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A. Presentacion

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

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con
ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo
establecido en el Cédigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucidon de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

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

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccién del area
responsable de la elaboracién y del contenido del manual, es responsable de
difundir al personal interno el presente documento, asi mismo en los casos en que
se actualice el documento informarles oportunamente.

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

o Titular de la Coordinaciéon general o de la dependencia del area que elabora
el manual

o ..Titular de la Direccion del area que elabora el manual

o _ Titular de la Direccion de Innovacion Gubernamental

« >=Titular del Departamento de Planeacion Tecnoldgica

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

Fecha de elaboracion: “Mes y afio en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actual/zaCIon ~Mes y afio de la versibn mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: :Numero consecutivo que representa las veces en que
: el manual se ha actualizado.

Cédigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccién V. del Cdédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

e Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitacién y
medicién de su desempenio.

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

e Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

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

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

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

--trabajo para la realizacién de las funciones asignadas.

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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Coordinacion Municipat

¢ > de Gestion Integral de
e Riesgos, Proteccion Civil
‘ y Bomberos

1. Inventario de procedimientos

Buscar con - binomios para

confirmar la presencia de una SEGEN-COOR-P-03-01 13 NO
victima.

Proveer atencién prehospitalaria

al personal bombero cuya vida o SEGEN-COOR-P-03-02 15 NO

salud se encuentre en riesgo.
Proveer atencion prehospitalaria
a la poblacion atendida por el
personal bomberos durante los SEGEN-COOR-P-03-03 17 NO
servicios de emergencia
atendido por ellos.

Prevenir, combatir, extinguir
incendios forestales.

Realizar la busqueda, rescate y
recuperacion de personas en
riesgo, empleando técnicas y SEGEN-COOR-P-03-05 21 NO
equipo especializado para
aumentar su supervivencia.
Brindar una respuesta ante
incidentes que involucren
materiales peligrosos, mediante SEGEN-COOR-P-03-06 23 NO
la identificacién, contencion,
control y mitigacion de riesgos.
Identificar y rescatar a la
persona en peligro, dentro de un SEGEN-COOR-P-03-07 25 NO
cuerpo de agua.

Buscar y localizar de fauna en
peligro utilizando técnicas
especializadas, que  permitan | e GEN GOOR-P-03-08 | 27 | NO
salvar la vida y minimizar
lesiones durante las operaciones
de rescate de fauna.

Actualizar el Atlas de Riesgo de
Guadalajara, haciendo uso de

SEGEN-COOR-P-03-04 19 NO

los sistemas de informacion SIS RO QIS B 25 AR
geografica.

Identificar puntos de riesgo de

inundaciéon durante los recorridos SEGEN-COOR-P-03-10 31 NO
de inspeccién.

Analizar cada temporal de lluvias SEGEN-COOR-P-03-11 33 NO

de acuerdo a su intensidad y
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q‘gﬁf/ N de Gestion Integral de
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Y

frecuencia, con el fin de evaluar | ‘.
su impacto.

Analizar 'y caracterizar las
condiciones atmosféricas  del

evento de lluvia que SEGEN-COOR-P-03-12 35 NO
desencadena afectaciones a la

poblacion.

Realizar la investigacion de

incendios y/o explosiones para SEGEN-COOR-P-03-13 37 NO

determinar el origen y la causa.
Elaborar y emitir avisos para la
toma de decisiones en materia SEGEN-COOR-P-03-14 39 NO
de Gestion Integral de Riesgos.
Realizar el mantenimiento de la
Red Urbana de Estaciones
Meteoroldgicas Automaticas y la SEGEN-COOR-P-03-15 41 NO
Red Urbana de Observacion
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 intervencién de
la Coordinacion Municipal.
Realizar la contestacion a las
socitudes de informacion
emitidas por el Instituto de

Transparencia, Informacién SISCEl G001 S S 5 A0
Publica y Proteccion de Datos
Personales.

Medir el impacto que tienen los
boletines, comunicados y
entrevistas, emitidos por Ia
Coordinacién  Municipal, asi SEGEN-COOR-P-03-18 47 NO
como las entrevistas que se
otorguen a medios de
comunicacion.

Informar sobre las actividades y
servicios que proporciona la
Coordinacion Municipal, a la SEGEN-COOR-P-03-19 49 NO
ciudadania por medio de los
medios de comunicacién.
Elaborar entrevistas en formato
digital para publicacion en redes SEGEN-COOR-P-03-20 51 NO
sociales y/o distribucion en

SEGEN-COOR-P-03-16 43 NO
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medios de comunicacion,
digitales o tradicionales.

Disefiar productos graficos para

las actividades de la
Coordinacioén Municipal,
destinados a su impresién, uso SEGEN-COOR-P-03-21 53 NO

interno, difusion digital en redes
sociales y distribucién en medios
de comunicacion.

Documentar en foto y video los
servicios de la Coordinacion
Municipal para crear un archivo | geqen cOOR-P-03-22 | 55 | NO
digital histoérico y material para
medios y productos audiovisuales
internos.

Capacitar a la poblacién en la
prevencion y respuesta segura
ante emergencias, conforme al SEGEN-COOR-P-03-23 57 NO
catalogo de cursos de la
Coordinacion Municipal.

Elaborar de manera adecuada y
estandarizada los documentos, SEGEN-COOR-P-03-24 59 NO
que se generen en la
Coordinacién Municipal.
Controlar los documentos
internos y externos del Sistema
de Gestion de Calidad de la
Coordinacién Municipal.
Identificar y controlar las Salidas
No Conformes que se generen
en la operacion de los procesos | - geGEN.COOR-P-03-26 | 63 | NO
de la Coordinacién Municipal,
para prevenir su uso o0 entrega
no intencionada.

Desarrollar Acciones Correctivas
eficaces a través de la
eliminacion de las causas de No

SEGEN-COOR-P-03-25 61 NO

Conformidades detectadas vy SISEISNEGOIlS R X A
fomentar la mejora continua del

SGC.

Identificar los riesgos y definir

sus controles dentro de las | geGeEN COORP-03-28 | 67 | NO
operaciones de la Coordinacion

Municipal.

Estandarizar los procedimientos SEGEN-COOR-P-03-29 69 NO
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para la planificacion operativa
anual de las Direcciones y Areas
que operan bajo el Sistema de
Gestion de Calidad de Ia
Coordinacion Municipal.

Evaluar la satisfaccion del
ciudadano, organizaciones y del
personal interno de la SEGEN-COOR-P-03-30 71 NO
Coordinacién que reciben un
producto o servicio.

Abordar los procesos de mejora
contihua a través de |la
implementacién de Acciones de
Mejora y Proyectos Kaizen.
Brindar asistencia psicologica a
traves de un proceso
sistematico, apoyado en SEGEN-COOR-P-03-32 75 NO
aplicacion de mensajeria
instantanea de telefonia movil.
Aliviar el estrés del trauma en un
espacio seguro para expresar
sentimientos y prevenir secuelas SEGEN-COOR-P-03-33 77 NO
psicopatolégicas en los
miembros del trabajo.

Intervenir en  materia de
psicologia, de forma preventiva o
correctiva, para atender
necesidades especificas SEGEN-COOR-P-03-34 79 NO
sefialadas por la persona o
instancia que realiza la
derivacion.

Evaluar la condiciéon fisica del
personal mediante pruebas de
campo, emitiendo un dictamen
acorde a los requisitos de SEGEN-COOR-P-03-35 81 NO
ingreso, escalafbn o control,
segun lo establecido por la
Coordinacion Municipal.
Implementar programas
deportivos para la promocién de SEGEN-COOR-P-03-36 83 NO
la salud en el personal.

Otorgar consultas médicas de

SEGEN-COOR-P-03-31 73 NO

calidad al personal perteneciente SEGEN-COOR-P-03-37 85 NO
a la Coordinaciéon Municipal.
Controlar y dar seguimiento a las SEGEN-COOR-P-03-38 87 NO
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Riesgos, Proteccion Civil

enfermedades cardiometabdlicas
en el personal que pertenece a
la Coordinacion Municipal.

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

SEGEN-COOR-P-03-39

89

NO

Solicitar el cambio de
resguardarte vehicular de la
Coordinacién Municipal.

SEGEN-COOR-P-03-40

91

NO

Solicitar el mantenimiento de
inmuebles de la Coordinacién
Municipal.

SEGEN-COOR-P-03-41

93

NO

Realizar el mantenimiento
preventivo de los equipos de
cémputo de la Coordinacion
Municipal.

SEGEN-COOR-P-03-42

95

NO

Reparar las fallas menores que
se presentan en los equipos de
cémputo de Ila Coordinacion
Municipal.

SEGEN-COOR-P-03-43

97

NO

Recibir y almacenar la materia
prima para la elaboracion de
alimentos y bebidas de |la
Coordinacién Municipal.

SEGEN-COOR-P-03-44

99

NO

Establecer los lineamientos para
el proceso de alta del personal
que colabora en la Coordinacion
Municipal.

SEGEN-COOR-P-03-45

101

NO

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

SEGEN-COOR-P-03-46

103

NO

Reportar las incidencias de los
elementos que conforman la
Coordinacion.

SEGEN-COOR-P-03-47

105

NO

Solicitar la autorizacion de dias
econdémicos u onomasticos.

SEGEN-COOR-P-03-48

107

NO

Prevenir, corregir y mantener el
buen estado y funcionamiento de
los vehiculos de la Coordinacion
Municipal.

SEGEN-COOR-P-03-49

109

NO

Establecer los lineamientos que
el personal de la Coordinacion
debera de realizar en caso de
involucrarse en siniestros que

SEGEN-COOR-P-03-50

111

NO

Manual de Procedimientos
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de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil

y Bomberos
tengan que v e con los
v ehiculos.

Ejecutar el gasto presupuestal
autorizado en el ejercicio del afio
v igente de la Coordinacion
Municipal.

Comprobar los gastos derivados
de v iaticos y/lo gastos a
comprobar teniendo como SEGEN-COOR-P-03-52 115 NO
responsable a un elemento de la
Coordinacién Municipal.

Emitir los Dictdamenes Técnicos

SEGEN-COOR-P-03-51 113 NO

para Establecimientos
Comerciales, Industriales vy
Servicios, - respecto &l | gEGEN.COORP-0353 | 117 | NO

cumplimiento de medidas fisicas
y documentales de seguridad en
materia de Gestidon Integral de
Riesgos.

Emitir los Dictamenes Técnicos
para la conformidad para quema
de artificios pirotécnicos,
respecto al cumplimiento de SEGEN-COOR-P-03-54 119 NO
medidas fisicas y documentales
de seguridad en materia de
Gestion Integral de Riesgos.
Emitir los Dictdmenes Técnicos
para Juegos Mecanicos,
respecto al cumplimiento de
medidas fisicas y documentales
de seguridad en materia de
Gestion Integral de Riesgos.
Emitir los Dictamenes Técnicos
para Eventos, respecto al
cumplimiento de medidas fisicas
y documentales de seguridad en
materia de Gestion Integral de
Riesgos.

Emitir los Dictamenes Técnicos
para los Estudio de Riesgo de

SEGEN-COOR-P-03-55 121 NO

SEGEN-COOR-P-03-56 123 NO

edificaciones, obras de
infraestructura,  asentamientos SEGEN-COOR-P-03-57 125 NO
humanos, proyectos de
construccion, desarrollos

plurifamiliares, estaciones de
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Coordinacion Municipal
?2&7% ‘ o de Gestion Integral de

| = Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

servicio y gas, asi como
espacios para espectaculos,
eventos o] actividades
comerciales de alta
concentracion en el municipio.

Emitir los Dictamenes Técnicos
para proceso de Construccién de
Edificaciones, respecto al
cumplimiento de medidas fisicas
y documentales de seguridad en
materia de Gestion Integral de
Riesgos.

SEGEN-COOR-P-03-58

127 NO

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

SEGEN-COOR-P-03-59

129 NO

Cddigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), niumero de version (00), y

namero consecutivo (00).

Manual de Procedimientos
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad

Manual de Procedimientos
Gobierno de Guadalajara
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Coordinacion Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccidn Civil
y Bomberos

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General.

Direccion:

Coordinacion Municipal de Gestién Integral de
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.

Area:

Canina.

Procedimiento:

Buscar con binomios para confirmar la presencia de
victimas.

Cdédigo de procedimiento:

SEGEN-COOR-P-03-01.

Fecha de Elaboracion:

Enero 2025.

Persona que Elaboro:

David Alvarado Nuriez.

Responsable del area que
Revisé:

Sergio Herrera Robledo.

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.

Persona-que
Elaboré:

David Alvarado Nunez.

Responsable del
area que Reviso:

Sergio Herrera Robledo.

Titular de la dependencia que Autoriza:

= Jeeny de la Torre Ruelas.

Manual de Procedimientos
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{“” Coordinacion Municipal

i/ ¢ de Gestion Integral de
| “Pe Riesgos, Proteccion Civil
L y Bomberos

e

Diagrama de Flujo
Buscar con binomios para confirmar la presencia de SEGEN-COOR-P-03-01.
victimas.

Centro de Comunicaciones Area Canina Encargado del servicio

Determinacion de
objelivos, estrategias y
tacticas.

iSe sospecha de
persona atrapada
bajo los 7

Andlisis de riesgos
y de la estructura.

Despacho de
servicio.

Determinacion de
EPP requerido.

Cancelacién de
servicio e informe a

) Aplicacién de
cabina.

Técnicas de

busqueda.

r~—y—\
Busqueda con el
cany guia.
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Coordinacién Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

v

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General.

Direccion:

Coordinacién Municipal de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.

Area:

Atencién Prehospitalaria.

Procedimiento:

Proveer atencién prehospitalaria al personal bombero
cuya vida o salud se encuentre en riesgo.

Codigo de procedimiento:

SEGEN-COOR-P-03-02.

Fecha de Elaboracion:

Enero 2025.

Persona que Elaboro:

Victoria Ramirez Torres.

Responsable del area que
Revisé:

Sergio Herrera Robledo.

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Jeény De la Torre Ruelas.

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.

Persona que
Elaboro:

Victoria Ramirez Torres.

Responsable del
area que Reviso:

Sergio Herrera Robledo.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.

Manual de Procedimientos
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Coordinaciéon Municipal
e I de Gestion Integral de
Y Riesgos, Proteccién Civil

y Bomberos

S

Diagrama de Flujo

Proveer atencion prehospitalaria al personal bombero cuya vida o _
salud se encuentre en riesgo. e

Usuarlo (Bombero) Bencion Salud Integral IMSS
prehospitalaria
¢, Se solicita
4 intervencisn
Solicitud de médica? Se realizan
medicas
. 2 3 N &
Alghcin edica = Traslado a IMSS
prehospitalaria
4Se requiere
dervar?
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Coordinacion Municipal

|
I A ¢ de Gestion Integral de
i | 7 Riesgos, Proteccién Civil
) y Bomberos

Wenmncon, porammne?

l Identificacion Organizacional
Coordinacién o Dependencia: |Secretaria General.

Coordinacién Municipal de Gestion Integral de

LG Riesgos, Proteccién Civil y Bomberos.
Area: Atencién Prehospitalaria.
Proveer atencion prehospitalaria a la poblacién
Procedimiento: atendida por el personal bomberos durante los
. servicios de emergencia atendido por ellos.
Cédigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-03.
Fecha de Elaboracion: Enero 2025.
Persona que Elaboré: Victoria Ramirez Torres.

Responsable del area que Sergio Herrera Robledo.

Revisé6:
T't“'a.’ d? la dependencia que Jeeny De la Torre Ruelas.
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025.
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:
— Victoria Ramirez Torres. Sergio Herrera Robledo.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.
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) Coordinacion Municipal

Diagrama de Flujo
Proveer atencién prehospitalaria a la poblacion atendida por | SEGEN-COOR-P-03-03
el personal bomberos durante los servicios de emergencia
atendido por ellos.

Usuario Atencion Prehospitalaria Servicios Médicos Municipales

=
J Desplazamiento de
’l ambulancia.

Solicitud de
atencion.

atencién prehospitalaria.

A
[ Valoracion del paciente y

¢ Se requiere

derivar? Traslado a

»1Servicios Médicos
l Municipales.

Si

No
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g" - i Coordinacion Municipal
f vl A ¢ de Gestién Integralde
| T J Riesgos, Proteccion Civil

g y Bomberos

"

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General.
Direccién: Cpordinacién Mup,icipe?l Qe Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.
Area: Forestal.
Procedimiento: Prevenir, combatir, extinguir incendios forestales.
Codigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-04.
Fecha de Elaboracion: Enero 2025.
Persona que Elaboro: Luis Manuel Salcedo Aldana.
Eespo’l?sable S LLOCRE Sergio Herrera Robledo.
eviso:
T'“"af d? la dependencia que Jeeny De la Torre Ruelas.
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.

Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso

Luis Manuel Salcedo Aldana Sergio Herrera Robledo.
Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.
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Coordinacidn Municipal
de Gestidn Integral de
Riesgos, Proteccion Civil
. y Bomberos

,,,,,,,,,,

Diagrama de Flujo
Prevenir, combatir, extinguir incendios forestales.

SEGEN-COOR-P-03-04

Usuario/
Centro de comunicaciones

Unidad Operativa

Area Forestal

Reporte de ]

Incendio Forestal. J

[ Vatoraci 1
> aloracion.
L

¢Se requiere

. Si
derivar?

No

J Aplicacién de

[ Se analiza L

. v )
intervencion. J

Tacticas para
extincién.

¢ Se requiere

No apoyo?

Si

Aplicacién de
trabajos para
extincion forestal.

Manual de Procedimientos
Gobierno de Cuadalajara
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Coordinacion Municipal
de Gestion Integral de

e | Riesgos, Proteccién Civil
\ee -/ yBomberos

Coordinacion o Dependencia: |[Secretaria General.
Di ap = Coordinacién Municipal de Gestion Integral de
ireccion: ) R
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.
TTT Busqueda y rescate USAR (Urban Search and
rea:
Rescue)
Realizar la busqueda, rescate y recuperacion de
Procedimiento: personas en riesgo, empleando técnicas y equipo
especializado para aumentar su supervivencia.
Cddigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-05.
Fecha de Elaboracion: Enero 2025.
Persona que Elaboro: Julio Ismael Saldafia Hernandez.
Eespo’r.\sable G ICIEECTL Sergio Herrera Robledo.
eviso:
T't“'a.’ d? BC Ll RO Jeeny De la Torre Ruelas.
Autoriza:
Firmas: 2 Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025.
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
Julio Ismael Saldaiia Hernandez. Sergio Herrera Robledo.

Titular de la dependencia que Autoriza:

32 Jeeny De la Torre Ruelas.
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; Coordinacion Municipal
R/ | o deGestion Integralde
e | = Riesgos, Proteccion Civil
J

y Bomberos

LR

"

riesgo, empleando

_ Diagrama de Flujo _
Realizar la busqueda, rescate y recuperacion de personas en

técnicas y equipo especializado para | SEGEN-COOR-P-03-05.
aumentar su supervivencia.

Usuario/
Centro de comunicaciones

Busqueda y Rescate USAR

Reporte de personas atrapadas}

¢ Se sospecha de personas en

riesgo o atrapadas?

prensadas, con riesgo de caida ot}

en situacion de riesgo. J

Cancelacion de
servicio e informe a

Identificacion de
riesgo y estructura.

Determinacion de objetivos,
estrategias y tacticas.

F—l

)

equipo técnico.

[ Determinacion de EPP y ]

cabina.

Aplicacion de técnicas de
busqueda y localizacion.

A
Localizacién de
personas.

A4
[ Evaluacion del proceso]

de control.

Y

[ Elaboracion de FRAE. ]
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() Coordinacién Municipal
| -/ | N de Gestion Integral de
% R : Riesgos, Proteccion Civil

y Bomberos

|

) S

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia: |Secretaria General.
Direccién: Coordinaciéon Municipal de Gestién Integral de
) Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.
Area: Materiales Peligrosos.
Brindar una respuesta ante incidentes que involucren
Procedimiento: {materiales peligrosos, mediante la identificacion,
contencién, control y mitigacion de riesgos.
Cédigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-06.
Fecha de Elaboracién: Enero 2025.
Persona que Elaboroé: Susarrey Lopez Alfonso Fabian.
Respo’rlnsable el Gl Sergio Herrera Robledo.
Reviso:
T““v'af d? CLLEUL LG Jeeny De la Torre Ruelas.
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025.
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:
—Susarrey Lopez Alfonso Fabian. Sergio Herrera Robledo.
Titular de la dependencia que Autoriza:
Jeeny De la Torre Ruelas.
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Coordinacion Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccién Civil
y Bomberos

Diagrama de Flujo

Brindar una respuesta ante incidentes que involucren materiales
peligrosos, mediante la identificacion, contencion, control y

mitigacion de riesgos.

SEGEN-COOR-P-03-06.

] Usuario/
Centro de comunicaciones

Materiales peligrosos

¢Existe presencia de
materiales
peligrosos?

Reporte de incidente de materiales-]
peligrosos. J

Cancelacion de
servicio e informe a
cabina.

Aplicacion de diferentes
métodos para para
identificacion.

No
¢ Se pueden

identificar?

Si

Y

Identificacion del tipo
de incidente.

Y
- ~
Determinacién de objetivos,

estrategias y tacticas.

4
= ™
Determinacion de EPP
requerido.
\ >

¢Las estrategias son

Ho las adecuadas?

Si

mitigacion.

h
Evaluacion del proceso
de control.

[Aplicacién de técnicas deJ

Elaboracion de FRAE.

Manual de Procedimientos
Gobierno de Guadalajara
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I o 1 Coordinacién Municipal
} | o de Gestion integralde
|~ Riesgos, Proteccion Civil
<
y Bomberos

S

Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General.

Coordinacién Municipal de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.

Direccion:

Area: Rescate y salvamento acuatico.

Identificar y rescatar a la persona en peligro, dentro de

|Procedimiento:
un cuerpo de agua.

Cdédigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-07.
Fecha de Elaboracion: Enero 2025.
Persona que Elaboro: Ulises Soperanes Noya.
Eesp qr:nsable CEJCTLIGI Sergio Herrera Robledo.
eviso:
T"“'a.’ d'e SCE AL LEEICTE Jeeny De la Torre Ruelas.
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisoé:
Ulises Soperanes Noya. Sergio Herrera Robledo.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.
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} ] Coordinacion Municipal
e/ i N de Gestion Integral de

L } Riesgos, Proteccidn Civil
—— ) yBomberos

o |

N

Diagrama de Flujo

Identificar y rescatar a la persona en peligro, dentro de un SEGEN-COOR-P-03-07.
cuerpo de agua.

Usuario/ | Rescatey salvamento acuético Semicios Médicos
Centro de comunicaciones y Municipales
¢ Se sospecha de
personas en peligro
dentro de agua?
Localizacion de
Informe de persona personas.
dentro de un cuerpo
Y
B Determinacién de objetivos,
Cancelacion de estrategias y tacticas.
servicio e informe a ~
cabina.
= . A
' ™
Determinacidn de EPP y equipo
de rescate.
L o
B No Si Entrega a personal médico
- .
x > prehospitalario para su
valoracion
¢ Se logra el rescate\/ L
de la victima?
[7£laboracién de FRAE. ]4
—
= o . .
»
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Coordinacion Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General.

Direccion:

Coordinaciéon Municipal de Gestidn Integral de
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.

Area:

Rescate de Fauna.

Procedimiento:

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

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-COOR-P-03-08.

Enero 2025.

Fecha de Elaboracion:

Persona que Elaboré:

José Vidal Gomez Lépez.

Responsable del area que
Revisé:

Sergio Herrera Robledo.

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.

Persona que
Elaboré:

‘José Vidal Gémez Lépez.

Responsable del
area que Reviso:

Sergio Herrera Robledo.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.

Manual de Procedimientos
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- Coordinacion Municipal

y Bomberos

de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil

Diagrama de Flujo

Busqueda vy localizacién de fauna en peligro utilizando técnicas
especializadas, que permitan salvar la vida y minimizar lesiones | SEGEN-COOR-P-03-08

| durante las operaciones de rescate de fauna.

Usuario/

Centro de Comunicaciones

Gestion de Fauna

Manual de Procedimientos

Cobierno de Guadalajara

[ Reporte de incid, de fauna

|

¢Existe animal en
peligro?

Identificacion de animal
y estructura en gonde
se locailza.

J

Cancelacion de
Servicio e informe a
cabina.

- -
Determinacion de objetnos,
astrategas y tacucas.

>

r . R
Determinacion de EPP
requerico.

¢Las estrategias son
las adecuadas?

Si

Aplicacion de tecnicas de
mitigacioa.

Evaiuacion del procese
de conwol,

Elaboracion de FRAE.

Pagina 28 de 177

2 Cobierno de LaCludad que ¥

B Gaates | teculda




.,
(3

e

t
E
|
{
{

Coordinacion Municipal
» de Gestion Integral de

Riesgos, Proteccion Civil

y Bomberos

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General.

Direccion:

Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.

Coordinacion Municipal de Gestién Integral de

Area:

Unidad de Atlas de Riesgos.

Procedimiento:

Actualizar el Atlas de Riesgo de Guadalajara, haciendo
uso de los sistemas de informacion geografica.

Coddigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-09.

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025.

Persona que Elaboro:

Angelina Araceli Aviia Goémez.

Reviso:

Responsable del area que

Boris Vladimir Comi Gonzaélez.

Autoriza:

Titular de la dependencia que

Jeeny De la Torre Ruelas.

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Marzo 2025.

Persona que
Elaboré:

Angelina Araceli Aviiia Gomez.

Responsable del
area que Reviso:

Boris Vladimir Comi Gonzalez.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.

Manual de Procedimientos
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de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccidn Civil

} Coordinacion Municipal
) yBomberos

Diagrama de Flujo
Actualizar el Atlas de Riesgo de Guadalajara, haciendo uso de 10s | o=~ cOOR-P-03-09.
sistemas de informacion geografica.

Inteligencia

Direccidén de Innovacién

Busqueda y/o
generacion de la

informacion.

y

Transformacién de
datos a informacion
geografica.

A

Andlisis de la
informacion.

A4
(" Obtencion de productos
especificos para la
actualizacion del Atlas de
riesgos.

!

[ Envio de productos }

Visualizacion de los
productos en la pagina web
del Atlas de Riesgo.

Manual de Procedimientos
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Coordinacién Municipal

% :/ § N de Gestion Integral de
| ‘e g Riesgos, Proteccién Civil

\ ./ yBomberos

Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia: [Secretaria General.

Coordinacion Municipal de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.

Direccion:

Area: Unidad de Ciencia Aplicada.

Identificar puntos de riesgo de inundacién durante los
recorridos de inspeccion.

Procedimiento:

Cdédigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-10.
Fecha de Elaboracion: Febrero 2025.
Persona que Elaboré: Boris Vladimir Comi Gonzalez.
Respo’n’sable CLTEEC T Boris Vladimir Comi Gonzalez.
Revisé:
T|tula_r d? ECLRIELE O Jeeny De la Torre Ruelas.
Autoriza:
Firmas: 3 Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025.

Persona que Responsable del
Elabora: area que Reviso:

Boris Vladimir Comi Gonzalez. Boris Vladimir Comi Gonzalez.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.
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] Coordinaciéon Municipal
N de Gestion Integral de

; Riesgos, Proteccidn Civil

) yBomberos

{
(3

e

Diagrama de Flujo
Ideptlflcar p’untos de riesgo de inundacién durante los recorridos SEGEN-COOR-P-03-10
de inspeccion.

Inteligencia Coordinador

Inspeccion del sitio.

Lienado de la ficha
técnica y fermulario
de evaluacion
RSClelH.

Recepcion de
informes de acciones
de intervencion por
parte de
dependencias.

Anélisis de la
= informacion Entrega del reporte

técnico RSCleiH.

Elaboracion del
reporte técnico
RSClelH.
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Coordinacion Municipal

- ;: N de Gestion integral de
¢ | Riesgos, Proteccion Civil

i y Bomberos

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General.
Di S Coordinacién Municipal de Gestion Integral de
ireccion: . A

Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.
Area: Unidad de Ciencia Aplicada.

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

impacto.
Cédigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-11.
Fecha de Elaboracion: Febrero 2025.
Persona que Elaboré: Boris Vladimir Comi Gonzalez.
Respo’nsabl_e CLE LGRS Boris Vladimir Comi Gonzalez.
Revisé:
Tltula!' d.e LG TG Jeeny De la Torre Ruelas.
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.
~ |Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisoé:
Boris Vladimir Comi Gonzalez. Boris Vladimir Comi Gonzalez.
Titular de la dependencia que Autoriza:
Jeeny De la Torre Ruelas.
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Coordinacién Municipal

[ o |

| 4| N de Gestion Integral de

{ e i Riesgos, Proteccion Civil
"~  yBomberos

Diagrama de Flujo
Analizar cada temporal de lluvias de acuerdo a su intensidad y SEGEN-COOR-
| frecuencia, con el fin de evaluar su impacto.

P-03-11.

Inteligencia Coordinador.

A 4

Procesamiento de
datos de RUEMAG.

P

Geo-procesamiento
de base de datos de

 ————"

afectaciones.

o Entrega de reporte
Andlisis de técnico del Temporal
informacion i

de Lluvias.

.

e

Elaboracién de
reporte técnico del
Temporal de Lluvias.J

= %
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Coordinacion Municipal
de Gestion integral de
Riesgos, Proteccion Civil
/  yBomberos

Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General.

Coordinacién Municipal de Gestion Integral de

AL Riesgos, Proteccién Civil y Bomberos.
Area: Unidad de Ciencia Aplicada.
Analizar y caracterizar las condiciones atmosféricas
Procedimiento: del evento de lluvia que desencadena afectaciones a
la poblacion.
Cédigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-12.
Fecha de Elaboracion: Febrero 2025.
Persona que Elaboro: Boris Vladimir Comi Gonzalez.
Respo'nsable oG TG Boris Vladimir Comi Gonzalez.
Revisé:
Tltula.r d? R Jeeny De la Torre Ruelas.
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.
~_|Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisoé:
Boris Vladimir Comi Gonzalez. Boris Vladimir Comi Gonzalez.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.
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o Coordinacion Municipal

4 N de Gestion integral de
'y Riesgos, Proteccion Civil
gl y Bomberos

Diagrama de Flujo

Analizar y caracterizar las condiciones atmosféricas del evento [
de lluvia que desencadena afectaciones a la poblacion. SEGEN-COOR-P-03-12

Unidad de Gestion Integral de Riesgos

Inteligencia

Solicitud de informacion sobrg

‘( Analisis de condiciones

las condiciones atmosféricas.J

Entrega.de Reporte Técnico

’L atmosféricas.

\' 4

Elaboraciéon de Reporte
Técnico de evento de lluvia.

¢ Se otorga Vo. Bo.?

de evento de lluvia.

Si \X/No

Manual de Procedimientos
Gobrerno de Guadalajara
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Coordinaciéon Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil
, W y Bomberos

Identificacion Organizacional
Coordinacién o Dependencia: |Secretaria General.

Coordinacion Municipal de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccién Civil y Bomberos.

Direccion:

Area: Investigacion de Incendios y Explosiones.

Realizar la investigaciéon de incendios y/o explosiones

Procedimiento: . :
para determinar el origen y la causa.

Codigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-13.
Fecha de Elaboracion: Febrero 2025.
‘|Persona que Elaboré: Fernando Pérez Macias.
Res.po’nsable del area que Boris Vladimir Comi Gonzalez.
Reviso:
T"“'af d.e SICL TR Jeeny De la Torre Ruelas.
Autoriza: :
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
~Fernando Pérez Macias. Boris Vladimir Comi Gonzalez.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.
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- ) Coordinacion Municipal
| » de Gestidn Integral de
| 7 Riesgos, Proteccién Civil
y Bomberos

Diagrama de Flujo

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

SEGEN-COOR-P-03-13.

Unidad Operativa Investigacion de Incendios y explosiones Coordinador

Se acude al lugar de
los hechos.

A
- Se realiza inspeccion
L Se sql_iclta - ] visual, documentacion y
intervencion del areaJ i sl
A4

Se realiza analisis de
la informacion

A 4
Elaboracién y emision
de documentos.
¢Se valida?
No
Si [
‘;L Revision y Vo.Bo. J

. v

Archivo de
documentos.
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' g Coordinacion Municipal

,‘,
(Y& | p de Gestion integral de

P s | = Riesgos, Proteccidn Civil
{ ]

y Bomberos

| Identificacién Organizacional

Coordinacién o Dependencia: |Secretaria General.

Coordinacion Municipal de Gestion Integral de

Direccion: Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.

Area: Unidad de Monitoreo y Situacién.

Elaborar y emitir avisos para la toma de decisiones en

Frocedimiento: materia de Gestion Integral de Riesgos.

Caddigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-14.
Fecha de Elaboracion: Febrero 2025.
Persona que Elaboro: Boris Vladimir Comi Gonzalez.
Responsable del areaque |5 o \/jadimir Comi Gonzalez.
Revisé:
T"“'af d.e GGt G Jeeny De la Torre Ruelas.
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.

Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Boris Vladimir Comi Gonzalez. Boris Vladimir Comi Gonzalez.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.
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( . Coordinacién Municipal

Rt ¥ [ » de Gestion Integral de

i (,ii Riesgos, Proteccién Civil
J

"/ yBomberos

Diagrama de Flujo
Elaborar y emitir avisos para la toma de decisiones en materia de
Gestion Integral de Riesgos.

SEGEN-COOR-P-03-14.

Coordinacién

Inteligencia (Personal Interno)

Monitoreo de
amanezas

¢ Se detecta
amenza?

Se genera infografia de]
reporte.

condicién actual y J

Se genera aviso, alerta] Se comunica
o advertencia. J informacién.
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Coordinacién Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccidn Civil
y Bomberos

Identificacion Organizacional
Secretaria General.

Coordinacion o Dependencia:

Direccion:

Coordinacién Municipal de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccién Civil y Bomberos.

Area:

Unidad de Monitoreo y Situacion.

{Procedimiento:

Realizar el mantenimiento de la Red Urbana de
Estaciones Meteorolégicas Automaticas y la Red
Urbana de Observacién Ambiental de Guadalajara.

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-COOR-P-03-15.

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025.

Persona que Elaboré:

Boris Vladimir Comi Gonzalez.

Responsable del area que
Reviso:

Boris Vladimir Comi Gonzalez.

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.

_ Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:
Boris Vladimir Comi Gonzalez. Boris Vladimir Comi Gonzalez.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.

Manual de Procedimientos
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Coordinacidon Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

Diagrama de Flujo
Realizar el mantenimiento de la Red Urbana de Estaciones

Meteoroldgicas Automaticas y la Red Urbana de Observacion
Ambiental de Guadalajara.

SEGEN-COOR-P-03-15.

Inteligencia

Coordinador

RUOAG.

[ Revision AUEMAG y

]

Mantenimiento
correctivo,

Manteniméento
Preventivo
Generacion de

informe en Bitacora

{

de Bitacora de

nirega para rwasuon]
mantenimiento.

Manual de Procedimientos
Gobierno de Guadalajara
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? Coordinacion Municipal
ol AT Gestion Integral de
) Riesgos, Proteccién Civil

y Bomberos

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General.

Coordinacion Municipal de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.

Area: Juridico.

Emitir Constancias de siniestro para los fines que el
interesado tenga al haber sufrido un siniestro de
cualquier tipo, y se haga constar la intervencion de la
Coordinacién Municipal.

Direccion:

Procedimiento:

Cédigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-16.
Fecha de Elaboracion: Febrero 2025.
Persona que Elaboro: Laura Cristina Gutiérrez Lucio.
Res_po’r.lsable oG bIGETG Alex Hiram Zamora Franco.
Reviso:
Z‘t”'a.' d? G LG Jeeny De la Torre Ruelas.

utoriza:
. Firmas: Fecha de Autorizacién: Marzo 2025.
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:

Laura Cristina Gutiérrez Lucio. Alex Hiram Zamora Franco.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.
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Coordinacidon Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

Diagrama de Flujo

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 intervencion de la Coordinacion Municipal.

Unidad Operativa/
Oficlalia de partes Juridico Unidad de Gestion integrai Coordinador
de Riesgos
" Recepcion y analisis
P . documentos.
Solicitud de Recepcion y

informacion del

contestacion de
L sotonug

Recepcion de
informacion relati

al

Se informade la
negativa a usuario.

Autorizacion de

Correccion. l

constancia.

¢ Se valida?

s ” R
Se notifica requisitos

a usuario para
entrega de

constancia.
.~/

A
Entregadela
solicitud de
contestacion.
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() Coordinacién Municipal

| oy i p de Gestion Integral de
1

f e | Riesgos, Proteccion Civil

L J  yBomberos

—

| Identificacion Organizacional
Coordinaciéon o Dependencia:

Secretaria General.

Direccion:

Coordinacion Municipal de Gestién Integral de
Riesgos, Proteccién Civil y Bomberos.

Area:

Juridico.

Procedimiento:

Realizar la contestacién a las solitudes de informacion
emitidas por el Instituto de Transparencia, Informacién
Publica y Proteccién de Datos Personales.

-|Cédigo de procedimiento:

SEGEN-COOR-P-03-17.

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025.

Persona que Elaboro:

Laura Cristina Gutiérrez Lucio.

Responsable del area que
Revisoé:

Alex Hiram Zamora Franco.

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.

Persona que
Elaboro:

Laura Cristina Gutiérrez Lucio.

Responsable del
area que Reviso:

Alex Hiram Zamora Franco.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.

Manual de Procedimientos
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Coordinacién Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

Diagrama de Flujo

Realizar la contestacion a las solitudes de informacién emitidas

por el Instituto de

Transparencia,

Proteccion de Datos Personales.

Informacién Publica y | SEGEN-COOR-P-03-17.

Area/Unidad

solicitud y elaboracion |€
de oficio de [

Direccion de Transparencia Juridico . Coordinador
correspondiente
Recepcion y
evaluacion de la
solicitud.
[ Solicitud de ¢Procede? X [ solictudal
Transparencia. » Area/Unidad
No \/s‘ L correspondiente
¢La informacion
es conforme?
Se comunica la falta No
de informacion.
Si
Y
Revaloracion de la ) ¢Se valida?

contestacion. )

Se remite
contestacion a la

Validacion.

Direccion de i
Transparencia.

Manual de Procedimientos

Pagina 46 de 177

Cobierno de

‘ ) Guadalajara

LaCiudad que '

te cuida



;{ 71 Coordinacion Municipal
-/ 3 N de Gestion Integralde
% ; Riesgos, Proteccién Civil

y Bomberos

l’ e

Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General.

Coordinacién Municipal de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.

Direccion:

Area: Informacion Publica.

Medir el impacto que tienen los boletines, comunicados
y. entrevistas, emitidos por la Coordinacion Municipal,
asi como las entrevistas que se otorguen a medios de
comunicacion.

Procedimiento:

Codigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-18.
Fecha de Elaboracion: Febrero 2025.
Persona que Elaboré: Gustavo Enrique Velazquez Marmolejo.

Responsable del area que Jacqueline Trejo Alba.

Revisé:
Tltular de la dependencia que Jeeny de la Torre Ruelas.
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisoé:
Gustavo Enrique Velazquez Marmolejo. Jacqueline Trejo Alba.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny de la Torre Ruelas.
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I Coordinacién Municipal
:/ IS de Gestion Integral de
'y Riesgos, Proteccion Civil
~J yBomberos

s

. Diagrama de Flujo @
Medir el impacto que tienen los boletines, comunicados vy

entrevistas, emitidos por la Coordinacién Municipal, asi como las | SEGEN-COOR-P-03-18.
entrevistas que se otorguen a medios de comunicacion.

Informacion Publica Coordinador

Busqueda de notas
periodisticas.

¢, Se encontraron
notas? No

Si

Se verifican datos
generales de la nota.

Se registra .
= informacion en base JEIabOQZC'Zn grteentrega]
" de datos. J l rep
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i ) Coordinacién Municipal

IS | o de Gestidn Integral de
i ) J Riesgos, Proteccion Civil

e y Bomberos

Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia: Secretaria General.
Coordinacién Municipal de Gestién Integral de

SULCCHLTE Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.
Area: Informacién Publica.
Informar sobre las actividades y servicios que
Procedimiento: proporciona la Coordinacién Municipal a la
ciudadania por medio de los medios de comunicacion.
Cédigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-19
Fecha de Elaboracion: Febrero 2025.
Persona que Elaboro: Gustavo Enrique Velazquez Marmolejo.

Responsable del area que Jacqueline Trejo Alba.

Reviso:
T't“'a!'_‘i'? la dependencia que Jeeny de la Torre Ruelas.
Autoriza: ‘
Firmas: ' Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.
-  |Persona-que Responsable del
Elaboré: - area que Reviso:
Gustavo Enrique Velazquez Marmolejo. Jacqueline Trejo Alba.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny de la Torre Ruelas.
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Coordinacion Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccidn Civil
y Bomberos

Diagrama de Flujo
Informar sobre las actividades y servicios que proporciona la
Coordinacion  Municipal a la ciudadania por medio de los | SEGEN-COOR-P-03-19
medios de comunicacion.
Informacion Publica Haidad Operstive/ Medios de comunicacion
Centro de Comunicaciones
¢ Se comunica la
[ Comunicacion del | Si x informacion?
servicio. it
Consulta de ‘, No
informacion. h
h 4
Verificacion de la
informacion.
¢Lainformacion es
veridica?
(Esdela Si /\
Unidad x > x ,
Operativa? No ’\
No Si
Elaboracion y registroL
de Boletin. |
[Revisidn de Boletin. ] [ Entrega de Boletin ]
3
No x Si
¢ Se otorga Vo. Bo.?
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Coordinacion Municipal

IS de Gestion integral de
Riesgos, Proteccién Civil
y Bomberos

| Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General.

Direccion:

Coordinacion Municipal de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.

Area:

Informacién Publica

Procedimiento:

Elaborar entrevistas en formato digital para publicacion
en redes sociales y/o distribucion en medios de
comunicacion, digitales o tradicionales.

Caddigo de procedimiento:

SEGEN-COOR-P-03-20.

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025.

Persona que Elaboro:

Gustavo Enrique Velazquez Marmolejo.

Reviso:

Responsable del area que

Jacqueline Trejo Alba.

Autoriza:

Titular de la dependencia que

Jeeny de la Torre Ruelas.

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Gustavo Enrique Velazquez Marmolejo.

Jacqueline Trejo Alba.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny de la Torre Ruelas.

Manual de Procedimientos
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"

Coordinaciéon Municipal
de Gestion integral de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

Diagrama de Flujo

Elaborar entrevistas en formato digital para publicaciéon en redes

sociales y/o distribucién en medios de comunicacion, digitales o

tradicionales.

Medios de comunicacion Informacion Publica Coordinador
4La peticion es No
externa? J Se programa
’L entrevista.
Si y
( Peticion de
> autorizacion a
Peticion de entrevista L Coordinador. Se realiza entrevista.
por medios de
comunicacion.

¢ Se autoriza la
entrevista? Si

No

;
___| Seinforma de las
causas.

.

-

Si

;La entrevista

es externa? x

No

Edicion de emrevista}<

L

Y

Publicacion de
entrevistas en
medios.
—

Manual de Procedimientos
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Coordinacion Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil

e
&"} /: 'S
e |

e y Bomberos

Identificacion Organizacional |

Coordinaciéon o Dependencia:

Secretaria General.

Direccion:

Coordinaciéon Municipal de Gestidn Integral de
Riesgos, Proteccién Civil y Bomberos.

Area:

Informaciéon Publica.

Procedimiento:

Disenar productos graficos para las actividades de la
Coordinacién Municipal, destinados a su impresion,
uso interno, difusion digital en redes sociales y
distribucién en medios de comunicacién.

Cdédigo de procedimiento:

SEGEN-COOR-P-03-21.

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025.

Persona que Elaboro:

Gustavo Enrique Velazquez Marmolejo.

Responsable del area que
Revisé:

Jacqueline Trejo Alba.

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
- |Elaboré:

Gustavo Enrique Velazquez Marmolejo.

Responsable del
area que Revis6:

Jacqueline Trejo Alba.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.

Manual de Procedimientos
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1 Coordinacion Municipal
{ | p deGestion Integral de
0\ Riesgos, Proteccién Civil

y Bomberos

Diagrama de Flujo
Disefiar productos graficos para las actividades de Ila

C.oor.d’lnac!op Municipal, destlr)ados a su impresion, uso |pterno, SEGEN-COOR-P-03-21.
difusiéon digital en redes sociales y distribucién en medios de

comunicacion.

Solicitante Informacién Publica Coordinador Municipal

Evaluacion de la
solicitud.

[ Peticion de disenio. ]

No
¢ Se autoriza?
Se informa de las ] .
causas a la < Si
solicitante.
Elaboracion de L No
disefo. J‘ ¢ Se otorga Vo.Bo.?

Y

Programacion de L
publicacion en redes

sociales. J
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.~/ yBomberos

Coordinacién Municipal
de Gestidn Integral de
Riesgos, Proteccién Civil

Coordinaciéon o Dependencia:

Secretaria General.

Direccion:

Coordinacion Municipal de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.

Area:

Informacion Publica.

Procedimiento:

Documentar en foto y video los servicios de la
Coordinacion Municipal para crear un archivo digital
histéorico y material para medios y productos
audiovisuales internos.

Cdédigo de procedimiento:

SEGEN-COOR-P-03-22.

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025.

Persona que Elaboré:

Gustavo Enrique Velazquez Marmolejo.

Responsable del area que
Reviso6:

Jacqueline Trejo Alba.

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Jeeny de la Torre Ruelas.

= == - Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.

Persona que
Elaboré:

Gustavo Enrique Velazquez Marmolejo.

Responsable del
area que Reviso:

Jacqueline Trejo Alba.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny de la Torre Ruelas
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Coordinacion Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

Diagrama de Flujo

Documentar en foto y video los servicios de la Coordinacion
Municipal para crear un archivo digital histérico y material para | SEGEN-COOR-P-03-22.
medios y productos audiovisuales internos.

C5/Centro de Comunicaciones

Informacion Publica

Coordinador

Recepcion o consulta

Comunicacion de ]
Servicio. J

de datos de servicio.

>

4
Traslado al lugar de!
Servicio.

. J

A

Toma de fotografias y
video de servicio.

L

-~ B

Resguardo de la
informacion.

Y
Elaboracién del

producto audiovisual.
N — ‘ o

+Se otorga Vo. Bo.?
No

Publicacion en redes |
sociales. J‘
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) Coordinacion Municipal
7 | ¢ de Gestion integral de
1 i Riesgos, Proteccidn Civil

\ee )  yBomberos

"

Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General.
Coordinacién Municipal de Gestién Integral de

it Riesgos, Proteccién Civil y Bomberos.
Area: Capacitacion.
Capacitar a la poblacién en la prevencién y respuesta
Procedimiento: segura ante emergencias, conforme al catalogo de
cursos de la Coordinacién Municipal.
Cédigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-23.
Fecha de Elaboracion: Enero 2025.
Persona que Elaboré: Edgar Arvizu Hernandez.
Re_sp o’r.isable e Norma Pérez Robles.
Revisé:
Titular de la dependencia que |[Jeeny De la Torre Ruelas.
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
Edgar Arvizu Hernandez. Norma Pérez Robles.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny de la Torre Ruelas
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3 Coordinacion Municipal

Riesgos, Proteccién Civil

J de Cestion Integral de
y Bomberos

Diagrama de Flujo
Capacitar a la poblacion en la prevencion y respuesta segura
ante emergencias, conforme al catdlogo de cursos de la|SEGEN-COOR-P-03-23.

Coordinacion Municipal.

Oficialia de partes Capacitacion Ciudadano
g B
~»| Registro en Access
Centrol de documentos
= L% 7
A 4
{ ™
Recepcitn de (dicio, Programacion de
asignacion de 1D. acuerdo al cataicgo.
L 7
\ 4
. , '

SO Cleio pi Programacion y Reprogramacion det
segu! ) A',J @ signacion de instructor. Curso/Taller
Capacitacién. )

Y B :Se acradita?
'3 N
impartcion de
Curso/Taller.
. 7
Si

( Elaboracion de ]

Constancia y Oroen de [«

\ PTO'
ntrega de constancia e
|
ntegracen a 2 e, |
expediente. .
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Coordinacién Municipal
de Gestion Integral de

IR
i ) Riesgos, Proteccion Civil
L\

J  yBomberos

_fdentificaciéniOrganizacional

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General.
Direccién: Coordinaciéon Municipal de Gestion Integral de
’ Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.
Area: Gestion de la Calidad.
Elaborar de manera adecuada y estandarizada los
Procedimiento: documentos, que se generen en la Coordinaciéon
Municipal.
Cédigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-24
Fecha de Elaboracion: Febrero 2025.
Persona que Elaboré: Joel Vazquez Hernandez.
Res_p o’nsable LT Abraham Villasenor Herrera.
Revisé:
T|tula.r d? G L EERCTE Jeeny de la Torre Ruelas.
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025
-{Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
—  Joel Vazquez Hernandez. Abraham Villaseiior Herrera.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny de la Torre Ruelas

Péagina 59 de 177

il LaCludad que
Manual de Procedimientos Gobierno de L 4

Guadalajara te C“Ida



\

Coordinacién Municipal

y Bomberos

-z AR de Gestién Integral de
e Riesgos, Proteccion Civil

Diagrama de Flujo

Elaborar de manera adecuada y estandarizada los
documentos, que se generen en la Coordinacion Municipal.

SEGEN-COOR-P-03-24

Direcciones o Areas

Desarrollo Organizacional

Planeacion y

Elaboracion o
modificacién de
documentos.

Envio de ]

_( Revision de

documentos. J

Ajuste de ]

’L documentos.

o
<

Observaciones. J

Notificacién de la

No x ¢ Se otorga
Vo.Bo.?

Si

[Liberacién y alta de

“ positiva del <
documento. J

L documentos.

Manual de Procedimientos
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( — ) Coordinacion Municipal '
i vl ¥ § ¢ de Gestion Integral de ’

| © Riesgos, Proteccion Civil
| (3

y Bomberos

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General.
Direccion: Coordinacién Municipal de Gestion Integral de
) Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.
Area: Gestion de la Calidad.
Controlar los documentos internos y externos del
Procedimiento: Sistema de Gestion de Calidad de la Coordinacion
Municipal.
Codigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-25.
Fecha de Elaboracion: Febrero 2025.
Persona que Elaboré: Joel Vazquez Hernandez.
Eespo’r}sable e e Abraham Villasefor Herrera.
eviso:
T"“'a.’- d? e R Jeeny de la Torre Ruelas.
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
— —{Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
Joel Vazquez Hernandez Abraham Villaseior Herrera.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny de la Torre Ruelas
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Coordinacion Municipal
{| o de Cestion integral de
e Riesgos, Proteccion Civil

y Bomberos

Diagrama de Flujo
Controlar los documentos internos y externos del Sistema de
Gestion de Calidad de la Coordinacion Municipal

SEGEN-COOR-P-03-25

Planeacion y

o Coordinador
Desarrollo Organizacional

Direcciones o Areas

_(leriﬁcacién preliminar
1 del documento.

Envio de No
documentos.
Si
Ajuste de l Validacion de
observaciones. J‘ requerimientos.
A A |
O, <X
Si
Recepcidn de copia
de formato de 4 P o ™
7 autorizacion. - estion y envio de [ isi
formatos de » Revisién de
e documentos.
autorizacion. L
3 J
: - A
-~ | Disposicién, difusion Si No
y liberacionde [« x @
- - documento -
\_ J
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Coordinacion Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General.

Direccion:

Coordinacién Municipal de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.

Area:

Gestion de la Calidad.

Procedimiento:

Identificar y controlar las Salidas No Conformes que se
generen en la operacibn de los procesos de la
Coordinacién Municipal, para prevenir su uso 0
entrega no intencionada.

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-COOR-P-03-26.

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025.

Persona que Elaboré:

Joel Vazquez Hernandez.

Responsable del area que
Reviso:

Abraham Villasefor Herrera.

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Jeeny de la Torre Ruelas.

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboré:

Joel Vazquez Hernandez

Responsable del
area que Reviso:

Abraham Villasefor Herrera.

Titular de la dependencia que Autoriza:

= Jeeny de la Torre Ruelas

Manual de Procedimientos
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A Coordinacion Municipal

¢ N de Gestion Integral de
) Riesgos, Proteccion Civil

e y Bomberos

Diagrama de Flujo
Identificar y controlar las Salidas No Conformes que se generen
en la operacién de los procesos de la Coordinacion Municipal,
para prevenir su uso o entrega no intencionada.

SEGEN-COOR-P-03-26

~ _ _ Direcciones o Areas Planeacion y Desarrollo Organizacional

Determinacion de
criterios de SNC

4

Registro de Salidas
No Conformes

Y

Controi de Salidas No] ,f Verificacion de
Conformes. J ’L acciones
(} ¢ Se autorizan
' ™ acciones?
N Notificacionde la |, x
/3 negativa No
\ )
. Si

v

(Liberacion y regislro"
de ia Salida No
Conforme
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Coordinacion Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccidn Civil
y Bomberos

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia:

Secretaria General.

Direccion:

Coordinacién Municipal de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccién Civil y Bomberos.

Area:

Gestion de la Calidad.

Procedimiento:

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

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-COOR-P-03-27.

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025.

Persona que Elaboré:

Joel Vazquez Hernandez.

Responsable del area que
Revisé:

Abraham Villasenor Herrera.

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Jeeny de la Torre Ruelas.

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
Elaboré: -

~Joel Vazquez Hernandez

Responsable del
area que Reviso:

Abraham Villasenor Herrera.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny de la Torre Ruelas
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Coordinacion Municipal

¢ ’ de Gestion Integral de
) Riesgos, Proteccidn Civil

y Bomberos

fomentar la mejora continua del SGC.

Diagrama de Flujo
Desarrollar Acciones Correctivas eficaces a través de
eliminacion de las causas de No Conformidades detectadas y | SEGEN-COOR-P-03-27

la

| Direcciones/Oficialias

Planeacién y Desarrollo Organizacional.

Deteccion y

Registro y

notificacion de la No

Conformidad.
A

a h
-Implementaciénde

3| seguimiento de la
L Accién Correctiva.

Acciones inmediatas |
 CEE———e——L

Investigacion de la
Causa Raiz.

Elaboracién e

. [Validacién del Plan de

implementacion del
Plan de accién.

Se informa de la L

'L accion.

¢ Se valida?
No

Si

Cierre del Plan de

negativa. J‘

Accion.

Manual de Procedimientos
Gobrerno de Guadalajara

Pagina 66 de 177

Gobierno de

Guadalajara

taCludad que '

tecuida



Coordinacion Municipal
*2 {| g de Gestion Integral de
Y Riesgos, Proteccidn Civil

y Bomberos

,»,.‘..,mx_\.

Identificacién Organizacional |
Coordinaciéon o Dependencia: |Secretaria General.

Coordinacién Municipal de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.

Area: Gestidn de la Calidad.

Identificar los riesgos y definir sus controles dentro de
las operaciones de la Coordinacién Municipal.

Direccion:

Procedimiento:

Cédigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-28.
Fecha de Elaboracion: Febrero 2025.
Persona que Elaboro: Joel Vazquez Hernandez.

Responsable del area que Abraham Villasefior Herrera.

Revisé:
T|tula_r d? s Jeeny de la Torre Ruelas.
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
Joel Vazquez Hernandez Abraham Villasenor Herrera.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny de la Torre Ruelas
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. Coordinacion Municipal
/4 de Gestion Integral de

e Riesgos, Proteccidn Civil
g y Bomberos

Diagrama de Flujo

Identificar los riesgos y definir sus controles dentro de las
operaciones de la Coordinacion Municipal.

SEGEN-COOR-P-03-28

‘Direccién/Oficialia Planeacién y Desarrollo Organizacional

Evaluacién y
seguimiento de
Riesgos

Identificaciéon de
Riesgos.

\
S

de Riesgos ala Alta

Informe del Estatus
Direccion.

y

Determmacuén de
acc:ones para
abordar Rnesgos

valuacnén del nivel
de Riesgo

N\

. Envio de Riesgos.
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} Coordinacién Municipal
% N de Gestion Integral de
| ~ Riesgos, Proteccién Civil

,.3 y Bomberos

Coordinacion o Dependencia: [Secretaria General.

Coordinacién Municipal de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccién Civil y Bomberos.

Area: | Gestion de la Calidad.

Estandarizar los procedimientos para la planificacion
operativa anual de las Direcciones y Areas que operan
bajo el Sistema de Gestion de Calidad de la
Coordinacién Municipal.

Direccion:

Procedirﬁiento:

Codigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-29.
Fecha de Elaboracion: Febrero 2025.
Persona que Elaboré: Joel Vazquez Hernandez.
Requ@able S JCLCCCHL Abraham Villasefior Herrera.
Revisé:
Titular de la dependencia que
Autoriza: Jeeny de la Torre Ruelas.
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:

Joel Vazquez Hernandez Abraham Villasenor Herrera.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny de la Torre Ruelas
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() Coordinacion Municipal
de Gestion Integralde
Riesgos, Proteccién Civil
y Bomberos

f&}
f’!"\a

J
g ot

| Diagrama de Flujo
Estandarizar los procedimientos para la planificacion operativa
anual de las Direcciones y Areas que operan bajo el Sistema de | SEGEN-COOR-P-03-29
Gestion de Calidad de la Coordinacion Municipal.

Direccion/Oficialia Planeacién y Desarrollo Organizacional

Revisién

Despliegue de ) ¢ Se autoriza? l .
acciones estratégicas Si
en cada Periodo J
Operativo Anual. No
K

Se realizan ajustes y
se informa de la

L negativa para su

correccion

Generacion de Planl ( Liberacién‘ de
. documento e informe
de Trabajo. -
de la positiva.
. Implementacién del ] ‘(Evaluacién del Plan
' Plan de Trabajo J 'L de Trabajo.

Pagina 70 de 177

taCiudad que ("}

imi Gobierno de
Manual de Procedimientos Gouadalajara te cu'da




Coordinacion Municipal
de Gestidn integral de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

Identificacién Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia:

Secretaria General.

Direccion:

Coordinaciéon Municipal de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.

Area:

Gestion de la Calidad.

Procedimiento:

Evaluar la satisfaccién del ciudadano, organizaciones
y del personal interno de la Coordinacién que reciben
un producto o servicio.

Caédigo de procedimiento:

SEGEN-COOR-P-03-30.

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025.

Persona que Elaboré:

Joel Vazquez Hernandez.

Responsable del area que
Reviso:

Abraham Villasefior Herrera.

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Jeeny de la Torre Ruelas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que
‘Elaboré:

Joel Vazquez Hernandez

Responsable del
area que Reviso:

Abraham Villaseior Herrera.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny de la Torre Ruelas
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' Coordinacion Municipal
4 N de Gestion Integral de
e Riesgos, Proteccién Civil

y Bomberos

e g

Diagrama de Flujo
Evaluar la satisfaccion del ciudadano, organizaciones y del
personal interno de la Coordinacion que reciben un producto o | SEGEN-COOR-P-03-30

servicio.
Areas de la Coordinacién Municipal | Usuario Planeacién y Desarrollo Organizacional
Se proporciona QR O] ( Elaboracién de la ] (
link al término de la > encuestade » Evaluacién trimestral.
prestacion del Satisfaccion
servicio. )

L
. Difusién de
Rl resultados a Titulares
de Direcciones u
Oficialias.
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T ) Coordinacion Municipal
{ | o de Gestion integralde
) | * Riesgos, Proteccién Civil
J

y Bomberos

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia: Secretaria General.
Di « % === Coordinacion Municipal de Gestién Integral de
ireccion: . RN
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.
Area: Planeacion Operativa e Indicadores.
Abordar los procesos de mejora continua a través de
Procedimiento: la implementacioén de Acciones de Mejora y Proyectos
Kaizen.
Cédigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-31.
Fecha de Elaboracion: Febrero 2025.
Persona que Elaboro: Joel Vazquez Hernandez.
Respo'rrsable L ELCEICTTL Abraham Villasefor Herrera.
Reviso:
T"“'a.’ d? CICET L C I Jeeny de la Torre Ruelas.
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025
Persona que Responsable del
— -{Elaboré: area que Reviso:
Joel Vazquez Hernandez Abraham Villasefior Herrera.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny de la Torre Ruelas
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i 1 Coordinacion Municipal

I 4 1 p de Gestion Integral de
| ~ Riesgos, Proteccidn Civil
J

lﬂ y Bomberos

e
"

Diagrama de Flujo
Abordar los procesos de mejora continua a través de la
implementacioén de Acciones de Mejora y Proyectos Kaizen.

SEGEN-COOR-P-03-31

— Direccion de Planeacién Direcciones/Oficlalias

oportunidad de
mejora.

¢ES una mejora
compleja?
No
Si

Elaboracion y envio
- dedeActade
Proyecto Kaizen.

[ Identificacién de

_fRevisiOn de Acta de
’LPmyecto Kaizen.

) S

| Implementaciony
registro de accion d J

_/

g mejora.
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Coordinaciéon Municipal

|
2 ot ¥ § » de Gestion Integrat de
3 % | Riesgos, Proteccion Civil
{ =
\ '/ yBomberos

My oo
v

| Identificacion Organizacional

Coordinacion o ,
. Secretaria General.
Dependencia:

Coordinacién Municipal de Gestion Integral de

Direccion: Riesgos, Proteccién Civil y Bomberos.

Area: Psicologia.

Brindar asistencia psicologica a través de un proceso
Procedimiento: sistematico, apoyado en aplicacion de mensajeria
' instantanea de telefonia movil.

Cédigo de procedimiento: |SEGEN-COOR-P-03-32.
Fecha de Elaboracion: Febrero 2025.
Aida Yareni Ramirez Lastra.

Persona que Elaboré:

Responsable del area que
Reviso:

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lorena Monserrat Quezada Lujan.

Jeeny de la Torre Ruelas.

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025.

Persona que

Elaboroé: Responsable del

area que Revisé:

Aida Yareni Ramirez Lastra. .
Lorena Monserrat Quezada Lujan

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny de la Torre Ruelas.
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Coordinacion Municipal
! I, de Gestion Integral de
T Riesgos, Proteccion Civil

y Bomberos

My e

Diagrama de Flujo
Brindar asistencia psicoldégica a través de un proceso
sistematico, apoyado en aplicacion de mensajeria| SEGEN-COOR-P-03-32
instantanea de telefonia movil.

Psicélogo Coordinador(a)

Recepcion de solicitud.

A

Captura de datos de
identificacion.

v
s ™
Entrevista con el personal de

psicologia.
¢ Requiere intervencion
psicologica? No
i ) Si
¢ Requiere contencion
emocional?

%

Aplicacion de
--protocolo "Primeros
auxilios psicologicos.

Recoleccion de

datos estadisticos.

Realizar atencion I

clinica psicologica.

Y
T

= Elaboracién de Recepcion de
informe. informe.
, .
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™ Coordinacidon Municipal
| p

L TANS de Gestion integral de

§ Riesgos, Proteccion Civil

J  yBomberos

M

Identificacion Organizacional

Coordinacioén o

. Secretaria General.
Dependencia:

Coordinacion Municipal de Gestion Integral de

Direccion: ) e

Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.
Area: Psicologia.

Aliviar el estrés del trauma en un espacio seguro
Procedimiento: {para expresar sentimientos y prevenir secuelas

psicopatolégicas en los miembros del trabajo.
|Codigo de procedimiento: |SEGEN-COOR-P-03-33.

Fecha de Elaboracion: Enero 2025.

Persona que Elaboré: Aida Yareni Ramirez Lastra.
Respo'l?sable cCRUEICTL Lorena Monserrat Quezada Lujan
Revisé:

Titular de la dependencia

que Autoriza: Jeeny de la Torre Ruelas.

Firmas: Fecha de Autorizacién: Marzo 2025.

Persona que

Elaboré: Responsable del

area que Reviso:

Aida Yareni Ramirez Lastra. -
da Yare € = Lorena Monserrat Quezada Lujan

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny de la Torre Ruelas.
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Riesgos, Proteccion Civil

y Bomberos

Coordinacion Municipal

i ?‘B N de Gestion Integral de
| €L

sentimientos y prevenir

miembros del trabajo.

Diagrama de Flujo
Aliviar el estrés del trauma en un espacio seguro para expresar

secuelas psicopatologicas en los

SEGEN-COOR-P-03-33

Responsable de servicio

Psicélogo

Personal Bomberil

Titular de Salud Salud Integral

Solicitud de servicio.
==

- B
Se proporciona

informacion general
del evento.

Recepcion de la
solicitud y
programacion de la
sesion.

Se realiza debriefing
a personal.

Se agenda cita para |

Recoleccion y
capiura de datos para
estadistica. ¢Alguien del grupo
requiere atenciéon
especial?
- <X,
Si

recibir atencion

clinica psicologica.

Y
e

Elaboracion y entregal

de informe general.

Recepcion y revision

de informe general.

Manual de Procedimientos
Gobierno de Guadalajara
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Coordinacién Municipal

4 N de Gestion Integral de
3 Riesgos, Proteccién Civil

y Bomberos

Coordinacion o

: Secretaria General.
Dependencia:

Coordinacién Municipal de Gestion Integral de

Direccién: . A
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.

Area: Psicologia.

Intervenir en materia de psicologia, de forma
preventiva o correctiva, para atender necesidades
especificas senaladas por la persona o instancia que
realiza la derivacion.

Codigo de procedimiento: |[SEGEN-COOR-P-03-34
Fecha de Elaboracion: Febrero 2025.

Procedimiento:

Persona que Elaboré: Aida Yareni Ramirez Lastra.

Responsable del area que
Revisé:

Titular de la dependencia
que Autoriza:

Lorena Monserrat Quezada Lujan

Jeeny de la Torre Ruelas.

Firmas: Fecha de Autorizacién: Marzo 2025.

Responsable del
area que Reviso:

Persona que
Elaboré:

; . i Lorena Monserrat Quezada Lujan
Aida Yareni Ramirez Lastra. Q J

Titular de la dependencia que Autoriza:

T Jeeny de la Torre Ruelas.
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N Coordinaciéon Municipal
¢ I de Gestion Integral de
% } Riesgos, Proteccién Civil

B y Bomberos

Diagrama de Flujo
Intervenir en materia de psicologia, de forma
preventiva o correctiva, para atender necesidades ) P03
especificas sefialadas por la persona o instancia SISCIS) OBt
que realiza la derivacion.

Solicitante Psicdlogo Titular de Salud Integral

Recepcion de la
solicitud.

Y

L 4

e — =
o N Se contacta a
Soficitud de atencion solicitante y se
programa cita.

¢ El solicitante requiere
terapia?

St \x/' No

A Y

Se
proporciona Se elabora
Atencion informe
clinica mensual. J
psicolégica. h 4

Recepciony
revision de
informe mensual.
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Coordinacion Municipal

4 ? de Gestion Integral de

£e

i
{

|

Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General.

Direccion:

Coordinacién Municipal de Gestion Integral de Riesgos,
Proteccion Civil y Bomberos.

Area:

Gestién Deportiva.

Procedimiento:

Evaluar la condicion fisica del personal mediante
pruebas de campo, emitiendo un dictamen acorde a los
requisitos de ingreso, escalafén o control, segun lo
establecido por la Coordinacion Municipal.

Cdédigo de procedimiento:

SEGEN-COOR-P-03-35.

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025.

Persona que Elaboré:

Lorena Monserrat Quezada Lujan

Responsable del area que
Revisoé:

Lorena Monserrat Quezada Lujan

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Jeeny de la Torre Ruelas.

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.

Persona que
Elaboré:

Lorena Monserrat Quezada Lujan

Responsable del
area que Revisé:

Lorena Monserrat Quezada Lujan.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny de la Torre Ruelas.

Manual de Procedimientos
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. Coordinacion Municipal

| ¢ de Gestion Integral de
) 3 Riesgos, Proteccidn Civil
J y Bomberos

e

Diagrama de Flujo
Evaluar la condicién fisica del personal mediante pruebas de
campo, emitiendo un dictamen acorde a los requisitos de ingreso, SEGEN-COOR-P-03-35
escalafon o control, seguin lo establecido por la Coordinacion

Municipal.
Coordinador(a) Salud Integral Area de Gestion de Deporte
7~ ™ '8 _\
< Recepcion de Evaluacion fisica del
] solicitud. i personal.
5 v L J
] ’ ol 2 ™ ; 4 N
Solicitud de
evaluacion fisica. Programacion del Elaboracion de
J personal. dictamen.
. 7 L 7
2 ¢ Se solicita informe?
"B ™
e Si
Notificacion de
agenda personal. \x// No

\ 4

f Elaboracion de }
L informe.

[Entrega resultados. J‘

= de expediente.

_,Ereaciéniactualizaciol ]

'L de expediente. J‘

reaciénlactualizacioﬂ
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Coordinacion Municipal
de Gestion integral de
Riesgos, Proteccidn Civil
y Bomberos

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia:

Secretaria General.

Direccion:

Coordinacion Municipal de Gestién Integral de Riesgos,

Proteccion Civil y Bomberos.

Area:

Gestion Deportiva.

Procedimiento:

Implementar programas deportivos para la promocion

de la salud en el personal.

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-COOR-P-03-36.

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025.

Persona que Elaboro:

Lorena Monserrat Quezada Lujan

Responsable del area que
Reviso:

Lorena Monserrat Quezada Lujan

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Jeeny de la Torre Ruelas.

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.

Persona que
Elaboré:

Lorena Monserrat Quezada Lujan

Responsable del
area que Reviso:

Lorena Monserrat Quezada Lujan.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny de la Torre Ruelas.

Manual de Procedimientos

@ Gaobierno de

Guadalajara
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Coordinaciéon Municipal
de Cestion integral de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

Diagrama de Flujo
Implementar programas deportivos para la promocion de la salud SEGEN-COOR-P-03-36
en el personal.

Salud Integral Coordinador Organizaciones

Evaluacion de
viabilidad de
programa deportivo.
| T

r_!'_.\
Elaboracién de oficio
a entidad »{ Revision de oficio

correspondiente

Entrega de oficio a

X > entidad

correspondiente.

¢Se otorga Vo. Bo.?

‘Segquimientoe | s "x\ No

instauracion del € —NS

convenio.
4 Procede?
Emision de circular
para convocatoria.

A
—

Elaboracion de la
convocatoria interna.

Registro de personal. -L—_
)

A

Seguimiento
supervision de
programas.

h 4
Elaboracion de Entrega de informe
informes. final.

Pagina 84 de 177

RE)  Cobiemo de LaCludad que 4
QI Guadalajara | ¢@ culda

Manual de Procedimientos
Gobierno de fsuadalajara




1’ —) Coordinaciéon Municipal

‘z {| o de Gestion Integral de
{ t | ~ Riesgos, Proteccion Civit

- . J y Bomberos

Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General.

Coordinacion Municipal de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.

Area: Médica.
Otorgar consultas médicas de calidad al personal
perteneciente a la Coordinaciéon Municipal.

Direccion:

Procedimiento:

Caddigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-37.
Fecha de Elaboracion: Febrero 2025.
Persona que Elaboré: Lorena Monserrat Quezada Lujan
Eespo’l?sable CEICEICTT Lorena Monserrat Quezada Lujan

eviso:
T'tUIaf,d? GG SO Jeeny de la Torre Ruelas.
Autoriza:

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.

Responsable del
area que Revisé:

Persona que
Elaboro:

. .. Lorena Monserrat Quezada Lujan.
Lorena Monserrat Quezada Lujan Q .

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny de la Torre Ruelas.
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Coordinacion Municipal

)

A o de Gestién integral de

) | = Riesgos, Proteccion Civil
)

y Bomberos

la Coordinacion Municipal.

Diagrama de Flujo
Otorgar consultas médicas de calidad al personal perteneciente a

SEGEN-COOR-P-03-37.

Personal de la Coordinacion Municipal

Salud integral

\( Interrogatorio y

Solicitud de

consulta.

Entrega de rece'@,L “

’Lexp|oracic’>n fisica.

\

Elaboraciéon de nota
médica de atencion.

¢ Se proporciona

“médica. J‘

receta?

Six

No

Captura en hoja

diaria de atencion.

y
Elaboracion
mensual de
atenciones.
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Manual de Procedimientos

Coordinacién Municipal
de Gestion integral de
Riesgos, Proteccidn Civil
y Bomberos

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia:

Secretaria General.

Direccion:

Coordinacién Municipal de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.

Area:

Médica.

Procedimiento:

Controlar y dar seguimiento a las enfermedades
cardiometabdlicas en el personal que pertenece a la
Coordinacién Municipal.

Cdédigo de procedimiento:

SEGEN-COOR-P-03-38.

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025.

Persona que Elaboro:

Lorena Monserrat Quezada Lujan

Responsable del area que
Reviso:

Lorena Monserrat Quezada Lujan

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Jeeny de la Torre Ruelas.

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.

Persona que
Elaboré:

Lorena Monserrat Quezada Lujan

Responsable del
area que Reviso:

Lorena Monserrat Quezada Lujan.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny de la Torre Ruelas.

| GLD rmose
@@B CGS:fdaiajara
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Coordinacion Municipal
de Gestion integral de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

Diagrama de Flujo
Controlar 'y dar seguimiento a las enfermedades
cardiometabdlicas en el personal que pertenece a la | SEGEN-COOR-P-03-38.
Coordinacion Municipal.

Salud Integral Usuario Coordinador

Elaboracién de
examen meédico

anual.

Deteccaon de
_ personal con
enfermedades

cardiometabolicas.

¢ Se valida?

.| Entregade

’Llnforme mensual.

personal detectado.

S—

h 4

Revision medica a J

Elaboracion de nota 3f3flaboramon d<--‘I M
medica de atencion. nforme mensua
de atenciones.

Y

- Captura en hoja ]
diaria de atenménJ

\l Informe sobre

controi a personal.
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{‘” N é Coordinacion Municipal

AR de Gestidn Integral de

‘ % Riesgos, Proteccidn Civil
v

y Bomberos

M s

Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General.

Coordinacién Municipal de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccioén Civil y Bomberos.

Area: Bienes muebles e inmuebles.

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

Direccion:

Procedimiento:

Caodigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-39.
Fecha de Elaboracion: Febrero 2025.
Persona que Elaboré: Aliuska Cardona Jarrosay.

Responsable del area que Aliuska Cardona Jarrosay.

Revisoé:
Tltula.r d.e aicepent S pes e Jeeny de la Torre Ruelas.
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025
Persona que Elaboro: Responsable del area que Revisoé:
Aliuska Cardona Jarrosay. Aliuska Cardona Jarrosay.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny de la Torre Ruelas.

- Pagina 89 de 177

7y
7 0 Cobierno de LaCiudad que \ 4

Manual de Procedimientos Guadatajara te Culda




- Coordinacién Municipal
A N de Gestion Integral de
| ‘Fe } Riesgos, Proteccién Civil

y Bomberos

Diagrama de Flujo
Solicitar el cambio de bienes muebles de una cuenta patrimonial

a otra de la Coordinacion Municipal. SEGEN-COOR-P-03-39

Patrimonio de la Unidad de
Heuary Coordinacion Municipal |Administracion y Logistica Patrimonio Ayantamiphio
Revision de bienes [ Revisiondela | solicitud de
y cuenta ’L solicitud ’L autorizacion.
Solicitud de cambio) (Procede? goemmprant
de bienes. | ¢Procede? St x Si
No No
o Cambio de Cuenta
Informe de la al Patrimonial
negativa. < 5
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" Coordinacion Municipal

; i{ | ¢ deGestion Integralde
| ¢ § Riesgos, Proteccién Civil

) yBomberos

Identificacion Organizacional |

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General.

Coordinacién Municipal de Gestion Integral de

Direccion: Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.

Area: Bienes muebles e inmuebles.

Solicitar el cambio de resguardante vehicular de la

Procedimiento: ) - e
Coordinacién Municipal.

Cédigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-40.
Fecha de Elaboracion: Febrero 2025
Persona que Elaboré: Aliuska Cardona Jarrosay.

Responsable del area que Aliuska Cardona Jarrosay.

Reviso:
T"“'a.r d? iaiiepengenciaique Jeeny de la Torre Ruelas.
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025
Persona que Elaboroé: Responsable del area que Revisoé:
Aliuska Cardona Jarrosay. Aliuska Cardona Jarrosay.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny de la Torre Ruelas.
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Mg o

y Bomberos

Coordinacién Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccién Civil

Diagrama de Flujo

Solicitar el cambio de resguardante vehicular de la
Coordinacién Municipal. e
Patrimonio de la Unidad de tri
Gpuario Coordinacién Municipal | Administracién y Logistica 4 anlo Ayunkagiante
Eiigg;ﬁmde Evaluacion de la J Solicitud de
vehicular solicitud. 'L autorizacion.
Solicitud de cambio ¢Procede? S
de resguardante. x x
No \/ Si No
si
- Cambio
[ informe de la [ resguardante. q
negativa. ¢
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) Coordinacion Municipal

; i/ | o deGestion Integralde
| ‘P’ | Riesgos, Proteccion Civil
.~/ yBomberos

Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General.

Coordinacién Municipal de Gestién Integral de
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.

Direccion:

Area: Bienes muebles e inmuebles.

Solicitar el mantenimiento de inmuebles de la
Coordinacién Municipal.

Procedimiento:

Codigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-41.
Fecha de Elaboracién: Febrero 2025
Persona que Elaboré: Aliuska Cardona Jarrosay.

Responsable del area que Aliuska Cardona Jarrosay.

Revisé:
Titular de la dependencia que Jeenv de la Torre Ruelas
Autoriza: y '
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025
Persona que Elaboré: : Responsable del area que Revisé:
Aliuska Cardona Jarrosay. Aliuska Cardona Jarrosay.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny de la Torre Ruelas.
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Coordinacion Municipal '

de Gestion Integral de ,
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

Diagrama de Flujo
Solicitar el mantenimiento de inmuebles de la Coordinacion

L SEGEN-COOR-P-03-41
Municipal.

Usuario Bienes muebles e inmuebles Serviclos Generales

Analisis de la
solicitud.

Mantenimiento o

reparacion de la
l solicitud.

Solicitud de
mantenimiento o
reparacion,

Gestion del
recurso.

4
Mantenimiento o |

reparacion de la
solicitud.

O
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([ | Coordinacién Municipal
Y i ¢ de Gestion Integral de
i ¢ | Riesgos, Proteccion Civil

y Bomberos

Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General.

Coordinacién Municipal de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.

Area: Tecnologias de Informacién.

Direccion:

Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos

el lulC o de cémputo de la Coordinaciéon Municipal.

Cddigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-42.
Fecha de Elaboracion: Enero 2025.
Persona que Elaboro: J. Jesus Rodriguez Gutiérrez.
Eespo’r-lsable EeVAS Saus Aliuska Cardona Jarrosay.
eviso:
T't”'a.’ d? la dependencia que Jeeny De la Torre Ruelas.
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
J. Jesus Rodriguez Gutiérrez Aliuska Cardona Jarrosay

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.
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Coordinacion Municipal
de Gestion integral de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

Diagrama de Flujo
Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos de cémputo
de la Coordinacion Municipal.

SEGEN-COOR-P-03-42

Tecnologias de la Informacion Usuarlo (Personal interno)

Programacion de >[ Verificacion cel equipo.

mantenimiento preventivo. L
¢Elequipo
) 4 funciona
Se realiza mantenimiento correctamente?
“preventno. x
No
Si
LEI
mantenimiento S
fue encaz?
Firma de conformicgad.
No-

Aplicar procedimiento daL
mantenimiento correctvo. |
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Coordinacion Municipal

]
? /3 N de Gestion Integral de
e | ~ Riesgos, Proteccion Civil

y Bomberos

Identificacion Organizacional \

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General.

Direccion:

Coordinacién Municipal de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccién Civil y Bomberos.

Area: Tecnologias de Informacion.

Procedimiento:

Reparar las fallas menores que se presentan en los
equipos de cémputo de la Coordinacién Municipal.

Caodigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-43.

Fecha de Elaboracion: Enero 2025.

Persona que Elaboré: J. Jesus Rodriguez Gutiérrez.

Responsable del area que .

Reviso: Aliuska Cardona Jarrosay.

Etulai d? L Jeeny De la Torre Ruelas.
utoriza:

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.

Persona que
Elaboré:

-~ J. Jesus Rodriguez Gutiérrez.

Responsable del
area que Revis6:

Aliuska Cardona Jarrosay.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.

Manual de Procedimientos
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T} Coordinacion Municipal
; de GCestion Integral de
i Riesgos, Proteccion Civil

y Bomberos

Diagrama de Flujo
Reparar las fallas menores que se presentan en los equipos de

computo de la Coordinacion Municipal. SEGEN-COOR-P-03-43

Usuario

(Personal Interno) Tecnologias de la Informacion Soporte externo.

Rewvision del equipo. | Se canaiiza a Scpone
extarno.
¢ Se requiere
solicitar
mantenimiento?
Peticion de .smﬁ o ma; ;:‘;20 g i
mantenimianto izac

Sa asesora al usuario.

Lavantamiento de
reporte y trasiado de

Recepcion y revision L

dei equipo.

Lienaco de formatc de > x
conformicag. Si Na
LEI
mantenimianto
tue eficaz?
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Coordinacion Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccién Civil
y Bomberos

Identificacion Organizacional

Coordinacién o Dependencia:

Secretaria General.

Direccion:

Coordinacién Municipal de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccién Civil y Bomberos.

Area:

Cocina.

Procedimiento:

Recibir y almacenar la materia prima para la
elaboracién de alimentos y bebidas de la Coordinacion
Municipal.

Codigo de procedimiento:

SEGEN-COOR-P-03-44.

Fecha de Elaboracion:

Enero 2025

Persona que Elaboro:

Omar Alejandro Valle Morquecho.

Responsable del area que
Revisé:

Christian Osvaldo Castillon Barrientos.

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.
-{Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:
Omar Alejandro Valle Morquecho. Christian Osvaldo Castillon Barrientos.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.

Manual de Procedimientos
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”“”““} Coordinacion Municipal
¢ | o de Gestion Integral de
) i Riesgos, Proteccion Civil

...... -~/  YyBomberos

Diagrama de Flujo
Recibir y almacenar la materia prima para la elaboracion de
alimentos y bebidas de la Coordinacion Municipal.

SEGEN-COOR-P-03-44

Cocina Proveedor.
Elaboracion de ment
y ficha técnica.
' r '] [
Elaboracion y envio | i
de pedido. J ,L Entrega de pedido ]
Recepcion y entregaju
de pedido
. Se otorga
Vo. Bo.? No Se toman acuerdos
x »|  parasolventar
l incidencias.
Si
Almacenamiento. |«
L J
7~ 3 )
Registro de
incidencias. )
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- Coordinacion Municipal
de Gestion Integral de

B 1IN
( | = Riesgos, Proteccion Civil

] y Bomberos

Identificaciéon Organizacional

Coordinacién o Dependencia:

Secretaria General.

Direccion:

Coordinacion Municipal de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.

Area:

Recursos Humanos.

Procedimiento:

Establecer los lineamientos para el proceso de alta del
personal que colabora en la Coordinaciéon Municipal.

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-COOR-P-03-45.

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025.

Persona que Elaboré:

J. Jesus de los Santos Ramos.

Reviso:

Responsable del area que

Aliuska Cardona Jarrosay.

Autoriza:

Titular de la dependencia que

Jeeny de la Torre Ruelas.

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.

Persona que
Elaboré:

J. Jesus de los Santos Ramos.

Responsable del area que Revisoé:

Aliuska Cardona Jarrosay.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.

Manual de Procedimientos
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Coordinacion Municipal

¢ I de Gestion Integral de
3 j Riesgos, Proteccidn Civil
y Bomberos

R———

Diagrama de Flujo

Establecer los lineamientos para el proceso de alta del personal
gue colabora en la Coordinacion Municipal.

SEGEN-COOR-P-03-45.

- . Recursos Humanos de la | Unidad de Administracion Personal de nuevo Direccion de
Coordinacion Municipal y Logistica ingreso Recursos Humanos

Autorizacion de la
propuesta de
ingresos.

Elaboracion de la
propuesta de
ingresos.

A No x Si Lienado de
\/ "| documentacion.
iLapropuesta es
Requisicionde | aceptada?
documentos. |
y
r "
Recoleccion de
firmas,
\ v
h 4
' N
Envio de Revisién de
documentacion. documentacion.
——
¢ Se validad la
informacién?
Recepciony No
envi¢ de > x
documentacion.
Si

Generacion de
expediente.

Se informa de la
negativa.
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Coordinacion Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccién Civil
y Bomberos

ge——

Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General.

Coordinacién Municipal de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.

Direccion:

Area: Recursos Humanos.

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

Procedimiento:

Cédigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-46.
Fecha de Elaboracion: Febrero 2025.
‘|Persona que Elaboro: J. Jesus de los Santos Ramos.

Responsable del area que Aliuska Cardona Jarrosay.

Revisé:
T't“'a!' d? e Jeeny de la Torre Ruelas.
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacién: Marzo 2025.
Persona que Responsable del area que Reviso:
Elaboré:
J. Jesus de los Santos Ramos. Aliuska Cardona Jarrosay

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.
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1 Coordinacién Municipal 3 '

’ i AR Gestion Integral de ,
l O\ Riesgos, Proteccion Civil
g y Bomberos t

Diagrama de Flujo

33:2;2; IIas bajas del personal que labora en la Coordinacion SEGEN-COOR-P-03-46.

Recursos Humanos de la Unidad de Direccion de

Usuario Coordinacion Municipal |Administracion y Logistica Recursos Humanos

Elaboracion y

envio de formato [«
para baja. I

Solicitud de baja.

Integracion y
envid de
documentacion.

Revision y firma
de documentos.

¢Se autoriza?
Si

Se emite la
positiva y se
informa.
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Coordinacidon Municipal

.
Y A » de Gestion Integral de
| ‘e | © Riesgos, Proteccién Civil
-~ yBomberos

Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General.

Coordinacién Municipal de Gestion Integral de

Direccion: Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.

Area: Recursos Humanos.

Reportar las incidencias de los elementos que
conforman la Coordinacion.

Procedimiento:

Caddigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-47.
Fecha de Elaboracion: Febrero 2025.
Persona que Elaboré: Cinthia Figueroa Jacobo.
Responsable del area que .
Revisé: Aliuska Cardona Jarrosay.
T'tUIq{_d? la dependencia que Jeeny de la Torre Ruelas.
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025

Persona que Responsable del area que Reviso:
Elaboré:

Cinthia Figueroa Jacobo Aliuska Cardona Jarrosay

Titular de la dependencia que Autoriza:

b Jeeny De la Torre Ruelas.
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,mf“,} y Bomberos

l ] Coordinacion Municipal
-t/ N de Gestion Integral de
t Riesgos, Proteccion Civil

Diagrama de Flujo

Reportar las incidencias de los elementos que conforman la
Coordinacion.

SEGEN-COOR-P-03-47

~ Areasdela Recursos Humanos de la
Coordinacién Municipal Coordinacion Municipal LSl Seorspria Genstyl
E?a?&g'zgy Revision y envio de Gestion de
incidancias. incidencias. incidencias.
A 4
E N
\erificacion y reporte Elaboracion de
de incidencias. reporte semanal.
A
v
Elaboracion y envio
de reporte en
memorandum. J
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Coordinacion Municipal
de Gestion integral de
Riesgos, Proteccién Civil
y Bomberos

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia:

Secretaria General.

Direccion:

Coordinaciéon Municipal de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.

Area:

Recursos Humanos.

Procedimiento:

Solicitar la autorizacion de dias econdmicos u
onomasticos.

Codigo de procedimiento:

SEGEN-COOR-P-03-48.

Fecha de Elaboracion:

Febrero del 2025.

Persona que Elaboroé:

Cinthia Figueroa Jacobo.

Responsable del area que
Revisb:

Aliuska Cardona Jarrosay.

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Jeeny de la Torre Ruelas.

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.
Persona que Responsable del area que Revisé:
Elaboré:
Cinthia Figueroa '*Jacobo. Aliuska Cardona Jarrosay.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.

Manual de Procedimientos
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Coordinacion Municipal

¢ I de Gestion Integral de
03 Riesgos, Proteccion Civil

y Bomberos

Diagrama de Flujo
Solicitar la autorizacion de dias econdmicos u onomasticos. SEGEN-COOR-P-03-48

Personal de la Recursos Humanos de la
Coordinacién Municipal Tituiar del Area Comandaile deiZons Coordinacién Municipal

Revisién de la
solicitud.
Si
A ;
Revision de la Lse auonzar
solicitud. No
i Se autoriza?
Se agrega a

expediente.

No

LEl personal
labora en a
Direccion ge

Operacionas?

- Entrega de Entrega de le
copia. copia. i3

A
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| Coordinacién Municipal
-/ | I de Gestion Integral de
) Riesgos, Proteccion Civil

\e ./ yBomberos

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia: |[Secretaria General.
Di v = Coordinaciéon Municipal de Gestién Integral de
ireccion: . RN
Riesgos, Proteccién Civil y Bomberos.
Area: Vehiculos.
Prevenir, corregir y mantener el buen estado y
Procedimiento: funcionamiento de los vehiculos de la Coordinacion
Municipal.
Cddigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-49.
Fecha de Elaboracion: Febrero 2025.
Persona que Elaboro: César Damian Saldana Martin.
Respo'l?sable L CLCLICRL Aliuska Cardona Jarrosay.
Revisé:
T'tu@[ d? G UL LU IC Jeeny De la Torre Ruelas.
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025.
-|{Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revis6:
César Damian Saldaia Martin. Aliuska Cardona Jarrosay.
Titular de la dependencia que Autoriza:
Jeeny De la Torre Ruelas.

Pagina 109 de 177

. \ 4
Manual de Procedimientos Guadatajara te Clllda




( ] Coordinacion Municipal
de Gestion integral de
® g
'y l Riesgos, Proteccidn Civil
)

y Bomberos

Diagrama de Flujo
Prevenir, corregir y mantener el buen estado y funcionamiento de

los vehiculos de la Coordinacion Municipal. e

Area de Vehiculos Taller Municipal

f

:tSe entrega a Taller
! )\g,Se asigna a Taller?
Soiicitud de No \X/ Si
reparacion.
h 4 A 4
¢ Se requiere Recepcion de
derivar? E:;ipaecrg r?e vehiculo para
9 : reparacion.
¢ Se asigno a y
Y Taller? Notificacion de
| Se atiende Se elabora SOS. reparacion,
intemamente.
h 4
Entrega de la
Se cancela unidad.
) repararacion
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—) Coordinacién Municipal
vl ; ¢ de Gestion Integral de
Y j Riesgos, Proteccion Civil

y Bomberos

{

1‘
{9
|
Identificacion Organizacional
Coordinaciéon o Dependencia: |Secretaria General.

Coordinacién Municipal de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.

Direccion:

Area: Vehiculos.

Establecer los lineamientos que el personal de la
Coordinacion debera de realizar en caso de
involucrarse en siniestros que tengan que ver con los

Procedimiento:

vehiculos.
Cddigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-50.
Fecha de Elaboracion: Enero 2025.
Persona que Elaboré: César Damian Saldafna Martin.

SR LI UT Aliuska Cardona Jarrosay.

Reviso:
T't“'a.’ d? la dependencia que Jeeny de la Torre Ruelas.
Autoriza:
Firmas: £ Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
César Damian Saldaina Martin Aliuska Cardona Jarrosay.

Titular de la dependencia que Autoriza:

28 Jeeny De la Torre Ruelas.
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Coordinaciéon Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

3
A 4

Diagrama de Flujo
Establecer los lineamientos que el personal de la Coordinacion
debera de realizar en caso de involucrarse en siniestros que | SEGEN-COOR-P-03-50
tengan que ver con los vehiculos.

Elemento de la
Coordinacion Municipal

Patrimonio

o) Area de siniestros

)
Se entrega
documentacion relativa
- - Entrega de orden .
Siniestro vehicular. de rgparaci on a la reparacion y se
’ presenta vehiculo.
) ¢Lareparacion sera —
¢ Hay lesionados? realizada por la
aseguradora? .
' oy

x Cierre de siniestro
No Si L

y h 4

L Se (raslada Se activa orden de
Liamar al 911. vehiculo a Taller reparacion de
particular. aseguradora.

Se informa a Se realiza la
» aseguradora y reparacion del
superior inmediato. vehiculo.
Y y
S - _ —
Levantamiento de Se informa ala
Constancia de Coordinacion
siniestros. Municipal
M ———— e —
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Coordinacion Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General.

Direccion:

Coordinacion Municipal de Gestién Integral de
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.

Area:

Finanzas.

Procedimiento:

Ejecutar el gasto presupuestal autorizado en el
ejercicio del afo vigente de la Coordinacién Municipal.

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-COOR-P-03-51

Fecha de Elaboracion:

Enero 2025.

Persona que Elaboro:

Christian Osvaldo Castillén Barrientos.

Responsable del area que
Revisé:

Aliuska Cardona Jarrosay.

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.
Persona que Responsable del area que Revisé:
Elaboré:
Christian Osvaldo Castillon Barrientos. Aliuska Cardona Jarrosay.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.

Manual de Procedimientos

Péagina 113 de 177

LaCludad que ("]

O %‘:‘0 Gobierno de
C"t Guadalajara te Culda




~

|

) Coordinacion Municipal
‘ ¢ de Gestion Integral de

J Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

o

——

Diagrama de Flujo

Ejecutar el gasto presupuestal autorizado en el ejercicio del afio
vigente de la Coordinacion Municipal.

SEGEN-COOR-P-03-51.

Finanzas de la Unidad de Administracién
| Coordinacién Municipal | y Logistica Qodraiindey. jeganedin
Control
presupuestal.
e

y
— y
Analisis, orden y
revision del

presupuesto.

) 4
[ Ajuste de
presupuesto segun
las necesidades de
la Coordinacion

\, Municipal. /

(4'—3\
Elaboracién de >
formatos.

Revision de la
solicitud del
movimi_ento de

ntrega de formatos
para solicitud de
autorizacion de

Firma de
formatos.

Reporte de avance]
mensual sobre -
ejecucion del gasto.

Autorizacion de
movimientos.

"
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Coordinacidon Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia:

Secretaria General.

Direccion:

Coordinaciéon Municipal de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.

Area:

Finanzas.

Procedimiento:

Comprobar los gastos derivados de viaticos y/o gastos
a- comprobar teniendo como responsable a un
elemento de la Coordinacién Municipal.

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-COOR-P-03-52

Fecha de Elaboracion:

Enero 2025.

Persona que Elaboré:

Christian Osvaldo Castilléon Barrientos.

Responsable del area que
Revisé:

Aliuska Cardona Jarrosay.

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.

Persona que
Elaboré:

Christian Osvaldo Castillon Barrientos.

Responsable del area que Reviso:

Aliuska Cardona Jarrosay.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.
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( ”} Coordinacién Municipal
-/ ’ de Gestion Integral de
3 Riesgos, Proteccion Civil

s y Bomberos

Diagrama de Flujo
Comprobar los gastos derivados de viaticos y/o gastos a

comprobar teniendo como responsable a un elemento de la | SEGEN-COOR-P-03-52.
Coordinacién Municipal.

Finanzas de la Coordinacién Municipal Tesoreria
Solicitud de ] Recepcion y revision de la
suficiencia > solicitud conforme a
presupuestal. J L lineamientos vigentes.
- - w
Solicitud de gastoL [ Notificacion de suficiencia
0 viaticos a presupuestal para gasto
comprobar. ' L solicitado
Y
‘[Comprobacion deﬂ, [ Emision de cheque a area
gasto eiectuado.f L requiriente.
_[ Comprobacion de gasto
I solicitado.
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Coordinaciéon Municipal
de Gestion integral de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General.

Direccion:

Coordinacién Municipal de Gestién Integral de
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.

Area:

Supervisién Técnica.

Procedimiento:

Emitir los Dictamenes Técnicos para Establecimientos
Comerciales, Industriales y Servicios, respecto al
cumplimiento de medidas fisicas y documentales de
seguridad en materia de Gestion Integral de Riesgos.

Cddigo de procedimiento:

SEGEN-COOR-P-03-53.

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025.

Persona que Elaboré:

Enrique Alejandro Romero Maciel.

Responsable del area que
Reviso:

Citlali Darany Lopez Souza.

Titular de la dependencia que.
Autoriza:

Jeeny de la Torre Ruelas.

Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:
Enrique Alejandro Romero Maciel. Citlali Darany Lopez Souza.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.

Manual de Procedimientos
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y Bomberos

Comerciales,

Coordinacién Municipal
de Gestion integral de
Riesgos, Proteccidn Civil

Diagrama de Flujo
Emitir los Dictamenes Técnicos para Establecimientos
Industriales y Servicios,
cumplimiento de medidas fisicas y documentales de
seguridad en materia de Gestion Integral de Riesgos.

respecto al

SEGEN-COOR-P-03-53.

sequi

irmaanto por
correo electronicg

SEConce

Realizar pago

Oficialia de Director (a) Administracién Inspector
Solicitante Partes Coordinador (a) (UGIR) Titular AST AST/UGIR AST
Asignacsin ala Assgnacion
UGIR. AST.

Ingresc de

tormatw, de

solicitud y

[ = !
@ > de folio y Raasignacdn a| Reasignacion 1
registro en la UGIR. AST.
lp&ae de datos, b o x>
Rewision de .

Ingreso de

FOCUMENBcHn
¢Cumple
sokcitada. planc
documental?
Y
Si No
& X
¢ Cumpie
plano
documental?

Solictud de | A y —Y

programacion de (Autorzacsn de) [Autorzacién de g Elaboracion de
siin de orden de pago orden de pago i e paaa orden de pago
dictamen.

en Tesorena,

J 1

Entrega de

A

ia de- recid
3@ pago.
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i 1 Coordinacion Municipal
-z ! } N de Gestion integral de
{ ¢ | Riesgos, Proteccion Civil

J y Bomberos

| Identificacion Organizacional
Coordinaciéon o Dependencia: |Secretaria General.

Coordinacion Municipal de Gestién Integral de
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.

Area: Prevencion del Riesgo

Direccion:

Emitir los Dictamenes Técnicos para la conformidad
para quema de artificios pirotécnicos, respecto al
cumplimiento de medidas fisicas y documentales de
seguridad en materia de Gestion Integral de Riesgos.

Procedimiento:

Cddigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-54.
Fecha de Elaboracion: Marzo 2025.
Persona que Elaboro: Juan Pedro Ramos Rodriguez.
ll:espo'rjsable G e LN Citlali Darany Lopez Souza.
eviso:
Titular de la dependencia que
Autoriza: Jeeny de la Torre Ruelas.
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
Juan Pedro Ramos Rodriguez. Citlali Darany Lépez Souza.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.
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y Bomberos

Coordinacion Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil

Diagrama de Flujo

Emitir los Dictamenes Técnicos para la conformidad para quema

de artificios pirotécnicos, respecto al cumplimiento de medidas
fisicas y documentales de seguridad en materia de Gestién
Integral de Riesgos.

SEGEN-COOR-P-03-54

Oficialia de Director (a) Administracién Inspector(a)
Ml Coordinador (a lar APR
Soictagts Partes @ "waeir) Aigler APRUGIR APR
g de Visita de
foko y registro Asignacion a la, Asignacion Prog
enbase de UGIR. APR. de vistta. medidas de
ingreso de datos.
formato. de
solictud y
No plano
n . documental?
w| detolioy [ 540 a vl 6
i 18QiStro &n ia UGIR. APR.
Dase de datos,
—
ingreso de A
doct O I Notticacion a .G
solictada por soficitante. Cumple
) " plano fisico?|
(Autorzacsn de |Amo«xmon aal ¢ | Revsion de | Somae ce No <x>
< D% Técnico
Dictamen. Dictammen. Orctamen.
Si
Notificacion y
P> entregaal
Elaboracion de
humaciénde |Aulmzao¢nda | Rewsion de 1: Orden de page y <
Dictamen. Dictamen, D J D Técnico
favorabie.
Entrega de orden
depago a Venficacvn de
Realizar pago
en Tesorana.
Entrega de L Entrega de
de r P D
da pago. = ¢Cumpie?
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"™  Coordinacion Municipal

£/ g ¢ de Gestion Integral de
L | ~ Riesgos, Proteccion Civil

y Bomberos

Identificacion Organizacional |

Coordinacion o Dependencia: [Secretaria General.

Coordinacién Municipal de Gestién Integral de

Direccion: Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.

Area: Prevencion del Riesgo

Emitir los Dictamenes Técnicos para Juegos
Mecanicos, respecto al cumplimiento de medidas
fisicas y documentales de seguridad en materia de
Gestion Integral de Riesgos.

Procedimiento:

Caodigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-55.

Fecha de Elaboracion: Marzo 2025.

Persona que Elaboré: Juan Pedro Ramos Rodriguez.

Ees.po’r:sable S LCTIC L Citlali Darany Lopez Souza.
eviso:

Titular de la dependencia que

Autoriza: Jeeny de la Torre Ruelas.

Firmas: ' Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.

Responsable del

Persona que : isé
ersona qu area que Reviso:

Elaboré:

Juan Pedro Ramos Rodriguez. SUCURLIE WA S LAl S

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas.

Pagina 121 de 177

oo . taCludad que
Manual de Procedimientos Gobierno de L 4

cuadalajara | t@ cullda




Coordinacion Municipal

(
vl AN de Gestion Integral de
e Riesgos, Proteccion Civil

y Bomberos

e

Diagrama de Flujo
Emitir los Dictamenes Técnicos para Juegos Mecanicos, respecto

en materia de Gestion Integral de Riesgos.

Oficialia de Director (a)

Coordinador (a) Titular APR Administracion Inspector(a)
Partes

(UGIR) APRUGIR APR

Asignacion a la Asignacioo }
UGIR. APR.

Solicitante

Asignacion de
folio y regrstro
en base de
datos.

Visita de

de visita. medidas de
seguridad

ingreso de

documental?

Reasignacion a Reasignacion
la UGIR. APR.

Notificacion al

<
‘solicitada por solicitante. ¢Cumple
oscrito. W plano fisico?
[Autorizacion de (Avtorizacion de, Revision de Etabacanith e No
) Dictamen Técnico
Dictamen. Dictamen. Dictamen.
No favorsble.

Natificacion y
entrega al

Elaboracion de

[Autorizacié [Autorizacion de) Revisin de ]_, rden de pagoy | _
| Dictamen. Dictamen. D o Dy Técnico

o

favorable.

Entraga de onden
de pago &
solicitants

Realizar pago
en Tesoreria.

€
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(T Coordinacion Municipal
'{‘ $l ¢ de Gestidn Integrat de
| 2 j Riesgos, Proteccién Civil

2
|
i
e/ yBomberos

Coordinacion o Dependencia: Secretaria General.

Coordinacién Municipal de Gestion Integral de

Direccion: Riesgos, Proteccién Civil y Bomberos.

Area: Prevencién del Riesgo.

Emitir los Dictamenes Técnicos para Eventos,
respecto al cumplimiento de medidas fisicas y
documentales de seguridad en materia de Gestidn
Integral de Riesgos.

Procedimiento:

Codigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-56
Fecha de Elaboracion: Marzo 2025.
Persona que Elaboré: Juan Pedro Ramos Rodriguez.

Responsable del area que Citlali Darany Lopez Souza.

Reviso:
T|tula.r d-e e Jeeny de la Torre Ruelas.
Autoriza:
I ~ Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:
Juan Pedro Ramos Rodriguez. Citlali Darany Lopez Souza.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas
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Coordinacion Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil

S y Bomberos

Diagrama de Flujo

Emitir los Dictamenes Técnicos para Eventos,
cumplimiento de medidas fisicas y documentales de seguridad en
materia de Gestién Integral de Riesgos.

respecto al

SEGEN-COOR-P-03-56

de folio y

Reasignacdn
la UGIR.

-

o{ e

T

R e ¥

Oficialia de Director (a) Administracién Inspector{a)
Solicitante Partes Coordinador (a) (UGIR) Titular APR APR/UGIR APR
Asignacion de Visita de
fobo y regisio M_ Assgracién N
an base de UGIR. APR. medidas de
Ingreso de datos.
formato. 0o
sohctud y

Venficacion de
medidas de
sequridad previo/
durante 2l avento.

¥
Supervision det
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Ik

Coordinacion Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccidn Civil
y Bomberos

Identificacion Organizacional

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General.

Direccion:

Coordinacion Municipal de Gestién Integral de
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.

Area:

Prevencion del Riesgo.

Procedimiento:

Emitir los Dictamenes Técnicos para los Estudio de
Riesgo de edificaciones, obras de infraestructura,
asentamientos humanos, proyectos de construccion,
desarrollos plurifamiliares, estaciones de servicio y
gas, asi como espacios para espectaculos, eventos o
actividades comerciales de alta concentracién en el
municipio.

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-COOR-P-03-57.

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025.

Persona que Elaboro:

Fernando Cuauhtémoc Gutiérrez Roman.

Responsable del area que
Revisé:

Citlali Darany Lépez Souza.

Titular de la dependencia que
Autoriza:

Jeeny de la Torre Ruelas.

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.

Persona que
Elaboré:-

Fernando Cuauhtémoc Gutiérrez Roman.

Responsable del
area que Reviso:

Citlali Darany Lépez Souza.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas
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Coordinacion Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccidn Civil
y Bomberos

Diagrama de Flujo
Emitir los Dictdmenes Técnicos para los Estudio de Riesgo de
edificaciones, obras de infraestructura, asentamientos humanos,
proyectos de construccién, desarrollos plurifamiliares, estaciones | SEGEN-COOR-P-03-57
de servicio y gas, asi como espacios para espectaculos, eventos
o actividades comerciales de alta concentracion en el municipio.

Director (a) Personal Técnico
UGIR de evaluacién

Oficialia de

Partes Coordinador (a)

Solicitante

Asignacién a
Asignaci Asignacion a X
UGIR Ll personal de Ll o de
: . orden de pago por
evaiacion. o] 60 del estucio.

|Auko¢izaa‘én de Ovden] ¢
de A

Realizar pagoen | ificacion al
Tesoreria. ' solicitante.

-~y iEldictamenes
x favorable?
Si
( Reasignacion de | ﬂ Reasignacion a
P4 folic y registro en - :JGIR > de
Dbase de datos. = evaiuacion.
Ingraso de
requerimientas Autorizacion de Autorizacion de
Di no Di no
. - favorabie. tavorable.
Autorizacion de Autorizacion de
Dictamen Dictamen
favorabie. favorable.
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Coordinacion Municipal
de Gestion integratl de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

'Identificacién Organizacional
Coordinacion o Dependencia: Secretaria General.
Di o Coordinacién Municipal de Gestion Integral de
ireccion: ) o
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.
Area: Prevencion del Riesgo.

Emitir los Dictamenes Técnicos para proceso de
Construccion  de  Edificaciones, respecto al
cumplimiento de medidas fisicas y documentales de
seguridad en materia de Gestion Integral de Riesgos.

Procedimiento:

Cdédigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-58.
Fecha de Elaboracién: Marzo 2025.
Persona que Elaboré: Fernando Cuauhtémoc Gutiérrez Roman.

Responsable del area que Citlali Darany Lépez Souza.

Revisé:
T"“'a.’ d? la dependencia que Jeeny de la Torre Ruelas.
Autoriza:
Firmas: N Fecha de Autorizaciéon: Marzo 2025.
Persona que Responsable del
Elaboré: - area que Revisé:
Fernando Cuauhtémoc Gutiérrez Roman. Citlali Darany Lépez Souza.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas
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Coordinacién Municipal
¢ de Gestion Integral de

| ‘Pe Riesgos, Proteccién Civil
(_*" ) yBomberos

Diagrama de Flujo
Emitir los Dictamenes Técnicos para proceso de Construcciéon de
Edificaciones, respecto al cumplimiento de medidas fisicas y
documentales de seguridad en materia de Gestiéon Integral de
| Riesgos.

SEGEN-COOR-P-03-58.

-Oficialia de . Director (a) Personal Técnico
Solicitante Partes Coordinador (a) UGIR de evaluacién

Asignacién de Asignacion a 3
s.'g . . - Asignacién a Expediente/Elaboracién de
folio y registro Asignacion a la =~
personal de > orden de pago por =
en base de UGIR. . 8
evaluacion. de PIGIR
Ingreso de datos. le construccion
— \.de construccion. ./
formato de
solicitud.
Autorizacion de Orden| ion de Ovden]‘
da de i
Realizarpagoen |
" ificacion al
l Tesoreria. i = a
solicitante.
Entrega de copia de
pago. Revision y validacion

de documentacion.

Realizar verificacion de
medidas de seguridad en
la construccion.

Reasignacion de f_;]
P folio y registro en {8 UGIA. N
__base de datos. 2 =

Reasignacion a ¢Cumple?

de
evaiuacion.
Autorizacion de Autorizacion de Elaboracion de
Dictamen no Dictamen no Dictamen Técnico
favorable. favorable. :
Autorizacién de Autorizacién de
Dictamen Dictamen
% favorable. favorable.

solicitante.

Captura en base de datos y
archivo en expediente.
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) Coordinacion Municipal
i ¥ % de Gestion Integral de
#| 7 Riesgos, Proteccion Civil
) yBomberos

{4

Movemy gemane’

i

P ———

Identificacion Organizacional
Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General.

Coordinacion Municipal de Gestion Integral de

Direccion: . R
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos.

Area: Prevencion del Riesgo.

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

Procedimiento:

Cddigo de procedimiento: SEGEN-COOR-P-03-59.
Fecha de Elaboracion: Marzo 2025.
Persona que Elaboré: Fernando Cuauhtémoc Gutiérrez Roman.
Rgsp ons able del area que Citlali Darany Lépez Souza.
Revisé:
T|tular_ de LICH LSRG Jeeny de la Torre Ruelas.
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion: Marzo 2025.
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Revisé:
Fernando Cuauhtémoc Gutiérrez Roman. Citlali Darany Lopez Souza.

Titular de la dependencia que Autoriza:

Jeeny De la Torre Ruelas
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f' Coordinacién Municipal

; J } N de Gestion integral de
§ Riesgos, Proteccién Civil
]

y Bomberos

| S —
>

Diagrama de Flujo
Emitir la Opinidén Técnica de Condiciones de Riesgo, para
identificar el tipo de riesgo y su proceso de formacion, asi como
acciones a realizar para mitigar, prevenir, o reducir los efectos del
mismo.

SEGEN-COOR-P-03-59

Oficialia de
Partes

Director (a) Personal Técnico

Solicitante UGIR de evaluacion

Coordinador (a)

Asignacién de
.| folio y registro
en base de
datos.

Ingreso de
formato de
solicitud.

" " Asignacion a
Asignacion a la )
personal de Asignacion a expediente
UGIR. .
evaluacion.
Y

Realizar visita de
inspeccion general Visual.

Y

Revisién y analisis de
informacién.

|Asignaci6n de folio | I’—‘I
Asignacion a la

P! y registro en base ——)L—J—
de datos. YGIR,

f Asignacion a personal de
3 evaluacion para

seguimiento.

Notificacion al
solicitante.

Autorizacion Autorizacion | Elaboracion de
de Opinion técnica. de Opinion técnica. Opinion técnica.

< INotificacion y entrega al
solicitante.

Ingreso de
Y 7y ~a
<

o+
ir 1

Captura en base de datos y
archivo en expediente.
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Coordinacion Municipal
de Gestion Integral de

q« 3 " Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos t‘
| SGC

Impacto en medios. SEGEN-COOR-F-03-01 134 No
Registro de evidencias. SEGEN-COOR-F-03-02 | 134 No
Boletin de Prensa. SEGEN-COOR-F-03-03 | 135 No
Constancia. SEGEN-COOR-F-03-04 136 No
Plantilla de elaboracién de 137 NG
documentos. SEGEN-COOR-F-03-05
Tabla de Criterios de Salidas No 138 NG
Conformes. SEGEN-COOR-F-03-06
Control de Registro de Salidas No 142 No
Conformes. SEGEN-COOR-F-03-07
Matriz de Riesgos. SEGEN-COOR-F-03-08 139 No
Matriz de Plan de Trabajo. SEGEN-COOR-F-03-09 140 No
Acta de Proyecto (pag. 1 de 3). SEGEN-COOR-F-03-10 141 No
Acta de Proyecto (pag. 2 de 3). SEGEN-COOR-F-03-10 142 No
Acta de Proyecto (pag. 3 de 3). SEGEN-COOR-F-03-10 143 No
Solicitud de interconsulta o derivacion 144 No
(pag. 1 de 3). ) SEGEN-COOR-F-03-11
Solicitud de interconsulta o derivacion | SEGEN-COOR-F-03-11

. 145 No
(pag. 2 de 3).
Solicitud de interconsulta o derivacion | SEGEN-COOR-F-03-11

] 146 No
(pag. 3 de 3).
Derivacién Psicologica. SEGEN-COOR-F-03-12 147 No
Ticket de Servicio TI. SEGEN-COOR-F-03-13 148 No
Registro de Conformidad de 149 No
mantenimiento. SEGEN-COOR-F-03-14
Recepcion de Movimientos. SEGEN-COOR-F-03-15 | 150 No
Documentos que Conforman el 151 No
Expediente. ' SEGEN-COOR-F-03-16
Carta de No Adeudo. SEGEN-COOR-F-03-17 152 No
Formato de  Recepcion de 153 No
movimientos del personal. SEGEN-COOR-F-03-18
Lista de Asistencia _ SEGEN-COOR-F-03-19 | 153 No
Reporte de Incidencias. SEGEN-COOR-F-03-20 | 154 No
Reporte de incidencias/pase de lista. SEGEN-COOR-F-03-21 155 No
Reporte de Faltas/Retardos (Formato 156 No
de Ayuntamiento). SEGEN-COOR-F-03-22
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Coordinacion Municipal

’ de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

Solicitud dia Econémico-Onomastico

SEGEN-COOR-F-03-23

157

Solicitud de permiso.

SEGEN-COOR-F-03-24

158

Solicitud de tramite de Dictamen
Técnico comercio/industria/
servicios (pag. 1 de 3).

SEGEN-COOR-F-03-25

159

Solicitud de tramite de Dictamen
Técnico comercio/industria/
servicios (pag. 2 de 3).

SEGEN-COOR-F-03-25

160

No

Solicitud de tramite de Dictamen
Técnico comercio/industria/
servicios (pag. 3 de 3).

SEGEN-COOR-F-03-25

161

No

Solicitud de tramite de Dictamen
Técnico con relacién a la conformidad
para la quema de artificios
pirotécnicos (pag. 1 de 3).

SEGEN-COOR-F-03-26

162

No

Solicitud de tramite de Dictamen
Técnico con relacién a la conformidad
para la quema de artificios
pirotécnicos (pag. 2 de 3).

SEGEN-COOR-F-03-26

163

No

Solicitud de tramite de Dictamen
Técnico con relacion a la conformidad
para la quema de artificios
pirotécnicos (pag. 3 de 3).

SEGEN-COOR-F-03-26

164

No

Solicitud de Tramite de Dictamen
Técnico para evento (pag. 1 de 3).

SEGEN-COOR-F-03-27

165

No

Solicitud de Tramite de Dictamen
Técnico para evento (pag. 2 de 3).

SEGEN-COOR-F-03-27

166

No

Solicitud de Tramite de Dictamen
Técnico para evento (pag. 3 de 3).

SEGEN-COOR-F-03-27

167

No

Solicitud de Tramite de Dictamen
Técnico de Estudio de riesgos (pag. 1
de 3).

SEGEN-COOR-F-03-28

168

No

Solicitud de Tramite de Dictamen
Técnico de Estudio de riesgos (pag. 2
de 3).

SEGEN-COOR-F-03-28

169

No

Solicitud de Tramite de Dictamen
Técnico de Estudio de riesgos (pag. 3
de 3).

SEGEN-COOR-F-03-28

170

No

Solicitud de Tramite de Dictamen

SEGEN-COOR-F-03-29

171

No

Manual de Procedimientos
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Técnico durante el Proceso de
construccion de edificaciones (pag. 1
de 3).

Solicitud de Tramite de Dictamen
Técnico durante el Proceso de
construccion de edificaciones (pag. 2
de 3).

Solicitud de Tramite de Dictamen
Técnico durante el Proceso de
construccion de edificaciones (pag. 3
de 3).

SEGEN-COOR-F-03-29 | 172 No

SEGEN-COOR-F-03-29 | 173 No

Cédigo del formato

Cdédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (F), numero de version (00), y
numero consecutivo (00).
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Coordinacion Municipal
de Gestion integral de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

Impacto en medios. SEGEN-COOR-F-03-01

Fo-Pd-COM-1 2
V 0 02/Marf2022

IMPACTOS EN MEDIOS

INUMERO FECHA NOMBRE DE LA NOTA MEDIO |WTERO |mum

P

& s (ha s
e
g
N

Registro de evidencias. - | SEGEN-COOR-F-03-02

i

NUMERO FECHA REPORTERO | ENTREVISTADO REPORTERO | MEDIO | SERVICIO
00/00/0000
00/00/0000
00/00/0000
00/00/0000

W [N |-

Medios de Oficialia de Coordinador
Comunicacion Informacién Publica Municipal
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Coordinacion Municipal

¢ » de Gestion integral de
) Riesgos, Proteccion Civil

y Bomberos

Boletin de Prensa.

SEGEN-COOR-F-03-03

BOLETIN DE PRENSA {IDENTIFICADOR)
(TITULO!

(CUERPO DEL BOLETIN DONDE SE RESPONDEN LAS PREGUNTAS PERIODISTICAS)

GUADALA JARA

Manual de Procedimientos
Gobierno de Guadalajara
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Coordinacion Municipal
de Gestién Integral de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

Constancia. SEGEN-COOR-F-03-04

[ 3

Cobierno de ‘ LaCuibad yoe gy

v s et e

EL GOBIERNO DE GUADALAJARA

Coordinacion Mumczpal de Gest:on Integral de Riesgos

Proteccion Civil y Bomberos
otorga la presente:

CONSTANCIA

O=
Clal _?‘ Guadalajara te Culda

a:
Par haber cumplido con los requisitos establaddos pard la xredt2aon del curse
Cmdt. Jeeny de la<Torre Ruelas Cmdt. Elizabeth Lomeli Pérez
Coordinadora Municipal de Gestion Integral de Titular Capacitacién

Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos

STRS-MGU- 420214 -+064-0013
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1 Coordinacidon Municipal
de Gestidn Integral de
Riesgos, Proteccion Civil
e ., Yy Bomberos

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

= DIRECCION O AREA NOMBRE DEL DOCUMENTO
‘ o | Escnbir el nombre ja Direccién o Area a la que aphica ef documento Escrbir el nombre del documento
- FECHA I VERSION CODIGO | PAGINA
10/0C1/2021 T 0 Pd-oo-01 1 1

OBJETIVO

———= _Escribir cual es el objetivo general del procedimiento (solo debe de escribirse
un Unico objetivo).

ALCANCE
e Escribir para cuales areas o personas aplica el documento.
DEFINICIONES

e - Escribe unicaente las deficiones que sean escenciales para entener como se
aplica el procedimiento.

POLITICA

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

DIAGRAMA DE FLUJO

DESARROLLO

1. Poner el nombre del paso del flujograma.
e Desarrollar la explicacién del paso.

2. Poner el nombre del paso del flujograma.
o Desarrollar la explicacion del paso.

CONTROL DE CAMBIOS
REVISION CAMBIO FECHA
0 Documento de Nueva Creacién 10/0ct/2021
Elabord Revisién Oparativa REVISIGN SGC AUTORIZO
Nombre de la persona que elabord Nombre de revisor Abraham Villasedor Herrera Jeeny de 12 Torre Ruelas
Cargo de la persona Operativa que Cargo de la persona Operativa que Director de Planeacion Coordinadera
eiabord. reviso
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Coordinacion Municipal
de Gestidn Integral de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

Tabla de Criterios de Salidas No Conformes.

SEGEN-COOR-F-03-06

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

ﬂ Direccion o Area:
E Responsable de | knado
SR Eocha da itima actualizacion:
Formato: Fo-Pd-PLA-5.1 Tablade Criten ogle Salidas No Conformes No de Verian : 24ov 2021 V0
Frecuencia de Anud
— Objetivo def Formato: Establecer os criterios parac ada e cuand td cumpii
Accion a redizar
(Selecaon: ar 1na 0 vanas opaones y expicar brevemen )
B Salida No Conforme presentada Lot
i De que lormano se estin cumpliendo [2) SO0
L Nombro I P acem Cadigo del Proceso Salidas e ) Separaon Encargado de la Encargado de la
" | Toma dos delistado de procesos de cada area s Determnar [6) Cantenadn Accion Autorizacion
“Not Losejemplos mostaos son (9 Devohuaén
indl
) inbmacsnalcient
9) de
hi

Control de Registro de Salidas No-Conformes.

Formato

SEGEN-COOR-F-03-07 |

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

Direccion o Area:

o R ble de llenado

Fecha de itima actualizacio

Formato: Fo-Pd-PLA-5.2 Control de Registro de Salidas No Conformes

Frecuencia de llenado: Mensual

No. de Version: 24Novi2021 V0

) Nombre del Proceso Codigo del Proceso
No Fecha de registro| Tomados dela Tabla de de Crtenosde | Tomagos de la Tablade de. Salida No Conforme Registrada
‘| delaSNC | SeitestoConbmes(FoRARSY | Crerasde adasho (Descabr la Saida No Conlome)

Conbomes (Fo-P-RLAS 1)

Accion Realzada
Describir cul fue la accion que se reakzé
para comregir la Sai da No Conforme.

"Crtenos lomados de la Tabla de de Citenos
de Saldas No Conformes (Fo-Pd-PLAS.1)"

Verificacion de la

Fecha Limite de Correccion
le de la Accion Realizacion Fechade -~
(Comeccidn o Accion (Cuando & la fecha fimite de o Reponsable Liberacion
Corectva) realzacién para conclur la | Correcto | Incorrecto
Accion?

Manual de Procedimientos
Gobierno de Guadalajara
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Coordinacién Municipal
de Gestion integral de
Riesgos, Proteccién Civil
y Bomberos

SEGEN-COOR-F-03-08

Matriz de Riesgos.

Direccion o Area: General
Resp le de llenado: Directores y Jefes de drea.
Fecha de llenado: Fi la de revision: Anual
Cédigo del Formato:  Fo-Pd-PLAT.1 Versién del Formato: V.0 (24/0c¥2021)
Dbie:r:::f Identificar los rieagos determinando su severidad y probalidad de ocurrencia, para determinar ios controles para su miti yfo
RIESGO INICIAL
Origen (Los de los pro y los cédigos se
(Procesos del sacan de la Matniz de Entradas y Salidas o de la N::L:::?:ﬂ;’:?:‘
| Arse Metiiz e [1§Matnz de Partes inferssadas Segun sea of caso). Descripcién del Riesgo Severidad | Probabilidad
Partes de (Origen y consecuencia) 15 1-5
Interesadas, C_! i Nivel de Tipo de
FODA, etc.) Nombre del Proceso SoldeiBioceso Riesgo Riesgo
Inicial Inicial
3 Tecnologias de |a Informacién
1 = 3 2 6
2 = 4 3 12 Medio
3 - 5 4 20
RIESGO RESIDUAL
Nivel de Riesgo
“ s Existentes Eficlencia Rasidal o Entregables / Evidencias
1 axste: aplicar los controles. H
e de Cortrol i L ne LA (Obligatorio para Niveles de sevendad allos, no
sctualmente para disminuir, 0 eliminar ka o (o para riesgos alto y o tolerables) tolerables y con)
probabiiidad que el nesgo se malerialics) Nivel de | Tipo de
Riesgo Riesgo
Residual. | Residual
Tecnologlas de la Informacién
5 1
5 7
5 15 Medio
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Matriz de Plan de Trabajo.

b 2§ ' §
gseuip) oprads3 owlum QVOIALLOY Y N3 .:s.. >
opeynsry 1peul4 OIN! 30 YHI34  NYADY O NY4IO1LEYd AW A DA X S N A
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;" ) | Coordinacion Municipal
| 2 ’ de Gestion integral de
g t' j Riesgos, Proteccién Civil
\ )

e’ Yy Bomberos

Acta de Proyecto. (pag. 1 de 3) } SEGEN-COOR-F-03-10 ‘
Nombre el Proyecto Siglas del Proyecto

21 JE U UeliCialilldld
Confidencial Unicamente circulable para los miembros del Proyecto Libre Circulacién
Tipo de Proyecto:
Proyecto Convencional Proyecto para abordar Riesgos u Proyecto para Realizar Evento Kaizen
Oportunidad
Abordaje en el Plan Esfrateqico
®

Justificacién del Proyecto

Descripcion del Proyect
! Propésito General del Proyecto

CONCEPTO | )
ALCANCE: °
TIEMPO: o
al COSTO:
+
Project Manager
Reportaa
]
aqracion de qQuUIDO de FProyecto
S===——o="" NOMBRE RESPONSABILIDAD
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Coordinacion Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

;
AR
| &

Acta de Proyecto. (pag. 2 de 3) [ SEGEN-COOR-F-03-10

DESCRIPCION DE LOS PRODUCTOS, SERVICIOS O RESULTADOS ESPERADOS

CRITERIOS DE CALIDAD QUE DEBERA CUBRIR EL PROYECTO:

EXCLUSIONES DEL PROYECTO (Lo que no incluye el proyecto):

SUPUESTOS DEL PROYECTO (Para lograr los resultados del proyecto damos por hecho lo siguiente):

ETAPAS PRINCIPALES DEL PROYECTO

Hitos o actividades principales Duracion en Fecha
: Dias Programada
°
°
L]
L]
[ ]
L
L]
L]
L]
OTRAS PAR RESADAS DEL PRO 0
- PARTE INTERESADA ROL QUE DESEMPENA
1. .
2. °
3. .
SGOS DEL PROYECTO (Amenazas)
Ocunencna lmpacto
(Alta, Media; (Alta,
Baja) Media,
Baja)
1.
2.
3.
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Coordinacion Municipal

¢ ‘ ¢ deGestion Integralde
0’y Riesgos, Proteccién Civil

y Bomberos

Acta de Proyecto. (pag. 3 de 3). | SEGEN-COOR-F-03-10

PRINCIPALES OPORTUNIDADES DEL PROYECTO

PRESUPUESTO PRELIMINAR DEL PROYECTO |
_CONCEPTO MONTO

APROBACIONES:

Proyect Manager
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Coordinacion Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

Solicitud de interconsulta o derivacion (pag. 1 de 3) SEGEN-COOR-F-03-11

SOLICITUD DE INTERCONSULTA O DERIVACION

AREA DE PSICOLOGIA
Dia Mes. A £OLC
momoeseuare [ | | [T I T 1 1] wa (1] [1]
| FRre=——r——"
3 Centro Ge amenion/ Hoswtal/ UM/ HGRY Ot l 4 Teléfono de contacto
3 Nombre & Numero de mpdente intamnd
Cermamee [TTTTTT] [ E
& Sews D!lm.\iﬂn 9 Fachade D Mes. Ado RN 2

gmarcar con X}

e e MO EER L T

11 Domciko (Calie, niamern, imendr, colonsa, muncom. estada)

12 Telsfona oa Casa 13 Taltfono de Coliser 14 Dt contacts

& Establecimnts
5 Sedorasmn [ Jsstne [

D Puquetria D Otra:

I:] Realizar irervencion D Seguimento

19, zSespecha de problemas de saivg Especicar Probiema: 30 Subgupd do Sahad (1 carrespanda)
fisica, mentai, socal o ascolar?

HEED

Fundarmenios de & hpdasis dagrisica:

2

21, Caamanes reskzados (prebas pPCOmeticas, ertrwvstas 08 wvaluaciin, eic.)

73 Nombre compiato del Paicaloge que deca 24 Fama

Pars ser Senado on Admysidn
25, Nombre de quien briad Is stencion 26 Nimeso de sxpedisnte

7. Matriculs 23 Fuma del encargado del drea
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Coordinacién Municipal
de Gestion integral de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

Solicitud de interconsulta o derivacion (pag. 2 de 3). SEGEN-COOR-F-03-11

FECHA
Fotografia actual del paciente ::tecaeso
FICHA DE IDENTIFICACION
AREA DE PSICOLOGIA B, ol
GABADIAL A IR
DIA MES ARO
BASE / MODULO TURNO NOI jis] ANTIGUEDAD
1. Nombre di & 2 No. de 2 Agaty sl
3 Nimern de empleado 1- Empleace 2 EspesaCirnge 3 es & Ot 4. Nombre ol empleado
Apeiste Paleno Ageiios Maeme Nomdrs (3}
8. Sexa Mascubng 8. Fecha de Dia Ms Afe 7. Edad Nacimionto
Femenino Adas.
o — X 9. Relgitn 10 Uttimo grads de vstudos 1t Esinde cond
12. Domiciio 13. Coioma
Cala Nawere
14, Codigo postai 15. Murvepse 18. Estado
7. T o Casa 18. Teidfonc Celular 19. Tasdiono de trabap
bowore] fParEnTESCH ey SCOLARIDAD
20. 4 Ha acwdide con anteriondad 3 terapia? No Si 21 Antence motwo de consula
22. ;Ma tenido ideaciones suicidas? No 23, ¢ Ha terado wniasvas suwcidas? No
SiEdad ___ Si Edad
24. , Trons sigin lipo de adiccidn? No 25. ;Padece alguns erdermedad cronica? No
SiCoad®
Si ¢ Cusél?
Pagina 145 de 177
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Coordinacion Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

Solicitud de interconsulta o derivacion (pag. 3 de 3).

Formato

SEGEN-COOR-F-03-11

26. { Aigin familiar padeca rastarnoes mentales?

27. Mipstesis dognossca

2. Nomibre comple: det angovistadac y firma

Lel y comprendi los lineamientos del drea y me comprometo a darles cabal cumplimiento.

Nombre del paciente:

Firma:

VCRA 2022

"Et H. Ayuntamiento de Guadalajara, es el responsable del uso y proteccién de sus Datos Personales, a través de la Coordinacién
Municipal de Proteccion Civil y al respecto le informa lo siguiente: los datos recabados unicamente seran utilizados para el contar con
datos generales de identificacién, para brindar tratamiento terapéutico en materia de psicologia. Los mismos no seran trasladados, a
excepcidn de que sean requeridos- por una auteoridad en el uso de sus atribuciones. Si desea consultar el aviso de privacidad integral
podra realizario en la siguiente URL: hitps:/transparencia.quadalajara.qob.mx/avisosprivacidad”

1. NOMBRE COMPLETO:
2. FECHA:
3. FIRMA:

Manual de Procedimientos
Cobierno de Guadalajara

VCRA 2822
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Coordinacion Municipal
de Gestion integral de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

Derivacion Psicoldgica.

SEGEN-COOR-F-02-12

FORMATO DE DERIVACION
PARA PSICOLOGIA

2 e o D Mes ang
SUABMAJARA FECHA DE SOLICITUD T 111
Para sor Banado POR EL OFICIAL que solicts ia consulta EDE]
1. Nombre de quen deriva 2. Bass. Departamerio o Ares de qusen deriva I
Datos de la gersona a guimn desesn se consule

Nauegire 4. Edad

I I

5. Base o Area en la que se ubica la persons

6. Teléfono Catutar

Lo cOn W@ X (35 ca1NS3 e COMFEAPRONIEN @ 105 3Imes (e oresenta.

7 Sinternas o compotamsentos: [ oesraioo [Jincecsa
[Jagreswas  [Jcambios deramor [ Jestrés sxconivo [ Jirmaabiicas
[ ranico eomerdames [ Josmraocomee  [Jansiedaa
[[Jens uscdss [ Jrentativas siicdss [ apats [TJusrto excesivo

[ 1osomeno [ eesaauas
[ eistaza [J oesgana
(] O

Otro sintoma:

Dmmma«dmm
[ Atectacion de ssud pioe ansiedad o estrés

Dmmuumom.mum

8. Describa con sus palabras pof qué esto es Un Nconveruente en of irabaja:

9. 4La persona habis presentado artemxmente e3ios SMloTEE 0 CATROtarTaNtos?

No
D S (Cudntmsvecns? ¢ Hace cusnio?
Pars ser fenado POR EL PSICOLOGO gue recibe
40, Nornbre - 1. Fama
At Patormo Apesbido Matwes Normizes (5}

12, Seguumiento que 33 le o

Valoraan D'mmmw D D @8 la atendidn (56 anexa carta) Dm
Ongnal Ares que recibs la sderencia VCHA IO

FORMATO DE DERIVACION
H PARA PSICOLOGIA

SABRIA
Pura sur flatado POR BL OFICIAL gue soicis fa consuta

Dia Mes Ay
FECHA DE SOLICI’TUD‘ l I] l ' I ! I

1. Nombre de qusen deriva

2. Base. Departamentc a Arsa de quen derva

de 1s persona 3 guien Jesesn gue se consulle
3 Nombre .

4 Edad

N

Nombve (5)

Apaltdo Patemo
5 Base 0 Aa on I que 58 uDICA |8 persona

6. Telatono Calsar

jve con 7e: K

7 Sintomas 0 cCOMportamientos: D Destraldo D Indecsc
OJaereswaas [Jeambos deramor [ Jestos oxcomwvo  [Jimansioas
[ pasica [oomecdemis [ Joemrsecomer [ Jansiedad

[[Joass wastas [ ] Tentatives suicstss [ ] apatia (e sxcosivo

Dmmmamm
[ asectacion ae sara por ansiedsd  astres

[ imsomeo [ pesaanas
D\’nm E] Desgans
(. [ Ao

Otro sintoma:

D(‘.mmdaimdonb-eauuuw

8 Describa o0n 3us PHADIES DOr Gud #8510 08 UN NLDTTvar=ents on o Irabajo’

9 iLa persona hadid presentado arteNorMENts #3108 HNIMes 0 COMPUATIRNEOs?

No

Us

4 Cuidntss vecos? L Hace cudntn?
sor Senado POR
0. Nombrs 11 Fema
Apetic Pateno Apelico Matero Namexe (s}
12. Segumento gue se ln dic.
Valoracitn - DYWNW D D oo I3 atencion (8 anaxa carte) DO‘N

Ongnal’ Area que recibe la retersncia
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Coordinacion Municipal
de Gestion integral de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

Ticket de Servicio TI.

SEGEN-COOR-F-03-13

Ticket de Tecnologia de Informacién

Fo-Pd-MTO-1.1 V.0. 02/ene/2025

Aviso de privacidad

://transparencia.guadalajara.gob mx/sites/defautt/files/AvisoPrivacidadProteccionCi
vil21-24 pdf
jvarquez@guadalajara.gob.mx Cambiar de cuenta &y

El nombre, el correo y ia foto asociados a tu cuenta de Google se registrardn cuando subas
archives y envies este formulario

* indica que la pregunta es obligatoria

Nornbre y apellido del solicitante *

Tu respuesta

Asignado a *

O sase1
QO Base2
O Base3
O Base 4
O Bases

Servicio que se solicita *

(O Mantenimiento Correctivo

(O Mantenimiento Preventivo

(O soporte

g

Administrativo

Cs

Coordinacién
Gestion de Riesgos
Informacion Publica
Inv. De Incendios
Inteligencia
Juridico
Operaciones
Planeacién

Prevencion de Riesgos

OO0OO0O0OO0OO0OO0OO0O0O0O0BOo

Salud Integral

Manual de Procedimientos
Cobierno de Guadalajara

Nidmero patrimonial y/o nimero de serie

Tu respuesta

Servicio solicitado a *

Telefonia

Redes

Software

Hardware

Usuario de red
Correo institucional

Impresora

OO0OO0OO0O0OO0O0

Describe brevemente la solicitud *

Tu respuesta

Imagen

Sube 1 archivo compatible: image Tamafo maximo: 10 MB.

2, AhRadir archivo
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Coordinacién Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

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

Registro de Conformidad de

mantenimiento TI.

p-23
£
o
o
*

Coordinacion

Fo-Pd-MT0-2.2 V.0 02/Feb/2023
Operaciones
jvazquez@guadalajara.gob.mx Cambiar de cuenta

£ No compartido Planeacion

* Indica que lapregunta es obligatoria Gestion Integral del Riesgo

Inteligencia

Nombre y apellidos del Usuario *
Juridico

Tu respuesta o .
Enlace Administrativo

Salud Integral

OO0 O0OO0OO0O0O0OO0OO0

Asignado a * 2 [T
anas Informacién Publica

O Base 1

O Base 2

(O Bases ' Numero patrimonial y/o nimero de serie *
@ Base 4

Tu respuesta
QO Bases

Servicio solicitado a *

Telefonia
Impresoras
Redes
Software
Hardware
Usuario de red

Correo institucional

OO0O0O0OO0O0O0O0

Pagina 149 de 177

Caobierno de LaGiudad que ¥

cuadalaiara | t@ cUida

Manual de Procedimientos
Cobierno de Guadalajara




Formato

ecepcic')n de Movimientos. SEGEN-COOR-F-03-15

OBSERVACIONES

NO. EMPLEADO

FECHA DE TERMINO

FECHA DE INICIO

NOMBRE

SUELDO (08} TIPO DE MOVIMIENTO

CATEGORIA

CONS  NUMPLAZA  ADSCRIPCION [PARTICULAR}

Pagina 150 de 177
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Coordinacion Municipal

| "
B N de Gestién integral de
i ,&‘ f Riesgos, Proteccién Civil

y Bomberos
Documentos que Conforman el Expediente. SEGEN-COOR-F-03-16
@

(COORDINACION MUNICIPAL DE GESTION INTEGRAL DE RIESG0S,
PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS.

DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL EXPEDIENTE

Formato de actualizacion de datos

Formato designacion de beneficiarios
Formato SEDAR
Curriculo o solicitud de empleo

Acta de nacimiento

Carta de Policia

Certificado médico

2 Cartas de recomendacion

RFC (impreso de la pagina del SAT)
CURP

Numero de seguridad social (IMSS)
2 Fotografias

IFE/INE

Licencia de conducir
Comprobante de domicilio

Comprobante de ultimo grado de estudios

Carta de no sancion administrativa

Pasaporte y visa

Fo-Pd-ADM-1.1V 0 v
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™  Coordinacién Municipal

‘&ﬂ de Gestion Integral de
<.

Riesgos, Proteccion Civil
i y Bomberos

Carta de No Adeudo.

SEGEN-COOR-F-03-17

CARTANO ADEUDO
A QUIEN CORRESPONDA:
Por este conducto, el g Titulardela Jefatura
de Enlace Administrativo de la SECRETARIA GENERAL del H. Ayuntamiento de
Guadalajara, hace constar que el C. con numero de
empleado quien se desempefiaba con el puesto de dela

COORDENACION MUNICTPAL DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS,

PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS ahora en el proceso de baja. por motivo de

2 esto conforme a la Ley para los servidores pablicos del
Estado daJalisco , Articulo 22 inciso I, a fecha del dia de hoy, NO presenta dentro de los

‘registros de este Municipio, adeudo a su cargo, por concepto de: Gastos a Comprobar,
Fondo Revelvente, Adeudo por dafios causados al Pattimonio Mumicipal, Infracciones o
Multasimpuestas por autoridad competente o por falta de presentacion de su Declaracién
Patnmonial, porlo que es procedente el pago de su finiquito.

Asi mismo, el C. declara que el dia de hoy, el Municipio de
Guadalajara no tiene ninguna obligacion pendiente para con él, por concepto de salario,
vacadones, horas extras, nininguna otra derivada de su relacion laboral con el Municipio.

De igual forma, cabe aclarar que la presente, no consstuye ninguna bmitativa de

responsahilidad administrasva denvada de la actuacion del Servidor Publico, porlo que si

posterior a la firma de la presente, se encuentran imegularidades en el desempeiio de su

funcion, ya sea pog, conflicto de intereses, faltas administrativas, actos viciados o cualquier

otro hecho impumble a é1 C. se le seguird de conformidad
" conla Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.

DE DEL 20 , GUADALAJARA JALISCO

- _JEFATURA DE ENLACE ADMINISTRATIVO DE SECRETARIA GENERAL

ELABOR.O:

LIC. ALTUSKA CARDONA JARROSAY
ENLACE ADMINISTRATIVO
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Coordinaciéon Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

Formato

Formato de Recepcion de movimientos del personal.

COCRDINACION MUNICIPAL DE GESTION INEGRAL DE RIESGOS, PROTECCICN CiVIL

Y BOMBERCS
CFICIO: CMGIRPCYB/EA/****/2025 Ayuntamiento de Guadalgara
Guadalgyara. Jalisco a ** de ***** del 2025 Direccion de Recursoz Humano:

Jefatura de Enlace Administrativo Secretaria General
Av. Miguel Hidalgo y Costilla #400, Zona Centro

Sl
Gobierno de
Guadalajara

./

Secretaria General Formaro de Recepcion ce Movimientc: de Personal
=] e T —eee————=Nombre = Ti | Cooi | sdiee = Puesto | Tipo de Movimiento | | Termino
Recibié:
Lic. Alisuka Cardena Jarrosay - ‘Nombre:
Enlace Administrativo - ) Firma:

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

PROTECCION CiVILY BOMBEROS GUABALAIARA
LISTADO DE ASISTENCIA DEL MES DE ENERO 2023

No.

| Eme. “Nombramiento Nombre Entrada Firma Satida Firma

NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERIOR JERARQUICO

“CessrmTEssnans seasaar Fo-Pd-ADM-2.4V.0
Lista de asitencia

Manual de Procedimientos
Gobterno de Cuadalajara
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"  Coordinacion Municipal '

] e/ ! ¢ de Gestion Integral de ,
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

3

‘ Reporte de Incidencias. ‘ SEGEN-COOR-F-03-20

% COORDINACION MUNICIPAL DE GESTION INTEGRAL
DE RIESGOS, PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

GUADALAJARA
REPORTE DE INCIDENCIAS (FECHA)

o+

- .| ficencia sin goce de Licencia de Licencia de
AT L Faa [ Ratardy sueldo Paternidad Maternidad

Oficialia de Ir}hrmldm com PRESENTO
Publica

Enlace Administrativo 2] PRESENTO

Direccion Técnica TEC | PRESENTO

Direccidn / Oficialia de

X DiC | PRESENTO
Inteligencia P

Oficialia Jundica e | PREENTO

Operaciones oFs | PRESENTO
¥
Planeacién PLA | PRESENTO
L

Oficialia de Salud Integral AL

Total por incidencias

Fo-Pd-ADM-22V QD
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Coordinacion Municipal

{ { | ¢ deGestion Integral de
L *“J Riesgos, Proteccion Civil

S y Bomberos

Reporte de incidencias/pase de lista. SEGEN-COOR-F-03-21
B
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Riesgos, Proteccion Civil

y Bomberos
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SEGEN-COOR-F-03-22

Reporte de Faltas/Retardos (Formato de Municipio).
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Coordinacion Municipal
de Gestion integral de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

Solicitud dia Econdmico-Onomastico

SEGEN-COOR-F-03-23

ﬁ [j ot bt
I » 9 Cantitn intogret @0
Mg, fumigs Ovll
v Samuwen
Pims e seincipotin to Dia econémico [ |
' SOLICITUD Dia onomastico [ ]
Fecha:
Nombre delsolickante:
Cargo y namero del empieado:
Baseytumo:
Dias previos tomadosen el afio:
Diay mes de nacimiento {siaplica): Fechasolickada
Observaciones:
Sokcrame Vo. S0. Oficisl de Asonzacon de Zriace iomimisreio
Guardia (S apica) Comarcerie Trector
Nomiee y Fema Nomioee ; Trma Nombee y Fema Selo
Fo-Pd-ADM3 1V 0 14 Ene2022
a @ » a-c-uo-'m'u—
Riergos, Protecchon Clwil
¥ Bomberos
SUADALAIARA.
- — Dia econémico D
Area de adscrpcion del
solicitante: SOLICITUD Dia onomdstico [ ]
Fecha:
Nombre delsolicitante:
Cargo y nimerso det empleado:
Baseytumo:
Dias previos tomados en el afo:
Diay mes de nacimiento (siaplica): Fechasolickada
Observaciones:
Guardia (3 aics] Camarcerie Drectr
Nombee ¢ Fema Nombire y Fms Nombre y Fmne Selo
L2022

Manual de Procedimientos
Gobierno de Guadalajara
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y Bomberos

Coordinacién Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil

SEGEN-COOR-F-03-24

Solicitud de permiso.

-

Area de adscripoon del
sobdtante:

Comandante de base o Director

1 Coordinaciion Munidpat
o 4o Castiin Integral de
J Wesgus. P otmconn Cvic
¥ Bombaeroy

PERMISO
Guadalajara, Jalsco.

Fecha:

Puo permiso para:

FALTAR LLEGAR SALIRTEMPRANO| AUSENTARME |ACOMPANAMIENTO
TARDE (Temec dentrc de m
jornad3 bbceal)
Mismas que estoy obligadoa pagareldia;
Fecha dei pemso:
Especificacion clara del motvo:
Horanc Bboral Tumo:
Base - Modulo:
Nombramiento:

Esperando tener una favorable respuesta a mi solicitud, quedo a sus Grdenes.

Respetuosamente
Nombre y firma
Va. Bo. Ofcial g Autarcanan 3 Enfacs Admmistratne
Guardis {3t phca) Camangante/Diractar
Nombre ¥ Fea W‘“IQVFRN - V”;G‘nj“m o

Fo-Pd-a0M33.ss

Manual de Procedimientos
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Coordinacion Municipal
de Gestidn integral de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

Solicitud de tramite de Dictamen Técnico
comercio/industria/servicios (pag. 1 de 3). i
o ‘,_ Comdinxi?:.uu:irtzﬂ
' GUADALAJARA
& laksco, & el s &, gt 025

SCUCITUO OF TRAMITE OF DICTAMEN TECHCD

COMERCICHINORAT BAJSERVICIEYS.
FORMATO: fo P18 1.3
10, INGRESO.
CMTE, JEENY DE LA TORRE RUELAS
COORDINADORA MUNICIPAL DE GESTION
INTEGRAL DE RIESGDS, PROTECOION CVIL Y
SOMBEROS.
PRESENTE. ~
Por este medso salicito la Wists de Venf del Gro Cowr # / o de P G dhes e
para ta ob del TRLRICD resps 3 de medidas de ueg d en matersa de Gestidn imtegral
amn:m&w:memmmm 115 de ta Consttucon Politka de los Estados Unidos
Wewkanos, 35 parrafo I de la Ley de det Estado de adiseo; 28 numeral 1y 2 dei Reglamento
del Acto y det dei po e jars; 201, 202, 203 y 204 del Codgo de Goblerno del
de artculo 8 W xvi, &7 1y it iniso 3), 72, 73, 74, 75, 76, del Reglamento de
Gmmd-«m Civl y det o de G ¥ ¢ 3 contnuacko los
detaliey ded enismy:

DATOS DEL CONTRIBUVENTE
Nomisce legal o Raz6n socis! {como ve Indics en licencis, 3 este nombre saldrl expedido ef documento, tal cual se
solicte):

iegal ¥ do( )} o Representante lagal{ ) o Apoderado legal{ ):

PronombreElla{ ) E{ |} Ee| )

Domicilio;

Giro 0 actividad economica:

Mo / / Folo ficha & telefomico de
trimite:

TRAMITE QUE SOLICITA
car las opCiones con una "X, y las restantes con

mlm [FRAMITE DE NUEVO INGRESO
Ano.w-.
“isita de m du meditas Sy i de g internc de  Gesticny
materks de pustity ktegyal G viesgos, ymm jrtegral de  Mesgos pawa  funconamiento  de
He Dictamen Téorizo extabk con go comercial, educativo

Fijo [} Semifio 1 habitacicnal entre otros.
- Revsion de Programa interno de Geston integral de ] 313 de Prog Interno o
Fiesgos f de con an integrai de Riesgos para funcionamiento do

entre otros. con gito comerzisl, educativol

oo

P =Y | tecuida

Guadaisgars
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y Bomberos

Solicitud

de
comercio/industria/servicios (pag. 2 de 3).

Coordinacién Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil

Técnico

tramite de Dictamen

SEGEN-COOR-F-03-25

¥ Bomberos S

i‘"“‘ T Coordinacion Municipal
{ { | o de Gestidn integral de
i | Riesgos, Proteccidn Civil

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO
Nombre comercial:
Coemicilio:
w«-‘. Cap. Aforo Maximao.: No. empleados:
Alvura del edifica: No. Mveles: No. Niveles ocupados No. Deptos. Total
Oi@s laborables para la atencion de Horario de iabores para & atencion de visitas:
wisitas

Nombre legal del solitante: Ella{ ) () Ele()

Caracter jundito 0 personeria del solicitante:

{Cuenta con Hguna discapacidad? Si{ | Mo [ ) Nolose{ }
10ue tipo de ducapacidad?

Motorat | Aodithad ) Vuall | intelectuall ) Peanociat{ ) Espectro Awtista | Mulmple( )
{Requiere algun tipo de ayuda o adecuacion? Si{ | Nof |

{le vpp?
{Ademas del Aot, es Rat de aiguna lengisz {Requiere interprete?
materma¥
${ ) Mol j cui? Sif) Noil}
par3 seps da tramite

No. telefonicn de contacto: Yeléfono fijo:

Corveo electromco; Horaro de kbores:
Nombrelegal - Efai | £1] ) Elel | Nombere legat : Eiia | | €[] el }
Cango No. Registro {vigenta):

Tel comtacto: Fecha de vigencia de registro:
Correo slectronico. Teol contacto:
Correo electronico:

) "’. ta Cludad que '
QP | te cuida

Mode ¥ Pagne 2dw 3
o eaTRE ¢ 1

Manual de Procedimientos
Cobierno de Guadalajara
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y Bomberos

Solicitud

comercio/industria/servicios (pag. 3 de 3).

Coordinaciéon Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil

de tramite de

Dictamen Técnico

SEGEN-COOR-F-03-25

" Coordinpclon Municipal
i 4 | "ummmm.xu

f ? Riesgos, Proteccion Ciil
L J y Bomberos

DOCUMENTACION ANEXA INGRESADA
{Marcar las opciones con una “X°, y anular las restantes con *~ )

BOCUMANTG. FEICO | oG TOCMENTO Foko e |
Lopia siongle de idenuificacidn oficial WA Kopia simphe de ACLE CONSTIbUthg DRrsons morat
poder/Acredracidn legal Programa interno de Gestidn inagral de Reages
[opia de lenca municipat / Folio ficha de LT i 0 Prog interno de
fpradicenca [eestion integral de Riewgos
Registro Vigents de Consultor Carta de C: Criginal {cuando aplaue | WA
foudio de Resgos WA jotros:

Una vez enterada y ieido, Acepto que:

* Para poder recoger o firmar cusiquier d oficis por |3 L it ¥ ! de i Integral
de Bamgos, Protecaon Ovll y Bomberos, se deberd.
* £ncaso de Persons Fiscca: presemta idenirficacion o blen carta poder smple fiemads en orginal, con copia
de ientificacion de guien otorgs y quien acepta ol poder.
* En caso de Person3 Moral: pregentar Acts Comstituts 1o Poder Legal, o bien carta poder umple ton

copia de i o thel rep /s 3t lagsl y de guien acepte =f poder.

*  Para poder recoger #f Téorico s deberd sealzar of pagd que corresponda 3l tramite
solicitado, adjuntando cuatro copias simples del mismo, de acuerde 3 o establecdo en ta Ley de ngresos det
Murnsicipto de Guadalajara, vigante,

NOTA: % ot 6 Rep Legad prop e & it fabsa en of p »
n las d o ante : P ¥ on Caso de exsts mconsstencas entre i

nformacion presentada, el trimee serd IMPROCEDENTE, hasta o - s gue le w3 soloitads
pars s sontiouidad del mismo. i

Nombre legal - ENA/E / Elle y $ima del Soliattante Ooaymentn KO VALIDQ sin selio y firma de Oficialia de

Partes.

B que 8 @ § fiesto baje

protests de decr verdad que tods 13 istormacwon ¥

o ® dos son ol sendo mi mas

estricta resp lidad 1 d y de los

mismos.

EL AVISO BE PRIVACIDAD [+3 DATOS PERSONALES FLUEDE CONSKARTARSE N
TRANP ARENCIA.GUADALALARA. GOS. AVISOS PRIVACOAD

LA Chudad gue v
te cuida

Jdwl
Pt TR T
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Manual de Procedimientos

Cobierno de

Coordinacion Municipal
de Gestidn Integral de

Riesgos, Proteccidn Civil
y Bomberos

Solicitud de tramite de Dictamen Técnico con relacion a la
conformidad para la quema de artificios pirotécnicos (pag.
1 de 3).

SEGEN-COOR-F-03-26

Coordinacidén Munictpat

—
| | ¢ 9¢ Gestidn Integrai de

| | Riesgos, Proveccidn Civit
| Bomberos

e | | A

_ jara Jaksoo, 3 Aol mes de del agag
PORSEATQ: Po - TUC 433
SOUATTUD OF TRAMITS DC
CTAKEN TROMCG B RELACION
ALATDNFTEVIDAD FARA TUEMA
DR ARTINCIDS PROTLONCCS
B MERELG

CMTE. JEENY DE LA TORRE RUELAS
COORDINADORA MUNICIPAL DE GESTION
INTEGRAL DE RIESGOS, PROTECCIONCIVILY
BOMBERODS.

PRESENTE. ~

Sobcito la Visna de venficacion de medides de sequndad an matena de Gestidn integral de Rieagos, parala obtencidn del
Oictamen Técnico en relacion a I conformidad resp @ segumdad y ub dn para llevar 3 caba la quema de artificios
pirotecmcos, de acuerdo alo disp por los arti 335 de la G an Politsca de los Estados Unidas Meacanos, 37,
38 35 ¥ 41 de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosnvos, 35, 38 y 68 del Raglamento de |3 Ley Federal de Anmas de
Fuego y Explosivos, 35 parrafa 2 de la Ley de Procedimuenta admimisteative del Estado de dallacen, 38 numeral 1y 2 del

Reglarmento del Acto y del Proced Ad del de Guadalagars, 203, 303, 2303 y 304, dei Cadigo de
Gobierna del Mumicipio de Guadsiajara, articulo 40 Fracodn X¥1, 81 y 8 del Reg de Gestan integral de Riesgos,
Proteceicn Cvl y Bomberns pars ol S de Guad 3, témdale 2 167 Srs e del musmo.

Normbre legal o Razdn social (a 25tz nambre saldrs exp , tal cual g 0l

Datos inombre legal compl do{ ) o Rep Legal{ }o Apoderado Legal( )

e
No. Permiso emitido por SEDENA: Fecha de aon del permi Fecha de vigs del permna:
N telefomco de Carreo slectronico:

DATOS DEL EVENTO

Dorwilio o lugar donde 3e pretende reakzar la quema:

Fecha 51 Horania: Cantidad total ds polvora en
kg

Amsficios/Productos que pretenden quemarse:
Yipo de producto Carga Pinca por Canudad de artficns
artfico (%)

Pigina 1 de 3
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Coordinacion Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil

y Bomberos

2 de 3).

Solicitud de tramite de Dictamen Técnico con relacion a la
conformidad para la quema de artificios pirotécnicos (pag.

3

|
{
2
H
\

* de Gestion integral de
Riesgos, Protecdddn Clwit

% Coordinacidn Mundcipat
)y Bomberos

DATOS DEL SOUCITANTE

Nombre legal del solicitante: Ella{ § €1() Efe()

Caracter pridico o personeria del solicitante:

Kuenta con siguna discapacdad? $i{ ) No {) Nolosé()

{Que tipo de discapacidad?
Motoral ) Auditival ) Visual( ) _intelectuall ) Psicosocial( ) Espectro Autistal ) Mitiple { )
igun tipo de ayuda o on? Si{ ) No{)

{Qué tipo?

iAdemis del expaiol, es hablante de aiguna lengua iRequiere intérprete?

matama?
Sil ] No{ ) Cual? Si{) No{)}

P das para yeg de o
No. teiefonico de contacto: Teléfono fijo:

DOCUMENTACION ANEXA INGRESADA

Marcar las opoiones can una "X, ", y anuliar las restantes con *- %)

e rtrficacion ofical Acta constitutova personas maral.
Permso . ermindapor SEDENA {wgente) PoderjAcregracion fegal,
Solictud o Contrato de prestacion de senacos [J parais on de emeryg
2 un tercers.
Carta mesponsiva por Sfeciaciones @ miceros y Formato 10,
al ertormo.

Una vez enterado y leido, Acepto que:

*  Lasolwitud de wimite deberd ing:
de quems

*  £ncamo de cancelacor def teamite solicitadia, se deberd notficar con una muevs sobickud 3 esta Coondinacion al
menas ¢ horm previas 2 ka fecha yhara proge hayas odo ap ona

*  Encaso de procedenca del trdmite solicradn, #f titular del perriso emiido por la SEDENA, debers ser Gnioo
reponsable de reslizar & puema de los artficios pyotécricos en o utio, caso contrann s <anoekerd el rimite
solcitado,

e 3 o3ta Coosdh

o, como miaima con § dias habiles previo al events

s 2k

Pa 2de3
TRMATD: Pttt TEC- T2 1

La Chud

te cuida

aed que
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Coordinacion Municipal
de Gestion Integral de

Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

Solicitud de tramite de Dictamen Técnico con relacion a la
conformidad para la quema de artificios pirotécnicos (pag.
3 de 3).

SEGEN-COOR-F-03-26

i " Coordinackin Municipat
X “1!‘ p e Gestidn integrai de
.l ieagos, Proteceidn Cvil
! } ¢ Bomberos

*  Para poder recoger o fernar cuslquier documento oftmal emico por la Coordinatdn Mumcpal de Gestian
invegral de Biesgos, Proteccidn Tl y Bambetos, se deberd
o €n caso de Persona Fisica. presentar denvficandn o bien carta poder simple firmada en onginal, con
cops de identificacion de quien otorga y guen acepta el poder.

o Encaso de Moral o Acta G yio Poder Lagal, o ten carta poder simpls con
wopa de identificacitn del rep d hplydeqweﬂwmﬁpodm
o Preseritar comprobants de pago emesdo por ke Tl Muniipal, de rdo 3 lo tecido oo s Ly

de ingresos vegente.

NOYA. Siaf de B Re Legal p macdn & mnf o falsa em o p trimute, w

at fas d: arze la &, ¥ en caso de suntE inconustenwas entre (s
informackin presentads, o !rimau serd IMPROCEDENTE, hasta pm-.muf documentackin adicional que le e solcitada
para b continu dad ded mismo.

| Nombre legal EilajBi/ Elle y Prna del Sol o] NO VAUDO win selic y firna de Oficialia
da Partes.
e que be I2 p olictud, manfiesto bajo
pmmmmxrmmmduhmmy
dox P won veridicos, senda ml mads
estrcta resporsabiidad s dady Bnch e L
“Lemivmos.

EL AavSD O PRIVACIDADT  DE  DATOS  PERSONALES  PUEDE CONSULYARSE 28

‘nmnmm&uwn.@; EWSOS PRIVACIDAD
I

PR La Cludad que Q@

te cuida
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Coordinacion Municipal

J de Gestion integral de
0y Riesgos, Proteccion Civil

y Bomberos

e

Solicitud de Tramite de Dictamen Técnico para evento
(pag. 1 de 3).

SEGEN-COOR-F-03-27

a1 Coordinacién Municipal

, ie de Cestion integral de
| ~ Riesgos, Proteccién Clwil

il y Bomberos . s,
GUADALAIARA

Guadak Jabecn, 3 At mas S Al aoag
PLRMAPD Po-Pe.TEC 73
SO D TRANSTE U6
DICTAMEN PECNIC DIGA DN T

1D. INGRESO:

CMTE, JEENY DE LA TORRE RUELAS
COORDINADORA MUNICIPAL DE GESTION
INTEGRAL DE RIESGOS, PROTECCIONCIVIL Y
BOMBEROS

PRESENTYE. ~

Por este medio solicto B Visaa de Verficacon de medidas de seguridad en materia do Gestidn integral de Rvesgos y
Rewmicn del Programa interna de Gestidn integral de Riesqos para la obtenudn del Dictamen Técmio pars Evento, de
& d 290 dsp por los fos 135 de la & 6n Politics de Jos Estados Unidor Mexxanos, 35 pdrrafo 2
ﬁbmhwmdumwmwmnuvmddsmhwmn. 2@ numersl 3 y = dell Reglaments del Acro y del
4 Ad del Murcipio de Guadalagars, 301, 303, 203 ¥ 204 del Codigo de Gobierno del Municipio de

G lajara; articulo 40 i on XV, 47 fr iy&(ﬁ,}gg{g;ﬁ,kh?@&ﬂ%&tz*ﬁub@aﬂl@d
daﬂnngm,r dn Civl y Bomb del M de dalajars, ol 5 los detalies del

O

DATOS DEL CONTRIBUYENTE
Nombre legal o Razén social (a este nombre saldri expedido el d tal cual ve ol

Datos bre legal compl { ) © Representante Legal( )o Apoderado Legai{ ):

Pronombre Elia( ) E1( ) Ele( )

"G 0 actividad scondmica:

Denominacion del evento: 3

Numero telefonico de contacto Corren electrénico:

TRAMITE QUE SOLICITA
{Marcar s apciones con una *X°, y asuler las restantes con *~*)

ta de wupe P 3 de Dn

eico para Evento Revisadn de Programa finterna die Gestion integral del
[Cancziacion de trarmte de Dicmmen Tecnico para Fli2530s para evestto,
fvento

NOTA: Si el interesado o Representante Legal proporciona documentaidn o informacion falsa en el presents
tréeute, se reakzardn las denuncias correspondientes ante la autoridad competente, y en Ca%0 de exigtic
inconsistencias entre B informacion presenstads, o trdmite serd INPROCEBDENTE, hasta presentar
docurmentacidn adicional que je ses solicitada para ta continwdad del mismo.

L Clusiad qm

te cuida
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y Bomberos

Solicitud de Tramite de Dictamen Técnico para evento
| (pag. 2 de 3).

Coordinacion Municipal

AR de Gestion Integral de
0y Riesgos, Proteccion Civil

Coordinacidn Municipal
i e de Cestion integral de

{ Riesgos, Proteccidn Clwit
~J ¥ Bomberos

DATOS DEL EVENTO

Domicilio o lugar donde se pretende realizar:

Facha. Horarnio Superficie libre m* Cap. Aforo maximo del evento:

Hora de apertura de puertas: Hora de inicio del eventy Hora de tirmino del evento:

DATOS DEL SOUCITANTE

Nombre legal del solicitante: Ella( ) €1{) Elle()

Card e dal
b o P

iCuenta con alguna discapacidad? Si{ ) No { ]} Nolosé{}

Qud tigo de discapacidad?
Motoral ) ditiva{ § Viswal{ ) ‘ )} Pui ial () Espectro Autistal } Mditiple { )
Requiere algin tipo de ayuda o adecoamdn? Sif ) No( )
Oud tpa?

iMdemnis del espadiol, es hablants de siguna lengus iRequiere intérprete?

materna?
Si{ ) Nof ) (Cudl? ) Sit) Nag)

No. teiefonico de contacto: Teléfono fjo:
Correo sleceronico: Horario de

CATOS DEL RESFONSABLE DE LA UNIGAD INTERNA

Nombre legal  Elaf )
Cargo No. Regrtro (wgente):
Tel. contacto: Fecha de vigencia de regitra
Correo electréno: Vel contactor
Ceeren electréngo

te cuida

Pagn!&t
SORIATT FodlTECY |
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Coordinacion Municipal
de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

| (pag. 3 de 3).

Solicitud de Tramite de Dictamen Técnico para evento

SEGEN-COOR-F-03-27

——

¥

Coordinacian Municipat
¢ de Gestidn integral de
Riesgos, Protecdidn Chdl

e s y Bomberos oo
GUADALAJARA
DOCUMENTACION ANEXA INGRESADA
(Marcar ias opciones con una "X*, y amular las restantes con *~ )
TOCLMENTD. FWCO | DAL DOCURBTO | SR =
Fopea simpie de idenpicacdn ofical A s Senpie de A3 ILONG AL,
FoderAcredranon igat 70Gr M2 RAMO de Gession Itsgral de Riesgos A
* Fregitro Vigents de Consuttor (cusmda Kavia 36 T Ongina {fuando apiips) Nea
porique).
Filiza de Sequeo de Reuponsallided Clvl. fotos:

Una wez enterado y lekdo, Acepto que-

* Encao daND presentar Programa intermo de Gestion integral de Riesgos 3l momento de la sobortud, pora wstar en
condiaones de sordieuar con o trimite solcrtado, exte se deberk mgresar para revesion y posterior aprobacidn,
menos 35 Slas habiles previos 3 la facha an que se pretende realaar ol evento. (articulo 82 def Reglamento de
Gestidn iswegral de Rivugos, Protecosdn Civil y Bomberos del Municpio de Guadalaara }

* En caso de cancelacion del trimvte solkitade, se debera notficar Con una nuevs solicitud a esta Coordinacidn al
menos 48 hovas previas 3 la fecha y hom progs %, hays wido ap ono

£n ins eventas donde w requeera presencia del personal de esta G como Op E o

deberd cubrr el pao worrespondiente de acusrdo 3 Jo establecdo en ta Ley de |n9msm wgente, Mbmﬂdo
presentar copia del recibo de pago en Oficialia de Partes, con al menos 48 horas prewas, caso contrano w
canceiard o trimie solictado.

* Para poder recoger o firmae cuak &
Mkmwamlymmnm

* Enr caso de Persona Fisica. presentar identificacion o bien cata poder smple fimnada en ongingl, con
coma de dentifi d Ga y qen acepta ol poder
. Enr.mdnhmmh!urzl presentar Acta Comtitutive yio Poder Legal, o baen carta poder umple con
pia de i det derado legal y de quien acepte &f poder.
. Pmmmudmum,n&bem mealizar ol pago que e ol tramte

adpamtando cuetro copias senples def s, de sverdo a ¥ establecdo en b Ley de {ngresos ded Mumcipia !u

pr e

Bicial waretsck

por la Coord; . pat de Gesudn lenogral

g

Basadalagaes, wnigerte.

Nomire legal - Ella€l ) Efle y Firma dei 5

",

e ettt A

Eigue B protasts de
Semr verdad g toda W informadids y  docomentos
PreceRtatos m »cmimq sando W mas  eswirt
39 d NIMIOE.

NO VAUIDO sin sello y fiema de Oficialia
de Parves.

AvisO E PR ACDAD BE
JIRANSPARENCA SUADMAIAEA SOBMUAGI0S PRIVALIOA]

DATDS  PERSONMES

3de3
FOMMATD Fo s TECT |

PUEDE CONSULTARSE EM

La Ciudad gue .

tecuida

Gusdatipara
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Coordinaciéon Municipal
¢ de Gestion integral de
) Riesgos, Proteccidn Civil

- y Bomberos

Solicitud de Tramite de Dictamen Técnico de Estudio de
riesgos (pag. 1 de 3).

SEGEN-COOR-F-03-28.

™ Coordinackén Municipal
& | deCestidn Integral de
|7 Riesgos, Protecclén Civil
y Bomberos

i
Nccmpggernct?

ajara lakeca, 3 Hel mes de, el suug
FORMAT: To PeTEL 33
TEAIKCITUO DE TRARTE OF TACT HARE
TELNCO 08 ESTUOND (6 ARSGEG.
W MR
CMTE. IEENY DE LA TORRE RUELAS
COORDINADQRA MUNICIPAL DE GESTION
INTEGRAL DE RIESGOS, PROTECCION CIVIL ¥
SOMBEROS.
PRESENTE. -
Sokciso ia w5 o i para la ab on del Dy y Yeceo de Estudic de Rursgas, de sonformidad 3 lo
disp por fos artcuios 135 de la 6 Pnﬁ(xa&elm!mdmbndmuu-nm,jspﬂ‘;cr:h:ch!alcyb
Procedirwenio Admiswstratoeo ded Estado de Jalisco; 28 i 3 y 2 del Regl el Acto y del Procedimientn
A del Mumicipio de Guadalay ,x,w.khhlawmrdﬁmnmﬁmng.smymdﬁ
Reglamento de la Ley General de Proteccion Gl 46 de i Ley General de A , O

Tervitorial ¥ Desarrolic Urbano; 2, &, 30, 32, 13 de la Ley de Pratecadn Civil del Estado de Jalisco; 203, am, w03y 20w del
Tdigo de Gobeerno del Municpio de Guadalajara; anticulo o fracsdn XVi, ﬂ,nv!odﬂ wm*&summawﬂ
de Wesgos, Pr on Civil y Bomi det Mumcipio de Guadalagwea, idn Jou detalley det
mmme

DATOS DEL CONTRIBUYENTE
Nombre legal o Razdn sociad {como w indica en pre Sicencia-licencia, 2 #5te nombre sakdrad expedido ef documenta, tal
cual s yolicte):

Datos bre legal compl do{ ) o Representante Legal{ )o Apoderado Legai{ }:

“Pronombre: Ba{ ) €1( ) Ele( )

Oomucilia:

Girg o actividad scondmics:

No. Licencia/Preficencial Folio facha de Numers telef oo A8 contsiie.
trimite:

TRAMITE QUE SOLICITA

{Marcar ias opciones con una "X°, y ameler las restantes con *-*)

FERGVACION | SEGUIMIENTO TRAMITE O NUEVO INGRESO

No. Expedmente

Revinidn de Estudio de Riesgos Rowsion de mformandn complementans de Estudic
ke Mesgos.

Rerovacion de Dtamen Tecn«o de Estudio de Ctro.

Pizngos
1de3

tach 1#1‘&«»

te cuida
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Coordinaciéon Municipal
de Gestidn Integrai de

Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

 Solicitud de Tramite de Dictamen
riesgos (pag. 2 de 3).

Formato @
Técnico de Estudio de

SEGEN-COOR-F-03-28

Coordinacién Municipal
{ o e Gestion integral de

{ 7 Riesgos, Proteccidn Civil
/  ySBomberos

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO | EDIFICACION/ PROYECTO
Nombre comercal:
Superficie en mi: No. Edificias: Altura maxima del {Jos) Edificio (s):
No. Niveles : Cantidad de materiales Yipo de materiates peligrosos
peligrosos manejados. manejados:

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre legal dei sobctante: Eila{ ) &i() EBe{)

Caraciar paidico o p B o,
Cuenta con siguma discapacdad? Si{) No () Nolosé ()
iOué tipo de discapacidad?
Motora( ) ditiva( ) Viswal{ ) Intelectual( ) Psicosocial( ) Espectro Autistal ) Multiple { )
iRequiers algin tipo de ayuds o adecuacide? Sil ) No{)
iQué tipo?
e P —— P e——— ;Requiere interprete’
rosternad
Sit) Nog ) iCudl> Si{) o)
P das para segy de tramite solicitad:
No_ telefonico de contacto: Teléfono fijo
Correo slectronico:
DATOS DE CONSULTOR
Nornbre legai  Efal ) €1{ )} Eel)
No. Regatra(wigents)
Fecha de wgencis de registro:
Yal. contacto |Cmo'lettm
oes uida
e tecuida
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Coordinacién Municipal
¢ de Gestion Integral de

e Riesgos, Proteccion Civil

y Bomberos

Solicitud de Tramite de Dictamen Técnico de Estudio de
riesgos (pag. 3 de 3).

SEGEN-COOR-F-03-28

;““””'} Coordinacion Municpat
A de Gestion integral de
i ; Riesgos, Proteccidn Civil
Npred ¥ Bomberos R Lo v
DOCUMENTACION ANEXA INGRESADA
{Marcar las opciones con una *X*, y anular fas restantes con *=*)
COOAENIO TR | OWITAL DOCUMINTO. J=o prar]
Copia simphe de ent&icaodn oficial NA [Cap st e ALLS (OASELTND pRitond arEL
PodesiActedRacion legal Progistro Vigante de Canmuitor
Kopia de Scancia municipad | Folio ticha de WA [Carta de Camesponsabilidad Onginal A
pesticoncia
SO0 08 RWg08 A
Una vez enterado y leido, Acepto que:

* Para poder recoger o firmar cualguier dooumento oficial eritido por s Coordinacitn Mumcipal de Gestion integral
de Riesqos, Proteccidn Civl y Bomberos, se deberd:
* £n caso de Pemona Fimca. presentar identificacion o been carts poder simple Smads en onginal, con
wopiade identificacion de quien otorga y guien asepta i poder.
* En caso de Persora Moral: presentar Acts Constitutiva yfo Poder Legal, o bien carta poder sempie con
capia de identificacitn del mp pcderadc legal y de quien acepte o poder
e P poder recoger el Dictarmen Themco ve deberd mealizar of pago gque 3 tamite solotadn,
adjsntando cuatro copias simples del mimo, de acwerdo 3 lo establecido en la Ley de ingresos del Municipio de

Guadalagars, vigents,

NOYA: Srel do & Reg Legal prop 4 on 6 it on falsa o= o p tramite, se
sealizacan las deruncias 1 ante s d: peteate; ¥ en Caso de st mcarsstencias entre la
mformactn presentada, ¢f trimite serd IMPROCEDENTE, hasta p docr an ad que e soa sobicitad
para la continudad def risma.,
Nomibre jegal - Eila/El / Efhe y P del Solictate Documento NO VALIDO sin sello y firma de Oficialia
de Partes.

El que susinbe la presente solictud, manfiesto bap
protesta de dear verdad que toda ks nformacin y
documerntas presentados son veridicos, siendo M mis
estncta responsabididad ta dad y wad de fos
RS

EL AVISO  OE PRIVACIDAD DE DATOS PERSONALES PLEDE CONSULYARSE EN

ta Cludad que .

te cuida
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Coordinacion Municipal
de Gestidn Integral de

Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

Solicitud de Tramite de Dictamen Técnico durante el
| Proceso de construccion de edificaciones (pag. 1 de 3).

SEGEN-COOR-F-03-29

Coordinacién Municpat
de Cestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil
y Bomberos

-y o

& i3S MISLO, & _Sei mas S Hel 3625

TORCITUD OF TRANSTE I DWCTAMEN. TECNICD DAY
B PRDIESE DY SOMSTRUCOON OF EDWIADIONES
FTMAATD FoPd-TEC 1.7
0. INGRESO:

COMTE. JEENY DE LA TORRE RUELAS
COORDENADORA MUNICIPAL DE GESTION
INTEGRAL DE RIESGOS, PROTECCION CViL Y
BOMBEROS.

PRESENTE. -

mmm»umwmhmwmuwmm o0, para la ob dn del Téonicn
3 de medidas de segundad en de Gestion Integral de Riesgos, la procedencis docwmental
wkwmmamlmﬂﬁw:parzdwumm dechrs, i 3 lo dspx
por fos artioukos 115 de {3 G Poitics de los Estados Unutos Mexicanos; 35 pdrrafo 2 de fa Ley de Procodimiento
Admnstratreo del Estado e miisca; I8 numersi 1 y 2 del Regiamento ded Atto y del Procedimiento Adminitrativo det
Municpio de Guadalajers, 203, 202, 203 y 208 del (odigo de et o e k anticulo 48 F
XVi, &7 fracoiones Ly 8, 72, 71.75;«7‘ del Reglamento de Gestiin integral de Riesgos, Protecadn Cvll y Bomberos deel
W de dec @ los detalies ded mismo:

i

DATOS DEL CONTRIBUYENTE

Nombre iegal’ 0 Ra26n socts! {zomo se indk x aeste dre 33idrd expedido ef documento, tol cual e
soliotel:
Datos | legal completol { } o Representante Legai{ | o Apoderado Legal [ )

Pronombre Ella ( f! €} enef )

Domicitio:

"Girp 0 actvidad economica:

Wo. Ucamca/ Predicancial Follo fichs de ' Fonico de
trimite:

TRAMITE QUE SOUCITA

{Mtarcar las opoiones con una “X°, y anular [as restantes con *-"}

RENOVACION / SEGUIMIENTO [TRAMITE OE NUEVO INGRESO

No. Expediente:

¥ tsita de verficacion de medide de seguridad en on yio ® on de wstc bueno de

prateri de gestidn integral de rexgos para Wamite de Programa Interno de Proteccitn Gestidm integral de
Técniko de obras en construccion. Piesgos para procews de pjecucitn de obra.

peasion de Progr interno de Gestion Progs interno de

jretegral de Riesgos pars proveso de ejecucion de Protecoion Gestidn inmtegral de Riesgos pars proceso)

pbra. e ejecuoon de abira.

Dtra:

LaCludad ul’

Ua0 | tecuida
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Coordinacion Municipal

B/ | o deGestidnintegralde
% Riesgos, Proteccién Civil

y Bomberos

Solicitud de Tramite de Dictamen Técnico durante el
Proceso de construccion de edificaciones (pag. 2 de 3).

T Coordinacion Municipal

3 /| g de Gestidn integral de
| | 7 Riwsgos, Proteccion Civil
\ y Bomberos

DATOS DEL PROYECTO

Nombre comerciai:

Doemicilio:

Superficie en m*: Cap. Aforo Maximo: No. empleados:

Altura del edifico: No. Niveles: No. Niveles ocupados No. Deptos. Total
mmmhmn Horario de labores para 3 Jtencion de visitas:

OATOS DEL SOUCITANTE
Nombre legal del soictante: Elta{ ) &{ ) Ee( )

Caracter juridicn 0 personeria del solicitante:

iCuenta con siguna diszapacidad? W{ ) MNo ([ ] Nolose( }

Que tipa de discapacidad?
Motoral | Auditval | Visusl ) intelecta ) (¥ Autistal ) snivgl | )
{Reguiere 2igin tpo de ayuds o adecuacsdn? Sif ) Mof )
{Qué tipo?
{Ademis del Aot, es habi de dgurs lengua {Requiere intérprate?
materma?
Si{ } mof J acui? Si{) Nt}
Bara segn Ge trimite sociad
No. telefonico de contacto: Teietono fijo:
Correo electrinico: Horasio de labores:
Nomibre sogat - Edal ) £1{ ) Ellef } Nombre legal- Elal | €1{ ) Glel )
Cargo: No. Regratro (vigente:
Tel. contatto: Fecha de vigencis de registroc
{omreo slectronico: Tel. contacto:
- Comreo electronico:
e b4 ) La Cludad que .d
Pa 2ded : te cu. a
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, Formato @
Solicitud de Tramite de Dictamen Técnico durante el

Proceso de construccion de edificaciones (pag. 3 de 3). SEGEN-COOR-F-03-29

— | Coovdinacién Maunicipat
| de Gestidn lntegral de
1 |~ Riesgos, Proteceidn Civil
GUADALAJARA
DOCUMENTACION ANEXA INGRESADA
{Marcar s opciones ton una X", y anular (as restantes con “- *]
3 RGO | ovatan OCMENTT Toce poin |
[opia umgle 4o identilicackdn oficiak N/A  Kogia simple de Acta contitutha pansons moGt.
[Podee/iureditacion lagst. Konstancia de shuacidn Nl SAT
fopia de licencia municipal / Folio fcha de MR [Programa inteene de Gestidn integeal 08 Rusges WA
preficenca
Registro Vigente de Consultor {tuando Cara de Comviparaabilidas Original {Cusa080 aptaue) N/A
hosaus).
fistudio de Riesgos N/A Otros:

Una vez enterado y leido, Acepto que:

+ Para poder recoger o firmar cudiquier documents oficial emitido por la Coordinacion Municipal de Gestén Integral
drmmmmﬁsombemum
* £ caso de P Pisica: p ommwm&vmunamat con Topes
de identricacidn de quien otorgs y quien acepta ef poder.
* En <250 de Persona Morval: pmmMumvhmuMcwtmawdumwtcm

opia de B del ap fegai y de quien acepte of poder.

*  Para poder secoger «f Otctamen Técnicd, s deberd realizar ef page que al trimite
adjuntando cuatro copias simples del mismo, ge acuerdo 3 (o extablecido en |2 Ley de ingresos del Municipio de
Guadsiagara, vigente.

NOTA: Si of & Rep Lagal pr L Se O informacki ¥ en ¢ presente tramite, se
rbn fas & ante idad ¥ en sus0 de exeMr moDntstencas entre fa
mhmmmhdmdhmwmmm: - gue le 363 solictads

para ia continusdad det mismo.

Nombee legal : ENla/El { Etfe y Firma dal Sol NO VALIDO sin selio y firma de Gficialia de
Partes.

El que msoibe B preserte wiicitud, mandiesto bago
pmmammadquwdai;mfmwv‘y

P on i mdommi!
eetncta b L] ¥ de ios
MILNOT.

& fecilda

PORMATO Podts.TEC1 2 Guadalsers
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3. Glosario

AC: Accién Correctiva.

Access: Microsoft Access,: 0 Microsoft Access, es un software que permite
gestionar una base de datos.

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

ACV: Area de Concentracion de Victimas.
APR: Area de Prevencion de Riesgos.
AST: Area de Supervision Técnica.

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

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

Boletin de Prensa: Es la presentacion escrita, peridédica y breve de informacion
de interés publico. La informacién contenida debe ser concreta y responder a las
necesidades reales de informacion para mantener la credibilidad.

Bomberos Guadalajara: Denominacion por la que la ciudadania podra identificar
a la Coordinacion Municipal de Gestion Integral de Riesgos, Proteccion Civil y
Bomberos.

Capacitacion: Se define como el conjunto de actividades didacticas, orientadas a
ampliar los conocimientos, habilidades y aptitudes del personal que labora en una
Organizacién.

Carta de Corresponsabilidad: Documento suscrito por la persona interesada y
un tercer acreditado mediante el cual asumen una responsabilidad u obligacién
compartida.

Comprobacioén: Serie de documentos y requisitos que sirven para demostrar la
adquisicion de un bien o servicio de manera legal.

Coordinacién Municipal: La Coordinacion Municipal de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos, es el érgano operativo del Sistema
Municipal de Gestion Integral de Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos, que tiene
conferida la coordinacion para la implementacion y ejecucion de las diferentes
fases de la gestion integral del riesgo, mediante la ejecucion de los planes,
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programas, subprogramas, operativos o dispositivos, en coordinacion de manera
corresponsable con las instancias que integran el Sistema Municipal.

Dash Board: Herramienta de visualizacion y seguimiento que se puede aplicar en
cualquier contexto, financiero, administrativo, operativo, etc.

Debriefing: Es una intervencion breve que se realiza en los primeros dias tras un
evento traumatico.

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

pronto como es posible después del incidente critico en las primeras 24 horas. Es

conducido en una atmésfera 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 Coordinacién Municipal de Gestion Integral de Riesgos, Protecciéon Civil y
Bomberos, como resultado del analisis de la informacién presentada por el
particular, consultor acreditado o interesado.

EPP: Equipo de Proteccién Personal.

Establecimiento: Local ubicado en un bien inmueble donde una persona realiza
actividades relativas a la distribucién de bienes y mercancias o de prestacion de
servicios con fines de lucro.

Fallo: Resolucion del proceso de licitacion en donde se anuncia un resultado.
Fondo revolvente: Suma de dinero para realizar pagos menores emergentes.
FRAE: Formato de Registro para la Atencién de Emergencias.
Geoprocesamiento: Conjunto de métodos, técnicas y herramientas que permiten
analizar, transformar, integrar y modelar informaciéon geografica, con el propoésito
de generar nuevos datos espaciales.

GIR: Gestion Integral de Riesgos.

ID (Identificador): Campo unico que permite identificar de manera inequivoca
cada registro dentro de una base de datos.

Incidencia: Referencia a vacaciones, permisos, faltas.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

Medios Oficiales: Oficios, Correos electrénicos institucionales.

Movimientos: Modificacion en partidas presupuestales.

OC: Orden de compra.
Partidas Presupuestales: Tabla de datos que contienen una segmentacién
PMO: Acrénimo en inglés "Project Manager Office".

Proceso licitatorio: Etapas que marca la Ley para adquirir bienes y servicios con
recurso publico.

Programa anual de compras: Documento que nos marca lineamientos en
tiempos y formas para adquisicion de un bien.
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Project Manager: Persona que lleva a cabo la implementacién de un proyecto.
Requisicidon: Formato de solicitud que genera el SAC para productos y servicios.
RSClelH: Recorrido a Sitios Criticos de Inundacién e Infraestructura Hidraulica.

RUEMAG: Red Urbana de Estaciones Meteorologicas Automaticas de
Guadalajara.

RUOAG. Red Urbana de Observaciéon Ambiental de Guadalajara.

SAC: Sistema de Administracién Contable.

SNC: Salida No Conforme.

Servidor Publico: Servidor publico es toda persona que preste un trabajo.

SGC: Sistema de Gestién de Calidad.

SOS: Solicitud de Orden de Servicio.

Sponsor: Patrocinador de un proyecto y es el unico facultado para realizar
cambios en el mismo.

Suficiencia presupuestal: Solvencia monetaria para adquisicion de bienes y
servicios.

UGIR: Unidad de gestidn Integral de Riesgo.

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

Viaticos: Suma de dinero para realizar un viaje autorizado.

Vo. Bo (Visto bueno): Manifestacion expresa de conformidad mediante la cual se
acredita que un tramite ha sido revisado y que puede continuar con su proceso
correspondiente.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Lic. José Manuel Romo Parra

- Ing. Samuel Gonzalez Loza

Titular de la Secretaria General.

RASEeSOorid DE %

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

Titular de la Direccion de
Innovacién Gubernamental

Titular de la Jefatura del
Departamento de Planeacion
Tecnoldgica

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Coordinacion
Municipal de Gestion Integral de Riesgos, Protecciéon Civil y Bomberos,
dependencia de Secretaria General SEGEN-COOR-MP-03-1025, fecha de
elaboracion: Diciembre-2017 , fecha de actualizacion: Octubre 2025, Version: 03
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