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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 Cédigo de Gobierno del Municipio 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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área
responsable de la elaboración y del contenido del manual, es responsable 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:

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora
el manual

• <Titular de la Dirección del área que elabora el manual
•_.;.Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental
• �,�Titular del Departamento de Planeación Tecnológica

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

Fecha de elaboracíón:· ·:Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

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

Versión: :Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado. 

Código del man__ual: Código :asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordtnación 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 (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, 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
cqmponen lq organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

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

• Gontribuir 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 continua
en los procedimientos.

Manual de Procedimientos 
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1. Inventario de procedimientos

- ... .. -

l;,{a11■-'�t11111r�11ítl 

Buscar con binomios 
confirmar la presencia de 
víctima. 

. 

para 
una 

Proveer atención prehospitalaria 
al personal bombero cuya vida o 
salud se encuentre en riesgo. 
Proveer atención prehospitalaria 
a la población atendida por el 
personal bomberos durante los 
servicios de emergencia 
atendido por ellos. 
Prevenir, combatir, extinguir 
incendios forestales. 
Realizar la búsqueda, rescate y 
recuperación de personas en 
riesgo, empleando técnicas y 
equipo especializado para 
aumentar su supervivencia. 
Brindar una respuesta ante 
incidentes que involucren 
materiales peligrosos, mediante 
la identificadón, contención, 
control y mitigación de riesgos. 
Identificar y rescatar a la 
persona en peligro, dentro de un 
cuerpo de agua. 
Buscar y localizar de fauna en 
peligro utilizando técnicas 
especializadas, que permitan 
salvar la vida .. y mmImIzar
lesiones durante las operaciones 
de rescate de fauna. 
Actualizar el Atlas de Riesgo de 
Guadalajara, haciendo uso de 
los sistemas de información 
geográfica. 
Identificar puntos de riesgo de 
inundación durante los recorridos 
de inspección. 
Analizar cada temporal de lluvias 
de acuerdo 

Manual de Procedimientos 
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a su intensidad v 

Cif.'r.ltm, � .... 

SEGEN-COOR-P-03-01 13 NO 

SEGEN-COOR-P-03-02 15 NO 

SEGEN-COOR-P-03-03 17 NO 

SEGEN-COOR-P-03-04 19 NO 

SEGEN-COOR-P-03a.Q5 21 NO 

SEGEN-COOR-P-03-06 23 NO 

SEGEN-COOR-P-03-07 25 NO 

SEGEN-COOR-P-03-08 27 NO 

SEG EN-COOR-P-03-09 29 NO 

SEG EN-COOR-P-03-1 O 31 NO 

SEGEN-COOR-P-03-11 33 NO 
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.---------.-----��.· � frecuencia, con el fin de evaluar ,_ 
su impacto. 

Analizar y caracterizar las 
condiciones atmosféricas del 
evento de lluvia que 
desencadena afectaciones a la 
población. 
Realizar la investigación de 
incendios y/o explosiones para 
determinar el origen y la causa. 

Elaborar y emitir avisos para la 
toma de decisiones en materia 
de Gestión lnteQral de RiesQos. 

Realizar el mantenimiento de la 
Red Urbana de Estaciones 
Meteorológicas Automáticas y la 
Red Urbana de Observación 
Ambiental de Guadalajara. 
Emitir Constancias de siniestro 
para los fines que el interesado 
tenga al haber sufrido un 
siniestro de cualquier tipo, y se 
haga constar la intervención de 
la Coordinación Municipal. 
Realizar la contestación a las 
socitudes de información 
emitidas por el Instituto de 
Transparencia, Información 
Pública y Protección de Datos 
Personales. 
Medir el impacto que tienen los 
boletines, comunicados y 
entrevistas, emitidos por la 
Coordinación Municipal, así 
como las entrevistas que se 
otorguen a medios de 
comunicación. 

Informar sobre las actividades y 
servicios que proporciona la 
Coordinación Municipal,·· a la 
ciudadanía por medio de los 
medios de comunicación. 

Elaborar entrevistas en formato 
digital para publicación en_ redes 
sociales y/o distribución en 

Manual de Procedimientos 
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SEGEN-COOR-P-03-12 35 NO 

SEGEN-COOR-P-03-13 37 NO 

SEGEN-COOR-P-03-14 39 NO 

SEGEN-COOR-P-03-15 41 NO 

SEGEN-COOR-P-03-16 43 NO 

SEGEN-COOR-P-03-17 45 NO 

SEGEN-COOR-P-03-18 47 NO 

SEGEN-COOR-P-03-19 49 NO 

SEGEN-COOR-P-03-20 51 NO 

Página 6 de 177 

� Cobiemode 
Lao..udque. 

.. Guadalajara te cuida



Coordinación Municipal • 
-,�l •

Y

d
R
e Gestión Integral de 

1 /� iesgos, Protección Civil 
Bomberos 
r----------.--------r---.-------,,• ijl medios de comunicación, . "l. 

diQitales o tradicionales. 
Diseñar productos gráficos para 
las actividades de la 
Coordinación Municipal, 
destinados a su impresión, uso 
interno, difusión digital en redes 
sociales y distribución en medios 
de comunicación. 
Documentar en foto y video los 
servicios de la Coordinación 
Municipal para crear un archivo 
digital histórico y material para 
medios y productos audiovisuales 
internos. 
Capacitar a la población en la 
prevención y respuesta segura 
ante emergencias, conforme al 
catálogo de cursos de la 
Coordinación Municipal. 
Elaborar de manera adecuada y 
estandarizada los documentos, 
que se generen en la 
Coordinación Municipal. 
Controlar los documentos 
internos y externos del Sistema 
de Gestión de Calidad de la 
Coordinación Municipal. 
Identificar y controlar las Salidas 
No Conformes que se generen 
en la operación de los procesos 
de la Coordinación Municipal, 
para prevenir su uso o entrega 
no intencionada. 
Desarrollar Acciones Correctivas 
eficaces a través de la 
eliminación de las causas de No 
Conformidades detectadás y 
fomentar la mejora continua del 
SGC. 
Identificar los riesgos y definir 
sus controles dentro de las 
operaciones de la Coordinación 
Municipal. 
Estandarizar los procedimientos 
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SEGEN-COOR-P-03-21 53 NO 

SEGEN-COOR-P-03-22 55 NO 

SEGEN-COOR-P-03-23 57 NO 

SEGEN-COOR-P-03-24 59 NO 

SEGEN-COOR-P-03-25 61 NO 

SEGEN-COOR-P-03-26 63 NO 

SEGEN-COOR-P-03-27 65 NO 

SEGEN-COOR-P-03-28 67 NO 

SEGEN-COOR-P-03-29 69 NO 
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anual de las Direcciones y Áreas 
que operan bajo el Sistema de 
Gestión de Calidad de la 
Coordinación Municipal. 
Evaluar la satisfacción del 
ciudadano, organizaciones y del 
personal interno de la 
Coordinación que reciben un 
producto o servicio. 
Abordar los procesos de mejora 
continua a través de la 
implementación de Acciones de 
Mejora y Provectos Kaizen. 
Brindar asistencia psicológica a 
través de un proceso 
sistemático, apoyado en 
aplicación de mensaJería 
instantánea de telefonía móvil. 
Aliviar el estrés del trauma en un 
espacio seguro para expresar 
sentimientos y prevenir secuelas 
psicopatológicas en los 
miembros del trabajo. 
Intervenir et;) materia de 
psicología, de forma preventiva o 
correctiva, . para atender 
necesidades específicas 
señaladas por la persona o 
instancia que realiza la 
derivación. 
Evaluar la condición física del 
personal mediante pruebas de 
campo, emitiendo un dictamen 
acorde a los requisitos de 
ingreso, escalafón o control, 
según lo establecido por la 
Coordinación Municipal. 
Implementar programas 
deportivos para la promoción de 
la salud en el personal. 
Otorgar consultas médicas de 
calidad al personal perteneciente 
a la Coordinación Municipal. 
Controlar y dar sequimiento a las 
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SEGEN-COOR-P-03-30 71 NO 

SEGEN-COOR-P-03-31 73 NO 

SEGEN-COOR-P-03-32 75 NO 

SEGEN-COOR-P-03-33 77 NO 

SEGEN-COOR-P-03-34 79 NO 

SEGEN-COOR-P-03-35 81 NO 

SEGEN-COOR-P-03-36 83 NO 

SEGEN-COOR-P-03-37 85 NO 

SEGEN-COOR-P-03-38 87 NO 
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enfermedades cardiometabólicas 
en el personal que pertenece a 
la Coordinación Municipal. 

Solicitar el cambio de bienes 
muebles de una cuenta 
patrimonial a otra de la 
Coordinación Municipal. 

Solicitar el cambio de 
resguardarte vehicular de la 
Coordinación Municipal. 

Solicitar el mantenimiento de 
inmuebles de la Coordinación 
Municipal. 

Realizar el mantenimiento 
preventivo de los equipos de 
cómputo de la Coordinación 
Municipal. 

Reparar las fallas menores que 
se presentan en los equipos de 
cómputo de la Coordinación 
Municipal. 

Recibir y almacenar la materia 
prima para la elaboración de 
alimentos y bebidas de la 
Coordinación Municipal. 

Establecer los lineamientos para 
el proceso de alta_ del personal 
que colabora en la Coordinación 
Municipal. 

Generar las bajas del personal 
que labora en la Coordinación 
Municipal. 

Reportar las incidencias de los 
elementos que conforman la 
Coordinación. 

Solicitar la autorización de días 
económicos u onomásticos. 

Prevenir, corregir y mantener el 
buen estado y funcionamiento de 
los vehículos de la Coordinación 
Municipal. 

Establecer los lineamientos que 
el personal de la Coordinación 
deberá de realizar en caso de 
involucrarse 

Manual de Procedimientos 
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en siniestros que 

• 
I1 

t. 

SEGEN-COOR-P-03-39 89 NO 

SEG EN-COOR-P-03-40 91 NO 

SEGEN-COOR-P-03-41 93 NO 

SEGEN-COOR-P-03-42 95 NO 

SEGEN-COOR-P-03-43 97 NO 

SEGEN-COOR-P-03-44 99 NO 

SEGEN-COOR-P-03-45 101 NO 

SEGEN-COOR-P-03-46 103 NO 

SEGEN-COOR-P-03-4 7 105 NO 

SEGEN-COOR-P-03-48 107 NO 

SEGEN-COOR-P-03-49 109 NO 

SEG EN-COOR-P-03-50 111 NO 
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vehículos. 

Ejecutar el gasto presupuesta! 
autorizado en el ejercicio del año 

vigente de la Coordinación 
Municipal. 
Comprobar los gastos derivados 
de viáticos y/o gastos a 
comprobar teniendo como 
responsable a un elemento de la 
Coordinación Municipal. 
Emitir los Dictámenes Técnicos 
para Establecimientos 
Comerciales, Industriales y 
Servicios, respecto al 
cumplimiento de medidas físicas 
y documentales de seguridad en 
materia de Gestión Integral de 
RieSQOS. 

Emitir los Dictámenes Técnicos 
para la conformidad para quema 
de artificios pirotécnicos, 
respecto al cumplimiento de 
medidas físicas y documentales 
de seguridad en materia de 
Gestión lnteqral de Riesqos. 
Emitir los Dictámenes Técnicos 
para Juegos Mecánicos, 
respecto al cumplimiento de 
medidas físicas y documentales 
de seguridad en materia de 
Gestión Integral de Riesgos. 
Emitir los Dictámenes Técnicos 
para E ventos, respecto al 
cumplimiento de medidas físicas 
y documentales de seguridad en 
materia de Gestión Integral de 
Riesqos. 
Emitir los Dictámenes Técnicos 
para los Estudio de Riesgo de 
edificaciones, obras de 
infraestructura, asentamientos 
humanos, proyectos de 
construcción, desarrollos 
plurifamiliares, estaciones de 

Manual de Procedimientos 
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SEGEN-COOR-P-03-51 113 NO 

SEG EN-COOR-P-03-52 115 NO 

SEGEN-COOR-P-03-53 117 NO 

SEGEN-COOR-P-03-54 119 NO 

SEGEN-COOR-P-03-55 121 NO 

SEGEN-COOR-P-03-56 123 NO 

SEGEN-COOR-P-03-57 125 NO 
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servicio y gas, así como 
espacios para espectáculos, 
eventos o actividades 
comerciales de alta 
concentración en el munici io. 
Emitir los Dictámenes Técnicos 
para proceso de Construcción de 
Edificaciones, respecto al 
cumplimiento de medidas físicas 
y documentales de seguridad en 
materia de Gestión Integral de 
Ries os. 
Emitir la Opinión Técnica de 
Condiciones de Riesgo, para 
identificar el tipo de riesgo y su 
proceso de formación, así como 
acciones a realizar para mitigar, 
prevenir, o reducir los efectos del 
mismo. 

Código del procedimiento 

SEGEN-COOR-P-03-58 127 NO 

SEGEN-COOR-P-03-59 129 NO 

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).
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2. Diagramas de flujo

�1r.fm 

o 
o 
� 

� 

� 

D 
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E.3i_, 111 u rer.1[ril 

Inicio de flujograma 

Conector intermedio 

Fin de flujograma 

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código.de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Resp_cmsable del área que 
Revisó: 

Titular�de la dependencia que 
Autoriza: 

Persona =que 
Elaboró-:-, 

Firmas: 

David Alvarado Núñez. 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Canina. 

Buscar con binomios para confirmar la presencia de 
víctimas. 

SEGEN-COOR-P-03-01. 

Enero 2025. 

David Alvarado Núñez. 

Sergio Herrera Robledo. 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Sergio Herrera Robledo. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos
Gobierno de Guadala¡<'.'a 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Página 13 de 177 
� Gob noct. u ..i..dque. � Guadalajara te cuida



Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Buscar con binomios para confirmar la presencia de 
víctimas. 

SEGEN-COOR-P-03-01. 

Centro de Comunicaciones 

Despacho de 
servicio. 

Manual de Procedimientos 
Gob,emJ de Cuadala¡ara 

Área Canina 

¿Se sospecha de 

persona atrapada 

bajo los escombros? 

Análisis de riesgos ,__+-_,.. y de la estructura. 

No 

Cancelación de 
servicio e informe a 

cabina. 

Encargado del servicio 

Determinación de 
objetivos, estrategias y 

tácticas. 
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

-

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: . -

Victoria Ramírez-Torres. 

Secretaría General. 
Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 
Atención Prehospitalaria. 
Proveer atención prehospitalaria al personal bombero 
cuya vida o salud se encuentre en riesgo. 
SEGEN-COOR-P-03-02. 
Enero 2025. 
Victoria Ramírez Torres. 

Sergio Herrera Robledo. 
' 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Sergio Herrera Robledo. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

. . .  

Manual de Procedimientos 
Cob,erno de Guadala¡ara 

Jeeny De la Torre Ruelas . 
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Proveer atención prehospitalaria al personal bombero cuya vida O
SEGEN-COOR-P-03-02. 

salud se encuentre en ries o. 

Usuario (Bombero) 

Solicitud do 

atención. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de G11adala¡ar él 

Atención 
prehospltalaria 

Valoración. 

¿Se so 'ata 

Intervención 

médica? 

No 

Si 

Atención médica 
prehospitalaria 

Salud Integral 

Se realizan 
indicaciones 

medicas 

No 

¿Sé requlete 

derivar? 

IMSS 

Si 

Traslado a IMSS 
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00 Coordinación Municipal

• de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró:-

Firmas: 

- �=- Victoria- Ramírez Torres.

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Atención Prehospitalaria. 

Proveer atención prehospitalaria a la población 
atendida por el personal bomberos durante los 
servicios de emergencia atendido por ellos. 

SEGEN-COOR-P-03-03. 

Enero 2025. 

Victoria Ramírez Torres. 

Sergio Herrera Robledo. 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Sergio Herrera Robledo. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Cuadat,,¡ar,1 

Jeeny De la Torre Ruelas. 
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Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Proveer atención prehospitalaria a la población atendida por 
el personal bomberos durante los servicios de emergencia 
atendido or ellos. 

SEGEN-COOR-P-03-03 

Usuario 

Solicitud de 

atención. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno :1e Guadalajara 

Atención Prehospitalaria 

Desplazamiento de 
ambulancia. 

Valoración del paciente y
atención prehospitalaria. 

Servicios Médicos Municipales 

¿Se requiere 

derivar? 
s; 

Traslado a 

>--------11-----servicios Médicos 
Municipales. 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Re5-ponsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Forestal. 

Prevenir, combatir, extinguir incendios forestales. 

SEGEN-COOR-P-03-04. 

Enero 2025. 

Luis Manuel Salcedo Aldana. 

Sergio Herrera Robledo. 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó 

Luis Manuel Salcedo Aldana Sergio Herrera Robledo. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny
, 
De la Torre Ruelas. 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Prevenir, combatir, extinguir incendios forestales. 

Usuario/ 
Centro de comunicaciones 

Reporte de 

Incendio Forestal. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de e, ,.id.ila¡;ir a

Unidad Operativa 

Valoración. 

¿Se requiere 

derivar? 

No 

Se analiza 

intervención. 

Si 

SEGEN-COOR-P-03-04 

Área Forestal 

Aplicación de 
Tácticas para 

extinción. 

No 

¿Se requiere 

apoyo? 

Aplicación de 
trabajos para 

extinción forestal. 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

e''- .'):':' ,, i ¡�; ·,, /.:,,:/;/;�' /: , -· - - ..,.,.. )(i) ,'.k- ·" .-, • -;';�{: • ;ff'. .,, <:-,')/-f.;�,y�·:��f;;:,�,, .:, , '_; ;,1r.r:.n1n.ltr.lM(e]I •H•r.111�..r.11�1•11r.1F ·•"\' ,, 

Coordinación o Dependencia: Secretaría General. 

í'\'' > 
,,, 

Dirección: 
Coordinación Municipal de Gestión Integral de 

. -.-- Riesgos, Protección Civil y Bomberos . 

Área: 
Búsqueda y rescate USAR (Urban Search and 
Rescue) 

Realizar la búsqueda, rescate y recuperación de 
Procedimiento: personas en riesgo, empleando técnicas y equipo 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que·Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró·: 

Firmas: 
- -

especializado para aumentar su supervivencia. 

SEGEN-COOR-P-03-05. 

Enero 2025. 

Julio Ismael Saldaña Hernández. 

Sergio Herrera Robledo. 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

' 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Julio Ismael Saldaña Hernández. Sergio Herrera Robledo. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

_:!� 

Manual de Procedimientos 
Cob,erno de Gu,1d,1la¡,,ra 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

' 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Realizar la búsqueda, rescate 
riesgo, empleando técnicas 
aumentar su su ervivencia. 

y recuperación de personas en 

Usuario/ 
Centro decomunicaciones 

Reporte de personas atrapadas, 

prensadas, con riesgo de caída o 1----+-' 

en situación de riesgo. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno dP Guadala¡ara 

y equipo especializado para SEGEN-COOR-P-03-05. 

¿Se sospecha de personas en 

riesgo o atrapadas? 

Cancelación de 

servicio e informe a 

cabina. 

Búsqueda y Rescate USAR 

Identificación de 

riesgo y estructura. 

Determinación de objetivos, 

estrategias y tácticas. 

Determinación de EPP y

equipo técnico. 

Aplicación de técnicas de 

búsqueda y localización .
• 

Localización de 

personas. 

Evaluación del proceso 

de control. 

Elaboración de FRAE. 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autodza: 

- - Persona que
Elaboró:

Firmas: 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Materiales Peligrosos. 

Brindar una respuesta ante incidentes que involucren 
. materiales peligrosos, mediante la identificación, 
contención, control y mitigación de riesgos. 

SEGEN-COOR-P-03-06. 

Enero 2025. 

Susarrey López Alfonso Fabian. 

Sergio Herrera Robledo. 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

--S_usarrey lópez Alfonso Fabian. Sergio Herrera Robledo. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 
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00 
Coordinación Municipal

• de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Brindar una respuesta ante incidentes que involucren materiales 
peligrosos, mediante la identificación, contención, control y SEG E N-COOR-P-03-06. 
miti ación de ries os. 

Usuario/ 
c'entro de comunicaciones 

Reporte de incidente de materiales 

peligrosos. 

:.:;.c. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadal,1¡ara 

¿Existe presencia de 
materiales 
peligrosos? 

Cancelación de 
servicio e informe a 

cabina. 

Materiales peligrosos 

No 

Aplicación de diferentes 
métodos para para 

identificación. 

Determinación de objetivos, 
estrategias y tácticas. 

No 

Determinación de EPP 
requerido. 

Aplicación de técnicas de 
mitigación. 

Evaluación det proceso 
de control. 

Elaboración de FRAE. 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: • · 

Proceaimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

- Ulises Soperanes Noya.

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Rescate y salvamento acuático. 

Identificar y rescatar a la persona en peligro, dentro de 
un cuerpo de agua. 

SEGEN-COOR-P-03-07. 

Enero 2025. 

Ulises Soperanes Noya. 

Sergio Herrera Robledo. 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Sergio Herrera Robledo. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de GuadalJ¡ara 

Jeeny De la Torre Ruelas. 
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Coordinación Municipal 
de Gestión Integral de 

• Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Identificar y rescatar a la persona en peligro, dentro de un 
cuer o de a ua. 

Usuario/ ==-.:_=-::---=-----e:. -- �- --Rescate y salvamento acuáticoCentro de comunicaciones 

Informe de persona 
dentro de un cuerpo 

Manual de Procedimientos 
Gob,ern de Guad .. la¡ara 

¿Se sospecha de 
personas en peligro 

dentro de agua? 

Cancelación de 

servicio e informe a 

cabina. 

Si 
Localización de 

personas. 

Determinación de objetivos, 

estrategias y tácticas. 

Determinación de EPP y equipo 

de rescate. 

No 

¿ Se logra el rescate 
de la victima? 

SI 

Elaboración de FRAE. 

SEGEN-COOR-P-03-07. 

Servicios Médicos 
Munici ales 

Entrega a personal médico 

prehospitalario para su 

valoración 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

·_:e Firmas: 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Rescate de Fauna. 

Búsqueda y localización de fauna en peligro utilizando 
técnicas especializadas, que permitan salvar la vida y 
minimizar lesiones durante las operaciones de rescate 
de fauna. 

SEGEN-COOR-P-03-08. 

Enero 2025. 

José Vida! Gómez López. 

Sergio Herrera Robledo. 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

• José Vid al Gómez López. Sergio Herrera Robledo. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ar a 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Búsqueda y localización de fauna en peligro utilizando técnicas 
especializadas, que permitan salvar la vida y minimizar lesiones 
durante las o eraciones de rescate de fauna. 

SEG E N-COOR-P-03-08 

Usuario/ 

Centro de Comunicaciones 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guadala¡ara 

Reporte de incidente de fa..,a 

¿EJciste animal en 

peligro? 

Gestión de Fauna 

SI 
.1c!entmcac10n de animal 

>-----+1 y estructwa en aonde 

Ganoelaclón Cle 

servlclO e Informe a 
cabina. 

Determmacllln oo oo¡etlVos. 
estrategias y 1ac11cas. 

No 

Oetenn1nac1on de EPP 
requmlao. 

Apllcacllln Ge tecnlcas de 
m1t1gac1on. 

Eva1uac1on 001 proceso 
Cle conuol. 

Elat>oraclon ae FRAE. 
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Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular .de la dependencia que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Unidad de Atlas de Riesgos. 

Actualizar el Atlas de Riesgo de Guadalajara, haciendo 
uso de los sistemas de información geográfica. 

SEGEN-COOR-P-03-09. 

Febrero 2025. 

Angelina Araceli Aviña Gómez. 

Boris Vladimir Comi González. 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Angelina Araceli Aviña-Gómez. Boris Vladimir Comi González. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guad.ila¡ 1, a 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

• 

Actualizar el Atlas de Riesgo de Guadalajara, haciendo uso de los 
sistemas de información eo ráfica. 

SEGEN-COOR-P-03-09. 

Inteligencia 

-

_ Búsgy_e_da y/o 

r 

generación de la 
información. 

,i, 

Transformación de 
datos a información 

geográfica. 

'lf 

Análisis de la 
información. 

r Obtención de productos 
específicos para la 

actualización del Atlas de 
riesgos. 

Envío de productos 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 

Dirección de Innovación 

Visualización de los 
.----:-::11'1 productos en la pagina web 

del Atlas de Riesgo. 

: 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó:-

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Unidad de Ciencia Aplicada. 

Identificar puntos de riesgo de inundación durante los 
recorridos de inspección. 

SEGEN-COOR-P-03-10. 

Febrero 2025. 

Boris Vladimir Comi González. 

Boris Vladimir Comi González. 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Boris Vladimir Comí González. Boris Vladimir Comi González. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 
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Coordinación Municipal 
de Gestión Integral de 

• Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Identificar puntos de riesgo de inundación durante los recorridos 
SEGEN-COOR-P-03-10 

de ins ección. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 

lntellgencla 

9 
lnspeccíón del sitio. 

' 

Uenado de la ficha 
técnica y formulario 

de evaluacíón 
ASClelH. 

'\ 

Recepcíón de 
Informes de acciones 
de intervención por 

parte de 
dependencias. 

r ' 

r 

Análisis de la 
información 

Elabof'acíón del 
reporte técnico 

RSClelH. 

Coordinador 

�--·
.. 

Entrega del reporte
' técnico RSClelH. 



Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

-- - Persona que 
Elaboró:-

Firmas: 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Unidad de Ciencia Aplicada. 

Analizar cada temporal de lluvias de acuerdo a su 
intensidad y frecuencia, con el fin de evaluar su 
impacto. 

SEGEN-COOR-P-03-11. 

Febrero 2025. 

Boris Vladimir Comi González. 

Boris Vladimir Comi González. 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Boris Vladimir Comi González. Boris Vladimir Comi González. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de r,uadala¡ara 
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Coordinación Municipal 
de Gestión Integral de 

• Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Analizar cada temporal de lluvias de acuerdo a su intensidad Y 
SEGEN-COOR-P-03-11. frecuencia, con el fin de evaluar su im acto. 

Inteligencia 

,¡,, 
' 

Procesamiento de 
datos de RUEMAG. 

,i, 

Geo-procesamiento 
de base de datos de 

afectaciones. 
' 

,i, 

Análisis de 
inform"ágión 

,i, 
"' � 

Elaboración de 
- reporte técnico del 

Temporal de Lluvias. 
� 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuadala¡ara 

Coordinador. 

Entrega de reporte 
,.,. técnico del Temporal , 

de Lluvias. 
' 

-�
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

-� _ Persona que
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Unidad de Ciencia Aplicada. 

Analizar y caracterizar las condiciones atmosféricas 
del evento de lluvia que desencadena afectaciones a 
la población. 

SEGEN-COOR-P-03-12. 

Febrero 2025. 

Boris Vladimir Comi González. 

Boris Vladimir Comi González. 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Boris Vladimir Comi González. Boris Vladimir Comi González. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guadala¡ara 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Analizar y caracterizar las condiciones atmosféricas del evento 
SEGEN-COOR-P-03-12 

de lluvia ue desencadena afectaciones a la oblación. 

Unidad de Gestión Integral de Riesgos 

,, 

Solicitud de información sobre 
las condiciones atmosféricas. 

-

-

·-

Entreg.:i,.de Reporte Técnico 
• de evento de lluvia.

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadalajara 

' 

J 

Inteligencia 

� Análisis de condiciones 
, atmosféricas. 

,, 

Elaboración de Reporte 
Técnico de evento de lluvia. �

'-

¿Se otorga Va. Bo.? ,, 

Si X No 
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Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

• Persona que Elaboró:

Responsªble del área que
Revisó:

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Firmas: 

Persona que 
- Elaboró:

-- -Fernando Pérez Macías. 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Investigación de Incendios y Explosiones. 

Realizar la investigación de incendios y/o explosiones 
para determinar el origen y la causa. 

SEGEN-COOR-P-03-13. 

Febrero 2025. 

Fernando Pérez Macías. 

Boris Vladimir Comi González. 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Boris Vladimir Comi González. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 

Jeeny De la Torre Ruelas. 
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Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Realizar la investigación de incendios y/o explosiones para 
SEGEN-COOR-P-03_13_ 

determinar el ori en la causa . 

. Unidad Operativa 

Se solicita la 
intervención del área 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡;ira 

Investigación de Incendios y explosiones Coordinador 

.--
--� Se acude al lugar de

los hechos. 

e rea ,za 1nspecct0n 
visual, documentación y

entrevistas 

Se realiza análisis de 
la información 

Elaboración y emlsíón 
de documentos. 

¿Se valida? 

Archivo de 
documentos. 

No 

Revisión y Vo.Bo. 
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Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó:-
Titul�r de la dependencia que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró� 

Firmas: 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Unidad de Monitoreo y Situación. 

Elaborar y emitir avisos para la toma de decisiones en 
materia de Gestión Integral de Riesgos. 

SEGEN-COOR-P-03 .. 14. 

Febrero 2025. 

Boris Vladimir Comi González. 

Boris Vladimir Comi González. 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Bor:is Vladimir-Comi González. Boris Vladimir Comi González. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny De la Torre Ruelas. 
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Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Elaborar y emitir avisos para la toma de decisiones en materia de 
SEGEN-COOR-P-03-14. 

Gestión lnte ral de Ries os. 

Inteligencia 

Monitoreo de 
amanezas 

Si 
¿Se detecta 

amenza? 

No 

Se genera infografía de 
condición actual y 

reporte. 

Se genera aviso, alerta 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de ,uadala¡ar.i 

º advertencia. 
----------

Coordinación 

Personal Interno 

Se comunica 
información. 
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Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

-- � Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

_ Firmas:_ _ - · 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Unidad de Monitoreo y Situación. 

Realizar el mantenimiento de la Red Urbana de 
Estaciones Meteorológicas Automáticas y la Red 
Urbana de Observación Ambiental de Guadalajara. 

SEGEN-COOR-P-03-15. 

Febrero 2025. 

Boris Vladimir Comi González. 

Boris Vladimir Comi González. 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Boris Vladimir·comí González; Boris Vladimir Comi González. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny De la Torre Ruelas. 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Realizar el mantenimiento de la Red Urbana de Estaciones 
Meteorológicas Automáticas y la Red Urbana de Observación 
Ambiental de Guadala'ara. 

lnteJlgencla 

F1ev1s1on AUEMAG y 

AUOAG. 

SI 

Mamen1m1emo 

Pteventtvo 

Generac1on de 

rnrorme en Bltaoora 

Mam lmlento 

correctvo. 

SEGEN-COOR-P-03-15. 

Coordlnador 

n rega para revislon 

de Bltacora <1e 

mantenimiento. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadata¡ara 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Respo11sable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Persona que 
-Elaboró:

Firmas: 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Jurídico. 

Emitir Constancias de siniestro para los fines que el 
i□teresado tenga al haber sufrido un siniestro de 
cualquier tipo, y se haga constar la intervención de la 
Coordinación Municipal. 

SEGEN-COOR-P-03-16. 

Febrero 2025. 

Laura Cristina Gutiérrez Lucio. 

Alex Hiram Zamora Franco. 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Laura Cristina Gutiérrez Lucio. Alex Hiram Zamora Franco. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny De la Torre Ruelas. 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Emitir constancias de siniestro para los fines que el interesado 
tenga al haber sufrido un siniestro de cualquier tipo, y se haga SEGEN-COOR-P-03-16. 
constar la intervención de la Coordinación Munici al. 

Oflclalla de partes Juridlco 

Ingreso de solicitud Recepción y análisis 
f---+-i,,¡ de solicitud y por el usuario. documentos. 

Solicitud de 
inlormación del 

servicio. 

Recepción de 

Unidad Operativa/ 
Unidad de Gestión Integral 

de Riesgos 

Recepción y 
contestación de 

solicitud. 

información relativa al--+----� 
servicio. 

Coordinador 

Autorización de 
constancia. 

¿Se valida? 

Corrección. ---+----------t----,N7::-o-<. X 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadal.i¡ara 

Se notifica requisitos 
a usuario para 

entrega de 
constancia. 

SI 
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Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

- Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona -que Elaboró:

Respo_risable del área que
Revisó:

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Jurídico. 

Realizar la contestación a las solitudes de información 
emitidas por el Instituto de Transparencia, Información 
Pública y Protección de Datos Personales. 

SEGEN-COOR-P-03-17. 

Febrero 2025. 

Laura Cristina Gutiérrez Lucio. 

Alex Hiram Zamora Franco. 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

l-aura Cristina Gutiérrez Lucio. Alex Hiram Zamora Franco. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny De la Torre Ruelas. 
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Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Realizar la contestación a las solitudes de información emitidas 
por el Instituto de Transparencia, Información Pública y SEGEN-COOR-P-03-17. 
Protección de Datos Personales. 

D!recció'! de Transparencia 

. Solicitud de 
Transparencia. 

Manual de Procedimientos 
C ob,erno de Guad;¡lajara 

Jurídico 

Recepción y 
evaluación de la 

solicitud. 

¿Procede? 

No 

Se comunica la falta 

Área/Unidad 
correspondiente 

Solicitud al 
Área/Unidad 

correspondiente 

No 

¿La lnfonnaclón 

es conforme? 

de información. ---+-----<
Sí 

Revaloración de la 
solicitud y elaboración--------' 

de oficio de 
contestación. 

Se remite 
contestación a la 

Dirección de 
Transparencia. 

Coordinador 

¿Se valida? 

Validación. 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

RE3sponsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Información Pública. 

Medir el impacto que tienen los boletines, comunicados 
y_ entrevistas, emitidos por la Coordinación Municipal, 
así como las entrevistas que se otorguen a medios de 
comunicación. 

SEGEN-COOR-P-03-18. 

Febrero 2025. 

Gustavo Enrique Velázquez Marmolejo. 

Jacqueline Trejo Alba. 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Gustavo Enrique__ Velázquez Marmolejo. Jacqueline Trejo Alba. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ar a 

Jeeny de la Torre Ruelas. 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Medir el impacto que tienen los boletines, comunicados y 
entrevistas, emitidos por la Coordinación Municipal, así como las SEGEN-COOR-P-03-18. 
entrevistas ue se otor uen a medios de comunicación. 

Información Pública 

Búsqueda de notas 
periodísticas. 

¿ Se encontraron 
notas? 

Si 

No 

Se verifican datos 
generales de la nota. 

Coordinador 

Se registra 

información en base 1----------1----�Elaboración y entrega

- de- datos. de reporte 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadalajara 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Códigó de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

-- . -Persona-que 
Elaboró:�· 

Firmas: 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Información Pública. 

Informar sobre las actividades y servIcIos que 
proporciona la Coordinación Municipal a la 
ciudadanía por medio de los medios de comunicación. 

SEGEN-COOR-P-03-19 

Febrero 2025. 

Gustavo Enrique Velázquez Marmolejo. 

Jacqueline Treja Alba. 

Je<any de la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Gustavo-Enrique Velázquez Marmolejo. Jacqueline Trejo Alba. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 

Jeeny de la Torre Ruelas. 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Informar sobre las actividades y servicios que proporciona la 
Coordinación Municipal a la ciudadanía por medio de los 
medios de comunicación. 

lnfonnactón Pública 

Comunicación del 
servicio. 

Consulta de 
información. 

Verificación de la 
información. 

¿Es de la 
Unidad 

Operativa? 

No 

Si 

Unidad Operativa/ 
Centro de Comunicaciones 

Si 

No 

¿ Se comunica la 
información? 

¿La información es 
veridica? 

No 

Si 

Elaboración y registro 
__

_________ ___.
de 8-0letin. 

Revisión de Boletln. 

No Si 

¿Se otorga Vo. 8-0.? 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 

SEGEN-COOR-P-03-19 

Medios de comunicación 

Entrega de Boletin 



Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Códrgo de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titula_r de la dependencia que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Información Pública 

Elaborar entrevistas en formato digital para publicación 
en redes sociales y/o distribución en medios de 
comunicación, digitales o tradicionales. 

SEGEN-COOR-P-03-20. 

Febrero 2025. 

Gustavo Enrique Velázquez Marmolejo. 

Jacqueline Trejo Alba. 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Gustavo Enrique Velázquez Marmolejo. Jacqueline Trejo Alba. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Manual de Procedimientos 
Cob,erno de Cuadala¡a,a 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Elaborar entrevistas en formato digital para publicación en redes 
sociales y/o distribución en medios de comunicación, digitales o 
tradicionales. 

Medios de comunicación 

No 

Si 

Petición de entrevista 
por medios de 
comunicación. 

Información Pública 

Petición de 
autorización a 
Coordinador. 

¿Se autoriza la 
entrevista? Si 

SEGEN-COOR-P-03-20. 

Coordinador 

Se programa 
entrevista. 

Se realiza entrevista. 

¿La entrevista 
es externa? 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ar a 

No 

Se informa de las 
causas. 

No 

Edición de entrevista i.-----+-------� 

Publicación de 
entrevistas en 

medios. 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titula( _de la dependencia que 
Autoriza: 

Persona que 
- - - - Elaboró:-

Firmas: 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Información Pública. 

Diseñar productos gráficos para las actividades de la 
Coordinación Municipal, destinados a su impresión, 
uso interno, difusión digital en redes sociales y 
distribución en medios de comunicación. 

SEGEN-COOR-P-03-21. 

Febrero 2025. 

Gustavo Enrique Velázquez Marmolejo. 

Jacqueline Treja Alba. 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Gustavo Enrique Velázquez Marmolejo. Jacqueline Trejo Alba. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guad.ilajara 

Jeeny De la Torre Ruelas. 
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00 Coordinación Municipal

• de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Diseñar productos gráficos para las actividades de la 
Coordinación Municipal, destinados a su impresión, uso interno, 
difusión digital en redes sociales y distribución en medios de 
comunicación. 

Solicitante 

Petición de diseño. 

Se informa de las 
causas a la 
solicitante. 

Información Pública 

Evaluación de la 
solicitud. 

No 
¿Se autoriza? 

Si 

Elaboración de 
diseño. 

Programación de 

SEGEN-COOR-P-03-21. 

Coordinador Municipal 

No 

Si 

publicación en redes ------+---------' 
sociales. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuadala¡ara 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

..,¡, -..:.... ___,;,,;,¡ ��·'-, .Plr:I ::: .- PI, PI ' � -

·r ---- :xr1... ,,_ ... Hir�nu uw.1N[e111t•.11.•r.111,.-.or. ,..¡te11r.1I
.-, 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

--- --- -- ---- -Firmas: -�----
- --

-Persona que
Elaboró:

- -- -

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Información Pública. 

Documentar en foto y video los servicios de la 

Coordinación Municipal para crear un archivo digital 

histórico y material para medios y productos 

audiovisuales internos. 

SEGEN-COOR-P-03-22. 

Febrero 2025. 

Gustavo Enrique Velázquez Marmolejo. 

Jacqueline Treja Alba. 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Gustavo Enrique Velázquez Marmolejo. Jacqueline Trejo Alba. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

- --

Manual de Procedimientos 
Gobierno de GuadalaJara 
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00 
Coordinación Municipal

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Documentar en foto y video los servicios de la Coordinación 

Municipal para crear un archivo digital histórico y material para SEGEN-COOR-P-03-22. 

medios y productos audiovisuales internos. 

CS/Centro de Comunicaciones 

Comunicación de 
servicio. 

lnfonnac1ón Pública 

Recepción o consulta 
de datos de servicio. 

Traslado al lugar del 
servicio. 

Toma de fotografias y
video de servicio. 

Resguardo de la 
información. 

Elaboración del 
producto audiovisual. 

Coordinador 

No 
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Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

� Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Persona:que 
Elaboró� 

Firmas: 

. =Edgar Arvizu Hernández. 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Capacitación. 

Capacitar a la población en la prevención y respuesta 

segura ante emergencias, conforme al catálogo de 

cursos de la Coordinación Municipal. 

SEG EN-COOR-P-03-23. 

Enero 2025. 

Edgar Arvizu Hernández. 

Norma Pérez Robles. 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Norma Pérez Robles . 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuadalawa 

Jeeny de la Torre Ruelas 
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Coordinación Municipal 

• de Cestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Capacitar a la población en la prevenc1on y respuesta segura 

ante emergencias, conforme al catálogo de cursos de la SEGEN-COOR-P-03-23. 
Coordinación Municipal. 

Oflclalia de partes 

w 

Recepción de Olicic>, 

asignación de 10. 

,� 

Envió de oficic> pera 

seguimiento a 

Capacitación. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadlla¡ara 

-

-

-

-

.. 

. 
·~ - -

Capacitación 

ReQlstro en Access 

Comrol de documentos 

Programación de 

acuerdo al catalogo. 

" 

ProgramaáOn y 

asIgnacI6n de Instructor. 

1mparncIon de 

cwsotraner. 

ElaJ:loradOn de 

C-Onstanaa y Oroen de 

Pago. 

Entrega de constancia e 

lntegradOna 

expediente. 

, 

Ciudadano 

� 
' 

ReprogramacIon d81 

Cursomtner 

'" 
No 

¿Se acredita? 

� 
X � 

SI 

.¡. 
Pago ae Orden de pago 

en Tesorer1a. 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

, . .. . 

·.1·J: ·.---... ..; '"'" ··-"' .:..- - --· - - fl__ J r. F:lílfUr�,-..r.nl-(e1,,r-11u,..1:1•H•l 1r.1 .. . ,:_,;,c_·<f' ,;:�;._:�:(·. • .. , '<'.'.':. :7_.•1:;j'. 

Coordinación o Dependencia: Secretaría General. 

Dirección: 
Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Área: Gestión de la Calidad. 

Elaborar de manera adecuada y estandarizada los 

Procec::limiento: documentos, que se generen en la Coordinación 

Municipal. 

Código de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-24 

Fecha de Elaboración: Febrero 2025. 

Persona que Elaboró: Joel Vázquez Hernández . 

. Responsable del área que 
Abraham Villaseñor Herrera. 

Revisó: 

TitlJlar de la dependencia que 
Jeeny de la Torre Ruelas. 

Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Marzo 2025 

9-ersona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

- -- - - - -Joel-Vázquez Hernández. Abraham Villaseñor Herrera. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

-
--- �- - - . 

. .. 

Manual de Procedimientos 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Elaborar de manera adecuada y estandarizada los 
SEGEN-COOR-P-03-24 

documentos, que se generen en la Coordinación Municipal. 

--

-
/ 

--

-

-

-

. ·-� .... 

. . -
-

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 

Direcciones o Áreas 
-

,if 

Elaboración o 
modificación de 

documentos. 

,1, 

Envio de 

documentos. 

,, 

Aju�te de 

Observaciones. 

Notificación de la 
---=--

positiva del 

documento. 

lf 

-

' 

, 

' 

Planeación y 
Desarrollo Oraanizacional 

� 
, 

Revisión de 

documentos 

H 

No 

X
¿Se otorga 

Vo.Bo.? 

Si 

,1, 

liberación y alta de 

documentos 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Respon_s�ble del área que 
Revisó: 

Titular _de la dependencia que 
Autoriza: 

-� PeJ'.sona que
Elaboró:: 

Firmas: 

- -Joel Vá:z-quez Herr:iández

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Gestión de la Calidad. 

Controlar los documentos internos y externos del 

Sistema de Gestión de Calidad de la Coordinación 

Municipal. 

SEGEN-COOR-P-03-25. 

Febrero 2025. 

Joel Vázquez Hernández. 

Abraham Villaseñor Herrera. 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Abraham Villaseñor Herrera. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guadala¡ara 

Jeeny de la Torre Ruelas 
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Coordinación Municipal 
• de Gestión Integral de

Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Controlar los documentos internos y externos del Sistema de 

Gestión de Calidad de la Coordinación Municipal 
SEGEN-COOR-P-03-25 

Direcciones o Áreas 

.,..-

,, 

Envió de 
documentos. 

'� 

Ajuste de 
observacíones. 

" ¡� 

Recepción de copia 
de formato de . 
autorización 

,,, 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadal.i¡.ira 

J 

' 

..._ 

. 

-

.. 

� 

Planeación y 
Desarrollo Organizacional 

, 

... 

- -·

�erificación preliminar 
del documento. 

No 

� 
Si 

w 

Validación de 
requerimientos. 

,,, 

No 

X 
Si 

Gestión y envió de 
formatos de 
autorización. 

. Disposición, difusión 
y liberación de -

' 

documento 

Coordinador 

·• 

Revisión de 
documentos. 

Si 

X
No 

�0 

* 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Coordinación o Dependencia: 

Direcdón: 

Área: 

F>rocedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

·· Joel Vázquez Hernández

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Gestión de la Calidad. 

Identificar y controlar las Salidas No Conformes que se 

generen en la operación de los procesos de . la 

Coordinación Municipal, para prevenir su uso o 

entrega no intencionada. 

SEGEN-COOR-P-03-26. 

Febrero 2025. 

Joel Vázquez Hernández. 

Abraham Villaseñor Herrera. 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Abraham Villaseñor Herrera. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Gu<1dala¡ara 

Jeeny de la Torre Ruelas 

. Página 63 de 177

$ i=t1.,. tecüTda 



Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Identificar y controlar las Salidas No Conformes que se generen 

en la operación de los procesos de la Coordinación Municipal, 

para prevenir su uso o entrega no intencionada. 

SEGEN-COOR-P-03-26 

- - -- . Direcciones o Áreas

r4 

---

" 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadata¡ara 

w 

Determinación de 

criterios de SNC 

', 

Registro de Salidas 
No Conformes 

" 

Control de Salidas No 

Conformes. 

Notificación de la 

negativa 

Liberación y registro 
de la Salida No 

Conforme 

,, 

� 

Planeación y Desarrollo Organizacional 

. Verificación de 
� 

¿Se autorizan 

acciones? 

No 

acciones 

,, 

X 
Si 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

• Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó:

Titular de la dependencia que
Autoriza:

-- - --. - Persona que• 
Elaboró�· 

Firmas: 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Gestión de la Calidad. 

Desarrollar Acciones Correctivas eficaces a través de 
la eliminación de las causas de No Conformidades 
detectadas y fomentar la mejora continua del SGC. 

SEGEN-COOR-P-03-27. 

Febrero 2025. 

Joel Vázquez Hernández. 

Abraham Villaseñor Herrera. 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Abraham Villaseñor Herrera. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Gu�dala¡ara 

Jeeny de la Torre Ruelas 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Desarrollar Acciones Correctivas eficaces a través de la 

eliminación de -1as causas de No Conformidades detectadas y SEGEN-COOR-P-03-27 

fomentar la mejora continua del SGC. 

_______ Direcclones/Oflclalias 

-

--

. ... �� 

-

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 

➔ 

9 
Detección y 

notificación de la No 
Conformidad. 

. Implementación de 
Acciones in:mediatas 

,i 

Investigación de la 
Causa Raíz. 

Elaboración e 
implementación del 

Plan de acción. 

Se informa de la 
negativa. 

� 

Planeaclón y Desarrollo Organlzacional. 

Registro y
� seguimiento de la 

Acción Correctiva . 

� Validación del Plan de 
acción. 

¿Se valida? 
No 

X 
Si 

Cierre del Plan de 
Acción. 

, 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Persona"que 
Elaboró:. 

Firmas: 

Joel Vázquez Hernández 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Gestión de la Calidad. 

Identificar los riesgos y definir sus controles dentro de 

las operaciones de la Coordinación Municipal. 

SEGEN-COOR-P-03-28. 

Febrero 2025. 

Joel Vázquez Hernández. 

Abraham Villaseñor Herrera. 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Abraham Villaseñor Herrera. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guadala¡ara 

Jeeny de la Torre Ruelas 
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-

Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Identificar los riesgos y definir sus controles dentro de las 
SEGEN-COOR-P-03-28 

operaciones de la Coordinación Municipal. 

-

-

---

i".ilre-cciónfOficiaUa---

r 

•· 

-

" 

Identificación de 
Riesgos. 
- -

-

'� 

Evaluación del nivel 
d�,Riesgo

w 
-- -, 

Determinación de 
a�iones para 

abordar Riesgos. 

"' 
r 

Envío de Riesgos. 

\. 

., 

Planeación y Desarrollo Organizacional 

Evaluación y 
� seguimiento de ,-

Riesgos 
\. 

'f 

1 nforme del Estatus 
de Riesgos a la Alta 

Dirección. 
\. 

' , 
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Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

1/·'··· ,·r- ;?;';t' ' - '- .. - .... - .. .: ... _.::_ fl' ··_\, . ,-
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

- -

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Re�or�able del área que 
Revisó:·· 
Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: . - --

-Pers·ona:que
Eláboró!

·-

Joel Vázquez·Hernández 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Gestión de la Calidad. 

Estandarizar los procedimientos para la planificación 
operativa anual de las Direcciones y Áreas que operan 
bajo el Sistema de Gestión de Calidad de la 
Coordinación Municipal. 

SEGEN-COOR-P-03-29. 

Febrero 2025. 

Joel Vázquez Hernández. 

Abraham Villaseñor Herrera. 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Abraham Villaseñor Herrera. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 

Jeeny de la Torre Ruelas 
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Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Estandarizar los procedimientos para la planificación operativa 
anual de las Direcciones y Áreas que operan bajo el Sistema de 
Gestión de Calidad de la Coordinación Municipal. 

SEGEN-COOR-P-03-29 

- . -

- -

r 

Dirección/Oficialía 

,, 

'I 
Despliegue de 

acciones estratégicas 
en cada Periodo . 
Operativo Anual. 

.� 

Generación de Plan 
- . de Trabajo.

,, 

-

.,... 

- -- Implementación del 
-· 

� 
-

-

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 

Plan de Trabajo 

� 

Planeación y Desarrollo Organizacional 

� Revisión ,... 

Ü' 

¿Se autoriza ??

f
x Si 

No 

Se realizan ajustes y
se informa de la 
negativa para su 

corrección 

Liberación de 
- documento e informe -' ' 

de la positiva. 

'\ 

� Evaluación del Plan 
, de Trabajo. 

' , 
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Coordinación Municipal 
• de Gestión Integral de

Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

¡: 
,-.,; ' ... :� - -· ,•· • .___. • -,,.. ... '-- ..:rt ·" -
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Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsa.ble del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: - -

Persona que 
-Elaboró:

Joel Vázquez Hernández 

Secretaría General. 
•.. • .,;• < 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 
Gestión de la Calidad. 
Evaluar la satisfacción del ciudadano, organizaciones 
y del personal interno de la Coordinación que reciben 
un producto o servicio. 
SEGEN-COOR-P-03-30. 
Febrero 2025. 
Joel Vázquez Hernández. 

Abraham Villaseñor Herrera. 

Jeeny de la Torre Ruelas 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 
. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Abraham Villaseñor Herrera. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

--

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ilra 

Jeeny de la Torre Ruelas 
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Coordinación Municipal 

• de Cestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Evaluar la satisfacción del ciudadano, organizaciones y del 

personal interno de la Coordinación que reciben un producto o 

servicio. 

SEGEN-COOR-P-03-30 

Áreas de la Coordinación Municipal - Usuario Planeación y Desarrollo Organlzacional 

9 
Se proporciona QR o 
link al ténnino de la 

prestación del 
servicio. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 

� 

--

·-

.. . 

--

·--

Elaboración de la 
� encuesta de � Evaluación trimestral. , 

Satisfacción. 

,ir 

Difusión de 
resultados a titulares 

de Direcciones u 
Oficialías. 

' 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsélble del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Persona que 
� - Elaberó-: 

Firmas: 

Joel Vázquez Hernández 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Planeación Operativa e Indicadores. 

Abordar los procesos de mejora continua a través de 

la implementación de Acciones de Mejora y Proyectos 

Kaizen. 

SEGEN-COOR-P-03-31. 

Febrero 2025. 

Joel Vázquez Hernández. 

Abraham Villaseñor Herrera. 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Abraham Villaseñor Herrera. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 

Jeeny de la Torre Ruelas 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Abordar los procesos de mejora continua a través de la 
SEGEN-COOR-P-03-31 

implementación de Acciones de Mejora y Proyectos Kaizen. 

- -Dirección de Planeaclón Dlrecclones/Oflclalías 

Identificación de 
oportunidad de 

mejora. 

¿Es una mejora 
compleja? 

No 

Si 

Elaboración y envio 
de de Acta de 

--Proyecto Kaizeri. 

Implementación y 

Revisión de Acta de 
t-----+----.i 

Proyecto Kaizen. 

- '----:1�- registro de acción de 1------+-------M 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 

mejora. 
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Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Pers�na que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Psicología. 

Brindar asistencia psicológica a través de un proceso 
sistemático, apoyado en aplicación de mensajería 
instantánea de telefonía móvil. 

SEGEN-COOR-P-03-32. 

Febrero 2025. 

Aida Yareni Ramírez Lastra. 

Lorena Monserrat Quezada Luján. 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Aida Yareni Ramírez Lastra. 
Lorena Monserrat Quezada Luján 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny de la Torre Ruelas. 
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Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Brindar asistencia psicológica a través 
sistemático, apoyado en aplicación 
instantánea de telefonía móvil. 

Psicólogo 

Recepción de solicitud. 

Captura de datos de 
Identificación. 

Entrevista con el personal de 
psicologla. 

¿Requiere intervención 
psicológica? 

¿Requiere contención 
emocional? 

SI 

NO 

NO 

de un proceso 
de mensajería SEGEN-COOR-P-03-32 

Coordlnador(a) 

Aplicación de 
• -protocolo •Primeros

auxilios psicológicos.

Realizar atención 
t----+

------.
cllnlca psicológica. 

Recolección de 
datos estadlsticos. 

Elaboración de 
informe. 

Recepción de 
lnlonne. 

'------------------L--*------r-,,TT"TTT'.,.,...-rlj de 177 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

. Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: __ _ 

Persona que 
• Elab9ró:

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Psicología. 

Aliviar el estrés del trauma en un espacio seguro 
- para expresar sentimientos y prevenir secuelas
psicopatológicas en los miembros del trabajo.

SEGEN-COOR-P-03-33

Enero 2025. 

Aida Yareni Ramírez Lastra. 

Lorena Monserrat Quezada Luján 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Aida Yareni Ramírez Lastra. Lorena Monserrat Quezada Luján 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadal;i¡ar a 

Jeeny de la Torre Ruelas. 
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Coordinación Municipal 
• de Gestión Integral de

Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Aliviar el estrés del trauma en un espacio seguro para expresar 
sentimientos y prevenir secuelas psicopatológicas en los 
miembros del traba·o. 

Responsable de servicio 

9 
l Solicitud de servicio. J

l 
[ 

Se proporciona ] 
Información general 

J del evento. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadalajara 

Psicólogo 

Recepción de la 
solicitud y 

programación de la 
sesión. 

Recolección y 
captura de datos para -

estadlstica. 

-- -

Se agenda cita para l 
recibir atención -

cllnica psicológica. J 

Elaboración y entrega 
de infom,e general. ' 

-

---

-

Personal Bomberll 

Se realiza debrleling 
a personal. 

SEGEN-COOR-P-03-33 

Titular de Salud Salud Integral 

¿Alguien del grupo 
requiere atención 

especial? 

't-� 

Recepción y revisión 
de infonne general. 1 

ó 

Página 78 de 177 

Goblttnode Lao...tadque •d 
Guadalajara te CUI a 



[j] Coordinación Municipal

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

' ;··; .'.' .. ___ --:�}t:srL ·.,¡· .. ... .. , ... _ .. .. ,.i 'i\;\';'!f." e •7�
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia 
que Autoriza: 

-
- -

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: - ..

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Psicología. 

Intervenir en materia de psicología, de forma 
preventiva o correctiva, para atender necesidades 

. específicas señaladas por la persona o instancia que 
realiza la derivación. 

SEGEN-COOR-P-03-34 

Febrero 2025. 

Aida Yareni Ramírez Lastra. 

Lorena Monserrat Quezada Luján 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Aida Yareni Ramíréz Lastra. 
Lorena Monserrat Quezada Luján 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

·-

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 

Jeeny de la Torre Ruelas. 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Intervenir en materia de psicología, de forma 
preventiva o correctiva, para atender necesidades 
específicas señaladas por la persona o instancia 

ue realiza la derivación. 

Sollcltante 

Solicitud de atención 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 

SI 

Psicólogo 

Recepción de la 
solicitud. 

Se contacta a 
solicitante y se 
programa cíta. 

No 

Se 
proporciona 

Atención 
cllnica 

psicológica 

Se elabora 
infoone 

mensual. 

SEGEN-COOR-P-03-34 

Titular de Salud Integral 

Recepción y 
revisión de 

informe mensual. 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

• .. · 
---- .::.� .... -- ,11111 _·1111 

1 r.r::tílll 1,_, ,..¡re1n(!ll1t·,111,. .. ,a-.l•11t:1l 
-

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titul�..- de la dependencia que 
Autoriza: 

- . 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 
- -

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de Riesgos, 
Protección Civil y Bomberos. 

Gestión Deportiva. 

Evaluar la condición física del personal mediante 
pruebas de campo, emitiendo un dictamen acorde a los 
requisitos de ingreso, escalafón o control, según lo 
establecido por la Coordinación Municipal. 

SEGEN-COOR-P-03-35. 

Febrero 2025. 

Lorena Monserrat Quezada Luján 

Lorena Monserrat Quezada Luján 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 
Responsable del 
área que Revisó: 

Lorena Monserrat Quezada Luján 
Lorena Monserrat Quezada Luján. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guad.il.1¡,ira 

-
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Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Evaluar la condición física del personal mediante pruebas de 
campo, emitiendo un dictamen acorde a los requisitos de ingreso, 
escalafón o control, según lo establecido por la Coordinación 
Munici al. 

SEGEN-COOR-P-03-35 

Coordlnador(a) 

9 
Solicitud de 

evaluación física. 

Entrega resultados. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuadala¡ara 

J 

Salud Integral 

Recepción de 
solicitud. 

Programación del 
personal. 

l 
Notificación de 

agenda personal. 

. � ,::: 

Creación/actualización 
de expediente. 

o 

� 

-

Área de Gestión de Deporte 

Evaluación física del 
, 

personal. 

Elaboración de 
dictamen. 

¿Se solicita informeí 

r8> No 

w 

Elaboración de 
informe. 

• 

Creacióntactualizaciór 
de expediente . 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de Riesgos, 
Protección Civil y Bomberos. 

Gestión Deportiva. 

Implementar programas deportivos para la promoción 
de la salud en el personal. 

SEGEN-COOR-P-03-36. 

Febrero 2025. 

Lorena Monserrat Quezada Luján 

Lorena Monserrat Quezada Luján 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lorena Monserrat Quezada Luján 
Lorena Monserrat Quezada Luján. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

. Página 83 de 177 
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Coordinación Municipal 
de Cestión Integral de 

• Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Implementar programas deportivos para la promoción de la salud 
SEGEN-COOR-P-o3_36 

en el ersonal. 

- Salud Integral 

Evaluación de 
viabilidad de 

programa deportivo. 

Elaboración de oficio 
a entidad >----+----+! 

correspondiente 

Coordinador 

Revisión de oficio 

SI 

No '-----------<X--------

¿Se otorga Vo. Bo.? 

Organizaciones 

Entrega de oficio a 
entidad 

correspondiente. 

SI No Seguimiento e 
Instauración del 

convenio. 
!+---+--------+---�X.,___� 

Elaboración de la 
convocatoria interna. 

Emisión de circular 
para convocatoria. 

Registro de personal. 14---4------� 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de ,uadala¡ara 

Seguimiento y 
supervisión de 

programas. 

Elaboración de 
Informes. 

>-----4----+i Entrega de Informe 
final. 

¿Procede? 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que .Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Persona ·que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Médica. 

Otorgar consultas médicas de calidad al personal 
perteneciente a la Coordinación Municipal. 

SEGEN-COOR-P-03-37. 

Febrero 2025. 

Lorena Monserrat Quezada Luján 

Lorena Monserrat Quezada Luján 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lorena Monserrat Quezac:la Luján Lorena Monserrat Quezada Luján. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guadala¡ara 
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�-- -- -

Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Otorgar consultas médicas de calidad al personal perteneciente a 
SEGEN-COOR-P-03_37_ 

la Coordinación Munici al. 

Personal de la -coordinación Municipal 

-

--- ----

---

-- - -

Solicitud de 
- consulta.

En!rega de rece�--

-

-médica.· 

-

-

'--

__ ....,. 

-
-

-

- . 

- . 

-·-

-

·• 

,.J 

� 

.... 

, 

Salud integral 

.. 

Interrogatorio y 
exploración física. 

'., 

Elaboración de nota 
médica de atención. 

"' 

Si 

X 
¿Se proporciona

receta? 

No 

"' 

Captura en hoja 
diaria de atención. 

Elaboración 
mensual de 
atenciones. 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Resp�msable _del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Médica. 

Controlar y dar seguimiento a las enfermedades 
cardiometabólicas en el personal que pertenece a la 
Coordinación Municipal. 

SEGEN-COOR-P-03-38. 

Febrero 2025. 

Lorena Monserrat Quezada Luján 

Lorena Monserrat Quezada Luján 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Lorena Monserrat Quezada Luján 
Lorena Monserrat Quezada Luján. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guaddla¡ara 

. Página 87 de 177 

.. ;;:.�. tecüTda 



Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Controlar y dar seguimiento a las enfermedades 
cardiometabólicas. en 
Coordinación Munici al. 

el personal que pertenece a la SEGEN-COOR-P-03-38. 

Salud Integral Usuario Coordinador 

Elaboración de 
examen médico 

anual. 

Detección de 
personal con 

enfermedades 
carcfiometabolicas. 

Revisión medica a 
personal detectado. 

Baboraoión de nota 
médica de atención. 

¿Se valida? 

�-No--< X 
_5_1 --;----------t----�Í Entrega de J,... l Informe mensual. 

, 
Elal5oración de 

➔ lnformé mensual "'�(----,,-------,
dutenciones.

Captura en hoja t--------------.i� Informe sobre
diaria efe atención. - control a personal.

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titulc1r de la dependencia que 
Autoriza: 

- Firmas:

Persona que Elaboró: 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Bienes muebles e inmuebles. 

Solicitar el cambio de bienes muebles de una cuenta 
patrimonial a otra de la Coordinación Municipal. 

SEGEN-COOR-P-03-39. 

Febrero 2025. 

Aliuska Cardona Jarrosay. 

Aliuska Cardona Jarrosay. 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Aliuska Cardona Jarrosay. Aliuska Cardona Jarrosay. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuadala¡ara 
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Coordinación Municipal 
de Cestión Integral de 

• Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Solicitar el cambLo de bienes muebles de una cuenta patrimonial 
a otra de la Coordinación Munici al. 

SEGEN-COOR-P-03-39 

Usuario Patrimonio de la Unidad de Patrimonio Ayuntamiento 
Coordinación Municipal Administración y Logística 

Revisión de bienes 
y cuenta 

Revisión de la 
solicitud 

¿Se 

Solicitud de 
autorización. 

Solicitud de cambio 
--

-
de bienes. ¿Pro�? Si Si 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuadala¡ara 

No 

Informe de la 
negativa. 

No 

Cambio de Cuenta 
Patrimonial. 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Coordinación o Dependencia: Secretaría General. 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 
- -- -

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Bienes muebles e inmuebles. 

Solicitar el cambio de resguardante vehicular de la 
Coordinación Municipal. 

SEGEN-COOR-P-03-40. 

Febrero 2025 

Aliúska Cardona Jarrosay. 

Aliuska Cardona Jarrosay. 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Aliuska Cardona Jarrosay. Aliuska Cardona Jarrosay. 

Titular de la dependencia que Autorjza: 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 
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Coordinación Municipal 
de Gestión Integral de 

• Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Solicitar el cambio de resguardante vehicular 
Coordinación Munici al. 

la 
SEGEN-COOR-P-03-40 

Usuario 

Solicitud de cambio 
de resguardante. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadalajara 

Patrimonio de la 
Coordinación Municipal 

Elaboración de 
resguardo 
vehícular. 

Informe de fa 
negativa. 

Unidad de 
Patrimonio Ayuntamiento 

Administración y Logística 

Evaluación de la 
solicitud. 

Solicitud de 
autorización. 

No SI 

Cambio 
resguardante. 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Códi-go de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriz-a: 

Firmas: 

f?_ersona que Elaboró: 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Bienes muebles e inmuebles. 

Solicitar el mantenimiento de inmuebles de la 
Coordinación Municipal. 

SEGEN-COOR-P-03-41. 

Febrero 2025 

Aliuska Cardona Jarrosay. 

Aliuska Cardona Jarrosay. 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Aliuska Cardona Jarrosay. Aliuska Cardona Jarrosay. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuddala¡ara 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Solicitar el mantenimiento de inmuebles de la Coordinación 
Munici al. 

Usuario 

9 
Solicitud de 

mantenimiento o 
reparación. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 

-

-

Bienes muebles e Inmuebles 

� 
Análisis de la-

solicitud.

,, 

¿ Se debe derivar? 

X
SI 

No 

" 

Gestión del 
reourso. 

Mantenimiento o 
reparación de la 

solicitud. 

SEGEN-COOR-P-03-41 

Servicios Generales 

Mantenimiento o � 
reparación de la-

solicitud. 

" 
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Coordinación Municipal 

♦ de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

RespQnsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Tecnologías de Información. 

Realizar el mantenimiento_ preventivo de los equipos 
de cómputo de la Coordinación Municipal. 

SEGEN-COOR-P-03-42. 

Enero 2025. 

J. Jesús Rodríguez Gutiérrez.

Aliuska Cardona Jarrosay. 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

J. Jesús Rodríguez-Gutiérrez Aliuska Cardona Jarrosay 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de GuadalJ¡ara 
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Coordinación Municipal 

• 
de Cestlón Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos de cómputo 
SEGEN-COOR-P-03-42 

de la Coordinación Municipal. 

Tecnologias de la Información 

Programación de 

man en looto preventrvo. 

--

Se realiza mantenlmlento 

¿El 

mantoolnvento 

eencaz? 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 

� p,evenuvo. 

SI 

Usuario (Personal Interno) 

.------r--------i.i ven lcac16n 001 equipo. 

¿El equipo 

!Undona 

SI 

rma ele conformidad. 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimie-nto: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona-que Elaboró: 

Respcmsable del área que 
Revisó: 
Titular_ de la dependencia que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Tecnologías de Información. 

Reparar las fallas menores que se presentan en los 

equipos de cómputo de la Coordinación Municipal. 

SEGEN-COOR-P-03-43. 

Enero 2025. 

J. Jesús Rodríguez Gutiérrez.

Aliuska Cardona Jarrosay. 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

= J. Jesús Rodríguez Gutiérrez. Aliuska Cardona Jarrosay. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Página 97 de 177
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Coordinación Municipal 
de Gestión Integral de 

• Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Reparar las fallas menores que se presentan en los equipos de 

cómputo de la Coordinación Municipal. 
SEGEN-COOR-P-03-43 

Usuario 
(Personal lnterño"J 

Petición oo 
mantoo1m1ento 

Tecnologias de la Información 

RIMSlón del equipo. 

¿ Se requiere 
SOlldtar 

SI 

--------+------, Se asesora al usuario. 

Recepción y revisión 
del equipo. 

uenaoo ae rormaro de 14------4------<: oontormlttad. SI 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de CuadJla¡ara 

¿El 
mantenimiento 

tue ellcaz'? 

No 

Soporte externo. 

-+----- Se can a a Soporte 
externo. 

AaJCIII personal 
es¡wiclanzaao por e1 

¿ Se requiero 
traslaoo de 

equ�o'? 

No 

Levantamle!llo oe 
re()Orte y tras4ado de 

1 . 
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Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

- -- -- -er-sona que
Eíaboró: 

Firmas: 

Secretaría General. 
Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 
Cocina. 
Recibir y almacenar la materia prima para la 
elaboración de alimentos y bebidas de la Coordinación 
Municipal. 
SEGEN-COOR-P-03-44. 
Enero 2025 
Ornar Alejandro Valle Morquecho. 

Christian Osvaldo Castillón Barrientos. 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Ornar Alejandro Valle Morquecho. Christian Osvaldo Castillón Barrientos. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 
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Coordinación Municipal 
de Gestión Integral de 

• Riesgos, Protección CJvil
y Bomberos

Recibir Y almacenar la materia prima para la elaboración de 
SEGEN-COOR-P-03-44 

alimentos y bebidas de la Coordinación Municipal. 

Cocina 

Elaboración de menú 
y ficha técnica. 

Elaboración y envio 1-------t----"""71 

de pedido. 

Proveedor. 

Entrega de pedido 

Recepción y entrega �----+-------­

de pedido 

¿Se otorga 
- -vo. BQ.,

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuadala¡ara 

No 

Si 

Almac�namiento. 

Registro de 
incidencias. 

Se toman acuerdos 
para solventar 
incidencias. 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 
Responsable del área que 
Revisó: 
Titular, de la dependencia que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Recursos Humanos. 

Establecer los lineamientos para el proceso de alta del 

personal que colabora en la Coordinación Municipal. 

SEGEN-COOR-P-03-45. 

Febrero 2025. 

J. Jesús de los Santos Ramos.

Aliuska Cardona Jarrosay. 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del área que Revisó: 

J. Jesús de los Santos Ramos. Aliuska Cardona Jarrosay. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Cuadala¡a a 

Jeeny De la Torre Ruelas. 
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Coordinación Municipal 
• de Gestión Integral de 

Riesgos, Protección Civil
y Bomberos 

Establecer los lineamientos para el proceso de alta del personal 
ue colabora en la Coordinación Munici al. 

. Recursos Humanosde la 
Coordinación Municipal 

9 
Elaboración de la 

propuesta de 
ingresos. 

t 

Requisición de 
documentos. 

Recolección de 
firmas. 

Envio de 
documentación. 

t 
Recepción y 

envió de 
documentación. 

Generación de 
expe<Jiente. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 

¿ 

-

��

Unidad de Administración Personal de nuevo 
y Logistlca ingreso 

Autorización de la 
�--'> propuesta de 

ingresos. 

No 

X 
Si Llenado de 

, documentación. 

¿ La propuesta es 
1 aceptada? 

� Revisión de 
, 

documentación. 

---·-

' 

SEGEN-COOR-P-03-45. 

Dirección de 
Recursos Humanos 

¿Se validad la 
información? 

X 
No � 

-

Si 

Se informa de la 
� negatiVa. 
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• de Gestión Integral de
Coordinación Municipal 

�,• 

Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Coordinación o Dependencia: Secretaría General. 

Dirección: 
Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Área: 

Pre>_cedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

• Persona que Elaboró:

Re�ponsable del área que
Revisó:

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Recursos Humanos. 

Generar las bajas del personal que labora en la 
Coordinación Municipal. 

SEGEN-COOR-P-03-46. 

Febrero 2025. 

J. Jesús de los Santos Ramos.

Aliuska Cardona Jarrosay. 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del área que Revisó: 

- J� Jesús�de los Santos Ramos. Aliuska Cardona Jarrosay 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

• 

Generar las bajas del personal que labora en la Coordinación 
Munici al. 

Usuario 

9 
Solicitud de baja. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadalajara 

-

--

-

Recursos Humanos de la 
Coordinación Municipal 

Elaboración y 
- envio de formato

-
-

--

.. 

para baja 

,i, 

Integración y 
envió de 

documentación. 

---- --

· . 

: s.::.-

- ---

--

-✓·--

' 

Unidad de 
Administración y Logistlca 

� Revisión y firma
� 

de documentos. 

SEGEN-COOR-P-03-46. 

Dirección de 
Recursos Humanos 

� Revisión. , 

No 

X 
¿Se autoriza? 

Si 

,, 

Se emite la 
positiva y se 

informa. 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Cinthia FigueroaJacobo 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Recursos Humanos. 

Reportar las incidencias de los elementos que 
conforman la Coordinación. 

SEGEN-COOR-P-03-4 7. 

Febrero 2025. 

Cinthia Figueroa Jacobo. 

Aliuska Cardona Jarrosay. 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzé> 2025 

Responsable del área que Revisó: 

Aliuska Cardona Jarrosay 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala1ara 

Jeeny De la Torre Ruelas. 
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Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Reportar las incidencias de los elementos que conforman la 
SEGEN-COOR-P-03-47 

Coordinación. 

Areas de la Recursos Humanos de la Coordinador Secretaria General 
Coordinación Municipal Coordinación Munlc]pal 

'lt 

Verificación y reporte 
de incidencias. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de C..u;idala¡ard 

.. 
, 

Elaboración y 
captura de 
incidencias. 

, .. 

Elaboración de 
rep<:>rte semanal. 

.. 

Elaboración y envió 
de reporte en 
memorándum. 

' 

,. 

. 

Revisión y envio de . Gestión de 
incidencias. 

,,. 

incidencias. 

'lt 
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Coordinación Municipal 

.,,. 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Coordinación o Dependencia: Secretaría General. 

Dirección: 
Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Área: Recursos Humanos. 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revfsó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Solicitar la autorización de días económicos u 

onomásticos. 

SEGEN-COOR-P-03-48. 

Febrero del 2025. 

Cinthia Figueroa Jacobo. 

Aliuska Cardona Jarrosay. 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del área que Revisó: 

Cinthia Figueroa�acobo. Aliuska Cardona Jarrosay. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guad;il;i¡ara 
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00 
Coordinación Municipal

• de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Solicitar la autorización de días económicos u onomásticos. 

Personal de la 
Coordinación Munlclpal 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 

Si 

Titular del Atea 

No 

Comandante de Zona 

¿se au10r1za1 

No 

Entregáde 
copia. 

SEGEN-COOR-P-03-48 

Recursos Humanos de la 
Coordinación Munlclpal 

Se agrega a 
expediente. 

¿El parsonaJ 

lalloraen la 

Dirección ae 

Operad0nes1 

SI 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autofíza: 

- ,-- Persona que
Elaboró:

Firmas: 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Vehículos. 

Prevenir, corregir y mantener el buen estado y 
funcionamiento de los vehículos de la Coordinación 
Municipal. 

SEGEN-COOR-P-03-49. 

Febrero 2025. 

César Damián Saldaña Martín. 

Aliuska Cardona Jarrosay. 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

César Damián Saldaña Martín. Aliuska Cardona Jarrosay. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 
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Coordinación Municipal 
de Gestión Integral de 

• Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Prevenir, corregir y mantener el buen estado y funcionamiento de 
SEGEN-COOR-P-o3_4g_ 

los vehículos de la Coordinación Munici al. 

Área de Vehículos 

� - - -

'r 
�-

Solicitud de 
reparación. 

¿Se requiere 

J�"\ derivar?

INo"()/ Si 

Se atiende 
• e= internamente.

Se elabora sos . 

Taller Municipal 

r---t--------�� Se entrega a Taller 

No 

En espera de 
asignación. 

¿Se asignó a , � 
Taller? 

X 
No 

Se cancela 
repara ración 

Si 

'� ¿Se asigna a Taller? 

X Si

Recepción de 
r--+ vehiculo para 

reparación. 

Notificación de 
reparación. 

Entrega de la 
unidad. 

-·� _L--------------1---------------
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: �-

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Vehículos. 

Establecer los lineamientos que el personal de la 
Coordinación deberá de realizar en caso de 
involucrarse en siniestros que tengan que ver con los 
vehículos. 

SEGEN-COOR-P-03-50. 

Enero 2025. 

César Damián Saldaña Martín. 

Aliuska Cardona Jarrosay. 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

-César Damián Saldaña Martín Aliuska Cardona Jarrosay. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 
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Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Establecer los lineamientos que el personal de la Coordinación 
deberá de_ realizar en caso de involucrarse en siniestros que SEGEN-COOR-P-03-50 

ue ver con los vehículos. 

Elemento de la 
Coordinación Municipal 

Siniestro veliícular. 

Si 

Llamar al 911. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de GuadalaJara 

¿Hay lesionados? 

No 

Se Informa a 
aseguradora y 

superior inmediato. 

Levantamiento de 
Constancia de 

siniestros. 

Aseguradora 

...-------1>1 Entrega de orden
de reparación. 

Se traslada 
vehiculo a Taller 

particular. 

¿La reparación será 
realizada por la 
aseguradora? 

Se activa orden de 
reparación de 
aseguradora. 

Se realiza la 
reparación del 

vehlculo. 

Se informa a la 
Coordinación 

Municipal 

�--

Patrimonio 
Area de siniestros 

Se entrega 
documentación relativa 
ª la reparación y se
presenta vehículo. 

Cierre de siniestro 
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Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

RespQnsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

~Firmas: 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Finanzas. 

Ejecutar el gasto presupuesta! autorizado en el 
ejercicio del año vigente de la Coordinación Municipal. 

SEGEN-COOR-P-03-51 

Enero 2025. 

Christian Osvaldo Castillón Barrientos. 

Aliuska Cardona Jarrosay. 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del área que Revisó: 

Christian Osvaldo Castillón Barrientos. Aliuska Cardona Jarrosay. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Je�ny De la Torre Ruelas. 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guad,ila¡ara 
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• de Gestión Integral de
Coordinación Municipal 

�,.• 

Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

• 

Ejecutar el gasto presupuesta! autorizado en el ejercicio del año 
d 

SEGEN-COOR-P-03-51. 
vi ente e la Coordinación Munici al. 

Finanzas de la 
• ·coordinación Municipal

9 
Control 

presupuesta!. 

Análisis, orden y 
revisión del 

presupuesto. 

Ajuste de 
presupuesto según 
las necesidades de 

la Coordinación 
Municioal. 

-

Elaboración de 
formatos. 

Reporte de avance 
mensual sobre 

ejecución del gasto. 

•I, 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 

Unidad de Administración 
---

� 
,-

-

� 

- --

y Logística 

Revisión de la 
SOiicitud del 

movimiento de 
...� .. u�� 

-., 

- -

-" 

. 

, 

Coordinador. 

' 

Firma de 
formatos. 

Tesorerta 

Entrega de formatos 
- para solicitud de 

autoñzación de 
' -

.. 

·Ir 

Autoñzación de 
movimientos. 
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Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Firmas: 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Finanzas. 

Comprobar los gastos derivados de viáticos y/o gastos 
a,- comprobar teniendo como responsable a un 
elemento de la Coordinación Municipal. 

SEGEN-COOR-P-03-52 

Enero 2025. 

Christian Osvaldo Castillón Barrientos. 

Aliuska Cardona Jarrosay. 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Persona que Responsable del área que Revisó: 
Elaboró: 

Christian Osvaldo CastiUón Barrientos. Aliuska Cardona Jarrosay. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Comprobar los gastos derivados de viáticos y/o gastos a 
comprobar teniendo como responsable a un elemento de la SEGEN-COOR-P-03-52. 
Coordinación Munici al. 

FJnanzas de la Coordinación Munlclpal 

--

-

,, 

Solicitud de 
,suficiencia 

presupuesta!. 

� 

Soticitud 'de gasto 
o viáticos a
comprobar.

--

- .t 

• Comprobación del 
gasto efectuado.

---

-·-

:�-

----� � 

-

-

'. 

--

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 

_¿ 
-

,.J "' 

Tesorerfa 

Recepción y revisión de la 
� soticitud conforme a -

lineamientos vigentes. 

,. 

Notificación de suficiencia 
presupuestaJ para gasto 

solicitado 

Emisión de cheque a área 
requiriente. 

� Comprobación de gasto 
,,. 

solicitado. 

' . 
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Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Respon_sable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que_ 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Supervisión Técnica. 

Emitir los Dictámenes Técnicos para Establecimientos 
Comerciales, Industriales y Servicios, respecto al 
cumplimiento de medidas físicas y documentales de 
seguridad en materia de Gestión Integral de Riesgos. 

SEGEN-COOR-P-03-53. 

Marzo 2025. 

Enrique Alejandro Romero Maciel. 

Citlali Darany López Souza. 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Enrique Alejandro Romero Maciel. Citlali Darany López Souza. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de C,u.3d.il,1¡ar a 
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00 
Coordinación Municipal

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Emitir los Dictámenes Técnicos para Establecimientos 
Comerciales, Industriales y Servicios, respecto al 
cumplimiento de medidas físicas y documentales de 
se uridad en materia de Gestión lnte ral de Ries os. 

SEGEN-COOR-P-03-53. 

Sollcltante 

lngraoode 

lormato. de 

soliclludy 

lngraoode 

dacumenmalln 

sclcitada. 

Solleitud de 

programación de 

VISitada 

sagui-.io por 

Entrega da 

OflclaHa de 
Partes 

�gnaci6nde 

tolo y regisuo 

en base de 

datos. 

Reaslgnación 

de follo y 

registro en 

Dase de datos. 

Coordinador (a) 

Aslgnaaóna 

UGrR. 

Reaslgnaalln a 

laUGIR. 

Director (a) 
TltularAST 

(UGIR) 

Augnaclón 

AST. 

Reasignación i-->---� 
AST. 

Revíslón do 

dacumentac:16n 

sclcitada en 

venficadón. 

No SI 

pleno 

documental? 

Administración 
AST/UGIR 

Programación 

El>tregado 

'---------,1--------1------+- 0nlende pa,go 

y Dictamen al 

sollCllante 

copia de· mclbol--t--------1------+------+------+-+1 
do pago. 

Entrega de 
dictamen. 

Inspector 
AST 

Reallzat 
verJficaciónde 

medidas de 
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Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó~: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Prevención del Riesgo 

Emitir los Dictámenes Técnicos para la conformidad 
para quema de artificios pirotécnicos, respecto al 
cumplimiento de medidas físicas y documentales de 
seguridad en materia de Gestión Integral de Riesgos. 

SEGEN-COOR-P-03-54. 

Marzo 2025. 

Juan Pedro Ramos Rodríguez. 

Citlali Darany López Souza. 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

- Juan Pedro Ramos Rodríguez. Citlali Darany López Souza. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 
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Emitir los Dictámenes Técnicos para la conformidad para quema 
de artificios pirotécnicos, respecto al cumplimiento de medidas 
físicas y documentales de seguridad en materia de Gestión 
lnte ral de Ries os. 

SEGEN-COOR-P-03-54 

Sollcltante 

Ingreso de 

tonnato. de 

sollciludy 

docu-

lngrHode 

dOcumentatión 

aoliotada JXll 

MCmO. 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guadala¡ara 

Oflclallade 
Partes 

Asignacll>n de 

tolo y _!'eglstro 

en basa de 
datos. 

Reaslgnadón 

de follo y 

registrDen 

ba.1e de datoa. 

-
Coordinador (a) 

Asignación a la 

UGIR. 

Reaslgnaeión a 

laUGIR. 

Automaa6n de 

Dictamen. 

Autonzadón de 

Dictamen. 

Director (a) 
(UG.IR) 

Asignación 

APR 

Reasignación 

APR. 

Autorización de 

Dictamen. 

Autonzaaón de 

Dictamen. 

Titular APR 

No plano 

aocumental? 

Notdlcacl6n al 

solicitante, 

R611lSl6nde 

Dictamen. 

ReVt:Siónde 

Olctame11. 

�-·· 

quema 

Administración 
APR/UGIR 

Programación 

devf51ta, 

Inspector(&) 
APR 

Visita de 

verificeaón 

medidas de 

¿Cumple 

plano llslco? 

Venlicaclón de 

medida.a de 

¿Cumple? 

s. 

Procede quema. 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Prevención del Riesgo 

Emitir los Dictámenes Técnicos para Juegos 
Mecánicos, respecto al cumplimiento de medidas 
físicas y documentales de seguridad en materia de 
Gestión Integral de Riesgos. 

SEGEN-COOR-P-03-55. 

Marzo 2025. 

Juan Pedro Ramos Rodríguez. 

Citlali Darany López Souza. 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 202-5. 

Responsable del 
área que Revisó: 

- Juan Pedro Ramos Rodríguez.
Citlali Darany López Souza. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny De la Torre Ruelas. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuadal.i¡ara 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Emitir los Dictámenes Técnicos para Juegos Mecánicos, respecto 
al cumplimiento de medidas físicas y documentales de seguridad SEGEN-COOR-P-03-55 
en materia de Gestión lnte ral de Ríes os. 

Solicitante 

Ingreso de 
. lonnalo.de 

solicitud y 
doa.-nentación 

respondiente 

tng,sso de 
doaanentadón 
'!Mliciladapor 

•�rito. 

Oflclalia de 
Partes 

Asignación de 
folio y_!egistro 

en base de 
datos. 

Reasignación 
delclioy 

r,gistroen 
ba• de datos. 

Coordinador (a) 

Asignación a la 

UGIR. 

Reasignación il 
la UGIR. 

Autoril.lCÑ>nde 
Diclemen. 

Director (a) 
(UGIR) 

Asignación 
APR. 

Rea.signacion 
APR. 

Aa.1oriz.aci6n de 
Oictarnen. 

TltularAPR 

documenlal? 

solicrtanie. 

Revisión de 
Oictamen. 

Administración 
APMJGIR 

Programación 
devi!ita. 

Elaboración de 
Oidamen Tetnico 

No faYOrabk!. 

Notificación y 
entrega al 

Elal>o,aci6n de 

lnspector(a) 
APR 

Vo,itade 
veriflCilCión 
medidas de 
seguridad 

¿Cumple 

Autorizaci6n de 
Dóclamen. 

Autorizaci6n de 
Dictamen. 

Revisión de 
Dictamen. 

Orden de, pago y 1'1-11-----' 
Oidamen Técnico 

favorable. 

Emrega de ornen 
de pago a 
solicitante. 

:�=r�i.-t--,----+---------11------t---------� 

Entregado 
opiaderatibol-l--�---+--------11------1-------4-.i 

de pago. 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

• e :(J�)F ·'"· -�·- -· -� -·- ··- -· ... . .. 
.. ,: ;�1 rif:Tililllftt:u>1 ltlll l•.11.u�111 .. .or. ,.,.l,ur.11 

(:\�:'¡··'."i •• •ª
0-<:l.2:t:.�r-,r·t·'; :v.r�"1 ··.. •.• ,::.,_, .• ¡ 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Respon�able del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

- -------

Persona que 
Elaboró: 

-

Firmas: - -

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Prevención del Riesgo. 

Emitir los Dictámenes Técnicos para Eventos, 
respecto al cumplimiento de medidas físicas y 
documentales de seguridad en materia de Gestión 
Integral de Riesgos. 

SEGEN-COOR-P-03-56 

Marzo 2025. 

Juan Pedro Ramos Rodríguez. 

Citlali Darany López Souza. 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Juan Pedro. Ramos Rodríguez. Citlali Darany López Souza. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny De la Torre Ruelas 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Guadala¡ara 
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Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Emitir los Dictámenes Técnicos para Eventos, respecto al 
cumplimiento de medidas físicas y documentales de seguridad en SEGEN-COOR-P-03-56 
materia de Gestión lnte ral de Ríes os. 

Solicitante 

lngr"90 de 
bmato. de 
aolldtudy 

doctJ-

lngrnode 
doctJ.-..oón 

oolialadapcr 

-º· 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de GuadalJ¡ara 

Oflclalia de 
Partes 

Aslgnacl6nde 
foio y registro 
en base de 

datos. 

Aaaslgnadón 
da tollo y 

registro en 
e oe datos. 

Coordinador (a) 

A:signaa0na\a 
UGIA. 

f\e..aslgna.ci6na 

loUGIR. 

Autonzaaon de 
Dictamen. 

AutonzacaOn de 
Dictamen. 

Director (a) 
(UGIR) 

Asignación 

APR. 

Reasignación 
APR. 

Autonzaaón de 
Dictamen. 

Autonzactén de 
Oictamen. 

Tltular APR 

-lónde 

Oictamon. 

Aevnlónde 
illctamen. 

5-Ytllóndel 
--

Administración 
APRNGIR 

Programación 
da11isrta. 

lnspector(a) 
APR 

Visitado 
verlticac:Klft 
medidas de 

¿e. 
prooeden1e 1 

Elaboraa6n de 
OnlendeJ>190y l<H----' 
Ooctamen T é<:no:o 

lavorable. 

v.rificaclónde 
medidas da 

seguridad previol 
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00 Coordinación Municipal

• de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titula( de la dependencia que 
Autoriza: 

Persona que 
Elaboró:· 

Firmas:· 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Prevención del Riesgo. 

Emitir los Dictámenes Técnicos para los Estudio de 
Riesgo de edificaciones, obras de infraestructura, 
asentamientos humanos, proyectos de construcción, 
desarrollos plurifamiliares, estaciones de servicio y 
gas, así como espacios para espectáculos, eventos o 
actividades comerciales de alta concentración en el 
municipio. 

SEGEN-COOR-P-03-57. 

Marzo 2025. 

Fernando Cuauhtémoc Gutiérrez Román. 

Citlali Darany López Souza. 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Fernando Cuauhtémoc Gutiérrez Román. Citlali Darany López Souza. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny De la Torre Ruelas 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de C.uadala¡ar a 
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00 
Coordinación Municipal

• de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Emitir los Dictámenes Técnicos para los Estudio de Riesgo de 
edificaciones, obras de infraestructura, asentamientos humanos, 
proyectos de construcción, desarrollos plurifamiliares, estaciones SEGEN-COOR-P-03-57 
de servicio y gas, así como espacios para espectáculos, eventos 
o actividades comerciales de alta concentración en el munici io.

Sollcltante 

Ingreso de 
formato de 

tolidlud por 
escrito. 

ReaU:zar pago en 

Oficialía de 
Partes 

Aslgnacl6n de 

Coordinador (a) 

fotio y registro ,__ ___ Asignación a lai--_+--_ 
en base de UGIR. 

datos. 

Director (a) 
UGIR 

A$ignací6n a 
personal de 

evaluación. 

torización de Orden 

de 

Autoriz.aci6n de Orden 

de 

.-----+-- Reasignación de 
Reasignación ª

1-----+---folio y registro en 1---t--� 
laUGIA. 

Reasignación a 

pe<SQnalde 

Ingreso de 
requerimientos 

base de datos. 

Autorización de 
Dlclamenno 

favorable. 

Autorización de 

Dictamen 

faVOfabfe. 

evaJuación. 

Autorlzac16o de 
Dictamen no 

tavorabie. 

Autorización de 
Dictamen 

favorable. 

Personal Técnico 
de evaluación 

Asignación • 
Expediente/Elobo<aci6n 

de orden de pago por 
evaluadón del esludio. 

Notl1Jeacl6n al 

solicitante. 

Rev1Sl6n y valldadón 

de documentación. 

Veriticaci6n en salo. 

¿CUmple? 

No 

Notíficaci6n al 

SOiicitante. 

Captura an base de datos y 

iente, 

Si 
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Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

-

'''<;'J'i,\''.i"-" Jt;l - --- - - - fl-.: 
-- t ,r�ílflh-r.1M[e111(.e,11!r.1IIP'�u,u,11r.1 

-,,__ ' 

Coordinación o Dependencia: Secretaría General. 

--->:1,'' ,,---, 
-, 

Dirección: 
Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Área: Prevención del Riesgo. 

,_ 

Emitir los Dictámenes Técnicos para proceso de 

Procedimiento: 
- -

- - -

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaborói 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular de la dependencia que 
Autoriza: 

--"�-,-- --Firmas: 

Persona que 
Elaboró-::: 

Construcción de Edificaciones, respecto al 
cumplimiento de medidas físicas y documentales de 
seguridad en materia de Gestión Integral de Riesgos. 

SEGEN-COOR-P-03-58. 

Marzo 2025. 

Fernando Cuauhtémoc Gutiérrez Román. 

Citlali Darany López Souza. 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

-- Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Fernando Cuauhtémoc Gutiérrez Román. Citlali Darany López Souza. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

,... Jeeny De la Torre Ruelas 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuadala¡ara 
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Coordinación Municipal 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Emitir los Dictámenes Técnicos para proceso de Construcción de 
Edificaciones, respecto al cumplimiento de medidas físicas y 
documentales de seguridad en materia de Gestión Integral de 
Ríes os. 

Solicitante 

Ingreso de 

loonato de 

soficilud. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de ,uadala¡ar a 

-Oficialía de 
Partes 

Asignación de 

folio y registro 

en base de 

dátos, 

Reasignación de 

folio y registro en 

- base de datos. 

Coordinador (a) 

Asignación a la 

UGIR. 

Autorización de Orden 

Reasignación a 

laUGIR. 

Autorización de 

Dictamen no 

favorable. 

Autorización de 

Dictamen 

favorable. 

Director (a) 
UGIR 

Asignación a 

personal de 

evaluación. 

Autorización de Orden 

de pa 

Reasignación a 

personal de 

evaluación. 

Autorización de 

Dictamen no 

favorable. 

Autorización de 

Dictamen 

favorable. 

SEGEN-COOR-P-03-58. 

Personal Técnico 
de evaluación 

Asignación a 

Expediente/Elaboración de 

orden de pago Por 

evaluación de PIGIR proceso 

de construcción. 

Notificación al 

solicitante. 

Notificación al 

solicitante. 

Gaptura en base de datos y 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Coordinación o Dependencia: 

Dirección: 

-Área:

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

- - Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó:

Titular_ de la-dependencia que
Autoriza:

Persona-que 
Elaboró: 

Firmas: - � 

Secretaría General. 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos. 

Prevención del Riesgo. 

Emitir la Opinión Técnica de Condiciones de Riesgo, 
para identificar el tipo de riesgo y su proceso de 
formación, así como acciones a realizar para mitigar, 
prevenir, o reducir los efectos del mismo. 

SEGEN-COOR-P-03-59. 

Marzo 2025. 

Fernando Cuauhtémoc Gutiérrez Román. 

Citlali Darany López Souza. 

Jeeny de la Torre Ruelas. 

Fecha de Autorización: Marzo 2025. 

Responsable del 
área que Revisó: 

Fernando Cuauhtémoc Gutiérrez Román. Citlali Darany López Souza. 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

Jeeny De la Torre Ruelas 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadalajara 
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Coordinación Municipal 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Emitir la Opinión Técnica de Condiciones de Riesgo, para 
identificar el tipo de riesgo y su proceso de formación, así como 
acciones a realizar para mitigar, prevenir, o reducir los efectos del 
mismo. 

Solicitante 

Ingreso de 

formato de 

solicitud. 

Oficialía de 
Partes_ 

Asignación de 

Coordinador (a) 

t----+-� folio y registro !----+--�Asignación a la t----+-ll't 
en base de UGIR. 

datos. 

Director (a) 
UGIR 

Asignación a 

personal de 

evaluación. 

Asignación de folio Asignación a personal de 
�----1--- y registro en _ba� !---+-- Asignaciónª la 1----+- evaluación para 

UGIR. 
de datos. seguimiento. 

Ingreso de 

informacibn 

• i 

Autorización 

de Opinión técnica. 

Autorización 

de Opinión técnica. 

SEGEN-COOR-P-03-59 

Personal Técnico 
de evaluación 

Asignación a expediente 

Realizar visita de 

inspección general Visual. 

Revisión y análisis de 

información. 

Notificación al 

solicitante . 

Elaboración de 

Opinión técnica. 

�-----+-----------+--� Notificación y entrega al 

solicitante. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 

Captura en base de datos y 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

1: 
� "··,:', :.=!•" 

� n7:lrf r:1jt;!,1111 ·� r.l (tr - '.\ 
>,7 ;,.,.,�;-, u:� �- � -:;;;: 

Impacto en medios. 
Registro de evidencias. 
Boletín de Prensa. 
Constancia. 
Plantilla de elaboración de 
documentos. 
Tabla de Criterios de Salidas No 
Conformes. 
Control de Registro de Salidas No 
Conformes. 
Matriz de Riesgos. 
Matriz de Plan de Trabajo. 
Acta de Proyecto (pág.1 de 3). 
Acta de Proyecto (pág. 2 de_ 3). 
Acta de Proyecto (pág. 3 de 3). 
Solicitud de interconsulta o derivación 
(pág. 1 de 3). . -

Solicitud de interconsulta o derivación 
(pág. 2 de 3). 
Solicitud de interconsulta o derivación 
(pág. 3 de 3). 
Derivación Psicológica. 
Ticket de Servicio TI. 
Registro de Conformidad de 
mantenimiento. 
Recepción de Movimientos·. 
Documentos que Conforman el 
Expediente.· 
Carta de No Adeucfo. .. 

Formato de _ Recepción de 
movimientos del personal. 
Lista de Asistencia 

--

Reporte de lncideh_cias-. 
Reporte de incidencias/pase de lista. 
Reporte de Faltas/.Retardos_ (Formato 
de Ayuntamiento). 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 

:• 
r�?i ----- -

·' 

:�;� 
!�:�,_('."; ''.'�." 

ll'l'iltrTtffi ') I�; 
¡, .. ,-·.:. -

SEGEN-COOR-F-03-01 134 No 
SEGEN-COOR-F-03-02 134 No 
SEG E N-COOR-F-03-03 135 No 
SEGEN-COOR-F-03-04 136 No 

SEGEN-COOR-F-03-05 137 No 

SEGEN-COOR-F-03-06 138 No 

SEGEN-COOR-F-03-07 142 No 

SEGEN-COOR-F-03-08 139 No 
SEGEN-COOR-F-03-09 140 No 
SEGEN-COOR-F-03-1 O 141 No 
SEGEN-COOR-F-03-1 O 142 No 
SEGEN-COOR-F-03-1 O 143 No 

SEGEN-COOR-F-03-11 144 No 

SEGEN-COOR-F-03-11 
145 No 

SEGEN-COOR-F-03-11 
146 No 

SEGEN-COOR-F-03-12 147 No 
SEGEN-COOR-F-03-13 148 No 

SEGEN-COOR-F-03-14 149 No 

SEGEN-COOR-F-03-15 150 No 

SEGEN-COOR-F-03-16 151 No 

SEGEN-COOR-F-03-17 152 No 

SEGEN-COOR-F-03-18 153 No 

SEGEN-COOR-F-03-19 153 No 
SEGEN-COOR-F-03-20 154 No 
SEGEN-COOR-F-03-21 155 No 

SEGEN-COOR-F-03-22 156 No 
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oordinación Municipal 
e Gestión Integral de 
iesgos, Protección Civil 
Bomberos 

Solicitud día Económico-Onomástico 

Solicitud de permiso. 

Solicitud de trámite de Dictamen 

Técnico comercio/industria/ 

servicios (pág. 1 de 3). 

Solicitud de trámite de Dictamen 

Técnico comercio/industria/ 

servicios (pág. 2 de 3). 

Solicitud de trámite de Dictamen 

Técnico comercio/industria/ 

servicios (pág. 3 de 3). 

Solicitud de trámite de- Dictamen 

Técnico con relación a la conformidad 

para la quema de artificios 

pirotécnicos (pág. 1 de 3). 

Solicitud de trámite de Dictamen 

Técnico con relación a la conformidad 

para la quema de artificios 

pirotécnicos (pág. 2 de 3). 

Solicitud de trámite de Dictamen 

Técnico con relación a la conformidad 

para la quema de artificios 

pirotécnicos (pág. 3 de 3). 

Solicitud de Trámite de Dictamen 

Técnico para evento (pág. 1 de 3). 

Solicitud de Trámite de Dictamen 

Técnico para evento (pág. 2 de 3). 

Solicitud de Trámite de Dictamen 

Técnico para evento (pág. 3 de 3). 

Solicitud de Trámite de Dictamen 

Técnico de Estudio de riesgos (pág. 1 

de 3). 

Solicitud de Trámite de Dictamen 

Técnico de Estudio de riesgos (pág. 2 

de 3). 

Solicitud de Trámite de Dictamen 

Técnico de Estudio de riesgos (pág. 3 

de 3). 

Solicitud de 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 

Trámite de Dictamen 

• 
l1 

l. SEGEN-COOR-F-03-23 157 No 

SEGEN-COOR-F-03-24 158 No 

SEGEN-COOR-F-03-25 159 No 

SEGEN-COOR-F-03-25 160 No 

SEGEN-COOR-F-03-25 161 No 

SEGEN-COOR-F-03-26 162 No 

SEGEN-COOR-F-03-26 163 No 

SEGEN-COOR-F-03-26 164 No 

SEGEN-COOR-F-03-27 165 No 

SEGEN-COOR-F-03-27 166 No 

SEGEN-COOR-F-03-27 167 No 

SEGEN-COOR-F-03-28 168 No 

SEGEN-COOR-F-03-28 169 No 

SEGEN-COOR-F-03-28 170 No 

SEGEN-COOR-F-03-29 171 No 
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Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Técnico durante el Proceso de 
construcción de edificaciones (pág. 1 
de 3). 
Solicitud de Trámite de Dictamen 
Técnico durante el Proceso de 
construcción de edificaciones (pág. 2 
de 3). 
Solicitud de Trámite de Dictamen 
Técnico durante el Proceso de 
construcción de edificaciones (pág. 3 
de 3). 

Código del formato 

SEGEN-COOR-F-03-29 172 No 

SEGEN-COOR-F-03-29 173 No 

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 (8888), tipo de documento (F), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Gu.idala¡ara 
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00 
Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

I Impacto en medios. 

f _ IMPACTOS EN MEDIOS 

4 00/00/0000 

l.uu11�1íel

Registro de evidencias. 

1±] 

GUADALAJARA 

------------------------ ------------------------------ ·-· --
'

1 

1 ! 
1 1 

: Registro de evidencias. 
. . 

'·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·J 

11· 
SEGEN-COOR-F-03-01 

1 

Fo-Pd·COM·l 2 

V O Ol/M r/2012 

1 SEGEN-COOR-F-03-02 

NUMERO -FECHA REPORTERO ENTREVISTADO REPORTERO MEDIO SERVICIO 

00/00/0000

2 00/00/0000

3 00100/0000 

4 00/00/0000 

'------'-----'-----�------'-------'---......L.----',o 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 

Medios de 
Comunicación 

Oficialía de 
Información Pública 

Coordinador 
Municipal 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

CoonJll".1c,on Mur,,1CJpJ1 
♦ d� .... �t ón lnte-gr il 

Rle,go< P,otecc' , 
yB mbero1 

BOUliN DE PRENSA (IDENTIFICADOR) 

ITIJULO, 

OUAOALAJARA 

(CUERPO DEL BOLETÍN DONDE SE RESPONDEN LAS PREGUNTAS PERIODISTI AS 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guddala¡ara 

L• i,d,d • 

tecu1da 



Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

EL GOBIERNO DE GUADALAJARA 

Coordinación Municipal de Gestión Integral de Riesgos 
Protección Civil y Bomberos 

otorga la presente: 

� CONSTANCIA 

a: 

Por hJber OJmphdo con los requtsltos e$Ubleodos p.itl Ll xredrtX10n del OJno 

Cmdt. Jeeny de lirlorre Ruelas 
Coordinadora Municipal de Gestión Integral de 

Riesgos, Protección Civil y Bomberos 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ar a 

STPS-MG0-42021�..fú4-0013 

Cmdt. Elizabeth Lomeli Pérez 
Titular Capacitación 

Página 136 de 177

� Gobiemode LaCluudque. 
� Guadalajara te cuida



Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Plantilla de elaboración de documentos. SEGEN-COOR-F-03-05 

OIRECCI NO EA 
Escnbir el nombre la Oiracc16n o Área a la que ap�ca el documento 

NOMBRE DEL DOCUMENTO 
Es.criblr el nombre del documento 

FECHA VERSI N 
10/0CT/2021 O 

OBJETIVO 

C OIGO P GINA 
Pd-xxx-01 

_____ ,. .-Escribir cual es el objetivo general del procedimiento (solo debe de escribirse 
un único objetivo). 

ALCANCE 

• Escribir para cuales áreas o personas aplica el documento.

DEFINICIONES 

• • e Escribe únicaente las deficiones que sean escenciales para entener como se
aplica el procedimiento.

POLITICA 

• Escribe cuales son los lineamientos generales que deberá de tenerse en 
cuenta para aplicar el procedimiento.

DIAGRAMA DE FLUJO 

DESARROLLO 

1. Poner el nombre del paso del flujograma.
• Desarrollar la explicación del paso.

2. Poner el nombre del paso del flujograma.
• Desarrollar la explicación del paso.

CONTROL DE CAMBIOS 

Elaboró 
Nombre de la persona que elaboró 
Cargo de la persona Operativa que 

elaboró. 

: . 

Documento de Nueva Creación 

Revisión O rathla REVIS N SGC 
Nombfe de revisor Abraham vmaseftor Herrera 

Cargo de la pe�na Operativa que Director de Planeación 
revisó 

10/oct/2021 

AUTORIZ 
Jeeny de la Torre Ruelas 

C.OOrdinadora 
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Coordinación Municipal 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Tabla de Criterios de Salidas No Conformes. 

Tabla de Criterios de Salidas No Confonnes (Fo-Pd-PLA-5.1) 

Dirección o Arta: 
� Responsablede l lenado _____________________ _ 

Fech
a de 

últi
ma actu:r::;�Fo-l'�d-P�LA--5-.1�T-�-, do-Cril-. .,-.,.-.. -,-,.-; .. -N o-C<rl-am-.,---No-. ,-,-v.-,-ión-, -,4/N-.,-,-10-11-VO-

F
r
ecu�:�

d

:0:::r=;:;'cc:,"':«',-.�¡,,�oit-oi�,, -,n-,_.�procesodecta'do nose estác¡,npiQ'\00 coolos requerilllentos scicita:bs paa�a prorucloos6'Vicioseac<rioone, Y las a::ciooes are.iza- en dichos casos 

No. Nombrede1Proc110 
Tomadosdelistadodeprocesosdecaclaarn 

Dirección o Área: 

Codigo del Procno 
TomadosOl!lhtadodefHOOl!!IISde 

cadaaru 
Salida 

Qeermr,arlasSaltdudelProceso 

Saidl No Conform, pr111r1tm1 
¿OequebrmanoweslánCJfflll�ndo 

bs re�•VDs11;1lictados? 

't.nliloseiemplosmosndos,on 
e11Un01Msmas nol"1taWOs 

Acción1r•fü• 
(Selecoona,unaovanas000011esyei;,k:arbfe,,emenlleJ 

a)ColfKO.)n 
b)SepMIIOOn 
c)Conll!ne>Ón 
d)OeVlllloón 
e)Suspen!10ndeprt11'1SIDl\de¡,roduct)syseMOOs 
ij_,brmat!Onaldenl!:! 
g)O:J1enaondeaitmzaaonpsa":1Jf(ltp1KJOnba)OCX1r.cellOn 
h AcclónComctMI 

Control de Registro de Salidas No Conformes (Fo'.Pd-PLA-5.2) 

-----------------------------

----
�chaR¿

s
:i::�::r:::-----------------------------

Formato: Fo-Pd-PLA-52 Control de Registro de Salidas No Confonnes No.deVersión:2411'bi/ZJ21VO 
Frecuencia de lenado:-"M"'en"'su"al __________________________ _ 

Acción Realizada 
HombrtdelProceso Codi9odt1Proaso 

Desatirwálfuelaacoónqueserealló Fechal.ímittde 
Fecha de registro hm1dltdel1h!lldedeC1'tnot�! To1111do1d!IITIOl1d16e Salida No Confonne Regislrada oaraoorregrlaSaidaNoConforme Responsab6e de laAcción Realización 

No. 
Cnllnotd1SilduHo 

(Col!KCIÓnoAcaón ¿CuandoeslafechaKmtede 

Encarpdo dtla 
Acdón 

Verificación de la 
Corrección 

do�SNC SildulwC�nllitnn[FH'IJ-AA-i1) (Desai!rlaSaidaNoConforme) 
��t111m(Fo-Pd-l\A-:i.1) 

'C...erostomadosdelaTabladedeCll!eros Correcwa¡ reakzaoónparaoondJrla CMecto Incorrecto 
deSalidasNoConformes{Fo-Pd.PI.A-ó.l)' Acaln' 

Encargadod1l1 

Autorización 

Fechade 
Reponsable Liberación Cierre 
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Coordinación Municipal 
de Cestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Matriz de Ries os. 

llirocclón o Área: General 
Responsable de llenado: Directores¡ Jefes de área. 

Fecha dt llenado: 
Código del Formato: Fo-l'd--PlA-7.1 

SEGEN-COOR-F-03-08 

Frecuencia de revisión: Anual 
Venlón del Formato: V.O (24/Oct/2021) 

Objetivo del 
Identificar los riesg::,s determlnaryjo su sweridad y probelided deOC1..rrencia, pera determinar los cortrofes necesa-los ¡:aa su mitigaciOO y/o eUminac.ión. 

Formato: 

No. 

2 

3 

Origen (Los r!Olrol9s de los PIJ!C8SOS y los códigos se 

(Procesos del sacan de la Matriz de Entradas y Salidas o de la 

Atea. Matriz de Matriz de Partes Interesadas segün sea el caso). Dncrlpclón dol Ringo 
Parles de (Origen y consecuencia) 

Interesadas, 
Cóclgo do! Proceso 

FODA, etc.) Nombro dol Proceso 

. Tocnaloglaa do la lrlormaclón 

�1Eliltentn 

(Especílt:arque a,nto/aslJÚ$#/HI Eftcloncla 

,. 

� .. 

.. ,. 

; 
,. 

" 

... 

.. -.. �···· 

-

_:_:� 

RIESGO RESIDUAL 

Nveldolil-
-lclual dolpuh do 
apUcar loa controlu. Acd6n Rllcarnendllcll • reaflz• 

RIESGO INCIAL 

Nivel do Ringo Inicia! 

Sevtrldod Prambllldod 
sin aplicar corbof•• 

1-5 1-5 
Nvel do Tlpo do 
Riesgo Ringo 
Inicia! Inicial 

1 

3 2 6 TGIIIIIN 

4 3 12 Medio 

5 4 20 All0 

Eiú-.i,ln I Evldoncln 

M:IJaimtJnltl para disminuir. o aliminar 111 
do Conlral 

(Obligatorio para riesgo, a/lo y no ,_¡ 
(Obli¡¡alorio para Mve/os de severid«I a/los, no 

(-) tolerables y con) 
probabilidMI qw al riasgo !1111116ltlriab) 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 

5 

5 

5 

Nvel dt 
RI-
-•--

1 

7 

15 

Tipo do 
RIHgo 
_,_, 

-

T-

Medo 

Tecnologlll do la ln1Dnaacl6n 
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Coordinación Municipal 

♦ de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Matriz de Plan de Trabaio. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guad.ila¡ara 
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Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Acta de Proyecto. (pág. 1 de 3) 

Proyecto Convencional Proyecto para abordar Riesgos u 
Oportunidad 

1 SEGEN-COOR-F-03-10

Proyecto para Realizar Evento Kaizen 

�·'."·-,....,,,.,....,,-.,.,,,.-. ��'""'T"""'""'�Descricicinaél Proect�·�·-:- ·,----- ----- �-----,,---� 
--.., -••-• ---�-��-•-----'-�•-•-"•k- , _p ___ ;;,.; __ y ••-----�•�•-• --••-• -.-•-••'-•--� 

CONCEPTO 

ALCANCE: • 

TIEMPO: • 

COSTO: • 

=:_:_�--=-=�=:--��-..-_�� �----..:-�::,_-_]fü�gracióñderE� deProyecto· : • -��=--.:...�: .. =--:��:== 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuadala¡ara 

NOMBRE 

• 

• 

• 
• 

• 

RESPONSABILIDAD 
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Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Acta de Proyecto. (pág. 2 de 3) i SEGEN-COOR-F-03-1 O

�---.c·----:-[iESCRIPCIÓN DE LOS PRODUCros:·sERVICIOS_O_RESÜLTADOS"ESPERADOS
., 

.. , ... �--·- - • ·-· 

- -

� ,-··_· ·_'e--··•' .,':L.: :� ...... (Entregablesincluidosenelproyecto):·:�- _,:._,,n,�"-·--·�------· , ___ , .• 

,, - ••' 

_·_ ·: .... :· �: .... '.::�-=_-_"-:___ ., ETAPAS PRINCIPAtES DE(f>ROYECTO·__::: _ _:::-�.-
-

·-· . - ... 
Htos o actividades principales Duración en 

Días 
• 

• 

• 
• 
• 
• 
• 

• 

• 

,. -·�-.a .. .,.... 

- -
Fecha 

... 

Programada 

L.__·'------�--��--· � .. QT
R

AS 1:A[{fES-JNi�RESJ\DAS DEL PROYECTO_��.::�---�-
~ 

� �-,._.·-- - - -- -

- PARTE INTERESADA 
1. • 

2. • 

3. • 

1. 
2. 
3. 

r a I e 
Ocurrencia 
(Alta, Media; 

Baja) 

ROL QUE DESEMPENA 

IV e 
Impacto 
(Alta, 
Media, 
Baja) 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Acta de Proyecto. (pág. 3 de 3). 1 SEGEN-COOR-F-03-1 O 

·' .::· ____ '�:., '. .,�:-�·.:_ .. :-- ··---·.:.P81NC!eAtE$ OP..ORTl)�lo�e:s _Dl;L- .eROYECI.O� �--� ------=·-�- --· ___ :
1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

:--------- -�------�--.. -·---_�--�,PRESUPUESTO PRELIMINAR DEL PROYECTO=-- --_ ·---- _· _ -- --_ ·"-- .. -�

. --

CONCEPTO MONTO 

;---··--:--:�-�----�: • -�--------·-·-, ... APROBACIONES:-,----��-·- ------------�---�
"'. ____ .. ; • , ¡ 

- ·__,..__.,, ... _._ ··.....o.e-��--·.,, • ______ ........._.� ._., ,._.__:.,. __ � .. - ---.:,...��¿% ____ ... ,._ ..__ --- �� .... , ·- -- --- -1 

Manual de Procedimientos 
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Sponsor Pro ect Mana er 
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00 Coordinación Municipal

• de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

lii1tlll11r:i"'ee1 

Solicitud de interconsulta o derivación (pág. 1 de 3) 

,• SOLICITUD DE INTERCONSULTA o DERIVACIÓN 
ÁREA DE PSICDLOGIA 

1 SEGEN-COOR-F-03-11

Dla Un Arto FOLIO ___ _ 

F>CHAO<sruaru0 [TI [TI 1 1 1 ..,... [TI [TI 

¡:: _____ _ 
. .,_

. 

1 1 1 1 1 1 1 1 □ 
•·-

, ,..,_.� �= 
..... Ow- ._ hc:ti.• "'" 

(�con)() 
-·-

□·- [TI 
&L�(C..S.,....,...,,�.ooiClna,l"IU'IIClpoo......_) 

u. 1.�•c... 1 u. r-.. .. "°"'"'
- - - - .. 

ll.. S.d.w.,- □- □-·
�--: 

o .... - □-

" S.•l'M.I• Oc-- □---
□ Aulil:• ""--1o:ion □-

1& ��<-•-> 

l!I. ,&o.pKt.. (W pl'Qblt,mH Ólo nluci &p.cífic;af� 

�--.---º� 

□:- º "°
.11. F..,.,,..,._delat,.,a..a�a.: 

n. ��-��. ---- • ... ..iu.cián.ac.) 

ll ��d.i�c¡go�OM'MI 

ll. ,,._.... qr,,iw, briciá •• � 
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Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Solicitud de interconsulta o derivación (pág. 2 de 3). 

Fotografla actual del paciente 

FICHA DE IDENTIFICACIÓN 

ÁREA DE PS/COLOG{A 

DIAAAESARo 

FECHA 
DE 
INGRESO 

BASE/ MóOULO ____ TIJRNO ____ NOMBRAMIENTO _____ ANTIGOEOAD 

&. S-,MNC!Jinol.,.ctt.doo;.w.Mo7,Edad N.acmiet1to 
F...-,inoAJo. 

1 a .. ., ... 

12.0Qmic:iio 

---

14.C6digop0Slal 

17. T-"fanoMC.U 

., .... ____ _ 

Sí t.Cuai? ____ _ 

15.M� 

16.Wifonoc.tul• 

l 10ÚltimogradodiaMllcioa 1 U EltadoQW 

1
,,. Cakwii• 

11.E.-.do 

19. T.tbto de tr_,,.,lo 

� :m:I!li!!iI!il 

21 Ant.ior mawo de� 

23. ¿.H•i..do� flkkia•'l No 

SIEdacl _____ _ 

&l¿Cuil? _____ _ 
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Coordinación Municipal 

• 
de Cestlón Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Solicitud de interconsulta o derivación (pág. 3 de 3). 

t 1 
2!1. <,Algún faniUf ped..,. .--tomo. manta.les? 

27. MípótHisdm� l 29. Nomtn .ccmpletDdoi •� y MNI 

Lel y comprendí los lineamientos del area y me comprometo a darles cabal cumplimiento. 

Nombre del paclente: ________________________ Flrma: _______ _ 
YCIA2QU 

"El H. Ayuntamiento de Guadalajara, es el responsable del uso y protección de sus Datos Personales, a través de la Coordinación 
Municipal de Protección Civil y al respecto le informa lo siguiente: los datos recabados únicamente seran uUliZados para el contar con 
datos generales de Identificación, para brtndar tratamiento terapéutico en materia de pslcolegla. Los mismos no serán trasladados. a 
excepción de que sean requer1dos· por una autoridad en el uso de sus atribuciones. SI desea consultar el aviso de privacidad Integral 
podra realizarlo en la siguiente URL: https://transparencla.guadala[ara.gob.mx/avlsosprlvacldad" 

1. NOMBRE COMPLETO: 

2. FECHA: 

3. FIRMA: 

YCIA 20ll 
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Coordinación Municipal 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Derivación Psicológica. 

1•--·•·-.....,· 

DaJoideJa omi,a.ua --· ••dt,su,,tQl/tl' U� 

FORMATO DE DERIVACIÓN 
PARA PS/COLOGIA 

SEGEN-COOR-F-02-12 

"'' -

FECHA DE SOt.lC!T\JD rncr:: 11 j 1, ....... "-•-·,.,.···-··-

4.Edxt 

._,.., con fi#liit X liasUIMJI alola'"""'1u-----na, 

7 Sfntotn.la o �tritfMDt: □-... □,- □,- □-- o�CONlnuoafftil!l\)nNNIOo 

□-- Oc-. .. ,.,_ o Eslris •ll(:;esivo o, ......... □ Tri..,.. □ o.- o Afedadl5n di! .alud por illn•iedad O Hlfff 

o ... - De-••- Oo.ia, .. """"' o.,,,,.... o ................ □- o�4• lllc::ondO�•ltCll$ÍVO 

□--· □TentatiYHAJldd!15 º"""'' ou. ........... Otro M\tol:nll: 

11. O.scrb• Q0l'I .i• palabru por q&,6 eto • un �enientil erial ln11ba,O: 9.. ¿La penona habiaptesentado •�...., sinlan'JM: o�neat? 

--

12, s.gulrt" ... 110 9,M, 1t � M' 

Ov�. 

� ... 
�w�POlltn. o,ICML t¡w .._,.,. ton.su.b 

.. ..,,. .... .. "'"" . . .. 

7 Slntotnu o 01?�..,.: □-""'
o ........... oc-. ..... ..., QEwtt,nCMIW º"'"''". Oc-••- □-, .. -
□-·-· □,-............ º"'"'�· 

□ No 

Osi ¿C&lwttan '1«:el? ___ 

FORMATO DE DERIVACIÓN 
PARA PSICOLOGIA 

¿ttaceo.iinlO? 

O(;a Mes N>o 
FECHA DE SOI.IC!T\JD [TIITll,_,.._.,_i -''--'

12. ..... o..,....,_;. ........ __ 

ITD ..... 

□,- □- □-.. □--........ --
□-- Orn.- □ o.- o� dio MtuCI po, anllfOaid O UtrM 

□-- op,....,_ o ............ O<:OftlU'!IOdeall:dldot&MNM:O�srYO 

Qua,-.•)(Cfflvo Otros,lnt.oma· 

a. l>aKftl• COI\ wa. �•r•• p,or- QUt •w lll6 un� .,.. ., ,,.bil;o· 9 ¿La�n,bilPfll ..... ado�r..Molol�O�fllOI? 

12.Sttguimient:ociue•lttdilx 

Ov--

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuadala¡ara 

□ N• 

o .. ¿O..'ntlnveces? ___ ¿.Hacew'"to1 

I" ,...,. 
D0Ntttln1W1too.1t:a�(•��) 001:ro: 

VCRI--ZOti' 
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Coordinación Municipal 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Ticket de Tecnología de Información 
Fo-Pd-MT0-1.1 V.O. 02/ene/2025 

Aviso de prívt1:cidad 
bnps:l(transoarencia.g�j!!§.gQb.mx/sites/defauttJflles/AvisoPrtvacidadProteccionCi 
vil21-24.Qgf 

jvazquez@guadalajara.gob.mx Cambiar de cuenta 

El nombre, el correo y la foto asociados a tu cuenta de Google se registrarán cuando subas 
archívos y envíes este formularía 

• Indica que la pregunta es obligatoria 

Nombre y apellido del solicitante • 

Tu respuesta 

Asignado a• 

o Base 1 

o Bese2 

o Base3 

o Sase4 

o Base S 

Servicio que se soliclta • 

Q Mantenimiento Correctivo 

Q Mantenimiento Preventivo 

Q Soporte 

Área• 

o Administrativo 

o es

o Coordinación 

o Gestión de Riesgos 

o Información Pública 

o tnv. De Incendios 

o Inteligencia 

o Jurfdico 

o Operaciones 

o Planeación 

o Prevención de Riesgos 

o Salud Integral 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ar a 

Número patrimonial y/o número de serie 

Tu respuesta 

Servicio solicitado a * 

o Telefonía 

o Redes 

o Software 

o Hardware 

o Usuario de red

o Correo institucional 

o Impresora 

Describe brevemente la solicitud * 

Tu respuesta 

Imagen 

Sube 1 archivo compatible: ímage Tamaño máximo: 1 O MB. 

.!, Añadir archivo 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Registro de Conformidad de mantenimiento. SEGEN-COOR-F-03-14 

·,� 

Registro de Conformidad de 

mantenimiento TI. 
Fo-Pd-MT0-2.2 V.O 02/Feb/2023 

jvazquez@guadalajara.gob.mx Cambiar de cuenta 
Ea No compartido 

t Indica que la.pregunta es obligatoria 

Nombre y apellidos del Usuario * 

Tu respuesta 

Asigna,90 a• 

Q Base1 

Q Base2 

Q Base3 • 

@ Base4 

Q Bases 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuadala1ara 

Área* 

o Coordinación 

o Operaciones 

o Planeación

o Gestión Integral del Riesgo 

o Inteligencia

o Jurídico

o Enlace Administrativo

o Salud Integral 

o Información Pública

Número patrimonial y/o número de serie* 

Tu respuesta 

Servicio solicitado a * 

o Telefonía

o Impresoras

o Redes

o Software 

o Hardware

o Usuario de red 

o Correo institucional 
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Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Recepción de Movimientos. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 
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Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Documentos que Conforman el Expediente. 

11' 
Co rdu ac on Munmpal 

• d Gest on Integral de
R1 sgo , Ptot ce n C1vtl 
y ombero 

1 SEGEN-COOR-F-03-16

GUAOALAlARA 

��:eooRDINACIÓNIUNICIPAL DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS, 
PROTECCIÓN CML Y BOMBEROS. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de GuadalaJara 

DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL EXPEDIENTE 

G,uta de Policía 

Certificado médico 

2 ·cartas de re-0omendación 

RFC (impreso de la página del SAT) 

<CURP 

Número de seguridad social (IMSS) 

2 Fotografías 

Fo-Pd-ADM-1.1 V O 
• 

. tecu1da 

Gobierno de u Ciudad que • 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

AQU1EN CORRESPONDA: 

CARTANO ADEUDO 

Por este conducto, eI• ______________ Trtular de la Jefatura 
de Enla-ce-Administrativo de la SECRETARIA GEl'i:ER-\L del H. Ayuntamiento de 
Guadalajan, hace con.:,·tar que el C. ___________ con numero de 
emplea,do. � quien se des.empeñaba con el puesto de ________ de la
COORDli..\'ACIO.:'i MD1\1:CIP.-\L DE GESTIO:\" 11\TIGR-\L DE RIESGOS, 
PROTE.CCIÓ� CTVU, Y BO�ffiEROS ahora en el proceso de baja, pot motivo de 
-----'-'--------' esto conforme a fa Ley para los servidores públicos del 
Estadode�alisco ,Articulo 2_ inciso I, a. focha del día de. hoy,NOpresenta dentro de.los 

• registros de este Municipio, adeudo a su cargo, por concepto de: Gastos a Comprobar,
'Fondo • Adeudo por daños causados al Patñrnonio Municipal, Infracciones o

Iultasimpuestas porautoridad CO?Il)etette o por faha de presentación de su Declaración
Patrimonial, por lo que es procedente el pago de su finiquito.

Así mismo, el ,C. __________ declara que el dfa de hoy, el .Municipio d.e
Guadalajara no tiene ninguna obligación pendiente para con el, por concepto de salario,
vacaciones,horas e,,¡_tras,nininguna otra derivada de su relación laboral con el Municipio.

De igual .:forma, cabe aclarar que la presente, no constituye ninguna. limitativa de
responsabilidadaárinistra�-a derivada dela actuación del ServidorPüblico,porlo que '.Si
posterior a la furo.a de la presente, se encuentran irregularidades en el desempeño de .su
función;ya sea por, conflicto de intereses, fahas a<h:inistrativas, acton"'iciad.os o- cualquier
otro hecho imputable a élC. ___________ se le seguirá de conformidad.

•• corda Ley de Responsabilidades Políticas y Administrativas del Estado de Jalisco.

ATENTAMENTE 

�D_E _____ DEL 20 __ , GUADALAJARA,JAL.ISCO 

- _JEFAIURADE ENLACEADMINISTRATIVODE SECREIARIAGENE1lAL

ELABORO· 

LlC. AI.ll.:iKA CARDOXAJARROSAY 

ENLACEADMINISTRAm·o 
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Coordinación Municipal 

• de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Formato de Recepción de movimientos del personal. SEGEN-COOR-F-03-18 

COORDINACIÓN MUNICIPAL DE GESTION !NEGRAL DE RIESGOS. PROTECCIÓN CIVIL 

Y BOMBEROS 

OFICIO: CMGIRPCYB/EA/** '"* /2025 Ayuntamiento de Guada1�ra 

Guad.:ifJJJra. J.:ilr:co J • • de • .... def :::_o25 Dirección ae '<ecur::o:: Humano:: 

... Jefatura de Enlace Administrativo Secretaria General 
Av. Miguel Hidalgo y Costilla #400, Zona Centro 
Secretaria General J:ormaro de Recepción ae MovifTliento:: de ºer:ona! 

Id Nombre Pue:to Tioo de Movimiento 

Recibió: 
Lic. Alisuka Cardona Jarrosay 

---- --
·Nombre:

Enlace Administrativo . -- -- - - . --- firma:

Ot-

. . 
. 

Gobierno de 

Guadalajara 

'--" 

Inicio Termino 

Lista de Asistencia. SEGEN-COOR-F-03-19 

mee: p;., COORDINACIÓN MUNICIPAL DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS,
PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS 

LISTADO DE ASISTENCIA DEL MESDHNERO 20.23 

Fecha 

Ba•-
No. 

-Noo,bramiento Nombn Entrada Firma Salida 
Emp. 

LC) 

NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERIOR JERARQUICO 

� 

Firma 

Fo-Pd-AOM-2.4 V.O 

Usta de asitencia 
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Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Reporte de Incidencias. SEG E N-COOR-F-03-20 

GUADALAJARA 
COORDINACIÓN MUNICIPAL DE GESTIÓN INTEGRAL 

DE RIESGOS, PROTECCIÓN CIVIL Y BOMBEROS 

Oftciaí, de lnlbrmación 
COM 

Publica 

Enlace Adminlstrlltlwo EA 

OlrKdón Técnica TEC 

Dlr•a:lón/Olldllí.a lM 
0/C 

lnte1:,-l'Kfa 

Oficiaih• Jundia ,u. 

()pe.rKJOMI o,s 

Ptanekl'Ot\ '"' 

Oftd.!iad•S.udlnu¡ral SAL 

TOUII pof 1ndct..nd• 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guddala¡ara 

STAlUS 

_,,; 

_,,; 

_,.; 

_,.¡ 

l'IEDl1Ó 

_,.¡ 

......,.,,5 

_,.¡ 

REPORTE DE INCIDENCIAS (FECHA) 

f:,I� ....... V�.1 - '9:mli• 

-

liul'lCi• lin pe.e de lk•nci•de lk.enci•de 

... Ido , .. midad Maternidad 
c.... 
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♦ de Gestión Integral de
Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Reporte de incidencias/pase de lista. 
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Coordinación Municipal 
• de Gestión Integral de

Riesgos, Protección Civil
y Bomberos

Reporte de Faltas/Retardos (Formato de Municipio). 
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Coordinación Municipal 

• 
de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

.. 
l,ittJlllr.■■tJ 

Solicitud día Económico-Onomástico 1 SEGEN-COOR-F-03-23

"ÁrNM .wnc,jpció,, del 
. a1liÍic:itute: •• 

SOLICITUD 

.. � .........(!)----­
·-

Día económico O 

Día onomástico O 

f,ech ,. --------

Nombcedel.soliclante: ___________________ �----

·Cargoynúmero del.empleado: _____________________ _

Baseytumo: __________________________ _

Oiaspreviostomadosenelaño: _____________________ _

Oíaymes denacirniento {siaplica): _______ Fedlaso1Jdada: _______ _

Obseiv"'cio�---------------------------

SOLICITUD 
Oía económico O 

Oía, onomástico O 

Fech�--------

Nombredelsoticiante: _______________________ _ 

cargo y número dJliempleado: _____________________ _ 

Baseytumo: __________________________ _ 
Uiasprevios tom;idos,en el año: ____________________ _ 
Oiay mes de nacimiento (siaplica): ________ Fedlasoliclada: _______ _ 

Obsenaciones: ___________________________ _ 

'w,rn yF-.n 
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Coordinación Municipal 

• de Ciestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Solicitud de permiso. SEGEN-COOR-F-03-24 

� 

Área de ads<ripáÓn del 
soiátante: 

PERMISO 

Guada jara,Jalisco. 

Fecha: ___________ _ 

Comandante de base o Director: _______ _ 

P ido peimiso para: 

LLEGAR 
TARDE 

Mismas que estoyobligadoapagare1día: 

SALIRTHf'RA USEITTARME COMPAÑA.MIEITTO 
e1Tl'O de,,� de 11'1 

Jd� b.b<:, 

FechadelpeJ!'llÍSO: _______________________ _ 

Especificación clara del motivo: ___________________ _ 

Horario boral: ____________ Tumo: __________ _ 

Base- Módub: _________________________ _ 

Nombramiento: _________________________ _ 

Esperando tener na favo rable respuesta a mí solio· ud, uedo us órdenes. 

-y-

Rupetuosamente 
Nombre y firma 
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Coordinación Municipal

• de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil 
y Bomberos 

Solicitud de trámite 

comercio/industria/servicios 

de Dictamen 

á . 1 de 3 . 

Técnico 
SEGEN-COOR-F-03-25 

Manual de Procedimientos 

Gob,erno de Guadalajara 

GuadM>Pr.. -•--4'11ffltidt�----�dllllllll. 

CMTIE. JU!HY OEU. TO!!lll IIUD.A:S 
CllOl!Dll!IADOMMUIIIC'.lll'AUIEGmlÓN 
INffi'i-'OE IIJESGD$, PIIICIUCOÓilll<ML 'f 
.OMBl:JK>S. 
IPtlEStN'IIE.-

SDUCltUDOt Tu.Mlf.tDt! DCDMEHUOIICD 

__ ...,..,_ 

IIIOalATO-,._,..fU.U 
ID.INGllfSO: 

l'or .....,modioldltlto l., -de �del Gko--ieflíl>Ccmerdal/kll!w,t"'I( <>deil'rnnoónde� 
pon la .a,,.nallndttl - 'Tiallarn1spedl>,1,o,Jt,>- de n>Odld>s de""Jllri,hd ..,..,.._doGlosbán lo� 
de llilc de cfflfer,n,ifad • 11> d!,;pcc,m po, los :ank\dos US do to Oirutlt\Jáó� Polftla de los budc,s UoidM 
MDibl!QI; 1:S pómfo l <lit l,1 lcy de -lmionto -- dol &t>doddólisa,; :!tllllffl\111'11 1 V l ikil �¡,,,,.ntc, 
del -ydtl l'rlxlollm-Ad:nlm!R ... def Mw,ldpio mGu•d:11;,j¡n¡ lól, m, 20:ly�""' �clo-Goblemio""' 
Mlldctpla de Gmd•� -.lo 41) baldn lllt� 47 - • y K in<BI> a1 '2, 13, 14, 1ft, N. dttl lllogl- de 
Gesllén de,�l'rarecoón Gh!i 'I' -..del Ml!ffldpb de &sad'ala)lra, ditsulbi<nddlt ••--los 
deUllu.,.ml,moc· 

DATOS DH CONTR18UVlHTl 
-r•lopl ,c,llal!Óft oado1 ¡mm.,.,.lbdlc:a.,......,,.., ,aesaaambre gldr.ín¡,cd!dtl.tdt>curmmlo, taltiral"" 
solltiti,): 

-·

ND.lk.-f_ltlldo,f_111:h:aÑ 
1"inllt.c, 

TRÁMITE QIJE S01.!CfTA 

iondemeáld.1•dt �cien 
lf"'b<ln·in1qr,I m � pon Jr;irmto 

r.-� .. -. 
s-m¡oo 

• do "'- lotcmo 
de � p,l'JI -· 
---P"aimndal. 
., __

campl_, de"-• 
lo!io¡..., e ie<pp;,nf - ............... ..,. 
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Solicitud de trámite 
comercio/industria/servicios 

de Dictamen 
á . 2 de 3. 

Técnico 
SEGEN-COOR-F-03-25 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 

DATOS DEL ESTA!LfCIMltHTO 

Cap.Aforo Mhimo: 

_,,. mi rodifklo: l!lolo,q,tos..lota 

rol'ubbor.iblospoia la allmdón lltl 
_, 

DATOS OH SOUCITNITE 
Nomi>rt 1op1 i1e1_, ni. 1 1 �t 1 11. e 1 

Or.icbor jlrill<D o pe-ria del soliclt:mte: 

{o...itH .......... hcapaddilldHII I 11o I J 'Nolio w( 1 

(ctuói,¡po•.,..dd:.,n 

Moten( l Audíttvaf I Wr;u;,!l 1 lnleleduo• I P:lócmotl>if I E,iooctro� I Mótllp/•I I 

,!,'ilemklkil"'P"ilc,I, .. lu.blmtt<ltt..,.,..loo_ 
SlfflllUt 

SI( j Hof 1 ¿(u.al? 

--rimas¡g,rose�odttrómlto..-.:ltodo: 

felífonolifo, 

DATOS DU RDl'OOISABU 11( 1.A UNIDAD INTUIHA DATOS DE COH5ULTOII 

No, R"'"""'()llfHiteJ: 
Td.clllrtXID, 

Tí c:ont:xío: 
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OOCUM(NTACJON ANEXA INGRESA.DA 

una- H1ten11la ylo,d<1,AcqlD'11M: 

• bra poder rra,gwo ftrmar ualqu: dacwnei:ttc afl<ll:ll ie-porl.a�!ón M""iap,11 dio Gesb6nl ..,.1 
de os. l'rotl!txidn Ovl y Bcmberm. "' dolber.i. 

·•· tnamdePers«alfu:ll:pns....., ficxlmobl.,.<arbpc,..,. pi• r:m.adaan mncq,11 
dlltidenbfíc.xldade q<ii•notDrpyqulen-,ptat III p,o,... 

• rn aso de"""""" Mar.11: P"' Actia Cam lwl fo Pbder aru pocks """"1e mn 
a:,¡pla ""ldenllllaiddn dlol �/41oder11!'1> ... y tlt q pode. 

·• ,.,. poder n,cq¡or 111 - :oa-.ca schdl1'1do, .. debolri o que •-•,pand• al t-
sallatado,. �o a,atro a,pia....,..,. dé 111ium,. de ......io ;a lo -lecidc, m la l"lf •.,._del 

unid pi<> de Guadal• ara, lit. 

WOTA:5'.tlnb!n:udbó� """""°"" � " nfilnmxilM> l.aa ...... ""'- lr.1 .. 

"""""ran las denuncias �dí- - au!a111!..t � •• r "'" aso de e- 11.....,...i,e!X!IIIS ..,IR 
llnfonmcian �. 111 tramtt .... ,. -lXIDE:1!111';. a!h � dba:omtlltaidón ai!idllrwl qUII le w;a 'IOll<litxla 
.,.,. lll mntkl ad misma. 

�� !epi : Ella/{!/ Elle y fftn1 dlol Salllcltl,n 

d que 1ma1be ¡:nanta 1ollarud, 
probesb de ,dlerlr -.tad que mltt I• lnlarma<Olóf> 
doa,menms p.,.....tadas .son -'d1a>1. llcndb u 
amcta ros¡:,oMlltiilid>d b ,,eracidlcf y�• los 
mlsmoL 

_., • ov.iuoomulloyfirtmrdeolkialadlt 
hrtn. 

U AVISO 0l Pt!IVACIDAO DE 01\MS l'E11$101tN.ES CIDH5ULTM:SI: 
'.11tAH.!PAl!tJj01\.GUAOIWUAJIA.:nAV1SCJ:$nJVA!lltllt,IJ 
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dtNI 
• .,.� 1"'11pat• • lllnpM,,"'-dónChll 

ylomb«tK 
� 

IOIM!lRk,.-N,ll(Q..l. 

GI.Cffl.l)m'1t.ÁlftnlX 
DCTAMPIIIUD«D _.., 
ALAC!CMfOIUl1IGl'JAAQ.DIII. 
CSMnll!ODSNDflQIICDS 
-­

Qt'T!.Jt!N'fOUAJORRl!IIUlltl.AS 
COORDINADORA MU!lflCIPALD! GfSflÓN 
INt'EGR.t.L O! l!SGO!i, PROfEC!CitóN CML Y 
90Mlll!ROS. 

1':R!Sl!Hf!.-

Sallatol1V: Jtade"""6i:x,¡jnlltmedldndeapdod matol\ldeGcitiónlnagn/ld• sgas, p.ar,1 ob.-..S..del 
Oictorran T knlto.., n,IK1cn I mnfcnn!d.ld •� .o ...,..111:1.., r utuCil<lón par• ll•v.ar • ,;abo 11 quera• de 1rt1fidcs 
p1rttf�rwc.._ eonoen!o.alodup,,,,;ropcr iasart!c,u!t,su5de LaCo an Polf-do Est>b lkudmMnl••-37, 
"J' 3''( t,1 de la by F•.deral de Armas .S. ""'l'>Y � J5, ji 'f '8 gl- c laLly Fed11nl de Anruls de 
Fuego y Explm,.,,., l!S p,irnfo 2 de Ll 1.qr de Procodu:m.- .adm,,,._,.., del Estada de: , >I """1Vral r y 2 dtl 
R.glammto Atto y lfol Prot11drn!-a Admutl-.w del MuaiaplD .S.Guadal..,., m>. •en. 203 y ..,.. dll C4digoóe 
Gol»erna del po de G&Adllo¡•ra, ll'li<:ulc <,a Er.ocooón t, h y h lh� dlr lnugr die Riflgo,. 
l'n,tott1011CiV1lyllarnbffl,s¡,an olll,l;n101¡110!1,oGuldalop�._ • dblttuot1t11lJil<lóni<K dJ:I m,sma. 

DATOS DEL CONTRIBUYENTE 

Pronom'bno: El.al I rti( ) U..( 1 

Oomicilio, 

DAT� DEL E\ltNlO 
Dcmicilio 0'"9-cdbrndawprrt .. ndo nHDr 'l"ffl'"' 

llloruic! 

Aniificim�ot:to� .,. pmiorndon q.-arso• .
lipodlopn,>fucm Cap Pínco ¡:ror 

-lim,00 

ª' 

Correo dectrónka: 

C-idad llut»ldepóh<or,.,. 
kg. 

C..,,tilbd de •r1Jfiaos 
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OATOSDELSOUCITANTE 
_,e legal doholii:itante: Ola 1 1 tlt I O. ( 1 

C..rictar j,,ridíco opon;...,m,deholicÍtlrllr. 

¡Cuent, conal!l'Jl"ldisa�? SiC I Na (l Nolow 1) 

¿0...,ipo dt d'iscapKlcbd? 

.-�dela,¡p;aílol,ulMhbm.ede;alcp,M _. 
t-.ma? 

Si [ ) No t 1 .0,.1'!' 

11►.�n;on;uaru,ñadul"'ra wg,;imlmtodurimit1 mlicit:ado, 

-llllilllfónico de a,,nancc 

Si() MoCl 

DOCUMENTACIÓN Al�EXA INGRESADA 

IJ:lonltlx.Kli!n11llaol ---m,r.aL 

Ponn1>C . ..,..lldo ¡pcr !.EDEHA t,,.g, nn) PcderJAcredbdcn lio;•I. 
SohOll1Jdio Conlrat<>da p-,an lilo ,........,, P10<11d:m1anta pan La - de emw;¡,n,au 
aunbrum.. 
(art, �Q(llll< mt<i:a<lMU � tlmlr05 '/ •�.10. 

.i.-

·• umllawdata-• o•�aert.a<'.oOldlnxt6n,a,monünirno con s dlultihies ¡n,,,ool-.1tt1> 
de-

• En.,..., de ...,col....., dil trim1te ...,t:ldlo, .. dtlicfá ll<Jldiur am ..,, nuan mll0Ílld •- coa,,1.,...;n al 
m1u,m'8lu-.n¡pnvtua flfdl•J pn,!J•m"""",luy.slldoapn,t,Mlc>ona. 

• En e;,.., • protltlenaa dal tn u, sdicili>do, el tn,.,la, del pm,,1,0 do por le S[t)(NII, _,, .-r un1a> 
pan,;o'bled• rulrzw -· les lttmc ... prc,llÓall<D•CI el"""'..,.., <X>Gtnr11, .. � • .,¡ trimlte 

1okctadlb. 

P.sc,iru,:tdld 
ft:IJtMA'O�IZ.1 
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� Mllnldpal 
.,c..nd6n, ........ 
l!lftg!H. ,-..ddot(hft 
, ........

• I'•• po:!H m:og,,, o finn;w Wlli¡ulc, documento ofiaal <mildo por CootdiN<ló• iMIJn,_t d• GH!lón 
1nupt1o '""!!"" Prote«lón 0,,1 yl!<>mt>Hus, so debed 

o b asl:l defr--eí$.OBa l&iit;a. paw.ntar .dcnllfiCMJón o bm carta poder -sr,qpt. fimtad:a., ong¡r.111, CJ:11'1 
mp•<lo11kntJ!iacNlndoq111cnoi"'!Ji"y_.•<»¡,t•«lpader. 

Q (n u«>• l'an0t1a Moral ¡111nmt• kta Cons111..i.-. y/!> Podu Leg.,� o b11•orta ¡,cdor """"° "°"

a,pailo1dentlficxtóndtl�1t..,,t;11u/.a<pcxl<radb lydtq,>fflO<lpó<ol¡,,ocl,,s. 
o .. .,....,..,•""'l'rub,w,utdep>g<>«-pc< T...,.ri., Mu11i1t1f"'l.de """'""' •:butobloado•n&o •oy 

• 1"9"'"" ·"9•--

NOrA.: St 11 .-óh¡;,ns,n.- L«J•l l""pamonadocUfflffltaclón ó ,n-t,/w .,._, ¡:nffll'tttn\!tute, .. 
�n Lu denunc.i.n, o:Jn'tipandirentu .a.ID autortd»d mmpminte; y m e.no e • inci::w:m'Shlna• m:itm- t. 
M1Íl0<"'"®º � •I lr.imitw ser5 IMPl!OCEllDffi;. ""5u ¡w...,..,, """'"'°"'ilCM Jdídoral que I• "'" mlcttñ 
p.,. 1'1""'11lnuododdolmurno . 

. Non>l,rüog•I Ella/8/llleyftrm;odelSol•atllnt• 

• El 'I"• ,usmbo b, ¡prue,t• ,.,.,-.t, • m•� ..., ba¡o 
pl<ltB'tl do ilmr - - lodo la WO<m>OIÓ1t y 
d,,._ -- ...,..,ridk>K.-..lo m .. 
.,...-,.,,pomaW1dadl1-llyMlMbddolldeb 
"""""'-

Docume1>t1> NO VAUIIO IÍÍn •do y&tu da Oli<illia 
dtPmu. 

l'.L il'"1SO CE l'RIV ... CID.AO 11)( tl ... TOS PE SOIW.ES Ptll:M CONSIJLTAIISE O. 
fRArtSl'AUHCIA.GtlAl>JILA.IARA.009,, ... Vl�S MIVACIDAD 
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SEGEN-COOR-F-03-27 

OMlE.JHNYDl!lATOIIR!IUlfl...S 
COOROINAOORA WMICIP.t.1. DI! GtST!óN 
IN1UlllALDl!RitSGO$, PROfKCIIONa\/11. Y 
IIOlilllUOS, 
N'.ESl!l,tl'E!.-

G..Qda&aj.,•J•i..cc,,.__i,- _______ dlo,l>ms 
�TD ... N-tat-1a 

'SCUCl1Ul)cc� ce 
Ol'C'fAlioW:N'ttO«DPMA.rn,n'o 

ID.IHGRE.50, 

1'1:,1· este modto .,hcib:, 111- do V...tic.ooór, de modi<bl de "9Ut1it..d '""_,.do-., l"'1,og�I de 1bngas y 
1M del l'm!l"""" llntrno dt Gcllión lnt,gnol lle R1sgos par,i la oh«ffl0ó1tdel °""""""" T"'"'<o p,n lE-, dio 

mn.'arm1!1.od a., dispwsto por las aticuh,s US do Corotit-ucaln Pdíiic;o de los Emub Urmllo.• Mu"'""""' JS párr,ño • 
de lo ley de- Procedlrmenkl Admmblr.lllYO dll 11S'Uldc de h!tRC<>¡ ,B _,., :. f :a wl llle¡;I- del - 't del 
l'ulmd1-ntDAdm1ni..,..,vadliMiu1Wc.,1adoGuada"1¡.n¡20:,,.m>,2D) � lr.ldlgr,doGdbi"""'del t,to,.c,padc 
�l•JM'llimíaJlo�m,c,oónXV� �&..-,danes! yU. �. � n.7¡.1', �h'ltl¡,dtl� !Ddrr-.;.. ev,,I 
de Rlllf90S, PIGumÓft CívJ y llomberos del Nklnictpia do GuaditloJ•� -biindol• :o «:sitlr"""'iiin ... dea!IH del 

mi> 

DATOS DEL CONTRISUYENTE 

Oamialío: 

,Gil,, o a<tiwl1d eoooi!mica: 

DenomN.cián dd otnto:! 

Níimon>u!,efónioo de Clffltoctl!O 

TRAMITE QUE SOLICITA 

�,,n.adlt,.,¡•wuln��dc Dlct...,... 
•émm>pnrl!ff<IIO RMmndt p_,.,..1nmnc .-.., .... ljl!JI d, 
urxzi.c.,,.detrimltedoO-..Tér:nKop,ar;o i,esgos¡,or•-u. 
r-

NOTA: Sí el llfttttesado o R'l!p<t!:Sentante Legial 1'fOIIO(CíOñA dl)(LJffk!fttllám1 o infOtlNtiÓn falsa en el p,-..1>! 
t""11r!,, te n..alarift las Mftuncla!I mm>spo,,drer'lfi!S •ni� la Mll'.ótldad �m.e; 'I en aic de e,.; ·, 
IOCC!dlSil!élldH ffllfe la infolm.acidn pti!Séllhdl, d trimill! !red ROCED'ENf(. hKlill ¡,ttSetttar 
�irln adidllflalCJJ!!le!lf!asoliatadapa�laQlMJt<ui&d*lrYil<IJM. 

ttü:1"1"'"�rte '\I 
�ftr'l,1,-U._, ..w.>:Jal ,1ra 
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DATOS DEL EVENTO 
Domicilio o W91r donde h .p.t.t:1nde rufiur.: 

Honrlo: �p. Aforo miximo del ev-•nt« 

Hoq de miciachil.t'fuwtO Hora d.e rhmino del nent.o:: 

DATOS DEL SOLICITANTE 

,¡C1.1antaton.al!JUMdisap.,,-?'.Sit l No (1 Nolow( 1 

¿Qui tipo de clisapachhd? 

¿hquiere�nlipoduyudaoad1cmtióa, Sl( 1 No() 

¿Ouiti¡,o? 

¿Milfflisrdal 1,p;a;llol, as habb-de algun;a .. _ 
rutuna! 

Si( 1 NoC l ;Cuál? Sil) Ho(l 

No.bltfor,lcodoa,rrtarti>, 

(Drrwo ,tlK'ttlinico:: 

-· .. ,. . . 

"""'1!nl"9'1 Ella ti l(J l I UII 11 

Yf.Jll>' 

T,ol.Ull1tllrto< 

Gc:r.rm elmrá,.o· 

' 

au ?f� � no 
.. ·tiotodwsi-&UlJ( 
,IJ�.i•J,eb 

Manual de Procedimientos 

Gobierno de Cuadala¡ar a 

. . 

Horario do 
!aboru, 

. '·" . 

"'°'1!bnllog:,I Eílaf I ro11 E:lie! 1 

Ni>. �""""''..,.....� 

F.:h.t de vtgimc.11: de Nglmtl 

Toll.� 

Ctxl'.ao•lllCtnQQlul 

Ng,m%do1. 
fCIIIIW.U0�1 

. 
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Manual de Procedimientos 
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OOCUMENTACION ANEXA 11'.'GRESAOA 

_,..., �= ........ - - -·� 

IJ)Pli0�iabln�-atiC1ió111 - ��•Nta�ill p,,g:inatnoral 

r-1->Clónlog,I. il't--""úmldft�doR._ NIA 
�g!WoVl¡¡ffllO""°""'"""l""""'° l'-"''"H�blld>ciOtlgl""-"""""') N/A 
...... 1. 
dlllldos.gi...dolR-liO"'O-'. """"' 

Unowz -doyldda,.t.<lljlto"'°· 

n 

, lo""°dtiNOp,....._.,Pn,g,...,. 1m1odoGl!stlÓnliúgnldit R1,sgcn al mome-dlolno� para,,_.,, 
mrücu,ntts de aor.llnuar mrae tr.imttedat.adtl. uta• de:b.lQ�p;ar:a r.-wuónypost&'.rlior�.J 
"'"""'•sdlff t;,lln¡,,ev"" • l• lild,a """"" .. p,emndo -...., • .,.,,. .. lartíaJlo 81 �"' do 
GHtión l""°9'aldo Rio-. Praaaaóft Clvl f llombt"'• del Moo'Wlotllt �r.a.t 

• €11 a$O de c;mr:�1.tn del lr.lílnl� mliat.tdo. a oe.lberi not:mui o:,n uu � solcrtud • tm Coofdinaaón ,.1 
monm4Sla .. _.,.• lcc.my..,_pn,gr,,m� i..,�liidoapn:íb;odoona. 

• blos - dondio ,a ,._ pmentlO d«l po""""I de ..u <i:xmfnaciót,ClOfflO 0,.,.,1,0 E,o.-.,,o, w 
debor.i cubor el 1"'90 ...,,.,pand .. nb ilo -- • lo - n la uy de lag,...,. "'9"""', -...io 
p,-.,, - 11111 i.<ibo da 1''9".., OJicda a P•ms, <011 lll m....,. 41: ..,_ P""""", cuo "'"'""º a 
UJl1CIOtri., ... -•• 11,.,.,:11>. 

Para po<ior r11,;19r oli"""' �-.... ntnolia,I ...,,bdopo, la Goo«lin.aaón M""'°polde G1"11ón lnt,ogal 
lhtR,_.._ CiwyBom'bot..,.vdof>tri. 

• Eri uic 11:ht P.tmJna Fisb.. P'ftUIÍ'M ll!fie.flbfircadin o bíert r::.-tt11 poder- laTfll• lrm.td.li ,en 0�1n.;alf tan 
a,¡n•lllonttlicxtóndaqu,motCJl!Pfip,:n•cop<••ipodo, 

• E11uso de p.,..., ... Mcnl, P'ftOIU•- Ctimt,l!Jilva yjr, PcdlT lego!, O"'"'"""'" poder H,plo º""
o:,p,1•1do!ntifltxlcndlll--i_.....i.1,;p1ydoqu1onllOlpt<telpodlo,r. 

• P...a pod.- �• lll Ckbfflllft 'Tftl'IG\¡ v debe.rj mih:.ar ti pago que CDrTHpCJnda al tr.in:ne sdliat»Q
r 

""""'"'°" ,,_,, a:u,i .. _, .. 111!1 mM>IJ, """"""""'""' •st&adoon la Lay do lr,gr,""' dollll6J1Wc1pa • 
Guadal•,a, VIJll!ffllO, 

Elquo<u..- IR,_-..., __ NP_ 
do<lr - .... - lnfatr,gdd,, y ·-­
.... - �- ........ . .­
t�id,a6QwQCld;uf �JC.daddttk5ft'll!IICS. 

01( l)E 

Doc...,....., NOVÁUDO tin 111lfo ylima do Oficiollo 
de.Pa.rtllS.. 

""'50kAU3 PUEOE 

J1BNf'iP·I.BENCM Q!A.DN :!:W&I! f..PI\/N!fA.'\'!SPS!PfttYl.0060 

�1 �« ott;-<ln fJ" 
M,)def'\.4 '4T9C b)I. � 

J.1�1au..a .. fob 1 
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Manual de Procedimientos 
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Cll.t'TI!. JHNY DE.LA TORllf!'RtlllAS, 
COOROINAOQAAMOM1Cll'AL,Ol!GESTIÓfl 
INffGRAI. 01!, 1660$, PAOT[C(ll()N aVIL V 
IIOMBEAOS. 
NESDIJE.-' 

sa.m,tJO ot Tlt4ariCIIIID'­
ff.OKDIS m\DCCIIHC:� 

·-

SdllalD la.._... daa,menta,I ¡wr.t lo oétmaón del Dchmm ficnlCO • -d• � do <1)llli,rm,dad » lo 
<fupunto par las •nxllim us do ''" c.c.u.rtuctón Polito, <f4 las Estadas Unidos M;o:onos, :,s pua!i> , <lo l;o L,ry da 
Pn:udl,..._ Adl-r,o..,tratMJ dld lútlda de J.il,m; >ll -- • y > dtf ..,.__,.,, - y dlol P,010 _ 
___ , 111,11 Mumt1pa a G...dal1pn, ,, ui, ,8'¡. 8s do la Ley Goonenil do Pirotac1ón e;.,� 10!1, '-"' y m del 
itegl•me- lfe by G<nw.i do l'>uu,cc11,n CJMI, 46 do la t..y G,,..,..¡ dt \lRmam••nh>< .,_.,......,., On:1,...,,¡,n1 
'T1mtcn•lyD6,m,llalkbaoo, >, 211, u, 13 d<o uyd• P-ón Ct,nl lle! E.udodcl lal,,co, J"', ""'• "'JY :mi; ilel 
CoógoóloGoboemodllMunltlfl!OdoGu;,do!.¡.r., • �o&aa:,oónXYl,;ill, 19ylo<lel ll!egl..,,_ tfitGmiCin-.ia91al 
dil •- """"'""ón Ch,• J llaml,em d<I !Mu,.CIPIO de Gu•dlb¡a;,, 4ínalbló,,dolo • -><iffl lo> d«tiotlu dtl 

'""1 

DATOS DEL CONTRIBUYENTE 
INoml11wl1911I obm1Hooml fcomo,. ir.líen., pn, 1icanc,,.�.,."'io, •-• IICIRíb,o ...t,fr.b,podidlo II doc tal 

•tlllliciitaJ, 

Oomidlio: 

No.lliatfliWl)1'nli<loncia/ ,, __ ele 
tdmib,: 

.......,\l';AC...,..¡SCGlllMIEHTO 
�IS.�-·--

R""'Aándrútud,od1tl!""9CS 

TRÁMITE QUE SOLICITA 

Ifl>;Mffl! otNUEV0 ""1.iUSO 

R ... ...i .. da 111formoaó1tCl::IIT,pl•-"de IEmoio 
dollll_. 

�,,-..,.,,.úD_,._ Ticno:o do lú1Udu,do .,...,. 

�-"' 
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DATOS DEL ESTABLECIMIENTO/ EOIFICACION/ PROYICTO 
Nombre� 

Domicilio: 

Supomci,, ... m'! No.!lificica, 

c:.mtid�d de matlri1-lu 
ptligrosm ma� 

DATOS DEL SOLICITANTE 
_,,,,,tiogal dehclcit.>rrui; Ello(I ,tl(I Elle (1 

C.rittupidlcoo...,......mdol soli<ib""" 

¡Cuffltl con.i!II""' discapaoda<IJ Si 1 1 No (1 Holuí t 1 

¡hquieR algún tipo duyuda o 1dll<WÓ- Si 11 No ( 1 

¿Omtipo! 

¿Ad«múdel o,pallo� .. habl.vrtwd•.&g,:m;llomg,a 
mff8'tl-a?' 

Sil l No( l ¿,Cuál? 

1Mo., tld.tf&:ico duo.ntacto:: 

C.Orrwo.Sactriiiní.co:: 

OATOSDtCONSut.TOJ! 
N-1,:g,I 0.11 [I( l Ello(! 

No. R1.gmn:t(v.gntte); 

Fa:ha: da VlgllffOI de rwg1i:ro, 

ftpo Ñ m.:aumiH ptiligJ,R:o.S 
-j-: 

Si(I No (1 

t.i-. 1 C-.0 ., ... ......,, 

.... -... 

':Cs� :tel " •'" 
1 �".lo, .. 

..;...�.ar.aftrb 

cu a 

Manual de Procedimientos 
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DOCUMENTACION ANEXA INGRESAD,\ 

""""'--"''" """º """™- ODWIC:JfTO· ·-" -'"" 

f-Cl'l•llm¡:lld'llflt-ollál>I H/A tiop,>Slqilodt.--•�-L 
P'OWll/Aal-l•gal ll .. n> V>¡¡l.,,. Oc Qnl¡ftor 
P'1">illll la!l<l>""""'1pal/fol11>...,,. Oc 
p!llk-1.> 

N/A C..O die, Camt,por,nbhdod Or¡g,n;oi H/A 

�·"""'"""'°'9"< NI"" °"""' 

• P4ra podle,n,oog,ro """"'t11.olqu1,r&,a:,mrmitcofltlal l!fflltldli>porb<Ooordon.,..,., nu:1pol de Gesllón lntegnl 
de RIHga._ 1Ptc't>:a:1cn Cl•II 1Barn'ber"',, u IM>eti, 

• EB r.Ho de F'•rum� ri· pigantli< l.S...lrliacií!a o boon c:.mt.t podl!r 'IIT1P"' •n ar,g1n;ol, t01'1 
copa á !deont11iir.ai:1ón de q<11et1 ,atarg;a 'f ,pon ,aa,¡,t• •I peder . 

•• IEB...., Ptn.tlM Monl pn,iel'li.u J.c.,ta CmRi ,to l'odulegall, a 111• r.ona podl!r ""'lJle cmt 
capalitldontd'Jc:a:,&,d1l prt""""no,l¡¡¡podtr....,l,g>lyda lfffflaco¡;t,dpackw. 

•• .. .... podt< "'""!!"' el � TiknltD ,e de!-.i alrur II J>l91> q,,>e <Gff!OS¡JGl'llil al !Ymtlo soootado, 
;adjJnt,ndo c....,., cqp¡anim¡,h,s del mlffll'1, lio .arutr<!1> ;a llldo ffl la l.loy da ln;gntm'l del .. c,po " 
Guadalaj,11'>, Vlo¡errt,l. 

NOTA: Sr II lnttr.....to ó lft'C'R- LJt-g•I pm¡x,,m,,,;o d�ón ó S1fcrmaoóra f.alSII « el prucnte: �i01ítc, .., 
IUlwrin In d<l'MlC.._. comrs¡:,,ndlen H -• la :iutandild ""'1¡:wnltte¡ 'I ffl ....., de ..,;...,, ,._nsrrt,ndu .- lo 

rmo<al11pmSiffllil •I tr.ámltc wñ llíll'Ro«:OCNTf. l,ast.a¡pttW"lt"'dl>WIDIJ!rtilQIÓn .,.¡,-'I"" .., ,oliobda 
pan la a>nt.,..d,cf dcl mnmo. 

Noml>relog,I Eli.,9/Elley lh!Solu::1t.-rt• OocumcltloHOVÁUOOmHlfoyliml;adeOlici:alta 
d•l'ar1lor. 

El que ......,1,e la pres•mta sd1<lít<Ud,. manil'IHID IM¡1> 
pratltSl'io do ofecor ffldod q,e tilda la Sllonrt "11 7 
� im-nhdo•,.... wddit:m;,--"" mi• 
flt N1spom,abl1dad la wram!.ol,;-"°"'mim»d do 
mismos. 

l'l A\IISO Oll ATOS ll'ERSOIW.E.S PUEDE CQNSULT� 
DAHSP'.ABENCL!: GU&Nef,¡t.l;\8A raoe MXl!-'YISOS PlRIYACfPA:rt 

Pjgiina�áa.J 
ftWMArQ, � 1 
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-,¡;,� - �---._ ____ __,,... mí 

CMU.Jtttl't M1" mRIIE CUWt.$ 
COOllllDWIOM NIJNICll'AI. IOE GESTIÓH 
4-Dr IIIUG05.. l'ltetta:IÓN Clnl Y 
IIIOM8tll0'$. 
l'IIEStN:rE. -

s:x.arucim1a:Mllltra atT.lil«8Tk:MC:IDUIAIITS 
n -..x:noar �w ui.-toiaOMS 

.._.,...........,u 
ID. DIGRUO: 

IPcr ..,.. m••ll•> ·•DI- •• -.,. dir """1ícaiti&, de la at,.,. en canstNa:llirl, I'"'"' ta oct1!n:1C11 de• Dlctlm"tffl f'°""> 
...,pit<ll> ll � ""IDl!dhfu dio scpfdad et1 -- a Gffllán 1111lep de «les¡m. prr,cod,,,ru dl>Offl1 
dl!l l'r�� do Gft1lán 1� m1R1a¡¡m p,A olpr11<"'4de lj,<uclónde obra, decanfor:midad • lo -IZO 
pc>t ll1,;;1rtia,los US de t. Oanst!tucllin PQftiQ de • .,. fmdo< t-.do, -- iS¡pirmo 2 de 1• tev 1ie IPr""l!diml....., 
Aldmit-o do• &todo do .lolhm¡ lll m,OtXrol 1 'f 2 lllql;onw,t<> dim Ado y dio! - __ ..., del 
Munid¡:RldloG�lOl,,ml,. 2lllylo.tdol Cl!dpde Gabltma lkl M'""'1<l¡:,,c ta Gulail¡j,n; ilrtitdoJO fDoodóo 
JM. "1 ha:ilolm I y ._ 12. ta,:is y 11&, del lolftlll11D de Gc:,;u!n intqr,JI de�'- Prllh<l:lón CM! 'f llcxnbnos. lfli 
Munlá¡,lode Gaodlil:l¡ar,a,d,...rlbimdolea�nlos <letlllc• d'elmlsmc,;: 

DATOS DEL CONTIIIIIUYENTt 
relltpr .... •..,...••00l110.. k.afflu.-i.,a-atanombr"lilldráupedldo,.ck!c�t.ilcu.,I,.. 

!1111_, 

_., 

llfl>.Utudaf,n-,....,./ Foliollda n
rifflíita: 

TRAMITC QV[ SOUOTA 

otlidndlo-r1ll2det 
de"°"IJaporo ámllttta 

...... <Dllllnlakla. 

t:• J .. (�f'I }( 
lt� &.lMllfl!'Cl1�j �-l 

,ulc&..lf.V,,l tot< • 

IOENUEVO •GMSD 

y/o """"'"°"ló" dio llt>1D bue 
l'«fflD da ,..,lioa:IIÍll GutlÓn 1 

··--•.;.e-do

-.. """"""-"ª .....,,..,.. 

cclón Goi:lón ln1•nl de !Uc$ps I>""" proo 
cJl!OJdén do ol,ra. 
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3. Glosario

AC: Acción Correctiva. 

Access: Microsoft Access;: o Microsoft Access, es un software que permite 
gestionar una base de datos. 

Acta constitutiva: Documento que formaliza la constitución de un proyecto, 
mostrando las generalidades y requisitos aplicables del Proyect Manager lnstitute 
del PMI. 

ACV: Área de Concentración de Víctimas. 

APR: Área de Prevención de Riesgos. 

AST: Área de Supervisión Técnica. 

Atlas de Riesgos: Instrumento que sirve como base de conocimientos del 
territorio y de los peligros que pueden afectar a la población y a la infraestructura 
en el sitio. 

Avance Presupuesta!: movimientos continuos del recurso asignado. 
Binomio: Unidad de trabajo y rescate especializada, compuesta por un guía y un 
perro entrenado. 

Boletín de Prensa: Es la presentación escrita, periódica y breve de información 
de interés público. La información contenida debe ser concreta y responder a las 
necesidades reales de información para mantener la credibilidad. 

Bomberos Guadalajara: Denominación por la que la ciudadanía podrá identificar 
a la Coordinación Municipal. de Gestión Integral de Riesgos, Protección Civil y 
Bomberos. 
Capacitación: Se define como el conjunto de actividades didácticas, orientadas a 
ampliar los conocimientos, habilidades y aptitudes del personal que labora en una 
Organización. 

Carta de Corresponsabilidad: Documento suscrito por la persona interesada y 
un tercer acreditado mediante el cual asumen una responsabilidad u obligación 
compartida. 
Comprobación: Serie de documentos y requisitos que sirven para demostrar la 
adquisición de un bien o servicio de manera legal. 
Coordinación Municipal: -La Coordinación Municipal de Gestión Integral de 
Riesgos, Protección Civil y Bomberos, es el órgano operativo del Sistema 
Municipal de Gestión Integral de Riesgos, Protección Civil y Bomberos, que tiene 
conferida la coordináción para la implementación y ejecución de las diferentes 
fases de la gestión integral del riesgo, mediante la ejecución de los planes, 
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programas, subprogramas, operativos o dispositivos, en coordinación de manera \_ 
corresponsable con las instancias que integran el Sistema Municipal. 
Dash Board: Herramienta de visualización y seguimiento que se puede aplicar en 
cualquier contexto, financiero, administrativo, operativo, etc. 
Debriefing: Es una intervención breve que se realiza en los primeros días tras un 
evento traumático. 
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. 
Dictamen Técnico: Documento favorable, no favorable o condicionado emitido 
por la Coordinación Municipal de Gestión Integral de Riesgos, Protección Civil y 
Bomberos, como resultado del análisis de la información presentada por el 

• particular, consultor acreditado o interesado.
EPP: Equipo de Protección Personal.
Establecimiento: Local ubicado en un bien inmueble donde una persona realiza
actividades relativas a la distribución de. bienes y mercancías o de prestación de
servicios con fines de lucro.
Fallo: Resolución del- pr:oceso de licitación en donde se anuncia un resultado.
fondo revolvente� Suma de dinero para realizar pagos menores emergentes.
FBAE:.Formato de Registro para la Atención de Emergencias.
Geoprocesamiento: Conjunto de métodos, técnicas y herramientas que permiten
analizar, transformar, integrar y modelar información geográfica, con el propósito
de generar nuevos datos espaciales.
GIR: Gestión Integral de Riesgos.
ID (Identificador): Campo único que permite identificar de manera inequívoca
cada registro dentro de una base de datos.
Incidencia: Referencia a vacaciones, permisos, faltas.
IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.
Medios -Oficiales: Oficios, Correos electrónicos institucionales.
Movimientos: Modificación en partidas presupuestales.
OC: Orden de compra.
Partidas Pr�supuestales: Tabla de datos que contienen una segmentación
PMO: Acrónimo en inglés "Project Manager Office".
Proceso licitatorio: Etapas que marca la Ley para adquirir bienes y servicios con
recurso público.
Programa anual de compras: Documento que nos marca lineamientos en
tiempos y formas para adquisición de un bien.
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Project Manager: Persona que lleva a cabo la implementación de un proyecto. 

Requisición: Formato de solicitud que genera el SAC para productos y servicios. 

RSClelH: Recorrido a Sitios Críticos de Inundación e Infraestructura Hidráulica. 

RUEMAG: Red Urbana - de Estaciones Meteorológicas Automáticas de 

Guadalajara. 

RUOAG. Red Urbana de Observación Ambiental de Guadalajara. 

SAC: Sistema de Administración Contable. 

SNC: Salida No Conforme. 

Servidor Público: Servidor público es toda persona que preste un trabajo. 

SGC: Sistema de Gestión de Calidad. 

SOS: Solicitud de Orden de Servicio. 

Sponsor: Patrocinador de un proyecto y es el único facultado para realizar 

cambios en el mismo. 

Suficiencia presupuesta!: Solvencia monetaria para adquisición de bienes y 

servicios. 

UGIR: Unidad de gestión Integral de Riesgo. 

USAR: (Urban Serch and Rescue) Búsqueda y Rescate Urbano. 

Viáticos: Suma de dinero para realizar un viaje autorizado. 

Vo. Bo (Visto bueno): Manifestación expresa de conformidad mediante la cual se 

acredita que un trámite ha sido revisado y que puede continuar con su proceso 

correspondiente. 
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- Municipal de Gestión- Integral de Riesgos, Protección Civil y Bomberos,

dependencia de Secretaría General SEGEN-COOR-MP-03-1025, fecha de
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