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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




Proteccion Civil
y Bomberos
Secretarfa General
Guadalajara

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

Coterno de
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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,
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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
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Proteccion Civil
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, periodos
vacacionales, dia de la virgen de Guadalupe, aseguramiento
polvora, eventos masivos, eventos religiosos, manifestaciones, en

Procedimiento: estadios y plaza de toros)

Coédigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-04

Insumo(s): Analisis de riesgo

Salida(s): Informe de resultado

Fecha de documentacion:

17 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Adrpinistrativo “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:

o

4
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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, -
periodos vacacionales, dia de la virgen de Guadalupe,
aseguramiento polvora, eventos masivos, eventos religiosos,
manifestaciones, en estadios y plaza de toros)

SEGE-DPCB-PRO-00-04

Operativos ciclicos (Gdluz, Sucedegdl. 14 de febrero, semana santa, pascua,
temporada deestiaje, 10 de mayo, 15 de septiembre, 16 de septiembre,
12 de octubre romeria,2 de noviembre, 11 v 12 de diciembre, fiestas de fin de anio,
periodosvacacionales, dia de la virgen de Guadalupe, aseguramiento pélvora, eventos masivos,
eventos religiosos, manifestaciones, en estadios y plaza de toros)

Jefatura de Unidad Departamental de Proteccion Civil

[ Realiza analisis de nesgo de lo2 sitios donde se llevard 2 cabo el evento ]

!

[ Realiza acciones preventivas }

!

[ Supervisa escenarios en los lugares gue se requiera ]

v

[ Acordonan lugares de nesgo ]

Nc cuenta con pirotecnia?

si \X/ Ne

—b{ Realiza anidlisis de ubicacion de puestos ambulantes

!

[Jr_:ta];! sefialética informanva de ruta de evacuacion ete,

Supervisa durante el evento

[.—\I final del evento retira sefialética ]

v

[ Realiza Informe de resultados ]

Registra en bitdcora

Abre expediente por cada
operative

Supervisa

Da recomendaciones

18
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Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Proteccion Civil
Procedimiento: Operativos ciclicos en temporada de lluvias

Codigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-05

Insumo(s): Analisis de riesgo
Salida(s): Informe
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:

A7

ALY




Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Operativos ciclicos en temporada de lluvias

SEGE-DPCB-PRO-00-05

Operativos ciclicos en temporada de lluvias

Jefatura de Unidad Departamental de Proteccién Civil

Realiza analisis de riesgo e 1dentifica los nesgos

!

Realiza la reunidn interdependencias para presentar el andlisis
de riesgo para su evaluacién

|

Realiza oficios a las dependencias correspondientes para la realizacion de
obras de defensa y mitigacion

|

[ Programa recorridos de evaluacion v seguimiento J

|

{Genera informe de resultados para Secretaria Geneta]]

y

[ Entrega informe general al Presidente v Secretaric General ]

Espera respuesta para
desalojar lugar de riesgo

(Hubo inundacion?

Acude al lugar afectade

A

Realiza evaluacidn de dafios

v

Informa de los dafios a Daf,
Participacién Ciudadana, Secretaria
General v Obras Publicas para recibir
apove

!

Da seguimiento hasta que ccnclu\-e]
- - 5 = -
dicha operacién
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Proteccién Civil
y Bomberos
Secretarfa General
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Proteccién Civil
Procedimiento: Operativos ciclicos en temporada invernal

Codigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-06

Insumo(s):

Analisis de riesgo

Salida(s):

Recomendaciones y apoyo

Fecha de documentacion:

17 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

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

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:




Proteccion Civil
y Bomberos
Secretarfa General
Guadalajara

Operativos ciclicos en temporada invernal SEGE-DPCB-PRO-00-06

Operativos ciclicos en temporada invernal

Jefatura de Unidad Departamental de Proteccion Civil

Realiza analisis de niesgo en los sitios de vulnerabilidad de
temperaturas bajas

Y

De acuerdo al resultado del analisis se acude al lugar junto
con DIF Municipal v Procesos Ciudadanos para dar
recomendaciones v apoyo

!

En caso de situacion de calle se hace recomdo mvitando a
las personas a ser llevadas a albergue previsto
por el DIF Municipal

22
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Proteccion Civil
Procedimiento: Revision especial por obra mayor

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-07

Insumo(s):

Reporte o solicitud

Salida(s):

Recomendaciones de riesgo

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:




Proteccidn Civil
vy Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Revision especial por obra mayor SEGE-DPCB-PRO-00-07 I

Revision especial por obra mavor

Jefatura de Unidad Departamental de Proteccion Civil

Recibe peticion por medic de un reporte o solicitud

!

[ Se acude al lugar

'

{ Solicita informacion del provecto por medio de oficio o solicitud ]

'

[ Anzliza ]

Da recomendaciones de riesgo

[ Da seguimiento hasta la culminacion del provecto ]

Niiad
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadatajara

Gohieen
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Proteccion Civil
Procedimiento: Revisiones especiales

Cddigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-08

Insumo(s):

Reporte

Salida(s):

Expediente

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:

L



Proteccidn Civil

y Bomberos ©1z16)
Secretaria General & S
Guadatajara ! ﬁ?"( )

Gobierno de

Guadalajara

Revisiones especiales SEGE-DPCB-PRO-00-08

Revisiones especiales

Jefatura de Unidad Departamental de Proteccion Civil

Recibe reporte

Acude al lugar

|

Solicita informacion

!

[Supen'ma el lugar sobre medidas de segundad]

!

{ Emite opinion técnica ]

!

[ Da seguimiento hasta culminar lo sclicitade ]

!

(" B
Abre expediente
o A
'S l 5
Archiva
. r
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Proteccion Civil
Procedimiento: Apoyo en servicio de emergencia

Cédigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-09

Insumo(s): Reporte

Salida(s): Expediente

B coselhetwdlll T PR
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:

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:
=
— 7



Proteccion Civil
y Bomberos
Secretarfa Generat
CGuadatajara

Gobierpo de
Guadalajara

Apoyo por servicio de emergencia SEGE-DPCB-PRO-00-09

Apoyo por servicio de emergencia

Jefatura de Unidad Departamental de Proteccién Civil

fuga de gas natural v choque que datie alguna edificacion

[ Acude al lugar }
[Rea,lu:a llenado de formate ]

{ Solicita apoyo de Obras Pablicas v Vialidad ]

[ Recibe reporte por radio de cabina por motivo de derrumbe, incendio, ]

Y

[ Realiza trabajo ]

r

[ Acude a supervisar al lugar dentro de las 24 horas ]

Y

[ Elabora oficio de peticion de resultado de la intervencidn de otras dependencias ]

¥

[ Genera expediente ]

A

[ Ak J
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Proteccion Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Proteccion Civil
Procedimiento: Evento de concentracion masiva en lugares publicos

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-10

Insumo(s):

Oficio

Salida(s):

Expediente

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:




. pocg i
Proteccién Civil Zr
y Bomberos O
Secretaria General
Guadalajara ?g

Guadalajara

Evento de concentracion masiva en lugares piblicos SEGE-DPCB-PRO-00-10

Eventos de concentracion masiva en lugares publicos

Jefatura de Unidad Departamental de Protecciéon Civil

Recibe oficio de aviso con fecha v hora de realizacion de algun evento

y

Dentro de los 5 dias habiles antes del evento realizan analisis de niesgos en el lugar

Emite documento al responsable del evento sobre las acciones que debe
emprender en materia de proteccion civil

Envia oficio para Obras Publicas v Secretaria General, solicitandoles apuntalamientos
de las plazas publicas

A 4

Instalan sefialética de ruta de evacuacion v puntos de reunién
en el lugar donde se realizara el evento

Y

Solicita dictamenes estructurales

Y

Supervisan escenario ¥ gradas

Y

Durante el evento realizan supervisiones de medidas de
seguridad v equipo contra incendios

y
; N
Abre expediente
\ >y
'd N
Archiva
A »y
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Proteccion Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Gutneron
Guadalajara

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Proteccion Civil
Evento de concentracion masiva en lugares publicos (estadio

Procedimiento: Jalisco)

Codigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-11

Insumo(s): Oficio de requerimientos
Salida(s): Supervisiones
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:




Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretarfa General
CGuadalajara

SEGE-DPCB-PRO-00-11

Evento de concentracidon masiva en Estadio Jalisco

Eventos de concentracion masiva en Estadio Jalisco
Jefatura de Unidad Departamental de Proteccion Civil

Realiza inspeccion sobre medidas de seguridad

Y

Elabora oficio de requerimientos del resultado de la inspeccién

!

Recibe plan de contingencias por partido

|

Dentro de las 48 horas realiza oficio de requenmientos o medificaciones de diche plan

|

Realiza andlisis de riesgo al interior v exterior del estadio ]

|

Superiisa la sefialética de ruta de evacuacién

'

En caso de que se vava a instalar pirotecnia. hace revisién del lugar

;Se instala pirotecnia?

Y

No

Revisa que cumpla que con todas
las medidas de seguridad

De cumplir con todas las medidas de
seguridad se realiza oficio de
aceptacion de uso de pirotecnia

Durante partido se realiza recorrido de ]
supervision al interior v exterior del [
estadio

O
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretar(a General
Guadalajara

Eventos de concentracion masiva en Estadio Jalisco

Jefatura de Unidad Departamental de Proteccion Civil

Supervisa las activaciones

Supervisa las activaciones en medio tiempo

A
& ~

Al final permanecen asegurandose de que las
personas salen del estadio sin conveniente

33
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Proteccion Civil
y Bomberos
Secretaria Generat
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Proteccion Civil
Procedimiento: Actualizacion de atlas de riego

Cédigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-12

Insumo(s): Formato

Salida(s): Captura de coordenadas

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:




Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretarfa General
Guadalajara

Actualizacion de atlas de riesgo SEGE-DPCB-PRO-00-12

Actualizacion de atlas de riesgos

Jefatura de Unidad Departamental de Proteccion Civil

Elabora formato para levantamiento de informacién en campo

!

Acude a los 51105 que representan riesgos

!

Hace captura digital de la informacion recabada en campo

I

Anexa coordenadas correspondientes

Y

Captura coordenadas de supervisiones de emergencia atendidos
por la direccion de manera general
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Proteccion Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura de Unidad Departamental de Innovacion, Planeacion y
Jefatura: Proyectos Estratégicos

Implementacion del sistema de comando de incidentes en eventos

Procedimiento: de gran magnitud (Emergencia)

Codigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-13

Insumo(s): Recepcion de llamada

Salida(s): Resguardo de informacion

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 validacién: 15 de enero de 2018
Nombre de quien valida: José Gabriel Mateos Garcia
Puesto nominal de quien valida: Oficial Bombero Especializado B

Firma de quien valida: W
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

i de
Guadalajara

Implementacion del sistema de comando de incidentes en SEGE-DPCB-PRO-00-13
eventos de gran magnitud (Emergencia)

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

Jefatura de Unidad )
Cabina Departamental de Innovacion, Jefe Operativo Area de Planeacion Oficial de Comunicacion

Planeacion v Provectos Estratégicos

Rectbe llamada de
emergencia

‘P[ Estructura emergencias ]

Trasladan recursos
(material necesano)

. R
Se coordinan con la drea "
Pasa a ser comandante

operativa que astd de incidents

presente en el lugar I

Distnbuye funciones

\ s
i Genera los objetives
entre junto con

i Distribuye la
Asume la posicion de Operaciones v el feinacite adamiidaa
la drea de planeacién "]  comandante del ST
i for o5 canales necesarios

socializa con personal

Implementa los

objetivos de <
planeacién I

e e

Concentra
informacion

I

Resguarda
informacién

Y
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretarfa General
Guadatajara

Gubjeeon e
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura de Unidad Departamental de Innovacién, Planeaciény
Jefatura: Proyectos Estratégicos

Implementacion del sistema de comando de incidentes en eventos

Procedimiento: de gran magnitud

Cédigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-14

Insumo(s): Solicitud

Salida(s): Informacion

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: 15 de enero de 2018
Nombre de quien valida: José Gabriel Mateos Garcia
Puesto nominal de quien valida: Oficial Bombero Especializado B

Firma de quien valida: //M




Proteccién Civil
y Bomberos
Secretarfa General
Guadalajara

Implementacion del sistema de comando de incidentes en SEGE-DPCB-PRO-00-14
eventos de gran magnitud

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

Jefatura de Unidad Departamental de Innovacion, Planeacion y Proyectos Estratégicos

[ Recibe solicitud de la direccion

|

[ Recibe asignacion por parte de la direccién para asistir a la reunién ]

!

[ En la reunion realiza concentrado de la informacion general del evento

|

[ Socializa con las dreas las generalidades v necesidades del evento ’

|

Recaba informacién de cada una de las dreas J

v

Integra informacién I

|

Genera plan de operaciones I

|

[ Estructura plan de operaciones por medio del sistema de comando e incidentes

|

[ Durante el evento estructura el incidente con el comandante del incidente

}

[ Distribuye las actividades el comandante del incidente ]

!

[ Cada una de las dreas ¢ grupos generan informe

|

Recibe informacion

}

Supervisa informacion

!

Archiva en fisico v base de datos
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Proteccion Civil
y Bomberos
Secretarfa General
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura de Unidad Departamental de Innovacion, Planeacion y

Jefatura: Proyectos Estratégicos
Procedimiento: Disefio de 6érdenes de operacion
Cédigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-15
Insumo(s): Informacién

Salida(s): Documento

F 17 de noviembre de 2017

echa de documentacion:

Nombre de quien documenta: Leticia Natalhi Dominguez Martinez

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

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 15 de enero de 2018
Nombre de quien valida: José Gabriel Mateos Garcia
Puesto nominal de quien valida: Oficial Bombero Especializado B

Firma de quien valida: / W
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretarfa Generat
Guadalajara

Disefio de 6rdenes de operacion

SEGE-DPCB-PRO-00-15

Diserio de ordenes de operacion

Direccion

Jefatura de Unidad
Departamental de Innovacion,
Planeacion v Proyectos Estratégicos

Recaba la informacidn del evento
que se ha de realizar en dicha
operacion

!

Reparte a cada area lo que le
corresponde

!

Concentra recursos

Estructuran orden de
operacion

!

Estructuran informacion recabada
por las demas areas

!

Socializa con el fin de que tengan
entendido en el momento de la
intervencion

!

Entrega documento a las areas

41
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Proteccion Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Gobieraa de
Gua:;!allajar:ﬂ

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura de Unidad Departamental de Innovacién, Planeacion y

Jefatura: Proyectos Estratégicos
Supervision de operacion de las tecnologias de la informacion
Procedimiento: dentro de su jornada laboral
Codigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-16
Insumo(s): Recepcion de informacion
Salida(s): Supervision
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: 15 de enero de 2018
Nombre de quien valida: José Gabriel Mateos Garcia
Puesto nominal de quien valida: Oficial Bombero Especializado B

Firma de quien valida: M
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Proteccién Civil

y Bomberos

Secretarfa General

Guadalajara

Supervision de operacion de las tecnologias de la
informacion dentro de su jornada laboral

SEGE-DPCB-PRO-00-16

Supervision de operacion de las tecnologias de la informacion dentro de su jornada laboral

Jefatura de Unidad
Departamental de Innovacion,
Planeacion v Provectos Estratégicos

Area operativa

Recibe informacion de evento o emergencia

Concentra informacion en base de datos

.

Venfica que la base de datos esté completa |

~ ‘- )
con la informacion necesana

(Esta completa la
base de datos?

Notifica al drea
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Proteccion Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

| £ \
o

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura de Unidad Departamental de Innovacion, Planeacion y
Jefatura: Proyectos Estratégicos

Generacion de manera inmediata durante incidentes de gran
Procedimiento: magnitud el parte previo del evento

Codigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-17

Insumo(s): Recepcion de informacion

Salida(s): Informe final

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: 15 de enero de 2018
Nombre de quien valida: José Gabriel Mateos Garcia
Puesto nominal de quien valida: Oficial Bombero Especializado B

Firma de quien valida: / W
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Gohierno de
Guadatajara

Generacion de manera inmediata durante incidentes de gran | SEGE-DPCB-PRO-00-17
magnitud el parte previo del evento

Generacion de manera inmediata durante incidentes de gran magnitud el parte previo del evento

Jefatura de Unidad Departamental de Innovacion, Planeacion v Provectos Estratégicos

Recibe informacidn del evento de las demas areas encargadas

'

Recopila informacion

'

Estructura para poder difundir a los mandos
Elabora informe final con el contenido de lo anterior

l

Archiva en fisico v en base de datos
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Proteccion Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura de Unidad Departamental de Innovacion, Planeacion y
Jefatura: Proyectos Estratégicos

Participacion en reuniones de coordinacion con diferentes
instrucciones para la planeacion de eventos masivos a

Procedimiento: desarrollarse en el municipio

Coédigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-18

Insumo(s): Recepcion de instruccion

Salida(s): Archiva

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: 15 de enero de 2018
Nombre de quien valida: José Gabriel Mateos Garcia
Puesto nominal de quien valida: Oficial Bombero Especializado B

Firma de quien valida: W
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretarla General
Guadalajara

Participacion en reuniones de coordinacion con diferentes
instrucciones para la planeacion de eventos masivos a SEGE-DPCB-PRO-00-18
desarrollarse en el municipio

Participacion en reuniones de coordinacion con diferentes instrucciones para la planeacion

de eventos masivos a desarrollarse en el municipio

Jefatura de Unidad Departamental de Innovacion, Planeacion y Proyectos Estratégicos

para asistir 2 reunion de coordinacion

Participa en reunion de coordinacion ]

[Rec:be mstruccion de Director o Coordinador del area

!

Genera minuta v se socializa con demas areas

!

Archiva en fisico v base de datos

s T™Y., TS,
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General
Cuadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura de Unidad Departamental de Innovacion, Planeacion y
Jefatura: Proyectos Estratégicos

Apoyo en el desarrollo de proyectos estratégicos para la

Procedimiento: institucion

Coédigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-19

Insumo(s): Solicitud

Salida(s): Apoyo

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: 15 de enero de 2018
Nombre de quien valida: José Gabriel Mateos Garcia
Puesto nominal de quien valida: Oficial Bombero Especializado B

Firma de quien valida: W
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Secretarfa General 2o ?‘i
Guadalajara (—f ? I‘L)
Guadalajara

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

Apovo en el desarrollo de proyectos estratégicos para la institucion
Jefatura de Unidad Departamental de Innovacion, Planeacion v Provectos Estratégicos

Recibe solicitud de las diferentes dreas de la direccion a partir de una necesidad o
proveccion de algun provecto en beneficio de la institucion

'

Apoya en desarrollo de provecto en la estructura v 1a puesta en marcha v en su
control
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Proteccién Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Gotileran de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura de Unidad Departamental de Innovacién, Planeacion y
Jefatura: Proyectos Estratégicos
Procedimiento: Plataforma Agil Gob

Codigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-20

Insumo(s):

Revision de procesos publicados

Salida(s):

Verificacion de modificaciones

Fecha de documentacion:

17 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

=Ly,

Fecha de validacién:

06 de diciembre de 2017

Nombre de quien valida:

Maria Isabel Balvaneda Zufiiga

Puesto nominal de quien valida: Técnico A

~

Firma de quien valida:

2
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Plataforma Agil Gob

SEGE-DPCB-PRO-00-20

Actualizacion Plataforma AgilGob

~

Enlace de Evaluacion v Seguimiento

Revisa los procesos
publicados en la plataforma

(Se requiere actualizar?

Y

Realiza las modificaciones
requeridas

y
nvia las las modificaciones 2
la Direccion de Evaluacién v
Seguimiento de la Secretaria
General, para su validacion v
publicacién

Espera a que se realicen
las modificaciones en la
plataforma

Vernifica las modificaciones

2
(=]
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Goehier
Guadalajara

Coordinacion: Secretaria General
Direccion: Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura de Unidad Departamental de Innovacion, Planeacion y
Jefatura: Proyectos Estratégicos
Procedimiento: Matriz trimestrales

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-21

Insumo(s): Solicitud de informacion
Salida(s): Archivo
Fecha de documentacion: 17 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

AL

Fecha de validacion:

06 de diciembre de 2017

Nombre de quien valida:

Maria Isabel Balvaneda Zuiiiga

Puesto nominal de quien valida: Técnico A

Firma de quien valida:

o Sk
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretarfa General
Guadalajara

Matriz trimestrales

SEGE-DPCB-PRO-00-21

Matriz trimestral

~

Enlace de Evaluacién v Seguimiento

s ~
Solicita los reporte
trimestrales de cada dreade la
Direccidén
\, J

!

Captura la informacion
requerida en la matriz de
informacién trimestral

~ W,
I ~
> Envia matriz al Jefe
» k e
inmediato para revision
. J

Espera a que el Jefe revis
la matnz

v

:Hay observaciones?

Si

Realiza las
modificaciones
necesarias

Elabora oficio para
enviar la informacion al
Secretaric General

Envia oficio 2 firma del
Director General

Envia oficio con la informacion
anexa al Secretano General v via
correo electronico a la Direccién de
Evaluacion v Seguimiento, en los
primeros 3 dias de cada trimestre

Archiva acuse de recibo
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Proteccion Civil
y Bomberos
Secretarfa General
Guadalajara

Coordinacion: Secretaria General
Direccion: Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura de Unidad Departamental de Innovacion, Planeacion y
Jefatura: Proyectos Estratégicos
Procedimiento: Panal estadistico

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-22

Insumo(s): Recabar informacion
Salida(s): Archivo '
Fecha de documentacion: 17 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

A/

Fecha de validacion:

06 de diciembre de 2017

Nombre de quien valida:

Maria Isabel Balvaneda Zuifiiga

Puesto nominal de quien valida: Técnico A

Firma de quien valida:

e




Proteccién Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Panal estadistico SEGE-DPCB-PRO-00-22

r 3
Panal Estadistico

Enlace de Evaluacion v Seguimiento

4 N
Solicita mensualmente la
informacién de actividades de
cada area de la Direccion

|

Captura la informacion
requerida en el PANAL

= Envia PANAL al Jefe
inmediato para revision

Espera a que el Jefe revise
la INFORMACION

Hay observaciones?

S \)</ No

Elabora oficio para
enviar la informacién al
Secretario General

Realiza las
modificaciones
necesanas

Envia oficic a firma del
Director General

Espera oficio firmado

Envia oficic con la informacién
anexa al Secretario General y via
correo electrénico a la Direccidon de
Evaluacién v Seguimiento, en los
primeros 3 dias de cada mes

Archiva acuse de recibo
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Proteccion Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Coordinacion: Secretaria General
Direccion: Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura de Unidad Departamental de Innovacion, Planeacion y
Jefatura: Proyectos Estratégicos

Agenda para el desarrollo municipal en materia de Proteccion
Procedimiento: Civil

Codigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-23

Insumo(s):

Revision de procesos publicados

Salida(s):

Verificacion de modificaciones

Fecha de documentacion:

17 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

S 2

Fecha de validacion:

06 de diciembre de 2017

Nombre de quien valida:

Maria Isabel Balvaneda Zuiiiga

Puesto nominal de quien valida: Técnico A

Firma de quien valida:

#:




Proteccién Civil

y Bomberos

Secretarfa General

Guadalajara

Agenda para el desarrollo municipal en materia de
Proteccion Civil

SEGE-DPCB-PRO-00-23

Agenda para el desarrollo municipal en materia de Proteccion Civil

Enlace de Evaluacién v

Seguimiento

e ~
Acude a las reuniones de

Evaluacién v Seguimiento, en
donde se reciben las
L indicaciones p

' - ..
Recaba la informacién

solicitada en las reuniones,
para el llenado de los
\_ indicadores )

¥
~ ™

Gestiona la informacion que
§€ Tequiera ' que sea externa

a la Direccidn
\ J

e ~
Llena el indicador e integra
todas las evidencias en un

compendio

Espera la fecha para presentar
las evidencias

Entrega el compendic a los
encargados de cada drea para
que se presente en la reunion

Espera 2 que se evalué
la informacion

Recibe la evaluacion

|

Recibe el compendio onginal

|

Resguarda el compendic

—

\
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Proteccion Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Coordinacion: Secretaria General
Direccion: Proteccion Civil y Bomberos
, Jefatura de Unidad Departamental de Innovacion, Planeacion y
Jefatura: Proyectos Estratégicos
Procedimiento: Armado de partes de novedades

Codigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-24

Insumo(s):

Reportes diarios

Salida(s):

Oficio al Director

Fecha de documentacion:

17 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta:

A

Fecha de validacion:

06 de diciembre de 2017 /

Nombre de quien valida:

Roberto Lozano Gonzalez

Puesto nominal de quien valida: Oficial Bomberos

Firma de quien valida:

/

v
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Armado de partes de novedades SEGE-DPCB-PRO-00-24

-

Armado de partes de novedades

~

Enlace de Evaluacion y Seguimiento

)
Recopila todos los reportes
generados en el dia al termino
del turno
7
y
- _ ~
Realiza el ammado de partes
de novedad
s l 7
- N
Captura los datos en la base
de datos
. J
A

Elabora el oficio para enviar
la parte de novedades al
Secretario General

!

Envia el oficio junto con la
parte de novedades a firma
del Director v envio del
mismo
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Proteccién Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Coordinacion: Secretaria General
Direccion: Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura de Unidad Departamental de Innovacion, Planeacion y
Jefatura: Proyectos Estratégicos :
Procedimiento: Gestion de proyectos
Cédigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-25
Insumo(s): Deteccion de necesidad
Salida(s): Mantenimiento correctivo y preventivo

F 17 de noviembre de 2017

echa de documentacion:

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta: //‘@X/

Fecha de validacion: 06 de diciembre de 2017
Nombre de quien valida: Jesus Rodriguez Gutiérrez
Puesto nominal de quien valida: 2 do. Oficial

24

Firma de quien valida: 7




Proteccion Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Gestion de proyectos

SEGE-DPCB-PRO-00-25

Gestion de provectos

-

Enlace de Evaluacion vy Seguimiento

St

-

Detecta necesidad, en cuanto
al drea de tecnologia

~

Realiza provecto para L
solventar la necesidad

==

A

r

-

Entrega al supervisor el
provecto para que realice la
validacidn del proyecto

~

Espera a tener la respuesta
del supervisor

(El provecto resulto viable?

|

o7

Desarrolla el provecto

Realiza pruebas al

provecto

4

Realiza adecuaciones

finales

Implementa el provecto

'

-’

—

Realiza mantenimiento
preventivo y correctivo

/

O

|

Busca otra altemativa para
solventar la necesidad
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Proteccion Civil

Y, reiaen Garerai
Guadalajara
Guadaisjara

[0 dentificacién Organizacional 0 T

Coordinacion: Secretaria General

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura de Unidad Departamental de Innovacion, Planeacion y

Jefatura: Proyectos Estratégicos

Procedimiento: Soporte técnico

Codigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-26

Insumo(s): Reporte de falla

Salida(s): Solucion de la falla

Fecha de documentacion: 17 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta: -‘M

Fecha de validacion: 06 de diciembre de 2017
Nombre de quien valida: Jestis Rodriguez Gutiérrez
Puesto nominal de quien valida: 2 do. oficial .
Firma de quien valida: - 7/
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Proteccién Civil =&

y Bomberos | D 8¢
Secretaria General ( <1> 3\
Guadalajara or

Gobie o
Guadalajara

Soporte técnico SEGE-DPCB-PRO-00-26

r - 3 LY -\
Soporte técnico (computo, periféricos y redes)

Enlace de Evaluacion v Seguimiento

Recibe el reporte de falla en
equipo de computo,
periféricos v o redes

r ™

Acude hasta el lugar donde se
presenta la falla

l

Realiza el analisis para
determunar el fallo

(La falla se puede solucionar directamente en la dependencia’

NO

!

Realiza el servicio de Levanta ticket de soporte
soporte técnico técnico en el sistema

Verifica que la falla se
soluciono

Informa al usuanio que se
solucione la falla J
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Proteccion Civil
y Bomberos
Secretaria General
CGuadalajara

Coordinacion: Secretaria General
Direccion: Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura de Unidad Departamental de Innovacion, Planeacion y
Jefatura: Proyectos Estratégicos
Procedimiento: Gestion de sistemas de redes

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-27

Insumo(s):

Oficio de solicitud

Salida(s):

Oficio de respuesta

Fecha de documentacion:

17 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta:

2y

Fecha de validacion:

06 de diciembre de 2017

Nombre de quien valida:

Jests Rodriguez Gutiérrez

Puesto nominal de quien valida: 2 do. oficial

2

Firma de quien valida:
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Gestion de sistemas de redes

Gobleroo de
Guadalajara

SEGE-DPCB-PRO-00-27

Gestion de sistema de redes

=~

Enlace de Evaluacién y Seguimiento

Recibe oficio solicitando
servic1o de redes

A

F

SEIVICIO
.

Acude al drea que solicito el

~

v

St

y

Elabora oficio para el drea
de sistemas, gestionando
equipo

Espera la respuesta del
drea de sistemas

Recibe la respuesta del ]

Contesta por oficio lano
aprobacidn del servicio
L.

Envia oficio

area de sistemas
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General
CGuadalajara

Guadalajara

Coordinacion: Secretaria General
Direccion: Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura de Unidad Departamental de Innovacion, Planeacion y
Jefatura: Proyectos Estratégicos
Procedimiento: Control de equipos
Codigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-28
Insumo(s): Oficio de solicitud
Salida(s): Oficio de respuesta
Fecha de documentacion: 17 de noviembre de 2017 l
Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: %@

Fecha de validacion: 06 de diciembre de 2017
Nombre de quien valida: Jests Rodriguez Gutiérrez
Puesto nominal de quien valida: 2 do. oficial

Firma de quien valida:




Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadatajara

Control de equipos SEGE-DPCB-PRO-00-28
-
Control de equipos !
Enlace de Evaluacion y Seguimiento
Fa N
Recibe oficio de asignacidén
de equipo
M J
Y
1 Realiza estudio de h
necesidades para determinar
donde se colocaran los
- equipos J
A
e N
Recibe equipos de computo
\ o
Realiza el resguarde h
individual de cada equipo ¥
asigna al responsable del
9 mismo y
A
Envia equipo a las dreas
asignadas
A
(" N
Recaba firma del
resguardante
\. J
r
i ™
Archiva resguardo en fisico v
digital
\ J
b <
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Coordinacion: Secretaria General
Direccién: Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura de Unidad Departamental de Innovacion, Planeacion y
Jefatura: Proyectos Estratégicos
Procedimiento: Modificacion de base de datos

Codigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-29

Insumo(s):

Oficio de solicitud

Salida(s):

Termino de implementacion

Fecha de documentacion:

17 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

06 de diciembre de 2017

Nombre de quien valida:

Luis Fernando Yosafat Lopez Cornejo

Puesto nominal de quien valida: Oficial Bombero

Firma de quien valida:
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Proteccién Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Modificacion de base de datos

SEGE-DPCB-PRO-00-29

N 2 Y
Modificacion base de datos
Enlace de Evaluacién v Seguimiento
s ™
Recibe oficio, donde se
soliciten cambios en base de
datos
\ l vy
'd ™\
Analiza la solicitud
- l J
g \
Venfica el uso de la base de
date
) - l v
I ~
Revisa las especificaciones v
establece s1la solicitud es
viable
L 7
(Es viable?
No
- l -
- Analiza la sohcitud v
; encuentra otra posible
Copia la base de datos 1
s solucién
original ~ 4
. / l
'S =
Elabora oficio al usuario
e ~ solicitante, sobre la solucidn
Realiza los cambios alterna encontrada )
solicitados en la copia del l
archivo
o J [ M
Envia oficio al usuario
selicitante
g ™ \_ J
Presenta base de datos
modificada al usuario v 2 los |
encargados del drea
v
(Los usuarios estdn conformes
con la meodificacidn?
Si Ne
Iy 3 5 e
Comienza la implementacion
de la base de datos Realiza las modificaciones de
modificada a todos los acuerdo a las cbservaciones
\_usuarios que lo requieran )
3
e ™
Termina la implementacion y
verifica su funcionalidad
5 S
>,
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretarfa General
Cuadalajara

Coordinacion: Secretaria General
Direccion: Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura de Unidad Departamental de Innovacion, Planeacion y
Jefatura: Proyectos Estratégicos '
Procedimiento: Generacion de consultas especificas

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-30

Insumo(s):

Oficio de solicitud

Salida(s):

Termino de implementacion

Fecha de documentacion:

17 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

=

Fecha de validacion:

06 de diciembre de 2017

Nombre de quien valida:

Luis Fernando Yosafat Lopez Cornejo

Puesto nominal de quien valida: Oficial Bombero

Firma de quien valida:
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Proteccidn Civil

Generacion de consultas especificas

A

puT

Gotdlernn de

Guadalajara

SEGE-DPCB-PRO-00-30

Generacion de consultas especificas
Enlace de Evaluacion v Seguimiento
N
Recibe la solicitud de una

consulta especifica

l >

£ N

Retvisa los datos de la

consulta solicitada

. l Y,

's =

Realiza consulta de acuerdo 2
los datos sohicitados

A l J

\

Ejecuta consulta
J
¥
‘\
Envia consulta a la persona
mnteresada
>
2
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretarfa General
Guadalajara

Coordinacion: Secretaria General
Direccion: Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura de Unidad Departamental de Innovacion, Planeacion y
Jefatura: Proyectos Estratégicos
Procedimiento: Disefio de base de datos

Codigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-31

Insumo(s):

Oficio de solicitud

Salida(s):

Termino de implementacion

Fecha de documentacion:

17 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

06 de diciembre de 2017

Nombre de quien valida:

Silverio Coronado Campos

Puesto nominal de quien valida: Oficial Bombero

Firma de quien valida:

P4




Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretarfa General
Guadalajara

Disefio de base de datos

SEGE-DPCB-PRO-00-31

Disetio de base de datos

=

Enlace de Evaluacion y Seguimiento

Recibe oficio, donde se
soliciten nueva base de datos

\_ Y,
y
g ™
Analiza la sohcitud
\ ¥
h 4
-

Revisa las especificaciones

W

¥

7

Elabora la base de datos de
acuerdo a lo solicitado

B

7

,

Presenta base de datos al
usuario v a los encargados del (€

~\

area

vy

St

;Los usuarios estan conformes
con la base de datos?

l

o ; g
Comienza la implementacion
de la base de datos
modificada a todos los
\__usuanos que lo requieran )

- S

Termina la implementacién v
verifica su funcionalidad

. >

No

l

Peealiza las modificaciones de
acuerdo a las observaciones
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Proteccion Civil

Gobierna
Guadalajara

y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara
Coordinacion: Secretaria General
Direccion: Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura de Unidad Departamental de Busqueda y Rescate en
Jefatura: Zonas Urbanas (USAR GDL)
Procedimiento: Activacion

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-32

Insumo(s):

Recepcion de reporte

Salida(s):

Formato de salida

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:

15 de enero de 2018

Nombre de quien valida:

Francisco Castellanos Villa.kf@s

Puesto nominal de quien valida: ler Oficial /

Firma de quien valida:
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretarfa General
Guadalajara

Activacion

SEGE-DPCB-PRO-00-32

Activacion

Oficial Bombero con comision
de Radio operador yv/o lider
vio sub lider grupo USAR

Director, Enlace USAR,
Direccion Administrativa

Personal USAR en Turno

Meédico v/o Oficial Bombero
Paramédico en Turno

[ Notifica al Director J

Notifica al lider v'o sublider grupo
USAR v aplica plan de activacion

Y

[

Alerta al personal grupe USAR ]‘

~

‘—‘[ Activa Plan Familiar }—-

Prepara vehiculos a movilizar

|

s N
Prepara EHA's (equipos,
herramientas, accesorios) ¥

logistica en general 2 movilizar
0N J

!

7e N
Oficial asignado registra al
personal alertado que arnbe al
punto de reunién
\ J

!

-

Instala mesas de revision USAR,

revision de equipo de proteccidn

personal, revision de M

documentos, revision medica v
asignacién

i )

i
L

J

Revisa la condicién
médica de personal USAR
v perros K-Sar

v

s

Revisar los EPP (equipo de proteccién
personal) y documentos de viaje

-

|

-

\,

Autoriza la participacidn del oficial USAR

s1 cumple los requisitos previos

~

Realiza activacion de

S

Deja copia de formato de
salida del personal

FOUSAR

{Autoriza
activacion?

Si \X/ No

Moviliza al Cancela
personal activacion

75

Gubierno de

Guadalajara



Proteccion Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Get 1o
Guadalajara

Coordinacion: Secretaria General
Direccion: Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura de Unidad Departamental de Blisqueda y Rescate en
Jefatura: Zonas Urbanas (USAR GDL)
Procedimiento: Movilizacion

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-33

Insumo(s): Convenio(s) de movilizacion
Salida(s): Reconocimiento
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:

15 de enero de 2018

Nombre de quien valida:

Francisco Castellanos Villalobos

Puesto nominal de quien valida: ler Oficigl /

Firma de quien valida:




Proteccidn Civil
v Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Movilizacion SEGE-DPCB-PRO-00-33

Movilizacion

Lider v/o Sub Lider del Grupo USAR

Aplica el (los) convenio(s) de movilizacion de personal USAR
en conjunto con el Director General

Y

Envia grupe de avanzada o reconocimiento (previa orden de Direccion General)

En conjunto con el coordinador de planificacion v segundad elabera plan de
movilizacion v plan de ruta

A

Movihiza al personal USAR del punto de reunion al lugar del mcidente
conforme plan de ruta

!

En conjunto con el coordinador de planificacion actualiza informacidn de la
evolucion del incidente durante la mevilizacién

;Obtiene respuesta local?

Lider o sublider instala

puesto de comando

A

Solicita punto de arribo al lugar del incidente, puesto
de comando o punto de encuentro

A

Logistica instala campamento ¢ instalaciones

!

Informa del arribo a lugar del incidente a la cabina central de la Direccidn de
Proteccién Civil y Bomberos de Guadalajara o bien al Director

|

Verifica la existencia de un Consejo de Proteccidn Civil (municipal, estatal o
nacional), OSOCC(Centro de Coordinacion de Operaciones en el Sitio) o puesto de
comando

O
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Movilizacion

Lider v/o Sub Lider del Grupo USAR

;Existe Consejo de Proteccion Civil,
OSOCC o puesto de comando?

N

St Neo

Y

Envia comision de especialistas

Se reporta con el Consejo de
para reconocimiento ASRI

Proteccion Cival
Espera asignacién 3
paxpae Soviar comision Instala puesto de comando,
de especialistas para campamento, centro de control de
reconocimiento tareas USAR, CCTU, RCD y
centro de recepcion v salida
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Coordinacion: Secretaria General
Direccion: Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura de Unidad Departamental de Buisqueda y Rescate en
Jefatura: Zonas Urbanas (USAR GDL)
Procedimiento: Operacion

Cddigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-34

Insumo(s):

Reconocimiento ASR1

Salida(s):

Cierre de operacion

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:

15 de enero de 2018

Nombre de quien valida:

Francisco Castellanos Villalobos

Puesto nominal de quien valida: ler Oﬁciaﬂ o

Firma de quien valida:
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Operacion

SEGE-DPCB-PRO-00-34

Operacion

Lider y/o Sub Lider
del grupo USAR

Oficial de Seguridad

Coordinador de
Planificacién

Coordinador de
Logistica

Coordinador de
Operaciones

Personal Asignado

nvia commsion de
especialistas para

Asegura la escena

Recopila informacién

Establece puesto de
comando ¢

reconocimiento mstalaciones o integra
ASR1 a las va existente
o Realiza
- 7] sectorizacién
Establece los objetivos
Realiza el PAI operacionales y
estrategias o adopta los
que ya se aplican. 4
Asigna persenal a
blsqueda v lecalizacidn I :
Aborda 2 la(s)
victima(s
Brinda mantenimiento 2 Estabiliza a la(s)

las mstalaciones vietima(s)

coordinadores ; Extrae ala(s) -
e Brinda mantenumiento a trae 2 la(s)
reevaluan y reajustan las EHA's victimas(s)
necesidades de la
operacidn
’ Entrega a la(s)
r—J, SRR, Instala campamento victima(s)al ACV (Area

En conjunto con los de Concentracidn de

coordinadores cierran la

operacion

—

Victimas) o servicio
médico
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Coordinacion: Secretaria General
Direccion: Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura de Unidad Departamental de Bisqueda y Rescate en
Jefatura: Zonas Urbanas (USAR GDL)
Procedimiento: Desmovilizacion

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-35

Insumo(s):

Convenio de movilizacion

Salida(s):

Agenda

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:

15 de enero de 2018

Nombre de quien valida:

Francisg:o Castellanos V/illalobos

Puesto nominal de quien valida: ler Ofi gial =

o

Firma de quien valida:
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Desmovilizacién

SEGE-DPCB-PRO-00-35

Desmovilizacion

Lider y/o Sub Lider de grupo USAR

Coordinador de Logistica

Aplica el (los) conveniofs) de movilizacion de
personal USAR (s existen v estan vigentes)
. J

'

s ™
En conjunto con el coordinador de planificacion
elaboran plan de desmovilizacién v plan de ruta
. S

!

En conjunto con el coordinador de plamficacion
actualizan y cierran todos los formatos usados en los
Pprocesos anteriores

4

En conjunte con los coordimadores
actualizan v cierran todos los formatos
usados en los procesos anteriores

|

Desmonta campamento

Y

Prepara EHA's (equipos, herramientas,
accesorios) v logistica en general a desmovilizar

Comienza el cierre operativo v
admunistrativo

Desmoviliza al personal USAR del lugar
del incidente 2 la base

!

[ Prepara vehiculos a desmovilizar ]

!

v perros K-Sar

—[ Revisa los documentos de vizje ]

Presenta informe 2 Direccion General del resultade
de la intervenciéon USAR

Y
[ Seiiala fecha de la reunin posterior v ]

prepara agenda

A 4

[F.ema la condicion médica de personal USAR ]

asignado al amibo a la base

l Almacena EHA's v equipo logistico a lugar

|
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Coordinacion: Secretaria General
Direccion: Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura de Unidad Departamental de Busqueda y Rescate en
Jefatura: Zonas Urbanas (USAR GDL)
Procedimiento: Reunioén posterior

Codigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-36

Insumo(s): Evaluacién médica del personal
Salida(s): Logistica
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:

15 de enero de 2018

Nombre de quien valida:

Francisco Castellanos Villalobos

Puesto nominal de quien valida: ler Oficjal /

Firma de quien valida:
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Reunion posterior

SEGE-DPCB-PRO-00-36

Reunion posterior

Area Médica de la Direccién General
de Bomberos v Proteccion Civil

Lider, Sub Lider v Coordinadores

Direccion General

7

Evalua la condicién médica del personal

~\

USAR
-
¥
-
Evalua la condicion psicoldgica del personal
USAR
o >
A 4

-

o

Realiza el seguimiento del procese de salud

mtegral

~

7

Valora lecciones aprendidas

Revisa formatos del cierre

operacional v
administrativo

Y

Entrega mforme escrito de reunidn
posterior del incidente

Y

Realiza la logistica de entrega de!]
informe de estade de HEA'S J

Y

Adecua los protocelos v
procedimientos

84
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Coordinacion: Secretaria General

Gobierr
Guadalajara

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Direccién Operativa
Procedimiento: Personal y recursos

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-37

Insumo(s):

Reporte diario

Salida(s):

Informe al Director

Fecha de documentacion:

29 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta:

L,

Fecha de validacion:

06 de diciembre de 2017

Nombre de quien valida:

Victor Hugo Roldan Guerrero

Puesto nominal de quien valida: Comandante

Firma de quien valida:
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Personal y recursos SEGE-DPCB-PRO-00-37

Personal y Recusrsos

Direccion Operativa

Recibe Reporte diano de
todos las bases

Determina unidades que van a
taller v las que se programan a
mantenimiento con base al reporte

Revisa vehiculos disponibles

y

Determina si es necesario
transferir unidades a diferentes
bases

Y

Informa al Director va sea por
correo o telefono sobre las
medidas tomadas en el dia
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Coordinacion: Secretaria General
Direccion: Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Direccion Operativa
Procedimiento: Coordinar Servicios

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-38

Insumo(s):

Solicitud

Salida(s):

Informe al Director

Fecha de documentacion:

29 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta:

SELUs

Fecha de validacion:

06 de diciembre de 2017

Nombre de quien valida:

Victor Hugo Roldan Guerrero

Puesto nominal de quien valida: Comandante y, /

Firma de quien valida:

@)

s
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Coordinar servicio SEGE-DPCB-PRO-00-38

Coordinar Servicios

Direccion Operativa

'd ™

Recibe solicitud de prevencion de
accidentes e incendios

. >y

e ~N

Determina que bases cubrird la
peticion

Asigna al personal necesario

\. J
g ™~
Informa al personal sobre la
solicitud que se atenderd
A J
4
- ~
Verifica que se realice [a atencidn
al servicio
. J
L 4
- N

Genera reporte al final del
servicio

Genera reporte diario

~\

Envia reporte al Director para su
conocimiento
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Coordinacion: Secretaria General

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Direccién Operativa

Procedimiento: Coordinacién servicios de emergencia

Codigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-39

Insumo(s):

Reporte

Salida(s):

Informe al Director

Fecha de documentacion:

29 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

_ELN

Fecha de validacion:

06 de diciembre de 2017

Nombre de quien valida:

Victor Hugo Roldan Guerrero

Z

Puesto nominal de quien valida: Comandante P /

Firma de quien valida:
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Coordinacion servicios de emergencia

SEGE-DPCB-PRO-00-39

Coordinacion de servicios de emergencia

Direccion Operativa

Recibe el reporte

Venfica que la cabina
asigne a la estacion
correspondiente

Verifica que acudala
unidad correspondiente al
lugar mndicado

|

- w
Recibe el informe de la
unidad sobre la situacion
|_ actual de la emergencia |

|

Estudia la situacién v
determina i se requiere
mayor recurso para cubrir la
emergencia )

—

.

. Se requiere mayvor recurso?
——®
Informa que se requiere la
presencia del Comandante
de zona v 51 es necesario del
Director

(Determina si se requiere

s,-h<x

Solicita el apoyo a
través de cabina

ermanece en el
lugar hasta controlar
a situacion

Yy apovo de ofras dependencia?

Genera el reporte
final |

via reporte al

Director para su
onocimient

90

Gobjernn de
Guadalajara



' Proteccidn Civil
. y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

(1] o

[ {

s A
7

Coordinacion: Secretaria General

Direccién: Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura: Direcciéon Operativa

Procedimiento: Agenda de Riesgo

Codigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-40

Insumo(s): Planeacion anual

Salida(s): Informe al Director

Bl et TR
Fecha de documentacion: 29 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

.-/ B
Firma de quien documenta: gw

Fecha de validacion: 06 de diciembre de 2017

Nombre de quien valida: Victor Hugo Roldan Guerrero

Puesto nominal de quien valida: Comandante

Firma de quien valida:

91



Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

g

l-
=45)
a2

Y
(@

Gatdeme de
Guadalajara

Agenda de riesgo

SEGE-DPCB-PRO-00-40

Agenda de Riesgo

Direccion Operativa

Realiza planeacion anual de
acuerdo a la agenda establecida

\ v,
e ™~
Realiza estudio de niesgo de cada
evento
" J
A 4

Realiza seguimiento segun la
necesidad

\ 4
e ™

Aplica el recurso a cada evento
segun el plan establecide

h
- ™

Realiza reporte al termino de cada
evento

. S

Genera estadistica si lo requiere el
reporte

h 4

Entrega reporte al director para su
conccimiento
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Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Area Técnica de Inspeccion
Procedimiento: Apoyo en Diversos Servicios de Emergencia

Codigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-41

Insumo(s):

Formato de visitas de supervision y expediente de giro

Salida(s):

Emergencias atendidas en diversos giros comerciales

Fecha de documentacion:

23 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

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

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

15 de eRero de 2018

Nombre de quien valida: Luciana §@n‘e\hez Aguila
Puesto nominal de quien valida: Comand&%\ \
Firma de quien valida:

"
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Apoyo en Diversos Servicios de Emergencia

SEGE-DPCB-PRO-00-41

Apoyo en Diversos Servicios de Emergencia

Recepcion v Asignacion
de Documentos

Programacion y Control
de Archive

Coordinador Técnico
de Inspeccion

Inspector

Recibe reporte por

Recibe documentacion
por escrito de oficialia
de partes asignado a
supervisiones

Tuma escnito © peticidn
v asigna en base de
datos a “Estacion de

Servicio”

A 4

peticion escrita © verbal

S1 es verbal

e

Investiga antecedentes

del domicilio en base
de datos

Programa visita de

Y

Recibe reporte

Canaliza al oficial a

Acude al domicilio

cargo

supervisidn
Mo sl

Actualiza informacion en

A

¢l expediente v agenda
préxima visita

i
¥

Archiva resultado de la
supervision en expediente

estiga existencia de

causa de emergancia

Los antecedentes

on favorables?

e

No

Si

¥

T

Elabora plan de respuestaal
emergencia

e

2

v

Realiza supervision en medidas de
segundad
\. J

!

ntrega formato con requisitos
para la siguiente supervision
0 /

|

' B

supervision
\ J
{ ™\
Analiza resultado de la visita
anterior
\ l >
r '

Realiza recornido para verificar
que cumpla con lo solicitade
p - 7

v

Entrega formato de resultado de la

supervision

~ N

Entrega formato de resultade de la

~

o 7
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Coordinacién o Dependencia:

Secretaria General

Gebierno th
Guadalajara

Direccion: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Area Técnica de Inspeccion
Supervision para determinar aforo en bares, cabarets,
restaurantes, discoteca, salones de eventos, auditorios, teatros,
Procedimiento: casinos y centros de espectaculos

Codigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-42

Insumo(s):

Peticion por escrito

Salida(s):

Aforo determinado

Fecha de documentacion:

23 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

15 de epero de 2018

|Nombre de quien valida:

Luciana\s\\éychez Aguila

Puesto nominal de quien valida:

Firma de quien valida:

ComaRldy
N

N\
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Supervision para determinar aforo en bares, cabarets,

restaurantes, discoteca, salones de eventos, auditorios,
teatros, casinos y centros de espectaculos

SEGE-DPCB-PRO-00-42

Supervision para determinar aforo en bares, cabarets, restaurantes, discoteca, salones de eventos, auditorios, teatros, casinos y centros de espectaculos

Recepcion v Asignacion

Programacién v Control

Inspector

Elaboracion de Oficios

Coordinador Técnico

Turna eserito o peticion
v asigna en base de
datos a "Programacién
Directa”

Programa visita de

supervision

Actualiza informacién

sueprvisidn

en base de datos

Archiva en expediente

Entrega formato con
requisitos a cumphr

de Documentos de Archivo de Inspecciones
Investiga antecedentes
del inmueble
Realiza supervisién de
»
campo v calcula afore
(El antecedente
. - es favorable? Elabora oficio de
Recibe documentacion contestacicn a
por escrito de oficialia Reglamentos v
de partes asignado a si Especticulos
supervisiones mformando el aforo
autonzado Y
No Analiza resultado de la . .
Firma oficie

Envia oficio a

Reglamentos

correspondiente
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Area Técnica de Inspeccion
Supervision a quemas de pirotecnia, castillo, cohetes, bombas,
Procedimiento: etc.
Codigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-43
Insumo(s): Peticion por parte de Secretaria Particular
Salida(s): Autorizacion y/o negacidn para efectuar quema de pirotecnia
Fecha de documentacién: 23 de noviembre de 2017
Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

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

Firma de quien documenta:

A\

Fecha de validacion: 15de e\k@ro de 2018
Nombre de quien valida: Luciana §§nchez Aguila
Puesto nominal de quien valida: Coma‘h\\d@nt\&\

Firma de quien valida:
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Supervision a quemas de pirotecnia, castillo, cohetes,
bombeas, etc.

SEGE-DPCB-PRO-00-43

Supervision a quemas de pirotecnia, castillo, cohetes,bombas, ete.

Recepcion y Asignacion
de Documentacién

Juridico

Programacion v Control
de Archivo

Inspector

Recibe documentacién
por eserite de oficialia
de partes asignado 2
supervisiones

Turna escrito o peticion
v asigna en base de
datos 2 "Departamento
Juridico™

5| Investiza domicilic v

Verifica vigencia de

Y

pemmisc de la SEDENA

(El premiso
esta vigente?

Solicita 2 Secretaria
Particular del
Avuntamiento mande
permiso vigente

Actualiza informacién |

l realiza la supervisiéy

Programa visita de
supervision

Acude al domicilio v

realiza la supervision

Llena formato de visita
e mforma s1 es

procedente o
improcedente realizar la
quema '

Elabora oficio de
procedente o
improcedente para
realizar la quema

98




Proteccién Civil
y Bomberos
Secretarfa General
Guadalajara

e y
Guadalajara

Castillo, Cohetes, Bombas, etc

Coordinador Técnico

Juridico 2 Inspector
de Inspeccion
Turna oficio para firma
v autorizacion al drea
de Direccidn
Firma oficio

Entrega documento al
contnibuyente

Archiva en expediente
correspondiente
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y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Gibieraa de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Area Técnica de Inspeccion

Aseguramiento de productos elaborados a base de pdlvora,
Procedimiento: comercios, casa habitacion o ambulantaje

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-44

Insumo(s):

Reporte, peticion por escrito

Salida(s):

Producto asegurado para su destruccion

Fecha de documentacion:

23 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

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

Firma de quien documenta:

Vis 4

Fecha de validacion:

15 de endgo de 2018

Nombre de quien valida:

Luciana S%Q-\hez Aguila

Puesto nominal de quien valida: ComandQQte

Firma de quien valida:

J
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Aseguramiento de productos elaborados a base de pélvora,

comercios, casa habitacién o ambulantaje

SEGE-DPCB-PRO-00-44

Aseguramiento de productos elaborados a base de pélvora. comercios, casa habitacion o ambulantaje

Programacion v Control
de Archivo

Coordinador Técnico
de Inspecciones

Inspector

Juridico

Elaboracién de Oficios

Retibe reporte escrito 0
via telefomica
T

RPN, S

encargado de drea
" |

Turna reporte escrito a ||

Tumma peticién al ofical
encargado

1

Realiza supervision en

el lugar

(Existe material con pélvora

Investiga antecedentes

del inmueble o gire

Archiva en expediente
correspondiente

Firma oficio

No

Fﬂx

Selicita apovo con
autonidad competente

1

Asegura el producto
elaborado a base de
polvora

i

Elabera oficto
preliminar
correspondiente de lo
decomisado

i

Traslada el producto
asegurado a resguardo

AN

.

-

Elabora oficio ala
autoridad competente
de la destruccion del

material

—

Recibe orden de
destruccidn del matenal
elaborado a base de
polvora

i sy

Ratifica denuncia de
material base de

pélvor,

Traslada el producto

para su destruccion

| S —
Y

P

1

Elabora informe de la
destruccion del material

O

Tuma oficio para firma
¥ autorizacidn al drea
de Direccion
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Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Gobiermno e
Guadalajara

Direccion: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Area Técnica de Inspeccion
Procedimiento: Construccion de edificaciones de riesgo alto

Codigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-45

Insumo(s):

Peticion por escrito

Salida(s):

Oficio resolutivo para la construccion del edificio

Fecha de documentacion:

23 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

\ ;
Fecha de validacion: 15 de eﬁvo de 2018
Nombre de quien valida: Luciapa SX(lchez Aguila
Puesto nominal de quien valida: Coma te\

Firma de quien valida:

)
\
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Construccion de edificaciones de riesgo alto

SEGE-DPCB-PRO-00-45

Construccion de edificacion de riesgo alto

Recepcion v Asignacion
de Documentos

Provectos

Programacion v
Control de Archivo

Elaboracion de Oficios

Coordinador Técnico
de Inspecciones

Recibe documentacion
por escrito de oficialia
de partes asignado 2
supervisiones

Turna escrito o peticion
Vv asigna en base de

datos a "Estudios
Estructurales”

Recibe documentacidn

para analisis

Analiza documentacién
que cumplacon la
normatividad vigente

;Requiere visita
de Inspeccidn?

Captura informacidn en
base de datos

Elabora oficio de Visto
Bbueno

Realiza wisita de

supervisidn

:Cumpls Requuitos?

Captura resultados del
analisis en base de
datos

Elabora oficio de

Programa apertura de
expediente v agenda
visita de supervision

Agenda visita de
segunda

Recaba informacidn del
contribuyente

Tuma oficio de
observaciones memo
de pag ficio de
visto bueno para firma

Tuma oficio para firma

Firma oficio de
observaciones | momo
de pago v oficio de
Visto Bueno

v autorizacion al drea [«
de Direccion

Entrega oficio de
observaciones | Visto
Bueno al contribuvente

Archiva formato
en expediente
correspondeinte

cbservaciones
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Coordinaciéon o Dependencia:

Secretaria General

E}uz‘.l-nin&::‘i:ef..l

Direccion: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Area Técnica de Inspeccion
Procedimiento: Elaboracién de oficios, vistos buenos y anuencias

Codigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-46

Insumo(s):

Expediente del giro

Salida(s):

Oficios, vistos buenos y anuencias elaboradas

Fecha de documentacion:

23 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

15 de entro de 2018

Nombre de quien valida:

Luciana S Mchez Aguila

Puesto nominal de quien valida:

Comana%\te\\\

Firma de quien valida:

5
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Gobierna de

Guadalajara

Elaboracion de oficios, vistos buenos y anuencias SEGE-DPCB-PRO-00-46

Elaboracidn de oficios, vistos buenos v anuencias

Recepcion y Asignacion Coordinador Técnico

Programacion v Control
de Documentos de Inspecciones

Elaboracion de Oficios de Archivo

Inspector

; Revisa expediente
Revisa peticidn v tuna Pe kb
I irea encareads correspondiente en base
. i de datos Programa visita de

Realiza visita de

TIPSR pet supenision en el lugar

Recibe peticion por actualizacion
escrito, o verbal de

expedicién de visto
bueno o anuencia i
Venfica que no tenga
mn§u.n Ee.n.‘ihfn:' A ‘ Analiza resultado de la
como vsia de Actualiza informacion supervisidn
supervision vigente v en base de datos 3
documentos
X 3 (Los resultados
CLOS_“W‘“Z“N son favorables?
son favorables? Ne
No
St
Entrega resultados de
Recaba informacion del | supervision con
: < :
contribuvente requerimientos a
cumplir
¥
gy
Elabora memo de page
Firma oficio < v oficio de visto buene
J Imprime anuanecia
e

Tuma oficio para firma

y autorizacion al drea
I de Direccion

Entrega oficic al
contnbuyente

Archiva en expediente
correspondiente
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Area Técnica de Inspeccion

Visitas de supervision a estaciones de servicio y revision de
Procedimiento: pozos de monitoreo
Cédigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-47
Insumo(s): Peticion de solicitud por escrito

Estacion de servicio supervisada que cuente con las medidas de
Salida(s): seguridad
R owbedeGeuel TR RS
Fecha de documentacion: 23 de noviembre de 2017
Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

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

Firma de quien documenta:

P

Fecha de validacién: 15de ener&de 2018
Nombre de quien valida: Luciana &én&\ez Aguila
Puesto nominal de quien valida: Comanda\t\\tg; \

\?\.

Firma de quien valida:
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretarfa General
Guadalajara

Visitas de supervision a estaciones de servicio y revision de
pozos de monitoreo

SEGE-DPCB-PRO-00-47

Visitas de supervision a estaciones de servicio ¥ revision de pozos de monitoreo

Recepcion v
Asignacion
de Documentos

Estaciones de servicio

Programacion v Control
de Archivo

Elaboracion de Oficios

Coordinador Técnico
de Inspecciones

Recibe documentacién
por escrito de oficialia
de partes asignado a
supervisiones

Turna escrito o peticién
v asigna en base de
datos a "Estaciones de

Servicio’
s m—

5

Analiza documentos
ingresados

ey
o| Programa visita de

supervisién al lugar

Investiga antecedentes

del inmueble

(Los antecedentes
son favorables?

Realiza visita de campo
en ¢l lugar

X

iSl
]

S0

Loty

Entrega formato con
requisitos para realizar
segunda visita

N S

Realiza recorrido para
verificar que cumpla
con lo solicitado

il

Entrega formato de

Cumple con
requisitos?

Actualiza informacion
en base de datos

Y

\ J
-~ ~\
Recaba informacion del
contribuyente
e S Y

+» Elabora memo de pago

\ /

Archiva en expediente
correspondiente

supervisidn

Y

Realiza oficio de Visto i

Bueno

y
e

Tuma oficio de Viswo
Bueno y memo de page

| —
Tuma oficio para firma

Firma oficio de Visto
Bueno

v autorizacion al drea
de Direccién

Recaba recibo de pago

R

Entrega oficio de Viste

Bueno al contribuyente
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretarfa General
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Guadalajara

Direccion: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Area Técnica de Inspeccion
Procedimiento: Supervision a giros nuevos

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-48

Insumo(s): Ficha folio por parte de Padron y Licencias
Resolucion para la autorizacion de la expedicion de licencia
Salida(s): municipal del giro

Fecha de documentacion:

23 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

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

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

15 de enero\de/ZOfS

Nombre de quien valida:

Luciana Sénéhez Aguila

Puesto nominal de quien valida: Comandan'fq \

Firma de quien valida:

I

N

i
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Supervision a giros nuevos SEGE-DPCB-PRO-00-48

Supervision a giros nuevos

Programacién v Control de Archivo Inspector Coordinador Técnico de Inspecciones

‘! Realiza la supervisién Revisa que no tengan
de campo ningun pendiente v
P cambia status del folio
N base de datos 2
Tranute libera”
4
Recibe peticion a través

de lared de padron v
licencias

Analiza resultados de la
supervision

Firma listado de los
folios autonzades para

(Cumple requisitos? hacer la liberacién

Investiza antecedentes
del Giro

(El antecedente
es favorable?
G St

Entrega formato con los

requerimientos con los
que tiene que cumplir

Programa visita de
supervision

e N

Actualiza mformacién |
en base de datos

: RSN
e N

Cambia status del folio |
P2 "aprobade” en base de
datos

——

Libera folios en el
modulo de padrén v
licencias

Nee aliny -

Archiva formato en
expediente
comrespondeinte

A
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Proteccién Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajare

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Area Técnica de Inspeccion

Andlisis y dictamen técnico de programas internos de Proteccion
Procedimiento: Civil

Coédigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-49

Insumo(s):

Programa interno de Proteccion Civil, formato de observac:lones
para calificar el contenido del programa

Salida(s):

Entrega oficio de visto bueno al contribuyente

Fecha de documentacion:

23 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

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

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 15 devené(q de 2018
Nombre de quien valida: Luciana Szﬁ?hez Aguila
Puesto nominal de quien valida: Comand%te\\
\
Firma de quien valida:
Ay
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Andlisis y dictamen técnico de programas internos de

Proteccion Civil

SEGE-DPCB-PRO-00-49

Analisis v dictamen técnico de programas internos de Proteccion Civil

Recepcion y Asignacion
de Documentos

Revision Documentos

Programacion v Control
de Archivo

Coordinador Técnico
de Inspecciones

Elaboracion de Oficios

Recibe documentacion
por escrito de oficialia
de partes asignado a
supervisiones

Turna escrito o peticién
v asigna en base de
datos 2 "Revision
Documentos”

1)

o =y

Recibe documentacién
para analisis

—T

Analiza documentacién
que cumplaconla
normatividad vigente

GRS

Califica en base de
datos

;Cumple con
los requisitos?

Entrega
formato de
observaciones

acomegir al
contribuyente

formato de
aprobacidn

Verifica si cuenta con
tramite de licencia

Autoriza v firma
formato de liberacidn

(Cuenta
con tramite]

n ¢] modulo
de padrdn v licencias

S

/4_\

Actualiza informacién
en base de datos

Inicia tramite de
liberacion de folio de [—
licencia

TSRS
7 R

Realiza liberacion de

folio en el modulo de [€—
padrén v licencias

H

Cambia estatus de folio
en base de datos

g

Archiva formato en

Firma oficio de Visto
Bueno

Recaba informacion del
contribuyente

Elabora memo de pago
v Visto Bueno

f—————,

Turna oficio para firma

v autorizacion al drea
de Direccidn

Entrega oficio Visto
Bueno 2l contribuvente

. WSS

expediente <
correspondiente
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretarfa General
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Area Técnica de Inspeccion
Procedimiento: Supervision a tlapalerias

Codigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-50

Insumo(s):

Peticion de visita de supervision

Salida(s):

Anuencia y/o visto bueno para funcionamiento del giro

Fecha de documentacion:

23 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

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

Firma de quien documenta:

)

Firma de quien valida:

Fecha de validacién: 15 de enerode 2018
Nombre de quien valida: Luciana Sénc)@; Aguila
Puesto nominal de quien valida: Comandant% “\\

NS

112




Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretarfa Generat
CGuadalajara

Supervision a tlapalerias

SEGE-DPCB-PRO-00-50

S

ervision a tlapalerias

Recepcion y Asignacion
de Documentos

Programacion ¥ Control
de Archivo

Inspector

Elaboracion de oficio

Coordinador Técnico
de Inspecciones

Recibe documentacién
por escrite de oficialia
de partes asignado 2
supervisiones

Turna escrito o peticién
v asigna en base de
datos a "Programacién
Directa

Investiga antecedentes

del mmueble

Pealiza visita de

(El antecedente
favorable?

Programa visita
de supervicién

Actualiza informacion
en base de datos

Archiva formato en

(Cumple
con requisitos?

supenision

Analiza resultados de la
supervision

Deja formatos de los

requisitos con los que
tiene que cumplir

Imprime formato de

anuencia J

Turna oficio para firm
v autorizacion al area
de Direccién

Entrega formato de

&

co

Firma formato de
anuencia

nuencia al
ntribuyvente

expediente
correspondiente
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5 y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara
G
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Direccioén de Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura: Area Técnica de Inspeccién

Procedimiento: Archivo e integracion de expedientes digitales en la base de datos
Cédigo de procedimiento: SEGE;:DPCB-PRO-00-51

Insumo(s): Formato de visitas de supervision realizadas

Salida(s): Base de datos con informacion de cada giro actualizada
e coscdchauil T T RGN
Fecha de documentacion: 23 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta: Cinthya Vargas Nando

Puesto nominal de quien documenta: |Analista de Seleccion de Personal

L —
Firma de quien documenta: %——
Fecha de validacion: 15 de erk“ro de 2018
Nombre de quien valida: Luciana S%Qchez Aguila
Puesto nominal de quien valida: Comanc{@nté\
Firma de quien valida: &

N\
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y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Archivo e integracion de expedientes digitales en la base de | SEGE-DPCB-PRO-00-51

datos

%

Archivo ¢ integracion de expedientes digitales en la base de datos

Area Técnica de Inspeccion

Recibe formato de supervision
elaborada

Y

Realiza busqueda de la direccion
del giro en base de datos

Encuetra registros?

s | \X/ No
|

(.—\ugne numero de expediente e

Captura requerimiento v ac:‘u.aliza],
< «
- L identifica carpeta

mformacién

Y

Archiva expediente en gaveta
correspondiente
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Area Técnica de Inspeccion
Procedimiento: Elaboracion tarjetas informativas

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-52

Insumo(s): Formato de visitas de supervision
Tarjeta informativa con la informacion detallada del servicio y/o
Salida(s): acontecimiento que generd el servicio

Fecha de documentacion:

23 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Cinthya Vargas Nando

Puesto nominal de quien documenta: |Analista de Seleccion de Personal

Firma de quien documenta:

e

Fecha de validacion: 15 de éQero de 2018
Nombre de quien valida: Luci@na&énchez Aguila
Puesto nominal de quien valida: Com&)\dan\tk
@,‘w
Firma de quien valida:
Y
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Elaboracion tarjetas informativas SEGE-DPCB-PRO-00-52

Elaboracién tarjetas informativas

Inspector Coordinador Técnico de Inspecciones

-

Recaba informacién del

expediente
A A
4
' N
Recaba informacion de asunto v
asistentes
\ /

A

Integra informacion en tarjeta
informativa

Y

‘(Toma conocimiento de los hechos
> &
t ¢ informa al Director

Firma tarjeta informativa J

Archiva expediente en gaveta ]4 ( i s
correspondiente L ciones 2 seguir
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y Bomberos
Secretarfa General
Guadatajara

aZ fF -

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Direccién de Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura: Area Técnica de Inspeccion

Procedimiento: Manejo de Agenda

Codigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-53

Insumo(s): Oficio de invitacion o peticion para algun evento o reunién
Salida(s): Expediente

ERERE . o cwsdrodecwumal 00 ST U
Fecha de documentacion: 23 de noviembre de 2017 ‘

Nombre de quien documenta: Cinthya Vargas Nando

Puesto nominal de quien documenta: |Analista de Seleccion de Personal

Firma de quien documenta: %—’—-

Y
Fecha de validacién: 15 de en\qo de 2018
Nombre de quien valida: Luciana S&lchez Aguila
Puesto nominal de quien valida: Coman&i‘nt%
N

Firma de quien valida:
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretarfa General

Guadalajara

Manejo de agenda

SEGE-DPCB-PRO-00-53

Manejo de Agenda

Recepeion v asignacién de documentos

Coordinador Técnico de Inspecciones

Programacion v control de archivo

Recibe solicitud drea de Dlrecciér_]

asignado a “Supervisores” J

Analiza mformacion

Agenda reumdn

b
'S N

Investiga antecedentes en relacion
a la reunion

. /

Acude a reunidn

Y

Informa a director las acuerdos v
puntos vistos en la reunion

Recibe indicadores del Director J

Archiva solicitud en expediente
correspondiente
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Proteccion Civil
y Bomberos
Secretaria Generat
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Area Técnica de Inspeccion
Procedimiento: Proyecto de construccion

Cdédigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-54

Insumo(s):

Peticion por escrito

Salida(s):

Oficio resolutivo para poner en marcha el proyecto

Fecha de documentacion:

23 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

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

Firma de quien documenta:

N
Fecha de validacion: 15 de enetg de 2018
Nombre de quien valida: Luciana\Sé.&‘.bez Aguila
Puesto nominal de quien valida: Comand&@e \

Firma de quien valida:

\\®
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Proteccién Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Proyecto de construccion

SEGE-DPCB-PRO-00-54

Proyecto de construccion

Recepcion y Asignacion
de Documentos

Area de Proyectos

Programacién y
Control de Archivo

Recibe documentacion
por escrito de oficialia
de partes asignado a
supervisiones

Tuma escrito o peticién
v asigna en base de
datos a "Estudios

Estructurales”
T

ntacio
Recibe documentacion
para andling

Analiza documentacion
que cumpla con la
normatividad vigente

Requiere visita
de inspeccidn?

Captura informacion en
base de datos

Elabora oficio de visto
bueno

Realiza visita de

Elaboracion de Oficios

Coordinador Técnico
de Inspeccion

Programa apertura de
expediente v agenda
visita de supervision

Archiva formato en

-

Recaba informacion del
contribuyente

Tuma oficio de
observaciones meno de

pago v oficio de viste

bueno para fimma

Tuma oficio para firma

Firma oficio de
obzervaciones

meno de pago v
oficio de visto
bueno

v autorizacion al
area de direccién

—

Entrega oficio de

expediente
correspondiente

supenvision

Cumple con
requisitos?

Captura resultado del
anahisis en base de
datos

Elabora oficic de
observaciones

Agenda visita de
segunda

observaciones visto

bueno al contribuyente
, S
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Proteccion Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Direccién de Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura: Area Técnica de Inspeccién

Procedimiento: Respuesta a solicitudes de la Unidad de Transparencia
Cédigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-55

Insumo(s): Peticion por escrito

Salida(s): Peticion contestada con la informacion solicitada
Fecha de documentacion: 23 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta: Cinthya Vargas Nando

Puesto nominal de quien documenta: |Analista de Seleccion de Personal

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 15 de enero ﬁg 2018
Nombre de quien valida: Luciana Sénch\z Aguila
Puesto nominal de quien valida: Comandantk\ \

)
y

Firma de quien valida:
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretarfa General
Guadalajara

Gobierno doe

Guadalajara

Respuesta a solicitudes de la Unidad de Transparencia SEGE-DPCB-PRO-00-55

Respuesta a solicitudes de la Unidad de Transparencia

Recepcién v asignacion : & § . . i
b Coordinador Técnico de Inspecciones Area técnica de Inspeccion Programacion v control de Archivo
de documentos P P 8! v
p
Analiza informacion solicitada
"
Recibe solicitud area de Reciba informacion selicitada
Direccion
Y
-
Canaliza segin la informacién Archiva en expediente
solicitada \ comrespondiente
-

Elabora oficio de respuesta

SR |

Firma oficio

.‘:L Entrega oficio a Direccion -
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Proteccién Civil

.y Bomberos

Secretaria General
CGuadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Area Técnica de Inspeccion

Destruccién de poélvora y destino final de productos
Procedimiento: contaminados

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-56

Insumo(s): Formato con la cantidad y descripcién del producto
Destino final de producto contaminado y destruccion de
Salida(s): productos elaborados a base de poélvora

Fecha de documentacion:

23 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Cinthya Vargas Nando

Puesto nominal de quien documenta:

Analista de Seleccion de Personal

Firma de quien documenta:

—— -
Fecha de validacion: 15 de enero de\%\Ql 8
Nombre de quien valida: Luciana Séncheé\%guila

Puesto nominal de quien valida:

Firma de quien valida:

Comandante \ \\
@\
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Gobiern de

Guadalajara

Destruccidn de polvora y destino final de productos SEGE-DPCB-PRO-00-56
contaminados

Destruccion de polvora v destino final de productos contaminados

Coordinador Técnico
de Inspecciones

Programacién y Control

Elaboracion de oficios de Archic

Juridico

Archiva en expediente
correspondiente

Tuma oficic para firma v

Recibe formato de aseguramiento : .
= auterizacion al drea de

del producto vs
e Direcsion
Recaba antecedentes del
expediente
Elabora oficio a Presidente |
Municipal para informar +
%
L
e 3
Elabora oficio para solicitar (
destruccion del producte del > Firma de oficio =
materizl a laPGR L
B,
( ™y
Recibe autorizaciénparala |
destruccion del matenal i
, A
L4
\

Ratifica denuncia de matenal

Y

Traslada matenal para su
destruccion

Y

Elabora informe de la destruccién}
del material

125



Proteccion Civil
y Bomberos
Secretarfa General
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Area Técnica de Inspeccion
Supervisién de medidas de seguridad en operativos, prevenciones
y el programa permanente de apoyo en la seguridad y prevencion
Procedimiento: de incendios

Codigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-57

Insumo(s):

Peticion por escrito

Salida(s):

Tarjeta informativa con la informacion de los eventos atendidos

Fecha de documentacion:

23 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: 15 de enerkde 2018
Nombre de quien valida: Luciana Sén%{wz Aguila
Puesto nominal de quien valida: Comanda&q \\

Firma de quien valida:

A

N\
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Supervision de medidas de seguridad en operativos,
prevenciones y el programa permanente de apoyo en la
seguridad y prevencion de incendios

SEGE-DPCB-PRO-00-57

Supervision de medidas de seguridad en operativos, prevenciones v el programa permanente de apoyo en la seguridad y prevencién de incendios

de Documentos

Recepcion ¥ Asignacion

Programacién y Control
de Archivo

Inspector

Elaboracion de Oficios

Coordinador Técnico de
Inspecciones

Recibe peticion por
escrito de oficialia de
partes asignado a
supervisiones

Turna escrito o peticién
v asigna en base de
datos 2 "Programacion

Investiga antecedentes
del inmueble

(El antecedente
s favorable?

Directa”
Ngo e e ogh

Analiza resultado de la
supervision anterior

Realiza la supervisié
de campo

5
l

(Cumple con
requisitos?

.‘[E labora memo de pago

Agenda visita de
supervision

Actualiza mformacion

Entrega formate con
requisitos para realizar
segunda vista

Realiza recorrido para
verificacion que cumpla
con lo solicitado

Entrega resultado de

en base de datos

Archiva en expediente

superision
Mo s e

v oficio de visto bueno

e - X
Turna oficio para

A

Firma visto bueno

auterizacion al drea de
Direccion

Entrega documento al
contnibuvente

S

Tuma copia firmada

e

correspondiente
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Proteccion Civil
y Bomberos
Secretarfa General
Guadalajara

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Area Técnica de Inspeccion
Procedimiento: Control de archivo muerto

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-58

Insumo(s):

Documento

Salida(s):

Archivo en carpeta correspondiente

Fecha de documentacion:

23 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista “C”

Firma de quien documenta:

LA/

Firma de quien valida:

- |Fecha de validacién: 15 de ene\g de 2018
Nombre de quien valida: Luciana S“é}x(:hez Aguila
Puesto nominal de quien valida: Comanda&g \

N
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Proteccion Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Control de archivo muerto SEGE-DPCB-PRO-00-58

Control de archivo muerto

Area Técnica de Inspeccion

[ Recibe documento para archivar ]

A
A ™

Analiza v clasifica informacion por
asunto o dependencia, segtn su
relevancia

l

- =

Identifica la carpeta comrespondiente

>

Yy

Actualiza listado de las carpetas de
archivo

y

Anexa nimero de carpeta segun ]

corresponda en base al orden
alfabético

l

' N
Archiva documento en carpeta
correspondiente segun orden por fecha o
numero de oficio
% o

Integra carpeta a caja contenedora
previamente identificada
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. Proteccidn Civil
: y Bomberos
Secretarfa General
J Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

&y
e
[
[-8=

Direccion: Direccién de Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: , Area Técnica de Inspeccion
Informe mensual de las actividades del Area Técnica de
Procedimiento: Inspecciones
Codigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-59
Insumo(s): Base de datos
Salida(s): Expediente
e o cmardeConmel WERETH TR ST
Fecha de documentacion: 23 de noviembre de 2017
Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 15 de enero de 2(\)18
Nombre de quien valida: Luciana Sénche%\)éxguila
Puesto nominal de quien valida: Comandante N \\

Firma de quien valida:
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Informe mensual de las actividades del Area Técnica de

Inspecciones

SEGE-DPCB-PRO-00-59

Informe mensual de las actividades del Area Técnica de Inspecciones

Programacion y Control de Archivo

Coordinador Técnico de Inspecciones

[Remsa base de dates]

l

Elabora consulta para
filtrar la mformacion
requerida

!

Elabora tarjeta

Revisa v analizala

informativa de la
mformacién o‘bteniciaJ

Archiva expediente

informacion

Y

Fimma tarjeta
informativa

y
'8 )
Presenta al Director
General, para su
conocimiento

y

[Reczbc indicaciones

correspondiente

al respecto

131
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Direccién de Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Area Técnica de Inspeccion
Procedimiento: Archivo de expedientes fisicos

Cédigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-60

Insumo(s): Formato de supervision

Salida(s): Archivo de expediente

Fecha de documentacion:

23 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta:

Analista “C”

Firma de quien documenta:

U

Fecha de validacion:

15 de enero de\2018

Nombre de quien valida:

Luciana Sénche\%\Aguila

Puesto nominal de quien valida:

Firma de quien valida:

Comandante \\\\
\
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Proteccién Civil

pacz)
y Bomberos rf“@ Qw
il @f@j@
- Gu(ad;iga;ara
Archivo de expedientes fisicos SEGE-DPCB-PRO-00-60

Archivo de expedientes fisicos

Area Técnica de Inspeccion

Recibe formato de
supervision

Investiga
antecedentes del
expediente

correspondiente

Archiva expediente
en el anaquel
orrespondiente

Integra formato 2
e'{pedjeme
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadatajara

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Capacitacion
Procedimiento: Capacitacion externa

Cadigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-61

Insumo(s):

Recibe oficio donde solicita capacitacién de cualquier institucion
externa al ayuntamiento

Salida(s):

Recibe constancia y entrega a los interesados

Fecha de documentacion:

24 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Roci6 Lopez Garcia

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

Firma de quien documenta:

Fecha de validacidn:

15 de enero de; 2018

Nombre de quien valida:

Ismael Medina Enriquez

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad P

Firma de quien valida:
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General

Guadalajara

Capacitacion externa

SEGE-DPCB-PRO-00-61

Capacitacion externa

Coordinacion de Capacitacion

Secretaria

Coordinador Director

5
Recibe oficio donde se solicita la capacitacion
de cualquier institucion externa al avuntamento

v

Analiza el oficio para saber que necesita

v

Contacta al solicitante por medio de telefono o
mtemet

S

/

Esperaaquela
institucion se
comunique

Agenda dia de

capacitacién

Estableca lugar donde se
llevara acabe la
capacitacién

Elabora ordenes de pago
a2 quien comresponda

-

Captura en 2 base de
datos para generar las
listas de asistencia

.-'A.s:_z'na mstructores

Avisa a instructores

Entrega matenal al
mstructor

Genera exdmenes

Una vez terminado el curso, se pone en contacto
con el instructor para que califique examenes,
practicas v asistencias para poder realizar

acreditacion

Elabora

contancias

Firma constancia

mandar a firma

Registra en bitacora para

Y

_—

Tuma al Director

Firma constancia

Turna a capacitacién

Recibe constancia

Entrega 2 los interesados ]
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Proteccion Civil

sl el

Guadalajara
Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General
Direccion: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Capacitacion
Procedimiento: Capacitacion a personal de otras dependencias
Codigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-62
Insumo(s): Solicitud de capacitacion
Salida(s): Acreditaciones
Fecha de documentacion: 24 de noviembre de 2017
Nombre de quien documenta: Cinthya Vargas Nando

Puesto nominal de quien documenta: |Analista de Seleccion de Personal

Firma de quien documenta: /2:__’;/?—'4-——'

Fecha de validacion: 15 de enero de 2018
Nombre de quien valida: Ismael Medina Enriquez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad A

Firma de quien valida:
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Proteccién Civil
y Bomberos
Secretarfa General

Guadalajara

Capacitacion a personal de otras dependencias

SEGE-DPCB-PRO-00-62

Capacitacion a personal de otras dependencias

Capacitacion

Instructor Secretaria

Director

Recibe oficio o correo de
dependencia solicitante de

capacitacion para su personal
\ J

A
'S ~\

Contacta a la Dependencia
solicitante para establecer fecha v
coordinar capacitacién

\

s N

Agenda v programa capacitacion

NG J

A

\

Asigna instructor para impartirla | |

capacitacion

S

Entrega listade de asistencia para],,

Imparte capacitacion a personal
de Dependencia solicitante

1a elaboracién de acreditaciones Jv

|

[ Captura datos de los

Recibe acreditaciones para |

5
'L participantes

Elabora acreditaciones

Firma acreditacién

entrega a participantes

Entrega acreditaciones a
participantes

Envia a fima

A

Regresa acreditaciones
fimadas
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' Proteccion Civil
: y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara
G
Guadalajara
C :

oordinacion o Dependencia: |Secretaria General
Direccion: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Capacitacion
Procedimiento: Capacitacion a personal interno (bomberos)
Codigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-63
Insumo(s): Preparacion de curso
Salida(s): Constancia
Fecha de documentacion: 24 de noviembre de 2017
Nombre de quien documenta: Cinthya Vargas Nando

Puesto nominal de quien documenta: |Analista de Seleccion de Personal

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 15 de enero de 2018
Nombre de quien valida: Ismael Medina Enriquez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Y il

Firma de quien valida:
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Proteccidn Civil

y Bomberos

Secretaria General

Guadalajara

Capacitacion a personal interno (bomberos)

SEGE-DPCB-PRO-00-63

Capacitacion a personal interno (bomberos)

Jefe de Departamento Capacion Secretaria Director
Decide curso a impartir
4 P ~
l Checa disponibilidad de aulas,
Indica curso a impartir P instructores v material necesario
para la capacitacion
'd Y
Realiza circular interna o informa
verbalmente de convocatona
\ J
- 3
Prepara curso a impartir en cuanto
a logistica manuales listados coffe
breack
. S
A
] ' I
: . Elabora constancias con base a la
Asigna staff e instructor > =
- J lista de asistencia
\. J
v
s N s ™
Envia a firma a Direccion » Firma constancias
\ J \. J
L 4
s ~

Regsitra las constancias

C &
Folea constancias
8 /
h
e &
Entrega de constancias 2
participantes
Ko /

Regresa acreditaciones firmadas

S J
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Proteccion Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

&
Guadalajara

Direccion: Direccion de Proteccidon Civil y Bomberos
Jefatura: Capacitacion
Procedimiento: Conferencias externas

Codigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-64

Insumo(s): Invitaciéon

Salida(s): Constancia

Fecha de documentacion: 24 de noviembre de 2017
Nombre de quien documenta: Cinthya Vargas Nando

Puesto nominal de quien documenta: |Analista de Seleccion de Personal

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 15 de enero de 2018
Nombre de quien valida: Ismael Medina Enriquez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad

Firma de quien valida:
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretarfia General
Guadatajara

Conferencias externas

SEGE-DPCB-PRO-00-64

Conferencias externas

Capacitacion

Ponente

Director

Envia mvitacién para conferencia
a las autoridades v asistentes

( N
Prepara logistica para el evento

p S

L

Contacta a los ponentes para
acordar fechas v logistica

Realiza el programa a impartir

Nz S

Registra a participantes que
asistiran a la conferencia

{ ™\

Verifica que este todo listo para el

I

ponente v la conferencia
\. J

. 3"
Realiza constancias de inmediato

>L Imparte conferencia

con base al listado de anistencia
A J

s N

Folea constancias previamente

( Firma constancias en blanco
~
=

firmadas por el director

|

' ™

Entrega constancia a participantes
al final de la conferencia

A
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Proteccion Civil

sty oo
Guadalajara
Guadalajara
| Tdentificacién Orgamizacional
Coordinacion: Secretaria General
Direccion: Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Jefatura de Unidad de Comunicacién
Procedimiento: Servicios de emergencia
Codigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-65
Insumo(s): Reporte de emergencia
Salida(s): Boletin de prensa
B ceaecdeCad) 00T 0 TEET
Fecha de documentacion: 29 de noviembre de 2017
Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta: ] — ‘/(/
Fecha de validacion: _ 06 de diciembre de 2017

Nombre de quien valida: Francisco Jesus Garnica Gonzélez
Puesto nominal de quien valida: 2 do. Oficial

Firma de quien valida: /

142



Proteccidén Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Servicios de emergencia SEGE-DPCB-PRO-00-65

Servicios de emergencia

Jefatura de Unidad de Comunicacion Unidad en campo

Recibe reporte de
emergencia relevantes

Desplazar unidad de
comunicacion una vez
que la unidad de
bomberos salid de la
base

v 7 - 2
oma fotografias v videos una
Informa en redes ] |i it ;e
sociales para alertar a g gl
- comunuicacion sé encuentre
la ciudadania
en el lugar

Y

Elabora boletin de prensa l Elabora reporte de los hechos
integrando videos v e informa a través telefonica a

fotografias junto conuna | los altes mandos sobre los

descripcién de los hechos acontecimientos

- ~\

Envia boletin a los medios de
comunicacion

4 g

Publica el boletin de prensa
en redes sociales oficiales

\. J
A 4
( e
Archiva boletin de prensa
\. o

143



Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretarfa General
Guadalajara

Gua

Coordinacion: Secretaria General

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Jefatura de Unidad de Comunicaciéon
Procedimiento: Eventos deportivos

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-66

Insumo(s):

Oficio de eventos deportivos

Salida(s):

Boletin de prensa

Fecha de documentacion:

29 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta:

..

Fecha de validacion:

06 de diciembre de 2017

Nombre de quien valida:

Francisco Jesus Garnica Gonzalez

Puesto nominal de quien valida: 2 do. Oficial

Firma de quien valida:
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A
Proteccion Civil =
y Bomberos X
Secretarfa General : [~
Guadalajara

Gobierno de

Guadalajara

Eventos deportivos SEGE-DPCB-PRO-00-66
Eventos deportivos
Jefatura de Unidad de Comunicacion Unidad en campo

ecibe oficio, sohicitando
el apoyo para eventos
gportivos relevant

Desplazar unidad de
comunicacion una vez
que la unidad de
bomberos salid de la
base
— ;nrm F’omalfci:og:aﬁas ¥ :cidees una
sociales para » vez que _!_a unidad se
oy AN e L..omunulcacwn se encuentre
en el lugar
Elabora boletin de prensa ] Elabora reporte de los hechos
integrando videos v < e informa a través telefonica a
fotografias junto conuna | los altos mandos sobre los
descripcion de los hechos acontecimientos

-

Envia boletin a los medios de
comunicacion

y
. N

Publica el boletin de prensa
en redes sociales oficiales

Archiva boletin de prensa
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Proteccion Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Guadalajara

Coordinacion: Secretaria General

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Jefatura de Unidad de Comunicacion
Procedimiento: Cursos de Capacitacion

Caodigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-67

Insumo(s):

Agenda de capacitaciones

Salida(s):

Boletin de prensa

Fecha de documentacion:

29 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta:

=

Fecha de validacion:

06 de diciembre de 2017

Nombre de quien valida:

Francisco Jestus Garnica Gonzalez

Puesto nominal de quien valida: 2 do. Oficial

Firma de quien valida:
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Cursos de Capacitacién

SEGE-DPCB-PRO-00-67

Cursos de capacitacion

Jefatura de Unidad de Comunicacion

Unidad de campo

' p ~
Recibe la agenda de
capacitaciones para el
personal de Proteccidn
\_ Civil )

v

r N
Desplaza unidad de
comunicacidn a la

capacitacion los dias que

se lleven a cabo

\
= ~

(Informa en redes sociales

sobres las capacitaciones

oma fotografias v videos una
] vez que la unidad se

que toman el personal de
\_ ProteccionCivil

Elabora boletin de prensa l
integrando videos v

comunuicacion se encuentre
en el lugar

Y

Elabora reporte de los hechos
e informa a través telefonica a

fotografias junto conuna |
descripcidn de los hechos

¥
'8 ™\

Envia boletin a los medios de
comunicacion

Y
s ~

Publica el boletin de prensa
en redes sociales oficiales

3 J

Archiva boletin de prensa

los altos mandos sobre los
acontecimientos
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Guadalajara

Coordinacion: Secretaria General

Direccién: Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura: Jefatura de Unidad de Comunicacion
Procedimiento: Disefio de imagen para eventos masivos

Codigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-68

Insumo(s):

Agenda anual

Salida(s):

Archivo de evidencias

Fecha de documentacion:

29 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta:

Ly

Fecha de validacion:

06 de diciembre de 2017

Nombre de quien valida:

Francisco Jestus Garnica Gonzalez

Puesto nominal de quien valida: 2 do. Oficial

Firma de quien valida:

i
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Disefio de imagen para eventos masivos

SEGE-DPCB-PRO-00-68

Diserio de imagen para eventos masivos

Jefatura de Unidad de C icacion

eventos masivos

[ Revisa agenda anual de ]

Realiza matenal
informativo v de

Enwvia marerial ala
Direccion de
Comunicacién del
avuntamiento para su

validacién

(El material tiene modificaciones?

ST

l

Realiza las modificaciones
sefialadas

Espera el dia del evento

&

- 1 N
Envia a medios de

comunicacion la mformacién
para el evento en forma
L digital y

Y

r -
Publica en redes sociales
oficiales la informacion

o J

Acude a cubrir el evento

|

-

\

Levanta evidencia fotografica

~

J

v

~
Publica en redes sociales
oficiales Iz mformacion el dia

del evento )

Y

-

\

Realiza el reporte del evento

-~

J

v

-

\

Envia reporte al Director para
su conocimiento

~

v

Archiva copia del reporte
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Proteccion Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Guadalajara

Coordinacion: Secretaria General

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Jefatura de Unidad de Comunicacién
Procedimiento: Monitoreo de prensa

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-69

Insumo(s): Noticieros y medios impresos
Salida(s): Reporte de noticias
Fecha de documentacion: 29 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

06 de diciembre de 2017

Nombre de quien valida:

Francisco Jests Garnica Gonzalez

Puesto nominal de quien valida: 2 do. Oficial

Firma de quien valida:

4
%
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Proteccién Civil
y Bomberos
Secretarfa General
Guadalajara

Monitoreo de prensa SEGE-DPCB-PRO-00-69

Monitoreo de Prensa

Jefatura de Unidad de Comunicacion

Cubre diariamente los noticieros v
medios impresos

!

Selecciona noticias relevantes

No

Si

l

l

telefonica al Director
v altos mandos

as noticias rele antes

l

Entrega reporte via
correo electronico,
t

Informa via ] A
Realiza el reporte con
1

tel, whatsapp o
elegram al Director v
altos mand

[ Archiva reporte de
L manera digital

(Lanoticia es de alta importancia?
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' Proteccion Civil
: y Bomberos
] Secretaria General
Guadalajara

Gt;hi}a!a;;'a:‘:ﬂ

Coordinacion: Secretaria General

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Salud Integral
Procedimiento: Psicoterapia (Asesoria)

Codigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-70

Insumo(s): Recibe solicitud

Salida(s): Llenado de formato de asesoria
ci U e N ]
Fecha de documentacion: 17 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta: @
S~

Fecha de validacién: 06 de diciembre de 2017
Nombre de quien valida: Verdnica Cristina Reyes Alcaraz
Puesto nominal de quien valida: Psicologa Y

/ /
Firma de quien valida:
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Psicoterapia (Asesoria) SEGE-DPCB-PRO-00-70 l

Psicoterapia (Asesoria)

Departamento de Psicologia

Recibe sohcitud

. 7
' l N
Solicita datos de acuerdo ala
solicitud
L 7
o l “

Agenda cita con el mteresado

. ; ¥,

!

Brinda la atencion clinica de

7

acuerdo a la solicitud

Realiza el llenado del formato
de asesona
W S

Realizael vaciadode la )
informacion en la base de

5 datos J
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Proteccién Civil

y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara
Coordinacion: Secretaria General
Direccion: Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Salud Integral
Procedimiento: Psicoterapia (Terapia)

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-71

Insumo(s):

Recibe solicitud

Salida(s):

Termino de la terapia

Fecha de documentacion:

17 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta:

B2

Fecha de validacion:

06 de diciembre de 2017

Nombre de quien valida:

Veronica Cristina Reyes Alcaraz

Puesto nominal de quien valida: Psicéloga

Firma de quien valida:
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Proteccion Civil

vy Bomberos D 86
J Secretaria General &7 S\
Guadalajara ﬁ(,:?ﬁ
L)

S

Gabierno di
Guadalajara

Psicoterapia (Terapia) SEGE-DPCB-PRO-00-71

Psicoterapia (Terapia)

Departamento de Psicologia

4 '
Recibe solicitud
Solicita datos de acuerdo a la
solicitud
L o
) 4
g 2

Agenda cita con el interesado

. S

\

:
Brinda la atencion clinica de
acuerdo a la solicitud

N

.

Y
E’nforma al paciente el nﬁmero]

de sesiones que sera atendido

l

Agenda fecha de la siguiente

sez10n al termino de cada una

de las sesiones hasta concluir
con la terapia

informacion en la base de

Y
[ Realiza el vaciado de la ]
datos
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Gobierna de
Guadalajara

Coordinacion: Secretaria General

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Salud Integral
Procedimiento: Intervencion en situaciones criticas

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-72

Insumo(s):

Recibe solicitud

Salida(s):

Tarjeta Informativa

Fecha de documentacion:

17 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta:

==

Fecha de validacion:

06 de diciembre de 2017

Nombre de quien valida:

Veronica Cristina Reyes Alcaraz

Puesto nominal de quien valida: Psicéloga

™)

Firma de quien valida:
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Intervencion en situaciones criticas

SEGE-DPCB-PRO-00-72

Intervenciones en situaciones criticas

Departamento de Psicologia

Recibe solicitud

7

.
Solicita datos generales del
servicic que se va atender

J/

4
(‘Atiende de forma inmediata,
va sea en el consultorio o en
¢l domicilio donde se
_encuentre él o los afectados )

4
Monitorea el estado
animico del paciente y/'o

's N
Planea la estrategia de
intervencion
\ J
' ¢ N

Brinda las sugerencias
pertinentes a quien lo requiera
. "

Y
' % N
Deja los datos de contacto o
canaliza directamente la
L atencion )

)

' N
Elabora reporte (tarjeta
informativa)

p "

A
r e
Envia tarjeta al Director para
su conocimiento
. »

' )

A
Realiza el vaciado de la
informacion en la base de

\ tos J
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Proteccion Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Gotyierno e
Guadalajara

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Salud Integral
Procedimiento: Descompactacion emocional

Cédigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-73

Insumo(s): Recibe solicitud

Salida(s): Retroalimentacion posterior

Fecha de documentacion: 17 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 06 de diciembre de 2017
Nombre de quien valida: Veronica Cristina Reyes Alcaraz
Puesto nominal de quien valida: Psicologa N

Firma de quien valida: ML
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretarfa General
Guadalajara

Descompactacion emocional

SEGE-DPCB-PRO-00-73

Descompactacion emocional

Departamento de Psicologia

\,

Recibe solicitud

2 Y
[~ Solicita datos de acuerdo )
generales del sericio que se
___ vaats

A

ender

'S ~
Brinda la atencién clinica de

acuerdo a la necesidad

Deflusing

y "

Pealiza la intervencion dentro
de las primeras 24 horas

s e
Detalla respuestas tipicas
después de un evento de alto
impacte
A A

Brinda recomendaciones

v

4 - -
Agenda proxima reunién

dentro de las 48 a T2 hrs de
transcurrido el evento

\

Debriefing

|

delas 48 a 72 hrs de transcurnido

Pealiza la intervencion dentro ]
el evento

Y

Retine al grupo con el que
previamente se realizo el
Defusing

!

Brinda la bienvenida a los integrantes

Y

Realiza el protocolo de intervencion

Elabora tarjeta
informativa

A4
Envia tarjeta al
Director

;Alguen del grupo requiers
atencidn personalizada?

S5

Director

Agenda cita para
psicoterapia

Elaboratarjeta |
informativa 5

S T

Envia tarjeta al

Gotiierna de

Guadalajara



' Proteccién Civil
5 y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara
Euﬁﬂalajas‘z

Coordinacion: Secretaria General

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Salud Integral
Procedimiento: Evaluaciones Psicologicas

Cddigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-74

Insumo(s): Recibe solicitud y/o plan operativo

Salida(s): Tarjeta informativa

Fecha de documentacion: 17 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdeperfia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: g@

Fecha de validacién: 06 de diciembre de 2017
Nombre de quien valida: Veronica Cristina Reyes Alcaraz
Puesto nominal de quien valida: Psicéloga )

Firma de quien valida:
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Proteccién Civil
y Bomberos
Secretarfa General
Guadalajara

Evaluaciones Psicologicas

SEGE-DPCB-PRO-00-74

Recibe solicitud

Detecta necesidad

|

~

- Y ~ Informa al Jefe inmediato
Investiga mas informacion sobre la proxima evaluacicn
sobre la solicitud «
¥
v ( : )
( = ) 4| Elaboratestde acuerdoala
Informa al Jefe inmediate necesidad
sobre la solicitud ~ s
| .
R A Aplica test piloto para
Establece ¢l perfil zyd_aca:do » determinar el entendimiento
para cubrir la selicitud del mismo
. J

|

Envia listado de los
candidatos idéneos

(Eltestesde
dificil comprensién?

[ Elabora tarjeta Informativa

}._

Aplica test a los

Y

seleccionados

Vacia informacin en la base
de datos

)

Califica test

Elabora reporte con

E estadisticas

g ™)
Evaluaciones Psicologicas
Departamento de Psicologia
Elabora la evaluacién psicolégica de
acuerdo 51 se solicito o fue plan
operativo anual
:Que tipo de evaluacion sera?
Por Solicitud \x/ Por operative
- -\ - l 1

161

Gabierno doe
Guadalajara



' Proteccion Civil
: y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Gu‘ﬁi!al:)jﬂ;l ra

Coordinacion: Secretaria General

Direccién: Proteccién Civil y Bomberos

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Salud Integral
Procedimiento: Formacion de habilidades psicologicas

Cédigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-75

Insumo(s): Recibe solicitud y/o plan anual

Salida(s): Tarjeta informativa

Fecha de documentacion: 17 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefa

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 06 de diciembre de 2017
Nombre de quien valida: Veronica Cristina Reyes Alcaraz
Puesto nominal de quien valida: Psicologa

Firma de quien valida:
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Proteccién Civil
y Bomberos
Secretarfa General
Guadalajara

Formacion de habilidades psicologicas

SEGE-DPCB-PRO-00-75

Formacion de habilidades psicologicas

Departamento de Psicologia

Recibe solicitud v o Plan ]

anual operativo

!

Investiga mas datos

relevantes sobre a la
poblacién que se aplicara la
\_ jesion -}

y
' - ™
Informa al Jefe inmediato

sobre la solicitud v las
|caracteristicas de la poblacion)

!

Documenta scbre el tema
solicitado

y

Desarrolla matenal
didactico v audiovisual

Y
. ; ; —
Realiza reunion de trabajo
previa, para determinar la
logistica

\

(Es solicitud o plan anual de trabaje?

Solicitud

\x/ Plan anual dIuabajo

- w

Elabora memo informando

al Director v lanzar
convocatona

|

»| Realiza la capacitacion

\ "

Y

'S a

Toma lista de asistencia

Elabora tarjeta informativa
para el Director

Envia tarjeta informativa
al Director

X
Realiza retroalimentacién de]

la capacitacion al termino de
ella

1e3

Gobizrno de

Guadalajara



Proteccion Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Go
Guadalajara

Coordinacion: Secretaria General
Direccion: Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Area médica
Procedimiento: Consulta externa

Codigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-76

Insumo(s):

Recibe al bombero

Salida(s):

Llenado expediente

Fecha de documentacion:

17 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta:

Firma de quien documenta:

Analista C
E '!

~

Fecha de validacion:

06 de diciembre de 2017

Nombre de quien valida:

Maria del Socorro Pérez Gonzalez

Puesto nominal de quien valida:

Firma de quien valida:

Médico General C
Z
/M o M ug Qe v éﬂﬂd

A
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Proteccién Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Consulta externa SEGE-DPCB-PR0O-00-76

Consulta externa

Area medica

1

-
Recibe al bombero,
familiar v/o extemo |

L.

A 4
{ ] K ™\
Realiza la valoracion
medica
L )

(El paciente se puede
atender en el consultorio?

Proporciona la
atencion medica
.Se cuenta con el medicamento
necesano’
_ . \ 4
Si No Canalizazla
clinica del IMSS mas
cercana

|

Brindael
medicamento al
Bombero

] Informa al Bombero que

medicamento P sucuenta

debe conseguir el

[Regima en bitécor:n

g

electrénica J
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Proteccion Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Coordinacion: Secretaria General

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura: Area médica

Procedimiento: Atencion en incendios

Codigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-77

Insumo(s): Recibe informacion de incendio

Salida(s): Llenado de expediente

B cdueCaail TNV
Fecha de documentacion: 17 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta:

-

Fecha de validacion: 06 de diciembre de 2017
Nombre de quien valida: Maria del Socorro Perez Gonzélez
Puesto nominal de quien valida: Médico General C

Firma de quien valida: W < M l Cetrra /gi% /ﬁ
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretar(a General
Guadalajara

Atencion en incendio

SEGE-DPCB-PRO-00-77

Atencion en incendios

Area medica

.
Recibe informacion
sobre el mcendio

e ——
.
Acude al lugar
indicado
I ——'

y

Brinda atencidn medica al
bombero v en caso de ser
necesario se da primera atencion a

la poblacién afectada

(El persenal de Proteccion Civil v Bomberos
requiere ser trasladado al IMSS?

Traslada al Bombero

al IMSS

acompaiiado del medico de

Proteccion Civ

1l

Realiza seguimi
medico

Y

medica del paci
en bitacora

Y

bombero

Informa al Director v [
Subdirector del drea
operativa sobre la

evolucion medica
N

RS, T——
— e/

T —————
Anota la informacidn

Llena expediente
electronico del

Y

Realiza la atencidén
medica adecuada

|

ento

ente

167
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Proteccion Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Coordinacion: Secretaria General

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura: Area médica

Procedimiento: Campaia anual para deteccion de diabetes e hipertension arterial

Codigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-78

Insumo(s):

Inicio de camparfia

Salida(s):

Llenado de expediente

Fecha de documentacion:

17 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

e Y

Fecha de validacion:

06 de diciembre de 2017

Nombre de quien valida:

Maria del Socorro Pérez Gonzalez

Puesto nominal de quien valida: Médico General C

Firma de quien valida:

M Ll Lo Py M
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Proteccién Civil
y Bomberos
Secretarfa General
Guadalajara

Campaiia anual para deteccion de diabetes e hipertension
arterial

SEGE-DPCB-PRO-00-78

Campaiia anual para déteccion de diabetes e hipertension arterial

Area medica

Inicia campaia anual
en febrero

Solicita vehiculoala
Direccidn

Acude a cada una de
las bases en los 3
turnos a realizar el
chequeo a los
trabajadores

. Ne detecto un trabajador enferme?
St X Ne

| o

Anota en la bitdcora los datos del
trabajador

'

{ Registra en el expediente

Nocisiniid

electronico del trabajador

(Es diagnostico nuevo?
No \X/ S1

(" Informa al oficial, comandante y

Abre nuevo expediente del
lzaba;ador de forma manual

| s

|

Realiza seguimiento trimestral

A

g P i I ™
Registra en la bitacora asi como en
el expediente el seguimiento
realizado

(El paciente presenta mejoria
2 ics 6 meses de tratamiento?

Director del drea sobre el personal
detectadc en crisis hipertensiva o
L hipoglucemma p,
l A 4
Canaliza con el medico familiar Otorga primera toma de
) “medicamento

<

Solicita reubicacion del personal en

caso de ser necesario

169
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' Proteccidn Civil
3 y Bomberos
Secretarfa General
Guadalajara

)

£

@2 .

&z / 1
o I

Coordinacion: Secretaria General

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura: Area médica

Procedimiento: Campaiia para desparasitacion

Codigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-79

Insumo(s): Campaiia familiar

Salida(s): Reporte

B ovdiriosicemelitE IEERR ARG
Fecha de documentacion: 17 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefa

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta: ﬂ&

Fecha de validacion: 06 de diciembre de 2017
Nombre de quien valida: Maria del Socorro Pérez Gonzalez
Puesto nominal de quien valida: Médico General C

Firma de quien valida: W g M ,JZ @ e /4%/6 %
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Proteccién Civil
y Bomberos
Secretarfa General
Guadalajara

Campafia para desparasitacion

SEGE-DPCB-PRO-00-79

Campaiia para desparasitacion

Area medica

o

" Elabora campatia
familiar (cada 6
\ meses) J

A
Solicita
desparasitantes a la
(_Secretaria de Salud )

g ™

A
f i

Acude a cada baase
en los diferentes
turnos

!

Entrega dosis al i
bombero y familiar al
personal que lo
L solicite )

!

Registraenla
bitacora a quien se le
hizo entrega de los
\__ desparasitantes )

7

Elabora reporte para
mformar al
administrador,

" Subdirector
Operativo v al
director de la
cantidad de dosis
repartidas v a quienes

\ fueron entregadas

171

Gotiierno de
Guadalajara



. Proteccion Civil
s y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara
Qum!:ﬂ:‘!j.;na

Coordinacion: Secretaria General
Direccion: Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Area médica
Procedimiento: Valoracion médica USAR

SEGE-DPCB-PRO-00-80
Recibe solicitud

Codigo de procedimiento:

Insumo(s):
Salida(s):

Informe y certificados médicos

Fecha de documentacion: 17 de noviembre de 2017

Lorena Carolina Garcia Valdepena

L

Nombre de quien documenta:

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

06 de diciembre de 2017

Nombre de quien valida:

Maria del Socorro Pérez Gonzalez

Puesto nominal de quien valida:

Médico General C

Firma de quien valida:

M dh Aoare oy A
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

b

Gotiarro de

Guadalajara

Valoracion médica USAR

SEGE-DPCB-PRO-00-80

Valoracion medica USAR

Area medica

.

\ /

<
Recibe solicitud para
valoracién medica

- - 2
Registra el dia en que

Y

solicitaron la revision
medica

y

\.

Acude a la base
indicada el dia v
fecha acordada

Y

7

i N
Recibe al personal

que se someterd a la
rev1sion medica

Y

7

Realiza la valoracidn

\

médica

Y

{ . .
Determina quien es

actividades asignadas |

~\

apto para las

Entrega informe v

certificados médicos al

encargado

173



Proteccion Civil

Gabierao
Guadalajara

y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara
Coordinacion: Secretaria General
Direccion: Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Area médica
Procedimiento: Surtir medicamento o material de curacion

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-81

Insumo(s): Recibe solicitud
Salida(s): Entrega material
Fecha de documentacion: 17 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta:

¢

Fecha de validacion:

06 de diciembre de 2017

Nombre de quien valida:

Maria del Socorro Pérez Gonzalez

Puesto nominal de quien valida: Meédico General C

Firma de quien valida:
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Guobierny de

Guadalajara

Surtir medicamento o material de curacién SEGE-DPCB-PRO-00-81

Surtir medicamento o material de curacion

Area medica

Recibe solicitud por
escrito o telefono

(Se cuenta con el matenal o
medicamento solicitado

Si \X/ No
l Informa que no se cuenta

con el medicamento
solicitado

Elabora el paquete de
matenal y medicamentos de
acuerdo a la solicitud

!

'S ™
Prepara el paquete para
entrega

!

i B
Entrega el paquete al drea
solicitante

Consigue firma de
conformidad

Archiva oficio

—
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Proteccidon Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Gobierna de
Guadalajara

Coordinacion: Secretaria General

Direccion: Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura: Area médica

Procedimiento: Elaborar solicitud de medicamento y material de curacion

Cédigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-82

Insumo(s): Medicamentos y material de curacion

Salida(s): Reporte

s  cwdsecwwit. T EEEE
Fecha de documentacion: 17 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: J

Fecha de validacion: 06 de diciembre de 2017
Nombre de quien valida: Maria del Socorro Pérez Gonzalez
Puesto nominal de quien valida: Meédico General C

Firma de quien valida: W AL j it /9“6, /g
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Proteccién Civil
y Bomberos
Secretarfa General
Guadalajara

Elaborar solicitud de medicamento y material de curacion

SEGE-DPCB-PRO-00-82

Elaborar solicitud de medicamento y material de curacion

Area medica

labora mnventario
del medicamento v
tenal 18n

Elabora la estimacion
de cuanto
medicamento v
material de curacion
3 necesaria para

cubrir el afio
R

Realiza la solicitud
de medicamento al
iniciar el afio

——

Envia solicitud al

» Director General v
Director Admvo.

Espera a que se haga entrega del matenal
solicitado

Revisa el matenal
entregado

(La solicitud esta completa?

Elabora solicitud con
el material restante

Resguarda el material

177
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Proteccion Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Gobierno de
Guadalajara

Coordinacion: Secretaria General
Direccion: Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Area médica
Reunidn intersectorial de comité de prevencion, vigilancia y
Procedimiento: control de dengue chikungunya, zika y paludismo

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-83

Insumo(s):

Recibe informacion de incendio

Salida(s):

Llenado de expediente

Fecha de documentacion:

17 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

-

Fecha de validacion:

06 de diciembre de 2017

Nombre de quien valida:

Maria del Socorro Pérez Gonzéalez

Puesto nominal de quien valida: ‘|Médico General C

Firma de quien valida:

w0 2f A St A
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Proteccidn Civil
y Bomberos
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SEGE-DPCB-PRO-00-83

Reunién intersectorial de comité de prevencion, vigilancia
y control de dengue chikungunya, zika y paludismo

Reunion intersectorial de comite de prevencion, vigilancia
v control de dengue, chikungunya, zika y paludismo

Area medica

Asiste a las
reuniones semanales
v bimestrales

[ Participa en cada

ses1on

e cada sesion, sobre
los puntos mas

Elabora una tarjeta
informativa al termmo
d
relevantes

nvia tarjeta
rmam a al Director
Ceneral v Director
Administrativo
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Proteccion Civil
y Bomberos
Secretarfa General
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

P Jefatura de Unidad Departamental de Jefatura de Unidad
) Departamental de Salud Integral

Procedimiento: Gestion de programas deportivos

Codigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-84

Insumo(s):

Realiza valoracion por medio de encuestas al personal

Salida(s):

Entrega informe de resultados a Direccion

Fecha de documentacion:

22 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:

15 de enero de 2018

Nombre de quien valida:

Yaletsi Mairen Chavez Urefia

Puesto nominal de quien valida: Segundo Oficial

Firma de quien valida:

L
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Gestion de programas deportivos SEGE-DPCB-PRO-00-84

Gestion de programas deportivos
Departamento de Gestion Deportiva

Realiza valoracion de la viabilidad de programa por medio de
encuestas al personal, propuesto del drea o disponibilidad

Emite oficio de peticidn 2 la entidad correspondiente

!

Da seguimiento de oficio e instauracidn de convenio

Emite convocatoria interna para procesos de mscripcion

!

Genera lista de asistencia del personal registrado

!

Inicia programa

|

Realiza seguimiento del programa v supervisién del personal

!

Realiza cierre del programa v entrega de resultados

!

Entrega a Direccion informe de resultados
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

Jalatira: Jefatura de Unidad Departamental de Jefatura de Unidad
Departamental de Salud Integral

Procedimiento: Imparticion de entrenamiento fisico

Cédigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-85

Insumo(s): Recibe peticion de area interesada

Salida(s): Entregan resultados al solicitante

. cddkdelinls S8 TN

Fecha de documentacion: 22 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta: Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Admini‘strativo “A”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 15 de enero de 2018
Nombre de quien valida: Yaletsi Mairen Chavez Urefia
Puesto nominal de quien valida: Segundo Oficial

Firma de quien valida: M
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Imparticion de entrenamiento fisico SEGE-DPCB-PRO-00-85

Imparticién de entrenamiento fisico

Departamento de Gestion Deportiva

Recibe peticion de drea interesada o base

Da respuesta a peticidn

Genera calendano de entrenamiento v
actividades complementarias

Y

Realiza valoracion fisica de] personal

\ oy
Y

( 5

Realiza imparticién de sesiones de
entrenamiento

L s
\ 4

e N

Realiza valoracidn final

S J

\ 4

Entrega de resultados al solicitante
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Jefatura de Unidad
Departamental de Salud Integral

Procedimiento: Organizacion de eventos deportivos

Cédigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-86

Insumo(s): Determina evento deportivo a organizar

Salida(s): Establece periodo de visitas de cortesia por apoyos otorgados

Fecha de documentacion: 22 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: 15 de enero de 2018
Nombre de quien valida: Yaletsi Mairen Chavez Urefia
Puesto nominal de quien valida: Segundo Oficial

Firma de quien valida: }‘\ﬁ@t
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Organizacion de eventos deportivos

SEGE-DPCB-PRO-00-86

Organizacion de eventos deportivos

Departamento de Gestion Deportiva

‘ Determina evento deportive a organizar ]

I

[ Denomina al staff deportivo 1

y

Realiza logistica operacional del evento

!

[ Agenda reuniones para erganizaciones de evento ]

y

Realiza gestion a través de oficios a todas las entidades publicas v
prnivadas que puedan generar apove

Realiza convecatona final

r

Establece periodo de inscripciones

Realiza protocelo del evento

Y

Efectua el evento ]

Y

Pealiza reporte final

A 4

Efectua visitas de cortesia por apoyos otorgados
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' Proteccion Civil
5 y Bomberos
Secretaria General
J Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

G
Guadalajara

Direccién: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Jefatura de Unidad
_ Departamental de Salud Integral

Procedimiento: Proceso de capacitacion

Cédigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-87

Insumo(s): Recibe solicitud de apoyo interna o externa

Salida(s): Entrega a Direccién General

Fecha de documentacion: 22 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: 15 de enero de 2018
Nombre de quien valida: Yaletsi Mairen Chavez Urefia
Puesto nominal de quien valida: Segundo Oficial

Firma de quien valida:
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Proceso de capacitacion SEGE-DPCB-PRO-00-87

Proceso de capacitacion

Departamento de Gestion Deportiva

Recibe solicitud de apovo intema o externa

Y

Da respuesta per escrito

y

Determina programa de intervencion

Elabora agenda

Imparte capacitacion en dia conveniado

v

Realiza reporte final de actividades

Entrega a Direccion General
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Coordinacién o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos
N e Jefatura de Unidad Departamental de Jefatura de Unidad
Departamental de Salud Integral
Programacion de planes de entrenamiento fisico especializado al
Procedimiento: personal con necesidades especiales

Codigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-88

Insumo(s):

Recibe personal que lo requiere

Salida(s):

Finaliza con cumplimiento de objetivo

Fecha de documentacion:

22 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:

15 de enero de 2018

Nombre de quien valida:

Yaletsi Mairen Chavez Urena

Puesto nominal de quien valida: Segundo Oficial

Firma de quien valida:

sl
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SEGE-DPCB-PRO-00-88

Programacion de planes de entrenamiento fisico
especializado al personal con necesidades especiales

Programacion de planes de entrenamiento fisico especializado al personal con necesidades especiales
Departamento de Gestion Deportiva

Recibe solicitud del personal que lo requiere

Realiza valoracion

(Es necesario derivar con otros especialistas?

Deriva con Médico,

Psicologo, Nutriologo
o Rehabilitacion

Agenda nueva cita para seguimiento

Finaliza con cumplimiento del cbjetivo
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

Vofitiras Jefatura de Unidad Departamental de Jefatura de Unidad
Departamental de Salud Integral

Procedimiento: Promocion de actividad fisica

Caodigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-89

Insumo(s): Realiza busqueda y seleccion de eventos

Salida(s): Realiza reporte final

Fecha de documentacion: 22 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: 15 de enero de 2018
Nombre de quien valida: Yaletsi Mairen Chavez Urefia
Puesto nominal de quien valida: Segundo Oficial

Firma de quien valida: %
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Promocion de actividad fisica SEGE-DPCB-PRO-00-89

Promocion de actividad fisica

Departamento de Gestion Deportiva

Realiza bisqueda v seleccion de eventos, actividades en las
que el personal pueda participar

Promociona en el personal

Gestiona actividad a través de oficio al drea correspondiente

Elabora solicitud al personal para que asista al evento

Gestiona alimento, vehiculos, permisc laboral del personal

Asiste al evento

Realiza reporte final
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Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

Fefutiita Jefatura de Unidad Departamental de Jefatura de Unidad
' Departamental de Salud Integral :

Procedimiento: Evaluaciones fisicas de control u otras

Codigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-90

Insumo(s):

Recibe peticion de aplicacion de pruebas fisicas

Salida(s):

Entrega resultados a quien corresponda

Fecha de documentacion:

22 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:

15 de enero de 2018

Nombre de quien valida:

Yaletsi Mairen Chavez Urefa

Puesto nominal de quien valida: Segundo Oficial

Firma de quien valida:

sl
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Evaluaciones fisicas de control u otras

SEGE-DPCB-PRO-00-90

Evaluaciones fisicas de control u otras

Departamento de Gestion Deportiva

Recibe peticion para aplicacion de pruebas fisicas

.
4
-
Instaura fechas de aplicacidn
L
y

-

Gestiona instalaciones deportivas para aplicacién
%
'a

Realiza seleccion de bateria de pruebas fisicas de

acuerdo objetivo primer ingreso, escalafon, programa
deportivo o capacitacién
\.
L

-

Emite por escrito todas las instrucciones para la

aplicacién de pruebas

-

Realiza pruebas fisicas

7~ ~
Realiza vaciado de resultados e interpretacion

. 7
A 4

g p

Genera dictamen fisico del personal

. -’
h 4

' -3

Entrega resultados a quien corresponda
L.
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Proteccidn Civil
y Bomberos
Secretarfa General
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

o — Jefatura de Unidad Departamental de Jefatura de Unidad
Departamental de Salud Integral

Procedimiento: Terapia Fisica

Codigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-91

Insumo(s): Gestiona y canaliza la terapia fisica

Salida(s): Agenda consultas

Fecha de documentacion: 22 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: 15 de enero de 2018
Nombre de quien valida: Yaletsi Mairen Chavez Urefia
Puesto nominal de quien valida: Segundo Oficial

Firma de quien valida: W
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Terapia Fisica

SEGE-DPCB-PRO-00-91

Terapia Fisica

Departamento de Gestion Deportiva

Gestion

a ¥ canaliza terapia fisisca

Y

Emite oficio a la entidad publica ¢ privada para la presentacién de

seniclos

s ~
Da seguimiento a oficio e instauracion de convenio
L\ S
s N
Socializa convenio a través de circular mnterno
K J
4
e “
Agenda consultas
\. /
" N
Realiza reporte
. /
4

Entrega a Direccion
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Proteccion Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Goblerno de
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Secretaria General

Direccién: Direccién de Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Gestion Deportiva
Procedimiento: Apoyo técnico, higiene y preparacion de alimentos

Codigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-92

Insumo(s):

Supervisa area de cocina

Salida(s):

Documenta y reporta actividades

Fecha de documentacion:

22 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:

15 de enero de 2018

Nombre de quien valida:

Yaletsi Mairen Chavez Urefia

Puesto nominal de quien valida: Segundo Oficial

Firma de quien valida:

e
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Apoyo técnico, higiene y preparacion de alimentos

SEGE-DPCB-PRO-00-92

Apoyo técnico, higiene v preparacion de alimentos

Departamento de Nutricion

Supervisa drea de cocina

Y

Sclicita la intervencion a érea de cocina
a la autondad administrativa

Determina necesidades (capacitacion, higiene v
manejo de alimentos, cimaras frias, almacén de
alimentos meni de cocina, etc)

Neo o =

manejo de alimentos, cdmaras frias, almacén de

Determina necesidades (capacitacion, higiene v
alimentos ment de cocina, etc)

Realiza intervencidn correspondiente 1

Documenta v reporta actividades
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Proteccion Civil
y Bomberos
Secretarfa General
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Gestion Deportiva
Procedimiento: Consultas y asesoria nutricional

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-93

Insumo(s):

Agenda consulta o se canaliza al exterior

Salida(s):

Entrega plan de alimentacion

Fecha de documentacion:

22 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Leticia Natalhi Dominguez Martinez

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “A”
r3

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

15 de enero de 2018

Nombre de quien valida:

Yaletsi Mairen Chavez Urefa

Puesto nominal de quien valida: Segundo Oficial

Firma de quien valida:

A
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Consultas y asesoria nutricional SEGE-DPCB-PRO-00-93

Consulta y asesoria nutricional

Departamento de Nutricion

Agenda consulta o se canaliza al exterior

Recibe al paciente

Realiza valoracion nutricienal por encuesta

Entrega plan de alimentacion

A

Agenda nueva cita para control v seguimiento hasta cumplir
objetivo
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Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccién de Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Gestion Deportiva
Procedimiento: Control de peso

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-94

Insumo(s):

Recibe al paciente

Salida(s):

Da seguimiento hasta cumplir objetivo

Fecha de documentacion:

22 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:

15 de enero de 2018

Nombre de quien valida:

Yaletsi Mairen Chavez Urefia

Puesto nominal de quien valida: Segundo Oficial

Firma de quien valida:
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Control de peso SEGE-DPCB-PRO-00-94

Control de peso

Departamento de Nutricién

Recibe al paciente

Realiza apertura de expediente

Realiza examen de composicion corporal

Registra resultados v emuten recomendaciones

Agenda nueva cita

Da seguimiento hasta cumplir objetive
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Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccién: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Gestion Deportiva
Procedimiento: Proceso de capacitacion

Coédigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-95

Insumo(s):

Recibe solicitud

Salida(s):

Realiza reporte de actividades

Fecha de documentacion:

22 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:

15 de enero de 2018

Nombre de quien valida:

Yaletsi Mairen Chavez Urefia

Puesto nominal de quien valida: Segundo Oficial

Firma de quien valida:

o
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Proceso de capacitacion SEGE-DPCB-PRO-00-95

Proceso de capacitacion

Departamento de Nutricion

Recibe solicitud

Y

Agenda capacitacion

h 4

Determina programa de intervencion

Realiza material de trabajo

Imparte capacitacién

\ 4

Realiza reporte de actividades
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Proteccion Civil

Y s 7
Guadalajara G
Coordinacién o Dependencia: |Secretaria General
Direccion: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Gestion Deportiva
Procedimiento: Seguimiento y control del personal con necesidades especiales
Codigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-96
Insumo(s): Recibe solicitud de persona interesada o medico
Agenda nueva cita para seguimiento y control hasta obtener
Salida(s): objetivo
Fecha de documentacion: 22 de noviembre de 2017
Nombre de quien documenta: Leticia Natalhi Dominguez Martinez

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

Firma de quien documenta:

[y

Fecha de validacion: 15 de enero de 2018
Nombre de quien valida: Yaletsi Mairen Chavez Urefia
Puesto nominal de quien valida: Segundo Oficial

Firma de quien valida: W
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Gabwerny de
Guadalajara

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

Seguimiento y control del personal con necesidades especiales

Departamento de Nutricion

Recibe solicitud de persona interesada o medico

Realiza valoracion en general

Entrega plan de alimentacion segura

Agenda nueva cita para seguimiento v contrel
hasta obtener objetive

Concentra base de datos
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y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccién: Direccién de Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Gestion Deportiva
Procedimiento: Valoracion nutricional

Codigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-97

Insumo(s):

Solicita a Direccion intervencion

Salida(s):

Realiza estadista de resultados

Fecha de documentacion:

22 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:

15 de enero de 2018

Nombre de quien valida:

Yaletsi Mairen Chavez Urefia

Puesto nominal de quien valida: Segundo Oficial

Firma de quien valida:
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Valoracion nutricional

SEGE-DPCB-PRO-00-97

Valoracion nutricional

Departamento de Nutricién

Direccion

Solicita a Direccion

o Aprueba intervencion

intervencion

Selecciona el

para el personal

Indica fechas de
Intervencién

Remite circular a todo

A

instrumental de
valoracicn

Aplica valoraciones
nutricionales

Entrega resultados v
recomendaciones

Realiza estadistica de
resultados

el personal de la
intervencién
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Proteccidn Civil
y Bomberos (
Secretaria General
Guadalajara (

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

Jefatura: Gestion Deportiva

Procedimiento: Apoyo USAR

Codigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-98

Insumo(s): Solicitud

Salida(s): Reporte de resultados

B cowedeconml D TR T
Fecha de documentacion: 22 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 15 de enero de 2018
Nombre de quien valida: Yaletsi Mairen Chévez Urefia
Puesto nominal de quien valida: Segundo Oficial

Firma de quien valida: %
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Apoyo USAR SEGE-DPCB-PRO-00-98
Apovo USAR

Departamento de Gestion Deportiva

Recibe solicitud por parte de la Jefatura

!

- p
Realiza el programa nutricional, deportivo v
recreativo, conforme a la solicitud

!

Genera agenda de trabajo

|

Realiza la mtervencion al personal USAR

l

Elabora reporte de resultados
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y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Goblerou
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos
Jefatura: Gestion Deportiva
Procedimiento: Representacion institucional a través del deporte de competencia

Codigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-99

Insumo(s):

Identificacion de las competencias

Salida(s):

Valoracion integral post-competencia

Fecha de documentacion:

22 de noviembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

15 de enero de 2018

Nombre de quien valida:

Yaletsi Mairen Chavez Urefia

Puesto nominal de quien valida: Segundo Oficial

Firma de quien valida:

e
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Guadalajara

Representacion institucional a través del deporte de
competencia

SEGE-DPCB-PRO-00-99

Representacion institucional a través del deporte de competencia

Departamento de Gestion Deportiva

indole local, nactonal ¢

Identifica las competencias de
internacional

Y

r 2
Gestiona los recursos econdmicos v
logisticos
\ J
4
s N\

Realiza la convocatonia para
participar en la competencia

Y
r B

Selecciona a los competidores mas
1doneos

A J

Realiza la preparacién fisica,
nutricional v médica de los
competidores

Espera a que se realice la competencia

( R
Valora v realiza el reporte de
resultades de la competencia

\ J
s ™
Realiza la valoracion integral post-
competencia
o v,
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Proteccion Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Gabierno de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccién: Direccion General de Bomberos

Jefatura: Oficialia de Partes

Procedimiento: Clasificacion de expedientes

Codigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-100

Insumo(s): Clasificar cada uno de los expedientes
Salida(s): Archiva la lista en el expediente correspondiente

Fecha de documentacion:

05 de Diciembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Admjnigtrativo “c»

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

15 de enero de 2018

Nombre de quien valida:

Jennifer Franco Ifliguez

Puesto nominal de quien valida:

Secretaria Direccion de Area

Firma de quien valida:

o

=
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Clasificacion de expedientes SEGE-DPCB-PRO-00-100

Clasificacion de expedientes

Secretaria de Direccién

lasifica cad 03 expedientes, 5 ependencia , o area.
Clasifica cada uno de los expedientes, por asunto o depende; a
mdicando el afio

¥

[ Codifica cada expediente de acuerdo al codigo del drea ]

A

Ordena por orden alfabético los expedientes

Elabora la lista de la relacion de los expedientes

y

Archiva la lista en el expediente correspondiente
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Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion General de Bomberos
Jefatura: Secretaria de Direccion
Procedimiento: Concertar citas y reuniones

Codigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-101

Insumo(s):

Recibe oficio de notificacion de la cita

Salida(s):

Informa al Director cualquier cambio

Fecha de documentacion:

05 de Diciembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

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

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

- {
15 de enero dle 2018

Nombre de quien valida:

Jennifer Franco Iiiiguez

Puesto nominal de quien valida: Secretaria Direccién de Area

Firma de quien valida:
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Concertar citas y reuniones SEGE-DPCB-PRO-00-101

Concertar citas ¥ reuniones

Secretaria de Direccién

Recibe oficio de notificacion de lacita o
reunién, ¢ llamada telefdnica

e ~

Revisa fecha en var, . el lugar,
Revisa fecha en la que se llevara a cabo. el lugar,
el motivo

. J

g N
Consulta con el director 51 puede asistir a la cita
© reunién o el nombre de la persona que
atenderia o asistiria en su representacion

\. J

Agenda en la base de datos de la agenda de Accessenel
calendario en la fecha y hora correspondiente ingresando
en los campos la maver informacidn correspendiente
marcindola quien acudiria o atenderia

N

Confimma la asistencia del titular de la dependencia o de
algun representante, de lo contrario a la orden cancela la
asistencia via telefonica a la persona que los solicita

4

~
Informa al director de cualquier comentario que genera
algin cambio en el horaric o lugar respecto alacita o
reunion

S
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Coordinacién o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Direccion General de Bomberos

Jefatura: Secretaria de Direccion

Procedimiento: Contestacion de oficios 0 memorandums

Codigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-102

Insumo(s): Recibe oficio para contestacion al ciudadano

Salida(s): Archiva en el expediente correspondiente oficio de contestacion
Fecha de documentacion: 05 de Diciembre de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

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

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 15 de enero de 2018
Nombre de quien valida: Jennifer Franco Iiiiguez
Puesto nominal de quien valida: Secretaria Direccion de Area

Firma de quien valida:
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Contestacion de oficios 0 memorandums

SEGE-DPCB-PRO-00-102

Contestacion de oficios o memorandums

Secretaria de Direccién

contestacion al ciudadano o 2 la dependencia que
solicita alguna peticion o situacion

|

[ Asigna el documento en la base de datos al drea de

{Recxbe por parte del Director el oficio que solicita de

Direccion v genera la respuesta u atencion

v

Asigna un numero de control de oficio

— NS S

!

78 ™
Redacta el oficio, dirigiéndolo a la persona a la que
hay que darle la respuesta, 1 el oficio de peticion
cuenta con numero de control realiza referencia al
numero de oficio, posteriormente menciona ¢l asunto o

peticion que hava que informar

. J, /

'd N\
Asigna el numero de oficio en la base de datos de

documentos intemos para saber que esta para firma del

Director
\ =,

v

o N

Entrega el oficio de contestacién al Director para
revision v firma

\
8 l h
Recoge el oficio de con el Director
L 98 /
e J' ™)

Inserta los sellos oficiales en el oficio de contestacion
v en las copias en el espacio de firma del titular

\ i il
f N
Entrega el oficio debidamente sellado v firmado, al
Ordenanza de Partes v Oficios para que lo entregué al
destinatario correspondiente

\ /

|

G.:chjva en el expediente correspondiente la copia deT\
oficio de contestacién , debidamente firmada per el
ciudadano que recibio el oficio de contestacion, v la
copia de la minuta de dicho oficio , se archiva en el
expediente del Area de Direccion en el mes que

corresponda

L 5 =4
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Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion General de Bomberos

Jefatura: Secretaria de Direccion

Procedimiento: Elaborar Agenda

Cddigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-103

Insumo(s): Abre base de datos

Salida(s): Entrega un formato de agenda diario al Director

Fecha de documentacion:

05 de Diciembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: | Auxiliar Adminjstrativo “C”

Firma de quien documenta:

L

Fecha de validacion:

15 de enero de 2018

Nombre de quien valida:

Jennifer Franco Ifiiguez

Puesto nominal de quien valida: Secretaria Direccion de Area

Firma de quien valida:
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G Ve
Guadalajara

Elaborar Agenda SEGE-DPCB-PRO-00-103

Elaborar Agenda

Secretaria de Direccion

Abre la base de datos denominado “Agenda”

Abre el dia de l2 agenda que desees dar a conocer

F N

Llena los campos correspondiente utilizando una fila
para cada actividad, v anota la hora v la actividad en la
columna comrespondiente segin se tenga por agendar

1) S

Impnime 2 copias del formato

4

Entrega un formato de agenda diario al Director al
final de su jornada de trabajo, por si el Director
necesita saber que tendra de agenda al dia sigwente
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Direccidon General de Bomberos

Jefatura: Secretaria de Direccion

Procedimiento: Expedicion de constancias de siniestro

Codigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-104

Insumo(s): Solicita al ciudadano hacer su peticion por oficio
Archiva la minuta del memorandum y constancia en el

Salida(s): expediente de Direccion

Fecha de documentacion: 05 de Diciembre de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”
N\

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 15 de enero de 2018
Nombre de quien valida: ‘ Jennifer Franco Ifiiguez
Puesto nominal de quien valida: Secretaria Direccion de Area

-7
Firma de quien valida:

220



]

A
Proteccidn Civil <7

y Bomberos @_@_’{ﬁ)
Secretarfa General n"('— Y Sﬁ
Guadalajara gs% >
Gatdorne do
Guadalajara

Expedicién de constancias de siniestro SEGE-DPCB-PRO-00-104

Expedicion de constancias de siniestro
Secretaria de Direccion

s .

Solicita af ciudadano hacer su peticién por escrito, indicando fecha del siniestro,hora
aproximada , especificar si fue en casa habitacion o en algun negocio, (indicar razén
social). Domicilio nombre v firma de la persona que solicita v un teléfono para

localizacion, del cual debe de entregar el original v una copia para su seguimiento

L8 l, S/
o s 2 3 \

Informa al ciudadano que la expedicion de constancias generan un costo, de acuerdo a
la Ley de Ingresos del Municipio de Guadalajara, v primeramente se le laborara el

memorandum, posterior mente de que entregué la solicitud por escrito, para que realice

el pago en la Tesoreria Municipal, del cual deberd de traer una copia del recibo de pago,
Vv en ese momento s& entrega su constancia de siniestro

33 J
v

Recibe la carta de peticion, venificande que contenga todos los datos solicitados

v

s Y
Sella de recibido en el original v la copia ingresando en los campos del sello, nombre
de la persona que recibe, hora v fecha

v

Entrega al ciudadano la copia del documento debidamente sellada

'

~ ™

Notifica que le hablara via telefnica para informarle cuando puede pasar a recoger el
memordandum de page

'

{ Registra en la base de datos de documentos externos v genera nimero de ID ]

!

{ Entrega al director para autorizacion 31 sale con costo o sin costo ]

'

[ Recoge el documento de firma del director ]

!

[ Solicita los datos del servicio al departamento de sistemas

.

l Verifica que los datos sean los correctos
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Expedicion de constancias de siniestro

Secretaria de Direccion

(Salio con costo?

ii
(" Detenmina enbasea los datos la )
clave(a,b,c v d). Segin corresponda
por el pago dela certificacién de
acuerdo a la Ley de Ingresos del
Municipio de Guadalajara , sus
articulos v fracciones
\_ comespondientes g

v

- N
Elabora memorandum de orden de
pago, dingido al tesorero Municipal,
indicando el tipo de siniestro al que se

resto el apoyo
3 P Pl P,

X

No

A 4
/E]abora la constancia de smiestro, certificando
el servicio prestado por Ia institucion, indicando
tipo de siniestro (inundacién, incendio .choque
etc., domicilio en el cual se suscitd, si sale con
costo ingresar los siguientes campos, cantidad,
bajo partida, v fecha, nombre de la persona que
\_ la solicito, v fecha de expedicién Yy,

, : :

Genera numero de oficio en la base de datos de
folios de Access

v

Pasa el memordndum y la constancia ya elaborada para
firma del director

|

Informa al ciudadano que va esta lista su constancia

¢Salio con coste?

51

|

Entrega al ciudadano el memorindum
dela orden de pago, para que acuda 2
laTescreria Municipal a realizar el
pago

Espera a que
el ciudadano
realice el pago

ras ™\

Solicita al ciudadano, copia del recibe
de pago
A vy

!

Recibe copia del recibo de pago

(" = N
En la constancia original insertar en

del recibo de pago

J

les campos correspondientes los datos —

X

Neo
h 4

[ Notifica para que pase a recogerla ]

!

Inserta los sello oficiales en los documentos
ongnales v copias

|

Entrega al ciudadano la constancia original.
solicitndole firma de recibido en las copias

v

Archiva laminuta del memorandum v constancia
en el expediente de Direccidn, segun en el mes que
corresponda , v 1a copia del archivo junto con la
carta de peticidn, copia del recibo, v datos del
servicio, en el expediente de constancias de
siniestro
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General ;

Direccion: Direccion General de Bomberos

Jefatura: Secretaria de Direccion

Procedimiento: Ordenar archivo muerto

Cédigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-105

Insumo(s): Verifica que los expedientes estén ordenados
Salida(s): Archiva el listado en el expediente correspondiente
Fecha de documentacion: 05 de Diciembre de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lépez Garcia

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

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 15 de enero de 2018
Nombre de quien valida: Jennifer Franco Ifiguez
Puesto nominal de quien valida: Secretaria Direccion de Area

- -
Firma de quien valida: %
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Ordenar archivo muerto

SEGE-DPCB-PRO-00-105

Ordenar archivo muerto

Secretaria de Direccion

7

Venfica que los expedientes estén ordenados
alfabeéticamente en orden ascendente, v que

todos estén codificados correctamente

~

Ve J
g N
Introduce los expedientes en contenedores de
carton
“ s
4

Elabora el listado de los expedientes indicando el codigo de cada expediente, la
descripeidn , v el numero de contenedor en el que se almacenaron

Identifica cada contenedor, e inserta en ambas caras laterales |, en la parte frontal el
listado de los expedientes que contiene v el afio

Imprime el listado elaborado

Y
r ™
Envia contenedores 2 la bodega de archivo muerto
\ J
Y
s \
Archiva el listado en el expediente correspondiente
\ J
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Direccion General de Bomberos
Jefatura: Secretaria de Direccion
Procedimiento: Recepcion de documentacion interna

Codigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-106
Recaba documentos de las diferentes areas para firma del

Insumo(s): Director

Salida(s): Envia a dependencia que corresponda
Fecha de documentacion: 05 de Diciembre de 2017
Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

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

Firma de quien documenta:

4

Fecha de validacién: 15 de enero de 2018
Nombre de quien valida: Jennifer Franco Ifiiguez
Puesto nominal de quien valida: Secretaria Direccion de Area

e

Firma de quien valida:

225



Proteccién Civil
y Bomberos
Secretaria General
Guadalajara

Recepceion de documentacion interna SEGE-DPCB-PRO-00-106

Recepcion de documentacion interna

Secretaria de Direccion

Recibe documentos de las diferentes dreas, para
recabar firma del director

Revisa documento

Entrega al Director para firma v autorizacion del
documento

Recoge, documentacion ya firmada o con alguna
ndicacion girada por el directer

e D

Sella loz documentos con los sellos oficiales de la Direccion
segun corresponda, el original se asigna en la base de datos de
documentos internos de Access para la entrega del documento

al drea responsable para su fotocopio

3 J

' & y
Recibe en Direccién para enviar a entrega a la Dependencia

que comresponda
0 J

' N

Entrega la minuta al area que lo origino v se archiva otra
minuta del documento en el expediente de Direccion
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Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion General de Bomberos
Jefatura: Secretaria de Direccion
Procedimiento: Recepcion de documentos externos

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DPCB-PRO-00-107

Insumo(s):

Recibe documentos del ciudadano

Salida(s):

Clasifica los documentos y entrega a areas correspondientes

Fecha de documentacion:

05 de Diciembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

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

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

15 de energ de 2018

Nombre de quien valida:

Jennifer Franco Ifiiguez

Puesto nominal de quien valida: Secretaria Direccion de Area

Firma de quien valida:

[/ -
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Recepcion de documentos externos

SEGE-DPCB-PRO-00-107

Recepcion de documentos externos

Secretaria de Direccion

"z &

| Recibe del ciudadano los documentos requeridos por las
dreas para los diferentes tramites que tenga que realizar en

nuestra dependencia

\ J/

v

'S N

Revisa la documentacion para ver que tipo de tramite tiene
que hacer

v

( \
Revisa que la documentacién este completa de acuerdo al
tramute que solicite v que tenga algun teléfono v datos para

L alguna duda o aclaracién
/

v
e ™
Sella de recibido en la copia de los documentos que entregue
o, en &l oficio que tenga la relacién de los documentos
entregados. Ingresando el nombre de la persona que recibe,
hora v fecha
. S

v

4 N\

Captura los datos del documento recibide en ¢l formato de
base de datos de documentos externos, nimero de
oficio,dependencia, asunto, anotando su mimero de ID

% 7,

v

e &

Entreza al Director para su visto bueno y autorizacion del
tramite solicitado

v

Recoge, documentacidn va autorizada, o con alguna
indicacion por parte del titular de la dependencia
e l J
s N
Clasifica los documentos de acuerdo a la indicacion girada
por el Director o el drea de competencia de acuerdo al
tramite solicitado

v

s ~

Asigna en la base de control de documentacion externa la
relacién de documentos que se entregara en cada drea
L »

I}

Entrega los documentos a las dreas correspondientes
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Direccion General de Bomberos

Jefatura: Encargado de Ordenanza de Partes y Oficios

Procedimiento: Entrega de documentos externos

Cédigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-108

Insumo(s): Notifica salida a la secretaria de Direccién y a donde se dirige
Salida(s): Entrega llaves de la motocicleta

Fecha de documentacion: 05 de Diciembre de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lépez Garcia

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

Firma de quien documenta:

7

Fecha de validacion: 15 de enero de 2018
Nombre de quien valida: Jennifer Franco Idiguez
Puesto nominal de quien valida: Secretaria Direccién de Area

Firma de quien valida:
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Entrega de documentos externos SEGE-DPCB-PRO-00-108

Entrega de documentos externos

Encargado de Ordenanza de Partes v Oficios

7 ~

XNotifica a la secretana del Director el

momento de retiro de la base v a donde ze
dinge

L 88 /

r '

Recibe la documentacion que se debera
ser entregada en ese dia con los domicilios
v destinatarios previamente informados

N =
A
~
Aborda el vehiculo o motocicleta
asignado
>4
y
s ~

Amba 2 los destinos asignados a entregar
los documentos

. A

( ™
Entrega la documentacion acusada de
recibido de cada uno de los destinos

N J

e ™

Informa si hubo alguna novedad o si esta
pendiente algin documento

e S

e =

Entrega las llaves de la motocicleta, radio
v casco

Y S
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Coordinacién o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Direccién General de Bomberos

Jefatura: Encargado de Ordenanza de Partes y Oficios

Procedimiento: Pendiente de cualquier comision en especial

Codigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-109

Insumo(s): Recibe indicaciones del director

Salida(s): Informa a la persona correspondiente la resolucion de la comision

Fecha de documentacion:

05 de Diciembre de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

15 de enero de 2018

Nombre de quien valida:

Jennifer Franco Ifiguez

Puesto nominal de quien valida:

Secretaria Direccion de Area

Firma de quien valida:
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Pendiente de cualquier comisién en especial SEGE-DPCB-PRO-00-109

Pendiente de cualquier comision en especial

Encargado de Ordenanza de Partes y Oficios

- N

Recibe indicaciones del Director General
v o de las secretarias del Director

N S

Acata cada una de las indicaciones

Consulta domicilio del lugar al que se
acudird en la Guia Roji 0 goglee maps

L5 J

Y

Aborda vehiculo asignado

A

Arriba al lugar indicado

4

Sigue indicaciones sefialadas

Y

Retoma al cuartel central

A
{ b

Informa a la persona correspondiente la
resolucion de la comsion

232



Proteccion Civil
y Bomberos
Secretarfa General
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Direccién General de Bomberos

Jefatura: Oficialia de Partes

Procedimiento: Prestar apoyo al personal operativo

Cédigo de procedimiento: SEGE-DPCB-PRO-00-110

Insumo(s): Estar al tanto de cualquier contingencia mayor

Salida(s): Solicita orden de retiro de la base al comandante
e CoansdeComlll 0 i DR
Fecha de documentacion: 05 de Diciembre de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

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

~

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 15 de enero de 2018
Nombre de quien valida: Jennifer Franco Ifiguez
Puesto nominal de quien valida: Secretaria Direccion de Area

~ 2
Firma de quien valida: %/
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Prestar apoyo al personal operativo SEGE-DPCB-PRO-00-110

Prestar apoyo al personal operativo

Encargado de Ordenanza de Partes v Oficios

i ™

Estar al tanto de cualquier contingencia
mayor

o A

|

3 . R

Recibe orden o estd a disposicién del
Director v Director Operativo

| >,

Equipa con el equipo completo de
proteccion personal asignado

. l J
'Y ~
A cada una de las ordenes e mdicaciones
giradas
. l S
e B
Arriba 2l lugar siniestrado si asi fue
ordenado
l J
IS ~\

Presta apovo necesario, en cualquier
actividad asignada en su momento o
visualizada

|

'z N

Retoma al cuarte] central al termuno del semaicio o hasta
no ser notificado que va no es necesario su 2povo
" l J
f ~
Selicita orden de retire de la base al comandante u Oficial
encargado de la base
" J
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3. Glosario

Access: Es una palabra inglesa que puede traducirse como “acceso”. El uso mas habitual
del término en nuestra lengua est4 vinculado a un programa informatico desarrollado por la
empresa estadounidense Microsoft. Access, o Microsoft Access, es un software que permite
gestionar una base de datos.

Base de datos: Es una coleccion de informacion organizada de forma que un programa de
ordenador pueda seleccionar rapidamente los fragmentos de datos que necesite. Una base
de datos es un sistema de archivos electronico.

Boletin de premsa: Son una herramienta importante para comunicar con periodistas
profesionales y asi poder compartir las relevantes directamente con ellos.

Capacitar, Capacitacion: Hacer que una persona o una cosa sea apta o capaz para
determinada cosa.

Clasificar: Ordenar o dividir un conjunto de elementos en clases a partir de un criterio
determinado.

Compendio: Es el nombre que recibe una breve pero detallada y precisa compilacion de un
area determinada del conocimiento humano. En la mayoria de los casos el area de
conocimiento se referird a un cierto campo delimitado de interés. A veces puede ser un
resumen de una obra mayor.

Constancia: Registro, prueba o testimonio de algo.

Contingencia: Suele referirse a algo que es probable que ocurra, aunque no se tiene una
certeza al respecto. La contingencia, por lo tanto, es lo posible o aquello que puede, o no,
concretarse.

Contribuyente: Persona que paga contribucion al Estado.
Convenio: Acuerdo entre dos o mas personas o entidades sobre un asunto.

Crisis hiperglucémica: Forman parte de las complicaciones agudas mas graves de la
diabetes mellitus (DM), y ponen en peligro la vida de los pacientes que las padecen.

Crisis hipertensiva: Es una elevacion aguda de la presion arterial (PA) capaz de producir
lesiones en organos diana. Segun la presencia o no de esta afectacion, se clasifica en
emergencia hipertensiva (EH) o urgencia hipertensiva (UH), respectivamente.
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Debriefing: Es una técnica destinada a cerrar e integrar acontecimientos potencialmente
traumaticos, introduciendo a su vez aprendizajes emocionales y técnicos. Debe realizarse al
menos 72 horas después de dicho acontecimiento, con una duracion aproximada de dos
horas, y una revision posterior transcurridas ocho semanas.

Defusing: Se trata de una sesion informal aunque semiestructurada, que tiene lugar tan
pronto como es posible después del incidente critico o en las primeras 24 horas. Es
conducido en una atmosfera de apoyo mutuo, en la cual los participantes describen sus
sentimientos y reacciones al suceso.

Desparasitacion: Eliminacion de los parasitos de un organismo.

Diabetes: Enfermedad crénica e irreversible del metabolismo en la que se produce un
exceso de glucosa o azlicar en la sangre y en la orina; es debida a una disminucién de la
secrecion de la hormona insulina o a una deficiencia de su accion.

EHA'S: Equipo, Herramientas y Accesorios.

Emergencia: Asunto o situacién imprevistos que requieren una especial atencién y deben
solucionarse lo antes posible.

Encuesta: Serie de preguntas que se hace a muchas personas para reunir datos o para
detectar la opinion publica sobre un asunto determinado.

EPP: Equipo de Proteccion Personal.

Estacién de servicio: Instalacion situada cerca de una via de circulacion rapida que
dispone de expendedores de combustible y generalmente de otros servicios, como teléfono,
supermercado, etc., para los automovilistas.

Estudio de Riesgo: o PHA por sus siglas en inglés. Process Hazards Analysis, es
el estudio de las causas de las posibles amenazas y probables eventos no deseados y los
dafios y consecuencias que éstas puedan producir.

Evaluacion psicolégica: Es un proceso de recogida de informacion dirigida por un
psicologo especializado, por medio de diferentes técnicas y herramientas (test y entrevistas)
creadas para este fin. A menudo el objetivo de la evaluacion psicolégica es identificar
posibles sintomas y/o realizar un diagndstico.

Expediente: Documentacion correspondiente a un asunto o negocio.

FOUSAR: Fondo Operativo USAR

Hipertension arterial: es el aumento de la presion arterial de forma crénica. Es una
enfermedad que no da sintomas durante mucho tiempo y, si no se trata, puede desencadenar
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complicaciones severas como un infarto de miocardio, una hemorragia o trombosis
cerebral, lo que se puede evitar si se controla adecuadamente.

ID: (identificacion de usuario) Se denomina al nombre de usuario con el cual accedemos a
una pagina o sistema en el que previamente nos hemos registrado.

Memorandum: Papel con membrete impreso que utilizan algunas empresas para procurar
textos de comunicacion protocolar o informacién variada.

PAI: Plan de Accidn de Incidente

Parte de novedades: Es la representacion por escrito de los hechos relevantes del turno
transcurridos es en este que se incluye en parte informativo.

Perros K-SAR: PERROS SALVAVIDAS. Durante las operaciones de buisqueda y rescate,
luego de una catéstrofe, lo mas dificil es la localizacion de las victimas. A partir del instante
en que ocurre la tragedia comienza un periodo de tiempo muy importante para los equipos
de socorro, que se llama la hora dorada. '

Prevencion: Medida o disposicion que se toma de manera anticipada para evitar que
suceda una cosa considerada negativa.

Red informaitica: es un conjunto de equipos informaticos y software conectados entre si
por medio de dispositivos fisicos que envian y reciben impulsos eléctricos, ondas
electromagnéticas o cualquier otro medio para el transporte de datos, con la finalidad de
compartir informacion, recursos y ofrecer servicios.

Reporte: informe acerca de un hecho o suceso reciente.
SEDENA: Secretaria de la Defensa Nacional.
Siniestro: Es un accidente o daiio que puede ser indemnizado por la aseguradora.

Staff: Conjunto de personas que forman un cuerpo o equipo de estudio, informacion o
asesoramiento en una empresa U organizacion.

Supervision: Vigilancia o direccion de la realizacion de una actividad determinada por
parte de una persona con autoridad o capacidad para ello.

Test: Prueba de confrontacion, especialmente la que se emplea en pedagogia, psicotecnia,
medicina, etc., para evaluar el grado de inteligencia, la capacidad de atencidn u otras
aptitudes o conductas.

USAR: (Urban Search Rescue). Busqueda y rescate urbano.
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