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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía 
rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de las 
diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así 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 Código 
de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 
variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, 
en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la 
operatividad del mismo. 
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B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en 
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la 1 ª versión del 
manual. Para las áreas que lo elaboren por primera 
vez éste será el manual vigente. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: 

Código del manual: 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código asignado al Manual de Procedimientos y 
representado por las iniciales de la Coordinación 
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las 
iniciales de la Dirección de Área (BBBB), tipo de 
documento (MP), número de versión (00), y fecha de 
elaboración o actualización (MMM). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

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

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

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

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

LISTA DE PROCEDIMIENTOS 

Analizar y dar puntual seguimiento a las actividades 
que se generan en la Coordinación Municipal de SEGEN-PRCI-P-01-01 

Protección Civil. 

Establecer los programas básicos de prevención, 
auxilio y apoyo frente a la eventualidad de SEGEN-PRCI-P-01-02 

desastres 

Atender los desastres que ocurran en el Municipio 
SEGEN-PRCI-P-01-03 

y apoyar a la población en los casos de emergencia 

Elaborar los registros de aforos, afectaciones 
humanas y materiales que se presenten en los SEG EN-PRCI-P-01-04 

asuntos de su competencia 

Aplicación de métodos científicos y tecnológicos en 
materia de protección civil en gestión integral del SEGEN-PRCI-P-01-05 

riesgo 

Recepción y validación de información para 
SEGEN-PRCI-P-01-06 

integración al Atlas de Riesgos 

Fomentar la educación, capacitación y difusión 
institucional en materia de protección civil respecto 

SEGEN-PRCI-P-01-07 
a prevención, seguridad, contingencia y búsqueda 

de personas 

Apoyar a los municipios que no cuenten con �quipo 
para el combate de incendios y desastres, en los SEG EN-PRCI-P-01-08 

términos de la normatividad aplicable 

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones 
SEGEN-PRCI-P-01-09 

municipales en materia de protección civil 

Coordinar las tareas del Área de Búsqueda y 
Rescate, y autorizar la movilización de su personal a 

SEGEN-PRCI-P-01-10 
otras zonas urbanas donde sean requeridos sus 

servicios 

Analizar y expedir los dictámenes técnicos 
referentes a las solicitudes de licencias o permisos 

SEGEN-PRCI-P-01-11 
de anuncios y su refrendo, en el ámbito de sus 

atribuciones 

12 

14 

16 

18 

20 

22 

24 

26 

28 

30 

32 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 
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Asesorar y auxiliar a la administración pública en la 

implementación y operación de las comisiones de 

seguridad e higiene, en coordinación con la 

Dirección de Servicios Médicos Municipales 

Aplicar medidas de seguridad en caso de que se 

presente algún agente perturbador en el que se 

detecte un riesgo potencial e inminente 

Fomentar la integración de las unidades internas de 

protección civil en la administración pública 

Capacitar a las servidoras públicas y los servidores 

públicos en la ejecución de simulacros de 

evacuación para la prevención y atención de 

riesgos y realizarlos 

Desarrollar métodos científicos y tecnológicos que 

favorezcan la gestión integral de riesgos (REDES) 

Desarrollar métodos científicos y tecnológicos que 

favorezcan la gestión integral de riesgos (consulta 

especifica) 

Analizar la procedencia de los proyectos de 

anuencia y constancia, y someterlos a la 

consideración de la Coordinadora o el Coordinador 

Municipal de Protección Civil 

Analizar la procedencia de los proyectos de 

anuencia y constancia, y someterlos a la 

consideración de la Coordinadora o el Coordinador 

Municipal de Protección Civil (contestaciones) 

Analizar la procedencia de los proyectos de 

anuencia y constancia, y someterlos a la 

consideración de la Coordinadora o el Coordinador 

Municipal de Protección Civil (constancias) 

Estudios generales de riesgos de los proyectos de 

construcción de riesgo alto, que se desarrollen en 

el Municipio, así como los programas internos de 

protección civil y planes de contingencias 

4, 
0.-n .. -. 

Guadal.ajan, 

SEGEN-PRCI-P-01-12 34 NO 

SEGEN-PRCI-P-01-13 36 NO 

SEG EN-PRCI-P-01-14 38 NO 

SEGEN-PRCI-P-01-15 40 NO 

SEGEN-PRCI-P-01-16 42 NO 

SEGEN-PRCI-P-01-17 44 NO 

SEGEN-PRCI-P-01-18 46 NO 

SEGEN-PRCI-P-01-19 48 NO 

SEG EN-PRCI-P-01-20 50 NO 

SEGEN-PRCI-P-01-21 52 NO 
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LISTA DE PROCEDIMIENTOS 

Promover la realización de simulacros en el 

Municipio, observando y comprobando el grado de 
SEG E N-PRCI-P-01-22 

preparación ante posibles situaciones reales de 

desastres 

Promover la realización de simulacros en el 

Municipio, observando y comprobando el grado de 
SEGEN-PRCI-P-01-23 

preparación ante posibles situaciones reales de 

desastres (Macrosimulacro) 

Llevar a cabo bitácoras para el registro de vehículos 

con necesidad de mantenimiento para su pronta 
SEGEN-PRCI-P-01-24 

reparación y disposición para el servicio en caso de 

emergencia o mantenimiento. 

Medidas preventivas para la seguridad en la 

celebración de los eventos masivos o que 
SEGEN-PRCI-P-01-25 

impliquen un riesgo de impacto de algún fenómeno 

perturbador; (operativos programados) 

Medidas preventivas para la seguridad en la 

celebración de los eventos masivos o que 
SEGEN-PRCI-P-01-26 

impliquen un riesgo de impacto de algún fenómeno 

perturbado (Operativo temporal de lluvias) 

Medidas preventivas para la seguridad en la 

celebración de los eventos masivos o que 
SEGEN-PRCI-P-01-27 

impliquen un riesgo de impacto de algún fenómeno 

perturbado (Operativo temporada invernal) 

Evaluar los estudios generales de riesgos de los 

proyectos de construcción de estaciones de 
SEG E N-PRCI-P-01-28 

carburación, de gas y de distribución de gas natural 

que se desarrollen en el Municipio. 

Supervisar, evaluar y asesorar a las diversas 

instancias, respecto del cumplimiento de las 
SEGEN-PRCI-P-01-29 

medidas de seguridad establecidas en la 

normatividad aplicable 

tf 
.... ...... 

Guadala¡ara 

54 NO 

56 NO 

58 NO 

60 NO 

62 NO 

64 NO 

66 NO 

68 NO 
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Emitir anuencia o constancia con el objeto de 

respaldar a favor de las diversas instancias que 

hayan cumplido con la normatividad aplicable, de 

acuerdo a los mecanismos establecidos para tal 

efecto 

Asesorar gratuitamente a las diversas instancias, 

para integrar sus unidades internas, instrumentar 

sus programas de protección civil y el cumplimiento 

de las medidas de seguridad en la materia 

Realizar las visitas domiciliarias programadas y 

ordenadas por la Coordinación Municipal de 

Protección Civil, sujetándose a lo dispuesto en la 

normatividad aplicable 

Coordinar el control y extinción de conflagraciones 

e incendios 

Coordinar los planes y programas operativos 

permanentes y emergentes para casos de desastre, 

evaluando su desarrollo 

Dirigir la atención oportuna de toda solicitud de 
ayuda o apoyo hecha por la población e informar 
permanentemente a la Coordinación Municipal de 

Protección Civil 

Actualizar la información de cada área en 
relación a las actividades que realizan en la 

Matriz de Indicadores de Resultados 

Recopilar, dar seguimiento y actualizar la 
información que se concentra en el área de 

Planeación para el desarrollo de las 
actividades. 

Coadyuvar en la operación de la radio 
comunicación, telefonía y de cualquier otro medio 

utilizado por la dependencia 

Dictar las medidas necesarias para la ejecución del 
número único de atención a emergencias, en 

coordinación con las instancias correspondientes. 

__ .. 

Guad•'a¡aTa 

SEGEN-PRCI-P-01-30 70 NO 

SEGEN-PRCI-P-01-31 72 NO 

SEGEN-PRCI-P-01-32 74 NO 

SEGEN-PRCI-P-01-33 76 NO 

SEGEN-PRCI-P-01-34 78 NO 

SEGEN-PRCI-P-01-35 80 NO 

SEGEN-PRCI-P-01-36 82 NO 

SEGEN-PRCI-P-01-37 84 NO 

SEGEN-PRCI-P-01-38 86 NO 

SEGEN-PRCI-P-01-39 88 NO 
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LISTA DE PROCEDIMIENTOS 

Apoyar a la Unidad de Gestión Integral de Riesgos 

en la implementación de acciones de prevención a 

través de programas especiales, cuando así lo SEGEN-PRCI-P-01-40 

ordene el Coordinador Municipal de Protección 

Civil 

Verificar que en los cambios de turnos, el personal 

saliente haga entrega al entrante, de los recursos 

materiales asignados para el desarrollo de las SEGEN-PRCI-P-01-41 

funciones y que el saliente entregue al superior 

inmediato el parte de actividades de la jornada 

Estar en permanente comunicación con el titular de 

la Unidad Operativa durante la prestación de los SEGEN-PRCI-P-01-42 

servicios 

Brindar servicios técnicos especializados de 
SEGEN-PRCI-P-01-43 

búsqueda y rescate urbanos (Operaciones) 

Intervenir en la búsqueda y rescate de víctimas 

atrapadas en estructuras colapsadas, espacios 

confinados y otras situaciones de emergencia, SEGEN-PRCI-P-01-44 

donde los grupos de rescate convencionales se 

encuentren limitados (Movilización) 

Intervenir en la búsqueda y rescate de víctimas 

atrapadas en estructuras colapsadas, espacios 

confinados y otras situaciones de emergencia, SEGEN-PRCI-P-01-45 

donde los grupos de rescate convencionales se 

encuentren limitados (Desmovilización) 

Intervenir en la búsqueda y rescate de víctimas 

atrapadas en estructuras colapsadas, espacios 

confinados y otras situaciones de emergencia, SEGEN-PRCI-P-01-46 

donde los grupos de rescate convencionales se 

encuentren limitados (Reunión posterior) 

Implementar las acciones de prevención en la 

celebración de eventos masivos, en combinación 
SEGEN-PRCI-P-01-47 

con las demás áreas de la Coordinación Municipal 

de Protección Civil 

Integración de información al Atlas de Riesgos SEGEN-PRCI-P-01-48 

Publicación de Información en el Atlas de Riesgos SEGEN-PRCI-P-01-49 

-...... 

Gu11d.l la¡ara 

90 NO 

92 NO 

94 NO 

96 NO 

98 NO 

100 NO 

102 NO 

104 NO 

106 NO 

108 NO 
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Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 

2. Diagramas de flujo

Símbolo Significado 

Inicio de diagrama de flujo 

o Conector intermedio 

� 

Espera 

o Fin de diagrama de flujo 

Actividad 

0 Decisión exclusiva 

- Flujo de secuencia � 
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Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia que 
autoriza: 

Firma: 

Persona que elab 
"-"'"".....,.....,._.,sillas 

Identificación Organizacional 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Gestión Integral de Riesgos 

Área de Innovación, Planeación y Proyectos Estratégicos. 

SEGEN-PRCI-P-01-01 

Analizar y dar puntual seguimiento a las actividades que se generan 
en la Coordinación Municipal de Protección Civil. 

Diciembre 2017 

Diana Berenice Casillas Hernández 

Cmte. José Gabriel Mateos García 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 

Responsable del área que 
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Analizar y dar puntual seguimiento a las actividades que se 
eneran en la Coordinación Munici al de Protección Civil. 

SEGEN-PRCI-P-01-01 

d Zdr y ... pun Ud 
seguimiento a la$ actividad� que se genera

_
n en la Coordinación Munlclp.,I de 

Sok ta reportee t, me•t"•'•• de 
cada a,.ea óe a Coord nac óri 

Ca¡:;,tu•a lll"l-fonTl•c.on T•�•,da pa·a .1. Matriz d• 
.riformac!Cf"l l"1�e,tra: 

Realza as. 
mod f,caoones 

-,,e,ceca as 

E��• a a a-->e • e•e 1nmeG ato 
·•• se a mato' z 

E1abora cf.c epa-a 
•�w1ar nformac On al 

SeC'rew o Gen••• 

En.- .a cl.c·c a t ""°'ª oe 
Cocrd,,..aidor 

E'l .. a of.c o e.en a 'lforT""1ACtórt 
aneAa .;J Sec,etano Genera y 

-.. •a CGrrec e'ect.roruco ■ a 
O•ecc Ól"I de E1,1a uac.Oo., 

S.gu miento en lo• p .. r,,ero, 5 
d . .a oe c�da tr1""'Kt • 

A ch,,voAc.-eoe 
Rec b1dc 
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Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia 
que autoriza: 

Firma: 

Identificación Organizacional 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Gestión Integral de Riesgos 

Área de Innovación, Planeación y Proyectos Estratégicos. 

SEG EN-PRCI-P-01-02 

Establecer los programas básicos de prevención, auxilio y apoyo 
frente a la eventualidad de desastres 

Diciembre 2017 

2° Of. Baudelio Alejandro Moran Fregoso 

Cmte. José Gabriel Mateas García 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 

Responsable del área que 

�teas
García 
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Establecer los programas básicos de prevención, auxilio y 
a o o frente a la eventualidad de desastres 

SEGEN-PRCI-P-01-02 

Establecer 
los programas básicos de prevención, auxilio y apoyo frente a la eventualidad 

de desastres 

Dirección 

9 
Recaba la 1"i'ormac10,, de 

oper.it, ,•o 

1 D sir buye a ·as área las
neces.,dades 

l 
Concentra los recursos 

Innovación Planeación y Proyectos 
Estratégicos 

.J Rea iza el orden de
----i--� operaciones 

1 n:egra la nformac,ón
recabada por as areas 

Da a conocer a 
orga., zac1on de acuerdo a 

cper.it,vo 

Entreg.i el docurie"'lto al 
.irea correspond ente 

' 
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Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia 
que autoriza: 

Firma: 

Identificación Organizacional 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Gestión Integral de Riesgos 

Área de Innovación, Planeación y Proyectos Estratégicos. 

SEGEN-PRCI-P-01-03 

Atender los desastres que ocurran en el Municipio y apoyar a la 
población en los casos de emergencia 

Diciembre 2017 

2º Of. Baudelio Alejandro Moran Fregoso 

Cmte. José Gabriel Mateos García 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 

García 
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m Prot�c:lón civil 
Munlc1p1l 
'li-H••u a ,a,1• a1 

ti 

Atender los desastres que ocurran en el Municipio y apoyar 
a la oblación en los casos de emer encia 

SEGEN-PRCI-P-01-03 

Atender lo, de<i,tres que ocurran en el Municipio y apoyar • la pobwclcln en los ca,os 
detme'¡encli 

Ctil,¡na 

y 
Se rec,be II amada 

dee,,,,,�tflC"I 

IMOVacodn Planea<odn y 
Pro,,ectot Et!r1lllg,coo 

Se�ac:ine arca 
C�f�,il 

Comandonolo del ae,voc,o 

1-..:,ít"W'lta� 
COtf· ,es p��'l�ks 

e,ie �•"' 

lnnonoodn Pllnnc,ón y 
Proy .. 101 Eotr11�,... 

Elu�IKtl� tt1'°J�JI 1---------.. 
ta;,;,"1'::.K.K.t:�b 

::o 

01acoooct .is. 
6t•¡reg.�s a-, 

MCOO'"tlt 
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m Protección Clvll 
Municipal 
-..CMa a �11 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia 
que autoriza: 

Firma: 

Identificación Organizacional 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Gestión de Integral de Riesgo 

Área de Supervisión Técnica 

SEGEN-PRCI-P-01-04 

Elaborar los registros de aforos, afectaciones humanas y materiales 
que se presenten en los asuntos de su competencia 

Diciembre 2017 

Ana María Molina Quijas 

Cmte. Lucina Sánchez Águila 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Responsable del ár 
Cmte. Lucina Sánc 

Fecha de autorización: 

18 



ProtKc:lón Clvll 
Municipal 
is.c."f-.\.1 a .et1• ái 

• 

Elaborar los registros de aforos, afectaciones humanas y 
materiales. 

SEGEN-PRCI-P-01-04 

Elaborar los registros de aforos, afectaciones humanas y materiales. 

Programación, Condtrol de Archivo 

Rec be pet1c ón para cá1culo de 
aforo en i;,t:os publ>eos 

lmes!iga a,tecedentes oel 
dorn-c1110 e, base de oatos 

PrograMa • s iíl de sJperv,s,on i-----+--

ctua1.za nfor"lac ón en base de 
datos y agenda próxmia vis ta 

lmpr,ne fo•mato de 1::e•ac.ón 
de tra�. te 

.---,,.. 

Envía resJ1!¡¡do de insoecc ón 
y calcu10 de aforo v a red a 

Padrón v lxenc as 

Arcniva resu !aoo de a 
11s¡;ecc:011 en e expeo1e te 

Inspector 

Caicula aforo 

procede? 
o 

s 

Entreoa fo•IT'a!c con los requ sitos 
par¡¡ ·a s,gu ente ir1specc¡ón 

___ Entreg¡¡ formato con e resJl!adc
de ¡¡ 1nspecc on 

Coordinador Técnico 

Firma formato 
de au:onzac ón 

19 



m Prot�clón Clvll 
Municipal -..C•• ,.,_.., 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia que 
autoriza: 

Firma: 

Identificación Organizacional 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Gestión Integral de Riesgos 

Área de Innovación, Planeación y Proyectos Estratégicos. 

SEGEN-PRCI-P-01-05 

Aplicación de métodos científicos y tecnológicos en materia 
de protección en Gestión Integral del Riesgo 

Diciembre 2017 

2º Of. Baudelio Alejandro Moran Fregoso 

Cmte. José Gabriel Mateos García 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 

20 
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m Prot.cclón Civil 
Municipal 
� .. .ll.a11411 

Aplicación de métodos científicos y tecnológicos en 
materia de rotección en Gestión lnte ral del Ries o 

SEGEN-PRCI-P-01-05 

Aplicación de métodos científicos y tecnológicos en materia 
de protección civil materia de gestión integral del riesgo 

Innovación Planeación y Proyectos Estratégicos 

Recibe sohc1tud de las diferentes áreas de la coo•ornac1ón a partir de 
una necesrdao o proyecto que beneficie a la coord1nac1ón 

Analiza la viabilidad del proyecto 

Apoya en la estructura, puesta en marcha, desarrollo y 
control del proyecto. 
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m Prot,cclón Clvll 
Municipal 
'-«'..-t.t • ..,, •• 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia 
que autoriza: 

Firma: 

Identificación Organizacional 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Gestión Integral de Riesgos 

Área de Innovación, Planeación y Proyectos Estratégicos. 

SEG EN-PRCI-P-01-06 

Recepción y validación de información para integración al Atlas de 
Riesgos 

Diciembre 2017 

2º Of. Alma Brigette Serratos Ruiz 

Cmte. José Gabriel Mateas García 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 

22 



Protección Civil 
Munlclpal 
,.,,....t .... .,.,,.,1 

def 

Recepción y validación de información para integración al 
Atlas de Ries os 

Recepción y validación de infom,ac,ón par-a inteJ¡:ración al AUas de Rlesaos 

Innovación, Planeación y Proyectos Esuatégkos 

�Cu•r,ta cor- datos :ornp etos-" 

�• � s d• dates a•of'-•�ri.:os � 

d♦scr p,r; .,.os 

Est::at> •=• ... que ,..,,o .. f'"l'"fac o� s•"'• d• 

.... � d.ad ºª"'ª rco .. porar e aC't.\..a .:.a.,..• 

A! as de �,•ssos 

Se res st....-. pa.,._ ::c....-trcl ::i• 

rfo.,. .....,a.: º""' d• .:.i••s di!:� •S&OI 

6 

No 

S. &•r .,..r- as ob--s•.._· a-:, ::,�es .::Se -A 

rf0 '"n-":a,: º"' fa t•.,..,t• 

�• rei- t♦""I as :.c.••"""'ª::º"'*"•

•'"•• qJe r-•-= .e o o ••"•ro la 

r:forf'T"!ac. en 

Si 

'Í 

.... ., ..... 

Gundal.apra 
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M Pratcrcc1on Civil 
� Munlclp.al 

Coordinación: 

Dirección: 

'

Area: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 

revisa: 

Titular de la dependencia 

que autoriza: 

Firma: 

iAviña 

Identificación Organizacional 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Gestión Integral de Riesgo 

Área de Capacitación 

SEGEN-PRCI-P-01-07 

Fomentar la educación, capacitación y difusión institucional en 
materia de protección civil respecto a prevención, seguridad, 

contingencia y búsqueda de personas 
-------1 

Diciembre 2017 

2º Of. Angelina Araceli Aviña Gómez 

1-er Oficial Francisco Castellanos VH!alobos

Cmte. Fe!!pe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 



Protoccion Civil 
Munldpal 
�,., • ..&l,W'l,t al 

Fomentar la educación, capacitación y difusión institucional 
en materia de protección civil respecto a prevención, 

SEGEN-PRCI-P-01-07 

se uridad, contin encía bús ueda de ersonas 

fomento, I• ..iuc.cl6'i, copadt�ión y dlfullón lns11tuclonal en m•terla de prolKclcln 
civil resp•do • p<ovffl<l6n, seguridad, contt,.enci.a y búsqueda de p•rsonas. Art. 186- 7. 

Checa:uc:o,,t,l-oea...u 
t---,t-.. n.shX.lOíH 1 l'T'ltt· al rtece1•1.Q 

Ol'a 11 C�a< tac.órt 

Realza crcu 1· .,..te·na e rlomia 
••,t-;• �• CM CQf'I\.OC.&tc• ,a 

F�• •cu"° a ,......._artr� 
cu,,nt.Q a �g stca ""'•n� •• 

•� cof!ebrtaic 

E'll t-g.a clrt CCntt.l"ICU il 
r.art�a."'fts 

F . ..,. 1C eo to1!1C!'I 

A.J•'HI ac·itd-t..-ontJ 
f l"'IIOH 

,� 
o..: ...... 

Gu:id.!.lj.t1'll 
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[; Protección Clvll 
Municipal 
-« et.a •\Afl• • 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia que 
autoriza: 

Firma: 

Persona que elaboró: 
Jesús A���ervantes

�a 

Identificación Organizacional 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Gestión Integral de Riesgos 

Área de Prevención de Riesgos 

SEGEN-PRCI-P-01-08 

Apoyar a los municipios que no cuenten con equipo para el 
combate de incendios y desastres, en los términos de la 

normatividad aplicable 

Diciembre 2017 

Alexis Cervantes Magaña 

Cmte. Juan Pedro Ramos 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 

Responsabl rea que 

Cm . J Ramos 
ez 

26 
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m Prot�c;lón CMI 
Muntclpal 
�raur:.> ,.,,., • 

-

Apoyar a los municipios que no cuenten con equipo para el 
combate de incendios y desastres, en los términos de la 

normatividad a licable 

SEGEN-PRCI-P-01-08 

Apoyar a los municipios que no cuenten con equipo para el combate de incendios y 
desastr-, en los términos de la nor-mat1vldad aplicable. 

A"e• de Prevenc 6n de R,e�go. 

�eclDe reporte por rad,o de cabina oor mot1-,o de denumbe, 
1ncena,o 

•..ioa de oas nat..iral 'I choQue Que oai'le acg..ina eo1r,cac;,on 

Rea -=a enado de 
formato 

So e ,ta apo;o de as 
0el)4!'1denc,as 

correspono,entes 

Rea ,=a traba,o 

i: ab01a ot,c ,o oe pe: c•on ae resu . .aao de 
1a 1r.t�n.:enc on d• o:r•• d•oende.,cl•s 

Gener.i e.• ped,ente 

Dar &eO,J•-n ento 
hasta •u concius ón 

� 
.......... 

CiuncalA¡•r• 
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m Protección CMI 
Municipal 

.. .,.rt• A 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia 
que autoriza: 

Firma: 

Identificación Organizaclonal 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Gestión de Integral de Riesgo 

Área de Supervisión Técnica 

SEGEN-PRCI-P-01-09 

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia 
de protección civil 

Diciembre 2017 

Ana María Malina Quijas 

Cmte. Lucina Sánchez Águila 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Responsable del área u 
Cmte. Lucina Sánche 

Fecha de autorización: 

28 



m Protección Civil 
Munlclpal � .. ....... 

• 

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones municipales en 
materia de rotección civil 

SEG EN-PRCI-P-01-09 

Vigilar- el cumplimiento de las disposiciones municipales en n1ateria de protección 

Programación y control de 
archivo 

-

V 
Rec,be pet1c16n 

atreves de a red de 
padrón )" (,cene as 

) 
lm.·est ga 

anteceoentes de 
o ro 

r Program. v,e,uta 
► de Súperv,s16n a 

l fugar � 
Actual.za r,forrT1ac ón -

en base de d.itos 

resúltado 
f.ivorabfe? 

No 

X 
s 

mpr•me Forr:-iato 
para l1berac1on en 
Padrón y L,cenc1as 

J, 
Libera fo o del 

tram,te en el modulo 
de Padrón -,, ltcenc.as 

,1, "' 
Arch, .. a formato en 

exped,ente 
correr.pond ente 

� -

✓,_. 

civil 

lnapector Coordinador Teon100 

Acude .al dornlc,1,o y" 
real,z.a recorr do de F rm.a formato de 

supe'"V !ó10n de ,. berac16n 
segundad en cuanto 

.a med,das de 
'- segundad � 

U en.a formato con los 
resu1tados de fa 

inspección 

29 
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m Protecdón Clvll 
Municipal 

JI Af'I« • 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia que 
autoriza: 

Firma: 

P��Z�laboró:
ler. Ofí-

�
�cruz Lomelí

Identificación Organlzaclonal 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Operaciones 

Área de Búsqueda y Rescate 

SEGEN-PRCI-P-01-10 

Coordinar las tareas del Área de Búsqueda y Rescate, autorizar 
la movilización de su personal a otras zonas urbanas donde sean 

requeridos sus servicios 

Diciembre 2017 

ler. Oficial Maricruz Lomelí Villa 

ler. Of. Francisco Castellanos Villalobos 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

30 



ProtKción Civil 
Municipal 
\.el" ... ....... 

Coordinar las tareas del Area de Búsqueda y Rescate, 
autorizar la movilización de su personal a otras zonas 

urbanas donde sean re ueridos sus servicios 

SEGEN-PRCI-P-01-10 

Coordinar las tareas del Área de Búsqueda y Rescate, y autorizar la movilización de su 
personal a otras zonas urbanas donde sean requeridos sus servicios (Activación) 

1c al m ero con comisión En ace- USAR de •ad·o ope•ador y c o sub l1de• O,recc,on AdM1n.strat,..,a 

Rec,be e •eporte 

Not !,ca a, l'der o sobllder 
Equ,pe USAR ._ apl,ca ¡::: an 

de act vac,on 

Alerta al grupo USAR 

Autcriza a partic pac•ón de 
Of,c a, USAR SI cumple oc 

requ.sitos prev cs. 

Act,�a P,an 
Fam ar 

Rea za aci .ación 
FOUSAR 

No 

Pe•scna: Ucar en tumo 

Preparar v�hiculo� .i 
m°" 'zar 

en ge.,era.i a me... z.ir 
vehfcul� a niov,i.zar 

Of,c·a a!itgnado reg stra 
al pe!'llona a ertado qoe 

arribe a PU'1tO de 
reu.,.ón 

Insta a Me!la oe rev se., 
USAR ,.,,,,,.,ón ele 

eoJ.pe de protecc º"
personal tev,s,ón de 

dOCumentos rev1:.1or. 
med ca y a�,gf"lac•On 

Medico >' o Of,c,a, Bombero 
ParaMed co en t..1rno 

Revrsa a ccnd:c 0n 
m6dica de personal 

USAR Y perroe K-ear 
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m Prototcclon Civil 
Munlclpal 
�.-tj¡ a.-n..i 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia que 
autoriza: 

Firma: 

Identificación Organizacional 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Gestión de Integral de Riesgo 

Área de Supervisión Técnica 

SEGEN-PRCI-P-01-11 

Analizar y expedir los dictámenes técnicos referentes a las 
solicitudes de licencias o permisos de anuncios y su refrendo, en el 

ámbito de sus atribuciones 

Diciembre 2017 

Ana María Malina Quijas 

Cmte. Lucina Sánchez Águila 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 

Responsable del áre u 
Cmte. Lucina Sánche 

32 



Protección Clvll 
Munic:lpal 
Wt.t.ta • ..-n• al 

Analizar y expedir los dictámenes técnicos referentes a las 
solicitudes de licencias o permisos de anuncios y su 

refrendo, en el ámbito de sus atribuciones 

SEGEN-PRCI-P-01-11 

R.cepoión y aaignaolón de 
documento. 

Tumaofc,odepetc.tón 
�nbewdedlt:a1a 

Ae"'44n Oocu'"'ICIC"lto6' 

lmpnme f:i1'!"n.1,to dt 
aprct,aeó"l dt 
doc:umemo• 

Arcnrv•en 
·-""'

ccHapo'ld.en�e 

r=-o 
P�•V•�dt 
.ntpeec,On al lugar 

Coordtnador T eorNco 

f ,,,-,a !«mato a• 
t:e-.c-on p•r• 

p�rOnylcenc.u 

paraca 1-far�a. 1--+----------4---------' 
pendtn'le. 

actua:..za ,ntof"'nW.on 

ln.pe,otor 

Acude al domto 10 

\'0-' 'ca CUl""IP*"' �nto 
ae J)UnlOI pend.en!el 

en b-. de da� l+--+---------+---------4------' 

s 
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m Prot.cclón Clvll 
Municipal 
�-· .o.n.., 

,, 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que revisa: 

Titular de la dependencia que 
autoriza: 

Firma: 

Perso�oró: 
2do. Oficial Yaletsi Mayren 

Chávez Ureña 

Identificación Organlzaclonal 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Coordinación 

Área de Salud Integral 

SEGEN-PRCI-P-01-12 

Asesorar y auxiliar a la administración pública en la 
implementación y operación de las comisiones de seguridad e 
higiene, en coordinación con la Dirección de Servicios Médicos 

Municipales 

Diciembre 2017 

2do. Oficial Yaletsi Mayren Chávez Ureña 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 

34 
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Protección Civil 
Municipal 
-:...:, ... .,. e.en.• 

Asesorar y auxiliar a la administración pública en la 
implementación y operación de las comisiones de 

seguridad e higiene, en coordinación con la Dirección de 
Servicios Médicos Munici ales 

SEGEN-PRCI-P-01-12 

Asesorar 
y auxiliar a la adn,inlstraclón públi ca en la ln,plementaclón y operación de las 

con,lslones de s@gurldad • higiene, en coordinación con la Direc ción d• 
Se>rvlclos Nl.tdico11, Nlunl clp.ales.. 

S• d•f•r,• carn¡..o.ana de agh . .10 
Coordtn.ac,on y Area de Salud 

lntcag,al 

V•ncu1ac10n con la nst,tuc,ón pubr,ca 
o puvada c:au• preata el 1.en.,tc•o 

Se efectu• • doc:un-.entac•ón y 
geat onde re-cur•-0• nec:e•ar,o• 

Em 51,0n de ctrcula, •nterna pa,a toc:10 
el oe,aonaf de 1a Coord,nac1ón 

Se realizan •• cor"\f1,.rnac1one• y 
agenda con a■ comandancia• y 

,fBfe• de -\rea.o 

Se reaftza mont•J• para la ac:t vtdao 
•corde a ra nece••dad por ta 1.-,at1tuc,ón 

Que aa::>oya 

E1abo,ActOn d• nforrne, final, 
atado•. documentac on g•&••c• 

S-e ,emite 1nfo,me a Cood,nac,oo 
oenerat y se ar-ch,va en Ar-ea oe 

Sa\ud Integral 

Se programa v .,t¡a de cor"te•í• ::,· 
eont'"ega agrade<: m,ento PO'" 

colaborac10n 

35 



m Protecc:.lón Clvll 
Municlp■I 
!lool<'f91'.a a.,an1161 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia 
que autoriza: 

Firma: 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Gestión de Integral de Riesgo 

Área de Innovación, Planeación y Proyectos Estratégicos. 

SEGEN-PRCI-P-01-13 

Aplicar medidas de seguridad en caso de que se presente algún 
agente perturbador en el que se detecte un riesgo potencial e 

inminente 

Diciembre 2017 

Ana María Malina Quijas 

Cmte. Lucina Sánchez Águila 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 

Responsable del área e visó: 
Cmte. Lucina Sánche� ' ui 
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-

Proleccl6n Civil 
Municipal 
\o«".,." ,ef\. 1 

Aplicar medidas de seguridad en caso de que se presente 
algún agente perturbador en el que se detecte un riesgo 

otencial e inminente 

SEGEN-PRCI-P-01-13 

Aplicar medidas de seguridad en raso de que se pr�nte algún agente perturbador en el 
que se detecte un riesgo potencial e inminente 

Recepción y asignación de Programación y control de lnspeolor E.labOraGión de olicios Coordinador técnico de 
documentos archivo inspecctón 

Q 
1' 

ln\estga E,abo•a ,.,e,...o de 
anrect11e�:es óei � Pa'JOYCkoóevsto Frrra '.locumento 

:nr,oo; e Ac\JOe a. do'l!c' o bue'lO 
correspcnd en!e 

Rec be e etc ón por Antecedente -H

esr:·tod, a la,c•�6' 
cf.c,a.adt�rtes 

as11nadoa 
s 

Tum.:i ofoo para 
superv s ooes 

X Re¡¡.z. suw{s oo f rr,¡a de O 'ecc o� 

¡ "lo oe car,po 

11111a mno o 
�lcln y .s gna e, Cu"lp e con los 

base de datos a Agenda V'!'ta de r;�J; tes? ri:nt•ega oocu'llento a 
P'oO'i"'.at Ol1 d recta s�ervso� 

SI 

�� 

conH:uyente 

E�trega lc•r,¡¡lo con T ;ma cGl),a y hmaoa 
OS fe!;JS1� a 

Actua za 1rJaTT'ac ón' • 
C.-.JllPlir 

en �se de oalcs 

A•cn . .en 
e�ede'l!e 

co "espoo:i ente 
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Protoccion Civil 
Munlclp¡¡I 

Coordinación: 

Dirección: 

Area: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia que 

1 autoriza: 

Firma: 

ldentíficacíón Organizaclonal 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Gestión Integral de Riesgo 

Área de Capacitación 

SEGEN-PRCI-P-01-14 

Fomentar la integración de ias unidades internas de protección 
civil en la 3dministración pública 

Diciembre 2017 

2º Of. Angelina Arace!i Avifía Gómez 

ler Oficial Francisco Castellanos Villa lobos 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 

ler an isco Castellanos 
Villa lobos 
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Protección Clvll 
Municipal 
'-Patl �I 

DI 

Fomentar la integración de las unidades internas de 
rotección civil en la administración ública 

SEGEN-PRCI-P-01-14 

Fomentar la lnte¡¡ratión de l•s unldade'I Internas de prote«lón clvll en la admlnlstr.telón pública 

Capacitacld<l 

Eriw1ill 1n,.itac 61'11 �a.r• Co1'1e e"K a a ti 
a.r.o,,,deoe, , M s1er,1e.s 

[ P•ep.u.1. c-;·,t=ca ¡;-a•,¡ e ... t-flto 1 

[ Contac:a ,1 101 pore"tes paira aco,oer 1'"� .. ., c,g1t." 

1 Re-o1'za•Ip,rog•a�a mo:11r j 

( R«o•t•.i: a Cart,c:"'2an!H QJeM.s.:.in a ·.a 
C0<1ft..-.c a 

l re· 'a ave es1e toóc stopa•a e· ao,,eme �I 
a cc:-,._f'Ca 

j 

[ Rea :a ecn1tanc u o. ,tif'ned ate en t-111,1 1 
al s�do M H •le"IC I J 

(Fe, a <:er.r..t!"IC •• �,. .. amem• f rriacas ►0.tl 
e1 O ·Ktor 

J 

¡
[ E�t·tga CO,,t.taic..at a Plrk�a'\!el ai f f'la 1 

d• ,1 co,,'e--enc-� 

Ponente Ou-ec10r 

r lI:rr-••"">t Ccni.c:en..,a 

l 

'[ fmnl<O!UUt"lUtcO!,n:, J 

J 
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íM PrOt!)CCIOn Civil
� Municipal 

Coordinación: 

Dirección: 

1 

Área: 

1 Código de Procedimiento:

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable de! área que 
revisa: 

Titular de la dependencia que 
autoriza: 

Firma: 

oró: 
1Aviña 

Identificación Organízacional 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Gestión Integral de Riesgo 

L _______ A_, 
r
_
e

_
a

_
d
_
e

_c_ª _P_ª
c
_
i

_
ta

_
c
_
io

_· 
n

----------1

1 
SEGEN-PRCI-P-01-15 

1 Capacitar a las servidoras y servidores públicos en la ejecución de 
simulacros de evacuación para la prevención y atención de riesgos. 

Diciembre 2017 

2º Of. Angelina Araceli Aviña Gómez 

ler Oficial Francisco Castellanos Villalobos 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 

Responsabl 
ler Ofici 
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Protwcclón Civil 
Munlclpal 
,.,..r. . ....... 

Capacitar a las servidoras y servidores públicos en la 
ejecución de simulacros de evacuación para la prevención 

atención de ries os. 
SEGEN-PRCI-P-01-15 

-------------� 

Capadtar a ta, ••rvldoras publlan y to, s.rvldorH público. en � tje<udón de 
slmu!Kro. de """'""'Ión�,., la prwenci6n y atención de rie\&Os y realizarlos. Art 186 f16, Art 188 2. 

R«v4cf.c, e e., ·110 e-tie.1·tn.cooe 
ca&'_.,.� ¡:,1·a 1.1 �•r'K"a 

Cor,;tacbl • a �"IC' a 1011c. tr:e ►t·• 
estab,ec.,- ,eeha y c:cel'd na· �acwc. 6n 

,65,g:;a ""'St ;Jl;,l,:,t C-•a ""'".li'tf a 
c,¡¡.«!IC>Of'\ 

E'" •ga :.adoo.H--s!t'W;,as;,&·a • 
• abo·ac.órl ci. ac•e.,;•�• 

E--.:�ea■ ,,:,ao �,cf'I • '°'
iil"'lC-Oilrll"'I 

lnttructor 

�•r.•c•�•<'�6na. 
r,c.,..ldeOt�a 

,ol,C.t,"111 

C,�1U".:-s""'l:-1 
pcnmpa:;m 
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m Protección Civil 
Municipal 
loe(Tat.¡ • ..,, •• 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia que 
autoriza: 

Firma: 

Identificación Organizacional 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Gestión Integral de Riesgos 

Área de Innovación, Planeación y Proyectos Estratégicos. 

SEGEN-PRCI-P-01-16 

Desarrollar métodos científicos y tecnológicos que favorezcan la 
gestión integral de riesgos (REDES) 

Diciembre 2017 

2º Of. Jesús Rodríguez Gutiérrez 

Cmte. José Gabriel Mateas García 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 
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m Prot.cclon Civil 
Municipal 
W(l9\.a •«Anti• 

Desarrollar métodos científicos y tecnológicos que 
favorezcan la estión inte ral de ries os REDES 

SEGEN-PRCI-P-01-16 

Desarrollar 
métodos c1entif1cos y tecnológ1co1 que favorezcan la gestión integral de 

nesgos (REDES) 

Innovación Planeación y Proyectos Estratégicos 

Rec be of e o solicitando servicio oe 
redes 

Acuoe al area que s01 e to el ser,1c o 

Rea ,za ana s s previo 

¿Se oeterm1nc que a red es necesar a? 

s 

Elabora of,cJO d,ng do al area de 
s stemas del Ayuntamiento 

gestionando eou po 

No 

Contesta por of e o que no fue 
aprobado 

En� ·a of c,o a. are a correspond ente 

Aec,be la respuesta del are.a oe 
s•stemas 
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m Prot.cdón Civil 
Municlpal 
.e<.• .en•• 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia 
que autoriza: 

Firma: 

Identificación Organizacional 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Gestión Integral de Riesgos 

Área de Innovación, Planeación y Proyectos Estratégicos. 

SEGEN-PRCI-P-01-17 

Desarrollar métodos científicos y tecnológicos que favorezcan la 
gestión integral de riesgos (consulta especifica) 

Diciembre 2017 

2° Of. Jesús Rodríguez Gutiérrez 

Cmte. José Gabriel Mateas García 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 

Responsable del área que 
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m ProtKclón Civil 
Municipal 
\iitc.ta:a�a 

Desarrollar métodos científicos y tecnológicos que 
favorezcan la gestión integral de riesgos (consulta 

especifica 

Desarrollar métodos científicos 

SEGEN-PRCI-P-01-17 

y tecnológicos que favorezcan la gestión integral de riesgos Proc. 187- 2 

Generación de Consulta Específica 

Recibe so 1c tud oe ura ccnsu ta 
espec1f1ca 

ReVJsa los datos de a consLJ,ta 
so c·t.ida 

Programa consu,la de acuerdo a 10 
so c1tadc 

EJecuta coosu1ta 

nst.tla consulta en '• base de catos 
de so c,tante 

o 
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m Protección Clvll 
Munklpal 
w,,c, • •  �- al 

Coordinación: 

Dirección: 

Area: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que revisa: 

Titular de la dependencia que 
autoriza: 

Firma: 

Identificación Organizacional 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Coordinación 

Área Dirección 

SEGEN-PRCI-P-01-18 

Analizar la procedencia de los proyectos de anuencia y 
constancia, y someterlos a la consideración de la Coordinadora 

o el Coordinador Municipal de Protección Civil

Diciembre 2017 

Jennifer Franco lñiguez 

2do. Oficial. Karen Patricia Romero Ortiz 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 
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m Prot•cclón Clvll 
Municipal 
�• 'A'\• M 

• 

Analizar la procedencia de los proyectos de anuencia y 
constancia, y someterlos a la consideración de la 

Coordinadora o el Coordinador Municipal de Protección 
Civil 

SEGEN-PRCI-P-01-18 

Analizar la procedencia de los proyectos de anuencia y constancia, someterlos a fa consideración 

de la Coordinadora o el Coordinador Municipal de Protección Civil (Expedición de constancias) 

Exped1olón de conetanolaw de ein,e•tro 

Sol,c,tar- .-1 c,uoad.:v,o hacer su peuc,on pc,r 
er.cr1to nfo ,,,.,ándo e los reau11.1tos que debe 

contener su eser to 

Cl"ed1tar su personali<1ad jJr.dlca !.Obre et 
inMuebie s1n.e:¡r:rado 

IJ"\fom"" a al e udaaano aue la exped c,On de eonstanc1ac gene'"a un 
c:octo de acuerdo .a. a Le)' de Ingreso$ de ia Tesorería Mun1c1p.il 

vtQente. e cual debef'a pagar- en cualquier recawad.adora mu.-,,c pal 
,,.....ea.ante un f"""'\emora.ndum a.e page 

Sol e ta al depa�a,..,,ento de ci�temac a t.a 1eta 1nformat,va de en ecitro y et.abcra 
dicha constaf"\Cia 

Una vez re.a"•z-.do e p;ago entrega a1 c1...,d�dano su conctanc a de !'.1nte�tro 
f1rrr,..ad.a y sel'ada por el Coordinador 
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m Protección Civil 
Municipal 
S.Crltfa a •Mal 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia que 
autoriza: 

Firma: 

�oró:
Jennifer Franco lñiguez 

� 

f� ............. 
G, �dalil¡ar11 

Identificación Organizacional 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Coordinación 

Área Dirección 

SEGEN-PRCI-P-01-19 

Analizar la procedencia de los proyectos de anuencia y 
constancia, y someterlos a la consideración de la Coordinadora 
o el Coordinador Municipal de Protección Civil (contestaciones)

Diciembre 2020 

Jennifer Franco lñiguez 

2do. Oficial. Karen Patricia Romero Ortiz 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 

Responsabl I! del área que Tltul�
b 

re isó: 
2do nf;-·-• ., ., ... ,, ... tricia ,� - ".,1/7� 

�� r-J --··� ' 
....... •LIZ 

--� 
�u,,agun 

i---:-� �-----
� 
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m Prot cclon Clvll 
Municipal 
,._�� • ,M\tl ., 

" 

Analizar la procedencia de los proyectos de anuencia y 
constancia, y someterlos a la consideración de la 

Coordinadora o el Coordinador Municipal de Protección 
Civil contestaciones 

SEGEN-PRCI-P-01-19 

Analizar la p,ocedencia de los proyectos de anuencia y constancia, y someterlos a la consideración 

de la Coo,dlnadora o el coordinador Munlclpal de Protección Clvll Art. 187 F 3. 

Exped,ofón de oonetanofft■ de ••n•e•tro 

Solic,tar al cu.JCJada�o hace .. su pebc,dn por 
eocf'ltc n'c-mándo'e lo:.. requ s.,to• que debe 

contener su escnto 

c:re-d1taf' su pe,.acna.ftd■d ,u,·d.ca sobre e 
nmueb e & n estrado 

Informa al c•uoaoano que la expod..c•on de eonstanc: as oe-nera un 
co!Jto de acuerdo • a Ley de Ingresos de a Tesorerfa t\:lun.c..ipal 

v•oenle, el cua� deber.O. pagar en cualqute,. rec.aud.a.do,.a mun -e pat 
Med.ante un n,ernor•nduM de paQO 

Se cita al de¡::i,a�arnentc de • ster!"las a :a11e1:a tn�ormat, a del o n eave v e;abora 
d cha ccriGtanc1a 

Una vez realzado e pago entleQa a e udadano su cc-nsta� a ae 5 n·eatf'O 
f rmada y se "ad.a por e Coordinador 
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Protocc.lcin Clvll 
Munlc.lpal 
ii«rat .. � CAi'• • 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia que 
autoriza: 

Firma: 

Identificación Organlzaclonal 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Coordinación 

Área Dirección 

SEGEN-PRCI-P-01-20 

Analizar la procedencia de los proyectos de anuencia y 
constancia, y someterlos a la consideración de la Coordinadora 

o el Coordinador Municipal de Protección Civil (constancias)

Diciembre 2017 

Jennifer Franco lñiguez 

2do. Oficial. Karen Patricia Romero Ortiz 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 

so 

(1�
......... 

Gund& • ara 



Prot•cclón Civil 
Municipal 
.....,...._,. a<,enea 

Analizar la procedencia de los proyectos de anuencia y 
constancia, y someterlos a la consideración de la 

Coordinadora o el Coordinador Municipal de Protección 
Civil constancias 

SEGEN-PRCI-P-01-20 

Analizar le procedende de los proyectos de anuencl• y con•t•n<la� son"let•,-los a I• consfder•clón 

d� la Coordin11dor• o,.., Coordinador Munldp•I de Prot�cd6n Clvll (Constancia,- c•r.irter �pe,clal) 

Ar•• 8ollolt11nto Coordlnaolón O.norol 

�* r.-clt'M la 
ndeac,6'"1 de, 

COOf"d,rad,o, aobr• sJ 

O.te ""ne "'"' ...,._. 
• -o• dato• e lf"i' so 
(O b,o y di a•• Con")O 
a.11,i¡;;ulr• y la f a1c-.1. �• 

HQún 'o 
corre•ponóa po, • 

r .a"'" d� L. 
c:ert.fica.c•dn d9i 

acuerdo a a L•·• oe 
l·1u1ear-s. f..1un1,·•1·•I 

vgome 

Eabcr.a. 
r,,on'\0<,noum de 
�n•p•vc 

d,.r1g¡dc aJ te-•oretc 
""unc"9al, ,nctu:&f'\do 
e .._ t,.:u'o f, .;i,cc,ón • 

H"IC,DO QUC debe 
cobrar•• s::or d,cha 

conatanc,a 

E1abc-• ,;a la 4,,;o,1•ta.ri.,;1• de 
••" eat!"o certit.eando el ■eN.c:K> 

pr-estado por a Coord,nae•On 
1dicando que t,i:i,o de .. n.eat�o 

fye e nc.end•o. nundac dn. 
choq...,•, •te dcr,-cu,o en el 

cJa1 •o o..-.c,.to, u., COf""\O 
�net00ar qu• no .. ,. ... z:o • 
pago confonn• g lo a 1.1to11 z.adc 

en la Ley de lngrc,:ec;a 
Mui,.e.pal V v-nt• 

En1.-ega lo 
coo•lll�w..•• • 

oh . ..Oadano u.,• ..... z 
oue ac:,•d 1• su 

p,e�&on.a -oad Ju•,d ca 

Fnt,.,ga al c.1udaOoair'<J :('" 
orden 09 pago o•r• 

q� acuda a cua,ou ,., 
e-caucladora f'l'"tun..c pa, 

• •f•c.tuar ■u pago 

Enbega aJ ciudadano 
•u conata"IG•a 

Archiva m.inut• d,e 

1:::.■oe,a Q--64 •• 
c•ud ■no 

'e•·� paoo 

rn.mc.-.,,d\.l""'\ � constan<;• en c1 
expediente d• la Coordnac,idn 

"'" el ••ri&d"""'nut d.
'Ccnatanc:,aa de O,n,e•tro• de 

■f'tO Vtgenr.e 1unto con J11 carta et. 
�to<. on. • ,�,,.-a C'lfou...,al,va del 

• .., ... ,,o 

Ba1tc. la al <:01,,1d•d¡¡i,1c, 
opia del recbo d• •u 
pago y --'t •oai• •u 

c.Of'atancia 

A .... Autoriza 

S• e1aboro • 
oocun,.erito f1'ta 
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m Protección Civil 
Municipal 
._.,.u .-.n.e 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia 
que autoriza: 

Firma: 

Identificación Organizacional 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Gestión de Integral de Riesgo 

Área de Supervisión Técnica 

SEGEN-PRCI-P-01-21 

Estudios generales de riesgos de los proyectos de construcción de 
riesgo alto, que se desarrollen en el Municipio, así como los 

programas internos de protección civil y planes de contingencias. 

Diciembre 2020 

Ana María Malina Quijas 

Cmte. Lucina Sánchez Águila 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 

Responsable del área u 
Cmte. Lucina Sánche 
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m Prot�clon Civil 
Muntelp1I 
'-<'T� • ..,__. 

" 

Estudios generales de riesgos de los proyectos de 
construcción de riesgo alto, que se desarrollen en el 

Municipio, así como los programas internos de protección 
civil lanes de contin encia 

SEGEN-PRCI-P-01-21 

Estudios generales de rie5gos de los proyectos de construcción de riesgo alto. 

HeceJ)Glón y 
A11gnación de Proyeetot Programación y Control de Archivo Elaboración de Of1G1os 
n... ·-·-•-

y 
Progra"'i ape1.ra de 

1 n R�,be Ó()(JMeO!acion ex� ente y agenda v s t. 
�ar.u.,a ss ,,-- oe supe, saórl 

n
F !'mi cfaCio de 

1r6CfJCI�., 

Aetoe el e e de A-a za OOCu"leitac.órl ,.H Ca¡;tJra reque,.,..e,:os e, ]
pe:c o, as gnado il. 0Ue CJmc< ¡ CG"I ,a �se deo-tes 

A�a!la 
a·ea de nomiat v oao v 1Qe1te

+ -fo•m.t tn o;:
s�e,..sOtleS con:, buye,te

i 
RetiJe·e r Aijer>Oi sope'\ 1$ e, de ,IS ta ¡ iJ<•ac'c.cde s s�.nr.;ento 

X pete ón e, bise de T JMa el: e oe 
1a:os a Estud es ·ese JC on y �'!lO de 
EstNCtura es No cago :r.l'a fr"'a -

41c• ;ac'.c;ce, 

�-u�, ex¡¡ecaente 
CC'fes¡)Cl'lC e,!e � e, t �

: 
de di:os 

Tumacfccde " 

6 
resouc;c, , me'l'C 

,--

M 
Eabe·aG1coae oe pago pa•a f :"r, )' 

a.rto•nc m oe a•ea eso/JC,()11 � C,11ecc,o, 

[ r-·ea za.s ta oe 
su.e'\ se, Er.l·e;a cko !le 

r '-- •eso 11t·Or1 a Cuf'IP e co,.Jtll)eite Reo..a� st:s? 
1 

s 

f 
t abo·a torm.:o de 
reaue· r. ent�s u a 

olc,o 
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m Protección Civil 
Munlclp■I 
� .... -"•. 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia que 
autoriza: 

Firma: 

Persona que elaboró: 
Jesús Alexis Cervan�

Magaña �

Identificación Organlzaclonal 

Coordinación Municipal de Protección Civil

Unidad de Gestión Integral de Riesgos

Área de Prevención de Riesgos

SEGEN-PRCI-P-01-22 

Promover la realización de simulacros en el Municipio, observando
y comprobando el grado de preparación ante posibles situaciones

reales de desastres (simulacros)

Diciembre 2017

Alexis Cervantes Magaña

Cmte. Juan Pedro Ramos

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún

Fecha de autorización:

54
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11 Protección Civil 
Municipal 
�- • .en,11 ., 

Promover la realización de simulacros en el Municipio, 
observando y comprobando el grado de preparación ante 

osibles situaciones reales de desastres simulacro 

SEGEN-PRCI-P-01-22 

Promover la realización de simulacros en el Municipio, observando y con"lprobando el 
grado de preparación ante posibles situ�ciones reales de desastres.(Slmulacro} 

Se rec,be ofc,o de 
p,et1c1ón 

Se registra en ba:.e de datos 

Se agenda fecha para ,.u ate•-.c:•ón 

Se acude a rea 1:;:ar evafuac On de 
ilCve·do •,_.fecha 

Concluido el �,mulacro :,e, r-egre�a a 
.a ba�e-

Se reg atra en 
b1tacor.:a. 

Se registra resultado 

Se archiva 
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m Prot-.:clón Civil 
Munlclpal 
'Wil'. •u • .-n• al 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia que 
autoriza: 

Firma: 

Persona que elaboró: 
Jesús Alexis Cervante:\\ 

Magaña 
,.
�

Identificación Organizacional 

Coordinación Municipal de Protección Civil

Unidad de Gestión Integral de Riesgos

Área de Prevención de Riesgos

SEGEN-PRCI-P-01-23 

Promover la realización de simulacros en el Municipio, observando
y comprobando el grado de preparación ante posibles situaciones

reales de desastres (Macrosimulacro)

Diciembre 2017

Alexis Cervantes Magaña

Cmte. Juan Pedro Ramos

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún

Fecha de autorización:
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Protecdón Clvh 
Municipal 
� .. .  ..., .. .; 

Promover la realización de simulacros en el Municipio, 
observando y comprobando el grado de preparación ante 
osibles situaciones reales de desastres Macrosimulacro 

SEGEN-PRCI-P-01-23 

Promover la realización de simulacros en el rYlunlciplo, observando y 
comprobando el grado de preparación ante posibles situacion es reales de 

desastres. rYlacroslmulacro 

Se hoce 1nvtt:ac1on a los t· ea 01 denea de 
gob1e-mo y a erTipre-sas de .sector publico )' 

pr-1vado, vía of1e o. 

Se realtza base de datos 
con c-oneentrodo de 

quienes conf r,.,..,an •u 
part><: pac1ón 

Se de,.,Q...,& fecha y 
hora de rea zaciOn 

estrateg,camente 
para atención 

Se det..1gna.-. e e..,...entos p;,;:.ra 
atenc,On de stmulacro:¡ en 

cada pur,to 

LleQando a fecha se 
acude a ca.da fugar 

designad<., para 
atenctón 

Se registra result.ad-o 
de s mulac,o 

Se !JaClil follo 

Se reahza ar,to,.me de 
resultados para Pre&1de-,c1a 

Mun,clpal y la Unidad E,a,tatal 
de Protecc•ón C1v¡: 
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m Protección Clvll 
Municipal 
�- ,-M¡ 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia 
que autoriza: 

Firma: 

e elaboró: 
1 • ricruz Lomelí 

t a

Identificación Organizaclonal 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Operaciones 

Área de Atención a Emergencias 

SEGEN-PRCI-P-01-24 

Llevar a cabo bitácoras para el registro de vehículos con necesidad 
de mantenimiento para su pronta reparación y disposición para el 

servicio en caso de emergencia o mantenimiento. 

Diciembre 2017 

ler. Oficial Maricruz Lomelí Villa 

Cmte. Jaime Alberto Moreno Cacho 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 
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m Protección Civil 
Munlc:lpal 
'li«,..,_. �·· 

fl 

Llevar a cabo bitácoras para el registro de vehículos con 
necesidad de mantenimiento para su pronta reparación y 

disposición para el servicio en caso de emergencia o 
mantenimiento. 

SEGEN-PRCI-P-01-24 

Llevar a cabo bitácoras para el registro de vehículos con necesidad de mantenimiento para su 

pronta reparación y disposición para el servicio en caso de emergencia o mantenimiento. 

Personal y Recursos 

Recibe reporte d,ar·o de 
todas las b.ses 

Determinan un daoe:. Que van a 
ta 1er I las que se progr¡¡¡man a 

r"lanten mento con base a reporte 

Determina s es necesar•o tra'1sferir 
un dades a d1fere"ltes bases 

In orr-,ar a c-ord nador- )la sea po• 
correo o te efono sobre las ried,das 

t .,, 
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mi Protección ClvTI 
Municipal 
1.-c-1 � .. 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia 
que autoriza: 

Firma: 

Persona que elaboró: 
Jesús Alexis Cervante\\

Magaña � 
.-.:.9 

Identificación Organizaclonal 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Gestión Integral de Riesgos 

Área de Prevención de Riesgos 

SEGEN-PRCI-P-01-25 

Medidas preventivas para la seguridad en la celebración de los 
eventos masivos o que impliquen un riesgo de impacto de algún 

fenómeno perturbador; (operativos Programados) 

Diciembre 2017 

Alexis Cervantes Magaña 

Cmte. Juan Pedro Ramos 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 

60 



Prot•cclón Civil 
Munklpal 
.e('f'-'f . �· 

Medidas preventivas para la seguridad en la celebración 
de los eventos masivos o que impliquen un riesgo de 
impacto de algún fenómeno perturbador; (operativos 

Pro ramadas 

M•dld•• 

SEGEN-PRCI-P-01-25 

P••vonhve• par■ la ••aurtdad en la eektbracl6n de toa ev•ntoa ma■lvo• o que 
lmphquen un rlcago de impacto d• •loún fenómeno P«MU�do (Opercnlvo P,ogromedo) 

[ 

A,,ea de- Prevenc1on del Rt••oo. 

S• real x• anal,o,a de rf••ooca de• lugar en donde oe ll•vara a 
e.abo el evento 

Se 1ea, z.a ....,c,uo•• 
rir•vftnt1'lol■■ 

Se ■ui.>e1 v,■a .-...c.na,toe en tu-■ 
h.Jga, .. QUe •1111 requ•era 

,cue-,ta c;on P,,ot--.n,a? 

Oo dan J 
�•-'ee-'-'o_,._••.c.nd...c..cc•".c.'..c°'.c.'..c-

cc...
.-, -

A.hre ••�r:f.entfl 

Arc.h,va 

ó 

o..c ....... ,, 

Guad41i.1•ra 
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m Prot�lón Civil 
Muntclpal 
'-«•• �· 

• 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia 
que autoriza: 

Firma: 

Persona que elaboró: 
Jesús Alexis Cervantefo 

Magaña �

Identificación Organizaclonal 

Coordinación Municipal de Protección Civil

Unidad de Gestión Integral de Riesgos

Área de Prevención de Riesgos

SEG EN-PRCI-P-01-26 

Medidas preventivas para la seguridad en la celebración de los
eventos masivos o que impliquen un riesgo de impacto de algún

fenómeno perturbado {Operativo temporal de lluvias)

Diciembre 2017

Alexis Cervantes Magaña

Cmte. Juan Pedro Ramos

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún

Fecha de autorización:
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ProtKclón Civil 
Munlclp1I 
�• • .-n.a 

Medidas preventivas para la seguridad en la celebración 
de los eventos masivos o que impliquen un riesgo de 

impacto de algún fenómeno perturbado (Operativo 
temporal de lluvias 

SEGEN-PRCI-P-01-26 

Evaluar tll!I ariido de rle�o .ante I• poslbllld•d de ocurr-encl• de algun siniestro o des.stre. estableciendo l•s medldas 
-----�P�•=ttventiva.s p•r� I• 5egurldad en la celebr..c Ión de 1·0 .. event� 1naslvo5,.(Tempor.al d�_ lfuvlID._ 

Cont•no•nc: • Oró nana 

S. te■ za u'"I ,nforr'"'\• 
d• d••••nt•• 

a.1te"o.d .. pa,a Ciar 
•egumar"lto 

Se &ele lJII ieau'tado 
da r.J ,,i:e, "\·el'\Ción 

s 

A,ea de P·evenoGn de R eagc 

Q 
Rea11u arus.- oe ,,.$-QO • t0ert �• 101 

.... �. 

E•pe .ir re•o�,i.. para 
desalo.a, l..,gar COf'I , ••oo 

Dec • -ato• • de 
E�,genc a 

s •• º"".,.. '•• r•g 1a• de 
cr:,,era,:'°"' .. oe 
decia, ator •• de 

e�rgel"\C,a Feoera o 
Eet.Ata 

Car .. gv n, ento 
hasta Q� •• rea ce 
etit··ega de recu••o• 

o 

.., Hubo in,..,..dac ón 1 No 

Oa ■egu.,,...anlo hasta 
O,JeCO"'ICU}Ad..e.-,a 

ecer�...,n 
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m ProtKc:lón Civil 
Munlclpal 
�- �� 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia 
que autoriza: 

Firma: 

Persona que elaboró: 
Jesús Alexis Cervantes 

Magaña � 
� 

Identificación Organizaclonal 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Gestión Integral de Riesgos 

Área de Prevención de Riesgos 

SEGEN-PRCI-P-01-27 

Medidas preventivas para la seguridad en la celebración de los 
eventos masivos o que impliquen un riesgo de impacto de algún 

fenómeno perturbado (Operativo Programado) 

Diciembre 2017 

Alexis Cervantes Magaña 

Cmte. Juan Pedro Ramos 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 
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Protec:c:lón CivU 
Municipal 
ti«�• �.i 

Medidas preventivas para la seguridad en la celebración 
de los eventos masivos o que impliquen un riesgo de 

impacto de algún fenómeno perturbado (Operativo 
Pro ramada 

SEGEN-PRCI-P-01-27 

Mechd•• 
p,-eventrvae p•r• la .. gurídad en la cel•braclón de lo• evento• ,na•lvo■ o que 

hnpllquen un ,J.aago d• lrnpacto d• •1UUn fenón"teno pet"lurbeUo (Ope1at1vo P1og,a1n■do) 

Are• de Prevención de. Fbe•go. 

S• .... 1 za an,tf,e1r.. ce n••oo• de lugar en donde •• llevora. a 
cabo el eve-nto 

Se dan 
r�n,mftnd■<:-l<"in.-s 

S. , • ..,t z.a acoon•• 
pr•venl,va• 

9• •upe,1v1sa ..._ena·10■ •n loa 
luga1ll"ta 11u• ■6 r'eql..1�a 

Se QCordonan lugorea con ri••gc 

�---- S. ,,sal z.a anat,a,s o• ub.eac1on d• p<>e•toe ambutantes 

Se auoerva■a durante el evento 

Reg1■t:'ra en b.t6eor• 

Abre eucped ente 

Arc.hva 
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m Protecdón Clvll 
Municipal 
'11«9'-11 �-

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia 
que autoriza: 

Firma: 

Identificación Organizacional 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Gestión de Integral de Riesgo 

Área de Supervisión Técnica 

SEGEN-PRCI-P-01-28 

Evaluar los estudios generales de riesgos de los proyectos de 
construcción de estaciones de carburación, de gas y de 

distribución de as natural ue se desarrollen en el Munici io 

Diciembre 2017 

Ana María Malina Quijas 

Cmte. Lucina Sánchez Águila 

Cmte. Felipe de Jesús lópez Sahagún 

Responsable del área 
Cmte. lucina Sánche 

Fecha de autorización: 

66 
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m ProtKclón Civil 
Munlclpal 
\« .1 Aian4.tt -

Evaluar los estudios generales de riesgos de los proyectos 
de construcción de estaciones de carburación, de gas y de 

distribución de gas natural que se desarrollen en el 
Municipio 

SEGEN-PRCI-P-01-28 

Evaluar los estudios generales de riesgos de los proyectos de construcción de estaciones de carburación, de gas y de distribución de gas natural que se 
desarrollen en el Municipio 

Recepció n y asignación Estaciones de Servicios Programac1on y Control Elaboración de oficios Elaboración de oficios Coordinador Técnico de documentos de Archivo 

o 
-� Actua za '1101:ac ón

Ana ,za oocuMe,tos e, base de oatcs 
➔ ng•eSados 

� Re caba ,formacé, Retatta ,fo,"l,c én H F,f"la et e o r "lemo 
½ ce! co,trbt¡ente de cO'lbbye,te 

Reeite pete ón pcr lme st-ga 
iesc·tc as g,aoaa antececen!eS oe - - ! á·ea de f\f'\J:b e H 

Prc�•aroa I s � de 

s.i¡:e!V��es ce a s..pe'\' s &la lugar 
Turna fo'ma:o oe Turna forma!o de 

e' o.a a de a.artes Rea' za ·:s ta ae ' lffiC"';2C on micrmaoón ' t:.11'1po e, e, ·ugar 
T. -,¡esc•ic ce AttJa ia 1'ltc.,,.ac on �
púÓ'ly asgo¡ ResJ taoc ► en base de catos
en base ce o.1:os � Favc·al:'e? 
'Es:aoo,es oe s 

X ser;< es Re.' za i,emo de Rea'za :ne'l\C ae • 
oago pago 

�º ' ' 
kc '°•:a e, Turnacfc

_
cy-1el'lt r- Turna cf-co y "leno] Ein�a forr,a!o co� ,__ eXpeo eite pa-a r ':!'a pa-a í ""ª

os reo.� s1os a c or•es�ooo e,!e • 

e .ir,¡: • en Seg111da 
nta 

T U"la al e o y "le'"lo T un el e cy "'e'"lC 
de pago pa-.1 ""a ce ._ �e o.ge ?•'a: ..... ce 

01•eccon D:ecco n 
� Rea za ok o de v,sto -

1 t 

1 t"eno E11r�a Me'X u 

o 
oteo al con!• buye,te 
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Prot�clon Civil 
Mun,clp■I 
'--< .... . � • 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia 
que autoriza: 

Firma: 

Identificación Organizacional 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Gestión de Integral de Riesgo 

Área de Supervisión Técnica 

SEGEN-PRCI-P-01-29 

Supervisar, evaluar y asesorar a las diversas instancias, respecto 
del cumplimiento de las medidas de seguridad establecidas en la 

normatividad aplicable 

Diciembre 2017 

Ana María Molina Quijas 

Cmte. Lucina Sánchez Águila 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Responsable del área 
Cmte. Lucina Sánch 

Fecha de autorización: 
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m Prot.cc:lón CivR 
Municipal 
\okf�• ,iW\jll al 

.. 

Supervisar, evaluar y asesorar a las diversas instancias, 
respecto del cumplimiento de las medidas de seguridad 

establecidas en la normatividad a licable 
SEGEN-PRCI-P-01-29 

Supervisar. evaluar y asesorar a las diversas instancias. respecto del cumplimiento 
de las medidas de seguridad establecidas en la normatividad aplicable 

Programación y oontrol de 
archivo 

Rec,be pet,c,ón 
atreveG de la red de 

p.adrón � ltcenc .a?. 

lnvei-.t ga 
anteceoenteG del 

gro 

Programa ,.. s t..a 
de superv,slón al 

lug.ar 

Inspector 

Acuoe a dorn1cH10 y 
re.alrz.a recorr,do de 

superv,i. on de 
seguridad en cu.i,nto 

.a r.ied,das de 
:.egurod.i,d 

L en.a formato con los 
resultados de la 

m:.pecc1ón 

Actua11za nform.ac ón ---i�------

en b.se de d.atos 

No 

re?.u tado 
fa..,orab e? 

S1 

Imprime Formato 
para hberac,ón en 

Padrón y L.Jcenc,as 

L bera fo ,o del 
tr.am te el"I e• modulo 

de P.adrón y I cenc,.as 

Archiva forMato en 
exped ente 

correspond,ente 

Coordinador Teonlco 

Ftrm.a forn-.ato de 
t,berac,ón 
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m Prot�cclón Civil 
Mun,clpal 
\.KfM ,.,,, •• 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia 
que autoriza: 

Firma: 

Identificación Organizacional 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Gestión de Integral de Riesgo 

Área de Supervisión Técnica 

SEGEN-PRCI-P-01-30 

Emitir anuencia o constancia con el objeto de respaldar a favor de 
las diversas instancias que hayan cumplido con la normatividad 

aplicable, de acuerdo a los mecanismos establecidos para tal efecto 

Diciembre 2017 

Ana María Malina Quijas 

Cmte. Lucina Sánchez Águila 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 

Responsable del q e revisó: 
Cmte. Lucina Sánc guila 
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m Proloc:clon Civil 
Municipal 
"-1<' lttl ,1 .aM a 

-

Emitir anuencia o constancia con el objeto de respaldar a 
favor de las diversas instancias que hayan cumplido con la 

normatividad aplicable, de acuerdo a los mecanismos 
establecidos ara tal efecto 

SEGEN-PRCI-P-01-30 

Emítir anuencía o constancia con el objeto de respaldar a favor de las diversas 
instancias que hayan cumplido con la normatividad aplicable. 

Recepción y Programaclon y control de ae1gn11c1ón de Elaboración de Of1c10• Coordinador t4!cnico lnepector 
... --···---·---

Archivo 

9 1 
Revisa ex¡:ed ente 

] Programa v s la de Re, ,za v s,t.l oe 
correspo,,d er.te e"I i;.ipeMs 6n para -, superv si6'1 ª" e 

base de catos aci<Ja, zac en ,.igar 
+ 

+ Ver,1,ca que no teo¡¡a Aci.Ja' za 
Rec be of c,o de "'f'IQÜn pend ente r+ nforr,iac 6n en ena lor�cde 

petic on por ese to o así ccMO , s •a de base de oatos res01uc,on de a 
supe�11s on" gente y supe� s,ó<, ve<ba. oe e�pedIc en doc""'1entos de v s:o bcieno e ¡lanuenc a 

""'�� 

"E.,t·ega fo "'lato con 
+ 

''""�,.,X 9 
1 Prog'ª'"'ª , s t.a oe a reso <JC on de a 

se:,unda �.JPe:"" s º" o T<1ma a .t•ea re<¡uenm entes a ericargada 
C.J<TIC r 

Resu t.lde 
Recaba nformac,ón fa;crable ? , 

oe contnbJYe'1te 'llo X+ 
� 

F,rMa ol c o  
E abora .,,e..,o de 

pago¡ ol c,o de v:sto l..) s bue"lo e ,mpr :"le A•c'\l,a en anuenc: a expeo.�"'te 
cor e�onc ente 

Turna o!,c o pa•a 

6 
1 a.r.or zai: �n y J'lT,a 

de .t•ea de D recciG'1 

• 

ent·ega o1 c,o a 
contntu,ente 
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m Prot.cclón Clvli 
Municipal 
,o«, ... lAf'NI � 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia 
que autoriza: 

Firma: 

Identificación Organlzaclonal 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Gestión de Integral de Riesgo 

Área de Supervisión Técnica 

SEGEN-PRCI-P-01-31 

Asesorar gratuitamente a las diversas instancias, para integrar sus 
unidades internas, instrumentar sus programas de protección civil 

y el cumplimiento de las medidas de seguridad en la materia 

Diciembre 2017 

Ana María Malina Quijas 

Cmte. Lucina Sánchez Águila 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 

Responsable del á a 
Cmte. Lucina Sán 
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m Prot�clón Civll 
Mun,c1pal 
w,cQ1a .a � ..i 

, 

Asesorar gratuitamente a las diversas instancias, para 
integrar sus unidades internas, instrumentar sus 

programas de protección civil y el cumplimiento de las 
medidas de se uridad en la materia 

SEG EN-PRCI-P-01-31 

Asesorar gratuitamente a las diversas 
instancias, para integrar sus unidades internas, instrumentar sus programas de 
protección civil y el cumplimiento de las medidas de seguridad en la materia. 

Recepción y asignación de 
Coorchnador tecnico Programación y control de archivo. 

dooumentos 

Q
�H 

Ana,,za 

)informac•ón 

! Aren .a en 

l ,---+ exped ente 
r '\ Age"lda Reu!'l,on 

Rcc be petrc ón por correspond1e11te 
escritc , as gnaoa a 

+ área de supe!"VIs ones 
_.,,, 

de a cf.c1a!.a oe n11esttga 

partes antecedentes con 
.. ' re•ac•c"l al tema de a 

reun,oo 

o + 

1 Acude a a reun on 

¡ 
'\ 

lnforrra a D rector os 
acuerdos y puntos 
vistos en la reun,on 

l 
'\ 

rec,be 100,cac,c,nes 
__,-

oel Coord naoor 
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m Protección Civil 
Municipal 
w,c,., .. 1 ..ne� 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia 
que autoriza: 

Firma: 

Identificación Organizacional 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Gestión de Integral de Riesgo 

Área de Supervisión Técnica 

SEGEN-PRCI-P-01-32 

Realizar las visitas domiciliarias programadas y ordenadas por la 
Coordinación Municipal de Protección Civil, sujetándose a lo 

dispuesto en la normatividad aplicable 

Diciembre 2017 

Ana María Malina Quijas 

Cmte. Lucina Sánchez Águila 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Responsable del área 
Cmte. Lucina Sánche 

Fecha de autorización: 
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m Prot•cclon Civil 
Munlclp■I 
�t.Uó.a ,.,.. • 

• 

Realizar las visitas domiciliarias programadas y ordenadas 
por la Coordinación Municipal de Protección Civil, 

su·etándose a lo dis uesto en la normatividad a licable 
SEGEN-PRCI-P-01-32 

Realizar las visitas domiciliarias programadas y ordenadas por la Coordinación Municipal 
de Protección Civil, sujetándose a lo dispuesto en la normatividad aplicable. 

Recepción y asignación de 

documentos 

Recibe pet.c-ón por 
eser te as,gnaoa a 
a•ea de superv s1on 

tecn1ca de a

e' c,a a de partes 

T uí"la ei;c• to e 
peloón ¡ as gna en 

1--
-

base de dates a
rOQ'a"'lac-en O •ec 

No 

Programación y control de Archivo 

lnves:,ga 
ariteceoentes del 

dom>C'l,o en base de 
datos 

antecedentes? 

s 

As,gna numero ce 
es¡:;eo e11te e 

aent"',ca c-rpe!a 

Captura 
rec1.1e•1m·entcs y 

1----.. actua. za m!ormac,on 

Arch".'a en gaveta 
Correspc11d er.:e 

c.til•---· 

Ci1.11ul.t1.t¡ara 
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m Protección Clvil 
Municipal 
..-.: • • ;en• •I 

• 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia 
que autoriza: 

Firma: 

.... ..... 

Gund41 a¡ara 

Identificación Organizacional 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Operaciones 

Área de Atención a Emergencias 

SEGEN-PRCI-P-01-33 

Coordinar el control y extinción de conflagraciones e incendios 

Diciembre 2017 

ler. Oficial Maricruz Lomelí Villa 

Cmte. Jaime Alberto Moreno Cacho 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 

Cmte.Jaime 
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m Protección ClvU 
Municipal 
\.«'91..a•a ..,,,. •• 

-

Coordinar el control y extinción de conflagraciones e
incendios 

Coordinar el conb'ol y extinción de conflagraciones e Incendios 

Unidad de Operaciones 

Ae.il z.i P'aneac,ón Anual de acuerdo 
a la agenda estab ec1da 

Realiza estud•o de nesgo de cada 
evento 

Aeal1z.1 segu1ri1ento segun r.
neces dad 

Apl ca el Recurso .i cada eve-1to 
según el p an estab!ec,do 

Realiza reporte a. termino de cada 
e.ento

Genera Estad"st,c.i. s 'o requ ere e 
reporte 

Entrega reporte a Coordinador pa•a 
su COl"\OCIM ento 

&1� 
,�} 

...,.,.., .... 

Goa(Ü!a¡ara 

77 



m Prot�clón Civil 
Municipal 
\,e( • ..., •• 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia que 
autoriza: 

Firma: 

Identificación Organlzacional 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Gestión Integral de Riesgos 

Área de Innovación, Planeación y Proyectos Estratégicos. 

SEGEN-PRCI-P-01-34 

Coordinar los planes y programas operativos permanentes y 
emergentes para casos de desastre, evaluando su desarrollo 

Diciembre 2017 

2° Of. Baudelio Alejandro Moran Fregoso 

Cmte. José Gabriel Mateas García 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 
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m Prot.cclón Civil 
Munlcipal 
\oKnr\• • t..,, •• 

Coordinar los planes y programas operativos 
permanentes y emergentes para casos de desastre, 

evaluando su desarrollo 

Coordinar 

SEGEN-PRCI-P-01-34 

los planes y programas operativos permanentes y emergentes para casos de 
desastre, evaluando su desarrollo 

Innovación Planeaotón y Proyecto• Estratégico• 

Rec,be la sobe tud de la dorecc,ón 

Recopila la lnfo,.nac1ón del e, ento 

Sol cita ,as necee dades. de a:. areasa 

lt'ltegra a f"l'orrnac16n 

Gener.a el pr.a.-, de operaciones 

Organiza e1 SCI 

Designa los miembro:. de SCI 

Rec,be fa 1nform:ac1ón y a procesa 

Ern1te comunicados de a 1nformac1ón 

Archiva y resguarda a 1nform;aclon 
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mi Protección Civil 
Municipal 
\,,ti( .a �ej 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia que 
autoriza: 

Firma: 

•
�

elaboró, 
ler. Ofic ricruz Lomelí 

Identificación Organizaclonal 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Operaciones 

Área de Atención a Emergencias 

SEGEN-PRCI-P-01-35 

Dirigir la atención oportuna de toda solicitud de ayuda o apoyo
hecha por la población e informar permanentemente a la 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Diciembre 2017 

ler. Oficial Maricruz lomelíVilla 

Cmte. Jaime Alberto Moreno Cacho 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 

Responsable �lsó, 
Titular� la encía 

¿¿_� �L• • 

Cmte. Jaim
e 

Mo o Cacho 
IY

"'"l-'e e e Jesus López
Sahagún 
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Protec:tlon Civil 
Municipal 
lo«T.,a • � a 

Dirigir la atención oportuna de toda solicitud de ayuda o 
apoyo hecha por la población e informar permanentemente 

a la Coordinación Munici al de Protección Civil 

Dingu-

SEGEN-PRCI-P-01-35 

ta atenc,ón oportuna de toda so1,c1tud de ayuda o apoyo hecha por- la poblac,on 
e anfonnar permanentemente a la Coord,naclon Municipal de Protección C1v1I 

s 

Unidad de Operac,onea 

Ven ,cas que a cabina 
asigne a la estación 

Venflc.a.s que acuaa la unidad 
corregpond1ente al lugar 1nd1cado 

Rec be la 1nfonT1e de a un dao 
sobre de la 

Estudia las 1uac ón y deterrn,na 
:. :;e requiere mayor recurso para 

cubrir la emergencia 

<,Se requ,ere mayor recur!.o? 

No 

Informa que se requ ere a 
presencia del Comandante 

de zona y s: es necesar o 
oel Coord,nador 

¿Determina s, se requ ere 
apoyo de otras dependencia?. ? 

So ,e-ta e apoyo a 
través de cab,na 

No 

Genera e reporte for"'lal 

En ;ra reporte a Coordinador 
;:,ara su conoc m ento 
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m Prot•cclon Civil 
Munlclpal 
"'«e'!• . ,9ft,I � 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia que 
autoriza: 

Firma: 

Persona -· � A.A ~oró:

&'
�ice Casillas 

Hernández

Identificación Organizacional 

Coordinación Municipal de Protección Civil

Unidad de Gestión Integral de Riesgos

Área de Innovación, Planeación y Proyectos Estratégicos.

SEGEN-PRCI-P-01-36 

Actualizar la información de cada área en relación a las 

actividades que realizan en la Matriz de Indicadores de 

Resultados. 

Diciembre 2017

Diana Berenice Casillas Hernández

Cmte. José Gabriel Mateas García

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún

Fecha de autorización:

Responsable del área que 

-·�os�/G���:1e11v1are, 

Titular de •� � � cla que
��...,:-.., -

C� de Jesús López
r Sahagún
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Protecclon Civil 
Municipal 
'M(f.tl 1 �-

Actualizar la información de cada área en relación a 
las actividades que realizan en la Matriz de 

Indicadores de Resultados 

SEGEN-PRCI-P-01-36 

Actu1ll:rar 
I• lnlonnec.oft de cad• ''*• •n r.lKkln a••• e,c-t,vrd� qu. rea1'.r.■n an la 

Matr� � fr'tdteador•• de Resultado• 

s, 

lnnovaoldn Plon.-otón y Proyootoe E•tr•t�tooe 

Sol c,ta M.,..ual:meme illi 1nf0�0n 
ce aotl"/ldaoe. de c.ada lllrea Oe a 

Cocrdnaoón 

CIIPh••• a ,rifo 1r,■CtQ'l •q....,.� er1 
el PANAL 

E,,.., a e PANAL al ¡efe 111rned ato 
por■ •� re\llS.Of"II 

F•rM ·• a r;ue. _,. Jefft f"e\l MI 
A 111.FORMACIO" 

Rea ;:;a •u 
�od 'eac'°"•• 

necesar•• 

F ,,abo,a nf-clo para 
...,,,.. ,.,- l"lfOfT"\ac",('n • 

�•tano Oef'le1.a' 

Fnvro d.rto • fff"T'I■ del 
CN-,rdnad(<ir 

Env·a ohc:OCC"'t 1A lf"lfOPT"ffa(.ICl'l 
•� a S.Cteu.�oo.n.,aJ y .,a 

corr&:, e: ect� ec, a • Ot ecc�n oe 
E,;alUac.On y Seou.•tWiel'llO .,, OII 

JJ' "l'ie·oe 3 dru et. <.a.d■ me-. 
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m Protección Civil 
Municipal 
�.-.:.a .en• 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia que 
autoriza: 

Firma: 

Identificación Organizacional 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Gestión Integral de Riesgos 

Área de Innovación, Planeación y Proyectos Estratégicos. 

SEGEN-PRCI-P-01-37 

Recopilar, dar seguimiento y actualizar la información que se 
concentra en el área de Planeación para el desarrollo de las 

actividades. 

Diciembre 2017 

Diana Berenice Casillas Hernández 

Cmte. José Gabriel Mateos García 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 

84 

� 

�?� 
.... ....... 

Guada a¡Ma 



ProlKc:lón Civil 
Municipal 
"Mi<'lttl • .-n11• 

Recopilar, dar seguimiento y actualizar la información 
que se concentra en el área de Planeación para el 

desarrollo de las actividades. 

SEGEN-PRCI-P-01-37 

R•c0t>1lar. 
es.ar eegu1m.nto y ac:tual1r•r ta lnformedón Qu• •• concentra en •' área de 

Plan.ación pare•• rt.....-r-0110 o. UI• ac.t1vlcladia•, 

lnnovac.on Plan.ación y Proyecto- E•trat�tOoe 

Al..uuo • oun Ut\O• rJ• f!:v•lua,c;>do )' 
S.g,.um•ento en d�-. r.c,b•n ta• 

1nd 1:;.aoonee 

Hecaba la nto�•c•6n ooh.:1.ada en a• 
reun•on•• para el I enado de loa, 

ndcaco.-.a 

-,,�t-� •• ,nfo"""•� on qiM a.e ,,aqw•ra 
y q ••• •:ict•n• a a Cocf'dfnac � 

Lkwa e mJcadU1 • ritew•• t� 'a• 
ev,oen,c·a.9 ■ un co�ndlo 

Capo-a • fttcha para ,:u-.eentar 
as <i!'Vlde-n("la■ 

Cnt·ooa e COIT'Pedio • loa cl\Cargadoa 
de caaa •rea para q.,. •• pr-•aente en 

areu..-.on 

E•�• • Q.,,. •• eve ve la 
nformac,� 

Re•ouarda el c.o�ndto 

,� 
....., __ _ 

Gu11d.11A¡ara 
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m ProlKdón Civil 
Municipal 
ftiitc•ta a,a,11,••• 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia que 
autoriza: 

Firma: 

Identificación Organlzacional 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Gestión Integral de Riesgos 

Área de Innovación, Planeación y Proyectos Estratégicos. 

SEGEN-PRCI-P-01-38 

Coadyuvar en la operación de la radio comunicación, telefonía y de 
cualquier otro medio utilizado por la dependencia 

Diciembre 2017 

2º Of. Jesús Rodríguez Gutiérrez 

Cmte. José Gabriel Mateas García 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 

Responsable del área que 
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m Protección Civil 
Munlclpal 
,-e,tra't• a�•' 

• 

Coadyuvar en la operación de la radio comunicación, 
telefonía y de cualquier otro medio utilizado por la 

de endencia 
SEGEN-PRCI-P-01-38 

Coadyuvar en la operación de la radio comunicación, telefonía y de cualquier otro 
mecho ut1hzado por la dependencia 

Sr 

Soporte Técnico 

Rec,be e reporte de fa 'a en equ po 
de corr,pJto periféricos •·o redes 

Acuoe al lugar donde re¡:;<:rtan 'a 
fa a 

Rea ·za el anQ s s para deterrn nar a 
fal'a 

l.La fa a se puede s01uc•ona� 
d,•ectamente ef'I a Coora nación? 

\lo 

Rea za el serv,c,o de soporte 
tecn ce 

Levanta ticket de sopc-rte tecnIco e., 
e s.stema 

Ver 'ic- Que a fa a se so uc,ono 

lnfom"a o11 usuar-o oue se so1ucIona 

o --

·a fa.Ha

-..i ... ,.. •• 

Ciu11da la¡ara 
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Protecc:16n Clvll 
Municipal 
� • .au-,1,a • 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia que 
autoriza: 

Firma: 

Identificación Organlzaclonal 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Gestión Integral de Riesgos 

Área de Innovación, Planeación y Proyectos Estratégicos. 

SEGEN-PRCI-P-01-39 

Dictar las medidas necesarias para la ejecución del número único 
de atención a emergencias, en coordinación con las instancias 

correspondientes. 

Diciembre 2017 

2° Of. Baudelio Alejandro Moran Fregoso 

Cmte. José Gabriel Mateas García 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 

e ,pe de Jesús López 
Sahagún 

88 



fl 

ProtKclon Civil 
Municipal 
�.U»Aft«i• 

Dictar las medidas necesarias para la ejecución del 
número único de atención a emergencias, en coordinación 

con las instancias corres ondientes. 
SEGEN-PRCI-P-01-39 

Dictar las medidas necesarias para la ejecución del número único de 
atención a emergencias, en coordinación con las instancias 

correspondientes 

Innovación Planeación y Proyectos Estratégicos 

Rec be la orde'i del Coord nanóor de A,ea 
para acudir a la reunion de organ1zac ón 

Acuae a la reunión en la fec�a 
y ho·a señalada 

Genera minuta de ,os acuerdos y los 
da a conocer a las área 

Almacena en fisico y en a base de 
dates la nforr,ac•ón 

89 



m Prohtcclón Civil 
Munlclp1I 
Wittr. • ...,. Al 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia que 
autoriza: 

Firma: 

Persona que elaboró: 
Jesús Alexis Cervantes 

Magaña � 
� 

Identificación Organizaclonal 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Gestión Integral de Riesgos 

Área de Prevención de Riesgos 

SEGEN-PRCI-P-01-40 

Apoyar a la Unidad de Gestión Integral de Riesgos en la 
implementación de acciones de prevención a través de programas 

especiales, cuando así lo ordene el Coordinador Municipal de 
Protección Civil 

Diciembre 2017 

Alexis Cervantes Magaña 

Cmte. Juan Pedro Ramos 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 

90 



ProtKc:lón Civil 
Municipal 
'M<fe1• a #'1111 1 

Apoyar a la Unidad de Gestión Integral de Riesgos en la 
implementación de acciones de prevención a través de 

programas especiales, cuando así lo ordene el 
Coordinador Munici al de Protección Civil 

SEGEN-PRCI-P-01-40 

Apoyar a la Unidad de Gestión Integral de Riesgos en la Implementación de .acciones de prevención a 
través de programas especiales, cuando a!>i lo ordene el Coordinador Municipal de Protección Civil 

-- ----

A·ea de P,-evenc 0n de, R esgo 

:.Cude a ,u¡¡ar 

Sui:e-.,sa el r�oar sot>re medidas de seg,moad 

EM,:e oc1n,6n técnica 

Erra :e opm 6n tecn,ca 

Al:lre e>'ced er:e 

Archr"a 

-� ..

Guac!.tl4jara 
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Protvcd6n Civil 
Municipal 
-e(� -�·

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia 
que autoriza: 

Firma: 

Identificación Organizacional 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Operaciones 

Área de Atención a Emergencias 

SEGEN-PRCI-P-01-41 

Verificar que en los cambios de turnos, el personal saliente haga 
entrega al entrante, de los recursos materiales asignados para el 
desarrollo de las funciones y que el saliente entregue al superior 

inmediato el parte de actividades de la jornada 

Diciembre 2017 

ler. Oficial Maricruz lomelí Villa 

Cmte. Jaime Alberto Moreno Cacho 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 

e ipe de Jesús López 
Sahagún 
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m Protección Civil 
Municipal 
�-'• ;en• 11 

ti 

Verificar que en los cambios de turnos, el personal saliente 
haga entrega al entrante, de los recursos materiales 

asignados para el desarrollo de las funciones y que el 
saliente entregue al superior inmediato el parte de 

actividades de la · ornada 

SEGEN-PRCI-P-01-41 

Verificar que en los cambios de turnos. el pe.--.onal 
sahente haga entrega al entrante, de los recur-sos 

materiales asignados para el desanotlo de las funcione-a y que el saltenle entregue 
al supenor 1nmed1ato el parte de actividades de la jor-nada 

Unidad de Operaciones 

Recop1atodoslosreportes 
generados en e d,a al tenT'I no 

de turno 

Rea za el a,.mado de partes de 
n ovedades 

Captur.i .os datoG en la baGe oe 
d.itoi; 

abora e o e o para en·, ar la 
parte oe novedades a Sec•et.u10 

G "" r 

Env'a of,c10 Junto con la parte de 
novedades a f,rMa de 

Coord nador y env,o del m,smo 
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m Protección Civil 
Municipal 
M< .U aGaf\11111 •• 

.. 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia 
que autoriza: 

Firma: 

Identificación Organizaclonal 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Gestión Integral de Riesgos 

Área de Innovación, Planeación y Proyectos Estratégicos. 

SEGEN-PRCI-P-01-42 

Estar en permanente comunicación con el titular de la Unidad 
Operativa durante la prestación de los servicios 

Diciembre 2017 

2º Of. Baudelio Alejandro Moran Fregoso 

Cmte. José Gabriel Mateas García 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 

Responsable d 

sé Gabriel Mateas 
García 
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m Prot�cJón Clvh 
Municipal 
,-...:tr..a • ....... 

Estar en permanente comunicación con el titular de la 
Unidad O erativa durante la restación de los servicios 

SEGEN-PRCI-P-01-42 

Estar en permanente comunicación con el titular de 
la Unidad Operativa durante la prestación de los servicios 

Innovación Planeación y Proyectos Estratégicos 

Recibe nforr,ac•ón del evento de 
las áreas involucradas 

Trata 1a ,nforrna.ción 

Acomoda la 1nforr,ac,én para ser 
difundida. 

Elabora el informe final CO'l la 

1nforr1ac1ón recabada. 

Almacena en 'is1co y en la base de 
datos la mformac ón 
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m Protección Civil 
Municipal 
iok .,,. ;\ ;en•., 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia que 
autoriza: 

Firma: 

Persona que elaboró: 
1er. Oficial Maricruz Lomelí 

Villa 

Identificación Organizacional 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Operaciones 

Área de Búsqueda y Rescate 

SEGEN-PRCI-P-01-43 

Brindar servicios técnicos especializados de búsqueda y rescate 
urbanos 

Diciembre 2017 

1er. Oficial Maricruz Lomelí Villa 

1er. Of. Francisco Castellanos Villalobos 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 

ellanos 
os 

96 
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m Prot.cclón Civil 
Munlclp■I 
,..,.,. . .  .,,,. 

-

Brindar servicios técnicos especializados de búsqueda y 
rescate urbanos 

Blindar servicios 

SEGEN-PRCI-P-01-43 

tecmcos especializados de Busqueda y Rescate Urbanos (Operaciones) 

Area de Bu•queda y Re.cate 

!Líder o sublíder del Ofoclal de Coordinador de Coordinador de Coordmedor de Persone! 

grupo USAR �gundad planoficac16n logi•tica oper11c1ooa. Asignado 

9 
-., tE,:ab ece PUe5tO lri1c an a$ 

�U t 
oc,eracc.nes ent ·a Aseg.1ra a 

H 
Recop,a 

}� 
oeCo,.,ar,ooe 

com.lO cae On oe esce�a lr,fcf"lacón -nsr.:ac one:; o 

es pec,a sta:i para -- -- ntegra a las ¡a 
·econoc;,,,... ento existentes 

oeASR 1 J 
-- ---

I 
Rea,za 

Establece los 

f 
sectorzac ón 

'\ 
ob.et�os 

1Rea za e 
-► 

o¡:;e·ac,o�s y 
Pan de estrateg,a9 o As gna 

l acc,on de a adopla as oue ya pe·sona a 
emergencia se apA.:ca,, btbo .. eda; 

PA . loca zac,cn 
.1na .ez 

oca zada a 
v>Ct ma 

r Aboroc a a 
\f>Ct'Tia S 

S)] 

l 
Es1ab1 �a a a1s1 

, et ma (:1 

Junte ce· '\ ! 
coord r,adc.res Brnda EY1rae a a si 

reeva1uan} manten mente a V,c:-IT'a ,s 
rea.u�ta,, 1 las n,ta ac,c-nei; J 

! neces,oades de 
aoperac10., l tfntrega a a ,sr 

l 
1,ct,ma c1l al 

Br r,da 
l 

ACI/ e área de 
maf"iten "'ente a concen!rac,ón 

En cc-n • ..t.,to ce., 
as EHA·s oe v1ct maslo 

serv c,o 

1G� coord naoores 
\. nieoco 

cierran 1a 
ope•ac<Gn 

¿ 
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11 Protitcclón Civll 
Municipal 
..., .,_ 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia que 
autoriza: 

Firma: 

Identificación Organizaclonal 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Operaciones 

Área de Búsqueda y Rescate 

SEGEN-PRCI-P-01-44 

Intervenir en la búsqueda y rescate de víctimas atrapadas en 
estructuras colapsadas, espacios confinados y otras situaciones 
de emergencia, donde los grupos de rescate convencionales se 

encuentren limitados (Movilización) 

Diciembre 2017 

ler. Oficial Maricruz Lomelí Villa 

ler. Of. Francisco Castellanos Villalobos 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

e autorización: 
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m Protección Clvll 
Municipal 
..._. ... Ji(Ané;. 

fl 

Intervenir en la búsqueda y rescate de víctimas atrapadas 
en estructuras colapsadas, espacios confinados y otras 
situaciones de emergencia, donde los grupos de rescate 
convencionales se encuentren limitados Movilización 

Movtlizac:,ón del Grupo USAR 
Area de Bu1queda y Rttcate 

A� ca e ,1c;,1 eo,,.e'11o ,s I de Me, ,zac,ó" oe pe•sor,a USAR e" 
con.asto cor, 'a Coc<o 'lólCoón Gene•a 

0Ex ste Cor,se,o oe P·,teec,on C,, , 
t �

I 

OSOCC o p..estc de coma!IOO? 

Er•. a g'1.fpc. oe i1-.A1U.ada o �conoe.�.e,to �pre\.,a «ceri oe 
Cocrd ·ac ón Gene· a l 

E" c:cn,1,;n:o coo e .efe de p a fcac-on y OI ca oe sega ,dad 
� .bcr apande mo-� zac °'1 v plan de rut. 1

X 

Se ·ePOtta cor, e Cc•te10 
oe Pro:ecc ,., C!\ 

E"''ª ce.., sen :,e ese� a stas 
para ·eccnoc,,. e'l!o ASR 1 

Mcvi �• a pe·sc"a USAR ce �Jo:o oe 1eJ"�n a c,garoe 
nooe-te ce Jc,r,re p ao oe r.,ta 

E" ct'l,urr.o cc;i e �efe de p ac. • cae en ac!Ja u• 1rfo""-lc tn 
tae a evo JC'Of'I de ,,c,de,,,te do�a--.te a rno" .uic.Cn 

s 
Obt-ene Res�sta Loca·? 

Sc!c :a ¡;Jn,o oe a•rbo a lu¡¡ar oe ,nc-cle"lte 
¡;ues:c de cor.:anoc o pJ'ltO de e'IGuent"C 

oe"te a a cab<ra ce""ª ce 
• · Prcteccoo C•lil o a 

Ve•.f ca a ex••�"IC a de Jn CO!lse.o de Prctecctn C, l[MJ'llC pa., 
e,;:¡¡� Nac or•a, OSOCC Cent"C de CGoro,n;ac :� <le 

O!:e·ac or,es en e s 1,0, o puesto oe coMaooo 

0 

Esoe·a as:gnae.� ca·a e,war 
CGfT'\'S t" oe esp.e c a ,tas�'ª 
recoooc "'ento 

lrs:a a p..estc de ccma'ldo 
ca"'lpa-re"tc centro de con! ·o 
oe ta·eas USAR, RCD y ce"hc 

de 1ecepc(n y sa Cfa 
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m Prot cclón Clvll 
M'inlclpal 
'liltCM a�•• 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia que 
autoriza: 

Firma: 

PeD:, 
elaboró:

21er. Ofi 
)�

icruz Lomelí 

Identificación Organizaclonal 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Operaciones 

Área de Búsqueda y Rescate 

SEGEN-PRCI-P-01-45 

Intervenir en la búsqueda y rescate de víctimas atrapadas en 
estructuras colapsadas, espacios confinados y otras situaciones 
de emergencia, donde los grupos de rescate convencionales se 

encuentren limitados (Desmovilización) 

Diciembre 2017 

ler. Oficial Maricruz Lomelí Villa 

ler. Of. Francisco Castellanos Villalobos 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 
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Protección Civll 
Municipal 
�•�• a<ANal 

Intervenir en la búsqueda y rescate de víctimas atrapadas 
en estructuras colapsadas, espacios confinados y otras 
situaciones de emergencia, donde los grupos de rescate 

convencionales se encuentren limitados Desmovilización 

SEGEN-PRCI-P-01-45 

Intervenir en la buaqueda y reaoate de vfot1mae atrapada■ en e■truotura, 
oolaps.adaa. e■pao-ioe oonf1nado• y otra• ••tuaolones de eniergenc,a. donde 

loe grupo• de rescate conveno1onaJea se encuentran limitado■ (Desmovlllzaolón) 

Area de Buequeda y Reaoate 

L1der y/ o •ublider USAR 

Ap ca e oa1 ccnven,o �s) de mov1l•zac1ón 
USAR 151 e�,sten .,, e!ltan 1,,:1gente) 

En con,uf'\tO con e COOf'd1,-,.ador de 
p a-eac16n e abo,an p ª" de 

desmc"1l1z.a.c 6" 7 ptan de rut.a 

Coordinador de log1•t1oa 

,,------'"! De5rT1onta campaMe,ito 

COf'!'l enza e e er,.e operat vo i 1------+' 
adM r\1Strat.vo 

De�MOv I z.a e• pe,s,onal USAR de i.-----+----1

lugar del 1nc,de,...te a a bas.e 

Sef)aJa fecha de :a ·e"""'º" poe.teno y 
prepara ager,da 

repara ªs 1e1:1u1pc herra1n entas 
accesOf" os I y log sbca gener.:l, a 

Rev •• a cond,c on ·• cond1c 0n ""•dic:a 
de pe,9coal vSAR y i:,enoa K �a, 
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m ProtKClón Civil 
Munic:lpal 
\.el; �., 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia que 
autoriza: 

Firma: 

Pe elaboró: 
ler. icruz Lomelí 

Identificación Organizacional 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Operaciones 

Área de Búsqueda y Rescate 

SEGEN-PRCI-P-01-46 

Intervenir en la búsqueda y rescate de víctimas atrapadas en 
estructuras colapsadas, espacios confinados y otras situaciones 
de emergencia, donde los grupos de rescate convencionales se 

encuentren limitados (Reunión posterior) 

Diciembre 2017 

ler. Oficial Maricruz Lomelí Villa 

ler. Of. Francisco Castellanos Villalobos 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 

aste llanos 
s 
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m Prototcclón Civil 
Municipal 
�., . .  .......,,. . 

• 

Intervenir en la búsqueda y rescate de víctimas atrapadas 
en estructuras colapsadas, espacios confinados y otras 

situaciones de emergencia, donde los grupos de rescate 
convencionales se encuentren limitados (Reunión 

osterior 

SEGEN-PRCI-P-01-46 

Intervenir en la buaqueda y rescate de vicúmu atrapadas en estructuras eolapaadaa, eapec:IOS 
confinado• y otru a1tuae1onea de emergencia. donde loa grupos de rescate convencionales se encuentran 

limitados (Reunión posterior) 

Area Med1oa de la Coordinación 
Munlc1p11I de Protección C1v1I 

Eva ú.a a c.ono e On med,ca 
de pe•scnal USAR 

valua a cond,c•ó"I 
pscoógca oe· pe·scnal 

!'\ 

Rea ,za e, segu,rn ento de 
proce�o de SllJJd "'legra 

Area de buaqueda y Rescate 

líder, aublíder y coordmadorea 

Va era ecc,ones aprendl(las 1-----+----

Ent·ega nforme eocr,to de 
re.Jn>Ó'l pos!e•.cr ¡ IX dente 

Real za a log·st.ca de e"ltrega 
de nforme oe estado de 

Equ ¡;os he·""' e"ta� , 
a�so11os HEAS 

Coordlnaolón 

ev,sa or,natos del c e•·e 

Adecua os p•otoco os y 
proced rn·ent� de ac...erdo a 

IOS re,uitados de RP1 
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m Prolcco:lón Civil 
Municipal 
\iel(: .... . Af\111 � 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia 
que autoriza: 

Firma: 

Persona que elaboró: 
Alexis Cervantes Magañi:I 

� 
-!> 

Identificación Organizaclonal 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Gestión Integral de Riesgos 

Área de Prevención de Riesgos 

SEGEN-PRCI-P-01-4 7 

Implementar las acciones de prevención en la celebración de eventos 
masivos, en combinación con las demás áreas de la Coordinación 

Municipal de Protección Civil 

Diciembre 2017 

Alexis Cervantes Magaña 

Cmte. Juan Pedro Ramos 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 
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Prot cclón Civil 
Municipal 
...,.._,¡ a..,.... 

Implementar las acciones de prevención en la celebración 
de eventos masivos, en combinación con las demás áreas 

de la Coordinación Munici al de Protección Civil 
SEGEN-PRCI-P-01-47 

Implementar las acciones de prevención en la celebración de eventos m.isivos, en combinación 

�n las demás áreas de la Coordinación Municipal de Protección Clvll. 

s 

Se I ealtza rec.puesta par of,c10 con 
cond1c1ona"" ente de med <ta• o• 

segur.dad 

Rec bEIJ o•;c� de a·., so c.on fec h3 
; hora de rea·,=ac,ón de a g�r 

Cl1,,•�tO 

¿E• procederite o no el e1.ttr.to? 

rJo 

Se s.c. cita cor-ecctGn de 
docu'"Oento riaola su 

co"le ld!Ot'\ procede'1te 

Dentro a• 10a 5 d1as nAJ:"•• ar,ta,1 oe ei.:e!1to rea ;:.an 
ana ,s s de r esoos en e lugar 

Emite documento a resporiaab1e c:s.. e.ento aobr• 'as acc o,..,e� QL.e ae� 
e!'nPf&nder e� n-.atetia de orotecc,on c1-.il 

Ante■ de- evento •• ,ea, 2a S..J�e�v,sión d• SJS 
..,,.c,,das ae o.egundad )' equ poe cont:� �•ndie 

en s ... s ntíta'ilCi0ne• 7· o e1a··\,h;,tJras 

E1 d a  del everito .1;ntes de d�r 1"1c10 se ·ea··;:a a 
:or"'ot,o,"aetOO aob,e 1aa f'l'MKI aae de seguridad y 

eqy pos con, ... • n.cend,o ■ntel" orMef"\te SC'llic.tados 

AJ t4lrM1"0 de • .,,ente, 
oe ,,foí"""\A a la 

,.uperior•dad 

.>.or�e pe<1en:e 
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m Protección Clvll 
Municipal 
... ...... . 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia 
que autoriza: 

Firma: 

Identificación Organizacional 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Gestión Integral de Riesgos 

Área de Innovación, Planeación y Proyectos Estratégicos. 

SEGEN-PRCI-P-01-48 

Integración de información al Atlas de Riesgos 

Diciembre 2017 

2º Of. Alma Brigette Serratos Ruiz 

Cmte. José Gabriel Mateos García 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 
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Protección Clvll 
Municipal 
�, •• • (MN. 

lnte ración de información al Atlas de Ries os SEGEN-PRCI-P-01-48 

lntea,oc,on de informec:tón al Atl•� de- fOe,10� 

Innovación. Pla.neadón v Proye<.tos. fstrateckos. 

AISt • l""■P.■ q,,■ •• .,a a 

■e-: .... : ... d.■1-='• e t•""• :>'"" $41 
lli'crG:. d■O 1 

.. = .... • eJ • o-,-.. ea 
e "'#o<'•at.Cf"I °' 

0.sQ• u,..,r.■•• OJ 1 'l■ CI 1 !■ .t.■ 
• •f· "'T"""■:lór\ •"" 41:,rrr■t.;) •""■:>■ 

Ed ctOJ'\ o■ �•te'II ,. -•1:• CC-1 � 
ct■tc• C-1'1..0I 

S■ C.O�P ■-•.-•■ ■ �■I IT. .. O y 1♦ 
ac-tt..■ 1:.a"' ""'■t■ca::,1 

IM■I"■• a ..,•�"'"'"■C: Q a ,■p�rt■ �•'"••■ 
-'t ■1 d• P ••101 

107 



m ProlKtlón Civil 
Munlclpal 
..-ct•U l:,atl• • 

Coordinación: 

Dirección: 

Área: 

Código de Procedimiento: 

Procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elabora: 

Responsable del área que 
revisa: 

Titular de la dependencia 
que autoriza: 

Firma: 

Identificación Organizacional 

Coordinación Municipal de Protección Civil 

Unidad de Gestión Integral de Riesgos 

Área de Innovación, Planeación y Proyectos Estratégicos. 

SEGEN-PRCI-P-01-49 

Publicación de Información en el Atlas de Riesgos 

Diciembre 2017 

2º Of. Alma Brigette Serratos Ruiz 

Cmte. José Gabriel Mateos García 

Cmte. Felipe de Jesús López Sahagún 

Fecha de autorización: 
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Prot.cclón CMI 
Municipal 
�te1• • .an111; al 

Publicación de Información en el Atlas de Ries os SEGEN-PRCI-P-01-49 

Pubfic•cáón dt- Jnfo,-macton e-n rt Atlas dr Ri�os 

1noovaclon. Ploneaidon y Proycct� &u•te-¡icos. 

S..1 •ero ... �- a e t• 1 _,.. =ot'!; ,. ►•• "ª
o-ec0 .. , ..... ta.;:,.,.e cede ..._ ____ � 

.. l H d• 1' etl-0-1 

C0° 000•■� !!lv• 1 f:,•-■c: º'"' s• 
;••••..-•• de!'!"'■-•·• corr.eu •� a 

0•1 �. de .:0f"1- �• Pwt: ca de �t •• .O♦ 

,.. ..• !). 

s, 

c.�• ""'*:)orl"!1ac: º"' •• 
tr..a .. ◄.ó ..... ,. .... , o,.. 

¡a.)ll!l ,, 

S.. 1-•"d• ,cp • •• • " 410l'ff'■: on 
1..: •"" ........ •d• •, "onrat3 Z,o 

=••:1• • c:i•1 .... O•:.:.--, ... ,. P-'D =• de 
at •• de 111: es1c-1 •• t""'porta"I 01 a�c°' 110s 

cwa•"la:,os •"',�""'•to: p 

1• 1 '"'='"�"' :■ ah•• ce oat.:1 ff ..Cor-ti:: 
oa·aq'-• 011r:,..rvo11•v1 .... a.<•'"' •" • 

••t•"I• !,"'- d• »o•tfl Set• 0.1 • 

••pc.r,a• as r-cor, ''ª"'' as 
• �•10-,1 de Geo-•t':a 

;ara :-:>r•ac:-'0'1 

S..o .. e e.a• rfc:;rrra:C"lQP.ca 
de At at de ft e1101, 
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Protección Civil 
Municipal 
'....ceU • �• 

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones municipales en 
materia de rotección civil SEGEN-PRCI-F-01-01 

... 

... . ., ". 

.. . , .. ,... ..

OOOftD,__.� "-� -,,-,.1 o, •"01tC'--Cl!hct,; ., 
(i( o,s ... �•UG,tA;.. CC' .. ��, 

to\ , .. v C:'".f"f • .., • 

,.... >:ra.WJ• r-t.rv•"'""'- cf •"G" • 11,, 

fl.#hl•f< 1\,1, VtO••Y!t!l._;Ct -.CC1111:".4 

.�IIQ •• Qri,, .... ..,.... 11 L' .r t...- � 

-�
• 1 .. 

... --·--

.. 

.. . 
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m Prot•cclon Civil 
Municipal 
'l•O-'• •C#W\4• 

• 

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones municipales en 
materia de rotección civil CONTRAPORTADA SEGEN-PRCI-F-01-01 

"'

.. 

ª"'ª ,n 

• ..,, 'AJ•t• ..... ,
1A-t .. 9 .-,, A'"..>011'-

:,_
1 ____ _;¡._.;.. 

.,.- ..... ,, 
ft4flOCI W .. Y.,• 

.. . •• •t•t' '. ., - • ., .. ',,. .., • • • • 

A':l sao G•'"'•' 

.,.,. , ,. t 

,_,,,_.. •l !.J.-..,. , •• ...,. • • ._ ,,,�,\11 t<1 • •¡ "t •. .,......, ........... 1, • • 

.-,�
l
:�-• � ��� ���::�.,,� ::.'�;:. �/ � ;' •;;� r:r

"?

;. f� �;•�•._:' f: 
-,e..... • 1•, •t • t,:t, M r-.• ;tO- C:.'"•� ftn� 1 • ,,..,. 

l NOW RI COf.lPLCTO 

: HCHA 

J '11tt,t.a 

..,, '\ \I \R L \ LIUll \CIOI\ 
l>l 1 •\ TO\t \ \"I

",( \\11, \ ,, J-
""'' "' 

' 1 P. v, 
,, ..,- '" '"'
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Protoc:clón Clvll 
Municipal 
�791.11 a .-n• " 

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones municipales en 
materia de protección civil SEGEN-PRCI-F-01-02 

COORDINACIÓN MUNICIPAL DI PROTICCJÓN CIV1L 

UNIDAD DI GISTIÓN INTIGRAL OC RIESGOS 

ÁRCA OC SUPERVISIÓN rtCNICA 

----

---

PROGRAMA PIRMANENTI OC Al'OYO (N LA S[GURIOAO Y l'Rl!VINCION DC INCINDIOS 

RUBAJ.lYO..t1lR,I\IW:i LQi;AbO SIN GAS L..P • 

.. , 20_ ..... _____ .,,., 

Nomb,a tfel H«tUdo ________________ Loe••-------------------� 

o.,,omlnado _________________ vel"lta d., ___ _ 

________________ ,AUNDIO_ 

1'1'.IISONAS Que U.eotlAN ________ _ 

Con fundam'-9nCo •n le• ar1kut09 > 4 y S dftl at119t•mento Hunktp,at d• Prot•c�t.6n C1vU y lo• •rUc1.11 .. S, 6 Y 7 M •• 
L«'t d• fl',ot•c.:c.tón CtwU 11ara et .. t.aoe el• J•U•c.o., ••• ceme ••• nwmer•I'"• 1■6, ••7 y 189. 41•1 C..liV• CHI (.obl.,,rno 
Munld�I d• Gu•d•t•J•r• . .. •• il'tfo.-ma "'"' •u tr6mtte NO PIIOCIDf., delJldo • fte contar <•"' ... �•••• lffp 
.,..Uf'kl•d P•t• ... ...,,.c.16ft. •'-""• • •-'eu'4n••· ••• UM.ado ......... 

1 n c.,"º • u-q, ..: r, � v--i•.t• lW """"""'...o,, sot-c•' ,ne "'-- --.crtto • .. Clo1'o.,...,,., 
.,, c:aus...lJ<I INI.Jltl.Jn�aawn. 
n.cor•D•fN(lart ,nr.- r•• •o�•••'"! \lllcnSl;h IOft"•U•MUa...-,•rrc.• 
Obftc•j •""l(1t•..,d--· • ••w•Mill"C� o•o,,oft'Wt:Oft1N\l,tfft,H'tOir- •no...,,q ....... 
tnmdJntK!Cn ""• ,...,..,., 1t- r1ot•ccl6nt�fl. P!ac1 v•• df' ""' cbto, N�i., 1•nl4a �, ""4•,...

�• ••'IC'llbt 1: frt-<u n 111 •.,. 11 ft f.t ln lld-P •,c,•tt,idn Ché a'4 1 ,, dt J.I a.""' t..Of'W • J•, 

"·�•NCtOn Ctvtl .,.,,._..,.r,1(1,r.,.,. (i,u��,. 

1 N()MUl (C)tt.•"1 t TO 
J f1Ct,4A 
1 •i•�A 

Nomtm, 
tlo PI.o>••

A(Offlp.•A.anr,. 

•'-' � llowt.t6t, .. """'º' 
CtU•�U,-.,• • r••ri1 O• La 
.ir••�f'IOC!C"1°""t• f'n 

Y4 ft11='(itc:fflll .... � ... 
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Protttclón CMI 
Municipal 
... !"9t .. f a (,91111 ,ti 

1 

1 

Aplicar medidas de seguridad en caso de que se presente 
algún agente perturbador en el que se detecte un riesgo 

otencial e inminente 

SEGEN-PRCI-F-01-03 

�
1• 1 

COOROINACJÓN MUNICIPAL DI! PROTI!CCJÓN CIVIL .... _._, 
UNIDAO DI! Gl!STIÓN 1,..Tl!GllAL 01 RIESGOS 

ÁRtA 0[ SUPERVISIÓN TÍCNIC"' 
PROGRAMA P[RMANfNTP Df! APOYO l!N LA StCUIUDAD V PRCVINCION 01! INCl!NDJOS 

t-01{1\1 \ 1 O l'AIC \ l.\ ()1 1 '\I \ OI 1•mo11 ( ,, \ 

f"wERv1s1ñNf rÜ:tu11�L º'" or 
_____ o_c _______ _ 

DATOS DELSOLICITANTC 

C,RUPO __________ /ICTIVIOAO 
OlNOM!N/100 _ __ _ 
RAZON SOCIAL 

í'ROf'ICTAAIO O Rtr> LCGAL __________ _ 
OOMIClllO _________ -.c __ cnucF. s --
COlOHIA ------�~---ZONA ___ TELEl'ONO _____ _ 

RIESGO ADJUNTO AL CASTILLO 
CAlh.E!. ll> C I' f 
1 orr 8,.LO O CON �•AlflA�------� 
1.s, ACI "'or !\rnvir.10 
"'70T[ AS CON .. ,ATC.R•AL CO .. •f'IUSTIRLI �---
A�AOl OUC Rfl'fU.S[NTA RIESGO__ _ 
HOSrlT Al CON C:A�CI0/10 OC ___ NTER.._,N.:O�S"---i 
r ANOIJES (:!;T ACIONI\RtOS 
r �.'PRl SI\ or AL TO f<•f ' ',(.; 

p111H11 \ r-¡;;.¡-;-:;-;,r,w=-:_ "'", ,,, ''"M"-¡-;-;;;' 

COl!l;Tl:SD[LU.' 
� SIRAS 

MATERIAL 

OO"OIIS OE LU.' 01 • Pl -,AC,AS 
llO>-'lll\S ()(! 1 U,' 01 tl Plll GAC,IIS ___ _ 

N!0 lluiJZ DC O F"J.i GI\OIIS 
CA 1 • ..UU-..:l C CANO....AS 
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3. Glosario

Acsses: es una palabra inglesa que puede traducirse como "acceso". El uso más habitual 

del término en nuestra lengua está vinculado a un programa infonnático desarrollado por 

la empresa estadounidense Microsoft. Access, o Microsoft Access, es un software que 

permite gestionar una base de datos. 

Base de Datos: Una base de datos es una colección de información organizada de tal 

modo que sea fácilmente accesible, gestionada y actualizada. En una sola vista, las bases 

de datos pueden ser clasificadas de acuerdo con los tipos de contenido: bibliográfico, de 

puro texto, numéricas y de imágenes. 

Boletín de Prensa: Es la presentación escrita, periódica y breve de información de 

interés público en el tema de la preparación, atención y recuperación frente a las 

erupciones volcánicas. La información contenida debe ser concreta y responder a las 

necesidades reales de información para mantener la credibilidad. 

Capacitación: Se define como el conjunto de actividades didácticas, orientadas a ampliar 

los conocimientos, habilidades y aptitudes del personal que labora en una empresa. La 

capacitación les permite a los trabajadores poder tener un mejor desempeño en sus 

actuales y futuros cargos, adaptándose a las exigencias cambiantes del entorno. Esta es 

vista como un proceso educativo a corto plazo, emplea técnicas especializadas y 

planificadas por medio del cual el personal de la empresa obtendrá conocimientos y 

habilidades necesarias para incrementar su eficacia en el logro de los objetivos que haya 

planificado la organización para la cual se desempeña. 

Clasificar: Se refiere a la acción de organizar o situar algo según una determinada 

directiva. El término también se utiliza para nombrar al vínculo que se establece entre 

aquellos clasificados tras una prueba. 

Compendio: Es el nombre que recibe una breve pero precisa compilación de un área 

determinada del conocimiento humano. En la mayoría de los casos el área de 

conocimiento se referirá a un cierto campo delimitado de interés. A veces puede ser un 

resumen de una obra mayor. 

Constancia: Es la firmeza y perseverancia en las resoluciones. 

Contingencia: Posibilidad de que algo suceda o no suceda. 

Contribuyente: Es la persona física o jurídica que soporta la carga del impuesto, pero no 

necesariamente es el obligado al pago del impuesto a la Hacienda Pública. 

Convenio: Es un acuerdo entre dos o más partes sobre un asunto en particular. 

Generalmente, incluye cláusulas o normativas que las partes involucradas declaran 

conocer y hacer cumplir. 
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Crisis hiperglucemia: Son las complicaciones agudas de la diabetes mellitus (DM) que 

ponen en peligro la vida. 

Crisis hipertensiva: Se define como aquella elevación aguda de la presión arterial (PA) 

que puede producir lesiones en órganos. Arbitrariamente se han establecido cifras de 

(PA) sistólica� 180-210 mmHg y (PA) diastólica� 110-120 mmHg 

Debriefing: Es una intervención breve que se realiza en los primeros días tras un evento 

traumático. Este evento puede ser una catástrofe natural (terremoto, inundación ... ) 

Defusing: Es una técnica que consiste en una sesión informal, que tiene lugar tan pronto 

como es posible después del incidente crítico en las primeras 24 horas. Es conducido en 

una atmósfera de apoyo mutuo, en la cual los participantes describen sus sentimientos y 

reacciones al suceso. 

Desparasitación: Eliminación de los parásitos de un organismo. 

Diabetes: Es una enfermedad en la que los niveles de glucosa (azúcar) de la sangre 

están muy altos. La glucosa proviene de los alimentos que consume. La insulina es una 

hormona que ayuda a que la glucosa entre a las células para suministrarles energía. 

EHA"s: Equipos, Herramientas y Accesorios. 

Emergencia: Es una atención de forma urgente y totalmente imprevista, ya sea por causa 

de accidente o suceso inesperado. 

Encuesta: Serie de preguntas que se hace a muchas personas para reunir datos o para 

detectar la opinión pública sobre un asunto determinado. 

EPP: Equipo de Protección Personal 

Estación de servicio: Establecimiento situado en puntos convenientes de las zonas 

urbanas y junto a las carreteras, donde se puede recargar combustible de diversas clases, 

así como reponer el aire de los neumáticos, el agua de refrigeración y otros elementos de 

mantenimiento. 

Estudio de Riesgo: También conocido como evaluación de riesgos 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 daños y consecuencias que éstas 

puedan producir. 

Evaluación psicológica: Es una evaluación efectuada por un profesional de la salud 

mental como puede ser un psicólogo para determinar el estado de la salud mental de una 

persona. Una evaluación psicológica puede tener como resultado un diagnóstico de una 

enfermedad mental. 

Expediente: Documentación correspondiente a un asunto o negocio. 
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FOUSAR: Fondo Operativo USAR 

Hipertensión arterial: Es cuando uno o ambos números de la pres1on arterial son 

mayores de 130/80 mm Hg la mayoría de las veces. Si el valor del número superior de su 

presión arterial es entre 120 y 130 mm Hg y el valor del número inferior es menor a 80 

mm Hg, se denomina presión arterial elevada. 

ID: Es la abreviatura del vocablo inglés "ldentification", que traducido al idioma español 

significa "identificación". La "id" sirve para dar un nombre de usuario dentro de un correo, 

portal, servicio, juego on line o cualquier otro tipo de sitio en Internet que nos pida un 

registro. 

Memorándum: Es un escrito breve por el que se intercambia información entre distintos 

departamentos de una organización para comunicar alguna indicación, recomendación, 

instrucción, disposición, etc. Su uso más habitual es para transmitir información de un 

responsable a sus subordinados. 

PAi: Plan de Acción del Incidente. 

Parte de novedades: Es la representación por escrito de los hechos relevantes del turno 

transcurridos es en este que se incluye en parte informativo. 

K-SAR: Binomio canino para búsqueda y rescate en estructuras colapsadas.

Prevención: Medidas que se toman para reducir las probabilidades de contraer una 

enfermedad o afección. Por ejemplo, la prevención de cáncer incluye evitar los factores de 

riesgo 

Red informática: Es un conjunto de dispositivos interconectados entre sí a través de un 

medio, que intercambian información y comparten recursos. 

SEDENA: Secretaria de la Defensa Nacional. 

Siniestro: Tiene tres grandes usos. Por un lado, hace referencia a aquel o aquello que 

tiene propensión hacia lo malo o funesto. Por otra parte, en el campo del derecho y de los 

seguros, un siniestro es un accidente o daño que puede ser indemnizado por la 

aseguradora. Otro uso de la noción de siniestro se refiere al sitio que se encuentra a la 

izquierda de algo. 

Staff: Conjunto de personas que forman un cuerpo o equipo de estudio, información o 

asesoramiento en una empresa u organización. 

Supervisión: Es la observación regular y el registro de las actividades que se llevan a 

cabo en un proyecto o programa. 

Test: Se designan las técnicas de investigación, análisis y estudio que permiten apreciar 

una característica psicológica o el conjunto de la personalidad de un individuo. 

USAR: (Urban Serch and Rescue) Busque y Rescate Urbano. 
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4. Autorizaciones

Firma De Autorización 

Titular de la Dirección de E Administrativo de la Secretaría General 

ueno 

-

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubername tal 

Titu ar de la Coordinación Municipal 
de Protección Civil 

as 

Titular de la J mento 

deG 

Dios García Cruz 

Analista e la Dirección de Enlace 
Administrativo de la Secretaría General 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimientos de la Coordinación Municipal 
de Protección Civil, SEGEN-PRCI-MP-01-0321, Fecha de elaboración: Diciembre 2017, 
Fecha de actualización: Marzo 2021, Versión: 01 
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