento
para supervision de pago de tesoreria para firma del alcalde
municipal, se le entrega su
visto bueno aprobado,
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FO-PC-005. FORMATO DE CONSTANCIA PARA QUEMA DE PIROTECNIA

EL SUSCRITO LIC. JOSE LUIS OLIVER OLIVEROS USABIAGA, PRIMERA AUTORIDAD.

HACE CONSTAR

QUE: €. JOSE INDCENCIO FUENTES MONDRAGON,
T (DENOMINACIGH | O RAZON SOCIAL)

CON DOMICILIO Ex: CONOCIDG _ S/M SAN MATEO TLALCHICHILPAN

{CALLE) (NUMERO)  (CD,POBLACION, LOCALIDAD)
ALMOLOYA DE JUAREZ _MEXICO 50904 7221668351
(MUNICIPIO, DELEGACION) {ESTADO, DISTRITO) ©.P) (TELEFONO}

EMPLEARA LOS MATERIALES SIGUIENTES:
2 CASTILLO, 35 CRISANTEMO DE LUZ,300 COMETA.

(POLYORA, DINAMITA, ARTIFICIOS, MITROCELULOSA, ETC.)

TRABAJD QUE SE EFECTUARA PRECISAMENTE EN EL LUGAR DE CONSUMO UBICADO: EH EL
JARDIN PRINCIPAL DE SAH P{DRD TEMANGO, NPIO DE APASEO EL GRANDE GTO, EL DIA 31

tREFERIDO A F‘UNTO (,OHG(.IDO PARA SU FACIL LOCALIZACION)

TIENE LA CONFORMIDAD DE ESTAS AUTORIDADES, EM EL AMBITO DE SU COMPETENCIA,

RESPECTO A SU SEGURIDAD Y UBICACICUL PARA DERTINARSE A LAS ACTIVIDADES ANTES
SERALADAS EN TERMINGS DEL ARTICURO™G DE LA \\Y FEDERAL DE ARMAS DE FUEGO ¥
EXPLOSIVOS. \
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ASunI. ANUERCIA PARA LLUSO

€. diskias e Mamiows i y [ megrrain
QUEMA DE ARTIFICIOS PIROVECHICOS

Fs Do g To, Vyevetdr e1td on fut sl

CJOSE INOCENCIO FUENTES MONDRAGON
SAN MATEO TEALCHICHIt PAN

ALMOLOYA DF JUAREZ MEXICO

TTULAR DEL PERMISO No 1516

PRESENTE

En alcance a la solicitlud raatizadn por Usted on fochn 20 de noviembre del afo en
cwse reforante al otorgamiento de la ANUENCIA PARA EL USO Y QUEMA DE
ARTIFICIOS PIROTEGNICOS. por pante g ln Coordinacion Municipal de Protecaion Givl
para, solicitar permiso para la compea y consumao de sustancias quimicas para la fabricacion
y consuma da antificlos proléenicos  para el avanto que se realizara el dia 31
DICIEMBRE DEL 2022 EN EL JARDIN PRINGIPAL DE SAN PEDRO TENANGO . el
Mumeipio de Apaseo ol Giande, Gio Por motiva de quema de luegos pirotécnicos y que da
acuerdo al reglamente de protaceion civil para el Municiplo de Apaseo el Grande, Gta., en
sus aiculos 1, 2, 23 fracconos V. VI y XVI; 35 fracciones V. VIL VIl y IX; 44, 4950, &1
fraccianes | I M) N, WOV MYy VI, 52, 53, 54 fracclones |y )1 del Reglarento de
Prateccion Civil para el municipio ds Apaseo el Grande, Glo,, de la ley de armas de {uego
ensus Anticelos 1, 2 Fragcdn 1 3, 40, 81 Fracoidn IV incisa £), 42 Fraccign 1) 44, 45y 48,
y I8 adiculas 34 fraccidn 11, 35 inciso a) y ). y 45 fraccidn 1l del Reglansento de la Lay da
Atmas de Fuego y Explosivos para la implementacion de las madidas de seguridad on
mataria de protaceiin givil para t ulibzacion dol sigulente matarial explosivo y anlificios

Quema de Artificios Pirotécnicos: 2 Castillo, 35 crisantemos de luz, 300 comelas.

Lo anterior para qua se mplamenta y garanlice el cumpimignto de los Protocolos de las
medidas de segundad en maleria de proleccion civil, que deberdn adoptar @l (los)
Bolicitante(s) dentro de Ias aclividades a desarrollar on la Quetia de Attificios Piratécnicos
con el proposito de reducr @l Peligro o Riesgo do exposicion de los trabajadores
mynluctados en la operacion, vistantes y poblacion circundante

Par 1o cunl se otorga 1o ANUENCIA PARA USO Y QUEMA DE ARTIFICIOS PIROTECNICOS
0l € JOSE INOCENCIO FUENTES MONDRAGON para la Quema a realizar en el lugar
v material a utilizar antes Mancionados

Proteccion Civil
-y Emergencias
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El Solicitante debéra cumplir con 185 siguientes medidas.

Presentar su pertiso de transportacion del material explosiva y sus cornplamentos
Presentar su permiso general concedido para la compra, almacenamiento y
consumo de sustancias quimicas para la fabricacion, aimacenamiento, venta ylo
cansumo de arificios prolécnicas

Ef Titular del permiso general para la quema de fuegos artificiales debera de;

PRIMERQ: En caso de daflos a terceros debend de reparar 1a falta sea cual fuera
SEGUNDO: El H. Ayunlamiento queda deslindado de cuzlquer dafio que se pudiera
acasionar por dicha practica

TERCERO; Elresponsable debera de delimilar &l drea por lo menos 10 metros a la redonda
con cia de acordonamiento de coled 10jo en el caso del caslilo, Asi mismo deberd conlar
con 2 extinlores de polvo quimico seco o da agua para el conlrol de un posible conalo de
incendio, asi mismo e permisionano asignara personal antes, durants y despues del
armado y quema da los attificios pirotécnicos para el resguardo de los nismos

CUARTO: Acatar las observaciones que por parte de los clementos del Cuarpo de
Bomberos o Proteccdn Civil se realicen en €l lugar de 1a guema de artificios pirolécnicos
QUINTO: Se le notificard que on caso de delectar alguna apomalia que atente contra la
saqgutidad publica de los usuanos o vistanies serd pueslo fuera de semnvicio o a disposicion
sequn &l caso con aviso a é responsable y se levanlara un acta

SEXTO: Este documento dastinda a la Unidad Municipal de Proteccién Civil, Direccisn de
Segundad Publica Vialdad y Transporte, Direccidn de Servicios NMunicipales, Direccidn de
Ecologla, Oficialia Mayor y La Secretatia del H Ayuntamiento, de loda 1esponsabilidad de
caracter peral o cvil, que pudiera generar con motive de la raahzacion do cualquier sucteso
de esta practca

SEPTIMO: Debera presentar el permiso pata la lransporniacian de los arlificios pirotécnicos
expedido por Ia Secrataria de la Defensa Nacional y debera idantificar con los rombos
correspondientes da matenal peligroso el vehicwo en donde se tansporten los alificios
prrotécnicos

Restricciones. - De acuerdo con las acciones de Prevision, Prevencion y Mitigacion
de la Ley General de Proteccion Civil y su Reglamento, Normas Oficiales Mexicanas
vigentes, Leyes y Reglamentos aplicables a la materia de Proteccion Civil, se sehalan
lys siguientes restricciones:

' Proteccion Civil

| y Emergencias
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T« No se penmile 1a quema de anificios birotéenieos 2 50 malros da cutlyuiar ducle de
pelroleo o sus dervados y gas natural

2- Respetar ol lnsamignto que envta la Direccion da Desarmoilo Urbano, de acuerda al Plan
de Ordanamiento Termtorial

.- Mo se peteilicd fa quema de artificios pirotecnicos en ningun lipo en 2onas conslderadas
de allo nesgo

4+ No se permite por ningun moalivo Almacanar o reciclajes malerales considerados
pellgrasos, reactivas al medio ambiente y con grado de explosividad

.- Realizar phras de mitgacion para evitar fuegos incipientes

6. Curplir con las disposiciones de las demis dependencins municipales, estatales y
lederalps en su ambito de competencia

7.+ La anuencia favorable de ta Unidad Municipal de Proteccion Civil queda sujelo y
apegandose en tade momento a la normaliva aplicably aue determine la Direcein de
Desarrallo Urbano

Vehiculo en donde se transporta ol material Pirotéenico:

-Eunc_npla ! Marca | Mnt_iuiu_ LE o Smlq_ | Placas ]
LCAMIGNETA NISSAN 2008 L VWASHTF2681028558 | E4B0HA ]
|'\.\‘\
Sin olro particular, hagn propicia 1a ocasidn para refterade la segundad de mis mas alentas ]
y chstinguldas consideracienas f:,-, N O ‘.-‘\m(.‘\ L \
Vo cn gy Wlandee Naick
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¥
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DIAGRAMA DE PROCESO 13 PR-PC-013
Area: Coordinacién de Proteccién Civil
Proceso: Elaboracién de reportes de servicios por mes
Encargado: Maria Santos Galvan Carrién
Objetivo: Realizar el informe mensual de servicios realizados por el departamento
especificado por tipo de servicio.

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE REPORTES DE SERVICIOS POR MES

DESCRIPCION

1-Se recibe en el drea administrativa partes informativos de
servicio por unidad y por turno del personal de proteccion civil y
bomberos

2.-Dicha informacion es recopilada en formatos reimpresos

3.-Se ordenan por hora de servicio y unidad, la informacién se
descarga o registra en documentos en Excel los cuales son:
formato partes de emergencia Municipal y Estadistico reportes
de emergencia.

4.- una vez recopilada la informacién de todos los servicios se
engrapan por dia y se archiva.

5.-Al final del mes se Imprime reporte con todos los servicios
atendidos y se entrega copia mediante oficio al Director de
Seguridad Publica para su conocimiento y firma acuse de
recibido.

6.- Se envia archivo digital al &rea operativa de Seguridad publica

6.- Archiva copia acuse en conjunto con el oficio.
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Recibe parte Informativo de
servicio, por parte del personal de
PC, Bomberos y Setviclo de
Urgenclas

v

Se captura la informacién
en los documentos Excel
correspondlentes.

Se imprime reporte con oficio
dirlgido a direcclén de segurldad
plblica y H. ayuntamiento

v

Se recibe acuse de recepciony
se archiva con copla de reporte
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FO-PC-009. ARCHIVO ESTADISTICO DE SERVICIOS POR SECTOR

CONSOLIDADO DE ATENCIONES DEL PERSONAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS DEL MES DE ENERO 2024

CABECERA MUNICIPAL| SECTOR ORIENTE | COMUNIDADES TOTAL

SECTOR

ZONA CENTRO, LA HUERTA, VILLAS DEL SUR, FRACC, LAS CAMPANAS, LA OBRERA, LAPASTORCITA, PUENTE
COLORADO, EL CHARRO, LA VILLITA, LA CALZADA, LAS PERITAS, LOS HERNANDEZ, MARGARITA MAZA DE JUAREZ. LA
AZTECA, MOLINOG DE ARRIBA, RICARDO FLORES MAGON, RUIZ CORTINEZ, FLORESTA, LOMA BONITA, 15 DE MAYO, LAS
PENITAS, LA ESPERANZA, SAN JOSE, LA HIGUERAS, VENUSTIANO CARRANZA, ANDEHE, CASAS BLANCAS, EL CERRITO,
FRACC, SAN TELMOD, FRACC. TERRA NOVA, JARDINES, ACEQUIA GRANDE. ANTONIO PLAZA, COMERCIANTES, LA
PURISIMA, LA CASTELLANA, EL PEDREGAL, LA FUNDACION, LA HERRADURA, PRIMAVERA, LAS VIOLETAS, JACARANDAS,
LAS HIGUERAS, LINDA VISTA, LOS FRESNOS, LOS HERNANDEZ, MAGISTERIAL, MAYORAZGO, MIRAVALLE, MOLINODE
ABAJOY FRACC. ANCONA

CABECERA MUNICIPAL

EL CASTILLO, LA NORITA, LA ESTANCIA, FUENTES DE BALVANERA, VILLAS DEL REY.CIUDAD MESETA Y CIUDAD
SECTOR ORIENTE S - . "

OBRAJUELD, PUNTA DE OBRAJUELO, CALERAS DE AMECHE, AMEXHE, MARISCALA, LAS ADIUNTAS VALLE VERDE,
RESIDENCIAL LOS CANTAROS, DULCES NOMBRES, EL TESORD, COACHITI, RANCHO NUEVO, LA CONCEPCION, EL
TUNAL, LOS OLIVOS, GUADALUPE DEL MONTE, SAN JOSE VIBORILLAS, CARDENAS, 5AN IGNACIO, LA PURISIMA, LOS
COMUNIDADES JULIANES, TENANGO EL NUEVO, SAN PEDRO TENANGO, ESTANCIA DEL LLANO, SAN JOSE AGUA AZUL, JOCOQUI,
GARCIA. SAN RAMON, LA LABOR. EL VICARIO, EL PERON, TIERRA BLANCA, 0)0 ZARCO, LOS ESCOREDOS, 10 DE AGLIA,
IXTLA, MINITAS, OBRAJE DE IXTLA, EL NACIMIENTO Y SAN CRISTOBAL
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DIAGRAMA DE PROCESO 14 iy

Area:

Coordinacion de Proteccién Civil

Proceso: Reporte de Servicios PC Estatal
Encargado: Auxiliar Administrativo: Marfa Santos Galvan Carrion
Objetivo: Realizar el informe mensual de servicios realizados por el

departamento especificado por tipo de servicio,

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO

REPORTE DE SERVICIOS PC ESTATAL

DESCRIPCION

~ORIDAD

1.-Se reclbe en el &rea administrativa partes Informativos de serviclo
por unidad y por turno del personal de Proteccién civil y bomberos

2.-Dicha informacién es recopilada en formatos preimpresos

3.-Se selecclonan los partes Informativos relevantes del mes, la
informacién se descarga o registra en documentos en Excel los
cuales son: Formato de Informe mensual y Registro Emergencias
Estatal

4.- una vez recopilada la informacién de los servicios se imprimen
los archivos como reporte en conjunto con el oficlo dirigido a
personal de proteccléon civil estatal, en correos electrénicos
adjuntos en oficio.

5.-Se presenta documento al coordinador de proteccién Civil para
firma y sello, en caso contrarlo o por alguna Indisposiclén por parte
del coordinador deberd llevar la firma del comisario de la direccion
de Seguridad Publica.

6.- Se digitalizan los documentos firmados vy sellados, posterior se
envian via correo electrénico a los contactos referidos, posterior se
llevan fisicamente para su recepcidn. Se envia el archivo Excel
Registro Emergencias Estatal anexo al correo.
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7- Se archiva original y copia acuse en conjunto con el oficio, hasta
que se requiera para su entrega fisica.

Recibe parte informativo de
servicio, por parte del personal de
PC, Bomberos y Servicio de
Urgencias

v

|
Se captura la informacién Se imprime reporte con oficio
dirigido a proteccién Civil Estatal

en los documentos Excel
correspondientes

v

Se firma y sella por el
encargado de proteccién Civil
municipal

v

Se digitalizan los documentos y

se envian por colreo -
electrénico a los remitentes

correspondientes
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DIAGRAMA DE PROCESO 15 PiER013
Area: Coordinaclén de Proteccién Civil
Proceso: Elaboracién de POA (Programa Operativo Anual)
Encargado: Auxlllar Administrativo: Marfa Santos Galvén Carrién
Objetivo: Realizar el informe trimestral de los avances logrados de las actividades
aslgnadas, con una mediclén mas detallada y definida.

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE POA (PROGRAMA OPERATIVO ANUAL)

DESCRIPCION

1.- De acuerdo con los programas acordados se recopila
informacién nhecesarla para el POA durante cada
trimestre del afio.

2-Una vez teniendo a la informacién necesaria se
ingresa la Informacién en los formatos desighados
(archivos en Excel)

3.- se envia archivos Impresos para revislén y valldaclén

4.-El &rea de planeacidn programa fecha para la revision
donde requiere se presente la carpeta fisica y el archivo
digital

5.- Posteriormente envian los resultados que se
obtuvieron del nivel de cumplimiento de los programas
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. " Se ingresa la informacion en el
Se recopila informacién
i . formato archivo de Excel
necesaria durante el trimestre . 2
c o . —®| proporcicnado por el drea de
de: actividades realizadas, P
) . . Planeacion del h. ayuntamiento
evidencia fotografica, etc.
Se genera archivo con la Se actualizan las férmulas para
evidencia fotogréfica que haga |4 que arroje los resultados de
referencia al programa avance en las metas
En la fecha programada se Una vez revisada y aprobada se
presenta la actualizacion de POA | entrega de manera digital y se
en archivo y la evidencia archiva copia en carpeta.
DIAGRAMA DE PROCESO 16 sl

Area Coordinacién de Proteccién Civil
o~ RRFGI@@ * Elaboracién de GDM
 ME ufr”‘%\
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Objetivo: Realizar el informe anual de indicadores de una buena organizacién
administrativa, en la cual se miden los avances que se han logrado de afio
a otro.

ELABORACION DE GDM (GUIA CONSULTIVA DE

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO DESEMPERIO MUNICIPAL)

1-Durante el afio de recoplla Informacién necesarla para
el GDM

2.-Una vez tenlendo a la Informaclén necesarla se Ingresa

la informacién en el formato designado (archivo en Excel)

DESCRIPCION
3.- el &rea encargada de dar seguimlento al GDM brinda

capacitacion previa si hubiera alguin cambio en el formato

4.- Posteriormente envian los resultados que se
obtuvieron en el perlodo.

Se reclbe sollcltud para entrega
de GDM con una organizacién
especifica  por parte  de
planeacion, *

Se recolecta la  Informacidn
requerida para su elaboracion.

Se realiza una carpeta fisica
para su revision y
posteriormente se envia a
planeacién ppara revisién
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DIAGRAMA DE PROCESO 17 PRAECO17
Area: Coordinacién de Proteccion Civil
Proceso: Elaboracién de Pbr (Presupuesto basado en resultados)
Encargado: Auxiliar Administrativo: Marfa Santos Galvan Carrién
Objetivo: Realizar el informe de solucién de problemas a través de objetivos y
obtener avance de logros mediante las metas establecidas.
NOMBRE EL

PROCEDIMIENTO

1.-Durante el trimestre de recopila informacién necesaria para el
PBR

2.-Una vez teniendo a la informacién necesaria se ingresa la
informacion en los formatos designados (archivos en Excel)

DESCRIPCION 3.- Se envia archivos impresos para revision y validacién

4.-El érea de planeacién programa fecha para la revisién donde
requiere se presente la carpeta fisica y el archivo digital

5.- Posteriormente envian los resultados que se obtuvieron del
nivel de cumplimiento de los programas planeados.

Se recibe solicitud al inicio de afio i
para entrega Pbr

Durante el trimestre se recopila la
informacion  requerida  para  su
elaboracion y actualizacién.

v

Mediante oficio el area de Planeacién Se realizan las modificaciones de
solicita la revisidon de la actualizacion y acuerdo con las metas que se
| avances establecieron.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y DIAGRAMAS DE PROCESO

TECNICO EN EMERGENCIAS MEDICAS

AREA:

Proteccion Civil

TITULO DEL PUESTO:

Tecnico en Emergencias Medicas

PROPOSITO GENERAL

Brindar atencion pronta y oportuna a los ciudadanos del municipio, evaluando las lesiones,
enfermedades y suministrar cuidado médico de emergencia béasico. transportar a las personas
lesionaclas o enfermas hasta las Instalaciones de atencién médica.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 18 a 60 Afios SEXO | Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato terminado, preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 afios
REQUISITOS: Solicltud elaborada, copla de: acta de naclmlento, credenclal de
elector, comprobante de domicilio, CURP, ultime certificado de
estudios y 2 fotos tamafio Infantil. Y lo convenido en la ley general de
proteccion civil art.46,47 y 48
CONOCIMIENTOS CLAVE: | Conacimiento y experiencia en atencién de emergencias, Aplicar el
tratamiento de primeros auxilios o atencion de soporte de vida para
los enfermos o heridos en la configuracién prehospitalaria, Evaluar la
naturaleza y el alcance de la enfermedad o lesion para establecer y
dar prioridad a los procedimientos médicos.
ACTITUDES: Vocacion de servicio, enfoque humanitario, Empatia, Liderazgo,

pslcoldgicamente regulado.

OAD p Ug B,
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FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Atender de manera oportuna los reportes que se deriven de central de emergencias 9-11,
quLlestos por el mando superior o sefialados por otro medio de comunicacion.

jtener una comunicacién eficiente con las diferentes estancias de rescate y salvamento

lones contra incendlios, rescates y cualquier incidente o emergencia.
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e Informar de manera constante la situacion en situaciones de alto riesgo, que permitan la
toma de decisiones oportuna.

e Informar al director de seguridad plblica y coordinacién de proteccion civil, las
necesidades del drea y unidades para el servicio.

e Elaborar y entregar al area correspondiente los formatos preimpresos por cada servicio de
atencion, bitdcora de recorridos de la unidad y vales de combustible.

e Asistir a las reuniones o capacitacion que la coordinacién que asf se le requiera para mejora
personal y profesional;

e Hacer buen uso del material proporcionado para los servicios de atencion,

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO: PARA QUE: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Ciudadania Atencion a reportes Queja, sugerencia, | Horario asignado
Auxiliar Autorizacion Asistencia Horario asighado
TRl Atencién a servicios de Formatos Varios Horario asignado
Personal del emergencias medicas

Materiales para

departamento .
Elaboro reportes, servicio
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DIAGRAMA DE PROCESO 18 PR-PC-018
Area: Coordinacién de Protecclén Civil
Proceso: Atenclon de incidentes de Emergencias Medicas

Encargado: |Francisco de Jeslis Guerrero Gémez, Marla Gorettl Galicla Patifio, Gerardo
Lépez Mencias

Objetivo: Brindar atencién oportuna a los ciudadanos del municipio con situaciones de
lesion o enfermedad y proporcionar transporte a las personas que lo requieran
hasta las instalaciones de atencién médica.

NOMBRE EL
PROCEDIMIENTO

1.-El personal de emergencias médicas recibe reporte via radio
transmisor de parte de central de emergencias 9-1-1 o por otro
medio de comunicacién del tipo de incidente y la ubicacién

2.- Al arribar al lugar de la emergencia el paramédico realiza la
valoraclén de la persona lesionada o enferma, posterior aplica
el tratamiento basico o primeros auxilios para soporte de vida
DESCRIPCION de acuerdo con el tipo de incidente. En el caso del hallazgo o
reporte de personas sin signos vitales, Inspecciona el cuerpo e
indaga sobre las posibles causas de muerte o fallecimiento.

4-Se documenta el servicio en el formato preimpreso
asignando el nimero de folio generado por central de
emergencias 9-1-1 si es el caso.

5.- Se entrega el formato al drea Administrativa para su registro
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Se recibe el reporte de central de
emergencias 9-1-1

v

Se coordina la emergencia con el
personal y unidad(es) de la
corporacién que corresponde la
atencién

v

Arriba al lugar del incidente se
evalla y se aplica el tratamiento o
primereos auxilios de acuerdo con

Se documenta

formato correspondiente, se agrega
folio de atencién de 9-1-1

la atencion en el

el caso
Se entrega al drea administrativa
para su registro
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ANEXO 18. FO-PC-010. FORMATO IMPRESO DE REPORTE ATENDIDO POR SERVICIO DE
EMERGENCIAS MEDICAS
% COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y CUEIPO DE DOMBEROS l e =g~y L e L
o SERVICIO DE URGENCIAS MEDICO PREHOSPITALARIA " : Fevapereed ps i
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y DIAGRAMAS DE PROCESO

COORDINADOR CUERPO DE BOMBEROS

AREA: Coordinacion del Cuerpo Bomberos
TITULO DEL PUESTO: Coordinador del Cuerpo de bomberos
PROPOSITO GENERAL

Ofrecer apoyo a la cludadanfa en emergencias, siniestros y capacitaciones necesarlas para

mejorar la seguridad y calidad humana.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 30 a 60 Afios SEXO | Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato terminado, preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA 3 afios
REQUISITOS: Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial

de elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado
de estudios y 2 fotos tamafio infantil. Y lo convenido en la ley
general de proteccion civil art.46,47 y 48

CONOCIMIENTOS CLAVE: Conocimiento y experiencia en control de incendios Manejo
de Residuos peligrosos, conocimiento de la problematica del
municipio, experiencia en Atenciéon Prehospitalaria,
conocimientos de emergencias con materiales peligrosos,
conocimientos en rescate vertical y vehicular, conocimiento y
aplicacion de las normas oficiales mexicanas, conocedor del
comando de incidencias.

ACTITUDES: Don de mando, Visionario, Empatia, Liderazgo,
psicolégicamente regulado.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
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Coordina y dirige de manera eficiente cualquier incidente de riesgo reportado,
salvaguardando la integridad de la cludadan(a y de sus blenes, dentro del municiplo.

o Mantener una comunicaclén eficlente con las diferentes estanclas de rescate y
salvamento en operaciones contra incendios, rescates y cualquier incidente o
emergencla a la que se activado cl departamento de bomberos del municiplo.

» Coordinay supervisa los planes de capacltacléon en conjunto con la coordinacién de
proteccién civil, para realizar entrenamientos y simulacros para el personal interno.

e Informa al director de seguridad publica y coordinacién de proteccién civil, las
necesidades o problemas que se presentan en el drea de bomberos.

» Organiza y coordina al personal y recursos a su cargo;
o Coordina los serviclos de emergencias en incidentes mayores;

Asliste a las reuniones convocadas por la asoclacién de bomberos del Estado.

L ]

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO: PARA QUE: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Ciudadania Atencién a reportes Queja, sugerencia, Diario
Auxiliar Administrativo. Autorizacién Asistencia Diario
Personal del Solicitudes de servicio Oficios Varios Diario
departamento Capacitacion Informe del servicio
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DIAGRAMA DE PROCESO 19 PR-PC-019
Area; Coordinacién de Bomberos
Proceso: Coordinar y dirigir cualquier incidente
Encargado: José Refugio Mendoza Alvarez, Jesls Leonel Santos, Jocsan Luna del Angel
Objetivo: Coordinar dirigir de manera eficiente cualquier incidente de riesgo reportado,
salvaguardando la integridad de la ciudadania y de sus bienes, dentro del
municipio.
NOMBRE EL

PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

1.-El personal de bomberos recibe reporte via radio transmisor
de parte de central de emergencias 9-1-1 o por otro medio de
comunicacién del tipo de Incidente y la ubicacién

2.-Se coordina al personal y unidades que compete para la
atencion

3.- Al arribar al lugar de la emergencia se valoran los riesgos y la
forma en que se suprimira el riesgo

4.-se documenta el servicio en el formato preimpreso asignando
el nimero de folio generado por central de emergencias si es el
caso.

5.- Se entrega el formato al &rea Administrativa para su registro
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Se recibe el reporte de central de
emergencias 9-1-1

v

Se coordina la emergencia con el
personal y unidad(es) de la
corporacion de bomberos para la
atencion

+

Se documenta la atencion en el

Arriba al lugar del incidente y
controla la emergencia

formato correspondiente, se agrega
folio de atencién de 9-1-1
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Se entrega al area administrativa
para su registro
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FO-PC-011 FORMATO IMPRESO PARA ATENCION DE REPORTES CUERPO DE
BOMBEROS
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DIAGRAMA DE PROCESO 20 PReFC02D
Area: Coordinacién de bomberos
Proceso: Comunicacién y coordinacion con Base Alfa C5 Gto.
Encargado: Homar Molina Herndndez
Objetivo: Mantener una comunicaclén eficlente con las diferentes estanclas de rescate y
salvamento en operaciones contra incendios, rescates y cualquier incidente o
emergencla a la que se activado el departamento de bomberos del municiplo.

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO | COMUNICACIGN Y COORDINACIGN CON BASE ALFA C5 GTO

1-El Coordinador de Bomberos a cargo debe informar de los
Incldentes por atender y mayormente los de alto Impacto, para
manejar o coordinar la falta de recursos en el municipio, que facilite
la atencldn rapida y oportuna de cualquler Incidente.

2.-Primero coordina al personal y unidades que le compete para la
atenclén de un Incldente en que se Involucra Inclusive a las demaés
corporaclones de seguridad pUblica, transito y PC

3.- En el lugar de la emergencla se valoran los riesgos y se evalla
si los recursos con que cuenta son suficientes para la atencién y
eliminaclén de rlesgos.

DESCRIPCION

4 -Informa en el momento a la base Alfa C-5 |os rlesgos y sl es
necesario se solicita el desplazamiento o apoyo de unidades de
otros municipios

5.- Como en toda atencion se documenta formato correspondiente
con el follo designado por central de emergencias y se entrega el
drea Administrativa de PC municipal.
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Se comunica cualquier incidente por
atender a Base Alfa C5 Gto.

v

Se coordina con el personal operativo
para atencién de la emergencia

v

Se atiende la emergencia de incendio
o siniestro generando un folio

v

Cen D

DIAGRAMA DE PROCESO 21 PR-PC-021

Area: Coordinacién de bomberos

Proceso: Coordinar y supervisar planes de capacitacion

Encargado: Homar Molina Hernédndez

Objetivo: Coordinar y supervisar planes de capacitacion en conjunto con la coordinacién
de proteccién civil, para realizar entrenamientos y simulacros, para el personal
interno.
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NOMBRE EL PROCEDIMIENTO

COORDINAR Y SUPERVISAR PLANES DE CAPACITACION POR
PERSONAL DEL CUERPO DE BOMBEROS

1-El personal designado planea y elabora la gestién para la
capacitacién

2-Una vez desarrollado el programa de los temas de la
capacltacién o simulacros, envian la Invitacion con fechas y
horarios a los posibles interesados.

©

&% eMEXIC,
o 1)
5" Nz ]

DESCRIPCION .

3.-El personal designado de preparar con antelacién un plan de
logistica de la capacitacion
4.-Previamente conflrman asistencia de los participantes
5.- Durante las fechas de capacitacién se documenta y toman
evidencias fotograficas

Se gestiona con Proteccion Civil los

planes de capacitaclon

Se convoca al personal Interno para

que tome la capacitacién programada

v
Se imparte la capacitacion
programada al personal Interno
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DIAGRAMA DE PROCESO 22
Area: Coordinacién de bomberos
Proceso: Coordinar y dirigir cualquier emergencia en incidentes mayores
Encargado: Homar Molina Herndndez
Objetivo: Coordinacién con los setrvicios de emergencia en incidentes mayores

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO

COORDINAR Y DIRIGIR CUALQUIER EMERGENCIA EN INCIDENTES
MAYORES

DESCRIPCION

1.-Primero el cuerpo de bomberos recibe reporte por parte de
central de emergencia via radio trasmisor u otro medio de
comunicacion, el coordinador designa al personal y unidades que
le compete para la atencidén del incidente en que se involucra
inclusive a las demds corporaciones de seguridad publica, transito
y PC

2.- En el lugar de la emergencia se valoran los riesgos y se evalla
si con las unidades con que cuenta son suficientes para la atencién
y eliminacion de riesgos.

3-Informa en el momento a la base Alfa C-5 los riesgos y de
acuerdo con la valoracién de riesgos se solicita si es necesario el
apoyo con desplazamiento de unidades de otros municipios

4.-Se documenta formato correspondiente con el folio designado
por central de emergencias y se entrega el drea Administrativa de
PC municipal.
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Se recibe el reporte de central de
emergencias 9-1-1

v
Se coordina la emergencia con el
personal y unidad(es) de la
corporacion de bomberos para la

atencion
v
Artiba al lugar del incidente, se ce decumants |8 atencién an &l
valora_y'controla la emergencia o formato correspondiente, se agrega
se solicita apoyo a base Alfa C-5 follo.de atencidn de 9-1-1

apoyo de otros municipios si es
necesario

Se entrega al area administrativa
para su registro

v
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FO-PC-011 FORMATO IMPRESO PARA ATENCION DE REPORTES CUERPO DE
BOMBEROS

,4,0*&5@0 COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL =
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DBSERVACIONES Y COMENTARIDS

MATERIAL UTILIZADO
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DIAGRAMA DE PROCESO 23 PR-PC-023
Area: Coordinacién de bomberos
Proceso: Asistencia a Asambleas
Encargado: Homar Molina Hernandez
Objetivo: Acudir a las Asambleas que convoque la asociacion de bomberos el Estado
de Gto.

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO ASISTENCIA A ASAMBLEAS

1-El coordinador recibe un oficio convocatorio para Asamblea
programada por el patronato estatal de bomberos

DESCRIPCION T T S S———

3.-Se documenta los puntos importantes y archiva

Se recibe la invitacién para la
reunion

v

Se programa y se confirma
la asistencia

v

< Se acude a la reunién.
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DESCRIPCION DE PUESTO AUXILIAR DE PROTECCION CIVIL

AREA TECNICA

AREA:

Coordinacion de Proteccion Civil

TITULO DEL PUESTO:

AUXILIAR DE PROTECCION CIVIL “A” (Area Técnica Encargado de
Inspecclones y/o Verlficaclones y atlas de rlesgo)

PROPOSITO GENERAL

Realizar inspecciones para promover el cumplimiento de las normas de seguridad de los negocios
establecldos en el municiplo, asesorando al cludadano en la elaboracién de planes de

contingencla que le garanticen la seguridad personal.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD |20 — 60 Afios SEXO |Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Bachlllerato, preparatoria, preferentemente
ESTADO CIVIL Indlstinto EXPERIENCIA 2 afios
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS: elector, comprobante de domicilio, CURP, ultimo certiflcado de
estudios y 2 fotos tamafio infantil
Seguridad Industrlal, prevencion y control, bomberos, primeros
CONOCIMIENTOS CLAVE: auxillos. Conoclimlentos de . Ia-s_ normas oficlales m.e‘xlcalnlas,
reglamentos de gas L.P., conocimiento de la ley de proteccién civil y
su reglamento. Conocimiento de la ley general de proteccién clivil.
ACTITUDES: Posltivo, servicial, empatfa, buen trato, eficaz y eficiente.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
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Apoya a los elementos de atencién de emergencias y eventos especiales;

Asesora en las emergencias con material peligroso

Revisa las instalaciones de gas en comercios fijos y semifijos;

Realiza retenciones de mercancia de riesgo a la poblacion;

Apoya en levantamientos de actas circunstanciadas en empresas expendedoras de gas para

carburacion;

Colabora en la elaboracién del Atlas Municipal de riesgos;

Elabora actas de inspeccion de las visitas motivadas por oficio o por situacién de riesgos.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Coordinador Apoyo Solicitud de apoyo Diariamente
Ciudadania Revisiones Oficios de solicitud Diariamente
Personal del Apoyo en accidentes Solicitud de apoyo La que se requiera
departamento
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DIAGRAMA DE PROCESO 24 PR-PC-024
Area: Coordinacién de Proteccién Civil
Proceso: Revision de planes de contingencia por temporada estacional
Encargado: Nailyn Stephany Rico Olivares
Objetlvo: Conocer la manera en cémo se pretende actuar en caso de una contingencla y
hacer sus comentarios y sugerencias.

REVISION DE PLANES DE CONTINGENCIA POR TEMPORADA

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO ESTACIONAL

1.-El personal designado recibe instrucciéon del coordinador
para llevar a cabo la revisiéon del plan de contingencia de
acuerdo con la temporada estaclonal del afio

2.- Realiza inspecclén y evaluacion fisica por zonas

DESCRIPCION 3.-Se maniflesta de manera escrita los programas correctivos
a implementar de acuerdo con la problematica detectada en
el plan de contingencla y envia para su revisién a Guanajuato
para su revisién y aprobacién

4.-Una vez aprobado por el estado se prepara los cursos y
campafias a impartir

v FnYAINET \ﬁ"-') X
ONTROEDE EMISIBN. %\,
OREVISE:, 7,

X i 1 “"~"-§\ a
4l o ' w'.:'\ \‘ l;l\] /]

ENCARGADOPE DESPACHO 10/

=y L\
L GRINVY _#

~Ig g

i o
& ¥ { ) - .
p WAYOR 29,
A\



Presidencia Municipal Apaseo el Grande, Gto.
Fecha de emision: Fecha de dltima revision: Paginas:
28 de Abril del 2024 28 de Abril del 2024 99 de 172
oz : Cadigo
Manual de organizacion y procedimientos DC-PC-01

Recibe aviso por parte del Coordinador para
analizar un plan de contingencia de acuerdo
con la estacion del afio.

Realiza evaluacién por zonas y temporadas
especificas

Establece los programas a implementar, de
acuerdo con la problemética detectada y se
envia a PC Estatal para su revision.

v

En base al programa aprobado, prepara las
campafias y los cursos a impartir

v

C o >

DIAGRAMA DE PROCESO 25 PR-PC-025
Area: Coordinacién de Proteccién Civil
Proceso: Inspecciones a Empresas y Negocios instalados
Encargado: Jose Alfredo Moreno Moreno, Fabian Moreno Pefia
Objetivo: Realizar visitas de inspeccién a instalaciones apegado al reglamento de
P e W proteccién Civil.
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NOMBRE EL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

1.-El personal verlficador desighado acude a la direcclon de la
empresa, institucion o negocio para realizar la inspeccion de
acuerdo con las normas aplicables

2.- S| el establecimiento cumple con las normas fljadas se le
solicita realice su pago de derecho en el h. ayuntamiento

3.-al entregar su recibo de pago en el &rea administrativa de PC
se le entrega su acta de inspeccién y visto bueno con vigencia de
un afio a partir de la fecha de expedicién.

4.-De no cumpllr con los requerimientos se le solicita cubrlr o
subsanar las deficlencias en un plazo no mayor a 30 dias

5.- una vez cumplido el plazo o que el interesado notifica haber
solventado las fallas de su programa Interno acude nuevamente
el verificador al establecimiento para validar y contintie su tramite
para la entrega de su visto bueno.

6. se archiva copla en el expediente correspondiente y de no
existir se genera uno nuevo para futuros tramites.
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Acude el verificador de PC a la
p| empresa o negocio, realiza la
inspeccién de acuerdo con las normas
Se le notifica al | No
ciudadano que tiene sCumple con
30 dias para cumplirlos |4 los
requisitos requerimientos?
i Si
Se solicita al interesado realice
su pago de derecho en el H.
ayuntamiento.
Se entrega el acta de inspeccién Se archiva en expediente
y Vo. Bo. De instalaciones con " existente o se abre uno nuevo.
vigencia de un afio a partir de la Se registra en  bitacora
fecha designada
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FO-PC-012 FORMATO ACTA INSPECCION EMPRESA, NEGOCIO O
ESTABLECIMIENTO
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ACTA DE INSPECCION / VERIFICACION, EN EL CONTEXTO DE LA PANDEMIA

DERIVADA DEL CONTAGIO DEL VIRUS SARS-CoV-2 (Covid-19)
PARA ESTABLEGIMIENTOS Y/0 DOMICILIOS

En la ciudad de Apaseo e Grande, Gto, a los . “f  dius, del mes _jrge .-__uyjn-- del oo
Bedd Csondo las 42 Se  hs, el C Alejandio Girdn Tapla, Secratario Técnico de Proteccion Civil del
Municipio de Apasea ul Grande, Glo., mslruye al personal de Proteccion Civil quien nclia en i prasents con lesligox
asislenca que al final linnan y dan fe, procede a conslituitse én ¢ domicilio quo w continuation se descnbe a electo de
levantat el Acto cireunslanciada de hechos oourndos an la Calle Pty w8 Feile

. fimandeo al 1rml todas aquellas pafsonas que #n ella
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DIAGRAMA DE PROCESO 26 it i
Area: Coordinacién de Proteccién Civil
Proceso: Elaboraciéon de programas especiales por temporada
Encargado: Encargado de Inspecciones y/o verificaciones y atlas de riesgo (Area Técnica):
David Maldonado Dominguez
Objetivo: Participar en los programas y brindar el apoyo necesario a las personas que lo
necesiten.
NOMBRE EL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE PROGRAMAS ESPECIALES

1.- Segun las fechas especiales programadas de prioridad en
el municipio o estaciones del afio con mayor riesgo el Area
técnica de PC municipal elabora los programas para su
atencion llegado el momento

2.- Primero se identifican las fechas de mayor prioridad para la
elaboraciéon de los planes, por ejemplo: temporada vacacional
de semana santa, temporada de lluvias o ciclones tropicales,
temporada vacacional de verano, fiestas patrias, dia de
muertos, temporada invernal, vacaciones de invierno,
DESCRIPCION temporadas de paso de peregrinos, temporada de incendios,
ferias y festividades locales.

3.-En base a lo anterior se prevé la elaboracién de un plan
especial por cada periodo en que se llevaran a cabo

4-Una vez elaborado se envia para firma del director de
seguridad publica

5.-Posteriormente los que se envian de forma digital al area
correspondiente de Proteccion civil del Estado para su

5 \_\ aprobacién.
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6.- En cuanto el plan o programa especial es aprobado PC
Estatal informa la al municiplo para que sea Implementado en
las fechas sefialadas.

Reclbe Indicaclohes por parte del
Coordinador para colaborar en la
elaboraclién del programa especial,

v

El personal asignado recopila informacion
para elaborar el programa especial
(ubicacion  para implementacién  del
programa, loglstica, personal y 4dreas
involucradas (servicios generales,

v

se pasa a firma por el Coordinador y el
director de seguridad plblica, se digitaliza y
se envia para aprobacién de PC Estatal

v

Una vez aprobhado PC Estatal informa para
que se implemente en el municipio de
acurdo a las fechas sefialadas
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DESCRIPCION DE PUESTO Y DIAGRAMA DE PROCESO

PROTECCION CIVIL AUXILIAR OPERATIVO
AREA: Coordinacion de Proteccion Civil

AUXILIAR DE PROTECCION CIVIL "A" (Area Operativo (Proteccion

T DEL LGS TO; Civil, Servicio de Urgencias Médicas)

PROPOSITO GENERAL

Brindar apoyo a la ciudadania en casos de emergencia a fin de responder de manera oportuna,
ofreciendo seguridad y atencién en coordinacién con los servicios de Proteccion Civil, Cuerpo de

Bomberos y Servicio de Urgencias Médicas.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |20 — 60 Afios SEXO |Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato, preparatoria Técnico en Emergencias Médicas,
preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 afios

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS: elector, comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de
estudios y 2 fotos tamafio infantil

Seguridad industrial, prevencién y control de incendios, bomberos,
CONOCIMIENTOS CLAVE: |primeros auxilios, conocimiento del comando de incidencias,
conocimiento basto del municipio.

Positivo, servicial, empatia, buen trato, eficaz, eficiente, condicién
fisica aceptable, responsable, discreto, conocimiento amplio del
municiplo y sus caminos, toma de decisiones, firme en sus
et convicciones.

| — ~

ACTITUDES:
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» Verlficacion de los reportes de emergencla que los cludadanos hacen por medio del sistema
o,

= Atencién a cualquier emergencia dentro y fuera del Municipio

= Atenclén a reporte de emergencias y accidentes,

= Verlficar y eliminar enjambres en el municiplo

= Apoyo y coordinaclén en Incendlos

= Elaboraciéon de partes de setrvicios de emergencias

= Elaboracién de la bitdcora de mantenimiento de vehiculos

s Supervisor de seguridad en rescate vehicular,

s Solicitar los apoyos y recursos necesarios y minimizar o suprimir la incidencia en accidentes;
u  Asistencia a reportes de personas indigentes,

» |niclar la coordinacién de las atenclones de emergencla, en tanto llega el personal
especializado;

" Apoyo en salvamento y rescate acuético;

= Buzo en aguas turbias y supervisor de exterior;

= Elaboracion de partes de servicios de emergencias;
CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Coordinador Apoyo Solicitud de apoyo Diariamente
Cludadanfa Atencién de emergencla Reporte Diarlamente
Ciudadania Informes de accidente Reporte Diariamente
Personal Asesorfa Apoyo Cuando lo requiera
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DIAGRAMA DE PROCESO 27 PR-PC-027
Area: Coordinacién de Proteccién Civil
Proceso: Atencién de incidentes y contingencias municipales
Encargado: Fabian Moreno Pefia-José Alfredo Moreno Moreno-Marisol Arias Lazaro
Objetivo: Atender la emergencia
NOMBRE EL

PROCEDIMIENTO

1-El personal de turno de PC recibe reporte de cabina 9-1-1 ¢
instruccion de coordinador para que acuda a la ubicacidon del
incidente o contingencia.

2.-Se desplaza el personal en la unidad que sea adecuada para
atencion

3-En el lugar valora la situacién, inspecciona de manera
DESCRIPCION minuciosa. Una vez Identificados los rlesgos y los dafos, se
procede a controlar la situacién de emergencia o contingencia

4.-Al concluir la atencién se documenta en el formato preimpreso,
se solicita el nimero de folio generado por central de emergencia
y se anexa si fue el caso de la atencién.

5.- Posteriormente el personal que acudié debe entregar dicho
documento al area administrativa para su registro
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Se verifica el lipo de conlingencia segin
el caso origen natural (geoldgico,
Hidrometeoroldgico, astronémico) y
antropogénicos (quimico tecnolégico,
socio organizativo, sanitario ecolégico) de
las Instanclas que lo requleran o al
momento de detectar zonas de riesgo o

peligro,

v
Se acude al lugar a evaluar la contingencla

v
Apoya y Controla el auxilio. Al terminar su

labor llena el formato parte Informativo de
servicio (Anexo 21)

\__,("/4

Se entrega al drea administrativa para su
reglistro
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FO-PC-013. FORMATO IMPRESO DE ATENCION DE INCIDENTES DE PROTECCION

CIVIL

-

/8
4 CODRDINAC!DN MUNIC|PAL DE PROTECCIGN CiVIL . )
O EL GRAND
HOPCHOS 'mm ME 1068
 REGISTRO DE ﬂCTWIDADES .M'ENC!ON A SERVICIOS, ACCIDENTES ¥ CONTINGENCIAS
INO:
FECHA: 2] _ HORA ARRIBO: HORA TEEM
UBICACIGN: Q1 Ady 0 Papdcomunioan:AJ7A [ Expicsd (, A
CUIDAD/ESTADO: A Y REPORTANTE:
TELEFONO__ UNIDADES QUE ACUDEN: -4
AcarGo: iy ) oo caBiNA: A | /Y
ACTIVIDADES O SERVICIOS REALIZADOS
ACCIDENTES SERVICIOS CONTINGENCIAS
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f INFORMACION GENERAL EN CASO DE ACCIDENTE Y CONTINGENCIAS
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DESCRIPCION DE PUESTO AUXILIAR DE PROTECCION CIVIL

AREA DE CAPACITACION

AREA:

Coordinacion de Proteccion Civil

“TITULO DEL PUESTO:

AUXILIAR DE PROTECCION CIVIL “A” (Area de capacitacion)

PROPOSITO GENERAL

Formular y establecer proyectos que permitan Impulsar la capacitacién de los trabajadores y
la ciudadania en materla de seguridad y autoprotecciéon. Cumpliendo con lo encomendado
por el reglamento Municipal de Proteccién Civil y la Ley de Proteccién Civil del Estado y su

reglamento, en la creaclén de la cultura de la Protecclén Civil.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |20 - 60 Aftos

SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Bachillerato, preparatoria, Técnico en Urgencias Médicas,
preferentemente

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA 5 aflos

REQUISITOS:

Solicltud elaborada, copla de: acta de nacimlento, credenclal de
elector, comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de
estudios y 2 fotos tamafio Infantll

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Seguridad industrial, bombero, prevencion y control de
incendlos, Instructor diplomado. Conocimlento de las normas
oficiales mexicanas y del reglamento de gas L.P., conocimiento
del manejo del comando de Incldentes. Conocimiento de
atencién a riesgos por materiales peligrosos, conocimientos
didécticos.

@\.\RIDAD
. DDL’ MEX, f(

A@‘ITUDES

Positivo, servicial, empatla, buen trato, eficaz, eficlente, activo e
imaginativo.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

&
f“n‘ APasgo eLCf 7 1\

Aamsadd > \
£ SN

N\——-ELABORO: | \

LIC. JUAN UE ESJ ODRIGUEZ

DIRE % URIDAD
P ILDAD,
TRANS EY PROTECCION
CIVIL




v T 1
s I ‘ Presidencia Municipal Apaseo el Grande, Gto.
CI; Fecha de emision: Fecha de Ultima revisién: Paginas:
A “ i 28 de Abril del 2024 28 de Abril del 2024 111de 172
o APARIES” o i , Cédigo
T — Manual de organizacion y procedimientos DC-PC-01

= Apoya en la logistica de simulacros y cursos de capacitacion

= Es ponente en capacitacién y cursos preventivos

»  Elabora el material didactico

= Supetrvisa los simulacros y cursos externos

m  Coordina los simulacros en centros educativos

= Promueve la cultura de Proteccion Civil

w  Capacita al personal Operativo

= |nstruye a las instituciones educativas en materia de prevencion de accidentes;
= Elabora las evaluaciones al final de los simulacros;

= Capacita de manera continua al personal de la Direccién en materia de atencién de
incidentes y control de materiales peligrosos;

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Coordinador Apoyo Solicitud de apoyo Diariamente
Ciudadania Capacitacion Oficios de solicitud Diariamente
Personal del Capacitacién Apoyo La que se requiera
departamento

DIAGRAMA DE PROCESO 28

Coordinacion de Proteccién Civil

Apoyo en simulacros

David Maldonado-Nailyn Stephani Rico Olivares
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Objetivo: Asesorar a las empresas para que los simulacros y capacitaciones se lleven a

cabo de tal manera que haya un aprendizaje para actuar en cualquler emergencia.

NOMBRE EL

PROCEDIMIENTO APOYO EN SIMULACROS

1-Primero el personal designado en el drea de Capacitacion
reclbe solicltud en apoyo de la empresa o Institucion publica o
privada interesada para llevar a cabo un simulacro

2.- El personal de PC revisa y evalta su plan Interno y la asesora
haciendo observaciones al respecto.

3-Una vez que el plan interno estd de acuerdo con las
especificaciones, el personal de PC agenda o programa la fecha
en que se llevara a cabo

DESCRIPCION 4.-legada la fecha y antes de llevar a cabo la actividad, el
Personal de PC o la empresa interesada informa a Central de
emergencilas llevara a cabo un simulacro.

5.-El simulacro se lleva a cabo con el apoyo y coordinacién del
drea de bomberos, se recolecta Informaclén en el acta de
evaluacién y se documenta segun el desarrollo del simulacro.

6.-Se elabora el acta o reporte al cual lleva observaclones
valiosas. Se entrega copia si es requerido por el interesado o
solicitante.
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Se recibe oficio de solicitud de
simulacro por la empresa o
institucion interesada

v

En la empresa o institucion se
evalla su plan interno y se asesora

v

En la fecha sefialada se realiza el
simulacro, se miden tiempos y se
califica de acuerdo con el formato
de evaluacion

v

Se elabora acla o reporte y se
entrega copia firmada con
observaciones si es requerido por
el interesado. (Anexo 22)
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FO-PC-14 FORMATO CEDULA DE EVALUACION DE SIMULACROS

PROTEGCION CIVIL
APASEO EL GRANDE, GT0.

;4;00’5’80
"'("W”“’e CEDULA PARA LA EVALUACION DE SIMULACROS (DCS-002-04)
T R £ O s INFORMAGlﬁN GENE_RAL B SR L e SR
| FEGHA | DEPENDENCIA O INSTITUGION TELEFONO
Q0422 annd HowuPar.
g\ :nRL g " Nl ENTIDAD FEDERATIVA
I [_1? AT L0 |- — — i [ < T A
1170 DE INMUEBLEDINST‘ELACI(’.‘IN POBLACION FlIA f POALACGION FLOTANTE
==, [id A i Cn— .._ 3
NIVELES FLEVADORES FACALERAS DE EMERGENGIA|  HELIPUERTO
- | —c S [N ) S| __SI -]
| ESTACIONAMIENTO NIVELES | SOTANO | SUPERIDRES | GAPACIDAD | ABIERTO ACOMODD
= o WO | i -
[PESTEn ~ DATOS GENERALES DEL SIMULACRO
HIPOTESIS PLANTEADA
f () AMENAZA DE BOMEA
xi BIsMQ {_JINCENDIO R
: : 'DOCUMENTO _
() HURACAN () o1rRA E] ~ NO
TIPO DE SIMULACRO T () INDIVIDUAL () INTEGRAL () MAGRO

DIFUSION DEL SIMULACRO

LA QUIEN Y A TRAVES DE QUE MEDIOS?

DURAGION DEL SIMULACRO

[SISTEMA DE ALERTAMIENTO UTILIZADD

() REPLIEGUE () EVACUAGION PARCIAL fy? EVACUACION TOTAL

() sINPREVIO AVISO

lYJ 8l (:)NO

t‘/ AUTORIDADES E INSTITUGIONES

(y) GON FREVIO AVISO

() PERSONAL INTERNO () VECINOS

HORA DE INICIO ’ H o0 1 HORA DE TERMING [1:18 ]

TIEMPO REALIZADO EN LA EVACUACION DEL INMUEBLE ( U l,'(‘).\.,J

DURAGION TOTAL DEL EJERCICIO! [ l S |

PERSONAS EVACUADAS I 2 9( i EMPLEADDS | 2 5( | wismantis T 30 I
REALIZACION DEL SIMULACRO 8]

) TiMBRE '.VJ SRENS () SILBATO () crmpana
& meerono O voceo _ .
, 5E INSTALO PUESTO DE MANDO? M s () wo[  SENALZADOS |
|1 8E INSTALO PUESTO DE PRIMEROS AUXILIOS? O s e — i
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T oescripcion BEN | REGULAR) WAL

[ uBIcACION GE LAS 20NAS DE N MENOR RESGOINTERNAS | L Y
UBICAGION DEL PUNTO DE REUNION EXTERNG ]
_CONDICIONES DEL PUNTO DE REUNION EXTERNO B | [ S
"CONDICIONES DE LAS RUTAS DE EVACUACION
LOCALIZACION DE LAS SALIDAS DE EMERGENCIA

CONDICIONES DE LAS SALIDAS DE EMERGENCIA 1 %

PROCEDIMIENTO PARA EL PLAN DE ALERTAMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA EVACUACION DEL INMUEBLE
TIEMPO DE EVACUACION DEL INMUEBLE

__PROCEDIMIENTO PARA EL PLAN DE EMERGENCIA

PROCEDIRIENTO PARA LA VUELTA A LA NORMALIDAD

PARTICIPACION DE LOS MANDOS MEDIOS ¥ SUPERIDRES
ACTUACION DE LOS JEFES DE PISO

ACTUACION OE LOS BRIGADISTAS

COMPORTAMENTO DE LOS EMPLEADOS Y VISITANTES

¥

¥

]

¥

_ X

“PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE DARIOS ¥
i
8

¥

Y

COOHDINACION CON LOS GRUFOS EXTERNOS
COMENTARIOS
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DESCRIPCION DE PUESTO PERSONAL

CUERPO DE BOMBEROS OPERATIVO

AREA:

Coordinacion de Bomberos

TITULO DEL PUESTO:

BOMBERO “A”

PROPOSITO GENERAL

Ofrecer apoyo a la ciudadania en emergencias, siniestros, incendios.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 30 a 60 Afios SEXO | Indislinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Bachlllerato terminado, preferentemente
ESTADO CIVIL Indlistinto EXPERIENCIA 3 afios
REQUISITOS: Solicltud elaborada, copla de: acta de nacimiento, credenclal de
elector, comprobante de domicilio, CURP, ultimo certificado de
estudios y 2 fotos tamafio Infantil. Y lo convenido en la ley
general de proteccién civil art.46,47 y 48
CONOCIMIENTOS Conocimiento y experiencia en control de incendios Manejo
CLAVE: de Reslduos peligrosos, conocimiento de la problematica del
municipio,  experiencia en Prehospitalaria,
conocimientos de emergencias con materiales peligrosos,
conocimientos en rescate vertical y vehlcular, conocimiento y
aplicacion de las normas oficiales mexicanas, conocedor del
comando de Incldenclas.
ACTITUDES: Don de mando, Visionario, Empatia, Liderazgo,
psicoldgicamente regulado.
T — FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
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Ofrecer apoyo a la ciudadania en emergencias, siniestros, incendios. dirigir de
manera eficiente cualquier incidente de riesgo reportado, salvaguardando la

integridad de la ciudadania y de sus bienes, dentro del municipio.
Mantener una comunicacién eficiente con las diferentes estancias de rescate y

salvamento en operaciones contra incendios, rescates y cualquier incidente o
emergencia a la que se activado el departamento de bomberos del municipio.

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO: PARA QUE: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Ciudadania Atencion a reportes Queja, sugerencia, Diario
Autorizacion Asistencia
Auxiliar Solicitudes de servicio Oficios Varios Diario
Administrativo.
dzgasrcigslfni Atencion de incendios Informe del servicio Diario
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DIAGRAMA DE PROCESO 29 PR-PC-029
Area: Coordinacion de Bomberos
Proceso: Atencion de reporte de incidente de emergencias
Encargado: Homar Molina Hernandez
Objetivo: Dirigir de manera eficiente cualquier incidente de riesgo reportado,
salvaguardando la integridad de la ciudadania y de sus bienes, dentro del
municipio.

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO | ATENCION DE REPORTE DE INCIDENTE DE EMERGENCIAS

1.-El personal de bomberos recibe via radio transmisor
por parte central de emergencias o de manera directa
por parte de su coordinador reporte o instruccién para
dar atencion a un incldente.

2.- El coordinador instruye al personal de acuerdo con
la magnitud del incidente para desplazar las unidades
necesatrias en el incidente

3.-Una vez en el lugar el personal previamente evalla
DESCRIPCION los riesgos e implementan la forma mas segura de
controlar o combatir la emergencia.

4.-Ya controlada la situacion se documentan la atencion
en formato preimpreso con el folio generado por central
de emergencias si fue el caso.

5.-El personal responsable de la atencién debe
entregar los partes informativos de las atenciones o
s servicios durante el turno al area administrativa para su
> proceso o registro.
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Se reclbe el reporte de central de
emergencias 9-1-1

v

Se coordina la emergencla con el
personal y unidac(es) de la
corporaclén cue corresponde la
atencion

v

Arriba al lugar del Incldente y
controla la emergencia

Se documenta la atencién en el
formato correspondiente, se agrega
folio de atencion de 9-1-1

Se entrega al area administrativa
para su registro

v
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FO-PC-011 FORMATO IMPRESO PARA ATENCION DE REPORTES CUERPO DE

BOMBEROS

N (277  UNIDAD MUNICIPAL DE PROTEGCION CIVIL
e o CUERPO DE BOMBEROS
FopCMos APASEO EL GRANDE, GTO.
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TRAMITES Y SERVICIOS
DIAGRAMA DE PROCESO 30 PR-PC-030
Area; Coordinacién de Proteccién Civil
Proceso: Glros comerclos dedicados a la compraventa de materiales reciclables y centros
o de acoplo de reslduos de manejo especial y segregacion de estos.
Encargado: David Maldonado-Nailyn Stephani Rico Olivares
Objetivo: Verificar que los establecimientos que realizan la actividad de acopio o manejo
de materiales reciclables y residuos cumplan con las normas establecidas para su
operacion

Inspeccién de medidas de seguridad en establecimlentos de glros
dedicados a la compraventa cle materiales reciclables o acopio de
residuos de manejo especial

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO

1-Se reallza la Inspeccién por solicitud del Interesado
propletarlo, por denuncla cludadana o por Identificaciéon del
area de Protecclén clvil, como establecimlento no registrado

2.-Cuando es por denuncla o identificacién de la
dependencla, se hace notlficaclén al propletario de la fecha
de visita para Inspeccldn, de lo contrarlo se le notlfica al
propletario los requisltos necesarlos coh los cuales debe
cumplir

DESCRIPCION )
3.-Una vez que ha cumplido con los requisitos de Proteccion

Civil se agenda visita para revision del establecimiento

4.-Se genera acta de Inspeccién y se da a conocer las
deficlenclas sl las hubo, las cuales debe subsanar y postetior
hotificar a la dependencia para su inspecclén nuevamente

5.-De cumplir con las normas se le notlifica pase por su recibo
de pago de derecho y posterlor presente comprobante, para
que le sea entregado su liberaclén o Vo. Bo. De Instalaciones
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v

El ciudadano interesado o el
propietario del establecimiento
solicita la  regulacion del
establecimiento, de manera verbal
o por escrito

v

Se envia notificacion en el caso de
denuncia o se agenda la fecha de
la verificacion en el caso de
solicitud por el propietario

oy

Se realiza la inspeccién
correspondiente de las
instalaciones, en donde se
especifica las deficiencias vy
modificaciones o adecuaciones de|
establecimiento para el
cumplimiente de las normas

A 4

v

Se |le notifica al ciudadano
que tiene 30 dias para
cumplir los requisitos. De
L1 lo contrario debe
presentar una prorroga
para su seguimiento vy

;Cumple con
los
requerimientos?

aprobacion
Se entrega Visto Bueno con vigencia ] i
de un afio a partir de la fecha. Se archiva en expediente existente
Previamente cubierto el pago de L p| 0 se abre uno nuevo. Se registra en
derecha bitdcora designada
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DIAGRAMA DE PROCESO 31 PR-PC-031

Area: Coordinacién de Proteccién Civil

Proceso: Andlisis de vulnerabilidad de riesgos internos y circundantes.

Encargado: | David Maldonado-Nailyn Stephani Rico Olivares

Objetivo: Emitir una opinién técnica de los riesgos presentes en infraestructuras por causa
de fendmenos naturales, quimicos tecnoldglcos, etc.

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

\D P
] '.=L db\\

,3‘);’.‘
“\A‘" X ,:"1

1.- El cludadano o Propietario del Inmueble solicita al drea de
Proteccion civil, la verificacion de vulnerabilidad o riesgo que
amenaza su seguridad

2.- Se asigna al Inspector para que acuda a la ublcaclén
donde se Indicé se encuentra el riesgo.

3.- El Inspector se entrevista con el interesado el cual Indica
la ubicacién exacta del riesgo

4.- El inspector toma evidencia fotogréfica y documenta el
servicio

5.- La Informaclén se entrega al personal del area técnica
para que explda o emita una opinién acerca de la situacién
encontrada y sl realmente existe un rlesgo latente que ponga
en riesgo el patrimonio o seguridad del ciudadano

6.- Se entrega copia del documento al interesado para lo
flnes que el consldere necesarlo o en el caso de que haya
que dar parte a otra dependencia del municipio para eliminar
el riesgo

; g / I \ \ f.,-.ﬁ«*:;;-;
y O = # APYUR 29, .
- /) ¢ | L pW oz,
P 77 . w———

R

- A Y AL e - S
VN /ST CONTROLDEEMISION,

SN apaseQ SELABO

o]
=
Q)/t:“|
e,

VIALILDAD,
PROTECCION [\ ENCA

GADOQDEDESPACHO DE
VIL \\\;%* A.)‘;p - OFiel

A

AA MAYOR




Presidencia Municipal Apaseo el Grande, Gto.

Fecha de emision: Fecha de dltima revisién: Paginas:
28 de Abril del 2024 28 de Abril del 2024 125 de 172
Manual de organizacion y procedimientos D%?gg%,l
El ciudadano interesado realiza la
peticibn a P.C para que acuda a
realizar la evaluacién de los riesgos
v
El evaluador de PC revisa
minuciosamente el lugar de
acuerdo con informacion
proporcionada por el ciudadano
v
El verificador documenta y toma El personal del area técnica analiza
evidencia de la inspeccion la informacién y emite una opinion
realizada y la entrega al personal  [®| técnica de las acciones que deben
del area tecnica tomarse para minimizar el riesgo

Se entrega copla del documento al
interesado para realizar las acciones
pertinentes

v

Cm >

DIAGRAMA DE PROCESO 32 PR-PC-032

Area: Coordinacién de Proteccién Civil

: ‘E@cé&g;\ Dictamen de seguridad e higiene industrial o comercial.
‘l: W :-’7 {:ijf'l"—. Q N,

\ | David Maldonado-Nailyn Stephani Rico Olivares
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Objetivo: Validar que las industrias y comercios cumplen con las normas en materia de

proteccion civil

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO Dictamen de seguridad e higiene Industrial o comercial.

1-El interesado presenta la documentacion requerida para
sel revisada por el personal del &rea técnica

2.- Sl no cuenta con la documentacién necesarla, se le
notifica, para que complemente

3.-El personal verificador designado acude a la direccion de
la empresa, Institucién o negoclo para realizar la Inspecclén
de acuerdo con las normas aplicables

4.- S el establecimiento cumple con las normas fijadas se le
solicita realice su pago de derecho en el h. ayuntamiento

4.-al entregar su recibo de pago en el area administrativa de
PC se le entrega su acta de inspeccidn y visto bueno con
vigencia de un afio a partir de la fecha de expedicion.

DESCRIPCION

5.-De no cumplir con los requerimientos se le solicita cubrir o
subsanar las deficlencias en un plazo no mayor a 30 dfas

6.- una vez cumplido el plazo o que el Interesado notlfica
haber solventado las fallas de su programa interno acude
nuevamente el verificador al establecimiento para validar y
continde su tramite para la entrega de su visto bueno.

7. se archiva copia en el expediente correspondiente y de no
existlr se genera uno nuevo para futuros tramites.
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La empresa, comercio o Institucion
dentro de su programa interno

presenta sus documentos, como son:
dictdmenes  (eléctrico, estructural,
mecanica de uso de suelo, gas LP,
equipos sujetos s presion, bombas de
redes contra incendios)

v

El personal del area técnica de PC
revisa los documentos y el PIPC
presentado  por el consultor
externo o personal Seguridad e
Higiene de la empresa y se acude
al lugar para verificar.

v

3

Se le notifica al ciudadano
que tlene 30 .dias para
cumplir los requisitos. De
lo contrario debe
presentar una prérroga
para su seguimiento vy
aprobacién

:Cumple con
los
requerimientos?

Se archiva en expediente existente o
se abre uno nuevo. Se registra en
bitdcora desighada

Se entrega Visto Bueno con vigencia
de un afio a partir de la fecha.
Previamente cubierto el pago de

derecho.
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DIAGRAMA DE PROCESO 33 PR-PC-033

Area: Coordinaclén de Proteccién Civil

Proceso: Servicio de capacitacién y asistencia en la elaboracion de simulacros de
evacuaclén a brigadas Iinternas de segurldad industrial o comerclal.

Encargado: David Maldonado-Nailyn Stephani Rico Olivares

Objetivo: Capacitar al personal de instituciones ptiblicas o privadas para llevar a cabo la
evacuaclén eficiente y répida ante cualquier fenémeno que ponga en rlesgo su
integridad

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO

Serviclo de capacitacién y asistencla en la elaboraclén de
simulacros de evacuacién a brigadas internas de seguridad
industrial o comerclal.

DESCRIPCION

1-El personal de seguridad e Higiene de la Empresa o
establecimlento solicita el apoyo al drea técnica de PC.
Municipal para asistencia y evaluacion al realizar el simulacro

9 - E| Personal de P.C. municipal designado planeay elabora
la gestién para la capacitacion o la loglstica para la evaluaclon
de la empresa en la actividad.

2.-Una vez desarrollado el programa de los temas de la
capacitacién o simulacros, envian la Invitaclén con fechas y
horarios a los interesados.

3.-El personal designado de implementa su plan de logistica
de la capacitaclén o evaluacion

4 -Previamente confirman asistencia de |os participantes

5.- Durante la capacitacién o evaluacion se documenta y
toman evidencias fotograficas
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La empresa, comercio o institucion
solicita a Proteccion Civil Municipal
el servicio de capacitacion o
evaluacién en simulacro

v

Se asigna al perscnal capacitador
de Proteccion Civil para llevar a
cabo la capacitacidn o evaluacién

v

El capacitador elabora el plan de
capacitacion, asi como la logistica
en que se llevara a cabo el
simulacro

v

El capacitador o evaluador
documenta la informacion derivada
de la capacitacién o actividad de
evacuacion realizada

—

Se entrega copia del documento al
interesado  para realizar las
TS acciones pertinentes de mejora

v
X : ; v SO JUTT . - ._ )
“/oi%-@l:,w' r§/ l’ l /* ﬁomuﬁ)L DE. EMlstN TR
Ve aco‘ELAﬁﬁR’D \ - [ Olr REVISQ A ] / Da
/ ™~ c U < T ]| ) :

&c RAMON AN _ﬂiESQ yERA

ALDE
EN&\RGA Nl _LI:::PACHO DE
. OEICIALTA MAYOR:" -
‘\ ‘\'éﬁ Fi. (t ~

e




Presidencla Municipal Apaseo el Grande, Gto.

Fecha de emisién: Fecha de Ultima revisién: Paginas:
28 de Abril del 2024 28 de Abril del 2024 130 de 172
. p Cédigo
Manual de organizacion y procedimientos DC-PC-01

FORMATO FO-PC-14 CEDULA DE EVALUACION DE SIMULACROS

PROTECCION CIVIL

Apaseo APASEQ EL GRANDE, GTO.
MGUAAE 4., 1 pArA LA EVALUACION DE SINULACROS (DCS-002.04)

S TINFORMAGION GENERAL oo —
— FEehA [ DEPENDENCIA O INSTITUCION TELEFONO |
A0y A% | PResihanad Howal B
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et
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DR W s |8 | s | N | s | N0
ESTACIONAMIENTO | NIVELES | sOTANO | supEmions | GAPAGIDAD | ABIERTO | ACOMODO
| HO___ L[] —
Y DATOS GENERALES DEL SIMULACRO
HIBOTESIS PLANTEADA =
() AMENAZA DE BOMBA
th 5ISMO {__)INCENDIO B R
. — DOCUMENTO
() HURACAN () ofRA 8 | no
TIPO DE SIMULACRO () INDIVIDUAL ) INTEGRAL, () MACRO
() REPLIEGUE () EVACUAGION PARCIAL \'X! EVACUACION TOTAL

D conpreEvIo AISO () SINPREVIO AVISO

DIFUSION DEL SIMULACRO - o .
(Y) sl £_INo
LA QUIEN ¥ A TRAVES DE QUE MEDIDS?

() PERSONAL INTERNO  {{) VECINDS -.’.Y') AUTORIDAUDES E INSTITUGIONES

DURAGION DEL SIMULACRO

HORA DE INICIO l H OO0 Inmmuﬁ‘rmmwo| (418 ]

-

TIEMPD REALIZADD EN LA EVACUACION DEL INMUEBLE | l{,m YO su |

DURAGION TOTAL DEL EJERTICIO: |I S min al

PERSONAS EVACUADAS l ? é C] EMPLEADOS | }:{(:I visTanTes | 305 ]

i REALIZACION DEL SIMULACRD
SISTEMA DE ALERTAMIENTO UTILIZADO

ﬂv! SIRENA

O mesasono () vocko

) TIMBRE (sioaro () CAMPANA
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REGULAR
DRICAGION DE LAS ZONAS DE MENOR RIESGO INTERNAS

T LBICAGIGN DEL PUNTO DE REUNION EXTERND

CONDIGIONES DEL PUNTO DE REUNION EXTERNO - L 1

“CONDICIONES DE LAS RUTAS O EVACUACION )
LOCALIZACION DE LAS SALIDAS DE EMERGENGIA X

EVALUACION

DESCRIPCION

—y

CONDICIONES DE LAS SALIDAS DE EMERGENCIA
PROCEDIMIENTO PARA EL PLAN DE ALERTAMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA EVACUACION DEL INMUEBLE

TIEMPO DE EVACUACION DEL INMUEBLE

5

__PROCEDIMIENTO PARA EL PLAN DE EMERGENCIA _
PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUAGION DE DAROS
PROCEDIMIENTO PARA LA VUELTA A LA NORMALIDAD

PARTICIPACION DE LOS MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES

ACTUACION DE LOS JEFES DE PISO

ACTUACION DE LOS BRIGADISTAS

COMPORTAMIENTO DE LOS EMPLEADOS Y VISITANTES

CODRDINACION CON LOS GRUFOS EXTERNOS
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DIAGRAMA DE PROCESO 34 PR-PC-034
Area: Coordinacién de Proteccién Civil
Proceso:; Por la capacitacién en la integraclén de brigadas internas de proteccion civil por
persona.
Encargado: David Maldonado-Nailyn Stephani Rico Olivares
Objetivo: Brindar servicio de capacitacion a personal de brigadas de Empresas

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO

CAPACITACION EN LA INTEGRACION DE BRIGADAS
INTERNAS DE PROTECCION CIVIL POR PERSONA.

DESCRIPCION

-
#

r

1-El personal de seguridad e Higiene de la Empresa,
establecimiento o ciudadano interesado solicita el apoyo al
&rea técnica de P.C. Municlpal para aslstencla y evaluaclén al
realizar el simulacro

2.- El interesado plantea sus necesidades con respecto a los
temas de Interés

3.- Se le soliclta al Interesado reallzar previamente el pago
correspondiente a la capacitacién por persona.

4 - El Personal de P.C. municipal designado planea y elabora
los temas de contenido de la capacitacién y la logistica para
la evaluacion de la empresa en la actividad.

5.-Una vez desarrollado el programa para la capacitaciéon o
simulacros, envian la Invitaclén con fechas y horarlos a los
interesados.

6.-El personal designado de implementa su plan de logistica
de la capacitacién o evaluacion

7-Previamente confirman asistencia de los participantes

8.- Durante la capacitaciéon o evaluacién se documenta y
toman evidencias fotogréficas
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La empresa, comercio o institucion
solicita a Proteccion Civil Municipal
el servicio de capacitacion

v

Se asigna al personal de
Proteccién Civil para llevar a cabo
la capacitacion

v

El capacitador elabora el programa
de capacitacién

\“J\\' UI‘{ j
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§

Una vez elaborado el programa
para la capacitacién se le solicita al
interesado  realice el pago
correspondiente de acuerdo con el
ndimero de participantes

v

El capacitador documenta la
informacion  derivada de la
capacitacion y actividad de
evacuacion realizada

—

Se entrega
participacion

constancia de la
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DIAGRAMA DE PROCESO 35 PR-PC-035

Area: Coordinacién de Proteccién Civil

Proceso: revisién de Instalaciones en operaclén de Juegos mecdnicos y clrcos.
Encargado: David Maldonado-Nailyn Stephani Rico Olivares

Objetivo: asegurar la confiabilidad de los equipos e instalaciones para su operacion

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO

revisién de instalaclones y operacién de Juegos mecénicos y
circos

DESCRIPCION

@\‘\
CEN
AR
% S\
o
>
&
R

1-Se reclbe solicitud de permiso o anuencla por parte del
propletario para la instalacién de los juegos mecanico

2.-El propietario interesado deberda presentar la
documentaclén bésica para la Instalacién (permiso del
delegado si la instalacion serd en comunidad, solicitud por
escrito sl serd en zona Urbana, Identiflcacién oficlal INE, Péliza
de responsabllidad a terceros)

3.-Una vez que haya cumplido con la documentacion, se
genera permiso o anuencia para la Instalaclon, el cual deberd
presentar en la oficina de fiscalizacién, para su autorizacién
por parte del h. ayuntamiento

4.- Se registra el permiso y se notlifica la personal verificador,
el cual realiza inspeccién de las Instalaclones

5.- El verlficador o Inspector realiza acta de Inspeccion de la
instalacion y medidas de seguridad

6.- Se le solicita al propietario su permiso emitido por
fiscallzacién y gobierno municipal

7- Sl el verificador encuentra alguna anomalfa o falla en las
Instalaclones, se le solicita lo corrlja. Posterlor acude para
verlficar la correccién
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El interesado deberd presentarse
en las oficinas de Proteccién Civil
para solicitar anuencia o permiso
de  instalaciéon de  juegos
mecanicos o comnafiia de circo

v

Debera entregar al personal
administrativo la documentacién
necesarla para su instalacién

v

Una vez que cumplié con la
documentacion se le expide un
documento anuencia para la
instalacién

>

Se documenta y notifica al
personal de P.C. Civil para que
realice la Verificacion de la
instalacion

e S

Para completar el tramite, el
interesado debera presentar la
anuencia a la oficina de
fiscalizacion

v

En la fecha de instalacion acude el
Inspector de P.C. municipal vy
realiza la verificacion de las
instalaciones

v
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DIAGRAMA DE PROCESO 36

Area;

Coordinacién de Proteccién Civil

Proceso: Elaboracién de permisos para quema de fuegos pirotécnicos
Encargado: Yolanda Tinajero Solis
Objetivo: Elaborar los permisos de quema de fuegos pirotécnicos para

control y seguridad de la ciudadania.

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO

Permiso para quema de fuegos pirotécnicos

DESCRIPCION

1-Se recibe por parte del interesado solicitud para quema de
plrotecnla

2.- El pirotécnico debe presentar un permiso expedido por parte
de SEDENA, Gufa o Permiso de traslado del materlal plrotécnico,
documento que lo certifica como pirotécnico e identificacion oficial,
un permiso por parte del parroco en el caso de festividades
patronales.

3.-Si el solicitante cumple con los requisitos se le entrega su recibo
de pago de derecho vy se lleva para flrma del alcalde para posterior
ser entregada al solicitante.

4.-Se reclbe el permliso aprobado, en cuanto el solicitante presenta
su copia comprobante de pago por parte del H. ayuntamiento, se
le entrega

5.-De no cumplir con los requisitos se le hace la observacién, su
trdmite se detiene hasta entrega de la documentaclién faltante.

6.-Se registra en bitdcora de control interno y se notifica al personal
de P.C de dichos eventos préximos para su supervisién e
inspeccion.
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Se recibe y revisa documentacion del
_| ciudadano que requiere la Anuencla
"| para la realizacion de su evento de
quema de pirotecnia
Se |e solicita complemente la :Cumple con
—] documentacion los requisitos?
Si
Se realiza elabora el permiso o Se entrega el formato elaborado

anuencia con la informacién > al coordinador para firmay sello.
entregada por el usuario

v
Se le entrega formato de
Se registra los datos del evento para pago al solicitante, una vez Se presenta la  anuencia
Informar al e‘}“‘PO operativo de PC ¢| que presenta sucomprobante [ | favorable al H. ayuntamiento
parasupenvision de pago de tesorerfa para firma del alcalde

municipal, se le entrega su
visto bueno aprobado.
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DIAGRAMA DE PROCESO 37 PR-PC-037
Area; Coordinacién de Proteccién Civil
Proceso: Emisién de verificacién de medidas Integrales de segurldad en materla de
proteccion civil,
Encargado: | David Maldonado-Nailyn Stephani Rico Olivares
Objetivo: Lograr que las empresas y establecimientos cumplan con las normas de P. C

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO

Emisién de verificacion de medlicdas integrales de seguridad
en materla de protecclén civil.

DESCRIPCION

1- El propietario o interesaclo solicita a proteccion Civil
Municipal la verificacién de las medidas de segurldad
dispuestas en su establecimiento o empresa

2.- El area técnica asigna al inspector o verificador que
acudird a reallzar dicha actividad

3.- El verificador acuerda una fecha para realizar la visita al
interesado

4.- Al momento de la inspeccion el verificador genera un acta
en la cual se registra la disposlicién de las medidas tomadas
y sus deficiencias

5.- Una vez realizada la Inspeccién se genera copia del acta
y se entrega al interesado, si asf lo requiere

6.- Una vez que presenta copia del pago realizado por la
verificacion se le expide y entrega documento del serviclo
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La empresa, comercio o institucion
dentro de su programa interno
presenta sus documentos, como son:
dictdmenes  (eléctrico, estructural,
mecénica de uso de suelo, gas LP,
equipos sujetos s presion, bombas de
redes contra incendios)

v

El personal del area técnica de PC
revisa los documentos y el PiPC
presentado por el consultor
externo o personal de Seguridad e
Higiene de la empresa y se acude
al lugar para verificar.

v

v

Se e notifica al ciudadano
que tiene 30 dias para
—| cumplir los requisites. De
lo contrario debe
presentar una prérroga
para su seguimiento vy
aprobacién

sCumple con
los
requerimientos?

Se entrega Visto Bueno con vigencia Se archiva en expediente existente o
de un afio a partir de la fecha. || se abre uno nuevo. Se registra en
Previamente cubierto el pago de bitacora designada

derecho. Anexo 9
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DIAGRAMA DE PROCESO 38 PR-PC-038

Area; Coordinacién de Proteccién Civil

Proceso: Verlficacldn de Instalaciones eléctricas o de Gas L. P., en eventos religlosos,
civicos, deportivos y masivos distintos a los mencionados.

Encargado: David Maldonado-Nailyn Stephani Rico Olivares

Objetivo: Revisar que las condiciones fisicas de las instalaciones sean seguras para su
operaclén

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO

Verificaclén de Instalaciones eléctricas o de Gas L. P, en
eventos religiosos, clvicos, deportivos y masivos distintos a
los menclonados.

DESCRIPCION

1.- De acuerdo con los planes de contingencia de festividades
municlpales, asl como eventos programados por particulares
o instituciones publicas o privadas proteccion Civil Municipal
consicera la verificacion de instalaciones eléctricas y gas LP
en locales comerclales moviles

2.- En la fecha planeada, se asignha al personal verlficador
para realizar la inspeccién de los puestos

3.- Sl el puesto o establecimiento no cumple con una buena
instalacion se le da un plazo para que modifique o corrija la
anomalia encontrada, ya que mientras no lo haga no le serd
posible operar

4.- Una vez transcurrido el tlempo acordado se vuelve a
verificar, sl cumple con las condiciones se le permite iniciar
sus actividades, de lo contrario se les notifica a las
autoridades  correspondiente  (fiscalizacion, seguridad
publica)
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El interesado deberd presentarse
en las oficinas de Proteccién Civil
para solicitar anuencia o permiso
para el evento masivo

v

Deberd entregar al personal
administrativo la documentacion
con informacidon necesaria para
expedir el permiso

v

Se agenda la fecha de instalacion y
la ubicacién del evento

PR
AN \""-x—
wn MATUR o

Se documenta vy notifica al
personal de P.C. Civil para que
realice la Verificacion de la
instalacion

J

En la fecha sefialada el personal de
PC municipal realiza la verificacion,
si una instalacion se considera
insegura se clausura hasta la
correccién de la instalacién

v

Una vez corregida la instalacién se
le autoriza para la operacion
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DIAGRAMA DE PROCESO 39 PR-PC-039
Area; Coordinacién de Proteccién Civil
Proceso: Por la expediclén de dictdmenes sobre la verlficacién de las salldas de

emergencia en bienes inmueble, a) Comercial {tiendas de abarrotes, de
autosetrviclos y departamentales).

Encargado: David Maldonado-Nallyr Stephani Rico Olivares

Objetivo: Asegurar las medidas de seguridad sean conforme a las normas aplicables

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO

verlficaclén de las salldas de emergencia en blenes
Inmueble. a) Comerclal (tiendas de abarrotes, de
autoservicios y departamentales).

1-El interesado solicita la verificacion de sus medidas de
seguridad en su inmueble

2.- Se agenda o acuerda con el Interesado la fecha de la visita

3.-El personal verificador designado acude a la direccion del
inmueble para realizar la inspeccion de acuerdo con las
normas aplicables

4.- Sj el establecimiento cumple con las normas fijadas se le
soliclta realice su pago de derecho para la expediclén de la

5.- Si se encontré alguna anomalia en las disposiciones se le
otorga un plazo (no mayor a 30 dfas) para la correcclén o

6.- Al cumplirse el plazo el verificador o Inspector acude
nuevamente para revisar la correccldén solicitada, una vez
corregida se no notifica pasar a pagar su derecho para

7. Una vez gue presenta el Interesado su comprobante de
pago se le entrega su documento y se archiva copia en el
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expediente correspondiente y de no existir se genera uno
nuevo para futuros tramites.

El comercio o institucion presenta
su solicitud para la verificacion de
las medidas de seguridad del
inmueble

v

Se asigna al inspector quien
agenda la fecha de verificacion.

Se presenta en fecha acordada y
elabora el acta de inspeccién

Se le notifica al ciudadano
que tiene 30 dfas para
cumplir los requisitos, De
lo contrario debe
presentar una prérroga
para su seguimiento y
aprobacion

;Cumple con
los
requerimientos?

Si v
Se le solicita realice el pago Se le notifica al interesado la
correspondiente y presente copia |¢{ aprobacion de la instalacion de las
de comprobante de pago medidas de seguridad y emergencla

v

Se entrega Visto Bueno con vigencia
de un afio a partir de la fecha.
Previamente cubierto el pago de
derecho.
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DIAGRAMA DE PROCESO 40 PR-PC-040
Area; Coordinacién de Proteccion Civil
Proceso: Por la expedicion de dictdmenes sobre la verificacion de las salidas de

emergencia en blenes iInmueble. b) Restaurantes, hoteles, bares, cantinas,
centros nocturnos y de espectaculos

Encargado: David Maldonado-Nailyri Stephani Rico Olivares

Objetivo: Asegurar las medidas de seguridad sean conforme a las normas aplicables

verificacion de las salldas de emergencia en bienes
NOMBRE EL PROCEDIMIENTO | inmueble. b) Restaurantes, hoteles, bares, cantinas, centros
nocturnos y de espectaculos

1-El Interesado solicita la verificacién de sus medidas de
seguridad en su Inmueble

2.- Se agenda o acuerda con el interesado |la fecha de la visita
3.-El personal verlficador designado acude a la direccién del
inmueble para reallzar la Inspecclén de acuerdo con las
normas aplicables

4.- Si el establecimiento cumple con las normas fijadas se le
solicita realice su pago de derecho para la expedicion de la
liberacién de sus Instalaciones

DESCRIPCION 5.- Si se enconlrd alguna anomalia en las disposiciones se le
otorga un plazo (no mayor a 30 dias) para la correccién o
modificacién en el inmueble

6.- Al cumplirse el plazo el verificador o inspector acude
nuevamente para revisar la correccién solicitada, una vez
corregida se no notifica pasar a pagar su derecho para
expedicién de liberaclén de instalaclones

7. Una vez que presenta el Interesado su comprobante de
pago se le entrega su documento y se archiva copla en el
expediente correspondiente y de no existir se genera uno
. ﬁueve@a[a futuros tramites.
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v

El comercio o institucién presenta su
solicitud para la verificacion de las
medidas de seguridad del inmueble

v

Se asigha al inspector quien
agenda la fecha de verificacion.

Se presenta en fecha acordada y
elabora el acta de inspeccién

v

Se le notifica al ciudadano
que tiene 30 dias para
cumplir los requisitos. De
lo contrario debe
presentar una prorroga
para su seguimiento vy
aprobacién

<Cumple con
los
requerimientos?

Si v
Se le solicita realice el pago Se le notifica al interesado la
colrespondiente y presente copla |4 aprobacién de la instalacién de las
de comprobante de pago medidas de seguridad y emergencia

v

Se entrega Visto Bueno con vigencia
de un afio a partir de la fecha.
Previamente cubierto el pago de
derecho.
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DIAGRAMA DE PROCESO 41 PR-PC-041
Area: Coordinacién de Proteccién Civil
Proceso: Por la expediclén de dictémenes sobre la verificacion de las salldas de

emergencia en bienes inmueble. d) Instituciones educativas, de salud y sociales
ho lucrativas y de goblerho.

Encargado: David Maldonado-Nailyn Stephani Rico Olivares

Objetivo: Asegurar las medidas de seguridad sean conforme a las hormas aplicables

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO

Expedicién de dictdmenes sobre la verificacién de las salldas
de emergencia en bienes inmueble. d) Instituciones
educativas, de salud y soclales no lucrativas y de goblerno.

DESCRIPCION

u': '-”" .’) \/
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1-El interesado solicita la verificacién de sus medidas de
seguridad en su inmueble

2.- Se agenda o acuerda con el Interesado la fecha de la visita

3.-El personal verificador designado acude a la direccién del
inmueble para realizar la inspeccién de acuerdo con las
normas aplicables

4.- Si el establecimiento cumple con las normas fljadas se le
soliclta reallce su pago de derecho para la expediclon de la
lIberaclén de sus Instalaclones

5.- Si se encontré alguna anomalla en las disposiclones se le
otorga un plazo (ho mayor a 30 dfas) para la correccién o
modificacion en el iInmueble

6.- Al cumplirse el plazo el verificador o inspector acude
nuevamente para revisar la correcclén solicltada, una vez
corregida se no notlfica pasar a pagar su derecho para
expedicién de liberacion de Instalaclones

7- Se le entrega su documento y se archiva copia en el
expediente correspondiente y de no existir se genera uno
nuevo para futuros tramites.
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v

El comercio o institucion presenta su
solicitud para la verificacién de las
medidas de seguridad del inmueble

v

Se asigna al inspector quien
agenda la fecha de verificacion.

Se presenta en fecha acordada y
elabora el acta de inspeccion

v

Se le notifica al ciudadano
que tiene 30 dias para
cumplir los requisitos. De
lo contrario debe —
presentar una prorroga
para su seguimiento vy
aprobacion

;Cumple con
los
requerimientos?

Si v
Se le solicita realice el pago Se le notifica al Iinteresado la
correspondiente y presente copia |¢{ aprobacién de la instalaciéon de las
de comprobante de pago medidas de seguridad y emergencia
v
Se entrega Visto Bueno con vigencia
de un afio a partir de la fecha.
Previamente cubierto el pago de
derecho,” —
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DIAGRAMA DE PROCESO 42

PR-PC-042 1

Area: Coordinaclén de Proteccién Civil

Proceso: Expedicién de dictdmenes sobre |a verificacion de las salidas de emergencia en
blenes Inmueble. c) Especlales, talleres, salones de usos mdltiples, almacenes
balnearios, escuelas particulares y distintos a los mencionados.

Encargado: David Maldonado-Nailyn Stephani Rico Olivares

Objetivo: Asegurar las medidas de seguridad sean conforme a las normas aplicables

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

J &(JUF\ [)_,z

Expedicién de dictdmenes sobre la verificacién de las salldas
de emergencla en blenes Inmueble. ¢) Especlales, talleres,
salones de usos multiples, almacenes balnearios, escuelas
particulares y distintos a los mencionados.

1.-El Interesado soliclta la verificacldén de sus medidas de
seguridad en su Inmueble

2.- Se agenda o acuerda con el interesado la fecha de la visita

3.-El personal verificador designado acude a la direccién del
inmueble para realizar la inspecciéon de acuerdo con las
normas aplicables

4.- Si el establecimiento cumple con las normas fijadas se le
solicita realice su pago de derecho para la expedicién de la
liberaclén de sus Instalaclones

5.- Sl se encontré alguna anomalla en las disposlicliones se le
otorga un plazo (ho mayor a 30 dias) para la correccién o
modificacién en el inmueble

6.- Al cumplirse el plazo el verlficador o Inspector acude
nuevamente para revisar la correcclén solicitada, una vez
corregida se no notlfica pasar a pagar su derecho para
expediclén de liberacidn de instalaclones

7. Una vez que presenta el Interesado su comprobante de
pago se le entrega su documento y se archiva copla en el
expediente correspondlente y de no existlr se genera uno

I‘]LL@V@ para futuros tramites.
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El comercio o instituciéon presenta su
solicitud para la verificacion de las
medidas de seguridad del inmueble

v

Se asigna al inspector quien
agenda la fecha de verificacién.

A

Se presenta en fecha acordada y
elabora el acta de inspeccion

Se le notifica al ciudadano
que tiene 30 dias para
cumplir los requisitos. De
lo contrario debe |—
presentar una prérroga
para su seguimiento y
aprobacién

;Cumple con
los
requerimientos?

Si +

Se le solicita realice el pago Se le notifica al interesado la

correspondiente y presente copia |4 aprobacidn de la instalacion de las

de comprobante de pago medidas de seguridad y emergencia
v

Se entrega Visto Bueno con vigencia
de un afo a pattir de la fecha.
Previamente cubierto el pago de
derecho.
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DIAGRAMA DE PROCESO 43

I PR-PC-043 |

Area: Coordinaclén de Proteccién Civil

Proceso: Prestacién de los servicios de proteccion civil, por persona en jornada de hasta
5 horas en eventos patticulares.

Encargado: David Maldonado-Nallyn Stephan! Rico Olivares

Objetivo: Brindar servicio de atencién de emergencias en eventos particulares

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO

Prestacion de los serviclos de proteccién civil, por persona en
jornacla de hasta 5 horas en eventos particulares.

DESCRIPCION

1- El cludadano Interesado presenta su solicitud a proteccién
Civil Municipal del servicio de personal calificado para cubrir
su evento

2.- El Interesado acuerda los términos y condiclones de la
contratacién del personal con el encargado, el cual notifica
que se le dard una respuesta en cuanto verifique la
disponibllidad del personal

3.- Al confirmar la disponlibllidad del personal, agenda la fecha
para el evento y se notifica al interesado puede realizar el
pago del serviclo en Tesorerfa municipal

4.- El personal asignado presenta sus servicios en la fecha
acordada, concluyendo el servicio en el periodo de tiempo
sefialado
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El interesado debera presentar su
solicitud de serviclo por escrito en
las oficinas de Proteccion Civil

v

El  responsable  verifica la
disponibilidad del personal para el
servicio en la fecha solicitada

v

De ser positiva la disponibilidad del
personal, se le solicita al
interesado  realice el pago
correspondiente para el servicio

En la fecha sefialada el personal
asignado de PC municipal realiza el
- | servicio, se documenta e informa
las incidencias que se presentaron
durante el servicio

v

El personal se retira al final al
concluir el periodo de tiempo
estipulado

v
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DIAGRAMA DE PROCESO 44

PR-PC-044
Area: Coordinacién de Protecclén Civil
Proceso: Por la prestacién de los serviclos de proteccién civil, por persoha en Jornada de
hasta 8 horas en eventos particulares,
Encargado: David Maldonado-Nailyn Stephani Rico Olivares
ObJetivo: Brindar serviclo de atenclén de emergenclas en eventos patrticulares

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO

Prestacion de los servicios de proteccién civil, por persona en
Jjornada de hasta 8 horas en eventos particulares.

DESCRIPCION

1.- El cludadano interesado presenta su solicitud a proteccién
Civil Municipal del serviclo de personal califlcado para cubrir
su evento

2.- El Interesado acuerda los términos y condiclones de la
contratacion del personal con el encargado, el cual notifica
que se le dard una respuesta en cuanto verifica la disposicién
del personal

3.- Al confirmar la disponibilidad del personal, agenda la fecha
para el evento y se notlfica al Interesado el pago de derecho
por el serviclo

4.- El personal asignado presenta sus serviclos en la fecha
acordada y concluye sus actividades en el periodo de tiempo
establecldo
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El interesado debera presentar su
solicitud de servicio por escrito en
las oficinas de Proteccién Civil

v

El  responsable  verifica la
disponibilidad del personal para el
servicio en la fecha solicitada

v

De ser positiva la disponibilidad del
personal, se le solicita al
interesado  realice el pago
correspondiente para el servicio

En la fecha sefialada el personal
asighado de PC municipal realiza el
- | servicio, se documenta e informa
las incidencias que se presentaron
durante el servicio

v

El personal se retira al final al
concluir el periodo de tiempo
estipulado

A

2ot \'“*- Lo

/ , / CON qubé EMiSION Ga \
(SO agor0:/ | | & IPREVISG: @
— ] ! |~ . . ]

EY PROTECCION
CIVIL




L fftroniiny |l
‘ﬁ. 4 }‘: Presidencia Municipal Apaseo el Grande, Gto.
“; J 5 Fecha de emision: Fecha de Ultima revision: Paginas:
: ;] 28 de Abril del 2024 28 de Abrll del 2024 154 de 172
g APATIES” . . Cédigo
g T E——— Manual de organizacién y procedimientos DC-PC-01

DIAGRAMA DE PROCESO 45 | PR-PC-045

Area: Coordinaclén de Proteccién Civil

Proceso: Verificaclon de la red para control de Incendlios y equipo de emergenclas
expedida por el cuerpo de bomberos municipales.

Encargado: David Maldonado-Nailyn Stephani Rico Olivares

ObJetivo: Brindar serviclos de verlificacion de los equipos de la red contra Incendios de las
empresas

Verificacién de la red para control de incendios y equipo de
NOMBRE EL PROCEDIMIENTO | emergencias expedida por el cuerpo de bomberos
municipales.

1.- El Interesado o propletarlo deberd presentarse en la oficina
de Protecclén Civil municipal con su peticlén por escrito

2.- Se agenda la fecha y aslgna al Inspector que reallzara la
verificacién de la red contra incendios y equipos de
emergencia

3.- En la fecha programada se presentard el inspector en las
Instalaciones desde el Inicio deberd documentar la
verlficacién en un acta especifica para el servicio

4.- Una vez concluida la verificacién el Inspector le hard de
DESCRIPCION conocimiento cualquier anomalia y desperfecto que haya
encontrado para que el interesado realice la correcciéon
correspondiente.

5.- De no haber ninguna correccion, se solicita al interesado
pasar a realizar el pago correspondiente para la entrega de
su documento que ampara la verificaclén y liberaclén de la
red contra incendios y equipos de emergencia.

6.- una vez realizado el pago el interesado debera presentar
copla del comprobante para que le sea entregado el
documento solicitado
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El  interesado de la empresa,
establecimiento presenta su solicitud
para la verificacién de la red contra
incendio y equipos de seguridad

v

Se asigna al inspector quien
agenda la fecha de verificacion.

Fy

Se presenta en fecha acordada y
elabora el acta de inspeccion

v

Se le notifica al ciudadano
que tiene 30 dias para
cumplir los requisitos. De
lo contrario debe | —
presentar una prorroga
para su seguimiento y

:;Cumple con
los
requerimientos?

aprobacion
Si +

Se le solicita realice el pago Se le notifica al interesado Ia

correspondiente y presente copia |4 aprobacion de la red contra

de comprobante de pago incendios y equipos de emergencia

v
Se entrega Visto Bueno con vigencia
de un afio a partir de la fecha.
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DIAGRAMA DE PROCESO 46 PR-PC-046
Area; Coordinacién de Proteccion Civil
Proceso: Por la verliflcaclon y revision del Programa Interno de Protecclon Civil,
Encargado: David Maldonado-Nailyn Stephani Rico Olivares
Objetivo: Asegurar el cumplimiento de las normas aplicables en las empresas

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

1.- El titular de la empresa o establecimiento presenta en la
oflcina de proteccidn civil su programa Interno de protecclén
Civll, ya sea que haya sido elaborado por el personal de
seguridad e higiene de la empresa o por un consultor externo
certificado

2.- El personal Administrativo de proteccién civil recibe el
programa interno de proteccién Civil y registra su recepcién
en la bitdcora correspondiente.

3.-Posterior mente se turna al personal del drea Administrativa
para su revision.

4.- La revision se realiza conforme a las normas eslablecidas,
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La empresa, comercio o institucién
dentro presenta programa interno y
sus  documentos, como  son;
dictdmenes (eléctrico, estructural,
mecanica de uso de suelo, gas LP,
equipos sujetos s presién, bombas de
redes contra Incendios)

¥

El personal del érea técnica de PC
revisa los documentos y el PiPC
presentado por el consultor
externo o personal de Seguricdad e
Higiene de la empresa y se acude
al lugar para verificar.

v

v

Se le notifica al ciudadano
que tiene 30 dias para
—| cumplir los requisitos. De
lo contrario debe
presentar una prorroga
para su seguimiento y
aprobacién

<Cumple con
los
requerimientos?

Se notifica al interesado se le
realizara inspeccion en la empresa, |,
establecimiento o institucién que
refiere el Programa presentado

Se elabora el acta de inspeccién
correspondiente al programa interno
verificado o revisado
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DIAGRAMA DE PROCESO 47 PR-PC-047
Area: Coordinacién de Proteccién Civil
Proceso: Serviclo extraordinarlo de urgenclas médicas en eventos masivos.
Encargado: David Maldonado-Nailyr Stephani Rico Olivares
Objetivo: Brindar apoyo a la ciudadania en la atencion de emergencias de eventos masivos

SERVICIO EXTRAORDINARIO DE URGENCIAS MEDICAS EN

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO | 202 oe v o O

1.- El cludadano Interesado presenta su solicltud por escrito
en la oficina

2.- El personal del drea técnica agenda la fecha del evento,
informa al Interesado los términos y condiciones en que se
brindara el serviclo

3.- Una vez aclaradas las dudas le solicita al Interesado
DESCRIPCION acuda a reallzar el pago del servicio y presente su copla al
personal administrativo

4.- El personal asignado se presenta en la fecha acordada
(previamente informado sobre el evento, actlividades y
condiclones acordadas con el interesado.

5.- El personal asignado para el serviclo documenta
cualquier incidencla durante el periodo del evento.
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El interesado debera presentar su
solicitud de servicio por escrito en
las oficinas de Proteccién Civil

v

El  responsable verifica la
disponibilidad del personal para el
servicio en la fecha solicitada

v

De ser positiva la disponibilidad del
personal, se le solicita al
interesado  realice el pago
correspondiente para el servicio

En la fecha sefialada el personal
asignado de PC municipal realiza el
servicio, se documenta e informa
las incidencias que se presentaron
durante el servicio

v

El personal se retira al final al
concluir el periode de tiempo
estipulado

v
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DIAGRAMA DE PROCESO 48 PR-PC-048

Area: Coordinaclén de Proteccién Civil

Proceso: Traslados en ambulancla a sollcitud del Interesado y que no cotresponda a un
servicio publico derivado de un evento de emergencia

Encargado: David Maldonado-Nallyn Stephani Rico Olivares

ObJetivo: Brindar serviclo de traslado de paclentes o enfermos

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO

Traslados en ambulancia a solicltud del Interesado y que no
corresponda a un servicio publico derivado de un evento de
emergencia

1.- El Interesado acude a la oficina de proteccién civil para
solicitar el serviclo de manera verbal o por escrito

2.- Informa las condiciones del traslado del paciente, sus
necesldades y la ubicacién del traslado

3.- De acuerdo con la Informacién proporclonada se
agenda la fecha y hora del traslado

DESCRIPCION 4.- Se le solicita al Interesado realice el pago del servicio y
presente copia al &rea administrativa
6.- Una vez conflrmado el pago, se asigna y notifica al
personal que realizara el servicio al cual se le proporciona
toda la Informacién referente al traslado.
7.- Una vez concluldo el personal asignado documenta el
serviclo reallzado
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El interesado deberd presentar su
solicitud de servicio por escrito en
las oficinas de Proteccién Civil

v

El  responsable  verifica la
disponibilidad del personal para el
servicio en la fecha solicitada

v

De ser positiva la disponibilidad del
personal, se le solicita al
interesado  realice el pago
correspondiente para el servicio

En la fecha sefialada el personal
asighado de PC municipal realiza el
servicio, se documenta e informa
las incidencias que se presentaron
durante el servicio

v

El personal se retira: al final al
concluir el periodo de tiempo
estipulado
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GLOSARIO

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: Estructura interna y administrativa de una
empresa u organizacion

OBJETIVO: Meta o fin ultimo hacia el cual se dirigen las acciones o las operaciones
de algtin proyecto especifico.

DICTAMEN: Opinién, parecer, juicio acerca de alguna cosa que se emite por una
persona o corporacién y comprende todo documento preparado, discutico, votado y
aprobado por la mayoria de los miembros de una comisién dictaminadora.

GDM: La Guia Consultiva de Desempefio Municipal (GDM) es una herramienta
disefiada por la Secretarfa de Gobernacién, a través del Instituto Nacional para el
Federalismo y el Desarrollo Municipal (INAFED), con el propésito de contribuir al
fortalecimiento de las capacidades Institucionales de los municiplos de México

POA: ElI Plan Operativo Anual (POA)constituye uno de los instrumentos de
planificacion de los goblernos locales (Ayuntamientos), y es el antecedente o soporte
de su presupuesto anual

PbR: El Presupuesto Basado en Resultados (PbR), es el proceso que integra, de forma
sistematica en las decislones correspondientes, consideraciones sobre los resultados
y el impacto de la ejecucién de los programas presupuestarios y de la aplicacién de
los recursos asignados a estos, con el ohjeto de entregar mejores blenes y serviclos
plblicos a la poblacién, elevar la calidad del gasto publico y promover una més
adecuada rendicidn de cuentas y transparencia

INCIDENTE: algo que se produce en el transcurso de un asunto, un relato, accion,
etc. y que repercute en él alterandolo o interrumpiéndolo.

CONTINGENCIA: la contingencia es el modo de ser o caracteristica de algo en cuanto
a que puede ser o no ser, dependiendo del caso. En general la contingencia se
precl]ca de los estados de cosas, los hechos, los eventos o las proposiciones.

JQTLJRA ORGANICA ADMINISTRATIVA: Es la organizacién formal en la que se
%t@hl@geﬁ@) niveles jerarquicos, sirve para referenciar o determinar los niveles de
gm de\___tl,ea%gnes y se especifica la division de funciones, la interrelacion vy
: ..%quﬁ debe existir entre las diferentes unidades mganlz/acl;:BaLea
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SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

Limite (inicio o final): Indica el principio y el final del proceso.
Operacion: Identifica una actividad o tarea en el proceso.

Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la actividad.

Inspeccién: Identifica o evalla la calidad del resultado o para
obtener autorizacién para continuar.

Decisién: Designa un punto de decisién o de divisién del
proceso.

Se debe anotar la cuestién de decisién, por ejemplo: Sf o No.

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

Base de datos: Identifica cuando la salida de una actividad se
almacena en un medio electrénico.

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

Flechas: Indican la secuencia y direccién del flujo de un proceso e
indicar el movimiento de simbolo a otro.
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OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto. A 28 de Abril del 2024

Se realizé el manual de procedimientos del drea de la Coordinacién Municipal de
Proteccion civily Bomberos, conforme a la informacién proporcionada por el Lic. Juan
Ulises Rodriguez Castrejon Director de Seguridad Publica, vialidad y transporte

Proteccién Civil del érea a la fecha.

Fue realizado por la C. Marfa Santos Galvén Carrién con la supervisién del
Encargado de Despacho de Oficialfa Mayor. Lic. Ramon Andrés Olvera Valdés.

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando el

control consecuente a cada actualizacion.

Firman de Conformidad

LIC. JUAN ULISES RODRIGU
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA VIALIDAD,

TRANSPOR’TE/. PROTECCION CIVIL.
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LIC. JUANPLISES RODRIGUEZ CASTREJON
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA VIALIDAD,
TRANSPORTE Y PROTECCION CIVIL.
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