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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia rapida y
especifica que incluya la operacién y desarrollo de las actividades de las diferentes areas
del Gobiemo Municipal de Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la
mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a
seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo
y dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacidon conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica o
bien en algin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas Generales de Uso del Manual de
Procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal que labora
en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracion y del
contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el presente
documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento informarles
oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

e Presidente Municipal

e Coordinador General de Administracion e Innovacién Gubernamental

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual

e Director de area que elabora el manual

e Jefe de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad de la Direccion de
Innovacién Gubernamental

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la portada con
las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la 1* version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste serd el
manual vigente.

Fecha de actualizacion:  Mes y aiio de la version mas reciente y vigente del manual
para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que el
manual se ha actualizado y que va en relacidon con el campo
de “Fecha de actualizacion”.

Céodigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
numero de version (00), y fecha de elaboracion o
actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del Manual de Procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

e Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada
unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia ademas de
contribuir a la division del trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

e Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

e Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias. |

e Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos que lo
conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

e Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para
la realizacion de las actividades.

e Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de las
funciones asignadas.

e Servir como base para identificar 4areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de Procedimientos

Reporte SEGE-DPCB-PRO-00-01 11
Simulacro ordinario SEGE-DPCB-PRO-00-02 13
Macrosimulacro (19 de septiembre y 22 de abril) SEGE-DPCB-PRO-00-03 15

Operativos ciclicos (Gdluz, Sucedegdl, 14 de febrero,
semana santa, pascua, temporada de estiaje, 10 de mayo, 15
de septiembre, 16 de septiembre, 12 de octubre romeria, 2
de noviembre, 11 y 12 de diciembre, fiestas de fin de afio, SEGE-DPCB-PRO-00-04 il
periodos vacacionales, dia de la virgen de Guadalupe,
aseguramiento polvora, eventos masivos, eventos religiosos,
manifestaciones, en estadios y plaza de toros)

Operativos ciclicos en temporada de lluvias SEGE-DPCB-PRO-00-05 19
Operativos ciclicos en temporada invernal SEGE-DPCB-PRO-00-06 .21
Revision especial por obra mayor SEGE-DPCB-PRO-00-07 23
Revisiones especiales SEGE-DPCB-PRO-00-08 25
Apoyo en servicio de emergencia SEGE-DPCB-PRO-00-09 27
Evento de concentracion masiva en lugares publicos | SEGE-DPCB-PRO-00-10 29

Evento de concentracion masiva en lugares publicos

(estadio Jalisco) SEGE-DPCB-PRO-00-11 31

Actualizacion de atlas de riego SEGE-DPCB-PRO-00-12 34

Implementacion del sistema de comando de incidentes en
eventos de gran magnitud (Emergencia)

Implementacion del sistema de comando de incidentes en
eventos de gran magnitud

SEGE-DPCB-PRO-00-13 36

SEGE-DPCB-PRO-00-14 38

Disefio de 6rdenes de operacion SEGE-DPCB-PRO-00-15 40

Supervision de operacion de las tecnologias de la

informacién dentro de su jornada laboral e A A i i
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Generacion de manera inmediata durante incidentes de gran

magnitud el parte previo del evento SEGE-DPCR-ERO-00-17 i
Participacion en reuniones de coordinacion con diferentes

instrucciones para la planeacion de eventos masivos a SEGE-DPCB-PRO-00-18 46
desarrollarse en el municipio

quyo en el desarrollo de proyectos estratégicos para la SEGE-DPCB-PRO-00-19 48
institucion

Plataforma Agil Gob SEGE-DPCB-PRO-00-20 50
Matriz trimestral SEGE-DPCB-PRO-00-21 52
Panal estadistico SEGE-DPCB-PRO-00-22 54
Agenda_ para _el_desarrollo municipal en materia de SEGE-DPCB-PRO-00-23 56
Proteccion Civil

J efatura_c’ie Unidad Departamernth de Innovacion, SEGE-DPCB-PRO-00-24 58
Planeacion y Proyectos Estratégicos

Gestion de proyectos SEGE-DPCB-PRO-00-25 60
Soporte técnico SEGE-DPCB-PRO-00-26 62
Gestidn de sistemas de redes SEGE-DPCB-PRO-00-27 64
Control de equipos SEGE-DPCB-PRO-00-28 66
Modificacion de base de datos SEGE-DPCB-PRO-00-29 68
Generacion de consultas especificas SEGE-DPCB-PRO-00-30 70
Disefio de base de datos SEGE-DPCB-PRO-00-31 72
Activacion SEGE-DPCB-PRO-00-32 74
Movilizacion SEGE-DPCB-PRO-00-33 76
Operacion SEGE-DPCB-PRO-00-34 79
Desmovilizacion SEGE-DPCB-PRO-00-35 81
Reuniodn posterior SEGE-DPCB-PRO-00-36 83
Personal y recursos SEGE-DPCB-PRO-00-37 85
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Coordinar Servicios SEGE-DPCB-PRO-00-38 87
Coordinacion servicios de emergencia SEGE-DPCB-PRO-00-39 89
Agenda de Riesgo SEGE-DPCB-PRO-00-40 91
Apoyo en Diversos Servicios de Emergencia SEGE-DPCB-PRO-00-41 93
Supervision para determinar aforo en bares, cabarets,

restaurantes, discoteca, salones de eventos, auditorios, SEGE-DPCB-PRO-00-42 95
teatros, casinos y centros de espectaculos

Supervision a quemas de pirotecnia, castillo, cohetes, SEGE-DPCB-PRO-00-43 97
bombas, etc.

Asegur'flmlento de pTodgf:tos elaboradosl a base de podlvora, SEGE-DPCB-PRO-00-44 100
comercios, casa habitacion o ambulantaje

Construccion de edificaciones de riesgo alto SEGE-DPCB-PRO-00-45 102
Elaboracién de oficios, vistos buenos y anuencias SEGE-DPCB-PRO-00-46 104
Visitas de supervision a estaciones de servicio y revision de SEGE-DPCB-PRO-00-47 106
pozos de monitoreo

Supervision a giros nuevos SEGE-DPCB-PRO-00-48 108
AnahSlS. y dlqtgmen técnico de programas internos de SEGE-DPCB-PRO-00-49 110
Proteccion Civil

Supervision a tlapalerias SEGE-DPCB-PRO-00-50 112
?;tcoléwo e integracion de expedientes digitales en la base de SEGE-DPCB-PRO-00-51 114
Elaboracion tarjetas informativas SEGE-DPCB-PRO-00-52 116
Manejo de Agenda SEGE-DPCB-PRO-00-53 118
Proyecto de construccion SEGE-DPCB-PRO-00-54 120
Respuesta a solicitudes de la Unidad de Transparencia SEGE-DPCB-PRO-00-55 122
Destruc.cmn de pdlvora y destino final de productos SEGE-DPCB-PRO-00-56 124
contaminados -
SEGE-DPCB-PRO-00-57 SEGE-DPCB-PRO-00-57 126
Control de archivo muerto SEGE-DPCB-PRO-00-58 128
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Informe mensual de las actividades del Area Técnica de

T — SEGE-DPCB-PRO-00-59 130
Archivo de expedientes fisicos SEGE-DPCB-PRO-00-60 132
Capacitacion externa SEGE-DPCB-PRO-00-61 134
Capacitacion a personal de otras dependencias SEGE-DPCB-PRO-00-62 136
Capacitacion a personal interno (bomberos) SEGE-DPCB-PRO-00-63 138
Conferencias externas SEGE-DPCB-PRO-00-64 140
Servicios de emergencia SEGE-DPCB-PRO-00-65 142
Eventos deportivos SEGE-DPCB-PRO-00-66 144
Cursos de Capacitacion SEGE-DPCB-PRO-00-67 146
Disefio de imagen para eventos masivos SEGE-DPCB-PRO-00-68 148
Monitoreo de prensa SEGE-DPCB-PRO-00-69 150
Psicoterapia (Asesoria) SEGE-DPCB-PRO-00-70 152
Psicoterapia (Terapia) SEGE-DPCB-PRO-00-71 154
Intervencion en situaciones criticas SEGE-DPCB-PRO-00-72 156
Descompactacion emocional SEGE-DPCB-PRO-00-73 158
Evaluaciones Psicologicas SEGE-DPCB-PRO-00-74 160
Formacion de habilidades psicologicas SEGE-DPCB-PRO-00-75 162
Consulta externa SEGE-DPCB-PRO-00-76 164
Atencion en incendios SEGE-DPCB-PRO-00-77 166
grzz,;lgllﬁa anual para deteccion de diabetes e hipertension SEGE-DPCB-PRO-00-78 168
Campafia para desparasitacion SEGE-DPCB-PRO-00-79 170
Valoracién médica USAR SEGE-DPCB-PRO-00-80 172
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Surtir medicamento o material de curacion SEGE-DPCB-PR0O-00-81 174

Elaborar solicitud de medicamento y material de curacion SEGE-DPCB-PRO-00-82 176

Reunidn intersectorial de comité de prevencion, vigilancia y

control de dengue chikungunya, zika y paludismo REGE-DRCB-FRO-00-43 178

Gestion de programas deportivos SEGE-DPCB-PRO-00-84 180
Imparticiéon de entrenamiento fisico SEGE-DPCB-PRO-00-85 182
Organizacion de eventos deportivos SEGE-DPCB-PRO-00-86 184
Proceso de capacitacion SEGE-DPCB-PRO-00-87 186

Programacion de planes de entrenamiento fisico

e . ; SEGE-DPCB-PRO-00-88 188
especializado al personal con necesidades especiales

Promocion de actividad fisica SEGE-DPCB-PRO-00-89 190
Evaluaciones fisicas de control u otras SEGE-DPCB-PRO-00-90 192
Terapia Fisica SEGE-DPCB-PRO-00-91 194
Apoyo técnico, higiene y preparacion de alimentos SEGE-DPCB-PRO-00-92 196
Consultas y asesoria nutricional SEGE-DPCB-PRO-00-93 198
Control de peso SEGE-DPCB-PRO-00-94 200
Proceso de capacitacién SEGE-DPCB-PRO-00-95 202

Seguimiento y control del personal con necesidades SEGE-DPCB-PRO-00-96 204

especiales
Valoracion nutricional SEGE-DPCB-PRO-00-97 206
Apoyo USAR SEGE-DPCB-PRO-00-98 208

Representacion institucional a través del deporte de SEGE-DPCB-PRO-00-99 210

competencia

Clasificacion de expedientes SEGE-DPCB-PRO-00-100 | 212
Concertar citas y reuniones SEGE-DPCB-PRO-00-101 214
Contestacion de oficios 0 memorandums SEGE-DPCB-PRO-00-102 216
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Elaborar Agenda SEGE-DPCB-PRO-00-103 21 8
Expediciéon de constancias de siniestro SEGE-DPCB-PRO-00-104 | 220
Ordenar archivo muerto SEGE-DPCB-PRO-00-105 | 223
Recepcion de documentacion interna SEGE-DPCB-PRO-00-106 | 225
Recepcion de documentos externos SEGE-DPCB-PRO-00-107 | 227
Entrega de documentos externos SEGE-DPCB-PRO-00-108 229
Pendiente de cualquier comisién en especial SEGE-DPCB-PRO-00-109 | 231
Prestar apoyo al personal operativo SEGE-DPCB-PRO-00-110 233

Cddigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), niimero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de Flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

¢l (0000

Flujo de secuencia

10
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Coordinacién o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Proteccion Civil
Procedimiento: Reporte

Cédigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-01

Insumo(s): Recepcion de reporte

Salida(s): Oficio

Fecha de documentacion: 17 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta: Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “A”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 12 de enero de 2018
Nombre de quien valida: Juan Pedro Ramos Rodriguez
Puesto nominal de quien valida: Comandante
Firma de quien valida: /

<24
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Reporte SEGE-DPCB-PRO-00-01
Reporte
Jefatura de Unidad c P
Cabina Departamental de gy

Proteccion Civil

segundo oficial

[ Recibe reporte ]

!

[

Hace llegar reporte a la drea de
Proteccion Civil

],

—b[ Recibe reporte ]

-
Registra en base de datos ]

Interna

!

al lugar

p
Atiende reporte acudiendo }

—b{ realiza revision ]

datos

Rezlstra resultado en base c:e]<

Y

Canaliza por medio de oficio a
cenendencxa correspondiente

que se cumplio con lo

Da seguimlemo para asegurarse
solicitado

12
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Proteccion Civil
Procedimiento: Simulacro ordinario

Coédigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-02

Insumo(s): Oficio de peticién

Salida(s): Registro de resultado

Nombre de quien documenta: Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Admlinistrativo “A”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 12 de enero de 2018
Nombre de quien valida: Juan Pedro Ramos Rodriguez
Puesto nominal de quien valida: Comandante

Firma de quien valida:
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Simulacro ordinario \ SEGE-DPCB-PRO-00-02

Simulacro ordinario

Jefatura de Unidad Departamental de Proteccion Civil

[ Recibe oficio de peticion ]

!

[ Registra en base de datos el dia del simulacrcq

!

[ llegada la fecha se acude al lugar a realizar simuiacrcj

!

[ Concluido el simulacro regresa a la base ]

A

[ Registra en bitacora ]

A

[ Registra resultado de simulacro}

3

14
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Proteccion Civil
Procedimiento: Macrosimulacro (19 de septiembre y 22 de abril)
Cédigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-03

Insumo(s): Invitacion o peticion

Salida(s): Informe de resultados

Fecha de documentacién: 17 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta: Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “A”

Firma de quien documenta:

L

Fecha de validacion: 12 de enero de 2018
Nombre de quien valida: Juan Pedro Ramos Rodriguez
Puesto nominal de quien valida: Comandante

Firma de quien valida: S,




A

Proteccién Civil 7
y Bomberos g—g@

Secretarfa General r.' =
Guadalajara \Ql@g\l y

Gubiern de
Guadalajara

Macrosimulacro (19 de septiembre y 22 de abril) SEGE-DPCB-PRO-00-03

Macrosimulacro (19 de septiembre y 22 de abril)
Jefatura de Unidad Departamental de Proteccion Civil

Hace invitacion a dependencias de 3 drdenes de gobiemo, centros
educativos de cualquier mivel, mercados municipales v empresas del
sector pblico v privado. por via oficio o recibe peticion para
participar

Realiza concentrado de los lugares a los que se va acudir

Distmnbuye lugares para atencion de simulacion (dia v hora)

Y

[ Distnibuye personal ]

L

[ Coordina las atenciones ]

v

Llegada la fecha acuden al lugar a realizar macrosimulacro

Y

[ Registra resultado de macrosimulacro ]

Saca folio

Realiza informe de resultados para Presidencia municipal
v Proteccion Civil del Estado

Archiva

16






