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2. INTRODUCCION

La buena administraciéon conduce al éxito de toda organizacién, por lo que es
indispensable el buen desarrollo de esta, ya que una organizacion bien planteada
se conducira al establecimiento de una adecuada comunicacién y organizacion de
las funciones y responsabilidades que habran de seguirse para lograrlo. Es
importante la elaboracion del Manual de Organizacion de la Administracién publica
Municipal de Apaseo el Grande, el cual es un es un documento técnico que describe
la estructura organica, las funciones, responsabilidades y atribuciones de cada
unidad administrativa dentro de la presidencia, asi como las relaciones jerarquicas
y de coordinacion. Sirve como referencia para el personal, los ciudadanos y otros
entes, definiendo como se estructura y opera la presidencia Municipal.

En él se documentan los conocimientos, experiencia y tecnologia del area, para
hacer frente a sus retos y funciones, con el propésito de cumplir adecuadamente
con su mision. Describe una organizacién formal, donde cada jefe o trabajador
tiene por escrito lo que se espera de él, en materia de funciones, tareas,
responsabilidades, autoridad, comunicaciones, e interrelaciones dentro y fuera de
la Presidencia Municipal. Incluye las normas legales y atribuciones que se han ido
estableciendo en el transcurso de la Administracién Municipal y su relacion con las
funciones y la forma en la que la Presidencia Municipal se encuentra organizada.
Este manual representa una guia practica que se utiliza como herramienta de
soporte con el proposito de orientar a todos los que lo consulten, se actualiza cada
ocasion que la Administracién Municipal realice cambios con el conocimiento pleno
de las condiciones de operacién de esta, de los lineamientos normativos que
regulan su funcionamiento e integracion, asi como de sus necesidades y sus
oportunidades de desarrollo.

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

e Uniformar y controlar el cumplimiento de las précticas de trabajo.
o Documentar el funcionamiento interno-ef lg Telativo a descripcion de
tareas, ubicacién, requerimientos Q&/l'r@‘ ,@e{fo responsables de su
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o Auxiliar en la induccién del puesto y en el adiestramiento y capacitacion del
personal.

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

e Apoyar el analisis y revisién de los procesos del sistema y emprender tareas
de simplificacién de trabajo como anélisis de tiempos, delegacion de
autoridad, etc.

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

o Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su
vigilancia.

o Este documento es un instrumento en permanente actualizacién, dispuesto
a incorporar las adecuaciones que realicen los drganos administrativos a sus
procesos, asi como agregar los nuevos procedimientos derivados de la
dinamica organizacional propia.

“Toda organizaciéon 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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Establecer la pertenencia e importancia de las actividades y contribucion del
personal que conforma la Presidencia Municipal, manteniendo los registros
apropiados de formacién, habilidades y experiencia para cumplir con sus
funciones, conocer lineas de mando y, la estructura organica y atribuciones, que
corresponden a cada area, con la finalidad de lograr la eficiencia y eficacia en
cada uno de los objetivos que se persiguen.

El presente manual pretende regular la organizacién y funcionamiento de La
Coordinacién de Proteccion Civil y Bomberos, estableciendo las atribuciones, y
funciones de sus unidades operativas y administrativas; asi como los derechos y
obligaciones de los integrantes de esta.

Proporcionar informacion 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 guia de cada una de sus funciones.

Con la aplicacion de este manual de procedimientos se lograra:

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

» Simplificar la operatividad al contar con procedimientos claves definidos y
documentados.

> Facilitar el control y seguimiento de los procedimientos claves.

> La delimitacién de funciones y responsabilidades de cada uno de los
puestos.

> La coordinacion de actividades para evitar duplicidad de funciones.

> La induccion al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso.
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4. MARCO JURIDICO

LEYES

o Ley general de protecci()n civil. Ultima reforma DOF 21-12-2023
o Ley general de proteccic’m civil del estado de Guanajuato. Ultima Reforma:
p.0. NUm. 190, Décima Tercera Parte, 21-09-2018

REGLAMENTOS

o Reglamento de \a ley general de proteccién civil. Ultima Reforma DOF 09-

12-2015
o Reglamento de \a ley de proteccién civil del estado de Guanajuato. 17 de

marzo de 2017.
o Reglamento de proteccic’m civil para el municipio de Apaseo el Grande, Gto.

11 de noviembre de 2003
o Reglamento Organico de la Administracién publica Municipal de Apaseo el

Grande. 8 de febrero del 2013
o Reglamento de bando de policia para el municipio de Apaseo el grande, Gto.

30 de junio de 1992
o Reglamento interior de la direccion de seguridad publica, vialidad Y

transporte del municipio de Apaseo el grande, Guanajuato 11 de septiembre
del 2012

DECRETOS
o Bases para el estab\ecimiento del sistema nacional de protecci()n civil. 6

de mayo 1986
. Codigo de ordenamiento territorial urbano Y ecologico del estado de

Guanajuato. Ultima Reforma: p.0. Num. 190, Décima Tercera Parté, 21-09-
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NORMAS

e Nom-002-STPS 2010 Prevencion y proteccion contra incendios en los centros
de trabajo.

o Nom-003-segob/2011 SeRales y avisos para proteccion civil, estableciendo
los colores, formas y simbolos a utilizar.

o NOM-008-SEGOB-2015 Establece medidas de seguridad para personas con
discapacidad en edificios y lugares publicos.

o NOM-009-SEGOB-2015 Medidas de prevision, prevencion y mitigacion de
riesgos en centros de atencion infantil.

e NOM-010-SSPC-2019 Titulo de la Norma: Que establece los requisitos basicos
para la implementacion del Sistema de Comando de Incidentes. 11 de marzo
2024

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

5. ATRIBUCIONES DEL AREA

Atribuciones de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos

Proteccién Civil:

.- Garantizar el correcto funcionamiento del Sistema Municipal de Proteccion Civil
a través de la supervisién y la coordinacién de acciones de proteccion civil que
realicen, mediante la adecuada gestion integral de riesgos, incorporando la
participacion y comprometida de la sociedad, tanto en lo individual como en lo
colectivo;

Il.- Atender y coordinar como drgano rector, las acciones de prevision, prevencion,
mitigacion, auxilio y recuperacion en casos de siniestro, emergencia, calamidad o
desastre que pongan en riesgo o afecten a las personas, sus bienes y el entorno.

Ill.- Promover y apoyar la creacion de las instancias, mecanismos, instrumentos y

procedimientos de caracter técnico operativo, de serviciosy logistica que permitan

prevenir y atender la eventualidad d& un ries e@gmed que representan los
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" __XV:-_Disedar y_difundir los progr
<Y o UN

IV.- Disefar dentro del subprograma de auxilio, el plan de contingencias y someterlo
al consejo para su aprobacién.

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

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

VIl.- Coordinar la elaboracién y actualizacién del atlas municipal de riesgo y darle
difusion; El Atlas se integra con la informacién municipal. Consta de bases de datos,
sistemas de informacion geografica y herramientas para el analisis y la simulacion
de escenarios, asi como la estimacién de pérdidas por desastres. Por la naturaleza
dinamica del riesgo, deberd mantenerse como un instrumento de actualizacion
permanente; El atlas de riesgo constituye el marco de referencia para la
elaboracion de politicas y programas en todas las etapas de la Gestidn Integral del
Riesgo;

VIil.- Administrar el centro de operaciones para su adecuado funcionamiento.

IX.- Dictaminar sobre estudios y analisis de riesgos presentados por los particulares
cuando estos sean exigibles conforme a la normatividad vigente;

X.- Aprobar los programas internos de proteccién civil presentados por los
particulares, conforme a las disposiciones 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 particulares;

XIll.- Asesorar a las empresas, asociaciones, organismos y entidades de los sectores
privados y sociales para integrar sus unidades internas de proteccion civil,
proporcionando la informacion necesaria para tal efecto.

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

XIV.- Proponer la celebracion de convenios con instituciones académicas publicas y
privadas, para el fomento de la investigacion sobre areas relativas a la proteccién
civil.
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XVI.- Llevar a cabo campanas a través de los medios de comunicacion impresos y
digitales, para fomentar la cultura de proteccion civil y de autoproteccion;

XVIl.- Generar y actualizar padrones para registrar:

a) Personas y organizaciones involucradas en la atencién de emergencias; v,

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

XVIIl.- Promover el establecimiento de sistemas de alertamiento para inmuebles
destinados a actividades productivas o prestacién de Sservicios, cuyos procesos o
ubicacion impliquen alto riesgo.

XIX.- Propiciar y promover la organizacion de comités vecinales, a fin de fomentar
la cultura en materia de proteccion civil y de autoproteccidn, asi como la adopcion
de medidas preventivas en caso de una emergencia, siniestro o desastre;

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

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

XXIl.- 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; vy,

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

Coordinacién de Bomberos:
El Area de bomberos realizara dentro de sus actividades operativas:

I Combate, control y extincion de incendios urbanos y cerriles;
Il.  Busqueday Rescate;
I, Servicios Prehospitalario;
V. Fugas y Derrames de materiales peligrosos;
V. Atencidn a enjambres;
VI.  Capacitacigr~a empresas y poblacién como-institucion certificada ante la

Coordinac tatal, en el ambito de s e@ﬁb{t@n operativa;
VI, Supervisio erificacionn dgy las/ wedidad’Pinfpdrates de seguridad en
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VIII.  Participacién en la implementacion, elaboracién y Operacién de los
Programas Especiales del municipio;
IX.  Implementacién de campanas preventivas, difusién y concientizacién para

evitar accidentes

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

6. FILOSOFIA DE LA ADMINISTRACION

a. Mision

Dirigir y gestionar el desarrollo de Apaseo el Grande con una administracion publica
eficiente, honesta y comprometida con la ciudadania. A través de politicas publicas
innovadoras, infraestructura moderna y el fortalecimiento de la seguridad y los
servicios basicos, trabajamos para mejorar la calidad de vida de las personas,
promoviendo la participacion ciudadana y la sustentabilidad en cada una de

nuestras acciones.

b. Visidn

Ser un municipio ordenado, prospero e incluyente, donde el desarrollo econdémico,
social y urbano se realice de manera sostenible, garantizando oportunidades para

todas y todos. Aspiramos a ser un gobierno cercano a la ciudadania, eficiente en
la prestacién de servicios y transparente en la toma de decisiones, consolidando a
Apaseo el Grande como un referente de progreso y calidad de vida en la region.
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c. Valores

» Honestidad: Actuar con rectitud y transparencia en la toma de decisiones y el
uso de los recursos publicos.

» Compromiso: Servir con responsabilidad y dedicacion para mejorar la calidad de
vida de los ciudadanos.

e Equidad: Garantizar la igualdad de oportunidades y el acceso a los servicios
publicos sin distincion.

« Innovacién: Implementar soluciones modernas y tecnoldgicas para optimizar la
gestion municipal.

e Sustentabilidad: Promover el desarrollo urbano y econdmico con respeto al
medio ambiente y el uso eficiente de los recursos.

o Participacion Ciudadana: Fomentar la inclusion de la ciudadania en la
planeacion, ejecucion y evaluacién de las politicas publicas.

« Eficiencia: Administrar los recursos con responsabilidad para ofrecer servicios de

calidad y mejorar el desempefio gubernamental.

FILOSOFIA INSTITUCIONAL DEL AREA

MISION: Mitigar los Riesgos provocados por los Fenomenos Perturbadores de Origen
Natural (Geolodgico, Hidrometereoldgico y Astrondomico) y Antropicos (Quimico-

Tecnologico, Sanitario-Ecoldgico y Socio-Organizativo) que afectan a nuestra
poblacién mas vulnerable, con la implementacion de Programas Especiales de

Proteccion Civil (Planes de Contingencia) en los cuales se establecen las acciones

Previsidon, Prevéndion
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Recuperacion de un Siniestro, Calamidad, Emergencia o Zona de Desastre de las
zonas afectadas.

Ofrecer un Servicio de Emergencia de calidad acorde a las necesidades especificas
de cada individuo, que pase por un evento subito, el cual altere su ciclo de vida,
teniendo como parametro salvaguardar su integridad fisica, moral, sus bienes y su

entorno, asi como la de las personas que intervengan en dicho evento.

VISION: Ser una Institucion que Coordine, Vigile y Supervise las acciones de
Previsién, Prevencion, Mitigacion, Preparacion, Auxilio, Reconstruccion vy
Recuperacién de cualquier Zona Siniestro, Calamidad, Emergencia o Desastre que
se presente en nuestro Municipio.

Ser un modelo de organizacion el cual solvente las necesidades del municipio y la
regidn al presentarse una Emergencia o Desastre, brindando un servicio de calidad

y por profesionales, con humanidad y honestidad.

VALORES
RESPONSABILIDAD: Implementar la participacion de la sociedad en la busqueda

del desarrollo en una nueva cultura de auto proteccion y proteccion 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 tecnoldgicos, naturales o humanos a traves de

acciones que reduzcan o eliminen la pérdida de vidas humanas.
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HONESTIDAD: Es un deber moral al que estd comprometido cada individuo,

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

ORDEN: Es la responsabilidad de hacer una labor de manera precisa y metoddica

para efectuar un rapido 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

compaiieros de trabajo creando una direccién en constante crecimiento moral.

7. OBJETIVO DEL AREA

a. Objetivo General

Coordinar y ejecutar acciones preventivas, de auxilio y recuperacién en casos de
emergencia, con el proposito de salvaguardar la vida, bienes y entorno de la
poblacién, promoviendo una cultura de proteccién civil y fortaleciendo la
capacidad de respuesta ante cualquier eventualidad.

b. Objetivos Especificos

o Implementar programas de capacitacion y prevencion dirigidos a la comunidad.

e Garantizar una respuesta oportuna y eficaz ante emergencias.

e Coordinar con instituciones de los tres niveles de gobierno para la atencion de
contingencias.

e Mantener en éptimas condiciones el equipo, las unidades y las instalaciones.

o Establecer protocolos de entrega-recepcion de turnos para asegurar la
continuidad operativa
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8. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puesto Clave (2 digitos)
o SUBDIRECTOR DE
SPC
PROTECCION CIVIL
e COORDINADOR DE
CPC
PROTECCION CIVIL
e Auxiliar de Proteccion
Civil “A” Al
e Auxiliar de Proteccion
AA2
Civil “A”
e Auxiliar de Proteccion
AA3
Civil “A”
e Auxiliar de Proteccion
AA4
Civil “A”
e Auxiliar de Proteccion
AA5
Civil “A”
e Auxiliar de Proteccion
AA6
Civil “A”
e Auxiliar de Proteccion
AA7
Civil “A”
e Auxiliar de Proteccion
AB1
Civil “B”
° Paramédico PA1
P ramédico
e
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e Paramédico PA4
e Paramédico PA5
e Paramédico PA6
e Paramédico PA7
o COORDINADOR DE -
BOMBEROS
o Bombero “A” BA1
e Bombero “A” BA2
e Bombero “A” BA3
o Bombero “A” BA4
e Bombero “A” BA5
o Bombero “B” BA6
e Bombero “B” BB1
e Bombero “B” BB2
e Bombero “B” BB3
e Bombero “B” BB4
e Bombero “B” BB5
e Bombero “B” BB6
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9. ORGANIGRAMA DEL AREA

Subdirector del Area:

Responsable Asistir al director en operaciones diarias, gestion y supervisién de
personal, planificacién de estrategias, y evaluacion de las acciones y servicios del
area.

Auxiliar Administrativo:

Encargado de la documentacion de reportes operativos, responsable del control de
asistencia y horarios. Funciones de archivo y apoyo en tareas logisticas. Recepcidn
de documentacion, atencion al publico. Y las que encomiende el director de area.

Auxiliar en Proteccién civil:

Encargado del area técnica de proteccidn civil, atencién de emergencias por
fendmenos perturbadores, generar reportes, minutas, actas de incidentes
relacionadas con emergencias mayores, captura de informacion en las diferentes
plataformas que se tienen, como por ejemplo el Atlas de Riesgos y Peligros capitulo
Apaseo el Grande, atencion a la poblacién, apoyo a las areas de bomberos y
prehospitalaria en caso de emergencias mayores y las que indique el director del
area.

Paramédico:

Responsable de brindar la atencién de emergencias prehospitalarias, atencion a la
ciudadania, capacitar a la poblacién en prevencién de accidentes y enfermedades,
y las que indique el director de area.

Bombero:

Responsable de la atencion de emergencias, control y extincién de incendios
estructurales, industriales, materiales peligrosos, pastizales, realizar rescates de
victimas en espacios confinados, zonas agrestes, cuerpos de agua, capacitar y
difundir la cultura de la autoproteccion entre la

ividades lUdicasaygpract] "/ erentes grupos de
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COMISARIO DE SEGURIDAD PUBLICA,
VIALIDAD, TRANSPORTE Y

PROTECCION CIVIL
QX /)
COORDINADOR MUNICIPAL DE . i - COORDINADOR MUNICIPAL DE
SROTECCIONCIGL. < }‘ SUBDIRECTOR DE PROTECCION CIVIL | —— EORGERDS
+ ‘Jq._._-__mmw_‘..___.! l
_’L PROTECCIONCIVIL | P.C. URGENCIAS  — — BOMBEROS [—
*} AUXPROTECCION | |  PARAMEDICO BOMBERO “A” BOMBERO “B”
i CIVIL “A” | j < > <
— il — — = =
| suvproteccion | ; ; —— '
| AUXPROTECCION | BOMBERO “A" BOMBERO “B*
T avibear .| PARAMEDICO *I N
 I— — | <
i 2
‘J 7 | - e
| AUXPROTECCION | e e
> i BOMBERO “A BOMBERO “B
L aviLea” L e *I «
— = PARAMEDICO
B e s B <
. AUXPROTECCION | L. - wpn wn
> Aiifees i | BOMBERO “A I BOMBERO “B 4
m——1 { pARAMEDICO
5| AUXPROTECCION | j - = .
CIVIL “A” | 1 | *I BOMBERO “A I BOMBERO “B »
§ vt ,J.
> AUX PROTECCION 1 PARAMEDICO ———— BOMBERO “B”
WA
Rkl B B > VACANTE VACANTE <
e 1
| AUXPROTECCION |
CIVIL “A” ] PARAMEDICO
—— | <
| AUXPROTECCION | ‘
> | CIVIL “B” VACANTE |
. i PARAMEDICO
- | 1
>
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10. DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES
DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
TITULO DEL PUESTO: | SUBDIRECTOR DE PROTECCION CIVIL

AREA: Subdireccion De Proteccion Civil

Coordinador de Proteccion Civil, Coordinador de Bomberos,
COORDINA A: Personal Operativo Proteccién y Bomberos, Area Técnica,
prehospitalario y administrativo

PROPOSITO GENERAL

Coordinar, dirigir y vigilar las atenciones de emergencia para salvaguardar la vida, los
bienes y el entorno de la poblacion ante situaciones de riesgo, emergencia o desastre, ya
sean de origen natural o humano

PERFIL DEL PUESTO

21 anos en adelante Indistinto

ESCOLARIDAD
MINIMA

Técnico o licenciatura en Proteccion Civil

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |3 anos

Acta de nacimiento.

Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada (Hombres).
Credencial de elector.

Comprobante de estudios.

Curriculum Vitae actualizado.

Constancias de cursos, talleres, diplomas, etc.
Comprobante de domicilio reciente.

Clave Unica de registro de poblacion (CURP).

Constancia de Registro Federal de Contribuyentes con
Homoclave

Dos cartas de recomendacion (no familiares).

Constancia de antecede isciplinarios (Pago en rentas).
e Carta de No ??tece

REQUISITOS:
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Conocimientos técnicos y operativos
e Gestion integral del riesgo
e Manejo de emergencias
e Sistemas de Comando de Incidentes
e Prevencion de riesgos
e Conocimientos especificos
Conocimientos administrativos y legales
CONOCIMIENTO . Marco juridico
e Coordinacion interinstitucional
o Administracion de recursos
Habilidades de liderazgo y gestién
o Liderazgo
o Toma de decisiones
o Comunicacion
e Organizacion
o Evaluacion y gestion de riesgos
o Planificaciéon de emergencias
o Sistemas de informacion y bases de datos
HABILIDADES o Conocimientos normativos y legales
TECNICAS o Coordinacion de operaciones de auxilio y salvamento
o Capacitacién y formacion
o Logistica humanitaria
e Manejo de equipos técnicos
HABILIDADES o Comunicacion Efectiva
HUMANAS
T Ny Al
GQN civi L KN/ \AIDOS K
s W, €0\ N/ SCONTRGRY
’ Apaseo
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o Toma de Decisiones bajo Presion

 Capacidad de Planificacion, Organizacion y Prevision
e Responsabilidad y Solidaridad

o Pacienciay Trato Amable

o Proactividad e Iniciativa

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Dirigir la Administracién pUblica para dar atencion a los ciudadanos y protegerlos en
todos los ambitos, sociales, econdmicos, politicos y culturales.

FUNCIONES GENERALES

¢ Coordinacioén y supervision operativa:
= Dirigir y coordinar las acciones de auxilio y recuperacién durante
emergencias y desastres.
= Supervisar la operacidn de los diferentes departamentos y equipos de la
direccion.
= Asegurar la atencion inmediata a las solicitudes de ayuda ciudadana.

¢ Planificacién y estrategia:
= Coordinar planes y programas operativos permanentes y de emergencia,
evaluando su desarrollo.
= Colaborar en la formulacién de planes de trabajo y en la elaboracién del
presupuesto anual.
= Participar en la evaluacién de riesgos y en la solicitud de recursos para
enfrentar contingencias.

¢ ApoyoyaSIStenc
. u A515t1r D1r q /en /aspe admlmstratwos, técnicos y
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= Coordinar la ejecucidn de acciones y la gestion de recursos materiales y
humanos para atender desastres.

= Supervisar la coordinacién de los responsables de area y brigadistas durante
simulacros y emergencias.

Capacitacion y difusion:

= Promover programas de capacitacion, difusion y divulgacion para formar una
cultura de proteccion civil.

= Coordinar labores para apoyar la elaboracion de dictamenes de seguridad en
establecimientos.

L 4

¢ Gestion de recursos y logistica:
= Dar seguimiento a la documentacién de servicios subrogados y equipos de
seguridad.
= Elaborar presupuestos para la adquisicion de equipos y el mantenimiento de
sistemas de seguridad.
= Coordinar con jefes de brigada para evaluar dafios y reportar el estado del
personal y de las instalaciones.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director de informes Instrucciones Diario
seguridad Publica
Coordinador de . .
i s instrucciones, recursos, |Informes,
Proteccion Civil c e . ..
capacitacion, ejecucion de .
. . Diario
Coordinador de  |supervision tareas, reportes,
Bomberos trabajo en equipo
Personal . . Atencion Diario
. . aciones varias
-~ __|Operativo
/@ VIL 4, 5
QOQC;% \N\D u{ {;V(/\ X, A()(’S //J
3O RS qo TRQ! '\:im
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Director de Obras
publicas

H. Ayuntamiento

solicitudes varias

Planes, Reportes
programas, propuestas,
autorizaciones

Atencion, Respuesta a
solicitudes o

Documentacion y
reportes varios

Informes de las
solicitudes

Acuerdos, planes,
propuestas

Solicitudes varias

Quincenal

Cuando se le solicite

Cuando se le solicite

Ciudadania
pro

expuestas

blematicas

TITULO DEL PUESTO:

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
COORDINADOR DE PROTECCION CIVIL

AREA:

Subdireccion De Proteccion Civil

COORDINA A:

Personal Operativo Proteccidn, Area Técnica, prehospitalario y
administrativo

PROPOSITO GENERAL
Coordinar, dirigir y vigilar las atenciones de emergencia para salvaguardar la vida, los

bienes y el entorno de la poblacidon ante situaciones de riesgo, emergencia o desastre, ya
sean de origen natural o humano

21 afos en adelante

PERFIL DEL PUESTO
SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD

MINIMA r{imcoo l1cencjurae Q@echn,_,‘
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ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |3 afios
e Acta de nacimiento.
e Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada (Hombres).
o Credencial de elector.
o Comprobante de estudios.
e Curriculum Vitae actualizado.
o Constancias de cursos, talleres, diplomas, etc.
REQUISITOS: e Comprobante de domicilio reciente.
o Clave Unica de registro de poblacién (CURP).
e Constancia de Registro Federal de Contribuyentes con
Homoclave
e Dos cartas de recomendacion (no familiares).
e Constancia de antecedentes disciplinarios (Pago en rentas).
e Carta de No antecedentes penales vigente
Manejo de Residuos peligrosos, conocimiento de los riesgos del
municipio, conocimiento de ecologia y medio ambiente. Técnico
CONOCIMIENTO | &7 Atgnaon Prghospltalana, cpn9c1m1entos de emergencias con
materiales peligrosos, conocimientos en rescate vertical y
vehicular, conocimiento y aplicacién de las normas oficiales
mexicanas, comando de incidencias.
HABILIDADES ~ |Manejo de paqueteria office. Manejo de las tecnologias de
TECNICAS informacion y comunicacion
HABILIDADES Empatia. Manejo de las emociones. Facilidad de palabra.
HUMANAS Responsable. Etica profesional

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Dirigir la Admlmstra pu lica para ar

e o .;.,;
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FUNCIONES GENERALES

<®

o o o

® O O o o o

O o o o

¢

¢

organizar y coordinar al personal y recursos a su cargo;
Apoya y coordina, via radio, al personal del departamento;

Vigila el control del reglamento de proteccidn civil municipal y los rubros estatal y

federal;

Elabora los planes de contingencia de acuerdo con la temporada climatica que se

presente;

Implementa Operativos de seguridad para festividades publicas, civicas y religiosas;

Coordina los servicios de emergencias en incidentes mayores;
Revisa los programas internos de proteccion civil

Apoya y asesora en la creacion de planes de contingencias de comercios, empresas

e instituciones publicas y privadas;
Promueve la cultura de la proteccion civil;
Difunde y crea brigadas de proteccion civil

en las comunidades;

Actualiza permanentemente el atlas de riesgo municipal;

Vigila que se cumplan las normas de las companias gaseras del municipio;
Ademas de la capacitacion y cumplimiento de normas de las instituciones;
Brinda Asesoria en planes de contingencia y planes internos de proteccion civil a la

ciudadania;

Elabora las estrategias de atencion a emergencias;

Autoriza y revisa de la documentacion generada dentro del departamento;

Coordina la actualizacion del atlas de riesgo;

Revisa y actualiza el reglamento municipal

de proteccion civil;

Proporciona la informacion del clima a quien corresponda;

Vigila el comportamiento psicoldgico de los elementos de la Coordinacion Municipal

y de las instituciones que atienden las emergencias;

Emite recomendaciones de seguridad a las dependencias del H. Ayuntamiento para
su correspondiente actuacion en la prevencion de incidencias por cualquiera de los

fendmenos;

Elabora recomendaciones de seguridad y/o prevencion de accidentes en eventos

publicos y privados;

Solicita a quien corresponda la actuacion para minimizar los riesgos, latentes y

potenciales;
Asiste a reunjones tanvocadas por la Coordi
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Revisa y valida los Programas Internos de Proteccion Civil;
Revisa y modifica el reglamento de la Coordinacion Municipal.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

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

¢ Brinda atencion a los ciudadanos en tramites;

¢ Apoya en la Elaboracion de la logistica en simulacros;

¢

¢
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Acuerdos, planes,

CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director de informes Instrucciones Diario
seguridad Publica
Persona'll Indicaciones varias Atencion Diario
Operativo
Oportuna,
Documentacion y
reportes varios
Director de Obras
publicas solicitudes varias Informes de las Diario
solicitudes
H. Ayuntamiento |[Planes, Reportes Quincenal

e e
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Ciudadania Atencidn, Respuesta a La que se solicite
solicitudes o .. .
Ly Solicitudes varias
problematicas
expuestas
DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
TITULO DEL COORDINADOR DE BOMBERQS
PUESTO:
AREA: Subdireccion De Proteccidn Civil
COORDINA A; Personal de Bomberos

PROPOSITO GENERAL

Coordinar, supervisar y dirigir las operaciones de combate de incendios y rescate,

asegurando una respuesta eficiente y segura a emergencias
PERFIL DEL PUESTO

21 afios en adelante Indistinto
ESCOLARIDAD Técnico o licenciatura
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 anos
e Acta de nacimiento.
o Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada (Hombres).
e Credencial de elector.
e Comprobante de estudios.
REQUISITOS: e Curriculum Vitae actualizado.
o Constancias de cursos, talleres, diplomas, etc.
o Comprobante de dony’g@@'@qi ate.
e Clave Unica de regjstfodepabtacion,(CURP).
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e Dos cartas de recomendacion (no familiares).
o Constancia de antecedentes disciplinarios (Pago en rentas).
o Carta de No antecedentes penales vigente

Manejo de Residuos peligrosos, conocimiento de los riesgos del
municipio, conocimiento de ecologia y medio ambiente.
Conocimientos avanzados en combate y control de incendios,
CONOCIMIENTO |conocimientos en emergencias con materiales peligrosos,
conocimientos en rescate vertical y vehicular, conocimiento y
aplicacion de las normas oficiales mexicanas, manejo de comando
de incidentes.

HABILIDADES Manejo de paqueteria office. Manejo de las tecnologias de
TECNICAS informacion y comunicacion

HABILIDADES liderazgo, comunicacion efectiva, capacidad para tomar decisiones
HUMANAS rapidas y precisas bajo presion

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Dirigir al personal Operativo para brindar una atencion oportuna y eficiente a la
ciudadania

FUNCIONES GENERALES

¢ Coordina y dirige de manera eficiente cualquier incidente de riesgo reportado,
salvaguardando la integridad de la ciudadania y de sus bienes, dentro del
municipio.

¢ Mantener una comunicacion 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.

¢ Coordina y supervisa los planes de capacitacion en conjunto con la coordinacion
de proteccion civil, para realizar entrenamientos y simulacros para el personal
interno. <O EL CRe
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¢ Informa al director de seguridad publica y coordinacién de proteccion civil, las
necesidades o problemas que se presentan en el drea de bomberos.

¢ Organiza y coordina al personal y recursos a su cargo;
¢ Coordina los servicios de emergencias en incidentes mayores;

¢ Asiste a las reuniones convocadas por la asociacion de bomberos del Estado.
Elabora recomendaciones de seguridad y/o prevencion de accidentes en eventos
publicos y privados;

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

¢ Asiste a reuniones convocadas por la Coordinacién Ejecutiva de Proteccion Civil del
Estado;

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director de informes Instrucciones La que se solicite
seguridad
Publica
Indicaciones varias atencion Diario
Personal
. Oportuna,
Operativo A
reportes varios
Personal Solicitudes, > Diario
.. . . : Documentacion,
Administrativo instrucciones
reportes
Director de olicitudes varias T e ——
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Apoyos,
abastecimientos
de agua
H. Planes, Reportes
A .
yuntamiento programas, Quincenal
propuestas, Acuerdos,
autorizaciones planes,
Ciudadani ; e
iugadama Atencion, Respuesta propuestas La que se solicite
a solicitudes o
problematicas Solicitudes varias
expuestas

DESCRIPCION DE P

ERFIL DE PUESTO

TITULO DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO “A” Y “B”
PUESTO:
AREA: Subdireccién De Proteccion Civil

COORDINA A:

Apoyar y facilitar el funcionamiento eficiente de una oficina o departamento

NO APLICA

PROPOSITO

GENERAL

PERFIL DEL PUESTO

21 anos en adelante Indistinto
RSEOLARIDAD Técnico o licenciatura en administracion, informatica o afin
MINIMA
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 anos
e Acta de nacimiento.
e (Cartilla del Servicio Militar ional Liberada (Hombres).
REQUISITOS:

PROT
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e Constancias de cursos, talleres, diplomas, etc.
e Comprobante de domicilio reciente.
o Clave Unica de registro de poblacion (CURP).
e Constancia de Registro Federal de Contribuyentes con

Homoclave

Dos cartas de recomendacion (no familiares).

Constancia de antecedentes disciplinarios (Pago en rentas).
Carta de No antecedentes penales vigente

CONOCIMIENTO

‘ '/_‘_,,,ﬁ— T~
-

Ofimatica: Dominio de herramientas como Microsoft Word,
Excel y bases de datos, incluyendo la capacidad de crear,
editar y gestionar documentos y hojas de calculo.

Gestion Documental: archivar, organizar y gestionar
documentos fisicos y electrénicos, incluyendo la creacién de
sistemas de archivo eficientes y la gestion de la
correspondencia.

Cliente: atender consultas, resolver problemas y brindar
informacién tanto a clientes internos como externos de
manera profesional y amable.

Comunicacién: comunicacion efectiva, tanto verbal como
escrita, para interactuar con colegas, superiores y clientes.

Organizacion y Planificacién: organizar tareas, priorizar
responsabilidades, gestionar el tiempo y cumplir con plazos
establecidos.

Problemas: identificar problemas, analizar situaciones y
encontrar soluciones efectivas.

Contabilidad  Basica:  Conocimientos  bdasicos de
contabilidad, facturacién y gestion financiera, incluyendo el
manejo de software contable.

Normativa Administrativa: F idad con la normativa y
prgcednmga éadmlms uﬁo,&eleva tes para el ambito de
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Planificacion y  organizacién, = Comunicacién  efectiva,

Conocimientos informaticos: Manejo de herramientas de ofimatica
(Word, Excel, PowerPoint, Outlook), bases de datos y sistemas de
HABILIDADES gestion de informacién, Gestion de documentos, Atencion al
TECNICAS cliente, Conocimientos basicos de contabilidad y finanzas,
Resolucion de problemas, Habilidades de mecanografia,
Adaptacion a nuevas tecnologias, Gestion del tiempo,
Confidencialidad

HABILIDADES comunicacién efectiva, Trabajo en equipo, organizacién, gestion
HUMANAS del tiempo, la atencion al cliente y la resolucién de problemas

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Apoyar en la implementacion de acciones preventivas, de respuesta y de
recuperacion ante situaciones de emergencia o desastre, tanto naturales como
causados por el hombre, para salvaguardar la integridad fisica de las personas y sus
bienes, asi como proteger el medio ambiente.

FUNCIONES GENERALES

¢ Gestion documental: Archivar, clasificar, organizar y digitalizar documentos.

¢ Atencion al publico y telefénica: Responder a llamadas, canalizar consultas y
brindar informacion.

¢ Comunicacién interna: Enviar correos electronicos, redactar Oficios, mensajes y
gestionar agenda.

¢ Apoyo a procesos administrativos: Preparar informes, redactar textos, realizar
calculos y gestionar bases de datos.

¢ Mantenimiento de la oficina: Asegurar que el espacio de trabajo esté limpio,
organizado y bien equipado.

CONTACTOS INTERPERSCNALES
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QUE DOY QUE RECIBO
Coordinador Informes, oficios, Autorizaciones, La que se solicite
de proteccién documentacion solicitudes
Civil
Parsenal solicitudes varias reportes varios
Operativo P Diario
Ciudadania Atenc1on,. Respuesta Documentacion La que se solicite
a solicitudes o
problematicas
expuestas

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL AUXILIAR DE PROTECCION CIVIL “A” Y “B”
PUESTO:
AREA: SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL
COORDINA A: NO APLICA

PROPOSITO GENERAL

respuesta y rehabilitacion

PERFIL DEL PUESTO
SEXO isti

A

Salvaguardar la vida, los bienes y el entorno de la poblacion ante situaciones de riesgo,

emergencia o desastre, mediante acciones de prevencion, mitigacién, preparacion,
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ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 afos

e Acta de nacimiento.

e Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada (Hombres).

e Credencial de elector.

e Comprobante de estudios.

e Curriculum Vitae actualizado.

e Constancias de cursos, talleres, diplomas, etc.

REQUISITOS: e Comprobante de domicilio reciente.

e Clave Unica de registro de poblacion (CURP).

e Constancia de Registro Federal de Contribuyentes con
Homoclave

e Dos cartas de recomendacién (no familiares).

e Constancia de antecedentes disciplinarios (Pago en rentas).

e Carta de No antecedentes penales vigente

Manejo de Residuos peligrosos, conocimiento de los riesgos del
municipio, conocimiento de ecologia y medio ambiente.
Conocimientos avanzados en combate y control de incendios,
CONOCIMIENTO [conocimientos en emergencias con materiales peligrosos,
conocimientos en rescate vertical y vehicular, conocimiento y
aplicacion de las normas oficiales mexicanas, manejo de comando
de incidentes.

Atencién de emergencias, Primeros auxilios, Extincion de
incendios, Manejo de equipos de proteccion, Sistemas de alerta y
comunicacion, Evaluacion de riesgos, Elaboracion de planes de
emergencia, Manejo de sistemas de informacion geografica (SIG),
Conocimiento de normatividad, Analisis de riesgos, Manejo de
equipo de rescate, Trabajo en equipo, Adaptacion a situaciones de
crisis, Toma de decisiones

HABILIDADES
TECNICAS

HABILIDADES Comunicacion efectiva, Trabajo en equipo, organizacion, gestion
HUMANAS del tiempo, la atencion al cheqte*yklkesoluaon de problemas
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Prevencidn, evaluacidn de riesgos, apoyo en la capacitacion y difusion de medidas de
seguridad

FUNCIONES GENERALES

Prevencion y mitigacion: Apoyar en la identificacion de riesgos, la implementacion
de medidas preventivas y la difusion de informacion para crear una cultura de
autoproteccion en la comunidad.

Preparacion: Colaborar en la elaboracion y actualizacion de planes de emergencia,
asi como en la capacitacion de la poblacién y la preparacién de equipos y recursos.

Respuesta: Participar en la atencion de emergencias, como rescate de personas,
combate de incendios, evacuacion de zonas de riesgo, y brindar primeros auxilios.

Rehabilitacion: Apoyar en la recuperacion de la zona afectada, colaborando en la
limpieza, la reparacion de infraestructuras basicas y la atenciéon a las personas
afectadas.

Coordinacion: Trabajar en equipo con otros profesionales y voluntarios, siguiendo
las instrucciones de sus superiores y comunicando eficazmente cualquier novedad
o incidencia.

Mantenimiento: Verificar y mantener en buen estado los equipos y recursos de
proteccion civil, asi como las instalaciones donde se llevan a cabo las actividades.

Revisa los planes de contingencia por temporada
Realiza inspecciones a Empresas y Negocios instalados
Apoya a los elementos de atencion de emergencias y eventos especiales;

Asesora en las emergencias con material peligroso
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o S A MAY

R oA SER MR NG o5 U
T S E :
72 ¥ y = L v(
L RSt st A B Apaseo
NC : A
LI 1M|s R sstsﬂﬁﬁm“ YA R A el Grande
| PUBLIEA 2%
GR/bE\ SPO 'E-E g@ 'J GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027
45, CIVII 7 O AN = A

: _‘\\ S0 gL G‘u\\‘ / \ SEOELGRR
"\.~ \\A - S~

e

R N e O
S( [ ONRST 63‘(0
GRANDE:



i PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 30/05/2025 001
\ i cODIGO
\ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MOO1
Pagina | 37

¢ 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 elaboracion del Atlas Municipal de riesgos;

¢ Elabora actas de inspeccién de las visitas motivadas por oficio o por situacién de
riesgos

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Coordinador Informes Autorizaciones, Horario Asignado
de proteccién solicitudes
Civil
. . Reportes, ) .
Persc'm-al . Reportes de servicios materiales, Horario Asignado
Administrativo T
Ciudadania Atencion, Respuesta Documentacién Horario Asignado
a emergencias,
solicitudes o
problematicas
expuestas
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TITULO DEL PARAMEDICO
PUESTO:
AREA: Subdireccién De Proteccién Civil

COORDINAA: [NO APLICA

PROPOSITO GENERAL

Apoyar y facilitar el funcionamiento eficiente de una oficina o departamento

PERFIL DEL PUESTO
SEXO Indistinto

EDAD 21 anos en adelante

ESCOLARIDAD
MINIMA

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 anos

Técnico en emergencias Médicas o licenciatura afin

Acta de nacimiento.

Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada (Hombres).
Credencial de elector.

Comprobante de estudios.

Curriculum Vitae actualizado.

Constancias de cursos, talleres, diplomas, etc.
Comprobante de domicilio reciente.

Clave Unica de registro de poblacién (CURP).

Constancia de Registro Federal de Contribuyentes con
Homoclave

e Dos cartas de recomendacion (no familiares).

o Constancia de antecedentes disciplinarios (Pago en rentas).
e Carta de No antecedentes penales vigente

REQUISITOS:

s, Soporte vital basico y

Anatomia y fisiologia, Prirjercs s Giuxili
jo de equipo médico,

CONOCIMIENTO  |avanzado, - Farmacolog Q%§@pszv\ o
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Manejo de situaciones de emergencia, Conocimiento de la cadena
de atencidén

Evaluacion del Paciente, Manejo de Via Aérea, Administracion de
Medicamento, Inmovilizacién y Transporte. Operacion de Equipos

HABILIDADES | Médicos, Control de Hemorragias, Soporte Vital Basico y Avanzado,
TECNICAS Manejo de Lesiones Traumaticas, Manejo de Pacientes con
Enfermedades Agudas, Conocimiento de  Protocolos y
Procedimientos.
HABILIDADES Comunicacion Efectiva, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones Bajo
HUMANAS Presion, Empatia y Compasién, Adaptabilidad, Resiliencia

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

Responder a llamadas de emergencia, evaluar la condicion del paciente, brindar
atencion prehospitalaria y si es necesario, trasladar al paciente a un centro médico

FUNCIONES GENERALES

Atender de manera oportuna los reportes que se deriven de central de emergencias
9-1-1, dispuestos por el mando superior o sefalados por otro medio de
comunicacién. Mantener una comunicacion eficiente con las diferentes estancias
de rescate y salvamento en operaciones contra incendios, rescates y cualquier
incidente o emergencia.

Informar de manera constante la situacién en situaciones de alto riesgo, que
permitan la toma de decisiones oportuna.

Informar al director de seguridad publica y coordinacién de proteccién civil, las
necesidades del area y unidades para el servicio.

Elaborar y entregar al area correspondiente los f

,./(;,\q CWVIL M(,b

~—

o

) {-‘b\:k\\)‘uﬁ“\:’n[‘.p 407 \/ /

S BRI ¥, v .

S & 02 452 I z 4

s L daiserovribug A TN B % CIX Apaseo
&SN FEA i SSRRESON Y () Y RUVEARERISLASD LBSELDISQIIVEROS

o 43 &5 By ,,Né)o CO Sf ﬁbA[;* l}'m/s?"it}w - '(»' USA ,: - N ~=; el Grande
SV ACORRAL & PUBLICA: VINLIDAD 5/ Vo SRty st pE! fUNICT U r==

7 ”Ob‘i{b’p‘ﬁ&éﬁ D BT ‘\" QWP IGIAE MATGR® |7 SIDEE ; GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027
7 OORDINADOR SPORTE Y PROTECCION, 7% SAAR fm= s

~PROTECCIONEIVIL O EE VRN Y& B e o

N

i

~



' PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 30/05/2025 001
i cODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MOO1
Pagina | 40

¢ Asistir a las reuniones o capacitacion que la coordinacion que asi se le requiera para
mejora personal y profesional;

¢ Hacer buen uso del material proporcionado para los servicios de atencion.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

Civil
Personal
Administrativo

Ciudadania

solicitudes varias

Atencion, Respuesta
a reportes de
emergencia

CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Coordinador Informes, Autorizaciones, Horario Asignado
de proteccion Solicitudes solicitudes

Documentacion,
materiales e
insumos

Informacion,
satisfaccion
personal, quejas,
sugerencias

Horario Asignado

Horario Asignado

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

- N < fesd URJ

TITULO DEL BOMBERO “A” y “B”
PUESTO:
AREA: Subdireccidn De Proteccidn Civil
COORDINAA: NO APLICA

PROPOSITO GENERAL

Proteger vidas y propiedades mediante la preve

la atencidn de emergéncias y rsscmdg qrso as/$
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PERFIL DEL PUESTO
21 anos en adelante Indistinto

ESCOLARIDAD

MINIMA BACHILLERATO O LICENCIATURA EN CIENCIAS DEL FUEGO

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 afos

Acta de nacimiento.

Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada (Hombres).
Credencial de elector.

Comprobante de estudios.

Curriculum Vitae actualizado.

Constancias de cursos, talleres, diplomas, etc.
Comprobante de domicilio reciente.

Clave Unica de registro de poblacion (CURP).

Constancia de Registro Federal de Contribuyentes con
Homoclave

e Dos cartas de recomendacion (no familiares).

e Constancia de antecedentes disciplinarios (Pago en rentas).
o Carta de No antecedentes penales vigente

REQUISITOS:

Manejo de Residuos peligrosos, conocimiento de los riesgos del
municipio, conocimiento de ecologia y medio ambiente.
Conocimientos avanzados en combate y control de incendios,
CONOCIMIENTO |conocimientos en emergencias con materiales peligrosos,
conocimientos en rescate vertical y vehicular, conocimiento y
aplicacion de las normas oficiales mexicanas, manejo de comando
de incidentes.
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o Capacidad de trabajo en equipo estratégico, &gl vy
coordinado.

o Capacidad de razonamiento claro bajo situaciones de alto
riesgo y presion.

e Valentia y determinacion de actuar desinteresadamente,
priorizando el bien de la sociedad.

e Habilidad analitica.
e Aplicacion de protocolos y procedimientos de seguridad.

o Conocimiento técnico de su equipo, herramientas y

HABILIDADES vehiculos.

TECNICAS » Excelente estado fisico y psicolégico.

o Resistencia y fuerza fisica para poder mover estructuras o
cargar personas heridas o inhabilitadas para moverse.

o Alta persistencia en acontecimientos desafiantes.

o Capacidad para trabajar en espacios reducidos, de gran
altura, oscuros y con altas temperaturas, asi como con la
presencia de humo.

o Conocimientos de primeros auxilios médicos, como
reanimacion cardiopulmonar (RCP), tratamiento de
emergencias de primer contacto para lesiones y traumas,
como fracturas, quemaduras, laceraciones o hemorragias.

HABILIDADES comunicacion efectiva, Trabajo en equipo, organizacion, la gestion
HUMANAS del tiempo, la atencion al cliente y la resolucién de problemas

Apaseo
el Grande
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

Proteger vidas y bienes, principalmente mediante la extincidn de incendios y la prestacion
de servicios de rescate

FUNCIONES GENERALES

¢ Gestion documental: Archivar, clasificar, organizar y digitalizar documentos.

¢ Atencion al publico y telefénica: Responder a llamadas, canalizar consultas y
brindar informacion.

¢ Comunicacion interna: Enviar correos electrdnicos, redactar Oficios, mensajes y
gestionar agenda.

¢ Apoyo a procesos administrativos: Preparar informes, redactar textos, realizar
calculos y gestionar bases de datos.

¢ Mantenimiento de la oficina: Asegurar que el espacio de trabajo esté limpio,
organizado y bien equipado.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Coordinador Informes, oficios, Autorizaciones, La que se solicite
de Bomberos documentacion solicitudes
Personal solicitudes varias reportes varios Diario
Operativo . .
reportes, informes vales de Cuando lo requiera
Personal Atencién, Respuesta combustible, L licit
s : ) a que se solicite
Administrativo a solicitudes o formatos de
Cludadaria probleméticas repories;
expuestas papeleria
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2. INTRODUCCION

El gobierno Municipal encabezado por el Presidente Municipal, le corresponde
la ejecucion de las decisiones del Ayuntamiento. Para el ejercicio de sus
atribuciones y responsabilidades Administrativas, el Ayuntamiento se auxiliara
con las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal,
necesarias para su adecuado funcionamiento. Para el despacho de los asuntos
que le competen, se auxiliarda de diversas dependencias y entidades
administrativas, y podra aplicar los programas prioritarios del Ayuntamiento,
creando una estructura innovadora que sin lugar a duda respondera con las
demandas de los ciudadanos y vecinos del Municipio. El presente Manual
contiene los siguientes aparatados: - Objetivo - Alcance - Responsabilidades -
Descripcion de la actividad - Diagrama del flujo De cada tramite Administrativo

que se realiza en el Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.
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3. OBJETIVO

El presente manual de procedimientos tiene como propdsito definir los procesos
sustantivos que se siguen para llevar a cabo el cumplimiento de las actividades
de las direcciones. todo esto de conformidad con las facultades y atribuciones
que le corresponde. un punto primordial del presente manual sera detallar con
claridad y precision las facultades y obligaciones de sus diversas areas y
entidades. Entre otros aspectos se especificaran como se deben ejecutar los
programas previstos en el programa de Gobierno, asi como el cumplimiento de
las metas y participacion en los programas Federales, Estatales, requeridos, asi
como proponer al Presidente Municipal los proyectos de Reglamentos,
Manuales, Acuerdos y Convenios, sobre los asuntos que son competencia de la
dependencia o entidad a su cargo. Especificar con claridad a las atribuciones y
competencias, asi como la forma en que se desarrollaran su trabajo los
funcionarios que coadyuvaran en el ejercicio del gobierno. En este rubro en
especial, es de detectarse que esta nueva Administracion, con el afan de
brindar una mayor eficiencia al gobernar, se ha propuesto realizar cambios a la
estructura organica de la Administracién Plblica Municipal que brindara mayor

funcionalidad.
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4. INDICE DE PROCEDIMIENTOS Y SU CODIFICACION

CODIFICACION: MP: siglas de manual de procedimientos
PC: siglas del area que corresponde: gobierno municipal
001: Consecutivo de los procedimientos del area.
En el puesto es la sigla que se detalld por cada puesto en el
manual de organizacion.

NOMBRE CODIFICACION | PUESTO
Revision y actualizacion de planes de MP-PC-001 CPC
contingencia
Operativos de Prevencion en festividades MP-PC-002 CPC
Ublicas, patronales y religiosas
Creacion de Brigadas Comunitarias y unidades MP-PC-003 CPC

internas de Proteccion Civil
Actualizacion del Atlas de riesgos del municipio MP-PC-004 CPC
para PC estatal

Difusion de Informacion Meteoroldgica MP-PC-005 CPC

Revision y evaluacién de programas internos y MP-PC-006 | AA, CPC
planes de Emergencia de Proteccion Civil
Inspeccién de medidas de seguridad en
Instalaciones y Expedicién de Vo Bo por
liberacion de Instalaciones

MP-PC-007 AA, AD

Control de consumo de Combustibles en MP-PC-008 AD
unidades
Anuencias para eventos publicos o privados MP-PC-009 AD
Anuencia Favorable para quema de Fuegos MP-PC-010 AD
Pirotécnicos
Reporte estadistico de Emergencias MP-PC-011 AD
Reporte De Actividades Proteccion Civil Estatal C\Q12 AD
Reporte Estadistico Por Sectores /7 /c:,;fﬂf;:, G ‘0‘1\3 AD
/,4»--"”' ‘‘‘‘‘‘ ~ : "‘ e N ] “ AD
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Reporte De Plan Operativo Anual MP-PC-015 AD
Reporte GDM (Guia De Desempefio Municipal) MP-PC-016 AD
Reporte Mensual De PBR (Presupuesto Basado En |  mp-pc-017 AD
Resultados)
Tramite De Requerimiento De Compra MP-PC-018 AD
Servicio De Atencidn De Emergencias MP-PC-019 AA
Servicio De Atencién De Emergencias Bomberos | MP-PC-020 BA

Comunicacién y Coordinacion De Incidentes Con MP-PC-021 CB, BA
Base Alfa C5 Gto.

Coordinacion y Supervisién De Capacitaciones MP-PC-022 CPC

Asistencia A Asambleas De La Asociacién De MP-PC-023 CB
Bomberos Del Estado De Guanajuato
Analisis De Vulnerabilidad Por Riesgos Internos y MP-PC-024 | AA, CPC
Circundantes
Capacitacion y asistencia en simulacros MP-PC-025 CPC, AA

Inspeccion de instalaciones de juegos MP-PC-026 AA
mecanicos, Estructurales y circos en operacion

5. INDICE DE FORMATOS ELABORADOS EN EL
AREA

CODIFICACION: FO: siglas de los formatos que se utilizan
PC: siglas del area que corresponde: Proteccion Civil
01: Consecutivo de los procedimientos del area.
En el puesto es la sigla que se detallé por cada puesto

Oficio FO-PC-001
Acta de inspeccion para expedicion de vo. bo. de instalaciones FO-PC-002
Acta de inspeccion juegos mecanicos FO-PC-003
- Spmtu\ de anuewg\nzrqgema de piroté¢cnia / FO-PC-004
s Am g \p@fﬁ@e 2{d¢ Plzotagi unt z} (o FO-PC-005
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Anuencia para instalacion de juegos mecanicos, evento social, jaripeo, FO-PC-006
charreada, instalacién de circo y fiesta patronal
Reporte estadistico de emergencias FO-PC-007
Archivo reporte de partes de emergencias municipal FO-PC-008
Reporte estadistico por sectores FO-PC-009
Base de datos de registro de emergencias FO-PC-010
Informe de actividades realizadas FO-PC-011
Servicio de atencion prehospitalaria FO-PC-012
Servicio de atencion bomberos FO-PC-013
Servicio de atencion bomberos FO-PC-014
Bitacora de consumo de combustible por unidad FO-PC-015
Cedula para la evaluacion de simulacros FO-PC-016
Bitacora de registro de eventos FO-PC-017
CODIFICACION DE INSTRUCTIVOS DE TRABAJO
Guia del GDM IT-PC-01 AD1
Guia del POA IT-PC-02 AD2
Guia de Manual de Organizacién IT-PC-03 AD2
CODIFICACION DE DOCUMENTOS
Manual de Organizacion y Procedimientos DC-PC-01 AD2
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SUBDIRECCION DE PROTECCION NUMERO MP-PC-001

DEPARTAMENTO CIVIL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL Revisién y actualizacion de planes de contingencia
PROCEDIMIENTO

Area: Subdireccion de Proteccion Civil y Cuerpo de Bomberos

o Realizar una planeacion, con elementos previsorios que aminoren
Objetivo el impacto o efectos causantes de siniestros por los fenémenos
socio organizativos, hidro meteoroldgicos no impacten

Alcances Asegurar a la ciudadania

Responsabilidades| Dar atencion con calidad y calidez a la ciudadania, escucharla y
tratar de resolver sus necesidades.

ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Previo a presentarse el fendmeno perturbador se
revisa el plan de contingencia o programa especial Abraham Gonzalez Martinez

2.5e recopila informacién identificando los puntos
estratégicos que se veran afectados por el fenémeno|  Abraham Gonzalez Martinez

3. Se elabora el plan de acuerdo con la informacion
recabada

4. Se envia el plan a Proteccién Civil Estatal para su
revision y aprobacion.

Brenda Evelin Ramirez Garcia

Abraham Gonzalez Martinez

5. Si no se aprueba, se corrige o complementa la
informacion y se reenvia para su aprobacion

6. Si el plan es aprobado, se entrega a las
autoridades o dependencias involucradas (P.C,
Bomberos, Servicios Municipales, fiscalizacién, obras| Lic. Marco Antonio Villa Corral
publicas, etc.) antes de presentarse el fendmeno
perturbador, para su implementacion.

OBSERVACIONES
DIAGRAMA DE PROCESO 1 / e o MP-PC-001

Brenda Evelin Ramirez Garcia
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Area: SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
Proceso: Revision y actualizacion de programas especiales de proteccion civil
Encargado: Abraham Gonzalez Martinez
AUXILIAR DE PROTECCION CIVIL A

Se recopila informacion identificando
los puntos estratégicos que se veran
afectados por el fenémeno

l

Se elabora el plan de acuerdo con la

Previo a presentarse el
fendomeno perturbador se revisa
el plan de contingencia o
programa especial

Se envia el plan a Proteccién Civil del

Estado para su revision y aprobacion.

v

\_/K’_;

Si
Aprobado

No

Se corrigen las

observaciones

informacion recabada

Si el plan es aprobado, se entrega a las
autoridades o dependencias
involucradas (P.C, Bomberos, Servicios
Municipales, fiscalizacion, obras
publicas, etc.) antes de presentarse el
fendmeno perturbador, para su
implementacion.
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SUBDIRECCION DE PROTECCION NUMERO
DEPARTAMENTO CIVIL PROCEDIMIENTO PM-PC-002
NOMBRE DEL Operativos de Prevencion en festividades publicas,
PROCEDIMIENTO patronales y religiosas
Area: Subdireccion de proteccion Civil
Realizar la coordinacién y control en conjunto con las
Objetivo dependencias de gobierno involucradas, con el fin de evitar
accidentes pérdidas humanas o materiales.
Alcances Garantizar la seguridad y la convivencia pacifica
Responsabilidades| Proveer y atender oportunamente las contingencias de la
-1 poblacion en los eventos

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Primero en base a la temporada de fiestas
patronales o civicas y religiosas se programa fecha
de reunion para la revisién de la logistica, puntos de
inspeccién y vulnerabilidades.

2. Se hace invitacién a las areas o dependencias que
apoyaran en los operativos (policia municipal,
transito, fiscalizacién) a reunién para la planeacién
del operativo

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

4. Durante la reunion se tratan los puntos clave a
tratar y que involucran a las demadas areas 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 implementa el operativo
en coordinacion con las demas areas y dependencias

Lic. Marco Antonio Villa Corral

Lic. Marco Antonio Villa Corral

Lic. Marco Antonio Villa Corral

Lic. Marco Antonio Villa Corral

Lic. Marco Antonio Villa Corral

Lic, Marco Antonio Villa Corral
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DIAGRAMA DE PROCESO 2
MP-PC-002
Area: SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
Proceso: Operativos de prevencion en festividades publicas, patronales vy
religiosas
Encargado: LIC. Marco Antonio Villa Corral

COORDINADOR DE PROTECCION CIVIL, COORDINACION DE BOMBEROS

Primero en base a la temporada de
fiestas patronales o civicas y
religiosas se programa fecha de
reunion para la revision de la
logistica, puntos de inspeccion y
vulnerabilidades.

v
Se hace invitacion a las areas o
dependencias que apoyaran en los

operativos (policia municipal,
transito, fiscalizacién) a reunion para
la  planeacion del operativo

operativos, como policia municipal,
transito, fiscalizacion

v
Llegada la fecha de reunion se toma
en cuenta pase de lista de los
asistentes

Durante la reunion se tratan los
puntos clave a tratar y que involucran
a las demas areas o dependencias, en
los que se les permite hacer
comentarios u observaciones al
respecto.

v

Se genera una minuta, con las
observaciones y acuerdos
importantes durante la reunion, debe
ser firmada por todos los asistentes

\_/'4

En las fechas previstas se implementa
el operativo en coordinacion con las
demas areas y dependencias
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SUBDIRECCION DE PROTECCION NUMERO
LESARTRMENTO CIVIL PROCEDIMIENTO| MP-PC-003
NOMBRE DEL Creacion de brigadas comunitarias y unidades
PROCEDIMIENTO internas de proteccion civil
Area: SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
Promover una cultura de prevencién en la comunidad, brindando
Objetivo herramientas que permitan a los ciudadanos actuar de manera
eficaz en caso de emergencia.
Formar una linea de primera respuesta organizada y capacitada
Alcances .
ante una emergencia siniestros o desastres en sus entornos
Responsabilidades Provee.r‘ y atender oportunamente las contingencias de la
poblacién en los eventos

ACTIVIDADES

1. Se analizan e identifican las zonas de mayor riesgo
y el histdrico de incidencias

RESPONSABLE

Lic. Marco Antonio Villa Corral

2. Se invita a la poblacién y personal de
dependencias las instituciones de servicio publico de
gobierno, para participar en la creacion vy
capacitacion de la brigada.

Lic. Marco Antonio Villa Corral

3. Se programan las fechas propuestas para la
capacitacion y se da a conocer a los interesados

Lic. Marco Antonio Villa Corral

4. Se realiza la capacitacion en la fecha programada
considerando temas de interés de acuerdo con los
puntos de riesgo de la zona

Lic. Marco Antonio Villa Corral

5. Al término de la capacitacion tedrica se realiza
una practica de evaluacion de los participantes y se
les entrega una constancia o diploma

Lic. Marco Antonio Villa Corral

unidad interna del establecimiento y/o insti 1CiG
integra con i

6. Se elabora acta de conformacién de la brigada(g_
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7. Se entrega copia a los interesados, se digitaliza, . o e
se reporta a proteccion civil del estado y se archiva Lic. Marco Antenio Villa Carral
OBSERVACIONES
DIAGRAMA DE PROCESO 3 MP-PC-003
Area: SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
Proceso: Creacion de brigadas comunitarias y unidades internas de proteccion
civil
Encargado: LIC. Marco Antonio Villa Corral
Coordinador de Proteccion Civil
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Se analizan e identifican las zonas
de mayor riesgo y el histérico de
incidencias

Al término de la capacitacion
tedrica se realiza una practica de
evaluacion de los participantes y
se les entrega una constancia o
diploma

v

v

Se invita a la poblacién y personal
de dependencias las instituciones
de servicio publico de gobierno,
para participar en la creacion y
capacitacion de la brigada.

Se elabora acta de conformacion
de la brigada o unidad interna del
establecimiento y/o institucién
de servicio publico, se integra con

v

Se programan las fechas
propuestas para la
capacitacion y se da a conocer
a los interesados

v

Se realiza la capacitacion en la
fecha programada considerando
temas tedricos de interés de

acuerdo con los puntos de riesgo

de la zona

W

Se entrega copia a los
interesados, se digitaliza, se
reporta a proteccion civil del
estado y se archiva

v

T >

SUBDIRECCION DE PROTECCION NUMERO
DEPARTAMENTO CIVIL PROCEDIMIENTO MP-PC-004
NOMBRE DEL Actualizacidn del atlas de riesgos del municipio para
PROCEDIMIENTO pc estatal
Area: SUBDIRECCION DE PR/tEf:CK’JNﬂWL Y BOMBEROS
Promover una cu vé«derre\?encmn én la comunidad, brindando
_-}—Objetivo \h:rramlentas ale “c"udadanos actuar de manera
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Alcances prevenir a la poblacion y mejorar la planeacion urbana al
identificar peligros y vulnerabilidades
Responsabilidades| Proveer y atender oportunamente las contingencias de la
poblacién en los eventos

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Se recopilan la informacién necesaria del punto
de interés en el municipio para la actualizacién del
atlas de riesgos (censos, estadisticas, notificacion de Abraham Gonzalez Martinez
creacion de nuevos negocios e incidencias, analisis
de riesgos, inspecciones y verificaciones)

2. Se analiza el punto de riesgo y evalua el punto de
riesgo, se generan datos de georreferencia, Abraham Gonzalez Martinez
fotografias y observaciones del lugar

3. Se ingresan los datos en la plataforma de PC
estatal de acuerdo con el fenémeno perturbador Brenda Evelin Ramirez Garcia
observado

4. Se elabora informe del punto de riesgo del
fendmeno perturbador registrado

5. Se envia informe a PC del Estado para su analisis
y aprobacion

6. Si no es aprobado por PC del Estado se pasa a
correccion

Lic. Marco Antonio Villa Corral

Brenda Evelin Ramirez Garcia

Brenda Evelin Ramirez Garcia

7. Se reenvia informe de correccion a PC estatal Brenda Evelin Ramirez Garcia

8. se archiva el documento en la carpeta de
Compromisos vigente con el acuse de correo donde Brenda Evelin Ramirez Garcia

especifica la aprobacion
OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 4 MP-PC-004
AREA: SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
PROCESO: Actualizacion del atlas de peligros y riesgos del municipio para pc
estatal
~ ENCARGADO: |  Abraham Gonzalez Martinez, Brenda Evelin Ramirez Garcia

AUXILIAR DE PROTECCION CIVIL A

Se recopila informacion de: censos,
estadisticas, incidencias, creacion de
nuevos negocios, analisis de riesgos,
inspecciones y verificaciones

v

Se corrige

el informe

Si

¢Es  aprobado
por PC del
estado?

se archiva el
documento en la
carpeta de
Compromisos
vigente con el
acuse de correo
donde especifica
la aprobacion

Se visita el area de interés o punto de
riesgo y se documenta (georreferencia,
fotografias, observaciones)

se envia a PC estatal
para su analisis y
aprobacidn

v

se ingresan los datos recopilados del
fenémeno perturbador en la plataforma
de Atlas de peligros y riesgos del estado
de Guanajuato

_.»

A

Se elabora informe de los
puntos de riesgo del fendémeno
perturbador registrado

v
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SUBDIRECCION DE PROTECCION NUMERO
DEPARTAMENTO CIVIL PROCEDIMIENTO MP-PC-005
NOMBRE DEL Difusion de informacién meteoroldgica
PROCEDIMIENTO
Area: SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
Objetivo Mantener informada a la poblacién de los posibles riesgos por

fendmenos naturales

Alcances Predecir situaciones de riesgo y seguridad

Proveer a poblacion y dependencias la informacion climatoldgica

Responsabilidades il
para mantener al municipio informado.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Se analiza la informacién emitida por proteccién
civil Estatal

2. Se selecciona la informacién correspondiente al
municipio y se planea que informacion se dard a Lic. Marco Antonio Villa Corral
conocer a la poblacion de los fendmenos naturales
3. Se envia la informacion al moddulo de
Comunicacion en Seguridad Publica para redacciény| Lic. Marco Antonio Villa Corral
edicion

4. El encargado del mddulo de Comunicacion de
Seguridad publica revisa o edita la informacién Mddulo de comunicacién
proporcionada.

5. El encargado de Comunicacién muestra la
informacion al titular del area previamente a la Médulo de comunicacién
publicacion para su aprobacién

6. Una vez aprobada, el encargado de comunicacion
la publica en los medios disponibles

Lic. Marco Antonio Villa Corral

Mddulo de comunicacion

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 5
MP-PC-005
Area: SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
Proceso: Difusion de informacion meteoroldgica

Encargado:

LIC. Marco Antonio Villa Corral

COORDINACION DE PROTECCION CIVIL Y COORDINACION DE BOMBEROS

v

Se analiza la informacidn
emitida por proteccion civil

El encargado del mddulo de

Comunicacion de Seguridad ¢

publica revisa o edita la
informacion proporcionada.

v

Estatal
v

Se selecciona la informacidn
correspondiente al municipio
y se planea que informacion
se dard a conocer a la
poblacion de los fenémenos

El encargado de Comunicacién
muestra la informacion al titular
del area previamente a la
publicacion para su aprobacion

naturales

Se envia la informacion al
médulo de Comunicacién en
Seguridad Publica para
redaccion y edicidn

No
Aprobado

Si

Una vez aprobada, el encargado
de comunicacion la publica en los
medios disponibles
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SUBDIRECCION DE NUMERO
DEPARTAMENTO PROTECCION CIVIL PROCEDIMIENTO s
NOMBRE DEL Revision y evaluacion de programas internos y

posibles riesgos

AREA: SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

OBJETIVO Manltener informada a la poblacion de los posibles riesgos por
fenomenos naturales

ALCANCES Prevenir y salvaguardar perdidas a la poblacién anticipando los

RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES

Verificacion e implementacién de requerimientos de acuerdo
con las normas vigentes de proteccion civil

RESPONSABLE

1. Se reciben los programas internos o planes de
emergencias de las empresas o establecimientos
interesados en regularse

Yolanda Tinajero Solis

2. El programa interno o plan de emergencias se
revisa y evalla por personal del area técnica de PC
municipal

Abraham Gonzalez Martinez

3. Si el programa interno o plan de emergencias
cumple con la documentacion requerida se libera
para inspeccion de instalaciones

Abraham Gonzalez Martinez

4. Si no cumple con la documentacién requerida se
notifica al interesado para que subsane las
observaciones

Abraham Gonzalez Martinez

5. Se agenda y notifica a la empresa o
establecimiento la visita de inspeccién de las
instalaciones

Yolanda Tinajero Solis

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 6 MP-PC-006
Area: SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
Proceso: Revisién y evaluacion de programas internos y planes de emergencia
de proteccion civil
Encargado: LIC. MARCO ANTONIO VILLA CORRAL

Coordinacion de Proteccidn Civil y Coordinacién de Bomberos

Se agenda y notifica a la empresa
: ; 9 establ.elmmlento- la v1s1te_1 de
v inspeccion de las instalaciones

Se reciben los programas internos o ¢
planes de emergencias de las

empresas o establecimientos @
interesados en regularse

v

El programa interno o plan de
emergencias se revisa y evalla por
> | personal del area técnica de PC
municipal

¢Cumple con los

requerimientos?

No v
Se informa al responsable del

programa de los requerimientos
faltantes [J\ /
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SUBDIRECCION DE PROTECCION NUMERO

CIVIL PROCEDIMIENTO| MP-PC-007

DEPARTAMENTO

NOMBRE DEL Inspeccion de medidas de seguridad en Instalaciones
PROCEDIMIENTO y Expedicion de Vo Bo por liberacién de Instalaciones

Area: Subdireccién de proteccion Civil y Bomberos

Identificar, evaluar y controlar los riesgos y peligros en el entorno

Objetivo laboral para prevenir accidentes y enfermedades profesionales

Prevenir y salvaguardar perdidas a la poblacion anticipando los

Alcances . .
posibles riesgos

Verificacién e implementacion de requerimientos de acuerdo con

Responsabilidades ; ion Civi
esponsabilidade las normas vigentes de Proteccidn Civil

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. El inspector de PC municipal realiza la visita,
previamente agendada en instalaciones de

Empresas, Comercios e Instituciones publicas o AUXILIAR DE PROTECCION CIVILA
privadas para la revision de sus medidas de seguridad
2. Verifica las medidas de seguridad en instalaciones
conforme al programa interno o plan de emergencias | AUXILIAR DE PROTECCION CIVIL A
liberado previamente

3. Realiza un acta con folio interno de PC municipal,
en donde manifiesta observaciones que considere | AUXILIAR DE PROTECCION CIVILA
importantes

4. Si cumple con las normas y requerimientos
vigentes se le libera las instalaciones haciendo|AUXILIAR DE PROTECCION CIVILA
manifiesto en el acta

5. De no cumplir con las normas y requerimientos se
hace de manifiesto en el acta y se le otorga un plazo
de 30 dias para subsanar las observaciones, si el
plazo no es suficiente para llevar a cabo esto, se le | AUXILIAR DE PROTECCION CIVIL A
requiere a la parte interesada solicite per escrito

una prorroga por un [ﬁ@FO\d‘O c\i_e twmpo ng/mayor.
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6. Una vez liberadas las instalaciones se informa
para la realizacion de visto bueno

Yolanda Tinajero Solis

7. Se expide Vo Bo de liberacion de Instalaciones y
de programa Interno o plan de emergencias, el cual
debe presentar firma y sello del titular del area

Yolanda Tinajero Solis

8. Se notifica al responsable del PIPC la liberacion y
que debe acudir a la oficina para recibir recibo el
pago de derechos

Yolanda Tinajero Solis

9. Cuando el usuario o responsable del tramite se
presenta para realizar el pago, se le elabora y
entrega recibo de pago que presentara en tesoreria
municipal

Yolanda Tinajero Solis

10. El usuario regresa presenta copia de pago en
Tesoreria municipal en color azul

Yolanda Tinajero Solis

11. Se le hace entrega de su Visto Bueno, firmado
acuse de recibido con la fecha

Yolanda Tinajero Solis

12. Se integran todos los documentos y para
complementar el expediente en el caso de
renovacién o se generar uno nuevo en caso de ser

Yolanda Tinajero Solis

tramite por primera vez.

OBSERVACIONES

DIAGRAMA DE PROCESO 7

MP-PC-007

Area: Subdireccién de Proteccidn Civil y Bomberos

Proceso: Inspeccion de medidas de seguridad en Instalaciones y Expedicion de
Vo Bo por liberacion de Instalaciones

Encargado: Lic. Marco Antonio Villa Corral

Area Técnica Proteccion Civil
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El inspector de PC municipal
realiza la visita, previamente
agendada en instalaciones de
Empresas, Comercios e
Instituciones publicas o privadas
para la revision de sus medidas de
seguridad

v

Verifica las medidas de seguridad
en instalaciones conforme al
programa interno o plan de
emergencias liberado previamente

v

Realiza un acta con folio interno de
PC municipal, en donde manifiesta
observaciones que considere
importantes

X

. CQORDINARORBE

—| dias para subsanar las observaciones, si

;/‘OI (\“//L / 06 )

HE) "‘." Al
I\ JOMISARIZS
o |\

Si

¢cumple con las
normas y
requerimientos?

No v

De no cumplir con las normas y
requerimientos se hace de manifiesto
en el acta y se le otorga un plazo de 30

el plazo no es suficiente para llevar a
cabo esto, se le requiere a la parte
interesada solicite pﬁ‘w{rito una

Una vez liberadas las instalaciones
se informa para la realizacion de
visto bueno

v

Se expide Vo Bo de liberacion de
Instalaciones y de programa Interno
o plan de emergencias, el cual
debe presentar firma y sello del
titular del area

v

Se notifica al responsable del PIPC
la liberacion y que debe acudir a la
oficina para recibir recibo el pago
de derechos

v

Cuando el usuario o responsable
del tramite se presenta para
realizar el pago, se le elabora 'y

v

Se recibe copia comprobante de
pago en Tesoreria Municipal y se
le solicita firma de acuse de
recepcion de Vo Bo

v

El acta de inspeccion, el acuse de
Vo.Bo. y comprobante de pago se
anexa al expediente o se crea en

el caso de primera vez

v
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SUBDIRECCION DE PROTECCION NUMERO
DEPARTAMENTO CIVIL PROCEDIMIENTO MP-PC-008
NOMBRE DEL Control de consumo de Combustibles en unidades
PROCEDIMIENTO
Area: Subdireccién de proteccion Civil y Bomberos
Obseti Reducir los costos operativos, optimizar la eficiencia operativa y
jetivo 2
prevenir fraudes o robo
Alcances Administraciéon y monitoreo de los consumos
- Mantener control a través de un registro de abastecimiento a las
Responsabilidades .
unidades
ACTIVIDADES RESPONSABLE

El operador informa al area administrativa los
niveles de combustible de la unidad

Auxiliar De Proteccion Civil A, B,
Bomberos A, B

Se registra nombre de quien solicita el vale de
combustible y la unidad que serd abastecida en
bitacora fisica y se entrega vale foliado de
combustible al operador de unidad que requiera del
abastecimiento

Auxiliar Administrativo

El operador complementa el vale en los espacios
requerido (cantidad en litros, lugar a visitar, area de
adscripcion, fecha, marca del vehiculo, nUumero
econémico de la unidad, numero de placas,
kilometraje, objetivo de la comisién, nombre y firma
del operador)

Auxiliar De Proteccion Civil A, B,
Bomberos A, B

Realiza la carga y anota en la copia del vale, el
kilometraje antes de la carga, el folio del
comprobante de la carga, monto total, ademas firma
del comprobante y anota el econdémico de la unidad

Auxiliar De Proteccion Civil A, B,
Bomberos A, B

el drea administrativa recibe la copia del vale de
combustible y se registran los datos: fecha, folio del
comprobante, litros y el monto total, terior se
registra en el archwo
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Se resguarda la copia para entrega posterior al
encargado de los Vales de la direccion de seguridad Auxiliar Administrativo
publica
OBSERVACIONES

DIAGRAMA DE PROCESO 8

MP-PC-008
Area: Subdireccion de Proteccion Civil y Bomberos
Proceso: Control de gasto de Combustible en unidades
Encargado: Lic. Marco Antonio Villa Corral

Coordinacion de Proteccion Civil y Coordinacion de Bomberos
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Al realizar la carga, el operador
debe anotar en la copia del vale
—» | el folio de comprobante de
servicio, el kilometraje y el
¢ monto total de la carga. En el
comprobante debe anotar su
El operador informa al &rea nombre y firma
administrativa los niveles de v
combustible de la unidad - : —
: Se recibe copia de solicitud de
. combustible se registra en
El Vale se registra en bitacora bitacora fisica y posterior en
fisica a nombre del operador, el bitacora de archivo Excel
econdmico de la unidad y sello 7
del area con fecha
3 Se resguardan hasta ser
entregados al encargado de la
El operador completa los datos direccién de seguridad publica
del oficio de solicitud de ] -~
combustible @
SUBDIRECCION DE PROTECCION NUMERO
DEPARTAMENTO CIVIL PROCEDIMIENTO MP-PC-009
NOMBRE DEL Anuencias para eventos publicos o privados
PROCEDIMIENTO
Area: Proteccién Civil
Garantizar la seguridad de los asistentes y el cumplimiento de las
. normativas locales al asegurar que los organizadores cumplan con
Objetivo los requisitos de las autoridades (municipales, estatales vy
federales) en materia de Proteccuan Cw1l vias publicas, salud y
) — - ’\o«:ros aspectos pélevantes WAl Db [t}
o Eiea\nces/ =0 M ntene;\_m gpridad, gliy: uso~dé _espacmy los horarios y otras
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Responsabilidades :
permisos otorgados

Servicio y atencidn ciudadana, asi como mantener un registro de los

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1. Se recibe del ciudadano la solicitud personal o
permiso del delegado, identificacion oficial,
contratos: de seguridad privada, servicio
prehospitalario, de arrendamiento o permiso para
utilizar areas comunales del lugar donde se llevara a
cabo el evento

Maria Santos Galvan

2. Se revisa la documentacion y en el caso en que el
evento se lleve a cabo sobre la via publica, se le
instruye al ciudadano para que solicite al area de
vialidad permiso para el cierre de calle

Maria Santos Galvan

3. El titular del area revisa la documentacién, en el
caso de eventos masivos, instalacion de juegos
mecanicos, circos, jaripeos y charreada

Lic. Marco Antonio Villa Corral

4. Se hacen copias de la documentacién y se elabora
la anuencia de acuerdo con los datos del evento

Maria Santos Galvan Carrién

5. Una vez elaborado se presenta el documento al
titular del area para que agregue su firmay sello

Maria Santos Galvan Carrién

6. Se entrega al ciudadano con indicaciones para
continuar en las demas areas el tramite en seguridad
publica, fiscalizacion y secretaria del H.
ayuntamiento

Maria Santos Galvan Carrién

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 9 WP-PC-009
Area: Subdireccion de Proteccion Civil y Bomberos
Proceso: Anuencias para eventos publicos o privados
Encargado: Lic. Marco Antonio Villa Corral

Se hacen copias de la

Coordinacion de Proteccion Civil y Coordinacion de Bomberos
documentacion y se elabora la
anuencia de acuerdo con los datos

del evento

Se recibe del ciudadano la solicitud i |
v

personal o permiso del delegado,

identificacion oficial, contratos: de

seguridad privada, servicio

prehospitalario, de arrendamiento o

v

Una vez elaborado se presenta el
documento al titular del area
para que agregue su firmay sello

permiso para utilizar areas comunales ¢
del lugar donde se llevara a cabo el
¢ Se entrega al ciudadano con

indicaciones para continuar en

Se revisa la documentacion y si se
requiere permiso para cierre de calle
se le instruye al ciudadano para que lo
solicite en el area de vialidad

v

El titular del area revisa la
documentacion, en el caso de eventos
masivos, instalacion de juegos
mecanicos, circos, jaripeosy
charreada

las demas areas el tramite en
seguridad publica, fiscalizacién y
secretaria del H. ayuntamiento
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SUBDIRECCION DE PROTECCION NUMERO
DEPARTAMENTO CIVIL PROCEDIMIENTO MP-PC-010
NOMBRE DEL Anuencia Favorable para quema de Fuegos
PROCEDIMIENTO Pirotécnicos
Area: Subdireccién de Proteccién Civil y Bomberos

Garantizar la seguridad de los asistentes y el cumplimiento de las
L normativas locales al asegurar que los organizadores cumplan con
Objetivo los requisitos de las autoridades (municipales, estatales y
federales) en materia de Proteccidn Civil, vias publicas, salud y
otros aspectos relevantes.

Alcances Mantener la seguridad, el uso de espacios, los horarios y otras
regulaciones aplicables.

Responsabilidades| Servicio y atencion ciudadana, asi como mantener un registro de
los permisos otorgados

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Se recibe y revisa documentacion del ciudadano
que requiere la Anuencia para la realizacion de su
evento con quema de pirotecnia (permiso expedido
por parte de SEDENA, Guia o Permiso de traslado del
material pirotécnico, certificado del pirotécnico e
identificacion oficial)

2. De no cumplir con los requisitos se le hace la
observacion, su tramite se detiene hasta entrega de Yolanda Tinajero Solis
la documentacidn faltante.

3. Si el solicitante cumple con los requisitos se le

Yolanda Tinajero Solis

entrega recibo de pago de derechos en Tesoreria Yolanda Tinajero Solis
Municipal
4. Se le solicita complemente la documentacion Yolanda Tinajero Solis

5. Se elabora la anuencia, se pasa a firmay sello por
el Titular del Area

6. Se recibe copia de comprobante de pago del H.
ayuntamiento por parte del sohc1tante y se le Yolanda Tinajero Solis

entrega la anuencias~ \c, , ,m,h Yo
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7. Se registra en bitacora de control interno y se
notifica al personal de P.C de dichos eventos Yolanda Tinajero Solis
proximos para su supervisidn e inspeccion.
OBSERVACIONES
DIAGRAMA DE PROCESO 10
MP-PC-010
Area: Subdireccion de Proteccion Civil y Bomberos
Proceso: Anuencia Favorable para quema de Fuegos Pirotécnicos
Encargado: Lic. Marco Antonio Villa Corral
Coordinacion de Proteccion Civil y Coordinacién de Bomberos
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Inicio

Se le solicita complemente la
documentacion

\4

Se recibe y revisa documentacion del
ciudadano que requiere la Anuencia
para la realizacion de su evento con
quema de pirotecnia permiso
expedido por parte de SEDENA, Guia
o Permiso de traslado del material
pirotécnico, certificado del

pirotécnico e identificacién oficial

<Cumple con
los requisitos?

Se le entrega recibo de
pago de derechos en
Tesoreria Municipal

v

Se elabora la anuencia, se
pasa a firma y sello por el
Titular del Area

v

Se registra en bitdcora de
control interno y se notifica al
personal de P.C de dichos
eventos préoximos para su
supervision e inspeccion.

Se recibe copia de
comprobante de pago del
H. ayuntamiento por parte
del solicitante y se le
entrega la anuencia.
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SUBDIRECCION DE PROTECCION NUMERO
DEPARTAMENTO CIVIL PROCEDIMIENTO MP-PC-011
NOMBRE DEL Reporte estadistico de Emergencias
PROCEDIMIENTO
Area: Proteccién Civil y Bomberos
Objetivo Comunicar los resultados de un analisis de datos de manera clara y

Recopilar y analizar datos que permitan presentar informacion
Alcances cuantificable para evaluar el rendimiento, identificar tendencias,
patrones, y tomar decisiones informadas

Responsabilidades

Captura de datos obtenidos de los reportes de servicios atendidos
por el personal de cada unidad de servicio

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1. El Aux. Administrativo recibe en el area los
reportes de servicio atendidos por el personal de
proteccion civil, Prehospitalario y bomberos
(formatos preimpresos)

Maria Santos Galvan Carrién

2. Los reportes se ordenan por hora de servicio y
personal que atendid  (Proteccion  Civil,
Prehospitalario, Bomberos)

Maria Santos Galvan Carridn

3. La informacidon se captura o registra en el
documento en Excel: Estadistico de emergencia 24-
25.

Maria Santos Galvan Carrion

4. Una vez capturada la informacion los reportes
fisicos se agrupan por dia y se archivan.

Maria Santos Galvan Carridn

5. En los ultimos dias habiles de cada mes se envia
el reporte de manera -parcial al correo
proporcionado del area de analisis de Seguridad
Publica.

Maria Santos Galvan Carrion

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE PROCESO 11
MP-PC-011
Area: Subdireccion de Proteccién Civil y Bomberos
Proceso: Reporte estadistico de Emergencias
Encargado: Maria Santos Galvan Carrién

Coordinacién de Proteccidn Civil y Coordinacién de Bomberos
v

El Aux. Administrativo recibe en el
area los reportes de servicio
atendidos por el personal de

proteccion civil, Prehospitalario y

bomberos (formatos preimpresos)

v

En los Ultimos dias habiles de cada

Los reportes se ordenan por hora de
servicio y personal que atendid
(Proteccion Civil, Prehospitalario,

La informacion se captura o registra
en el documento en Excel:
Estadistico de emergencia 24-25.

mes se envia el reporte de manera
parcial al correo proporcionado del
area de analisis de Seguridad
Publica.

+

Una vez capturada la informacion los
reportes fisicos se agrupan por dia y
se archivan.
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SUBDIRECCION DE PROTECCION NUMERO
DEPARTAMENTO CIVIL PROCEDIMIENTO MP-PC-012
ngcﬁ?)ﬁlgsho Reporte de actividades proteccidn civil estatal
Area: Coordinacion de Proteccién Civil
Objetivo Informar los resultados obtenidos de los servicios de atencién de

emergencias

Informar sobre el cumplimiento de la regulacion de las
instituciones, organismos y empresas, asi como el cumplimiento en
los servicios que salvaguardan la integridad fisica de las personas,
sus bienes y el entorno ante la ocurrencia de riesgos o desastres.

Responsabilidades| Realizar y entregar el reporte en los primeros 5 dias de cada mes

Alcances

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Se recibe en el area administrativa partes
informativos de servicio del personal en turno de
Proteccion civil, Prehospitalario y bomberos
(Formatos Preimpresos)

2. Se captura o registran los datos requeridos en
documentos en Excel los cuales son: Formato de
Informe mensual y Base de Datos de Emergencias
2025.

3. una vez recopilada la informacion de los servicios
se imprime la caratula del archivo Base de Datos de
Emergencias 2025, asi como el archivo de formato Maria Santos Galvan Carridn
de informe mensual correspondiente al mes que se
reporta.

4. Se elabora oficio dirigido al Coordinador Estatal
de Proteccion, con los reportes impresos se pasan a Maria Santos Galvan Carrion
firma y sello del titular del area.

Maria Santos Galvan Carrién

Maria Santos Galvan Carrién

5. Se digitalizan los documentos firmados y sellados,
posterior se envian via~correo electronico a los AT , .
sy , . ria Santos Galvan Carridén
—contactos referido ﬁ el oficio. Se envia larchwcy_ww,»-»fl a4 2
&
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DIAGRAMA DE PROCESO 12
MP-PC-012
Area: Subdireccién de Proteccion Civil y Bomberos
Proceso: Reporte de actividades proteccion civil estatal
Encargado: Maria Santos Galvan Carrion

Coordinacion de Proteccion Civil y Coordinaciéon de Bomberos

Inicio
Se elabora oficio dirigido al
Coordinador Estatal de Proteccion,

Se recibe en el area administrativa con los reportes impresos se pasan a
partes informativos de servicio del firma y sello del titular del area.

personal en turno de Proteccion civil,
Prehospitalario y bomberos (Formatos
Preimpresos) v

+ Se digitalizan los documentos
I I firmados y sellados, posterior se
envian via correo electrénico a los

Se captura o registran los datos contactos referidos en el oficio. Se
requeridos en documentos en envia el archivo Excel de la base de
Excel los cuales son: Formato de datos de Emergencias 2025
Informe mensual y Base de Datos
de Emergencias 2025 *

una vez recopilada la informacidn de los
servicios se imprime la caratula del
archivo Base de Datos de Emergencias
2025, asi como el archivo de formato de
informe mensual correspondiente al mes
que se reporta
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SUBDIRECCION DE PROTECCION NUMERO
DEPARTAMENTO CIVIL PROCEDIMIENTO MP-PC-013
nggi?)ﬁlgﬁl{'o Reporte Estadistico Por Sectores
Area: Coordinacién de Proteccion Civil
Objetivo Comunicar los resultados de un analisis de datos de manera clara

y efectiva

Recopilar y analizar datos que permitan presentar informacion
Alcances cuantificable para evaluar el rendimiento, identificar
tendencias, patrones, y tomar decisiones informadas

Captura de datos obtenidos de los reportes de servicios atendidos

Responsabilidades
por el personal de cada unidad de servicio

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. El Aux. Administrativo recibe en el area los
reportes de servicio atendidos por el personal de
proteccion civil, Prehospitalario y bomberos
(formatos preimpresos)

2. Los reportes se ordenan por hora de servicio y
personal que  atendid  (Proteccion  Civil, Maria Santos Galvan Carrion
Prehospitalario, Bomberos)

3. La informacion se captura o registra en el
documento en Excel: Formato reporte estadistico Maria Santos Galvan Carrion
por sectores.

4. Una vez que ya se ha capturado el ultimo dia de
servicios del mes, los reportes fisicos se agrupan por Maria Santos Galvan Carrion
dia y se archivan.

5. Se imprime el reporte el cual esta dividido en 3
secciones: Servicios de ambulancia, bomberos y PC,
y cada servicio divido en 3 mas: servicios en
cabecera, sector oriente (todas las localidades y
fracc1onam1entos cohndantes con el estado de

Maria Santos Galvan Carrion

Maria Santos Galvan Carrion
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6. Se entrega al titular del area el oficio y el reporte
impreso, para firma y sello, se adjunta a los deméas
reportes, para entrega conjunta a la direccion de
seguridad publica y Gobierno municipal

7. Se archiva copia del reporte con acuse de oficio
en su respectiva carpeta

Maria Santos Galvan Carrion

Maria Santos Galvan Carrion

OBSERVACIONES

DIAGRAMA DE PROCESO 13

MP-PC-013
Area: Subdireccién de Proteccion Civil y Bomberos
Proceso: Reporte Estadistico Por Sectores
Encargado: Maria Santos Galvan Carrién

Coordinacion de Proteccion Civil y Coordinacion de Bomberos
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Se imprime el reporte el cual esta
v dividido en 3 secciones: Servicios de
ambulancia, bomberos y PC, y cada
El Aux. Administrativo recibe en el e servicio divido en 3 mas: servicios en
area los reportes de servicio cabecera, sector oriente (todas las
atendidos por el personal de localidades Yy fraccionamientos
proteccion civil, Prehospitalario y colindantes con el estado de
bomberos (formatos preimpresos) Querétaro) y comunidades
v
v Se entrega al titular del area el oficio
La informacion se captura o registra y el reporte impreso, para firma y
en el documento en Excel: sello, se adjunta a los demas
Estadistico por sectores reportes, para entrega conjunta a la
direccion de seguridad publica y
v Gobierno municipal
Los reportes se ordenan por hora de v
servicio y personal que atendid
(Proteccion Civil, Prehospitalario, Se archiva copia del reporte con
Bomberos) acuse de oficio en su respectiva
carpeta
v
Una vez capturada la informacion los
reportes fisicos se agrupan por dia y @
se archivan.
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DEPARTAMENTO CIVIL

SUBDIRECCION DE PROTECCION

NUMERO

PROCEDIMIENTO| MP-PC-014

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Reporte Partes De Emergencias Municipal

Area: :
clara y efectiva

Comunicar los resultados de un analisis de datos de manera

Recopilar y analizar datos que permitan presentar informacion

Objetivo cuantificable para  evaluar

tendencias, patrones, y tomar decisiones informadas

el rendimiento, identificar

Alcances

Captura de datos obtenidos de los reportes de servicios atendidos
por el personal de cada unidad de servicio

Responsabilidades v efectiva

Comunicar los resultados de un analisis de datos de manera clara

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1. El Aux. Administrativo recibe en el area los
reportes de servicio atendidos por el personal de
proteccion civil, Prehospitalario y bomberos
(formatos preimpresos)

Maria Santos Galvan Carrion

2. Los reportes se ordenan por hora de servicio y
personal que atendid  (Proteccion  Civil,
Prehospitalario, Bomberos)

Maria Santos Galvan Carrion

3. La informacion se captura o registra en el
documento en Excel: Formato reporte estadistico
por sectores.

Maria Santos Galvan Carrion

4. Una vez que ya se ha capturado el ultimo dia de
servicios del mes, los reportes fisicos se agrupan por
dia y se archivan.

Maria Santos Galvan Carrion

5. Se imprime el reporte el cual esta conformado por
una tabla de 13 columnas con titulo: Fecha del

servicio, hora, turno que atiende; unpidad que;--

~—

Maria Santos Galvan Carrion
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apoyo. El numero de filas es de acuerdo con el
numero de reportes atendidos

6. Se entrega al titular del area el oficio y el reporte
impreso, para firma y sello, se adjunta a los demas
reportes, para entrega conjunta a la direccion de
seguridad publica y Gobierno municipal

Maria Santos Galvan Carrion

7. Se archiva copia del reporte con acuse de oficio
€n su respectiva carpeta

Maria Santos Galvan Carrion

OBSERVACIONES

DIAGRAMA DE PROCESO 14

MP-PC-014
Area: SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
Proceso: Reporte partes de emergencia municipal
Encargado: Maria Santos Galvan Carrion

Coordinacion De Proteccidon Civil Y Coordinacién De Bomberos
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Se imprime el reporte el cual esta
conformado por una tabla de 13
v columnas con titulo: Fecha del
El Aux. Administrativo recibe en el — semc10, hora,. Wirg qu? atiende,
area los reportes de servicio u_mdad que a-t1.ende, ,f°h9, ges B,
- tipo de servicio, ubicacion de la
atendidos por el personal de )
proteccion civil, Prehospitalario y EUIEREEIS, & .personas enfermas,
bomberos (formatos preimpresos) ApErsanas lesmnadas: ApErsonas
fallecidas, breve resefia, unidad de
apoyo. El nimero de filas es de
v acuerdo con el nimero de reportes
La informacion se captura o registra atendidos
en el documento en Excel: v
Estadistico por sectores Se entrega al titular del area el
reporte impreso, para firma vy sello,
v se adjunta a los demas reportes y el
Los reportes se ordenan por hora de oficio, para entrega conjunta a la
servicio y personal que atendid direccion de seguridad publica y
(Proteccién Civil, Prehospitalario, Gobierno municipal
Bomberos) v
Se archiva copia del reporte con
acuse de oficio en su respectiva
Una vez capturada la informacion los carpeta
reportes fisicos se agrupan por dia y
se archivan.
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SUBDIRECCION DE PROTECCION NUMERO
DEPARTAMENTO CIVIL PROCEDIMIENTO MP-PC-015
NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Reporte De Plan Operativo Anual

Area: Coordinacién de Proteccion Civil
Generar una estrategia a largo plazo con acciones concretas y
Objetivo detalladas para un periodo de un afo, asignando recursos y
estableciendo responsabilidades claras para alcanzar metas
especificas
Alcances Concretar las metas a corto plazo como guia para las actividades
diarias, la alineacion estratégica y la asignacion de recursos
Definir objetivo y metas en un periodo de un afo, asignar los
N . - .
Responsabitidades ecursos y responsab1l1c}ades, establecer un .ca!endano de
acciones y tareas, medir el progreso con indicadores de
desempeiio, que permitan evaluar y ajustar el plan
ACTIVIDADES RESPONSABLE
Se recibe oficio por parte del area de planeacion en
el que informa la revision de avance mensual y Maria Santos Galvan Carrion

trimestral del programa

Se recopila informacidn necesaria para el POA al
final del mes y se registra en el formato Maria Santos Galvan Carrion
proporcionado

Se ingresa la informacion en el formato archivo de
Excel proporcionado por el area de Planeacion del Maria Santos Galvan Carrion
H. ayuntamiento

Se actualizan los datos y formulas para que arroje
los resultados de avance en las metas

Se genera archivo de Word con la evidencia
fotografica que haga referencia al programa

Maria Santos Galvan Carrion

Maria Santos Galvan Carrion

En la fecha trimestral programada S8 resenta,la_

e actuahzauon dg,EOA—eqarchwo?y\t‘m ém@

,\_Maria Santos Galvan Carrién
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Una vez revisada y aprobada el area de planeacion
emite oficio de notificacion del avance en el Maria Santos Galvan Carrion
programa
Se archiva el oficio en la carpeta correspondiente al ) . .
programa Maria Santos Galvan Carrion
OBSERVACIONES

DIAGRAMA DE PROCESO 15

MP-PC-015
Area: SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
Proceso: Reporte del plan operativo anual
Encargado: Maria Santos Galvan Carrion
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Coordinacion de Proteccion Civil y Coordinacion de Bomberos

Apaseo
el Grande
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Se recibe oficio por parte del area de

Se recopila informacion necesaria
durante el trimestre de: actividades
realizadas, evidencia fotografica,
etc.

planeacion en el que informa la
revision de avance mensual y
trimestral del programa

Se actualizan los datos y formulas para

!

Se ingresa la informacidn en el
formato archivo de Excel
proporcionado por el area de
Planeacion del H. ayuntamiento

|
[

que arroje los resultados de avance en

las metas

v
Se genera archivo de Word con la
evidencia fotografica que haga

referencia al programa

R

Se archiva el oficio en la carpeta

R

En la fecha trimestral programada se
presenta la actualizacion de POA en
archivo y la evidencia

v

Una vez revisada y aprobada el area
de planeacion emite oficio de

‘_ s s . 2
correspondiente al programa notificacion del avance en el
programa
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SUBDIRECCION DE PROTECCION NUMERO

DEPARTAMENTO CIVIL PROCEDIMIENTO

MP-PC-016

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Reporte GDM (Guia De Desempefio Municipal)

Area: Coordinacién de Proteccion Civil

Objetivo 9
mexicanos

Fortalecer las capacidades institucionales de los municipios

para elevar la calidad de vida de los ciudadanos

ser una herramienta que diagnostica y mejora la gestién de los
Alcances gobiernos locales, fortaleciendo sus capacidades institucionales

Responsabilidades

servir como una herramienta para que los municipios mejoren su
gestion, la planificacién y la evaluacion de sus acciones

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. El area de planeacion envia por aplicacion de

requerida para cada area

mensajeria instantanea el manual de informacion Yolanda tinajero Solis

2. El Aux. administrativo recopila la informacion
solicitada

Yolanda tinajero Solis

3. Se presenta via oficio la informacion de manera

y aprobacion

fisica y digital al area de planeacion para su revision Yolanda tinajero Solis

4. Sila informacidn no es consistente a la solicitada

en el manual, se recopila para subsanar la Yolanda tinajero Solis
informacion

5. Si la informacion es consistente se recibe del area

de planeacion oficio informativo de los resultados Yolanda tinajero Solis
correspondientes

6. Una vez validada, se recibe del area de planeacion

correspondientes al area

oficio informativo de los resultados Yolanda tinajero Solis

PSS

7. Se archiva el of1c1o en la carpeta correspondlente Yolanda tinajero Solis
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DIAGRAMA DE PROCESO 16
MP-PC-016
Area: Subdireccion de Proteccion Civil y Bomberos
Proceso: Reporte GDM (Guia Consultiva De Desempefio Municipal)
Encargado: Yolanda Tinajero Solis

Coordinacion de Proteccion Civil y Coordinacién de Bomberos

v

El area de planeacién envia por
aplicacién de mensajeria instantanea
el manual de informacion requerida
para cada area
y A
!:‘lf Aux. ”admlllins?trztwo recopila la Se archiva el oficio en la
infermacion solicitada carpeta correspondiente
v
Se presenta la informacidn a través de 4
oficio de manera fisica y digital al area Una vez validada, se recibe
de planeacion para su revisién vy del area de planeacion
aprobacion oficio informativo de los
v resultados correspondientes
El &rea planeacion revisa y valida la al area
informacion recibida y notifica al area N
Si  la informacion es
No Si la informacion no es consistente se recibe del
;Cumple con la consistente  a  la area de planeacion oficio
documentacién + | solicitada en el manual, informativo de los
solicitada? se  recopila para-1-—1. resultados correspondientes
subsarar la infor acmn e ma 'y
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SUBDIRECCION DE PROTECCION NUMERO
DEPARTAMENTO CIVIL PROCEDIMIENTO MP-PC-017
NOMBRE DEL Reporte Mensual De PBR (Presupuesto Basado En
PROCEDIMIENTO Resultados)
Area: Coordinacion de Proteccion Civil

Mejorar la calidad del gasto publico y la eficiencia del gobierno,
Objetivo orientando la asignacion de recursos hacia el logro de resultados
concretos y la satisfaccion de las necesidades ciudadanas, en
lugar de enfocarse Unicamente en los insumos o actividades
Orientar el gasto hacia metas especificas, mejorar la calidad del
gasto y de los servicios publicos, y fomentar la rendicion de
cuentas al vincular directamente los recursos con los resultados
logrados

Se centra en orientar la gestion pablica hacia el logro de metas
Responsabilidades|  concretas y medibles, con un enfoque en los resultados que
beneficien a la poblacion

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Alcances

1. Se recibe por parte del area de planeacion oficio
de solicitud de avances en el reporte de PbR MARK: SANTLS GALYAN CARKION

2. Durante el trimestre de recopila informacion
necesaria de acuerdo con las actividades que| MARIA SANTOS GALVAN CARRION
conforman el PBR

3. Una vez teniendo a la informacion necesaria se
ingresa la informacion en los formatos designados| MARIA SANTOS GALVAN CARRION
(archivos en Excel)
4. Se envia archivo digital para revisién y validacion | MARIA SANTOS GALVAN CARRION
5. El area de planeacion programa fecha trimestral
para la revision donde requiere se presente el| MARIA SANTOS GALVAN CARRION
archivo de manera fisica y digital
6. Si la. '1nfornja}c1on es aprobada por el area de MARIA SANTOS GALVAN CARRION
planeacion notifica al area correspondiente. r—
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7. Si la informacion no es aprobada, el area de
planeacion solicita se corrija o complemente la| MARIA SANTOS GALVAN CARRION
informacion

8. Una vez validada, se recibe del &rea de planeacién
oficio informativo de los resultados| MARIA SANTOS GALVAN CARRION

correspondientes al area
9. Se archiva el oficio en la carpeta correspondiente.| MARIA SANTOS GALVAN CARRION

OBSERVACIONES
DIAGRAMA DE PROCESO 17

MP-PC-017
Area: SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
Proceso: Reporte Mensual De PBR (Presupuesto Basado En Resultados)
Encargado: Maria Santos Galvan Carrién

Coordinacién de Proteccion Civil y Coordinacion de Bomberos
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El area de planeacion
__,| programa fecha trimestral
. y el & para la revision donde
= feclbe ponlf’parte . ? . requiere se presente el
de planeacion oficio de

solicitud de avances en el
reporte de PbR

v

Durante el trimestre de
recopila - informacion
necesaria de acuerdo con las
actividades que conforman

v

Una vez teniendo a la
informacién necesaria se
ingresa la informacion en los

v

Se envia archivos impresos
para revision y validacion

T

Si la informacion no es
aprobada, el area de
planeacion solicita se
corrija o complemente

Cumple
con los
requisitos?

v

Si  la informacion es
aprobada por el area de
planeacion notifica al area
correspondiente.

v

Una vez validada, se recibe
del area de planeacion
oficio informativo de los
resultados correspondientes

v

= >

Se envia archivos impresos
para revision y validacion

DEPARTAMENTO

SUBDIRECCION DE PROTECCION

CIVIL PROC

NUMERO

EpimiEnTo| MP-PC-018

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Tramite De Requerimiento De Compra

Area: Coordinacién de Proteccion Civil
Ob]etIVO (\%AK rar el suministro éptimo de bienes y servicios necesarios
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Alcances

Garantizar el suministro de insumos y servicios necesarios que
permitan brindar un servicio de calidad a la ciudadania

Responsabilidades Realizar los tramites a tiempo con su respectiva documentacion

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1. El Aux. de Proteccidn civil encargado de la
administraciéon de los insumos o el operador de
unidad de transporte, realiza el reporte de falta de
insumos o averia de refaccién o falla de vehiculo

Yolanda Tinajero Solis, Maria Santos
Galvan Carrion

2. Se realiza la solicitud de cotizacién del producto
o servicio al area de compras de Oficialia

Yolanda Tinajero Solis, Maria Santos
Galvan Carrion

3. se informa al jefe inmediato en cuanto se recibe
la cotizacién para que autorice la orden de compra
del requerimiento o servicio.

Lic. Marco Antonio Villa Corral

4. Si el producto o servicio no es de acuerdo con lo
solicitado se informa al area de compras para que
solicite una nueva cotizacion

Yolanda Tinajero Solis, Maria Santos
Galvan Carrion

5. Se envia solicitud de compra y queda a la espera
del requerimiento o el servicio

Yolanda Tinajero Solis, Maria Santos
Galvan Carrion

6. Se informa a Oficialia mayor la recepcion del
producto o servicio

Yolanda Tinajero Solis, Maria Santos
Galvan Carrion

6. Si lo entregado corresponde con lo solicitado, se
informa a Oficialia mayor, quien envia la
documentacién para tramite de pago

Yolanda Tinajero Solis, Maria Santos
Galvan Carrion

7. Si el producto o servicio no corresponde a lo
solicitado se informa a Oficialia para que solicite al
proveedor la reposicion

Yolanda Tinajero Solis, Maria Santos
Galvan Carrion

8. Se elabora y envia tramite de orden de pago
(CFDI, xml, verificacion de factura, solicitud de
cotizacion, cotizacién del proveedor, orden de
compra, bitacora de servicios o requerimientos
solicitados durante la administracién y fotografias)

Yolanda Tinajero Solis, Maria Santos
Galvan Carrion

l d maJero Solis, Maria Santos
Galvan Carrion

9. El tramite es revisado,_si tiene errores, Oficialia
_SOlIClta la correccio " :
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10. Una vez aprobado por Oficialia, registra en
archivo Excel de control de compras y presupuesto.

Yolanda Tinajero Solis, Maria Santos

Galvan Carrién

11. Se archiva el trdmite en la carpeta|Yolanda Tinajero Solis, Maria Santos
correspondiente Galvan Carrion
OBSERVACIONES

DIAGRAMA DE PROCESO 18

MP-PC-018
Area: SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBERQS
Proceso: Tramite de requerimiento de compra
Encargado: Yolanda Tinajero Solis, Maria Santos Galvan Carridn

Coordinacion de Proteccion Civil y Coordinacién de Bomberos
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El Aux. de Proteccidn civil
encargado de la administracion de
los insumos o el operador de
unidad de transporte, realiza el
reporte de falta de insumos o
averia de refaccién o falla de

v

Se realiza la solicitud de cotizacién
del producto o servicio al area de
compras de Oficialia

v

se informa al jefe inmediato en
cuanto se recibe la cotizacidn para
que autorice la orden de compra
del requerimiento o servicio.

¢Cumple con lo
solicitado?

Se envia solicitud de compra y
queda a la espera del
requerimiento o el servicio

l

Cm D

Se archiva el tramite en la
carpeta correspondiente

*

Se corrige

Una vez aprobado por Oficialia,
registra en archivo de control de
compras y presupuesto

ipresenta
errores?

Se informa a Oficialia mayor la
recepcion del producto o servicio

<3

se informa

a

Oficialia para que

contacte
proveedor

al

v

Se elabora y envia tramite de
orden de pago (CFDI, xml,
verificacion de factura, solicitud
de cotizacidn, cotizacién del
proveedor, orden de compra,
bitacora de servicios o
requerimientos solicitados durante
la administracién y fotografias)

4

Si lo entregado corresponde con
lo solicitado, se informa a Oficialia

mayor, quien envia la
documentacion para tramite de
pago

A

iCumple el
pedido?

| RAL,
'COORDINADOR DE
PROTECCION CIVIL
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SUBDIRECCION DE PROTECCION NUMERO
DEPARTAMENTO CIVIL PROCEDIMIENTO MP-PC-019
NOMBRE DEL Servicio de atencién d .
PROCEDIMIENTO ervicio de atencion de emergencias
Area: Coordinacién de Proteccion Civil
. Proteger a las personas, sus bienes, el medio ambiente de desastres
Objetivo . . .
y otras situaciones peligrosas
PTT— minimizar los Fianos y salvar vidas mediante una respuesta rapida,
eficaz y coordinada
Responsabilidades | Brindar servicio de calidad, humanista y profesional a la ciudadania

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

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 comunicacion
del tipo de incidente y la ubicacion

Auxiliar de proteccién Civil,
Paramédico

2. Al arribar al lugar de la emergencia el paramédico
realiza la valoracion a distancia de la escena, para
percibir que pongan en riesgo su integridad

Auxiliar de proteccion Civil,
Paramédico

3. Al verificar que no hay riesgos, procede a
acercarse para realizar valoracion de’la persona
lesionada o enferma, de ser necesario aplica el
tratamiento basico o primeros auxilios para soporte
de vida de acuerdo con el tipo de incidente

Auxiliar de proteccion Civil,
Paramédico

4. En el caso del hallazgo o reporte de personas sin
signos vitales, se inspecciona el cuerpo e indaga
sobre las posibles causas de muerte o fallecimiento
y se informa a central de emergencias para que
notifique a las autoridades competentes.

Auxiliar de proteccion Civil,
Paramédico

5. Se informa via radio a central de emergencias el

Auxiliar de proteccion Civil,
Paramédico
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6. Se documenta el servicio en el formato Auxiliar de proteccion Civil,
preimpreso asignando con el nimero de folio Paramédico
generado por central de emergencias 9-1-1 si es el
caso.
7. Se entrega gl formato al drea Administrativa para Auxiliar de proteccién Civil,
captura y archivo Paramédico
OBSERVACIONES

DIAGRAMA DE PROCESO 19

MP-PC-019
Area: Subdireccién de Proteccion Civil y Bomberos
Proceso: Servicio de atencion de emergencias
Encargado: Lic. Marco Antonio Villa Corral

Coordinacion de Proteccion Civil y Coordinacion de Bomberos
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El personal de emergencias médicas recibe
reporte via radio transmisor de parte de
central de emergencias 9-1-1 o por otro

medio de comunicacion del tipo de
\4

Al arribar al lugar de la emergencia el
paramédico realiza la valoracion a
distancia de la escena, para percibir que
no haya ningln riesgo a su integridad

v

Al confirmar que no hay riesgos, procede a
acercarse para realizar valoracion de la
persona lesionada o enferma, de ser
necesario aplica el tratamiento basico o
primeros auxilios para soporte de vida de
acuerdo con el tipo de incidente

v

En el caso del hallazgo o reporte de
personas sin signos vitales, se inspecciona
el cuerpo e indaga sobre las posibles causas
de muerte o fallecimiento y se informa a
central de emergencias para que notifique
a las autoridades competentes.

Se informa via radio a central de
emergencias el procedimiento con el
paciente, ya sea que se queda en su
domicilio en cddigo verde o se traslada en
para valoracion médica y se solicita nimero

de folio
v

Se entrega el formato al area
Administrativa para captura y archivo
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SUBDIRECCION DE PROTECCION NUMERO
DEPARTAMENTO CIVIL PROCEDIMIENTO MP-PC-020
NOMBRE DEL Serviels. dis mhenesn d tas baiiils
PROCEDIMIENTO ervicio de atencion de emergencias bomberos
Area: Coordinacién de Bomberos
Objetivo Salvaguardar las vidas, proteger propiedades y minimizar dafios
al medio ambiente.
Alcances extincion de incendios, operaciones de rescate, coordinacion de
respuestas y la gestidn de incidentes mayores
Responsabilidades Brindar atencion a la ciudadania de manera oportuna,
procurando la integridad de sus vidas y la de sus bienes

ACTIVIDADES RESPONSABLE

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

2. Se coordina al personal y tipo de unidad que se
necesita de acuerdo con el tipo de incidente

3. Al arribar al lugar de la emergencia el Bombero
realiza la valoracion a distancia de la escena, para
detectar algin riesgo que exponga su integridad
fisica

4. Al verificar que no hay riesgos, procede a
acercarse para suprimir cualquier riego, durante las
maniobras del rescate atencion a los ciudadanos o
salvaguarda de bienes

5. si el servicio implica personas fallecidas, se
informa a central de emergencias para que notifique Bombero A, Bombero B
a las autoridades competentes

6. Se informa via radio a central de emergencias el
s |- .Bombero A, Bombero B
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pérdidas materiales, unidades y autoridades en el
lugar.
7. Se elabora reporte foliado en formato
preimpreso, solicitando nimero de folio a central de Bombero A, Bombero B
emergencias
8. Se entrega al area administrativa para su captura
y archivo Bombero A, Bombero B
OBSERVACIONES

DIAGRAMA DE PROCESO 20

MP-PC-020
Area: SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
Proceso: Servicio de atencion de emergencias bomberos
Encargado: LIC. MARCO ANTONIO VILLA CORRAL, CMTE. JESUS LEONEL EDUARDO
SANTOS CERVANTES

Coordinacion de Proteccion Civil y Coordinacién de Bomberos
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Se informa via radio a central de
» | emergencias el procedimiento, las
personas lesionadas, pérdidas materiales,

El personal de emergencias médicas recibe unidades y autoridades en el lugar del
reporte via radio transmisor de parte de incidente.
central de emergencias 9-1-1 o por otro v
medio de comunicacion del tipo de Se elabora reporte foliado en formato
v preimpreso, solicitando nimero de folio a
Se coordina al personal y tipo de unidad central de emergencias
que se necesita de acuerdo con el tipo de v
Incidente - Se entrega al area administrativa para su

captura y archivo

Al arribar al lugar de la emergencia el
Bombero realiza la valoracién a distancia \______,1’/'—'__‘

de la escena, para detectar alglin riesgo

que exponga su integridad fisica
v

Al verificar que no hay riesgos, procede a
acercarse para suprimir cualquier riesgo,
durante las maniobras del rescate atencion
a los ciudadanos o salvaguarda de bienes

v

si el servicio implica personas fallecidas, se
informa a central de emergencias para que
notifique a las autoridades competentes

SUBDIRECCION DE PROTECCION NUMERO
DEPARTAMENTO CIVIL PROCEDIMIENTO MP-PC-021
NOMBRE DEL Comunicacion y coordinacion de incidentes con base
PROCEDIMIENTO alfa C5 Gto.
Area: Coordinacion de Proteccion Civil

atencion de

e e
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recursos del municipio

Mantener comunicacidn constante para la toma de decisiones por
Alcances incidentes de alto impacto, que sobrepasan la disponibilidad de

Responsabilidades| Informar de eventos relevantes dentro del municipio

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1. El Coordinador de Bomberos a cargo se mantiene
informado de los reportes de central de emergencias
9-1-1, sobre todo los que involucran al personal de
Bomberos

Cmte. Jesus Leonel Eduardo
Santos Cervantes

2. Al recibir reporte de servicio para su area,
primero coordina al personal y unidades que dara la
atencion del incidente

Cmte. Jesus Leonel Eduardo
Santos Cervantes

3. Evalida si las unidades que se encuentran en el
lugar son suficientes e informa a Base Alfa C-5,
inclusive si se encuentran unidades de seguridad
publica, transito y PC

Cmte. Jesus Leonel Eduardo
Santos Cervantes

4. Si los recursos con que cuenta no son suficientes
para la atencion y eliminacion de riesgos, se informa
a Base Alfa C-5, quien desplegara los apoyos de otros
municipios.

Cmte. Jesus Leonel Eduardo
Santos Cervantes

5. Al lograr la contencién y eliminacidn del riesgo, se
recopila informacion de las unidades, el personal,
los dafos, las autoridades involucradas para la
atencion del incidente y se genera una minuta

Cmte. Jesus Leonel Eduardo
Santos Cervantes

6. La minuta se firma por el coordinador y se sella,
para posterior enviar a los jefes inmediatos

Cmte. Jesus Leonel Eduardo
Santos Cervantes

/. El responsable de turno elabora su reporte con
formato preimpreso y lo entrega al area
administrativa

Cmte. Jesus Leonel Eduardo
Santos Cervantes

OBSERVACIONES

DIAGRAMA DE PROCESO 21

>

MP-PC-021
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Area: Subdireccion de Proteccion Civil y Bomberos
Proceso: Comunicacion y coordinacidn de incidentes con base alfa c5 gto.
Encargado: Cmte. Jesus Leonel Eduardo Santos Cervantes

Coordinacion de Proteccion Civil y Coordinaciéon de Bomberos

@ Al lograr la contencion y eliminacion del

riesgo, se recopila informacion de las
——p | unidades, el personal, los dafos, las

El Coordinador de Bomberos a cargo se

mantiene informado de los reportes de autoridades involucradas para la atencion
central de emergencias 9-1-1, sobre todo del incidente y se genera una minuta
los que involucran al personal de v
Bomberos incidente -
Vo La minuta se firma por el coordinador y se
sella, para posterior enviar a los jefes

Al recibir reporte de servicio para su area,
primero coordina al personal y unidades
que dara la atencion del incidente v

v El responsable de turno elabora su reporte
con formato preimpreso y lo entrega al area
administrativa

inmediatos

Evaltia si las unidades que se encuentran en
el lugar son suficientes e informa a Base
Alfa C-5, inclusive si se encuentran

unidades de seguridad publica, transito y
= D
v

Si los recursos con que cuenta no son
suficientes para la atencion y eliminacion
de riesgos, se informa a Base Alfa C-5,
quien desplegara los apoyos de otros
municipios.
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SUBDIRECCION DE PROTECCION NUMERO
DEPARTAMENTO CIVIL PROCEDIMIENTO MP-PC-022
NOMBRE DEL

COORDINACION Y SUPERVISION DE CAPACITACIONES

Garantizar que los programas de formacion de la ciudadania sean
efectivos y que las empresas o establecimientos de servicios
cumplan con los objetivos normativos organizacionales

Evaluar las necesidades, métodos de capacitacion, gestion de
la promocion de oportunidades de
aprendizaje y evaluacion del impacto del entrenamiento en el

Asegurar la capacitacion continua de la ciudadania, sobre todo
de las comunidades mas vulnerables o de recurrente con impacto

Area: Coordinacion de Proteccion Civil
Objetivo
Alcances recursos logisticos,
entorno
Responsabilidades
de los fendmenos perturbadores

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1. El coordinador planea y elabora la gestion para la
capacitacion

Lic. Marco Antonio Villa Corral

2. Una vez desarrollado el programa de los temas de
la capacitacion o simulacros, designa al personal que
estara a cargo de la capacitacion

Lic. Marco Antonio Villa Corral

3. Agenda e informa las fechas y horarios a los
interesados. El personal designado debe preparar
con antelacion un plan de logistica para la
capacitacion

Lic. Marco Antonio Villa Corral

4. Se confirma previamente la asistencia de los
participantes

Lic. Marco Antonio Villa Corral

5. El dia de la capacitacion el coordinador
proporciona el equipo y material necesario para
realizar las actividades practicas, asi como un
formato de assteng_a{\

Lic. Marco Antonio Villa Corral
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6. El responsable de impartir la capacitacion debe
documentar y toman evidencias fotograficas y|Lic. Marco Antonio Villa Corral
compartir la informacién con el coordinador

7. E

capacitaciones a la poblacién

coordinador genera reporte mensual de Lic. Marco Antonio Villa Corral

8.Lo envia a PC del estado para su validacion y
aprobacién como parte de los compromisos del |Lic. Marco Antonio Villa Corral
municipio

OBSERVACIONES

DIAGRAMA DE PROCESO 22
MP-PC-022
Area: SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
Proceso: Coordinacidn y supervision de capacitaciones
Encargado: LIC. MARCO ANTONIO VILLA CORRAL, CMTE. JESUS LEONEL EDUARDO

SANTOS CERVANTES

Coordinacion de Proteccion Civil y Coordinacién de Bomberos
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El coordinador planea y elabora la gestion
para la capacitacion incidente y la
ubicacion

v

Agenda e informa las fechas y horarios a
los interesados. El personal designado
debe preparar con antelacion un plan de
logistica para la capacitacion

v

Agenda e informa las fechas y horarios a los
interesados. El personal designado debe
preparar con antelacion un plan de
logistica para la capacitacion

v

Se confirma previamente la asistencia de
los participantes

El dia de la capacitacién el coordinador
proporciona el equipo y material necesario
para realizar las actividades practicas, asi
como un formato de asistencia

v

El responsable de impartir la capacitacion
debe documentar y toman evidencias
fotograficas y compartir la informacién con

el coordinador

El coordinador genera reporte mensual de
capacitaciones a la poblacion

Lo envia a PC del estado para su validacion
y aprobacion como parte de los

compromisos del municipio
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SUBDIRECCION DE PROTECCION NUMERO
DEPARTAMENTO CIVIL PROCEDIMIENTO MP-PC-023
NOMBRE DEL ASISTENCIA A ASAMBLEAS DE LA ASOCIACION DE
PROCEDIMIENTO BOMBEROS DEL ESTADO DE GUANAJUATO
Area: Coordinacion de Proteccidn Civil

participar en latoma de decisiones relacionadas con la
Objetivo operacion, administracion y direccién de la institucion, rendicion
de cuentas y la gobernanza interna

Generar participacion e interés por la administracién y toma de

Alcances .
decisiones

Asistir a las asambleas e informar a los superiores de las
Responsabilidades| decisiones tomadas, sobre todo de aquellas que involucra al
municipio

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. El coordinador recibe un oficio convocatorio para
Asamblea programada por la asociacién de bomberos
del estado
2. El coordinador notifica y solicita autorizacion
mediante oficio a la direccién de Seguridad Publica
para asistir

3. Una vez autorizada la asistencia, el coordinador |Cmte. Jesls Leonel Eduardo
planea la logistica Santos Cervantes

4. Al regresar genera reporte de la asamblea,
informando los puntos tratados, asi como los
recursos sorteados y otorgados a los municipios

5. si el municipio fue seleccionado para recibir
algln tipo de recurso se envia oficio solicitud de
autorizacion a la Direccion de seguridad publica para

Cmte. Jesus Leonel Eduardo
Santos Cervantes

Cmte. Jesus Leonel Eduardo
Santos Cervantes

Cmte. Jesus Leonel Eduardo
Santos Cervantes

Cmte. Jesus Leonel Eduardo
Santos Cervantes

’ _‘\\

la gestion del recurso ante Tesoreria o dar de alta los P
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6. Si el municipio fue seleccionado para recibir
recurso en equipamiento, se acude en la fecha
programada por la Asociacidn para la recepcion del
equipo

Cmte. Jesus Leonel Eduardo
Santos Cervantes

7. Si el recurso otorgado es monetario con la
aportacion por el municipio para la adquisicién de
equipos o vehiculos de transporte

Cmte. Jesus Leonel Eduardo
Santos Cervantes

8. se gestiona el recurso bajo las bases vy
especificaciones fijados por la asociacion ante la
Direccion de seguridad publica y Tesoreria

Cmte. Jesus Leonel Eduardo
Santos Cervantes

9. Si la Direccion de Seguridad publica y tesoreria no
Autoriza la gestion, se archiva la informacion de la
asamblea

Cmte. Jesus Leonel Eduardo
Santos Cervantes

OBSERVACIONES
DIAGRAMA DE PROCESO 23
MP-PC-023
Area: SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
Proceso: ASISTENCIA A ASAMBLEAS DE LA COORDINACION ESTATAL DE BOMBEROS
Encargado: LIC. MARCO ANTONIO VILLA CORRAL, CMTE. JESUS LEONEL EDUARDO
SANTOS CERVANTES
Coordinacion de Proteccion Civil y Coordinacion de Bomberos
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Inicio

v

El  coordinador recibe un oficio
convocatorio para Asamblea programada
por la asociacion de bomberos del estado

v

El coordinador notifica y solicita
autorizacion mediante oficio a la direccion
de Seguridad Publica para asistir

—

Una vez autorizada la asistencia, el
coordinador planea la logistica y acude a la
asamblea

2

Al regresar genera reporte de la asamblea,
informando los puntos tratados, asi como
los recursos sorteados y otorgados a los
municipios

v

Se gestiona ante Tesoreria el alta de
bienes o el recurso de aportacién para
obtener un recurso mayor de la Asociacién

Si

¢{Se otorgo recurso
0 equipo en la

Asamblea para el

municipio?

recurso a través de la
aportacion del municipio

Cm D1

Se archiva la documentacion en la carpeta
correspondiente

A

Se documenta y se solicita el alta de bienes
al Municipio

A

La asociacién realiza el pago y son
entregados al municipio beneficiado

2

Se le informa a la Asociacién De Bomberos
de los equipos que se adquiriran con el
Recurso

f

Tesoreria Aplica el pago de aportacion por
el recurso a la Asociacion

7y

Se gestiona el recurso bajo las bases y
especificaciones fijados por la asociacién
de bomberos del Estado ante la Direccion
de seguridad publica y Tesoreria

*

Si

No

¢Se aprobod la
Solicitud?

A

Se envia a Seguridad Publica la solicitud de
autorizacién para gestion ante Tesoreria si
se recibid recurso otorgado en asamblea por
la Asociacién de bomberos
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SUBDIRECCION DE PROTECCION NUMERO
DEPARTAMENTO CIVIL PROCEDIMIENTO MP-PC-024
NOMBRE DEL

ANALISIS DE VULNERAVILIDAD POR RIESGOS INTERNOS
Y CIRCUNDANTES

Area: Coordinacion de Proteccion Civil

Objetivo Identificar, evaluar y controlar los riesgos y peligros en el entorno
laboral para prevenir accidentes y enfermedades profesionales

Alcances Prevenir y salvaguardar perdidas a la poblaciéon anticipando los
posibles riesgos

Responsabilidades

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1. Se recibe solicitud en area de Proteccion civil, la
verificacion de vulnerabilidad o riesgo que amenaza
su seguridad

Yolanda Tinajero Solis, Maria Santos
Galvan Carrion

2. Se entrega al titular de area de Proteccion Civil
para que designe al personal para la atencion

Lic. Marco Antonio Villa Corral

3. Se asigna al Inspector para que acuda a la
ubicacién donde se indico se encuentra el riesgo.

Lic. Marco Antonio Villa Corral

4. El inspector se entrevista con el interesado el cual
indica la ubicacion exacta del riesgo

Auxiliar de Proteccion civil A

5. El inspector toma evidencia fotografica vy
documenta el servicio

Auxiliar de Proteccion civil A

6. La informacién se entrega al personal al titular
del &rea para que expida o emita una opinion técnica
de acuerdo con la informacion recabada sobre el
riesgo del patrimonio o seguridad del ciudadano

Lic. Marco Antonio Villa Corral

7. Se entrega copia del documento al interesado
para los fines que el considere necesario o en el caso
de que haya que dar parte a otra dependencia del
municipio para eliminar el riesgo /]

Yolanda Tinajero Solis, Maria Santos
Galvan Carrion

Se archiva la copiaen-la carpeta correspj@iente
et ceGUR Ir

Yolanda Tinajero Solis, Maria Santos
v Galvan Carrién
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DIAGRAMA DE PROCESO 24
MP-PC-024
Area: Subdireccion de Proteccion Civil y Bomberos
Proceso: ANALISIS DE  VULNERAVILIDAD POR RIESGOS INTERNOS Y
CIRCUNDANTES
Encargado: Lic. Marco Antonio Villa Corral

Coordinacioén de Proteccion Civil y Coordinacién de Bomberos

Inicio

Se recibe solicitud en area de
Proteccion civil, la verificacion de
vulnerabilidad o riesgo que amenaza
su seguridad

La informacidn se entrega al
personal al titular del area para que
expida o emita una opinidn técnica
de acuerdo con la informacién

v

Se entrega al titular de area de
Proteccion Civil para que designe al
personal para la atencion

v

Se asigna al Inspector para que acuda
a la ubicacion donde se indicé se
encuentra el riesgo

Se entrega copia del documento al
interesado para los fines que el
considere necesario o en el caso de
que haya que dar parte a otra
dependencia del municipio para
eliminar el riesgo

v

El inspector se entrevista con el
interesado el cual indica la ubicacion
exacta del riesgo

v

El  inspector toma evidencia

fotografica y documen /a\l servicio

v

Se archiva la copia en la carpeta
correspondiente

T e
\\(\VL

Sb\;ru lu
A o L

UNID

{;"\‘ 2 DOS Ay

&Y . .— : N— éj’é}b/
SEGY

INABOR

X N,TR %DE

"Z" Vo

mm:f NSES RODA

WA MAYG

Apaseo
el Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

WQ BA*\-QE Pps ACh WUD)% : ;
Y-PROTECC]
PROTECG]@N@NL /WEMRR G e




solicita el apoyo a Proteccion Civil Municipal para
asistencia y evaluacién al realizar el simulacro
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SUBDIRECCION DE PROTECCION NUMERO
DEPARTAMENTO CIVIL PROCEDIMIENTO MP-PC-025
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO Capacitacion y asistencia en simulacros
Area: Coordinacion de Proteccion Civil
o Verificar la efectividad de los procedimientos de actuacion,
Objetivo comunicacion y reaccién ante una situacién de desastre, que
permita detectar errores y mejorar los tiempos de evacuacion
Preparar de manera individual y general a la poblacién, formando
Alcances habitos de respuesta hasta la evaluacién, que ayuden a mejorar
los planes de emergencia y la coordinacién institucional.
Responsabilidades| Brinda asistencia a las instituciones publicas, de gobierno y
empresas de planta productiva
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. El personal de seguridad e Higiene de la Empresa
o0 establecimiento, institucién publica o de gobierno INTERESADO

2. El Personal de P.C. municipal designado planea y
elabora la gestion para la capacitacion o la logistica
para la evaluacion de la empresa en la actividad de
simulacro.

COORDINADOR DE PROTECION CIVIL

3. Una vez desarrollado el programa de los temas de
la capacitacion o simulacros, envian la invitacién con
fechas y horarios a los interesados.

AUXILIAR DE PROTECCION CIVILA

4. El personal designado de implementa su plan de
logistica de la capacitacion o evaluacion

AUXILIAR DE PROTECCION CIVIL A

documenta y toman evidencias fotograflcas

5. .Pr‘eviamente confirman a'si.stenaa de los AUXILIAR DE PROTECCION CIVIL A
participantes para realizar la actividad.
6. Durante la capacitacion o evaluacion se

//}LJ)(H:IAR DE PROTECCION CIVILA

g e
—— e \» WAy f/ (o
/(7;“,;/\ - S SECY N\ e s uNIpd 2, </
o \L/ “\i dads S -\“' S N [
IEERTS
BT U RON G Apaseo
' “‘ AR { X(E K ‘n", A -.,":r "/T;J ks
% A l‘{ 11 10 COM]S% %EGﬂRID Q el Grande
IELA ’F’ RAL PUBLIGATWALIDAD )
"GOORMB& GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PN
PROTE;QON;G%L/ / %5& / 0::. o




/" PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 30/05/2025 001
coDIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MPO1
Pagina | 113

7. Se entrega copla de la cedula de evaluacion a los

en la carpeta correspondiente

interesados, si la requieren, y se archiva la original AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBSERVACIONES

DIAGRAMA DE PROCESO 25
MP-PC-025
Area: SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
Proceso: CAPACITACION Y ASISTENCIA EN SIMULACROS
Encargado: LIC. MARCO ANTONIO VILLA CORRAL, CMTE. HOMAR MOLINA
HERNANDEZ

COORDINACION DE PROTECCION CIVIL Y COORDINACION DE BOMBEROS
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v

El personal de seguridad e Higiene de
la Empresa o establecimiento,
institucion publica o de gobierno
solicita el apoyo a Proteccién Civil
Municipal para asistencia y evaluacién
al realizar el simulacro

; D
El  Personal de PC. municipal A
designado planea y elabora la gestion
para la capacitacion o la logistica para
la evaluacion de la empresa en la
actividad de simulacro.

Previamente confirman asistencia de
los participantes para realizar la
actividad.

v

*

Una vez desarrollado el programa de
los temas de Ila capacitacion o
simulacros, envian la invitacién con

Durante la capacitacion o evaluacién
se documenta y toman evidencias
fotogréficas

fechas y horarios a los interesados. \_/—4
v

El personal designado de implementa Previamente confirman asistencia de

su plan de logistica de la — los participantes para realizar la

Y i ividad.
capacitacion o evaluacion e
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SUBDIRECCION DE PROTECCION NUMERO
DEPARTAMENTO CIVIL PROCEDIMIENTO MP-PC-026
NOMBRE DEL Inspeccion de instalaciones de juegos mecanicos,
PROCEDIMIENTO Estructurales y circos en operacién
Area: Coordinacion de Proteccion Civil
Objetivo Garantizar la seguridad de los usuarios y evitar accidentes
Alearices Verificacion de las condiciones mecanicas, fisicas, estructurales

y de funcionamiento de las atracciones

Inspeccionar de manera minuciosa las condiciones de instalacion

Responsabilidades -
y asegurar el cumplimiento de las normas

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Se recibe solicitud de permiso o anuencia por
parte del propietario para la instalacion de los
juegos mecanico, con la documentacion: (permiso
del delegado si la instalacién serd en comunidad, Maria Santos Galvan Carrion
solicitud por escrito si serd en zona Urbana,
identificacion oficial INE, Péliza de responsabilidad
a terceros, plan de emergencias, dictdmenes) :
2. El titular del &rea revisa la documentacidn |LIC. MARCO ANTONIO VILLA CORRAL
presentada
3. Si la documentacion esta incompleta se solicita al Maria Santos Galvan Carrion
interesado presente la faltante
4. Sila documentacion, esta completa, se genera la Maria Santos Galvan Carridn
anuencia para la instalacion, el cual deberd
presentar en la oficina de fiscalizacion. ]
5. Fiscalizacién envia documentacién a secretaria FISCALIZACION
de gobierno, para dar termino al tramite

6. El verificador o inspector realiza acta de| AUXILIAR DE PROTECCION CIVILA
inspeccion de la instalacidn y medidas de, seguridad

7. Se le solicita al propietario su permiso mitido por Maria Santos Galvan Carrién
flscahzadon y-gobierso my mc1pal

T e GURIOZ
>C7<\ s K\e )
’U,\ e = u
v - ‘_‘ w
4 Yzl = STOBVER -

o) Apaseo
3 el Grande

TN}
\\ b. ) Y
el [ I~
v ] @
\ 4 Y .
3 -
s X&
NP GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027
X




/ PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
‘ 01/05/2025 30/05/2025 001
\ cODIGO
\ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MPO1
Pagina | 116

en las instalaciones, se le solicita lo corrija.
Posterior acude para verificar la correccién

8. Si el verificador encuentra alguna anomalia o falla| AUXILAR DE PROTECCION CIVIL A

9. Se expiden las constancias de los participantes. |LIC. MARCO ANTONIO VILLA CORRAL

OBSERVACIONES
DIAGRAMA DE PROCESO 2
OCES0 26 MP-PC-026
Area: SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
Proceso: INSPECCION DE INSTALACIONES DE JUEGOS MECANICOS, ESCENARIOS
ESTRUCTURALES Y CIRCOS EN OPERACION
Encargado: LIC. MARCO ANTONIO VILLA CORRAL, CMTE. HOMAR MOLINA
HERNANDEZ

COORDINACION DE PROTECCION CIVIL Y COORDINACION DE BOMBEROS
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Inicio | <« | S€ entrega acta al area
administrativa para su
f

Se recibe solicitud de permiso o

: . . Se concluye la inspeccion
anuencia por parte del propietario

informando en el acta la

para la instalacion de los juegos liberacién de instalaciones de
mecanico, con la documentacién los juegos mecénicos, para su
v puesta en funcionamiento

—»| EU titular del area revisa la
documentacion presentada

Se le solicita
+ la correccidn
en las
instalaciones o

:Cumple con
las normas de
instalacion?

(Cumple con la A
documentacion?
En la fecha de instalacion
Si la Si la documentacion, acude el Inspector de PC.
. estd completa, se »| municipal y realiza la
documentaci S e
drs st genera la anuencia Ye”f‘lcaFm" l !;je § las
para la instalacion, el instalaciones elaborando un
incompleta . acta
N cual debera presentar
se solicita al en la oficina de &
interesado P — Fiscalizacion envia
presente la : documentacion a secretaria
faltante de gobierno, para dar
termino al tramite

S Apaseo
/ omf@[f i J ; f%;\ el Grande
/ PUB .a 3 .ALroA Do N e

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

&/T P&QJ of

INADOR
PRGTECCION GW[L

— ,,’

N
& ¢




/ PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 30/05/2025 001
\ coDIGO
\ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MPO1

OFICIO FO-PC-001

APASEQ ELGRAMDE GTO., A28 DE MAYO DEL 2025
OFICIO No.: DEPVTyRPC/PII021672025
ASUNTO: RESPUESTA A OFICIO

Q.F.B. ROSLAVA MARTINEZ GONZALEZ

ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS MATERIALES Y SERVIVIOS GENERALES
PRESENTE

Por medio de l1a presente reciba atento y cordial saludo, en atencion al oficio
CGAyF/DGRMySG/DCP-00668/2025 con fecha 19 de mayo del 2025 en él
solicita copia de la pdliza de seguro vigente y aplicable de la unidad C3600
ambulancia tipo 1, modelo 2001, placas 11-PC-189, Nuam. Serie
3GBJC34R11M115862, como parte del seguimiento para la renovacién de
contrato de comodate que se celebro entre el instituto de Salud del estado de
Guanajuato y el Municipio de Apaseo el Grande. Por lo anterior solicitado y
para dar cumplimiento a la clausula octava que se menciona en dicho contrato
se anexa cepia simple de la pcliza vigente y aplicable para la unidad
mencionada.

Sin ctro particular. agradezco la atencion para el prosente, quedande a sus
ordenes para cualquier duda c comentario.

ATENTAMENTE

LIC. MARCO ANTONIO VILLA CORRAL
COORDINADOR DE PROTECCION CIVIL

Pagina | 118
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FORMATO DE VALE DE COMBUSTIBLE (OFICIALIA MAYOR)

DIRLCLION OL

“GURIDAD
PUBLICA
MUNICIPAL

APASLO KL GRANDE

Apaseo
i, el Grande

“SOLICITUD DE COMBUSTIBLE"

foLi0:6747

FECHA:

LCDA. VIVIANA ISLAS MENDOZA
OFICIAL MAYOR
PRESENTE

Por medio del presente le solicito de su colaboracion a efectos que nos pueda
proparcionar litros, de combustible para el vehiculo que se detalla a
continuacion:

o ___ DATOS DEL COMISIONADO:
_NOMBRE: - 1
PUESTO: -

ADSCRIPCION: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
ENCARGADO DE AREA: | LIC. RODRIGUEZ CASTREJON JUAN ULISES

LUGAR A VISITAR:
FECHA DE CARGA:
VEHICULO:

PLACAS: | NO, ECONOMICO:
KILOMETROS ACTUALES DEL
VEHICULO: e
TIPO DE COMBUSTIBLE: o

OBJETIVO DE LA COMISION
(ACTIVIDADES A REALIZAR):

{Nombre y firma del comisionado) Lic. Jum\ Uhs‘o R dnmle‘z Qastre]dn
Comisionado Director de Sogu zﬁﬂubm\ Mtrnlclpal
Apasco el Grande, Gto.
Autoriza

LCDA. VIVIANA ISLAS MENDOZA
OFICIAL MAYOR
VoBo
Lic.J. JesUs Cabrera MuAoz Loco,Loma Bonlta | C.P, 38165 popainl
Apasco el Grande, Gto. | T.(413) 129 9282 SN |’ ¥ \ v| U Bad l:ix o
Apes ~ \\i\\k- NDA i
ApaseotiGrande.godb.mx ) @ ApascoGod s
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ACTA DE INSPECCION PARA EXPEDICION DE VO. BO. DE
INSTALACIONES FO-PC-002

Apaseo
e_l Grande

P e

FOPCM.16 AGIGT/PM/AVMSIUMPCIO 12025
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCIO N CIVIL
APASEO EL GRANDE, GTO.

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE INSPECCION,
PARA ESTABLECIMIENTOS Y/O DOMICILIOS

Con fundamento en el Reglamento de Proteccidn Civil para el M unicipio de Apaseo ¢f Grance, Glo. en sus
articuios 1, 2. 3, 31, 32 fraccién NI, 34 fracciones XVil, XVIIl. XX y XXI, 35 fracciones 1. 11, 111, IV, V, Vi, Vil, Vill y IX,
36,37,44,46,50.51, 53. 54, fracciones | y Il 55 fracciones 1, 11, I, VyV, 55,57 y 58, se procece a efectuar 13 siguiente
nspecc:on a fin no atentar contra la seguridad padlca y preven ricsgos

VISITA DE INSPECCION Y/O VERIFICACION DE MEDIDAS DE SEGURIDAD Y MEDIDAS DE SEGURIDAD
SANITARIAS QUE SE PRACTICA AL INMUEBLE QUE A CONTINUACION SE DESCRIBE:

INSPECCION mica [ ] sussecuente ||

FECHA: HORA:

NOMBRE DE LA EMPRESA, NEGOCIO O ESTABLECIMIENTO EN QUE SEACTUA
| GIRO COMERCIAL

GRADO DE RIESGO: CRITERIOS: |
DOMICILIO . |7 7 CIDAD/ESTADO
| |
?
_.POBLACION. _T; ./ NVECES =/ [/ < wdimw o GEORREFERENCIA it o
FUA | FLOTANTE | SUP. | SOTANO LATITUO N LONGITUD WY ALTUTRO
TEAR
" SISTEMA DE 'A" CERTAMIENTO |~ T SERVICIOS T
SIRENA ’ TIMBRE | ALTAVOZ | OTRO ELECTRICIDAD ] AGUA TELEFONIA
| POTABLEPIPANO col'\gfzs_-;somx,ctLuxmwxERNEJ

Lic.J. JesrGa Cadrera Mulos Ledo, Loma Bonlta | C.P. 38165
Apasco el Grande,Gto.

QiGrande.gob.mx ) @ Apascogod
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~ RESPONSABLE DEL LUGAR Y CARGO

T TELEFONO

SE IDENTIFICA CON:

COLINDANCIAS DEL LUGAR:

NORTE

SUR i

ESTE

OESTE

Espectacular

De acuerdo al contenido de la Ley General de Proteccién Civil y su Reglamento y nom-003-segob/i2015, los Gerentes,
Representantes Poseedores 6 Encargados estan obligados a presentar la siguiente informacién, decumentacidn 6
medidas de seguridad:

1.- Programa Interno de Proteccién Civil vigente y acluatzado conforme al contenico que marca la Ley General ¢e Proteccica Civi
en sus articulos 39y 40 y del Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil en sus articulos 74,75, 76, 77y 79)

2.- Llevar un grograma de simulacros pof [0 menos una vez al ano y capaciaciones continuas al personal

3- Instalar senalizacién de emergencia de acuerdo a la nom-003-segetv2011.

4 - Realizar su ¢:agn0stico de Riesgas internos, externcs y ciccundantes, y su vulnerabddad fisica

5.- Contar con la integrac:on ce la Unidad Interna de Proteccion Civil y sus Brigadas ¢e Emergencia

6.- Contar con extintores para el tipe de fuego ABC, y en el drca de preparacidn de a'mento extintor para uego tipo K. cederdn
tener una capacidad de por 1o mencs 4 5 kiogramos.  Estos deberdn estar colozados a una allura no mayor de 150 metres,

medidos desde el nivel del p'so hasta la parte mas alta del extintor.
7. Debers instolar detectores de humo en el inmueble o instalaciores en dbuegnas condiciones de uso y funcionamiento,

considerando 1o siguiente:

3) Instalar al menos un detector ¢e humo en los espacios ¢estinddos para coma areas comunes.

b) Debera instalar al menos un detector de humo en las areas destnadas a la administracién y direcc:da ce ia €5taaén de servico
0 ¢e carburacién, asi como en las reas de mantenimiento y aimacenamiento e matenales pelgrosos,

¢) Debera implementar un programa de manten'mienta praventivo y correstvo ef cual debo ser revisado de manera mensual, en el
que se especiiquen 1as condiciones ce @stos;

8.- Contar con sus dictamenes vigentes de los contencdores para el aimacenamiento de Hxdrocaibures (gasolina, ¢iesel, gas licuace
de petrdleo L.P. 0 gas natural), se deberd atender lo siguente:

a) Preferentemente no deberd considerar la instalacion ce cindros do gas L P. pontaties;

b) Eltanque de gas ceberd estar asegurado (fij0)

d) La tuberia quo conduzca gas L. P. o natural y que esté expuesta deberd estar pintada en cclor amanliio; ademas, dederd estar
libre de go'pes, lracturas, dafos y fugas

Uc. J. Jesfs Cadegra Mufoz Ledo, Loma Boanlta | C/P. 38165
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€) Contar con regufador y por 10 menos 008 vA'LIaY de Ciefre A3 0 Fave 9o DAsO (una wlenor y o3 extervr) Astas ceben
€slar UbicaZa e LN tugar acces Bie y 'e.adas da 1a fuen 0 G0 re0in, y Geberdn CoNtar un SeAR AT erty que Jue ‘3 dreccdn de
apertra y cerre Ge las mismas

9- Dsponer ce mstalacones AGOCUACA DA ] a'macenamenty de materaes Peigresos en of mmuatia las cuales canerdn
consiGerar io siguente

a) Contar con Gispostvos de $OGUTCAT y €8% adecuadamente ventados para evtar la concentracda de Gases o «agoces
noCives 0 Nfamadies

b) Amazenar soamente productas de ! TEeIa y para el mantenmiento del nmustie en cantdades ~inrmat o cuaes deteran
€527 fuera del aiCance e 130 PErsona’ y 66 preterencia deber AN guardarse en armancs 0 mueties deldarments 304G 3

e

€) Alser 202308 108 PrOcuUCos de | TPOI3 0 5UstaNCas 10NCAs 0 COTOsVAS MO deberan Coat30 Al a'2ance 2 3% Darsoras

d) Llos pProducios de rrpela o sust ANCAS WVNCAs O corres Vas NO cCeleran sar asvasadcs © ATICACNECR 4N erudtes O
feCDenies C8 3 Merios 0 bebeas y Ceberdn estar of Qquetados segun su contendo
e) Los envases o recpentes gue Contengan produttos de Lmpeza o suslancas i Ca% Q COTCSVAS Caleran astyr et gueladc
SEGUN Su CONtend0. y
f) Los elementos combustidies o nfamadies, 13'es CoOmo madera. pagel lexties. entre olros Ceten ser amaceracos en wGares
e3peCifiCos y a'e, 3308 Ce fuenies de calor
g) No cedberdn amacenar sustancas pei ‘370323 1308 COMO soiventes, tharer entre olros
7 C0N Su SLlaTeN eSUCiUrdl y elecingo vigente

0N $U CONSIINCA Ce a0l Cad Ce LSO C¢ sue'o. emtda por el Instiuto Muncoal ce Plareacen y Desarsio de
Apaseo el Granzce Guanauato
12 - Contar €on su Sctamen o mpacio ambiental Y Su manfiesio ambental
13- Contar con su analisis de Riesgo y Vulnerabikdad de acuerdo a lo marcado en el Reglamento ce la Ley Gereral da
Preteccién Civil en sus articulos 110 y 111

SUJETO ARIESGO 1 FENOMENO PERTURBADOR NATURAL GEOLOGICO
u
1
HIDROMETEREOQLOGICO R}

ASTRONOMICO

2. FENOMENO PERTURBADOR ANTROPOGENICO QUIMICO-TECNOLOGICO ||
'__T
SANITARIO-ECOLOGICO ||

SOCIO-ORGANIZATIVO D

- 1. 29303 Cabirde Muhoz Lado, Loma Bonitas] C.P. 38163
Pesec el Grands, Gto,

NYLBUE d»

#&7 4" : \\‘\‘;qu TTELIC ny" )E&g\uﬁljﬁm ERY
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ELECTRICAS

INSTALACIONES |5

OBSERVACIONES

£313d0 30 ce instalacones

§.
Wentfcacdn Co contro'es

i

Ed> Fiaco o cqupoy
aparalos

Facidad para el blogue o
aimentacn ce endrgia para el
conteol de nesgo a fin de
energzar

Extens.ones y clavas en buen
es13d0

Cuenta cen tena fisica

Se cuentan con capostnos y
PICtecciones Co sequidad

‘Cuenta cen la icentfieasén
APrOpada So acuerdd al volape
y comenles de la caga

linyta'ada

Observaciones

Observaciones:

SENALIZACION ~
. NO

Extatores
Hdranles
Rutas ée evacuacdn
Saldas de emergencia i
Zonas ce Segundad 3 I o
Puntos cereundn — -__1 e

Uc. J. Jas0s Cobrara Mulos Lodo, Loma Bonits | C.P, 38163
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EQUIPO DE EXTINTORES

Si( )

NO()

"+ CUENTAN CON EL AGENTE |
EXTINTOR  ADECUADO Y

CAPACIDAD ADECUADA PARA | SI NO
EL AREA OE TRABAJO

LOS CUERPCS DE LOS
CILINDRCS ESTAN EN BUENAS | SI NO

|

__CONDICIONES

Observacicnes:

OBSERVACIONES

Lo anterior con fundamento en los siguientes numerales de la Ley General de Proteccién Civil en sus articulos 2
fraccidn LVILVII; 39, 40, 43 fraccion 1 y 1l 78, 79 de la Ley de Proteccién Civil para el Estado de Guanajuato: Art.1. |,
11, VO VAL VI Ant 3 Fraceien VI, At 7 Facciones |, 11, IV, Vi, VIl Art. 28, 39, 41, parrafo primero, Art. 42 fraccion 1,
Art 92, Art. 84, Art 95, Art. 96, Art. 97, Art. 98 y los siguientes articuios el Reglamento de la Ley d Proteccién Ciil
para el Estado de Guanajuato Los Art 1, 2, 3, 4 fraccién Vill, 5,

6 fraccién 1 11,11, IV, V, VI, VI, Vil y IX, 7 fraccion Il IV, 14, 18 fraccién | y 1. 50 fraccién I, 11, 11, IV, V, V1, Vil y VIII, 51
fraccién 1L IL ML IV y V, 52 fraccion 1, Ii, il y IV, 53, 54, 55, 56, 57, 108, 142, 143, 144, 145, 146, 147, 152. 153, 154, Y
164

Asi mismo, atendiendo a lo dispuestc por el articulo 57 fraccién VIl del multicitado Reglamento de
Proteccién Civil para el Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato; se informa al visitado que mediante la
presente inspeccion se le tiene como notificado de manera personal, que cuenta con un plazo de 10 diez
dias habiles contados a partir de la presente nolificacién para que presente las pruebas y manifieste lo que a
su derecho convenga.

Az Ledo,Loma Bonhtaf] € P, 38165
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Por lo contrario y conforme al resultado obtenido, previa sustanciacion del procedimiento
administrativo respectivo se procedera con las sanciones contempladas en el Reglamento Municipal
de Proteccién Civil de Apasco el Grande; en sus articulos 59 fraccién I, II, 1Il, IV y V. 60 fraccion I, ll y

IV, y 62 fraccién | y Il segun corresponda.

Con lo anterior, concluye la diligencia, levantdndose como constancia la presente acta en

paginas Gliles y siendo las horas del dia ___ del mes de del afo
. firmando al margen de conformidad los que en ella intervinieron, apercibiendo que en atencién

al Articulo 80 en sus fracciones V. VI y VIl de la Ley de Proteccion Civil para el Estado de Guanajuato y los

Articulos 52, 53 y 57 fraccion IX y X del Reglamento de Proteccién Civil para el municipio de Apaseo el

Grande, la negativa a firmar del (la) visitado (a) y/o de los testigos, asi como la negacién de recibir copia

del acta, no invalida el presente acto o el valor probatorio del mismo.

Por la Empresa

Nombrey Firma

L Testigo Testigo

" “Nombre y Firma

~Nombroy Fitma

Por la Coordinacién Municipal

Por la Coordinacién Municipal de
de Proteccién Civil

Proteccion Civil

Nombroy Firma Nombroy Firma i

Uc. 2. Jesus Cobrera Mufoz Ledo,Loma Bonlta | C.P. 38163
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ACTA DE INSPECCION JUEGOS MECANICOS FO-PC-003

COORDINACION MUNICIPAL DF PROTECCION CIVIL
APASEO EL GRANDE. GTO.
ACTA PARA EVENTOS CON JUEGOS MECANICOS

ACTADE VERIFICACION

¢ ef Grande. Guanspaely a los del dia
hwwacCc
HANE INsheye ol peisonal g Py
! final fir de 3 slaborar 13 pre
> masva (Feesgo A D) A 1eabrar -‘-rxclﬂxr ha
mance 3l fnal 10033 agquedas personas que en oila mtenvienen, v

Datos del evento en que se actua:

T:pe de Exventa

Comtdas soronimads s ssistentes

Ocevcic dei cventc
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SOLICITUD DE ANUENCIA PARA QUEMA DE PIROTECNIA FO-PC-004

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE: APASEO EL GRANDE, GTO.
DIRECCION O DEPARTAMENTO: PROTECCION CIVIL MUNICIPAL

CONFORMIDAD RESPECTO DE SEGURIDAD Y UBICACION

DEL LUGAR DE CONSUMOQ, DE FABRICACION Y/O VENTA DE ARMAS. CARTUCHOS,
EXPLOSIVOS.

ARTIFICIO O SUSTANCIAS QUIMICAS RELACIONADAS CON LOS MISHOS. EXPEDIDO POR
LA PRIMERA AUTORIDAD ADMINISTRATIVAS

EL SUSCRITO LIC. JOSE LUIS OLIVEROS USABIAGA. PRIMERA AUTORIDAD
ADMINISTRATIVA DE: APASEO DEL GRANDE, GUANAJUATO
HACE CONSTAR

QUE ELC.

(DENOMINACION O RAZON SOCIAL)

CON DOMICILIO EN:

(CALLE) (NUMERD) (CD.PCELACICN LCCALIDAD

- MUNICIPIO. DELEGACION) . {ESTADOQ. DISTRITO . (CP) . (TELEFONO)

EMPLEARA LOS MATERIALES SIGUIENTES:
1 FIGURA, 144 COHETONES DE LUZ Y TRUENO, 10 BOMBAS DE LUZ Y TRUENO
(POLVORA, DINAMITA, ARTIFICIOS, MITROCELULOSA, ETC)

QUE SE QUEMARA EL DIA 29 DE JUNIO DEL 2025.A LAS 21 HORAS EN EL MUNICIPIO DE
APASEO EL GRANDE. GTO

TRABAJO QUE SE EFECTUARA PRECISAMENTE EN EL LUGAR DE CONSUMO UBICADO
EN: COMUNIDAD DE GUADALUPE DEL MONTE MUNICIPIO DE APASEQ EL GRANDE

TIENE LACONFORMIDAD DE ESTAS AUTCRIDADES, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA,
RESPECTO A SU SEGURIDAD Y UBICACION PARA DESTINARSE A LAS ACTIVIDADES
ANTES SENALADAS EN TERMINOS DEL ARTICULO 39 DE LA LY FEDERAL DE ARMAS DE
FUEGO Y EXPLOSIVOS

APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO A: 26 DE JUNIO DEL 2025

LIC. JOSE LUIS OLIVEROS USABIAGA
PRESIDENTE MUNICIPAL
(FIRMAY SELLO)

P N\ K ,,4 \ /
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RECIBO DE PAGO DERECHO DE EXPEDICION DE PERMISO O VISTO BUENO

.OIIIIIO WUNITIPAL 00

Apaseo
el mm’e

2021-2024

FOLIO: 18453

Direccién de Seguridad Piblica, Vialidad,
Transporte y Proteccidn Civil.
Apaseo el Grande, Gto.

RFC:

NOMBRE:

DOMICILIO:

ENTERO EN ESTA OFICINA:

POR CONCEPTO DE:
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LIQUIDACION A CARGO DE:
CON DOMICILIO EN:
LA CANTIDAD DE: §

CANTIDAD CON LETRA:
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ANUENCIA PARA QUEMA DE PIROTECNIA FO-PC-005

Apasco el Grande, Gto., 3 06 de septiembre del 2025.

Oficio No PVTyPC/PC{0353/2025
Diteccidn: Seguridad Pdblica, Vialidad, Transito y Protectidn Ciil
Atea: Coordinacidn Munlcipal de Proteccidn € vil, Cuerpa de

Bomberos y Emergencias
Asunto: ANUENCIA FAVORABLE PARA LA QUEMA DE ARTIFICIOS
PIROTECNICOS

NOMBRE:

CALLE:

COL LOC:

MUNICIPIO:

ESTADO:

TITULAR DEL PERMISO No.: X0
PRESENTE:

En aleance 3 I3 solicited reslizads por Ustad, raferente sl ctorgamiento Ze la
ANUENCIA PARA EL USO Y QUEMA DE ARTIFICIOS PIROTECNICOS, per parte de i3
Cocrdinacién ,'Vun cipal de Protzceidn Civil para. solicitar permiso para la compra y consume da
sustancias qux’n <as para la fabricacidn y consume d2 antficins protécnicos para al evante que se

realizara el dia 15 DE SEPTIEMBRE DEL 2024 FRENTE A LA PARROQUIA DE SAN JUAN

AUTI§TA UBICADA EN CALLE ITURBIDE 101 CENTRO de! Municico de Apasao el Grande,

Gto Por motivo de q.eﬂa dn fuegos pirctécnicos y que de 3z uerdo al Reglamento de Pretecidn
...i.nl para el Munzipio ¢ aseo el Grande, Guanajuato, en sus articulos 1, 2, 23 fracciones V, Vi y
XVI; 35 fracsiones V, \m VlIIy)X 44,40, 50. 51 fracsicnes 1, 11, I, IV, V, V1. Viy Vili; 52, 83, 5
fraccones |y ll, de 3 Ley Feders! de Armas de Fi Fuegoy Explos vos (DOF 11-01-1872 Ultima re‘mn.a
gublicadz C"F !9 02- 20”1) en sus Articulos 1, 2, Fraccidn lIl: 3, 40, 41 Fra zeion Vi mcuso E): 42
Fraceidn |y Ii; 44, 45 y 43, 53, 54, 80, 81, 82 y 83; y ios articulos 1. 2. 3, 34 fraczion I1: 35 inciso a)
yf*) y 45 fra.c;on 1I; 48, 87, 63 ge. zuySO dal Reglamenta da I3 Ley Federal d2 Armas de Fuego

Explosivo: del Regiamento para el Transpor:a Terrestre de Mat ena'e; y Residuos Palgzrosos en

=u= arnticulos 1 "3y41 NOM-008-SCT2/2008: Espacifeaciones espasiales ,'dacompa:"hdad pa’a
el alms'mammﬂ'o y transporte de las substancias. matenales y residuos pelgrosos de 1a clase |
explesivos; NOM-003-SCT:2002: Carscteristicas de las etqualas c2 envases y embalajes,
destinadas 3l ransporte de substancias. materiales y resguos peligrosos; NOM-CO5-STFS-1008:
Condiciones de seguridad & hxg ene en (05 centros de rakbajo para el manejo. transpons y
almacenamianto de sustancias quimicas peligrosas: NOM-017-STRS-2008: Equi:c~ de
proteccidn parsonal, saleccion, usoy mangjo en los cantros de wabajc.  para la implementacidn de
'35 madidas ce segundad en mataria da proteccion civil; NON-0 13- STPS-"G?S Sistema armonizado
para la isentficacion y comunicacion da peligres y riesgos por sustancias quimicas p2/3rosas n los
centros de trabajo; NOM-108-8CFI-2000 Carac'»ns.xczs de disefic y condizionas da uso da
13 contrasena oficiaNOM- 154-SCFI-2005 Equipos contra incendio extintoras servicio de
mantenimientd y recarga. Guia pars el almacenamiento temporal. uso 2n exteriores y talleres da
anificzos pirotécnicos; Q:DEt\A -02-015 (Permiso gnn-ual para la compea, almacenamiento y
consumo de sustancias gquimicas para la fabricacion. almacena 5"11: y venta de art Fcnos
pitotécnicos). SEDENA- 02-016 \Parmiso Gararal para la compra, almacenamiznte. venta yio
consums de antifizios pxrowﬂ <05), SEDENA-02-017 (Permiso Extraordinario para i3 cempray -.'-znla
de anificios pirotéenicos) y SEDENA-02-012 (Permiso extracrdinario para |3 importacién y
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tancias quimicas);
matenal explosive, anficios
2 material explosivo y artificios

&xperacian
EDE? J/‘- 02-01

GUEMA DE ARTIFICIOS PIROTECNICOS: 6 CANDELAS, 12 TRABUCO. 144 COHETE DE LUZ
Y TRUENO. 42 CRISANTEMOS DE LUZ DE 4 PULGADAS Y 19 CRISANTEMOS DE &
PULGADAS

’1‘\0!UCfadOS =n !a opﬂracnon visitantes y :c:‘a.cw

rxrc&.ndan“

For lo cual se otorgs la ANUENCIA PARA USO Y QUEMA DE ARTIFICIOS PIROTECNICOS
3l G XXXXXXX XXXXXX XXXXXXX para I3 Quemsz 3 realzar 2n 2 Iuga y materal 3 utizar
antes mencionados, en viniud de que cumple con I3 document o

Proteccion Civil, presentando ante Coordinacidn de Pr su permiso No. XXXX
expedido por |a Secretar’a de fa Defensa Naciona! (SEDENA, PARA USO Y QUEMA DE
ARTIFICIOS PIROTECNICOS

El Solizitants detard cumplir con las siguientes medidas

U permiso de transgonacion dsl material £xplosive y sus com 1105,

2neral concedido para la compra. 3imacenamiento y consumo de
sustancias quimizas para la fatrizacidn, almacenamiznto, vents y/'o coasumo de anificios
pirotécnicos

El Titular del permiso general para la quema de fuegos artificiales dabera de:

3 de repararla fata se3 cuzlfuera
1dado de cusiguisr dafo que sz pudiara ocasionar por

PRIMERO: En ¢330 ¢2 d370z a terceros de
SEGUNDO: EI H. fAyun .smen:.«
cizha practica.

TERCERO: El responsable gz
cinta ds acordonamiznty de
extintores de peivo quim
mismo el -=~m=»:.‘ano as
antificios p i
CUARTO: Az3tar !3= ok
Proteccion Civil
QUINTO: 32 Iz notifizara

quada des's

r lo menos 10 metros 3 13 redonda con
lo. Asi mismo daberd contar con 2

s irol d= un posibiz conato de incendic, asi
ara pbrs:nal am:; durante y despuds del armado y quama de los

rdo de estos.

que por pare Ze los elementos del Cuerpo de Bomberos ¢

en el lugar 92 1a quema ¢z anifizios pirotéenicos

£350 d° detactar algunz znomazliz que atente contra Is segunidad

oublica de los usuarios o :ara puaste fuera de servicio 0 3 Sisposicion segln el caso con

3viso 3 €l responsatie y se l2vantard un 2003

SEXTO: Esta Sotumento daslinda = Ia Unidad Munizipsl = Protecsion

Pdblica, Vizlidad y Tranzpeone. Direcsidn de Sen 23

Civil, Cirzccion de Seguridas
ion de Eccicgra, Cficialia

2 N
-lpa.-_—a. ire
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Mayor y La Secretaris gel H. Ayuntamiento. de toda responsabilidad de cardeter penal o civil, que
pudiera generar con motivo de (3 reaizacion de cualquier suceso dz esta practea

SEPTIMO: Debera prazantar &! parmiso para I3 transportacicn de los antifizios pirctécnicos expedide
gor 13 Sseretan’s de 13 Defensa Naciona! y deberd identdicar con los rombos correspendientes de
material peligroso el vehiculo 2n donde se transporten los artificios pirotécnicos.

Restricciones. - De acuerdo con las acciones de Prevision, Prevencion ¥ Mitigacion de la Ley
General de Proteccion Civil y su Reglamento, Normas Oficiales Mexicanas

vigentes, Leyes y Reglamentos aplicables a la materia de Proteccidn Civil, se sefialan las
siguientes restricciones:

1.- No se permite la quema de artificios pirctécnices a 50 matros de cualquier ducto de petrdleo o
sus dervades y gas natural,

2- Respetar el lineamiento que emita 13 Direczién dz Desarrollc Urbano, de. acverde Al Plan dz
Crdznamiento Tarritorial,

- No se perm1ira la quema cz anifizios pirotécnicos &n ningdn tipo en zonas consideradas de alte
nesgo.

- No se permite por ningin motivo Almacenar o raciclajes materiales consideracdos pebgrosos,
2activas al medio ambient2 y con grado da explosividad.

~ Realizar obras da mitigacidn para evitar fuegos in

8.- Cumgir con Ias disposiciones de Ias demas dependencias municipales, estatales y faderales en
su dmbito de competanzia

7.- La anuencia favorable da la Unidad Municipal de Protaccidn Civil quada sujeto y 3pagdndose an
todo momanto a 13 normatwva aplicable que datermine 1a Direcsiéa de Dasarrels Urbano

PR Y

-

h n

Sin otro particular, hago propicia la ccasidn para reiteraria la seguridad ¢2 mis mas alentas y
distinguidas consideraciones.

Vehiculo en donde se transporta material Pirotécnico:

| Concepto | Marca | Mcdele [ No ce Serie | Placas ]

I | ]

Sin otro particular, hago propicia la ocasién para reiterarie la seguridad de mis més atentas
y distinguidas consideraciones

DE CONFORMIDAD FOR EL TITULAR
C. (NOMBRE DEL PIROTECNICO)

ATENTAMENTE

“APASED BL SRANDE £ TN 0T mooE

LIC. MARCO ANTONIO VILLA CORRAL
COORDINADOR DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
“Prevision, Prevencion, Mitigacion, Auxilio y Recuperacién”
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ANUENCIA PARA INSTALACION DE JUEGOS MECANICOS, EVENTO
SOCIAL, JARIPEO, CHARREADA, INSTALACION DE CIRCO Y FIESTA
PATRONAL FO-PC-006

ANUENCIA FAVORABLE PARA LA REALIZACION DE CONVIVENCIAS Y EVENTOS SOCIALES

C.NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL EVENTO
CALLE:

LOC/COL.:

MUNICIPIO:

PRESENTE:

laz siguient

| TIPO DE CONVIVENCIA: JUEGOSMECANICOS e
| ELEVENTO SELLEVARAACABOEN: PREDIO AUNCOSTADO DE FARMACIA GUADALAJARA,
CALLE ALDAMA '

{UBICACION: B CASAS BLANCAS

CON UN HORARIO DE INICIO: 1800 HORAS

CON UN HORARIO DE TERMINO: ' 2300 HORAS

SELLEVARAA CABOQ ELDIA: ' DEL MIERCOLES 29 DE OCTUBRE AL LUNES 03 DE
: NOVIEMBRE DEL 2025
" AFORO PERMITIDO: 11003 i

La Subdireccion Municipal de Proteccion Civil y Cucrpo de Bomberos le hace las siguientes
recomendaciones en materiade soguridad y proteccion, para el evento:

1.- El Proveedcr del zervicio de atra

onez mecanicas Debers Comar con su Plan de Emergencias.

tez, Durante y Dezpues de una Emergencia [Raglamento de &

.75,75

2.- Contar con péliz

delinmueb!

3.-Llazae
nom-003-
4.- Las atraccionez mecamicas Debaran Contar con extinicres de Polva Quim:co Seca e Co2 Como
minimo, de acusrdo con ia NOM-002-STPS/2010.

3.- Se debe conta

onez mezanicaz Deberan Contar con senalizacién de emergencia vigente contorme a la

7 la contratacion de un

zervicio Prehospaalanc y senvicio de segundad para is

alquier situacion qu sotiquin de primero:

Azimizmo debata implamentar ol Eltro par. Froparacicny s Geztion de Emergencias

vient== PROTOCOLOS == Sezuridad Sanitaria.
9.-Debera seguirlos protecolos de impicza y desinfeccion

Asimizmo debera cumplirconl

10.- Sin excepcion, no se podraninstalar antes de lafecha senalada en el presente documento

A,.""'" g ”‘—"\ \'"‘«_ g——— « ‘ A i
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para la fecha y horas zolicitadas para realizar sus actividades deo servicios, asi mismo no podra
permanecer despues deltermino del periodo autorizado de dicho eventa.

{ne 2o permata la reabizacon de

PRIMERO: S permitira un Atoro del 120% de la Capacidad del lug-

chas de uzos méltples, plaz

s publicas, ciorre de colles o viabdadez o

Rhmaots

os). 50 debera contar con circulacian de aite [no so permite eluso de
nados)y lur natural

Duracionde los eventoz saciales (en el horario especificado)

TERCERO. Loz rspacios daben contar con el tamano adec

saniatioz (zepatacionde mesas de 2.00 mts y 10 zilias maximo potmesa)

ada de acuerde con los protec

CUARTO: Los asistentes a la Convivencia Social, deberan hacer ol lavado frocuente de manosz en

lugar.

QUINTO: No = permite el una muyaltoaly

SEXTO: Entedo momento se doberan

Loz PROTOCOLOS de Seguridad Sanitaria, son recerr
! svencia Secial. de oncontrar Negligencia u Omision a dichos

lumende lamuszica

Z 5N excopcd

arlas medidas de seguridad zanitan

ndaciones y tendran que et implementados

cnes correspondientes de acuerdo con o que establezcan las

de Segutidad

n de Servicics Municipa

:, Diteccion do Ecole i, Chicinba

2retania dol H. Ayuntamianto, de toda responzabilidad de caracter Pan nal. Crvil o

r con motive del desplazamianto zocial y de la reslizacion de =sta Cenviv

Cabe hacer mencién que la Subdireccion Municipal de Proteccion Civil y la Coordinacion da
Fiscalizacion, Realizaran la Supervision, Yenficacion / Vigilancia de las Medidas de Seguridad
Sanitarias en materia de Salud y Protaccion Civil para Uevar a cabo la realizacién de aste Evento

de Convivencia Social.

Sin otro particular a a presente de moments me deupide de Usted, quedando s sus sidones

para cualguier duda o comentario al tespeclo.

ENTERADO

C. (NOMBRE DEL RESPONSABLE)

Acepto loz Protocolos da Seputidad Santana y ko= cumplire

ATENTAMENTE

LIC. MARCO ANTONIO VILLA CORRAL
COORDINADOR DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
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ARCHIVO REPORTE DE PARTES DE EMERGENCIAS MUNICIPAL FO-PC-008

FOLIO DEL

tALQUE

TURHO'QUE | UNIDAD QUE g
- FECHA HORA T1PO OE STRVICIO UBICACION DELA RESENA CORTA DELREPORTE | UNIDAD DEAPOYO
ATIENDE | ATIENDE | REPORTE(311 ) ENFERMIAS | LESIONADAS | MUERTAS | SETRASLADA?
AFDENINADE 24
ceioenNTEY sal R
o1/08/2025 0506 A 201 e ACCICE “:i::';f:‘"‘"“i RODCLFOFIRASORIA ViLLAS DELSUR| o 1 o WA
VEKICULS
(TUSION ELLUMEAR
VALORO A FEMENINA DE42
AROS DE NOMBRE MARIA DELA
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CAMINO EL NACIMIENTO-SaN HOSPITAL
02/09/202 ? ¢ A< NjP ° 0
#ep1202% a8 o ¥ CRISTCBAL - comuniasic |
SEVALCRO AMASCULING DE 64
ACCIDENTE VIAL, DERRA
02/08/2025 340 ¢ 20 i/F WD[,‘:E :T, ERFAFEDE | Canm uieat ceLavaaRo, LaLszcn ° 1 ° N/A y
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REPORTE ESTADISTICO POR SECTORES FO-PC-009

CONSOLIDADO DE ATENCIONES DEL PERSONAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS DEL MES DE OCTUBRE 2025

AREA CABECERA MUNICIPAL | SECTOR ORIENTE COMUNIDADES TOTAL

°

__PROTECCIONCIVIL | 0 G tn e
_TOTAL el 0 , 0

SECTOR

ZONA CENTRO, LA HUERTA, VILLAS DEL SUR, FRACC. LAS CAMPANAS, LA OBRERA, LA PASTORCITA, PUENTE COLORADO,
EL CHARRO, LA VILLITA, LA CALZADA, LOS HERNANDEZ, MARGARITA MAZA DE JUAREZ, LA AZTECA, MOLINO DE ARRIBA,
EL MOLINO, RICARDO FLORES MAGON, RUIZ CORTINEZ, FLORESTA, LOMA BONITA, 15 DE MAYO, LAS PENITAS, FRACC.
LOMAS DE LA VILLITA, LA ESPERANZA, SAN JOSE, LA HIGUERAS, VENUSTIANO CARRANZA, ANDEHE, CASAS BLANCAS, EL
CABECERA MUNICIPAL = = -

CERRITO, FRACC. SAN TELMO, 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, MAGISTERIAL, MAYORAZGO, MIRAVALLE, MOLINO DE
ABAJO, FRACC. CAMPO NUEVO Y FRACC. ANCONA

SECTOR ORIENTE EL CASTILLO, LA NORITA, FRACC. LA ESTANCIA, FRACC. FUENTES DE BALVANERA, FRACC. VILLAS DEL REY, FRACC. LOS
CANTAROS, CIUDAD MESETA, LA PITAYA Y CIUDAD MADERAS

OBRAJUELO, PUNTA DE OBRAIUELO, CALERAS DE AMECHE, AMEXHE, MARISCALA, LAS ADJUNTAS, VALLE VERDE,
RESIDENCIAL LOS CANTAROS, DULCES NOMBRES, EL TESORO, COACHITI, RANCHO NUEVO, LA CONCEPCION, ELTUNAL,
LOS OLIVOS, GUADALUPE DEL MONTE, SAN JOSE VIBORILLAS, CARDENAS, SAN IGNACIO, LA PURISIMA, LOS JULIANES,
COMUNIDADES TENANGO EL NUEVO, SAN PEDRO TENANGO, ESTANCIA DEL LLANO, SAN JOSE AGUA AZUL, JOCOQUI, GARCIA, SAN
RAMON, LA LABOR, EL VICARIO, EL PENON, TIERRA BLANCA, OJO ZARCO, LOS ESCOBEDOS, 0JO DE AGUA, IXTLA,
MINITAS, OBRAJE DE IXTLA, EL NACIMIENTO Y SAN CRISTOBAL
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BASE DE DATOS DE REGISTRO DE EMERGENCIAS FO-PC-010

BASE DE DATOS D€ REGISTRO DE EMERGENCIAS 2023 P.C. | |

APASEO FL GRANDE | i
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HORA | rFEcHamicilo | FECHA TERMMNO
) - T AGENTE
INCIO | TERMINO [DIA| WES | ARO | OIA | MES | ARO 9111 CSi FENOMEND | PO
""" : e = POR PROYECTILOE
2105 | 2300 1] mavo [z023] 4 uavo | 2023 SOCIO ORGANIZATIVD | LESIONADO "':“ OLECILDE
‘ SGaiho aiean
1323 1322 1 Mavo |23 1 MAYO | 2023 QUIMICC TECNOLOGICO INCENDI | FORESTAL/ PASTIZAL
1338 |} 1737 2 MAYO 20231 2 AYOQ E 2023 339 SOCIO ORGANIZATIVO ACCIDEN {COUISION YEHICULAR
1400 1448 2 MAYD 20234 2 TAAYO | 2023 34350 QUIMICO TECNOLOGICO INCENDIO CASA BABITACION
1800 | 1900 | 2 | wmavo 2 Yo | 2023 12355 QUIMICOTECNOLOGICO | INCENDIO PASTIZAL
119 2 | mavo 2 24Y0 | 2023 50010 ORGANIZATIVO SUICIDIO SUSPENSION
POR PROYECTIL
s | mavo |z023 ] 3 MAYO | 2023 50CI0 ORGANIZATIVG 3.,:&?2,?
18.00 7 2023 ’ 7 MAYOD i 2023 QUIMICO TECNOLOGICO FORESTALS PASTIZAL
" - [ | POR FROYECTIL OF
S5ah ; > 7 Ay | 5 o ANIZATIV LECIONA i
2210 323 1~Y0 202 SOCIC CRGANIZATIVO LESIONADO ARIA DE FUEGD
X . [ s = e o [POR PROYECTIL OE
2023 11 MAYO | 2023 1 MAYO | 2023 30 SOCIO GRGANIZATIVO ESIONAD | /’\.RLT:DE i
0825 2| wmavo 12 | mavo | 2023 21858 SOCIO CRGANIZATIVO | (esionapo | T OR PROYECTLDE
| { | _ARMA DE FUEGO
- -
2125 | 2300 | 16| mavo |223] 15 | wavo | 203 2760 QUIMICO TECNOLOGICO PASTIZAL
12.25 157 | 15| mavo |23 16 | mavo | 202 1746 QUIMICO TECNOLOGICO CASA HABITACION
1w0e || mavo |z v | mavo | 202 QUIMICO TECNOLOGICO PASTIZAL
T
B || mavo |z w7 | mavo | 2023 QUIMICO TECNOLOGICO | PastizaL
TPORFR I
530 || mavo |z w7 | mavo | 1779 sociooRsaNTv | wesionaco | P“g::g;i_ﬁﬂ}%i
1220 | 18| mavo |223| 18 | wmavo | 200 31793 SOCIC ORGANIZATIVO | LESIONADO POR CADA
1351 | 18| mavo |22 18 | mavo | 203 302 SOCIO ORGANIZATIVO SUKKIDIO SUSPENSION
< | " = . = s - p———— " FOR FAOVECTIL OF
07 33 0800 1| MAYO | 2023 | 15 MAYO | 2023 32793 SOCI0 ORGANIZATIVO LESIONADD | FUEGO
1990 | 2095 |1 | mavo |23 19 | mavo | 2003 QUIMICOTECNOLOGICO | 1ncanDIo PASTIZAL
- e -
1902 | 2000 |20 | mavo |223] 20 | mavo | 2003 351 SOCIO ORGANIZATIVO | tESION ey
B3| 23 |z| wmavo |23l 2 | mavo |20 955 SOCIO GRGANIZATIVO | SERSONA ENFERMA | FERSONA ENFERMA
1528 | 1552 | 23| mavo |z 23 | mavo | 2023 32975 SOCIO CRGANIZATIVO suiapio | suseEnsion
13 | t6ss |20 | mavo [z23| 20 | mavo |z 35007 SOCIO ORGANIZATIVO | PERSONA ENFERMA | FERSOA ENFERMA
1 i
181 | 1820 | 20| mavo 2 mavo | 202 32012 SOCIC ORGANIZATIVO LESIONADO gp?;p fg;‘;b;‘?f
| s - E e = R— . DIFICULTAD
04253 0557 28 MAYD 2823 | 29 MAYO 2023 SOCIO CRGANIZATIVO |PERSONA L RESPITATORA
‘ T . FICULTAL
wss 30| mavo |22 0 | mavo | z0: 185 | S0CI0 ORGANIZATIVG |PERSONA bl
1855 | 1| mavo |23 30 MAVO | 2023 SOCIO CRGANIZATIVO | SERSONA ENFERMA | PERSONA ENFERIA
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INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS FO-PC-011

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS
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TROBDE 34
‘

Fecha de elaboracion: _ 03Febrero23
Municipio: APASEO EL. GRANDE Informe del Mes de: Enero
Inestabhidad 0 ILIJ';foanas per 0 Flants 50
de laderas Tuvis ¥ 4 productiva 3
Geoldgico SRUMTLEN 05
Dosbordamento Casas
Hundmiertos Q  |Inundaciones | de cuerposda 0 “‘3;;,:”
agua
Colazsode 5 o Incendios
Estiuctir as 0 e)gsfnrcfgrnen!; 0 i Fotesta!
piveas de Cauces
Estucturas | Dafoa o Cados a
; instalaciones 0 |Grenizadas | 0 s 0 Urbano
Drsimst o [fee et doanans | 0
Choque entrs 7 Gas 1 Y Caida de o
Zmergencias Vehicilos 4 Gas Natural 0 Caida de dwrs
ﬁgﬁﬁji,ém 0 GasLP 10 Cables caidos
Cl & cont Hdrocarburo
Sgue e e (fomas 0 e
siaea i e Clandestna)
Maenale
Actidente Salida de Pakgrosos Hdrocarbura Emergenoas | aseanadas
\ial Camino 2 (Fugasy i3 {Azequramento) 0 U:‘mr?as Atrapdas 0
i Derramas)
Aropeto 5 Amoniacn 0 [
Caidade |~ IETATEIRTER M) T
Vehiculs s 0 Bombs Y
Incendio de P Seguadad
vehios 2 b ST IR R
FFCC QOtros 4 Qtos 4
Centros 0 Campafias de 0 Brigadista 0
Educati;as Dfusidn Comunitano
Freparagénde | o {nstitscionss 4 5 gacién | Unidades
4 Comunidad | Simusacros 45‘(’:‘3&@?3'5 0 |Difusion Pléticas 0 | Capactacién lnll;:nas 0
L"fg‘jgi?f: 0 Foros 0 Crdadana 0
Fanta Planta
Productaa Fesuvdades Productiva
émas de guemade a;nm
ocesos j . lesgo Vistos rolecia : g 5905
Normaticos MNICIN | Denncis Buemos Instalacion de 4 Senctonse’ | Hwridca
Cudadanas Vegos mecintos Cigdadana
otros Eventos Masevos Otos
OBSERVACIONES
Firma del Titular de la CMPC
P / Sello Institucional
I R
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SERVICIO DE ATENCION BOMBERQS FO-PC-013

ngeo COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y =
4 i e_ rande BOMBEROS APASEO EL GRANDE, GTO. 6@9
SO mncras beis p0r e - Ay @
FOPCM-05 FOLIODBAG: | fhbi 2147
FECHA: HORA REPORTE: HORA umo .‘W =
| vecacon COMUNIDAD:
CUIDAD/ESTADO: REPORTANTE:
TELLFONO: UNIDADES QUE ACUDEN: R
A CARGO: _ FOLIO CABINA: RADIO OPERADOR: .
DADES O SER OS REALIZADO
ACCIDENTES SERVICIOS ' APOYO
o ACC.LABORAL INCENOIO TORLSTAL /PASTIZAL CORTO CiRCUTO IESPICCION QUIMA PROTECHA
ATROPLLUMENTD “‘,‘fa“;“‘ INCINDHO RURAL DeasuMars DISPLECION PUNTOS OF RGO
CADA PLATON LESON ARMA INCTIDIO URBANO, CASA, INSPICCION OF IVINTOS WPLCCION RASG0% TN
Ve L BLANCA IMPRISA RECATATAOS ¥ DIFOATVOS PLITYRSADOR(S
[N ATC MEATATVG FUGAS BT GAS e et s ot PEPLCCION PARABLLS
ACC. MOTOCKALIA INFERMO INCINDIO BASURLSO CPIRATAVO TEMFORAL CTASONAL CONTROL ABLIAS ACRTSNAS
DIRAAME AT, OHLRATIVOS CONANTO CATATAS
Lerates | RUSCATEpRsONAS PNCINDIO VIHICLRO b omsareiiy APOVO EVINTOS CUATURALES |
_otaree e TeasoRisM0 R S3ACROS AR3OLES CAIDO, E4PICTACLAARIS
ANO N
e Cmay | TOMA CLANDESTINA DERRAMI CT COMBVITIOLLS CONTROL OE TOMA CLANDESTINA | OTROS
oTeos oraos
OTRAS ACTVOADLS:
FALSA ALARMA.
OR O 0D D 0
PLACAS/ | LESIONADO
MARCA SUBMARCA | MODELO coion £STADO | L A4 Sgal FAUECIDO | uNiap LwGAR TRASLADO
)
2
3
.
[
DAD 0S D OND
PROT CIVR MPAL FSPEG.
SAUG POL MINISTERIAL
STGURIOAD PUBLICA PROT. CIVIL ESTATAL
VIALIDAD SVEG
GUARDA NACIONAL LERTITO
POL CST. CAMINGS OTROS
o
st HO CANTIOAD:
20000 WO, NCMBA PRODUCTS.
e TIPO TRANSIORTE / ALMALEN
e,
/"\\ A
VIL N e
c) My Ay, N

J'/‘
Vi ‘\
/ @ \)OS Mg C‘
RN a4 7 'w:.c«\m" 8N
NS S \‘

BELC *ar m\\
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MATERIACUTIEIZADO

ESPUMA: 1 NO SE REBASTECE: §I NO

&

AGUA:  SI NO SEREBASTECE I POZO

F

CANTIDAD o SERECARGAN: SI

8

EQUIPOS AIRE: $1

EQUIPO HIDRAULICD: St NO SE REGASTECE: SI NO

OTROS:

ENCARGADO OE TURNO:

BOMBERO1:

BOMBERO 2:

BOMBERO 3:

BOMBERO &:

BOMBERO 5: (

BOHBEROG,/—L \ / /
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Apaseo e
NEA el Grande (R
TOYOTA QR-02
CAMION TANQUE EQ 1610 2017 MROEX8DDXH0247083
HILUX ROJO

FECHA KM Its GASOLINA| MONTO FOLIO OPERADOR
01/01/2023 104274 7215 1601.73 6798682-11769 JOSE A. MORENO
03/01/2024 104593 44.412 985.95 6800425-11828 VICTOR HERNANDEZ
05/01/2024 104783 36.015 795.53 6802164-11982 JOCSAN LUNA
08/01/2024 105011 38.417 852.86 6804901-11833 JOCSAN LUNA
10/01/2024 105219 34.362 762.84 6806723-11931 LUPITA JUAN DIEGO
12/01/2024 105389 31.81 706.18 6808425-12009 VICTOR HERNANDEZ
13/01/2024 105534 26.38 585.69 6809443-12012 ANTONIO SANDOVAL
14/01/2024 105654 20.965 465.42 6810385-12013 JOCSAN LUNA
16/01/2024 105503 35.797 794.69 6812803-1204% LUPITA JUAN DIEGO
18/01/2024 106067 28.852 640.51 6814666-12136 LUPITA JUAN DIEGO
20/01/2024 106324 46.467 1031.57 6816162-12141 LUPITA JUAN DIEGO
22/01/2024 106567 51.082 1134.02 6818052-12144 LUPITA JUAN DIEGO
23/01/2024 106831 39.135 868.8 12228 JUAN BARRON M.
24/01/2024 107176 45.857 1019.86 6819893-12230 LUPITA JUAN DIEGO
27/01/2024 107382 32.395 720.46 6822568-12285 JOCSAN LUNA
25/01/2024 107797 60.047 1335.45 6824459-12288 DAVID MALDONADO
30/01/2024 108166 51.64 1148.47 6825577-12291 VICTOR HERNANDEZ
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CEDULA PARA LA EVALUACION DE SIMULACROS FO-PC-0016

Apaseo PROTECCION CIVIL
el Grande APASEO EL GRANDE, GTO.

CEDULAPARALAEVALUACION DE SIMULACROS (DCS-002-04)

INFORMACION GENERAL

FECHA DEPENDENCIA O INSTITUCION TELEFONO
DIRECCION ENTIDAD FEDERATIVA
TIPO DE INMUEBLE O INSTALACION POBLACION FIJA POBLACION FLOTANTE
NIVELES ELEVADORES ESCALERAS DE EMERGENCIA HELIPUERTO
s NO S| NO s! NO
ESTACIONAMIENTO NIVELES SOTANO SUPERIORES CAPACIDAD ABIERTO ACOMODO
st | NO
DATOS GENERALES DEL SIMULACRO

HIPOTESIS PLANTEADA
(O AMENAZA DE BOMBA

O sismo () incenpio

DOCUMENTO

() HURACAN O otra st |

|
TIPO DE SIMULACRO 7 INDIVIDUAL () INTEGRAL 7~ MACRO

A N
(O RrepLEGUE () EVACUACION PARCIAL (O EVACUACION TOTAL
() conPREVIO avISO () siNPREVIO AVISO

DIFUSION DEL SIMULACRO

O s Ono
(A QUIEN Y A TRAVES DE QUE MEDIOS?
) PERSONAL INTERNO () VECINOS () AUTORIDADES E INSTITUCIONES
DURACION DEL SiM IULACRO

HORA DE INICIO: | | HORA DE TERMINO

—

TIEMPO REALIZADO EN LA EVACUACION DEL INMUEBLE:

DURACION TOTAL DEL EJERCICIO: l J

| EMPLEADOS l | VISITANTES [
— il s

REAUZACIEN DEL SIMULACRO

SISTEMA DE ALERTAMIENTO UTILIZADO

O Timere O sirena O sisato O campana

PERSONAS EVACUADAS:

O IMEGAFONO O VOCEC

¢ SE INSTALO PUESIQ DE MANDO? (O No[~SEmALIZADOS
, i NO
~ . LeSE INSTALO FORETO DERRIMEROS AUXILIOS? / / O st O no

o OV argy “\O\NU 40 el 20 EL e
5 . ‘..u 0 O > E,ONIDO f’v??/,-:— T \

KT g&ﬁ@g"’““ Ls
= s&ﬁ?lﬂﬁﬁmta:g
C. MARCO % ﬂg"& '\{' N

s TSARIOEDE GBRQA
\gé%éb?fo 1 ot Vinipao.
%onccnoﬂ%%m ’ IA = A

N
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¢SE APLICO EL PLAN DE ALERTAMIENTO? 8l L
¢SE APLICO EL PLAN DE EMERGENCIA? ~y 8 L
¢SE APLICO EL PLAN DE EVALUACION DE DANOS? :j" © sl [N
¢SE APLICO EL PLAN DE VUELTA A LA NORMALIDAD? Y s {7 NO
¢SE LLEVO A CABO LA VERIFICACION DEL PERSONAL EVACUADO? sl () wNo
¢SE REALIZO REUNION DE EVALUACION? T st ) No
(QUIENES PARTICIPARON? ) AUTORIDADES INSTITUCIONALES (| BRIGADISTAS

) OBSERVADORES (") INSTITUCIONES DE APOYO () oTros

BRIGADAS INTERNAS QUE PARTICIPARON:

PRIMEROS AUXILIOS (__) EVACUACION DE INMUEBLES
COMBATE DE INCENDIOS () BUSQUEDA Y RESCATE J OTRA
LCUENTAN CON EQUIPO DE IDENTIFICACION? ) s L NO

EQUIPO E INSTALACIONES DE EMERGENCIA UTILIZADOS:

) HIDRANTES () EXTINTORES ) BOTIQUINES
) EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL () ESCALERAS DE EMERGENCIA
) AMBULANCIA INSTITUCIONAL () oTROS

INSTITUCIONES DE APOYO QUE SE PRESENTARON:

' SEGURIDAD PUBLICA () crUZROJA (_} CRUZVERDE

! ERUM (| BOMBEROS () PROTECCIONCIVIL (! OTRAS

TIEMPQ DE RESPUESTA DE LAS INSTITUCIONES QUE PARTICIPARON:

OBSERVACIONES GENERALES
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EEC%E 'bﬁcft\ﬂ

C%QW ROCRE ""MA{TI@&* %

e ggfinnt

Apaseo
el Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

/



L T

-

/ PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO. T
V4
/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/05/2025 30/05/2025 001
coDIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MPO1

Pagina | 150

EVALUACION

DESCRIPCION

! BIEN REGULAR [

MAL

UBICACION DE LAS ZONAS DE MENCR RIESGO INTERNAS

UBICACION DEL PUNTO DE REUNION EXTERNO

CONDICIONES DEL PUNTO DE REUNION EXTERNO

CONDICIONES DE LAS RUTAS DE EVACUACION

LOCALIZACION DE LAS SALIDAS DE EMERGENCIA

CONDICICHES DE LAS SALIDAS DE EMERGENCIA

PROCEDIMIENTO PARA EL PLAN DE ALERTAMIENTO

PRCCEDRIMIENTO PARA LA EVACUACION DEL INMUEBLE

TIEMPO D EVACUACION DEL INMUESLE

PROCEDIMIENTO PARA EL PLAN DE EMERGENCIA

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACICN DE DANOS

PROCEDIMIENTO PARA LA VUELTA A LA NORMALIDAD

PARTICIPACION DE LOS MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES

ACTUACION DE LDS JEFES DE PISO

ACTUACION DE LOS BRIGADISTAS

COMPORTAMIENTO DE LOS EMPLEADOS Y VISITANTES

COORDINACION CON LOS GRUPOS EXTERNOS

COMENTARIOS

CONCLUIDO EL EJERCICIO, FIRMAN AL CALCE LOS PRESENTES:

POR LA UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE LOS FUNCIONARIOS, OBSERVADORES.

POR LA DEPENDENCIA, EMPRESA, ESTABLECIMIENTO O INSTITUCION

RESPONSABLE DEL INMUEBLE /,l RESPONSABLE DEL PROGRAMA INTERNO

oy

-

./"/m It y,

S SR = s

O\

v

_——{NOBRE, CARGO Y FIRMA DE [/OS FUNCIONARIOS. REPRESENTANTES.

7
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BITACORA DE REGISTRO DE ANUENCIAS FO-PC-017

# ANUECIA FECHA EVENTO COLONIA CALLE LUGAR DEL EVENTO HORARIO
07, 2025-
392 23//111{/202255 INSTALACION DE CIRCO FRACC. LA ESTANCIA | AV. PASEO DE LA ESTANCIA TERRENO 1930-2200 HRAS
356 08/11/2025 |CELEBRACION BODA RANCHO NUEVO PRV. LAZARO CARDENAS SALON 1400-0100 HRAS
383 08/11/2025|CELEBRACION BODA LA NORITA 15 DE ABRIL SALON TORRES 1700-0000 HRAS
EVENTO

ANDADOR FRENTE A
401 08/11/2025- | COMERCIAL{EXPOSICION CENTRO VIA PUBLICA 1000-1400 HRAS

PRESEDENCIA
14/11/2025 |CHEVROLET CELAYA) .

LIC. J. JESUS CABRER
398 KERMES MOLINO DE ARRIBA < ~ - - PARQUE 1400-2000 HRAS
15/11/2025 MUNOZ LEDO

o

z ;v N ! Et AUTOR!ZO '» Apaseo
_ RDS el Grande
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ORDEN DE COMPRA

~ Numero do
FECHA: | 13D OCIUBRE DEL 202% A:E:“.orgs PRO;I:':,C:!ON Roquisicion de PCX6I6/202%
Compra
ORCIAL MAYOR
PRESENTE
“ted para zobicitar ol requenimicnto del siguento matoraal baps las espociicaciones que ;

Por czto modio me dinyo a U-

contmuacion o dolallan:

~

[ NOMBRE COMERCIAL:
AY

P.U. TOTAL HOMBRE

FF.

AF.

UNIDAD

CONCEPTO

CANT

TOTAL S
ADES DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS, REFACCIONES

COTIZO

MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE LAS UNID
NCIA No. ECONOMICO A.01

R ST

(BATERIAS) PARA UNIDAD AMBULA

BOLICITA

C. MONICA JULIETA PAZ LOPEZ
SUBDIRECTORA DE RECURSOS MATERIALES

LIC. JUAN ULISES RODRIGUEZ CASTREJON
COMISARIO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA,
VIALIDAD, TRANSPORTE Y PROTECCION CIVIL

MO e

_ SOULITUD DE DEVENGADO

LCDA. VIVIANA ISLAS MENDOZA
OFICIAL MAYOR

LIC. JUAN ULISES RODRIGUEZ CASTREJON
COMISARIO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA,

/-/’ »
\ Clvs
)\ N \-"-/xL 4,

VIALIDAD, TRANSPORTE Y PROTECCION CIVIL

D0 %7
/&; (D.&,mcs 7, /[/

o PrE =)

& ML/ PUBLE
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SOLICITUD DE PAGO FACTURA

MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE. GUANAJUATO Tesoreria
Apaseo TESORERIA MUNICIPAL Municipal
el Grande FORMATO DE SOLICITUD DE PAGO
e FOLIO:
FECHA:
DATOS DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

PROTECCIOHN CIVIL
DATOS DEL PAGO

BEMEFICIARIO/PROYEEDOR
No. PROYEEDOR

DATOS BANCARIOS CUENTAICLABE: BAHNCO:
Ho. FACTURAICFDI
IMPORTE: 00.00 (PESOS 00/100 m.a)

DATOS PRESUPUESTALES

URICEGE PROGRAMA FONDO  PARTIDA = MONTO MOMBRE DE LA PARTIDA
040150000 GTMIDD4ENDZE

TOTAL DEL RECURSO UTILIZADO ~ | 7 -

DESCRIPGION Yﬁa&Méudm& DEM BIEN § SERVICIO
MANTENIMIENTO DE LAS UNIDADES DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS.
REFACCIONES(BATERIAS) PARA UNIDAD CAMION MOTOBOMBA No. ECONOMICO M-04

EL QUE SUSCRIEE MOMBRE Y PUESTO DEL TITULAR DE LA DIRECCION MARIFIESTO, QUE RECIEI DE CONFORMIDAD EL
PRODUCTO REQUERIDO Y QUE NO EXISTE INCONYENIENTE ALGUNO, POR LO QUE AUTORIZO SE REALICE CON CARGO 4 LOS DATOS
PRESUPUESTALES DESCRITOS ANTERIORMENTE, EL PAGO AL PROVEEDOR SEAALADO ¥ MANIFESTANDO QUE EL PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICION YD SERVICIO CURPLE CON LOS LINEARIENTOS GENERALES EN MATERIA DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y DISCIPLINGA
PRESUPUESTAL VIGENTES & LA FECHA DEL TRAMITE, EM CASO DE QUE EXISTA UNA OBSERVACION POR PARTE DE UN ENTE DE CONTROL
INTERNO O EXTERMO, SOY RESPONSAELE SOLIDARIO DE COMTESTAR, SOLYENT AR Y JUSTIFICAR EL GASTO CORRESPOMDIENTE.

AUTORIZO6:

LIC. JUAN ULISES RODRIGUEZ
CASTREJON
CORMISARIO DE L4 DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD,

Y,
TRANSPORTE Y PROTECCION CIVIL SELLO DE LA DEPENDENCIA

.} . e
/ - ) "
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL(POA)
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Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

-
O
<
L
-
O

—_—
R ——

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

Operacién: 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 cuestion de decisidn, por ejemplo: Si 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 electrdnico.

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

Flechas: Indican la secuencia y direccion del flujo de un proceso e
indicar el movimiento de snmbolo a otro
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SOLICITUD DE COTIZACION

FECHA- 08 D OCTUBRE DEL 2025 Fou%ggr}égéme;:un& PC/0676/2025
1IC. VIVIANA ISLAS MENDOZA
OFICIAL MAYOR
PRESENTE

Por este medio me diljo a usted para ol ftar enga a bien cotizar ¢l igquronto matornak

CANTIDAD DESCRIPCION DEL MATERIALPRODUCTO O SERVICIO] RO CUENTAYRORORE

MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE LAS UNIDADES DE PROTECCION CIVIL ¥ BOMBEROS.

SOLCIA T COTZO
LIC. JUAN ULISES RODRIGUEZ CASTREJON
COMISARIO DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA, COTIZADOR
VIALIDAD. TRANSPORTE Y PROTECCION CIVIL OFICIALIA MAYOR
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