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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito contar con una guia rapida y especifica que incluya la operacion y
desarrollo de las actividades de las diferentes direcciones generales del Municipio de Zapopan. Asi como el de servir

como un instrumento de apoyo y mejora institucional.

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

Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademds es importante sefialar, que este documento estd sujeto a actualizacion, en la medida en la que se presenten
variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura orgdnica o bien

en alguin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
cODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00

ki b



Zapopan

Il. OBIETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento operativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes dreas de una
dependencia, contiene informacién en forma metédica y detallada de las operaciones que deben seguirse para la

realizacion de funciones o actividades de una dependencia.
Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos del drea.

» Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacidn de las actividades institucionales.

* Ser apoyo para la implementacion de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacién de las actividades.

¢ Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacién de las actividades.

* Apoyar en la induccion, en el adiestramiento y capacitacién del personal, ya que se describen en forma
detallada las actividades.

* Otorgaralservidor publico una visién integral de sus funciones al ofrecerle la descripcién del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para |a realizacién de las

funciones asignadas.
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l1l. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
DE ZAPOPAN
CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PC04-03-01 Oficialia de partes.
PC 04-03-02 Atencién y despacho de servicios de emergencia.
PC 04-03-03 Fases de activacion del COE.
PC 04-03-04 . Atencion a solicitudes via Ciudapp Zapopan.
PC 04-03-05 Cobertura de actividades de la Coordinacion.
PC 04-03-06 Expedicién de copias simples o certificadas.
PC 04-03-07 Cartas compromiso e incorporacion al programa de autoproteccién.
PC 04-03-08 _ Produccién de informacién estratégica especializada.
PC 04-03-09 . Elaboracién de prondstico de corto y mediano plazo.
PC 04-03-10 Monitoreo y aviso meteorologico.
PC04-03-11 Atencién a servicios de Emergencia.
PC 04-03-12 Entrega-recepcion de cambio de turno.
PC04-03-13 Dictamen Técnico de Causalidad.
PC04-03-14 Activacién Unidad Canina.
PC 04-03-15 Alimentacién Animal.
PC 04-03-16 Entrega recepcion canina.
PC 04-03-17 Acondicionamiento fisico y entrenamiento canino.
PC 04-03-18 Animales capturados.
PC04-03-19 Atencion a incidentes con materiales peligrosos.
PC 04-03-20 Activacién Equipo USAR.
PC04-03-21 Busqueda y rescate.
PC 04-03-22 Programa Proteccion Civil Zapopan Contigo.
PC 04-03-23 Capacitacion al sector publico, privado y social.
PC 04-03-24 Visto bueno en medidas de seguridad.
PC 04-03-25 Eventos publicos de concentracidén masiva.
PC04-03-26 Elaboracién de planes operativos y de eventos especiales.
PC 04-03-27 Mantenimiento de instalaciones, equipos y parque vehicular.
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PC04-03-28 Entradas y salidas de almacén.
PC04-03-29 Movimiento de personal.
PC 04-03-30 Adquisicién de recursos.
PC04-03-31 Comprobacién del gasto.
PC04-03-32 Atencion de reportes de riesgo
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria  del  Ayuntamiento [/
Dependencias o o o .
Coordinacién Municipal de Proteccién | Cédigo: PC 04-03-01
easka nadgRshene ) Civil y Bomberos de Zapopan
Direccién de Area: N/A Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: | Oficialia de partes.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe solicitud del ciudadano conforme a los tramites de la Coordinacién Municipal de
Foordinacién (Vistlo bugvos en r.*ned‘idas de seguridad, pr?grar"n:a Proteccion Civil y Bomberos de N/A
mter'no de Protgwén civil, calplacstauén, programa proteccién civil Fapopon
contigo, cartas simples o certificadas, entre otros).
Coordinacién Municipal de
2. Revisa la solicitud en base a los requerimientos establecidos. Proteccién Civil y Bomberos de VIMOZ
Zapopan
3. ¢Cumple con los requisitos? N/A N/A
En caso de que si cumpla con los requisitos pasa al inciso 8. N/A N/A
En caso de que no cumpla con los requisitos pasa al inciso 4. N/A N/A
Coordinacion Municipal de N/A
4, Asesora al solicitante sobre los documentos faltantes. Proteccion Civil y Bomberos de
Zapopan
Coordinacién Municipal de N/A
5. Elabora el documento con los requerimientos faltantes. Proteccién Civil y Bomberos de
Zapopan
Coordinacién Municipal de N/A
6. Entrega al solicitante el documento con los requerimientos Proteccién Civil y Bomberos de
faltantes.
Zapopan
Coordinacién Municipal de N/A
7.  Archiva el acuse del documento y termina el procedimiento. Proteccidn Civil y Bomberos de
Zapopan
Coordinacién Municipal de VIMOZ
8. Genera folio en el sistema y en fisico. Proteccion Civil y Bomberos de
Zapopan
Coordinacién Municipal de VIMOZ
9. Captura la informacién en el sistema. Proteccion Civil y Bomberos de
Zapopan
Coordinacién Municipal de N/A
10. Digitaliza el documento completo (solicitud). Proteccién Civil y Bomberos de
Zapopan

ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
3 Secretaria del  Ayuntamiento [
Dependencias o o ) s
Sl Coordinacién Municipal de Proteccidon | Cédigo: PC 04-03-01
Coordinacidn General: .
Civil y Bomberos de Zapopan :

Direccién de Area: N/A Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018

Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A

Departamento: N/A Versién: Q0

Nombre del Procedimiento: | Oficialia de partes.

DATOS DE MAPEO :
Descripcidn de la actividad Area Sistema
] Coordinacién Municipal de " N/A
11. Entrega acuse al solicitante. Proteccién Civil y Bomberos de
Zapopan
12. Acuerda a la coordinacién, staff de mando, o Direcciones Coordinacién Municipal de
correspondientes, conforme lo establecido (Fisico / sistema) y Proteccidn Civil y Bomberos de ViMOZ
termina procedimiento Zapopan

ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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Politicas Internas.

OFICIALIA DE PARTES
El horario de atencion a clientes de Oficialia de partes es de 8:00 a 21:00 horas, de lunes a viernes.

Toda correspondencia, trédmite o servicio solicitado a la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos,
debera ser capturada en el Sistema de Vigilancia y Monitoreo Zapopan (VIMOZ), conforme a lo establecido en el
manual de usuario Sistema VIMOZ.

Si la solicitud no cumple con los requerimientos necesarios en materia documental, o falta informacién, el personal
adscrito a Oficialia de Partes deberd asesorar al solicitante y entregarle un documento con la informacion solicitada.
En caso de que la solicitud no cumpla con los requisitos establecidos v el solicitante decida ingresarla, Oficialia de
partes tendrd que recibirla.
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CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00

e &2
—



IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento /
Dependencia o Coordinacién Coordm‘a’cmn N Municipal de ey PC 04-03-02
General: Proteccién Civil y Bomberos de
Zapopan
Direccién de Area: o .de Opslacanes  de Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018
Emergencia
Unidad: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Departamento; N/A Versidn 00
Procedimiento: Atencién y despacho de servicios de emergencia
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Recibe llamada de emergencia de la ciudadania. e Operaqones e Hrs
Emergencia
2. (Esfalsa alarma? N/A N/A
En caso de que si sea falsa alarma pasar al inciso 3 N/A N/A
En caso de que no sea falsa alarma pasar al inciso 7 N/A N/A
3. Completa el formato de reporte de servicio. ERtEee Operaqones e MR
Emergencia
. Centro de Operaciones de N/A
4. Informa a los mandos superiores. ;
Emergencia
5. Captura la informacién en el sistema E2ntro de Gpermclones d viMGz
Emergencia
6.  Archiva expediente y termina el procedimiento. Ceatode Operaslones ge N/A
Emergencia
7. ¢la solicitud llegd via telefénica? N/A N/A
En caso de que sf sea via telefénica pasar al inciso 8 N/A N/A
En caso de que no sea via telefénica pasar al inciso 20 N/A N/A
8. Atiende al ciudadano de acuerdo a los protocolos de atencidn Centro de Operaciones de N/A
telefdnica vigentes. Emergencia
9. Solicita informacién general de la persona y de la emergencia, Fenbo:de Operac.lones de A
Emergencia
10.  Llena reporte de siniestro con la informacién basica Senfmes Operac.lones fe N/A
Emergencia
11. Clasifica el tipo de siniestro conforme el Catalogo Nacional de Servicios Centro de Operaciones de N/A
de Emergencia. Emergencia
12.  Despacha el servicio a las bases operativas de emergencia de acuerdo Centro de Operaciones de N/A
al cuadrante de zonificacién Emergencia
13. {Requiere alglin otro recurso para la atencién? N/A N/A
En caso de que si, requiera algtin otro recurso pasar al inciso 14 N/A N/A
En caso de que no requiera algtin otro recurso pasar al inciso 16 N/A N/A
14. (El recurso solicitado es interno? N/A N/A
En caso de que si sea recurso interno pasa al inciso 15. N/A N/A
En caso de que no, sea recurso interno pasar al inciso 17 N/A N/A
15.  Envia recursos solicitados (materiales, equipo, herramienta, vehiculos, Centro de Operaciones de N/A
equipo especial, personal solicitado, entre otros) Emergencia
16. Queda pendiente del servicio hasta que la unidad reporte Centro de Operaciones de N/A
desmovilizacién o llegue a su base correspondiente y pasa al inciso 4 Emergencia
17. {El recurso solicitado es externo? N/A N/A
En caso de si sea recurso externo, pasa al inciso 18, N/A N/A
En caso de no sea recurso externo, pasa al inciso 16 N/A N/A
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento /
Dependencia o Coordinacién Coordm_a{clon 'y Municipal de Cédigo: PC 04-03-02
General: Proteccion Civil y Bomberos de :
Zapopan
Direccién de Area: i ; 49--~pptasionet-. de Fecha de Emisidn: 16 de Agosto de 2018
Emergencia
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version 00
Procedimiento: Atencién y despacho de servicios de emergencia
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
18. Solicita apoyo a las dependencias e instituciones municipales, estatales Centro de Operaciones de N/A
y federales via telefénica o por radio. Emergencia
19. Solicita a las dependencias o instancias gubernamentales el nimero de Centro de Operaciones de N/A
reporte o folio del siniestro atendido para completar el reporte del Emergencia
siniestro en caso de gque exista y pasa al inciso 16.
20. ¢lLa solicitud llegd via radio? N/A N/A
En caso de que si sea via radio pasar al inciso 21 N/A N/A
En caso de que no sea via radio pasar al inciso 22 N/A N/A
21. Informa al Centro Integral de Comunicaciones (911) via radio o Centro de Operaciones de N/A
telefénica de acuerdo a la cantidad de informacién generada en el Emergencia
siniestro, que unidad acudird, el arribo y sus generalidades y pasa al
inciso 16
22, ¢lasolicitud fue orden directa? N/A N/A
En caso que si sea orden directa pasa al inciso 10 N/A N/A
En caso de no sea orden directa pasa al inciso 23 N/A N/A
23, ¢éLa solicitud llegé via redes sociales? N/A N/A
En caso de que si sea via redes sociales pasar al inciso 24 N/A N/A
En caso de que no sea via redes sociales pasa al inciso 25 N/A N/A
24, Recibe informacién por parte del staff de mando de la Coordinacién Centro de Operaciones de N/A
sobre la solicitud del siniestro y pasa al inciso 9 Emergencia
25. ¢la solicitud la realizd el ciudadano en cualquier base directamente? N/A N/A
En caso de que si sea directamente en la base pasa al inciso 26. N/A N/A
En caso de que no sea directamente en la base fin del procedimiento. N/A N/A
26. Recibe informacién de la base correspondiente sobre la solicitud de Centro de Operaciones de N/A
atencion de la emergencia y pasa al inciso 9. Emergencia
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Politicas Internas
ATENCION Y DESPACHO DE EMERGENCIAS

El Centro de Operaciones de Emergencia (COE) sera el responsable de la atencién y despacho de los servicios de
Emergencia, este tendrd una estructura orgdnica modular, con la finalidad de aumentar en miltiples niveles para
atender la complejidad y extensién de la emergencia en caso de ser necesario conforme a las fases establecidas en
el Reglamento de Gestién Integral de Riesgos del Municipio de Zapopan vigente.

Toda solicitud de servicios de emergencia que reciba el COE personalmente, por radio, o via telefénica deberd ser
atendida conforme al procedimiento “Atencién y despacho de servicios de emergencia”.

El despacho de los servicios de emergencia se realizara en base a su clasificacion por tipo de servicio, su ubicacion
geografica y las caracteristicas de las unidades.

El encargado del drea, encargado de turno, el telefonista, y despachador, realizardn sus funciones de acuerdo a su
puesto y rolaran las actividades que demanda el drea, conforme a las necesidades del servicio.

Para todos los usuarios de las frecuencias sera obligatorio observar la debida disciplina y respeto durante las
trasmisiones en el entendido que se deben tomar en cuenta la veracidad de la informacidn, la claridad de los
mensajes, asi como la expresién de forma razonada y concreta tanto de érdenes, novedades y retransmisién de
datos.

Queda prohibido estrictamente el uso de apodos y el tuteo entre los usuarios de la frecuencia, debiendo anteponer
la palabra “mi” y su clave asignada segtn el cargo al identificarse.

ELABORO: Coordinaciéon Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
> o Secretaria del  Ayuntamiento [
Dependencip@ Coordmac!on Coordinacién Municip:I de Proteccién | Codigo: PC 04-03-03

General: Civil y Bomberos de Zapopan

Direccidn de Area: Centro de Operaciones de Emergencia Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018
Unidad: | N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Procedimiento: Fases de Activacion del COE
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema

1. Recibe reporte de llamada de emergencia en fisico por el solicitante, via 911, Centro de Operaciones de Internet
medios electrénicos, radio o telefonfa. Emergencia (COE)

2. éSetrata del despacho ordinario de los servicios de emergencia? N/A N/A
En caso de que si se trate del despacho ordinario de los servicios de N/A N/A
emergencia pasa al inciso 3
En caso de que no se trate del despacho ordinario de los servicios de N/A N/A
emergencia pasa al inciso 5

3. Dainicio la fase 1 ( servicio ordinario) de activacién del Centro de Operaciones Centro de Operaciones de N/A
de Emergencia Emergencia (COE)

4. Despacha el servicio conforme al procedimiento PC 04-03-02 Atencién y Centro de Operaciones de N/A
despacho de servicios de emergencia. Emergencia (COE)

5. éRequiere recursos adicionales por la complejidad de la emergencia? N/A N/A
En caso de que si' requiera recursos adicionales por la complejidad de la N/A N/A
emergencia pasa al inciso 7
En caso de que no requiera recursos adicionales por la complejidad de la N/A N/A
emergencia pasa al inciso 6

6. Monitorea el servicio hasta su atencién y desmovilizacién de recursos Centro de Operaciones de N/A
conforme al Sistema de Comando de Incidentes y termina procedimiento. Emergencia {COE)

7. Dainicio la fase 2 ( dos 0 mas bases) de activacién del Centro de Operaciones Centro de Operaciones de N/A
de Emergencia Emergencia (COE)

8.  Recibe solicitud de recursos adicionales, via 911, medios electrénicos, radio Centro de Operaciones de Internet
o telefonia por parte del Comandante del incidente o Comando Unificado Emergencia (COE)

9. Actualiza la informacién en el sistema e Ope*:racmnes i ANEE

Emergencia (COE)

10. Informa al mando superior sobre la necesidad de recursos adicionales via Centro de Operaciones de Internet
radio, telemetria o telefdnica Emergencia (COE)

11. Activa a los lideres de las unidades y superiores de las bases asf como a las Centro de Operaciones de Internet
dreas involucradas en la atencion de la emergencia correspondientes Emergencia (COE)
conforme a la complejidad del servicio via radio, telemetrfa o telefénica, el
responsable del Centro de Operaciones de Emergencia (COE) o a quien
designe.

12. Recibe instruccién del mando superior para la movilizacién de los recursos Centro de Operaciones de
adicionales via radio, telemetria o telefénica Emergencia (COE) Internet

13. Envia recursos adicionales solicitados. Centtods Opgracuones de A

Emergencia (COE)

14. dlLacomplejidad del servicio requiere de uno o mas periodos operacionales? N/A N/A
En caso de que la complejidad del servicio si requiera de uno o mds periodos N/A N/A
operacionales pasa al inciso 15
En caso de que la complejidad del servicio no requiera de uno o ms periodos N/A N/A
operacionales pasa al inciso 6

15. Dainicio la fase 3 (uno o mas periodos operacionales) de Activacién del Centro Centro de Operaciones de N/A
de Operaciones de Emergencia (COE). Emergencia (COE)

16. Recibe solicitud de recursos adicionales, via 911, medios electrénicos, radio Centro de Operaciones de Internet
o telefonfa por parte del Comandante del incidente o Comando Unificado Emergencia (COE)

ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
. Secretaria  del  Ayuntamiento [/
Bepeidencla o Coordinacion Coordinacién Municipal de Proteccién | Codigo: PC 04-03-03
General: Civil y Bomberos de Zapopan
Direccién de Area: Centro de Operaciones de Emergencia Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Procedimiento: Fases de Activacion del COE
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
17. Actualiza la informacidn en el sistema tdtiads Ope_racuones " ko
Emergencia {COE)
18. Informa al mando superior sobre la necesidad de recursos adicionales via Centro de Operaciones de Internet
radio, telemetria o telefénica Emergencia (COE)
19, Activa al Staff de Mando y Directores de la Coordinacién necesarios, asi como
a las dreas involucradas en la atencién de la emergencia correspondientes
& o 5 : F Centro de Operaciones de
conforme a la complejidad del servicio via radio, telemetria o telefénica, el Emergencia {COE) Internet
responsable del Centro de Operaciones de Emergencia (COE) o a quien
designe. 3
20. Recibe instruccién del mando superior para la movilizacién de los recursos Centro de Operaciones de Internet
adicionales via radio, telemetria o telefénica Emergencia (COE)
21. Envia recursos adicionales solicitados. Geaga de Ope-ramones s N/A
Emergencia (COE)
22, ¢lacomplejidad del servicio requiere recursos adicionales o especiales de N/A N/A
otras instancias?
En caso de que la complejidad del servicio si requiera de recursos adicionales N/A N/A
o especiales de otras instancias pasa al inciso 23
En caso de que la complejidad del servicio no requiera de recursos adicionales N/A N/A
o especiales de otras instancias pasa al inciso 6
23. Da inicio la fase 4 (recursos adicionales especiales de otras instancias) de Centro de Operaciones de N/A
Activacién del Centro de Operaciones de Emergencia (COE). Emergencia (COE)
24. Recibe solicitud de recursos adicionales, via 911, medios electrdnicos, radio Centro de Operaciones de
o telefonia por parte del Comandante del incidente o Comando Unificado Emergencia (COE) Internet
25. Actualiza la informacién en el sistema s Opgramones g8 S
Emergencia (COE)
26. Informa al mando superior sobre la necesidad de recursos adicionales via Centro de Operacicnes de Internet
radio, telemetria o telefénica Emergencia (COE)
27. Activa a los recursos adicionales especiales de las dreas involucradas para la
respuesta en base a la complejidad del servicio via radio, telemetria o Centro de Operaciones de Internet
telefénica, el responsable del Centro de Operaciones de Emergencia (COE) o Emergencia (COE)
a quien designe.
28. Recibe instruccién del mando superior para la movilizacién de los recursos Centro de Operaciones de Internet
adicionales especiales de otras instancias via radio, telemetria o telefénica Emergencia (COE)
29. Envia recursos adicionales especiales de otras instancias solicitadas. Erpa e Ope.raclones ge N/A
Emergencia (COE)
30. ¢la complejidad del servicio demanda la activacién de las comisiones del N/A N/A
Consejo Municipal de Proteccidn Civil, asi como recursos adicionales a los del
municipio y/o emitir una declaratoria de emergencia?
En caso de que la complejidad del servicio si requiera la activacién de las N/A N/A
comisiones del Consejo Municipal de Proteccién Civil, asi como recursos
adicionales a los del municipio y/o emitir una declaratoria de emergencia pasa
al inciso 31
En caso de que la complejidad del servicio no requiera la activacién de las N/A N/A
comisiones del Consejo Municipal de Proteccién Civil, asi como recursos
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
; o Secretaria del Ayuntamiento  /
Dependencla o Cooiinacion Coordinacién Municipal de Proteccion | Codigo: PC 04-03-03
General: Civil y Bomberos de Zapopan
Direccion de Area: Centro de Operaciones de Emergencia Fecha de Emision: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Procedimiento: Fases de Activacion del COE
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
adicionales a los del municipio y/o emitir una declaratoria de emergencia pasa
al inciso 6
31, Dainicio lafase 5 (Comité Municipal de Emergencias) de Activacién del Centro Centro de Operaciones de N/A
de Operaciones de Emergencia (COE). Emergencia (COE)
32, Recibe solicitud de recursos adicionales, via 911, medios electrénicos, radio Centro de Operaciones de Internet
o telefonia por parte del Comandante del incidente o Comando Unificado Emergencia (COE)
33. Actualiza [a informacién en el sistema Eentraide Ope‘raclones te WiMQE
Emergencia (COE)
34. Informa al mando superior sobre la necesidad de recursos adicionales via Centro de Operaciones de Internet
radio, telemetria o telefénica Emergencia (COE)
35, Activa a las dreas involucradas para la respuesta de emergencia necesarios en
base a la complejidad del servicio via radio, telemetria o telefénica, el Centro de Operaciones de Internet
responsable del Centro de Operaciones de Emergencia (COE) o a quien Emergencia (COE)
designe.
36. Recibe instruccién del mando superior para la movilizacién de los recursos Centro de Operaciones de Internet
adicionales via radio, telemetria o telefénica Emergencia {COE)
37. Solicita la instalacién del Comité Municipal de Emergencias conforme al Plan Coorc.imad.on.‘ Bitinieipal:de N/A
e Proteccion Civil y Bomberos de
Zapopan
38. Envia los recursos adicionales solicitados y pasa al inciso 6 Canjroide Opt-_jracmnes ae WA
Emergencia {COE)
ELABORO: Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Politicas Internas.
FASES DE ACTIVACION DEL CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA (COE)

El Centro de Operaciones de Emergencia (COE) debe de funcionar de manera continua en la administracién e
intercambio de informacién, para la oportuna toma de decisiones de las autoridades competentes, por lo que ante
la inminencia, alta probabilidad o presencia de un agente perturbador (natural o antropogénico) debera habilitar
al personal, dependencias e instalaciones de acuerdo a las 5 fases de activacion del Centro de Operaciones de
Emergencia (COE), conforme a lo estipulado en el Reglamento de Gestidn Integral de Riesgos.

Las fases de activacidn estaran estrechamente relacionadas a las probables consecuencias que el evento adverso
pueda ocasionar.

El Responsable del COE o a quien designe, debera mantener informado en tiempo y forma via radio o mensaje de
texto telegram a los mandos ( Directivos y staff de mando), asi como al Coordinador Municipal de Proteccién Civil
y Bomberos de Zapopan en cada una de las fases antes mencionadas.

Con el objeto de facilitar los tiempos de respuesta en los servicios ordinarios donde sea necesario la demanda de
recursos de otras instituciones, el Responsable del COE o a quien designe serd el encargado de notificar a las
instancias competentes sin que esto represente la activacion de una fase superior (fase 4).

ELABORO: Coordinacidon Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Gobiefno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

- Secretaria  del  Ayuntamiento. /
Dependencias o : . _ ;

: Coordinacién Municipal de Proteccién | Codigo: PC 04-03-04
Coordinacién General: .
Civil y Bomberos de Zapopan

Direccién de Area: Staff de Mando Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 00

Nombre del Procedimiento: | Atencién a solicitudes via Ciudapp Zapopan.

‘ DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad ' Area Sistema
1. Ingresa diariamente al sistema para verificar si existe alguna
i : Anim i fort
SD|l|Cltud conforme a! siguiente catélogo: lAmmaIes pehgrlosos, ShafEdeMando Ciudapp plajfa orma
Enjambres de Abejas, Falta de medidas de Seguridad, electronica)
Inundaciones.
2. iExiste solicitud en el sistema para atender? N/A N/A
En caso de que sf exista solicitud en el sistema pasa al inciso 4. N/A N/A
En caso de que no exista solicitud en el sistema pasa al inciso 3. N/A N/A
. : . ) Staff de Mando Ciudapp ( plataforma
3.  Cierra el sistema y termina del procedimiento. :
electrénica)
4. ¢la solicitud es de competencia de la Coordinacién Municipal de N/A N/A
Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan?
En caso de que si sea de competencia de la Coordinacion Municipal N/A N/A
de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan, pasa al inciso 6.
En caso de que no sea de competencia de la Coordinacién N/A N/A
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan, pasa al
inciso 5.
5. Deriva la solicitud a la Dependencia competente en el sistema y Staff de Mando Ciudapp ( plataforma
termina el procedimiento. electronica)
6. ¢Se derivé a la Direccién Técnica de Gestidn Integral de Riesgos? N/A N/A
En caso de que el drea de atencion sea Gestidn Integral de Riesgos N/A N/A

pasa al inciso 7.
En caso de que no sea el drea de atencidn Gestidn integral de N/A N/A
Riesgos pasa al inciso 12.

Staff de Mando Ciudapp ( plataforma
7. Imprime las solicitudes del sistema. "
electrénica)
8. Elabora memordndum para la atencién de la solicitud quedéndose Staff de Mando Word
acuse correspondiente.
9. Espera recibir respuesta de atencién de la solicitud por parte de Staff de Mando N/A
Gestidn integral de Riesgos.
’ Staff de Mando Ciudapp ( plataforma
10. Archiva respuesta de la solicitud. -
electrénica)
11. Entraalsistema para dar contestacién de la atencién de la solicitud Staff de Mando Ciudapp ( plataforma
y termina el procedimiento. electrénica)
12. ¢Se derivé a la Direccién de Operaciones? N/A N/A
En caso de que el drea de atencidn sea la Direccién de Operaciones N/A N/A

pasa al inciso 13.
En caso de que no sea el drea de atencién la Direccion de N/A N/A
Operaciones pasa al inciso 11.

ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Secret.arla del .Ayuntam|ento. . / .
B Coordinacién Municipal de Proteccién | Cédigo: PC 04-03-04
Coordinacion General: i
Civil y Bomberos de Zapopan
Direccién de Area: Staff de Mando Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: | Atencion a solicitudes via Ciudapp Zapopan.
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
13. Secomunica via telefénica al centro de Operaciones de Emergencia Staff de Mando N/A
(COE)
14, Verifica si se atendid la solicitud. Staff de Mando N/A
15. iAtendid la solicitud? N/A N/A
En caso de que si atendié la solicitud pasa al inciso 16. N/A N/A
En caso de que no atendié la solicitud pasa al inciso 17. N/A N/A
16. Solicita informacién referente a la atencién de la solicitud y pasa al Staff de Mando N/A
inciso 11.
17. Informa sobre los requerimientos de la solicitud para su atencién Staff de Mando N/A !
via telefénica al Centro de Operaciones de Emergencia (COE).
18. Espera para obtener respuesta de la informacién solicitada y pasa Staff de Mando N/A
alinciso 11,
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento /
Dependencias o Coordinacion Coordm.a'uon. . Municipal de Cédigo: BCOA 0505
General: Proteccién Civil y Bomberos de
Zapopan
Direccién de Area: Staff de mando Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Cobertura de actividades de la Coordinacién.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1.  Ingresaalsistema VIMOZ para verificar la agenda de las actividades Staff de mando VIMOZ
de la Coordinacién {diario).
2. Verifica en el sistema la agenda de actividades del Coordinador Staff de mando VIMOZ
Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan (diario)
3. Selecciona las actividades a cubrir conforme a las politicas internas Staff de mando N/A
establecidas.
4. ¢Se trata de un evento donde el Coordinador asistird como N/A N/A
invitado?
En caso de que si asista el coordinador como invitado al evento N/A N/A
pasa al inciso 5
En caso de que no asista el coordinador al evento como invitado 11 N/A N/A
5. Verifica si el Coordinador tendrd que dirigir algunas palabras Staff de mando N/A
6. {ElCoordinador tendrd que dirigir algunas palabras en el evento? N/A N/A
En caso de que el Coordinador si tenga que dirigir algunas palabras N/A N/A
en el evento pasa al inciso 7
En caso de que el Coordinador no tenga que dirigir algunas N/A N/A
palabras en el evento pasa al inciso 20
7. Elabora ficha informativa para el evento. Staff de mando Word
8.  Entrega ficha informativa al Coordinador. Staff de mando N/A
9. Envia copia de la ficha informativa a la Coordinacién de Anlisis
Estratégico y Comunicacién PC-01-04-07 Gestién de entrevistas Staff de mando Internet
y/o rueda de prensa y boletines informativos para la elaboracién
del boletin correspondiente via correc
10. Asiste al evento acompafiando al Coordinador y pasa al inciso 20 Staff de mando N/A
11. ¢Elevento serd cubierto por medios masivos de comunicacién? N/A N/A
En caso de que el evento si sea cubierto por medios masivos de N/A N/A
comunicacion pasa al inciso 12
En caso de que el evento no sea cubierto por medios masivos de N/A N/A
comunicacién pasa al inciso 16
12. Realiza la convocatoria de medios para que acudan al evento ( Staff de mando Internet
teléfono / correo) .
13. Recibe a los medios dédndoles facilidades para la realizacién de su Staff de mando N/A
trabajo.
14. Elabora boletin o ficha informativa oficial para medios. Staff de mando Word
15. Envia boletin o ficha informativa oficial a medios que cubrieron el Staff de mando Internet
evento y pasa al inciso 20
16. (El evento serd cubierto por Informacién Publica de la N/A N/A
Coordinacién?
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
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Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretarfa del Ayuntamiento /
Dependencias o Coordinacién cOordIn‘amGn - Municipal de Cédigo: —me"
General: Proteccién Civil y Bomberos de
Zapopan
Direccién de Area: Staff de mando Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: | N/A Versidn: 00
Nombre del Procedimiento: Cobertura de actividades de la Coordinacién.
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
En caso de que si sea cubierto por Informacidn Publica pasa al N/A N/A
inciso 18
En caso de que no sea cublerto por informacién publica pasa al e N/A N/A
inciso 17
17. Especifica por medio del sistema el motivo por el cual no sera Staff de mando VIMOZ
cubierto el evento y termina procedimiento.
18. Solicita informacién complementaria sobre el evento a la Staff de mando N/A
Coordinacién, Direccién, Unidad, Area competente.
19. Recibe informacién del evento en base a sus necesidades. Staff de mando N/A
20. Programa la atencién de la cobertura del evento, conforme a su Staff de mando N/A
agenda interna. ;
21. Realiza la cobertura del evento en tiempo y forma. N/A N/A
22. Procesa la informacién levantada ( imagenes, audios, video, fichas Staff de mando N/A
informativas, entre otras) @
23. Publica el material procesado en las redes sociales ( Facebook, Staff de mando Web
twitter, Instagram, entre otras)
24, Elabora reporte de impacto en redes sociales y medios de Staff de mando Excel
comunicacién (mensual)
25. Envia reporte mensual via correo al Coordinador para Staff de mando Internet
conocimiento y toma de decisiones
26. Actualiza la base de datos estadistica. Staff de mando Excel
27. Actualiza el estatus de la solicitud en el sistema y termina el Staff de mando VIMOZ
procedimiento.
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Secretaria  del . f!\yuntamiento . / .
e Coordinacién Municipal de Proteccién | Cédigo: PC 04-03-06
Coordinacion General: T T —
Direccién de Area: Staff de Mando Fecha de Emision: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Versidn: 00
Nombre del Procedimiento: Expedicién de coplas simples o certificadas
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Recibe la solicitud en fisico y en sistema conforme al Staff de Mando vIMOz
procedimiento PC 04-03-01 de Oficialia de partes.
Solicita la informacién documental a la direccién correspondiente. Staff de Mando N/A
Recibe informacion solicitada. Staff de Mando N/A
4. Elabora la orden de pago correspondiente conforme a lo Staff de Mando
establecido en la Ley de Ingresos vigente del Municipio de N/A
Zapopan.
5.  Notifica via telefénica al ciudadano para que acuda a recibir la Staff de Mando N/A
orden de pago en fisico.
6. Recibe comprobante de pago. Ver procedimiento PC-05-02-01 Staff de Mando N/A
Recaudacién.
7.  {Es copia simple? N/A N/A
En caso de que si sea copia simple pasa al inciso 8 N/A N/A
En caso de que no sea copia simple pasa al inciso 10 N/A N/A
8. Entrega la copia simple al ciudadano. Staff de Mando N/A
9.  Actualiza el estatus de la peticidn y cierra la solicitud en el sistema Staff de Mando VIMOZ
y termina procedimiento
10. {Es copia certificada? N/A N/A
En caso de que si sea copia certificada pasa al inciso 11 N/A N/A
En caso de que no sea copia certificada termina procedimiento N/A N/A
11. Envia la documentacién a Secretaria del Ayuntamiento para su Staff de Mando N/A
certificacién.
12. Recibe documento certificado. Staff de Mando N/A
13. Informa al ciudadano via telefdnica para que pase a recogerla Staff de Mando N/A
14. Entrega copia certificada al ciudadano y pasa al inciso 9 Staff de Mando N/A

ELABORQ: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
§ . Secretaria del  Ayuntamiento /
DREpende o conrdinesidn Coordinacién Municipal de Proteccién | Cédigo: PC 04-03-07
General: Civil y Bomberos de Zapopan
Direccidn de Area: Staff de mando Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Versidn: 00
Procedimiento: Carta compromiso o incorporacion al programa de autoproteccién.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Recibe la solicitud en fisico y en sistema, conforme al procedimiento PC S gL HE VIMOZ
04-03-01 Oficialia de Partes.
2, Solicita antecedentes de inspeccién en medidas de seguridad y Word
revisiones documentales a la Direccidn Técnica de Gestion Integral de Staff de mando
Riesgos via oficio
3. Recibe documentacién solicitada. Staff de mando N/A
4, dSe trata de una solicitud de carta compromiso? N/A N/A
En caso que si se trate de una solicitud de carta compromiso pasa al N/A N/A
inciso 6
En caso de que no se trate de una solicitud de carta compromiso pasa N/A N/A
al inciso 5
5. ¢Se trata de una solicitud de incorporacién al programa de N/A N/A
autoproteccién?
En caso de que si se trate de una solicitud de incorporacién al programa N/A N/A
de autoproteccion pasa al inciso 17
En caso de que no se trate de una solicitud de incorporacién al N/A N/A
programa de autoproteccién termina procedimiento.
6.  {Cumple con los requisitos para la firma de la carta compromiso N/A N/A
conforme a lo estipulado en el Reglamento de Gestién Integral de
Riesgos?
En caso de que si cumpla con los requisitos para la firma de la carta N/A N/A

compromiso conforme a lo estipulado en el Reglamento de Gestién
Integral de Riesgos pasa al inciso 7
En caso de que no cumpla con los requisitos para la firma de la carta N/A N/A
compromiso conforme a lo estipulado en el Reglamento de Gestion
Integral de Riesgos pasa al inciso 15

7.  Elabora carta compromiso Staff de mando Word
8. Solicita a la Direccién Técnica de Gestidén Integral de Riesgos la Staff de mando N/A
elaboracién del Visto Bueno en medidas de Seguridad.
9.  Recibe Visto Buenc en medidas de seguridad. Staff de mando N/A
10. Informa al ciudadano via telefénica para que pase a recoger la carta Staff de mando N/A
compromiso y el Visto Bueno en Medidas de Seguridad.
11. Entrega carta compromiso al solicitante y visto bueno en medidas de Staff de mando
seguridad. ;
12. Entrega antecedentes documentales a la Direccién de Gestidn Integral Staff de mando N/A
de Riesgos para su seguimiento.
13.  Actualiza la solicitud en el sistema. Staff de mando VIMOZ
14.  Archiva expediente y termina procedimiento. Staff de mando N/A
15. Elabora oficio especificando la improcedencia de la carta compromiso. Staff de mando Word
16. Entrega oficio de improcedencia al solicitante y pasa al inciso 13 Staff de mando N/A
17. éCumple con los requisitos para la firma del programa de N/A N/A

Autoproteccién conforme a lo estipulado en el Reglamento de Gestién
Integral de Riesgos?

ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CcODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL ; CUADRO DE CONTROL
S e Secretaria del Ayuntamiento /
Depepdencide cogidipiel Coordinacién Municip:I de Proteccién | Cadigo: PC 04-03-07
General: Civil y Bomberos de Zapopan
Direccion de Area: Staff de mando Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: : 00
Procedimiento: Carta compromiso o incorporacién al programa de autoproteccién.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
En caso de que si cumpla con los requisitos para la firma del programa N/A N/A
de Autoproteccion conforme a lo estipulado en el Reglamento de
Gestion Integral de Riesgos pasa al inciso 18
En caso de que no cumpla con los requisitos para la firma del programa N/A N/A
de Autoproteccion conforme a lo estipulado en el Reglamento de
Gestidn Integral de Riesgos pasa al inciso 25
18. Elabora incorporacién al programa de Autoproteccién. Staff de mando Word
19. Solicita a la Direccidon Técnica de Gestion Integral de Riesgos la Staff de mando N/A
elaboracién del Visto Bueno en medidas de Seguridad.
20. Recibe Visto Bueno en medidas de seguridad. Staff de mando N/A
21. Informa al ciudadano via telefénica para que asista a la Coordinacién a Staff de mando
concluir el tramite.
22. Recibe al solicitante. Staff de mando N/A
23. Entrega incorporacién al programa de autoproteccién para la firma del Staff de mando N/A
solicitante.
24. Entrega Visto Bueno al solicitante pasa al inciso 12 Staff de mando N/A
25. Elabora oficio especificando la improcedencia de la incorporacién al Staff de mando
. . : Word
Programa de Autoproteccidn y pasa al inciso 16
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
: s Secretaria del Ayuntamiento /
Dependencla o Coordinacién Coordinacion Municipal de Proteccion | Cédigo: PC 04-03-08
General: Civil y Bomberos de Zapopan '
Direccion de Area: Staff de Mando Fecha de Emisidn; 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Procedimiento: Produccion de informacién estratégica especializada
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Establece las prioridades de informacién con base a la exposicién, Staff de Mando
vulnerabilidad y la probabilidad de la ocurrencia de fendmenos N/A
perturbadores.
2. Recolecta informacién en campo (instrumentacién estratégica, tecnologfa u Staff de Mando
5 = : : . Internet
otros medios especializados disponibles, con base a una metodologfa).
3. Procesa la informacidn obtenida para la generacién de productos Staff de Mando
especializados destinados a cubrir necesidades estratégicas de informacién Software especializado
de la dependencia.
4.  Elabora informacién estratégica especializada conforme a lo establecido. Staff de Mando N/A
5.  Envia informacién a los mandos para su andlisis con la finalidad de favorecer Staff de Mando
s - Internet
la toma de decisiones adecuada de manera objetiva.
6.  Retroalimenta sobre de la informacién producida para evaluar la Staff de Mando
funcionalidad, pertinencia o en caso de ser necesario, ampliacién de la N/A
informacion.
7. Archiva la informacién en medios electrénicos para resguardar historial y Staff de Mando Internet
termina procedimiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
¢ feas Secretaria del  Ayuntamiento  /
e rdi . 7
2 penclpencra @epiinog Coordinacién Municipal de Proteccién | Codigo: PC 04-03-09
enete Civil y Bomberos de Zapopan
Direccidn de Area: Staff de Mando Fecha de Emision: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Procedimiento: Elaboracion de prondsticos de corto y mediano plazo
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad ~ Area Sistema
1. Consultar condiciones atmosféricas actuales diariamente (variables y Internet
; Staff de Mando
patrones atmosféricos) en los sistemas de consulta establecidos.
2 Anallzar'varlables Y pat.rones atmosféricos obtenidos de diferentes modelos Staff de Mando Interiet
de pronéstico (proyeccidn a futuro)
3. Procesa la informaci6n analizada. Staff de Mando Internet
4. _ Elabora los prondsticos de corto y mediano plazo. Staff de Mando Power Point
5. Envia inforrnaudn a mandos para la toma de decisiones y su posterior emisién Staff de Mando Internet
a la poblacidn, via correo o telegram.
6. Archiva la informacién en medios electrénicos para registro histérico y Staff de Mando Internet

termina procedimiento.
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General:

Civil y Bomberos de Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
5 s . Secretaria  del  Ayuntamiento [
Depencenagia conigihenten Coordinacién Municipal de Proteccién | Cédigo: PC 04-03-10

Direccién de Area: Staff de Mando Fecha de Emision: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Versidn: 00
Procedimiento: Monitoreo y Aviso Meteorolégico
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad ‘Area Sistema
Red Urbana de
- - ) Estaci
Monitorea las condiciones atmosféricas actuales diariamente (variables y Stac'om.as
- : 5 " Meteorolégicas y
patrones atmosféricos) que favorezcan la ocurrencia de incendios forestales, Staff de Mando 2
e : e Cémaras Ambientales de
formacion de tormentas con potencial de afectar al municipio de Zapopan.
Zapopan
(Internet)

Analiza las vanab_les y patrop'es atmosféricos obtenidos de diferentes SEatt e Manido Siftware eépecializado

modelos de prondstico (proyeccién a futuro)

E}abora aviso meteorolégico por presencia de lluvias, caida de granizo y/o Staff de Mando Power Point

vientos fuertes.

. : EETET ot
Envia Aviso Meteoroldgico via correo o telegram a Mandos para toma de Staff de Mando Power Poin

decisiones y su posterior emisién a la poblacidn.

Monitorea el desarrollo del fenémeno en el sistema.

Staff de Mando

Red Urbana de
Estaciones
Meteoroldgicas y
Cémaras Ambientales de

Zapopan
(Internet)
éRequiere generar avisos meteoroldgicos especiales por posible afectacién N/A
; . N/A
de tormentas, frentes frios y ciclones tropicales?
En caso de que si requiera generar avisos meteorolégicos especiales por N/A N/A
posible afectacién de tormentas, frentes frios y ciclones tropicales pasa al
inciso 7
En caso de que no requiera generar aviso meteoroldgico especial por posible N/A N/A
afectacion de tormentas, frentes frios y ciclones tropicales pasa al inciso 9
Elab i Hgi especi i ion de r Poin
abora avisos me?eorolf:glcos speciales por posible afectacié Staff de Mando Power Point
tormentas, frentes frios y ciclones tropicales.
Envia Avisos Meteoroldgicos especiales via correo o telegram a Mandos para Power Point
% e : Staff de Mando
toma de decisiones y su posterior emisién a la poblacién.
i i 1ogi i N/A
Archiva avisos meteoroldgicos en medios electrénicos para resguardar Staff de Mando /.

historial y termina procedimiento

ELABORO: Coordinacidén Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion | Coordinacién Municipal de Proteccién e
General: Civil y Bomberos de Zapopan Cédigo: PC 04-03-11
Direccién de Area: Direccién de Operaciones Fecha de Emision: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Versién: | 00
Nombre del Procedimiento: Atencion a servicios de emergencia
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.1 ¢Se trata de activar el servicio de emergencia? N/A N/A
En caso de que si se trate de activar el servicio de emergencia, Ver N/A N/A
procedimiento PC 04-03-02 Atencién y despacho de servicios de
emergencia.
En caso de que no se trate de activar el servicios de emergencia N/A N/A
pasar al inciso 1.2
s 1.2 éSe trata de despacho y operacién de servicios de emergencia? N/A N/A
1. Activacién de - - —
e En caso de qge sise trat.e c!e la despacho y operacién de servicios N/A N/A
emergencia de emergencia pasar al inciso 2.1
En caso de que no se trate de la despacho y operacion de servicios N/A N/A
de emergencia pasar al inciso 1.3
1.3 ¢Se trata del cierre y desmovilizacién del servicio de emergencia? ; N/A N/A
En caso de que si se trate del cierre y desmovilizacidon del servicio N/A N/A
de emergencia pasar al inciso 3.1
En caso de que no se trate del cierre y desmovilizacidn del servicio N/A N/A
de emergencia termina procedimiento.
2.1 Verifica el encargado del servicio que todo el personal porte con i s
su equipo de seguridad adecuadamente y completo antes de salir D|_reccn‘5n de N/A
5 Operaciones
en la unidad.
2.2 Informa via radio su salida el encargado del servicio al Centro de Direccién de N/A
Operaciones de Emergencia. Operaciones
2.3 Establece la mejor ruta el encargado del servicio considerando la Direccién de N/A
ocupacion, la hora y dia de la semana. Operaciones
2.4 Desplaza los recursos al lugar del incidente el operador de la Direccién de N/A
unidad, activando los mecanismos de alerta (visuales y sonoros) Operaciones
2.5 Ubica el vehiculo a una distancia segura el operador de la unidad wo N/A
al llegar al incidente con apoyo de todos los integrantes del D'recm.ﬂn ge
i Operaciones
servicio.
2.6 Confirma el arribo a la escena el encargado del servicio al Centro Direccion de N/A
" B h de Operaciones de Emergencia (COE) Operaciones
' Oii’::;;ﬂv 2.7 ¢Eselprimero en llegar a la escena? N/A N/A
En caso de que si sea el primero en llegar a la escena pasa al inciso N/A N/A
2.9
En caso de que no sea el primero en llegar a la escena pasa al N/A N/A
inciso 2.8
2.8 Sereporta con el Comandante del Incidente y espera la indicacién Direccién de N/A
para entrar a la escena y pasa al inciso 2.18 Operaciones
2.9 Realiza el encargado del servicio los primeros 7 pasos de los 8
pasos del Sistema de Comando de Incidente (SCI)
1.  Informa al Centro de Operaciones de Emergencia el arribo a
la escena. Direccién de
2. Asume el mando y establece el Puesto de Comando. Operaciones
3. Evalla la situacién. N/A
4,  Establece el perimetro de seguridad.
5.  Establece sus objetivos.
ELABORO: Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién ordinacién Municipal de Proteccién
Geﬁzra]: i . g?.fil y Borcng:rosl:i; Z:popaen g ‘ Cédigo: PCO4-03-11
Direccion de Area: Direccién de Operaciones Fecha de Emisidn: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Atencidn a servicios de emergencia
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema

6.  Determina las estrategias.
7. Determina la necesidad de recursos y de posibles
instalaciones.

2.10 {Requiere recursos para la atencién de la emergencia? N/A N/A
En caso de que si requiera recursos para la atencién de la N/A N/A
emergencia pasa al inciso 2.11
En caso de que no requiera algtn otro recurso para la atencién de N/A N/A
la emergencia pasa al inciso 2.18

2.11 Solicita el Comandante del Incidente los recursos necesarios via Direccién de N/A
radio al Centro de Operaciones de Emergencia. Operaciones

2.12 Mantiene el Comandante del incidente el control de las Direccién de N/A
operaciones con los recursos disponibles hasta que lleguen los Operaciones
recursos solicitados.

2.13 Recibe los recursos solicitados. Dtreccu:’:n de bigA

Operaciones

2.14 ¢Se requiere transferir el mando? N/A N/A
En caso de que si se requiera transferir el mando pasa al inciso N/A N/A
2.15
En caso de que no se requiera transferir el mando pasa al inciso N/A N/A
2.18

2.15 Realiza el Comandante del incidente el paso 8 de los 8 pasos del Blrsccian de N/A

Sistema de Comando de Incidentes (SCI)

Operaci
8.  Prepara la informacién para trasferir el mando. peraciones

2.16 El Comandante del Incidente (Cl) saliente entrega el mando al Direccién de N/A
Comandante del Incidente (CI} entrante (situacién actual, Operaciones
objetivos, prioridades, riesgos, necesidades de recursos etc.)

2.17 Informa el Comandante del Incidente (Cl) entrante al Centro de Direccién de
Operaciones de Emergencia (COE) que asume el mando en el Operaciones Radio
servicio de emergencia via radio.

2.18 Atiende la emergencia conforme al procedimiento establecido en Direccién de N/A
base al servicio o la especialidad requerida en la escena. Operaciones

2.19 {Se concluyé la atencidn del servicio de emergencia? N/A N/A
En caso de que si se haya concluido la atencién del servicio de N/A N/A
emergencia pasa al inciso 3.1
En caso de que no se haya concluido la atencién del servicio de N/A N/A

emergencia pasa al inciso 2.10
3.1 Informa el Comandante del incidente al Centro de Operaciones de i 3
. . i Direccién de y
Emergencia sobre las actividades realizadas, la naturaleza del operativo 2 Radio
i e : : Operaciones
de emergencia y la terminacién del comando via radio.

= Clerre-y ; 3.2 Establece el Comandante del incidente el Plan de Desmovilizacién. Direccir.Sn de N/A
Desmovilizacién Operaciones
3.3 Salicita la desmovilizacién el Comandante del Incidente, a todos los . N/A
e - . Direccién de
integrantes que participaron en el servicio de emergencia , conforme Operaciones
al Sistema de Comando de Incidentes (SCl) P
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién | Coordinacién Municipal de Proteccion s
General: Civil y Bomberos de Zapopan Lodigo: RENHIE 3
Direccién de Area: Direccién de Operaciones Fecha de Emision: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Atencidn a servicios de emergencia
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
3.4 Entrega el drea el Comandante del incidente a particulares o Direccién de N/A
autoridades competentes. Operaciones
3.5 Recopila y revisa el Comandante del Incidente los formularios Direccién de N/A
requeridos (Informe final) en base al servicio de emergencia. Operaciones
3.6 Informa el Comandante del Incidente al Centro de Operaciones de Direccién de N/A
Emergencia su retorno a la base. Operaciones
3.7 Arriba a la base correspondiente. D:recc:c?n de fA
Operaciones
3.8 Entrega informe final del servicio de emergencia y termina Direccion de N/A
procedimiento. Operaciones
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Etapa 1y 2.- Activacion de servicios de emergencia / Despacho de Operacién.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
5 e Secretaria del Ayuntamiento/
Dependencia o Coordinaci
G P s dinacion Coordinacién Municipal de Proteccién | Codigo: PC- 04-03-12
eneraL Civil y Bomberos de Zapopan
Direccién de Area: Direccién de Operaciones Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Entrega recepcién de cambio de turno
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Ordenaformacién en el primer carril del patio de maniobras de cada Direccion de N/A
base, por medio de tres timbres largos a las 07:45 am. Operaciones
1.2 Nombra a cada persona de turno entrante, que cuente con el Direccion de N/A
uniforme completo y limpio, con las botas boleadas, camiseta blanca, Operaciones
mujeres con cabello recogido, el oficial de guardia.
1.3 Nombra a cada persona de turno saliente. Dlrecculﬁn de N/A
Operaciones
1.4 Hace reporte de personal diario mediante via telefénica o medio Direccién de Internet
electrénico. Operaciones
1.5 Envia al Centro de Operaciones de Emergencia (COE) el reporte de Direccién de N/A
personal con que se cuenta disponible para todo servicio. Operaciones
1.6 Ordena se inicie la entrega y recepcién de las comisiones nombradas
mensualmente de acuerdo a los servicios en cada base, que son primer
servicio (moto bomba y ambulancia), segundo servicio (USAR 1), tercer Direccién de
servicio {pipa de agua), cuarto servicio (vehiculo ligero que puede atender Operaciones N/A
servicios como enjambres de abejas o algunos derrames de material),
cualquiera de los servicios pueden ser complementarios.
1.7 ¢Se trata de la entrega recepcién vehicular? N/A N/A
lEn _caso de que si se trate de la entrega- recepcion vehicular pasar al N/A N/A
inciso 2.1 .
1 palzlem;adélta En caso de que no se trate de la entrega- recepcion vehicular pasar al N/A N/A
inciso 1.8
Y revista 1.8 ¢Se trata de la entrega recepcién de las herramientas? N/A N/A
En casn.de que si se trate de la entrega recepcién de las herramientas N/A N/A
pasa al inciso 3.1
En caso de que no se trate de la entrega recepcion de las herramientas
pasa al inciso 1.9 N/A N/A
1.9 éSe trata de la entrega recepcién de las instalaciones? N/A ‘ N/A
En caso de que si se trate de la entrega recepcidn de las instalaciones
pasa al inciso 4.1 N/A N/A
En caso.de que no se trate de la entrega recepcidn de las instalaciones N/A N/A
pasa al inciso 1.10
1.10 {Se trata de la entrega recepcién de los medicamentos? N/A N/A
En caso.de_que sise trate de la entrega recepcién de los medicamentos N/A N/A
pasa al inciso 5.1
En caso de que no se trate de la entrega recepcién de los N/A N/A
medicamentos pasa al inciso 1.11
1.11 ¢éSe trata del final del pase de lista y revista? N/A N/A
_En caso de que si se trate del final del pase de lista y revista pasa al N/A N/A
inciso 6.1
En casc? dle que no se trate del final del pase de lista y revista termina N/A N/A
procedimiento
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
: e Secretaria del Ayuntamiento/
Dependencia o Coordinacisn | o an municipal i cédigo: PC- 04-03-12
General: Civil y Bomberos de Zapopan
Direccién de Area: Direccién de Operaciones Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Entrega recepcién de cambio de turno
DATOS DE MAPEQ
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2.20 Informa al Oficial encargado las novedades encontradas en la Direccién de
recepcién de vehiculos Operaciones N/A
2.21 Recibe formato de entrega-recepcion de vehiculos. ggz::jc?gnii N/A
2.22 Verifica los niveles bdsicos, agua, aceite de motor, aceite de Direccién de
transmisién y liquido de frenos (antes de encender el vehiculo). Operaciones N/A
2.23 Enciende el vehiculo el conductor g:::ac::?c:‘ndei N/A
2.5 ¢Encendié el vehiculo? N/A N/A
En caso de que si encienda el vehiculo pasa al inciso 2.6 N/A N/A
En caso de que no encienda el vehiculo pasa al inciso 2.10 N/A N/A
2.6 Verifica estado éptimo del tablero de mando, que no prendan codigos Direccién de N/A
de emergencia y deteccién de fallas los encargados de la comision Operaciones
2.7 éSe encuentran en estado dptimo el tablero de mando? N/A N/A
En caso de que si se encuentre en estado dptimo el tablero de N/A N/A
mando pasa al inciso 2.8
En caso de que no se encuentre en estado éptimo el tablero de N/A N/A
mando pasa al inciso 2.10
2.8 Verifica el estado dptimo de los cédigos luminosos (que se encuentren WG
e : Direccién de
2. Entrega en perfectas condiciones y funcionales las torretas, estrobos y todas las Didradones N/A
recepcién de | _luces del vehiculo) y sonoros. (Conductor) i
vehiculos 2.9 {Se encuentran en estado dptimo los codigos luminosos y sonoros? N/A N/A
En caso de que si se encuentren en estado dptimo los codigos N/A N/A
luminosos y sonoros, pasa al inciso 6.1
En caso de que no se encuentren en estado dptimo los cédigos N/A N/A
luminosos y sonoros, pasa al inciso 2.10
2.10 Solicita apoyo a la Direccién de Logistica con un mecanico para Direccién de
: . N/A
reparacién del vehiculo {Supervisor) Operaciones
2.11 ¢El vehiculo puede ser reparado por personal de la Coordinacién? : N/A N/A
En caso de que el vehiculo si pueda ser reparado por personal de la N/A N/A
Coordinacién pasa al inciso 2.12
En caso de que el vehiculo no pueda ser reparado por personal de la N/A N/A
Coordinacidn pasa al inciso 2.13 .
2.12 Informa al Supervisor de la base que ya se encuentra subsanada la Direccién de N/A
reparacién y termina procedimiento. Operaciones
2.13 Estaciona el vehiculo dentro de la base para su reparacién. Dnreccvc_in ge N/A
Operaciones
2.14 Entrega vehiculo mediante formato de falla(s) mecénicas a la
Direccién de Logistica para su trdmite de reparacion ante la Unidad de .
5 i i Direccién de
Mantenimiento Vehicular y termina procedimiento (Supervisor) Ver Operaciones N/A
procedimiento PC-04-03-27 Mantenimiento de instalaciones equipos y
parque vehicular.
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
1 cET Secretaria del Ayuntamiento/
Dependencia o Coordinacién
G P I 3 Coordinacién Municipal de Proteccién | Cédigo: PC- 04-03-12
el Civil y Bomberos de Zapopan
Direccién de Area: Direccién de Operaciones Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Entrega recepcién de cambio de turno
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
3.1 Verifica el estado 6ptimo de las herramientas y los equipos de Direccién de
: L ) N/A
proteccion personal, los encargados de la comisién. Operaciones
3.2 {las herramientas y los equipos de proteccién personal estan N/A N/A
completos?
En caso de que las herramientas y los equipos de proteccidn N/A N/A
3. Entrega nal si estén complet alinciso 3.3
Ruicendion i personal si n completos pasa al inciso 3.
h ; En caso de que las herramientas y los equipos de proteccién N/A N/A
e;rarruzn;:s Y personal no estén completos pasa al inciso 3.4
quip 3.3 (las herramientas y los equipos de proteccién personal estdn N/A N/A
proteccién x
v dafiados?
p En caso de que las herramientas y los equipos de proteccién N/A N/A
personal estén dafiados al inciso 3.4
En caso de que las herramientas no estén dafiadas pasa al inciso 6.1 N/A N/A
3.4 Se informa al supervisor para realizar la investigacién pertinente y Direccidn de N/A
pasa al inciso 6.1 Operaciones
4.1 Verifica el estado éptimo de las instalaciones los encargados de la Direccién de N/A
A Eit comisién Operaciones
.recer:);iz?de 4.2 ¢las instalaciones se encuentran en buenas condiciones? N/A N/A
las En caso de que las instalaciones si se encuentren en buenas N/A N/A
instalaciones condiciones pasa al inciso 6.1
En caso de que las instalaciones no se encuentren en buenas N/A N/A
condiciones pasa al inciso 3.4
5.1 Verifica el estado 6ptimo de los medicamentos los encargados de la Direccién de N/A
comision Operaciones
5.2 ¢Elmedicamente se encuentra en optimo estado (cantidad, estado del N/A N/A
empaque y caducidad)?
5.Entrega = , A
4 En caso de que el medicamento si se encuentra en optimo estado N/A N/A
recepcién de : i 4
N - (cantidad, estado del empaque y caducidad) pasa al inciso 6.1
En caso de que el medicamento no se encuentra en optimo estado Direccion de N/A
(cantidad, estado del empaque y caducidad) pasa al inciso 5.3 Operaciones
5.3 Surte el medicamento y lo pone en la ambulancia y pasa al inciso 6.1 DIFECCI?H e N/A
Operaciones
6.1 Elabora reporte por escrito de novedades (vehiculos, herramientas, Direccién de N/A
medicamentos, equipamiento de la ambulancia, equipo o instalaciones). Operaciones
; : Direccién de
6.2 Entrega el reporte al oficial de la base N/A
Operaciones
6. Fin del pase de 6.3 Inft?rma via radio al Centro D'e Operaciones de Emergencia para el Dlrecclr?n de N/A
lista y revista seguimiento competente. (Supervisor) Operaciones
6.4 Llama a formacién de nuevo por tres timbres a las 8:00 de la mafiana. Direccién de
: < § N/A
(Oficial de guardia) Operaciones
6.5 Informa al Oficial encargado entrante las novedades encontradas en .
. { " . : i Direccidn de
la recepcion de vehiculos, herramientas, instalaciones o equipo de N/A
i s ; Operaciones
proteccién personal (Oficial de guardia)
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
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Gobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
: > Secretarfa del Ayuntamiento/
g:::::l;ncxa geatalasion Cfa9rdinacién Municipal d‘:s Proteccién | Cédigo: PC- 04-03-12
Civil y Bomberos de Zapopan
Direccién de Area: Direccidon de Operaciones Fecha de Emisidn: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Entrega recepcién de cambio de turno
: DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
6.6 Ordena romper formacién (Oficial de guardia) y termina Direccién de N/A
procedimiento. Operaciones
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: ] MP 04-03-00 VERSION: 00
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Gobierno de

Zapopan

Politicas Internas.
ENTREGA-RECEPCION DE CAMBIO DE TURNO

Todo personal adscrito a la Direccién de Operaciones deberd de realizar la entrega- recepcién de cambio de turno
en cada una de las bases, conforme al procedimiento establecido; esto incluye el personal de cada Divisién
(Operativa, Salud Integral, Materiales Peligrosos, Bisqueda y Rescate Urbano). A excepcion del personal que realiza
funciones administrativas o que por alguna razén lo determine el Director de Operaciones.

El personal entrante y saliente debera formarse para lista y revista a las 7:45 am., y presentarse con su uniforme
completo vigente, conforme a lo establecido en el Reglamento Interno de la Coordinacién Municipal de Proteccién
Civil y Bomberos de Zapopan.

El supervisor de cada base serd el encargado de autorizar las comisiones mensuales de los servicios (primer,
segundo, tercer, cuarto y quinto) previa elaboracién del mismo por el oficial de guardia.

En caso de que susciten faltas o incapacidades se procederd a la reasignacion de las comisiones. Esta reasignacion
sera realizada por el encargado de turno o conforme lo determina la escala de mando.

Para recibir el parte de novedades el personal entrante y saliente debera realizar la formacién a las 08:00 am.

El oficial y/o bombero responsable de las herramientas o los vehiculos, sera el encargado de realizar su reposicion
en caso de dafio o extravio, si resulta responsable. :

Si durante el procedimiento de entrega y recepcién de cambio de turno (07:45- a 08:00 am) cabina reporta la
atencién de algtin servicio, el personal entrante deberd dar la atencién al servicio conforme a lo establecido, de lo
contrario asistira el personal saliente.

Cada oficial adscrito a la Direccién de Operaciones al cual se le asigne equipo de proteccién personal, serd
responsable de consérvalo en perfectas condiciones, si llegara a dafiarse deberd informar a su superior jerarquico
y en caso de que resulte responsable realizara su reposicién.

ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
. s Secretarfa  del  Ayuntamiento  /

Lebshrenes st gl Coordinacién Municipal de Proteccién | Cédigo: PC 04-03-13

General: Civil y Bomberos, Zapopan

Direccién de Area: Direccion de Operaciones Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018

Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: N/A

Departamento: N/A Version: 00

Nombre del Procedimiento: Dictamen Técnico de Causalidad

DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema

1. Recibe solicitud cuando existan indicios intencionales en incidentes

ocasionados por la combustion del fuego en sus tres velocidades ( incendios,

explosiones y (.:letonacmnes)-, con afectacién importante al patrimonio o Direccién de Operaciones N/A

entorno ecolégico del municipic de Zapopan, cuando resulten personas

lesionadas, fallecidos, a peticién de la autoridad judicial competente o a peticién

de un particular.

2. éla solicitud fue via Centro de Operaciones de Emergencia (COE)? N/A N/A
En caso de que la solicitud si sea via Centro de Operaciones de Emergencia N/A N/A
(COE) de acuerdo al procedimiento PC 04-03-02 Atencidn y despacho de
servicios de emergencia, pasa al inciso 7.

En caso de que el la solicitud no sea via Centro de Operaciones de N/A N/A
Emergencia (COE), pasa al inciso 3
3. ¢élasolicitud fue via Oficialia de Partes? N/A N/A
En caso de que la solicitud si sea via Oficialia de Partes de acuerdo al N/A N/A
procedimiento PC 04-03-01, pasa al inciso 5.
En caso de que la solicitud no sea via Oficialia de Partes, pasa al inciso 4. N/A N/A
4. ilLa solicitud fue via mando? N/A N/A
En caso de que la solicitud si sea via mando, pasa al inciso 7. N/A N/A
En caso de que la solicitud no sea via mando, termina procedimiento. N/A N/A
5.  Verifica si existe el dictamen técnico de causalidad en los expedientes. Direccién de Operaciones N/A
6.  éExiste dictamen técnico de causalidad elaborado? ) N/A N/A
En caso de que si exista dictamen técnico de causalidad elaborado, pasa al N/A N/A
inciso 20.
En caso de que no exista dictamen técnico de causalidad elaborado, pasa al N/A ) N/A
inciso 7.

7. Activa a su equipo de trabajo verificando que cuente con. su equipo de Direccién de Operaciones N/A

proteccidn personal completo.

8. Se traslada al lugar del incidente. Direccion de Operaciones N/A

9. Solicita la autorizacién del Comandante del Incidente (C.I.) para ingresar a Direccion de Operaciones N/A

la escena. )

10. Establece el medio causal del incidente con su punto de origen, analizando Direccidn de Operaciones N/A

la evidencia fisica, sin afectacién de la escena.

11. Identifica las posibles muestras correspondientes al medio o fuente causal. Direccion de Operaciones N/A

12. Fija los indicios y efectos, mediante toma fotogréfica, croquis vy Direccion de Operaciones N/A

descripciones.

13. Informa al Centro de Operaciones de Emergencia (COE) su desmovilizacién Direccién de Operaciones N/A

para retornar a la base.

14, Arriba a la base correspondiente. Direccion de Operaciones N/A

15. Da de alta la solicitud en el sistema. Direccién de Operaciones VIMOZ

16. Elabora el dictamen técnico de causalidad. Direccién de Operaciones Word

17. Tramita las firmas del Director de Operaciones y el Coordinador Municipal Direccién de Operaciones word

de Proteccién Civil y Bomberos.

18. ¢El incidente afectd patrimonio del municipio de Zapopan? N/A N/A
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos de Zapopan

FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A

CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
- Secretaria  del  Ayuntamiento [/
g:ﬁ::’;‘?‘"c‘as B Conniitadan Coordinacidn Munic:pil de Proteccién | Cédigo: PC 04-03-13
Civil y Bomberos, Zapopan
Direccidn de Area: Direccién de Operaciones Fecha de Emision: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Versidn: 00
Nombre del Procedimiento: Dictamen Técnico de Causalidad
DATOS DE MAPEO
Descripci6n de la actividad ' Area Sistema
En caso de que el incidente si haya afectado el patrimonio del municipio de N/A N/A
Zapopan, pasar al inciso 19
En caso de que el incidente no haya afectado el patrimonio del municipio N/A N/A
de Zapopan, pasar al inciso 22.
19.  Envia el dictamen técnico de causalidad al Staff de mando, para que realice Direccién de Operaciones N/A
los trdmites ante Sindicatura y deslinde responsabilidades, pasa al inciso 22.
20. Notifica via telefénica o correo electrénico la existencia del dictamen al Direccién de Operaciones N/A
solicitante.
21.  Entrega el dictamen técnico de causalidad al solicitante, quedéndose con el Direccion de'Operaciones N/A
acuse correspondiente.
22. Actualiza el estatus de la solicitud en el sistema. Direccién de Operaciones N/A
23. Archiva la documentacidn en el expediente y termina procedimiento. Direccién de Operaciones N/A
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
= ] Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacién
EepenE s s Raallings On Municipal de Prztecclén Civily Bomberosde | Codigo: PC 04-03-14
General: Zapopan
Direccion de Area: Direccién de Operaciones Fecha de Emision: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Revision: 00
Procedimiento: Activacién Unidad Canina.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema

1.  Recibe despacho de emergencia del mando superior conforme a la especialidad del S N/A
A Direccién de Operaciones
incidente.

2. ¢Es basqueda de explosivos y/o investigacién de incendios? N/A N/A
En caso de si sea blsqueda de explosivos y/o investigacidn de incendios pasa al N/A N/A
inciso 3
En caso ser no ser blsqueda de explosivos y/o investigacién de incendios pasa al N/A N/A
inciso 5

3.  Recibe solicitud de activacién de la unidad canina por parte del lider del grupo de Direccién de Operaciones N/A
Investigacion de incendios y explosivos

4.  Selecciona al canino de acuerdo a la especialidad y pasa al inciso 9 Direccién de Operaciones N/A

5. ¢Es blsqueda vy localizacion de cadaveres? N/A N/A
En caso de que si sea busqueda y localizacion de caddveres pasa al inciso 6 N/A N/A
En caso de que no sea blsqueda y localizacién de cadaveres pasa al inciso 7 N/A N/A

6. Recibe solicitud de activacién del Coordinador Municipal de Proteccién Civil y o : N/A

. Direccidn de Operaciones
Bomberos de Zapopan y pasa al inciso 4

7.  ¢Se trata de apoyo a servicios del Grupo USAR? N/A N/A
En caso de que si sea apoyo a servicios del Grupo USAR pasa al inciso 8 N/A N/A
En caso de que no sea apoyo a servicios del Grupo USAR termina procedimiento N/A N/A

8. Se actlv‘a tfle acuerdo al procedimientos PC 04-03-20 Activacién personal USAR y Direccién de Operaciones N/A
pasa al inciso 4

9.  ¢Elcanino(a) se encuentra listo para el servicio? N/A N/A
En caso de que si se encuentre listo para el servicio pasa al inciso 13 N/A N/A
En caso de que no se encuentre listo para el servicio pasa al inciso 10 N/A N/A

10. Selecciong ?tro canino de acuerdo a las caracteristicas del mismo que pueda apoyar Direccién de Operaciones N/A
en el servicio.

11. {Se cuenta con otro canino con las caracteristicas para atender el servicio? N/A N/A
En caso de que si se cuente con otro canino con las caracteristicas para atender el N/A N/A
servicio pasa al inciso 13
En caso de que no se cuente con otro canino con las caracteristicas para atender el N/A N/A
servicio pasa alinciso 12

12. Informa via radio al mando superior que solicitd la activacién y termina el Direccién de Operaciones N/A
procedimiento.

13. Selecciona equipo de acuerdo a la emergencia. Direccién de Operaciones N/A

14, Reporta al Centro de Operaciones de Emergencia datos de salida tales como: Direccién de Operaciones N/A
ntmero de unidad, nombre del oficial al mando, nimero de oficiales al servicio,
nimero de caninos, direccion del servicio y tipo de servicio a atender y termina
procedimiento.

ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
cODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Politicas Internas.

ACTIVACION UNIDAD CANINA

En caso de que los caninos tengan que trasladarse via terrestre, aérea o en barco, deberan viajar en una
trasportadora bajo la normativa de aerondutica vigente.

El lider del Grupo de Busqueda y Rescate Urbano USAR serd el encargado de realizar la activacién de los caninos
(as) en servicios donde se requiera la localizaciéon de personas vivas. Tratandose de incidentes donde se requiera
localizar explosivos, el responsable de realizar la activacién sera el lider de la Division de Investigacién de Incendios

y Explosivos.
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Gobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Secretaria del Ayuntamiento /

Dependencias o Coordinacion Coordinacién Municipal de
: I e Cédigo: PC 04-03-15

General: Proteccién Civil y Bomberos de

Zapopan
Direccién de Area: Direccién de Operaciones Fecha de Emision: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Alimentacién animal

DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema

1.  Recibe indicacién de su oflcna.i en turno conforme al procedimiento PC 04- Direccién de Operaciones N/A
03-16 Entrega recepcidn caninos

2. ¢laalimentacién se realiza bajo situacién ordinaria? N/A N/A
En caso de que la alimentacién si se realice bajo situacién ordinaria pasa N/A N/A
alinciso 5
En caso de que la alimentacién no se realice bajo situacién ordinaria pasa N/A N/A
al inciso 3

3. ¢laalimentacién se realiza durante servicios especiales? N/A N/A
En caso de que la alimentacién si se realice durante servicios especiales N/A N/A
pasa la inciso 18
En caso de que la alimentacién no se realice durante servicios especiales N/A N/A
pasa la inciso 4

4.  ¢laalimentacidn se realiza por indicacién médica? N/A N/A
En caso de que la alimentacidn se realice por indicacién médica pasa al N/A N/A
inciso 23
En caso de que la alimentacién no se realice por indicacién médica N/A N/A
termina procedimiento.

5 Verifica el alimento conforme a su etapa (cachorro, junior, adulto, senior Direccién de Operaciones N/A
y etapa de celo}).

6. &Elcostal de alimento esta 80% vacio? N/A N/A
En caso de que el costal de alimento si esté 80% vacié pasa al inciso 10 y N/A N/A
posteriormente al inciso 7
En caso de que el costal de alimento no esté 80% vacio pasa al inciso 10 N/A N/A

7.  Acude el oficial en turno a la Direccion de Logistica para solicitar el - ’ N/A

- Direccién de Operaciones
alimento.
8. Recibe alimento conforme al procedimiento PC 04-03-28 “Entradas y - ) N/A
’ u Direccion de Operaciones
salidas de almacén”.

9, Egtrega el oficial en turno el alimento para su resguardo y pasa al inciso Direccién de Operaciones N/A

10. Lava platos de alimento y agua y los seca perfectamente. Direccién de Operaciones N/A

11. Pesa el alimento conforme a la tabla correspondiente. Direccién de Operaciones N/A

12. Pone el alimento y agua en los recipientes correspondientes. Direccién de Operaciones N/A

13. Distribuye el alimento en la jaula correspondiente. Direccién de Operaciones N/A

14. Retira los platos vacios una vez concluida la alimentacion. Direccidn de Operaciones N/A

15. Lava los platos después de la alimentacion. Direccidn de Operaciones N/A

16. Cierra los costales del alimento perfectamente. Direccién de Operaciones N/A

17. Llena el formato de alimentacién de los caninos y termina procedimiento. Direccién de Operaciones N/A

ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento /
Dependencias o Coordinacién ici
p Coordin.aclén N Municipal de Codigo: PC04-03-15
General: Proteccién Civil y Bomberos de
Zapopan
Direccién de Area: Direccién de Operaciones Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Alimentacién animal
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
18. Recibe activacion conforme al procedimiento PC-04-03-14 Activacién Direccién de Operaciones N/A
canina.
19. Solicita a la Direccién de Logistica alimento para caninos conforme al Direccién de Operaciones N/A
lugar de la emergencia.
20. Recibe el alimento solicitado. Direccién de Operaciones N/A
21. Setraslada al lugar de la emergencia. Direccién de Operaciones N/A
22. Inicia con el proceso de alimentacién en los horarios establecidos y pasa Direccién de Operaciones N/A
al inciso 10
23. Recibe indicaciones de su oficial en turno de acuerdo a las especiaciones Direccién de Operaciones N/A
técnicas que determine el médico veterinario y pasa al inciso 22
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Gobierno de

Zapopan
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Politicas Internas.

ALIMENTACION ANIMAL.

La alimentacién diaria de los animales de la unidad canina se realizard conforme a las tablas de alimentacién segtin
su etapa, edad, raza y peso vigentes y sus horarios de la siguiente manera: toma matutina 8:30 am, toma vespertina
16:00 horas, y toma nocturna 21:00 horas, conforme a las tablas correspondientes.

El bombero/a encargado/a de la alimentacién de los animales en turno, debera estar siempre al pendiente del stock
de alimentos e informar en tiempo y forma al oficial en turno.

Los formatos de alimentacién deberan llenarse por costal de alimento y es responsabilidad del bombero/ a
encargado/a su adecuado llenado.

Los recipientes en que se alimentan los animales adscritos a la Unidad canina deberan estar siempre limpios y en
estados 6ptimos. El bombero/a adscrito/a la Unidad canina serd el encargado/a de realizarlo en tiempo y forma.

ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CcODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
: e Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacidn
gx :Ir_‘;f’“c'a o Loordinacin Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de | Cdigo: PC 04-03-16
3 Zapopan
Direccién de Area: Direccién de Operaciones Fecha de Emision: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version; 00
Procedimiento: Entrega-recepcién caninos
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Realiza la entrega recepcién de turno, conforme al procedimiento PC 04-03- : 2 L N/A
0 . Direccién de Operaciones
12 Entrega- recepcién de cambio de turno.
2. Entrega los formatos de los caninos (alimentacién, historial clinico, bitdcora N N/A
¥ Direccién de Operaciones
de entrenamiento).
3. Informa al oficial de guardia las actividades realizadas el dia anterior. Direccién de Operaciones N/A
4. Revisa el stock del alimento conforme al procedimiento PC 04-03-15 s i : N/A
: : - ) Direccién de Operaciones
Alimentacién animal.
5. Realiza la revisién de los accesorios caninos y el equipo de limpieza. Direccién de Operaciones N/A
6.  élos accesorios caninos y el equipo de limpieza se encuentran completos? N/A N/A
En caso de que los accesorios caninos y el equipe de limpieza si se encuentren N/A N/A
completos pasa al inciso 7
En caso de que los accesorios caninos vy el equipo de limpieza no se N/A N/A
encuentren completos pasa al inciso 8
7. élos accesorios caninos y el equipo de limpieza se encuentran dafiados? N/A N/A
En caso de que los accesorios caninos y el equipo de limpieza si se encuentren N/A N/A
dafiados pasa al inciso 8
En caso de que los accesorios caninos vy el equipo de limpieza no se N/A N/A
encuentren dafiados pasa al inciso 10
8.  Elabora reporte por escritc sobre las novedades y/o dafic de accesorios Direccién de Operaciones N/A
caninos y equipo de limpieza
9. Entrega reporte al supervisor de la base por escrito, sobre las novedades y/o Direccién de Operaciones N/A
dafio de accesorios caninos y equipo de limpieza para el seguimiento
competente por parte de los mandos.
10. Realiza la verificacién visual del canino (a) de su estado de salud y condicién Direccién de Operaciones N/A
fisica.
11. ¢El canino se encuentra en estado de salud éptimo? N/A N/A
En caso de que si se encuentre en estado de salud éptimo pasa al inciso 26 N/A N/A
En caso de que no se encuentre en estado de salud optimo pasa al inciso 12 N/A N/A
12. ¢éSe encuentra el médico veterinario de la Coordinacién? N/A N/A
En caso que de que si se encuentre del médico veterinario de la Coordinacién N/A N/A
pasa al inciso 15
En caso que de que no se encuentre del médico veterinario de la Coordinacién N/A N/A
pasa al inciso 13
13. Setraslada a la Direccién de Proteccién Animal del Municipio de Zapopan. Direccién de Operaciones N/A
Ver procedimiento PC-07-13-04 Atencién médica veterinaria.
14. Recibe valoracién del canino conforme al procedimiento de la Direccion de Direccién de Operaciones N/A
Proteccién Animal del Municipio de Zapopan y pasa al inciso 19
15. Realiza el médico la valoracién fisica y visual del canino. Direccién de Operaciones N/A
16. Elabora la hoja de historial médico, conforme al formato establecido de la Direccién de Operaciones N/A
Coordinacién.
17. Elabora receta médica conforme al formato establecido. Direccién de Operaciones N/A
18. Elabora recomendaciones en general. Direccién de Operaciones N/A
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL ‘CUADRO DE CONTROL
= Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacién
00 i :
geF’e"df"da o Goordingeian Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de | Cédigo: PC 04-03-16
SR Zapopan
Direccién de Area: Direccién de Operaciones Fecha de Emision: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Procedimiento: Entrega-recepcion caninos
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
19. Entrega al oficial en turno la receta, recomendaciones e historial médico. Direccién de Operaciones N/A
20. Deberd el oficial en turno solicitar la gestién para surtir los farmacos, Direccién de Operaciones N/A
conforme al procedimiento PC 04-03-30 Adquisicion de recursos de la Unidad
de Administracién y Finanzas de la Coordinacién.
21. Recibe medicamentos. Direccién de Operaciones N/A
22. Aplica medicamentos conforme a la receta y las indicaciones recibidas. Direccidn de Operaciones N/A
23. Registra la aplicacién en el formato establecido. Direccion de Operaciones N/A
24, Monitorea al canino hasta su recuperacién. Direccién de Operaciones N/A
25, éMejoro el canino? N/A N/A
En caso de que si mejoro el canino pasa al inciso 26 N/A N/A
En caso de que no mejord el canino pasa al inciso 12 N/A N/A
26. Se encuentra listo .p?ra r(::allzar .tareas % acltwldades (alimentacidn, Direccién de Operaciones N/A
entrenamiento, acondicionamiento fisico de los caninos , entre otros)
27. Espera _ a .que el oficial de guardia ordene romper formacién y termina Direccién de Operaciones N/A
procedimiento.

ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
cODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Politicas Internas

ENTREGA-RECEPCION CANINOS

El personal entrante y saliente deberd dar cumplimiento a lo estipulado en el Procedimiento de Entrega de
recepcion de cambio de turno incluyendo sus politicas internas.

ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias 0 Secret.aria. del . .Ayuntamiento . / :
Coordinacién Municipal de Proteccién | Codigo: PC 04-03-17
Coordinacion General: Civil y Bomberos
Direccién de Area: Direccién de Operaciones Fecha de Emision: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Acondicionamiento fisico y entrenamiento canino.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Verificar el estado fisico del canino(a) para acondicionar. Direccion de Operaciones N/A
2.  iSeencuentra en estado dptimo para realizar acondicionamiento? N/A N/A
En caso de que si se encuentre en estado 6ptimo para realizar el N/A N/A
acondicionamiento pasa al inciso 3
En caso de que no se encuentre en estado éptimo para realizar el N/A N/A
acondicionamiento pasa al inciso 10
Prepara equipo para canino {pelotas, arnés, correas) Direccién de Operaciones N/A
4. Sale de la base para acondicionamiento. Direccién de Operaciones N/A
5. Procede a realizar los ejercicios con los caninos de Direccién de Operaciones N/A
acondicionamiento fisico, que podran ser 3, 5y 10 kildémetros en
base a la especialidad de los caninos.
6. Regresa a la base. Direccién de Operaciones N/A
7.  Hidrata ligeramente al canino. Direccién de Operaciones N/A
8. Revisa al canino. Direccién de Operaciones N/A
9.  ¢Elcanino se lesioné? N/A N/A
En caso de que si se lesiond pasa al inciso 10 N/A N/A
En caso de que no lesiond pasa al inciso 11 N/A N/A
10. Atiende al canino en su lesion. Direccién de Operaciones N/A
11. Regresa al canino a su jaula para dejarlo descansar. Direccion de Operaciones SCl
12. Selecciona al canino con el cual se va a entrenar después del Direccion de Operaciones N/A
acondicionamiento.
13. Selecciona el equipo de entrenamiento segln su especialidad, Direccién de Operaciones N/A
14. Realiza un briefing para socializar objetivos de entrenamiento. Direccién de Operaciones N/A
15. Inicia el llenado de bitdcora de entrenamiento por cada canino Direccion de Operaciones N/A
16. Lleva al canino (a) para que haga sus necesidades fisiolégicas. Direccién de Operaciones N/A
17. Inicia entrenamiento de acuerdo a los objetivos a alcanzar. Direccion de Operaciones N/A
18. Termina entrenamiento. Direccién de Operacienes N/A
18. Deja libre al canino para relajacién. Direccion de Operaciones N/A
20. Regresa al canino a su jaula. Direccién de Operaciones N/A
21. ¢Hay otro canino para entrenar? N/A N/A
En caso de que si haya otro canino para entrenar pasa al inciso N/A N/A
13
En caso de que no haya otro canino para entrenar pasa al inciso N/A N/A
22
22, :’::rr:‘r:s;il:;;;ilznbti;écora de entrenamiento por cada canino y Direceidn de Operaciones N/A
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Politicas Internas.

ACONDICIONAMIENTO FiSICO Y ENTRENAMIENTO
El tiempo entre el acondicionamiento fisico y el entrenamiento sera de 2 horas como minimo.
El periodo de entrenamiento durara de 30 a 45 minutos.
" Los ejercicios a realizar durante el entrenamiento los determinara el oficial de la unidad canina en turno.
Una vez realizado correctamente el ejercicio por parte del canino el entrenador deber3 reforzar de manera positiva.

Para los entrenamientos externos se debera apegarse al procedimiento de activacién de la Unidad canina a partir

del punto 4.
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento /
Dependencias o Coordinacion Coordinacién Municipal de :
: ) Codigo: PC 04-03-18
General: Proteccion Civil y Bomberos de
Zapopan
Direccién de Area: Direccidn de Operaciones Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Animales Capturados.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1.  Recibe despacho d ncia de acuerdo al procedimiento PC 04-03- g i :
02 At:nciéz y desp::hn;edregiervicios de emergan)cia. sy ikl A e e B
2. Asigna el servicio el encargado de guardia de la base. Direccién de Operaciones N/A
3, Acude al domicilio. Direccién de Operaciones N/A
4.  ¢Selocaliza al animal? N/A N/A
En caso de que si se localice al animal pasa al inciso 11 N/A N/A
En caso de que no se localice el animal pasa al inciso 5 N/A N/A
5. Informa al Centro de Operaciones de Emergencia que se trata de un Direccién de Operaciones N/A
servicio inexistente o improcedente.
6.  Solicita permiso para desmovilizacién al encargado de guardia. Direccién de Operaciones N/A
7.  Informa al Centro de Operaciones de Emergencia que regresan a la base. Direccién de Operaciones N/A
8. Arribaa la base. Direccion de Operaciones N/A
9.  Elabora reporte de servicio. (formato establecido) Direccién de Operaciones N/A
10. Entrega reporte de servicio al encargado de la unidad de guardia y Direccién de Operaciones N/A
termina procedimiento.
11. ¢Elanimal se encuentra en la via ptblica? N/A N/A
En caso de que si se encuentre en la via plblica pasa al inciso 16 N/A N/A
En caso de que no se encuentre en la via publica pasa al inciso 12 N/A N/A
12. ¢El animal se encuentra en propiedad privada? N/A N/A
En caso de que el animal si se encuentre en propiedad privada pasa al N/A N/A
inciso 13
En caso de que el animal no se encuentre en propiedad privada termina N/A N/A
procedimiento.
13. Pide autorizacién al propietario para el ingreso a la propiedad. Direccién de Operaciones N/A
14. {Autoriza acceso el propietario? N/A N/A
En caso de que si autorice acceso el propietario pasa al inciso 16 N/A N/A
En caso de que no autorice acceso el propietario pasa al inciso 15 N/A N/A
15, Pasa el reporte a la Direccién de Proteccidn animal para su seguimiento Direccién de Operaciones N/A
y pasa al inciso 6. Ver procedimiento PC-07-13-04 Atencién médica
veterinaria
16. Inspecciona el lugar fisico y las condiciones del al animal. Direccién de Operaciones N/A
17. &Elanimal esta agresivo? N/A N/A
En caso de si se encuentre agresivo pasa al inciso 18 N/A N/A
En caso de que no se encuentre agresivo pasa al inciso 25 N/A N/A
18. éHubo lesionados? N/A N/A
En caso de que si haya habido lesionados pasa al inciso 19 N/A N/A
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento /
Dependencias o Coordinacién Coordinacién Municipal de Codigo: o

General:

Proteccion  Civil
Zapopan

y Bomberos de

Direccién de Area:

Direccién de Operaciones

Fecha de Emision:

16 de Agosto de 2018

Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Animales Capturados.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
En caso de que no haya habido lesionados pasa al inciso 21 N/A N/A
19.  Solicita apoyo con ambulancia al Centro de Operaciones de Emergencia Direccién de Operaciones N/A
para la valoracién pre-hospitalaria.
20. Recibe el apoyo para la valoracién pre hospitalaria Direccién de Operaciones N/A
21. Realiza la captura del animal. Direccién de Operaciones N/A
22. Moviliza al animal a las instalaciones de la Direccién de Proteccién Direccién de Operaciones N/A
Animal.
23. Llena el formato de entrega-recepcion del animal, firmado por el médico Direccion de Operaciones N/A
veterinario a cargo.
24. Entrega al animal a la Direccion de Proteccién Animal y pasa al inciso 6 Direccién de Operaciones N/A
25. {Elanimal pone en riesgo su integridad o la de la ciudadania? N/A N/A
En caso de que si ponga en riesgo la integridad del animal o de la N/A N/A
ciudadania pasa al inciso 21
En caso de que no ponga en riesgo la integridad del animal o de la N/A N/A
ciudadania pasa al inciso 26
26. ¢Elanimal necesita ser rescatado? N/A N/A
En caso de que si necesite ser rescatado pasa al inciso 27 N/A N/A
En caso de gue no necesite ser rescatado pasa al inciso 28 N/A N/A
27. Realiza el rescate del animal y pasa al inciso 21 Direccién de Operaciones N/A
28. ¢Elanimal se encuentra muerto? N/A N/A
En caso de que si se encuentre muerto pasa al inciso 29 N/A N/A
En caso de que no se encuentre muerto termina procedimiento. N/A N/A
29. éElanimal se encuentra muerto con sefiales intencionales? N/A N/A
En caso de que si se encuentra muerto con sefiales intencionales pasa al N/A N/A
inciso 30
En caso de que no se encuentra muerto con sefiales intencionales pasa N/A N/A
al inciso 32
30. Levanta reporte a la Comisaria Municipal de Seguridad Publica de Direccién de Operaciones N/A
Zapopan.
31. Firma documentos de la Comisaria de Seguridad Publica de Zapopan del Direccién de Operaciones N/A
servicio hasta que termina de operar y pasa al inciso 6
32. Realiza reporte a la Direccion de Mejoramiento Urbano para la Direccién de Operaciones N/A
recoleccién del animal, siempre y cuando no se encuentre el propietario
Y pasa al inciso 6 Ver procedimiento PC-07-04-09 Retiro de animales
muertos.
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Politicas Internas.

ANIMALES CAPTURADOS

Todo servicio en el que se involucre la captura de animales se considera como emergencia conforme a lo estipulado
en el Reglamento de Gestion Integral de Riesgos vigente.

Tratandose de incidentes en los que sea necesaria la captura de animales en la via publica o propiedad privada la
técnica de captura debera apegarse a la Ley Estatal de Proteccidn animal, al Reglamento Municipal de Salud y
Proteccion Animal de Zapopan, a la NOM- 051-Z00-1995, protegiendo y salvaguardando el estado fisico y
psicolégico del animal.

Antes de salir a servicio todo el personal deberé contar con su equipo de proteccién personal conforme a lo
estipulado en el Reglamento interno de la Coordinacién.

Es responsabilidad del encargado del servicio establecer la mejor ruta de traslado para la atencién de los servicios,
considerando la ocupacién, hora y dia de la semana.

Todo el personal asignado a la atencién del servicio deberd apoyar al operador de la unidad en la ubicacién del
vehiculo a una distancia segura al llegar al incidente.

La aplicacion de vacunas y tratamientos a los canes solo puede ser por indicacién del médico veterinario
responsable.

Cuando el animal se encuentra lesionado y exista propietario, el personal que atienda el servicio debera sugerir al
propietario llevar al animal a una clinica veterinaria. Queda estrictamente prohibido su traslado por parte del
personal de la Coordinacion. De igual manera si el animal estd muerto y existe propietario este sera el encargado
de llamar a la Direccién de Mantenimiento Urbano del Ayuntamiento de Zapopan para su recoleccién.

Una vez capturado el animal, este deberd ser trasladado a la Direccién de Proteccién Animal del Municipio de
Zapopan, queda prohibido la entrega del mismo al propietario, los vecinos, familiares u otra persona que lo solicite.

Queda estrictamente prohibido informar al propietario, vecinos, familiares o a cualquier persona que lo solicite,
situacion del animal. En dado caso que el propietario solicite informacién este debera trasladarse a la Direccién de
Proteccion Animal directamente.

ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
: - Secretaria  del  Ayuntamiento  /
DepencanuRpLocTinegen Coordinacién Municipal de Protecclén [EGOREN PC 04-03-19
General: P
Civil y Bomberos, Zapopan
Direccidn de Area: Direccién de Operaciones Fecha de Emision: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Atencién a incidentes con materiales peligrosos (MATPEL).
i DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.2 Recibe .despacho .de emgrgencla de presencia o presunta Birecciin de-Gperaciones N/A
presencia de materiales peligrosos.
1.3 {la solicitud fue via Centro de Operaciones de Emergencia (COE) N/A N/A
o por parte de un mando superior?
En caso de que la solicitud si sea via Centro de Operaciones de N/A N/A
Emergencia (COE) o por parte de un mando superior, pasa al inciso
1.3
En caso de que la solicitud no sea via Centro de Operaciones de N/A N/A
Emergencia (COE) o por parte de un mando superior termina
procedimiento.
1.3 Verifica que todo el personal cuente con su equipo de proteccién | Direccién de Operaciones N/A
1. Activacion completo antes de subir a la unidad.
del Divisién 1.4 Aborda vehiculo asignado. Direccién de Operaciones N/A
1.5 Maneja al lugar del reporte. Direccién de Operaciones N/A
1.6 Arriba al lugar donde estd el incidente. Direccién de Operaciones N/A
1.7 4Es primera respuesta? Direccién de Operaciones N/A
En caso de que si sea primera respuesta pasa al inciso 2.1 Direccién de Operaciones N/A
En caso de gue no sea primera respuesta pasa al inciso 1.8 Direccién de Operaciones N/A
1.8 &Son operaciones avanzadas? N/A N/A
En caso de que si sean operaciones avanzadas pasa al inciso 3.1 N/A N/A
En caso de que no sean operaciones avanzadas pasa al inciso 1.9 N/A N/A
1.9 ¢Es gestién de destino final del material peligroso? N/A N/A
En caso de que si sea gestién de destino final de material peligrosos pasa N/A N/A
al inciso 4.1
En caso de que no sea gestién de destino final de materiales peligrosos N/A N/A
termina el procedimiento.
2.1 Reporta arribo al lugar, momentos y hora de llegada. Direccion de Operaciones N/A
2.2 Asume el mando de la operacion. Direccion de Operaciones N/A
2.3 Revisa la escena del incidente. Direccién de Operaciones N/A
2.4 |dentifica el tipo de material peligroso. Direccién de Operaciones N/A
2.5 dHay presencia de materiales peligrosos? N/A N/A
g En caso de si haya presencia de materiales peligrosos, pasa al inciso N/A N/A
En caso de no haya presencia de materiales peligrosos pasa al
. RO N/A N/A
2. Primera inciso 2.6.
respuesta 2.6 Informa al Centro de Operaciones de Emergencia que se trata de un | Direccidn de Operaciones N/A
servicio improcedente.
2.7 Solicita permiso al Centro de Operaciones de Emergencia para | Direccidn de Operaciones
e N/A
desmovilizacién conforme al sistema de comando de incidente. )
2.8 Arriba a la base correspondiente Direccién de Operaciones N/A
2.9 Elabora Reporte de Servicio. ( formato establecido) Direccién de Operaciones N/A
2.10 Entrega reporte a la Direccién y termina procedimiento. Direccién de Operaciones N/A
2.11 Evalda la escena y condiciones en general. Direccién de Operaciones N/A
2.12 Reconoce que hay presencia de sustancias peligrosas. Direccién de Operaciones N/A
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL -
: == Secretarfa  del  Ayuntamiento /
PEPIUE0L e Loordinadon Coordinacién Municip\;I de Proteccién | Cédigo: PC 04-03-19
General: i
Civil y Bomberos, Zapopan
Direccidn de Area: Direccion de Operaciones Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Atencion a incidentes con materiales peligrosos (MATPEL).
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
2.13 Identifica sustancias, a través de etiquetas o especificaciones. Direccién de Operaciones N/A
2.14 Establece perimetro de seguridad, para asegurar que no haya paso | Direccién de Operaciones
de personas, vehiculos a la zona del incidente, conforme a la guia N/A
de respuesta a emergencia en la edicién vigente.
2.15 Aisla la zona por seguridad. Direcci6n de Operaciones N/A
2.16 Analiza la posibilidad de evacuar las zonas de proteccién, que son | Direccién de Operaciones N/A
los lugares aledafios donde puede haber riesgo.
2.17 ¢Es necesario evacuar? N/A N/A
En caso de si sea necesario evacuar pasa al inciso 2.18. N/A N/A
En caso de que no sea necesario evacuar pasa al inciso 2.22. N/A N/A
2.18 Informa al Director de Operaciones situacion. Direccién de Operaciones N/A
2.19 Solicita apoyo a la Secretaria de Movilidad y Transporte ya la Direccion de Operaciones
Comisaria de Seguridad Piblica, para control de perimetro y N/A
vialidades.
2.20 solicita el apoyo al Centro de Operaciones de Emergencia con | Direccién de Operaciones N/A
personal y equipo.
2.21 Evacua el lugar. Direccién de Operaciones N/A
2.22 {Identifico la sustancia? N/A N/A
En caso de si haya identificado la sustancia pasa al inciso 3.1 N/A N/A
En caso de que no haya identificado la sustancia pasa al inciso 2.23 N/A N/A
2.23 Consulta guia de respuesta a emergencias y pasa al inciso 3.1 Direccion de Operaciones N/A
3.1 Consulta ficha de seguridad. Direccion de Operaciones N/A
3.2 Solicita que el equipo médico realice toma de signos vitales al | Direccién de Operaciones
personal que utilizara el equipo de proteccién personal. N/A
3.3 Utiliza equipo de proteccién en base al nivel de riesgo que | Direccidn de Operaciones N/A
especifica la ficha o la fuente de informacidn.
3.4 (Esgas? N/A N/A
En caso de si sea gas pasa al inciso 3.5 N/A N/A
En caso de que no sea gas pasa al inciso 3,10 N/A N/A
3. Operaciones 3.5 Realiza tareas para suprimir (de acuerdo a la situacién). Direccién de Operaciones N/A
Avanzadas 3.6 Solicita de nueva cuenta que el equipo médico realice toma de Direccién de Operaciones N/A
signos vitales al personal saliente de la escena.
3.7 Descontamina personal y equipo. Direccién de Operaciones N/A
3.1 Realiza 2da. revisién para confirmar gue la fuga ha sido suprimida. | Direccién de Operaciones N/A
3.2 Monitorea la zona asegurada para la confirmacién de una | Direccién de Operaciones N/A
atmosfera limpia y pasa al inciso 3.15
3.3 ¢Esliquido? N/A N/A
En caso de si sea liguido pasa al inciso 3.11 N/A N/A
En caso de que no sea liquido pasa al inciso 3.19 N/A N/A
3.4 Evita que se disemine el derrame, en la zona. Direccién de Operaciones N/A
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
cODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
= | Secretaria del  Ayuntamiento
Depenasncia s conrdinatien Coordinacién Municip‘gl de Protecciérl: Cédigo: PC 04-03-19
General: b
Civil y Bomberos, Zapopan
Direccion de Area: Direccién de Operaciones Fecha de Emisidn: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Atencién a incidentes con materiales peligrosos (MATPEL).
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
3.5 {¢Se pudo contener el derrame? N/A N/A
En caso de si se pueda contener el derrame pasa al inciso 3.13 N/A N/A
:r\lgaso de que no se pueda contener el derrame pasa al inciso N/A N/A
3.6 Recupera el material. Direccién de Operaciones N/A
3.7 Descontamina personal y equipo. Direccién de Operaciones N/A
3.8 Rehabilita lugar y pasa al inciso 3.28. Direccién de Operaciones N/A
3.9 Solicita apoyo con personal y equipo. Direccidn de Operaciones N/A
3.10 Amplia zona de aislamiento. Direccién de Operaciones N/A
3.11 Realiza diques de contencidn y pasa al inciso 3.12. Direccién de Operaciones N/A
3.12 ¢Essolido? N/A N/A
En caso de si sea sélido pasa al inciso 3.20. N/A N/A
En caso de que no sea sélido pasa al inciso 3.21 N/A N/A
3.13 Determina tipo de material peligroso y pasa al inciso 3.13. Direccion de Operaciones N/A
3.14 {Es de la clase explosivos? N/A N/A
En caso de si sea de |a clase explosivo pasa al inciso 3.22 N/A N/A
En caso de que no sea de la clase explosivo pasa al inciso 3.23 N/A N/A
3.15 g?zll;:lta apoyo a la divisién de incendios y explosivos y pasa al inciso Direccién de Operaciones N/A
3,23 ¢Es radiactivo? N/A N/A
En caso de si sea radiactivo pasa al inciso 3.26 N/A N/A
En caso de que no sea radiactivo pasa al inciso 3.24 N/A N/A
3.24 (Es solido inflamable? N/A N/A
En caso de si sea sélido inflamable pasa al inciso 3.25 N/A N/A
En caso de que no sea solido inflamable pasa al inciso 3.14. N/A N/A
3.25 Solicita apoyo a la divisién operativa con personal y equipo, para
las tareas conjuntas sa al inciso 3.11. A N/A
j y pa
3,26 Solicita apoyo a la Comisién Nacional de Seguridad Nuclear y Direccion de Operaciones N/A
Salvaguardas (CNSNS) y pasa al inciso 3.27
3.27 Desmoviliza a su personal. Direccién de Operaciones N/A
3,28 Elabora informe. ( formato establecido) Direccién de Operaciones N/A
3.29 Entrega informe de servicio al Director Operativo y termina | Direccién de Operaciones N/A
procedimiento.
» 4.1 Transporta al lugar de destino para confinamiento temporal. Direccién de Operaciones N/A
4. Gestion del : : 2 - :
deetig Hatdal 4.2 Registra sustancias o materiales. D!reccTén de Operac?ones N/A
- 4.3 Entrega al responsable. Direccién de Operaciones N/A
peligroso. 4.4 Elabora Informe de servicio. ( formato establecido) Direccién de Operaciones N/A
4,5 Entrega a la Direccién de Operaciones y termina procedimiento. Direccion de Operaciones N/A
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan

FECHA DE EMISION:

16 de Agosto de 2018

FECHA DE ACTUALIZACION: N/A

CcODIGO:

MP 04-03-00 VERSION:
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Gobierno de
Zapopan
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Gobierno de

Zapopan

Politicas Internas.
MATERIALES PELIGROSOS.

Toda atencién a incidentes en los que se involucren materiales peligrosos debera realizarse en base a los
lineamientos especificados en el Sistema de Comando de Incidentes (SCI) y en las normas, leyes y reglamentos
internacionales, nacionales, federales, estatales y municipales aplicados al tipo de incidente.

El personal que atiende incidentes en los que se involucren sustancias quimicas peligrosas deberd usar el Equipo
de Proteccién Personal en base al nivel de riesgo inherente, conforme a lo establecido en las normas y reglamentos
aplicables al tipo de vestimenta, equipo y accesorios.

En incidentes en los que se involucren materiales peligrosos el lider de la Division de MATPEL o en su caso quien se
designe que forme parte de la Division de Materiales Peligrosos de la Coordinacion, sera el encargado de coordinar
las operaciones conforme a los lineamientos del Sistema de Comando de Incidentes.

Durante la intervencién de las células de materiales peligrosos, el personal del grupo USAR asignado por el lider de
la Division de Busqueda y Rescate Urbano (USAR), deberd brindarle apoyo conforme a los lineamientos
establecidos.

Las células de materiales peligrosos deberan activarse conforme el procedimiento de Activacién del Grupo USAR
(Busqueda y Rescate Urbano).

ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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General:

Civil y Bomberos de Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
: - Secretaria del Ayuntamiento/
DEpRiisiEiao con liecn Coordinacién Municipal de Proteccidn | Cédigo: PC 04-03-20

Direccién de Area:

Direccidn de Operaciones

Fecha de Emisidn:

16 de Agosto de 2018

Yy pasa al inciso 1.3.

Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: a0
Nombre del Procedimiento: Activacién equipo USAR
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe llamada de emergencia conforme al procedimiento PC Direccién de Operacionés N/A
04-03-02 Atencién y Despacho de servicios de emergencia.
1.2 éilLa emergencia es Ordinaria? N/A N/A
En caso de que si sea ordinaria, pasa al inciso 1.3 N/A N/A
1. Activacién Ordinaria En caso de que no sea ordinaria, pasa al inciso 2.1 N/A N/A
Local y Estatal. 1.3 Verifica que todo el personal cuente con su equipo de Direccién de Operaciones N/A
proteccién completo antes de subir a la unidad.
1.4 Aborda vehiculo asignado. Direccién de Operaciones N/A
1.5 Maneja al lugar del incidente. Direccién de Operaciones N/A
1.6 Arriba al lugar donde estd el incidente y termina procedimiento. Direccidn de Operaciones N/A
2.1 éla activacion es extraordinaria? N/A N/A
En caso de que si sea activacién extraordinaria pasa al inciso 2.2 N/A N/A
En caso de que no sea activacién extraordinaria, termina N/A N/A
procedimiento.
2.2 Recibe llamado de apoyo el Coordinador Municipal de Coordnrlac;dp Munlcnpal de
Proteccién Civil y Bombero de Zapopan. RstecEid Envily sormlefes /A
de Zapopan
2.3 Recibe orden el Director de Operaciones de activar al equipo Direccidn de Operaciones
N/A
USAR.
2.4 Define el punto de encuentro. Direccién de Operaciones N/A
2.5 Baja el Director de Operaciones la orden al equipo USAR via Direccién de Operaciones Internet
radio, internet o telefénica.
2. Activacién Local, 2.6 Solicita al Staff de mando de la Coordinacidn el prondstico del Direccién de Operaciones N/A
Estatal, Nacional o tiempo.
Internacional. 2.7 Recibe mediante whatsapp o en fisico. Direccién de Operaciones Internet
2.8 Se activa el personal de acuerdo al apoyo solicitado mediante Direccién de Operaciones N/A
el llamado en cadena.
2.9 Realiza protocolo de revisidn de personal (psicolégico, equipo
de proteccién personal, herramientas, equipos, accesorios,
fisico, médico) y caninos (fisicos, médicos, documentos, Direccién de Operaciones N/A
accesorios, medicamento, alimento, cartilla de vacunacién) en
el punto establecido.
2.10 Realiza plan de viaje conforme a las necesidades del apoyo. Direccién de Operaciones N/A
2.11 Realiza plan médico para personal y para caninos. Direccién de Operaciones N/A
2.12 Realiza plan familiar de emergencia. Direccién de Operaciones N/A
2.13 Realiza breafing para dar detalles del incidente con el personal Direccién de Operaciones N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
: o Secretaria  del  Ayuntamiento  /
Depengenc g goordinadion Coordinacién Municip\;I de Proteccién | Cédigo: PC 04-03-21
General: Civil y Bomberos de Zapopan
Direccién de Area: Direccién de Operaciones Fecha de Emisidn: 16 de Agosto de 2018
Unidad: ' N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Blisqueda y Rescate
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.1 Se activa conforme al procedimiento PC 04-03-20 Activacidn equipo Direccién de N/A
USAR. Operaciones
1.2 Asegura la escena. N/A N/A
En caso de que sea estructuras colapsadas pasa al inciso 2.1 N/A N/A
En caso de que sea rescate vehicular pasa al inciso 3.1 N/A N/A
En caso de que sea Blsqueda en grandes dreas pasa al inciso 4.1 N/A N/A
1. Activacién y En caso de que sea Rescate vertical pasa al inciso 5.1 N/A N/A
clérra. En caso de que sea Recuperacién Subacuatica de cuerpos pasa al inciso N/A N/A
6.1
1.3 Comienza desmovilizacion. Dirceglen:de N/A
Operaciones
1.4 Elabora informe final del servicio. Dlreccn?n de N/A
Operaciones
Direccidn de N/A

1.5 Entrega informe final y termina procedimiento.
Operaciones

2.1 Recopila informacién con testigos en el incidente acerca de

las personas que se presumen desaparecidas (nimero de Direccién de N/A
personas atrapadas, ubicacién, adultos, menores de edad, Operaciones
etc.)
; : : Direccién de
2.2 Realiza plan de accién del incidente (PAI). OpErsditias N/A
2.3 Revisa la{s) estructura(s). Dlreccu‘Sn g8 Nk
Operaciones
2.4 Evalda la(s) estructura(s). Dlrecc@n de B
Operaciones
2.5 Rescata persona(s) en superficie y de fécil acceso. D:reccnc?n de N/A
Operaciones
2.6 Marca la estructura conforme el Marcaje INSARAG (sistema de
2. Estructuras marcaje internacional instaurado por la Organizacién de las Naciones Direccién de N/A
colapsadas Unidad). Operaciones
2.7 Elabora el diagrama de la estructura delimitando cuadrantes del Direccién de N/A
area. Operaciones
2.8 Selecciona el drea de la bisqueda de acuerdo a la informacién Direccién de N/A
recopilada. Operaciones
2.9 Elige el método de busqueda a utiliza, en base a las condiciones de Direccién de N/A
la estructura. Operaciones
2.10 Efectta el patrén de busqueda. DII‘ECC!(?FI de Nia
Operaciones
2.11 Coloca las marcas de victimas en el lugar conforme el Cédigo Direccién de N/A
INSARAG en los puntos donde se detecten en la estructura. Operaciones
Direccién de N/A

2.12 Coloca las marcas de las victimas en el diagrama.

Operaciones
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Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
d e Secretaria  del  Ayuntamiento
Dependencia o Coordinacion | ;60 Munic’lpil de Protecciér‘: Codigo: PC 04-03-21
General: Civil y Bomberos de Zapopan
Direccion de Area: Direccién de Operaciones Fecha de Emision: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Busqueda y Rescate
: DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
2.13 Analiza continuamente los resultados. Direccicjm qa N/A
Operaciones
2.14 Vuelve a evaluar el PAI Direcci(lﬁn de MR
Operaciones
2.15 éRequiere ajustes el PAI? N/A N/A
En caso de si requiere ajustes el PAl pasa al inciso pasa al inciso N/A N/A
2.16
En caso de no requiere ajustes el PAI pasa al inciso pasa al inciso : N/A N/A
2.17
2.16 Realiza los ajustes necesarios. DHECCi?n & N/A
Operaciones
2.17 Confirma la presencia posibles victimas. Ritseckiige s
QOperaciones
2.18 Localiza posibles victima(s) con los recursos y el equipamiento Direccién de N/A
disponible. Operaciones
2.19 ¢Cuenta con recursos necesarios? N/A N/A
En caso de que si cuente con los recursos necesarios pasa al inciso N/A N/A
2.22
En caso de que no cuente con los recursos necesario pasa al inciso N/A N/A
2.20
2.20 Solicita apoyo al Centro de Operaciones de Emergencia con Direccién de N/A
recursos humanos y/o materiales. Operaciones
2.21 Recibe recursos solicitados y pasa al inciso 2.22 Direcc'tt?n de B/A
Operaciones
2.22 Inicia el manejo de la victima(s) conforme al Manual de Campo Direccién de N/A
para Busqueda y Rescate en Estructuras Colapsadas. Operaciones
2.23 Realiza el acceso al paciente. CiSstnde s
Operaciones
2.24 Efectla recate. Direccit?n de /A
Operaciones
2.25 {La persona(s) se encuentra con vida? N/A N/A
En caso de que si se encuentre con vida pasa al inciso 2.26 N/A- N/A
En caso de que no se encuentre con vida pasa al inciso 2.27 N/A N/A
2.26 Entrega a la(s) victima(s) a servicios médicos pasa al inciso 1.3 Dwecm{bn de I
Operaciones
2.27 Llama al Centro de Operaciones de Emergencia para solicitar Direccién de
recurso del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses y pasa al inciso 1.3 Operaciones N/A
3. Rescate 3.1 Busca la seguridad del personal y victima(s). Direcmc.‘)n de N/A
Vehiodlar Operaciones
3.2 Valora la situacidn de reconocimiento de 360 grados para Direccién de N/A
identificar peligros, riesgos y medidas de control en la escena. Operaciones
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL ' CUADRO DE CONTROL
; s Secretaria  del  Ayuntamiento  / :
Dependencia o Coordinaci , " J
G P c: aglon Coordinacién Municipal de Proteccién | Codigo: PC 04-03-21
enerar: Civil y Bomberos de Zapopan
Direccién de Area: Direccién de Operaciones Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Blsqueda y Rescate
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
3.3 Estabiliza el vehiculo para trabajar de manera segura. Direccn‘ﬁn de N/A
Operaciones
3.4 Accesa de forma inicial para valorar al paciente. Seseslonde Mgk
Operaciones
3.5 Controla las lunas (manejo adecuado de vidrios para evitar roturas Direccién de N/A
incontroladas). Operaciones
3.6 Prepara las herramientas a usar. Direccrr:Sn g L
Operaciones
3.7 Abre espacio ya sea exterior o interior para tener acceso al Direccion de N/A
paciente. Operaciones
3.8 Accesa completo al paciente. D|recc|(l5n de N/A
Operaciones
3.9 Inmoviliza el paciente. Dweccu?n de A
Operaciones
3.10 Extrae el paciente. Direccicn de N/A
Operaciones
3.11 Entrega al paciente a los servicios médicos para su traslado y pasa Direccién de N/A
al inciso 1.3. Operaciones
4.1 Recopila informacion con testigos en el incidente acerca de las Direccidn de
personas que se presumen desaparecidas (nimero de Operaciones N/A
personas atrapadas, ubicacién, adultos, menores de edad,‘ Direccién de
etc.) Operaciones
4.2 Determina claramente cudl es la dltima referencia conocida de la
victima y si existe riego vital para la misma (tiempo que lleva Direccién de N/A
perdido, enfermedad, estado fisico y mental, si lleva hidratacion Operaciones
etc.)
4.3 Contacta con familiares del desaparecido para complementar Direccion de N/A
informacion. . Operaciones
4.4 Contacta con el desaparecido si es que cuenta con algun tipo
de comunicacién (celular) para obtener puntos de referencia y as Direccion de N/A
facilitar la busqueda. Operaciones
) . Direccién de N/A
4.5 Organiza al equipo(s). Operaciones
4.6 Inicia la bisqueda en drea de la Gltima referencia conocida. Dlreccu?n o HiA
Operaciones
4.Blsqueda en Direccién de N/A
i i ima?
Grandes Afeas 4.7 iSe localiza a la victima? Oberationes
: . T = o Direccién de N/A
En caso de que se si se localice a la victima pasa al inciso 4.10 Operaciones
Di i N/A
En caso de que no se localice a la victima pasa al inciso 4.8 recc@n e /
Operaciones
i i N
4.8 Llama a los familiares para recibir informacién. Direccitn de ya
g Operaciones
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Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
. Secretarfa del  Ayuntamiento [
Depen i n ;
Gep d;.enc a0 Coordinacte Coordinacién Municipal de Proteccién | Codigo: PC 04-03-21
Rl Civil y Bomberos de Zapopan i
Direccién de Area: Direccién de Operaciones Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Versidn: 00
Nombre del Procedimiento: Blsqueda y Rescate
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
4.9 Continua buscando hasta encontrar y pasa al inciso 1.3 Dlrecm(.Sn ge HiA
Operaciones
4.10 éRequiere atencién pre-hospitalaria? J N/A N/A
En caso de que si requiera atencidn pre-hospitalaria pasa al inciso N/A N/A
4.11
En caso de no requerir atencion pre-hospitalaria pasa al inciso 4.12 N/A N/A
4.11 Brinda la atencién pre-hospitalaria y pasa al inciso 1.3 DIrECCI(.Sn ge N/A
Operaciones
4.12 Entrega al paciente a familiares y pasa al inciso 1.3 Durecch?n de L
Operaciones
i Direccién de N/A
5.1 Inspeccionar la escena. £
Operaciones
5.2 Analiza el riego y medidas de seguridad (presencia de materiales Direccién de N/A
peligrosos, derrumbes, inestabilidad estructural, etc.) Operaciones
5.3 Elabora plan de actuacién. DIFECCI(?H i W
Operaciones
5.4 Comunica el plan de actuacién al equipo. Blieesiunse L
Operaciones
5.5 Delimita las zonas de actuacion. D|reccnfm o L
Operaciones
5.6 Adecua ellugar del siniestro. Diseceibm e MR
Operaciones
5.7 Instala un sistema de rescate en base a la complejidad del Direccion de N/A
incidente. Operaciones
5. Rescate 5.8 Revisa el sistema de rescate. Dirsedlon de B
Vertical Operaciones
5.9 (Elsistema de rescate es seguro? N/A N/A
En caso de que si sea seguro pasa al inciso 5.11 N/A N/A
En caso de que no sea seguro pasa al inciso 5.10 N/A N/A
5.10 Vuelve a asegurar el sistema de rescate y pasa al inciso 5.11 DIFECCI?I'\ e B
Operaciones
5.11 Presta atencién a los detalles (vigilancia continua). Dlreccn_ﬁn de L
Operaciones
5.12 Realiza acercamiento al paciente. D|rect:|§1n o A
Operaciones
5.13 {Requiere atencién pre-hospitalaria? N/A N/A
En caso que si requiera atencién pre-hospitalaria pasa al inciso 5.14 N/A N/A
En caso que no requiera atencion pre-hospitalaria pasa al inciso 5.15 N/A N/A
5.14 Brinda atencién pre-hospitalaria y pasa al inciso 1.3 Dlreccn.ﬁn g L
Qperaciones
5.15 Efectla rescate y pasa al inciso 1.3 Direccu'ﬁn o i
Operaciones
. Direccién de N/A
6.1 Inspecciona la escena. :
Operaciones
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
< : Secretaria  del  Ayuntamiento /
Dependencia o i
GEP fn Soerdingsion Coordinacién Municipal de Proteccién | Codigo: PC04-03-21
HiHElh Civil y Bomberos de Zapopan
Direccién de Area: Direccion de Operaciones Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Blsqueda y Rescate
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
6.2 Recaba informacién con la persona que lo vio por tltima vez y el Direccién de ©ON/A
lugar donde se sumergié. Operaciones
6.3 ¢Los familiares se encuentran en el lugar? N/A N/A
En caso de que si se encuentren en el lugar los familiares pasa al N/A N/A
inciso 6.4
En caso de que no se encuentren en el lugar los familiares pasa al ; N/A N/A
inciso 6.5
: . 5 i e Direccién de N/A
4 d f; i
6.4 Brinda apoyo psicolégico a familiares y pasa al inciso 6.5 Operaciones
6.5 Realiza Briefing de campo para transmitir la informacién y medidas Direccién de N/A
de seguridad. Operaciones
6. Recuperacién 6.6 Sefializa el drea donde se vio por dltima vez con una boya. gg:::::?gnii A
Subacudtica d
c;:::p:: € 6.7 Selecciona el patrdn de blisqueda conforme a las caracteristicas Direccion de N/A
del espejo de agua. Operaciones
6.8 Realiza inmersién del personal. DIFECCI(?n de L2
Operaciones
6.9 Monitorea al personal y relevos. D|recck'5n ge Bl
Operaciones
6.10 Localiza el caddver. Eapeceidn de N/A
Operaciones
6.11 Extrae el caddver. il i
. Operaciones
6.12 Llama al Centro de Operaciones de Emergencia para solicitar Direccién de N/A
recurso del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses y pasa al Operaciones
inciso 1.3
ELABORO: Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00

# 74
R B O R T A



Gobierno de

Zapopan
Flujo
g
g ——————34 1. Activacidnycierre
]
E '—",_v_:
T
-
;-E 2, Bstructuras
- colaps adas
2 :
E * 3. Rescate vehicul
- 1 ar
g a! ve
=
_E. \——T—_‘
g
- Bils qued
o 4. squeda en
% ) > grandes Sreas
&
: e s
(=]
s
E g-——) E.Rescatevertical
|
2 . -
T "—L'ﬁ
-
= 6. Recuperacidn
E ———— T3 s ubacudtica de
5 cuerpos
&
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00

. 75



Gobrerno d

quopan

Etapa 1.- Activacidon y Cierre.

' colapsatas
$ @

jemo /€

Civil y Bomberos de Zapopan
Directién de Operaciones

|

ELABOROQ: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
cODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00

. 76
R S R O R P R
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Etapa 2.- Estructuras colapsadas.
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Etapa 3.- Rescate vehicular.
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Gobierno de

Zapopan

Etapa 4.- Bisqueda en grandes areas.
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Etapa 5.- Rescate vertical.
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Gobierno de

Zapopan

Etapa 6.- Recuperacion subacudtica de cuerpos.
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Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
3 A Secretaria del Ayuntamiento/
Depsrdenaia o aordifation Coordinacién Municipal de Proteccién | Cédigo: PC-04-03-22
General: Civil y Bomberos de Zapopan
Direccién de Area: g:::;:":n Teenlcade Gestion Integral de Fecha de Emisidn: 16 de Agosto de 2018
Unidad; N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento; Programa Proteccién Civil Zapopan Contigo
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
Direccién Técnica de
1.1 Recibe solicitud para el Programa Proteccién Civil Contigo Gestién Integral de N/A
Riesgos
1.2 ¢la solicitud fue via oficialia de partes? N/A N/A
En caso de que la solicitud si sea via oficialia de partes pasa al inciso N/A N/A
1.3
En caso de que la solicitud no sea via Oficialia de partes pasa al inciso N/A N/A
1.4
1.3 Recibe la solicitud conforme al procedimiento PC 04-03-01 Oficialia Dlrec_crén Teelicane
de Partes y pasa al inciso 1.6 Geshér? Inicgrslde Mk
Riesgos
1.4 ¢La solicitud fue via mandos superiores? N/A N/A
En caso de que la solicitud si sea via mandos superiores pasa al inciso N/A N/A
15
En caso de que la solicitud no sea via mandos superiores termina N/A N/A
procedimiento.
1. Recepcién Direccién Técnica de VIMOZ
dela 1.5 Captura la solicitud en el sistema Gestidn Integral de
solicitud Riesgos
1.6 ¢La solicitud es para el programa Puertas abiertas? N/A N/A
En caso de que la solicitud si sea para el programa Puertas Abiertas N/A N/A
pasa al inciso 2.1
En caso de que la solicitud no sea para el programa Puertas Abiertas N/A N/A
pasa al inciso 1.7
1.7 ¢la solicitud es para el programa Comités vecinales? N/A N/A
En caso de que la solicitud si sea para el Programa Comités N/A N/A
Vecinales pasa al inciso 3.1
En caso de que la solicitud no sea para el Programa Comités N/A N/A
Vecinales pasa al inciso 1.8
1.8 {La solicitud es para el programa comunidades escolares N/A N/A
resilientes?
En caso de que la solicitud si sea para el programa comunidades N/A N/A
escolares resilientes pasa al inciso 4.1
En caso de que la solicitud no sea para el programa comunidades N/A N/A

escolares resilientes termina procedimiento.

" : s Di | i
2.1 Recibe solicitud para la aplicacién del Programa Proteccién Civil recclon Técnica de

Contigo- Puertas Abiertas por diferentes medios. Bestich Integra)de N/&
Riesgos
2. Puertas 2.2 {lavisita es en las instalaciones de la Coordinacién Municipal de N/A N/A
abiertas Proteccién Civil y Bomberos Zapopan?
En caso de que la visita si sea en las instalaciones de la N/A N/A
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan
pasa al inciso 2.6
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
S ; Secretaria del Ayuntamiento/
e ordinacion Municipal de Proteccién Codigo: PC-04-03-22
General: Civil y Bomberos de Zapopan
Direccién de Area: :;;i;g:n J@cpica de Grstidnintegralde Fecha de Emisidn: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Programa Proteccién Civil Zapopan Contigo
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de que la visita no sea en las instalaciones de la N/A N/A
Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de
Zapopan pasa al inciso 2.3
2.3 ¢élavisita es en otras instalaciones? N/A N/A
En caso de que la visita si sea en otras instalaciones pasa al inciso 2.4 N/A N/A
En caso de que la visita no sea en otras instalaciones termina N/A N/A
procedimiento.
2.4 Solicita informacidn sobre las instalaciones donde se realizaran las DlrecF[én Fecnica de
B . Gestidn Integral de N/A
actividades ( domicilio, recursos entre otros) -
Riesgos
Direccién Técnica de
25 Asiste al lugar acordado conforme la agenda y pasa al inciso 2.11 Gestién Integral de N/A
Riesgos
2.6 Informa a quien asistird a las instalaciones sobre los requerimientos Direccién Técnica de
necesarios (vestimenta, refrigerio, materiales conforme a las Gestién Integral de N/A
actividades a realizar entre otros). Riesgos
2.7 Solicita a la Direccién de Logistica los recursos necesarios para la Direccién Técnica de
visita. Ver procedimiento PC 04-03-28 “Entradas y Salidas de Gestion Integral de N/A
Almacén” Riesgos
. : i L Direccién Técnica de
2.8 Recibe requerimientos solicitados, por parte de la Direccién de Gestion Integral de N/A
Logistica. ’
Riesgos
Direccion Técnica de
2.9 Recibe a los alumnos conforme a lo planificado (dia y hora). Gestién Integral de N/A
Riesgos
2.10 Realiza el recorrido por las instalaciones de la Coordinacién D(.;rec%éll Técmcla dde N
Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan. g n e /A
Riesgos
Direccién Técnica de
2.11 Imparte el taller de prevencién de quemaduras. Gestidn Integral de N/A
Riesgos
2.12 Socializa la figura del bombero con sus actividades entre los Dlrecf:l.dn Técnica de
iKantes. Gestion Integral de N/A
Riesgos
2.13 Entrega los recursos solicitados a la Direccién de Logistica de Ia Direccién Técnica de
Coordinacién. Ver procedimiento PC 04-03-28 “Entradas y Salidas de Gestion Integral de N/A
Almacén” Riesgos
Direccién Técnica de
2.14 Elabora el informe de actividades. Gestion Integral de Excel
Riesgos
2.15 Envia al Director de Gesti6n Integral de Riesgos y al Coordinador Direccion Técnica de
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan el informe de Gestién Integral de N/A
actividades. Riesgos
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CcODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
2 e Secretaria del Ayuntamiento/
Dependencia n e
G E: rdl_e o coordinacia Coordinacién Municipal de Proteccién | Codigo: PC-04-03-22
Sher Civil y Bomberos de Zapopan
Direccién de Area: s;:;g:n Tectilcn de Bestinintegral.ds Fecha de Emision: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: : 00
Nombre del Procedimiento: Programa Proteccion Civil Zapopan Contigo
DATOS DE MAPEQ
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
Direccién Técnica de
2.16 Actualiza la solicitud en el sistema. Gestién Integral de VIMOZ
Riesgos
Direccion Técnica de
2.17 Archiva el expediente y termina el procedimiento. Gestion Integral de N/A
Riesgos
3.1 Contacta a los Delegados, Presidentes o Lideres de los comités D|rethén Técnico de
. i Gestion Integral de Internet
vecinales (teléfono, correo, forma fisica). =
Riesgos
5 . Direccién Técnica de
3. i i i ivil).
2 Socializa el programa (Comités vecinales de Proteccion Civil) Gestién Integral de N/A
Riesgos
i . N TR Direccion Técnica de
3.3 SolllCIFa que se formalice el proceso por medio de un oficio de Gestién Integral de Word
peticién. ’
Riesgos
3.4 Recibe solicitud para la aplicacién del Programa Proteccién Civil Dnreclnén sIEcalcar
) ” : . Gestién Integral de N/A
Contigo- Comités vecinales por diferentes medios. :
Riesgos
3.5 Agenda la visita (Lugar, fecha y hora} con el Representante o DIFECFKSH Tecnicade
o Gestion Integral de Internet
Presidente del comité via correo o por teléfono. :
Riesgos
3.6 Solicita a la Direccién de Logistica los recursos necesarios para la Direccion Técnica de
visita (vehiculos, herramientas entre otros). Ver procedimiento PC Gestidn Integral de N/A
3 Comités 04-03-28 “Entradas y Salidas de Aimacén . .Rlesgos )
vecinales Direccién Técnica de
3.7 Recibe recursos solicitados, por la Direccién de Logistica. Gestién Integral de N/A
Riesgos
3 ; ’ . Direccién Técnica de
3.8 Soﬂtlzlta .a la Direccién de Operaciones apoyo con personal para la Gestion Integral de N/A
realizacién del evento. .
Riesgos
Direccién Técnica de
3.9 Asiste al lugar acordado conforme a la agenda. Gestidn Integral de N/A
Riesgos
3.10 Realiza las actividades conforme lo planeado (taller plan familiar, Direccion Técnica de
primeros auxilios, zonas de riesgos de la colonia. Uso de extintor, Gestién Integral de N/A
asesoria Guia Ejecutiva de Gestion Integral de Riesgos Grupo 4- Riesgos
Habitacional, entre otros).
3.11 Socializa la figura del bombero con sus actividades entre los Direceldin Tecolca de
b Gestidn Integral de N/A
asistentes ;
Riesgos
: o : Direccidn Técnica de
3.12 Entrega los recursos solicitados a la Direccidn de Loglstica. Ver caisTintesadE N/A
procedimiento PC 04-03-28 “Entradas y Salidas de Almacén” . g
Riesgos
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Gobierno de

General:

Civil y Bomberos de Zapopan

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
: : Secretaria del Ayuntamiento/
DERRndencia o Coordinacion Coordinacién Municipal de Proteccién | Codigo: PC-04-03-22

Direccién Técnica de Gestién Integral de

Direccién de Area: Hiadths Fecha de Emisidn: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Programa Proteccién Civil Zapopan Contigo
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccién Técnica de
3.13 Elabora informe de actividades. Gestion Integral de Excel
Riesgos
3.14 Envia al Director de Gestién Integral de Riesgos vy al Direccién Técnica de
Coordinador Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan Gestidn Integral de N/A
el informe de actividades. Riesgos
Direccién Técnica de
3.15 Actualiza el estatus de la solicitud en el sistema. Gestidn Integral de viMOzZ
Riesgos
Direccién Técnica de
3.16 Archiva el expediente y termina procedimiento. Gestidn Integral de N/A
Riesgos
4.1 Recibe solicitud para la aplicacién del Programa Proteccién Civil Dlreclcl’on Sitago e
Contigo- Comunidades Escolares Resilientes por diferentes medios. Bestice Integial de Hs
Riesgos
Direccién Técnica de
4.2 Contacta con el solicitante para agendar cita (teléfono / correo). Gestion Integral de Internet
Riesgos
Direccién Técnica de
4.3  Acude a la cita para socializar el programa. Gestion Integral de N/A
Riesgos
Direccién Técnica de
4.4 Realiza un recorrido fisico para determinar las zonas de riesgo. Gestién Integral de N/A
Riesgos
4.5 Informa verbalmente sobre los riesgos en base al Reglamento de Dlrecgén Viitnica de
¢ i Gestién Integral de N/A
Gestion Integral de Riesgos. Rie
4. Comunidades - . : = S & :
S 4.6 Agenda las citas para las pléticas informativas a do.centes Dwecqén Técnica de N/A
| (formacién de brigadas, fenémenos perturbadores, primeros Gestidn Integral de
resilientes T : A : : .
auxilios, medidas preventivas en caso de incendios, simulacros de Riesgos
evacuacion y el taller de prevencién a quemaduras y accidentes a
menores o adolescentes, Gufa Ejecutiva de Gestion Integral de
Riesgos Grupo 3- Educacional )
: Direccién Técnica de N/A
4.7 Imparte las pléticas informativas conforme a lo planeado. Gestion Integral de
Riesgos
4.8 {Se va a elaborar andlisis de riesgos del plantel? N/A N/A
En caso de que si se vaya a elaborar andlisis de riesgos del plantel N/A N/A
pasa al inciso 4.9
En caso de que no se vaya a elaborar anlisis de riesgos del plantel N/A N/A
pasa al inciso 4.11
Direccién Técnica de N/A
4.9 Recibe solicitud por parte del solicitante. Gestién Integral de
Riesgos
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CcODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
: S Secretaria del Ayuntamiento/
Dependl‘anCIa 8 Coatdligeion Coordinacién Municipal de Proteccién | Cédigo: PC-04-03-22
General: Civil y Bomberos de Zapopan
Direccion de Area: E;'z;f,'fn Teenicade Sesbominteerslios Fecha de Emision: 16 de Agosto de 2018
Unidad: | N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Programa Protecci6n Civil Zapopan Contigo
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
Direccién Técnica de N/A
4.10 Elabora andlisis de riesgos y pasa al inciso 4.16 Gestidn Integral de
Riesgos
4.11 ¢Se va a elaborar Programa Interno de Proteccién Civil del plantel? N/A N/A
En caso de que si se vaya a elaborar el programa interno de N/A N/A
Proteccion Civil del plantel pasa al inciso 4.12
En caso de que no se vaya a elaborar el programa interno de N/A N/A
Proteccion Civil termina procedimiento.
Direccién Técnica de N/A
4.12 Recibe solicitud por parte del solicitante. Gestién Integral de
Riesgos
Direccion Técnica de N/A
4.13 Asesora en la elaboracion del programa interno de Proteccién Civil. Gestion Integral de
Riesgos
Direccién Técnica de N/A
4.14 Revisa el programa interno de Proteccidn Civil. Gestién Integral de
Riesgos
Direccién Técnica de N/A
4.15 Valida el programa interno de Proteccidn civil y Bomberos. Gestion Integral de
Riesgos
4.16 Espera que el andlisis de riesgos o el programa interno de Proteccién D|recFr6n Téarlcads L
Civil estén validados por la Direccién. Gestaér! e
Riesgos
Direccién Técnica de N/A
4.17 Notifica al solicitante via telefénica. Gestién Integral de
Riesgos
Direccion Técnica de Excel
4.18 Elabora informe de actividades. Gestion Integral de
Riesgos
Direccién Técnica de N/A
4.19 Envia informe de actividades a los mandos. Gestién Integral de
Riesgos
Direccién Técnica de VIMOZ
4,20 Actualiza el estatus de la solicitud en el sistema. Gestidn Integral de
Riesgos
Direccion Técnica de N/A
4.21 Envia para su entrega ya firmado por los mandos superiores. Gestidn Integral de
Riesgos
Direccién Técnica de N/A
4.22 Archiva el expediente y termina procedimiento. Gestién Integral de
Riesgos
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO:; MP 04-03-00 VERSION: 00
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ELABORO: Coordinaciéon Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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Zapopan

Etapa 1.- Recepcion de la solicitud.
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ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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Gobiernao de

Zapopan

Etapa 2.- Puertas abiertas.
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ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan

FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A

CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Zapopan

Etapa 3.- Comités vecinales.
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Gobierno de

Zapopan

Etapa 4.- Comunidades escolares resilientes.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
2 S ri | ntamient
Dependencias o ecret—a la_ del ‘ f’\vu tamiento _ / :
Siia Coordinacién Municipal de Proteccién | Cddigo: PC 04-03-23
Coordinacién General: -
Civil y Bomberos de Zapopan
z 2 7 , Direccién Técnica de Gestién Integral de Ers)
Direccidn de Area: . = Fecha de Emision: 16 de Agosto de 2018
Riesgos
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Capacitacién al sector publice, privado y social.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Recibe solicitud conforme al procedimiento PC 04-03-01 Oficialia Direccién Técnica de Gestion VIMOZ
de partes (fisico / sistema). Integral de Riesgos
2. Especifica en el sistema si la capacitacion se realizard en la Direccidn Técnica de Gestion \VIMOZ
Coordinacién o en las instalaciones del solicitante. Integral de Riesgos
3. ¢la capacitacién se realizard en las instalaciones de la N/A N/A
Coordinacién?
En caso de que la capacitacion si se realice en las instalaciones de N/A N/A
la Coordinacidn pasa al inciso 8
En caso de que la capacitacién no se realice en las instalaciones de N/A N/A
la Coordinacién pasa al inciso 4
Direccién Técnica de Gestion
4. Programa visita en el sistema para revisién de las instalaciones. Integral de Riesgos VIMOZ
5.  Envia notificacién de la fecha para revisar las instalaciones por Direccién Técnica.de Gestion VIMOZ
medio del sistema. Integral de Riesgos
6. 4las instalaciones cumplen con los requerimientos para la N/A N/A
imparticién de la capacitacién?
En caso de que las instalaciones si cumplan con los requerimientos N/A N/A
para realizar la capacitacién pasa al inciso 9
5 # N/A
En caso de que las instalaciones no cumplan con los N/A
requerimientos para realizar la capacitacién pasa al inciso 7
7. Informa que la capacitacién serd en las instalaciones de la Direccién Técnica de Gestién N/A
Coordinacién. Integral de Riesgos
8. Agenda capacitacién en el sistema en base a la programacién de Direccion Técnica de Gestion VIMOZ
cursos establecidos. Integral de Riesgos
9. Notifica al solicitante el lugar y hora de la capacitacién via Direcci6n Técnica de Gestion VIMOZ
electrénica por medio del sistema. Integral de Riesgos
10. Imoarte | i i . Direccién Técnica de Gestién N/A
. Imparte la capacitacién en tiempo y forma. Integral de Riesgos
. ) Y Direccién Técnica de Gestién N/A
11. Evalda los conocimientos adquiridos mediante un examen escrito. g
Integral de Riesgos
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan

FECHA DE EMISION:
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Gobieina de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Secret.ana- ' del . lAyuntamiento . / ‘
5 Coordinacién Municipal de Proteccidon | Cédigo: PC 04-03-23
Coordinacidn General: o
Civil y Bomberos de Zapopan
3 o Direccién Técnica de Gestién Integral de ==
Direccién de Area: ,' - i ere Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018
Riesgos
Unidad: : N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Capacitacion al sector publico, privado y social.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
Direccién Técnica de Gestién VIMOZ
12, Captura en el sistema el listado de asistencia con las calificaciones. :
: Integral de Riesgos
13. {laevaluacién es aprobatoria? N/A N/A
En caso de que la evaluacion si sea aprobatoria pasa al inciso 15 N/A : N/A
En caso de que la evaluacidn no sea aprobatoria pasa al inciso 14 N/A N/A
14.  Notifica por medio del sistema al solicitante y termina Direccién Técnica de Gestion VimMOzZ
procedimiento. Integral de Riesgos
Direccion Técnica de Gestién VIMOZ
15. Elabora las constancias de capacitacién en el sistema .
Integral de Riesgos
2 Direccién Técnica de Gestién VIMOZ
16. Imprime las constancias .
Integral de Riesgos
17. Entrega las constancias a la Coordinacién para su entrega al Direccién Técnica de Gestién N/A
solicitante y termina procedimiento Integral de Riesgos
ELABORO: Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento /
Depentandla o Lodrdinacion Coordinacién MuniprZI de Proteccion | Codigo: PC04-03-24
General: Civil y Bomberos de Zapopan
Direccién de Area: g;g;g:n Yinicads Asslopisnemiee Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Departamento: N/A Versidn: 00
Procedimiento: Visto Bueno en medidas de seguridad.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1.  Recibe Solicitud de Visto Bueno en medidas de seguridad. ApecHionAeoilica -de nstlin N/A
Integral de Riesgos
2.  ¢lasolicitud fue via oficialia de partes? N/A N/A
En caso de que la solicitud si sea via oficialia de partes pasa al inciso 3 N/A N/A
En caso de que la solicitud no sea via oficialia de partes pasa al inciso 4 N/A N/A
3.  Recibe la solicitud conforme al procedimiento PC 04-03-01 Oficialia de Partes. Direccién Técnica de Gestidn VIMOZ
( fisico / sistema) y pasa al inciso 6 Integral de Riesgos
4.  ¢la solicitud fue via Direccién de Padrdn y Licencias? Ver Procedimiento PC- N/A N/A
09-07-12 Emisién de licencias de comercio
En caso de que la solicitud si se via Direccidén de Padrén y Licencias pasa al N/A N/A
inciso 5
En caso de que la solicitud no se via Direccién de Padrén y Licencias termina N/A N/A
procedimiento.
5.  Capturala solicitud en el sistema. BeCCIER ek 'de SeaHch VIMOZ
Integral de Riesgos
6.  Agenda visita de inspeccidn en medidas de seguridad en el sistema. Direccldn Tecnica .de Gestidn ViMOZ
Integral de Riesgos
7.  Realiza zonificacién a fin de ubicar fisicamente el domicilio para la inspeccion Direccién Técnica de Gestién VIMOZ
en el sistema Integral de Riesgos
8. Optimiza la agenda conforme a la prioridad, recursos disponibles, lugar y Direccién Técnica de Gestién VIMOZ
ubicacion, en caso de ser necesario, en el sistema Integral de Riesgos
9. Notifica fecha y hora de visita por medio del sistema conforme a lo Direccion Técnica de Gestidn VIMOZ
programado. Integral de Riesgos
10. Ingresa al sistema para visualizar sus actividades un dia anterior a la visita (el Direccién Técnica de Gestidn VIMOZ
inspector) Integral de Riesgos
11. Revisa el historial del expediente en dado caso que existan antecedentes ( Direccién Técnica de Gestidn VIMOZ
sistema ) Integral de Riesgos
L . . . Direccién Técnica de Gestidn
12. Acude 2 la visita de inspeccion ( inspector) asignado(s) Integral de Riesgos N/A
13. Se encontrd personal autorizado en el lugar de la visita? N/A N/A
En caso de que si se haya encontrado personal autorizado en el lugar de la N/A N/A
visita pasa al inciso 15
En caso de que no se haya encontrado personal autorizado en el lugar de la N/A N/A
visita pasa al inciso 14
14, Notifica al ciudadano sobre la visita realizada por medio del sistema Direccidn Técnica de Gestion
. i . viIMOZ
(electrénica) y pasa al inciso 8 Integral de Riesgos
15. Realiza la inspeccién de medidas de seguridad. Brescticn Técnu:a‘de Geshion N/A
Integral de Riesgos
16. Elabora el acta de inspeccién en el sistema. Sy o Técnlcalde GEnch ViIMOZ
Integral de Riesgos
17. Entrega copia de acta de inspeccidn al ciudadano quedandose con la original Direccién Técnica de Gestion N/A
respectiva. : Integral de Riesgos

ELABORO: Coordinacion Municipal de Proteccidén Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
= S Secretarfa del  Ayuntamiento [
Dependanclao Caordinacion Coordinacién Municipal de Proteccién | Cédigo: PC 04-03-24
General: Civil y Bomberos de Zapopan
Direccién de Area: E;::;gfn Tpniease Grshierintegral e Fecha de Emision: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Procedimiento: Visto Bueno en medidas de seguridad.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
18. éCumple con las medidas de seguridad fisicas en base a las Gufas Técnicas del N/A N/A
Reglamento de Gestién Integral de Riesgos?
En caso de que si cumpla con las medidas de seguridad fisicas en base a las N/A N/A
Guias Técnicas del Reglamento de Gesti6n Integral de Riesgos pasa al inciso
22
En caso de que no cumpla con las medidas de seguridad fisicas en base a las N/A N/A
Guias Técnicas del Reglamento de Gestién Integral de Riesgos pasa al inciso
19
19. éElincumplimiento de las medidas de seguridad fisicas generan alto riesgo? N/A N/A
En caso de que si genere alto riesgo el incumplimiento de las medidas de N/A N/A
__seguridad fisicas pasa al inciso 20
En caso de que no genere alto riesgo el incumplimiento de las medidas de N/A N/A
seguridad fisicas pasa al inciso 21
20. Informa al solicitan iene 10 di; urales para contar edida ) . .
de seguridad ﬂsI;:s T‘Z;'l:j:r:;s pla?sizzgaetn acta dpe i:spc:ac:érfz':)?ssargl inciscs) DirSocion Tedlos _de Gestin N/A
8 Integral de Riesgos
21.  Asesora al ciudadano para que tramite la solicitud de la carta compromiso o o .
. s ; i Direccién Técnica de Gestién
incorporacién al programa de autoproteccién conforme al procedimiento PC Integral de Riesgos N/A
04-03-07 Carta compromiso o incorporacion al programa de autoproteccion.
22. {Cuenta con las constancias de capacitacion vigentes? N/A N/A
En caso de que si cuente con las constancias de capacitacion vigentes pasa al N/A N/A
inciso 24
En caso de que no cuente con las constancias de capacitacién vigentes pasa N/A N/A
al inciso 23
23. Asesora al solicitante para que capacite a su personal en la Coordinacién
conforme al procedimiento PC 04-03-23 “Capacitacién al sector publico, Direccién Técnica de Gestién N/A
privado y social” o con un consultor de capacitacién externo e ingrese las Integral de Riesgos
constancias de capacitacién para su revisidn y pasa al inciso 25
24, Solicita en e! actla de inspeccién que prgsente las constancias de capamtac!én Direccién Téenica de Gestién
en la Coordinacién conforme a lo estipulado en el Reglamento de Gestidn : N/A
. Integral de Riesgos
Integral de Riesgos.
25. Espera la recepcion de las constancias de capacitacion. Pueedan Tecnls .de Sela N/A
Integral de Riesgos
26. Recibe las constancias de capacitacién conforme al procedimiento PC 04-03- Direccion Técnica de Gestién VIMOZ
01 Oficialia de Partes. (fisico / sistema). Integral de Riesgos
27. Revisa que las constancias cumplan con lo establecido en el Reglamento de Direccién Técnica de Gestidn
" : . N/A
Gestidn Integral de Riesgos. Integral de Riesgos
28. Especifica en el sistema que cuenta con las constancias de capacitacién Direccién Técnica de Gestién VIMOZ
conforme a lo establecido. Integral de Riesgos
29. {Requiere presentar dictamen (gas LP, eléctrico, estructural, entre otros)? N/A N/A
En caso de que si requiera presentar dictamen (gas LP, eléctrico, estructural, N/A N/A
entre otros) pasa al inciso 30
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Gobiernc de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
A= Y Secretaria  del  Ayuntamiento [
Dependentia o Cacrdingaibn Coordinacién Municipal de Proteccién | Cédigo: PC 04-03-24
General: Civil y Bomberos de Zapopan
Direccién de Area: l;::;gfn Tignica de Gestidpeintegrakde Fecha de Emisidn: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Versién: 00
Procedimiento: Visto Bueno en medidas de seguridad.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
En caso de que no requiera presentar dictamen (gas LP, eléctrico, estructural, N/A N/A
entre otros) pasa al inciso 35
30. Solicita en el acta de inspeccion que presente el dictamen en la Coordinacién, Direccién Técnica de Gestién N/A
conforme a lo estipulado en el Reglamento de Gestién Integral de Riesgos. Integral de Riesgos
31. Espera la recepcion del o los dictdmenes. Rirecldn oty .de SIS N/A
Integral de Riesgos
32. Recibe el dictamen o los dictdmenes conforme al procedimiento PC 04-03-01 Direccién Técnica de Gestidn VIMOZ
Oficialfa de Partes. (fisico / sistema). Integral de Riesgos
33. Revisa que el o los dictdmenes cumplan con lo establecido en el Reglamento Direccidn Técnica de Gestidn N/A
de Gestion Integral de Riesgos. Integral de Riesgos
34. Especifica en el sistema que el o los dictdmenes cumplen con los establecido Direccién Técnica de Gestion VIMOZ
y pasa al inciso 52 Integral de Riesgos
35.  {Requiere programa interno de proteccién civil para la entrega del Visto N/A N/A
Bueno en Medidas de Seguridad?
En caso de que si requiera programa interno de Proteccidn Civil para la N/A N/A
entrega del Visto Bueno en medidas de seguridad pasa al inciso 36
En caso de que no requiera programa interno de Proteccidn Civil para la N/A N/A
entrega del Visto Bueno en medidas de seguridad pasa al inciso 52
36. Sollczta. en el acta de inspeccién que ingrese el programa interno .de Direecion Tachics de destibn
Proteccién Civil conforme a lo establecido en el Reglamento de Gestién 1 N/A
s Integral de Riesgos
Integral de Riesgos.
37.  Espera la recepcién del Programa Interno de Proteccién Civil. Direscién Fecnice ‘de Seein N/A
Integral de Riesgos
38. Recibe programa interno de proteccién Civil conforme el procedimiento PC Direccién Técnica de Gestidn . VIMOZ
04-03-01 Oficialia de Partes. (fisico / sistema). Integral de Riesgos
39. Notifica al consultor externo la recepcién del programa interno de Direccidn Técnica de Gestién
R ! i . ViMoz
Proteccion Civil via correo, por medio del sistema Integral de Riesgos
40. Recibe ratificacion por parte del consultor externo via correo. AN Wiy .de Sestidp Internet
Integral de Riesgos
41. Evalla documentalmente el programa interno de Proteccién Civil. Bireccion Tecmca.de San T N/A
Integral de Riesgos
42. ¢El programa interno de Proteccién Civil cumple con los requerimientos N/A N/A
documentales establecidos en el Reglamento de Gestién Integral de Riesgos?
En caso de que el Programa Interno de Proteccién Civil si cumpla con los N/A N/A
requerimientos documentales establecidos en el Reglamento de Gestidn
Integral de Riesgos pasa al inciso 46
En caso de que el Programa Interno de Proteccién Civil no cumpla con los N/A N/A
requerimientos documentales establecidos en el Reglamento de Gestidn
Integral de Riesgos pasa al inciso 43
43. Solicita la informacidén documental complementaria por medio del sistema Direccién Técnica de Gestidn VIMOZ
conforme a lo establecido Integral de Riesgos
44. Recibe documentacién complementaria conforme al procedimiento PC 04- Direccién Técnica de Gestidn ViMOzZ
03-01 Oficialia de Partes. ( fisico / sistema) Integral de Riesgos
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
: e Secretarfa del  Ayuntamiento =/
Dependen
Gepe cie claib Cocrnindcien Coordinacién Municipal de Proteccién | Cédigo: PC 04-03-24
eneral Civil y Bomberos de Zapopan
z = < irecci i ién | I d 2
Direccién de Area: gi'z;sf" Técnica de Gestion Integral de | poopo ge Emision: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Procedimiento: Visto Bueno en medidas de seguridad.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
45. Revisa informacién complementaria y pasa al inciso 42 Bliecltr TeGc .de il A
Integral de Riesgos
46. Programa visita para la evaluacién del simulacro en el sistema. Direccién Técnica 'de Gestion viMOzZ
Integral de Riesgos
47. Notifica fecha y hora de la evaluacién del simulacro al solicitante por medio Direccién Técnica de Gestién VIMOZ
del sistema Integral de Riesgos
48. Realiza la evaluacién del simulacro conforme a lo programado. PAResian aenica _de Gestion h/a
Integral de Riesgos
49. ¢Laevaluacién del simulacro fue aprobatoria? N/A N/A
En caso de que si haya sido aprobatoria la evaluacién del simulacro pasa al inciso N/A N/A
51
En caso de que no haya sido aprobatoria la evaluacion del simulacro pasa al N/A N/A
inciso 50
50. Notifica las observaciones generadas en la evaluacién del simulacro por Direccidn Técnica de Gestion VIMOZ
medio del sistema y pasa al inciso 46 Integral de Riesgos
51. Especifica en el sistema la validacién del Programa Interno de Proteccién Direccién Técnica de Gestidn VIMOZ
Civil. Integral de Riesgos
52. {lasolicitud cumple con las medidas de seguridad fisicas y la informacién N/A N/A
documental conforme al Reglamento de Gestién Integral de Riesgos? ?
En caso de que la solicitud si cumpla con las medidas de seguridad y la N/A N/A
informacién documental conforme al Reglamento de Gestidn Integral de
Riesgos pasa al inciso 54
En caso de que la solicitud no cumpla con las medidas de seguridad y la N/A N/A
informacién documental conforme al Reglamento de Gestidn Integral de
Riesgos pasa al inciso 53
53. Emite documento especificando el motivo por el cual no es procedente el Direccion Técnica de Gestion Word -
Visto Bueno en Medidas de Seguridad y pasa al inciso 58 Integral de Riesgos
54. ¢la solicitud fue realizada via sistema de Padrén y Licencias? N/A N/A
En caso de que la solicitud si se haya realizado via sistema de Padrén y N/A N/A
Licencias pasa al inciso 55
En caso de que la solicitud no se haya realizado via sistema de Padrén y N/A N/A
Licencias pasa al inciso 57
55. Ingresa al sistema de Padrén y Licencias. Dieccién Tecnica ds Gestidn e
Integral de Riesgos
56. Actualiza el estatus de la solicitud en el sistema de Padrén y Licencias. Risecclch Técmca.de Gesticn eI
Integral de Riesgos
ireccic i i Word
57. Elabora Visto Bueno en Medidas de Seguridad. BACEGOn Tecnicy _de estior] o
Integral de Riesgos
58. Entrega a Coordinacién para la firma del Coordinador. Blieedien TeEnled .de et N/A
Integral de Riesgos
59. Notifica al solicitante la existencia de la respuesta a la solicitud por medio CDOI’C!InaCI-éljl Muicipalide SN28
: Proteccidn Civil y Bomberos de
del sistema.
Zapopan
ELABORO: Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Gobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
: e Secretaria del Ayuntamiento /|
gependlf.‘nt:!a HCRVInoeion Coordinacién Municipal de Proteccion | Cédigo: PC04-03-24
Snkra Civil y Bomberos de Zapopan
Direccién de Area: g;;i;gjn Técnica da Spstion IRl de Fecha de Emisidn: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Procedimiento: Visto Bueno en medidas de seguridad.
DATOS DE MAPEO .
Descripcidn de la actividad Area Sistema
Coordinacién Municipal de N/A
60. Entrega Visto Bueno o improcedencia del Visto bueno al solicitante. Proteccién Civil y Bomberos de
Zapopan
2 Coordinacién Municipal de VIMOZ
61. Actualiza el estatus de la solicitud en el sistema. Proteccidn Civil y Bomberos de
Zapopan
62. Envia acuse a la Direccidn Técnica de Gestidn Integral de Riesgos para su COOTC!I‘I'IECI.(SI:I A Ll
. : . i Proteccién Civil y Bomberos de
archivo en el expediente correspondiente y termina procedimiento.
Zapopan
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Gobierno de

Zapopan

Politicas Internas
VISTO BUENO EN MEDIDAS DE SEGURIDAD

El Ciudadano deberd anexar en la solicitud Nombre del solicitante, correo electrénico y nimero telefénico de
contacto.

Las visitas de inspeccion y los simulacros serdn programados conforme a la demanda, la prioridad, los recursos
disponibles, el lugar y la ubicacién. El sistema VIMOZ enviard automaticamente via correo electrénico al solicitante
la fecha y horario para la atencidn oportuna.

En dado caso de que por algin motivo no se pueda realizar la visita de inspeccién conforme a lo programado, el
solicitante recibira notificacién via correo electrénico, asi como la reprogramacion de la visita.

Si el ciudadano no cumple con las medidas de seguridad fisicas en la primera visita, el inspector generara un acta
de inspeccidn con las observaciones encontradas y otorgard 10 dias naturales a partir de la entrega del acta en
mencién, para el cumplimiento de las mismas. Esta fecha tentativa deberd plasmarse en el acta de inspeccion.

ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
= Secretaria  del  Ayuntamiento /
Deper!den.c 230 Coordinacién Municipal De Proteccion | Codigo: PC 04-03-25
Coordinacion General: Civil y Bomberos de Zapopan
Direccién de Area: Direccién de Planificacién Fecha de Emisidn: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Eventos publicos de concentracién masiva
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
Direccién Técnica de
1. Recibe solicitud conforme al procedimiento PC 04-03-01 Oficialia de Partes Gestion Integral de VIMOZ
Riesgos
" 2. éCumple con las medidas de seguridad en base al Reglamento de Gestién Integral
4 f N/A N/A
>~ deRiesgos?
En caso de que si cumpla con las medidas de seguridad en base el Reglamento de
: ; o N/A N/A
Gestidn Integral de Riesgos pasa al inciso 5
En caso de que no cumpla con las medidas de seguridad en base el Reglamento de N/A N/A
Gestién Integral de Riesgos pasa al inciso 3
Direccién Técnica de
3. Elabora oficio notificando al ciudadano la improcedencia de la anuencia. Gestidn Integral de Word
Riesgos
Direccién Técnica de
4. Notifica improcedencia de la anuencia via correo y termina procedimiento Gestidn Integral de VIMOZ
Riesgos
Direccién Técnica de
5. Elabora anuencia del evento. Gestion Integral de N/A
Riesgos
6. Notifica nimero de personal necesario para cubrir el evento conforme el aforo, via Ll SECIORS Coniee g
grupo whatsapp Gestléq Integral de Internet
Riesgos
o Unidad de
7. E_iabora orden de p.ag‘o en base a la Ley de Ingr.esos del Municipio de Zapopan Administracién y N/A
vigente. Ver procedimiento PC-05-02-01 Recaudacién Finanzas
Unidad de
8. Sube orden de pago al grupo de whatsapp. Administracion y Internet
Finanzas
9. Realiza la convocatoria para cubrir el evento. CHnmads Dpetaclones N/A
de Emergencia (COE)
10. Envia listado de personal que se anoté al evento via correo a la Direccién de Centro de Operaciones et
Operaciones de Emergencia (COE)
11. Selecciona al personal que acudird al evento. D[rECd?n ae correo
Operaciones
12. Entrega listado de personal que acudird al evento a la Direccién de Planificacién en Direccién de N/A
fisico. Operaciones
¢ e . . Direccién de
13. Elabora el plan de operaciones para eventos publicos de concentracién masiva. Planificacién N/A
14. Espera informe final del evento publico de concentracién masiva una vez cubierto el Direccién de N/A
evento. Planificacion
. - Direccién de
15. Programa reunién con los mandos que participaron en el evento. Planificacian N/A
16. Realiza la reunion posterior al evento publico de concentracién masiva. DII’ECClén.de N/A
Planificacién

ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria  del  Ayuntamiento /
g:gf(;izz;:;;sgeneralz Cf::c?rdlnacién Municipil De Proteccién | Cédigo: PC 04-03-25
Civil y Bomberos de Zapopan
Direccion de Area: Direccién de Planificacién Fecha de Emision: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Eventos plblicos de concentracién masiva
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
17. Elabora acuerdos con los puntos de mejora a tomarse en cuenta en caso de ser Direccién de N/A
necesario y termina procedimiento. Planificacién
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
e Secretaria del  Ayuntamiento  /
gzzzrg:enda oCogdinasion CPQrdinacién Municip:! de Proteccién | Codigo: PC 04-03-26
Civil y Bomberos de Zapopan ;
Direccién de Area: Direccidn de Planificacién Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Procedimiento: Elaboracién y ejecucidn de planes operativos especiales
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Verifica calendario de planes operativos especiales (operativo invernal,
dia de muertos, dia de las madres, semana santa y pascua, romeria, Direccion de Planificacién N/A

estiaje, lluvias entre otros)
2.  Elabora propuesta del Plan operativo especial (objetivos, estrategias,

tacticas, cronograma de actividades, mensajes de seguridad, detalles Direccién de Planificacién Word
en general)
3. Agenda reunién con mandos u otras instancias involucradas. Direccién de Planificacién N/A
4.  ilapropuesta es validada por los entes involucrados? N/A N/A
En caso de que la propuesta si sea validada por los entes involucrados N/A N/A
pasa al inciso 6
En caso de que la propuesta no sea validada por los entes involucrados N/A N/A

pasa al inciso 5

5. Realiza las adecuaciones al plan operativo especial conforme a lo Direccian de Planificacién N/A
estipulado.

6. Presenta el Plan operativo especial al Coordinador Municipal de e N/A
Proteccion Civil y Bor?wberos de ngopan para firma de valldaciés. PiERGIan B Alamicasiin

7.  iEl plan operativo especial fue validado por el Coordinador Municipal N/A N/A
de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan?
En caso de que el plan operativo especial si sea validado por el N/A N/A

Coordinador Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan
pasa al inciso 10
En caso de que el plan operativo especial no sea validado por el N/A N/A
Coordinador Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
pasa al inciso 8

8. Recibe observaciones por parte del Coordinador Municipal de o - N/A
L Direccion de Planificacién
Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan.
9. Realiza .Ias. modificaciones en el Plan operativo especial solicitadas y Direccian de Planificacién N/A
pasa al inciso 6
10. Socializa el Plan operativo especial con los entes involucrados. Direccién de Planificacién N/A
11. Envia el plan operativo especial a los involucrados via correo, whatsapp Direccién de Planificacién Internet
o en fisico.
12. Ejecuta el Plan operativo espgmal en coordinacién con los entes T —— N/A
Involucrados
13. Evalua el plan operativo especial in situ. Direccion de Planificacién N/A
14. (Requiere ajustes el Plan operativo especial in situ? N/A N/A
En caso de que si requiera ajustes el plan operativo especial in situ pasa N/A N/A
alinciso 15
En caso de que no requiera ajustes el plan operativo especial in situ N/A N/A
pasa al inciso 16
15. Realiza los ajustes necesarios y pasa alinciso 12 Direccién de Planificacion N/A
16. Realiza el cierre de operaciones conforme el sistema de Comando de ; - .
: Direccion de Planificacién
Incidentes. N/A
17. Programa Reunidn posterior al evento con los involucrados. Direccidn de Planificacién N/A
ELABORO: Coordinaciéon Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 - | FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
5 e Secretaria del Ayuntamiento / :
ge’) e"dfnc’a o Coqrdinaeion Coordinacién Municipal de Proteccién | Cddigo: PC 04-03-26
Sroral. Civil y Bomberos de Zapopan
Direccion de Area: Direccién de Planificacién Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Procedimiento: Elaboracion y ejecucién de planes operativos especiales
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad . Area : Sistema
18, Elabcira informe con los aspectos positivos y por mejorar para los planes Direccién de Planificacion N/A
del afio subsecuente
19. Archiva expediente y termina procedimiento. Direccién de Planificacién N/A

ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
; SR Secretaria del  Ayuntamiento /
Dependenc i
G g I: Hiatea Coordinacién Municipal de Proteccién | Cddigo: PC 04-03-27
BRELS: Civil y Bomberos de Zapopan
Direccion de Area: Direccién de Logistica ) Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de instalaciones, equipos y parque vehicular.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.1 ¢El mantenimiento es preventivo? N/A N/A
En caso de ser mantenimiento preventivo pasa al inciso 1.2 N/A N/A
Eznlcase de no ser mantenimiento preventivo pasa al inciso N/A N/A
1.2 $El mantenimiento es preventivo de edificios? N/A N/A
Enl ca.su de que si sea mantenimiento preventivo de edificios pasa N/A N/A
al inciso 1.5
En_ca.so de que no sea mantenimiento preventivo de edificios pasa N/A N/A
alinciso 1.3
1.3 $El mantenimiento preventivo es a vehiculos? N/A N/A
Enl caso de que si sea mantenimiento preventivo a vehiculos pasa N/A N/A
al inciso 1.18 .
En_ca.so de que no sea mantenimiento preventivo a vehiculos pasa N/A N/A
alinciso 1.4
1.4 ¢El mantenimiento preventivo es en equipos? N/A N/A
En.ca.so de que si sea mantenimiento preventivo en equipos pasa N/A N/A
al inciso 1.30
En caso de que no sea mantenimiento preventivo en equipos
. o N/A N/A
termina procedimiento.
1.5 Revisa edificios trimestralmente. Direccién de Logistica N/A
1.6 Registra en bitdcora nuevas fallas encontradas en el inmueble Direccion de Logistica N/A
1. Mantenimiento | 1.7 Realiza programa preventivo en edificios Direccidn de Logistica N/A
Preventivo ] i i i
1.8 {Cuenta <?on el material necesario para hacer el trabajo N/A N/A
preventivo?
En caso de que si cuente con el material necesario para hacer el
: : o N/A N/A
trabajo preventivo pasa al inciso 1.9
En caso de que no cuente con el material necesario para hacer el
. ) : N/A N/A
trabajo preventivo pasa al inciso 1.12
1.9 Envia persnl)nal a realizar el mantenimiento preventivo ( edificios, Direccién de Logfstica N/A
vehiculos o equipos)
- > S 5 e = — 7
1 1(! Realiza mantenimiento preventivo ( edificios, vehiculos o Direccién de Logfstica N/
equipos)
1.11 Actualiza bitdcora de mantenimiento preventivo (edificios, ) .
) 2 i Direccién de Logistica
vehiculos o equipos) y termina procedimiento. N/A
1.12 Solicita material a la Unidad de Edificios mediante reporte u
oficio. Ver procedimientos PC-08-02-01 Atencién de servicios a Diihetianids Lodletea Word
infraestructura y equipos y PC-08-02-06 Solicitudes de servicio de g
Mantenimiento.
1.13 éLa Unidad de Edificios cuenta con el material solicitado? N/A N/A
En .c?sc de que la Ur]1dad de Edificios si cuente con el material N/A N/A
solicitado pasa al inciso 1.15
En caso de que la Unidad de Edificios no cuente con el material
o - N/A N/A
solicitado pasa al inciso 1.14
1.14 Queda en espera del material y pasa al inciso 1.13 Direccién de Logistica N/A
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
> 7 Secretaria  del  Ayuntamiento /
Dependencia o Coordinaciol :
Geﬁeral' " | coordinacién Municipal de Proteccién | Cédigo: PC 04-03-27
s Civil y Bomberos de Zapopan
Direccién de Area: Direccién de Logistica Fecha de Emision: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento; N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de instalaciones, equipos y parque vehicular.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
1.15 Pasa gl almacén de la Unidad de Edificios para entrega de Direccién de Logfstica N/A
Material.
1.16 Firma vale de salida de material. Ver procedimiento PC-08- Shiasy detobione N/A
02-08 Control de Almacén. g
1.17 Recibe una copia del vale de salida de almacén de la Unidad de e 5 i3 N/A
, R Direccién de Logistica
Edificios y pasa al inciso 1.9
1.18 Reali T i i i
8 Rea |z.a progi ama.mén preventiva de vehiculos tanto en lo Direccién de Logistica N/A
eléctrico, mecdnico etc.
1.19 ¢(Cuenta con el material necesario para realizar el
o : . N/A N/A
mantenimiento preventivo vehicular?
En caso de que si cuente con el material necesario para realizar el
i ; 3 : N/A N/A
mantenimiento preventivo vehicular pasa al inciso 1.9
En caso de que no cuente con el material necesario para realizar el
jias 3 i i N/A N/A
mantenimiento preventivo vehicular pasa al inciso 1.20
1.20 Solicita el material a la Unidad de Mantenimiento Vehicular N/A
mediante orden de servicio. Ver procedimiento Pc 08-02-11 Direccién de Loglstica
Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Vehiculos. P
1.21 ¢La Unidad de Mantenimiento Vehicular cuenta con el material N/A N/A
solicitado?
En caso de que la Unidad de Mantenimiento Vehicular si cuente con N/A N/A
el material solicitado pasa al inciso 1.22
En caso de que la Unidad de Mantenimiento Vehicular no cuente con
: it e N/A N/A
el material solicitado pasa al inciso 1.25
1.22 Pasa al almacén de la Unidad de Mantenimiento Vehicular por N/A
el material solicitado. Ver procedimiento Pc 08-02-11 Direccién de Logfstica
Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Vehiculos.
1.23 Firma vale de salida de material. Ver procedimiento Pc 08-02- Direccién de Logistica N/A
12 Control de almacén. st
1.24 Recibe una copia del vale de salida de almacén de la Unidad de ) . N/A
o : : Direccion de Logistica
Mantenimiento Vehicular y pasa al inciso 1.9
1.25 Envia vehiculo a Taller externo con autorizacién de la Unidad i S ) N/A
i it Direccién de Logistica
de Mantenimiento Vehicular.
1.26 Espera devolucién del vehiculo. Direccién de Logistica N/A
1.27 éEl vehiculo quedo de acuerdo a lo solicitado? N/A N/A
En caso de que el vehiculo si haya quedado de acuerdo a lo solicitado N/A N/A
pasa al inciso 1.28
En caso de que el vehiculo no haya quedado de acuerdo a lo
i g N/A N/A
solicitado pasa al inciso 1.29
1.28 Queda listo para todo servicio y pasa al inciso 1.11 Direccién de Logistica N/A
129 R hiculo al tall f inci
e egresa vehiculo al taller externo por garantia y pasa al inciso Direccién de Logistica N/A
1.30 Realiza valoracion fisica a los equipos y pasa al inciso 1.9 Direccién de Logistica N/A
2.1 éEl mantenimiento es correctivo? N/A N/A
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
S Secretaria  del  Ayuntamiento /
Dependenci rdinacién
G pe I‘_E gla.0.£00 Coordinacién Municipal de Proteccién | Codigo: PC 04-03-27
enere Civil y Bomberos de Zapopan
Direccidn de Area: Direccién de Logistica Fecha de Emision: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacidn: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de instalaciones, equipos y parque vehicular.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
En caso de que el mantenimiento si sea correctivo pasa al inciso 2.2 N/A N/A
E e . :
n caslo _de que el mantenimiento no sea correctivo termina N/A N/A
procedimiento.
2.2 Recibe solicitud de reparacién via memordndum de la
Direccién o Staff mando correspondiente, o via radio o Telegram del Direccion de Logistica Internet
Centro de Operaciones de Emergencia. )
23 {El mantenimiento correctivo es para edificios? N/A N/A
En. caso de que si sea mantenimiento correctivo para edificios pasa N/A N/A
al inciso 2.6
En caso de que no sea mantenimiento correctivo para edificios pasa
s N/A N/A
alinciso 2.4
2.4 (El mantenimiento correctivo es a vehiculos? N/A N/A
Fn Faso de que si sea mantenimiento correctivo a vehiculos pasa al N/A N/A
incisp 2.17
!En Faso de que no sea mantenimiento correctivo a vehiculos pasa al N/A N/A
inciso 2.5
2.5 ¢El mantenimiento correctivo es en equipos? N/A N/A
!—Zn lcaso de que si sea mantenimiento correctivo en equipos pasa al N/A N/A
inciso 2.27
En caso de que no sea mantenimiento correctivo en equipos termina
i N/A N/A
procedimiento.
2. Mantenimiento 2.6 Realiza valoracidn visual de la falla. Direccién de Logistica N/A
Correctivo 2.7 éCuenta con el material necesario para realizar la reparacién
: N/A N/A
correctiva?
En caso de que si cuente con el material necesario para realizar la
2 2 e N/A N/A
reparacion correctiva pasa al inciso 2.8
En caso de que no cuente con el material necesario para realizar la
) } Y N/A N/A
reparacion correctiva pasa al inciso 2.11
2.8 Envia personal a realizar el mantenimiento correctivo ( N/A
edificios, Direccién de Logistica
vehiculos o equipos)
2.9 Realiza mantenimiento correctivo ( edificios, vehiculos o . = : N/A
: Direccién de Logistica
equipos)
2.10  Actualiza bitdcora de mantenimiento correctivo (edificios, " 3 o N/A
; A G Direccién de Logistica
vehiculos o equipos) y termina procedimiento.
2.11 Solicita material a la Unidad de Edificios mediante reporte u N/A
oficio. PC-08-02-01 Atencién de servicios a infraestructura y equipos Direccién de Logistica
y Pc-08-02-06 Solicitudes de servicio de Mantenimiento.
2.12 ¢La Unidad de Edificios cuenta con el material solicitado? N/A N/A
En caso de que la Unidad de Edificios si cuente con el material
=5 gy N/A N/A
solicitado pasa al inciso 2.14
En caso de que la Unidad de Edificios no cuente con el material
- o N/A N/A
solicitado pasa al inciso 2.13
2.13 Queda en espera del material y pasa al inciso 2.12 Direccién de Logistica N/A
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
T Secretarfa  del  Ayuntamiento / '
Dependenci rdinaci
Geger I £ aioominagion Coordinacién Municipal de Proteccién | Cédigo: PC 04-03-27
b . Civil y Bomberos de Zapopan
Direccidn de Area: Direccidn de Logistica Fecha de Emision: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de instalaciones, equipos y parque vehicular.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
2.14 Pasa al almacén de la Unidad de Edificios para entrega de Hiractién de Loglstica N/A
Material. Ver procedimiento PC-08-02-08 Control de Almacén. g
2.15 Firma vale de salida de material. Direccién de Logistica N/A
2.16 Recibe una copia del vale de salida de almacén de la Unidad de . e N/A
S A Direccién de Logistica
Edificios y pasa al inciso 2.8 :
2.17 Solicita el material a la Unidad de Mantenimiento Vehicular Sl ) N/A
f i Direccién de Logistica
mediante orden de servicio.
2.18_¢La Unidad de Mantenimiento Vehicular cuenta con el material N/A N/A
solicitado?
En caso de que la Unidad de Mantenimiento Vehicular si cuente con N/A N/A
el material solicitado pasa al inciso 2.19
Encaso de que la Unidad de Mantenimiento Vehicular no cuente con N/A N/A
el material solicitado pasa al inciso 2.22
2.19 Pasa al almacén de la Unidad de Mantenimiento Vehicular por ; : 3 N/A
. - Direccién de Logistica
el material solicitado.
2.20 Firma vale de salida de material. Direccién de Logistica N/A
2.21 Recibe una copia del vale de salida de almacén de la Unidad de | - . : . N/A
s ¢ Direccién de Logistica
Mantenimiento Vehicular y pasa al inciso 2.8
2.22 Envia vehiculo a Taller externo con autorizacién de la Unidad si)ls N/A
= ; Direccién de Logistica
de Mantenimiento Vehicular
2.23 Espera devolucién del vehiculo. Direccidn de Logistica N/A
2.24 {El vehiculo quedo de acuerdo a lo solicitado? N/A N/A
En 7 A =
n casolde.que el vehiculo si haya quedado de acuerdo a lo solicitado N/A N/A
pasa al inciso 2.25
En caso de que el vehiculo no haya quedado de acuerdo a lo N/A N/A
solicitado pasa al inciso 2.26
2.25 Queda listo para todo servicio y pasa al inciso 2.10 Direccién de Logistica N/A
iig Regresa vehiculo al taller externo por garantia y pasa al inciso Direccion de Loglstica N/A
2.27 Realiza valoracion fisica y visual del equipo. Direccion de Logistica N/A
2.28 J,C.uenta con el material necesario para realizar la reparacién N/A N/A
correctiva?
En caso de que si cuente con el material necesario para realizar la N/A N/A
reparacidn correctiva pasa al inciso 2.8
En caso de que no cuente con el material necesario para realizar la
. . . N/A N/A
reparacién correctiva pasa al inciso 2.29
2.29 Solicita valoracién a proveedores externos por escrito. Ver
procedimiento PC- 08-02-11 Mantenimiento Preventivo y Correctivo Direccién de Logistica Word
de Vehiculos.
2.30 Recibe valoracion por escrito. Direccién de Logistica N/A
2.31 Solicita a la Unidad de Administracién y Finanzas subir
requasm!ér.s al Slsternaf de Arm?nlzacmn F.‘ontable (SAC) ipara Direccién de Logfstica Word
mantenimiento correctivo de equipo via oficio. Ver procedimiento
PC 04-03-30 Adquisicién de recursos.
ELABORO: Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
< =S Secretarfa  del  Ayuntamiento  /
ggﬁ::;.enma opordination Coordinacién Municipal de Proteccién | Cddigo: PC 04-03-27
i Civil y Bomberos de Zapopan
Direccién de Area: Direccién de Logistica Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de instalaciones, equipos y parque vehicular.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2:32 Envia informacién por corr_elo .a la Unidad de Administracién y Direccién de Logistica Internet
Finanzas para sustento de requisicion.
2.33 Queda en espera del proveedor que se adjudicard la
requisicién. Ver procedimiento PC 08-02-05 Administracién de Direccidn de Logistica N/A
Compras.
_2.34 Lle_va el equipo cor{ el Proveedor o werl1elel proveedo.r alas Direccién de Logistica N/A
instalaciones de la Coordinacidn para mantenimiento correctivo.
2.35 Queda en espera del equipo. Direccién de Logistica N/A
2.36 Recibe equipo. Direccion de Logistica N/A
2.37 {El equipo recibido quedo de acuerdo a las especificaciones? N/A N/A
En cafso de que si sf_' epcuentre de acuerdo-alas N/A N/A
especificaciones pasa al inciso 2.39
En caso de que no se encuentre de acuerdo a las
fer s S N/A N/A
especificaciones pasa al inciso 2.38
2.38 Regresa equipo con el proveedor o viene el proveedor a las
instalaciones de la Coordinacidn para la garantia del mantenimiento Direccion de Logistica N/A
correctivo y pasa al inciso 2.35
2.39 Firma de recibido. Direccion de Logistica N/A
2.40 Queda listo para todo servicio y pasa al inciso 2.10 Direccion de Logistica N/A
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan

FECHA DE EMISION:

16 de Agosto de 2018

FECHA DE ACTUALIZACION:

N/A

CODIGO:

MP 04-03-00 VERSION:

00
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Zuﬁapan
Politicas Internas

MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES EQUIPOS Y PARQUE VEHICULAR.

En caso de que las instalaciones, los vehiculos, las herramientas o los equipos asignados a cada una de las
Direcciones o Staff de Mando sufran algin dafio, averia o falla, el Centro de Operaciones de Emergencia sera el
encargado de informar via radio o telefénica a la Direccion de Logistica y al mando correspondiente, previa
informacién del 4rea competente, con la finalidad de realizar el mantenimiento correctivo necesario. A su vez las
Direcciones y Staff de mando deberén de solicitar la reparaciéon via memorandum a la Direccién de Logistica.

La Direccion de Logistica debera dar seguimiento oportuno una vez que el Centro de Operaciones de Emergencia
le informe.

El uso de los vehiculos oficiales debera realizarse conforme a lo estipulado en el Reglamento para la Administracion
de uso de vehiculos oficiales del Municipio de Zapopan.

ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00

. 116



Gobistne de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
. " Secretaria  del  Ayuntamiento  /
endenci r
ge” dle B | Coordinacién:Municipal de Proteccién [RREN PC 04-03-28
el Civil y Bomberos de Zapopan
Direccion de Area: Direccién de Logistica Fecha de Emision: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Entradas y salidas de almacén
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
1.1 {Esentrada de material a almacén? N/A N/A
Enacaso de que si sea entrada de material a almacén pasa al inciso N/A N/A
Enzcaso de que no sea entrada de material a almacén pasa al inciso N/A N/A
1.2 . {Es salida de material de almacén? N/A N/A
En caso de que si sea salida de material de almacén pasa al inciso 2.1 N/A N/A
En cas? (.:ie que no sea salida de material de almacén termina N/A N/A
procedimiento.
1.3 Recibe material para dar entrada en almacén. Direccion de Logistica N/A
1.4 iLa entrada de material es por donacién? N/A N/A
fEn .caso de que la entrada de material si sea por donacién pasa al N/A N/A
inciso 1.7
_E" caso de que la entrada de material no sea por donacién pasa al N/A N/A
inciso 1.5
1.5 ¢La entrada de material fue por préstamo del material, equipo,
E N/A N/A
uniforme o herramienta?
En caso de que la entrada de material si sea por préstamo del
: ; . g N/A N/A
material, equipo, uniforme o herramienta pasa al inciso 1.17
En caso de que la entrada de material no sea por préstamo del
2 : s N/A N/A
material, equipo, uniforme o herramienta pasa al inciso 1.6
1. Entradasde [Ty 5™ |2 ontrada de material es por Adquisicion de Recursos o N/A WA
Almacen arrendamiento?
En caso de que la entrada de material si sea por Adquisicion de N/A N/A
recursos o arrendamiento pasa al inciso 1.26
En caso de que la entrada de material no sea por Adquisicion de
: : y N/A N/A
recursos o arrendamiento termina procedimiento. ¢
1.7 Realiza valoracién del material. Direccidn de Logistica N/A
1.8 ¢El material donado estéd en condiciones de uso? N/A N/A
En caso de que el material donado si este en condiciones de uso pasa
al inciso 1.10 N N/A
En caso. dg que el material donado no esté en condiciones de uso N/A N/A
pasa al inciso 1.9
1.9 Regresa material a donante y termina el procedimienta. Direccién de Logistica N/A
1.10 Recibe material junto con un oficio, descriptivo de material. Direccidn de Logistica N/A
1.11 Entrega al donatario documento de recepcién de material. Direccidn de Logistica N/A
1.12 Captura la entrada del material en el sistema. Direccién de Logistica Excel
. 1.13 ¢El material se le requiere de inmediato? N/A N/A
!En .caso de que el material si se requiera de inmediato pasa al N/A N/A
inciso 2.1
!En Faso de que el material no se requiera de inmediato pasa al N/A N/A
inciso 1.14
1.14 Da entrada fisica al almacén. Direccién de Logistica N/A
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CcODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
: R Secretaria  del  Ayuntamiento [
g:ﬁ:::f"m gEoorginarn c_oordinacién Municipal de Proteccion | Cddigo: PC 04-03-28
5 Civil y Bomberos de Zapopan
Direccidn de Area: Direccidn de Logistica Fecha de Emisidn: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Entradas y salidas de almacén 3
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.15 Archiva expediente con documentos requeridos. Direccidn de Logistica N/A
1.16 Rgsguarda material temporalmente hasta la entrega y termina Direccién de Loglstica N/A
procedimiento.
1.17 {Estd en buen estado y limpios los materiales prestados (equipo,
N ; N/A N/A
uniforme o herramienta entre otros?
En caso de que si estén en buen estado y limpios los materiales
prestados (equipo, uniforme o herramienta entre otros) pasa al N/A NfA
inciso 1.20
En caso de que no estén en buen estado y limpios los materiales
prestados {equipo, uniforme o herramienta entre otros) pasa al N/A N/A
inciso 1.18
1.18 Solicita elaboracion de los hechas en papel del porqué se dafié o
perdid los materiales prestados ( equipo, uniforme o herramienta entre Direccién de Logistica N/A
otros)
1.19 Envia reporte para seguimiento mediante oficic al Staff de Mando
con copia para la Unidad de Administracién y Finanzas, para el Direccién de Logistica Word
Coordinador y termina procedimiento.
;.20 ReFlbe devolucién de préstamo del material, equipo, uniforme o Direccién de Logistica N/A
erramienta.
1.21 Cancela el vale firmado del material. : Direccién de Logistica N/A
1.?2 Entrega formato de resguardo de préstarm? del material (equipo, Biregeion daLoglstics N/A
uniforme o herramienta) a quien regresa el material
1.23 Actualiza el estatus del material en el sistema y pasa al inciso 1.13 Direccién de Logistica Excel
1.24 Realiza peticién de material de acuerdo al presupuesto anual a la
Unidad de Administracién y Finanzas. Ver procedimiento PC 04-03-30 Direccion de Logistica Word
Adquisicién de recursos.
1.2.5. Informa ? la Unidad de Administracién y Finanzas y al drea que Direccidivde Logistica N/A
solicito el material que ya llegé.
1.26  ¢El material estd conforme a la factura y orden de compra o N/A N/A
contrato?
En caso de que el material si este conforme a la facturayla orden
T N/A N/A
de compra o contrato pasa al inciso 1.13
En caso de que el material no esté conforme a la factura y la
R N/A N/A
orden de compra o contrato pasa al inciso 1.27 ;
1.27 Regresa material al proveedor. Direccién de Logistica N/A
1.28 Queda en espera de que vuelvan a surtir material y pasa al inciso 1.26 Direccién de Logistica N/A
2.1 Recibe solicitud de salida de material via memorandum o verbal Direccién de Logistica N/A
2.2 Verifica la existencia de material. Direccién de Logistica N/A
. Seldscie 2.3 éla solicitud llegé de Emergencia? : e N/A N/A
Almacén in:aso de que la solicitud si llegue de emergencia pasa al inciso N/A N/A
En caso de que la solicitud no llegue de emergencia pasa al inciso N/A N/A
2:12
ELABORO: Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
+ : Secretaria del  Ayuntamiento [/
Pelieptnn e diordinan Coordinacién Municipal de Proteccién | Cédigo: PC 04-03-28

General:

Civil y Bomberos de Zapopan

Direccidn de Area: Direccién de Logistica Fecha de Emision: 16 de Agosto de 2018
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Entradas y salidas de almacén
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
2.4 Realiza vale solo con nombre del solicitante. Direccidn de Logistica N/A
2.5 Entrega material. Direccidn de Logistica N/A
2.6 ¢El material posteriormente serd devuelto al almacén? N/A N/A
En caso de que el material posteriormente si sea devuelto a almacén
N/A N/A
pasa al inciso 2.11
En caso de que el material posteriormente no sea devuelto a almacén
e N/A N/A
pasa al inciso 2.7
2.7 Elabora resguardo interno. Direccién de Logistica N/A
2.8 Solicita la firma del resguardarte. Direccién de Logistica N/A
2.9 Actualiza el estatus del material en el sistema. Direccion de Logistica N/A
2.10 A.rct.uva expediente con los documentos requeridos y termina Direccién de Logistica N/A
procedimiento.
2.11 Espera hasta Ial d(levclucmén del material en dade casc que sea Direccién de Logistica N/A
procedente y pasa al inciso 1.17
2.12 ¢La Entrega de material es programado? N/A N/A
_En caso de que la entrega de material si sea programada pasa al N/A NJA
inciso 2.13
En Icaso de que la entrega de material no sea programada pasa al N/A N/A
inciso 2,15
2.13 Elabora vale de salida de material foliado. Direccién de Logistica N/A
2.14 Entrega material solicitado conforme a lo programado a las . fs
Direccionei de la Coordinacién o al oficial de gl?arcﬁa y pasa al inciso 2.6 Bitecriond kagfilice i
2.15 éla entrega del material es de acuerdo a la demanda diaria? N/A N/A
En caso de que la entrega de material si sea de acuerdo a la N/A N/A
demanda diaria pasa al inciso 2.16
En caso de que la entrega de material no sea de acurdo a la
. S N/A N/A
demanda termina procedimiento.
2.16 Verifica stock en almacén. Direccién de Logistica N/A
2.17 éExiste el material en almacén? Direccién de Logistica N/A
En caso de que si exista el material en almacén pasa al inciso 2.18 Direccién de Logistica N/A
En caso de que no exista el material en almacén pasa al inciso 1.24 Direccién de Logistica N/A
2.18 Elabora vale de salida de material foliado Direccién de Logistica N/A
?.19 Entrega material solicitado de acurdo a la demanda diaria y pasa al T N/A
inciso 2.9
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
cODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Politicas Internas
ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN

Las entregas y salidas ordinarias de materiales, equipos, herramientas, uniformes, papeleria entre otros, asi como
recepcién de proveedores, se realizaran en el horario de atencién del almacén de 8:00 a 16:00 hrs, exceptuando
entregas o salidas que por sus caracteristicas tengan que realizarse en forma urgente o por mutuo acuerdo.

La dotacién de roperia, colchones, mobiliario, papeleria o uniformes se realizar previa solicitud por parte del 4rea
solicitante via oficio 0 memorandum con 72 horas de anticipacién dirigido al director de Logistica con copia al
Coordinador para conocimiento, siempre y cuando no se trate de una emergencia.

La entrega del material de limpieza se realizarad de forma semanal mediante solicitud (oficio / aviso) por parte del
personal de intendencia o por el supervisor de cada una de las bases, previa presentacion del vale de salida foliado
correspondiente. Tratdndose de eventos extraordinarios se entregaran de inmediato argumentando la urgencia
por parte del solicitante, siempre y cuando haya existencia del mismo.

El almacén no recibird material conforme al procedimiento Adquisicién de recursos cuando no cumpla con lo
establecido en la orden de compra y la factura.

En dado caso de que el material entrante sea medicamentos una vez realizada la entrada en almacén se procederd
de inmediato o a la brevedad a la entrega del mismo al drea competente, para lo cual la Direccién de Logistica
debera informar sobre la llegada en tiempo y forma.

El material donado se recibira siempre y cuando se encuentre en buenas condiciones de uso, sea material requerido
en base a las actividades sustantivas de la Corporacién y con autorizacion del Coordinador Municipal de Proteccién
Civil y Bomberos de Zapopan.

No se recibirad por parte de la Direccién de Logistica uniformes o equipos de proteccidn personal si estos no han
sido previamente aseados y secos.

ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
x faslie Secretarfa  del  Ayuntamiento [/
Depeheepuae cootdingalon Coordinacién Municipal de Proteccién | Codigo: PC 04-03-29

General:

Civil y Bomberos de Zapopan

Fecha de Emision:

Direccidn de Area: N/A 16 de Agosto de 2018
Unidad: Unidad de Administracién y Finanzas Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Movimientos de personal
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad . Area Sistema
1.1¢Requiere efectuar un trdmite de movimiento de personal? N/A N/A
En caso de que si requiera tramite de movimiento de personal pasa N/A N/A
al inciso 1.2
En caso de que no requiera tramite de movimiento de personal N/A N/A
termina procedimiento
1.2 {Se trata de un alta de personal? N/A N/A
En caso de que si sea alta de personal pasa al inciso 1.5 N/A N/A
En caso de que no sea alta de personal pasa al inciso 1.3 N/A N/A
1.3 {Se trata de una baja de personal? N/A N/A
En caso de que si sea baja de personal pasa al inciso 2.1 N/A N/A
En caso de que no sea baja de personal pasa al inciso 1.4 N/A N/A
1.4 {Se trata de un cambio de asignacién de personal? N/A N/A
En caso de que si sea cambio de asignacién de personal pasa al inciso N/A N/A
3.1
En caso de que no sea cambio de asignacién de personal termina N/A N/A
procedimiento.
Unidad de
1.5 Verifica en base de datos de Excel que exista un puesto vacante. Administracion y Excel
Finanzas
1.6 éHay vacantes disponibles? N/A N/A
1. Altasde En caso de que si haya vacantes disponibles pasa al inciso 1.7 N/A N/A
personal En caso de que no haya vacantes disponibles termina procedimiento. N/A N/A
1.7 Solicita documentos entregando lista autorizada de documentos que Unidad de N/A
requiere la Direccién de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Administracion y
Zapopan, al solicitante, Finanzas
Unidad de N/A
1.8 Recibe la documentacién solicitada. Administracién y
Finanzas
Unidad de N/A
1.9 Revisa documentacion. Administracién y
Finanzas
1.10 {Los documentos estan completos? N/A N/A
En caso de que los documentos si estén completos pasa al inciso N/A N/A
1.11
En caso de que los documentos no estén completos pasa al inciso N/A N/A
147
1.11 Redacta en el formato “Movimientos solicitados” la informacién Um.dad d.e L
correspondiente a lo que el formato solicita. Admlwstraadn ¥
Finanzas
1.12 Entrega el documento “Movimientos solicitados” al Coordinador Unidad de N/A
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan para su firmay sello Administracién y
de validacién. Finanzas
ELABORG: Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan

FECHA DE EMISION:

16 de Agosto de 2018

FECHA DE ACTUALIZACION:
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Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
; 5 Secretarfa  del  Ayuntamiento  /
i A
gepenc:f.anma o oordinanlos Coordinacién Municipal de Proteccién | Cddigo: PC 04-03-29
clptal; Civil y Bomberos de Zapopan
Direccidn de Area: N/A Fecha de Emisidn: : 16 de Agosto de 2018
Unidad: Unidad de Administracién y Finanzas Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Movimientos de personal
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.13 Reciben el documento “Movimientos solicitados” con firma de Unidad de N/A
tid Administracién y
validacion. Finanzas
1.14 Entrega el documento “Mavimientos solicitados” a la Jefatura de U.nl.dad d.e L
i i Administracién y
Gabinete para su revisién y aprobacién. 2
Finanzas
Unidad de N/A
1.15 Recibe el documento de Jefatura de Gabinete. Administracién y
Finanzas
1.16 ¢El documento fue autorizado? N/A N/A
En caso de que el documento si sea autorizado pasa al inciso 1.17 N/A N/A
En caso de que el documento no sea autorizado pasa al inciso 1.19 N/A N/A
1.17 Entrega el documento “Movimientos solicitados” aprobado y la Unidad de N/A
documentacién recibida por el solicitante a la Direccidn de Recursos Administracién y
Humanos del Ayuntamiento de Zapopan. Finanzas
1.18 Recibe tramite del movimiento del personal por parte de la Unidad de N/A
Direccién de Recursos Humanos. Ver procedimiento PC-08-05.02 Administracién y
Movimiento de personal. Finanzas
1.19 Informa al Coordinador Municipal de proteccién Civil y Bomberos de U'nl.dad d-e N
Administracion y
Zapopan. .
Finanzas
Unidad de N/A
1.20 Archiva documentos en expediente y termina procedimiento. Administracion y
Finanzas
2.1 Solicita que entregue todo lo que esta bajo su resguardo al personal Unidad de N/A
que causard baja conforme al procedimiento PC-04-03-28 Entradas y Administracién y
salidas de almacén. Finanzas
2.2 Recibe copia del documento que acredita la entrega de lo resguardado U.m.d 2 d.e /A
: Administracién y
del personal que causaré baja. :
Finanzas
2.3 ¢Se trata de renuncia voluntaria? N/A N/A
En casc de que si sea renuncia voluntaria pasa al inciso 2.6 N/A N/A
2.Bajas ‘ije En caso de que no sea renuncia voluntaria pasa al inciso 2.4 N/A N/A
persona =
2.4 ¢Se trata de término de contrato? N/A N/A
En caso de que si Sea término de contrato pasa al inciso 2.9 N/A N/A
En caso de que no sea término de contrato pasa al inciso 2.5 N/A N/A
2.5 éSe trata de baja por defuncién? N/A N/A
En caso de que si sea baja por defuncién pasa al inciso 2.16 N/A N/A
En caso de que no sea baja por defunciéh termina procedimiento N/A N/A
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion

General:

Secretarfa del  Ayuntamiento /
Coordinacién Municipal de Proteccion
Civil y Bomberos de Zapopan

Cadigo:

PC 04-03-29

Direccién de Area:

N/A Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018
Unidad: Unidad de Administracién y Finanzas Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Movimientos de personal :
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
s : Unidad de N/A
2.6 En?rega formato de renuncia al personal que causard baja por Administracién y
renuncia.
Finanzas
Unidad de N/A
2.7 Solicita los datos que se indican en el formato de renuncia. Administracién y )
Finanzas
2.8 Recibe el formato de renuncia con datos y firmado por el personal que Unidad d_e HiA
5 Administracion y
causard baja. )
Finanzas
Unidad de N/A
2.9 Escribe datos en el formato “Movimiento administrativo de personal”. Administracion y
Finanzas
2.10 Solicita la firma en el documento “Movimiento administrativo de U_m.dad d‘e tiA
o : Administracién y
personal” del personal que causara baja. N
Finanzas
2.11 Recibe el documento “Movimiento administrativo de personal” lJ‘mfiad d.e L
Administracion y
firmado. .
Finanzas
2.12 Entrega el documento “Movimiento Administrativo de Personal” al Unidad de N/A
Coordinador Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan para Administracion y
firma y sello de validacién. Finanzas
2.13 Recibe el documento “Movimiento Administrativo de Personal” U'mdad ol N/A
) Administracién y
validado. :
Finanzas
2.14 Entrega documento a la Direccién de Recursos Humanos del Unidad de N/A
Ayuntamiento de Zapopan. Ver procedimiento PC-08-05-02 Movimiento Administracién y
de personal. Finanzas
i A
2.15 Recibe tramite por parte de la Direccién de Recursos Humanos del U_m.dad d.e N/
: By Administracién y
Ayuntamiento de Zapopan y pasa al inciso 1.19 .
Finanzas
2.16 Escribe datos en el formato “Movimiento administrativo de U‘nldad d.e H/A
" Administracidn y
persanal 3
Finanzas
2.17 Anexa Acta de defuncién al documento “Movimiento Administrativo U'm.dad d-e
" : L Administracién y N/A
de Personal” en caso de ser necesario y pasa al inciso 2,12 :
Finanzas
Unidad de
3.1 Verifica en base de datos de Excel que exista un puesto vacante. Administracién y Excel
3 Cambios de Finanzas
asignacion 3.2 {Hay vacantes disponibles? N/A N/A
En caso de que si haya vacantes disponibles pasa al inciso 3.3 N/A N/A
En caso de que no haya vacantes disponibles termina procedimiento. N/A N/A
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Gobietno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
; . Secretaria  del  Ayuntamiento  /
gepend[t.anma o Bodiotation Coordinacién Municipal de Proteccion | Cédigo: PC 04-03-29
Snein Civil y Bomberos de Zapopan
Direccién de Area: N/A Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018
Unidad: Unidad de Administracién y Finanzas Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Movimientos de personal
DATOS DE MAPEO
Etapa ' Descripcion de la actividad Area Sistema
3.3 Redacta en el formato “Movimientos solicitados” la informacién U.n '.dad d.e L
£ L Administracién y
correspondiente a lo que el formato solicita. ;
Finanzas
3.4 Entregan el documento “Movimientos solicitados” al Coordinador Unidad de N/A
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan para su firma y Administracién y
sello de validacién. Finanzas
3.5 Recibe el documento “Movimientos solicitados” con firma de Hnlaae d.e N/A
T L Administracién y
validacién y pasa al inciso 1.14 .
Finanzas
Flujo
-
&
§ e o 1. Alta de personal
] § y
il o-®— =
g personal
\5 . .
i st
E *——————— % 3.Cambios de asignacidn
-
] \
ELABORO: . Coordinacién Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Gobierno d

Zapopun

Etapa 1.- Altas de personal.

1.1 ¢Requiere efectusr un 1.4 ¢Se trata de un
tramite de movimientnde 1.2 fSetratadeunsits 1.3 iSe tratade ura cambio de asignacion 1.6 gHay vacantes

parsonal? de personal? ‘baja de parsonai? de personai? oy
1.5 Verifica en base de -
datas de Excel que wigs
s

e
3 B g s ] (5] = ]
oy b 1.8 Recibe s 4,7 feliasiticl i
5 solicitados” al Coonnaor ~Movimientos soliciadoe” Ly antregands lista
s autorizada
E g ‘Civil y Bombaros ?
= | > 1101
? 4 ‘estin completos?
4 1
3 5 P i . PR ——
b b - (= - 1.18 Reclbe trimits dsi
1.17 Entraga sl mavimienta ae! parmnal
3 g g!n B 111 trepa e Eus' e s documents "Movimientos por parte dea Dirsén
“Movimientas solldtnd parethe e g o soficitados” aprobm ala | de Recursos Humance. Var q-@m
«can firma de vatidadén. e
bl Humanos 05.02 Movimienta d=
persanal
6 e O ®:
Mo

Presidencia Municipal
Iefatura de Gabinete

Coordinacion General de Administracién
e innvacién Gubernamental
Direccién de Recursos Humanos

§ N E‘mneimmn > |gummmu s
requisitos solicitadas

ELABORO: Coordinacion Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Gaobierno de

Zapopan

Etapa 2.- Bajas de personal.

.. ion Givil'y
Unidad de Administracion y Finanzas

@ D204
216 xcribe datosen el 217 foext ictads
. defuncian al documento:
formato "Movimiento ) e
administrativo de i
Administrativo de
perene Personal®

@-}4 Recibe solicitud

Entrega material
su resguardo

Personal que causara baja
i<

13
Etapa 3.- Cambios de asignacién.
| 4 3.2 Hay vacantes
& Si
~§-§ ()] smsecieinmimsn
b No

Unidad de Administracion y Finanzas

ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacidn Secretaria del Ayuntamiento
General: /Coordinacién Municipal de A s
Proteccién Civil y Bomberos de Codigo: PC04-03-30
Zapopan
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 16 de Agosto de 2018
Unidad: Unidad de Administracién y Finanzas Fecha de Actualizacidn: N/A
Departamento: N/A Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Adquisicidn de recursos
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.1 Asisteareunién con el Coordinador, Staff de mando y Directores <
; . " = Unidad de
de la Coordinacién Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos de -
e K ; Administracién y N/A
Zapopan para planificar las prioridades para ejercer el )
: Finanzas
presupuesto autorizado.
1.2 Recibe solicitudes conforme al presupuesto planeado por parte U.m.dad d.e
- Administracién y N/A
de las dreas de la Coordinacion. .
Finanzas
1.3 éEs Fondo revolvente (transferencia directa) o Gasto via U.m.dad d_e
: Administracién y N/A
requisicién? .
Finanzas
En caso de que sea fondo revolvente (transferencia directa) pasa U'm'dad ce
e Administracién y N/A
al inciso 1.4 .
Finanzas
Unidad de
En caso de que sea Gasto via requisicion pasa al inciso 2.1 Administracion y N/A
Finanzas
1.4  Solicita via correo electrénico las cotizaciones necesarias a los U_n '.d ad d.e
Administracién y Internet
proveedores. i
Finanzas
G Unidad de
i 1.5  Recibe por escrito las cotizaciones solicitadas. Administracién y N/A
revolvente :
. Finanzas
(transferencia Vel e
directa) 1.6  Selecciona la cotizacidon mas adecuada en funcién al precio, - .
: : Administracion y N/A
tiempo de entrega y calidad. 1
Finanzas
1.7  Solicita factura, estado de cuenta {copia) y una carta dirigida al Unidad de
Tesorero Municipal en donde se valide la informacién del estado Administracién y N/A
de cuenta. Finanzas
1.8  Consulta la pagina del SAT para emitir la “Verificacién del U,m.dad d‘e
- ; & Administracién y N/A
comprobante fiscal digital” de la factura. :
Finanzas
1.9  Emite la “Verificacién del comprobante fiscal digital” de la U.m‘dad d.e
Administracién y N/A
factura. ’
Finanzas
1.10 Elabora un oficio dirigido al Tesorero Municipal solicitando el Unidad de
tramite de fondo revolvente de transferencia directa al Administracion y Word
proveedor elegido. Finanzas
1.11 Entrega el oficio, la factura, la verificacién del comprobante Unidad de
fiscal y la cotizacién al Coordinador Municipal de Proteccién Civil Administracidn y N/A
y Bomberos de Zapopan para la firma y sello de autorizacién. Finanzas
Unidad de
1.12  Recibe documentacién validada por el Coordinador Administracién y N/A
Finanzas
ELABORO: Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Gobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion Secretaria del Ayuntamiento
General: /Coordinacién Municipal de R, i
Proteccién Civil y Bomberos de Codigo: FEeEl
Zapopan
Direccion de Area: N/A Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018
Unidad: Unidad de Administracion y Finanzas | Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Versidn: 00
Nombre del Procedimiento: Adquisicién de recursos
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
Unidad de
1.13  {la partida para hacer la compra es centralizada? Administraciéon y N/A
Finanzas
i " . Unidad de
!En caso de que la partida de la compra si es centralizada, pasa al Administracién y N/A
inciso 1.14 :
Finanzas
En caso de que la partida de |la compra no es centralizada, pasa U‘mldad d.e
; Administracién y N/A
alinciso 1.16 i
Finanzas
1.14  Entrega la factura al Director de la dependencia aplicable para U.m.dad d.e
. Administracién y N/A
recabar la firma y sello. :
Finanzas
1.15 Recibe la factura firmada y sellada (firma de segunda U.m.dad d.e
& Administracién y N/A
autorizacion) )
Finanzas
Unidad de SAC (Sistema de
1.16 Entra al sistema de Armonizacidn Contable. Administracién y armonizacién
Finanzas contable)
1.17 Elabora la cardtula del fondo revolvente de transferencia U.n|.dad d.e, SAE Lt e
. ! Administracion y armonizacién
directa. .
Finanzas contable)
1.18 Solicita ala Jefatura de Unidad de Enlace Administrativo Juridico Urnfiad £e
; y Administracién y N/A
la firma y sello del Secretario del Ayuntamiento. .
Finanzas
Unidad de
1.19  Recibe la documentacién firmada y sellada. Administracién y N/A
Finanzas
1.20 Entrega la documentacién firmada y sellada a la Direccién de Up|dad d.e
H Administracién y N/A
Presupuesto y Egresos junto con la cartula )
Finanzas
Unidad de SAC (Sistema de
1.21  Verifica en el sistema por via electrénica el pago al proveedor. Administracién y armonizacién
Finanzas contable)
1.22  Inicia con la comprobacién del gasto seglin el procedimiento PC- Unifiad d‘e e (Sis!:em‘a o8
e - . ) Administracién y armonizacién
04-03-31 "Comprobacién del gasto” y termina procedimiento. :
Finanzas contable)
Unidad de
2.1 Elabora investigacién de mercado con tres cotizaciones. Administracién y Excel
2.- Gasto via Finanzas
requisicion. Unidad de SAC (Sistema de
2.2 Elabora la requisicién en el sistema. Administracién y armonizacion
Finanzas contable)
ELABORO: Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién Secretaria del Ayuntamiento
: /Coordinacién Municipal de Aaig
gl Proteccion Civil y Bomberos de Codigo: febi el
Zapopan
Direccion de Area: N/A Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018
Unidad: Unidad de Administracién y Finanzas | Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Adquisicién de recursos
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
Unidad de
2.3 (lapartida para hacer la compra via requisicién es centralizada? Administracién y N/A
Finanzas
En caso de que la partida de la compra via requisicidn si sea U.m.dad d.e
centralizada pasa al inciso 2.4. Adml!'nstraudn ¥ ik
Finanzas
. ’ — Unidad de
En caso de que la partida de la compra via requisicién no sea e A
centralizada pasa al inciso 2.5. Adml_mstramén Y bl
Finanzas
2.4  Entrega la requisicion al Director de la dependencia aplicable Urufiad d.e
: ol Administracién y N/A
para recabar la firma y sello de segunda autorizacién. Fi
inanzas
Unidad de
2.5  Escanea la investigacion de mercado y la requisicidn. Administracién y N/A
Finanzas
Unidad de
2.6 Sube via electrénico la documentacién escaneada. Administracién y Internet
Finanzas
Unidad de SAC (Sistema de
2.7 Emite via electrdnico la requisicién en el sistema. Administracién y armonizacién
Finanzas contable)
Unidad de
2.8 éla requisicion es autorizada? Administracién y N/A
Finanzas
Unidad de
En caso de que la requisicion si sea autorizada, pasa al inciso 2.10 Administracién y N/A
Finanzas
Unidad de
En caso de que la requisicidn no sea autorizada, pasa al inciso 2.9 Administracion y N/A
Finanzas
Unidad de
29 Realiza las observaciones solicitadas en el sistema. Administracion y N/A
Finanzas
2.10 Monitorea el estatus de la requisicién en el sistema. Ver Uridad de SAC (Sistema de
i o ) Administracidn y armonizacion
procedimiento PC-08-02-05 Administracién de compras. S — contable)
i Unidad de
211 Espera- fecha y hora de la presentacién y apertura de Administracién y N/A
proposiciones. )
Finanzas
Unidad de
2.12  Acude a la licitacién en base a lo programado. Administracion y N/A
Finanzas
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos de Zapopan

FECHA DE EMISION:

16 de Agosto de 2018

FECHA DE ACTUALIZACION:

N/A

CODIGO:

MP 04-03-00 VERSION:

00

whdhdt

132



Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion Secretaria del Ayuntamiento
General: /Coordinacién Municipal de e )
Proteccién Civil y Bomberos de Codigo: FEgTRR
Zapopan
Direccién de Area: N/A Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018
Unidad: Unidad de Administracién y Finanzas | Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Versidn: 00
Nombre del Procedimiento: Adquisicion de recursos
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
2.13  Valida fichas técnicas y muestras conforme a lo solicitado en la U,m,dad d‘e
R~ Administracién y N/A
requisicién )
Finanzas
2.14  ({las fichas técnicas o las muestras cumplen con lo solicitado en U,m.dad d.e
o Administracién y N/A
la requisicion? )
Finanzas
En casc de que las fichas técnicas o las muestras si cumplan con U.mdad d.e
- - N Administracién y N/A
lo solicitado en la requisicién pasa al inciso 2.15
Finanzas
En caso de que las fichas técnicas o las muestras no cumplan con U.m.dad d.e
o . i Administracién y N/A
lo solicitado en la requisicion pasa al inciso 2.11 :
Finanzas
2.15 Consulta el sistema para verificar la emisién via electrénica de la U‘mdad d.e o (Sls.tem‘a de
Administracién y armonizacién
orden de compra. ;
} Finanzas contable)
Unidad de
2.16  Se comunica via telefénica con el proveedor adjudicado. Administracién y N/A
Finanzas
Unidad de
2.17 Programa la fecha de entrega. Administracién y N/A
Finanzas
i G ; Unidad de
2.18 Verlfeca que lo que se esta recibiendo coincida y cumpla con lo Administracién y N/A
solicitado. :
Finanzas
; - - Unidad de
2.19 Eezc;be los materiales conforme a lo solicitado y pasa al inciso Administracién y N/A
) Finanzas
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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2.-Gastovizrequisicion

Secretaria del Ayuntamiento f Coordinacidgn Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan

ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00




Gobierno de

Zapopan

Etapa 1.- Fondo revolvente (transferencia directa).

Areasdela
Coardinacién -

ién Civil y Bomberos de Zapopan

Unidad de Administracién v Finanzas.
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g dal tesorara kil

Muricipal
Dircecion de Presupussio y
Egresos

ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION; N/A
cODIGO:; MP 04-03-00 VERSION: 00

. 135



Gobiernc de

quopun

Etapa 2.- Gasto via requisicion.
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ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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Gobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién Secretarfa del Ayuntamiento /
General: Coordinacién Municipal de Proteccién | Cédigo: PC-04-03-31
Civil y Bomberos de Zapopan
Direccién de Area: N/A Fecha de Emisién: 16 de Agosto de 2018
Unidad: Unidad de Administracién y Finanzas | Fecha de Actualizacidn: N/A
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Comprobacién del gasto
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 ¢Es comprobacién por Fondo revolvente (transferencia directa) o Ur3|dlad de.
L Administracion N/A
Gasto via requisicion?
y Finanzas
En caso de que sea Fondo revolvente (transferencia directa) pasa Urfld.ad dE.!
f Administracién N/A
al inciso 1.2 3
y Finanzas
Unidad de
En caso de que sea Gasto via requisicién pasa al inciso 2.1 Administracién N/A
y Finanzas
‘Unidad de SAC (Sistema de
1.2 Elabora caratula de comprobacidn de gasto en el sistema. Administracidn armonizacién
y Finanzas contable)
Unidad de
1.3 Firma la cardtula de comprobacidn de gastos Administracién N/A
y Finanzas
: i i Unidad de
1.4 Elabc.)r‘a oficio de comprobacién de gasto dirigido al Tesorero Administracian Word
Municipal .
y Finanzas
Unidad de
PO T 1.5 Elabora oficio de recepcién y resguardo dirigido al Tesorero Municipal | Administracion Word
! y Finanzas
revolvente Unidad de
{transferencia 1.6 Elabora evidencia fotogréfica de la recepcién de los materiales o
: Administracién N/A
directa) recibidos. -
y Finanzas
1.7 Entrega documentacion (oficio de comprobacian de gasto, oficio de .
; : : : Unidad de
recepcién, resguardo y la evidencia fotografica) al Coordinador - )
e ; ; Administracién N/A
Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos de Zapopan para firma y :
T y Finanzas
sello de validacién.
) Unidad de
1.8 Recibe la documentacién validada. Administracién N/A
y Finanzas
1.9 Entrega la documentacién a la Unidad de Enlace Administrativo Unidad de
Juridico de la Secretaria del Ayuntamiento para firma y sello de | Administracién N/A
validacidn. y Finanzas
; A Unidad de
1.10 Recibe la documentacién validada por la Secretaria del -
Administracién N/A
Ayuntamiento. )
y Finanzas
Unidad de
1.11 Entrega a la Direccién de Presupuestos y Egresos. Administracion N/A
y Finanzas
Unidad de
1.12 ¢lerequieren presentar informacién documental adicional? Administracién N/A
y Finanzas
ELABORO: Coordinacién Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos de Zapopan
FECHA DE EMISION: 16 de Agosto de 2018 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP 04-03-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion Secretarfa del Ayuntamiento /
General: Coordinacion Municipal de Proteccién | Cédigo: PC-04-03-31
Civil y Bomberos de Zapopan
Direccién de Area: N/A Fecha de Emisidn; 16 de Agosto de 2018
Unidad: Unidad de Administracién y Finanzas | Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Comprobacién del gasto
DATOS DE MAPEQ
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
. . . . Unidad de
En.c.aso de que SI.Ie .reqweran presentar informacién documental Administraclén N/A
adicional pasa al inciso 1.13
y Finanzas
En caso de que no le requieran presentar informacién documental Ur!u:!ad d?
e - Administracién N/A
adicional pasa al inciso 1.15 H
y Finanzas
’ e N Unidad de
1.13 Entrega la documentacidn solicitada a la Direccién de Presupuestos e -
Administracién N/A
y Egresos, ]
y Finanzas
1.14 Verifica via electrénica que la comprobacién del gasto esté aplicada Lnidad e
: : 4 P g P Administracion Internet
en el sistema. :
y Finanzas
Unidad de
1.15 Archiva el expediente y termina procedimiento. Administracién N/A
y Finanzas
2.1  Recibe por parte del proveedor la documentacién (Orden de
compra original, factura original, copia simple de su estado de
cuenta, carta original dirigida al tesorero en donde valida la Unidad de
informacién del estado de cuenta, y en su caso una copia simple | Administracién N/A
de la garantia de cumplimiento entregada en la Direccién de y Finanzas
Adquisiciones) Ver PC-08-06-04 Registro de proveedores al
padrén.
2.2 Elabora la cardtula en el sistema SAC (Sistema de armonizacién Urflc!ad d? o 7 {Slsltem‘a de
Administracién armonizacién
contable). ¥
y Finanzas contable)
Unidad de
23 Firma la caratula. Administracion N/A
y Finanzas
2 Ga'sFo. via 24 Ingresa al sistema SAT para emitir la verificaciéon de comprobantes Umd.ad dE.'.
requisicién o 5 Administracion Internet
fiscales digitales por internet. .
y Finanzas
Unidad de
2.5 Imprime la verificacién. Administracion N/A
y Finanzas
Unidad de
2.6 Elabora evidencia fotogréfica. Administracién N/A
y Finanzas
2.7  Elabora un oficio para justificar el material, dirigido al Tesorero Umdad d?
. Administracién Word
Municipal de Zapopan. ,
y Finanzas
- N Unidad de
2.8 Elabora un oficio de resguardo de material dirigido al Tesorero S i
: Administracién Word
Municipal
y Finanzas
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién Secretaria del Ayuntamiento /
' General: Coordinacién Municipal de Proteccién | Cédigo: PC-04-03-31
Civil y Bomberos de Zapopan
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 16 de Agosto de 2018
Unidad: Unidad de Administracién y Finanzas | Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Comprobacién del gasto
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2.9  Envia documentos al Coordinador Municipal de Proteccién Civil y Unidad de
Bomberos de Zapopan para firma y sello de validacién (factura, | Administracion N/A
verificacion del SAT, oficios, evidencia fotografica) y Finanzas
2,10 Recibe la documentacién validada Coordinador Municipal de Un.ld.ad dE.‘l
. Lo Administracién N/A
Proteccidn Civil y Bomberos de Zapopan. .
y Finanzas
Unidad de
2.11 ¢lapartida para hacer la comprobacién del gasto es centralizada? | Administracion N/A
y Finanzas
En caso de que la partida para la comprobacién del gasto si sea Umc!ad d?.
. b Administracién N/A
centralizada pasa al inciso 2.12 N
y Finanzas
En caso de que la partida para la comprobacién del gasto no sea Rifldeg dr.f
; . Administracién N/A
centralizada pasa al inciso 2.15 .
y Finanzas
2.12  Entrega la comprobacion del gasto en fisico al Director de la Unidad de
dependencia aplicable para recabar la firma y sello de segunda | Administracién N/A
autorizacion. y Finanzas
Unidad de
2.13  Recibe la documentacién validada. Administracién N/A
y Finanzas
2.14  Entrega la documentacién a la Unidad de Enlace Administrativo Unidad de
Juridico de la Secretaria del Ayuntamiento para firma de | Administracién N/A
validacién. y Finanzas
215 Recibe la documentacién validada por la Secretaria del i d‘?
Administracién N/A
Ayuntamiento.
y Finanzas
Unidad de
2,16 Entrega a la Direccién de Presupuestos y Egresos. Administracién N/A
y Finanzas
Unidad de
2.17  élerequieren presentar informacién documental adicional? Administracién N/A
y Finanzas
En caso de que si le requieran presentar informacion documental ””.'“?ad de'
= S Administracién N/A
adicional pasa al inciso 2.18 .
y Finanzas
; . ; Unidad de
En caso de que no le requieran presentar informacién documental o3 5
a5 e Administracién N/A
adicional pasa al inciso 2.19 .
y Finanzas
2,18 Entrega la documentacién solicitada a la Direccion de Un'id.ad dg
Administracién N/A
Presupuestos y Egresos. .
y Finanzas
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién | Secretaria  del  Ayuntamiento /
General: Coordinacion Municipal de Proteccién | Codigo: PC-04-03-31
Civil y Bomberos de Zapopan
Direccién de Area: N/A Fecha de Emisidn: 16 de Agosto de 2018
Unidad: Unidad de Administracion y Finanzas | Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Comprobacion del gasto
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
. . gioch 2 Unidad de
2.19 }/EI.'IFICB via electrénica el pago emitido al proveedor y pasa al Administracion T
inciso 1.15 .
y Finanzas
Flujo
58
2 3 T
£y |
E g 1. Fonde revohents
] o (transferencia directa)
~ = >
- N
B354 |
y &
E :E g g F— —
E
£ |2 2. Gasto viarequisicién
gy |3
8 =
23 |3
£ =
1k
w e
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Etapa 1.- Fondo revolvente (transferencia directa).

11zEs comprobacian par
Fondo revolvente ogasto via . o
15 Hlabora ofick L6 Hlabora
derecepcidny evidencia fotogrificade
resguardodirigidoal | larecepcidndelos
Tesorero Municpd materialesrecibldos
E 112 éle requiersn
= presentar informacion
v
i Proteccion Civil yBomberos
i paraVa.Bo
g $
it
4
d
-
] E ' 7
@ Recibe } ooyl
documentacidn iy
3

1] E]

Recibe fa Pt
soNack devlidai

Unidad de Enlace Administratico Juridco
de la Secretaria del Ayuntamiento

Tesoreria Municipal
Direccion de Presupuesto y
Egresos

_______________________

e e s e e e e, e i e o
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Etapa 2.- Gasto via requisicion.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
e Secretaria  del  Ayuntamiento  /
eRRliiende ok dordinazion Coordinacién Municipal de Proteccién | Cédigo: PC 04-03-32
General: Civil y Bomberos de Zapopan
Direccién de Area: Staff de Mando Fecha de Actualizacién: N/A
Unidad: N/A Fecha de Emision: 16 de Agosto de 2018
Departamento: N/A Version: 00
Procedimiento: Atencién de reportes de riesgo
DATOS DE MAPEO
Descripcién de |3 actividad Area Sistema
1. Recibe solicitud de reporte de riesgo. Staff de Mando N/A
En caso de que la solicitud del reporte de riesgos si sea via oficio pasa al inciso N/A N/A
4
En caso de que la solicitud del reporte de riesgos noi sea via radio pasa al N/A N/A
inciso 2
2. Recibe solicitud por parte del Centro de Operaciones de Emergencia Staff de Mando N/A
3. Capturalainformacién en el sistema y pasa al inciso 7 Staff de Mando VIMOZ
4. Recibe solicitud conforme al procedimiento PC 04-03-01 Oficialia de Partes ( Staff de Mando VIMOZ
Fisico / Sistema)
5.  Realiza lw5|ta fisica f-:n la zon? para identificar varaat?l.es y patrones de N P N/A
escenarios en especifico. (exposicion, amenaza, vulnerabilidad)
6. Analiza la mform?clén obtenida durante la visita fisica, asi como de la Staff de Mando T
documentacién existente.
7. _ Procesa la informacion analizada. Staff de Mando N/A
8.  Elabora el reporte de riesgos fisico { oficio) o medio electrénico Staff de Mando Word
9. ¢Elreporte de riesgos serd entregado mediante oficio al solicitante? N/A N/A
En caso de que el reporte de riesgos si sea entregado mediante oficio al N/A N/A
solicitante pasa al inciso 10
En caso de que el reporte de riesgos no sea entregado mediante oficio al N/A N/A
solicitante pasa al inciso 14
10. Entrega oficio a Coordinacién para la firma del Coordinador. Staff de Mando N/A
11. Recibe acuse correspondiente de la Coordinacién, firmado por el solicitante. Staff de Mando N/A
12,  Actualiza el estatus de la solicitud en el sistema. Staff de Mando ViMOZ
13. Archiva documentacidn y termina procedimiento Staff de Mando N/A
14. Remite informacidn electrénica via correo y pasa al inciso 12 Staff de Mando Internet
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Accesorios caninos: Utensilios y productos caninos utiles para la cria, reproduccion, produccion y juego del perro.

Acordar: Turnar (remitir) a otra instancia un asunto, solicitud o expediente, con la finalidad de ser atendido
conforme a los procedimientos establecidos.

Acta de inspeccidn: Documento con valor legal que plasma los actos de inspeccion y vigilancia, ejecucion de
medidas de seguridad, determinacién de infracciones administrativas y sus sanciones, cuando se trate de asuntos
de competencia municipal emitidos por personal de la Coordinacion.

Activacion (servicio): Notificar a los recursos necesarios para que permanezcan alerta en caso de que se requieran
para la atencién de un servicio de emergencia.

Anadlisis de riesgo: Es el estudio de las causas de las posibles amenazas y probables eventos no deseados y los dafios
y consecuencias que éstas puedan producir (valoracién de los fenémenos perturbadores).

Anuencia: Documento emitido por la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos a fin de autorizar
eventos publicos de concentracién masiva que se lleven a cabo en el Municipio, asumiendo por parte del
propietario, representante legal u organizador, los riesgos que en él se presenten, asi como su atencién.

Arribo: Indica la llegada al lugar del evento, incidente u operativo.
Asumir el mando: Tomar la responsabilidad y coordinar las acciones estratégicamente en la escena.

Aviso meteoroldgico: Comunicacion que contiene informacién meteorolégica, que indica la probabilidad de
eventos extremos hidrometeoroldgicos como tormentas, granizo, vientos fuertes, inundaciones, huracanes,
heladas, sequias, entre otras, emitido con la finalidad de prevenir a la ciudadania de un posible incidente.

Briefing: Junta o reunion informativa de corta duracién para exponer informacién o recabar necesidades.

Carta Compromiso: Documento mediante el cual el propietario o representante legal se compromete a dar
cumplimiento a las medidas de seguridad en un plazo de 30 dias naturales.

Cierre de operaciones: Es el proceso posterior a la desmovilizacién de los recursos (humanos y materiales) ante
una emergencia.

COE: Centro de Operaciones de Emergencia del Municipio de Zapopan.
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Comandante del Incidente (Cl): Es la persona sobre la cual recae la responsabilidad total del comando en el evento
atendido, como administrador de éste proceso, su funcién primordial esta dirigida al comando y no a las acciones
operativas de busqueda y rescate, dirige las acciones desde un lugar denominado Puesto de Comando.

Comando Unificado: Conformado por incidentes que involucran varias agencias y jurisdicciones. En un comando
unificado, representantes de agencias y/o jurisdicciones que estan involucrados en resolver el incidente.

Constancia de capacitacion: Documento emitido por una autoridad en materia de Proteccién Civil o por un
capacitador con registro ante la Unidad Estatal de Proteccién Civil, que acredita la capacitacion de personas y en el
cual se manifiestan los temas impartidos, carga horaria, nombre(s) de persona(s) capacitada(s), nombre(s) del
instructor(es) y tendra una vigencia de un afio a partir de su fecha de emision.

Coordinacién Municipal: Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan.

Declaratoria de emergencia: Se considera aquella en la que para hacer frente a las consecuencias de un agente o
un fendmeno perturbador, sean insuficientes los recursos del Municipio, requiriéndose de la ayuda del Gobierno
Estatal o del Gobierno Federal. '

Despachar (servicio): Asignar y movilizar los recursos necesarios para la atencién de los servicios de emergencia.

Dictamen técnico de causalidad: Resultado del estudio técnico sistematizado de los efectos de la combustion en
sus tres velocidades, registrado en los bienes 6 muebles, inmuebles y las personas identificando trayectorias, punto
de inicio, punto de fuga o punto de detonacién con el fin de establecer el origen causal del siniestro investigado y/o
la identificacion del artefacto detonado o localizado. ‘

Emergencia: Situacion anormal que puede causar un dafio a la sociedad y propiciar un riesgo excesivo para la
seguridad e integridad de la poblacién en general, generada o asociada con la inminencia, alta probabilidad o
presencia de un agente perturbador,

Equipo o Grupo USAR (URBAN SEACH AND RESCUE): Este equipo o grupo se especializa en la busqueda
y rescate de victimas atrapadas en estructuras colapsadas, espacios confinados y otras situaciones de
emergencia donde los grupos de rescate convencionales estdn limitados por razones de tecnologia y
equipamiento.

Estado de fuerza: Conjunto de recursos disponibles para la atencion de un incidente, emergencia o desastre.

Estructuras colapsadas: Espacios fisicos destinados al uso humano que a causa de un fenémeno natural o
producidos por el hombre, sufre dafios considerables en sus elementos de soporte, produciéndose su destruccion
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parcial o total, quedando a causa de su configuracién y distribucién, espacios vitales que pueden permitir la
supervivencia de personas atrapadas entre sus escombros.

Evacuar: Desalojar a las personas que se hallan en un lugar por amenaza de algiin fenémeno perturbador.

Fenémenos perturbadores: Son aquellos acontecimientos provocados por la naturaleza (naturales) y/o el ser
humano (antrépicos), que impactan negativamente al sistema social y al habitat. De acuerdo a su origen se clasifican
en Geoldgicos, Hidrometeorolégicos, Quimico-Tecnoldgicos, Sanitario-Ecoldgicos y Socio-organizativos.

Fenémeno Hidrometeorolégico: Agente perturbador natural que se genera por la accién de los agentes
atmosféricos, tales como: ciclones tropicales, lluvias extremas, inundaciones pluviales, fluviales, costeras y
lacustres; tormentas de nieve, granizo, polvo y electricidad; heladas; sequias; ondas célidas y gélidas; y tornados.

Fenémeno Quimico-Tecnoldgico: Agente perturbador antrépico que se genera por accién violenta de diferentes
sustancias derivadas de su interaccién molecular o nuclear. Comprende fenémenos destructivos tales como:
incendios de todo tipo, explosiones, fugas téxicas, radiaciones y derrames.

Fenémeno Sanitario- Ecoldgico: Agente perturbador antrépico que se genera por la accién patégena de agentes
biolégicos que afectan a la poblacién, a los animales y a las cosechas, causando su muerte o la alteracién de su
salud. Las epidemias o plagas constituyen un desastre sanitario en el sentido estricto del término. En esta
clasificaciéon también se ubica la contaminacion del aire, agua, suelo y alimentos.

Fenémeno Socio-Organizativo: Agente perturbador antrépico que se genera con motivo de errores humanos o por
acciones premeditadas, que se dan en el marco de grandes concentraciones o movimientos masivos de poblacion,
tales como: demostraciones de inconformidad social, concentracién masiva de poblacién, terrorismo, sabotaje,
vandalismo, accidentes aéreos, maritimos o terrestres, e interrupcién o afectacién de los servicios basicos o de
infraestructura estratégica.

Guia Técnica: Conjunto de reglas preventivas y de medidas de seguridad con carécter cientifico o tecnolégico
obligatorias para las empresas u organizaciones de los sectores publico y/o privado, que son aplicables a los eventos
o0 espectaculos a desarrollarse en el municipio de Zapopan, Jalisco, en las que se instituyen los documentos,
requisitos, especificaciones, parametros, limites permisibles y los procedimientos que deberan observarse en la
aplicacion de los proyectos y programas, asi como en el desarrollo de actividades o en el uso y destino de bienes
muebles e inmuebles que incrementen o tiendan a incrementar los niveles de riesgo. Son complemento del
Reglamento municipal.
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In situ: De origen latin, en el lugar.

Incidente: Suceso de causa natural o por actividad humana que requiere la accion de personal de Servicios de
Emergencias para proteger vidas, bienes y ambiente.

Informe final de servicio: Documento que respalda las estrategias, objetivos y tacticas utilizadas durante la atencién
de un servicio de emergencia u operativo.

Linea Base: Marco de referencia municipal que comprende caracteristicas geogréficas y sociodemograficas del
municipio, asi como la identificacion de riesgos, infraestructura estratégica expuesta, vulnerabilidad de la
poblacién, clasificacién-demanda de servicios y las capacidades instaladas del Sistema Municipal de Proteccion Civil
para la atencion de emergencias y desastres, ademds de la incorporacién de escenarios prospectivos, con la
finalidad de solventar necesidades y fortalecer capacidades de prevencion, respuesta y resiliencia en el Municipio
de Zapopan.

Llamado en cadena: Procedimiento de comunicaciéon estandarizado para pre-alertar, alertar y convocar a un
incidente a los miembros del equipo USAR.

Marcaje INSARAG: Instrumentos esenciales en todas las operaciones USAR para compartir informacién clave entre
gruh el area afectada, la cual debe ser facil de aplicar y entender por todos los equipos de respuesta.

Modelos de Prondsticos: Es la herramienta informatica utilizada para simular las condiciones meteorologicas a
futuro.

Oficial en turno: Personal con jerarquia de mando y funciones de coordinacién de operaciones asignado a un turno
y basé operativa en especifico.

Orden directa: Cuando la orden se da por un superior jerarquico al personal de manera directa sin pasar por el
oficial descendente.

Patrones Atmosféricos: Son las condiciones meteoroldgicas a escala sindptica que prevalecen sobre una regién.

Periodo Operacional (PO): Es el intervalo de tiempo en el que se cumpliran los objetivos formulados en el PAI, éste
es designado por el Cl y puede variar de 1 a 24 horas.

Plan de Accidn del Incidente (PAl): Es la expresion escrita de los objetivos, estrategias operacionales, tacticas,
recursos y estructura organizacional a cumplir durante un periodo operacional para controlar un incidente, evento

u operativo.
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Plan de desmovilizacién: Proceso que se lleva a cabo para el retiro de los recursos en los operativos de emergencia.

Plan de Operaciones: Documento que contiene informacién sobre las acciones (objetivos y estrategias) a
desarrollar en la preparacion, respuesta y recuperacién de incidentes provocados por agentes perturbadores o en
eventos programados.

Plan de viaje: Determina cuales son los recursos que se empleara en una movilizacién de un grupo especializado
de rescate, la logistica, rutas, asi como un plan de contingencia.

Plan Familiar: Es el procedimiento el cual se establece para que el personal que participara en una movilizacién de
busqueda y rescate, mantenga comunicacién con sus familiares durante la operacién.

Plan Médico: Determina el procedimiento para la atencién medica integral al personal asignado a la emergencia,
asi como el tipo y ubicacién de las instalaciones médicas, los medios de transporte para la evacuacién y a que
establecimientos médicos se derivaran los pacientes.

Plan Zapopan: Instrumento de planeacion que parte de la Linea de Base en donde se establecen los objetivos,
estrategias y metas para el fortalecimiento de las capacidades en materia de preparacién, auxilio y recuperacion.
Esta integrado por los diferentes programas y ordenes de operacién particulares y generales en materia de
Proteccién Civil.

Productos especializados: Resultado del anélisis de informacién obtenida de forma sistemética con el fin de apoyar
a la toma de decisiones.

Programa de autoproteccién: Instrumento para el cumplimiento de lo establecido en el Reglamento de Gestidn
Integral de Riesgos, el cual sera adoptado mediante un convenio entre el interesado y la Coordinacion.

Programa Interno de Proteccidn Civil: Es un instrumento de planeacidn y operacién, circunscrito al &mbito de una
dependencia, entidad, institucién u organismo del sector publico, privado o social, que se compone por el plan
operativo para la Unidad Interna de Proteccién Civil, el plan para la continuidad de operaciones y el plan de
contingencias; con el propoésito de mitigar los riesgos previamente identificados y definir acciones preventivas y de
respuesta para estar en condiciones de atender la eventualidad de alguna emergencia o desastre.

Programa Proteccién Civil Zapopan Contigo: Conjunto de acciones cuyo principal objetivo es la difusién y
fortalecimiento de la cultura de la proteccién civil entre los diferentes actores de la sociedad Zapopan. (Comités
vecinales, escuelas, entre otros).

Pronésticos: Prediccién de la evolucidn de un proceso o de un hecho futuro a partir de criterios légicos o cientificos.
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Puesto de Comando (PC): Lugar fijo o mévil, desde donde se ejerce la funcién de comando ya sea Comando Simple
(una sola institucion), o Unificado (varias instituciones). Alli se retine el staff de comando y jefes de seccidn. Desde
el PC se mantendra la planificacién, coordinacion, direccion y control de las operaciones, ademds la toma de
decisiones, el mando y control, el anélisis y la evaluacién.

Recursos: equipamiento y/o personal disponible o potencialmente disponible para su aplicacién tactica en un
incidente. Se clasifican en:

e Recursos simples: equipamiento y su complemento de personal que puede ser destinado para una tactica
en un incidente, el cual cuenta con comunicaciones y debe estar regisfrado. El responsable es el lider del
recurso simple;

e Equipo de intervencién: conjunto de recursos simples de una misma clase y tipo {dentro del alcance de
control, autosuficiente) operado en un mismo lugar con un lider y comunicaciones. El responsable es el
lider del equipo de intervencion;

e Fuerza de tarea: cualquier combinacién y nimero de recursos simples tipo (dentro del alcance de control,
autosuficiente) de diferente clase y/o tipo que se constituye para una necesidad operativa particular
operando en un mismo lugar con un lider y comunicaciones. El responsable es el lider de la fuerza de tarea.

Reporte de novedades: Es el documento que es generado para dar a conocer los pormenores de una o varias
acciones emprendidas ante una situacién de crisis, con el fin de dar contexto de una forma objetiva a los mandos
de una institucién o dependencia.

Reporte de riesgo: Documento que avala y explica la elaboracién del analisis de riesgo de laguna situacién o lugar
que presenta alguin fendmeno perturbador.

Resiliencia: Es la capacidad de un sistema, comunidad o sociedad potencialmente expuesta a un peligro para
resistir, asimilar, adaptarse y recuperarse de sus efectos en un corto plazo y de manera eficiente, a través de la
preservacion y restauracién de sus estructuras bésicas y funcionales, logrando una mejor proteccién futura y
mejorando las medidas de reduccién de riesgos.

Siniestro: Situacion critica y dafiina generada por la incidencia de uno o més fenémenos perturbadores en un
inmueble o instalacién afectando a su poblacion y equipo, con posible afectacion a instalaciones circundantes.

Sistema de Comando de Incidentes (SCI): Estructura organizacional que integra instalaciones, equipamiento,
personal, procedimientos, protocolos y comunicaciones, que permiten administrar los recursos asignados para
lograr efectivamente los objetivos pertinentes a un evento, incidente u operativo.
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Sistema VIMOZ (vigilancia y monitoreo Zapopan): Sistema integral de informacién para la prevencién,
administracion y gestién de la emergencia.

Sustancias peligrosas: Elementos y compuesto quimicos que presentan alg(in riesgo para la salud, la seguridad y el
medio ambiente.

Telemetria: El envio de informacidn hacia el operador en un sistema de telemetria se realiza tipicamente mediante
comunicacién inalambrica, aunque también se puede realizar por otros medios (teléfono, redes de computadoras,
enlace de fibra éptica, etcétera).

Visto Bueno en medidas de seguridad: Documento emitido por la Coordinaciéon Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos que acredita el cumplimiento por parte de la empresa, propietario y/o representante, de las
disposiciones del presente reglamento en cuanto a medidas de seguridad, transferencia de riesgos por medio de
una aseguradora y en su caso del programa interno de proteccién civil.

Vulnerabilidad: Susceptibilidad o propensién de un agente afectable a sufrir dafios o pérdidas ante la presencia de
un agente perturbador, determinado por factores fisicos, sociales, econémicos y ambientales.
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