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l.- BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estan sujetas a revision continua y actualizacién en la medida en
la que se presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la
estructura organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Cdédigo del documento MP-05-02-01

Fecha de Emision 15-Ago-2023

Version Fecha Enlace externo Descripcion de cambios

00 15-Ag0-2023 Alejandro Gomez Rivera Creacpn de nuevo cédigo y Actualizaciones al
contenido
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Il.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:

Actividad: Conjunto de acciones o tareas que se realizan para llevar a cabo un procedimiento.
Autorizaciones: Resolucion que emite una autoridad en relacién a un tramite, servicio y/o peticion ciudadana.

Diagrama de flujo: Representacién grafica de un procedimiento que incluye sus pasos, etapas, decisiones, y el
flujo de la informacién.

Documentacion _complementaria _del procedimiento: Documento de soporte necesario para aplicar
los procedimientos, que contiene informacidn auxiliar para la aplicacion del presente manual.

Enlace de mejora requlatoria: Persona en la Direccién de Mejora Regulatoria que tiene asignada una dependencia,
coordinaciéon o direccidon para brindarle asesoria en la elaboracién de sus manuales de organizacién y
procedimientos.

Enlace externo: Persona en la dependencia, coordinacion o direccién que tiene asignada la responsabilidad de
dar seguimiento a la elaboracién de sus manuales de organizacién y manual de procedimientos y otro tipo de
documentos relacionados con la mejora regulatoria.

Inventario de procedimientos: Informacidn resumida de los procedimientos del respectivo manual en forma de
listado. Dichos procedimientos deben estar alineados a las atribuciones y funciones previamente establecidas en
el manual de organizacion.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacion general que facilitan la toma de decisiones para lograr el objetivo
de un procedimiento. Es una orientacion clara hacia dénde deben dirigirse las actividades ante cada situacion.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas. Nos dice, paso a paso en detalle cémo hacer
las funciones entre dos o mas personas en una dependencia, coordinacion o direccion. La forma de asegurar la
mejora continua es documentandolos, para que asi puedan ser estandarizados, analizados y depurados de una
manera consistente.

RETYS: Registro Municipal de Tramites y Servicios, Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan para publicar
los tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania https://retys.zapopan.gob.mx/#retys

Software: Conjunto de programas para ejecutar ciertas actividades en una computadora.
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Simbologia de la diagramacidn de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo Descripcion
§ . . -
; Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.
i Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
;35
£ deben estar dentro de un contenedor.
—_— Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

Evento terminador: Final total del procedimiento.

Evento de tiempo: Periodo de tiempo de espera en el procedimiento (cualquier
unidad de tiempo).

Evento de mensaje: Espera en un procedimiento, detonado por un mensaje de
entrada o salida.

//;\\‘ C—\ Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en
U J otra parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.
"”“‘7.‘ Evento de condicidn: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el

cumplimiento de una condicién.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

ik, Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
N alternativas y solo una de ellas es valida.
“’\ . . . . 4
7\ Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
\ )/ . s . .
N~ alternativas y puede ser valida una, varias o la totalidad de ellas.
/~.\ L 2
Y @ \, Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
S 4 . . . .
N s activan de manera obligatoria en cualquier orden.
v
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lll.- OBIJETIVO

Este manual tiene como propdsito describir sus procedimientos y las actividades que los conforman de forma
ordenada y secuencial, otorgando una visidn integral con sus respectivas interrelaciones con otras unidades de
trabajo.

De esta manera servir de apoyo para la implementacidn de los métodos de trabajo, procesos de induccién de su
personal y capacitacion continua del mismo.

IV.- ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacidn municipal, comprendiendo la dependencia, coordinacidn o direccidn en cuestion.
Los procedimientos deberdn reflejar fielmente las atribuciones que se derivan del Reglamento de la

Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demads
normatividad aplicable.

V.- FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de procedimientos son los siguientes:
A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Titulo Quinto
Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisidn territorial y de su organizaciéon politica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:
Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.
Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberdn
expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracién

publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

B. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
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SEEES

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplard que los sujetos obligados pongan a
disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios electrénicos, de acuerdo con sus
facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segin corresponda, la informacién, por lo menos, de los
temas, documentos y politicas que a continuacidn se sefalan:

I. Elmarco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cddigos, reglamentos, decretos
de creacion, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros;

C. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo Il. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendrdn facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal
gue expida el Congreso del Estado:

Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

D. Leydel Gobierno y la Administracion Piblica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y procedimientos
administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas dependenciasy entidades de la
administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del Estado, asi como entre los primeros y los
particulares, se puede hacer uso de medios electrdnicos, dpticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad
a lo establecido por las disposiciones juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad
publica respectiva.

El uso de la firma electrdnica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento respectivo.

Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales
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Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza,
aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes requisitos:

I. Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la emitid;
Il. Sefalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal y cudles
otorgan derechos a los particulares; y

Ill. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacidon previstos por el reglamento
aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza,
no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un
ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacion Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacidn sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto obligado, que
comprende:

c) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es informacion publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o entidad publica
municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

F. Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
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Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser propuestos por los
titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la Coordinacion General de Administracion
e Innovacion Gubernamental y en consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores publicos
municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional estableceran
las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a ellas, a partir de las
atribuciones del drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras disposiciones
particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que integran la administracion
publica municipal.

SEXTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberdn reformarse y expedirse
los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la correcta y debida aplicacién y
funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 12 meses, para quedar en concordancia con este instrumento.

G. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.
Titulo Cuarto
De la Informacién Publica
Capitulo Il
De la Informacién Fundamental

Articulo 54. Es informacion fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

1. La establecida por la Ley y la Ley General.

H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electréonicos del Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo Il
Capitulo |
Del uso de medios electrénicos

Articulo 27. El titular de la Direccidn de Innovacién Gubernamental debe establecer mecanismos tecnolégicos que
permitan recibir, por medios de comunicacidn electrdnica, las promociones o solicitudes que se les formulen en
la gestion de los procedimientos administrativos que aquéllas determinen, para lo cual consideran que dichos
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mecanismos representen mejoras en los tiempos de atencidn, disminucién de costos, oportunidad para elevar la
eficiencia y transparencia, incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Consejo Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobd el Plan de Accién
de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accion especifica “politica cero papel”, en
concordancia con el articulo 5 fraccién 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VI.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

DE ZAPOPAN
CODIGO DEL CANTIDAD DE )
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS
PC-05-02-01 12 Recepcion de documentos 14
PC-05-02-02 12 Entrega de documentos 20
PC-05-02-03 1 Atencion y despacho de servicios de emergencia 25
PC-05-02-04 1 Fases de Activacidn del Centro de Operaciones de Emergencia (COE) 29
PC-05-02-05 1 Atencion a servicios de Emergencia 34
PC-05-02-06 N/A Entrega recepcion de cambio de turno 38
PC-05-02-07 1 Dictamen Técnico de Causalidad. 43
PC-05-02-08 1 Activacion Unidad Canina, servicios ordinarios o extraordinarios. 47
PC-05-02-09 N/A Alimentacién animal. 50
PC-05-02-10 N/A Entrega-recepcion caninos. 53
PC-05-02-11 N/A Acondicionamiento, entrenamiento y manejo canino. 56
PC-05-02-12 1 Rescate de animales silvestres y exdticos. 59
PC-05-02-13 1 gts‘:jcais’lnasi:s);\;i)c'ios en los que intervienen enjambres polinizadores 64
PC-05-02-14 1 Atencion a incidentes con materiales peligrosos (MATPEL). 69
PC-05-02-15 N/A Activacion equipo USAR. 74
PC-05-02-16 1 Blsqueda y Rescate en Estructuras Colapsadas. 77
PC-05-02-17 1 Preparacion para cubrir Eventos gratificados (masivos) 81
PC-05-02-18 N/A Atencion de reportes de riesgo. 86
PC-05-02-19 1 Blsqueda y rescate acudtico. 89
PC-05-02-20 1 Blsqueda y rescate sub-acuatica. 93
PC-05-02-21 1 Rescate vertical. 96
PC-05-02-22 1 Comunicaciones en incidentes USAR. 99
PC-05-02-23 N/A Reunidn posterior al incidente. 102
PC-05-02-24 1 Rescate vehicular 106
PC-05-02-25 1 Manejo pre hospitalario para la atencién de Victimas Grupo USAR. 110
PC-05-02-26 N/A Descontaminacion Preventiva CPP (Campo, personal y Profunda). 114
PC-05-02-27 N/A Eeég?,:;?r:z:g:.én preventiva del drea de descontaminacién profunda de 121
R T
PC-05-02-29 N/A ati:ct)ZT;cz:?;r;TC|on de agentes patogenos en unidades de emergencia 128
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

DE ZAPOPAN
CODIGO DEL CANTIDAD DE ]
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS
PC-05-02-30 N/A Descontaminacion de agentes patégenos en personal 131
PC-05-02-31 N/A I(Deiscceopr;:)amirssrciic?:sddeeasitle&tj()e.s patdgenos en instalaciones publicas 134
PC-05-02-32 N/A Descontaminacién de agentes patogenos en instalaciones de salud 137
PC-05-02-33 N/A Descontaminacién de Agentes Patdgenos en aeronaves (Helicptero) 141
PC-05-02-34 WA | erremientas squiposy accesoros de s Oigon de Incondtes Forestales, | 145
PC-05-02-35 1 Visto Bueno 149
PC-05-02-36 N/A Prondsticos meteoroldgicos 157
PC-05-02-37 N/A Monitoreo Meteorolégicos 159
PC-05-02-38 1 Solicitud de Capacitacion 161
PC-05-02-39 1 Anuencia de Proteccién Civil 166
PC-05-02-40 1 Verificacién Técnica de Riesgo 173
PC-05-02-41 1 Evaluacion de Riesgos por fendmenos perturbadores naturales. 180
PC-05-02-42 1 Estudio General de Riesgos 183
PC-05-02-43 1 Evaluacién de Simulacro 188
PC-05-02-44 N/A indice de vegetacion mejorada 192
PC-05-02-45 N/A Instrumentacién del programa interno de proteccidn civil 194
PC-05-02-46 N/A Profesionalizacion interna 196
PC-05-02-47 N/A Elaboracion y ejecucion de planes operativos especiales 198
PC-05-02-48 N/A Control de Cambios Sistema de Vigilancia y Monitoreo Zapopan (VIMOZ) 201
PC-05-02-49 1 Integracion y registro de grupos voluntarios 204
PC-05-02-50 N/A Mantenimiento vehicular, herramientas y equipos 207
PC-05-02-51 N/A Entradas y salidas de almacén 213
PC-05-02-52 N/A Movimientos de personal 218
PC-05-02-53 N/A Incapacidades del personal 224
PC-05-02-54 N/A Vacaciones del personal 226
PC-05-02-55 N/A Incidencias del personal 228
PC-05-02-56 N/A RMe:si;;icri)(ZT y entrega de la nédmina del personal de la Coordinacidn 230
PC-05-02-57 N/A Requisicion de recursos 232
PC-05-02-58 N/A Comprobacion del gasto 237
PC-05-02-59 N/A Actualizacidn del inventario de bienes patrimoniados 242
PC-05-02-60 N/A Altas de bienes patrimoniados 245
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SEEES

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

DE ZAPOPAN
CODIGO DEL CANTIDAD DE )
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS
PC-05-02-61 N/A Bajas de bienes patrimoniados de la Coordinacién 247
PC-05-02-62 N/A Recepcion de bienes y servicios 251
PC-05-02-63 N/A Reubicacidn de bienes patrimoniados 254
Solicitud de dictdmenes técnicos de bienes patrimoniados para equipos de
PC-05-02-64 N/A computo, telefonia y radiocomunicacion, para posible baja del bien o 256
reparacion
PC-05-02-65 N/A Tramite de garantias de bienes patrimoniados 259
PC-05-02-66 N/A Transferencia de bienes patrimoniados 263
PC-05-02-67 N/A ic;lri]ctii:lgcl:cci:;nprobacién de gasto a comprobar para ejercer el Fondo de 267
PC-05-02-68 N/A Cobertura de actividades de la dependencia 271
PC-05-02-69 N/A Disefio de materiales oficiales de la dependencia 275
PC-05-02-70 N/A Entrevistas para medios de comunicacion masiva (excepto emergencias) 278
PC-05-02-71 1 Expedicidn de copias simples o certificadas 281
PC-05-02-72 N/A Actas de sesidn del Consejo Municipal de Proteccidn Civil 284
PC-05-02-73 N/A Acondicionamiento fisico 286
PC-05-02-74 N/A Acreditacion y certificacion 288
PC-05-02-75 N/A Preparacion de alimentos 290
PC-05-02-76 N/A g;nesr::?]cgiin:,gig; primer contacto, en caso de asistencia a una 292
PC-05-02-77 N/A Consulta general de primer contacto 295
PC-05-02-78 N/A Consulta por riesgo laboral 297
PC-05-02-79 N/A Atencidn nutricional 300
PC-05-02-80 N/A Prevencion e investigacion 303
PC-05-02-81 N/A Atencidn psicoldgica 305
PC-05-02-82 N/A Verificacion e higiene 307
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacién

P L Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Cddigo del procedimiento: PC-05-02-01
Coordinacion:

Zapopan.

Direccién de Area: Coordinacién Municipal Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
Unidad Departamental: Unidad de Oficialia de Partes Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Recepcidn de documentos Version: 00

Objetivo del Procedimiento: debida atencion.

Recibir, registrar y derivar toda la documentacién que ingresa a la Coordinacion Municipal para su

Enlace externo que elaboré: | Alejandro Gémez Rivera

Enlace de mejora

. . Edgar Oropeza Castafieda
regulatoria que reviso:

Responsable del

. ., Ignacio Aguilar Jiménez
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

Recibe al usuario con saludo de cortesia e indica en que se le puede ayudar. Of|.C|aI|a de Par.t’es, N/A
primera estacion

Informa el procedimiento a seguir de acuerdo a la solicitud, material de apoyo Oficialia de Partes, N/A

o indicaciones del drea que atiende el tema en particular. primera estacion

Recibe del ciudadano el escrito y la documentacidn, requisito que en su caso sea Oficialia de Partes, N/A

necesaria. primera estacion

Verifica que la documentacion este correcta y completa de acuerdo a las Oficialia de Partes, N/A

politicas establecidas en el presente procedimiento. primera estacion

¢La documentacién cumple con las especificaciones? N/A N/A

En caso de que el escrito libre o formato y sus anexos no cumplan con las

especificaciones que se detallaron en el inciso 4, entonces procede lo que indica N/A N/A

el inciso 5

En caso de que el escrito libre o formato y sus anexos si cumplan con las

especificaciones que se detallaron en el inciso 4, entonces procede lo que indica N/A N/A

el inciso 6

Orienta al ciudadano para que cumpla con lo necesario, y pasa al inciso nimero Oficialia de Partes, N/A

1 de este procedimiento. primera estacidn

Coloca sello de recibido en la copia que exprofeso acompaiia el ciudadano y el

original que permanecera en la .Coordlnauzan. . i Oficialia de Partes,

En este sello la persona que recibe anotara fecha y hora, si acompafia anexos y . . N/A

cuantos son, su nombre y firma, y el folio de seguimiento interno y continta en primera estacion

el inciso nimero 7 de este procedimiento.

¢Es un tema de nuevo ingreso o es seguimiento a un tema ya ingresado N/A N/A

previamente?

En caso de que el documento que se ingresa no se refiera a un tema nuevo para N/A N/A

la Coordinacion Municipal, entonces procede lo que indica el inciso numero 8

En caso de que el documento que se ingresa si se refiere a un tema nuevo para N/A N/A

la Coordinacién Municipal, entonces procede lo que indica el inciso nimero 9

Asigna un folio nuevo en el sello oficial de recibido para su control, y continua Oficialia de Partes, N/A

en el inciso nimero 6 de este procedimiento. primera estacidn
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9. Realiza una busqueda en el sistema Vimoz para ubicar el nimero que se le haya
dado en el primer ingreso, y una vez identificado, se le asignara el mismo
numero agregandole letras en orden alfabético, y si se agotara el abecedario se Oficialia de Partes, Vimoz
continuaria en forma similar al programa Excel, siendo A A hasta la Z, B A hasta primera estacion
la Z, y asi sucesivamente, y continia en el inciso numero 10 de este
procedimiento.
10. Habiendo despedido al ciudadano, se entrega lo recibido: el oficio a la segunda
estacion de Oficialia de Partes con sus anexos, excepto cuando el anexo sea un s
. . - Oficialia de Partes,
PIPC o Estudio General de Riesgos, ya que estos se turnan a la tercera estacion . . N/A
L . . e . primera estacidn
de Oficialia por su volumen, asegurdandose que sean identificables con el folio
que les haya correspondido en el oficio.
11. Contabiliza al final del turno el total de oficios recibidos, cuantos fueron
trasladados a la Coordinacién Municipal, a cuantos ciudadanos se atendio de S
. L. . . Oficialia de Partes,
forma presencial o telefénica sin que ingresaran documento alguno. Esta . . N/A
. L . . L . primera estacidn
informacidn se proporciona al Lider de la Oficialia para los efectos estadisticos
conducentes.
. . ., L Oficialia de Partes,
12. Recibe de la primera estacion de Oficialia el documento y sus anexos. . . N/A
primera estacion
. , . . . Oficialia de Partes, .
13. Coteja que el numero de folio asignado corresponda al tramite. . ., Vimoz
primera estacion
14. Ingresa en el sistema Vimoz de la Coordinacion Municipal y escanea el Oficialia de Partes, Vimoz
documento sin los anexos. primera estacion
15. Captura los datos siguientes: nimero de folio, razén social, representante legal
o nombre del solicitante, giro comercial, domicilio, teléfono, correo electrénico, o
L . RN e Oficialia de Partes, .
procedencia, area a la que se canalizara la documentacion, tipo de prioridad, . ., Vimoz
o - . L (. primera estacidn
fecha de recibido, la existencia de anexos y, una descripcién del trdmite o
gestion.
. Oficialia de Partes,
16. Escanea los documentos retirando las grapas, una vez escaneado se re engrapa. . ., Internet
primera estacion
17. Une documentos con sus anexos, si los tiene, y se traslada a la tercera estacion Oficialia de Partes, N/A
de Oficialia de Partes. primera estacion
18. Coteja al finalizar el turno con la primera estacidn, el nimero de oficios Oficialia de Partes, N/A
ingresados para fines estadisticos. primera estacion
19. Recibe de la primera estacién los PIPC y los Estudios Generales de Riesgo, se L
. - Oficialia de Partes,
resguardan a la espera de los oficios que se encuentran en la segunda estacién . L N/A
L primera estacidn
de Oficialia.
20. Recibe de la segunda estacidn los oficios ingresados al sistema, y si es el caso, se "
g . L, Oficialia de Partes,
complementan con los anexos que haya transmitido la primera estacion de la . ., N/A
e primera estacion
Oficialia.
21. Se registran los oficios ingresados al sistema, en la base de datos digital de Oficialia de Partes, Excel
Oficialia de Partes para control y seguimiento en caso necesario. primera estacion
22. Captura los siguientes datos: fecha, folio, nombre, numero de oficio, asunto, L
) . . . . Oficialia de Partes,
drea asignada, firma de quien recibe, fecha, datos de complementos, y la hora . ., Excel
s primera estacion
de recibido.
. . . . . Oficialia de Partes,
23. Registraen el libro de gobierno para ser trasladado a las areas correspondientes. . L N/A
primera estacidn
24. Registra en el libro de Gobierno los siguientes datos: folio, fecha, hora, quien
recibe, tipo de documento, expediente, numero de oficio, fecha de emisidn, Oficialia de Partes, N/A
dependencia, quien lo firma, el asunto, prioridad del tramite, quien recibié en la primera estacion
primera estacién, la fecha y la hora.
25. Entrega los PIPCy Estudios Generales de Riesgo a la Direccién Técnica de Gestidn L
. . . Oficialia de Partes,
Integral de Riesgos, y se recaba en el libro de gobierno el nombre, fecha, horay N/A

firma de quien recibe solamente de los planes o dictamenes (sin oficio).

primera estacion
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26. Entrega los oficios y sus anexos a la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil L
. . . Oficialia de Partes,
y Bomberos de Zapopan, registrando en el libro de gobierno el nombre, fecha, . ., N/A
) ) . primera estacidn
hora y firma de quien recibe.
27. Establece como rutina, por lo menos entregar acuerdos a la Coordinacidn Oficialia de Partes,
. , . . L. N/A
Municipal, dos veces al dia, aproximadamente a las 13:00 y a las 15:30 hrs. primera estacion
28. Entrega de inmediato el acuerdo o sus anexos en caso de urgencia o indicacion, Oficialia de Partes, N/A
a la Coordinacion Municipal. primera estacidn
. . L . . Oficialia de Partes,
29. Resguarda el libro de gobierno en Oficialia de Partes. Termina el procedimiento. . - N/A
primera estacion

Producto final:

Acuse de recibido de la solicitud foliado.

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

Verificacion técnica de riesgos

Anuencia

Estudio general de riesgos

Evaluacion de riesgos por fendmenos perturbadores
Evaluacion de simulacro

Visto bueno

Integracion y registro de grupos voluntarios
Expedicidn de copias simples y certificadas
Expedicién de orden de pago

Solicitud de capacitacion

Politica(s):

Debera toda correspondencia, tramite o servicio solicitado a la Coordinacién Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos, ser capturada en el Sistema de Vigilancia y Monitoreo Zapopan
VIMOZ.
Debera asesorar al solicitante si la solicitud no cumple con los requerimientos necesarios en
materia documental, o falta informacion, el personal adscrito a Oficialia de Partes para ser
solventada en ese momento de ser posible.
Verificar los requisitos indispensables que seran los contemplados en los art. 35 y 36 de la
Ley del procedimiento administrativo del Estado de Jalisco los cuales a la letra dicen:
Articulo 35. Las promociones y actuaciones del procedimiento administrativo se deben
presentar o realizar en forma escrita y en idioma espafiol. Cuando un acto procedimental se
practique de manera oral, debe documentarse inmediatamente su desarrollo. Cuando la ley
especial lo permita, las promociones pueden presentarse por medio de los formatos que
previamente disefie o apruebe la autoridad, siempre y cuando sean dados a conocer de
acuerdo a lo previsto en esta Ley. Dichos formatos se proporcionaran en forma gratuita. En
caso de que las promociones no se presenten en espafiol, se deben acompafiar de su
correspondiente traduccién realizada por perito traductor autorizado.

Articulo 36. Las promociones deben contener, cuando menos, los siguientes requisitos:

I La dependencia o entidad de la Administracion Pablica a la que se dirige;

1. El nombre, denominacién o razén social del o los promoventes y en su caso, del
representante legal, agregandose los documentos que acrediten la personeria, asi
como la designacion de la persona o personas autorizadas para oir y recibir
notificaciones y documentos.

1. El domicilio para recibir notificaciones;

V. La peticion que se formula;

V. La descripcidn cronoldgica, clara y sucinta de los hechos y razones en los que se
apoye la peticidn;

VL. Los requisitos que sefalen las leyes y reglamentos aplicables ofreciendo, en su
caso, las pruebas cuando sean necesarias, para acreditar los hechos argumentados
y la naturaleza del acto que asi lo exija;
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VII. Nombre y domicilio de terceros en el caso de existir;

VIII. El lugar, la fecha y la firma del interesado o en su caso, la de su representante
legal.

Informar que el horario de atencidn a ciudadanos para la recepcion via Oficialia de Partes es

de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Verificar como parte de la responsabilidad del encargado de Oficialia de Partes, la correcta

aplicacién, del procedimiento: “Recepcion de documentos”, asi como de solicitar su

actualizacion al drea competente en caso de ser necesario y generar los mecanismos para

instruir su aplicacidn entre el personal involucrado.

Tipos de documentos que se reciben y caracteristicas que deben contener por tipo de

asunto, tarea de revisidon que realiza la oficialia de partes en orientacion al usuario cuando

se presenta en ventanilla:

a) Enla mayoria de los casos solo se solicita el escrito de solicitud, mismo que debe
ser dirigido al titular de la Coordinacién Municipal, indicando domicilio exacto,
correo electrénico, nimero de contacto y firma y, una descripcién cronoldgica,
claray sucinta de los hechos y razones que apoyen la solicitud. El documento debe
presentarse en original y copia. Excepto:

b) Capacitaciones. Si el ciudadano lo desea se proporciona formato que contiene la
informacidn requerida por el area de capacitacion.

c) Visto Bueno a Medidas de Seguridad (Inspeccidn). Si el ciudadano lo desea se
proporciona formato para que la solicitud contenga toda la informacion requerida
por el area de Inspecciones y se les pide que se anexe a dicha solicitud fotocopia
de la Licencia Municipal o ficha de trdmite o dictamen de trazos y usos especificos.

d) Visto Bueno a Medidas de seguridad con Plan Interno de Proteccion Civil. Se
solicita escrito de presentacion con las caracteristicas del oficio en general y debe
ir acompafiado por el PIPC al que si se trata de comercio en general se verifica que
contenga Licencia Municipal o ficha de tramite, caratula de la pdliza de seguro,
acta constitutiva de la unidad interna de proteccidn civil, constancias de
capacitacion, registro del capacitador, carta de corresponsabilidad por parte del
consultor y del representante legal, registro del consultor, acta constitutiva de la
empresa o identificacién oficial.

e) En caso que se trate de centros de atencion infantil, ademas de lo anterior
verificamos que contenga dictamen estructural, dictamen eléctrico, dictamen de
gas LP o natural y, dictamen de trazos, usos y destinos especificos

f)  Anuencia para juegos mecanicos. Si el ciudadano lo desea se utiliza el formato para
inspecciones y se pide que acompafie pdliza de seguro, capacitaciones, bitacoras
de los juegos, INE del propietario y ficha de tramite.

g) Anuencia para eventos masivos. Si el ciudadano lo desea se cuenta con formato de
solicitud en los que se contienen los datos que el drea requiere del evento y se les
solicita que agreguen el PIPC.

h)  Anuencia para la quema de pirotecnia. Se solicita escrito con las caracteristicas del
escrito general y se verifica que una vez al afio hayan presentado permiso de la
SEDENA para elaboracién, transportacion y manejo de pdlvora, asi como las
constancias de capacitacion en la materia.

i)  Informes de servicios. Contamos con un formato proporcionado por la Oficialia
Juridica que contiene la informacién que el area requiere.

j)  Dictamen de Causalidad. Se maneja el mismo formato que se utiliza para los
Informes de servicios.
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e Lla oficialia de partes, revisa que la documentacidn este completa y correcta ademas orienta
al usuario sobre documentacion faltante o requerida por cada tramite solicitado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-CMPCB-001

Verificacidn técnica de riesgos

ZAP-CMPCB-002

Anuencia

ZAP-CMPCB-003

Estudio general de riesgos

ZAP-CMPCB-004

Evaluacion de riesgos por fendmenos perturbadores

ZAP-CMPCB-005

Evaluacion de simulacro

ZAP-CMPCB-006

Visto bueno

ZAP-CMPCB-008

Integracion y registro de grupos voluntarios

ZAP-CMPCB-009

Expedicidn de copias simples y certificadas

ZAP-CMPCB-010

Expedicidn de orden de pago

ZAP-CMPCB-011

Solicitud de capacitacion

ZAP-CMPCB-012

Dictamen de causalidad
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

L, Secretaria del Ayuntamiento Cadigo del procedimiento: PC-05-02-02
Coordinacion:
Direccién de Area: Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
Bomberos de Zapopan.
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Entrega de documentos Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

misma peticidn, por parte de la Coordinacidon Municipal.

Entregar, registrar y derivar toda la documentacién que se proporciona al ciudadano generada de su

Enlace externo que elaboré:

Alejandro Gémez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. . Oficialia de partes, No
1. Recibe documentos para entrega a quien corresponda. . - )
primera estacion. aplica
2. Recibe los documentos, oficios, que provienen de la Coordinacidn Municipal y Oficialia de partes, No
corresponden a las funciones de la Direccidn Técnica de Gestion Integral de Riesgos, y primera estacion. .
ocasionalmente si se requiere el apoyo, se le brinda a otras areas. aplica
3. Registra en la base de datos digital del area de entrega. Of|.C|aI|a de paft,es’ Excel
primera estacion.
4. Captura los siguientes datos: Numero de oficio, folio, nombre a quien va dirigido, razéon
social, domicilio, colonia, quien realizé el oficio, tipo de respuesta, fecha de elaboracién Oficialia de partes, Excel
y de recibido en Oficialia de Partes, hora de llegada, fecha de entrega, hora de entrega, primera estacion.
nombre de quien recibe, estatus de entregado o pendiente, y comentarios.
5. Recaptura el personal de la Segunda Estacidn de Oficialia de Partes la informacién como Oficialia de partes, Excel
método de control interno. primera estacion.
6. Retira el minutario para ser enviado directamente al archivo concentrador. Oﬂ,uaha de part’es, N/A
primera estacion.
7. Verifica el contenido del oficio a efecto de establecer si su prioridad es ordinaria o Lider del Area de la N/A
relevante. Oficialia de Partes.
8. ¢la clasificacion es ordinaria o relevante? N/A N/A
En caso de que el documento sea clasificado como ordinario, entonces aplica lo que
indica el inciso numero 9 de este procedimiento.
(Ordinario se refiere al documento emitido de forma cotidiana en la gestion del tramite
. . . . oy N/A N/A
que el ciudadano realiza, como lo son Vistos Buenos, Observaciones de Planes, Analisis,
Capacitaciones, y una parte de las Dictaminaciones que no representan dafio
estructural o riesgo eminente)
En caso de que el documento sea clasificado como relevante, entonces aplica lo que
indica el inciso nimero 17 de este procedimiento.
(Relevante se refiere al documento que va dirigido a las Autoridades, bien sea N/A N/A
directamente o porque se le marca copia, como lo son los dictamenes de dafio
estructural, los andlisis de riesgo alto y cualquier otro al que la superioridad le asigne
ese caracter)
9. Resguarda los documentos en los archiveros del drea, a la espera de que el ciudadano Oficialia de partes, N/A
0 sus representantes acudan a recogerlo. primera estacion
10. Separa los documentos de acuerdo a su origen y tema, es decir, Vistos Buenos a L
. . . . Oficialia de partes,
medidas de seguridad con plan PIPC, eventos gratificados, eventos ordinarios, quema N/A

de pirotecnia, anuencias, Analisis de riesgo, Capacitacion, Planes, Dictamenes.

primera estacion
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El acomodo se hace en orden de mayor a menor de acuerdo al nimero de oficio
recibido.

11. Previa validacion de la personalidad juridica de quien acude a recoger algin Oficialia de partes,
documento, éste serd entregado al ciudadano o a sus representantes recabando la primeray segunda N/A
leyenda: recibi original, el nombre completo de quien recibe, la fecha, la horay su firma. estacion.

12. Rectifica la personalidad juridica de quien acude a recoger los documentos, solicitando Of|C|a||a de partes,

L . . primeray segunda N/A
la presentacion y entrega de documentos de acuerdo a si es persona moral o fisica. estacion,

13. ¢Acude el representante legal? N/A N/A
En caso de que si acuda el Representante legal cuando el documento fue expedido a N/A N/A
nombre de una persona moral, entonces aplica lo que indica el inciso 14
En caso que no acuda el Representante legal cuando el documento fue expedido a N/A
nombre de una persona moral, entonces aplica lo que indica el inciso 15

14. Solicita copia simple del acta constitutiva de la empresa donde lo nombran Oficialia de partes,
representante o poder notarial en ese sentido, y copia de su INE y continua en el inciso primeray segunda N/A
16 estacion.

15. Solicita copia simple del acta constitutiva de la empresa o poder notarial, INE del "

. Oficialia de partes,
representante legal o apoderado, carta poder simple otorgada por el representante .
legal o apoderado a favor de quien viene a recoger y copia de la INE de éste, y continta primeray .s’egunda N/A
. estacion.
en el inciso 16

16. Registra la entrega en la base de datos interna del area, que es la misma en la que se Oficialia de partes, Excel
registrd su ingreso. primera estacién.

17. ¢El documento estda a nombre de una persona fisica y ésta persona acude a hacer el N/A N/A
tramite?

En caso de que el documento si esté a nombre de una persona fisica y acude a hacer el N/A N/A
tramite, entonces solicita Copia simple de su INE.

En caso de que el documento no esté a nombre de una persona fisica y acude a hacer

el tramite, entonces se requiere carta poder simple a favor de quien se presenta y copia N/A N/A
simple de las INE de ambos.

18. Registra la entrega en la base de datos interna del drea, que es la misma en la que se Oficialia de partes, N/A
registrd su ingreso. primera estacion.

19. Registra la entrega a archivo en base de datos interna y se imprimen dos ejemplares, L
uno para archivo de la entrega y otro para acuse de recibido. La base de datos contiene: Oficialia de Par.t’es, Excel

, - . . . . o segunda estacién
numero de oficio, folio, expediente, razén social y domicilio.

20. Entrega a archivo y se recaba acuse de recibido que contiene: quien recibe, la fecha, Oficialia de Partes, N/A
horay firma. segunda estacion

21. Agrega al recopilador designado para ello, el acuse de recibido de archivo y termina el Oficialia de Partes, N/A
procedimiento. segunda estacion

22. (El documento va dirigido a autoridad o marca copia para ella? N/A N/A
En caso de que el documento no va dirigido a alguna autoridad y no indica entregar N/A N/A
copia, entonces termina este procedimiento
En caso de que el documento si va dirigido a alguna autoridad o indica entregar copia, N/A N/A
entonces procede lo que indica el inciso 23 de este procedimiento.

23. Realiza la entrega haciendo uso de la Unidad que exprofeso debe tener el area. Oficialia de ParF,es, N/A

segunda estacién

24. Registra la entrega en la base de datos interna del area, que es la misma en la que se Oficialia de partes, Excel
registrd su ingreso. primera estacién.

25. Registra la entrega a archivo en base de datos interna y se imprimen dos ejemplares, Oficialia de Partes, Excel
uno para archivo en la entrega y otro para acuse de recibido. segunda estacion

26. Entrega a archivo y se recaba acuse de recibido que contiene: quien recibe, la fecha, Oficialia de Partes, N/A
hora y firma. segunda estacién

27. Agrega al recopilador designado para ello el acuse de recibido de archivo. Oficialia de Partes, N/A

segunda estacion
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28. Atiende el seguimiento al documento cuando el documento entregado a autoridad Oficialia de Partes
marca copia para algun ciudadano u originalmente va dirigido a este y solo marca copia . !
- - ; L. primera y segunda N/A
para la autoridad; una vez entregado a esta Ultima, se realiza llamadas telefdnicas (2) al estacion
interesado para invitarlo a que acuda a recoger el documento a la brevedad posible.
29. Realiza llamadas, ingresa el documento al resguardo ordinario de documentos del .
. . . . Oficialia de Partes,
drea, acomodandose donde corresponde en espera de que el ciudadano atienda la ., N/A
o segunda estacion
invitacion.
30. Entrega al ciudadano o a sus representantes, previa la validaciéon de la personalidad L
Lo . , . ) . Oficialia de Partes,
juridica de quien acude a recoger algun documento, éste sera entregado al ciudadano .
G primera y segunda N/A
0 a sus representantes recabando la leyenda: recibi original, el nombre completo de estacion
quien recibe, la fecha, la hora y su firma.
31. Solicita los mismos documentos detallados en la descripciéon para un ordinario para L
. . s . ; Oficialia de Partes,
validar el interés juridico de quien acude a recoger el documento, es decir, de acuerdo .
- . . . primera y segunda N/A
al caso, acta constitutiva, carta poder simple y copia de INES, pasa a la actividad 12 y .,
. estacion
continuaenla 24
32. Registra la entrega en la base de datos interna del area, que es la misma en la que se Oficialia de partes, Excel
registrd su ingreso. primera estacién.
33. Registra la entrega a archivo en la base de datos interna y se imprimen dos ejemplares, Oficialia de Partes, Excel
uno para archivo en la entrega y otro para acuse de recibido. segunda estacién
34. Entrega a archivo y se recaba acuse de recibido que contiene: quien recibe, la fecha, Oficialia de Partes, N/A
hora y firma y termina este procedimiento segunda estacién
35. Agrega al recopilador designado para ello, el acuse de recibido de archivo y termina el Oficialia de Partes, No
procedimiento. segunda estacion aplica

Producto final:

Acuse de recibido en la copia de archivo del oficio.

Verificacidn técnica de riesgos
Anuencia
Estudio general de riesgos

Evaluacion de simulacro

Visto bueno

Integracion y registro de grupos voluntarios
Expedicidn de copias simples y certificadas
Expedicién de orden de pago

Solicitud de capacitacion

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

Evaluacion de riesgos por fendmenos perturbadores

Politica(s):

e  Debera toda correspondencia, tramite o servicio solicitado a la Coordinacién Municipal de

Proteccion Civil y Bomberos, ser capturada en el Sistema de Vigilancia y Monitoreo Zapopan
VIMOZ.

Debera asesorar al solicitante si la solicitud no cumple con los requerimientos necesarios en
materia documental, o falta informacién, el personal adscrito a Oficialia de Partes para ser
solventada en ese momento de ser posible.

Informar que el horario de atencidn a ciudadanos para la recepcidn via Oficialia de Partes es
de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Verificar como parte de la responsabilidad del encargado de Oficialia de Partes, la correcta
aplicacién, del procedimiento: “Oficialia de Partes”, asi como de solicitar su actualizacion al

drea competente en caso de ser necesario y generar los mecanismos para instruir su
aplicacion entre el personal involucrado.
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Hom:Ec_Ira:{vse del Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-CMPCB-001 Verificacion técnica de riesgos
ZAP-CMPCB-002 Anuencia
ZAP-CMPCB-003 Estudio general de riesgos
ZAP-CMPCB-004 Evaluacién de riesgos por fendmenos perturbadores
ZAP-CMPCB-005 Evaluacion de simulacro
ZAP-CMPCB-006 Visto bueno
ZAP-CMPCB-008 Integracién y registro de grupos voluntarios
ZAP-CMPCB-009 Expedicidn de copias simples y certificadas
ZAP-CMPCB-010 Expedicion de orden de pago
ZAP-CMPCB-011 Solicitud de capacitacion
ZAP-CMPCB-012 Dictamen de causalidad
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion

Cddigo del

L, Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de . PC-05-02-03

Coordinacion: procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Direccion de Operaciones Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
Fecha de
Unidad D t tal: N/A Ny N/A
nidac Departamenta / Actualizacion: /

Nombre del Procedimiento: Atencién y despacho de servicios de emergencia | Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Contar con un procedimiento interno que establezca los pasos a seguir para la atencién y despacho
de los servicios de emergencia solicitados al Centro de Operaciones de Emergencia (COE), con la
finalidad de atender a la ciudadania de forma oportuna.

Enlace externo que elabord:

Alejandro Gdmez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Jaime Alberto Moreno Cacho

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe llamada de emergencia por parte del Centro de Coordinacidn,
Comando, Control, Comunicaciones y Computo del Estado de Jalisco (C5), el Centro de
Centro de Comando, Control Computo, Comunicacion y Coordinacion (C5) Operaciones de N/A
del Municipio de Zapopan, de la misma Coordinacién Municipal o del Emergencia Central
ciudadano, via radio, presencial o por teléfono.
Centro de
2. Clasifica el servicio conforme al Catalogo Nacional de Emergencias. Operaciones de N/A
Emergencia Central
. . . . Centro de i igilanci
3. Ingresa al sistema de Vigilancia y Monitoreo Zapopan (VIMOZ) con su clave . Slsterqa de Vigilancia y
de usuario v contrasefia Operaciones de Monitoreo Zapopan
y ) Emergencia Central (ViMOZ)
Centro de Sistema de Vigilancia y
4. Captura la informacion en el sistema VIMOZ conforme al formato. Operaciones de Monitoreo Zapopan
Emergencia Central (VIMOZ)
. . . Centro de i igilanci
5. Despacha el servicio a las bases operativas de emergencia de acuerdo al ] 5'“6"13 de Vigilancia y
e . L . Operaciones de Monitoreo Zapopan
cuadrante de zonificacién via radio, sistema VIMOZ o telefdnica. .
Emergencia Central (ViMOZ)
Centro de Sistema de Vigilancia y
6. Recibe despacho via radio, sistema VIMOZ o telefdnica. Operaciones de Monitoreo Zapopan
Emergencia Central (VIMOZ)
7. ¢éldentifica el Centro de Operaciones de Emergencia de cada base, el tipo de
- N/A N/A
servicio?
En caso de que si identifique el Centro de Operaciones de Emergencia de
. - L N/A N/A
cada base el tipo de servicio, pasa a la actividad 10.
En caso de que no identifique el Centro de Operaciones de Emergencia de
. . . N/A N/A
cada base el tipo de servicio, pasa a la actividad 8.
Centro de
8. Informa al responsable de la base sobre el servicio a atender via radio, Operaciones de N/A
telefénica o presencial. Emergencia de cada
base
. . . Direccidn de
9. Define el tipo de servicio a atender el responsable de la base. . N/A
Operaciones
. . . . . - Centro de
10. Activa la unidad mediante la alerta auditiva conforme al tipo de servicio. N/A

Operaciones de
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Emergencia de cada
base

11. Queda al pendiente en caso de

Centro de

que se requieran recursos internos o .
Operaciones de

externos. Ver procedimiento PC-05-02-03 Fases de Activacion del Centro de . N/A
. . Emergencia Central
Operaciones de Emergencia (COE).
12. Cierra el servicio en VIMOZ una vez desmovilizadas las unidades conforme a Centro de
la etapa de “Desmovilizacién y Cierre” del procedimiento PC-05-02-02 Operaciones de VIMOZ

Atencidn y despacho de servicios de emergencia y termina procedimiento.

Emergencia Central

Producto final:

Servicio de emergencia despachado para su atencion a la ciudadania.

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

Catdlogo Nacional de Emergencias

Internas:

Politica(s):

Deben los Supervisores de cada base, los Directores y Oficiales del Estado Mayor de
Coordinacidn, informar diariamente a mas tardar las 8:15 horas el estado de fuerza de sus
areas, con la finalidad de contemplar los recursos disponibles para la atencién de los
servicios de emergencia.

Deben atenderse emergencias reportadas via redes sociales, el Centro de Operaciones de
emergencia recibira la llamada de emergencia por parte de la Oficialia de Informacion
Publica del Estado Mayor de Coordinacion.

Debe el supervisor de turno estar en todo momento al pendiente de la frecuencia de radio
con todos los servicios activos de emergencia, para su monitoreo.

Los servicios improcedentes con base al Catdlogo Nacional de Emergencias, seran
derivados a la autoridad competente via radio o telefénica por parte del supervisor de
turno del Centro de Operaciones de Emergencia.

Sera el Centro de Operaciones de Emergencia (COE) el responsable de la atencion y
despacho de los servicios de Emergencia, este tendrd una estructura organica modular,
con la finalidad de aumentar en multiples niveles para atender la complejidad y extension
de la emergencia en caso de ser necesario, conforme a las fases establecidas en el articulo
38 del Reglamento de Gestion Integral de Riesgos del Municipio de Zapopan vigente.
Realizara el despacho de los servicios de emergencia con base a su clasificacion por tipo
de servicio, su ubicacidn geografica y las caracteristicas de las unidades.

La clasificacion por tipo de servicio sera de la siguiente manera:
Numero de servicio | Unidades Alerta auditiva

Motobomba o pipa

Primer servicio 1 timbre largo y 5
cortos
2 timbres largos y 5
cortos
3 timbres largos y 5
cortos
4 timbres largos y 5
cortos
5 timbres largos y 5
cortos

Unidad de rescate
USAR
Ambulancia

Segundo servicio

Tercer servicio

Cuarto servicio Pipa

Quinto servicio Unidad ligera o pick

up

Sera obligatorio para todos los usuarios de las frecuencias, observar la debida disciplina y
respeto durante las trasmisiones, en el entendido que se debe tomar en cuenta la
veracidad de la informacidn, la claridad de los mensajes, asi como la expresidon de forma
razonada y concreta tanto de 6rdenes, novedades y retransmisién de datos.

Debe quedar prohibido estrictamente el uso de apodos y el tuteo entre los usuarios de la
frecuencia, debiendo anteponer la palabra “mi” y su clave asignada segun el cargo al
identificarse.
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e Debe verificar con responsabilidad el lider del COE la correcta aplicacion del
procedimiento, Atencién y despacho de servicios de emergencia, asi como de solicitar su
actualizacién al area competente en caso de ser necesario.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-CMPCB-007

Atencion de servicios de emergencia.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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. SEMViCiD Vigilancia v . )
amergancia . 2l sistema bases operativas
Monitoreo

7. éldentifica el Centro de
Operzsciones de Emargendsde
cada base, eltipo da senico?

&. Recibe
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o
)
Mo \

11. Queda al 12. Cierra el
pendients s requisre servicio VIMOZ
recursos PC05-02-03 PC-05-02-02

Centro de Operaciones de Emergencia Central

"

Informa al
responszble de 10. Activa |2
|z basa sobre el slerts suditiva

Atencion y despacho de servicios de emergencia

servicio

Centro de Operaciones de
Emergencia de Cada Base

Direccion de
Operaciones

9. Define el tipa
de servicio a

atender
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
. Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion L
Depen.den.clla ° Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Cod|go.de.l PC-05-02-04
Coordinacion: procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Direccidn de Operaciones Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
. Fecha de
Unidad Departamental: N/A Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Fases de Actlvauon del Centro de Operaciones de Versién: 00
Emergencia (COE).

Objetivo del
Procedimiento:

Contar con un procedimiento interno establecido para que ante la inminencia, alta probabilidad o
presencia de un agente perturbador, el Centro de Operaciones de Emergencia (COE) pueda habilitar al
personal, dependencias e instalaciones conforme a la fase determinada en el Reglamento Técnico de
Gestion Integral de Riesgos del Municipio de Zapopan vigente.

Enlace externo que
elaboro:

Alejandro Gomez Rivera

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que
autorizé:

Jaime Alberto Moreno Cacho

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. . - . , Centrod
1. Recibe reporte de llamada de emergencia en fisico por el solicitante, via en 'ro N
. . . . . Operaciones de Internet
(C5), medios electronicos, radio, presencial o telefonia. .
Emergencia (COE)
2. ¢Setrata 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
. L. N/A N/A
emergencia pasa a la actividad 3.
En caso de que no se trate del despacho ordinario de los servicios de N/A N/A
emergencia pasa a la actividad 5.
3. Inicia la fase 1 (servicio ordinario) de activacidn del Centro de Operaciones Cent.ro de
de Emereencia Operaciones de N/A
g ’ Emergencia (COE)
Atiende el servicio conforme al procedimiento PC 05-02-02 Atencidén vy Centro de
despacho de servicios de emergencia a partir de la actividad 2 y termina Operaciones de N/A
procedimiento. Emergencia (COE)
¢Requiere recursos adicionales por la complejidad de la emergencia? N/A N/A
En caso de que no requiera recursos adicionales por la complejidad de la N/A N/A
emergencia pasa a la actividad 6.
En caso de que si requiera recursos adicionales por la complejidad de la N/A N/A
emergencia pasa a actividad 7.
Monitorea el servicio hasta su atenciéon y desmovilizacion de recursos
. . - Centro de
conforme al Sistema de Comando de Incidentes y pasa a actividad 13 del .
L - . Operaciones de N/A
procedimiento PC-05-02-02 Atencion y Despacho de Servicios de .
. - . . Emergencia (COE)
Emergencia y continla en el inciso 8 de este procedimiento.
. . L . Centro de
Inicia la fase 2 (dos o mas bases) de activacidn del Centro de Operaciones de .
Emereencia Operaciones de N/A
g ’ Emergencia (COE)
. . - . Centrod
Recibe solicitud de recursos adicionales, via 911, medios electrdnicos, radio en .ro N
, . o Operaciones de Internet
o telefonia por parte del Comandante del incidente o Comando Unificado. .
Emergencia (COE)
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Centro de
9. Actualiza la informacién en el sistema. Operaciones de VIMOZ
Emergencia (COE)

10. Informa al supervisor o supervisores de las bases correspondientes sobre la Centro de
necesidad de recursos adicionales via radio, mensaje sincrénico o (via) Operaciones de Internet
telefénica en el menor tiempo posible. Emergencia (COE)

11. Activa a los lideres de los recursos y supervisores de las bases asi como a las
areas involucradas en la atencién de la emergencia correspondiente, Centro de
conforme a la complejidad del servicio via radio, mensaje sincrénico o Operaciones de Internet
telefénico de manera inmediata, el encargado de turno del Centro de Emergencia (COE)

Operaciones de Emergencia (COE) o a quien designe el superior inmediato.
4 L. . . . e Centro de

12. Recibe instruccion del mando inmediato superior para la movilizacion de los .

- , . L , . Operaciones de Internet
recursos adicionales via radio, mensaje sincrénico o via telefénica .
Emergencia (COE)
. L - . . , Centro de

13. Envia recursos adicionales solicitados por el primer respondiente, lider o .

supervisor Operaciones de N/A
p . Emergencia (COE)

14. ¢lacomplejidad 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 mas periodos N/A N/A
operacionales pasa al a actividad 15.

En caso de que la complejidad del servicio no requiera de uno o mas N/A N/A
periodos operacionales pasa a actividad 6.
. . . . s Centro de
15. Inicia la fase 3 (uno o mas periodos operacionales) de Activacion del Centro .
. . Operaciones de N/A
de Operaciones de Emergencia (COE). .
Emergencia (COE)
. L - , . - . Centro de
16. Recibe solicitud de recursos adicionales, via 911, medios electrdnicos, radio . Internet
, L . Operaciones de
o telefonia por parte del Comandante del incidente o Comando Unificado. .
Emergencia (COE)
Centro de
17. Actualiza la informacion en el sistema. Operaciones de VIMOZ
Emergencia (COE)
. . . - Centro de

18. Informa al Director de Operaciones y Director de Logistica sobre la .

. L . . L . Operaciones de Internet
necesidad de recursos adicionales via radio, mensaje sincrénico o telefénico. .
Emergencia (COE)

19. Activa al Estado Mayor y Directores de la Coordinacién necesarios, asi como
a las areas involucradas en la atencién de la emergencia correspondientes Centro de
conforme a la complejidad del servicio via radio, mensaje sincrénico o Operaciones de Internet
telefdnico, el responsable del Centro de Operaciones de Emergencia (COE) Emergencia (COE)

0 a quien designe.
Lo ., . . . e Centro de

20. Recibe instruccion del mando inmediato superior para la movilizacion de los .

- . . . . Operaciones de Internet
recursos adicionales via radio, telemetria o telefdnica. .
Emergencia (COE)
. . . . . . Centro de

21. Envia recursos adicionales solicitados por el primer respondiente, lider o ]

supervisor Operaciones de N/A
P ’ Emergencia (COE)

22. ¢la complejidad 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
0 especiales de otras instancias pasa a actividad 23.
En caso de que la complejidad del servicio no requiera de recursos N/A N/A
adicionales o especiales de otras instancias pasa a actividad 6.

. . . . . Centro de

23. Inicia la fase 4 (recursos adicionales especiales de otras instancias) de .

Operaciones de N/A

Activacion del Centro de Operaciones de Emergencia (COE).

Emergencia (COE)
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Centro de

24. Recibe solicitud de recursos adicionales, via C-5, medios electrénicos, radio .
. . . Operaciones de
o telefonia por parte del Comandante del incidente o Comando Unificado. . Internet
Emergencia (COE)
Centro de
25. Actualiza la informacidn en el sistema. Operaciones de VIMOZ
Emergencia (COE)
. . . . Centro de
26. Informa al mando inmediato superior sobre la necesidad de recursos . Internet
. . . . - Operaciones de
adicionales via radio, telemetria o telefdnica. .
Emergencia (COE)
27. Activa a los recursos adicionales especificos de las areas involucradas para la Centro de
respuesta con base a la complejidad del servicio via radio, telemetria o A
L . . Operaciones de
telefdnica, el responsable del Centro de Operaciones de Emergencia (COE) o . Internet
. . Emergencia (COE)
a quien designe.
28. Recibe instruccion del mando inmediato superior para la movilizacion de los Centro de
recursos adicionales especificos de otras instancias via radio, telemetria o Operaciones de Internet
telefdnica. Emergencia (COE)
Centro de
29. Envia recursos adicionales especificos de otras instancias solicitadas. Operaciones de N/A
Emergencia (COE)
30. ¢La complejidad del servicio demanda la activacion de las comisiones del
Consejo Municipal de Proteccidn Civil, asi como recursos adicionales a los (COE), (GIR) y N/A
del municipio, y/o la generacién de la emision de una declaratoria de Operaciones.
emergencia?
En caso de que la complejidad del servicio si requiera la activacidon de las
comisiones del Consejo Municipal de Proteccion Civil, asi como recursos N/A N/A
adicionales a los del municipio, y/o la emisién de una declaratoria de
emergencia pasa a actividad 31.
En caso de que la complejidad del servicio no requiera la activacién de las
comisiones del Consejo Municipal de Proteccion Civil, asi como recursos N/A N/A
adicionales a los del municipio, y/o la emisién de una declaratoria de
emergencia pasa a actividad 6.
Coordinador
31. Inicia la fase 5 (Comité Municipal de Emergencias) de Activacion del Centro Municipal Internet o via
de Operaciones de Emergencia (COE). (Articulo 38 del Reglamento de Centro de ..
- . L . telefénica
Gestion Integral de Riesgos del Municipio de Zapopan, fase 5) Operaciones de
Emergencia (COE)
Coordinador
. - - , . . . Municipal
32. Recibe solicitud de recursos adicionales, via (C-5), medios electrdnicos, radio P
. . . Centro de Internet
o telefonia por parte del Comandante del incidente o Comando Unificado. .
Operaciones de
Emergencia (COE)
Centro de
33. Actualiza la informacién en el sistema. Operaciones de VIMOZ
Emergencia (COE)
. . . . Centro de
34. Informa al mando inmediato superior sobre la necesidad de recursos .
. , . . L. Operaciones de Internet
adicionales via radio, telemetria o telefénica. .
Emergencia (COE)
35. Activa a las areas involucradas para la respuesta de emergencia necesarios Centro de
en base a la complejidad del servicio via radio, telemetria o telefdnica, el .
. . A Operaciones de
responsable del Centro de Operaciones de Emergencia (COE) o a quien . Internet
. Emergencia (COE)
designe.
- L . e g Centro de
36. Recibe instruccion del mando superior para la movilizacién de los recursos .
Operaciones de Internet

adicionales via radio, telemetria o telefdnica.

Emergencia (COE)
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Coordinador
37. Solicita la instalacién del Comité Municipal de Emergencias conforme al Plan Mumsllpal de
Zapopan. Proteccidn Civil y N/A
Bomberos de
Zapopan
Centro de
38. Envia los recursos adicionales solicitados, y pasa a la actividad 6. Operaciones de N/A
Emergencia (COE)
Producto final: Folio sistema VIMOZ.

Documentacidon complementaria del

. N/A
procedimiento: /

e Debe el Centro de Operaciones de Emergencia (COE) funcionar de manera continua en la
administracion 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 del Municipio de Zapopan vigente.

e  Estardn las fases de activacion estrechamente relacionadas a las probables consecuencias que el
evento adverso pueda ocasionar.

e  Deberd el Responsable del COE o a quien se designe, mantener informado en tiempo y forma via
radio o mensaje de texto via electrénico a los mandos (Directivos y Estado Mayor), asi como al
Coordinador Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan en cada una de las fases antes
mencionadas.

e Sera el responsable del COE o a quien se designe el encargado de notificar a las instancias
competentes sin que esto represente la activacion de una fase superior (fase 4). Con el objeto de
facilitar los tiempos de respuesta en los servicios ordinarios donde sea necesaria la necesidad de
recursos de otras instituciones, es responsabilidad del lider del COE verificar la correcta aplicacidn
del procedimiento y sus Fases de activacion del COE, asi como de solicitar su actualizacion al area
competente en caso de ser necesario.

Politica(s):

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-CMPCB-007 Atencidén de servicios de emergencia.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion Municipal Codigo del
S I o PC-05-02-05
Coordinacion: de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan. procedimiento:
Direccién de Area: Direccion de Operaciones Fecha de Emision: 15-Ago-2023
. . Fecha d
Unidad Departamental: Direccion de Operaciones ec a. € ., N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: | Atencidn a Servicios de Emergencia. Version: 00

Objetivo del
Procedimiento:

el Sistema de Comando de Incidentes.

Contar con un procedimiento interno generalizado para la atencion de los servicios de emergencia en
sus etapas (activacion, despacho, operacion, desmovilizacidn y cierre), conforme a lo establecido en

Enlace externo que
elaboroé:

Alejandro Gdmez Rivera

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que

Ignacio Aguilar Jiménez

autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe activacién de servicios de emergencia. Direccion de .
. No aplica
Operaciones
2. ¢Setrata de activar el servicio de emergencia? (Atencidon y Despacho). Direccion de No aplica
Operaciones P
En caso de que si se trate de activar el servicio de emergencia pasa a la actividad . .
5 No aplica No aplica
En caso de que no se trate de activar el servicios de emergencia pasar a la . .
L No aplica No aplica
actividad 3
3. ¢Setrata de despacho y operacidn de servicios de emergencia? No aplica No aplica
En caso de que si se trate de la despacho y operacion de servicios de . .
. . No aplica No aplica
emergencia pasar a la actividad 5
En caso de que no se trate de la despacho y operacién de servicios de . .
. L No aplica No aplica
emergencias pasar a la actividad 4
4. (Se trata de desmovilizacion vy cierre del servicio de emergencia? No aplica No aplica
En caso de que si se trate de desmovilizaciéon y cierre del servicio de . .
. - No aplica No aplica
emergencias pasar a la actividad 16
En caso de que no se trate del cierre y desmovilizacion del servicio de . .
. . L No aplica No aplica
emergencia, termina el procedimiento.
5. Verifica el encargado del servicio que todo el personal porte suequipo de
proteccidn personal de forma correcta antes de acudir al servicio y saliren la | Division Operativa No aplica
unidad.
6. Informa via radio su salida el encargado del servicio, al Centro de Operaciones L . .
. . . . . L Division Operativa No aplica
de Emergencia. (nUmero de unidad, nimero de folio del servicio y su nombre).
7. Establece la mejor ruta de traslado al servicio considerando los factores; la L . .
, Division Operativa No aplica
hora y dia de la semana.
8. Traslada el operador de la unidad los recursos al lugar del incidente, L, . .
. . . Division Operativa No aplica
activando los mecanismos de alerta, (visuales y sonoros).
9. Llega el operador de la unidad al incidente, ubica en zona segura el vehiculo a
una distancia que permita el manejo de la escena con apoyo de todos los Divisién Operativa No aplica
integrantes del servicio.
10. Informa el encargado del servicio al (COE) de su arribo a la escena, asume el N . .
Division Operativa No aplica

mando y establece el Puesto de Comando.
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11. ¢Esel primero en llegar a la escena? Division Operativa No aplica
En caso de que si sea el primero en llegar a la escena pasa a la actividad 13 N/A N/A
En caso de que no sea el primero en llegar a la escena pasa a la actividad 12 N/A N/A
12. Informa su llegada al Comandante del Incidente y espera la indicacidn para N . .
. Division Operativa No aplica
entrar a la escena y pasa a la actividad 23.
13. Realiza el encargado del servicio los primeros 7 pasos de los 8 pasosdel Sistema
de Comando de Incidente (SCI)
Informa al Centro de Operaciones de Emergencia el arribo a la escena
Asume el mando y establece el Puesto de Comando
Evalua la situacion Divisién Operativa No aplica
Establece el perimetro de seguridad
Establece sus objetivos
Determina las estrategias
Determina la necesidad de recursos y de posibles instalaciones.
14. ¢Se concluyé la atencidn del servicio de emergencia? Divisién Operativa N/A
En caso de que si se haya concluido la atencién del servicio de
. - N/A N/A
emergencia pasa a la actividad 16
En caso de que no se haya concluido la atencién del servicio de
. L N/A N/A
emergencia pasa a la actividad 13
15. Inicia la Desmovilizaciony Cierre de la emergencia D|recu9n de No aplica
Operaciones
16. Informa el Comandante del incidente al Centro de Operaciones de
Emergencia, sobre las actividades realizadas durante las operaciones y la Division Operativa No aplica
posibilidad del plan de desmovilizacién.
17. Establece el Comandante del incidente el Plan de Desmovilizacion Division Operativa No aplica
18. Solicita la desmovilizacion el Comandante del Incidente, a todos los
integrantes que participaron en la atencidn de la emergencia, conforme Division Operativa No aplica
al Sistema de Comando de Incidentes (SCI)
19. Realiza revision y acomodo de equipos y herramientas en las unidades
correspondientes conforme al formato Listado y revisiéon de herramientas, Division Operativa No aplica
equipo y accesorios, el personal que participo en la atencidn del servicio.
20. Entrega el drea el Comandante del incidente a particulares o autoridades L, . .
Divisién Operativa No aplica
competentes.
21. Verifica el comandante del Incidente la informacién del percance recopilada
por el personal asignado para ello (toma datos) con base al servicio de Divisién Operativa No aplica
emergencia atendido.
22. Informa el Comandante del incidente al Centro de Operaciones de
emergencia, sobre las actividades realizadas durante las operaciones, se Divisién Operativa No aplica
realiza el cierre administrativo y operativo.
23. Llega a la base correspondiente. Divisién Operativa No aplica
24. Limpia, aba‘stece % reemplaza. equipos, herramientasy accesorios en caso de Divisién Operativa No aplica
ser necesario, el personal designado por el encargado de turno.
25. Registra en las bitacoras correspondientes, el equipo utilizado en elservicio
(horas trabajadas, mantenimiento requerido, posibles dafios o fallas durante | Division Operativa No aplica
su desempefio) en el formato Control de uso de equipo.
26. Elabora informe de servicio el oficial responsable del mismo. Division Operativa No aplica
27. Firma el informe de servicio quien lo elabora. Division Operativa No aplica
28. Entrega informe del servicio. Termina procedimiento. Divisién Operativa No aplica

Producto final:

Informe de servicio.

Documentacién complementaria del
procedimiento:

Informe de servicio.
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e  En caso de haber utilizado en la atencion de los servicios de emergencia el detector multigas y el
sistema SPACE se deberan revisar y realizar el llenado de sus formatos correspondientes (FO-DO-34
Control de usos del sistema SPACE SABER, FO-DO-35 Control de uso del detector multigas ALTAIR X5).

Politica(s): e Debe ser responsabilidad del Director de operaciones y sus comandantes encargados de base verificar

la correcta aplicacion del procedimiento Entrega-recepcion de cambio de turno, asi como de solicitar

su actualizacion al area competente en caso de ser necesario y generar los mecanismos para instruir
su aplicacién entre el personal involucrado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-CMPCB-007 Atencidn de servicios de emergencia.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion Municipal Codigo del

S I o PC-05-02-06
Coordinacion: de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan. procedimiento:
Direccién de Area: Direccion de Operaciones Fecha de Emision: 15-Ago-2023
Unidad Departamental: Division Operativa Fecha .de . N/A

Actualizacion:

Nombre del Procedimiento: | Entrega recepcidon de cambio de turno. Version: 00
Objetivo del Contar con un procedimiento interno que establezca las actividades a realizar durante la entrega
Procedimiento: recepcion del cambio de turno entre el personal entrante y saliente respectivamente.
s ,externo que Alejandro Gdmez Rivera
elaboré:

Enlace de mejora

. . Edgar Oropeza Castafieda
regulatoria que reviso:

Responsable del
procedimiento que Ignacio Aguilar Jiménez
autorizd:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Ordena que se formen a las 07:45 am en el patio de maniobras de cada base,
por medio de tres timbres largos y dos cortos, el oficial responsable de turno | Divisién Operativa No aplica
de cada base, procede al pase de lista.
2. Supervisa que todo el personal de turno entrante, porte el uniforme completo
y limpio (insignias, charreteras, cordén de mando de acuerdo a su nivel de
jerarquia), botas boleadas, camiseta interna blanca, las mujeres con cabello | Division Operativa No aplica
recogido, hombres afeitados sin barba y bigote recortado a nivel de las
comisuras, cabello recortado.
3. Nombra a cada integrante de la guardia entrante y saliente, para R . .
& . & y P Divisidn Operativa No aplica
constatar su presencia.
4, Ordena se inicie la entrega y recepcién de acuerdo a las comisiones nombradas
mensualmente y de los servicios en cada base, siendo estos: el primer servicio R . .
o . . Division Operativa No aplica
(motobomba), segundo servicio (USAR), tercer servicio (ambulancia), cuarto
servicio (pipa de agua), quinto servicio (vehiculo ligero).
5. Informa via radio por frecuencia VHF a través del canal 1, las novedades del L . .
. - Divisiéon Operativa No aplica
pase de listay revista al responsable de turno en el COE.
6. Elabora reporte del pase de lista y revista asi como el estado de fuerza por L . .
. L. Divisiéon Operativa No aplica
medio electronico.
7. Envia el reporte de pase de lista y revista por medio electrdnico al responsable L . .
P P y P . P Division Operativa No aplica
de turno de cada base, al supervisor correspondiente.
8. Envia al Centro de Operaciones de Emergencia (COE) a mas tardar a las 8 am,
el reporte de personal y recursos con que se cuenta disponible para todo | Divisidn Operativa No aplica
servicio, al supervisor de cada la base.
9. ¢éSe trata de la entrega recepcion vehicular? No aplica No aplica
En caso de que si se trate de la entrega- recepcion vehicular pasa a la actividad . .
No aplica No aplica
14
En caso de que no se trate de la entrega-recepcién vehicular pasar a la . .
. No aplica No aplica
actividad 10
10. ¢éSe trata de la entrega recepcion de las herramientas? No aplica No aplica
En caso de que si se trate de la entrega recepcion de las herramientas pasa a . .
. No aplica No aplica
la actividad 24
En caso de que no se trate de la entrega recepcion de las herramientas pasa a . .
. No aplica No aplica
la actividad 11
Cddigo del doc. : | MP-05-02-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacion | N/A | Pag. 38 de 310
oLl
Formato usado \_"—/ "
FO-09-06:02 v00 ® Ciudad de las

Admi

nnove

* nifasonifRos

Gobierno de

Zapopan




11. ¢éSe trata de la entrega recepcion de las instalaciones No aplica No aplica
En caso de que sise trate de la entrega recepcion de las instalaciones pasa a . .
L No aplica No aplica
la actividad 29.
En caso de que no se trate de la entrega recepcion de las instalaciones pasa a . .
. No aplica No aplica
la actividad 12
12. é¢Se trata de la entrega recepcion de los medicamentos? No aplica No aplica
En caso de que si se trate de la entrega recepcion de los medicamentos pasa . .
L No aplica No aplica
a la actividad 32
En caso de que no se trate de la entrega recepcién de los medicamentos pasa . .
L No aplica No aplica
a la actividad 13
13. ¢éSe trata del final del pase de lista y revista? No aplica No aplica
En caso de que si se trate del final del pase de lista y revista pasa a la actividad . .
No aplica No aplica
37
En caso de que no se trate del final del pase de lista y revista, termina . .
. No aplica No aplica
procedimiento.
14. Realiza la entrega recepcion de vehiculos Division Operativa No aplica
15. Informa verbalmente y registra en la bitacora, el encargado de la comision
saliente al encargado de la comision entrante, las novedades encontradas en | Division Operativa No aplica
la recepcidn de vehiculos del turno anterior.
16. Recibe formato de entrega-recepcién de unidades seglin sea el caso, el
encargado de la comisidn entrante con base al servicio establecido por parte | Division Operativa No aplica
del encargado de la comision saliente.
17. Verifica el estado del vehiculo con base al formato entrega y recepcion de
unidades y el encargado de la comisiéon entrante con base al servicio | Divisién Operativa No aplica
establecido, corregird los niveles de los fluidos, de ser necesario.
18. éSe encuentra en buen estado el vehiculo conforme a la revision realizada? No aplica No aplica
En caso de que si se encuentre en buen estado el vehiculo conforme a la . .
s . . No aplica No aplica
revision realizada, pasa a la actividad 37.
En caso de que no se encuentre en buen estado el vehiculo conforme a la . .
s . . No aplica No aplica
revision realizada, pasa a la actividad 19
19. Llena formato Reporte de fallas mecanicas, el encargado de la comision L . .
. - Division Operativa No aplica
entrante con base al servicio establecido.
20. Entrega el formato el encargado de la comisidn del turno entrante con base al L . .
L . Division Operativa No aplica
servicio establecido, al responsable de turno entrante.
21. Entrega al supervisor de la base correspondiente el formato debidamente
completado y firmado por el personal entrante y saliente, asi como la firma del | Division Operativa No aplica
jefe de la guardia.
22. éRequiere reparacion la unidad? Divisidon Operativa No aplica
En caso de si requerir reparacidon y/o revisién de la unidad previamente
reportada con falla mecanica y/o eléctrica, a través de la Direccidn de Logistica . .
s - . . No aplica No aplica
se programara la revisién y/o reparacion de la misma, entonces aplica lo que
indica el inciso numero 23
En caso de no requerir reparacidn y/o revisidn de la unidad, entonces aplica lo . .
- . . No aplica No aplica
que indica el inciso nimero 24
23. Entrega vehiculo mediante formato Reporte de fallas mecdnicas al personal de
la Direccion de Logistica para el trdmite de reparacidon por el encargado de la | Divisién Operativa No aplica
comisién entrante con base al servicio establecido y pasa a la actividad 37.
24, Realiza entrega Recepcion de herramientas y equipo de proteccidn personal Divisidon Operativa No aplica
25. Verifica el buen estado de las herramientas y los equipos de proteccién
personal tanto en la base como en las unidades, el encargado de la comisidn | Division Operativa No aplica
entrante con base al servicio establecido.
26. éLas herramientas y los equipos de proteccidn personal estan completos? No aplica No aplica
En caso de que las herramientas y los equipos de proteccidn personal si estén . .
g L y quip P P No aplica No aplica
completos, pasa a la actividad 27.
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En caso de que las herramientas y los equipos de proteccion personal no estén

- No aplica No aplica
completos, pasa a la actividad 28 P P
27. éLas herramientas y los equipos de proteccidn personal estan dafiados? No aplica No aplica
En caso de que las herramientas y los equipos de proteccidén personal si estén . .
o g L y quip P P No aplica No aplica
dafiados, pasa a la actividad 28
En caso de que las herramientas y los equipos de proteccidén personal ni estén . .
o N L 4 quip P P No aplica No aplica
dafiados, pasa a la actividad 37.
28. Informa por medio de un reporte escrito al responsable de turno y al L, . .
. , . L Division Operativa No aplica
supervisor, las anomalias detectadas en dicho procedimiento.
29. Realiza la Entrega-Recepcion de las instalaciones Division Operativa No aplica
30. El responsable de la guardia entrante en coordinacion con el saliente y los o . .
- . - . . Division Operativa No aplica
oficiales auxiliares, verifican el buen y correcto estado de las instalaciones.
31. élLas instalaciones se encuentran en buenas . .
L No aplica No aplica
condiciones?
En caso de que las instalaciones si se encuentren en buenas condiciones, pasa . .
. No aplica No aplica
a la actividad 37.
En caso de que las instalaciones no se encuentren en buenas condiciones, pasa . .
L No aplica No aplica
a la actividad 28
Oficialia de Salud
32. Realiza la Entrega-Recepcion de medicamentos. Integral/ Divisién No aplica
Operativa
. . . Oficialia de Salud
33. Verifica el buen estado de los medicamentos (cantidad, estado del empaque y o, .
. . N .. Integral/ Division No aplica
caducidad) y el equipo biomédico, el encargado de la comisidn entrante. .
Operativa
Oficialia de Salud
34, ¢El medicamento y el equipo biomédico se encuentra en buen estado? Integral/ Division No aplica
Operativa
. . S , Oficialia de Salud
En caso de que el medicamento y el equipo biomédico si se encuentren en L .
L . Integral/ Division No aplica
buenas condiciones, pasa a la actividad 37. .
Operativa
. . L Oficialia de Salud
En caso de que el medicamento y el equipo biomédico no se encuentren en L .
. L Integral/ Divisién No aplica
buenas condiciones, pasa a la actividad 35. .
Operativa
. . o Oficialia de Salud
35. Solicita el medicamento para completar el stock el encargado de la comisién L .
) Integral/ Divisién No aplica
entrante y pasa a la actividad 38. .
Operativa
36. El oficial responsable de turno, llama a formacién de nueva cuenta con tres L . .
. Division Operativa No aplica
timbres largos y dos cortos a las 08:00 am.
37. El personal responsable de cada uno de los servicios, informan verbalmente a
su superior inmediato, de las novedades de vehiculos, herramientas, L . .
. . e . . Division Operativa No aplica
accesorios y dispositivos especiales, que hayan surgido en la
entrega/recepcion.
38. Notifica el responsable de turno entrante al responsable de turno saliente,
referente a las novedades encontradas en la revision realizada a vehiculos, | Divisiéon Operativa No aplica
instalaciones, herramientas, accesorios y dispositivos especiales.
39. Ordena romper formacién el responsable de turno entrante y solicita a R . .
. . . - . Divisiéon Operativa No aplica
su inmediato superior orden para la franquicia correspondiente del personal.
40. Entrega El jefe de turno saliente al supervisor general de la base
correspondiente, los formatos Lista de asistencia del personal con firmas s . .
Divisién Operativa No aplica

autdgrafas, Vale de consumo de combustibles, ticket de consumo de
abastecimiento de combustibles, y termina procedimiento.

Producto final:

Parte de novedades.

Documentacion complementaria del
procedimiento:

Informe de Servicio
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Politica(s):

Todo el personal adscrito a la Direccion de Operaciones, segin comisiones mensuales.
debe realizar la entrega- recepcion en el cambio de turno en cada una de las bases,
conforme al procedimiento establecido.

Debe el personal entrante y saliente formarse para lista y revista a las 7:45 am. y
presentarse con su uniforme correspondiente al rol establecido, evitando el uso de
prendas que no sean parte del uniforme administrado.

Debe el responsable de turno de cada base ser el encargado de elaborar las comisiones
mensuales de los servicios (primer, segundo, tercer, cuarto y quinto).

En caso de que susciten faltas o incapacidades se procederd a la reasignacién de las
comisiones. Esta serd realizada por el responsable de turnoconforme la cadena y unidad
de mando, asi como las necesidades de operacién.

En caso de omision y/o negligencia de los responsables de los servicios, vehiculos,
herramientas, accesorios y dispositivos especiales, serdn los responsables directos de su
reparacién y /o reposicion de los mismos.

Debe realizarse la entrega recepcion del parque vehicular conforme a las disposiciones
del Reglamento de Uso de vehiculos del Ayuntamiento de Zapopan.

El personal entrante deberd llenar las bitacoras y listas de herramientas correspondientes
a la comisién de su recepcion.

Cada oficial adscrito a la Direccién de Operaciones se le debera asignar equipo de
proteccidn personal, mismo sera responsable de consérvalo en perfectas condiciones, si
llegara a dafiarse debera informar a su superior jerarquico y en caso de que resulte
responsable de robo o dafio, el realizard su reposicién y/o reparacion.

El personal saliente y entrante deben estar presentes en el momento de la entrega y
recepcion de la comision asignada (Vehiculos, Herramientas, equipos e
instalaciones).@Por ningiin motivo el personal saliente dejara las instalaciones sin que el
responsable de turno les dé la orden, no antes de haber subsanado las novedades del
turno entrante. (limpieza en instalaciones, vehiculos, herramientas y equipo, dafo a
instalaciones, vehiculos, herramientas y equipos, extravié de herramientas y equipos),
por lo que deberan solicitar a su superior inmediato orden para su franquicia.

Debe ser responsabilidad del director de operaciones, Supervisor General, Supervisor de
base y Lideres de division el:

verificar la correcta aplicacion del procedimiento Entrega-recepcion de cambio de turno,
asi como de solicitar su actualizacidn al area competente en caso de ser necesario y
generar los mecanismos para instruir su aplicacidn entre el personal involucrado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Secretaria del Ayuntamiento /Coordinacién Municipal Codigo del
L e o PC-05-02-07
Coordinacidn: de Proteccion Civil y Bomberos, Zapopan). procedimiento:
. . ‘ . L . Fecha d
Direccion de Area: Direccién de Operaciones ec. .a, € 15-Ago-2023
Emision:
G Divisiéh Operativg / Division de Investigacion de | Fecha _de 3 N/A
Incendios y Explosiones Actualizacién:
Nombre del Procedimiento: | Dictamen Técnico de Causalidad. Version: 00
Contar con un procedimiento interno que especifique las actividades a realizar para la
Objetivo del elaboracidn de estudios técnicos sistematizados de los efectos de la combustion en sus tres
Procedimiento: velocidades, brindando conocimiento integral de las causas que lo conforman, con la finalidad
de generar herramientas e instrumentos en pro de la prevencion.
Enl t , .
nlace ,ex erno que Alejandro Gémez Rivera
elaboré:
Enlaced j
nlace e.mejora _ Edgar Oropeza Castafieda
regulatoria que reviso:
Responsable del
procedimiento que Ignacio Aguilar Jiménez
autorizé:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1.- Permanece atento a los servicios de emergencia confirmados via radio. |V|5|9n No aplica
Operativa
2.- ¢Se trata de un incendio o explosion confirmada que pone en riesgo la vida, los . .
No aplica No aplica

bienes o el medio ambiente y/o se presume la intencionalidad?

En caso de que si se trate de un incendio o explosidn confirmada que pone en
riesgo la vida, los bienes o el medio ambiente y/o se presume la intencionalidad, No aplica No aplica
pasa al inciso 3.

En caso de que no se trate de un incendio o explosion confirmada que pone en

riesgo la vida, los bienes o el medio ambiente y/o se presume la intencionalidad No aplica No aplica
pasa al inciso 1.
3.- Activa asu equipo de trabajo verificando que cuente con su equipo de proteccién Divisidn No aplica
personal completo, el responsable del servicio. Operativa
4.- Informa via radio su salida el responsable del servicio al Centro de Operaciones DIVI.SIOI’I. ,de
. . . . Investigacion de .
de Emergencia (COE). (nimero de unidad, servicio a atender y nombre del Incendios y No aplica
encargado del servicio) .
Explosiones
Divisidn de
5.- Establece la mejor ruta el responsable del servicio considerando la ocupacién, la | Investigacion de No aplica
hora y dia de la semana Incendios y
Explosiones
Divisidn de
6.- Desplaza los recursos al lugar del incidente el operador de la unidad. Investlga?lon de No aplica
Incendios y
Explosiones
Divisidn de
7.- Ubica el vehiculo a una distancia segura el operador de la unidad al llegar al | Investigacion de No aplica
incidente con apoyo de todos los integrantes del servicio. Incendios y
Explosiones
Divisidn de
8.- Solicita la autorizaciéon del Comandante del Incidente (C.l.) para ingresar a la | Investigacion de No aplica
escena. Incendios y
Explosiones
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Divisidn de
. . . . - Investigacion de .
9.- Analiza la necesidad de determinar el medio causal del incidente. & . No aplica
Incendios y
Explosiones
10.- ¢Es necesario establecer el medio causal del incidente? No aplica No aplica
En caso de que si sea necesario establecer el medio causal del incidente pasa al . .
. No aplica No aplica
inciso 11
En caso de que no sea necesario establecer el medio causal del incidente pasa al . .
. No aplica No aplica
inciso 14
Divisidn de
11.- Establece el medio causal del incidente con su punto de origen, analizando la | Investigacion de No aplica
evidencia fisica, sin afectacion de la escena. Incendios y P
Explosiones
Divisidn de
. . . . Investigacion de .
12.- Identifica las posibles muestras correspondientes al medio o fuente causal. & . No aplica
Incendios y
Explosiones
Division de
" S . - . - Investigacion de .
13.- Fija los indicios y efectos, mediante toma fotografica, croquis y descripciones. g . No aplica
Incendios y
Explosiones
Division de
14.- Informa al Centro de Operaciones de Emergencia (COE) su desmovilizacidn para | Investigacién de No aplica
retornar a la base. Incendios y P
Explosiones
Divisidn de
) . Investigacion de .
15.- Arriba a la base correspondiente. € . No aplica
Incendios y
Explosiones
. - . I Divisidn de
16.- Elabora dictamen técnico de causalidad y analisis integral enfocado a la Investigacion de
prevencion o reporte con los motivos por los cuales no fue procedente el Inceidios No aplica
dictamen técnico de causalidad segun sea el caso. . v
Explosiones
. (. . . Divisidn de
17.- Entrega el Dictamen técnico de causalidad o reporte con los motivos por los L
. L . . Investigacién de .
cuales no fue procedente el dictamen técnico de causalidad a su Director a cargo, Incendios No aplica
conforme a lo establecido en las politicas internas de este procedimiento. . y
Explosiones
Divisidn de
18.- Elabora reporte mensual estadistico con el resultado de los dictdmenes de | Investigacién de No aplica
causalidad y los analisis integrales enfocados a la prevencion. Incendios y P
Explosiones
19.- Remite durante los primeros 4 dias de cada mes el reporte mensual estadistico Divisién de
con el andlisis integral enfocado a la prevencién, para generar herramientas e .,
. - P Investigacion de .
instrumentos en beneficio de la prevencidn, via oficio dirigido al Estado Mayor de . No aplica
L . . . e o . Incendios y
Coordinacion, Unidad de Inteligencia y Oficialia de Informacién Publica con copia Explosiones
al Director a cargo y termina procedimiento. P
Dictamen Técnico de Causalidad / Analisis integral enfocado a la prevencion /
Producto final: Reporte con los motivos por los cuales no es procedente el dictamen técnico de
causalidad / Reporte mensual estadistico.
Documentaciéon complementaria del N/A
procedimiento:
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e  Debe el reporte con los motivos por los cuales no es procedente el dictamen técnico
de causalidad ser entregado al director a cargo antes de finalizar el turno de quien
acuda al servicio. Asi mismo el dictamen técnico de causalidad y el analisis integral
enfocado a la prevencion debera ser emitido en las siguientes 72 horas posteriores a
la intervencion. El dictamen técnico de causalidad debera ser entregado al Director a
cargo.

e  Deberd mensualmente entregarse el reporte mensual estadistico con los resultados de
los dictdmenes y el analisis integral enfocado a la prevencién al Estado Mayor de
Coordinacion, Unidad de Inteligencia y Oficialia de Informacidn Publica, con copia al
director a cargo.

e  Encaso de que haya habido alguna afectacién al Patrimonio del Municipio de Zapopan
o exista una solicitud por parte de algun representante legal o particular interesado en
determinar las causas de los siniestros, se debera entregar el dictamen técnico de
causalidad y el andlisis integral enfocado a la prevencién al Estado Mayor de
Coordinacion-Oficialia Juridica para que realice los tramites necesarios ante
Sindicatura del Ayuntamiento para el deslinde de responsabilidades o la entrega del
mismo al solicitante. Ver procedimiento PC 00-00-70 Expedicion de Copias Simples o
certificadas.

e  Podra el recurso simple de incendios y explosiones ser activado también via Centro de
Operaciones de Emergencia (COE) mediante el procedimiento PC-00-00-03 Atencidn y
Despacho de servicios de emergencia.

e Deberd el comandante del Incidente (Cl), informar al Centro de Operaciones de
Emergencia si la direccion del incidente proporcionada por el ciudadano, es correcta y
en su caso modificarlo.

e  En caso de concluir su intervencion en algun incidente y recibir via radio un incendio o
explosidn confirmado que ponga en riesgo la vida, los bienes o el medio ambiente y/o
se presuma la intencionalidad, debera desplazarse al lugar del nuevo incidente sin
necesidad de arribar a la base correspondiente, informando via radio al Centro de
Operaciones de Emergencias (COE).

e  Debe ser responsabilidad del Director de Operaciones, del lider de Investigacién de
Incendios y Explosiones, verificar la correcta aplicacion del procedimiento Dictamen
Técnico de Causalidad, asi como de solicitar su actualizacién al area competente en
caso de ser necesario y generar los mecanismos para instruir su aplicacidn entre el
personal involucrado.

Politica(s):

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-CMPCB-012 Dictamen de Causalidad.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o/Coordinacion: Secretari,a dt?l Ayuntamiento / Coordinacién Municipal de Cédigo.de_l PC-05-02-08
Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan. procedimiento:
Direccién de Area: Direccién de Operaciones Fecha de Emision: 15-Ago-2023
. s . Fecha de
Unidad Departamental: Division de Busqueda y Rescate Urbano L, N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Activacié.n .Unidad Canina, servicios ordinarios o version: 00
extraordinarios.
L. . Contar con un procedimiento establecido estandarizado para realizar la activaciéon de la Unidad Canina en
Objetivo del Procedimiento: . L S . B . . - )
servicios ordinarios o extraordinarios de forma eficiente y segura, protegiendo la integridad de los binomios.
Enlace externo que elaboré: Alejandro Gémez Rivera
Enlace de mejora regulatoria o
. J & Edgar Oropeza Castafieda
que reviso:
Responsable del . . .
. .. Ignacio Aguilar Jiménez
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe llamada de emergencia para atender servicios en los que interviene
la Unidad Canina (busqueda y rescate en estructuras colapsadas o areas
agrestes, deteccion de acelerantes en incendios, polvora o busqueda de Centro de
personas sin vida) via radio, telefénica o mensaje sincrénico por parte de Operaciones de No aplica
la ciudadania, C5, 911, mando superior o encargado de servicio de Emergencia (COE)
emergencia, dando inicio la fase de recepcion de llamada y despacho del
servicio.
2.- ¢Se trata de una activacidn de la Unidad Canina ordinaria o . .
L No aplica No aplica
extraordinaria?
En caso de tratarse de una activacion de la unidad canina ordinaria pasar . .
. No aplica No aplica
a la actividad 4.
En caso de tratarse de una activaciéon de la unidad canina extraordinaria . .
. No aplica No aplica
pasar a la actividad 3.
3.- Seactiva conforme al procedimiento PC 00-00-15 Activacién Equipo USAR-
Etapa activacion Local, Estatal, Nacional o Internacional y termina Divisién Operativa No aplica
procedimiento.
Centro de
4.- Realiza registro en Sistema Vigilancia y Monitoreo Zapopan. Operaciones de Vimoz
Emergencia (COE)
L N . Centro de
5.- Se puede solicitar la autorizacion al Supervisor de Divisién de USAR, para . .
. . . . . - Operaciones de No aplica
activar a la unidad Canina via radio o telefénica. .
Emergencia (COE)
6.- ¢Se autoriza la activacion? No aplica No aplica
En caso de que si se autorice la activacion pasar a la actividad 9. No aplica No aplica
En caso de que no se autorice la activacion pasar a la actividad 7. No aplica No aplica
. . A . Centro de
7.- Queda pendiente a que el supervisor de division de USAR autorice la . .
L Operaciones de No aplica
activacion. .
Emergencia (COE)
8.- Informa via radio, telefénica o de manera sincrénica al responsable de Centro de
turno de la Unidad Canina que se mantenga en pre-alerta de activacion y Operaciones de No aplica
pasar a la actividad 6. Emergencia (COE)
. . . . Centro de
9.- Despacha el recurso de la Unidad Canina de acuerdo al tipo de servicio a A .
. Operaciones de No aplica
atender, quedando activado el recurso. .
Emergencia (COE)
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10.- Recibe solicitud de activacion via radio, telefonica o mensaje sincronico, el L ,
. . . Division de Busqueda .
Supervisor General de Unidad Canina y el responsable de turno de la No aplica
. . . . y Rescate Urbano
Unidad Canina por parte del Centro de Operaciones de Emergencia.
11.- Selecciona el equipo de acuerdo a la emergencia, el Supervisor General de | Division de Busqueda .
. . No aplica
Unidad Canina y el responsable de turno. y Rescate Urbano
12.- Realiza una revisidn general visual e histdrica del canino, para garantizar R .
. .. - Divisidn de Busqueda .
que se encuentra en buenas condiciones para la atencién del servicio, el No aplica
; . y Rescate Urbano
responsable de turno de la Unidad Canina.
13.- Reporta datos de salida tales como: nimero de unidad, nombre del oficial
al mando, nombre y cargo de personal al servicio, nimero de caninos, tipo s, .
L . . . Division de Busqueda .
de servicio a atender, el Supervisor General de Unidad Canina o el No aplica
. . . . y Rescate Urbano
responsable de turno Unidad Canina segun sea el caso al COE y termina
procedimiento.

Producto final:

Recurso de la Unidad Canina activado para la atencién pertinente del servicio de
emergencia.

Documentacion complementaria del
procedimiento:

N/A

Politica(s):

Debe el Supervisor General de la Unidad Canina o Responsable de Turno Unidad Canina,
ser el responsable de determinar los recursos idéneos (especialidad del canino, cantidad,
equipo de proteccion personal e insumos) para la atencion eficiente del servicio,
conforme a las caracteristicas del evento. El Supervisor General de la Unidad Canina
determinara la disponibilidad de los canes con base a su estado de salud.

En caso de que el incidente sea busqueda y rescate en estructuras colapsadas se debera
de seguir la guia de referencia para uso del Sistema VIMOZ (persona prensada /
estructura) para realizar el despacho inmediato y confirmar de enterado al supervisor de
divisién de USAR por parte del personal del COE.

Es responsabilidad del Supervisor de Division de USAR o Comandante del Incidente,
solicitar al COE el nuevo recurso (binomios) el recurso solicitado.

Debe el COE determinar el qué tipo de emergencia realizando su clasificacion, conforme
a lo estipulado en el Catalogo Nacional de Servicios de Emergencia y dara la atencion
pertinente conforme a lo establecido en el Procedimiento PC-00-00-03 Atencion vy
Despacho de servicios de emergencia.

Debera el Supervisor General de la Unidad Canina en servicios ordinarios, apegarse al
Plan de Comunicaciones establecido por el encargado del servicio o Comandante del
Incidente.

Debera el Supervisor General de la Unidad Canina en servicios extraordinarios, apegarse
al Plan de Comunicaciones en caso de que sea necesario prolongar el servicio al siguiente
periodo operacional, por su parte el COE debera despachar establecido por el Centro de
Operaciones de Emergencias.

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

Debe contemplar en periodos largos de traslados, tiempos de relajacién para los caninos,
los cuales deberan especificarse en el programa de itinerancia elaborado por el
Supervisor General de la Unidad Canina.

Debe la Unidad Canina permanecer en prealerta hasta que sea activada por parte del
COE o se informe de la cancelacién del recurso.

Debe ser responsabilidad del Director de Operaciones, el Supervisor de Division de USAR,
el Supervisor General de la Unidad Canina y el Supervisor General del COE verificar la
correcta aplicacion del procedimiento Activacion Unidad Canina servicios ordinarios o
extraordinarios, solicitar su actualizacion al area competente en caso de ser necesario
asi como generar los mecanismos necesarios para instruir su aplicacidn entre el personal
involucrado, en el area de su competencia.
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-CMPCB-007

Atencion de servicios de emergencia.

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacién Codico del
Dependencia o Coordinacion: | Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de & . PC-05-02-09
procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Direccion de Operaciones Fecha de Emision: 15-Ago-2023
. Divisidon Operativa/Division de Busqueda y Rescate | Fecha de
Unidad Departamental: VIS perativa/Divisi tsqu y o 02-Ago-2022
Urbano Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Alimentacion animal. Version: 00
L - Contar con un procedimiento interno que determine las actividades a realizar para la alimentacion
Objetivo del Procedimiento: . A . L
de los canes, adscritos al area canina de la Coordinacion.
Enlace externo que elabord: Alejandro Gdmez Rivera
Enlace de mej latori
L, Jora regulatoria Edgar Oropeza Castafieda
que reviso:
Responsable del . . .
. .. Ignacio Aguilar Jiménez
procedimiento que autorizé:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe indicacién del responsable de turno de la Unidad Canina, conforme Unidad Canina No aplica
al procedimiento PC 00-00-10 Entrega recepcién caninos; P
2.- ¢Llaalimentacion se realiza bajo situacidn ordinaria? Unidad Canina No aplica
En caso de que la alimentacion si se realice bajo situacién ordinaria pasa a la . .
. No aplica No aplica
actividad 5.
En caso de que la alimentacion no se realice bajo situacién ordinaria pasa a la . .
L No aplica No aplica
actividad 3.
3.- ¢laalimentacidn se realiza durante servicios especiales? Unidad Canina No aplica
En caso de que la alimentacidn si se realice durante servicios especiales pasa a . .
. No aplica No aplica
la actividad 17.
En caso de que la alimentacidon no se realice durante servicios especiales pasa a . .
L No aplica No aplica
la actividad 4.
4.- ¢laalimentacion se realiza por indicacion médica? Unidad Canina No aplica
En caso de que la alimentacidn se realice por indicacién médica pasa a la . .
. No aplica No aplica
actividad 22.
En caso de que la alimentacién no se realice por indicacion médica . .
. L No aplica No aplica
termina procedimiento.
.~ Verifi I alimen nform horro, juni I éni
5 erifica el alimento conforme a su etapa (cachorro, junior, adulto, sénior y Unidad Canina No aplica
etapa de celo).
6.- ¢El costal de alimento esta 80% vacio? Unidad Canina No aplica
En caso de que el costal de alimento si esté 80% vacio pasa ala . .
. . . No aplica No aplica
actividad 10 y posteriormente a la actividad 7.
En caso de que el costal de alimento no esté 80% vacio pasa a la actividad 10. No aplica No aplica
7.- Acude el responsable de turno de la Unidad Canina a la Direccién de Logistica . . .
. . Unidad Canina No aplica
para solicitar el alimento.
8.- Recibe alimento conforme al procedimiento PC 00-00-51 “Entradas y salidas . . .
- . . Unidad Canina No aplica
de almacén”; el responsable de turno de la Unidad Canina.
9.- Limpia platos de alimento y agua y los seca perfectamente. Unidad Canina No aplica
10.- Raciona el alimento conforme a la tabla correspondiente. Unidad Canina No aplica
11.- Pone el alimento y agua en los recipientes. Unidad Canina No aplica
12.- Distribuye el alimento en la jaula. Unidad Canina No aplica
13.- Retira los platos vacios una vez concluida la alimentacién. Unidad Canina No aplica
14.- Lava los platos después de la alimentacion. Unidad Canina No aplica
15.- Cierra los costales del alimento perfectamente. Unidad Canina No aplica
16.- Llena el formato de alimentacién de los caninos Bitacora de alimentacidn canina . . .
. L Unidad Canina No aplica
y termina procedimiento.
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17.- Recibe activacion conforme al procedimiento Activacién unidad canina servicios . . .
- L Unidad Canina No aplica
ordinarios o extraordinarios.
18.- Solicita a la Direccidn de Logistica, alimento para caninos conforme al lugar . . .
. & P & Unidad Canina No aplica
de la emergencia.
19.- Recibe el alimento solicitado. Unidad Canina No aplica
20.- Realiza traslado al lugar de la emergencia, el equipo USAR del Area Canina. Unidad Canina No aplica
21.- Inicia con el proceso de alimentacion en los horarios establecidos asa a la . . .
L P ve Unidad Canina No aplica
actividad 9.
22.- Recibe indicaciones del responsable de turno de la Unidad Canina de acuerdo . . .
e L - L Unidad Canina No aplica
a las especificaciones técnicas del veterinario y pasa a la actividad 21.

Producto final:

Bitdcora de alimentacion canina.

Documentacion complementaria del
procedimiento:

Bitacora de alimentacion canina.

Politica(s):

Debe realizarse la alimentacidn diaria de los animales del drea canina conforme a las

tablas de alimentacidn segun su etapa, edad, raza y peso vigentes y sus horarios de la

siguiente manera:

- Cachorros hasta 8 meses de edad: toma matutina 8:30 am, toma vespertina 16:00
horas y toma nocturna 21:00 horas, conforme a las tablas correspondientes.

- Adultos: toma matutina 8:30 am y toma nocturna 21:00 horas, conformea las
tablas correspondientes.

Debe el Supervisor General de la Unidad Canina ser el responsable de elaborar las tablas

de alimentacién para los caninos conforme a las necesidades.

Debe el equipo de la Unidad Canina estar siempre al pendiente del stock de alimentos

(2 bolsas de stock minimo por linea de alimento) e informar en tiempo y forma al

Responsable de Turno de la Unidad Canina.

Deben llenarse los formatos de alimentacion por costal de alimento y es responsabilidad

del equipo de la Unidad Canina, su adecuado llenado.

Deben los recipientes en que se alimentan los animales adscritos al area canina estar

siempre limpios y en estado 6ptimo. El equipo de la Unidad Canina sera el encargado/a

de realizarlo.

Debe ser responsabilidad del Director de Operaciones, el Supervisor de la Divisidon USAR,

el Supervisor General de la Unidad Canina y el Responsable de Turno de la Unidad

Canina, verificar la correcta aplicacion del procedimiento Alimentacién Animal, solicitar

su actualizacion al area competente en caso de ser necesario, asi como generar los

mecanismos necesarios para instruir su aplicacion entreel personal involucrado, en el

area de su competencia.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
Cédigo del doc. : | MP-05-02-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 51 de 310
Sy
Formato usado \\—’—/ "
F0:09.06:02 v00 ) Ciudad de las

Administ

nnovacior

Mejora Regulatoria
6ne
Gubemamental

* nifasonifRos

Gobierno de

Zapopan




DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacién Codieo del
Dependencia o Coordinacién: | Municipal de Protecciéon Civil y OBomberos de g o PC-05-02-10
procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Direccion de Operaciones Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
G Divisién Operativa/Divisién de Busqueda y Rescate | Fecha .de 5 N/A
Urbano Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Entrega-recepcion caninos. Version: 00
Contar con un procedimiento interno para la identificacion de incidencias en instalaciones,
Objetivo del Procedimiento: accesorios y equipos caninos, salud de los caninos, unidades, entre otros, adscritos al area canina
para su correcto seguimiento y toma de decisiones.
Enlace externo que elabord: Alejandro Gomez Rivera
Enlaced j latori
niace .e,mejora reguiatoria Edgar Oropeza Castaiieda
que reviso:
Responsable del . . .
. ., Ignacio Aguilar Jiménez
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

1.- Dainicio la entrega recepcion de caninos, conforme al procedimiento PC

00-00-06 Entrega- recepcion de cambio de turno. Unidad Canina No Aplica
2.- Entrega los formatos de los caninos (alimentacion, historial clinico,
bitdcora de entrenamiento, en caso de caninos enfermos recetas y
recomendaciones), una vez finalizado el punto 5 del procedimiento PC 00- . . .
. . Unidad Canina No Aplica
00-06 Entrega- recepcion de cambio de turno., el responsable de turno de
Unidad Canina saliente al responsable de turno de Unidad Canina
entrante.
3.- Informa al responsable de turno de Unidad Canina entrante las
actividades realizadas el dia anterior; el responsable de turno de Unidad Unidad Canina No Aplica
Canina saliente.
4.- Revisa el stock del alimento. Unidad Canina No Aplica
5.- (,RG:":\lIZB la reV|§|on de las herramientas, los accesorios caninos y el Unidad Canina No Aplica
equipo de limpieza;
En caso de que las herramientas los accesorios de los caninos y el equipo No Aplica No Aplica

de limpieza se encuentren completos y no dafiados pasa a la actividad 6.

En caso de que las herramientas, los accesorios caninos y el equipo de
limpieza se encuentren incompletos, dafiados, o incompletos y dafiados No Aplica No Aplica
pasa a la actividad 7.

6.- Realiza la verificacidon visual del canino (a) de su estado de salud y

s e L i i No Apli
condicion fisica y pasa a la actividad 8. Unidad Canina © Aplica
7.- Anexa en el parte de novedades el incidente ocurrido; el responsable de No Aplica No Aplica
turno de Unidad Canina saliente y pasa a la actividad 6. P P
8.- ¢El canino se encuentra en estado de salud 6ptimo? Unidad Canina No Aplica
E i lud opti I
n 'c?so de que si se encuentre en estado de salud 6ptimo pasa a la No Aplica No Aplica
actividad 10
En .c:?1so de que no se encuentre en estado de salud optimo pasa a la No Aplica No Aplica
actividad 9
9.- Queda al pendiente de la salud del animal para su seguimiento, el . . .
. . . Unidad C No Apl
responsable de turno de Unidad Canina saliente. nidad tanina © Aplica
10.- Verifica el estado de las instalaciones, equipos y unidades asignadas
> E L .
conforme a la e.t:alpa ntrega y recepc_|on de veh|cu|c_>§, la etapa 3 Unidad Canina No Aplica
entrega y recepcion de herramientas y equipos de proteccidn personal y
etapa 4 entrega y recepcion de las instalaciones del procedimiento PC 00-
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Blsqueda canina.

00-06 Entrega- recepcién de cambio de turno el Lider de Unidad de

Canina saliente.

11.- Entrega parte de novedades al Supervisor General de Unidad Canina por
escrito, sobre las novedades y/o dafio de accesorios caninos y equipo de
limpieza, instalaciones, unidades, entre otros para el seguimiento Unidad Canina No Aplica
competente por parte de los mandos; el Lider de Unidad de Busqueda

12.- Espera a que el responsable de turno de la base operativa ordene romper
formacioén; el personal de turno entrante y saliente del drea canina y Unidad Canina No Aplica
termina procedimiento.

Producto final:

Parte de novedades del area canina.

procedimiento:

Documentacion complementaria del

Formato Revision médica canina, Control de medicamentos y aplicaciones canina,
bitédcora de alimentacidn canina, bitacora de acondicionamiento, entrenamiento y
manejo canino.

Politica(s):

e Debe ser responsabilidad del personal de la Unidad Canina de turno saliente revisar
herramientas, accesorios y equipos, instalaciones, unidades, caninos, entre otra previa
entrega recepcion de caninos, debiendo elaborar el reporte de novedades de las
incidencias reportadas para entrega al Supervisor General de Unidad Canina finalizando la
entrega recepcidn de cambio de turno correspondiente.

e Debera el personal entrante y saliente de la Unidad Canina, dar cumplimiento a lo
estipulado en el procedimiento de entrega y recepcidon de cambio de turno incluyendo sus
politicas internas.

e En caso de que el canino no se encuentre en condiciones favorables y el personal de la
Unidad Canina no pueda atenderlo (insuficiencia de equipos, medicamentos e insumos
médicos) el canino deberd ser trasladado a la Direccion de Proteccion Animal del
Ayuntamiento de Zapopan para su atencion oportuna. Ver procedimiento Atencién médica
veterinaria.

e Debe el personal de la Unidad canina ser el responsable de verificar el buen estado de los
medicamentos (cantidad, estado del empaque y caducidad) solicitando la reposicion de los
mismos al Supervisor General de la Unidad Canina.

e En caso de que durante la revisidn de la entrega- recepcién ocurra o se verifique algun
incidente, este debera incluirse en el parte de novedades previamente elaborado por el
responsable de turno de Unidad Canina saliente.

e  Debe ser responsabilidad del Director de Operaciones, el Supervisor de la Division USAR,
el Supervisor General de la Unidad Canina y el Responsable de turno de la Unidad Canina,
verificar la correcta aplicacion del procedimiento Entrega- recepcidn caninos, de solicitar
su actualizacidn al drea competente en caso de ser necesario, asi como generar los
mecanismos necesarios para instruir su aplicacion entre el personal involucrado, en el area
de su competencia.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del trdmite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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EEEEEE

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion

Codigo del

Dependencia o Coordinacion: | Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de . PC-05-02-11
procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Direccion de Operaciones Fecha de Emision: 15-Ago-2023
e e Division Operativa/Divisiéon de Busqueda y Rescate | Fecha .de 5 N/A
Urbano Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: ﬁac:ir:iluonammnto, entrenamiento'y manejo Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Municipal.

Contar con un procedimiento estandarizado que especifique las actividades a seguir para el
acondicionamiento, entrenamiento y manejo canino del area canina de la Coordinacién

Enlace externo que elaboré:

Alejandro Gémez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

canino?

Descripcion de la actividad Area Software
1.- Selecciona al canino con base en el cronograma anual de trabajo establecido. Unidad Canina No aplica
2.- Relaja al canino cubriendo necesidades fisioldgicas fuera de su jaula. Unidad Canina No aplica
3.- a;Es'taT en estado'de salud y condiciones apropiadas para poder realizar Unidad Canina No aplica
actividad el canino?
En caso que si se encuentre en estado apropiado para realizar actividad . .
o No aplica No aplica
pasa actividad 6.
En caso que no se encuentre en estado apropiado para realizar actividad . .
o No aplica No aplica
pasa actividad 4.
4.- Atiende al canino segun los hallazgos observados e historial médico. Unidad Canina No aplica
5.- Queda el canino en observacion hasta que se encuentre en condiciones
apropiadas para su entrenamiento, acondicionamiento o manejo y pasa Unidad Canina No aplica
actividad 1.
6.- Procede.a realizar los ejercicios y actividades con los caninos segun lo Unidad Canina No aplica
establecido.
7.- ¢Setrata de entrenamiento, acondicionamiento o manejo canino? Unidad Canina No aplica
En caso de tratarse de entrenamiento canino pasar actividad 8. No aplica No aplica
En caso de tratarse de acondicionamiento canino, pasar actividad 18. No aplica No aplica
En caso de tratarse de manejo canino pasar actividad 21. No aplica No aplica
8.- Selecciona el equipo de entrenamiento segln su especialidad u obediencia. Unidad Canina No aplica
9.- Adecua area de trabajo, muestras o figurantes, coordinando entrenadores, . . .
. o Unidad Canina No aplica
manejadores y/o victimas.
10.- Da inicio la actividad segun lo programado. Unidad Canina No aplica
11.- Termina actividad de entrenamiento canino. Unidad Canina No aplica
12.- Revisa al canino. Unidad Canina No aplica
13.- ¢El canino se lesiond? Unidad Canina No aplica
En caso de que si se haya lesionado el canino pasa a la actividad 4. No aplica No aplica
En caso de que no se haya lesionado el canino pasa a la actividad 13. No aplica No aplica
14.- Regresa al canino a su jaula. Unidad Canina No aplica
15.- Hidrata al canino. Unidad Canina No aplica
16.- Realiza briefing. Unidad Canina No aplica
17.- ¢Hay otro canino para el entrenamiento, acondicionamiento o manejo Unidad Canina No aplica
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En caso de que si exista otro canino para entrenamiento, acondicionamiento . .
. . L No aplica No aplica
0 manejo canino pasar actividad 1.
En caso de que no exista otro canino para entrenamiento, acondicionamiento . .
. . L No aplica No aplica
0 manejo canino pasar actividad 17.
18.- Llena formato acondicionamiento, entrenamiento y manejo por cada canino . . .
. . Unidad Canina No aplica
y termina procedimiento.
19.- Selecciona el equipo para el tipo de acondicionamiento de acuerdo a lo . . .
quipo p P Unidad Canina No aplica
programado.
20.- Adecua el drea de trabajo para el acondicionamiento y pasa actividad 10. Unidad Canina No aplica
21.- Selecciona el equipo para el tipo de manejo canino de acuerdo a lo . . .
quipo p P ) Unidad Canina No aplica
programado.
22.- Adecua el area de trabajo para el manejo canino y pasa actividad 10. Unidad Canina No aplica
Producto final: Entrenamiento, acondicionamiento y manejo canino.

Documentacion complementaria del

e Bitacora de Entrenamiento, acondicionamiento y manejo canino.
imi :

e Debe ensefiar en el entrenamiento al perro y condicionar a realizar ejercicios simples
encadendndolos para realizar tareas complejas (especialidad) en base a las necesidades de la
Coordinacién Municipal. Comprendiendo de la misma forma ejercicios de obediencia que son
requeridos por su especialidad.

e  Podrdenelacondicionamiento, trabajar la parte fisica del canino, agilidad en el area de obstaculos,
ademds de contemplar las tareas de cobro basico, y ejercicios especificos para desarrollar su
especialidad adecuadamente o requeridos para certificaciones. Entrara dentro de las actividades
del cronograma anual.

e Debe una vez realizado correctamente el ejercicio por parte del canino, reforzar de manera
positiva al canino.

e  Cuidar que ningun canino entre al médulo de las instalaciones a excepcién del consultorio y jaulas
de pre-activacion o que se realice una practica programada.

e  Enlos casos en los que el entrenamiento o acondicionamiento canino tenga que realizarse fuera

Politica(s): del drea canina o de la base respectiva, el responsable de turno de Unidad Canina deberad solicitar
autorizacion al Supervisor General de la Unidad Canina.

e  Realizar la relajacion y necesidades fisioldgicas de los caninos diariamente en el area designada
por el Supervisor General de la Unidad Canina.

e  Debe impedir la ingesta de pasto, desperdicios, huesos etc. que pudiera poner en riesgo al animal.

e  Cuidar que ningln canino permanezca suelto sin actividad especifica, en estos casos debera
colocarse su correa para mejor control del animal.

e Debera en actividades fuera de la base, elaborar el informe de actividades e informar al
responsable de turno de Unidad Canina.

e Debe ser responsabilidad del Supervisor de la Division USAR, verificar la correcta aplicacién del
procedimiento Acondicionamiento, entrenamiento y manejo canino, de solicitar su actualizacion
al drea competente en caso de ser necesario, asi como generar los mecanismos necesarios para
instruir su aplicacion entre el personal involucrado, en el drea de su competencia

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

3. ¢Estienestada de salud y
condiciones zpropizdas par=poder
A realizar actividad el cnina?

5 Quedasl canino=n
1. Saleccionaal canino 2. Relaja alcanine 4. Atiende d canino observacién hasta que se
con base 2n el cubrienda necesdades seg(in los hallazgos encuentre en condicionss
cronograma anual de fisiolagicas fusra de su observados & histarial spropiadas para su
trabajo estzbleddo jaulz médico ‘entrenamiento,
manejo
E
c D
13. {El canino se lesiond?
8. Seleccions elequipo 9 Adeciia dreade trabsjo, L. 11 Termina
de entrenamis o sgin muestras o figurantas, S mEinEe sctividad de ) 14. Regresa al canino asu
actividad mgin o 12. Revisasl canina
su especialidad u coordinando entranadores, e entrenamisnta jaula
obediencia manejadores y/oo vidima prog canino.
) F

17. éHey otroczning pare
entrenamiento, acondidonamiento
o manejo caning?

Direceién de Operaciones

15 Hidrata al canino 16 Reslizabriefing

7. &5e tratade entrenamiento, Entrenamiento canino
scondicionamiento o manejo

canino?

6. Procede arealizr los Mznejo canino
ejerciciosy acthidades
con los caninassagin o

establecido

21. Selecciona &l equipa para
el tipo de manejo canino de
acuerdo a loprogramadn

Acondicionamiento canino

20. Adeclia el dreade
trabzjo para el
acondicionamienta

15. Salaccionaaquipo pas
2 tipo de acondicionamiznta
de acuerdo alo programada

18.Llzna formato FO-DO-38
zcondicionamiento,

entranamisntay mansjo por

cada canino

22 Adecizelérmade =
trabzjo para el manejo F
canino .

Cadigo del doc. : | MP-05-02-01 Versién: | 00 | Fecha de

actualizacién | N/A | Pég.58de310

Formato usado w

FO-09-06-02 v0O Q ®
N\ | Mejera Regulatoria
13 ) g E ®

v Administr
Innovacion

e

subermnamental 1
Gobierno de

Zapopan

. Ciudad de l.as
ninaso nLﬁOS



IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
. Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion L
Depen_den_c'la ° Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de COdIgO.dE-| PC-05-02-12
Coordinacion: procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Direccion de Operaciones Fecha de Emision: 15-Ago-2023
e e D|\{|5|on Operativa/Unidad especializada de protecciéon | Fecha .de 5 N/A
apicola (UEPA) Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: | Rescate de animales silvestres y exéticos. Version: 00

Contar con una herramienta organizativa para el desarrollo de actividades de rescate de animales
silvestres y exdticos en el Municipio de Zapopan de forma segura y estandarizada, protegiendo
su vida e integridad, apoyando a la conservacion de la especie y medio ambiente.

Objetivo del
Procedimiento:

Enlace externo que

, Alejandro Gémez Rivera
elaboré:

Enlace de mejora

. " Edgar Oropeza Castafieda
regulatoria que revisé:

Responsable del
procedimiento que
autorizod:

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe llamada de emergencia para atender servicios de rescate de animales Centro de
silvestres o exdticos, via radio, telefénica o mensaje sincrénico por parte de la .
. , . . . Operaciones de .
ciudadania, C5, 911, mando superior o encargado del servicio de emergencia, . No aplica
L L . Emergencia (COE)
dando inicio la fase de recepcidn de llamada y despacho del servicio.
Centro de
2.- Realiza el registro en sistema Vigilancia y Monitoreo Zapopan. Operaciones de VIMOZ
Emergencia (COE)
Centro de
3.- Despacha el servicio al area competente via sistema o radio. Operaciones de VIMOZ
Emergencia (COE)
4.- Recibe llamada de emergencia via radio, telefénica o mensaje sincrénico para Unidad
la atencion de rescate a animales silvestres o exoéticos por parte del Centro de especializada de .
. . . . - No aplica
Operaciones de Emergencia (COE) el recurso simple de Manejo de Fauna, proteccion
dando inicio la fase de movilizacién y operacidn del servicio. apicola (UEPA)
. . . . . . Unidad
5.- Verifica tipo de unidad, equipo y herramientas necesarias para la correcta especializada de
atencidn segun las caracteristicas del servicio (ubicacidn, agresividad, si existe pproteccic')n No aplica
Iguna lesidn etc. .
alguna lesion etc.) apicola (UEPA)
Unidad
6.- Verifica que todo el personal porte su equipo de seguridad | especializada de No aplica
adecuadamente y completo antes de salir en la unidad. proteccion P
apicola (UEPA)
o . Unidad
7.- Desplaza los recursos al lugar del incidente, tomando en cuenta lasmedidas .
. . . . especializada de .
de seguridad y activando GPS y los mecanismos de alerta luminoso y sonoro proteccion No aplica
en caso de ser necesario. .
apicola (UEPA)
Unidad
8.- Ubica la unidad a una distancia segura al llegar al incidente con apoyo de los | especializada de No aplica
integrantes del servicio. proteccion P
apicola (UEPA)
. . . Unidad .
9.- Arriba ala escena el recurso simple de manejo de fauna. . No aplica
especializada de

Cédigo del doc. : | MP-05-02-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | P3g. 59 de 310

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

© . Ciudad de l.as
: NINAsONIRoS

Gobierno de

Zapopan



proteccion
apicola (UEPA)
Unidad
10.- El responsable del servicio, informa al COE sobre el arribo a la escena via radio. espeuahzaﬁa de No aplica
proteccion
apicola (UEPA)
Unidad
11.- ¢Se localiza al animal silvestre o exotico? espemallza.clla de No aplica
proteccion
apicola (UEPA)
En caso de que si se localice el animal silvestre o exotico, pasa a la actividad 17. No aplica No aplica
En caso de que no se localice el animal silvestre o exético, pasa a la actividad 12. No aplica No aplica
Unidad
12.- Informa al Centro de Operaciones de Emergencia, via radio que setrata de | especializada de No aplica
un servicio inexistente o improcedente el responsable del servicio. proteccion
apicola (UEPA)
Unidad
13.- El responsable del servicio, informa al COE el término del servicio, especificando especializada de No aplica
las acciones generales realizadas via radio. proteccion
apicola (UEPA)
Unidad
14.- Regresa a la base correspondiente el recurso simple de manejo de fauna, en especializada de No aplica
caso de no ser despachados por el COE a otro servicio. proteccion
apicola (UEPA)
Unidad
15.- Elaboray firma informe de servicio. espeuahza.c!a de No aplica
proteccion
apicola (UEPA)
Unidad
16.- Entrega informe del servicio al area administrativa de la Direccion de | especializada de No aplica
Operaciones y termina procedimiento. proteccion
apicola (UEPA)
Unidad
17.- Establece un perimetro de seguridad. espeuallzahc!a de No aplica
proteccion
apicola (UEPA)
18.- éEl animal silvestre o exdtico se encentra en la via publica o propiedad privada? No aplica No aplica
En caso cje que el animal silvestre o exdtico se encuentre en la via publica pasa No aplica No aplica
a la actividad 22.
En caso de que el animal silvestre o exético se encuentre en propiedad privada . .
pasa al actividad 19. No aplica No aplica
Unidad
19.- Pide autorizacion al propietario para el ingreso a la propiedad. espeuallzahc!a de No aplica
proteccion
apicola (UEPA)
20.- ¢Autoriza acceso el propietario? No aplica No aplica
En caso de que si autorice el acceso el propietario, pasa a la actividad 22. No aplica No aplica
En caso de que no autorice el acceso el propietario, pasa a la actividad 21. No aplica No aplica
Unidad
21.- Informa al Centro de Operaciones de Emergencia (COE) para que pase el reporte | especializada de .
a la Direccion de Proteccién animal para su seguimiento y pasa a la actividad 13. proteccién No aplica
apicola (UEPA)
. - - . Unidad .
22.- Inspecciona el lugar fisico y las condiciones del animal. o No aplica
especializada de
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proteccion
apicola (UEPA)
23.- f‘_EI f’animal sflvestre 0 exotico esta agresivo y pone en riesgo su integridad o la de No aplica No aplica
a ciudadania?
!En caso de que el animal silve,stre o exotico s.i gsté agresivo y ponga en riesgo su No aplica No aplica
integridad o la de la ciudadania, pasa a la actividad 24.
En caso d.e que el animallsilvestrg 0 exotico no es'gé.agresivo y NO ponga en riesgo No aplica No aplica
su integridad o la de la ciudadania, pasar a la actividad 29.
Unidad
24.- Solicita recursos al Cent_ro de Operaciones _de I-;rpergencia (C_QE) para la especializada de No aplica
contencidn quimica del animal por parte de la Direccién de proteccion animal. proteccién
apicola (UEPA)
Unidad
25.- Permanece en la escena salvaguardando la vida del ejemplar, el recurso especializada de No aplica
simple de manejo de fauna. proteccién
apicola (UEPA)
Unidad
26.- Recibe el apoyo por parte de la Direccidén de Proteccidon Animal. espeuallza.c!a de No aplica
proteccion
apicola (UEPA)
Unidad
27.- Entrega el animal silvestre o exotico al responsable del servicio de laDireccion especializada de No aplica
de Proteccion Animal llenando el formato Remisidn de animales. proteccién
apicola (UEPA)
Unidad
28.- Solicita a su personal la realizacion del inventario de equipo y herramientas con .
su acomodo respectivo en la unidad, el responsabledel servicio, dando inicio la espeaallza.c!a de No aplica
fase de desmovilizacidn y cierre y pasa a la actividad 13. proteccion
apicola (UEPA)
Unidad
29.- Realiza la captura del animal silvestre o exotico utilizando la técnica especializada de .
correspondiente al tipo de animal el recurso simple de manejo de fauna. proteccién No aplica
apicola (UEPA)
Unidad
30.- El responsable del servicio, informa al COE sobre el traslado del animal para ser | especializada de No aplica
entregado a la Direccién de Proteccion Animal. proteccién
apicola (UEPA)
Unidad
31.- Traslada el animal en forma segura el recurso simple de manejo de fauna. espeuallza.c!a de No aplica
proteccion
apicola (UEPA)
Unidad
32.- Entrega al animal a la Direccion de Proteccidn Animal con los formatos especializada de No aplica
establecidos en el formato Remisién de animales y pasa a la actividad 13. proteccién p
apicola (UEPA)

Producto final: Informe de servicio.

L. . Formato de Informe de servicio, de Remision de animales, Reglamento de Sanidad
Documentaciéon complementaria del ., . . . .
el Ee Pro}tecuon y Tra.Vfo Digno para los animales en el Municipio de Zapopan, Jalisco,

Articulo 3 Fraccion llly V, 17 y 24.

Poltica(s): e  Debe el recurso simple (equipo con unidad y personal para una tactica) de manejo de fauna
adscrito a la Direccion de Operaciones, ser el encargado de atender los servicios de rescate de
animales silvestres y exéticos conforme a lo estipulado en este procedimiento.
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e Debe ser obligatorio el uso del equipo de proteccion personal para la atencion de estos servicios,
el cual esta compuesto por casco de proteccidn con careta, orejeras de proteccion, guantes anti
mordida para mamiferos y serpientes, uniforme y botas de seguridad.

e Debe el vehiculo del recurso simple de manejo de fauna, estar equipado con los siguientes
aditamentos para el buen desempefio de sus funciones: ganchos herpetoldgicos, redes de niebla,
jaulas transportadoras chicas y medianas, red NASA para mamiferos con mango de largo, bolsas
de manta para rescate de animales, pecheras de manta para aves, y cajas plasticas con sello
hermético de diferentes tamafios.

e  Debe todo animal silvestre o exdtico rescatado por el recurso simple de manejo de fauna, ser
entregado a la Direccion de Proteccién Animal del Ayuntamiento de Zapopan sin excepcion alguna.
Tratandose de animales silvestres o exdticos que no pongan en riesgo su integridad y la de la
poblacién y se encuentren en su habitat natural, el recurso simple de manejo de fauna no debera
capturarlos, concientizando al ciudadano sobre la importancia de mantener el equilibrio ecolédgico

e En caso de que en la atencidn del servicio rescate de animales silvestres o exodticos existan
lesionados, el responsable del servicio, debera de solicitar al COE, el recurso de la ambulancia para
la valoracion pre hospitalaria correspondiente.

e  Encaso de tratarse de una llamada de emergencia para captura de animales domésticos (perros,
gatos) el Centro de Operaciones de Emergencia (COE) debera canalizar la llamada a la Direccién
de Proteccion Animal del Municipio de Zapopan para su correcta atencion.

e En caso de tratarse de un servicio improcedente o inexistente, el Centro de Operaciones de
Emergencia debera registrar en el sistema VIMOZ (Servicio improcedente).

e En caso de que se requieran recursos adicionales para la atencion del servicio, el encargado del
servicio, debera de solicitarlos al Centro de Operaciones de Emergencia (COE) y especificarlo en el
informe de servicio.

e  Debe ser responsabilidad del Director de Operaciones, el Lider de Manejo de Fauna, y el Lider del
COE, verificar la correcta aplicacion del procedimiento rescate a animales silvestres o exoticos,
solicitar su actualizacién al area competente en caso de ser necesario; asi como generar los
mecanismos necesarios para instruir su aplicacidon entre el personal involucrado, en el area de su
competencia

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del trdmite o servicio
ZAP-CMPCB-007 Atencidn de servicios de emergencia.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Basenindhe Garliedte Secretaria f:l,el A\_/u.ntamlento/Coordmauon Municipal Codlgo_dgl PC-05-02-13
de Proteccidn Civil y Bomberos de Zapopan. procedimiento:
Direccién de Area: Direccion de Operaciones Fec.h.a,de 15-Ago-2023
Emision:
T e —— Di\fisién Operativa/Unidad especializada de proteccion | Fecha _de 3 N/A
apicola Actualizacién:
Nombre del Procedimiento: Atencion a servicios en los que intervienen enjambres Version: 00

polinizadores (abejas, avispas).

Objetivo del Procedimiento:

representan riesgo a la poblacién.

Contar con una herramienta organizativa para el desarrollo de las actividades a seguir en la
atencidn a servicios en los que intervienen enjambres polinizadores (abejas, avispas), de forma
segura y estandarizada, protegiendo la vida e integridad de los insectos polinizadores que no

Enlace externo que elabord:

Alejandro Gomez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizoé:

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Gobierno de

Zapopan

Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe llamada de emergencia para atender servicios en los que intervienen Cent‘ro de
. L . . , . . L. Operaciones de .
enjambres polinizadores (abejas, avispas) via radio, presencial, telefénica o . No aplica
L . , A Emergencia
mensaje sincrdénico por parte de la ciudadania, C5, 911 o mando superior. (COE)
Centro de
. . . . . . 0 i d
2.- Realiza el registro en sistema Vigilancia y Monitoreo Zapopan. peraaones. € VIMOZ
Emergencia
(COE)
3.- (Existe riesgo para la poblacion? No aplica No aplica
En caso de que si exista riesgo para la poblacidn pasar a la actividad 4. No aplica No aplica
En caso de que no exista riesgo para la poblacidn pasar a la actividad 5. No aplica No aplica
Centro de
4.- Despacha el servicio al area competente via sistema o radio y pasa a la actividad | Operaciones de VIMOZ
9y11. Emergencia
(COE)
Centro de
5.- Motiva al ciudadano por la preservacion de la especie en caso de tener contacto | Operaciones de No aplica
directo con él. Emergencia P
(COE)
Centro de
. . . Operaciones de .
6.- Realiza recomendaciones generales al ciudadano. peract . No aplica
Emergencia
(COE)
Centro de
. . . . 0 i d
7.- Registra en el sistema el servicio como improcedente. peraaones. ¢ VIMOZ
Emergencia
(COE)
Centro de
. . . . o 0 i d
8.- Cierra el servicio en el sistema y termina procedimiento. peraaones. ¢ VIMOZ
Emergencia
(COE)
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Centro de
9.- Queda atento a la desmovilizacidn y cierre del servicio o al despacho de recursos | Operaciones de No aplica
adicionales en caso de ser necesario. Emergencia
(COE)
Centro de
10.- Recibe notificacién de término de servicio y acciones realizadas via radioy pasaa | Operaciones de No aplica
la actividad 8. Emergencia
(COE)
11.- Recibe llamada de emergencia via radio, telefénica o mensaje sincrénico para la
atencion de servicios en los que intervienen enjambres polinizadores (abejas y Division No aplica
avispas), por parte del Centro de Operaciones de Emergencia (COE) el responsable Operativa
en turno, dando inicio la fase de movilizacidén y operacidn del servicio.
12.- Verifica tipo de unidad, equipo y herramientas necesarias para la correcta Divisién
atencion segun las caracteristicas del servicio (ubicacion, altura, dificultad de . No aplica
acceder al enjambre y agresividad de los insectos), el responsable en turno. Operativa
13.- Verifica que todo el personal porte su equipo de seguridad adecuadamente y Division No aplica
completo antes de salir en la unidad, el responsable en turno. Operativa
14.- Desplaza los recursos al lugar del incidente, tomando en cuenta las medidas de Divisién
seguridad y activando los mecanismos de alerta luminoso y sonoro en caso de ser . No aplica
. . Operativa
necesario, el operador de la unidad.
. . - . Divisién .
15.- Arriba a la escena el recurso simple especializado de manejo de fauna. . No aplica
Operativa
. , . Divisidn .
16.- Informa al COE sobre el arribo a la escena via radio el responsable en turno. Operativa No aplica
17.- Ubica la unidad a una distancia segura al llegar al incidente con apoyo del recuso Divisién No aplica
simple especializado de manejo de fauna. Operativa
18.- Establece un perimetro de seguridad el recurso simple especializado de manejo Division No aplica
de fauna. Operativa
19.- ¢Existe riesgo para la poblacion? No aplica No aplica
En caso de que si exista riesgo para la poblacién pasar a la actividad 20. No aplica No aplica
En caso de que no exista riesgo para la poblacidn pasar a la actividad 28. No aplica No aplica
20.- Elabora dictamen municipal de manejo de enjambre que representa riesgo en el
formato, especificando las caracteristicas presentadas en la escena que Unidad
demuestran que existe riesgo a la poblacién, conforme a lo estipulado en el .
. e . . . . especializada de .
Protocolo de Manejo Técnico de himendpteros (Apidae y Vespidae), en ., No aplica
cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 67 Quater de la Ley de Fomento prot?cuon
apicola y proteccion de agentes polinizadores del Estado de Jalisco, el recurso apicola
simple especializado de manejo de fauna.
21.- Informa al ciudadano sobre los riesgos presentes y el método de control de Division No aplica
enjambre a realizarse, el recurso simple especializado de manejo de fauna. Operativa
22.- Entrega copia del dictamen con las firmas correspondientes (testigos) al Divisién No aplica
ciudadano, el recurso simple especializado de manejo de fauna. Operativa
23.- Procede al exterminio del enjambre con agua jabonosa con o sin presidn Divisién
dependiendo de las condiciones en que se encuentre el enjambre (altura, . No aplica
agresividad, expansion) el recurso simple especializado de manejo de fauna. Operativa
24.- Solicita a su personal la realizacién del inventario de equipo y herramientas con Divisién
su acomodo respectivo en la unidad el responsable de turno, dando inicio la fase . No aplica
de desmovilizacidn y cierre. Operativa
25.- Informa a COE el término del servicio especificando las acciones generales Divisidn .
. , . . . No aplica
realizadas via radio el responsable de turno y pasa a la actividad 10y 26. Operativa
26.- Regresa a la base correspondiente el recurso simple especializado de manejo de Divisidn No aplica
fauna en caso de no ser despachados por el COE a otro servicio. Operativa
27.- Entrega dictamen municipal de manejo de enjambre que representa riesgo o Divisién
dictamen municipal de manejo de enjambre de no riesgo, segun sea el caso, a la . No aplica
Direccion de Operaciones el responsable en turno y termina procedimiento. Operativa
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28.- Elabora dictamen municipal de manejo de enjambre de no riesgo en el formato
oficial, especificando las caracteristicas presentadas en la escena que demuestran Unidad
que no existe riesgo a la poblacién, conforme a lo estipulado en el Protocolo de .
Manejo Técnico de himendpteros (Apidae y Vespidae), en cumplimiento a lo espeC|aI|za.cfa de No aplica
dispuesto por el articulo 67 Quarter de la Ley de Fomento apicola y proteccion de protfecmon
agentes polinizadores del Estado de Jalisco, el recurso simple especializado de apicola
manejo de fauna.

29.- Informa al ciudadano que no existe riesgo presente y le explica la importancia de
la conservacién de la especie para nuestro medio ambiente, asi como las acciones Division No aplica
de la Coordinacién Municipal para la proteccion de estos insectos; el responsable Operativa
en turno.

30.- Entrega copia del dictamen con las firmas correspondientes (testigos) al Division No aplica
ciudadano, el responsable en turno. Operativa

31.- Deja el enjambre en su lugar de origen, el recurso simple especializado de manejo Division No aplica
de fauna coadyuvando a la conservacién de la especie y pasa a la actividad 24. Operativa

Producto final: Dictamen Municipal de Manejo de enjambres de riesgo o no riesgo.

Documentacién complementaria del

e Formatos de Dictamen Municipal de Manejo de enjambres de riesgo o no riesgo.

e Serd el recurso simple especializado de manejo de fauna adscrita a la Direccion de
Operaciones la encargada de atender los servicios en los que intervienen enjambres
polinizadores (abejas, avispas).

. Debe ser obligatorio el uso del equipo de proteccion personal para la atencién de
servicios en los que intervienen enjambres polinizadores (abejas y avispas), el cual esta
compuesto por escafandra, guantes, uniforme tactico u overol de apicultor y botas de
seguridad, con las caracteristicas establecidas en el anexo 1 del procedimiento.

e Deberd el vehiculo del recurso simple especializado de manejo de fauna estar equipado
con los siguientes aditamentos para el buen desempefio de sus funciones: marro, cincel,
barra, caja salva enjambre, cinta canela, cinta de acordonar, cono de tréfico, cubetas,
bidones, jabdn en polvo, escoba, recogedor, cepillo rigido, bolsas plasticas, bolsas de
manta, espatula, vinagre blanco, esencia de almendras dulces, esencia de extractos de
limon, escalera, motosierra, machete, hacha, lamparas portatiles, con las caracteristicas
establecidas en el anexo 2 del procedimiento.

e Debe informar obligatoriamente al Centro de Operaciones de Emergencia el arribo y
desmovilizacién de los servicios.

e Realizar una vez concluido el servicio sin excepcién de las unidades de su arribo a la base
correspondiente siempre y cuando no exista algun otro servicio que atender.

e Deben los dictamenes municipales de manejo de enjambre y los informes de servicio, ser
entregados al area administrativa de la Direccién de Operaciones a mas tardar a la
mafiana siguiente de haberse realizado el servicio. En caso de que los servicios sucedan
en fines de semana o dias festivos seran entregados al siguiente dia habil.

e Debe entregar el recurso simple especializado de manejo de fauna al ciudadano una
copia de los dictamenes de manejo de enjambre con las firmas respectivas (testigos); en
caso de que no exista la persona que pueda recibir dicha documentacién o que se niegue
a hacerlo, se especificard en el dictamen lo sucedido y serd firmado solamente el
responsable de la brigada de manejo de faunay lider de la unidad de manejo de fauna.

e  Debe dejarse tratandose de enjambres en propiedad privada donde no se autorice el
acceso, una copia del dictamen municipal de manejo de enjambre transfiriendo el riesgo
al propietario del inmueble.

. Debe depender el exterminio del enjambre de los riesgos que dictamine la brigada de
manejo de fauna conforme a lo establecido en el protocolo de Manejo Técnico de
himendpteros (Apidae y Vespidae) y los articulo 2 y 41 Fracciones VI y XIV del
Reglamento de Gestidn Integral de Riesgos del Municipio de Zapopan. En caso de que los
enjambres se encuentren en muros en los que se involucren dos o mas fincas se debera

Politica(s):
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de contar con la autorizacion de los propietarios y entregar los dictdmenes municipales
de manejo de enjambre de riesgo a cada uno de ellos. En caso de que se requieran
recursos adicionales para la atencién del servicio, el supervisor general de Manejo de
Fauna, deberd de solicitarlos al Centro de Operaciones de Emergencia (COE) vy
especificarlo en el reporte de servicio.

e  Ejercer la responsabilidad el Director de Operaciones y el lider del COE para verificar la
correcta aplicacion del procedimiento atencion a servicios en los que intervienen
enjambres polinizadores (abejas y avispas), solicitar su actualizacidn al drea competente
en caso de ser necesario; asi como generar los mecanismos necesarios para instruir su
aplicacion entre el personal involucrado, en el area de su competencia.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del trdmite o servicio
ZAP-CMPCB-007 Atencion de servicios de emergencia
Cédigo del doc. : | MP-05-02-01 Version: | 00 Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 67 de 310
ey ) e

Formato usado
FO-039-06-02 v0O

-

jora Regulatoria & ® " Ciudad de l.aS
) . ninasoniRos

trecion e
semamental

Gobierno de

Zapopan



DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion Municipal Codigo del
s I o PC-05-02-14
Coordinacidn: de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan. procedimiento:
Direccién de Area: Direccion de Operaciones Fec.h.a,de 15-Ago-2023
Emision:
Unidad Departamental: Division Operativa/Division de materiales peligrosos FEEIRICE N/A
P ) P pelie Actualizacion:
. | Atencién a incidentes con materiales peligrosos .
Nombre del Procedimiento: (MATPEL). Versién: 00

Contar con un procedimiento interno establecido para la atencidn de servicios de emergencia en
los que se involucren materiales peligrosos, con la finalidad de mitigar o eliminar el riesgo a lo
que pudiera estar expuesta la poblacion.

Objetivo del
Procedimiento:

Enlace externo que
elaboro:

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:
Responsable del
procedimiento que Ignacio Aguilar Jiménez
autorizé:

Alejandro Gdmez Rivera

Edgar Oropeza Castafieda

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. L - Division .
Realiza la Activacién y Despacho del servicio . No aplica
Operativa
1.- Recibe despacho de emergencia conforme al procedimiento PC 00-00-03 Division de
Atencion y Despacho de servicios de emergencia el responsable del servicio via materiales No aplica
radio con su tripulacion mediante alerta auditiva del servicio. peligrosos
e - . Division de
2.- Verifica el encargado del servicio que todo el personal porte con su equipo de . .
. . . materiales No aplica
seguridad adecuadamente y completo antes de salir en la unidad. .
peligrosos
3.- Informa via radio su salida el responsable del servicio al Centro de Operaciones Division de
de Emergencia COE. (Niumero de unidad y nimero de folio del servicio y el materiales No aplica
nombre del encargado del servicio). peligrosos
. . . ., Division de
4.- Establece la mejor ruta el responsable del servicio considerando la ocupacién, . .
. materiales No aplica
la hora y dia de la semana. .
peligrosos
- . . Division de
5.- Desplaza los recursos al lugar del incidente el operador de la unidad, activando . .
. . materiales No aplica
los mecanismos de alerta, (visuales y sonoros). .
peligrosos
. . . . . Division de
6.- Ubica el vehiculo a una distancia segura el operador de la unidad, al llegar al . .
. . . materiales No aplica
incidente con apoyo de todos los integrantes del servicio .
peligrosos
7.- ¢Se trata de una respuesta inicial u operaciones avanzadas? No aplica No aplica
En caso de tratarse de respuesta inicial, pasar a la actividad 10. No aplica No aplica
En caso de tratarse de operaciones avanzadas, pasa a la actividad 25. No aplica No aplica
Division de
8.- Evalua las condiciones de la escena, el encargado del servicio. materiales No aplica
peligrosos
9.- ¢Hay presencia de materiales peligrosos? No aplica No aplica
En caso de si haya presencia de materiales peligrosos, pasa a la actividad 13. No aplica No aplica
En caso de no haya presencia de materiales peligrosos pasa a la actividad 12. No aplica No aplica
10.- Informa via radio al Centro de Operaciones de Emergencia o al Comandante del Division de
Incidente que se trata de un servicio improcedente, el encargado del servicio, y materiales No aplica
pasa a la actividad 25. peligrosos
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Division de
11.- Identifica el material o sustancias, a través de etiquetas o especificaciones. materiales No aplica
peligrosos
12.- Establece perimetro de seguridad, para asegurar que no haya paso de personas, Division de
vehiculos a la zona del incidente, conforme a la guia de respuesta a emergencia materiales No aplica
vigente. peligrosos
. - L Division de
13.- Analiza la posibilidad de evacuar las zonas de proteccidn, que son los lugares . .
N . materiales No aplica
aledaios donde puede haber riesgo. .
peligrosos
14.- ¢Es necesario evacuar? No aplica No aplica
En caso de si sea necesario evacuar pasa a la actividad 17. No aplica No aplica
En caso de que no sea necesario evacuar pasa a la actividad 21. No aplica No aplica
. . . . Division de
15.- Informa al Director de Operaciones o Comandante del Incidente segun sea el . .
, . materiales No aplica
caso, via radio. .
peligrosos
L. . . . . Division de
16.- Solicita recursos via radio al Centro de Operaciones de Emergencia para el . .
, . . materiales No aplica
control de perimetro de seguridad y de vialidades. .
peligrosos
Divisién de
17.- Recibe los recursos solicitados. materiales No aplica
peligrosos
Division de
18.- Evacua el lugar el recurso simple de materiales peligrosos. materiales No aplica
peligrosos
19.- ¢ldentifica la sustancia? No aplica No aplica
En caso de que, si haya identificado la sustancia, pasar a la actividad 25. No aplica No aplica
En caso de que no haya identificado la sustancia, pasar a la actividad 22. No aplica No aplica
Division de
20.- Consulta guia de respuesta a emergencias, el responsable del servicio. materiales No aplica
peligrosos
, . . . Division de
21.- Actua conforme a las especificaciones de la guia de respuesta a emergencia y . .
- materiales No aplica
pasa a la actividad 27. .
peligrosos
Divisién de
22.- Consulta ficha de seguridad. materiales No aplica
peligrosos
L. . " . . . Division de
23.- Solicita que el equipo médico realice toma de signos vitales al personal que . .
e . - materiales No aplica
utilizara el equipo de proteccién personal. .
peligrosos
- . L . . . . Divisién de
24.- Utiliza equipo de proteccion con base al nivel de riesgo que especifica la ficha o . .
. - materiales No aplica
la fuente de informacién. .
peligrosos
25.- ¢Es gas? No aplica No aplica
En caso de si sea gas pasa a la actividad 29. No aplica No aplica
En caso de que no sea gas pasa a la actividad 35. No aplica No aplica
. o . L . Divisién de
26.- Realiza tareas para suprimir (de acuerdo con la situacion), el recurso simple de . .
. . materiales No aplica
materiales peligrosos. .
peligrosos
L . .-~ . . . Division de
27.- Solicita de nueva cuenta que el equipo médico realice toma de signos vitales al . .
. materiales No aplica
personal saliente de la escena. .
peligrosos
Divisidn de
28.- Descontamina personal y equipo, el recurso simple de descontaminacién. materiales No aplica
peligrosos
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. i ' . . Divisién d
29.- Realiza 2da. revision para confirmar que la fuga ha sido suprimida, el recurso IVISlo_n N .
. . . materiales No aplica
simple de materiales peligrosos. .
peligrosos
Division de
30.- Monitorea la zona asegurada para la confirmacion de una atmadsfera segura. materiales No aplica
peligrosos
Division de
31.- Determina que la atmosfera es segura y pasa a la actividad 39. materiales No aplica
peligrosos
32.- ¢Esliquido? No aplica No aplica
En caso de si sea liquido pasa a la actividad 36. No aplica No aplica
En caso de que no sea liquido pasa a la actividad 44. No aplica No aplica
Division de
33.- Evita que se disemine el derrame en la zona. materiales No aplica
peligrosos
34.- ¢Se pudo contener o confinar el derrame? No aplica No aplica
En caso de si se pueda contener o confinar el derrame pasa a la actividad 38. No aplica No aplica
En caso de que no se pueda contener o confinar el derrame pasa a la actividad . .
No aplica No aplica
41.
Divisién de
35.- Recupera el material, el recurso simple de materiales peligrosos materiales No aplica
peligrosos
Division de
36.- Descontamina personal y equipo, el recurso simple de descontaminacion. materiales No aplica
peligrosos
. . . . Division de
37.- Solicita apoyo con personal y equipo al Centro de Operaciones de Emergencias . .
. . .. materiales No aplica
via radio el responsable del servicio. .
peligrosos
Divisién de
38.- Amplia zona de aislamiento, el recurso simple de materiales peligrosos. materiales No aplica
peligrosos
. . . . . . Division de
39.- Realiza diques de contencidn, el recurso simple de materiales peligrosos y pasa . .
. materiales No aplica
a la actividad 37. .
peligrosos
40.- ¢Es solido? No aplica No aplica
En caso de si sea sélido pasa a la actividad 45. No aplica No aplica
En caso de que no sea sélido pasa a la actividad 46. No aplica No aplica
Division de
41.- Determina tipo de material peligroso y pasa a la actividad 38. materiales No aplica
peligrosos
42.- ¢Es de la clase explosivos? No aplica No aplica
En caso de si sea de la clase explosivo pasa a la actividad 47. No aplica No aplica
En caso de que no sea de la clase explosivo pasa a la actividad 49. No aplica No aplica
. . , . Division de
43.- Solicita recursos (personal y equipo, interno o externo) via radio al Centro de . .
. . materiales No aplica
Operaciones de Emergencia (COE) .
peligrosos
L . . Divisién de
44.- Espera los recursos (personal y equipo, interno o externo) él recurso simple de . .
. . . . materiales No aplica
materiales peligrosos y pasa a la actividad 40 una vez recuperado el material. .
peligrosos
45.- (Es radiactivo? No aplica No aplica
En caso de si sea radiactivo pasa a la actividad 47. No aplica No aplica
En caso de que no sea radiactivo pasa a la actividad 50. No aplica No aplica
46.- ¢Es solido inflamable? No aplica No aplica
En caso de si sea sélido inflamable pasa a la actividad 47. No aplica No aplica
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En caso de que no sea solido inflamable termina procedimiento. No aplica No aplica
47.- iEs un agente bioldgico infeccioso? No aplica No aplica
En caso de que si sea un agente bioldgico infeccioso, activar la unidad UDER
pasando a la actividad 41.
En caso de que no sea un agente bioldgico infeccioso, termina el procedimiento. No aplica No aplica
Producto final: Material peligroso contenido.
Documentacidon complementaria del
procedimiento:

No aplica No aplica

Guia de respuesta a emergencia vigente.

. En caso de ser el primero en llegar a la escena el encargado del servicio debera realizar los siguientes
pasos conforme lo marca el Sistema de Comando de Incidentes SCI :
- Informar al Centro de Operaciones de Emergencia el arribo a la escena
- Asumir el mando y establecer el Puesto de Comando
- Evaluar la situacién
- Establecer el perimetro de seguridad
- Establecer sus objetivos
- Determinar las estrategias
- Determinar la necesidad de recursos y de posibles instalaciones
- Preparar la informacién para trasferir el mando, en caso de ser necesario.
De lo contrario debera reportarse con el Comandante del Incidente (Cl) permaneciendo como

recurso disponible en el drea de espera (E) hasta su intervencion.

. Verificar en toda atencién a incidentes en los que se involucren materiales peligrosos deberd
realizarse con base a los lineamientos especificados en el Sistema de Comando de Incidentes (SCl)
y en las normas, leyes y reglamentos internacionales, nacionales, federales, estatales y municipales

Felilests aplicados al tipo de incidente.

. Debe ser responsabilidad del Director de Operaciones determinar a donde sera enviado las
sustancias o materiales peligrosos recuperados en la atencién a incidentes con materiales peligrosos
MATPEL.

. Debe la rehabilitacion del lugar ser llevada a cabo por los propietarios, en caso de tratarse de
instalaciones privadas, excepto casas habitacién sin giro comercial.

° Debe el personal que atiende incidentes en los que se involucren sustancias quimicas peligrosas
usar el Equipo de Proteccidon Personal con base al nivel de riesgo inherente, conforme a lo
establecido en las normas y reglamentos aplicables al tipo de vestimenta, equipo y accesorios
vigentes para el manejo de materiales peligrosos (Guia de respuesta a emergencia vigente, fichas
de seguridad segun la sustancia peligrosa).

° Debe ser responsabilidad del Director de Operaciones y el lider de materiales peligrosos, verificar la
correcta aplicacion del procedimiento Atencién a incidentes con materiales peligrosos (MATPEL),
asi como de solicitar su actualizacion al area competente en caso de ser necesario y generar los
mecanismos para instruir su aplicacion entre el personal involucrado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del trdmite o servicio
ZAP-CMPCB-007 Atencidén de servicios de emergencia.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacién Municipal de

Codigo del

PC-05-02-15
Coordinacion: Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan. procedimiento:
Direccién de Area: Direccion de Operaciones Fecha de Emision: 15-Ago-2023
Unidad Departamental: Divisién Operativa/Division de busqueda y rescate urbano Fecha .de . N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Activacién equipo USAR. Versién: 00

Objetivo del Procedimiento:

blsqueda y rescate brindando apoyo en las zonas afectadas.

Contar con un procedimiento interno establecido para poner en marcha la atencién de un evento o emergencia
mayor que involucre operaciones USAR a nivel, local, nacional o internacional, a fin de efectuar operaciones de

Enlace externo que elaboroé:

Alejandro Gémez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

gulatoria

>ermnamental

Gobierno de

Zapopan

* nifasonifRos

Descripcion de la actividad Area Software
3 Divisién de
1.- Recibe llamada de emergencia conforme al procedimiento de Atencidn y Despacho de . .
- A busqueda y rescate No aplica
servicios de emergencia. urbano
2.- ¢(laemergencia es Ordinaria local? No aplica No aplica
En caso de que, si sea ordinaria, pasa a la actividad 3. No aplica No aplica
En caso de que no sea ordinaria, pasa a la actividad 8. No aplica No aplica
. . ., Divisién de
3.- Verifica que todo el personal cuente con su equipo de protecciéncompleto antes de . .
. . | R busqueda y rescate No aplica
subir a la unidad, el Lider de Unidad USAR. urbano
Divisién de
4.-  Aborda vehiculo asignado toda la tripulacion. busqueda y rescate No aplica
urbano
Divisién de
5.- Maneja al lugar del incidente. bldsqueda y rescate No aplica
urbano
Division de
6.- Arriba al lugar donde esta el incidente toda la tripulacion y termina procedimiento. busqueda y rescate No aplica
urbano
7.- ¢laactivacion es extraordinaria? No aplica No aplica
En caso de que si sea activacion extraordinaria pasa a la actividad 8. No aplica No aplica
En caso de que no sea activacion extraordinaria, termina procedimiento. No aplica No aplica
PR Divisién de
8.- Recibe llamado de apoyo el Coordinador Municipal de ProtecciénCivil y Bomberos de , .
busqueda y rescate No aplica
Zapopan.
urbano
. . . . R , Divisién de
9.- Recibe orden el Director de Operaciones de activar a la Division deBusqueda y Rescate . .
busqueda y rescate No aplica
Urbano USAR.
urbano
Divisién de
10.- Define el punto de encuentro, el Director de Operaciones. bldsqueda y rescate No aplica
urbano
. . . L . Division de
11.- Baja el Director de Operaciones la orden a la Divisién de Buisqueday Rescate Urbano USAR, . .
. . e busqueda y rescate No aplica
via radio, internet o telefénica.
urbano
- o i . N Divisién de
12.- Solicita a la Direccion Técnica de Gestidn Integral de Riesgos de la Coordinacion, el . .
L, N busqueda y rescate No aplica
prondstico del tiempo.
urbano
Division de
13.- Recibe el prondstico del tiempo para la operacién, por medioelectrénico o en fisico. busqueda y rescate No aplica
urbano
. s - . Divisién de
14.- Activa al personal de la Divisién Usar de acuerdo al apoyosolicitado mediante el lamado . .
, . , . busqueda y rescate No aplica
en cadena, via medios electrénicos.
urbano
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15.- Realiza protocolo de revision de personal, con los formatos internos establecidos Divisién de
(Revision del equipo de proteccidn personal USAR, Revision de mochila y equipaje USAR, . .
. . L " X ) ; bldsqueda y rescate No aplica
entre otros) y caninos (Certificado veterinario de salud, Bitacora de alimentacion canina, entre urbano
otros), en el punto establecido.
Division de
16.- Realiza plan de viaje conforme a las necesidades del apoyo. busqueda y rescate No aplica
urbano
. - . L. o Division de
17.- Realiza plan médico en el formato establecido Revision médica USAR para personal de . .
L R busqueda y rescate No aplica
la divisiéon USAR y paracaninos.
urbano
Division de
18.- Realiza plan familiar de emergencia en el formato establecido Plan familiar USAR. busqueda y rescate No aplica
urbano

Producto final: Cadena de llamado.

Certificado veterinario de salud, Bitacora de alimentacion canina, Revision médica USAR para
personal de la division USAR y paracaninos, Plan familiar USAR, Revisiéon de mochila y equipaje
USAR.

Documentacién complementaria del
procedimiento:

. Debe en activaciones extraordinarias definir el Coordinador Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos de Zapopan, el Director de Operaciones o el Supervisor de la Divisién USAR con base a la
magnitud y necesidades del apoyo solicitado, la cantidad de personal activado.

. Debe el Director de Operaciones realizar la solicitud via oficio (monto solicitado) especificando que
es para el Fondo de Contingencias con base al procedimiento “Gasto a comprobar para ejercer el
Fondo de Contingencias” a la Unidad de Administracion y Finanzas.

Politica(s):
(s) ) Debe cuidar tratdndose de traslado de canes en activaciones extraordinarias, descansos
estratégicos para los canes dentro del Plan de Viaje.
. Debe ser responsabilidad del Director de Operaciones, el Supervisor de Ia
Divisién USAR y el supervisor General USAR, verificar la correcta aplicacién del procedimiento
Activacidn equipo USAR, asi como de solicitar su actualizacidn al area competente en caso de ser
necesario.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: Secrc?t.arla del AyL_J'ntarTn_ento / Coordinacidn Codlgohde_l PC-05-02-16
Municipal de Proteccion Civil y Bomberos. procedimiento:

Direccién de Area: Direccion de Operaciones. Fecha de Emision: 15-Ago-2023

Ui Bepmramana: Divisién Operativa /Division de busqueda y rescate | Fecha .de 5 N/A
urbano Actualizacion:

Nombre del Procedimiento: Busqueda y Rescate en Estructuras Colapsadas. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Contar con un procedimiento general para la busqueda y rescate en estructuras colapsadas, con el
objetivo de salvaguardar la vida e integridad de las personas.

Enlace externo que elabord:

Alejandro Gdmez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

rescate urbano

Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe llamado de emergencia conforme al procedimiento que corresponda.
Atencidn y despacho de servicios de emergencias, mediante alerta auditiva del | Division Operativa No aplica
servicio.
- ., Centro de
2.- Despacha el servicio conforme a la etapa “Despacho y Operacion” del . .
. L . - Operaciones de No aplica
procedimiento: Atencion a servicios de emergencia. .
Emergencia COE
3.- Dainicio la atencidn del servicio en el incidente una vez finalizada la actividad Divisién de
11 de la etapa “Despacho y Operacién” del procedimiento: Atencidn a servicios busqueday No aplica
de emergencia. rescate urbano
. . . . Division de
4.- Establece el perimetro de seguridad realizando aseguramiento y , .
. . L . blusqueday No aplica
acordonamiento del area afectada para minimizar riesgos.
rescate urbano
5.- Recopila informacidn con testigos en el incidente acerca de las personas que se Division de
presumen desaparecidas (nUmero de personas atrapadas, ubicacidn, adultos, blusqueday No aplica
menores de edad, etc.). rescate urbano
Divisién de
6.- Realiza la evaluacion superficial de la estructura. busqueday No aplica
rescate urbano
Division de
7.- Realiza plan de accidn del incidente (PAl). blusqueday No aplica
rescate urbano
8.- ¢Se presume la existencia de victimas, existen victimas confirmadas o no existen . .
- No aplica No aplica
victimas?
En caso de que se presuma la existencia de victimas o existan victimas . .
. . No aplica No aplica
confirmadas pasa a la actividad 10.
En caso de que no existan victimas pasa a la actividad 9. No aplica No aplica
. . - . . . . Division de
9.- Realiza la busqueda superficial con binomios caninos para confirmar la , .
Lo . L . blusqueday No aplica
inexistencia de victimas y pasa a la actividad 32.
rescate urbano
10.- Marca la estructura conforme el Marcaje INSARAG (sistema de marcaje Division de
internacional instaurado por la Organizacion de las Naciones Unidas), en el drea blusqueday No aplica
de trabajo. rescate urbano
Divisidn de
11.- Rescata persona(s) en superficie y de facil acceso. blusqueday No aplica
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. o . . . . Division de
12.- Realiza sectorizacion del drea afectada para seleccionar las areas a trabajar de , .
. . - - . blusqueday No aplica
manera mas especifica con base a la informacion recopilada.
rescate urbano
Division de
13.- Selecciona el sector a trabajar. busqueday No aplica
rescate urbano
. . , . - . - Division de
14.- Elige el método de busqueda a utilizar (electrénico, canino o fisico), con base a , .
. blusqueday No aplica
las condiciones de la estructura.
rescate urbano
Division de
15.- Efectua la busqueda con base al método elegido. busqueday No aplica
rescate urbano
. - o Division de
16.- Coloca las marcas de las posibles victimas en el lugar conforme el Cddigo , .
busqueday No aplica
INSARAG en los puntos donde se detecten en la estructura.
rescate urbano
Division de
17.- Evalda el PAI constantemente. bldsqueday No aplica
rescate urbano
18.- éRequiere ajustes el PAI? No aplica No aplica
En caso de si requiere ajustes el PAl pasa al punto 19. No aplica No aplica
En caso de no requiere ajustes el PAl pasa al punto 20. No aplica No aplica
Division de
19.- Realiza los ajustes necesarios. bldsqueday No aplica
rescate urbano
. . . - . . - Division de
20.- Confirma la presencia de posibles victimas con base al método elegido (fisico, , .
. L blusqueday No aplica
canino y electronico).
rescate urbano
. . - e Divisién de
21.- Localiza las posibles victimas(s) en los puntos especificos, con los recursos vy el , .
. . . . blusqueday No aplica
equipamiento disponible.
rescate urbano
22.- ¢Cuenta con recursos necesarios? No aplica No aplica
En caso de que si cuente con los recursos necesarios pasa al punto 25. No aplica No aplica
En caso de que no cuente con los recursos necesarios, pasa al punto 23. No aplica No aplica
- . . . . Divisién de
23.- Solicita apoyo via radio al Centro de Operaciones de Emergencia con recursos , .
. blusqueday No aplica
humanos y/o materiales.
rescate urbano
Division de
24.- Recibe recursos solicitados. blusqueday No aplica
rescate urbano
Divisién de
25.- Realiza el acceso al paciente. blusqueday No aplica
rescate urbano
Division de
26.- Efectla el rescate. busqueday No aplica
rescate urbano
27.- éLa persona(s) se encuentra con vida? No aplica No aplica
En caso de que si se encuentre con vida pasa al punto 28. No aplica No aplica
En caso de que no se encuentre con vida pasa al punto29. No aplica No aplica
28.- Entrega a la victima al personal de servicios médicos (salud integral, servicios Division de
médicos municipales, cruz roja o sistema de atencién médico de urgencias busqueday No aplica
SAMU) y pasa a la actividad 30. rescate urbano
. . . . - Divisidn de
29.- Llama via radio al Centro de Operaciones de Emergencia para solicitar recurso , .
. L N busqueday No aplica
del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses y pasa al punto 30.
rescate urbano
30.- ¢Existen mas victimas? No aplica No aplica
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busqueda y rescate.

31.- Actualiza los marcajes INSARAG especificando el término de los trabajos de

En caso de que si existan mads victimas pasa al punto 22. No aplica No aplica
En caso de no existan mas victimas pasa al punto 31. No aplica No aplica
Division de

bldsqueday No aplica
rescate urbano

procedimiento.

32.- Da inicio la etapa de “Cierre y Desmovilizacion” con base al procedimiento PC- Division de
00-00-03 Atencion y despacho de servicios de emergencia y termina el bldsqueday No aplica

rescate urbano

Producto final:

Informe del servicio.

Documentacion complementaria del
procedimiento:

Formato Plan de Accidn del Incidente (PAl).

Politica(s):

Cuidar que no se ingresar a la estructura hasta que esta se encuentre debidamente estable
con los apuntalamientos correspondientes y estos ya estén supervisados por el Lider de
Unidad de estructuras colapsadas.

Debe todo el personal al ingresar y salir del area de trabajo pasar por el proceso de
descontaminacion.

Debe todo el personal que ingrese al drea de trabajo de contar con proteccion respiratoria
con certificacion N95, equivalente o superior.

Debe el Plan de Accidn del Incidente (PAI) ser evaluado constantemente por el responsable
de rama de la unidad de rescate en estructuras colapsadas con la finalidad de realizar los
ajustes necesarios a los objetivos, estrategias y tacticas

Debe ser responsabilidad del Director de Operaciones, el Supervisor de la Division USAR,
el Supervisor de la Rama de Rescate en Estructuras Colapsadas (eliminar la posicion),
verificar la correcta aplicacién del procedimiento “Busqueda y Rescate en Estructuras
Colapsadas”, asi como de solicitar su actualizacion al area competente en caso de ser
necesario y generar los mecanismos para instruir su aplicacion entre el personal
involucrado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-CMPCB-007

Atencién de servicios de emergencia.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
. Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion L

Depen.den.c,la ° Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Cod|go_dgl PC-05-02-17
Coordinacién: procedimiento:

Zapopan.
Direccién de Area: Direccion de Operaciones Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
Unidad Departamental: Division Operativa Fecha .de ., N/A

Actualizacion:
. Preparacion para cubrir eventos gratificados .,

Nombre del Procedimiento: . Version: 00

(masivos).

Objetivo del Procedimiento:

Llevar la coordinacion y planeacién de la operacion de los recursos disponibles, con el fin de garantizar
la seguridad y atencion a la ciudadania en un evento gratificado.

Enlace externo que elaboré:

Alejandro Gémez Rivera

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizd:

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe el Responsable de la Division de Eventos Gratificados solicitud del s, .
- Divisién operativa Internet
evento por correo electronico, o Whatsapp para la cobertura del evento.
2.- Agenda el evento para su cobertura. Division operativa N/A
3.- Solicita informacion del evento a la Direccion Técnica de Gestidn Integral de L, .
. Division operativa Internet
Riesgos.
4.- Emite la convocatoria por via Whatsapp, a los grupos de las Direcciones y s, .
s . Divisién operativa Internet
Oficialias para su registro.
5.- Elabora el listado general de los oficiales que se registraron para la cobertura s, .
& q g P Divisién operativa N/A
del evento.
6.- Realiza la seleccidn del personal que cubrira cada evento. Division operativa N/A
7.- Busca evidencia del evento o artista para contar con el historial o
comportamiento de su publico, a fin de realizar el llenado del formato Division operativa Internet
correspondiente.
8.- Realiza el sembrado del personal necesario para cubrir el evento, conforme L .
. Division operativa N/A
al aforo y riesgo que representa.
9.- Realiza la orden de pago, por la cantidad de elementos seleccionados para la R .
Division operativa Internet
cobertura del evento.
10.- Recaba las firmas sellos correspondientes de los Directores el L, .
X .. y P y Divisidn operativa N/A
Coordinador Municipal.
11.- Recibe la orden de pago firmada y sellada para su tramite. Division operativa N/A
12.- Entrega la orden de pago original al apoderado legal o a quien designe, para L .
. & Pag & . P & q gne, p Division operativa N/A
realizar el pago ante el Ayuntamiento de Zapopan.
13.- Recibe de parte del apoderado legal, el documento sellado del pago del
evento ya realizado ante el Ayuntamiento de Zapopan, y lo sube al grupo de Division operativa Internet
Whatsapp de los Directores para generar la Anuencia correspondiente.
14.- El responsable de la Division de Eventos Gratificados, genera el grupo de L .
. L. Divisién operativa Internet
Whatsapp para la confirmacién del personal y cobertura del evento.
15.- El responsable de la Division de Eventos Gratificados, entrega el listado del
personal que acudira al evento, a la Direccion de Planificacion por medio Division operativa Internet
electrénico (Whatsapp), para la elaboracion de la Carta de Operaciones.
16.- Recibe la carta de operaciones y recaba las firmas de los Directores. Division operativa N/A
17.- El responsable de la Division de Eventos Gratificados, manda al personal
designado a la cobertura del evento gratificado (masivo), dando seguimiento Division operativa N/A
a los 11 puntos operacionales incluidos en las politicas internas.
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18.- Recibe la documentacidn final en el buzén que se encuentra en la Division de L, .
. Division operativa N/A
Eventos Gratificados.
19.- Realiza el llenado del formato “Servicio Especial Extraordinario” Division operativa N/A
20.- Recaba las firmas correspondientes en el formato “Servicio Especial L .
L, Divisién operativa N/A
Extraordinario
21.- El responsable de la Divisidon de Eventos Gratificados, remite el Formato de
“Servicio Especial Extraordinario” a la Oficialia de Partes de Recursos L .
. ; . Division operativa N/A
Humanos del Ayuntamiento para el pago correspondiente de los asistentes
al evento.
22.- El responsable de la Division de Eventos Gratificados, elabora las
observaciones del evento en caso de ser necesario, y termina el Division operativa Busca, N/A
procedimiento.
23.-Una vez terminado el tramite ante el Ayuntamiento, archiva la R .
- . Divisién operativa N/A
documentacion del evento en la carpeta correspondiente.

Producto final:

Evento gratificado cubierto (formato de servicio especial extraordinario generado)

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

Formatos: Antecedentes del talento o del evento, Carta de Operaciones, Servicio Especial
Extraordinario, Orden de pago para Tesoreria, Informe de actividades (orden de pago) y
SCI 201formulario.

Debe el organizador o representante legal responsable del evento, presentar con 15
quince dias naturales de anticipacion a la celebracién, solicitud elaborada con la
siguiente informacion conforme a lo estipulado en el articulo 53 del Reglamento de
Gestidn Integral de Riesgos del Municipio de Zapopan:

Tipo de evento

Duracién del mismo incluyendo hora de apertura y cierre

Croquis de seguridad

Constancias de capacitacion del personal en los rubros de prevencion y control de
incendios, primeros auxilios, evacuacidén, manejo de masas, busqueda y rescate.

En caso de contar con estructuras, debera presentar un dictamen estructural avalado
por un perito en la materia.

Programa Interno de Proteccién Civil y

Pdliza de seguro que garantice los dafios que se pudieran ocasionar durante el
desarrollo del evento.

Politica(s): El responsable de la Division de Eventos Gratificados, realiza el sembrado del personal
contemplando el aforo, lugar, y comportamiento del publico; como referencia se toma
las siguientes tablas en los eventos.

Aforo Oficiales Funcién
1000-3,000 5 1 Supervisor, 1 Auxiliar,
3 Prevencion
3,001- 7,000 11 1 Supervisor, 2
Aucxiliares, 8 Prevencién
7,001-15,000 15 1 Supervisor, 2
Auxiliares, 12
Prevencion
15,001-20,000 20 3 Supervisores, 6
Auxiliares, 11
Prevencion
20,001-25,000 30 4 Supervisores, 8
Auxiliares, 18
prevencidn
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Mayor a 25,001 50 6 Supervisores, 12
Auxiliares, 32
Prevencion
e considerara como riesgo alto, la actividad humana que se desarrolle en un | La inminente
spacio publico o privado, abierto o cerrado y que sus caracteristicas sean | probable ocurrenci
ualquiera de las siguientes condiciones: de un siniestro

e  Que alberguen mas de 80 personas, que tenga 3,000 metros cuadrados | desastre.
0 mas de construccion, que la edificacién sea mayor a 15 metros de
altura, que su inventario de sélidos combustibles sea igual o mayor a
15,000 kilogramos, que su inventario de liquidos inflamables sea igual o
mayor a 1,400 litros, que su inventario de liquidos combustibles sea
igual o mayor a 2,000 litros, que su inventario de gases inflamables sea
igual o mayor a 3,000 litros o que utilicen cualquier cantidad de
producto elaborado a base de pdlvora y demas actividades que por su
naturaleza pueden poner en riesgo a la vida de la poblacién.

. En caso de que el evento contemple pirotecnia, se sumaran 5 oficiales adicionales.

e  Sera responsabilidad del Director de Operaciones o quien el designe, definir si se
incrementa el nimero de oficiales conforme al riesgo que se presente, de acuerdo a las
caracteristicas propias del evento.

. Debe ser responsabilidad del Director de Operaciones o quien el designe realizar la
seleccién del personal.

Para la seleccion del personal que acudira a cubrir eventos publicos de concentracion masiva

gratificados se tomara a consideracion :

oNo contar con inasistencias a eventos publicos de concentracion masiva
(gratificados) injustificadas.

o No contar con faltas injustificadas a su jornada ordinaria de trabajo y/o algtin evento
especial.

o En caso de contar con alguna falta injustificada no podra cubrir durante 30 dias
después de la falta.

e Cada eventos gratificado, debe contar con la figura del Supervisor el cual serd el

Comandante del Incidente, y contard con Aucxiliares los cuales fungirdn como Jefe de
operaciones y el

e Auxiliar Inspector que fungira cono Oficial de Seguridad, el cual sera responsable de
vigilar y evaluar las situaciones peligrosas e inseguras antes, durante y posterior al
evento, asi como desarrollar medidas de seguridad, y en caso de ser necesario, detener
acciones peligrosas en cada uno de estos eventos.

Guia para la operacion en campo el dia del evento:

. 1- Al momento de agregar al participante al grupo de Whatsapp para la cobertura del
evento gratificado, sera responsabilidad del Supervisor del evento asegurar que todo el
personal asignado esté enterado del dia, posicion y horario de lista y revista.

e  2-Eldiadel evento gratificado, los Supervisores y Auxiliares deberan de presentarse 30
minutos antes de la lista y revista del personal de Prevencién.

e  3- Tomar evidencia fotografica de la lista y revista y subirla al grupo de Whatsapp,
reportar los faltantes o retardos del personal si existe.

e  4- El personal deberd de presentarse a la hora indicada con el uniforme de ultima
administracién: pantaldn azul marino, camisa blanca o roja segun le corresponda, botas
negras tdcticas lustradas, casco oficial (en caso de requerirse), en el caso de los hombres
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presentarse limpios, rasurados y quienes tengan bigote deberd estar recortado;
mujeres con cabello recogido.

e 5-Alarribo al lugar del evento, el Supervisor y Auxiliares deben de entrevistarse con el
encargado del evento para ver los pormenores del mismo.

e  6-El Supervisor y Auxiliares, tendran reunién posterior con el personal para girar
indicaciones de los pormenores e iniciar la revisién del inmueble, a fin de garantizar la
seguridad de las personas que acuden al evento.

e 7 —Paralaapertura de puertas al publico, deberan estar subsanados los pormenores, si
es que los hay.

e  8-Enlaapertura de puertas al publico, el personal debe estar en sus posiciones con su
equipo correspondiente.

e 9- Durante el evento, todo el personal debe permanecer alerta en sus posiciones o
recorridos, segun lo considere el Supervisor para cualquier contingencia.

. 10- Al término del evento, el Supervisor debera subir evidencia fotografica del
establecimiento donde muestre que ya esta desaforado el lugar.

. 11-Alarribo ala base 1, el Supervisor depositara los documentos del evento, en el buzén
de la Division de Eventos Gratificados y entregar los recursos utilizados.

. Debe el Director de Operaciones o el Encargado de Eventos Gratificados (masivos), ser
el responsable de analizar los casos en los que por fuerza mayor, el Supervisor, Auxiliar
o Prevencidn, no acudieron a cubrir el evento conforme a lo establecido, informando al
mando superior (Coordinador, Directivos y Oficialia Juridica del Estado Mayor de
Coordinacidn) para su validacién.

. No hay tolerancia para la lista y revista excepto con permiso previo, y al no presentarse
el personal a la hora indicada, se tendra que retirar y no cubrira el evento.

e Si el Supervisor no llega en tiempo y forma, en automatico lo cubre el Auxiliar de
Operaciones, si no llegan los Auxiliares en tiempo y forma, seran cubiertos por personal
que designe el Director de Operaciones o a quien él designe.

o  Debe ser responsabilidad del Encargado de Eventos Gratificados (masivos), la correcta
aplicacidn del procedimiento: “Eventos gratificados (masivos)”, asi como solicitar su
actualizacidn al area competente en caso de ser necesario y generar los mecanismos
para instruir su aplicacion entre el personal involucrado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-CMPCB-010

EXPEDICION DE ORDEN DE PAGO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacién Codico del
Dependencia o Coordinacién: | Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de g o PC-05-02-18
procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Direccion de Operaciones Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
Unidad Departamental: Division Operativa Fecha .de ., N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Atencién de reportes de riesgo. Version: 00

Contar con un procedimiento interno general que determine las actividades a seguir para la

Objetivo del Procedimiento: . - . . . ,
atencidn eficiente a reportes de riesgo solicitados por la ciudadania.

Enlace externo que elabord: Alejandro Gdmez Rivera

Enlace de mejora regulatoria

que reviso: Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del

- ., Ignacio Aguilar Jiménez
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe solicitud de reporte de riesgo, el especialista asignado. No aplica No aplica
En caso de que la solicitud del reporte de riesgos, via oficio pasa a la actividad . .
4 No aplica No aplica
En 'ca.so de que la solicitud del reporte de riesgos, via radio pasa ala No aplica No aplica
actividad 2.

2.- Recibe solicitud por parte del Centro de Operaciones de Emergencia, el

especialista asignado. Division Operativa No aplica
3.- Captf.lra la informacidn en el sistema el/la especialista asignada y pasa a la Division Operativa VIMOZ
actividad 7.
4.- Recibe solicitud conforme al procedimiento PC-00-00-01 Recepcion de Division Operativa VIMOZ

documentos (Fisico / Sistema); el Oficial de Inteligencia o quien él determine.

5.- Realiza visita fisica en la zona para identificar variables y patrones de
escenarios en especifico. (exposicidn, amenaza, vulnerabilidad); el Divisidon Operativa No aplica
especialista asignado.

6.- Analiza la informacién obtenida durante la visita fisica, asi como de la

.. . . . Division Operativa Internet
documentacidn existente; el especialista asignado.

7.- Procesa la informacion analizada; el especialista asignado. Division Operativa No aplica

8.- Elabora el reporte de riesgos fisico (oficio) o medio electrénico; el

s . Divisién Operativa Word
especialista asignado.

9.- ¢Elreporte de riesgos sera entregado mediante oficio al solicitante? No aplica No aplica

En caso de que el reporte de riesgos si sea entregado mediante oficio al

- L No aplica No aplica
solicitante pasa a la actividad 10. P P
En caso de que el reporte de riesgos no sea entregado mediante oficio al . .
. . No aplica No aplica
solicitante pasa a la actividad 14.
10.- Entrega oficio a la Coordinacion Municipal para recabar la firma del L . .
Divisién Operativa No aplica

Coordinador; el especialista asignado.

Coordinacion

11.- Recibe acuse correspondiente de la Coordinacién Municipal, firmado por el Municipal de No aplica
solicitante; el especialista asignado. Proteccidn Civil y P
Bomberos
12.- Actualiza el estatus de la solicitud en el sistema; el especialista asignado. Divisidon Operativa VIMOZ
13.- Archiva documentacion el especialista asignado y termina procedimiento Division Operativa No aplica
14.- Remite infi ion electrdnica vi , el ialista asignad .
emi .e.m ormacion electrdnica via correo, el especialista asignado y pasa a Division Operativa Internet
la actividad 12.
Producto final: I Reporte de riesgos fisico.
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Documentacidon complementaria del

procedimiento: N/A

e  Debe verificar el Oficial de la Division Operativa, la correcta aplicacién del procedimiento
“Atencion de reportes de riesgo”, asi como de solicitar su actualizacion al drea competente en

Politica(s): . . . . s
caso de ser necesario y generar los mecanismos para instruir su aplicacion entre el personal
involucrado.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion Municipal Codigo del
L S e . PC-05-02-19
Coordinacion: de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan. procedimiento:
Direccién de Area: Direccion de Operaciones Fecha de Emision: 15-Ago-2023
Division Operativa/Division de busqueda y rescate Fecha de
Unidad Departamental: VISt P iva/Divisi usqu v L, N/A
urbano Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: | Busqueda y rescate acuatico. Version: 00
Objetivo del Contar con un procedimiento interno con las actividades a realizar para la busqueda y rescate
Procedimiento: acuatico en aguas rapidas y confinadas con base en la normatividad establecida.
Enlace externo que , .
, X qu Alejandro Gémez Rivera
elaboré:
Enlace de mejora
A ) L Edgar Oropeza Castafieda
regulatoria que reviso:
Responsable del
procedimiento que Ignacio Aguilar Jiménez
autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software

1.- Recibe despacho de emergencia conforme al procedimiento PC 00-00-03
Atencidn y Despacho de servicios de emergencia, el responsable del servicio via | Divisién Operativa No aplica
radio con su tripulaciéon mediante alerta auditiva del servicio que corresponda.

2.- Verifica el encargado del servicio que todo el personal porte con su equipo de L, . .

! ', & vicloqu P . P ; U equip Divisidon Operativa No aplica
seguridad adecuadamente y completo antes de salir en la unidad.

3.- Informa via radio su salida el responsable del servicio al Centro de Operaciones
de Emergencia. (Numero de unidad y nimero de folio del servicio y el nombre | Division Operativa No aplica
del encargado del servicio).

4.- Establece la mejor ruta el responsable del servicio considerando la ocupacion, L, . .

, Division Operativa No aplica
la hora y dia de la semana.

5.- Desplaza los recursos al lugar del incidente el operador de la unidad, activando S, . .

. . Divisién Operativa No aplica
los mecanismos de alertas (visuales y sonoros).

6.- Ubica el vehiculo a una distancia segura el operador de la unidad al llegar al N . .
. . - Division Operativa No aplica
incidente con apoyo de todos los integrantes del servicio.

7.- éSetrata de busqueda y rescate acuatico en aguas rapidas o busqueda y rescate . .
e g y & P g y No aplica No aplica
acuatico en aguas confinadas?

En caso de que se trate de blusqueda y rescate acudtico en aguas rapidas pasa . .
- a q y g P P No aplica No aplica
a la actividad 8.
En caso de que se trate de busqueda y rescate acudtico en aguas confinadas . .
. No aplica No aplica
pasa a la actividad 28.

8.- Busca en aguas Rapidas Divisidon Operativa No aplica

9.- Evalda la situacién verificando los riesgos existentes. (Profundidad, velocidad de
la corriente, existencia de electricidad, agua contaminada), el responsable del | Divisidon Operativa No aplica
servicio.

10.- ¢Visualiza a la victima? No aplica No aplica
En caso de que si visualice a la victima pasa a la actividad 15. No aplica No aplica
En caso de que no visualice a la victima pasa a la actividad 11. No aplica No aplica

11.- Identifica el ultimo punto de localizacion conocida el responsable del servicio L . .

. - . Division Operativa No aplica
con su equipo especializado de trabajo.

12.- Define las estrategias con base en los escenarios segin sea el caso, el L . .

- Division Operativa No aplica
responsable del servicio.

13.- Solicita el responsable del servicio recursos via radio al Centro de Operaciones
de Emergencia para ubicarlos en puntos estratégicos y personal en tierra para | Divisidon Operativa No aplica
realizar el recorrido corriente abajo.

14.- Busca pie tierra desde una zona segura. Division Operativa No aplica
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15.- éSe encontré a la victima? No aplica No aplica
En caso de que si se haya encontrado a la victima pasa a la actividad 17. No aplica No aplica
En caso de que no se haya encontrado a la victima pasa a la actividad 16. No aplica No aplica
16.- Sigue buscando a la victima hasta encontrarla. Divisidén Operativa No aplica
17.- Establece puntos de seguridad corriente arriba y corriente abajo, el responsable s, . .
.. . L . Division Operativa No aplica
del servicio con apoyo de su equipo especializado de trabajo.
18.- Define acceso y evacuacion de la victima utilizando la técnica adecuada segun
sea el escenario (cruce de aguas poco profundas, cruce de aguas profundas, con | Division Operativa No aplica
dispositivos externos), el responsable del servicio.
19.- Realiza el acceso a la victima de forma segura, quien designe el responsable del s, . .
. Division Operativa No aplica
servicio.
20.- Estabiliza a la victima, colocandole chaleco salvavidas tipo 3 y casco de rescate s, . .
. Division Operativa No aplica
acuatico.
21.- Traslada a la victima a una zona segura. Divisidén Operativa No aplica
22.- éSe encuentra con vida la victima? No aplica No aplica
En caso de que si se encuentre con vida la victima pasa a la actividad 24. No aplica No aplica
En caso de que no se encuentre con vida la victima pasa a la actividad 23. No aplica No aplica
23.- Entrega a la victima a personal del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses s, . .
. Division Operativa No aplica
(JCF) y pasa a la actividad 28.
24.- {Se encuentran servicios médicos internos o externos? No aplica No aplica
En caso de que si se encuentren servicios médicos internos o externos pasa a la . .
. No aplica No aplica
actividad 26.
En caso de que no se encuentren servicios médicos internos o externos pasa a . .
. No aplica No aplica
la actividad 25.
25.- Atiende conforme al procedimiento PC-00-00-25 Manejo pre hospitalario para o . .
L - Division Operativa No aplica
la atencidn de Victimas - Grupo USAR.
26.- Entrega a la victima a personal de servicios médicos internos o externos (Salud
Integral, Servicios Médicos Municipales, Cruz Roja, Sistema de Atencion Médico | Division Operativa No aplica
de Urgencias (SAMU) el responsable del servicio.
27.- Busca en aguas confinadas. Division Operativa No aplica
28.- Evalla la situacién verificando los riesgos existentes. (Profundidad, existencia
de electricidad, agua contaminada, movimiento de agua), el responsable del | Division Operativa No aplica
servicio.
29.- ¢Visualiza a la victima? No aplica No aplica
En caso de que si visualice a la victima pasa a la actividad 33. No aplica No aplica
En caso de que no visualice a la victima pasa a la actividad 33. No aplica No aplica
30.- Identifica el ultimo punto de localizacidon conocida el responsable del servicio S . .
. o . Division Operativa No aplica
con apoyo de su equipo especializado de trabajo.
31.- Define las estrategias con base en los escenarios, solicitando los recursos al
Centro de Operaciones de Emergencia (COE) segun sea el caso, el responsable | Division Operativa No aplica
del servicio.
32.- Asigna a personal para realizar la busqueda primaria, el responsable del servicio. | Divisién Operativa No aplica
33.- Da inicio la busqueda primaria con base en los patrones de busqueda (vertical,
horizontal, circular), el equipo especializado de trabajo designado por el | Division Operativa No aplica
responsable del servicio.
34.- iSe localiza a la victima? No aplica No aplica
En caso de que si se localice a la victima pasa a la actividad 35. No aplica No aplica
En caso de que no se localice a la victima pasa a la actividad 36. No aplica No aplica
35.- Establece acceso y evacuacion de la victima utilizando la técnica adecuada segun
sea el escenario con base a la profundidad, el equipo especializado de trabajo | Divisidon Operativa No aplica
designado por el responsable del servicio y pasa a la actividad 20.
36.- éExiste recursos para realizar busqueda subacuatica? No aplica No aplica
En caso de que si exista recursos para realizar busqueda subacudtica pasa a la . .
L No aplica No aplica
actividad 39.
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En caso de que no existan recursos para realizar busqueda subacudtica pasa a la . .
L No aplica No aplica
actividad 37.
37.- Solicita los recursos al Cetro de Operaciones de Emergencia (COE) via radio. Division Operativa No aplica
38.- Queda pendiente al arribo de los recursos solicitados. Division Operativa No aplica

Producto final:

Reporte de Victima o cuerpo de la victima rescatado.

Documentacion complementaria del
procedimiento:

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-CMPCB-007 Atenci@n deDebeidedeseovidcedelgmiengeada. llegar a la escena el encargado del servicio, realizar los

Politica(s):

siguientes pasos conforme 1o marca el Sistema de Comando de Incidentes SCI:
- Informar al Centro de Operaciones de Emergencia el arribo a la escena

- Asumir el mando y establecer el Puesto de Comando

- Evaluar la situacién

- Establecer el perimetro de seguridad

- Establecer sus objetivos

- Determinar las estrategias

- Determinar la necesidad de recursos y de posibles instalaciones

- Preparar la informacion para trasferir el mando, en caso de ser necesario.
De lo contrario deberd reportarse con el Comandante del Incidente (Cl) permaneciendo
como recurso disponible en el drea de espera (E) hasta su intervencion.

Debera realizar tratandose de aguas contaminadas la inmersidon como ultima opcién y con
los equipos de proteccion especializados, solicitando el apoyo en caso de que no se contara
con ellos, a otros grupos de emergencia.

Debera de buscar a la victima hasta encontrarla o hasta que existan situaciones que puedan
poner en riesgo al grupo de intervencion. Podra el encargado del servicio, oficial de
seguridad, o el comandante del incidente suspender actividades de busqueda y rescate por
motivos de seguridad.

Debera el encargado de servicio solicitar y estar atento a los reportes meteoroldgicos
emitidos por el Estado Mayor de Coordinacién.

Deben asegurarse que por ningun motivo se realizard un rescate acuatico con equipo
estructural.

Debera todo personal que realice blisquedas y rescates acuaticos contar con su equipo de
proteccidon personal (casco de rescate técnico, dispositivo de flotacién personal tipo 5
(chaleco), bolsa de rescate personal, linea vida, y traje seco o neopreno; en caso de no contar
con lo anterior, uniforme de cuartel o deportivo).

Debera el personal asignado a realizar busquedas y rescate acuaticos cumplir con el perfil
establecido.

En caso de que la victima se encuentre sin vida, verificado por personal calificado, deberd
entregarse a la autoridad competente (Fiscalia General, Comisaria de Seguridad Publica de
Zapopan o Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses del Estado de Jalisco).

En caso de que no se visualice a la victima y se desconozca la profundidad del escenario se
solicitara el recurso de buceo de rescate, actuando conforme al procedimiento PC-00-00-20
Rescate Subacuatico.

Debe verificar el Director de Operaciones, el Lider USAR, Supervisor General USAR y el Lider
de Recurso Simple de Buceo, la correcta aplicacion del procedimiento “Busqueda y rescate
acuatico” asi como de solicitar su actualizacién al drea competente en caso de ser necesario
y generar los mecanismos para instruir su aplicacién entre el personal involucrado.

Debe verificar el encargado del servicio que todo el personal porte su equipo de seguridad
adecuadamente y completo antes de salir en la unidad.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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EEEEEE

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion Codico del
Dependencia o Coordinacion: | Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de & . PC-05-02-20
procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Direccion de Operaciones Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
T e —— Divisidn Operativa/Divisidon de busqueda y rescate | Fecha .de 5 N/A
urbano Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Busqueda y rescate sub-acuatica. Versién: 00
Olive e Preeadliiiaise Cor_1tar cor.‘n,un procedimiento interno para la busqueda y rescate de cuerpos a través de medios
de inmersion.
Enlace externo que elaboré: Alejandro Gémez Rivera
Enlace d j latori
niace .e,mejora reguiatoria Edgar Oropeza Castafieda
que reviso:
Responsable del . . .
. L Ignacio Aguilar Jiménez
procedimiento que autorizoé:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe despacho de emergencia conforme al procedimiento PC 00-00-03
Atencién y Despacho de servicios de emergencia el responsable del servicio via | Divisidn Operativa No aplica
radio con su tripulacion mediante alerta auditiva del servicio.
2.- Verifica el encargado del servicio que todo el personal porte con su equipo de Division de
proteccion personal (EPP) completo y equipo especializado de seguridad para bldsqueday No aplica
la inmersidon antes de salir en la unidad. rescate urbano
3.- Informa via radio su salida el responsable del servicio al Centro de Operaciones Division de
de Emergencia. (nimero de unidad y nimero de folio del servicio y el nombre busqueday No aplica
del encargado del servicio). rescate urbano
. . . L Divisiéon d
4.- Establece la mejor ruta el responsable del servicio considerando la ocupacién, !VISlon N .
, bldsqueday No aplica
la hora y dia de la semana.
rescate urbano
o . . Division de
5.- Desplaza los recursos al lugar del incidente el operador de la unidad, activando !VI ! .
. . busqueday No aplica
los mecanismos de alerta, (visuales y sonoros).
rescate urbano
. , . . . Divisiéon d
6.- Ubica el vehiculo a una distancia segura el operador de la unidad al llegar al !VISIon N .
. . . busqueday No aplica
incidente con apoyo de todos los integrantes del servicio.
rescate urbano
Division de
7.- Realiza briefing de campo para trasmitir la informacién y medidas de seguridad. busqueday No aplica
rescate urbano
o . . e . . Division d
8.- Sefializa el 4rea donde se vio por ultima vez a la victima mediante una boya, el !VISIon N .
.. busqueday No aplica
encargado del servicio.
rescate urbano
. . , . . Divisiéon d
9.- Selecciona el patréon de busqueda (cuadrado, circular o en zigzag) con base a las !VISIon N .
. . (o . busqueday No aplica
caracteristicas de la zona hidrografica, el encargado del servicio.
rescate urbano
. P L . Divisién d
10.- Asigna el personal que realizard la inmersion y el personal de seguridad en !VISIon N .
- .. busqueday No aplica
superficie, el encargado del servicio.
rescate urbano
. - , Division d
11.- Equipa el personal asignado armando su equipo de inmersion (cilindro, arnés !VISlon N .
. busqueday No aplica
con chaleco, reguladores y accesorios.
rescate urbano
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12.- Verifica que el personal se encuentre debidamente equipado, el encargado del

Division de

“Atencion a servicios de emergencia” y termina procedimiento.

- busqueday No aplica
servicio.
rescate urbano
Divisidn de
13.- Procede a la inmersidn, el personal que realizard la inmersién. busqueday No aplica
rescate urbano
Divisidn de
14.- Da inicio la busqueda de la victima. busqueday No aplica
rescate urbano
15.- éSe localizo la victima? No aplica No aplica
En caso de que si localice a la victima pasar al inciso 17. No aplica No aplica
En caso de que no localice a la victima pasar al inciso 16. No aplica No aplica
. , . . Divisidn de
16.- Continla con la busqueda realizando relevos cada 20 minutos hasta su , .
L bldsqueday No aplica
localizacion.
rescate urbano
Divisidn de
17.- Traslada a la victima a la superficie, el personal que realizo la inmersion. bldsqueday No aplica
rescate urbano
- . . L Division de
18.- Asegura a la victima mediante una cuerda de seguridad, posicionandolo en la , .
. P - busqueday No aplica
orilla el personal que realizo la inmersion
rescate urbano
- . . L Divisidn de
19.- Entrega el cuerpo de la victima a la autoridad competente, (Instituto Jalisciense , .
o L busqueday No aplica
de Ciencias Forenses-1JCF) el encargado del servicio.
rescate urbano
L . e L Division de
20.- Da inicio la etapa de “Cierre y Desmovilizacion” con base al procedimiento , .
bldsqueday No aplica

rescate urbano

Producto final:

Cuerpos rescatados.

Documentacién complementaria del
procedimiento:

N/A

Politica(s):

Debe el personal del recurso simple de busqueda y rescate subacudtica ser valorado
fisica y mentalmente por personal del Estado Mayor de Coordinacién mediante la
Oficialia de Salud Integral.

Debe el personal que realice una inmersién contar con una linea de vida.

Debe, el Responsable del recurso simple de busqueda y rescate sub-acuatica, el Oficial
de Seguridad, o el Comandante del Incidente suspender las actividades de inmersion por
motivos de seguridad.

En caso de que la victima se encuentre sin vida, una vez localizada debera posicionarse
en la orilla en una zona segura en espera de que arribe la autoridad competente (Fiscalia
General del Estado de Jalisco, Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses).

Tratandose de aguas contaminadas la inmersidn se realizaria como ultima opcién y con
los equipos de proteccidon especializados, solicitando el apoyo en caso de que no se
contara con ellos, a otros grupos de emergencia.

Es responsabilidad del Director de Operaciones, el Lider USAR, Responsable de la Rama
de Buceo y Lider de la Unidad de Buceo, verificar la correcta aplicacién del procedimiento
“Busqueda y rescate subacudatico” asi como de solicitar su actualizacidon al area
competente en caso de ser necesario y generar los mecanismos para instruir su
aplicacién entre el personal involucrado.

‘ TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
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Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-CMPCB-007

Atencidn de servicios de emergencia.

DIAGRAMA DE FLUJO
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EEEEEE

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion Municipal Codigo del
N S e . PC-05-02-21
Coordinacion: de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan. procedimiento:
Direccién de Area: Direccion de Operaciones Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
. Division Operativa/Division de busqueda rescate | Fechade
Unidad Departamental: P / q 4 . N/A
urbano Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: | Rescate vertical. Version: 00
Obietivo del Contar con un procedimiento operativo interno, con las actividades a realizar para el rescate
) o vertical en alturas o desnivel de pacientes que requieran ser rescatados por medio de sistemas de
Procedimiento: .
apoyo vertical.
Enlace externo que . . .
, q Alejandro Gémez Rivera
elabord:
Enlace d j o
nace e_mejora L, Edgar Oropeza Castafieda
regulatoria que reviso:
Responsable del
procedimiento que Ignacio Aguilar Jiménez
autorizod:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe despacho de emergencia conforme al procedimiento Atencion y
Despacho de servicios de emergencia el responsable del servicio via radio con | Divisién Operativa No aplica
su tripulacién mediante alerta auditiva del servicio segln corresponda.
. - . Division de
2.- Verifica el encargado del servicio que todo el personal porte con su equipo de , .
. . . busqueday No aplica
seguridad adecuadamente y completo antes de salir en la unidad.
rescate urbano
3.- Informa via radio su salida el responsable del servicio al Centro de Operaciones Division de
de Emergencia. (nimero de unidad y numero de folio del servicio y el nombre bldsqueday No aplica
del encargado del servicio). rescate urbano
. . . ., Division de
4.- Establece la mejor ruta el responsable del servicio considerando la ocupacion, , .
, busqueday No aplica
la hora y dia de la semana.
rescate urbano
o . . Division de
5.- Desplaza los recursos al lugar del incidente el operador de la unidad, activando , .
. . busqueday No aplica
los mecanismos de alerta, (visuales y sonoros).
rescate urbano
. . . . . Division de
6.- Ubica el vehiculo a una distancia segura el operador de la unidad al llegar al , .
. . . busqueday No aplica
incidente con apoyo de todos los integrantes del servicio.
rescate urbano
. . " - Division de
7.- Define sistema de rescate con base a la complejidad del incidente, el , .
. busqueday No aplica
responsable del servicio.
rescate urbano
. . . L . Division de
8.- Instala el sistema de rescate el equipo de intervencién asignado por el , .
. busqueday No aplica
responsable del servicio.
rescate urbano
Division de
9.- Revisa que este seguro el sistema instalado, el responsable del servicio. bldsqueday No aplica
rescate urbano
10.- éEs seguro el sistema de rescate? No aplica No aplica
En caso de que el sistema de rescate si sea seguro pasa a la actividad 12. No aplica No aplica
En caso de que el sistema de rescate no sea seguro pasa a la actividad 11. No aplica No aplica
. . . . L . Division de
11.- Reconfigura el sistema de rescate el equipo de intervencion asignado por el , .
.. . busqueday No aplica
responsable del servicio y pasa a la actividad 9.
rescate urbano
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. - o Divisidn de
12.- Asigna el responsable del servicio al personal que realizard el ascenso o , .
. busqueday No aplica
descenso para el rescate vertical.
rescate urbano
. N . . Divisidn de
13.- Equipa el personal que realizara el ascenso o descenso con su equipo de trabajo , .
. . L . busqueday No aplica
vertical (casco, arnés, guantes, anti caidas y accesorios)
rescate urbano
- ., . . . Divisidn de
14.- Verifica la correcta colocacidn del equipo de trabajo vertical el responsable del , .
. busqueday No aplica
servicio.
rescate urbano
. . . , Divisidn de
15.- Realiza el acercamiento al paciente a través del ascenso o descenso, el personal , .
. busqueday No aplica
asignado.
rescate urbano
Divisidn de
16.- Realiza una revision general del paciente el personal asignado. blusqueday No aplica
rescate urbano
17.- ¢Requiere atencion pre hospitalaria? No aplica No aplica
En caso de que si requiera atencion pre hospitalaria pasa a la actividad 18. No aplica No aplica
En caso de que no requiera atencion pre-hospitalaria pasa a la actividad 21. No aplica No aplica
18.- Realiza la atencién conforme el procedimiento Manejo pre-hospitalario para la Divisidn de
atencion de Victimas Grupo USAR, , el personal asignado por el responsable del bldsqueday No aplica
servicio sin entregar al paciente a servicios médicos internos o externos rescate urbano
. . . . ., Divisidn de
19.- Efectua el rescate (arnés, sked, canastilla y triangulo de evacuacién), el personal , .
. busqueday No aplica
asignado.
rescate urbano
20.- Entrega al paciente a personal de servicios médicos internos o externos (Salud Division de
Integral, Servicios Médicos Municipales, Cruz Roja, Sistema de Atencion Médico bldsqueday No aplica
de Urgencias (SAMU). rescate urbano
_ . e - Division de
21.- Da inicio la etapa de “Cierre y Desmovilizacion” con base al procedimiento , .
.. . . . L busqueday No aplica
Atencion a servicios de emergencia y termina procedimiento.
rescate urbano

Producto final: Victimas rescatadas.

Documentacién complementaria del

ey - Norma NFPA-1983, NFPA-1006 (Especificaciones equipo de trabajo)

e  En caso de ser el primero en llegar a la escena el encargado del servicio deberd realizar los
siguientes pasos conforme lo marca el Sistema de Comando de Incidentes SCI :
- Informar al Centro de Operaciones de Emergencia el arribo a la escena
- Asumir el mando y establecer el Puesto de Comando
- Evaluar la situacion
- Establecer el perimetro de seguridad
- Establecer sus objetivos
- Determinar las estrategias
- Determinar la necesidad de recursos y de posibles instalaciones
- Preparar la informacion para trasferir el mando, en caso de ser necesario.
De lo contrario debera reportarse con el Comandante del Incidente (Cl) permaneciendo como

Politica(s):

recurso disponible en el drea de espera (E) hasta su intervencion. El responsable del servicio
deberd apagar los cddigos sonoros y visuales antes de arribar al lugar, tratdndose de la atencion a
servicios de emergencia con riesgo suicida.

e  Debe el operador de la unidad apagar los cddigos sonoros y visuales antes de arribar al lugar,
tratdndose de la atencidn a servicios de emergencia con riesgo suicida.

e  Debe el responsable del servicio fungir como Comandante del incidente y debera nombrar al
Oficial de Seguridad, transfiriendo el mando en caso de ser necesario.

Cédigo del doc. : | MP-05-02-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | P3g. 97 de 310

Sl
N 4

Formato usado

FO-039-06-02 v0O

Melo © . Ciudad de l.as
“V“t;:m‘jvifluf ’\rl.!‘.:: namental : ﬁ I ﬁ as o n Iﬁos
Ot e

ra Regulatoria

Gobierno de

Zapopan



En caso de que el vehiculo se encuentre en zonas de transito vehicular se debera colocar
sefialamientos o barreras de seguridad visuales (conos, lamparas, antorchas, bengalas, entre
otros)

Debe el sistema de rescate contar al menos con una linea de seguridad y una linea de trabajo por
rescatista, el responsable del servicio sera el responsable de verificar que se lleve a cabo. Los
diferentes tipos de rescates (arnés, sked, canastilla y triangulo de evacuacion) se realizaran
conforme lo estipulan los manuales operativos establecidos.

Debe todo el personal que esté trabajando cerca del borde estar asistido por una linea de vida.
Debe ser responsabilidad del Director de Operacion y el responsable del servicio verificar la
correcta aplicacidn del procedimiento “Rescate Vertical” asi como de solicitar su actualizacién al
area competente en caso de ser necesario y generar los mecanismos para instruir su aplicacion
entre el personal involucrado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-CMPCB-007

Atencion de servicios de emergencia.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion Codico del
Dependencia o Coordinacion: | Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de & . PC-05-02-22
procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Direccion de Operaciones Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
T e —— Divisidn Operativa/Divisidon de busqueda y rescate | Fecha .de 5 N/A
urbano Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Comunicaciones en incidentes USAR. Versién: 00

Objetivo del Procedimiento:

interna y externa en incidentes USAR.

Contar un procedimiento interno que establezca las actividades a realizar para la comunicacién

Enlace externo que elaboré:

Alejandro Gémez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

haber pérdida o dafio de alguno de los equipos y termina procedimiento.

Descripcion de la actividad Area Software

1.- Solicita al Centro de Operaciones de Emergencia (COE) los equipos de
radiocomunicacidn necesarios con base al nimero de personal activado para la | Division Operativa No aplica
emergencia y la magnitud del evento.

2.- Recibe asignacion de equipos de radiocomunicacion (VHF / UHF) por parte del N . .
Centro deg()peracionesqdeimergencia (COE) ( por® Division Operativa No aplica

3.- Verifica la funcionalidad de los equipos de radiocomunicacion el personal I . .

. . Divisién Operativa No aplica
asignado por el comandante del Incidente del Grupo USAR.

4.- ¢Se encuentran funcionales los equipos de radiocomunicacién? No aplica No aplica
En caso de que si se encuentren funcionales los equipos de radiocomunicacion, No aplica No aplica
pasa a la actividad 6.

En caso de que no se encuentren funcionales los equipos de radiocomunicacion, No aplica No aplica
pasa a la actividad 5.

5.- SoI|C|ta'e! cambio de los equipos al Centro de Operaciones de Emergencia y pasa Division Operativa No aplica
a la actividad 2.

6.- Establece en coordinacidn con el Centro de Operaciones de Emergencia la o las
frecuencias o canales necesarios para contar con la comunicaciéon en la | Divisién Operativa No aplica
emergencia.

7.- Elabora el plan de comunicaciones en fisico o en electrdnico segln sea el caso. | Division Operativa No aplica

8.- Asigna los equipos de radiocomunicacién, las frecuencias y canales al personal
en base a la estructura establecida para el incidente durante el breafing, previo | Divisidn Operativa No aplica
a la movilizacion.

9.- Utiliza los equipos de radiocomunicacidn hasta finalizar el incidente. Divisiéon Operativa No aplica

10.- Recopila los radios asignados al personal. Divisiéon Operativa No aplica

11.- Revisa si los equipos fueron dafiados o si existen faltantes. Divisidon Operativa No aplica

12.- iExiste algun dafio o pérdida del equipo de radiocomunicacién? No aplica No aplica
En caso de que si exista dafo o pérdida del equipo de radiocomunicacion pasa No aplica No aplica
a la actividad 13.

En caso de que no exista dafio o pérdida del equipo de radiocomunicacién pasa No aplica No aplica
a la actividad 14.

13.- Elabora informe detallando lo sucedido para anexarlo al informe final del L . .
Lo Divisiéon Operativa No aplica
incidente.

14.- Entrega los equipos de radiocomunicacidon al Centro de Comunicaciones de
Emergencia junto con copia del informe detallado de lo sucedido en caso de | Division Operativa No aplica

Producto final:

| Plan de Comunicaciones.
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Documentacion complementaria del

procedimiento: N/A

e Deben las comunicaciones en incidentes USAR realizarse mediante equipos de
radiocomunicacidn, celular, otros)

e Deben los equipos de radiocomunicacién ser programados con los canales de
comunicacién necesarios para la intervencidn de las operaciones, por parte del personal
de la Direccién de Planificacion de la Coordinacion.

e  Debe ser responsabilidad de la Direccion de planificacion realizar los mantenimientos
preventivos y/o correctivos a los equipos y de solicitar su baja y compra para su
reposicion en caso de ser necesario.

e Al tratarse de una activacién local la comunicacion via radio (VHF/ UHF) se realizara
mediante los radios previamente asignados a los oficiales y las unidades de emergencias
con la frecuencia estipulada por el Comandante de Incidente y/o el Centro de
Operaciones de Emergencia (COE).

e  Debe el Plan de Comunicaciones contener como minimo los siguientes rubros:

1. Nombre del incidente

2. Fechay Hora de Preparacion (dia, mes, afio y hora (reloj de 24 horas.)

3. Periodo Operacional (escribir el nimero de periodo en el que se va a aplicar)

4. Fecha y Hora de inicio del Periodo Operacional (dia, mes, afio y hora (reloj de 24
horas.)

Fecha y Hora de la Finalizacion del Periodo Operacional (dia, mes, afio y hora (reloj

Politica(s): de 24 horas.)

6. Sistema /Equipo (VHF /UHF, Trunking, celular,otros)

7. Canal (canal de trabajo asignado en el incidente)

8. Asignacion (nombres y nivel asignado en la estructura)

9. Ubicacion (lugar donde sera asignado para trabajar)

10. Observaciones (informacion acerca de situaciones especiales)

11. Nombre y apellidos del personal que laboro y validé el plan de comunicaciones

e  Con base a los mecanismos de acreditacion Nacional USAR para activaciones estatales,
nacionales o internacionales, el grupo USAR deberd contar como minimo con 16 equipos
de radiocomunicacién para la atencién de servicios de emergencia, los cuales podran ser
solicitados al Centro de Operaciones de Emergencia.

e Encasode que los equipos tengan dario, la Direccién de Operaciones informara via oficio
a la Unidad de Administracion y Finanzas, con la finalidad de que se solicite el dictamen
Técnico de bienes patrimoniados conforme lo estipula el procedimiento PC-00-00-64
Solicitud de Dictdmenes Técnicos de bienes patrimoniados para equipos de cémputo,
telefonia y radiocomunicacion.

e  Debe ser responsabilidad del Director de Operaciones, supervisor de la division USAR y
el supervisor general USAR verificar la correcta aplicacion del procedimiento
Comunicaciones en incidentes USAR, asi como de solicitar su actualizaciéon al area
competente en caso de ser necesario.

L

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del trdmite o servicio
ZAP-CMPCB-007 Atencién de servicios de emergencia.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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SEEES

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion Municipal Codigo del

N S e . PC-05-02-23
Coordinacion: de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan. procedimiento:
Direccién de Area: Direccion de Operaciones Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
Unidad Departamental: Division Operativa Fecha .de . N/A

Actualizacion:

Nombre del Procedimiento: | Reunidn posterior al incidente. Version: 00

Contar con un procedimiento donde se establezcan las actividades a seguir para realizar la Reunion
Posterior al Incidente, con el objetivo de capitalizar las experiencias individuales y grupales de los
que participaron en la operacion y contribuir al mejor manejo de situaciones futuras.

Objetivo del
Procedimiento:

Enlace externo que

, Alejandro Gémez Rivera
elabord:

Enlace de mejora

. " Edgar Oropeza Castafeda
regulatoria que revisé:

Responsable del
procedimiento que Ignacio Aguilar Jiménez
autorizod:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

1.- ¢Se trata de una reunion posterior al incidente interinstitucional o interna? No aplica No aplica

En caso de tratarse de una Reunidn Posterior al incidente Interinstitucional

. No aplica No aplica
pasar a la actividad 2. P P
En caso de tratarse de una Reunidn Posterior al incidente Interna pasar a la . .
. No aplica No aplica
actividad 12.
2.- Programa agenda (fecha, hora y lugar) al término de la operacién del incidente
en un tiempo no mayor de 30 dias naturales, con base a la agenda del | Divisién Operativa No aplica
Coordinador Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan.
3.- Convoca a las instituciones participantes que intervinieron en el incidente via s . .
- . Divisién Operativa No aplica
oficio conforme a la agenda establecida.
4.- Elabora agenda de trabajo en el formato establecido y el resumen ejecutivo con S, . .
. . . . Division Operativa No aplica
las acciones realizadas y los costos incurridos.
5.- Solicita firma de validacion del Coordinador Municipal de Proteccion Civil de la S, . .
Divisidon Operativa No aplica

agenda de trabajo y el resumen ejecutivo.

6.- Coordina las actividades logisticas para la celebracién de la reuniéon posterior al
incidente (lugar donde se realizara la reunidn, mobiliario, insumos, recurso | Divisién Operativa No aplica
humano, entre otros.)

7.- Recibe alosinvitados el dia programado el Coordinador Municipal de Proteccion

L Divisidon Operativa No aplica
Civil. P P
8.- Realiza la reunidn conforme a la agenda de trabajo establecida Coordinador L . .
. [P Divisién Operativa No aplica
Municipal de Proteccidn Civil.
9.- Elabora minuta de acuerdos de la Reunién Posterior al Incidente (RPI) durante S, . .
_, Division Operativa No aplica
la reunién.
10.- Gestiona las firmas de la minuta de todos los asistentes a la reunion. Division Operativa No aplica
11.- Da seguimiento a los acuerdos establecidos en la reunidén y termina L . .
Divisién Operativa No aplica

procedimiento.

12.

Convoca a los participantes que intervinieron en el incidente via memorandum
interno/correo oficial conforme a la agenda establecida quien haya ejercido la
funcién de Planificacién en el Comando (Director de Operaciones, Director de | Division Operativa No aplica
Logistica, Director de Gestidn Integral de Riesgos, Director de Planificacién,
oficiales del Estado Mayor de Coordinacion).

13.- Elabora agenda de trabajo y resumen ejecutivo quien haya ejercido la funcidn

Divisié . .
de Planificacién en el Comando (Director de Operaciones, Director de Logistica, Ivision Operativa No aplica
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Director de Gestion Integral de Riesgos, Director de Planificacidn, oficiales del
Estado Mayor de Coordinacién).

14.- Coordina las actividades logisticas para la celebracion de la reunién posterior al
incidente (lugar donde se realizara la reunidén, mobiliario, insumos, recurso
humano, entre otros.) quien haya ejercido la funcion de planificacidon en el
Comando (Director de Operaciones, Director de Logistica, Director de Gestidon
Integral de Riesgos, Director de Planificacion, oficiales del Estado Mayor de
Coordinacion).

Division Operativa

No aplica

15.- Recibe a los invitados el dia programado quien haya ejercido la funcién de
planificacion en el Comando (Director de Operaciones, Director de Logistica,
Director de Gestion Integral de Riesgos, Director de Planificacion, oficiales del

Estado Mayor de Coordinacién).

Division Operativa

No aplica

16.- Realiza la reunion conforme a la agenda de trabajo establecida quien haya
ejercido la funcion de planificacion en el Comando (Director de Operaciones,
Director de Logistica, Director de Gestion Integral de Riesgos, Director de
Planificacidn, oficiales del Estado Mayor de Coordinacion).

Division Operativa

No aplica

17.

Elabora minuta de acuerdos de la Reunidn Posterior al Incidente (RPI) durante
la reunidon quien haya ejercido la funcidén de planificacion en el Comando
(Director de Operaciones, Director de Logistica, Director de Gestion Integral de
Riesgos, Director de Planificacidn, oficiales del Estado Mayor de Coordinacion).

Division Operativa

No aplica

18.- Gestiona las firmas de la minuta de todos los asistentes a la reunién quien haya
ejercido la funcién de planificacién en el Comando (Director de Operaciones,
Director de Logistica, Director de Gestidn Integral de Riesgos, Director de

Planificacion, oficiales del Estado Mayor de Coordinacion).

Divisidn Operativa

No aplica

19.- Da seguimiento a los acuerdos establecidos en la reunidn quien haya ejercido la
funcién de planificacidon en el Comando (Director de Operaciones, Director de
Logistica, Director de Gestidn Integral de Riesgos, Director de Planificacion,
oficiales del Estado Mayor de Coordinacidn) y termina procedimiento.

Divisidn Operativa

No aplica

Producto final: Minuta de acuerdos de la Reunidn Posterior al Incidente (RPI).

Documentacion complementaria del

procedimiento: N/A

Politica(s):

e  Debe ejecutarse la reunion posterior al Incidente conforme a lo establecido en el Sistema

de Comando de Incidentes, tiene como finalidad resaltar los aspectos positivos de la
operacion, identificar y registrar los aspectos a mejorar en futuras operaciones y recopilar
la informacién necesaria para la elaboracién del informe final.

Deben considerar los aspectos en la RPI como son:

Cronologia de eventos y acciones tomadas

Aspectos positivos y aquellos por mejorar

Decisiones del comando durante el periodo inicial

Instalacidn y operacion del Puesto de Comando

Decisiones tacticas durante el primer periodo operacional (si es aplicable al tipo de RPI)
Manejo y control de los recursos

Seleccidn y operacion de las instalaciones

Expiacién de la estructura del SCI

Funcidn (Operaciones, Planificacidn, Logistica, Informacion, Seguridad, Enlace)
Contraccidn de la estructura del SCI

Desmovilizacién y cierre de operaciones

Otros aspectos relevantes

Resumen de las acciones tomadas por cada institucién participante si es el caso.
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Debe en operaciones de corta duracidén en lugar de realizarse la Reunion posterior al
Incidente (RPI), a consideracion del mando se podra realizar un de briefing para el cierre
de la operacion in situ, donde se considere aspectos del trabajo realizado, puntos de
mejora; no debera realizarse durante mds de una hora. Tratandose de operaciones de
media o larga duracién se recomienda que dentro de los 7 dias de haber finalizado el
incidente se efectué la Reunion Posterior al Incidente, con el objetivo de identificar las
buenas précticas y los puntos de mejora; Estos puntos de mejora deberan quedar
documentados y deberan ser compartidos entre los integrantes del Comando y el personal
asignado a la Direccion de Operaciones

En caso de que en el incidente hayan intervenido varias dependencias la RPI debera
realizarse dentro de los 30 dias naturales posteriores al incidente.

Debe ser responsabilidad de los mandos superiores (Coordinador, Directivos y Estado
Mayor de Coordinacion) verificar la correcta aplicacién del procedimiento Reunion
Posterior al incidente (RPI), asi como de solicitar su actualizacion al area competente en
caso de ser necesario.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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SEEES

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion Codieo del
Dependencia o Coordinacion: Municipal de Protecciéon Civil y Bomberos de g - PC-05-02-24
procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Direccion de Operaciones Fecha de Emisién: 15-Ago-2023
. s . Fecha de
Unidad Departamental: Division Operativa ., N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Rescate vehicular Version: 00
Blsfaie del Praaii i Contar con un procedimiento interno que promuc_eva estrateg.ias seguras y s.isteméticas para el
rescate de personas atrapadas como consecuencia de un accidente de trafico.
Enlace externo que elaboro: Alejandro Gomez Rivera
Enlace de mejora regulatoria
L, ) J Edgar Oropeza Castafieda
que reviso:
Responsable del procedimiento . . .
. Ignacio Aguilar Jiménez
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe despacho de emergencia conforme al procedimiento PC 04-03-03 Atencion Division
y Despacho de servicios de emergencia el responsable del servicio via radio con Operativa No aplica
su tripulacion mediante alerta auditiva del servicio. P
2.- Verifica el encargado del servicio que todo el personal porte con su equipo de Division
proteccidn personal (EPP) completo y equipo especializado de seguridad antes . No aplica
. . Operativa
de salir en la unidad.
3.- Informa via radio su salida el responsable del servicio al Centro de Operaciones de L,
. . . ) . . Division .
Emergencia. (nimero de unidad y nimero de folio del servicio y el nombre del Operativa No aplica
encargado del servicio). P
4.- Establece la mejor ruta el responsable del servicio considerando la ocupacién, la Divisidn No aplica
hora y dia de la semana. Operativa P
5.- Desplaza los recursos al lugar del incidente el operador de la unidad, activando los Division No aplica
mecanismos de alerta (visual y sonoro). Operativa P
6.- Ubica el vehiculo a una distancia segura el operador de la unidad al llegar al Division No aplica
incidente con apoyo de todos los integrantes del servicio y pasa al actividad 8 Operativa P
- Division .
7.- Asume el mando y establece el puesto de comando, el responsable del servicio. . No aplica
Operativa
8.- Realiza una evaluacidn 360° en busca de riesgos y victimas el responsable del Division
servicio con su tripulacion y el paramédico establece contacto verbal con la o las Operativa No aplica
victimas que se encuentran en el interior del vehiculo para evaluar su situacion. P
. . - Division .
9.- Ordena establecer el perimetro de seguridad el responsable del servicio. . No aplica
Operativa
. . Division .
10.- Establece el perimetro de seguridad. . No aplica
Operativa
11.- Establece objetivos y estrategias para mitigar los riesgos en el lugar, el responsable Division No aplica
del servicio. Operativa P
12.- ¢Se trata de un vehiculo mayor a 3 Toneladas de peso con victimas con
atrapamiento fisico 2 y/o vehiculos menores a 3 toneladas con 2 o més victimas No aplica No aplica
con atrapamiento fisico 2 y/o maniobras complejas?
En caso de que si se trate de un vehiculo mayor a 3 Toneladas de peso con victimas
con atrapamiento fisico 2 y/o vehiculos menores a 3 toneladas con 2 o mas . .
- . - . . . No aplica No aplica
victimas con atrapamiento fisico 2 y/o maniobras complejas pasa a la actividad
13.
En caso de que no se trate de un vehiculo mayor a 3 Toneladas de peso con . .
. . - . No aplica No aplica
victimas con atrapamiento fisico 2 y/o vehiculos menores a 3 toneladas con 2 o
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mas victimas con atrapamiento fisico 2 y/o maniobras complejas pasa a la
actividad 15.
13.- Solicita recursos al Centro de Operaciones de Emergencia via radio, el responsable _—
.. . . . " Division .
del servicio en la escena (1 o mas unidades USAR Dependiendo de la complejidad Operativa No aplica
y material necesario especifico que se requiere en el servicio) P
. S . el Divisién .
14.- Espera los recursos solicitados, iniciando maniobras de estabilizacion. . No aplica
Operativa
. . e g , Divisidn .
15.- Efectia maniobras de estabilizacién del vehiculo. . No aplica
Operativa
16.- ¢Se logra la estabilizacion del vehiculo con las herramientas y accesorios de la . .
. No aplica No aplica
unidad de rescate?
En caso de que si se logre la estabilizacion del vehiculo con las herramientas y . .
. . L No aplica No aplica
accesorios de la unidad de rescate pasa a la actividad 21.
En caso de que no se logre la estabilizacion del vehiculo con las herramientas y . .
. . L No aplica No aplica
accesorios de la unidad de rescate pasa a la actividad 17.
17.- Solicita recursos al Centro de Operaciones de Emergencia via radio, el responsable Division No alica
del servicio (Grua, Maquinaria, unidad de rescate entre otros). Operativa P
18.- Espera la llegada de los recursos solicitados, realizando la preparacién de las Divisidn No aplica
herramientas con las que cuenta, el equipo de rescate. Operativa P
19.- Recibe los recursos solicitados, el responsable del servicio para estabilizar el Divisidn No aplica
vehiculo. Operativa P
- - e . Divisién .
20.- Utiliza los recursos solicitados para la estabilizacion del vehiculo. . No aplica
Operativa
. . , - . Divisidn .
21.- Ingresa al interior del vehiculo el especialista asignado. ; No aplica
Operativa
22.- Evalua la condicion de salud de la victima determinando el nivel de atrapamiento, Divisién No alica
el especialista asignado. Operativa P
23.- Informa al responsable del servicio de forma verbal el nivel de atrapamiento y Divisién No aplica
estado de salud de la victima, el especialista asignado. Operativa P
24.- Elabora el plan de accién del incidente PAI, con base al estado de salud de la Division .
s . . . No aplica
victima, el responsable de rama de la unidad de rescate vehicular. Operativa
25.- Realiza la creacion de espacios internos para la posible liberacién de la victima, el Divisién No aplica
especialista asignado. Operativa P
26.- Atiende a la victima con maniobras pre-hospitalarias conforme al procedimiento Divisién
que corresponda y brindando proteccidn rigida y blanda durante todo el proceso Operativa No aplica
de extraccion de la victima. P
27.- Realiza la rotura controlada de los cristales, evitando arrojar desechos hacia las Division No aplica
victimas, el especialista asignado. Operativa P
28.- Realiza la creacién de espacios externos para la posible liberacién de la victima el Divisién No aplica
especialista asignado. Operativa P
L L - Division .
29.- Toma el mando para la coordinacion de la extraccion de la victima. . No aplica
Operativa
. . Divisién .
30.- Coloca collarin cervical. . No aplica
Operativa
. Division .
31.- Toma el control cervical. . No aplica
Operativa
. -, . e Divisidn .
32.- Introduce dispositivo de inmovilizacion. . No aplica
Operativa
33.- Realiza la maniobra de extraccion de la victima del vehiculo, asegurandose de que Divisidn No alica
la cabeza vaya por delante. Operativa P
34.- Sujeta a la victima al dispositivo de inmovilizacién utilizando sujetador tipo araia, Division No aplica
vendas o cintas tubulares). Operativa P
35.- Entrega a la victima al personal de servicios médicos (salud integral, servicios Divisidn No alica
médicos municipales, cruz roja o sistema de atencion médico de urgencias SAMU). Operativa P
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Producto final:

Rescate de la victima.

Documentacion complementaria del
procedimiento:

Plan de Accidn del Incidente (PAI).

Debe el Centro de Operaciones de Emergencia (COE), ser el encargado de activar la unidad
de rescate mediante alerta auditiva del servicio en la base correspondiente, consistente
en dos timbres largos y cinco timbres cortos.

En caso de que la unidad de rescate no sea la primera en llegar a la escena el responsable
del servicio debera entrevistarse con el comandante del incidente y esperar como recurso
en espera la indicacidn para entrar a la escena.

En caso de tratarse o sospechar de un vehiculo con funcionamiento a gas natural, hibrido
o eléctrico el responsable de la unidad de rescate, debera consultar y aplicar acciones
conforme a la hoja de seguridad del vehiculo en especifico, para mitigar los riesgos que
pudieran existir en los sistemas de retencion suplementaria y funcionamiento vehicular,
antes de dar inicio a las actividades de estabilizacidon vehicular. Tratandose de escenarios
donde existiera atrapamiento fisico 1 o atrapamiento mecanico, la unidad de rescate sera
suficiente para llevar a cabo las maniobras de extraccion de las victimas. En caso de existir
multiples victimas el responsable de la unidad de rescate debera solicitar los recursos que
considere necesarios (unidad de rescate, servicios médicos, entre otros) al Centro de
Operaciones de Emergencia via radio. La maniobra compleja comprende el escenario que
involucre mayor equipo especializado, mayor personal, mayor tiempo de trabajo y/o
involucre otros rescates (vertical, estructuras colapsadas, acuatico o subacuatico, zanjas)
Deben las unidades de rescate estar equipadas con las siguientes herramientas y
accesorios de estabilizacion vehicular: Cunas, bloques, polines cintas tensoras, escalerillas,
cadenas y estabilizadores laterales conforme a las especificaciones del anexo 1
Herramientas y accesorios de estabilizacién vehicular.

Debe el oficial de seguridad ser el responsable de no permitir las maniobras de rescate en
el vehiculo que no se encuentre estabilizado.

Debe el paramédico responsable contar con la formacidn y equipo de proteccion personal
para rescate vehicular.

Debe el equipo de proteccidn personal para rescate vehicular estar conformado con base
a las especificaciones el anexo 2 Equipo de proteccion personal para rescate vehicular.
Tratandose de rescate con victimas estables se realizard la extraccion a 0 grados,
generando el espacio necesario en las técnicas de apertura, corte y separacion. Tratandose
de rescate con victimas inestables las maniobras irdn enfocadas a la pronta liberacion de
la victima para su extraccidn y atencidon pre hospitalaria. La creacidon de espacios internos
es utilizada para poder extraer a la victima y consta de las siguientes actividades: reclinar
el asiento, retirar el reposacabezas, recorrer el asiento hacia atras, reposicionar el volante
y retirar objetos transportados en el interior del vehiculo. La creacién de espacios externos
es utilizada para poder extraer a la victima y consta de las siguientes actividades: apertura
de puertas, cortes de alivio, corte de postes, retiro parcial de toldo, retiro total de toldo,
técnica de tunel, levantamiento de la pared de fuego, desplazamiento de la pared de
fuego.

Debe al dar inicio la etapa 4 Inmovilizacién, extraccidon de la victima y Desmovilizacién,
todo el personal que participe en la atencidn de la victima colocarse guantes de latex o
nitrilo.

Debe ser responsabilidad del Supervisor de la Divisidn USAR y el responsable del servicio,
verificar la correcta aplicacién del procedimiento “Rescate Vehicular” asi como de solicitar
su actualizacién al area competente en caso de ser necesario y generar los mecanismos
para instruir su aplicacién entre el personal involucrado.
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Nombre oficial del tramite o servicio
Atencidn de servicios de emergencia.

Homoclave del RETYS
ZAP-CMPCB-007

DIAGRAMA DE FLUJO

6.-Ubicael vehiculoa una
distanciz segura el

operador de lzunidsd 2
llegar =l incidents con

2.-Verifica el encargado.
del servicio que todo &
personal ports consu
‘equipo de prateccion

personzl [EPP] completo

3.- Informa viz radio su 4 -Establece lamejorruts
slidael del el del=nida
servicio al Centrode considerando Ia
Operacionas de ocupacion, 2 hormy dia
Emergenciz. de |2 seman=.

1-Recibe despacho de
=margancis, medisnts
zlerta zuditiva del
s2rvicio.

{

7.-Asume =l mandoy
establece el pusstode

5.-Desplazalos recursosal
lugar del incidents =l
operador de launidad.

apoyo de todoskos
i del snido

8.-Realiza una evaluacion
360" en buscade riegasy
victimas el responsble

9.Ordenz estableceral
perimstro de seguridad =l

11.-Establece objetivosy
estrategias para mitigar

10.- Establece el
perimetro de seguridad.

comandao. responsable del senido. losriesgos enel luj
del servicio. E =
12.- éSe tratadeun vehiculo mayor 2
3 Ton. de peso con victimas con
strapamiento fisico 2y/o vehiculos
menoresa 3ton. con 2o més
Si

wictimascon atrapamiento fisco 2
/o mzniobras complejas?

18 - Espera Iz llegada de

12.-Solicitarecursosal Iosrec

Cantra de Operacionasds
Emergancia via radio.

15.- Efectua maniobras de
estabilizacion del
wvehicula.

19.-Recibe losrecursos
ici =l
del servido par
estzbilizar 2l vehiculo.

17.-Solicita recursosa
Cantro de Operacionesde
Emergenciz via radio.

14.- Espers |2 llegada de =
los recursos solicitados realizanda |2 preparacion
de lzs herrsmientascon

l=s que cusnta

Rescae vehicular

Division operativa

16.- £Se logra laestabilizacisn
del vehiculo conls
herramientasy sccesoriosde

Iz unidzd derescte?

3-Inform= 2l 22 .- Evaliia lacondicién R 20.- Utiliza losrecurss
responsable del senido : 21 Ingress al interiordsl .
" de salud de lavictima k solicitados para la
deformzverbalel nivel  ff—— wehiculo el espacidiza "
determinando &l nivel de N ‘estabilizacion del
de strapamiento yestado N asignado. hicul
P ey ey atrzpamiznto. wehicula.
24- Elaborael plande 25.- Realizz lacreadén de 26.- Atiende alavicimz = F‘:“'I"“ ';’";" 28- Realizala creacién 29.-Toma el mando el
sccidn del incidents PA, =spaciosintarnos parsls con maniobras pre- s‘:?" e oo o de espacios extemos pars |= coordinacién de
con base al estado de P posibie libersddn de k= haspitalzrias brindando E”des:i’h:‘;l ha"n:l‘;"“ parz |a posible la extraccin de la
salud de lavictima victima. proteccion rigds ermos liberacién de lavicima victima.

)

¥

20.- Coloca collarin
cervical.

23.-Resliza lz
mzniobra de extracoin
de lavictimadel
vehicula.

2.- Introduce
dispositiva de
inmavilizacidn

34.-Sujetaalavicima
al dispositivo de
inmovilizacién .

35 Entrega z |z
victima al parsond de
servicios médicos .

21.-Tomael control
cervical

Cédigo del doc. : |

MP-05-02-01

Version: | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 109 de 310

Formato usado
FO-039-06-02 v0O

(O

ey

¥\ | Mejora Regulatoria

& ° , Cludad de las
2  ° ninasoninos

Gobierno de

Zapopan

racion e




EEEEEE

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion Municipal Codigo del
N S e . PC-05-02-25
Coordinacion: de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan. procedimiento:
Direccién de Area: Direccion de Operaciones Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
. S . Fecha de
Unidad Departamental: Division de busqueda y rescate urbano . N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Manejo pre-hospitalario para la atencion de Victimas Version: 00
Grupo USAR.
Objetivo del Contar con un procedimiento interno general con las actividades a realizar en la atencién pre-
Procedimiento: hospitalaria de victimas durante la evaluacidn primaria para los Grupos USAR.
Enl t . . .
nlace ’ex erno que Alejandro Gémez Rivera
elaboré:
Enlace de mejora o
. ., Edgar Oropeza Castafieda
regulatoria que revisé:
Responsable del
procedimiento que Ignacio Aguilar Jiménez
autorizod:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1.- Dainicio la evaluacidn primaria pre-hospitalaria por parte del Grupo USAR. Divisién Operativa No aplica
2.- Realiza la impresion general del estado de la victima, el recurso asignado. Division Operativa No aplica
3.- ¢éSerequiere una evaluacion secundaria pre-hospitalaria o atencion medica . .
No aplica No aplica
mayor?
En caso de que si se requiera una evaluacion secundaria pre hospitalaria o . .
9 . L No aplica No aplica
atencidon medica mayor pasa a la actividad 4.
En caso de que no se requiera una evaluacion secundaria pre-hospitalaria o . .
. . . No aplica No aplica
atencidon medica mayor pasa a la actividad 5.
4.- Solicita el recurso para la atencidn via radio al Centro de Operaciones de L . .
. L Divisién Operativa No aplica
Emergencia y pasa a la actividad 19.
5.- Establece el nivel de respuesta de alerta, verbal, dolor, inconsciente (AVDI), el s . .
. Division Operativa No aplica
recurso asignado.
6.- ¢éResponde la victima? No aplica No aplica
En caso de que si responda la victima, pasa a la actividad 7. No aplica No aplica
En caso de que no responda la victima, pasa a la actividad 14. No aplica No aplica
7.- Revisa vias aéreas. Division Operativa No aplica
8.- ¢lasvias aéreas son permeables? No aplica No aplica
En caso de que las vias aéreas si sean permeables pasa a la actividad 10. No aplica No aplica
En caso de que las vias aéreas no sean permeables pasa a la actividad 9. No aplica No aplica
9.- Realiza reposicion de la via aérea (triple maniobra modificada o levantamiento S, . .
. L . Division Operativa No aplica
de mentdn o traccion mandibular)
10.- Realiza control cervical de forma manual. Division Operativa No aplica
11.- Coloca collarin cervical. Division Operativa No aplica
12.- Realiza evaluacién respiratoria mediante el VOSO (ver, oir, sentir, oler). Division Operativa No aplica
13.- é{Respira correctamente? No aplica No aplica
En caso de que la respiracion si sea correcta, pasa a la actividad 14. No aplica No aplica
En caso de que la respiracidn no sea correcta, pasa a la actividad 4. No aplica No aplica
14.- Verifica el pulso de la victima. Division Operativa No aplica
15.- ¢La victima tiene pulso? No aplica No aplica
En caso de que la victima si tenga pulso pasa a la actividad 16. No aplica No aplica
En caso de que la victima no tenga pulso pasa a la actividad 21. No aplica No aplica
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16.- Revisa si existe alguna hemorragia. Division Operativa No aplica
17.- éiExiste hemorragia? No aplica No aplica
En caso de que si exista hemorragia, pasa a la actividad 18. No aplica No aplica
En caso de que no exista hemorragia, pasa a la actividad 19. No aplica No aplica
18.- Controla la hemorragia mediante torniquete o presion directa, el recurso s, . .
. Division Operativa No aplica
asignado.
19.- ¢Arribo el recurso solicitado? No aplica No aplica
En caso de que si haya arribado el recurso solicitado pasa a la actividad 20. No aplica No aplica
En caso de que no haya arribado el recurso solicitado pasa a la actividad 2. No aplica No aplica
20.- Entrega a la victima al servicios médicos internos/ externos o personal
capacitado en atencion pre hospitalaria mayor. (Salud Integral, OPD Servicios | Divisién Operativa No aplica
Médicos Municipales, SAMU, entre otros).
21.- Dainicio la reanimacion cardiopulmonar (RCP), el recurso asignado. Division Operativa No aplica
22.- éSe reanimé a la victima mediante la aplicacion del RCP? No aplica No aplica
En caso de que si se reanime a la victima mediante la aplicacién del RCP pasa a . .
o No aplica No aplica
la actividad 20.
En caso de que no se reanime a la victima mediante la aplicacion del RCP pasa a . .
L No aplica No aplica
la actividad 19.

Producto final:

Victimas atendidas.

Documentacién complementaria del
procedimiento:

N/A

Politica(s):

En caso de ser el primero en llegar a la escena el encargado del servicio debera realizar los
siguientes pasos conforme lo marca el Sistema de Comando de Incidentes SCI :

Informar al Centro de Operaciones de Emergencia el arribo a la escena

Asumir el mando y establecer el Puesto de Comando

Evaluar la situacion

Establecer el perimetro de seguridad

Establecer sus objetivos

Determinar las estrategias

Determinar la necesidad de recursos y de posibles instalaciones

Preparar la informacion para trasferir el mando, en caso de ser necesario.

De lo contrario debera reportarse con el Comandante del Incidente (Cl) permaneciendo
como recurso disponible en el drea de espera (E) hasta su intervencién.

Debe antes de realizar cualquier intervencion valorar la escena y asegurarla para proteger
al equipo de intervencion, pacientes y testigos.

Debe realizarse la evaluacién primaria constantemente hasta la entrega del paciente a
servicios médicos internos o externos o personal capacitado en atencidn pre hospitalaria
mayor.

Debe el comandante del incidente evaluar los recursos necesarios para la intervencion pre
hospitalaria. Si se excede la capacidad de respuesta deberad solicitar al Centro de
Operaciones de Emergencia (COE) los recursos necesarios (unidades de atencion médica
avanzada, entre otros) para su atencion.

En caso de presentarse victimas multiples o en masa efectuar acciones de triage. Anexo 1
Método Start.

Debe ser responsabilidad del Director de Operaciones, el lider USAR, verificar la correcta
aplicacion del procedimiento “Manejo pre hospitalario para la atencién de victimas grupo
USAR” asi como de solicitar su actualizacion al area competente en caso de ser necesario
y generar los mecanismos para instruir su aplicacidn entre el personal involucrado.
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-CMPCB-007 Atencidn de servicios de emergencias.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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SEEES

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacién Codieo del
Dependencia o Coordinacion: | Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de g - PC-05-02-26
procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Direccion de Operaciones Fec_h_alde 15-Ago-2023
Emision:
. s . . Fecha de
Unidad Departamental: Divisidon de materiales peligrosos N N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Descontaminacion Preventiva CPP (Campo, personal Version: 00
y Profunda).

Contar con un procedimiento de descontaminacién preventiva CPP (Campo, personal y
Profunda), en la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan, que
permita la disminucion de la exposicion del personal operativo a elementos peligrosos, toxicos,
penosos e Insalubres como medida reparadora.

Enlace externo que elaboro: Alejandro Gémez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Objetivo del Procedimiento:

Edgar Oropeza Castafieda

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1.- ¢Descontaminacion preventiva en campo? No aplica No aplica
En caso de no tratarse de una descontaminacion preventiva en campo, . .
- S L , No aplica No aplica
entonces aplica lo que se indica en el inciso nimero 2.
En caso de si tratarse de una descontaminacidn preventiva en campo, . .
No aplica No aplica

entonces aplica lo que se indica en el inciso numero 10.

2.- ¢Descontaminacidn preventiva personal? No aplica No aplica
En caso de no tratarse de una descontaminacién preventiva personal,
entonces aplica lo que se indica en el inciso nimero 3
En caso de si tratarse de una descontaminacién preventiva personal, entonces
se aplica lo que se indica en el inciso nimero 24.

3.- ¢Descontaminacion preventiva profunda? No aplica No aplica
En caso de no tratarse de una descontaminacidn preventiva profunda,
entonces se aplica lo que se indica en el inciso numero 4.

En caso de si tratarse de una descontaminacion preventiva profunda, entonces
aplica lo que se indica en el inciso numero 24.

4.- ¢Descontaminacion profunda programada? No aplica No aplica

En caso de que no se trate de una descontaminacion profunda programada,

No aplica No aplica

No aplica No aplica

No aplica No aplica

No aplica No aplica

. . . o No aplica No aplica
entonces se aplica lo que se indica el inciso 5 de este procedimiento.
En caso de que se trate de una descontaminacién profunda programada, . .

. L - , . No aplica No aplica
entonces se aplica lo que se indica el inciso nUmero 26 de este procedimiento.

5.- ¢Descontaminacion profunda por incidentes de alta contaminacidn? No aplica No aplica

En caso de que si se trate de una descontaminacion profunda por incidentes de
alta contaminacién, entonces se aplica lo que se indica en el inciso 60 de este No aplica No aplica
procedimiento.
En caso de que no se trate de una descontaminacion profunda por incidentes . .

L . . No aplica No aplica
de alta contaminacién, entonces se termina este procedimiento.

6.- Establece la zona de descontaminacion en la escena una vez finalizado cada
periodo operacional o la atencién del servicio en el que se involucren agentes Division No alica
contaminantes nocivos para la salud del personal conforme al Catadlogo de Operativa P
Intervenciones de alto riesgo por contaminacion vigente (el oficial responsable
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del recursos simple) conforme a lo establecido en el Plan de Accidn del Incidente
(PAI)
7.- Prepara una linea presurizada a 40 psi aproximadamente el integrante de Divisidn No aplica
recurso simple de incendios nombrado por el comandante del incidente Operativa
8.- Acomoda sus Herramientas (HEAs) y el equipo en la zona asignada para ser Division No aplica
descontaminadas, el personal expuesto a los agentes contaminantes nocivos. Operativa
9.- Elimina las particulas gruesas impregnadas en el equipo de proteccién personal
(EPP) y equipo de respiracidon autonomo (ERA), por medio del chorro de agua en Divisidn No aplica
forma de rocio, el integrante de recurso simple de incendios asignado, a todo Operativa
el personal que haya sido expuesto a la contaminacion de manera directa.
10.- Retira el equipo de respiracidon autonoma y el equipo de proteccion personal
(chaquetdn, guantes de bombero, pantalonera, casco, botas y monja) utilizando Divisién
guantes de proteccion, googles y proteccion respiratoria basica, el personal . No aplica
expuesto a los agentes contaminantes nocivos. Esta accion se realizara con Operativa
asistencia y en pareja.
11.- Aisla y embala el equipo de proteccién personal (EPP) y respiratoria (ERA) en Division No aplica
una bolsa plastica, el personal expuesto a los agentes contaminantes nocivos. Operativa
12.- Realiza el confinamiento de los equipos (personal y respiratorio) en el vehiculo Division
asignado para la atencion de la emergencia, el personal expuesto a los agentes Operativa No aplica
contaminantes nocivos
13.- Retira la contaminacidn en rostro, manos y cuello, utilizando toallas humedas,
el personal expuesto a los agentes contaminantes nocivos. Y espera como Divisidn No aplica
recurso en espera para su proxima asignacion, en caso de ser necesario y pasa Operativa
a la actividad 18
14.- Elimina las particulas gruesas de las herramientas, equipos y accesorios (HEA’s), Divisién
el integrante de recurso simple de incendios asignado, utilizando la linea Operativa No aplica
presurizada.
15.- Realiza el secado de los HEA’s mediante una frazada, el integrante de recurso Division No aplica
simple de incendios. Operativa
16.- Realiza el acomodo de las HEA’s en su compartimiento asignado por su tipo y Division No aplica
clase, el integrante de recurso simple de incendios. Operativa
17.- Elimina las particulas gruesas de los vehiculos expuestos a contaminantes Divisién
nocivos, el integrante de recurso simple de incendios asignado, utilizando la Operativa No aplica
linea presurizada.
18.- Coloca cubre asientos en el vehiculo expuesto a contaminantes nocivos, el Divisién
integrante de recurso simple de incendios asignado y termina este . No aplica
procedimiento. Operativa
19.- Realiza el arribo a la base correspondiente el personal expuesto a materiales Divisién
contaminantes nocivos una vez de haber realizado el procedimiento de . No aplica
descontaminacidn de campo. Operativa
20.- Acude al 4rea de aseo (duchas) el personal expuesto a materiales contaminantes Divisién No aplica
nocivos. Operativa
21.- Realiza un bafo de manera individual con jabdn neutro, poniendo vital atencién Divisién
de aseo en articulaciones, axilas y entrepiernas, el personal expuesto al material . No aplica
nocivo, en la base correspondiente. Operativa
22.- Coloca ropa limpia quedando como recurso disponible para la atencién de las Divisidn No aplica
emergencias, el personal expuesto al material nocivo. Operativa
. . . . . - Divisidn .
23.- Lava su uniforme en las instalaciones designadas y termina procedimiento. . No aplica
Operativa
24.- iSe trata de una descontaminacién profunda programada o . .
o L L No aplica No aplica
descontaminacion profunda por incidentes de alta contaminacién?
En caso de que se trate de una descontaminaciéon programada pasa a la . .
. No aplica No aplica
actividad 25.
En caso de que se trate de una descontaminacion profunda por incidentes de . .
. . No aplica No aplica
alta contaminacion y pasa a la actividad 49.
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25.- Elabora el programa anual de descontaminacion de forma escalonada y por | Oficialia de Salud No aplica
base, el encargado del area de descontaminacion profunda Integral P
26.- Informa a cada base operativa via oficio, el programa anual de
descontaminacion profunda con la fecha en la que se deberan presentar los | Oficialia de Salud No aplica
equipos ( personal y de respiraciéon ) para su descontaminacion en forma Integral P
escalonada, el encargado del drea de descontaminacién profunda
27.- Recibe el equipo de proteccidén personal (EPPs) y respiratorio (ERAs,) para su
descontaminacion profunda por parte del supervisor de la base en el turno | Oficialia de Salud No aplica
correspondiente, conforme al programa anual de descontaminacién, el lider o Integral P
el bombero de descontaminacién profunda.
28.- Ingresa con el equipo ( EPP y ERA) embalado al drea de descontaminacion, el | Oficialia de Salud No aplica
lider o el bombero de descontaminacién profunda Integral P
29.- Revisa el contenido de las bolsas embaladas, clasificando, contabilizando y .,

. X . . Oficialia de Salud .
etiquetdndolo para su control interno, el lider o el bombero de Inteeral No aplica
descontaminacion profunda €

30.- Llena un formato de recepcion y entrega de equipo contaminado en el area de | Oficialia de Salud No aplica
descontaminacion, el lider o el bombero de descontaminacién profunda. Integral P
. ) . . Oficialia de Salud .
31.- Solicita la firma correspondiente en el formato, al supervisor de la base en turno. Integral No aplica
32.- Firma el formato de recepcién y entrega de equipo contaminado, el lider o el | Oficialia de Salud No aplica
bombero de descontaminacién profunda. Integral P
33.- Entrega copia del formato de recepcion y entrega con la fecha establecida para "

. . , Oficialia de Salud .
recoger el equipo ya descontaminado, el lider o el bombero de Intearal No aplica
descontaminacién profunda. J

34.- Revisa la lista de entrega o recepcién para dar inicio el proceso de
descontaminacion profunda por parte del lider o el bombero de No aplica No aplica
descontaminacién profunda
35.- ¢Se trata de guantes, chaquetdn, pantalonera, tirantes monja y accesorios de . .
No aplica No aplica
tela del casco?
En caso de que si se trate de cascos, botas de bombero, botellas, espalderas y . .
. . . . - No aplica No aplica
mascarillas de equipo de aire autbnomo, googles, pasar a la actividad 36.
En caso de que no se trate de guantes, chaquetdn, pantalonera, tirantes monja . .
- s No aplica No aplica
y accesorios de tela del casco, pasa a la actividad 48.
36.- Ingresa el equipo contaminado a la lavadora industrial, lavadora por ozono o o
L Oficialia de Salud .
lavadora por LCO2 con detergente con PH neutro para su descontaminacion Integral No aplica
profunda. g
37.- Retira el equipo de la lavadora industrial, lavadora por ozono o lavadora por o
. . L Oficialia de Salud .
LCO2, una vez concluido el ciclo de lavado, el bombero de descontaminacidn Intearal No aplica
profunda. &
38.- Ingresa el equipo de proteccion personal a la secadora industrial retirandolo una | Oficialia de Salud No aplica
vez cumplido el ciclo, el bombero de descontaminacién profunda Integral P
39.- Aplica de manera pulverizada producto quimico retardarte de fuego al equipo | Oficialia de Salud No alica
de Proteccidén Personal, el bombero de descontaminacién profunda Integral P
40.- Separa y etiqueta el equipo descontaminado para su posterior integraciéon y | Oficialia de Salud No aplica
embalaje, el bombero de descontaminacidn profunda. Integral P
41.- Embala en bolsas plasticas los equipos completos descontaminados para su | Oficialia de Salud No alica
entrega, el bombero de descontaminacién profunda. Integral P
42.- Resguarda el equipo embalado quedando pendiente hasta su entrega, el | Oficialia de Salud No aplica
bombero de descontaminacién profunda. Integral P
43.- ¢Se trata de una descontaminacion profunda programada, o descontaminacion . .
. S No aplica No aplica
profunda por incidentes de alta contaminacién?
En caso de tratarse de descontaminacion profunda programada, pasa a la . .
. No aplica No aplica
actividad 44.
En caso de tratarse de descontaminacién profunda por incidentes de alta . .
L L No aplica No aplica
contaminacion, pasa a la actividad 56.
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44 - Entrega el equipo descontaminado y embalado al supervisor de la base en turno L
e Oficialia de Salud .
para su utilizacidn, en base a la fecha programada de entrega, el bombero de Integral No aplica
descontaminacion profunda. g
45.- Completa el llenado del formato de recepcidn y entrega de equipo contaminado | Oficialia de Salud No aplica
al supervisor, el bombero de descontaminacidn profunda. Integral P
46.- Actualiza en bitacora el estatus del equipo descontaminado, especificando el Oficialia de Salud
nimero de lavadas y dafios evidentes en el equipo de proteccién personal, el No aplica
s Integral
bombero de descontaminacion profunda.
47.- Archiva los formatos, el bombero de descontaminacion profunda y termina | Oficialia de Salud No aplica
procedimiento. Integral P
48.- ¢Se trata de cascos, botas de bombero, botellas, espalderas y mascarillas de . .
. . , No aplica No aplica
equipo de aire autbnomo, gogles?
En caso de que si se trate de cascos, botas de bombero, botellas, espalderas y . .
. . . . L No aplica No aplica
mascarillas de equipo de aire auténomo, gogles, pasa a la actividad 49.
En caso de que no se trate de de cascos, botas de bombero, botellas, espalderas . .
. . . . . o No aplica No aplica
y mascarillas de equipo de aire autbnomo, gogles, termina el procedimiento.
49.- Realiza un lavado y cepillado superficial retirdndole la contaminacidn visible por Oficialia de Salud
medio de un cepillo, agua y jabdn neutro a los equipos contaminados, el No aplica
S Integral
bombero de descontaminacidn profunda
50.- Ingresa el equipo contaminado al equipo de ultrasonido para
descontaminacion celular profunda, con agua des endurecida previamente a | Oficialia de Salud No alica
una temperatura de 25 grados centigrados aproximadamente y detergente Integral P
neutro, el bombero de descontaminacion profunda.
51.- Retira el equipo del ultrasonido una vez concluido el ciclo de descontaminacion, | Oficialia de Salud No aplica
el bombero de descontaminacién profunda. Integral P
52.- Realiza el secado del equipo con un compresor de aire y una frazada de o
. . . qauip p” . ¥ Oficialia de Salud .
microfibra cuidando el estado y conservacion del equipo, el bombero de Intearal No aplica
descontaminacion profunda g
53.- Aplica germicida especial, el bombero de descontaminaciéon profunda y pasa a | Oficialia de Salud No aplica
la actividad 41. Integral P
54.- Recibe el equipo de proteccién personal (EPPs) y respiratorio (ERAs,) asi como
los formatos llenados completamente (formato de entrega-recepcidon para | Oficialia de Salud No aplica
descontaminacién profunda EPP/ERA) por parte del supervisor de la base en el Integral P
turno correspondiente, el lider o el bombero de descontaminacion profunda.
55.- Entrega equipo de proteccion personal y respiratoria descontaminado, Oficialia de Salud
sustituyendo el igual nimero de piezas contaminadas que ingresa al drea No aplica
L Integral
de descontaminacion Profunda.
56.- Solicita via telefénica o radiocomunicacién al supervisor de la base en turno el | Oficialia de Salud No aplica
intercambio del equipo prestado por el equipo descontaminado. Integral P
Equipos de Proteccidén personal (EPPs) y respiratorios (ERAs), Herramientas (HEAs),
Producto final: vehiculos y personal descontaminados / formato de recepcidon de equipo para
descontaminacion elaborado.
Documentaciéon complementaria del L S
. P Formato Remisién de ERA y EPP para descontaminacidn profunda.
procedimiento:
e En el caso de que el personal este expuesto a particulas nocivas conforme a lo
establecido en el Catalogo de Intervenciones de alto riesgo por contaminacion, es
obligatorio realizar el procedimiento de descontaminaciéon en campo, personal o
Politica(s): profundo, siendo el comandante responsable y el oficial responsable del recurso simple
quien supervisara el proceso.
e Queda prohibido el lavado del equipo de proteccién personal en las casas de los
bomberos por existir evidencias de riesgo a la salud hacia los elementos operativos y sus
familias por alta toxicidad.
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embalaje.

e  El procedimiento de descontaminacidn preventiva CPP (Campo, personal y profunda) no
es una intervencion para incidentes con materiales peligrosos.

e Elrecurso simple no estara disponible para la atencion de emergencias hasta no haber
completado el ciclo de descontaminacidn en campo.

e El equipamiento necesario para poner en marcha la etapa de descontaminacion en
campo serd la siguiente: bolsas plasticas desechables grandes, guantes, googles,
proteccidn respiratoria basica, toallas himedas, jabdn neutro y en caso de contar con
ella ropa de sustitucion.

. El drea de descontaminacion, en la fase de descontaminacién en campo sera definida
por el Comandante del incidente y documentada en el Plan de Accidn del Incidente (PAI).

e  Paraestablecer el area de descontaminacién sera indispensable contar con las siguientes
caracteristicas generales:
- Lugar seguro, lejos de humo y libre de obstaculos.

- Que no interfiera con el desarrollo de las operaciones.

- Que permita maniobrar en forma segura los equipos para su descontaminacion y

e  Los vehiculos de emergencias deberdn ser colocados en una zona segura, lejos del humo
y con las puertas y ventanas cerradas para su descontaminacién en campo.

e  Es obligatorio contar con equipo de respiracion auténoma mientras se tenga contacto
con atmosferas contaminadas, incluidas las tareas de revisidn del sitio contaminado.

. Los equipos de proteccidn personal y respiratorio se someterdn a una descontaminacion
preventiva profunda calendarizada por lo menos una vez cada tres meses de forma
escalonada por turno y por base.

e  Elplananual de descontaminacién profunda sera difundido y socializado via oficio a cada
base un mes antes de iniciar el proceso, por parte del lider del area de descontaminacién.

e  Elareade descontaminacidn profunda debera contar con EPPs y ERAs para la sustitucidon
de las piezas contaminadas cuando se trate de una descontaminacion profunda por
incidentes de alta contaminacion.

e La descontaminacion profunda programada se realizara en los dias de descanso de los
elementos operativos, con la finalidad de entregarlos descontaminados antes del inicio
de su jornada laboral.

e El equipo de proteccion personal para realizar el procedimiento de descontaminacién
profunda constara de los siguientes elementos: traje Tyvek, guantes de latex, googles de
proteccidn de policarbonato, proteccion respiratoria basica, botas de seguridad

e Se debe llevar un registro del nimero de lavados de los equipos de proteccién personal
por parte del area de descontaminacion profunda. Si los equipos tienen como maximo
60 ciclos de lavados sera valorada su sustitucion por pérdida de propiedades de los
materiales contra incendio, informando a la direccidon de operaciones con anticipacién
para que esta realice ante la unidad de administracion y finanzas la requisicion
pertinente para su compra conforme el procedimiento establecido.

e El personal del drea de descontaminaciéon profunda debera descontaminarse en forma
personal antes de ingerir alimentos y al término de su jornada laborar conforme al
procedimiento establecido.

e Es responsabilidad del Oficial de Salud Integral, verificar la correcta aplicacién del
Procedimiento Descontaminacion Preventiva CPP (Campo, personal y Profunda), asi
como de solicitar su actualizacion al drea competente en caso de ser necesario.

e  Debe ser responsabilidad de los directores de la Coordinacidn llevar el control e instruir
a los comandantes responsables de los procesos operativos para la aplicacion de este
procedimiento.

e  Debe ser responsabilidad de los comandantes instruir su aplicacién y supervisar que los
oficiales realicen correctamente todas las fases del procedimiento segun sea el caso.

e Es responsable directo el elemento expuesto a la contaminacién nociva de acatar el
procedimiento de Descontaminacidn Preventiva CPP (Campo, personal y Profundo).
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacién Codieo del
Dependencia o Coordinacién: | Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de g o PC-05-02-27
procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Direccion de Operaciones Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
Unidad Departamental: Division de materiales peligrosos Fecha .de ., N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Descontam.lnacllt,)n preventiva del. a.r,ea de Version: 00
descontaminacion profunda de la Coordinacion.

Contar con un procedimiento que defina las actividades generales a realizar para descontaminar
de forma preventiva al personal, los equipos y herramientas del drea de descontaminacion
profunda de la Coordinacidon, para disminuir su exposicion a elementos peligrosos, téxicos,
penosos e insalubres.

Objetivo del Procedimiento:

Enlace externo que elaboro: Alejandro Gémez Rivera
Enlace de mejora regulatoria "

., ! g Edgar Oropeza Castafieda
que reviso:

Responsable del

. ., Ignacio Aguilar Jiménez
procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. ¢Setrata de una descontaminacion preventiva de los equipos y herramientas o . .
. S No aplica No aplica
del personal del drea de descontaminacién profunda?
En caso de tratarse de una descontaminacion preventiva del personal del area . .
L . No aplica No aplica
de descontaminacion profunda, pasar al inciso 2.
En caso de tratarse de una descontaminacién preventiva del equipo y . .
. . S, . No aplica No aplica
herramientas del drea de descontaminacion profunda, pasar al inciso 13.
2. Limpia con una franela impregnada de sanitizante todos los espacios externos
del traje Tyvek, sus guantes de latex, botas de seguridad y gogles, una vez Division de
concluido su turno correspondiente o previo a ingerir alimentos, con apoyo de materiales No aplica
su compaiiero, el personal del area de descontaminacion profunda. Esta accién peligrosos
se realizard con asistencia y en pareja.
3. Aparta la franela contaminada en el sitio asignado para su posterior Division de
descontaminacion, el personal del drea de descontaminacion profunda que esta materiales No aplica
en proceso de descontaminarse. peligrosos
4. Retira (Se quita) el traje Tyvek y los guantes de latex, con apoyo de su Division de
compafiero el personal del area de descontaminacion profunda que esta en . .
. materiales No aplica
proceso de descontaminarse. .
., o . . . peligrosos
Esta accion se realizara con asistencia y en pareja.
5. Desecha en el recipiente correspondiente el equipo de proteccidn respiratoria Division de
basica (mascarilla), el personal del area de descontaminacidn profunda que esta materiales No aplica
en proceso de descontaminarse. peligrosos
. N - Division de
6. Realiza una limpieza en cara y manos con una toalla sanitizante el personal del . .
. S . . materiales No aplica
area de descontaminacion profunda que esta en proceso de descontaminarse. .
peligrosos
7. éEltraje Tyvek lleva 10 limpiezas? No aplica No aplica
En caso de que el traje Tyvek si lleve 10 limpiezas, pasar al inciso 8. No aplica No aplica
En caso de que el traje Tyvek no lleve 10 limpiezas, pasar al inciso 9. No aplica No aplica
. . Divisidn de
8. Embolsa el traje Tyvek para su desecho en la basura, el personal del drea de . .
L materiales No aplica
descontaminacion profunda. .
peligrosos
. . . . Division de
9. Alista un nuevo traje Tyvek para equiparse una vez que retorne de sus alimentos . .
o ) . materiales No aplica
o inicie su turno correspondiente y pasa al inciso 10. .
peligrosos
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. . . . Division de
10. Colocar el traje Tyvek con los guantes de latex en el gabinete asignado, una vez . .
. materiales No aplica
descontaminado. .
peligrosos
s . N . Division de
11. Llena bitacora con el niumero de limpiezas efectuadas, o especificando la . .
e, . . materiales No aplica
utilizacién de un nuevo traje Tyvek, segun sea el caso. .
peligrosos
12. Camina a otro lugar retirandose del area para evitar una contaminacion Division de
posterior, el personal del drea de descontaminacidn profunda descontaminado materiales No aplica
y termina procedimiento. peligrosos
13. Realiza un ciclo de lavado con jabdn sanitizante en la lavadora industrial o A
. . , Division de
lavadora por LCO2, equipo de ultrasonido, el personal del area de . .
S . . materiales No aplica
descontaminacion profunda cada viernes antes de concluir con su turno de .
. peligrosos
trabajo.
14. Limpia con una franela sanitizante la parte posterior de la lavadora industrial, la Division de
lavadora por LCO2, los equipos de ultrasonido, los equipos y herramientas, asi materiales No aplica
como la secadora por dentro y fuera. peligrosos
. s o . L Divisién de
15. Lava pisos con jabdn sanitizante, el personal del drea de descontaminacién . .
materiales No aplica
profunda. .
peligrosos
. . N L - Division de
16. Descontamina los instrumentos de limpieza con jabdn sanitizante, el personal . .
. N L materiales No aplica
del drea de descontaminacidn profunda y pasa al inciso 2. .
peligrosos

Producto final:

Area de descontaminacién profunda descontaminada.

Documentacién complementaria del
procedimiento:

N/A

Politica(s): .

El personal del drea de descontaminacidn profunda deberd descontaminarse en forma
personal antes de ingerir alimentos y al término de su jornada laboral.

Queda estrictamente prohibido ingerir alimentos en el adrea de descontaminacién
profunda, asi como permitir el acceso a personal no autorizado o sin equipo de
proteccidn personal.

El equipo de proteccidon personal para realizar el procedimiento de descontaminacién
profunda constara de los siguientes elementos: traje Tyvek, guantes de latex, goggles de
proteccidn de policarbonato, proteccion respiratoria basica y botas de seguridad.

El encargado del area de descontaminacion profunda sera responsable de solicitar los
equipos de proteccién personal desechables para garantizar el stock necesario para el
logro de los objetivos del procedimiento.

Se deberd llevar un registro (bitdcora) del nimero de limpiezas del traje Tyvek por parte
del area de descontaminacidn profunda, y si tienen como maximo 10 limpiezas se
sustituird por uno nuevo, por pérdida de los materiales de proteccion.

Una vez iniciado el turno, el personal del drea de descontaminacion profunda debera
equiparse con el equipo de proteccién personal antes mencionado y verificar en la
bitacora correspondiente, el nimero de limpiezas realizadas a su equipo de proteccion
personal.

Es responsabilidad del oficial del Estado Mayor de Coordinacidn- Seguridad, Prevencion
y Salud Integral, verificar la correcta aplicacion del procedimiento Descontaminacion
preventiva del area de descontaminacién profunda de la Coordinacion, asi como de
solicitar su actualizacion al drea competente en caso de ser necesario y generar los
mecanismos necesarios para instruir su aplicacion entre el personal involucrado.
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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Zapopan.

procedimiento:

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion Codico del
Dependencia o Coordinacion: | Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de odigo e PC-05-02-28

Grupo USAR.

Direccién de Area: Direccion de Operaciones Fecha de Emision: 15-Ago-2023
. s . . Fecha de
Unidad Departamental: Divisidon de materiales peligrosos L, N/A
Actualizacion:
Descontaminacion y saneamiento del personal,
Nombre del Procedimiento: instalaciones, herramientas, equipos y accesorios del | Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Contar un procedimiento interno con las actividades a realizar para la descontaminacion
preventiva de personal, instalaciones, herramientas, equipos y accesorios del Grupo USAR en las
fases de Activacion, Movilizacion, Operacidén y Desmovilizacién.

Enlace externo que elaboré:

Alejandro Gémez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1.- Informa al personal conforme el procedimiento “Activacién Equipo USAR”. Division Operativa No aplica
2.- Verifica que todo el equipo EPP se encuentre descontaminado conforme el
procedimiento “Descontaminacion Preventiva CPP (Campo, Personal vy Division Operativa No aplica
Profunda)”.
3.- éSe encuentran el equipo EPP descontaminado conforme el procedimiento . .
“ L . ” No aplica No aplica
Descontaminacién Preventiva CPP (Campo, Personal y Profunda)”?
En caso de que si se encuentre el equipo EPP descontaminado conforme el
procedimiento “Descontaminacién Preventiva CPP (Campo, Personal y No aplica No aplica
Profunda)” pasa a la actividad 8.
En caso de que no se encuentre el equipo EPP descontaminado conforme el
procedimiento “Descontaminacién Preventiva CPP (Campo, Personal vy No aplica No aplica
Profunda)” pasa a la actividad 4.
4.- Embala los equipos EPP. Division Operativa No aplica
5.- Entrega el equipo de proteccion personal EPP embalado para su
descontaminacion conforme a lo establecido en la etapa de Descontaminacion Divisién Operativa No aplica
Profunda del procedimiento PC-04-03-26 Descontaminacién Preventiva CPP P P
(Campo, Personal y Profunda).
6.- ¢éCuenta con equipo de Proteccidn Personal EPP descontaminado? No aplica No aplica
En caso de que si cuente con equipo de proteccidn personal descontaminado . .
. No aplica No aplica
pasa a la actividad 8.
En caso de que no cuente con otro equipo de proteccién personal pasa a la . .
. g auip P P P No aplica No aplica
actividad 7.
7.- Desmoviliza al personal que no cuenta con su equipo de proteccién personal s, . .
P 9 . . quip P P Division Operativa No aplica
EPP descontaminado y termina procedimiento.
8.- Recibe asignacion del vehiculo para la movilizacién. Division Operativa No aplica
9.- ¢Se encuentra el vehiculo saneado y descontaminado? No aplica No aplica
En caso de que el vehiculo si se encuentre saneado y descontaminado pasa a la . .
. No aplica No aplica
actividad 11.
En caso de que el vehiculo no se encuentre saneado y descontaminado pasa a . .
L No aplica No aplica
la actividad 10.
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10.- Sanea y descontamina el vehiculo mediante lavado de aguay jabon, el operador L, . .
, . -, . Division Operativa No aplica
del vehiculo y/o la tripulacién asignada.
11.- Lava o aplica gel anti-bacterial en sus manos antes de subir a las unidades, todo _— . .
- Division Operativa No aplica
el personal movilizado.
12.- Realiza lavado de manos o aplicacién de gel anti-bacterial en las paradas s, . .
. . , . Division Operativa No aplica
establecidas contempladas en el Plan de Viaje, asi como en las extraordinarias.
13.- Llega al lugar del incidente el personal movilizado y pasa a la actividad 15 Divisidn Operativa No aplica
14.- Establece o recibe asignacién del drea de trabajo y base de operaciones, el
personal movilizado contemplando un darea de saneamiento vy
descontaminacion. Division Operativa No aplica
El drea de trabajo y base de operaciones quedara previamente establecido en el
Plan de Accién del Incidente (PAI)
15.- Recibe la asignacion de la tarea a realizar por parte del Comandante del N . .
. . . . Division Operativa No aplica
Incidente o el jefe de Operaciones, el personal movilizado.
16.- Solicita herramientas, equipos y accesorios necesarios para cumplir con la tarea s, . .
. 9 p y P P Division Operativa No aplica
asignada, el personal movilizado.
17.- éSe requiere movilizacidn vehicular al drea de trabajo? No aplica No aplica
En caso de que si se requiera movilizacidén vehicular al drea de trabajo pasa a la . .
. No aplica No aplica
actividad 7.
En caso de que no se requiera movilizacién vehicular al area de trabajo pasa a . .
. No aplica No aplica
la actividad 18.
18.- Llega al area de trabajo. Division Operativa No aplica
19.- Comienza con la operacidn conforme al Plan de accion del Incidente (PAl). Division Operativa No aplica
20.- Procede a su descontaminacién conforme al procedimiento “Descontaminacién L, . .
. ” . . -, Divisidn Operativa No aplica
Preventiva CPP (Campo y personal)” una vez concluido su intervencion.
21.- éSe cuenta con otra asignacion de trabajo? No aplica No aplica
En caso de que si se cuente con otra asignacion pasa a la actividad 20. No aplica No aplica
En caso de que no se cuente con otra asignacion pasa a la actividad 22. No aplica No aplica
22.- Traslada a la base de operaciones. Division Operativa No aplica
23.- Arriba a la base de operaciones. Divisidn Operativa No aplica
24.- Descontamina conforme a la etapa de Descontaminacién Personal” del
procedimiento PC-04-03-26 Descontaminacién Preventiva CPP (Campo, Divisién Operativa No aplica
Personal y Profunda).
25.- éConcluyo la operacion? No aplica No aplica
En caso de que si concluya la operacién pasa a la actividad 26 No aplica No aplica
En caso de que no concluya la operacion pasa a la actividad 16. No aplica No aplica
26.- Descontamina Equipo de Proteccion Personal EPP, instalaciones, vehiculos,
herramientas, equipos y accesorios conforme al procedimiento Divisidon Operativa No aplica
“Descontaminacion Preventiva CPP (Campo)”.
27.- Realiza desmovilizaciéon conforme a la etapa de Desmovilizacion y cierre del Divisién Operativa No alica
procedimiento PC-00-00-05 Atencion a servicios de emergencia. P P
28.- Entrega equipos de proteccion personal EPP y ERAS para su descontaminacion
con base al procedimiento “Descontaminacién Preventiva CPP (Campo, s, . .
S - Division Operativa No aplica
Personal y Profunda- Descontaminacion profunda por incidentes de alta
contaminacién)” y termina procedimiento.

Producto final:

Formato de entrega-recepcién para descontaminacion profunda de EPP/Formato de
remisién de ERA para descontaminacién profunda/Plan de Accién del Incidente (PAI).

Documentacién complementaria del

procedimiento: FO-DO-28 Remision ERA y EPP para descontam

inaciéon profunda.

Politica(s):

e Elsaneamientoy descontaminacion del personal, herramientas, equipos y accesorios, en
la etapa de activacidn, movilizacién y operacién se realizard conforme a lo establecido
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en el procedimiento Descontaminacién preventiva CPP (Campo, personal y profunda)

contemplando las siguientes variables:

- No procedera la preparacion de la linea presurizada a 40 psi.

- La eliminacién de las particulas gruesas del EPP, las ERAS, herramientas, equipos y
accesorios se realizard mediante toallitas humedas, brochas y frazadas.

- Los responsables de realizar la descontaminacion Preventiva CPP en campo y
personal, serdn los integrantes del recurso simple USAR.

En caso de tener alguna emergencia sanitaria se apegara a los protocolos vigentes en ese

momento como, filtro sanitario donde de este se pueden desprender varias medidas que

pudieran ser sanitizaciéon de manos, revisién de temperatura, cuestionario médico de

signos y sintomas asi como el establecimiento del area de saneamiento y

descontaminacidn por parte del Comandante del Incidente en Coordinacion con el oficial

de seguridad.

Es responsabilidad del Comandante del Incidente elaborar el Plan de Accion del Incidente

(PAI).

Es responsabilidad del oficial de seguridad emitir los mensajes de seguridad en materia

de seguridad e higiene. La base de operaciones se establecera conforme a lo establecido

en el manual para la instalacion de la base de operaciones USAR Zapopan. (Contemplar

Ccomo anexo)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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procedimiento:

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacién Codico del
Dependencia o Coordinacion: | Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de odigo ce PC-05-02-29

unidades de emergencia (ambulancias)

Zapopan.
Direccién de Area: Direccion de Operaciones Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
. R . . Fechad
Unidad Departamental: Division de materiales peligrosos ec a. © ., N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Descontaminacion  de  agentes patogenos en Versién: 00

Objetivo del Procedimiento:

Contar un procedimiento operativo de descontaminacidon preventiva para las unidades de
emergencia (ambulancias) que haya colaborado en escenarios donde se sospeche la presencia de
agentes patdgenos, que permita la disminucion de la exposicion al contagio, como medida
reparadora del servicio prestado a la ciudadania.

Enlace externo que elabord:

Alejandro Gdmez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

1. Recibe llamada de emergencia para solicitar apoyo en descontaminacion de
unidades de emergencia (ambulancias) que hayan colaborado en traslados de I . .

. . . , . Divisién Operativa No aplica
pacientes donde se sospeche la presencia de agentes patégenos, via radio,
teléfono o electrénica.
2. Captura informacién del servicio en el sistema de Vigilancia y Monitoreo I . .
. . Divisién Operativa Vimoz
Zapopan — Médulo Despacho de emergencias ( VIMOZ)
3. Despacha el servicio informando al responsable del recurso simple UDER en L, . .
L Division Operativa No aplica
turno y pasa al inciso 5y 8.
4. Espera a que el responsable del recurso simple UDER informe sobre el término R . .
L . L. e, Division Operativa No aplica
del servicio via radio y solicite la desmovilizacién.

5. Cierra el servicio en el sistema VIMOZ y termina procedimiento. Divisidon Operativa VIMOZ

6. Prepara las HEA's, instalaciones fijas, equipos y EPP requeridos. Divisidon Operativa No aplica

7. Recibe a la unidad de emergencia (ambulancia), solicitdndole al operador de la L . .

. . . . S Division Operativa No aplica
misma bajar su ventanilla 20 cm aproximadamente, para darle indicaciones.

8. Entrevista al operador de la ambulancia para verificar la condicidon de la L . .

. L Division Operativa No aplica
tripulacion.

9. ¢Se encuentra bien la tripulacién? Divisiéon Operativa No aplica

En caso de que si se encuentre bien la tripulacidn, pasa al inciso 13. Divisidon Operativa No aplica
En caso de que no se encuentre bien la tripulacion pasa al inciso 10. Divisiéon Operativa No aplica

10. Solicita a la tripulaciéon acomodar equipo médico que haya entrado en contacto
con el paciente (escafandra, desechos RPBI, entre otros), la camilla y bajar de la | Divisidn Operativa No aplica
ambulancia con su EPP para su descontaminacion y pasa al inciso 17.

11. Solicita a la tripulacién limpiar la ambulancia de desechos RPBI (residuos
peligrosos bioldgicos infecciosos) y emplayado, conforme a sus procedimientos | Division Operativa No aplica
internos.

12. Solicita al operador de la ambulancia subir sus vidrios y colocar su unidad en el R . .

. . Division Operativa No aplica
carril de descontaminacidn en reversa totalmente apagada.

13. Descontamina la ambulancia aplicando desengrasante Simple Green (Crystal), L, . .
[ . . . . Divisiéon Operativa No aplica
iniciando de la parte superior a la inferior en forma de abanico.

14. Solicita a la tripulacion bajar de la ambulancia con su EPP y equipo médico que L . .

P ) vy equip q Divisién Operativa No aplica

haya entrado en contacto con el paciente (camilla, escafandra, desechos RPBI,
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entre otros), segun sea el caso, excepto agujas, jeringas y objetos

punzocortantes.
15. Solicita a la tripulacién colocar el equipo médico que haya entrado en contacto
con el paciente (escafandra, desechos RPBI, entre otros) en el area de | Division Operativa No aplica

descontaminacion sobre la camilla.

16. Descontamina a la tripulacién conforme el procedimiento POI-UDER-02
(Procedimiento operativo de intervencion para descontaminacion de agentes | Divisidn Operativa No aplica
patdgenos en Personal).

17. Aplica desinfectante Simple Green D-pro 5 en el interior de la ambulancia
(cubiculo de atencidn parte traseray lateral, cabina lado chofer y acompafiante), | Division Operativa No aplica
dejandolo actuar de 5 a 10 min aproximadamente.

18. Higieniza con pistola electroestatica y desinfectante Simple Green D-pro 5, el
material médico que haya entrado en contacto con el paciente (camilla, | Division Operativa No aplica
escafandra, desechos RPBI, entre otros) segun sea el caso.

19. Introduce en la ambulancia el material médico (camilla, escafandra, desechos
RPBI, entre otros), junto con el EPP de la tripulacidn en su bolsa de seguridad, | Division Operativa No aplica
ya desinfectado.

20. Retira el desengrasante Simple Green (Crystal) de la parte externa de la

ambulancia, con hidrolavadora de motor de combustion de 4 tiempos. Division Operativa No aplica
21. Informa a los tripulantes de la unidad de emergencia (ambulancia) que ha I . .
. L el Divisién Operativa No aplica
concluido la descontaminacidn, para que procedan a su desmovilizacion.
22. Aplica desengrasante Simple Green (Crystal) en el carril de descontaminacidn Division Operativa No aplica
ubicado en el patio de maniobras de Base operativa 1 de la Coordinacion.
23. Desinfecta los equipos y herramientas utilizando Simple Green D-pro 5. Divisién Operativa No aplica
24. Descontamina el recurso simple UDER conforme el procedimiento POI-UDER-02
(Procedimiento operativo de intervencidén para descontaminacidon de agentes | Division Operativa No aplica

patdgenos en Personal).

25. Verifica el estado de las HEA's equipos, ERA, y EPP para su reabastecimiento,
mantenimiento, reparacidn o sustitucion, llenado la bitacora de horas de uso de | Division Operativa No aplica
los equipos y el informe por dafio o mantenimiento en caso de ser necesario.

26. Informa al COE sobre la finalizacion del servicio via radio, quedando como

. . . - Divisién O ti N li
recurso UDER disponible y termina procedimiento. islon Uperativa 0 apiica

Producto final: Unidades de emergencia (ambulancias) descontaminadas

Documentaciéon complementaria del

procedimiento: N/A

e La activacion del recurso UDER serd por peticidn via escrito, electrénica, radio o reporte
telefénico a nuestra coordinacion.

e  EICOE sera el responsable de regular y activar el servicio UDER

e  EIRRSU debera alistar al personal y los recursos necesarios para el servicio.

e la Unidad UDER serd la responsable de la descontaminacién in situ del personal y vehiculo de
emergencia con exposicidn a agentes patégenos.

e El RRSU, deberd supervisar que el personal adopte todas las precauciones normalizadas y

Politica(s): emplearse protecciones de barrera conforme a los requerimientos de EPP para exposicién o
posible exposicidon de acuerdo al nivel de proteccién que exija el patdgeno.

e la tripulacién del vehiculo de emergencias solicitante del servicio de descontaminacion
sanitizacion deberd seguir las instrucciones del personal UDER.

e El elemento que reciba la unidad de emergencia tendra que recabar la siguiente informacién,
nombre del encargado del vehiculo, nimero de tripulantes, que servicio se cubrid, cuanto
tiempo a transcurrido en la operacién y horarios del servicio de inicio y final.

e  EIRRSU se entrevistara con el encargado del servicio y le explicara las acciones a realizar.
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e El RRSU serd el responsable de supervisar y vigilar que la aplicacién del procedimiento y
productos sean los correctos.

e Al término del servicio el personal de la ambulancia seran los responsables de embalar y dar
destino final a sus RPBI.

e  Cuando el equipo o HEA's no sean potencialmente expuestas se podran reutilizar.

e  Cuando el equipo o HEA's sea potencialmente expuesto se realizara una descontaminacion de
ellos.

e  Los RPBI resultantes del personal UDER se deberan embalar y dar destino final

e En caso de que alguna herramienta o equipo falte o se haya dafiado se procedera a la
elaboracidn del reporte correspondiente.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacién

Codigo del

Dependencia o Coordinacién: | Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de o PC-05-02-30

procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Direccion de Operaciones Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
. . . Fecha d

Unidad Departamental: Division de Materiales Peligrosos ec a. © ., N/A
Actualizacion:

Nombre del Procedimiento: Descontaminacidn de agentes patdgenos en personal | Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

ciudadania.

Contar un procedimiento operativo de descontaminacion preventiva, para el personal que haya
colaborado en escenarios donde se sospeche la presencia de agentes patdgenos, que permita la
disminucion de la exposicion al contagio, como medida reparadora del servicio prestado a la

Enlace externo que elabord: Alejandro Gomez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizd:

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Regulatoria
Sne
cién Gubemamental

Gobierno de

Zapopan

Descripcion de la actividad Area Software
1.- Solicita al personal operativamente expuesto posicionarse en el drea de S
R . . . . Division de
descontaminacion establecida, guardando una distancia de seguridad de 1.30 . .
. s materiales No aplica
metros aproximadamente, el encargado de descontaminacién de personal peligrosos
operativamente expuesto.
2.- Solicita al personal operativamente expuesto colocarse de frente y con los Division de
brazos extendidos a la altura de los hombros, el encargado de descontaminacion materiales No aplica
de personal operativamente expuesto. peligrosos
3.- Aplica desinfectante IXOBAC con pistola electrostatica al personal
operativamente expuesto de cabeza a pies, frontal, lateral, y parte trasera, asi Division de
como la suela de calzado, dejandolo actuar durante 5 minutos materiales No aplica
aproximadamente, el encargado de descontaminacion de personal peligrosos
operativamente expuesto.
4.- Retira su careta o protector facial en caso de encontrase fuera del gorro del Division de
equipo Tyvek, introduciéndola en el bote con Simple Green (Crystal), el personal materiales No aplica
operativamente expuesto. peligrosos
L . . . , Division de
5.- Higieniza con gel antibacterial sus guantes internos o externos, segln sea el . .
. materiales No aplica
caso, el personal operativamente expuesto. .
peligrosos
6.- Retira la bata quirdrgica o delantal (en caso de ser necesario), manteniendo una Division de
postura inclinada hacia delante cuidando no contaminarse, el personal materiales No aplica
operativamente expuesto. peligrosos
L . . . , Division de
7.- Higieniza con gel antibacterial sus guantes internos o externos, segun sea el . .
A materiales No aplica
caso, el personal operativamente expuesto. .
peligrosos
8.- Retira su gorro del equipo Tyvek, comenzando con la parte trasera inferior de la Division de
capucha vy enrolldndola de adentro afuera, el personal operativamente materiales No aplica
expuesto. peligrosos
L . . . , Division de
9.- Higieniza con gel antibacterial sus guantes internos o externos, segun sea el . .
. materiales No aplica
caso, el personal operativamente expuesto. .
peligrosos
10.- Retira su traje Tyvek bajando su cierre y enrollandolo hacia la parte externa Division de
hasta llegar a la parte de la cintura, retirando sus brazos de las mangas al mismo materiales No aplica
tiempo que retira sus guantes externos (en caso de contar con ellos), continta peligrosos
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enrollando su traje Tyvek de la parte externa de la cintura hasta la parte
superior de las botas, el personal operativamente expuesto.
. . . Divisidn de
11.- Introduce el traje Tyvek a la bolsa de desechos RPBI (Residuos Peligrosos . .
- . . materiales No aplica
Biolodgico Infecciosos), el personal operativamente expuesto. .
peligrosos
L . . . . Divisidn de
12.- Higieniza con gel antibacterial sus guantes internos, el personal operativamente . .
materiales No aplica
expuesto. .
peligrosos
Divisién de
13.- Retira la proteccién ocular (tirando del elastico detras de la cabeza) materiales No aplica
peligrosos
. ., . Divisidn de
14.- Deposita la proteccion ocular en el bote con Simple Green (Crystal), el personal materiales
operativamente expuesto. .
peligrosos
L . . . . Divisidn de
15.- Higieniza con gel antibacterial sus guantes internos, el personal operativamente . .
materiales No aplica
expuesto. ;
peligrosos
16.- Retira mascarilla tirando del elastico por la parte posterior, comenzando con el Divisidn de
elastico de la parte inferior y continuando con el retiro del elastico superior, el materiales No aplica
personal operativamente expuesto. peligrosos
. . Divisidn de
17.- Coloca la mascarilla en la bolsa de desechos RPBI o bote con Simple Green . .
. . materiales No aplica
(Crystal) seguin sea el caso, el personal operativamente expuesto. .
peligrosos
L . . . . Divisidn de
18.- Higieniza con gel antibacterial sus guantes internos, el personal operativamente . .
materiales No aplica
expuesto. .
peligrosos
. . . . Divisidn de
19.- Retira sus guantes internos cuidadosamente, colocandolos en la bolsa de . .
- materiales No aplica
desechos RPBI, el personal operativamente expuesto. .
peligrosos
Divisidn de
20.- Deposita los guantes en una bolsa de desechos de RPBI materiales No aplica
peligrosos
. . . . Division de
21.- Desinfecta sus manos con gel antibacterial, el personal operativamente . .
. L materiales No aplica
expuesto y termina procedimiento. .
peligrosos

Producto final:

Personal libre de agentes patégenos.

Documentaciéon complementaria del
procedimiento:

N/A

La activacion del recurso UDER serd por peticidn via escrito, electrénica, radio o reporte
telefénico a nuestra coordinacion.

El lider de la Divisién de Materiales Peligrosos sera quien capture y agende las peticiones de
este servicio.

La Unidad UDER serd la responsable de la descontaminacidn in situ del personal involucrado
en los servicios con exposicion a agentes patogenos.

Politica(s): e El RRSU, deberd supervisar que el personal adopte todas las precauciones normalizadas y
emplearse protecciones de barrera conforme a los requerimientos de EPP para exposicién o
posible exposicidn de acuerdo al nivel de proteccion que exija el patégeno.

e Los elementos UDER daran las indicaciones del procedimiento a las personal que requieran el
servicio.

e El RRSU serd el responsable de supervisar y vigilar que la aplicacién del procedimiento y
productos sean los correctos.
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e Cuando el equipo o HEA's no sean potencialmente expuestas se podran reutilizar.

e Cuando el equipo o HEA's sea potencialmente expuesto se realizara una descontaminacion de
ellos.

e  Los RPBI resultantes del servicio se deberan embalar y dar destino final

e En caso de que alguna herramienta o equipo falte o se haya dafiado se procederad a la
elaboracidn del reporte correspondiente.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacidn Codico del
Dependencia o Coordinacion: | Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de & . PC-05-02-31
procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Direccion de Operaciones Fecha de Emision: 15-Ago-2023
Unidad Departamental: Division de Materiales Peligrosos Fecha .de ., N/A
Actualizacién:
Nombre del Procedimiento: Pescont.ammacllon. de agenFes pfxtogenos " | Version: 00
instalaciones publicas (excepto instancias de salud).

Objetivo del Procedimiento:

Contar un procedimiento operativo de descontaminacidon preventiva, para las instalaciones
(excepto de salud) que hayan sido expuestas o se sospeche la presencia de agentes patégenos, que
permita la disminucidn de la exposicidn al contagio, como medida reparadora del servicio prestado

a la ciudadania.

Enlace externo que elaboré:

Alejandro Gomez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe solicitud de apoyo para descontaminacion y/o saneamiento preventivo de Centro de
instalaciones Publicas (excepto instancias de salud), que hayan sido expuestas o se Operaciones de No aplica
sospeche la presencia de agentes patdgenos, via radio, teléfono o electrénica. Emergencia COE
Centro de
2. Captura informacién del servicio en el sistema de Vigilancia y Monitoreo Zapopan — Operaciones de VIMOZ
Médulo Despacho de emergencias ( VIMOZ) Emergencia COE
. . Centro de
3. Despacha el servicio informando al responsable del recurso simple UDER en turno y pasa . .
linciso 5 v 8 Operaciones de No aplica
atinciso oy Emergencia COE
. . L Centro de
4. Espera a que el responsable del recursos simple UDER informe sobre el término del . .
S, X . e Operaciones de No aplica
servicio via radio y solicite la desmovilizacién. .
Emergencia COE
Centro de
5. Cierra el servicio en el sistema VIMOZ y termina procedimiento. Operaciones de VIMOZ
Emergencia COE
Division de
. i0 i ici ; . No aplica
6. Atencidn y cierre del servicio Materiales Peligrosos p
, . - . . Division de .
7. Preparalas HEA's y se equipa el personal UDER mdvil en turno antes de subir a la unidad. . . No aplica
Materiales Peligrosos
Division de
8. Realizala movilizacién de la UDER mdvil, informando via radio su arribo a las instalaciones, . . .
X ! ) Materiales Peligrosos No aplica
al Centro de Operaciones de Emergencia (COE), el recurso simple UDER. JCOE
9. Solicita entrevistarse con el responsable para recibir indicaciones sobre las zonas a Divisién de No aplica
descontaminar y /o sanear, el recurso simple UDER. Materiales Peligrosos
10. Solicita que las zonas a descontaminar y/o sanear se encuentren sin personal para Divisién de No aplica
proceder con el apoyo solicitado, el recurso simple UDER. Materiales Peligrosos
11. ¢Se trata de descontaminacion y/o saneamiento de dreas comunes u oficinas y zonas con Division de No aplica
equipo de computo? Materiales Peligrosos p
En caso de tratarse de descontaminacion y/o saneamiento de d&reas comunes pasar al No aplica No aplica
inciso 12.
En caso de tratarse de descontaminacion y/o saneamiento de oficinas y zonas con equipo No aplica No aplica
de cdmputo pasar al inciso 13.
12. Desinfectay /o sanea las dreas comunes con la mochila de combustidn llena de T-sept, el Divisién de No aplica
recurso simple UDER y pasa al inciso 15 6 16 si es el caso. Materiales Peligrosos

gulatoria

>ermnamental

Gobierno de

Zapopan
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13. Desinfectay /o sanea las oficinas y zonas con equipo de cémputo con Simple Green D-pro Divisién de No aplica
5, distribuyendo el producto con mochila electroestatica, el recurso simple UDER. Materiales Peligrosos
14. Desinfecta equipos y HEA's utilizados en la descontaminacién con Simple Green D-pro 5, Divisién de No aplica
el recurso simple UDER. Materiales Peligrosos
15. Descontamina el recurso simple UDER movil que participé en la descontaminacion Division de
conforme al procedimiento PC-00-00-29 (Procedimiento operativo de intervencién para | Materiales Peligrosos No aplica
descontaminacion de agentes patogenos en Personal) UDER
16. Informa al responsable de las instalaciones que ha concluido la descontaminacion, el Division de No aplica
recurso simple UDER. Materiales Peligrosos P
Division de
17. Realiza la desmovilizacion del UDER movil hacia la base correspondiente, informando . . .
. . . , . Materiales Peligrosos No aplica
previamente al Centro de Operaciones de Emergencia (COE) via radio. /COE
18. Al arribar a la base, verifica el estado de las HEA’s equipos, ERA, y EPP para su Divisién de
reabastecimiento, mantenimiento, reparacion o sustitucion, llenado la bitdcora de horas . . No aplica
: . o L K Materiales Peligrosos
de uso de los equipos y el informe por dafio o mantenimiento en caso de ser necesario.
T L . Division de
19. Informa al COE sobre la finalizacidn del servicio via radio, quedando como recurso UDER . . .
. . . . Materiales Peligrosos No aplica
disponible y termina procedimiento. JCOE

Producto final:

Instalaciones publicas descontaminadas (libres de agentes patégenos)

procedimiento:

Documentacién complementaria del

N/A

Politica(s):

La activacion del recurso UDER serd por peticion via escrito, electrdnica, radio o reporte
telefénico a nuestra coordinacion.

El lider de la Divisién de Materiales Peligrosos sera quien capture y agende las peticiones de
este servicio.

La Unidad UDER sera la responsable de la descontaminacion in situ del personal y unidades de
emergencia involucradas en los servicios con exposicion a agentes patogenos.

El RRSU, debera supervisar que el personal adopte todas las precauciones normalizadas y
emplearse protecciones de barrera conforme a los requerimientos de EPP para exposicion o
posible exposicidon de acuerdo al nivel de proteccidn que exija el patdgeno.

La dependencia solicitante del servicio de descontaminacidn sanitizacion sera la responsable
de recibir y guiar al personal UDER.

El RRSU serd el responsable de supervisar y vigilar que la aplicacidon del procedimiento y
productos sean los correctos.

El RRSU se entrevistara con el encargado del edificio y le explicara las acciones a realizar
Cuando el equipo o HEA's no sean potencialmente expuestas se podran reutilizar.

Cuando el equipo o HEA's sea potencialmente expuesto se realizara una descontaminacion de
ellos.

Los RPBI resultantes del servicio se deberdn embalar y dar destino final

En caso de que alguna herramienta o equipo falte o se haya dafiado se procederd a la
elaboracidn del reporte correspondiente.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacién Codieo del
Dependencia o Coordinacion: | Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de g - PC-05-02-32
procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Direccion de Operaciones Fecha de Emisién: 15-Ago-2023
Unidad Departamental: Division de Materiales Peligrosos Fecha .de ., N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Pescont.ammamon de agentes patogenos en Version: 00
instalaciones de salud

Objetivo del Procedimiento:

Contar un procedimiento operativo de descontaminacion preventiva para las instalaciones de salud
que hayan sido expuestas o se sospeche la presencia de agentes patdgenos que permita la disminucién
de la exposicidn al contagio, como medida reparadora del servicio prestado a la ciudadania.

Enlace externo que elabord:

Alejandro Gdmez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe solicitud de apoyo para descontaminacién y/o saneamiento preventivo Centro de
en instalaciones de salud, que hayan sido expuestas o se sospeche la presencia Operaciones de VIMOZ
de agentes patogenos, via radio, teléfono o electronica. Emergencia COE
2.- Captura informacion del servicio en el sistema de Vigilancia y Monitoreo Cent‘ro de
Zapopan — Mdédulo Despacho de emergencias ( VIMOZ) Operaciones de ViMoz
Emergencia COE
3.- Despacha el servicio informando al responsable del recurso simple UDER en Cent‘ro de .
turno y pasa al inciso 5y 8 Operauor.wes de No aplica
Emergencia COE
4.- Esperaa que el responsable del recursos simple UDER informe sobre el término Cent.ro de .
del servicio via radio y solicite la desmovilizacion. Operaaor.\es de No aplica
Emergencia COE
Centro de
5.- Cierra el servicio en el sistema VIMOZ y termina procedimiento. Operaciones de VIMOZ
Emergencia COE
6.- Preparalas HEA's y se equipa el personal UDER mdvil en turno antes de subir a DIVISIO.” de .
la unidad. Ma.terlales No aplica
Peligrosos
7.- Realiza la movilizacién de la UDER moévil, informando via radio su arribo a las Divisién de
instalaciones, al Centro de Operaciones de Emergencia (COE), el recurso simple Materiales No aplica
UDER. Peligrosos
8.- Solicita entrevistarse con el responsable para recibir indicaciones sobre las Division de
zonas a descontaminar y/o sanear, (donde el paciente haya permanecido o haya Materiales No aplica
circulado), el recurso simple UDER. Peligrosos
9.- Solicita al jefe de guardia desconectar los equipos electro-médicos y que las Division de
zonas a descontaminar y/o sanear se encuentren sin personal para proceder a Materiales No aplica
la higienizacion solicitada, el recurso simple UDER. Peligrosos
Division de
10.- El recurso simple UDER, procede a equiparse, cuidando su seguridad. Materiales No aplica
Peligrosos
Division de
11.- Descontamina las instalaciones por parte del recurso simple UDER. Materiales No aplica
Peligrosos
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L . , Divisidn de
12.- éSe trata de descontaminacidon en dreas comunes o cubiculo de choque, . .
. . Materiales No aplica
urgencias y aislados? .
Peligrosos
En caso de tratarse de descontaminacion en dreas comunes pasar al inciso 13. No aplica No aplica
En caso de tratarse de descontaminacion de cubiculo de choque, urgencias y . .
. . No aplica No aplica
aislados pasar al inciso 14.
. . . . Divisidn de
13.- Desinfecta las dreas comunes con la mochila de combustion llena de T-sept, el . .
. S A . Materiales No aplica
recurso simple UDER y pasa al inciso 14 ¢ 15 si es el caso. .
Peligrosos
14.- Desinfecta el cubiculo de choque, urgencias y aislados con Simple Green D-pro Division de
5, distribuyendo el producto con mochila electroestatica, el recurso simple Materiales No aplica
UDER. Peligrosos
. . . - , Divisidn de
15.- ¢Es necesario descontaminar al personal médico que estuvo expuesto y ain no . .
. L Materiales No aplica
ha realizado su descontaminacién? .
Peligrosos
En caso de que si sea necesario descontaminar al personal médico que estuvo . .
, . L L No aplica No aplica
expuesto y auin no ha realizado su descontaminacidn, pasar al inciso 16.
En caso de que no sea necesario descontaminar al personal médico que estuvo . .
. : S L No aplica No aplica
expuesto y auin no ha realizado su descontaminacidn, pasar al inciso 17.
16.- Descontamina al personal médico conforme al PC-00-00-30 (Procedimiento Division de
operativo de intervencion para descontaminacién de agentes patdogenos en Materiales No aplica
Personal). Peligrosos
. . B . . Divisidn de
17.- Desinfecta equipos y HEA's utilizando Simple Green  D-pro 5, el recurso simple . .
Materiales No aplica
UDER. .
Peligrosos
18.- Descontamina el recurso simple UDER movil que participd en la L
L L . Divisidn de
descontaminacion conforme al procedimiento POI-UDER-02 (Procedimiento Materiales No aplica
operativo de intervencidén para descontaminacion de agentes patdgenos en . P
Peligrosos
Personal)
. . . L Divisidn de
19.- Informa al jefe de guardia que ha concluido la descontaminacién, el recurso . .
. Materiales No aplica
simple UDER. .
Peligrosos
L . . . . . Division de
20.- Solicita al jefe de guardia realizar el secado de los equipos electro-médicos con . .
. . . o . Materiales No aplica
micro fibra y trapear pasillos conforme sus procedimientos internos. .
Peligrosos
21.- Realiza la desmovilizacién del UDER movil hacia la base correspondiente, Division de
informando previamente al Centro de Operaciones de Emergencia (COE) via Materiales No aplica
radio. Peligrosos
22.- Al arribar a la base, verifica el estado de las HEA's equipos, ERA, y EPP para su Divisién de
reabastecimiento, mantenimiento, reparacion o sustitucién, llenado la bitdcora . .
. . o L Materiales No aplica
de horas de uso de los equipos y el informe por dafio o mantenimiento en caso .
. Peligrosos
de ser necesario.
T, L . Division de
23.- Informa al COE sobre la finalizaciéon del servicio via radio, quedando como . .
. . . o Materiales No aplica
recurso UDER disponible y termina procedimiento. .
Peligrosos
Producto final: Instalaciones de salud descontaminadas.
Documentaciéon complementaria del N/A
procedimiento:
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Politica(s):

La activacion del recurso UDER serd por peticion via escrito, electrénica, radio o reporte
telefénico a nuestra coordinacion.

El Centro de Operaciones de Emergencia (COE) sera el responsable de la atencién y despacho de
los servicios de emergencia, éste tendrd una estructura organica modular, con la finalidad de
aumentar en multiples niveles para atender la complejidad y extension de la emergencia en caso
de ser necesario, conforme a las fases establecidas en el Reglamento de Gestion Integral de
Riesgos del Municipio de Zapopan Vigente.

Es responsabilidad del Lider del COE, verificar la correcta aplicacion de este procedimiento en su
fase de activacién y despacho, asi como de solicitar su actualizacion al drea competente en caso
de ser necesario.

Sistema VIMOZ (Sistema de Vigilancia y Monitoreo Zapopan, mddulo de atencion y despacho de
las llamadas de emergencia que ingresan al COE).

La Unidad UDER movil sera la responsable de la descontaminacion in situ de las instalaciones
contaminadas por agentes patdégenos.

La Unidad UDER mavil sera la responsable de la descontaminacién in situ de las instalaciones de
salud involucradas en los servicios con exposicidn a agentes patogenos.

El RRSU, deberd supervisar que el personal adopte todas las precauciones normalizadas y
emplearse protecciones de barrera conforme a los requerimientos de EPP para exposicion o
posible exposicidn de acuerdo al nivel de proteccion que exija el patogeno.

El RRSU se entrevistara con el encargado de las instalaciones y dard las indicaciones del
procedimiento aplicable.

El RRSU serd el responsable de supervisar y vigilar que la aplicacion del procedimiento y
productos sean los correctos.

Cuando el equipo o HEA's no sean potencialmente expuestas se podran reutilizar.

Cuando el equipo o HEA's sea potencialmente expuesto se realizara una descontaminacion de
ellos.

En caso de alguna herramienta o equipo falte, o se haya dafiado, se procedera a la elaboracién
del reporte correspondiente.

La dependencia de salud solicitante del servicio sera la responsable de realizar el destino final de
los desechos RPBI conforme a sus procedimientos internos.

Los RPBI resultantes del servicio UDER se deberan embalar y dar destino final

En caso de que alguna herramienta o equipo falte o se haya dafiado se procederd a la elaboracion
del reporte correspondiente.

Todas las operaciones del manejo de pacientes con algun patégeno infectocontagioso seran
realizados Unicamente por el personal de la dependencia de salud solicitante del apoyo,
quedando prohibida la manipulacién de los mismos por el recurso simple UDER mdvil.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacién Codico del
Dependencia o Coordinacion: | Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de & . PC-05-02-33
procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Direccion de Operaciones Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
Unidad Departamental: Division de Materiales Peligrosos Fecha .de ., N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Descontammacllo,n de Agentes Patogenos en Version: 00
aeronaves (Helicoptero)

Objetivo del Procedimiento:

Descontaminacién preventiva, para las aeronaves (Helicéptero) que hayan colaborado en traslados
de pacientes donde se sospeche la presencia de agentes patdgenos, que permita la disminucidn
de la exposicidn al contagio, como medida reparadora del servicio prestado a la ciudadania.

Enlace externo que elabord:

Alejandro Gdmez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe llamada de emergencia para solicitar apoyo en descontaminacion Centro de
de aeronaves (helicopteros) que hayan colaborado en traslados de . .
. . X , . Operaciones de No aplica
pacientes donde se sospeche la presencia de agentes patégenos, via radio, .
. - Emergencia COE
teléfono o electrénica.
. ., .. . . . . Centro de
2.- Captura informacién del servicio en el sistema de Vigilancia y Monitoreo .
Zapopan, Mdédulo Despacho de emergencias ( VIMOZ) Operaciones de VimMoz
’ Emergencia COE
L . Centro de
3.- Despacha el servicio informando al responsable del recurso simple UDER . .
enturnoy pasa al inciso5y 8 Operaciones de No aplica
yp ye. Emergencia COE
. . Centro de
4.- Espera a que el responsable del recursos simple UDER informe sobre el . .
L L, . .. e, Operaciones de No aplica
término del servicio via radio y solicite la desmovilizacidn. .
Emergencia COE
Centro de
5.- Cierra el servicio en el sistema VIMOZ y termina procedimiento. Operaciones de VIMOZ
Emergencia COE
6.- Realiza la movilizacion de la UDER movil, el recurso simple UDER, Divisién de
posicionandose en el helipuerto en el 4drea establecida para la . . No aplica
S, Materiales Peligrosos
descontaminacion.
7.- Prepara las HEA's y se equipa el personal UDER mévil, antes del arribo de Division de No aplica
la aeronave. Materiales Peligrosos P
8.- Espera el recurso simple UDER las indicaciones del Oficial de Seguridad del Division de No aplica
Helipuerto, una vez que la aeronave aterrice y apague sus rotores. Materiales Peligrosos P
9.- Solicita a la tripulacidn el Oficial de Seguridad del Helipuerto que descienda Division de
de la aeronave y se posicione en el drea de descontaminacién . . No aplica
. Materiales Peligrosos
preestablecida (a las 12 horas de la aeronave).
10.- Descontamina al personal, conforme al procedimiento PC-00-00-30 Divisién de
(Procedimiento operativo de intervencién para descontaminacion de . . No aplica
. Materiales Peligrosos
agentes patoégenos en Personal)
11.- Solicita el recurso simple UDER a la tripulacidn pasar a la zona segura una Divisién de .
- . . No aplica
vez descontaminados. Materiales Peligrosos
12.- Espera el recurso simple UDER a que se retire la ambulancia con los Divisién de No aplica

pacientes, previo descenso de los mismos de la aeronave.

Materiales Peligrosos

Cédigo del doc. : |

MP-05-02-01 Version: | 00 |

Fecha de actualizacién | N/A

| Pég.141de 310

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

7

Gobierno de

Zapopan

Ciudad de las

* nifasonifRos




e

13.- Descontamina la aeronave aplicando desinfectante Simple Green Extreme Divisién de
(Aircraft) con atomizador en las puertas externas laterales del habitaculo . . No aplica
. . Materiales Peligrosos
del paciente, retirando el exceso con una franela.
14.- Aplica el recurso simple UDER desinfectante Simple Green D-Pro 5 en los Division de No aplica
sky de la nave. Materiales Peligrosos P
15.- Aplica el recurso simple UDER desinfectante Simple Green D-Pro 5 en el
cubiculo interior de atencidn parte trasera y lateral, con el equipo de Division de No aplica
electroestatica o atomizador, de acuerdo al modelo y configuracién de la | Materiales Peligrosos P
nave, dejandolo actuar durante 5 a 10 minutos aproximadamente.
16.- Seca el recurso simple UDER el producto desinfectante Simple Green D-Pro Division de .
. . . . No aplica
5 con micro fibra. Materiales Peligrosos
17.- Desinfesta el recurso simple UDER al mecanico de vuelo aplicando IXOBAC Divisién de
con un atomizador, realizando la descontaminacién de los controles, . . No aplica
. . Materiales Peligrosos
placas y partes especiales de la cabina de control.
18.- Descontamina el recurso simple UDER la parte de debajo de la aeronave y A
. . . » Division de .
helipunto con Simple Green D-Pro 5y la demas superficie hasta la zona de . . No aplica
8 : Materiales Peligrosos
la ambulancia con bomba rociadora con T-sept.
19.- Desinfecta el recurso simple UDER equipos y HEA's utilizando Simple Green Division de No aplica
D-pro 5 Materiales Peligrosos P
20.- Descontamina el recurso simple UDER movil que participé en proceso, Division de
conforme al procedimiento: “Procedimiento operativo de intervenciéon . . No aplica
., , ” Materiales Peligrosos
para descontaminacion de agentes patégenos en Personal
21.- Informa el recurso simple UDER a los tripulantes de la aeronave que ha Division de No aplica
concluido la descontaminacion, para que procedan a su desmovilizacion. Materiales Peligrosos P
22.- Realiza el recurso simple UDER la desmovilizacion del UDER movil hacia la L
. . ; . Division de .
base correspondiente, informando previamente al Centro de Operaciones . . No aplica
. Materiales Peligrosos
de Emergencia (COE).
23.- Verifica al arribar a la base el estado de las HEA's equipos, ERA, y EPP para
su reabastecimiento, mantenimiento, reparacidn o sustitucion, llenado la Division de .
s . . o . . No aplica
bitdcora de horas de uso de los equipos y el informe por dafio o | Materiales Peligrosos
mantenimiento en caso de ser necesario.
24.- Informa el recurso simple UDER al COE sobre la finalizacién del servicio via Divisién de .
. . . . - . . No aplica
radio, quedando como recurso UDER disponible y termina procedimiento. | Materiales Peligrosos

Producto final:

Aeronaves (helicopteros) descontaminadas.

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

N/A

La activacion del recurso simple UDER sera por peticidn via escrito, electrdnica, radio o reporte
telefénico a nuestra coordinacion.

El Centro de Operaciones de Emergencia (COE) sera el responsable de la atenciéon y despacho
de los servicios de emergencia, éste tendra una estructura organica modular, con la finalidad
de aumentar en mdltiples niveles para atender la complejidad y extensidn de la emergencia en
caso de ser necesario, conforme a las fases establecidas en el Reglamento de Gestion Integral
de Riesgos del Municipio de Zapopan Vigente.

Politica(s):

e  Esresponsabilidad del Lider del COE, verificar la correcta aplicacién de este procedimiento en
su fase de activacion y despacho, asi como de solicitar su actualizacion al area competente en
caso de ser necesario.

e  Sistema VIMOZ (Sistema de Vigilancia y Monitoreo Zapopan, mdédulo de atencién y despacho
de las llamadas de emergencia que ingresan al COE).

e lLaUnidad UDER sera la responsable de la descontaminacion in situ del personal y unidades de
emergencia involucradas en los servicios con exposicion a agentes patdgenos.

Cédigo del doc. : | MP-05-02-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 142 de 310
IS
=7

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

cion Gubermamental

© . Ciudad de l.as
: NINAsONIRoS

on

Gobierno de

Zapopan




El RRSU, debera supervisar que el personal adopte todas las precauciones normalizadas y
emplearse protecciones de barrera conforme a los requerimientos de EPP para exposicion o
posible exposicion de acuerdo al nivel de proteccidn que exija el patégeno.

La dependencia solicitante del servicio serad la responsable de realizar el embalaje de los
desechos RPBI conforme a sus procedimientos internos, en el caso de las aeronaves la unidad
UDER realizara el traslado a destino final.

El oficial de seguridad de helipuerto de la Unidad de Apoyo Aéreo de la Comisaria de Seguridad
Publica en turno, dara las indicaciones de apagado de motor, descenso de la aeronave,
procedimiento de descontaminacién, asi como el ingreso al helipuerto y la ubicacion de
ambulancias.

Todas las ambulancias terrestres se posicionaran sobre el area designada y no realizaran
ninglin movimiento hasta que el rotor este totalmente detenido.

Queda prohibido subir algun vehiculo sobre la plataforma principal, asi como sobrepasar los
limites del primer helipunto.

Todas las operaciones del manejo de pacientes con alglin patégeno infectocontagioso seran
realizados Unicamente sobre la zona del primer helipunto.

Por ningun motivo el recurso simple UDER movil, podrd proceder a la manipulacion de los
pacientes.

El personal de las ambulancias terrestres seran los encargados de la movilizacidon de los
pacientes y ellos serdn responsables de su propia bioseguridad y equipamiento conforme a sus
procedimientos internos.

No se permitira el ingreso al hangar a ningln vehiculo que no sean oficiales ni tengan actuacion
en el procedimiento.

Los integrantes de la tripulacion de la aeronave al aterrizar apagaran su rotor y descenderan a
las 12 de la nave para que el equipo UDER inicie su procedimiento de descontaminacion y
posteriormente se trasladen hasta la zona segura designada mientras se concluye el proceso
de desinfeccién de la aeronave.

Cuando el equipo o HEA's no sean potencialmente expuestas se podran reutilizar.

En caso de que alguna herramienta o equipo falte o se haya dafiado se procederd a la
elaboracidn del reporte correspondiente.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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SEEES

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion

Dependencia o Codigo del

L Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de - PC-05-02-34
Coordinacion: procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Direccion de Operaciones Fecha de Emisién: 15-Ago-2023
Unidad Departamental: Division de Materiales Peligrosos AEEEIC N/A

Actualizacion:

Descontaminacion  del personal, instalaciones,
Nombre del Procedimiento: herramientas, equipos y accesorios de la Divisién de | Version: 00
Incendios Forestales.

Contar con un procedimiento interno con las actividades a realizar para la descontaminacion preventiva
Objetivo del Procedimiento: | de personal, instalaciones, herramientas, equipos y accesorios de la Division de Incendios Forestales en
las fases de activacidén, movilizacidn, operacidn y desmovilizacion.

Enlace externo que elabord: | Alejandro Gémez Rivera

Enlace de mejora

. . Edgar Oropeza Castafieda
regulatoria que reviso:

Responsable del

o ., Ignacio Aguilar Jiménez
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Verifica que todo el equipo EPP se encuentre descontaminado, conforme al Division de
procedimiento “Descontaminacion preventiva CPP Campo, Personal vy Materiales No aplica
Profunda”. Peligrosos
. . L Division de
2. ¢Se encuentra el equipo EPP descontaminado conforme el procedimiento . .
“ S, . ” Materiales No aplica
Descontaminacion preventiva CPP (Campo, Personal y Profunda”? .
Peligrosos

En caso de que si se encuentre el equipo EPP descontaminado conforme al
procedimiento “Descontaminacidon preventiva CPP (Campo, Personal y No aplica No aplica
Profunda”, pasa al inciso 10.

En caso de que no se encuentre el equipo EPP descontaminado conforme al
procedimiento “Descontaminacidn preventiva CPP (Campo, Personal vy No aplica No aplica
Profunda), pasa al inciso 3.

Division de
3. Embala los equipos EPP Materiales No aplica
Peligrosos
4. Entrega el equipo de proteccion personal EPP embalado para su Division de
descontaminacion conforme a lo establecido en el procedimiento Materiales No aplica
“Descontaminacién preventiva CPP (Campo, Personal y Profunda)”. Peligrosos
Division de
5. ¢Cuenta con equipo de proteccion personal EPP descontaminado? Materiales No aplica
Peligrosos
En caso de que si cuente con el equipo de proteccidn personal descontaminado . .
q. . aui P P No aplica No aplica
EPP, pasa al inciso 10.
En caso de que no cuente con el equipo de proteccion personal descontaminado . .
- No aplica No aplica
EPP, pasa al inciso 8.
. . L Division de
6. Desmoviliza al personal que no cuente con su equipo de proteccion personal . .
. . . Materiales No aplica
EPP descontaminado y termina el procedimiento. .
Peligrosos
7. Recibe asignacién del vehiculo para la movilizacion Division Operativa No aplica
8. ¢Se encuentra el vehiculo saneado y descontaminado? Division Operativa No aplica
En caso de que el vehiculo no se encuentre saneado y descontaminado, pasa al . .
. No aplica No aplica
inciso 9.
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En caso de que el vehiculo si se encuentre saneado y descontaminado, pasa al . .
. No aplica No aplica
inciso 12.
. , . s Divisidn de
9. Descontamina el vehiculo mediante lavado de agua y jabdn, el operador del . .
, . . . Materiales No aplica
vehiculo y/o la tripulacién asignada. .
Peligrosos
_— , . . . Divisidn de
10. Lavay limpia con toallas himedas o aplica gel anti-bacterial en sus manos antes . .
. . I Materiales No aplica
de subir a las unidades, todo el personal movilizado. .
Peligrosos
Divisién de
11. Llega al lugar del incidente el personal movilizado y pasa al inciso 14. Materiales No aplica
Peligrosos
12. Establece o recibe asignacidn del drea de trabajo y base de operaciones, el
personal movilizado, contemplando un drea de saneamiento vy L, . .
o, 3 . . . Division Operativa No aplica
descontaminacion. El drea de trabajo y base de operaciones, quedara
previamente establecido en el Plan de Accidn del Incidente (PAI).
13. Recibe la asignacién de la tarea a realizar por parte del Comandante del s, . .
. . " Division Operativa No aplica
Incidente o el Jefe de Operaciones, el personal movilizado.
14. Solicita herramientas, equipos y accesorios necesarios para cumplir con la tarea s . .
. g p Y P P Division Operativa No aplica
asignada, el personal movilizado.
15. ¢Necesita movilizacion vehicular al drea de trabajo? Division Operativa No aplica
En caso de que si se requiera movilizacidn vehicular al area de trabajo, pasa al . .
. No aplica No aplica
inciso 10.
En caso de que no se requiera movilizacidn vehicular al area de trabajo, pasa al . .
. No aplica No aplica
inciso 20.
16. Se traslada a la base de operaciones Division Operativa No aplica
17. Arriba a la base de operaciones Division Operativa No aplica
18. Se descontamina conforme a la etapa “Descontaminacion Personal” del Division de
procedimiento “Descontaminacidn preventiva CPP (Campo, personal y Materiales No aplica
profunda)”. Peligrosos
Division de
19. ¢Concluyd la operacion? Materiales No aplica
Peligrosos
En caso de que si concluya la operacidn, pasa al inciso 20. No aplica No aplica
En caso de que no concluya la operacion, pasa al inciso 14. No aplica No aplica
20. Descontamina Equipo de Proteccidn Personal EPP, instalaciones, vehiculos, Division de
herramientas, equipos y accesorios conforme al procedimiento PC-04-03-26 Materiales No aplica
Descontaminacion preventiva CPP (Campo, personal y profunda). Peligrosos
21. 1Desmoviliza conforme a la etapa de desmovilizacidn y cierre del procedimiento L . .
“ L. - o Division Operativa No aplica
Atencion a servicios de emergencia”.
22. Entrega Equipos de proteccion personal y ERAS para su descontaminacién con Divisidn de
base al procedimiento “Descontaminacién preventiva CPP (Campo, personal y Materiales No aplica
profunda por incidentes de alta contaminacidn)” y termina el procedimiento. Peligrosos

Formato de entrega-recepcidn para descontaminacién profunda de EPP/formato de

el el remisién de ERA para descontaminacion profunda/Plan de Accidn del Incidente (PAI)

Documentacidén complementaria del Formato Remision de ERA y EPP para descontaminacién profunda/Plan de Accién del
procedimiento: Incidente (PAI)

e El saneamiento y descontaminacidn del personal, herramientas, equipos y accesorios, en la
etapa de activacion, movilizacidn y operacion, se realizara conforme a lo establecido en el
procedimiento Descontaminacién preventiva CPP (Campo, personal y profunda),

Politica(s): contemplando las siguientes variables:
) v" " No procedera la preparacion de la linea presurizada a 40 PSI
v' Laeliminacidn de las particulas gruesas del EPP, los ERAS, herramientas, equipos y
accesorios se realizara mediante toallitas humedas y gel antibacterial
v"  Los responsables de realizar la descontaminacién preventiva CPP en campo y
personal, seran los integrantes del recurso simple de la Divisidn de Incendios
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Forestales.
En caso de tener alguna emergencia sanitaria, se apegara a los protocolos vigentes en ese
momento, como filtro sanitario donde en este se pueden desprender varias medidas que
pudieran ser sanitizacién de manos, revision de temperatura, cuestionario médico de signos
y sintomas, asi como el establecimiento del area de saneamiento y descontaminacion por
parte del Comandante del Incidente en coordinacion con el oficial de seguridad.
Es responsabilidad del Comandante del Incidente, elaborar el Plan de Accidon del Incidente
(PAI)
Es responsabilidad del Oficial de Seguridad, emitir los mensajes de seguridad en materia de
seguridad e higiene.
La base de operaciones se establecera conforme a lo establecido en el Sistema de Comando
de Incidentes (contemplar como anexo).
No aplica.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

2.- éLos equipos se
encuentran
descontaminados?

5.- {Cuenta con equipo
EPP descontaminada?

1.-Verifica que todo
equipo (EPP)se encuentre
descontaminado

4.- Entrega el equipo EPP
| quip para su
descontaminzcidn

6.- Desmoviliza 2l persond
que no cuente con equipo
descontaminado

19.- ¢Concluyd |2

eni

9.- Descontamina el
wehicula

10 - Limpia sus manos con
gelotozllashumeds

n de materiales peligrosos

de agentes

No

operacign?
= Si - i
11. L.\eg.aal\ugardel 15 - Se descontaming 20.- Descontamina EP?’,
incidente herramientas y accesorios
No —_—
8 é A
PR S

21.-Entrega el EPP y ERAS
para |a descontaminacion
correspondiente

7 .- Recibe vehiculo parm
praximo snida

B.- iVehiculo
descontaminado?

jon Operativa

Procedimiento operative de intervencicn para

12.- Establace asignacidn
de Zreadetrzbajo con
Zrez se descontaminadon

14 - Solicita harramientay
equipo necesano pas
cumplircon sutarea

13.-Recibe |zasignadon
de latareasgjecutar

15.- Movilizacion
wehicular 2l frezde
trabajo?

16 - Transporta vehiculo ,
personzl y equipoa bas
de operadones

17 - Llega a la base de
‘operaciones
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Secretaria de Ayuntamiento / Coordinacién

. L - - . Codigo del

Dependencia o Coordinacion: | Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de © |go. e. PC-05-02-35

procedimiento:
Zapopan
Direccién de Area: Direccidon Técnica de Gestion Integral de Riesgos Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
. . S L . Fechad

Unidad Departamental: Direccion Técnica de Gestion Integral de Riesgos echa . © ., N/A
Actualizacion:

Nombre del Procedimiento: Visto Bueno Versién: 00

Objetivo del Procedimiento:

Documento emitido por la Coordinacién Municipal de Proteccidon Civil y Bomberos que acredita el
cumplimiento por parte del giro comercial, propietario y/o representante, de las disposiciones del
Reglamento de Gestion Integral de Riesgos del Municipio de Zapopan en cuanto a medidas de
seguridad, analisis del entorno y/o del programa interno de proteccion civil.

Enlace externo que elabord:

Alejandro Gomez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

1. Recibe el Oficio de Solicitud conforme lo establecido en el Catadlogo Municipal
de Regulaciones, Tramites, Servicios e Inspecciones (RETyS), segun la modalidad Oficialia de Partes Sistema VIMOZ
que requiera y la solicitud del ciudadano.
2. Ef]t.rega los documentos del tramite a la Coordinacién Municipal de Proteccion Oficialia de Partes Sistemna VIMOZ
Civil y Bomberos.
Coordinacion
3. Recibe solicitud del ciudadano por parte de Oficialia de Partes. Mumg{pal de No aplica
Proteccidn Civil y
Bomberos
Coordinacion
. . L. . Municipal de .
4. Entrega el expediente a la Direccion correspondiente Proteccin Civil y No aplica
Bomberos
Direccidn Técnica
5. Recibe el tramite de Gestidn Integral Sistema VIMOZ
de Riesgos.
Direccidn Técnica
6. Entregar solicitud a la Unidad Correspondiente. de Gestidn Integral Sistema VIMOZ
de Riesgos.
Direccidn Técnica
7. élasolicitud corresponde a visita de inspeccidn o a evaluacién documental? de Gestion Integral
de Riesgos.
!En .caso fie .que la solicitud cor.res.ponda a Visita de Inspeccion, aplica lo que N/A Sistemna VIMOZ
indica el inciso 9 de este procedimiento.
!En Faso d.e gue la solicitud corres.po.nda a Evaluacién Documental, aplica lo que N/A Sistemna VIMOZ
indica el inciso 28 de este procedimiento.
8. Recibe solicitud. Un|da(.i de Sistema VIMOZ
Inspecciones
9. Programa la visita de inspeccion. Unldac.i de Sistema VIMOZ
Inspecciones
10. Realiza la visita de inspeccidn conforme a las politicas del presente Unidad de N/A
procedimiento. Inspecciones
11. élainspeccidn es atendida por el ciudadano?
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En caso de que el ciudadano si atienda la visita de inspeccion, aplica lo que indica Unidad de N/A
el inciso 13 del presente procedimiento. Inspecciones
En caso de que el ciudadano no atienda la visita de inspeccidn, aplica lo que Unidad de N/A
indica el inciso 12 del presente procedimiento. Inspecciones
12. Realiza “Notificacion de Visita” conforme las politicas del presente Unidad de
procedimiento y aplica lo que se indica en el inciso 1 del presente . N/A
- Inspecciones
procedimiento.
. - Unidad de
13. Realiza Reporte de Inspeccion. . N/A
Inspecciones
- . . . ., Unidad de
14. Notifica al ciudadano con copia del reporte de inspeccion. . N/A
Inspecciones
15. Con base en el reporte de inspeccion decide si éSe requiere generar una carta
. P Inspecc ! ,, ~ quiere g ! Ciudadano N/A
compromiso o un programa de autoproteccion?
En caso de si requerirse una Carta Compromiso o programa de autoproteccion, N/A N/A
aplica lo que indica el inciso 51 del presente procedimiento.
En caso de no requerirse una Carta Compromiso o programa de autoproteccion, N/A N/A
continua con el tramite conforme lo que indica el inciso 16
16. A lizael | iente ej i nforme | liti | presen ni
6. Actua |?a'e estatus del expediente ejecutivo conforme las politicas del presente U |dac.i de Sistemna VIMOZ
procedimiento Inspecciones
. . . L Unidad de .
17. (El expediente tiene el estatus de Re inspeccion? . Sistema VIMOZ
Inspecciones
Si el expediente tiene estatus de “re ins ién”, aplica lo indicad linci Unidad d .
p peccion”, aplica lo indicado en el inciso ni a. e Sistemna VIMOZ
18. Inspecciones
Unidad de

Si el expediente tiene estatus de “espera”, aplica lo indicado en el inciso 19.

Inspecciones

Sistema VIMOZ

18. Ingresa. sgllutud de re inspeccion y aplica lo que indica el inciso 1 del presente Ciudadano N/A
procedimiento.

19. Ingresa observaciones documentales. Ciudadano N/A

20. Recibe observaciones documentales. Oficialia de Partes Sistema VIMOZ

21.

Entrega a Coordinacion el ingreso de observaciones documentales.

Oficialia de Partes

Sistema VIMOZ

22.

Recibe observaciones documentales y entrega el expediente a la Direccién
correspondiente.

Coordinacion
Municipal de
Proteccidn Civil y
Bomberos

Sistema VIMOZ

23.

Recibe observaciones documentales y entrega a la Direccién Técnica de
Gestidn Integral de Riesgos para su Evaluacion y Atencion.

Direccidén Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

24,

Recibe observaciones documentales.

Direccidn Técnica
de Gestidn Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

25.

Entrega observaciones documentales a la Unidad de Programas Internos de
Proteccion Civil.

Direccién Técnica
de Gestidn Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

26.

Recibe observaciones documentales.

Unidad de
Programas Internos
de Proteccidn Civil

Sistema VIMOZ

27.

Evalia la informacion documental conforme las politicas del presente
procedimiento.

Unidad de
Programas Internos
de Proteccion Civil

Sistema VIMOZ

28.

éLa documentacién presentada por el ciudadano cumple con los requisitos?

Unidad de
Programas Internos
de Proteccidn Civil

Sistema VIMOZ

La documentacién no cumple con los requisitos para considerarse procedente,
aplica lo que indica el inciso 29 del presente procedimiento.

Unidad de
Programas Internos
de Proteccion Civil

N/A
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La documentacion si cumple con los requisitos para considerarse procedente,

Unidad de

. . L L Programas Internos N/A
aplica lo que indica el inciso 44 del presente procedimiento. g P /
de Proteccién Civil
- . . , Unidad de
29. Elabora oficio con las observaciones documentales que el ciudadano deberd
Programas Internos N/A
subsanar. S
de Proteccién Civil.
. L. L. Unidad de
30. Recaba firmas del responsable de evaluacion, responsable de elaboracién del
Programas Internos N/A

oficio y del Lider de Unidad de Programas Internos de Proteccidn Civil.

de Proteccidn Civil

31.

Entrega oficio de observaciones documentales a la Direccidn Técnica.

Unidad de
Programas Internos
de Proteccidn Civil

Sistema VIMOZ

32.

Recibe oficio de observaciones documentales.

Direccidn Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

33.

Recaba firma del Director Técnico de Gestidn Integral de Riesgos.

Direccion Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

N/A

34,

Entrega oficio de observaciones documentales firmado a la Coordinacion
Municipal.

Direccidn Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

35.

Recibe oficio de observaciones documentales.

Coordinacion
Municipal de
Proteccidn Civil y
Bomberos

Sistema VIMOZ

36.

Recaba firma del Coordinador Municipal.

Coordinacion
Municipal de
Proteccion Civil y
Bomberos

N/A

37.

Entrega oficio de observaciones documentales a Oficialia de Partes.

Coordinacion
Municipal de
Proteccidn Civil y
Bomberos

Sistema VIMOZ

38.

Recibe oficio de observaciones documentales firmado.

Oficialia de Partes

Sistema VIMOZ

39.

Entrega oficio de observaciones documentales al Ciudadano, conforme las
politicas del presente procedimiento.

Oficialia de Partes

Sistema VIMOZ

40.

Recibe oficio de observaciones documentales, aplica lo indicado en el inciso
19.

Ciudadano

N/A

41.

Entrega acuse de recibido de las observaciones documentales a Archivo Interno
de la Coordinacién Municipal.

Oficialia de Partes

Sistema VIMOZ

42.

Recibe acuse de recibido de las observaciones documentales.

Archivo Interno

Sistema VIMOZ

43.

Resguarda informacién conforme las indicaciones de Archivo Municipal y
termina procedimiento.

Archivo Interno

Sistema VIMOZ

Unidad de
44. Elabora oficio interno de cumplimiento documental. Programas Internos N/A
de Proteccidn Civil
Unidad de
45, Recaba firma del Lider de Unidad. Programas Internos N/A

de Proteccidn Civil.

46.

Entrega oficio la Unidad de

Inspecciones.

interno de cumplimiento documental a

Unidad de
Programas Internos
de Proteccion Civil

Sistema VIMOZ

47.

Recibe oficio interno de cumplimiento documental.

Unidad de
Inspecciones

Sistema VIMOZ
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48.

Reune expediente ejecutivo.

Unidad de
Inspecciones

N/A

49.

Entrega expediente ejecutivo a Direccion Técnica

Unidad de
Inspecciones

Sistema VIMOZ

50.

Recibe expediente ejecutivo.

Direccidn Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

Direccion Técnica

51. ¢Verifica en expediente si requiere carta compromiso o Programa de L.
< . P q P g de Gestion Integral N/A
Autoproteccion? .
de Riesgos
. . . Direccidn Técnica
En caso de que la solicitud corresponda a Carta Compromiso, entonces aplica lo 9
. o o de Gestidn Integral N/A
que indica el inciso x de este procedimiento .
de Riesgos
. ., Direccidn Técnica
En caso de que la solicitud corresponda a Programa de Autoproteccion, .,
. . L L de Gestion Integral N/A
entonces aplica lo que indica el inciso x de este procedimiento .
de Riesgos
- s _ - - Direccidn Técnica
52. Elabora Oficio de Indicacién a la Oficialia Juridica, conforme las politicas del L
- de Gestiodn Integral Word
presente procedimiento. )
de Riesgos
53. Elabora Oficio de Indicacion a la Oficialia Juridica anexando cronograma de | Direccidn Técnica
actividades por el ciudadano, conforme las politicas del presente | de Gestidn Integral Word

procedimiento.

de Riesgos

54.

Elabora oficio Visto Bueno conforme a las politicas del presente procedimiento.

Direccidn Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

55.

Recaba firma de lider(es) de Unidad y firma de Director Técnico de Gestidn
Integral de Riesgos.

Direccion Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

56.

Entrega oficio de Visto Bueno con expediente ejecutivo a la Coordinacion
Municipal.

Direccidn Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

57.

Recibe oficio de Visto Bueno con expediente ejecutivo.

Coordinacion
Municipal de
Proteccidn Civil y
Bomberos

Sistema VIMOZ

58.

Recaba firma del Coordinador Municipal.

Coordinacion
Municipal de
Proteccidn Civil y
Bomberos

Sistema VIMOZ

59.

Entrega oficio con expediente ejecutivo de Visto Bueno a Oficialia de Partes.

Coordinacion
Municipal de
Proteccidn Civil y
Bomberos

Sistema VIMOZ

60.

Recibe oficio de Visto Bueno con expediente ejecutivo.

Oficialia de Partes

Sistema VIMOZ

61.

Entrega oficio de Visto Bueno al Ciudadano.

Oficialia de Partes

Sistema VIMOZ

62.

Recibe acuse de recibido por el ciudadano.

Oficialia de Partes

N/A

63.

Entrega acuse de recibido y expediente ejecutivo a Archivo Interno.

Oficialia de Partes

Sistema VIMOZ

64.

Recibe expediente ejecutivo, archiva y termina el procedimiento.

Archivo

Sistema VIMOZ

Producto final:

Visto Bueno de las medidas de seguridad en materia de Proteccién Civil.

Documentacién complementaria del
procedimiento:

e  Formato de Ingreso de Informacién.

e  Formato de solicitud de Visita de Inspeccién.

e  Formato de Solicitud de Carta Compromiso.
e  Formato de Solicitud de Programa de Autoproteccion.
e  Reporte de Inspeccién Guia Ejecutiva No. 1 Alojamiento Temporal.
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e  Reporte de Inspeccién Guia Ejecutiva No. 2 Comercio.

e  Reporte de Inspeccion Guia Ejecutiva No. 3 Educacional.

e  Reporte de Inspeccion Guia Ejecutiva No. 5 Instalaciones Especiales.

e  Reporte de Inspeccion Guia Ejecutiva No. 6 Industrial.

e  Reporte de Inspeccion Guia Ejecutiva No. 7 Recursos Naturales.

. Reporte de Inspeccidén Guia Ejecutiva No. 8 Riesgo Ordinario.

e  Reporte de Inspeccion Guia Ejecutiva No. 9 Recreacidn, Cultura y Esparcimiento.

e  Reporte de Inspeccion Guia Ejecutiva No. 10 Servicios.

e Notificacidn de Visita de Inspeccion.

e  Formato de Oficio de Observaciones por parte de Unidad de Programas Internos de
Proteccion Civil.

e  Formato de Oficio Interno de cumplimiento documental por parte de la Unidad de
Programas Internos de Proteccion Civil.

e  Formato de Oficio de Visto Bueno de Medidas de Seguridad.

e  Formato de Oficio de Visto Bueno de Medidas de Seguridad y Programa Interno de
Proteccion Civil.

e Formato de Oficio de Visto Bueno de Medidas de Seguridad, Programa Interno y
Anadlisis del Entorno.

e  Formato de Oficio de Visto Bueno de Medidas de Seguridad condicionado a Carta
Compromiso.

e  Formato de Oficio de Carta Compromiso.

e  Formato de Oficio de Visto Bueno de Medidas de Seguridad condicionado a Programa
de Autoproteccion.

e  Formato de Oficio de Programa de Autoproteccion.

Politica(s):

VI.

VII.

El ingreso de cualquier solicitud de parte del Ciudadano, debera de ser conforme a la plataforma
de Requerimientos y Tramites del Municipio de Zapopan, a través del siguiente link:
https://retys.zapopan.gob.mx/

Las visitas de inspeccion realizadas por personal de la Coordinacion Municipal, se realizaran

apegadas a las guias técnicas de la aplicacion de criterios que correspondan a cada actividad
econdmicamente productiva, descritas en el siguiente link:
https://www.zapopan.gob.mx/dependencias/secretaria-del-ayuntamiento/proteccion-civil-

guias-y-reglamentos/
La notificacion de visita de inspeccion servira como evidencia de que se atendid la solicitud del
ciudadano por parte de esta Coordinacién Municipal, sin embargo, al no ser atendida por el

ciudadano se le recomendara ponerse en contacto con la Unidad de Inspecciones para poder re
agendar dicha visita.

Los estatus de los expedientes se generan por la necesidad de organizar su ubicacidn, los cuales
se encuentran en transito en un lugar accesible y seguro para el personal que labora en la Unidad
de Inspecciones.

La evaluacion documental llevada por la Unidad de Programas Internos de Proteccién Civil, sera
conforme las indicaciones que genere el Lider de Unidad, siempre estas apegadas a las Leyes y
Reglamentos que apliquen.

Para que el ciudadano pueda recibir las observaciones documentales, deberd de ostentar la
personalidad autorizada que lo enlace con el tramite correspondiente, conforme los
procedimientos internos de la Oficialia de Partes de esta Coordinacién Municipal.

El oficio interno de cumplimiento documental debera de mencionar fecha de cumplimiento, razén
social, domicilio, folio de control interno y numerales de la Guia Ejecutiva del Reglamento de
Gestion Integral de Riesgos (estos deberan de estar descritos uno a uno), que dan por cumplido

Cédigo del doc. : |

MP-05-02-01 Version: | 00 | Fechade actualizacién | N/A | Pég. 153 de 310

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

7

1

Mejora Regulatoria
Administracion

nnovac

oy
) Ciudad de las

* nifasonifRos

ion Gubermamental

Gobierno de

Zapopan




e

los requisitos minimos para considerarse factible la documentacién y se dirigira al Lider de
Inspecciones.

\VIII. Se realizara un oficio de indicaciones a la Oficialia Juridica para elaboracién de Carta Compromiso
con Visto Bueno condicionado a ésta, con un plazo improrrogable de 30 treinta dias naturales para
su cumplimiento, el cual ampara la operacion y/o funcionamiento del giro comercial, de prestacién
de servicio e industrial.

IX. Se realizard un oficio de indicaciones a la Oficialia Juridica, para elaboracidn de Programa de
Autoproteccion con Visto Bueno condicionado a éste, siempre y cuando se cumpla con las
siguientes condiciones:

a. Que haya sido supervisado por personal asignado por la Coordinacién Municipal en los
ultimos 30 dias naturales.

b. Que no exista una condicidn de riesgo inminente.

c. Que la solicitud realizada no sea producto de una sancidn administrativa.

Solicitud por escrito presentada por el representante legal donde manifieste su interés en la
incorporacion al Programa de Autoproteccion.

e. Presentar un cronograma de trabajo donde se indique las fechas y el cumplimiento de las
medidas de seguridad en materia de proteccién civil, sefialadas en la visita de supervision,
debiendo estar integradas en periodos de no mas de 30 dias y por un lapso total de 1 afio, a
partir de la aprobacién del programa de autoproteccion.

X. Las modalidades de Visto Bueno se describen a continuacion:

a. Visto Bueno de las Medidas de Seguridad en Materia de Proteccién Civil.

e Oficio conformado por los fundamentos legales que sustenten el mismo, donde se
menciona el cumplimiento de las Medidas de Seguridad en materia de Proteccion
Civil dirigido al Representante Legal/Persona Fisica/Persona Moral del giro comercial
correspondiente con los datos de identificacion; Razén Social, Nombre Comercial,
Domicilio, Colonia, NUmeros de seguimientos ingresados a esta Coordinacion y Folio
de los Reportes de Inspeccion correspondientes, con la vigencia de un afio a partir
de su fecha de elaboracién amparando Unica y exclusivamente a los giros
mencionados en la Licencia Municipal presentada por el interesado; ademas se
debera de informar lo dispuesto por los términos legales correspondientes.

b. Visto Bueno de las Medidas de Seguridad en Materia de Proteccidn Civil y Programa
Interno de Proteccidn Civil.

e Aplica lo mencionado en la modalidad anterior sumando lo siguiente: nombre del
ciudadano responsable de la elaboraciéon del Programa Interno de Proteccion Civil y
su registro de consultor ante la Unidad Estatal de Proteccién Civil correspondiente.

c. Visto Bueno de las Medidas de Seguridad en Materia de Proteccion Civil, Programa Interno
de Proteccidn Civil y Analisis del Entorno.

e Aplica lo mencionado en las dos modalidades anteriores sumando lo siguiente: se
debera de mencionar que el consultor también es responsable de la elaboracion del
Andlisis del Entorno.

d. Visto Bueno de las Medidas de Seguridad en Materia de Proteccién Civil condicionado a
Carta Compromiso.

e Oficio de Visto Bueno acompafiado por una Carta Compromiso con un plazo
improrrogable de 30 treinta dias naturales para su cumplimiento, el cual ampara la
operacién y/o funcionamiento del giro comercial, de prestacion de servicio e
industrial.

e. Visto Bueno de las Medidas de Seguridad en Materia de Proteccién Civil condicionado al

Programa de Autoproteccion.

Cédigo del doc. : | MP-05-02-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 154 de 310

Ly e
N

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

© . Ciudad de l.as
: NINAsONIRoS

Gobierno de

Zapopan




o Para la obtencién del visto bueno en materia de Proteccién Civil, se podra realizar a
través del esquema de Autoproteccion en Materia de Proteccion Civil y se enfoca
exclusivamente a giros comerciales, de servicio, industriales, de equipamiento
institucional y demds inmuebles que cuenten con una actividad econdémica
productiva, siempre y cuando se cumpla con las siguientes condiciones:

1. Que haya sido supervisado por personal asignado por la Coordinacion
Municipal en los ultimos 30 dias naturales.

Que no exista una condicidn de riesgo inminente.
Que la solicitud realizada no sea producto de una sancidn
administrativa.

4. Solicitud por escrito presentada por el representante legal donde
manifieste su interés en la incorporacion al Programa de
Autoproteccion.

5. Presentar un cronograma de trabajo donde se indiquen las fechas y el
cumplimiento de las medidas de seguridad en materia de proteccidn
civil, sefaladas en la visita de supervisidn, debiendo estar integradas
en periodos de no mas de 30 dias y por un lapso total de 1 afio, a partir
de la aprobacion del programa de autoproteccion.

XIl. Cualquier oficio dirigido al ciudadano debera de ser firmado por el personal que fue involucrado
durante el procedimiento de evaluacion, validacion y autorizacion.

Xll. El expediente ejecutivo deberd de estar conformado como minimo con lo siguiente para poder
elaborar el Visto Bueno de las Medidas de Seguridad bajo la modalidad correspondiente:

a. Copia simple de la Licencia Municipal o Ficha de Tramite ante Padrdn y Licencias.

b. Reporte de Inspeccidn de la Guia Ejecutiva correspondiente donde se mencione el total
cumplimiento a las Medidas de Seguridad en Materia de Proteccién Civil Fisicas, solo
quedando pendiente el seguimiento documental.

c. Documento interno del cumplimiento documental de los numerales solicitados en el
reporte de inspeccién por parte de la Unidad de Programas Internos de Proteccidn Civil.

d. Caratulas de la informacidn presentada por el ciudadano con el sello de recibido de la
Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos, y el folio de seguimiento asignado
por la Oficialia de Partes.

e. Documentos varios que se crean necesarios para poder generar analisis de las Medidas de
Seguridad en Materia de Proteccion Civil correspondientes.

XIIl. Para la entrega del resultado final del oficio con observaciones o Visto Bueno, es necesario
presentar en copia simple: Acta constitutiva de la persona moral, carta poder simple del
representante legal hacia quien acude a recoger, identificacion oficial del represéntate legal y de

quien recibe el documento.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-CMPCB-006 Visto Bueno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Secretaria de Ayuntamiento / Coordinacion

Codigo del

Dependencia o Coordinacion: | Municipal de Proteccidon Civil y Bomberos de o PC-05-02-36

procedimiento:
Zapopan
Direccién de Area: Direccion Técnica de Gestion Integral de Riesgos Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
. . . . Fecha d

Unidad Departamental: Unidad de Inteligencia ec a. © ., N/A
Actualizacion:

Nombre del Procedimiento: Prondstico meteoroldgico Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Elaboracion de prondstico meteoroldgico para informar a la ciudadania de las condiciones
meteoroldgicas esperadas en las siguientes horas, asi como para considerarlo en la toma de
decisiones y actividades diarias de la Coordinacién.

Enlace externo que elaboré:

Alejandro Gémez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
S, - . Forecasts of
1. Descarga los datos de la precipitacidn, temperatura maxima y temperatura Unidad de Monthly Climate
minima para el Prondstico estacional. Inteligencia Anomalies NMME
. S (o . Forecasts of
2. Elabora mapas de anomalias de precipitacidon, temperatura mdxima y Unidad de Monthly Climate
temperatura minima para el pronéstico estacional. Inteligencia .
P P P & Anomalies NMME
3. Analiza los mapas sindpticos e imdagenes satelitales para los prondsticos segun .
> map P gene para o8 pr & Unidad de Goes 16, SENEAM,
las modalidades descritas en las politicas de este procedimiento: matutino, . .
. . Inteligencia NOAA y SMN
vespertino, estiaje y para eventos.
. . I - Unidad de
4. Consulta las simulaciones y los datos de modelos de prondstico numérico. . . GSF, ECMWF
Inteligencia
Weather Link,
. . . Unidad de Weathercloud,
5. Revisa los datos de las estaciones meteoroldgicas. . .
Inteligencia Weatherundergro
und
o - Unidad de .
6. Elabora el prondstico meteoroldgico. . . Vimoz Weather
Inteligencia
7. Envia el prondstico meteoroldgico a los medios autorizados por la Unidad de
Coordinacion Municipal conforme a las politicas de este manual y termina el Inteligencia No aplica
procedimiento. &

Producto final:

Prondstico meteoroldgico

procedimiento:

Documentacién complementaria del

Formato de documento de entrega de Pronostico

Politica(s):

e  Modalidades del prondstico meteoroldgico: matutino, vespertino, estiaje y para

eventos

e  El envio del prondstico se realiza mediante vias de comunicacién interna

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

Cédigo del doc. : |

MP-05-02-01

Version: | 00 |

Fecha de actualizacién |

N/A

| Pég. 157 de 310

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

Gobierno de

Zapopan

Ciudad de las

* nifasonifRos




DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria de Ayuntamiento / Coordinacién Codico del
Dependencia o Coordinacion: Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de & . PC-05-02-37
procedimiento:
Zapopan
Direccién de Area: Direccion Técnica de Gestion Integral de Riesgos Fecha de Emision: 15-Ago-2023
Unidad Departamental: Unidad de Inteligencia Fecha .de ., N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Monitoreo meteoroldgico Versién: 00

Alertar a los mandos de la Coordinaciony a la poblacion cuando las condiciones lo demanden,

Objetivo del Procedimiento: , L. . .
sobre los fendmenos meteoroldgicos que impactan en el municipio.

Enlace externo que elaboré: Alejandro Gémez Rivera

Enlace de mejora regulatoria que

L, Edgar Oropeza Castafieda
reviso:

Responsable del procedimiento

que autorizo: Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
GOES 16
. . . Unidad de .
1. Monitorea imagenes satelitales. I . . Weather Link
Inteligencia
Radar Doppler
. [ . < . . Unidad d Web d
2. Revisalas camaras de Webcam con vista del Area Metropolitana de Guadalajara. n .a .e € c’ams ¢
Inteligencia México
GOES 16
. . - Unidad de .
3. Revisa datos de las estaciones meteoroldgicas. I . . Weather Link
Inteligencia
Radar Doppler
GOES 16
. . . Unidad d .
4. (Hay presencia de nubes con potencial de Iluvia? n Aa .e Weather Link
Inteligencia
Radar Doppler
. . . . . GOES 16
En caso de que no haya presencia de nubes con potencial de lluvia, aplica lo que Unidad de Weather Link
indica el inciso 1 de este procedimiento. Inteligencia
Radar Doppler
. . . . . . GOES 16
En caso de que si haya presencia de nubes con potencial de lluvia, aplica lo que Unidad de Weather Link
indica el inciso 5 de este procedimiento. Inteligencia
Radar Doppler
5. Emite alerta sobre los fendmenos meteorolégicos identificados mediante los Unidad de No aplica
medios autorizados. Inteligencia P
. S . Unidad de
6. Realiza reporte de precipitacion y de viento. . . Word o Excel
Inteligencia
. S Unidad de S|stemas.c:|e
7. Realiza el mapa de precipitacion. . ) Informacidn
Inteligencia .
Geografica
8. Envia el reporte de precipitacidon y de viento, asi como el mapa de Unidad de
precipitacién conforme a las politicas de este manual y termina el . . No aplica
o Inteligencia
procedimiento.
Producto final: . Reporte de pr.ecllplt.a’aon y viento
e  Mapa de precipitacion
Documentacién complementaria del
L Formato de entregable
procedimiento:
Politica(s): e  Elenvio del pronéstico se realiza mediante vias de comunicacién interna
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Secretaria de Ayuntamiento / Coordinacion Codigo del
S . R . PC-05-02-38
Coordinacion: Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan procedimiento:
Direccién de Area: Direccidon Técnica de Gestion Integral de Riesgos Fecha de Emisién: 15-Ago-2023
. . Sy Fecha d
Unidad Departamental: Unidad de capacitacién ec a. © ., N/A
Actualizacion:
Nombrfe d.E| Solicitud de capacitacién Version: 00
Procedimiento:
Objetivo del Emitir constancia de capacitacion donde acredite la capacitacidn de personas de acuerdo a los temas

Procedimiento:

impartidos por la Coordinacidn Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.

Enlace externo que

, Alejandro Gémez Rivera
elaboré:

Enlace de mejora

. " Edgar Oropeza Castafieda
regulatoria que revisé:

Responsable del
procedimiento que
autorizod:

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

1. Recibe la oficialia de partes la solicitud de capacitacién, con base a los

requisitos establecidos en el Registro de Tramites y Servicios (RETYS).

Direccidon Técnica de
Gestion Integral de
Riesgos

Sistema Vimoz

2. Entrega solicitud de capacitacion a la Coordinacién Municipal.

Direccion Técnica de
Gestion Integral de
Riesgos

Sistema VIMOZ

3. Recibe solicitud de capacitacion.

Direccidon Técnica de
Gestion Integral de
Riesgos

Sistema VIMOZ

4. Deriva solicitud de capacitacién a la Direccidén Técnica de Gestidn Integral de

Riesgos.

Direccion Técnica de
Gestidn Integral de
Riesgos

Sistema Vimoz

5. Recibe solicitud de capacitacion.

Direccidn Técnica de
Gestion Integral de
Riesgos

Sistema Vimoz

6. Entregala DTGIR la solicitud a la Unidad de Capacitacién para su Evaluacién y

Atencion.

Direccidn Técnica de
Gestidn Integral de
Riesgos

Sistema Vimoz

7. Recibe solicitud de capacitacion.

Direccidn Técnica de
Gestion Integral de
Riesgos

Sistema VIMOZ

8. Evaluda lainformacion de la solicitud.

Direccién Técnica de
Gestion Integral de
Riesgos

Sistema VIMOZ

9. (¢Estan disponibles los recursos necesarios para realizar la capacitacién?

Direccion Técnica de
Gestion Integral de
Riesgos

Sistema VIMOZ

En caso de que si se cuente con la disponibilidad de recursos necesarios para
la realizacién de la capacitacién conforme a la solicitud, entonces se aplica lo

que indica el inciso 11 de este procedimiento.

Unidad de
Capacitacién

Sistema VIMOZ

En caso de que no se cuente con la disponibilidad de recursos necesarios para
la realizacion de la capacitacion conforme a la solicitud, entonces se aplica lo

que indica el inciso 10 de este procedimiento.

Unidad de
Capacitacion

Sistema VIMOZ
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10. Elabora oficio con la conclusién del por qué no se podra llevar a cabo la | Direccion Técnica de
capacitacion conforme lo mencionado en la solicitud y pasa al punto 28 de Gestion Integral de Sistema VIMOZ
este procedimiento. Riesgos
Direccidn Técnica de
11. Agenda actividad de capacitacion. Gestion Integral de Sistema VIMOZ
Riesgos
. . . N Direccion Técnica de
12. Asigna instructor de la Unidad de Capacitacion que cumpla con las =,
o . . . Gestion Integral de N/A
caracteristicas necesarias para llevar a cabo la actividad conforme la solicitud. Riesgos
. - s -, Direccidn Técnica de
13. Realiza actividad de capacitacion conforme a las politicas del presente .,
e Gestion Integral de N/A
procedimiento. .
Riesgos
. ., : - . Direccidon Técnica de
14. Realiza evaluacidn aprobatoria a participantes de la actividad de ..
., Gestion Integral de N/A
capacitacion. .
Riesgos
. . o - Direccidn Técnica de
15. Elabora oficio de formato de constancia de capacitacidén conforme las politicas L, .
. Gestidn Integral de Sistema VIMOZ
del presente procedimiento. .
Riesgos
. , . S - Direccidn Técni
16. Recaba firma del lider de la Unidad de Capacitacion en el oficio de formato de : ecs:llo écnica de .
L Gestion Integral de Sistema VIMOZ
capacitacion. .
Riesgos
- . — . . . Direccién Técnica de
17. Entrega oficio de constancia de capacitacidon con expediente ejecutivo a la ., .
. A .. . Gestidn Integral de Sistema VIMOZ
Direccion Técnica de Gestidn Integral de Riesgos. .
Riesgos
Direccidn Técnica de
18. Recibe oficio de constancia de capacitacion con expediente ejecutivo. Gestion Integral de Sistema VIMOZ
Riesgos
19. Recaba firma de validacién del Director Técnico de Gestidn Integral de Direccion Técnica de
- € Gestion Integral de Sistema VIMOZ
Riesgos. .
Riesgos
20. Entrega oficio de constancia con expediente ejecutivo a la Coordinacién Direccion Técnica de
' -6 P ) Gestién Integral de Sistema VIMOZ
Municipal. .
Riesgos
Direccidn Técnica de
21. Recibe oficio de constancia con expediente ejecutivo. Gestion Integral de Sistema VIMOZ
Riesgos
. o . . e Direccidn Técnica de
22. Recaba firma de autorizacidn del Coordinador Municipal de Proteccién Civil y =, . .
Gestidn Integral de Sistema Vimoz
Bomberos de Zapopan. .
Riesgos
- . S . . . Direccidn Técnica de
23. Entrega oficio de constancia de capacitacién con expediente ejecutivo a L, .
L Gestion Integral de Sistema VIMOZ
Oficialia de Partes. .
Riesgos
Direccidn Técnica de
24. Recibe oficio de constancia de capacitacion con expediente ejecutivo. Gestidn Integral de Sistema VIMOZ
Riesgos
- . N . Direccidn Técnica de
25. Entrega oficio de constancia de capacitacion al Ciudadano conforme las L. .
s - Gestion Integral de Sistema VIMOZ
politicas del presente procedimiento. .
Riesgos
Direccidn Técnica de
26. Recibe constancia de capacitacion. Gestion Integral de N/A
Riesgos
. L . . Direccidn Técnica de
27. Entrega oficio con la conclusién del por qué no se podra llevar a cabo la ., .
. . A . Gestion Integral de Sistema VIMOZ
capacitacion a la Direccién Técnica, para recabar su firma. .
Riesgos
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28. Entrega oficio con la conclusién del por qué no se podra llevar a cabo la
capacitacion a la Coordinaciéon Municipal, para recabar firmay sello.

Direccion Técnica de

Gestion Integral de Sistema VIMOZ

Riesgos
29. Recaba firma de oficio del Coordinador Municipal de Proteccién Civil y Dlrec.c[on Técnica de
Gestion Integral de N/A
Bomberos de Zapopan. .
Riesgos

30. Entrega oficio de conclusién del porqué no se podrd llevar a cabo la
capacitacién a Oficialia de Partes.

Direccion Técnica de
Gestion Integral de
Riesgos

Sistema VIMOZ

31. Recibe oficio de conclusiéon del porqué no se podra llevar a cabo la
capacitacion la Oficialia de Partes, para su entrega al Ciudadano.

Direccidn Técnica de
Gestion Integral de
Riesgos

Sistema VIMOZ

32. Entrega acuse de recibido de las constancia de capacitacidon con expediente
ejecutivo a Archivo Interno de la Coordinacién Municipal.

Direccion Técnica de
Gestion Integral de
Riesgos

Sistema VIMOZ

33. Recibe acuse de recibido de constancia de capacitaciéon con expediente
ejecutivo.

Direccion Técnica de
Gestion Integral de
Riesgos

Sistema VIMOZ

34. Resguarda informacion conforme las indicaciones de Archivo Municipal y
termina procedimiento.

Direccidon Técnica de
Gestion Integral de
Riesgos

Sistema VIMOZ

Producto final:

Oficio de constancia de actividad de capacitacion.

procedimiento:

Documentacién complementaria del

e Formato de Solicitud de Capacitacion
e Formato de Evaluacidn a Participantes de la actividad de Capacitacion
e Formato de Oficio de Constancia de Capacitacion

Politica(s):

VI

VIL.

El ingreso de cualquier solicitud de parte del Ciudadano debera de ser conforme la plataforma
de Requerimientos y Tramites del Municipio de Zapopan en el siguiente link:
https://retys.zapopan.gob.mx/

La verificacion de los recursos para poder llevar a cabo cualquier actividad de capacitacion se
deberd de considerar lo siguiente:
a. Lugar, fechay hora propuesta para la actividad.
b. Catdlogo de cursos disponibles en la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y

Bomberos de Zapopan.
Catalogo de instructores y disponibilidad de los mismos para la actividad.
Recursos materiales disponibles para la actividad.
Cantidad de participantes propuestos.
Contenido de la actividad.

i. Manual del Participante

ii. Manual de Instructor

iii. Manual de Referencia

iv. Material de Ayuda Visual
Las actividades de capacitacion deberan de ser realizadas conforme las metodologias
autorizadas por el Coordinador Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos de Zapopan mediante
los canales que tiene la Direccién Técnica de Gestidn Integral de Riesgos.
El instructor que se asigne a la actividad de capacitacién debera de acreditar los métodos de
ensefianza necesarios para poder impartir los temas que se impartirdn en dicha actividad, asi
como, pertenecer al catalogo de instructores de la Coordinacién Municipal de Proteccidn Civil y
Bomberos de Zapopan.
Si la cantidad de participantes son mayor a 24, la actividad se denominara CONFERENCIA.
Si la cantidad de participantes es igual o menor a 24, la actividad se denominara CURSO DE
CAPACITACION.
La evaluacidn de la Actividad de Capacitacion sera conforme las indicaciones que genere el Lider
de Unidad siempre estas apegadas a los procesos de acreditacion para dichas actividades
(Ejemplos: CPI, Formacidén de Instructores, etc.).

S o a0
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VIII. El Oficio de Constancia de Capacitacion serd conformado por los fundamentos legales que
sustenten el mismo, dirigido al Representante Legal/Persona Fisica/Persona Moral del giro
comercial correspondiente con los datos de identificacién; Razon Social, Nombre Comercial,
Domicilio, Colonia, Numeros de seguimientos ingresados a esta Coordinacion, temas y subtemas
de la actividad de capacitacion, carga horaria, listado de participantes, nombre del instructor
que impartio dicha actividad, con la vigencia de un afio a partir de su fecha de elaboracién.

IX. Cualquier oficio dirigido al ciudadano debera de ser firmado por el personal que fue involucrado
durante el procedimiento de evaluacion, validacién y autorizacion.
X. El expediente ejecutivo debera de estar conformado como minimo con lo siguiente:
a. Solicitud de Capacitacion con sello de recibido por parte de la Oficialia de Partes de la
Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan.
b. Evaluacion de los participantes que acudieron a la actividad de Capacitacién.
c. Oficio de Constancia de Capacitacion.
Xl. Laentrega del oficio de Constancia de Capacitacidn, es necesario presentar en copia simple: Acta
constitutiva de la persona moral, carta poder simple del representante legal hacia quien acude
a recoger, identificacion oficial del represéntate legal y de quien recibe el documento.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-CMPCB-011

Solicitud de Capacitacion

Cédigo del doc. : | MP-05-02-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 164 de 310

Formato usado
FO-039-06-02 v0O

4

—

Xt
——a

jora Regulatori: ® , Cludad de las
% r(;l.;l‘_;.‘V'I’JII’I}.).MJ : n I ﬁ as o n Iﬁos
A 4 et

Gobierno de

Zapopan




DIAGRAMA DE FLUJO

1.Recibe Ia oficialiade
parteslasoligtud de
capacitacidn

I

2 Entrega solicitud de
capacitacion a la
Coordinacién Municipsl

3 Recibe solicitud de
«capacitacidn la
Coordinacién munidpal

4.Derivasolicitud de
capacitacion 2 |aDTER

5.Recibe solicitud de
capacitacion Iz DGR

6.Entragalz DTGIRI2
solicitud 12 Unidad da
Capacitacion para su
Evaluacién y Atencién

9. ¢Estén disponibles
los racursos nacasrios
para realizar 2

e

12. Asignainstructordela
Unidad de Capacitacion
que cumpla conlzs
caracteristicas

I

11. Agendaactividad de
capacitacion

10. Elzbora oficio conla
conclusion del porgué no
== podréllevaracaho l2
capacitacion

8. Evalialainformacidnde
la solicitud.

7. Recibe solicitud de
capacitacién 1z Direcrisn
de capacitacidn

iesgos

13.Realiza actividzd de

capacitacion conforme 2

|25 politicas de| pre=nte
procedimientn

.

Integral de Ri

14.Realiza evaluacisn
aprobatoriz 2 participantes
de la actividad de
«capacitacidn

15 Elabora oficio de
farmato da constandade
capacitacign

16.Recabafirma dellider
de |a Unidad de
Capacitacian en el ofio de
formato de capacitaddn.

17.Entraga oficio de
constancia de capacitadion
con expedisnts secutvos
12 DTGIR

18 Recibe oficio de
«constancia de capacitadién
con expedients sjecutivo

de Gesticn

nica

Solicitud de Capacitacion

Té

24 Recibe oficio de
«constanciade capacitadon
con expedients ejacutivo

ireccion

I

23 Entrega oficio de
constanciade capacitacion
con expedients sjeativos

Oficizliz de Pares

22 Recabafirmade
autorizacisn dal
Coardinador Municipal

21 Recibe oficio de
constancia con expadients
2jecutiva.

20.Entraga oficio de

‘constancia con expedients

ejecutiva 2 lzCoordinacin
Municipal.

19.Recsba firmada
validacion del Director
Técnico de Gestion Integra
de Rizsgos.

25 Entragz oficio de
«constanciade capacitadon
al Ciudadano

3

6. Recibe constancia de
capacitacion el ciudadsno

27.Entrega oficio conlz
conclusién del porgué na
se podré llevaracabo s
capacitacién 212 Direccin
Técnica

28 Entrega oficio conl2
conclusién del porqué no
se podré llevaraczho 2
«capacitacidn

29.Recabafirmade oficio
del Coordinador Municipa

30.Entrega oficio de
conclusién dal porgué no
se podré llevara csbola
capacitacién 2 Oficidizde
Partes.

@

34 Resguarda informacian
conforme lzsindicaciones
de Archiva Municipal.

33.Recibe acuse de
recibido de constangiads
‘capacitacion con
expediente ejecutivo.

-
)
K
f
-
)

32.Entraga acuse de
recibida de lasconstanda
de capacitacién al Archivo
Intarno de l2Coardinadién
Municipal

32.Recibe oficiode
conclusién del porqué no
s podré llavara cbo la
capacitacion 12 Oficiallade
Partes.

K
f
X
i

-
i
i
[
X
i

31Recibe oficiode
conclusién del porqué no
sa llavardchola
capacitacion 12 Oficialade
Partas
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Secretaria de Ayuntamiento / Coordinacién

. S . - - Codigo del
Dependencia o Coordinacién: | Municipal de Proteccidon Civil y Bomberos de © |go. e. PC-05-02-39
procedimiento:

Zapopan

Direccién de Area: Direccidon Técnica de Gestion Integral de Riesgos Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023

T e —— Unidad de Inspe.CIC|on.e§/Un|dad de Programas | Fecha .de 5 N/A
Internos de Proteccién Civil Actualizacion:

Nombre del Procedimiento: Anuencia de Proteccidn Civil Versién: 00

Objetivo del Procedimiento: . . L. . .
de pirotecnia, juegos mecanicos y/o anexos temporales de giros comerciales.

Otorgar la anuencia en la cual se autoriza realizar eventos publicos de concentracién masiva, quema

Enlace externo que elaboré: Alejandro Gémez Rivera

Enlace de mejora regulatoria

que reviso: Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del

. . Ignacio Aguilar Jiménez
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area

Software

1. Recibe la Oficialia de Partes la solicitud con base a los requisitos establecidos en Direccion Técnica
el Catdlogo Municipal de Regulaciones, Tramites, Servicios e Inspecciones | de Gestion Integral
(RETYS). de Riesgos

Sistema VIMOZ

Direccidn Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

2. Entrega los documentos del tramite, a la Coordinacidn Municipal de Proteccion
Civil y Bomberos.

Sistema VIMOZ

Direccion Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

3. Coloca sello al tramite para la entrega del expediente a la Direccion
Correspondiente.

Sistema VIMOZ

Direccién Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

4. Recibe tramite y entrega a la Direccidn correspondiente para su evaluacién y
atencion.

Sistema VIMOZ

Direccion Técnica

5. Recibe tramite y entrega a la Unidad Correspondiente para su Evaluacién y de Gestion Integral

Sistema VIMOZ

Atencién. ;
de Riesgos
Direccién Técnica
6. ¢Evento de concentracion menor a 1000 personas? de Gestidn Integral N/A
de Riesgos
., Direccién Técnica
En caso de que el evento de concentraciéon no sea menor a 1000 personas, g
L - o de Gestion Integral N/A
entonces procede lo que indica en el inciso 7 de este procedimiento. .
de Riesgos
. Direccién Técnica
En caso de que el evento de concentracién si sea menor a 1000 personas, iy
de Gestidn Integral N/A

entonces procede lo que indica en el inciso 45 de este procedimiento. .
de Riesgos

Direccién Técnica
7. Recibe el tramite. de Gestidn Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

Direccidn Técnica
8. Programa la visita de inspeccion. de Gestion Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

Direccion Técnica

9. Realiza la visita de inspecciéon conforme a las politicas del presente =,
de Gestidn Integral

procedimiento

N/A

de Riesgos
10. ¢El ciudadano solicitante atiende personalmente la visita de inspeccion?
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En caso de que el ciudadano solicitante si atiende personalmente la visita de

Direccion Técnica

inspeccidén, entonces aplica lo que indica el inciso 12 del presente | de Gestidn Integral N/A
procedimiento. de Riesgos
En caso de que el ciudadano solicitante no atiende personalmente la visita de Direccion Técnica
inspeccién, entonces aplica lo que indica el inciso 11 del presente | de Gestion Integral N/A
procedimiento. de Riesgos
. T e . Direccidn Técnica
11. Realiza “Notificacion de Visita” conforme las politicas del presente L
. de Gestidn Integral N/A
procedimiento. .
de Riesgos
Direccidn Técnica
12. Realiza reporte de inspeccion. de Gestion Integral N/A
de Riesgos
Direccidn Técnica
13. Notifica al ciudadano con copia del reporte de inspeccion. de Gestion Integral N/A
de Riesgos
Direccidn Técnica
14. Ingresa las observaciones documentales del reporte de inspeccidn. de Gestidn Integral N/A
de Riesgos
Direccién Técnica
15. Recibe las observaciones documentales del reporte de inspeccién. de Gestion Integral Sistema VIMOZ
de Riesgos
S . S Direccién Técnica
16. Entrega a la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, las 9 .
. . . de Gestion Integral Sistema VIMOZ
observaciones documentales del reporte de inspeccion. .
de Riesgos
Direccidn Técnica
17. Coloca sello a las observaciones documentales del reporte de inspeccion. de Gestion Integral Sistema VIMOZ
de Riesgos
. . . L Direccién Técnica
18. Recibe observaciones documentales del reporte de inspeccién y entrega a la ., .
. ., . . - de Gestion Integral Sistema VIMOZ
Direccion correspondiente para su evaluacién y atencion. .
de Riesgos
Direccidn Técnica
19. Recibe observaciones documentales del reporte de inspeccién. de Gestion Integral Sistema VIMOZ
de Riesgos
Direccidn Técnica
de Gestidn Integral
de Riesgos
20. Entr | rvacion mental la Uni Programas Intern
0 t ega. las o.bjse vaciones docu' le tales a. ’a Unidad de Programas Internos de Sistema VIMOZ
Proteccion Civil para su evaluacidn y atencion.
Direccidn Técnica
21. Recibe observaciones documentales del reporte de inspeccién. de Gestidn Integral Sistema VIMOZ
de Riesgos
. . L - e Direccidn Técnica
22. Evalua la informacidn documental recibida, conforme las politicas del presente ., .
- de Gestion Integral Sistema VIMOZ
procedimiento. .
de Riesgos
Direccidn Técnica
23. ¢la documentacidon cumple los requisitos? de Gestidn Integral N/A
de Riesgos
En caso de que la documentacion no cumpla con los requisitos para considerarse Direccion Técnica
9 P q P de Gestion Integral N/A

procedente, aplica lo que indica el inciso 24 del presente procedimiento.

Formato usado
FO-039-06-02 v0O

Gobierno de

Zapopan

. Ciudad de l.as
: NINAsONIRoS

de Riesgos
Cédigo del doc. : | MP-05-02-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 167 de 310
o
=7




En caso de que la documentacion si cumple con los requisitos para considerarse

Direccion Técnica

de Gestidn Int | N/A
procedente, aplica lo que indica el inciso 39 del presente procedimiento. ebes |c_)n ntegra /
de Riesgos
- . . . Direccién Técni
24. Elabora oficio con las observaciones documentales que el ciudadano debera |reCC|.o,n ecnica
de Gestion Integral N/A
subsanar. -
de Riesgos
25. Recaba firmas del responsable de evaluacidn asi como del responsable de Direccidon Técnica
elaboracion del oficio y del Lider de la Unidad de Programas Internos de | de Gestion Integral N/A

Proteccion Civil.

de Riesgos

26.

Entrega oficio de observaciones documentales a la Direccidn Técnica de
Gestion Integral de Riesgos.

Direccidn Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

27.

Recibe oficio de observaciones documentales.

Direccidn Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

28.

Recaba la firma del Director Técnico de Gestidn Integral de Riesgos.

Direccion Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

N/A

29.

Entrega oficio de observaciones documentales a la Coordinacion Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos.

Direccidn Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

30.

Recibe oficio de observaciones documentales.

Direccidn Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

31.

Recaba la firma del Coordinador Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.

Direccion Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

N/A

32.

Entrega oficio de observaciones documentales firmado a la Oficialia de Partes.

Direccidn Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

33.

Recibe oficio de observaciones documentales firmado.

Direccion Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

34.

Entrega oficio de observaciones documentales al Ciudadano conforme las
politicas del presente procedimiento.

Direccién Técnica
de Gestidn Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

Direccion Técnica
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35. Recibe oficio de observaciones documentales firmado. de Gestion Integral N/A
de Riesgos
36. Entrega acuse de recibido de las observaciones documentales al Archivo Dlrecu.o’n Técnica .
Interno de la Coordinaciéon Municipal. de Gestlc.m Integral Sistema VIMOZ
de Riesgos
Direccidn Técnica
37. Recibe acuse de recibido de las observaciones documentales. de Gestion Integral Sistema VIMOZ
de Riesgos
Direccidn Técnica
38. Resguarda la informacion conforme las indicaciones de Archivo Municipal. de Gestion Integral Sistema VIMOZ
de Riesgos
Direccidn Técnica
39. Elabora oficio interno de cumplimiento documental. de Gestidn Integral N/A
de Riesgos
Direccidn Técnica
40. Recaba firma del Lider de Unidad. de Gestion Integral N/A
de Riesgos
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41.

Entrega oficio interno de cumplimiento documental a la Unidad de
Inspecciones.

Direccién Técnica
de Gestidn Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

42.

Recibe oficio interno de cumplimiento documental.

Direccidn Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

43.

Relne expediente ejecutivo.

Direccidn Técnica
de Gestidn Integral
de Riesgos

N/A

44,

Entrega expediente ejecutivo a la Direccidon Técnica de Gestion Integral de
Riesgos.

Direccidn Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

45.

Recibe el expediente ejecutivo.

Direccidn Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

46.

Elabora oficio de Anuencia Condicionada conforme a las politicas del presente
procedimiento.

Direccion Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

47.

Recaba firma(s) de(los) lider(es) de Unidad y la del Director Técnico de Gestidn
Integral de Riesgos.

Direccidn Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

48.

Entrega oficio de Anuencia Condicionada con expediente ejecutivo a la
Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.

Direccidn Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

49.

Recibe oficio de Anuencia Condicionada con el expediente ejecutivo.

Direccion Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

50.

Recaba la firma del Coordinador Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos.

Direccidn Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

51.

Entrega oficio con expediente ejecutivo de Anuencia Condicionada a Oficialia
de Partes.

Direccion Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

52.

Recibe oficio de Anuencia Condicionada con expediente ejecutivo.

Direccién Técnica
de Gestidn Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

53.

Entrega oficio de Anuencia Condicionada a Ciudadano.

Direccion Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

Direccion Técnica

54. Recibe oficio de Anuencia Condicionada. de Gestidn Integral N/A
de Riesgos
Direccion Técnica
55. Recibe acuse de recibido por el ciudadano. de Gestion Integral N/A

de Riesgos

56.

Entrega acuse de recibido y expediente ejecutivo a Archivo Interno.

Direccidn Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

Direccion Técnica
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57. Recibe expediente ejecutivo y termina procedimiento. de Gestidn Integral Sistema VIMOZ
de Riesgos
Producto final: Anuencia de Proteccidn Civil
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Documentacion complementaria del
procedimiento:

e Formato de solicitud de Visita de Inspeccion.

e Formato de Ingreso de Informacion.

o Reporte de Inspeccidén Guia Ejecutiva No. 5 Instalaciones Especiales.

e Reporte de Inspeccion Guia Ejecutiva No. 9 Recreacidn, Cultura y Esparcimiento.

e Formato de Oficio de Observaciones por parte de Unidad de Programas Internos de
Proteccion Civil.

e Formato de Oficio Interno de cumplimiento documental por parte de la Unidad de
Programas Internos de Proteccién Civil.

e Formato de Oficio de Anuencia.

e Formato de Oficio de Juegos Mecanicos.

e Formato de Oficio de Quemas de Pirotecnia.

e Formato de Oficio de Anexos Temporales.

e Formato de Solicitud de Anuencia.

Politica(s):

V.

VI

El ingreso de cualquier solicitud de parte del Ciudadano deberd de ser conforme la plataforma de
Requerimientos y Tramites del Municipio de Zapopan en el siguiente link:
https://retys.zapopan.gob.mx/

Las visitas de inspeccidn realizadas por personal de la Coordinacion se realizaran apegadas a las
guias técnicas de la aplicacion de criterios que correspondan a cada actividad econémicamente
productiva, estas se encuentran descritas en el siguiente link:
https://www.zapopan.gob.mx/dependencias/secretaria-del-ayuntamiento/proteccion-civil-
guias-y-reglamentos/

La notificacion de visita de inspeccidn servird como evidencia de que se atendid la solicitud del
ciudadano por parte de esta Coordinacidn, sin embargo, al no ser atendida por el ciudadano se le
recomendara ponerse en contacto con la Unidad de Inspecciones para poder re agendar dicha
visita.

Las modalidades de Anuencia se describen a continuacion:

a. Anuencia Condicionada: Oficio conformado por los fundamentos legales que sustenten el
mismo, donde se menciona el otorgamiento de ANUENCIA CONDICIONADA para la
realizacion del evento con el nombre que se ingreso en su solicitud dirigido al Representante
Legal/Persona Fisica/Persona Moral responsable con los datos de identificacion; Razén
Social, Nombre Comercial, Domicilio, Colonia, Nimeros de seguimientos ingresados a esta
Coordinacion y Folio de los Reportes de Inspeccidn correspondientes, con la vigencia de la
duracion del evento que sefialo en su solicitud, el aforo autorizado y las condicionantes que
deberd de acreditar previo al inicio de dicho evento, ademas se debera de informar lo
dispuesto por los términos legales correspondientes.

b. Quema de Pirotecnia: Aplica lo mencionado en la modalidad anterior sumando lo siguiente:
domicilio para recibir notificaciones por parte del pirotécnico, nimero de permiso ante
SEDENA Yy su vigencia, en vez de aforo autorizado se sustituira por los productos pirotécnicos
autorizados que se activaran.

c. Juegos Mecdnicos: Aplica lo mencionado en la modalidad de ANUENCIA CONDICIONADA
sumando lo siguiente: se debera de describir puntualmente los nombres de los juegos
mecanicos autorizados, ademas, la vigencia de esta modalidad es de 06 meses de acuerdo
al padrén de la Direccion de Tianguis y Comercio en Espacios Abiertos.

d. Anexos Temporales a Giros Comerciales: Aplica lo mencionado en la modalidad de
ANUENCIA CONDICIONADA.

La evaluacién documental llevada por la Unidad de Programas Internos de Proteccion Civil sera
conforme las indicaciones que genere el Lider de Unidad siempre estas apegadas a las Leyes
Reglamentos que apliquen.

Para que el ciudadano pueda recibir las observaciones documentales debera de ostentar la
personalidad autorizada que lo enlace con el tramite correspondiente conforme los
procedimientos internos de la Oficialia de Partes de esta Coordinacidn Municipal.
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VII. El oficio interno de cumplimiento documental debera de mencionar fecha de cumplimiento, razén
social, domicilio, folio de control interno y numerales de la Guia Ejecutiva del Reglamento de
Gestion Integral de Riesgos (estos deberan de estar descritos uno a uno) que da por cumplido los
requisitos minimos para considerarse factible la documentacion y se dirigirda al Lider de
Inspecciones.

VIIl. Cualquier oficio dirigido al ciudadano debera de ser firmado por el personal que fue involucrado
durante el procedimiento de evaluacién, validacion y autorizacion.

IX. El expediente ejecutivo debera de estar conformado como minimo con lo siguiente para poder
elaborar la ANUENCIA bajo la modalidad correspondiente:

a. Solicitud ingresada por parte del Ciudadano.

b. Reporte de Inspeccién de la Guia Ejecutiva Correspondiente donde se mencione lo
indispensable para poder dar cumplimiento previo al inicio del evento a las Medidas de
Seguridad en Materia de Proteccién Civil Fisicas, solo quedando pendiente el seguimiento
documental.

c. Documento interno del cumplimiento documental de los numerales solicitados en el
reporte de inspeccidn por parte de la Unidad de Programas Internos de Proteccion Civil.

d. Caratulas de la informacion presentada por el ciudadano con el sello de recibido de la
Coordinacidon Municipal de Proteccion Civil y el folio de seguimiento asignado por la
Oficialia de Partes.

e. Documentos varios que se crean necesarios para poder generar analisis de las Medidas de
Seguridad en Materia de Proteccidn Civil correspondientes.

X. Laentrega del resultado final del oficio con observaciones o ANUENCIA, es necesario presentar en
copia simple: Acta constitutiva de la persona moral, carta poder simple del representante legal
hacia quien acude a recoger, identificacidon oficial del represéntate legal y de quien recibe el
documento.

XIl. Si al momento de la evaluacidn inicial de la informacidn presentada se detecta que no existe un
riesgo inminente a la ejecucion del evento descrito y/o es una aforo menor a 1,000 personas como
asistencia se podra pasar al punto 42 del presente procedimiento para agilizar el tramite del
ciudadano, este de manera condiciona a cumplir las observaciones que derive el Reporte de
Inspeccidn.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-CMPCB-002

Anuencia de Proteccion Civil
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Secretaria de Ayuntamiento / Coordinacién

Codigo del

Dependencia o Coordinacién: | Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de o PC-05-02-40
procedimiento:
Zapopan
Direccién de Area: Direccion Técnica de Gestidn Integral de Riesgos Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
Unidad Departamental: Unidad de Dictaminacién R .de L, N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Verificacion técnica de riesgo Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

en materia de proteccion civil.

Evaluar la posible existencia de riesgos y poder ser mitigados para salvaguardar la vida de las personas,
sus bienes y su entorno, asi como en procesos constructivos, la evaluacién de medidas de seguridad

Enlace externo que elabord:

Alejandro Gomez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizd:

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

1.- Recibe la oficialia d tes la solicitud b | isit tablecid .
eci e. a oficia |a, gpar es a§9 icitud, con base a los requisitos establecidos en Oficialia de Partes Sisterna VIMOZ
el Registro de Tramites y Servicios (RETYS).
2.- Entrega los documentos del tramite a la Coordinacién Municipal de Protecciéon . .
. & " ! inad unicip I Oficialia de Partes Sistema VIMOZ
Civil y Bomberos.
Coordinacion
3.- Coloca seII.o al tramite para la entrega del expediente a la Direccidon Munlqlpal de Sistemna VIMOZ
correspondiente. Proteccion Civil y
Bomberos
Coordinacion
. . S L . Municipal .
4.- Entrega del expediente a la Direccion Técnica de Gestion Integral de Riesgos. ) |F|’pa de Sistema VIMOZ
Proteccion Civil y
Bomberos
5.- Recibe tramite para la entrega a la Unidad correspondiente para su Evaluacion Direccion Técnica de
’ o P & P P Gestion Integral de Sistema VIMOZ
y Atencion. ;
Riesgos
Direccidn Técnica de
6.- Entrega el tramite a la Unidad de Dictaminacién. Gestion Integral de Sistema VIMOZ
Riesgos
. . Unidad de .
7.- Recibe el tramite. . I L Sistema VIMOZ
Dictaminacion
- - . Unidad de .
8.- Programa visita al domicilio que indica la solicitud. . L Sistema VIMOZ
Dictaminacion
. .. . . Unidad de .
9.- Realiza la visita conforme a las politicas del presente procedimiento. . L Sistema VIMOZ
Dictaminacion
10.- ¢El ciudadano solicitante atiende la visita?
En caso de que el ciudadano si atienda la visita, entonces se aplica lo que indica Unidad de N/A
el inciso numero 13 del presente procedimiento. Dictaminacion
En caso de que el ciudadano no atienda la visita, entonces de se aplica lo que Unidad de N/A
indica el inciso nimero 11 del presente procedimiento. Dictaminacion
11.- Se realiza “Notificacion de Visita” conforme las politicas del presente Unidad de N/A
procedimiento. Dictaminacién
12.- Se realiza recorrido en el domicilio que indica la solicitud. .Umd?d d?, N/A
Dictaminacion
13.- ¢El recorrido es por una visita de Inspeccidn o por una verificacidn técnica de

riesgos?
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En caso de que el recorrido sea para una Visita de Inspecciéon a un proceso

Unidad de

constructivo, entonces se procede con lo que indica el inciso 14 del presente . L N/A
L Dictaminacion
procedimiento.
En caso de que el recorrido sea para una Verificacion Técnica de Riesgos a una .
. o - L Unidad de
unidad habitacional, entonces se procede con lo que indica el inciso 15 del . L, N/A
. Dictaminacion
presente procedimiento.
14.- Notifica al ciudadano con copia del reporte de inspeccion y procede con el Unidad de N/A
inciso 32 del presente procedimiento. Dictaminacion
e . . e . Unidad de
15.- Notifica al ciudadano con una copia de la Verificacién Técnica de Riesgos. . L N/A
Dictaminacion
- . I . L .. Unidad de .
16.- Elabora oficio de Dictamen Técnico derivado de la conclusién de la visita. . L Sistema VIMOZ
Dictaminacion
17.- Recaba firmas del r_e%)onsable de la informacidn, responsable de elaboracion y .Unld?d d?, Sisterna VIMOZ
responsable de revision. Dictaminacién
Unidad de

18.- Entrega expediente ejecutivo con oficio de Dictamen Técnico.

Dictaminacién

Sistema VIMOZ

19.- Recibe oficio de Dictamen Técnico.

Direccion Técnica de

Gestion Integral de
Riesgos

Sistema VIMOZ

20.- Recaba firma del Director Técnico de Gestidn Integral de Riesgos.

Direccion Técnica de

Gestion Integral de
Riesgos

Sistema VIMOZ

21.- Entrega oficio de Dictamen Técnico a la Coordinacidon Municipal de Proteccion
Civil y Bomberos para recabar la firma del Coordinador.

Direccion Técnica de

Gestion Integral de
Riesgos

Sistema VIMOZ

22.- Recibe oficio de Dictamen Técnico.

Coordinacion
Municipal de
Proteccion Civil y
Bomberos

Sistema VIMOZ

23.- Recaba firma del Coordinador Municipal.

Coordinacion
Municipal de
Proteccidn Civil y
Bomberos

Sistema VIMOZ

24.- Entrega oficio firmado de Dictamen Técnico a Oficialia de Partes.

Coordinacion
Municipal de
Proteccion Civil y
Bomberos

Sistema VIMOZ

25.- Recibe oficio firmado de Dictamen Técnico.

Oficialia de Partes

Sistema VIMOZ

26.- Entrega oficio de Dictamen Técnico al Ciudadano conforme las politicas del
presente procedimiento.

Oficialia de Partes

Sistema VIMOZ

27.- Recibe oficio de Dictamen Técnico.

Ciudadano

Sistema VIMOZ

28.- Entrega acuse de recibido del Dictamen Técnico al Archivo Interno de la
Coordinacion Municipal.

Oficialia de Partes

Sistema VIMOZ.

29.- Recibe acuse de recibido del Dictamen Técnico. Archivo Sistema VIMOZ
30.- Resguarda informacion conforme las indicaciones de Archivo Municipal. Archivo Sistema VIMOZ
31.- Ingresa observaciones documentales. Ciudadano N/A

32.- Recibe observaciones documentales.

Oficialia de Partes

Sistema VIMOZ

33.- Entrega a la Coordinacidn Municipal el ingreso de observaciones documentales.

Oficialia de Partes

Sistema VIMOZ

Coordinacion

34.- Recibe observaciones documentales. Munu.:|’pa| de Sistema VIMOZ
Proteccion Civil y
Bomberos
35.- Entrega observaciones documentales a la Direccién Técnica de Gestidn Integral Coordinacion .
. - o - Sistema VIMOZ
de Riesgos para su evaluacidn y seguimiento. Municipal de
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Proteccion Civil y
Bomberos

36.- Recibe observaciones documentales.

Direccion Técnica de
Gestion Integral de
Riesgos

Sistema VIMOZ

37.- Entrega observaciones documentales a la Unidad de Programas Internos de

Proteccion Civil.

Direccidn Técnica de
Gestion Integral de
Riesgos

Sistema VIMOZ

38.- Recibe observaciones documentales.

Unidad de
Programas Internos
de Proteccidn Civil

Sistema VIMOZ

39.- Evalia la informacion documental conforme las politicas del presente

procedimiento.

Unidad de
Programas Internos
de Proteccion Civil

Sistema VIMOZ

40.- ¢La documentacion cumple con los requisitos?

En caso de que la documentacién no cumpla con los requisitos para considerarse Unidad de
procedente, entonces se aplica lo que indica el inciso nimero 41 del presente | Programas Internos N/A
procedimiento. de Proteccion Civil.
En caso de que la documentacion si cumpla con los requisitos para considerarse Unidad de
procedente, entonces se aplica lo que indica el inciso nUmero 55 del presente | Programas Internos N/A
procedimiento. de Proteccidn Civil
= . . )} Unidad de
41.- Elabora oficio con las observaciones documentales que el ciudadano deberd de
Programas Internos N/A
subsanar. P
de Proteccién Civil
. ., ., Unidad de
42.- Recaba firmas del responsable de evaluacion, responsable de elaboracion del
Programas Internos N/A

oficio y del Lider de Unidad de Programas Internos de Proteccién Civil.

de Proteccidn Civil

43.- Entrega oficio de observaciones documentales a la Direccidn Técnica.

Unidad de
Programas Internos
de Proteccidn Civil

Sistema VIMOZ

44 - Recibe oficio de observaciones documentales.

Direccidn Técnica de
Gestion Integral de
Riesgos.

Sistema VIMOZ

45.- Recaba firma del Director Técnico de Gestidn Integral de Riesgos.

Direccién Técnica de
Gestion Integral de
Riesgos.

N/A

46.- Entrega oficio de observaciones documentales a la Coordinaciéon Municipal.

Direccion Técnica de
Gestidn Integral de
Riesgos

Sistema VIMOZ

47 .- Recibe oficio de observaciones documentales.

Coordinacion
Municipal de
Proteccion Civil y
Bomberos

Sistema VIMOZ

48.- Recaba firma del Coordinador Municipal.

Coordinacion
Municipal de
Proteccion Civil y
Bomberos

N/A

49.- Entrega oficio de observaciones documentales firmado a Oficialia de Partes.

Coordinacion
Municipal de
Proteccion Civil y
Bomberos

Sistema VIMOZ

50.- Recibe oficio de observaciones documentales.

Oficialia de Partes

Sistema VIMOZ

51.- Entrega oficio de observaciones documentales al Ciudadano conforme las

politicas del presente procedimiento.

Oficialia de Partes

Sistema VIMOZ

52.- Recibe oficio de observaciones documentales. Ciudadano N/A
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53.- Entrega acuse de recibido de las observaciones documentales a Archivo Interno

de la Coordinaciéon Municipal.

Oficialia de Partes

Sistema VIMOZ

54.- Recibe acuse de recibido de las observaciones documentales.

Archivo Interno

Sistema VIMOZ

55.- Resguarda informacién conforme las indicaciones de Archivo Municipal.

Archivo Interno

Sistema VIMOZ

Unidad de

56.- Elabora oficio interno de cumplimiento documental. Programas Internos N/A
de Proteccidn Civil
Unidad de
57.- Recaba firma del Lider de Unidad. Programas Internos N/A

de Proteccidn Civil

58.- Entrega oficio interno de cumplimiento documental a la Unidad de

Dictaminacion.

Unidad de
Programas Internos
de Proteccion Civil

Sistema VIMOZ

Unidad d
59.- Recibe oficio interno de cumplimiento documental. . n ? ?, N/A
Dictaminacion
, . . . Unidad d
60.- Relne expediente ejecutivo. . n ? .e, N/A
Dictaminacion
. . . . R Unidad de
61.- Entrega expediente ejecutivo a Direccion Técnica. . ! L, N/A
Dictaminacidén
Direccidn Técnica de
62.- Recibe expediente ejecutivo. Gestion Integral de N/A
Riesgos
63.- Elabora oficio de procedencia para la continuidad de tramitologia por Direccion Técnica de
’ P P gla p Gestion Integral de N/A

cumplimiento de las medidas de seguridad fisicas y documentales.

Riesgos

64.- Recaba firma de lider(es) de Unidad y firma de Director Técnico de Gestidon

Integral de Riesgos.

Direccion Técnica de
Gestion Integral de
Riesgos

Sistema VIMOZ

65.- Entrega oficio de Procedente con expediente ejecutivo a Coordinacion.

Direccidn Técnica de
Gestion Integral de
Riesgos

Sistema VIMOZ

66.- Recibe oficio Procedente con expediente ejecutivo.

Coordinacion
Municipal de
Proteccidn Civil y
Bomberos

Sistema VIMOZ

67.- Recaba firma del Coordinador Municipal.

Coordinacion
Municipal de
Proteccidn Civil y
Bomberos

Sistema VIMOZ

68.- Entrega oficio con expediente ejecutivo de Procedente a Oficialia de Partes.

Coordinacion
Municipal de
Proteccion Civil y
Bomberos

Sistema VIMOZ

69.- Recibe oficio de Procedente con expediente ejecutivo.

Oficialia de Partes

Sistema VIMOZ

70.- Entrega oficio de Procedente a Ciudadano.

Oficialia de Partes

Sistema VIMOZ

71.- Recibe oficio de Procedente.

Ciudadano

N/A

72.- Recibe acuse de recibido por el ciudadano.

Oficialia de Partes

N/A

73.- Entrega acuse de recibido y expediente ejecutivo a Archivo Interno.

Oficialia de Partes

Sistema VIMOZ

74.- Recibe expediente ejecutivo y termina procedimiento.

Archivo

Sistema VIMOZ

Producto final: Dictamen Técnico de Proteccidn Civil.

Documentacién complementaria del .
procedimiento: .
e  Notificacion de Visita.

e  Formato de solicitud de Verificaciéon Técnica de Riesgos.
Formato de Ingreso de Informacion.
Reporte de Inspeccidén Guia Ejecutiva No. 11 Construccion.
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e

e  Reporte de Verificacion Técnica de Riesgos.

e  Formato de Oficio de Observaciones por parte de Unidad de Programas Internos de
Proteccion Civil.

e  Formato de Oficio Interno de cumplimiento documental por parte de la Unidad de
Programas Internos de Proteccién Civil.

e  Formato de Oficio de Dictamen Técnico.

e  Formato de Oficio Procedente.

I. Elingreso de cualquier solicitud de parte del Ciudadano deberd de ser conforme la plataforma
de Requerimientos y Tramites del Municipio de Zapopan en el siguiente link:
https://retys.zapopan.gob.mx/
Il. Las visitas de inspeccion realizadas por personal de la Coordinacion se realizaran apegadas a las

guias técnicas de la aplicacion de criterios que correspondan a cada actividad econdmicamente
productiva, estas se encuentran descritas en el siguiente link:
https://www.zapopan.gob.mx/dependencias/secretaria-del-ayuntamiento/proteccion-civil-

guias-y-reglamentos/

Ill. La notificacidn de visita servird como evidencia de que se atendié la solicitud del ciudadano por
parte de esta Coordinacion, sin embargo, al no ser atendida por el ciudadano se le recomendara
ponerse en contacto con la Unidad de Inspecciones para poder re agendar dicha visita.

IV. La evaluacién documental llevada por la Unidad de Programas Internos de Proteccion Civil serd
conforme las indicaciones que genere el Lider de Unidad siempre estas apegadas a las Leyes
Reglamentos que apliquen.

V. Para que el ciudadano pueda recibir las observaciones documentales debera de ostentar la
personalidad autorizada que lo enlace con el tramite correspondiente conforme los
procedimientos internos de la Oficialia de Partes de esta Coordinacion Municipal.

VI. El oficio interno de cumplimiento documental deberd de mencionar fecha de cumplimiento,
razon social, domicilio, folio de control interno y numerales de la Guia Ejecutiva del Reglamento

Politica(s): de Gestion Integral de Riesgos (estos deberdn de estar descritos uno a uno) que da por cumplido
los requisitos minimos para considerarse factible la documentacidn y se dirigird al Lider de
Inspecciones.

VIIl. El oficio de Dictamen Técnico se describe a continuacién: Oficio conformado por los
fundamentos legales que sustenten el mismo, dirigido al Representante Legal/Persona
Fisica/Persona Moral del giro comercial correspondiente con los datos de identificacion; Razon
Social, Nombre Comercial, Domicilio, Colonia, NUumeros de seguimientos ingresados a esta
Coordinacién y Folio de la Verificacion Técnica de Riesgos, croquis de ubicacién, descripcidon
concisa de lo que se observé al momento de la visita, descripcion del dictamen técnico que se
determina segun lo observado por el especialista, recomendaciones y obligaciones que se
tendran que llevar a cabo por la parte responsable.

VIIl. El oficio de Procedente se describe a continuacidn: Oficio conformado por los fundamentos
legales que sustenten el mismo, donde se menciona el cumplimiento de las Medidas de
Seguridad en materia de Proteccion Civil en el proceso constructivo dirigido al Representante
Legal/Persona Fisica/Persona Moral del giro comercial correspondiente con los datos de
identificacion; Razén Social, Nombre Comercial, Domicilio, Colonia, Nimeros de seguimientos
ingresados a esta Coordinacién y Folio de los Reportes de Inspeccidon correspondientes,
recordando que no se trata de un Visto Bueno, sin embargo, se encuentra factible para la
continuacion de su tramite ante otras dependencias del H. Ayuntamiento.

IX. Cualquier oficio dirigido al ciudadano debera de ser firmado por el personal que fue involucrado

durante el procedimiento de evaluacidn, validacién y autorizacion.
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XIV.

El expediente ejecutivo deberd de estar conformado como minimo con lo siguiente para poder
elaborar el Visto Bueno de las Medidas de Seguridad bajo la modalidad correspondiente:

a. Reporte de Inspeccién de la Guia Ejecutiva Correspondiente o Verificacion Técnica de
Riesgos donde se mencione el total cumplimiento a las Medidas de Seguridad en Materia de
Proteccidn Civil Fisicas, solo quedando pendiente el seguimiento documental.

b. Documento interno del cumplimiento documental de los numerales solicitados en el reporte
de inspeccidn por parte de la Unidad de Programas Internos de Proteccion Civil.

c. Caratulas de la informacién presentada por el ciudadano con el sello de recibido de la
Coordinacion Municipal de Proteccidn Civil y el folio de seguimiento asignado por la Oficialia
de Partes.

d. Documentos varios que se crean necesarios para poder generar analisis de las Medidas de
Seguridad en Materia de Proteccion Civil correspondientes.

La entrega del resultado final del oficio con observaciones o Visto Bueno, es necesario presentar
en copia simple: Acta constitutiva de la persona moral, carta poder simple del representante
legal hacia quien acude a recoger, identificacidn oficial del represéntate legal y de quien recibe
el documento.

Cuando el dictaminador vea la necesidad de visitar a los vecinos del solicitante para constatar
las verificaciones técnicas de riesgos que este requiere, se podra realizar dicha visita sin
necesidad de una solicitud en individual, esto derivado de la evaluacién de posibles riesgos.

El oficio de Dictamen Técnico podra contener las copias necesarias para notificar a las
dependencias que se requiera informar o de su atribucién por el bien de la ciudadania.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-CMPCB-001

Verificacidén Técnica de Riesgo
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL
Secretaria de Ayuntamiento / Coordinacién Codieo del
Dependencia o Coordinacion: Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de g o PC-05-02-41
procedimiento:
Zapopan
Direccién de Area: Direccion Técnica de Gestidn Integral de Riesgos Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
Unidad Departamental: Unidad de Inteligencia Fecha .de ., N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Evaluacion de: r_lesgos por fendmenos naturales Version: 00
y/o antropogénicos

Elaborar el analisis de riesgo solicitado por el ciudadano derivado por fendmenos naturales o

Objetivo del Procedimiento: -
antropogénicos.

Enlace externo que elabord: Alejandro Gomez Rivera

Enlace de mejora regulatoria que

. Edgar Oropeza Castafieda
reviso:

Responsable del procedimiento

AR Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

Direccion Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

1. Recibe solicitud de evaluacion de riesgos por fendmenos naturales y/o

L. Sistema Vimoz
antropogénicos.

Direccidn Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

2. Entrega solicitud de evaluacion de riesgos por fendmenos naturales y/o

. L L Sistema Vimoz
antropogénicos a la Coordinacién Municipal.

Direccion Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

3. Recibe solicitud de evaluacién de riesgos por fendmenos naturales y/o

- L - Sistema Vimoz
antropogénicos, la Coordinacién Municipal.

Direccién Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

4. Entrega solicitud de evaluacion de riesgos por fendmenos naturales y/o

. . L, . . L, Sistema Vimoz
antropogénicos a la Direccién correspondiente para su Evaluacidn y Atencion.

Direccion Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

5. Recibe solicitud de evaluacién de riesgos por fendmenos naturales y/o

- . YN - . Sistema Vimoz
antropogénicos la Direccion Técnica de Gestidn Integral de Riegos.

Direccidn Técnica
de Gestidn Integral
de Riesgos

6. Entrega solicitud de evaluacién de riesgos por fendmenos naturales y/o

. . h Sistema Vimoz
antropogénicos a la Unidad de correspondiente.

Direccidn Técnica
de Gestion Integral
de Riesgos

7. Recibe solicitud de evaluacién de riesgos por fendmenos naturales y/o

- . . . Sistema Vimoz
antropogénicos la Unidad de Inteligencia.

Direccion Técnica

8. Agenda visita al lugar indicado de la solicitud. de Gestidn Integral No aplica
de Riesgos
Direccién Técnica
9. Visita el lugar indicado con instrumentacién adecuada. de Gestidn Integral No aplica

de Riesgos

Atlas de riesgo,
Sistemas de

10. Analiza informacion derivada de la visita.

Direccion Técnica
de Gestidn Integral

informacion,
geografica, Google

de Riesgos Earth, Planes
parciales de
desarrollo urbano
Cédigo del doc. : | MP-05-02-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 180 de 310
oSl
Formato usado \\—’—/ "
FO-09-06-02 v00 ) Ciudad de las

Gobierno de

Zapopan

* nifasonifRos




del municipio de
Zapopan

11. Elabora oficio de respuesta al ciudadano. de Gestion Integral

Direccion Técnica . .
Sistema Vimoz,

de Riesgos Word

Direccion Técnica

12. Firma el oficio de respuesta conforme a las politicas de este procedimiento. de Gestidn Integral No aplica

de Riesgos

Direccion Técnica

13. Entrega el oficio de respuesta a la Direccidn Técnica. de Gestion Integral No aplica

de Riesgos

Direccion Técnica

14. Recibe oficio de respuesta la Direccién Técnica. de Gestidn Integral Sistema Vimoz

de Riesgos

Direccion Técnica

15. Entrega oficio de respuesta a la Coordinacién Municipal para obtener firma. de Gestion Integral Sistema Vimoz

de Riesgos

Direccion Técnica

16. Recibe el oficio de respuesta, se recaba la firma del Coordinador Municipal. de Gestidn Integral Sistema Vimoz

de Riesgos

Direccion Técnica

17. Entrega el oficio de respuesta a Oficialia de partes ya firmado. de Gestidn Integral Sistema Vimoz

de Riesgos

Direccion Técnica

18. Recibe el oficio de respuesta la Oficialia de partes. de Gestion Integral Sistema Vimoz

de Riesgos

19. Entrega el oficio de respuesta al ciudadano con forme a las politicas y termina

el procedimiento.

Direccidn Técnica
de Gestidn Integral Sistema Vimoz
de Riesgos

Producto final:

Evaluacion de riesgos por fendmenos naturales y/o antropogénicos

Documentaciéon complementaria del

procedimiento:

Formato para verificacién interna

Politica(s):

Registra solicitud en base de datos de Excel

Registra solicitud en libro de registros de tramites

El oficio para entrega debe ser firmado y sellado por el Lider de la Unidad de Inteligencia,
el Director de la Direccion Técnica de Gestidn Integral de Riesgos, asi como por el
Coordinador.

Para recibir oficio con observaciones u oficio de respuesta, es necesario presentar en
copia simple de: Acta constitutiva de la persona moral, carta poder simple del
representante legal hacia quien acude a recoger, identificacion oficial del represéntate
legal y de quien recibe el documento

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-CMPCB-004

Evaluacion de Riesgos por fendmenos perturbadores naturales.

Cédigo del doc. : |

MP-05-02-01

Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 181 de 310

Formato usado
FO-039-06-02 v0O

© . Ciudad de l.as
* ninasoniRos

Gobierno de

Zapopan




DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria de Ayuntamiento / Coordinacion Codieo del
Dependencia o Coordinacion: | Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de & . PC-05-02-42
procedimiento:
Zapopan
. ., < . S L . Fecha de
Direccion de Area: Direccion Técnica de Gestion Integral de Riesgos Emisidn: 15-Ago-2023
. . . . Fecha de
Unidad Departamental: Unidad de Inteligencia N N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Estudio General de Riesgos Version: 00

Evaluar y dictaminar los proyectos de construccidn que se desarrollen en el municipio de
Zapopan que se consideren de riesgo alto:
a. Lugares destinados a espectdculos, eventos o de actividad comercial que generen
concentracién masiva de personas
b. Desarrollos multifamiliares horizontal o vertical

Objetivo del Procedimiento: c. Estaciones de servicio, estaciones de carburacién de gas LP o de gas natural y
estaciones de autoconsumo
d. Urbanizaciones
e. Industria media e industria ligera
f.  Infraestructura de gasoductos
g. Modificaciones de uso de suelo
Enlace externo que elaboré: Alejandro Gomez Rivera
Enlace de mejora regulatoria o
., ! g Edgar Oropeza Castafieda
que reviso:

Responsable del

L ., Ignacio Aguilar Jiménez
procedimiento que autorizoé:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Direccion Técnica de
1. Recibe Estudio General de Riesgos Gestion Integral de Sistema VIMOZ
Riesgos
2. Entrega Estudio General de Riesgos a la Coordinacién Municipal DTGIR Sistema VIMOZ

3. Coloca sello al Estudio General de Riesgos y entrega a la Direccidn

. DTGIR Sistema VIMOZ
Correspondiente.
4, Reqbe Estudio Gel?eral de Riesgos para Evaluacidn y Atencion de la DTGIR Sistema VIMOZ
Unidad correspondiente.
5. Entrega Estudio General de Riegos a la Unidad correspondiente. DTGIR Sistema VIMOZ
6. Recibe Estudio General de Riesgos DTGIR Sistema VIMOZ
Sistemas de
informacidn
7. Evaldala documentacion DTGIR geografica (SIG),
Google Earth,
Autocad,
Office
8. ¢Cumple con los requisitos? DTGIR No aplica
En caso de que si cumple con los requisitos documentales, entonces . .
No aplica No aplica

aplica lo que indica el inciso 10 de este procedimiento.
En caso de que no cumpla con los requisitos documentales, entonces Sistema VIMO?Z,

aplica lo que indica el inciso 9. No aplica Word
9. Elabora oficio con solicitud de informacion complementaria y pase al Sistema VIMO?Z,
DTGIR
punto 12. Word
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procedente del Estudio General de Riesgos.

10. Elabora oficio de dictamen procedente condicionado con vigencia de DTGIR Sistema VIMO?Z,

un afio. Word

11. Firma el oficio conforme las politicas de este procedimiento. DTGIR No aplica

12. Entrega el oficio a la Coordinacién Municipal. DTGIR Sistema VIMOZ

13. Recaba firma del Coordinador Municipal para su entrega a Oficialia de DTGIR Sistema VIMOZ

Partes.

14. Entrega el oficio la Coordinacion Municipal a Oficialia de Partes. DTGIR Sistema VIMOZ

15. Recibe el oficio firmado, la Oficialia de Partes. DTGIR Sistema VIMOZ

16. Entrega} e! oficio al ciudadano con forme a las politicas de este DTGIR Sisterna VIMOZ

procedimiento.

17. Ingresa informe mensual de avance de obra. DTGIR No aplica

18. Recibe Informe mensual de avance de obra. DTGIR Sistema VIMOZ

19. Entrejg.a Informe mensual de avance de obra a la Coordinacion DTGIR Sisterna VIMOZ

Municipal.

20. Coloca sello y recibe Informe mensual de avance de obra. DTGIR Sistema VIMOZ

21. Entrega Infgrme mensual de avahlce de obra? la la Direccion DTGIR Sisterna VIMOZ

correspondiente para su evaluacion y atencion.

22. Recibe Informe mensual de avance de obra para entrega a la Unidad DTGIR Sistema VIMOZ

Correspondiente.

23. Entrega Infgrme mensual de avah’ce de obra'1 ’a la Unidad DTGIR Sistema VIMOZ

correspondiente para su evaluacién y atencion.

24. Recibe Informe mensual de avance de obra para su evaluacién. DTGIR Sistema VIMOZ
Sistemas de
informacion

, ., eografica (SIG),
25. Evalua la documentacion DTGIR geografica (SIG)
Google Earth,
Autocad,
Office
26. ¢Cumple con los requisitos? DTGIR No aplica
En caso de que si cumple con los requisitos documentales, entonces . .
. s . L No aplica No aplica
aplica lo que indica el inciso 28 de este procedimiento.
En caso de que no cumpla con los requisitos documentales, entonces . Sistema VIMO?Z,
. Lo No aplica
aplica lo que indica el punto 27. Word
27. Elabora oficio con solicitud de informacién complementaria y pase al Sistema VIMOZ,
DTGIR
punto 30. Word
- Sistema VIMOZ,

28. Elabora oficio de respuesta y pasa a punto 30. DTGIR ! Word

29. Firma el oficio conforme las politicas de este procedimiento. DTGIR No aplica

30. Entrega el oficio a la Coordinacidn Municipal. DTGIR Sistema VIMOZ

31. Recibe el oficio, recaba firma del Coordinador Municipal. DTGIR Sistema VIMOZ

32. Entrega el oficio la Coordinacién Municipal a la Oficialia de Partes. DTGIR Sistema VIMOZ

33. Recibe el oficio firmado la Oficialia de Partes. DTGIR Sistema VIMOZ

34. Entrega} e! oficio al ciudadano conforme a las politicas de este DTGIR Sistema VIMOZ

procedimiento.

35. ¢La obra del proyecto perdié su vigencia? DTGIR

En caso de que la obra del proyecto si perdid su vigencia, entonces aplica DTGIR Sistema VIMOZ,
lo que indica en el inciso nUmero 36 de este procedimiento. Word

En caso de que la obra del proyecto no haya perdido su vigencia,

entonces aplica lo que indica en el inciso numero x de este DTGIR No aplica
procedimiento.

36. Solicita la renovacién de dictamen condicionalmente procedente del .

. . DTGIR No aplica
Estudio General de Riesgo.
37. Ingresa documentos para la renovacidn de dictamen condicionalmente DTGIR No aplica
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38. Recibe documentos para la renovacion de dictamen condicionalmente

DTGIR Sist VIMOZ
procedente del Estudio General de Riesgos. Istema
39. Entrega documentos Para la renovacllon de dictamen condicionalmente DTGIR Sisterna VIMOZ
procedente del Estudio General de Riesgos.
40. Coloca sello y recibe documentos para la renovacion de dictamen DTGIR Sistema VIMOZ

condicionalmente procedente del Estudio General de Riesgos.

41. Entrega documentos para la renovacion de dictamen condicionalmente
procedente del Estudio General de Riesgos a la Direccion DTGIR Sistema VIMOZ
correspondiente

42. Recibe documentos para la renovacidn de dictamen condicionalmente

. . DTGIR Sist VIMOZ
procedente del Estudio General de Riesgos. Istema
43. Entrega documentos _para la renovac_lon de dlctan_wen cond|C|onaIrT1ente DTGIR Sisterna VIMOZ
procedente del Estudio General de Riesgos a la Unidad correspondiente.
44. Recibe documentos para la renovamlon de dictamen condicionalmente DTGIR Sisterna VIMOZ
procedente del Estudio General de Riesgos.
Sistemas de

informacién
geografica (SIG),

45. Evalla la documentacion recibida. DTGIR
Google Earth,
Autocad,
Office
46. ¢Cumple con los requisitos? DTGIR No aplica
En caso de que si cumple con los requisitos documentales, entonces . .
No aplica No aplica

aplica lo que indica el punto 48 de este procedimiento.
En caso de que no cumpla con los requisitos documentales, entonces

Sistema VIMOZ,

. - N li
aplica lo que indica el punto 47. © aplica Word
47. Elabora oficio con solicitud de informacidn complementaria y pase al Sistema VIMO?Z,
DTGIR
punto 50. Word
- Sistema VIMO?Z,
48. Elabora oficio de respuesta. DTGIR !
Word
49. Firma el oficio de respuesta o de solicitud de informacién .
. - o DTGIR No aplica
complementaria conforme las politicas de este procedimiento.
50. Entrega el OTICIO de re.spue??ta o .d.e solicitud de !nformauon DTGIR Sistema VIMOZ
complementaria a la Coordinaciéon Municipal para recabar firma.
51. Recibe el OfI.CIO de re§puesta o dg solicitud . .de informacién DTGIR Sistema VIMOZ
complementaria y recaba firma del Coordinador Municipal.
52. Entrega el OTICIO de r.espoelzsta o. .de SO|I(.:It.Ud’ de informacién DTGIR Sistemna VIMOZ
complementaria, la Coordinacion Municipal a Oficialia de Partes.
53. Recibe el OfI.CIO dg . relespuesta o de solicitud de informacién DTGIR Sistema VIMOZ
complementaria la Oficialia de partes.
54. Entrega el oficio de respuesta o de solicitud de informacién
complementaria al ciudadano conforme a las politicas internas y DTGIR Sistema VIMOZ
termina el procedimiento.
Producto final: Dictamen condicionalmente procedente
p . Formato de Ingreso de Estudio General de Riesgos
Documentacién complementaria del - .
. Formato de Oficio de Observaciones
procedimiento: .. . L
Formato de Oficio de Dictamen Condicionalmente Procedente
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e  Registra la documentacion recibida en base de datos de Excel

e  Registrar la documentacién recibida en libro de registros de tramites.

e  Eloficio para entrega debe ser firmado y sellado por el Lider de la Unidad de Inteligencia,
el Director de la Direccion técnica de gestion integral de riesgos, asi como por el
Coordinador.

e Una vez que se haya vencido el Dictamen Condicionalmente Procedente del estudio
General de Riegos, debe presentar una copia de los siguientes documentos:

o  Registro vigente del Consultor

Politica(s): o  Registro vigente del Director Responsable de obra y proyecto (DRO)

e  Elplazo de contestacion es de tres meses.

e  Para recibir oficio con informacidn complementaria o Dictamen condicionalmente
procedente, Renovacion de vigencia del Dictamen Condicionalmente procedente, es
necesario presentar en copia simple de:

o Acta constitutiva de la persona moral

o Carta poder simple del representante legal hacia quien acude a recoger

o Identificacion oficial vigente del represéntate legal y de quien recibe el
documento

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-CMPCB-003 Estudio General de Riesgos
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria de Ayuntamiento / Coordinacién Codico del
Dependencia o Coordinacién: | Municipal de Proteccidon Civil y Bomberos de & o PC-05-02-43
procedimiento:
Zapopan
Direccién de Area: Direccion Técnica de Gestidn Integral de Riesgos Fecha de Emision: 15-Ago-2023
. . Fech
Unidad Departamental: Unidad de planes echa .de . N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Evaluacion de simulacro Version: 00
Verificar y comprobar la eficacia de respuesta del personal adscrito a una organizacion ante una
Objetivo del Procedimiento: emergencia, conforme lo mencionado en su Programa Interno de Proteccidn Civil ingresado a la
Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan.
Enlace externo que elaboré: Alejandro Gomez Rivera
Enlace d j latori
niace .e’mejora reguiatoria Edgar Oropeza Castaiieda
que reviso:
Responsable del . I
. - Ignacio Aguilar Jiménez
procedimiento que autorizé:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe solicitud de evaluacién de simulacro. Oficialia de Partes Sistema VIMOZ
2. Entrega solicitud a la Coordinacién Municipal. Oficialia de Partes Sistema VIMOZ
Coordinacion
(s . . - . Municipal de
3. Coloca sello al tramite y recibe solicitud de evaluacion de simulacro. ) |.|'p . N/A
Proteccion Civil y
Bomberos
Coordinacion
. . . S L . Municipal d
4. Deriva solicitud a la Direccién Técnica de Gestidn Integral de Riesgos. un|F|'pa ) e. N/A
Proteccion Civil y
Bomberos
. - . . ., Direccién Técnica
5. Reubgltramlte y entrega a la Unidad correspondiente para su Evaluacion y de Gestion Integral Sistema VIMOZ
Atencion. .
de Riesgos
Direccidn Técnica
6. Acuerda solicitud a la Unidad de Programas Internos de Proteccion Civil. de Gestidn Integral Sistema VIMOZ
de Riesgos
Unidad de
7. Recibe solicitud de Evaluacién de Simulacro. Programas Sistema VIMOZ
Internos de
Proteccion Civil
Unidad de
- L . P .
8. Programa visita de evaluacién de simulacro. rogramas Sistema VIMOZ
Internos de
Proteccion Civil
Unidad de
, . P
9. Acude a la visita de evaluacién de simulacro. rogramas N/A
Internos de
Proteccion Civil
Unidad de
L . - P
10. Evalua simulacro de gabinete conforme lo presentado en la solicitud. rogramas N/A
Internos de
Proteccion Civil
. . Unidad d
11. éCumple con los requisitos necesarios? nidad de N/A
Programas
Cédigo del doc. : | MP-05-02-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 188 de 310
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Internos de
Proteccion Civil

En caso de si cumplir con los requisitos necesarios el Simulacro de Gabinete,

aplica lo que indica el inciso 13 de este procedimiento. N/A N/A
En caso de no cumplir con los requisitos necesarios el Simulacro de Gabinete no
se realiza evaluacién del simulacro practico y aplica lo que indica el inciso 12 de N/A N/A
este procedimiento.
Unidad de
12. Solicita al ciudadano que reprograme la solicitud de evaluacion de simulacro y Programas N/A
aplica lo que indica el inciso 2 de este procedimiento. Internos de
Proteccion Civil
Unidad de
13. Evalda simulacro practico. Programas N/A
Internos de
Proteccion Civil
Unidad de
14. Entrega retroalimentacién de la evaluaciéon de simulacro al ciudadano Programas N/A
solicitante. Internos de
Proteccion Civil
Unidad de
15. Elabora oficio de conclusidn de evaluacion. Programas Sistema VIMOZ
Internos de
Proteccion Civil
Unidad de
16. Recaba firmas del r.e.s[:)onsable de la informacion, responsable de elaboracion y Programas Sistema VIMOZ
responsable de revision. Internos de
Proteccion Civil
Unidad de
17. E.ntreg.a oficio .de .c?ncltjslc.m de eval.l.llauon de SImL.J|aCI’0 con expediente Programas Sistema VIMOZ
ejecutivo a la Direccion Técnica de Gestion Integral de Riesgos. Internos de

Proteccion Civil

Direccion Técnica

18. Recibe oficio de conclusién de evaluacion de simulacro. de Gestidn Integral N/A
de Riesgos
Direccién Técnica
19. Entrega oficio de conclusion de evaluacidn de simulacro de Gestidn Integral N/A

de Riesgos

20.

Recibe oficio de conclusién de evaluacidn de simulacro.

Direccidn Técnica
de Gestidn Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

21.

Recaba firma del Director Técnico de Gestion Integral de Riesgos.

Direccion Técnica
de Gestidn Integral
de Riesgos

Sistema VIMOZ

22.

Recaba firma del Coordinador Municipal.

Coordinacion
Municipal de
Proteccion Civil y
Bomberos

N/A

23.

Entrega oficio de conclusién de simulacro con expediente ejecutivo a Oficialia
de Partes.

Coordinacion
Municipal de
Proteccion Civil y
Bomberos

N/A

24.

Recibe oficio de conclusién de evaluacidn de simulacro.

Oficialia de partes

Sistema VIMOZ

25. Entrega oficio de conclusion de evaluaciéon de simulacro al Ciudadano. Oficialia de Partes Sistema VIMOZ
26. Recibe acuse de recibido por el ciudadano. Oficialia de Partes N/A
27. Entrega acuse de recibido y expediente ejecutivo a Archivo Interno. Oficialia de Partes Sistema VIMOZ
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Producto final:

Oficio de conclusién de la Evaluacidn de Simulacro

Documentacién complem
procedimiento:

. Formato de Solicitud de Evaluacién de Simulacro.

entaria del e  Formato de Evaluacién de Simulacro de Gabinete.

e  Formato de Evaluacién de Simulacro Practico.

e  Formato de Oficio de Conclusién de Evaluacién de Simulacro.

Politica(s):

El ingreso de cualquier solicitud de parte del Ciudadano, debera de ser conforme a la plataforma de
Requerimientos y Tramites del Municipio de Zapopan, consultada en el siguiente link:
https://retys.zapopan.gob.mx/

Para que el ciudadano pueda recibir las observaciones documentales, deberd de ostentar la
personalidad autorizada que lo enlace con el tramite correspondiente, conforme los procedimientos
internos de la Oficialia de Partes de esta Coordinacién Municipal.
Cualquier oficio dirigido al ciudadano, debera de ser firmado por el personal que fue involucrado
durante el procedimiento de evaluacion, validacién y autorizacion
El expediente ejecutivo debera de estar conformado como minimo con lo siguiente:

a. Solicitud de Evaluacién de Simulacro

b. Simulacro de Gabinete

c. Formato de Evaluacién de Simulacro Practico

d. Oficio de Conclusién de Evaluaciéon
Para la entrega del resultado final del oficio con observaciones o Visto Bueno, es necesario presentar en
copia simple: Acta constitutiva de la persona moral, carta poder simple del representante legal hacia
quien acude a recoger, identificacion oficial del represéntate legal y de quien recibe el documento.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-CMPCB-005

Evaluacion de Simulacro
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria de Ayuntamiento / Coordinacidn Codico del
Dependencia o Coordinacion: Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de & . PC-05-02-44
procedimiento:
Zapopan
. . p . S L. . Fecha de
Direccién de Area: Direccion Técnica de Gestion Integral de Riesgos Emisidn: 15-Ago-2023
. . . . Fecha de
Unidad Departamental: Unidad de Inteligencia ., N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: indice de vegetacién mejorada Version: 00

Determinar de manera general las condiciones de la vegetacion municipal, incluyendo los
bosques urbanos y areas naturales.

Enlace externo que elabord: Alejandro Gomez Rivera

Enlace de mejora regulatoria que
reviso:

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Objetivo del Procedimiento:

Edgar Oropeza Castafieda

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Direccion
Técnica de
1. Descarga de imagenes Sentinel 2 -, SCI Copernicus
& & Gestion Integral P
de Riesgos
Direccion .
. Sistemas de
. Técnica de . L
2. Elabora el pre-procesamiento - informacion
Gestién Integral coarfica
de Riesgos geog
Direccion .
,I eFCIO Sistemas de
. Técnica de . L
3. Elabora el post-procesamiento - informacion
Gestion Integral coarafica
de Riesgos geog
Direccion .
Técnica de Sistemas de
4. Elabora imagen modificada de Sentinel 2 y termina procedimiento. - informacién
Gestion Integral coarafica
de Riesgos £eos

Producto final: Imagen modificada de Sentinel 2
Documentaciéon complementaria del
procedimiento:

Formato de entregable

‘Politica(s): e Noaplica

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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Zapopan

procedimiento:

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria de Ayuntamiento / Coordinacidn Codico del
Dependencia o Coordinacion: | Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de odigo de PC-05-02-45

Civil

; ‘ . N L . Fecha d
Direccion de Area: Direccion Técnica de Gestion Integral de Riesgos E?ncisiaén? 15-Ago-2023
. . Fecha de
Unidad Departamental: Unidad de Planes L N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Instrumentacién de Programa Interno de Proteccién Version: 00

Informar al Centro de Operaciones de Emergencia, asi como al personal operativo, los riesgos
sobre: los compuestos quimicos y la capacidad de almacenamiento de los mismos, de la
materia prima y del producto terminado de las empresas conforme lo mencionado en el
Programa Interno de Proteccidn Civil ingresado a la Coordinacion Municipal de Proteccién Civil
y Bomberos de Zapopan.
Alejandro Gémez Rivera

Objetivo del Procedimiento:

Enlace externo que elabord:
Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Responsable del
procedimiento que autorizd:

Edgar Oropeza Castafieda

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

Selecciona el Programa Interno de Proteccion Civil de Riesgo Alto, ingresado a
la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan.

Direccion
Técnica de
Gestién Integral
de riesgos

Sistema VIMOZ

Agenda visita al domicilio indicado dentro del Programa Interno de Proteccidn
Civil de Riesgo Alto.

Direccion
Técnica de
Gestion Integral
de riesgos

N/A

Pre-llena formato de la guia para la toma de decisiones informada.

Direccion
Técnica de
Gestion Integral
de riesgos

Word

Realiza recorrido dentro de las instalaciones de la empresa del Programa Interno
de Proteccidn Civil de Riesgo Alto.

Direccion
Técnica de
Gestion Integral
de riesgos

No aplica

Verifica informacién del Programa Interno de Proteccion Civil de la empresa, con
lo encontrado en el recorrido de las instalaciones de la empresa.

Direccion
Técnica de
Gestion Integral
de riesgos

N/A

Finaliza el llenado del formato de la guia para la toma de decisiones informada.

Direccion
Técnica de
Gestién Integral
de riesgos

Word

Digitaliza el formato de la guia para la toma de decisiones informada.

Direccién
Técnica de
Gestion Integral
de riesgos

PDF

Entrega la informacion a Centro de Operaciones de Emergencia (COE) y termina
procedimiento.

Direccion
Técnica de

Excel
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Gestidn Integral
de riesgos

Producto final:

Instrumentacion de Programa Interno de Proteccidn Civil.

procedimiento:

Documentacidon complementaria del

e Formato de llenado para la Guia de Toma de Decisiones Informada.

e Formato de Digitacion de Informacion del formato de llenado para la Guia de Toma
de Decisiones Informada.

e Formato de entrega de informacion al Centro de Operaciones de Emergencia.

Politica(s):

e Ellider de Unidad de Programas Internos de Proteccion Civil, es el responsable de que el
presente procedimiento se lleve a cabo, siempre dando un informe detallado de lo
obtenido al Director Técnico de Gestidn Integral de Riesgos.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

2.- Agenda visita al
domicilio indicado enel
programa

3.-Realizaelpre llenado
del formato de |2 Guiz pa=
latoma de decisones

4.- Realisa recorrido dentro
de lasinstalzcionesde la
empresz

5.- Verifica informacion
dentro del progama
interno de Protecion Civil

6.-Terminadellenar el
formato de laGuia par 2
toma de desiddnes

8.- Entrega |a informacidn
2l Centro de Operadones
de Emergenciz

7 .- Digitaliza el formato de
|2 Guiz parzlatomade
desicidnes

E
£ |8
B )
ﬁ 1.-Selecciona el prog=ma
= interno de alto riesgp de
| ¥ Proteccion Civil
8 | T
g | &
5 | E
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=]
o
o
S |8
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SEEES

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Secretaria de Ayuntamiento / Coordinacion

L Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Cddigo del procedimiento: PC-05-02-46
Coordinacion:
Zapopan
Direccién de Area: Direccidn Técnica de Gestidn Integral de Riesgos | Fecha de Emision: 15-Ago-2023
Unidad Departamental: Unidad de capacitaciéon Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Profesionalizacidn Interna Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Establecer las acciones a desempefiar para obtener capacitacién para el desarrollo integral de los
trabajadores de la Coordinaciéon Municipal de Proteccion Civil y Bomberos en sus diferentes areas
laborales, a través de un Plan de Desarrollo Educativo de Maestria en Proteccion Civil y Gestidén de
Emergencias, Maestria en Gestién y Administracion en Salud Publica, de la Licenciatura en Seguridad
Laboral, Proteccion Civil y Emergencias, la Lic. en Bombero, el Doctorado en Gestion Integral del Riesgo

aplicado a Desastres.

Enlace externo que elabord:

Alejandro Gomez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1.- Realiza | ' niversi n carrer licenciatur. . o
ga iza la busqueda. ,de universidades con carreras o licenciaturas Unidad de Capacitacién Internet
afines a nuestra funcién.
2.- Revisa los programas de estudio, por carrera y nivel académico. Unidad de Capacitacion No aplica
3.- Entrega la propuesta para la profesionalizacion del personal, al . o .
g. prop . P P P ! Unidad de Capacitacion No aplica
Coordinador Municipal.
4.- Presenta el Coordinador Municipal la propuesta de profesionalizacion L -
, . ., Coordinacién Municipal de .
del personal a la Secretaria del Ayuntamiento, para su aprobacién y R No aplica
L. . . Proteccion Civil y Bomberos
para la solicitud del presupuesto a la Tesoreria municipal.
Coordinacidon Municipal de
5.- éSeautorizd la propuesta por parte de la Secretaria del Ayuntamiento? S No aplica
¢ prop porp ¥ Proteccion Civil y Bomberos P
En caso de que la propuesta si sea aceptada, entonces aplica lo que . .
s . q prop . .p P 4 No aplica No aplica
indica el inciso 6 del presente procedimiento.
En caso de que la propuesta no sea aceptada, entonces termina el . .
o g prop P No aplica No aplica
procedimiento.
6.- Solicita el Coordinador Municipal a la Oficialia Juridica de la | Coordinacién Municipal de
Coordinacion, la realizacidon del convenio con las Universidades y el Proteccidn Civil y No aplica
Ayuntamiento de Zapopan, para la liberacion del presupuesto. Bomberos/Oficialia Juridica
. . . . S Coordinacion Municipal de
7.- Comunica el Coordinador Municipal, a la Unidad de Adquisiciones de la S P
. L L . . Proteccidn Civil y .
Unidad de Administracién y Finanzas, que solicite el recurso . No aplica
. . Bomberos/Unidad de
correspondiente ante el Ayuntamiento. S
Adquisiciones
8.- Realiza la circular para todas las areas de la Coordinacién (Direcciones,
Comandancias, Jefaturas y Oficialias) con la finalidad de comunicar Unidad de Capacitacién No aplica
sobre la apertura de estudios a los diferentes niveles.
9.- Registra a los aspirantes a capacitarse en el rubro elegido. Unidad de Capacitaciéon No aplica
10.- Recibe la documentacidn de los aspirantes. Unidad de Capacitaciéon No aplica
Coordinacidn Municipal de
11.- Realiza el proceso de seleccién de quienes si cumplen con los Proteccidn Civil y .
.. . No aplica
requisitos. Bomberos/Unidad de
Capacitaciéon
12.- Obtiene el listado de aspirantes para la autorizacién del Coordinador. Unidad de Capacitacion Excel
13.- Realiza el tramite de inscripcidn a la universidad correspondiente. Unidad de Capacitaciéon Internet
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14.- Realiza el seguimiento correspondiente del

estudiando, elaborando reportes cuatrimestrales para el Coordinador

Municipal.

personal que esta

Unidad de Capacitacién

Excel

Producto final: Titulacion del pers

onal en los diferentes niveles

Documentacidon complementaria

del procedimiento: * N/A

Politica(s): e N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

1.-Resliza |z busquedsde
universidades con careras
afines = nuestrs funcion

2.-Reviss los programasde
estudio, por carrerzy nivel
académico

4.-Presants el Coordinador
Municipal |2 propussaala
Sacrataria del

3.£Entrega la propuesta
para |z profesionalizacidn
del parsanal, 3l

Coordinador Municps. Ayuntamiznto

5.-¢Se autorizd |2
propussts por patsde

2 Secretariz de|

Ayuntamienta?

6.Solicita sl Coordinador
Municipal s Ia Oficialia
Juridica s realizacin del

convenio

12.-Obtiene el listado de
aspirantes para la
autorizacion del
Coordinador.

selsccién de quisnes

11-Rezlizael procesode

cumplen con losrequistos

10.-Recibe la 9.Registraalosaspirantes
s documentacion de los 2 capaitarse en el rubro
aspirantes. elegido.

7.Lomunicael

Coordinador Munidpd, 2

1z Unidad de Adguisiciones

que solicite el recursa ante
=l Ayuntamiznto

8.-Comunicaatodas las
areas sobrelasperturmde
estudios 2 losdiferentes
nivales.

Profecionalizacion interna
Unidad Técnica de Gestion Integral de Riezgos

14 Realiza el seguimiento
correspondiente dsl
personzl que st
estudiando.

13.-Realiza 2l trémite de
inseripcisn 2 lzuniversdad
correspondiente.
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procedimiento:

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacién Codieo del
Dependencia o Coordinacion: Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de odigo de PC-05-02-47

especiales.

Zapopan.
Direccién de Area: Direccidn de Planificacién. Fecha de Emisién: 15-Ago-2023
. . L e g Fecha d
Unidad Departamental: Direccion de Planificacion. ec a. € L, N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon y ejecucion de planes operativos Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Contar con un procedimiento establecido que determine las activadas a realizar para la
elaboracidn, validacidn, implementacién y evaluacion de los planes operativos especiales de la
Coordinacion, con la finalidad de establecer las acciones y condiciones necesarias que garanticen

la seguridad de la poblacién en los operativos.

Enlace externo que elabord:

Alejandro Gomez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Verifica calendario de planes operativos especiales (operativo pirotecnia, Direccion de No aplica
dia de muertos, dia de las madres, semana santa y pascua, romeria, estiaje, Planificacion
lluvias, entre otros) el lider de planes operativos
2. Elabora propuesta del Plan operativo especial (objetivos, estrategias, Direccion de No aplica
tacticas, cronograma de actividades, mensajes de seguridad, detalles en Planificacion
general) el lider de planes operativos
. . o . Direccion de .
3. Agenda reunién con mandos u otras instancias involucradas, el lider de L No aplica
; Planificacién
planes operativos
. . No aplica No aplica
4. ¢la propuesta es validada por los entes involucrados? P P
En caso de que la propuesta si sea validada por los entes involucrados No aplica No aplica
pasa a la actividad 6.
En caso de que la propuesta no sea validada por los entes involucrados No aplica No aplica
pasa a la actividad 5.
. . . . Direccién de .
5. Realiza las adecuaciones al plan operativo especial conforme a lo e, No aplica
. , . Planificacion
estipulado, el lider de planes operativos
. . . o Direccién de .
6. Presenta el Plan operativo especial al Coordinador Municipal de e, No aplica
S . s . . Planificacion
Protecciodn Civil para firma de validacion, el lider de planes operativos.
7. ¢El plan operativo especial fue validado por el Coordinador Municipal de No aplica No aplica
Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan?
En caso de que el plan operativo especial si sea validado por el No aplica No aplica
Coordinador Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan pasa a
la actividad 10.
En caso de que el plan operativo especial no sea validado por el No aplica No aplica
Coordinador Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan pasa a
la actividad 8.
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Direccion de

8. Recibe observaciones por parte del Coordinador Municipal de Proteccion e, No aplica
L . - Planificacion
Civil y Bomberos de Zapopan, el lider de planes operativos.
. . . . . Direccion de .
9. Realiza las modificaciones en el Plan operativo especial solicitadas, y pasa e, No aplica
L Planificacion
a la actividad 6.
o . . . , Direccion de .
10. Socializa el Plan operativo especial con los entes involucrados, el lider de e, No aplica
. Planificacion
planes operativos.
, . . . , Direccion de .
11. Envia el plan operativo especial a los involucrados via correo, whats app o No aplica

. . . Planificacion
en fisico, el lider de planes operativos

. . . L Direccion de .
12. Ejecuta el Plan operativo especial en coordinacién con los entes No aplica

. , . Planificacion
involucrados, el lider de planes operativos.

Direccion de

. . e , . No aplica
13. Evalula el plan operativo especial in situ, el lider de planes operativos. Planificacion P
No aplica No aplica
14. ¢Requiere ajustes el Plan operativo especial in situ? P P
En caso de que si requiera ajustes el plan operativo especial in situ pasa a No aplica No aplica
la actividad 15.
En caso de que no requiera ajustes el plan operativo especial in situ pasa a No aplica No aplica

la actividad 16.

. . . , . Direccion de .
15. Realiza los ajustes necesarios, el lider de planes operativos y pasa a la No aplica

actividad 12 Planificacion

. . . . Direccion de .
16. Realiza el cierre de operaciones conforme el sistema de Comando de No aplica

. , . Planificacion
Incidentes, el lider de planes operativos.

o . . , Direccion de .
17. Programa Reunién posterior al evento con los involucrados, el lider de No aplica

- Planificacién
planes operativos.

Direccion de

18. Elabora informe con los aspectos positivos y por mejorar para los planes e No aplica
o , - Planificacién
del afio subsecuente, el lider de planes operativos.
Direccion de .
) . . . ) - I No aplica
19. Archiva expediente, el lider de planes operativos y termina procedimiento. Planificacién
Producto final: Plan operativo especial elaborado.
Documentacién complementaria del . . .
L Calendario de planes operativos especiales
procedimiento:
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Politica(s):

Debe la Direccién de Planificacion a través de su lider de planes operativos especiales ser
los encargados de la planeacion, elaboracién, implementacion y evaluacion de los planes
operativos especiales de la Coordinacion ( Operativo de pirotecnia, dia de muertos, dias de
las madres, semana santa y pascua, estiaje, lluvias, entre otros)

Deben los Planes Operativos Especiales estar validados y listos para su publicacion, difusion
y socializacidn 10 dias habiles previos al desarrollo del evento (operativo).

Estos planes conformaran el Plan Zapopan conforme a las disposiciones establecidas en el
articulo 7 fraccion XXXVII del Reglamento Técnico de Gestidn Integral de Riesgos del
Municipio de Zapopan.

Debe ser responsabilidad del Director de Planificacion, verificar la correcta aplicacion del
procedimiento elaboracion y ejecucion de planes operativos especiales, asi como de
solicitar su actualizacion al area competente en caso de ser necesario.

Debe ser responsabilidad del lider de planes operativos, generar los mecanismos
necesarios para instruir su aplicacién entre el personal involucrado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

si l
1.-REv|saeI:alan:I?r|:|de 2 - Elaboralaprap 3-A§En:lareun|::|n::|r! No 5.-.Rea\|za\as E.-S:II.:IlaEIVISl:J!]l:lEnGH
los Planes Operativos del Plan Operative 4 mandos u otras instancias zdacuzciones Coordinador Municipa de
Especiales + toes involucradas 2l Plzn Operativo Proteccién Civil
4.- iEssceptada Iz
propuesta por los
involucrados?
l S
7.- éPlan Operativo
- Ejec < ?
éz' :t’.E‘":E' :a" 11.- Entrega el Plan 10-- Socizlizz &l Plan B Recibe obee Especial Aprobado?
perativa .pE: = Operativo Especid alos Operativo Especia conlos 9.-Modifica 2| Plan sagun -~ heclbe obs=naconss
coordinadon de los . 3 o referidas al PlanOpertivo
3 mandos u otros mandos u otras instancias |zs observaciones redbidas .
o mandos y todos los . Especial No
o 5 invalucrados involucradas
H] involucrados
o 2
=
g E
]
2 -4
=
g |2
c
8
B E 14.- é8e requieren 1
2 3justes?
i e 16 - Reslizz el cieme de
= 13- Evaldz el Plan Nw A CreslzmeEciEr
3 . 15.- Efectia los sjustes operacionas conforme a - . 18.- Elzbora reporte con
| Operativa Especid en el > » N : 17 - Programa reunign
nacasarios sistema de Comando de observacionas
lugzr donde se deszmollz
Incidentes
No
19.- Archivael reporte
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EEEEEE

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacién Codico del
Dependencia o Coordinacion: | Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de & . PC-05-02-48
procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Direccion de Planificacién. Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
Unidad Departamental: Unidad de Especialistas Técnicos Fecha .de ., N/A
Actualizacion:
e . Control de Cambios Sistema de Vigilancia y .
Nombre del Procedimiento: Monitoreo Zapopan (VIMOZ). Versidn: 00

Objetivo del Procedimiento:

Contar con un procedimiento interno con las actividades a realizar para la solicitud y desarrollo de
cambios en el sistema de Vigilancia y Monitoreo Zapopan (VIMOZ)

Enlace externo que elaboré:

Alejandro Gémez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Identifica el drea de oportunidad en el sistema, la direccién u oficialia Direccion de VIMOZ
correspondiente. Planificacion
2. Solicita formato de solicitud de control a cambios VIMOZ el drea que promueve, Direccion de
. . 1 R L. e e VIMOZ
(direcciones, oficialias) a la Direccion de Planificacion. Planificacién
3. Llena formato de solicitud de control a cambios VIMOZ conforme a lo Direccion de VIMOZ
establecido el area que promueve (direcciones, oficialias). Planificacion
4. Entrega el drea que promueve (direcciones, oficialias) el formato de solicitud de Direccion de No aplica
control de cambios VIMOZ a la Direccidn de Planificacién. Planificacion
5. Relne a su equipo de desarrollo para realizar una validacién técnica. D|re.cc.:|on.c,ie No aplica
Planificacion
6. ¢Esviable conforme a la validacién técnica? No aplica No aplica
En caso de que si sea viable la validacidn técnica pasa a la actividad 8. No aplica No aplica
En caso de que no sea viable la validacidn técnica pasa a la actividad 7. No aplica No aplica
7. Recibe formato de solicitud de control a cambios VIMOZ para su archivo y Direccion de No aplica
control estadistico y termina procedimiento. Planificacion
8. Entrega el formato de solicitud de control a cambios VIMOZ para firma de . .,

o . . R , Direccion de .
validacion del Coordinador Municipal de Proteccién Civil y Bomberos el area que Planificacion No aplica
promueve (directores, oficiales del Staff de Mando).

9. ¢Valida el Coordinador Municipal de Proteccion Civil? D|ref:<.:|on.clle No aplica
Planificaciéon

En caso de que si valide el Coordinador Municipal pasa a la actividad 10. No aplica No aplica

En caso de que no valide el Coordinador Municipal pasa a la actividad 7. No aplica No aplica

10. Recibe formato de solicitud de control a cambios VIMOZ validado. D|re'c§|on.c’ie No aplica
Planificacién

11. Asigna la tarea. Direfu.:ién.c’le No aplica
Planificacion

12. Realiza el desarrollo o los ajustes necesarios segun sea el caso. DIFEF(-ZIOH'(?E No aplica
Planificacion

13. Realiza pruebas de funcionalidad del desarrollo. Dlre.c?lon.qe No aplica
Planificacion

14. ¢las pruebas salieron satisfactorias? No aplica No aplica

En caso de que las pruebas si hayan salido satisfactorias pasa a la actividad 15. No aplica No aplica

En caso de que las pruebas no hayan salido satisfactorias pasa a la actividad 12. No aplica No aplica
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15. Muestra los resultados del desarrollo en el sistema VIMOZ al area que promueve Direccion de No aplica
(direcciones, oficialias). Planificacion P
16. ¢El area que promueve valida el desarrollo? No aplica No aplica
En caso de que el drea que promueve si valide el desarrollo pasa a la actividad . .
No aplica No aplica
18.
En caso de que el area que promueve no valide el desarrollo pasa a la actividad . .
No aplica No aplica
17.
. . Direccion de .
17. Documenta las observaciones y pasa a la actividad 12. . No aplica
Planificacién
. . . Direccién de .
18. Publica los cambios en el sistema VIMOZ. e No aplica
Planificacién
19. ¢Elcambio en el sistema VIMOZ es de funcionalidad que requiera la intervencion . .
o . . R No aplica No aplica
del usuario final o cambio de visualizacién?
En caso de tratarse de un cambio de funcionalidad en el sistema VIMOZ que . .
. . -, - - No aplica No aplica
requiera la intervencién del usuario final pasa a la actividad 21.
En caso de tratarse de un cambio de visualizacion en el sistema VIMOZ pasa a la . .
. No aplica No aplica
actividad 20.
20. Notifica al area que promueve (direcciones, oficialias) y areas involucradas el Direccién de
cambio de visualizacidn via sistema VIMOZ y correo electrénico y pasa a la e No aplica
L Planificacion
actividad 22.
21. Notifica los cambios generados de funcionalidad via sistema VIMOZ y correo Direccién de
electrénico al drea que promueve (direcciones, oficialias), a las areas e, No aplica
. , o - . Planificacién
involucradasy al lider de desarrollo y actualizaciéon de manuales administrativos.
S Direccion de .
22. Programa capacitaciones. e No aplica
Planificacion
PP S . . Direccion de .
23. Informa via oficio y correo sobre las capacitaciones a las areas involucradas. e, No aplica
Planificacién
24. Imparte la capacitacion Direccion de No aplica
) P P ) Planificacién P
. . . o . . Direccion de .
25. Archiva evidencia de capacitacién y termina el procedimiento. I No aplica
Planificacién

Producto final:

Formato de solicitud de control a cambios VIMOZ / correo de notificacion.

Documentacién complementaria del
procedimiento:

N/A

Politica(s):

En caso de que el area de oportunidad refleje un error en el sistema, no sera necesaria la
validacion del Coordinador Municipal de Proteccidon Civil y Bomberos y el drea que
promueve debera subir la solicitud en la plataforma de VIMOZ- Soporte Técnico, sin
necesidad de llenar el formato de solicitud de control a cambios VIMOZ. Si se realizan
cambios de funcionalidad interna en el sistema que no afecte la intervencion del usuario
final, no se notificara ni se capacitara al personal involucrado, Unicamente se llevara el
historial interno de registros de cambio.

Debe ser responsabilidad del Director de Planificacion, verificar la correcta aplicacién del
procedimiento Control de Cambios Sistema de Vigilancia y Monitoreo Zapopan (VIMOZ)
asi como de solicitar su actualizacidon del area competente en caso de ser necesario y
generar los mecanismos para instruir su aplicacién entre el personal involucrado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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SEEES

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion Codico del
Dependencia o Coordinacion: | Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de & . PC-05-02-49
procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Direccidn de Planificacién. Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
. . . Fecha de
Unidad Departamental: Unidad de Grupos Voluntarios . N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Integracion y registro de grupos voluntarios. Versién: 00
Contar con un procedimiento donde se especifique los requerimientos y actividades a realizar
Objetivo del Procedimiento: para la integracidn y registro de los grupos voluntarios ante la Coordinacidn, en cumplimiento
con el Reglamento de Gestion Integral de Riesgos del Municipio de Zapopan.
Enlace externo que elaboré: Alejandro Gémez Rivera
Enlace c.ie'mejora regulatoria Edgar Oropeza Castafieda
que reviso:
Responsable del . S
L . Ignacio Aguilar Jiménez
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Area Software
1. Recibe solicitud para obtener el registro de grupos voluntarios ante la Direccién de
Coordinacion conforme al procedimiento PC-04-03-01 Oficialia de Partes; Planificacion VIMOZ
el encargado de grupos voluntarios o quien él determine.
2. Verifica la solicitud de registro y/o la documentacién anexa, conforme a lo . .,
. . L . Direccion de
estipulado en el articulo 86 del Reglamento de Gestidn Integral de Riesgos; Planificacion VIMOZ
el encargado de grupos voluntarios o quien él determine
3. ¢Se encuentra completa la solicitud de registro? No aplica No aplica
En caso de que si se encuentre completa la solicitud de registro pasar a la . .
L No aplica No aplica
actividad 4
En caso de que no se encuentre completa la solicitud de registro pasar a la No aplica No aplica
actividad 10.
4. Emite constancia de registro; el encargado de grupos voluntarios o quien Direccion de No aplica
él determine. Planificacion P
5. Solicita via telefénica al grupo voluntario que pase a recoger su constancia Direccion de No aplica
de registro; el encargado de grupos voluntarios o quien él determine Planificacion P
6. Entrega constancia de registro al solicitante quedandose con el acuse Direccion de No aplica
respectivo; el encargado de grupos voluntarios o quien él determine. Planificacion P
7. Actualiza la solicitud de registro en el sistema; el encargado de grupos Direccion de No aplica
voluntarios o quien él determine. Planificaciéon P
8. Actualiza el registro de grupos voluntarios de la Coordinacion; el Direccion de Excel
encargado de grupos voluntarios o quien él determine. Planificacion
9. Archiva expediente; el encargado de grupos voluntarios o quien él Direccion de No aplica
determine y termina procedimiento. Planificaciéon P
10. Informa al solicitante sobre la documentacién faltante via telefénica; el Direccién de No aplica
encargado de grupos voluntarios o quien él determine Planificacién P
11. Esperaa que el solicitante ingrese la documentacién faltante; el encargado Direccion de No aplica
de grupos voluntarios o quien él determine y pasa a la actividad 2. Planificacion P
Producto final: Constancia de registro de grupo voluntarios.
Documentacién complementaria del ., . ,
. & Reglamento de Gestidn Integral de Riesgos, articulo 86.
procedimiento:
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Debe ser la Direccidn de Planificacion la encargada de realizar la integracidn y registro
de los Grupos Voluntarios conforme a lo establecido en el articulo 87 del Reglamento de
Gestidn Integral de Riesgos del Municipio de Zapopan.

Deben los Grupos Voluntarios para obtener su registro ante la Coordinacidn, presentar
los siguientes documentos:

I. Acta constitutiva protocolizada ante notario publico;

1. Reglamento Interno para la operacion técnica;

IIl. Listado de bienes muebles e inmuebles, equipos y recursos con los que cuentan;

IV. Comprobante de domicilio para recibir notificaciones, con una antigliedad maxima
de dos meses;

V. Documento que acredite la personalidad del representante legal;

VI. Directorio del Grupo Voluntario que incluya: nombre de cada integrante; numeros
telefénicos y correos electronicos para localizacidn, destacar los datos de localizacion del
presidente o del representante legal y enlaces operativos;

VII. Documentos que acrediten que estan debidamente capacitados para desempeniarse
en la materia y que cuentan con la certificacion emitida por alguna autoridad o
institucidn publica o privada relacionada con la materia.

En caso de que no se cubran los requisitos o documentos solicitados se negara el registro
al solicitante.

Debe ser responsabilidad de los grupos voluntarios:

I. Contar con el registro ante la Coordinacion;

1. Refrendar anualmente su registro ante la Coordinacion;

I1l. Actualizar de manera permanente el directorio de sus miembros, por especialidades,

Politica(s): habilidades, actividades y nimero, e informar a la Coordinacién cada que haya algtn

cambio de membresia;
IV. Participar en los programas de capacitacion a la poblaciéon a convocatoria de la
Coordinacién;
V. Cooperar en la difusién de programas y planes de Proteccion Civil;
VI. Coadyuvar en actividades de monitoreo y comunicar a la Coordinacion la presencia
de cualquier situacion de probable riesgo;
VII. Informar dentro de los primeros treinta dias naturales de cada afo, las actividades
realizadas durante el afio inmediato anterior;
VIII. Abstenerse de solicitar o recibir contraprestacidn alguna de las personas a quienes
hayan prestado su ayuda, en situaciones de riesgo, emergencia o desastre; asi como de
perseguir fines de lucro, politicos, religiosos o cualquier otro objetivo ajeno a la
Proteccion Civil;
IX. Coordinarse y sujetarse al mando que disponga la Coordinacion;
X. Utilizar para el servicio que presten, vehiculos debidamente registrados ante las
autoridades administrativas correspondientes, y con las caracteristicas técnicas que al
efecto se sefalen en las disposiciones legales aplicables;
XI. Cumplir en todo momento con las disposiciones legales aplicables.
Debe verifica el Director de Planificacion, la correcta aplicacién del procedimiento
Integracion y registro de grupos voluntarios, asi como de solicitar su actualizacién al area
competente en caso de ser necesario.
Debe generar el encargado de grupos voluntarios, los mecanismos necesarios para
instruir su aplicacion entre el personal involucrado.
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
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EEEEEE

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion Codico del
Dependencia o Coordinacion: | Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de & . PC-05-02-50
procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Direccion de Logistica Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
. Unidad de Mantenimiento Vehicular/Unidad de | Fecha de
Unidad Departamental: . / . N/A
Instalaciones Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento vehicular, herramientas y equipos. | Version: 00
Contar con un procedimiento interno con las actividades a seguir para el mantenimiento
Objetivo del Procedimiento: preventivo y/o correctivo del parque vehicular, las herramientas y los equipos asignados a la
Coordinacion.
Enlace externo que elabord: Alejandro Gémez Rivera
Enlace Qe,mejora regulatoria Edgar Oropeza Castafieda
que reviso:
Responsable del . S
L ., Ignacio Aguilar Jiménez
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Unidad de
1.- Realiza mantenimiento preventivo o correctivo de vehiculos. Mantenimiento No aplica
Vehicular
2.- ¢Se trata de un mantenimiento a vehiculos, herramientas y equipos? No aplica No aplica
En caso de tratarse de un mantenimiento a vehiculos, pasa a la actividad . .
3 No aplica No aplica
En caso de tratarse de un mantenimiento a herramientas y equipos y . .
L No aplica No aplica
pasa a la actividad 29.
3.- ¢El mantenimiento es correctivo o preventivo? No aplica No aplica
En caso de tratarse de un mantenimiento preventivo pasar a la actividad . .
5 No aplica No aplica
En caso de tratarse de un mantenimiento correctivo pasa a la actividad . .
4 No aplica No aplica
4.- Llena solicitud para el mantenimiento correctivo de la unidad las Direcciones u
diferentes Direcciones u Oficialias de la Coordinacién Municipal y pasa Oficialias de la .
o S No aplica
a la actividad 7. Coordinacion
Municipal
5.- Realizan el llenado correspondiente de las bitdcoras de mantenimiento Direcciones u
las Direcciones u Oficialias del Estado Mayor de Coordinacion, Oficialias de la .
S No aplica
Coordinacion
Municipal
6.- Realiza programacién mensual con base a las bitdcoras vehiculares
llenadas por las diferentes Direcciones u Oficialias de la Coordinacién | Direccidn de Logistica No aplica
Municipal.
7.- Llena solicitud de servicio en el formato establecido. Direccion de Logistica No aplica
8.- Elabora oficio de peticién con folio en el sistema VIMOZ, dirigido al Jefe
de la  Unidad de Mantenimiento Vehicular del Ayuntamiento de | Direccidon de Logistica VIMOZ
Zapopan.
9.- Firma el oficio el Director de Logistica de la Coordinacién Municipal. Direccion de Logistica No aplica
10.- Entrega oficio de peticidn y formato de solicitud foliada al encargado de
la Oficialia de Partes de la Unidad de Mantenimiento Vehicular | Direccion de Logistica No aplica
del Ayuntamiento de Zapopan.
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11.- Espera a que por parte de la Unidad de Mantenimiento Vehicular del
Ayuntamiento de Zapopan, se asigne el taller que realizard el | Direccion de Logistica No aplica
mantenimiento preventivo vehicular.
- Recibe fisicamente el documento de orden de trabajo por parte de la
Unidad de Mantenimiento Vehicular del Ayuntamiento de Zapopan, | Direccidn de Logistica No aplica
para la recepcion del vehiculo en el taller asignado.
- El Director de Logistica, solicita al Director u Oficial del Estado Mayor de
Coordinacion, el vehiculo para trasladarlo al taller asignado para su | Direccion de Logistica No aplica
mantenimiento preventivo y/o correctivo.
Realiza entrega recepcion vehicular, en coordinacion con el drea que Unidad de
tiene asignado el vehiculo en los formatos establecidos (Entrega Mantenimiento No aplica
recepcion de unidades) Vehicular
- ¢El vehiculo requiere apoyo para su traslado? No aplica No aplica
En ca59 .de que el vehiculo si requiera apoyo para su traslado pasa No aplica No aplica
a la actividad 17.
En ca59 .de que el vehiculo no requiera apoyo para su traslado pasa No aplica No aplica
a la actividad 16.
16.- Traslada el vehiculo al taller asignado y pasa a la actividad 20. Unidad de
Mantenimiento No aplica
Vehicular
17.- Solicita apoyo via telefénica al radio-operador o telefonista del Centro Unidad de
de Operaciones de Emergencias (COE), para gestionar una grua. Mantenimiento No aplica
Vehicular
18.- Queda al pendiente de que arribe la grua. Unidad de
Mantenimiento No aplica
Vehicular
19.- Acompafia a la gria en el traslado del vehiculo. Unidad de
Mantenimiento No aplica
Vehicular
20.- Entrega el vehiculo al taller asignado juntocon la orden de trabajo para Unidad de
su mantenimiento preventivo y/o correctivo. Mantenimiento No aplica
Vehicular
21.- Da seguimiento via telefdnica y presencial, hasta que el taller informe Unidad de
que el vehiculo se encuentra listo. Mantenimiento No aplica
Vehicular
22.- Realiza traslado al taller para recoger el vehiculo. Unidad de
Mantenimiento No aplica
Vehicular
23.- (El vehiculo quedo de acuerdo a lo solicitado? No aplica No aplica
En caso de que el vehiculo si haya quedado de acuerdo a lo solicitado . .
o No aplica No aplica
pasa a la actividad 25.
En caso de que el vehiculo no haya quedado de acuerdo a lo solicitado . .
. No aplica No aplica
pasa a la actividad 24.
24.- Deja el vehiculo en el taller para su mantenimiento preventivo o Unidad de
correctivo y pasa a la actividad 21. Mantenimiento No aplica
Vehicular
25.- Recibe vehiculo junto con el reporte de reparacion por parte del Unidad de
taller. Mantenimiento No aplica
Vehicular
26.- Realiza entrega recepcion vehicular en coordinacidn con el drea que Unidad de
tiene asignado el vehiculo, con los formatos establecidos (Entrega Mantenimiento No aplica
recepcion de unidades). Vehicular
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y termina procedimiento.

Mantenimiento

27.- Archiva el reporte de reparacion remitidopor el taller, en el expediente Unidad de
correspondiente y utilitario en turno y termina procedimiento. Mantenimiento No aplica
Vehicular
28.- Realiza el Mantenimiento preventivo o correctivo de herramienta y . ., L .
. Direccidn de Logistica No aplica
equipos.
29.- ¢El mantenimiento es correctivo o preventivo? No aplica No aplica
En caso de tratarse de un mantenimiento preventivo pasar a la . .
. No aplica No aplica
actividad 30.
En caso de tratarse de un mantenimiento correctivo pasa a la . .
. No aplica No aplica
actividad 43.
30.- Realiza programacion mensual y/o trimestral (tipo de equipo o
temporalidad de los equipos) del mantenimiento preventivo a
herramientas y equipos con base a las bitacoras de uso de | Direccidn de Logistica No aplica
herramientas, equipos y accesorios remitidas por la Direccién de
Operaciones.
31.- Informa mediante oficio dirigido al Director de Operaciones, la
programacion mensual o trimestral del mantenimiento preventivo a | Direccidn de Logistica No aplica
herramientas y equipos.
32.- Agenda via telefdnica, visita programada conel proveedor del servicio
para el mantenimiento preventivo con base a la programacion | Direccidn de Logistica No aplica
establecida.
33.- Realiza el traslado de personal designado de la Direccidn de Logistica Unidad de
con el proveedor del servicio a la base correspondiente para el Mantenimiento No aplica
mantenimiento. Vehicular/Unidad de
Instalaciones
34.- Realiza entrevista con el Supervisor General de la base y/o el Unidad de
responsable de turno de la base correspondiente, para el Mantenimiento No aplica
mantenimiento preventivo de las herramientas y equipos segun sea el | Vehicular/Unidad de
caso. Instalaciones
35.- Realiza el mantenimiento preventivo el proveedor del servicio, con Unidad de
apoyo del personal asignado de la Direccion de Logistica. Mantenimiento No aplica
Vehicular/Unidad de
Instalaciones
36.- Verifica mediante pruebas si las herramientas y equipos quedaron en Unidad de
buenas condiciones para la operatividad, el personal asignado de la Mantenimiento No aplica
Direccion de Logistica. Vehicular/Unidad de
Instalaciones
37.- Informa al Supervisor General de la base y/oel responsable de turno de
la base correspondiente, que las herramientas y equipos se encuentran | Direccidn de Logistica No aplica
en buenas condiciones para su uso.
38.- Informa sobre recomendaciones de uso y/o mal uso de las Unidad de
herramientas y equipos encaso de ser necesario, el personal asignado Mantenimiento No aplica
de la Direccién de Logistica en coordinacién con el proveedor del | Vehicular/Unidad de
servicio, al Supervisor general de la base correspondiente. Instalaciones
39.- Firma reporte del servicio proporcionado por el proveedor del servicio. | Direccidn de Logistica No aplica
40.- Entrega el proveedor copia del reporte del servicio realizado al personal
asignado de la Direccién de Logistica y al supervisor general de la base | Direccion de Logistica No aplica
correspondiente para su archivo.
41.- Actualiza la bitdcora de mantenimientos preventivos de herramienta y Unidad de
equipo. Mantenimiento .
Vehicular/Unidad de No aplica
Instalaciones
42.- Archiva copia de reporte del servicio en el expediente correspondiente Unidad de No aplica
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Vehicular/Unidad de
Instalaciones

43.-

Reporta via radio el Supervisor general de la base y/o el responsable de
turno de la base correspondiente al radio-operador Centro de

Supervisores de las
bases/Oficialias del

Operaciones de Emergencia (COE), al Director de Operaciones y a la No aplica
. ., s . . Estado Mayor de
Direccion de Logistica sobre el desperfecto que sufrio la herramienta y o
. Coordinacion
equipos.
44.- (El desperfecto se manifestd durante la atencion de un servicio de . .
. . e . No aplica No aplica
emergencias y se requiere su utilizacién para el mismo?
En caso de que el desperfecto si se haya manifestado durante la
atencidn de un servicio de emergencias y se requiera su utilizacion para No aplica No aplica
el mismo, pasa a la actividad 45.
En caso de que el desperfecto no se haya manifestado durante . .
- . . . No aplica No aplica
la atencidn de un serviciode emergencias, pasa a la actividad 46.
45.- Realiza traslado de inmediato al lugar delincidente. Unidad de
Mantenimiento No aplica
Vehicular/Unidad de P
Instalaciones
46.- Realiza entrevista con el Comandante del Incidente o el supervisor Unidad de
general de la base o el responsable de turno de la base correspondiente Mantenimiento .
. . . No aplica
segun sea el caso. Vehicular/Unidad de
Instalaciones
47.- Revisa las herramientas y equipos. Unidad de
Mantenimiento No aplica
Vehicular/Unidad de P
Instalaciones
48.- iSe cuenta con las piezas para realizar el mantenimiento correctivo . .
. . No aplica No aplica
de las herramientas y equipos?
En caso de que si se cuente con las piezas para realizar el
mantenimiento correctivo de lasherramientay equipos pasa actividad No aplica No aplica
49.
En caso de que no se cuente con las piezas para realizar el
mantenimiento correctivo de las herramientas y equipos, pasa a la No aplica No aplica
actividad 55.
49.- Repara herramienta y equipos in situ. Unidad de
Mantenimiento No aplica
Vehicular/Unidad de P
Instalaciones
50.- Informa via radio o personalmente al comandante del incidente que las . ., (s .
. - . . Direccidn de Logistica No aplica
herramientas y equipos estan para servicio.
51.- Arriba a su base correspondiente. Unidad de
Mantenimiento No aplica
Vehicular/Unidad de P
Instalaciones
52.- Elabora informe sobre las acciones efectuadas y piezas utilizadas en el Unidad de
mantenimiento correctivo o sobre las acciones no realizadas por falta Mantenimiento .
- . . No aplica
de piezas. Vehicular/Unidad de
Instalaciones
53.- Archiva informe. Direccion de Logistica No aplica
54.- Actualiza la bitacora de mantenimientoscorrectivos de herramienta y Unidad de
equipos y termina procedimiento. Mantenimiento .
quipos ¥ P . . No aplica
Vehicular/Unidad de
Instalaciones
55.- Queda fuera de servicio la herramienta y Equipos. No aplica No aplica
56.- éSe pueden reparar las herramientas o los equipos? No aplica No aplica

Cédigo del doc. : | MP-05-02-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 210 de 310
o
Ly | e 4

Formato usado
FO-039-06-02 v0O

. . .
Mejora Regulatoria
Administ 5

nnovacior

one
Gubemamental

Gobierno de

Zapopan

Ciudad de las

: ninas Oniﬁ

OS




En caso de que si se puedan reparar las herramientas o los
equipos pasa a la actividad 57.

No aplica No aplica

En caso de que no se puedan reparar las herramientas o los
equipos pasa a la actividad 60.

No aplica No aplica

57.- Envia solicitud con el requerimiento a la Unidad de administracion y
finanzas para el mantenimiento correctivo. Ver procedimiento PC-04- | Direccidn de Logistica No aplica
03-62 Recepcidn de bienes y servicios.

el procedimiento.

58.- Recibe las piezas solicitadas. Direccion de Logistica No aplica
59.- Repara herramientas o equipos y pasa a la actividad 52. Unidad de
Mantenimiento No aplica
Vehicular/Unidad de
Instalaciones
60.- Solicita el Director de Logistica a la Unidad de Administracidn y Finanzas,
el tramite de la baja de la herramienta o equipo con base al Direccién de Logistica No aplica

procedimiento PC-04-03-61 Bajas de bienes patrimoniados y termina

Producto final:

Mantenimiento vehicular, herramientas y equipos.

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

N/A.

Politica(s):

Deben aquellas unidades en estatus de mantenimiento correctivo y preventivo, ser
desequipadas antes de ser trasladadas al taller asignado. Es responsabilidad de los
Directores u Oficiales del Estado Mayor de Coordinacidn, enviar personal asignado
para esta actividad.

En caso de que se requirieran la reposicion de insumos utilizados durante el
mantenimiento correctivo a las herramientas, equipos y accesorios, el Director de
Operaciones solicitara unidad de administracidon y finanzas realizar las gestiones
necesarias para la compra de los mismos conforme al procedimiento PC-04-03-57
Requisicidn de recursos.

Debe en situaciones en las que las herramientas, equipos y accesorios no puedan
repararse por falta de piezas durante la atencién de la emergencia, el Comandante del
Incidente, solicitar al Centro de Operaciones de Emergencias via radio otro recurso
modificando el plan de accidon del incidente (PAI).

En caso de que un vehiculo sea entregado a las Direcciones u Oficialias de la
Coordinacion durante la entrega recepcidn correspondiente y siga presentando
fallas después de los mantenimientos correctivos o preventivos, la Direccion de
Logistica debera llevar el vehiculo al taller para el mantenimiento preventivo o
correctivo por garantia segun sea el caso.

Debe ser responsabilidad del Director de Logistica, verificar la correcta aplicacién del
procedimiento: “Mantenimiento vehicular, herramientas y equipos”, asi como de
solicitar su actualizacion al area competente en caso de ser necesario y generar los
mecanismos para instruir su aplicacion entre el personal involucrado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
Cédigo del doc. : | MP-05-02-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 211 de 310
e
=7

Formato usado
FO-039-06-02 v0O

Administ

Mejora Regulatoria

nnovacion Gubes

) Ciudad de las

* nifasonifRos

namental

Gobierno de

Zapopan



DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion Codico del
Dependencia o Coordinacion: | Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de & . PC-05-02-51
procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Direccidn de Logistica Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
. . . Fecha de
Unidad Departamental: Unidad de Suministros L, N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Entradas y salidas de almacén. Versién: 00
Contar con un procedimiento interno para llevar a cabo las entradas y salidas de los recursos
Objetivo del Procedimiento: materiales asignados al almacén general de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos.
Enlace externo que elaboré: Alejandro Gémez Rivera
Enlace c.ie'mejora regulatoria Edgar Oropeza Castafieda
que reviso:
Responsable del . S
L . Ignacio Aguilar Jiménez
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. L . - . Di ion d .
1.- Recibe solicitud de entrada materiales en la recepcion del almacén |rec€|o'n ¢ No aplica
Logistica
. Unidad de .
2.- ¢Son materiales para darles entrada? I. . No aplica
Suministros
En caso de que si sea entrada de material a almacén pasa a la actividad 4. No aplica No aplica
En caso de que no sea entrada de material a almacén pasa a la actividad . .
3 No aplica No aplica
. . . Unidad de .
3.- ¢Essalida de material del almacén? I. . No aplica
Suministros
En caso de que si sea salida de material del almacén pasa a la actividad 31. No aplica No aplica
En caso de que no sea salida de material de almacén termina procedimiento. No aplica No aplica
. . Unidad d .
4.- Revisa documentos para dar entrada en el almacén. n|. a. N No aplica
Suministros
5.- ¢Llaentrada de material es por donacion? No aplica No aplica
En caso de que la entrada de material si sea por donacién pasa a la . .
L No aplica No aplica
actividad 8.
En caso de que la entrada de material no sea por donacién pasaala . .
. No aplica No aplica
actividad 6.
6.- ¢La entrada de material fue por préstamo del material, equipo, uniforme o . .
. No aplica No aplica
herramienta?
En caso de que la entrada de material si sea porpréstamo del material, . .
. . . o No aplica No aplica
equipo, uniforme o herramienta pasa a la actividad 18.
En caso de que la entrada de material no sea porpréstamo del material, . .
. . - - No aplica No aplica
equipo, uniforme o herramienta pasa a la actividad 7.
7.- ¢élaentrada del material es por adquisicion de recursos o arrendamiento? No aplica No aplica
En caso de que la entrada de material si sea poradquisicion de recursos o . .
. . No aplica No aplica
arrendamiento pasa a la actividad 25.
En caso de que la entrada de material no sea poradquisicién de recursos o . .
. . . No aplica No aplica
arrendamiento termina el procedimiento.
. L . Unidad d .
8.- Realiza valoraciéon del material donado. n|. a. N No aplica
Suministros
9.- ¢El material donado esta en condiciones de uso? Un|<_ja.d de No aplica
Suministros
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En caso de que el material donado si este en condiciones de uso pasaa . .

L No aplica No aplica
la actividad 11.

En caso de que el material donado no esté en condiciones de uso pasa a la . .
. No aplica No aplica
actividad 10.
. . - Direccién de .
10.- Regresa el material al donante y termina el procedimiento. L No aplica
Logistica
. . - . . Direccion de .
11.- Recibe material junto con un oficio descriptivo de material. ! ,I . No aplica
Logistica
. L . Direccion de .
12.- Entrega al donatario documento de recepcién de material. L No aplica
Logistica
13.- Captura la entrada del material en el sistemay en el formato Vale de entrada de Unidad de No aplica
almacén. Suministros P
14.- {El material se le requiere de inmediato? No aplica No aplica
En caso de que el material si se requiera de inmediato pasa a la actividad 31. No aplica No aplica
En caso de que el material no se requiera de inmediato pasa a la actividad 15. No aplica No aplica
- . Unidad de .
15.- Da entrada fisica al almacén. L No aplica
Suministros
. . . Unidad de .
16.- Archiva expediente con documentos requeridos. . No aplica
Suministros
. . . Unidad de .
17.- Resguarda material temporalmente hasta la entrega y termina procedimiento. . No aplica
Suministros
18.- ¢Estan en buen estado y limpios los materiales prestados (equipo, uniforme o . .
¢ . y imp P (equipo, No aplica No aplica
herramienta entre otros?
En caso de que si estén en buen estado y limpios los materiales prestados . .

. . . . No aplica No aplica
(equipo, uniforme o herramienta, entre otros) pasa a la actividad 21.

En caso de que no estén en buen estado y limpios los materiales prestados . .

. . . . No aplica No aplica
(equipo, uniforme o herramienta entre otros) pasa a la actividad 19.

19.- Solicita la redaccidn y aclaracion de los hechos en papel del porqué se dafié o Direccion de No aplica
perdié los materiales prestados (equipo, uniforme o herramienta entre otros). Logistica P
20.- Envia reporte para seguimiento mediante oficio al Oficial Juridico del Estado . .,
S . . . . Direccion de .
Mayor de Coordinacion, con copia para el Coordinador Municipal de Protecciéon Logistica No aplica
Civil y Bomberos y termina procedimiento. &
21.- Recibe devolucién de préstamo del material, equipo,uniforme o herramienta Unidad de No aplica
del personal que regresard el material. Suministros P
e . Unidad de .
22.- Cancela el formato Vale de entrada de almacén, firmado del material. . No aplica
Suministros
23.- Entrega formato Resguardo interno de préstamo de material, equipo, mobiliario, Unidad de No aplica
uniformes y herramientas a quien regresa el material. Suministros P
. . . - Unidad de .
24.- Actualiza el estatus del material en el sistema; y pasa a la actividad 14. L No aplica
Suministros
25.- Realiza peticion de material de acuerdo al presupuesto a la Unidad de . .,

L L . o ) Direccién de .
Administracion y Finanzas; ver procedimiento PC 04-03-62 Recepcion de Logistica No aplica
bienes y servicios. &

26.- Informa a la Unidad de Administracion y Finanzas y al drea que solicito el . L
. . . N . . , . Direccion de .
material (Direcciones u Oficialias) que ya llegé el material, el lider de la Unidad . No aplica
L Logistica
de Suministros.
. . Direccién de .
27.- ¢El material estd conforme a la factura y orden de compra o contrato? Logistica No aplica
En caso de que el material si este conforme a lafactura y la orden de compra . .
- No aplica No aplica
o contrato pasa a la actividad 14.
En caso de que el material no esté conforme a lafactura y la orden de compra . .
L No aplica No aplica
o contrato pasa a la actividad 28.
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Direccion de

28.- Deja de recibir el material por parte del proveedor. Logistica/ Unidad No aplica
de Suministros
. e Direccién de
29.- Queda en espera de que surtan el material conforme a las especificaciones de L . .
. Logistica/ Unidad No aplica
la orden de compra y la factura y pasa a la actividad 26. -
de Suministros
30.- Recibe solicitud de salida de material via memorandum; el Director de Logistica Direccion de .
. . o L . L No aplica
por parte de la Direcciones u Oficialias de la Coordinacién Municipal. Logistica
Direccién de
31.- Verifica la existencia de material. Logistica/ Unidad No aplica
de Suministros
32.- éLa solicitud llegd de Emergencia? No aplica No aplica
En caso de que la solicitud si llegue de emergencia pasa a la actividad 33. No aplica No aplica
En caso de que la solicitud no llegue de emergencia pasa a la actividad 41. No aplica No aplica
33.- Realiza llenado del formato Control de salida de almacén solo con nombre del Unidad de No aplica
solicitante. Suministros P
34.- Entrega material. Unlc.ia.d de No aplica
Suministros
35.- ¢éEl material posteriormente sera devuelto al almacén? No aplica No aplica
En caso de que el material posteriormente si sea devuelto al almacén, pasa No aplica No aplica
a la actividad 41. P p
En caso de que el material posteriormente no sea devuelto a almacén, pasa a la No aplica No aplica
actividad 36. P P
36.- Elabora resguardo interno. Unlc.:la.d de No aplica
Suministros
37.- Solicita la firma del resguardarte. Unlc.ia.d de No aplica
Suministros
38.- Actualiza el estatus del material en el sistema. Um(,ja,d de No aplica
Suministros
39.- Archiva expediente con los documentos requeridos y termina este Unidad de No aplica
procedimiento. Suministros P
40.- ¢La Entrega de material es programada? No aplica No aplica
En caso de que la entrega de material si sea programada pasa a la . .
actividad 41. No aplica No aplica
En caso de que la entrega de material no sea programada pasa a la . .
actividad 43. No aplica No aplica
41.- Elabora formato Control de salida de almacén. Un|c.ia.d de No aplica
Suministros
. . - Unidad de .
42.- Entrega material solicitado conforme alo programado y pasa a la actividad 39. o No aplica
Suministros
43.- iLa entrega del material es de acuerdo a la demanda diaria? No aplica No aplica
En caso de que la entrega de material si sea de acuerdo ala demanda diaria . .
A No aplica No aplica
pasa a la actividad 44.
En caso de que la entrega de material no sea de acuerdo a la demanda, termina No aplica No aplica
procedimiento. P P
Direccién de
44.- Verifica stock en almacén. Logistica/ Unidad No aplica
de Suministros
45.- ¢Existe el material en almacén? No aplica No aplica
En caso de que si exista el material en almacén pasa a la actividad 46. No aplica No aplica
En caso de que no exista el material en almacén pasa a la actividad 23. No aplica No aplica
46.- Llena formato Control de salida de almacén. Un|<.ja.d de No aplica
Suministros
47.- Entrega material solicitado de acuerdo a la demanda diaria a las Direcciones u Unidad de No aplica
Oficialas de la Coordinacion y pasa a la actividad 39. Suministros P
Producto final: | Inventario de materiales
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procedimiento:

Documentacion complementaria del Vale de entradas de almacén y Control de salida de almacén / Resguardo Interno de

préstamo de material, equipo, mobiliario, uniformes y herramientas.

Politica(s):

Deben realizarse las entregas y salidas ordinarias de materiales, equipos, herramientas,
uniformes, papeleria entre otros, asi como recepcion de proveedores, 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.

Debe realizarse la dotacion de roperia, colchones, mobiliario, papeleria o uniformes previa
solicitud por parte del area solicitante via oficio o memorandum con 72 horas de anticipacién
dirigido al Director de Logistica, siempre y cuando no se trate de una emergencia.

Debe realizarse la entrega del material de limpieza a las areas operativas de forma mensual
programada a los Supervisores generales de base y/o responsable de turno; para las areas
administrativas. El area de mantenimiento y limpieza recibira el material de acuerdo a lo
solicitado por el responsable de la rama de conservacién de inmuebles y mantenimiento de la
Direccion de Logistica.

Debe realizarse la entrega de papeleria a las Direcciones y Oficialias de forma mensual
programada por el lider de la Unidad de Almacén, movilizacién y campamentos de turno.

En el caso de los materiales no considerados en la entrega mensual (limpieza y papeleria) seran
entregados previa solicitud via oficio dirigido al Director de Logistica, por parte de las
Direcciones u oficialias de la Coordinacién Municipal, siempre y cuando haya existencia.

En el caso de eventos extraordinarios, se entregaran de inmediatoargumentando la urgencia
por parte del solicitante, siempre y cuando haya existencia del mismo.

En el caso de articulos consumibles (productos de limpieza, papeleria, combustibles,
alimentos, hidratacion entre otros) no sera necesario realizar el resguardo correspondiente ni
ser devueltos a almacén una vez que se hayan asignado. El almacén no recibirda material
conforme al procedimiento Adquisicion de bienes y Servicios cuando no cumpla con lo
establecido en la orden de compra y la factura.

Debe procederse en articulos como alimentos, medicamentos y equipos especializados
(equipo de computo, equipo especializado de meteorologia, entre otros) de manera inmediata
a la entrega por parte de la Direccidn de Logistica al area solicitada, previa elaboracion del vale
de salida correspondiente.

En el caso del material donado, se recibird siempre y cuando se encuentre en buenas
condiciones de uso, sea material requerido con base a las actividades sustantivas de la
Corporacién y con autorizaciéon del Coordinador Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de
Zapopan. No se recibird por parte de la Direccidn de Logistica uniformes o equipos de
proteccidn personal si estos no han sido previamente aseados y secos.

Debe ser responsabilidad del Director de Logistica y el encargado de Almacén, verificar la
correcta aplicacion, del procedimiento: “Entradas y salidas de almacén”, asi como de solicitar
su actualizacidn al drea competente en caso de ser necesario y generar los mecanismos para
instruir su aplicacién entre el personal involucrado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacién Codico del
Dependencia o Coordinacion: | Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de & . PC-05-02-52
procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Unidad de Administracién y Finanzas Fecha de Emision: 15-Ago-2023
. . Fecha de
Unidad Departamental: Unidad de Recursos Humanos L, N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Movimientos de personal. Version: 00
_ - Contar con un procedimiento interno con las actividades a realizar para efectuar los movimientos
Objetivo del Procedimiento: . . . > I,
de personal (altas, bajas y cambios de asignacidn) de la Coordinacién.
Enlace externo que elabord: Alejandro Gdmez Rivera
Enlace de mejora regulatoria
o ) gu ! Edgar Oropeza Castafieda
que reviso:
Responsable del . . .
. . Ignacio Aguilar Jiménez
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. Direccion de .
1. ¢Esnecesario dar de alta a alguna persona (alta de personal)? L. No aplica
Logistica
En caso de que si sea necesario dar de alta a alguien, entonces aplica lo que . .
s . . No aplica No aplica
indica el inciso 5 de este procedimiento
En caso de que no sea necesario dar de alta a alguien, entonces aplica lo que . .
s . L No aplica No aplica
indica el inciso 2 de este procedimiento
. . . Direccion de .
2. (Es necesario efectuar una “baja de personal asignado”? f s No aplica
Logistica
En caso de que si sea necesario dar de baja a personal asignado, entonces aplica . .
[ . A No aplica No aplica
lo que indica el inciso 21 de este procedimiento
En caso de que no sea necesario dar de baja a personal asignado, entonces aplica . .
L L o No aplica No aplica
lo que indica el inciso 3 de este procedimiento
. . . . ., Direccion de .
3. éEsnecesario realizar un “cambio de asignacion”? L No aplica
Logistica
En caso de que si sea necesario efectuar un cambio de asignacién, entonces . .
. A L o No aplica No aplica
aplica lo que indica el inciso 45 de este procedimiento
En caso de que no sea necesario efectuar un cambio de asignacidn, entonces . .
. - L L No aplica No aplica
aplica lo que indica el inciso 4 de este procedimiento
. . . L Direccion de .
4. (Es necesario realizar una renovacion de contrato? . No aplica
Logistica
En caso de que si sea necesario efectuar una renovacién de contrato, entonces . .
. L L . No aplica No aplica
aplica lo que indica el inciso 55 de este procedimiento
En caso de que no sea necesario efectuar una renovacién de contrato, entonces . .
. L No aplica No aplica
termina este procedimiento
5. Recibe la orden del Jefe de la Unidad de Administracién y Finanzas, para generar Direccion de No aplica
Alta de personal en el formato “movimiento de personal”. Logistica P
6. Verifica en la base de datos de Excel que exista un puesto vacante, el encargado . .,
. L . . Direccion de .
de la Unidad de Recursos Humanos de la Coordinacién Municipal o quien . No aplica
. Logistica
designe.
7. Solicita el encargado de la Unidad de Recursos Humanos de la Coordinacion
Municipal o quien esté asignado, el expediente completo del aspirante para Direccion de No aplica
verificar que contenga todos los documentos de la lista requerida por la Logistica P
Direccidn de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Zapopan.
8. Recibe la documentacion completa solicitada (expediente), el encargado de la Direccién de .
. o - . . ‘. No aplica
Unidad de Recursos Humanos de la Coordinacion Municipal, o quien designe. Logistica
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9. Revisa la documentacién recibida, el encargado de la Unidad de Recursos Direccidn de .
s e . . ‘s No aplica
Humanos de la Coordinacidn Municipal, o quien designe. Logistica
10. Llena el formato “Movimiento Solicitado” con la informaciéon correspondiente, . .,
- L L. Direccidon de
el encargado de la Unidad de Recursos Humanos de la Coordinacién Municipal, Logistica Excel
o quien designe. €
11. Entrega el documento “Movimiento Solicitado” al Coordinador Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos para su firma y sello de validacion, el Jefe de la Direccion de .
. o L . S . . ‘s No aplica
Unidad de Administracién y Finanzas de la Coordinacién Municipal, o quien Logistica
designe.
12. Recibe el documento “Movimiento Solicitado” con firma de validacion de la Direccién de
Coordinacion Municipal, el Jefe de la Unidad de Administracidon y Finanzas o Logistica No aplica
quien designe. g
13. Entrega el documento “Movimiento Solicitado” a Secretaria del Ayuntamiento . .,
" L . Direccion de .
para su revision y aprobacion, el encargado de la Unidad de Recursos Humanos Logistica No aplica
de la Coordinacién Municipal, o quien designe. g
14. Entrega la Secretaria del Ayuntamiento el documento “Movimiento Solicitado” . .,

. . L . Direccidn de .
ya firmado, a la Jefatura de Gabinete para su aprobacidén, firma y sello Logistica No aplica
correspondiente. g

15. Recibe el documento “Movimiento Solicitado” de Jefatura de Gabinete, la Direccién de No aplica
Secretaria del Ayuntamiento o quien él designe. Logistica P
16. Al recibir el documento “Movimiento Solicitado” aprobado (firmado y sellado),
el encargado de la Unidad de Recursos Humanos fotocopia los documentos Direccion de No aplica
generales del expediente, para archivo de la Coordinacién Municipal y/o Logistica P
consulta posterior.
17. Entrega el documento “Movimiento Solicitado” aprobado (firmado y sellado)
junto con la documentacion recibida del solicitante, a la Direccion de Recursos Direccion de No aplica
Humanos del Ayuntamiento de Zapopan, el encargado de la Unidad de Recursos Logistica P
Humanos de la Coordinacién Municipal, o quien designe.
18. Recibe tramite del “movimiento del personal” por parte de la Direccién de . .,
. . Direccion de .
Recursos Humanos del Ayuntamiento, el encargado de la Unidad de Recursos Logistica No aplica
Humanos de la Coordinacidn Municipal, o quien designe. J
19. Informa al Coordinador Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan,
el Jefe de la Unidad de Administracién y Finanzas o quien designe, del tramite Direccion de No aplica
Alta de Personal culminado ante la Direccion de Recursos Humanos del Logistica P
Ayuntamiento.
. . . - Direccion de .
20. Archiva los documentos del expediente y termina procedimiento. . No aplica
Logistica
. . . . Direccidn de .
21. Identifica el tipo de baja que se va a tramitar L No aplica
Logistica
. . . . Direccion de
22. (Es baja por renuncia voluntaria? L
Logistica
En caso de si ser baja por renuncia voluntaria, entonces se aplica lo que indica . .
. . o No aplica No aplica
el inciso numero 25 de este procedimiento
En caso de no ser baja por renuncia voluntaria, entonces se aplica lo que indica . .
. . L No aplica No aplica
el inciso numero 23 de este procedimiento
. o Direccion de .
23. ¢Es baja por término de contrato? L No aplica
Logistica
En caso de si ser baja por término de contrato, entonces se aplica lo que indica . .
. , L No aplica No aplica
el inciso numero 28 de este procedimiento
En caso de no ser baja por término de contrato, entonces se aplica lo que indica . .
. . o No aplica No aplica
el inciso numero 24 de este procedimiento
. ., Direccion de .
24. (Es baja por defuncién? . No aplica
Logistica
En caso de si ser baja por defuncién, entonces se aplica lo que indica el inciso . .
, L No aplica No aplica
numero 37 de este procedimiento
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En caso de no ser baja por defuncién, entonces se aplica lo que indica el inciso . .
, o No aplica No aplica
numero 45 de este procedimiento.
25. Redacta por triplicado el formato de renuncia voluntaria que le sera entregado . .,

: L Direccidon de .
por el encargado de la Unidad de Recursos Humanos de la Coordinacion Logistica No aplica
Municipal, o quien designe.

26. Asiste con personal de la Oficialia Juridica de la Coordinacidon Municipal, al Direccion de No aplica
Tribunal de Arbitraje y Escalafén para ratificar la renuncia voluntaria. Logistica

27. Recibe copia del documento que acredita la ratificacion de la renuncia
voluntaria con todos los datos y firmado por el personal que causara baja, el Direccion de No aplica
encargado de la Unidad de Recursos Humanos de la Coordinacién Municipal, o Logistica
quien designe.

28. Solicita que entregue uniformes, equipos y mobiliario, todo lo que esta bajo su
resguardo al personal que causara baja, conforme al procedimiento PC 00-00- Direccion de No aplica
50 Entradas y salidas de almacén, el encargado de la Unidad de Recursos Logistica
Humanos de la Coordinacidon Municipal, o quien designe.

29. Recibe copia del documento que acredita la entrega de uniformes, equipos y
mobiliario que estaba resguardado por personal que causara baja, el encargado Direccion de No aplica
de la Unidad de Recursos Humanos de la Coordinacién Municipal, o quien Logistica
designe.

30. Llena el formato de “Movimiento administrativo de personal” con la . .,
. ., . . Direccion de .
informacidén correspondiente, el encargado de la Unidad de Recursos Humanos Logistica No aplica
de la Coordinacion Municipal, o quien designe.

31. Solicita la firma en el documento “Movimiento administrativo de personal” del . .,

- . Direccidn de .
personal que causara baja, el encargado de la Unidad de Recursos Humanos de Logistica No aplica
la Coordinacidn Municipal, o quien designe.

32. Entrega el documento “Movimiento Administrativo de Personal” al Coordinador
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan para firma y sello de Direccion de No aplica
validacion, el encargado de la Unidad de Recursos Humanos de la Coordinacion Logistica
Municipal, o quien designe.

33. Recibe el documento “Movimiento Administrativo de Personal” validado por el . .,

. - . Direccion de .
Coordinador Municipal, el encargado de la Unidad de Recursos Humanos de la Logistica No aplica
Coordinacion Municipal, o quien designe.

34. Fotocopia el formato firmado por el Coordinador Municipal, para ser archivado Direccion de No aplica
en el expediente. Logistica
35. Entrega documento original “Movimiento Administrativo de Personal”, al enlace
de Planeacidn y Desarrollo de Personal de la Direccidn de Recursos Humanos del Direccion de No aplica
Ayuntamiento de Zapopan, el encargado de la Unidad de Recursos Humanos de Logistica
la Coordinacién Municipal, o quien designe.
36. Recibe acuse de tramite “Movimiento Administrativo de Personal”, por parte
del enlace de Planeacion y Desarrollo de Personal de la Direccién de Recursos Direccién de .
. . . No aplica
Humanos del Ayuntamiento de Zapopan, el encargado de la Unidad de Recursos Logistica
Humanos de la Coordinacidn Municipal, o quien designe.
37. Recibe por parte de los familiares del fallecido, todo lo que estaba bajo Direccién de
resguardo del servidor publico (uniforme, equipos de proteccion personal, Logistica No aplica
mobiliario, entre otros).
38. Llena el formato “Movimiento administrativo de personal”, el encargado de la Direccion de No aplica
Unidad de Recursos Humanos de la Coordinacién Municipal, o quien designe. Logistica
39. Anexa Acta de defuncién al documento “Movimiento Administrativo de . L
” . . Direccidn de .
Personal” en caso de ser necesario, el encargado de la Unidad de Recursos . No aplica
L - . . Logistica
Humanos de la Coordinacidn Municipal, o quien designe.
40. Entrega el documento “Movimiento Administrativo de Personal” al Coordinador
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan para solicitar la firma y Direccion de No aplica
sello de validacién, el encargado de la Unidad de Recursos Humanos de la Logistica
Coordinaciéon Municipal, o quien designe.
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41. Recibe el documento “Movimiento Administrativo de Personal” validado por el . .,

. L . Direccidon de .
Coordinador Municipal, el encargado de la Unidad de Recursos Humanos de la Logistica No aplica
Coordinacion Municipal, o quien designe. g

42. Fotocopia el formato firmado por el Coordinador Municipal, para ser archivado Direccion de No aplica
en el expediente. Logistica P
43. Entrega documento original “Movimiento Administrativo de Personal”, al enlace
de Planeacidn y Desarrollo de Personal de la Direccidn de Recursos Humanos del Direccion de .
. . ‘s No aplica
Ayuntamiento de Zapopan, el encargado de la Unidad de Recursos Humanos de Logistica
la Coordinacidn Municipal, o quien designe.
44. Recibe acuse de tramite “Movimiento Administrativo de Personal”, por parte
del enlace de Planeacién y Desarrollo de Personal de la Direccion de Recursos . .,
. . Direccion de .
Humanos del Ayuntamiento de Zapopan, el encargado de la Unidad de Recursos Logistica No aplica
Humanos de la Coordinacion Municipal, o quien designe y termina este g
procedimiento
45. Verifica en la base de datos de Excel que exista un puesto vacante, el encargado . .,
. L e . Direccidn de
de la Unidad de Recursos Humanos de la Coordinacion Municipal, o quien Logistica Excel
designe g
46. Llena el formato “Movimiento Administrativo de Personal” con la informacion . L
. . Direccion de .
correspondiente, el encargado de la Unidad de Recursos Humanos de la Logistica No aplica
Coordinacion Municipal, o quien designe. J
47. Entrega el documento “Movimiento Administrativo de Personal” al Coordinador
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan para su firma y sello de Direccion de No aplica
validacion, el encargado de la Unidad de Recursos Humanos de la Coordinacion Logistica P
Municipal, o quien designe.
48. Recibe el documento de firma del Coordinador, el Jefe de la Unidad de Direccion de .

. ., . N L . . . No aplica

Administracion y Finanzas de la Coordinacion Municipal, o quien designe. Logistica
49. Entrega el documento “Movimiento Solicitado” a Secretaria del Ayuntamiento . .,
ey L . Direccidn de .
para su revisidn y aprobacion, el encargado de la Unidad de Recursos Humanos ‘s No aplica
L - . . Logistica
de la Coordinacién Municipal, o quien designe.
50. Entrega la Secretaria del Ayuntamiento el documento “Movimiento Solicitado” . .,

. . . . Direccion de .
ya firmado, a la Jefatura de Gabinete para su aprobacion, firma y sello Logistica No aplica
correspondiente. €

51. Recibe el documento “Movimiento Solicitado” de Jefatura de Gabinete, la Direccion de No aplica
Secretaria del Ayuntamiento o quien él designe. Logistica P

52. El encargado de la Unidad de Recursos Humanos de la Coordinaciéon Municipal,
o quien designe, entrega a la Direccién de Recursos Humanos del Ayuntamiento Direccion de No alica
de Zapopan el documento “Movimiento Solicitado” aprobado junto con la Logistica P
documentacion recibida del solicitante.

53. Recibe tramite del movimiento del personal recibido por parte de la Direccién . .,

. Direccion de .
de Recursos Humanos, el encargado de la Unidad de Recursos Humanos de la Logistica No aplica
Coordinacion Municipal, o quien designe. g

54. Informa al Coordinador Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos de Zapopan,
el Jefe de la Unidad de Administracion y Finanzas o quien él designe, la Direccion de .

N P . L f s No aplica
culminacién del tramite ante la Direccion de Recursos Humanos del Logistica
Ayuntamiento.

55. Recibe indicacion de realizar la renovacion de contrato por parte del enlace de
la Unidad de Planeacidn y Desarrollo de Personal, o Enlace de la Unidad Juridico Direccion de No aplica
Administrativa de la Secretaria del Ayuntamiento, el Jefe de la Unidad de Logistica P
Administracion y Finanzas.

56. Verifica en la base de datos de Excel que todos los campos estén completos y . .,

. . Direccion de .
actualizados, el encargado de la Unidad de Recursos Humanos de la Logistica No aplica
Coordinaciéon Municipal, o quien designe. €

57. Llena el formato “Movimiento Administrativo de Personal” con la informacién . .,
. ) . Direccidn de .
correspondiente a la fecha de renovacion, el encargado de la Unidad de . No aplica
L S . . Logistica
Recursos Humanos de la Coordinacion Municipal, o quien designe.
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58. Recaba firma del personal en el formato impreso de “Movimiento . .,
Administrativo de Personal” en dos tantos, el encargado de la Unidad de D|rec?|o_n de No aplica
S L . . Logistica
Recursos Humanos de la Coordinacidon Municipal, o quien designe.
59. Entrega el documento “Movimiento Administrativo de Personal” en dos tantos,
al Coordinador Municipal de Protecciéon Civil y Bomberos de Zapopan para su Direccidn de No aplica
firma y sello de validacién, el encargado de la Unidad de Recursos Humanos de Logistica
la Coordinacion Municipal, o quien designe.
60. Recibe el documento “Movimiento Administrativo de Personal” en dos tantos Direccién de
firmados por el Coordinador Municipal, el Jefe de la Unidad de Administracion Logistica No aplica
y Finanzas de la Coordinacion, o quien designe.
61. Escanea el documento de “Movimiento Administrativo de Personal” con la firma
del trabajador y el Coordinador Municipal, a la carpeta compartida de la Unidad Direccion de .
: ‘s No aplica
de Recursos Humanos para su control, el encargado de la Unidad de Recursos Logistica
Humanos de la Coordinacidn Municipal, o quien designe.
62. Elabora la relacién en orden alfabético de los documentos de “Movimiento
Administrativo de Personal”, para su envio al Enlace de la Unidad de Planeacion . .,
. ) Direccion de .
y Desarrollo de Personal de la Direccidon de Recursos Humanos del Logistica No aplica
Ayuntamiento, el encargado de la Unidad de Recursos Humanos de la
Coordinacion Municipal, o quien designe.
63. Entrega la relacion y los documentos de “Movimiento Administrativo de
Personal” al Enlace de la Unidad de Planeacion y Desarrollo de Personal de la . .,

. L . s Direccidn de .
Direccion de Recursos Humanos del Ayuntamiento para su revision, el Logistica No aplica
encargado de la Unidad de Recursos Humanos de la Coordinacién Municipal, o
quien designe.

64. Recoge el acuse de recibido de la relacion entregada, por parte del Enlace de la
Unidad de Planeacion y Desarrollo de Personal de la Direccidon de Recursos Direccion de No aplica
Humanos del Ayuntamiento, el encargado de la Unidad de Recursos Humanos Logistica
de la Coordinacién Municipal, o quien designe.
65. Informa al Jefe de la Unidad de Administracién y Finanzas, sobre los Direccion de No aplica
movimientos recibidos, y termina el procedimiento. Logistica
Producto final: Alta, baja, cambio de asignacion, renovaciones de personal.
Documentacién complementaria del N/A
procedimiento:

e Debe la Unidad de Administracion y Finanzas de la Coordinacién Municipal, ser la
responsable de realizar los movimientos de personal (altas, bajas y cambios de asignacidn)
conforme a los lineamientos establecidos por la Direccion de Recueros Humanos del

. Ayuntamiento de Zapopan.
Politica(s): . L ., . I

e  Debe ser responsable el Jefe de la Unidad de Administracién y Finanzas, de la verificaciéon
y aplicacidn correcta del procedimiento Movimientos de Personal, asi como de solicitar su
actualizacion al area competente en caso de ser necesario y generar los mecanismos para
instruir su aplicacidn entre el personal involucrado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
. Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacién L
D d - ) . Codigo del
epen. en.c’la ° Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de © |go. e. PC-05-02-53
Coordinacion: procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Unidad de Administracion y Finanzas Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
. . Fechad
Unidad Departamental: Unidad de Recursos Humanos ec a. € ., N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Incapacidades del personal Versién: 00
Contar con un procedimiento interno para el reporte de incapacidades, ya sean por Riesgo de Trabajo
Objetivo del Procedimiento: o por Enfermedad General del personal de la Coordinacidn Municipal, alineado a las Politicas
Administrativas del Ayuntamiento de Zapopan.
Enlace externo que elaboré: Alejandro Gémez Rivera
Enlace c.ie'mejora regulatoria Edgar Oropeza Castafieda
que reviso:
Responsable del . S
. . Ignacio Aguilar Jiménez
procedimiento que autorizo:
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe la incapacidad por parte del empleado (a), el encargado de la Unidad de Direccion de .
S . . . L No aplica
Recursos Humanos de la Coordinaciéon Municipal, o quien designe. Logistica
. . . . . Direccion de .
2. Verifica que los datos estén correctos en el documento de incapacidad recibido. Logistica No aplica
. . . Di iond .
3. ¢lalncapacidad es por enfermedad o es por riesgo de trabajo? |rec?|o.n € No aplica
Logistica
En caso de que la incapacidad sea por enfermedad general, entonces aplica lo que . .
. gu incapaci P - & Pl au No aplica No aplica
indica el Inciso 3 del presente procedimiento.
En caso de que la incapacidad sea por Riesgo de Trabajo, aplica lo que indica el No aplica .
. . No aplica
Inciso 4 de este procedimiento.
La incapacidad debe ser emitida por el Instituto Mexicano Seguro Social (IMSS), Direccion de .
. . . No aplica
contando con los sellos correspondientes de la Clinica que le corresponda. Logistica
Debe llevarse el tramite previo ante el Hospital General de Zapopan, apoyado (a) Direccién de
por personal de la Oficialia de Salud Integral, para contar con la incapacidad Logistica No aplica
correspondiente; y aplica lo que indica el Inciso 2. g
4. Llena el formato oficial de “Incapacidad” con la informacidn solicitada, el encargado Direccién de Excel
de la Unidad de Recursos Humanos de la Coordinaciéon Municipal, o quien designe. Logistica
5. Escanea la incapacidad en la carpeta compartida de la Unidad de Recursos . .,
. Direccion de
Humanos para su control, el encargado de la Unidad de Recursos Humanos de la L PDF
L L . . Logistica
Coordinacion Municipal, o quien designe.
6. Entrega el documento “Incapacidad” al enlace Administrativo de la Direccion u
Oficialia a la que estd adscrita el empleado (a) para su revisién, firma y sello Direccion de No aplica
correspondiente, el encargado de la Unidad de Recursos Humanos de la Logistica P
Coordinacion Municipal, o quien designe.
7. Recibe el documento de “Incapacidad” con la firma y sello correspondiente de su . L
. , L . . 9 Direccion de .
Jefe Inmediato, asi como también del Jefe de la Unidad de Administracion y L No aplica
. Logistica
Finanzas.
8. Recaba la firma y sello del Coordinador Municipal de Protecciéon Civil y Bomberos, . L
“ o m . Direccion de .
del documento de “Incapacidad”, el encargado de la Unidad de Recursos Humanos f e No aplica
L - . - Logistica
de la Coordinacion Municipal, o quien designe.
9. Entrega el formato de “Incapacidad” a la Oficialia de Partes de la Direccion de . .,
. . Direccion de .
Recursos Humanos del Ayuntamiento de Zapopan, el encargado de la Unidad de . No aplica
. L . . Logistica
Recursos Humanos de la Coordinacion Municipal, o quien designe.
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Descripcion de la actividad Area Sistema
10. Recibe el acuse del tramite de “Incapacidad” por parte de la Direccién de Recursos . .
. . Direccidon de .

Humanos del Ayuntamiento, el encargado de la Unidad de Recursos Humanos de Logistica No aplica

la Coordinacién Municipal, o quien designe.
11. Informa mediante correo electronico a la Oficialia de Salud Integral, las

incapacidades recibidas en la Unidad de Recursos humanos de la Coordinacion Direccién de

adjuntando cada uno de los documentos previamente escaneados, para ser Logistica No aplica

adjuntados en los expedientes del personal respectivamente; y termina el

procedimiento.

Producto final:

Incapacidades del personal

Documentacion complementaria del

procedimiento:

N/A

Politicas:

e  Debe la Unidad de Administracion y Finanzas de la Coordinacién Municipal, ser la
responsable de recibir las incapacidades del personal conforme a los lineamientos
establecidos por la Direccién de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Zapopan
asi como en las Politicas Administrativas del Municipio.

e  El(la) Jefe de la Unidad de Administracidn y Finanzas es el responsable de realizar la
verificacion y aplicaciéon correcta del procedimiento de incapacidad, asi como de
solicitar su actualizacion al area competente en caso de ser necesario, y generar los
mecanismos para instruir su aplicacion entre el personal involucrado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacién Codico del
Dependencia o Coordinacion: Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de odigo de PC-05-02-54

Zapopan.

procedimiento:

Direccién de Area: Unidad de Administracion y Finanzas Fecha de Emisién: 15-Ago-2023

Unidad Departamental: Unidad de Recursos Humanos Fecha Fje L, N/A
Actualizacion:

Nombre del Procedimiento: Vacaciones del personal Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Establecer un procedimiento interno para la programacidon de vacaciones del personal de la
Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos, garantizando en todo momento el contar
con suficiente personal a fin de seguir brindando la atencidn y respuesta a las emergencias que
solicita la ciudadania, alineado a las Politicas Administrativas del Ayuntamiento de Zapopan.

Enlace externo que elabord:

Alejandro Gomez Rivera

Enlace de mejora regulatoria que
reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Ignacio Aguilar Jiménez

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Envia propuesta del Rol de Vacaciones por Direccidn, Oficialia o Area en el formato Direccion de
correspondiente, para validacion del Coordinador Municipal de Proteccion Civil y Logistica Excel
Bomberos, el encargado de la Unidad de Recursos Humanos o quien él designe.
2. Recibe Rol de Vacaciones validado por el Coordinador Municipal de Proteccidn Civil Direccion de .
. y . L No aplica
y Bomberos, el encargado de la Unidad de Recursos Humanos o quien él designe. Logistica
3. Reparte en fisico y en digital el formato de Rol de Vacaciones a cada Direccién,
Oficialia o Area para su debido llenado, cuidando de respetar que las areas de Direccion de No aplica
trabajo no se queden sin personal y respetando los tiempos establecidos, el Logistica P
encargado de la Unidad de Recursos Humanos o quien él designe.
4. Recibe la Unidad de Recursos Humanos de la Coordinacién Municipal, la Excel
compilacién de la informacién de cada Direccién, Oficialia o Area, para captura en Direccion de
archivo digital y contar con un control para la elaboracién de los memorandum de Logistica
vacaciones, segin correspondan.
5. Redacta los formatos de “Vacaciones del Ayuntamiento” y “Memo de Vacaciones”, Direccién de Excel
con la informacién correspondiente a lo que el formato solicita, el encargado de Logistica
Recursos Humanos de la Coordinacion Municipal o quien él designe. &
6. Imprime cada uno de los formatos, segun el rol reportado por cada Direccidn, . .,
N < . . , Direccion de .
Oficialia o Area, el encargado de la Unidad de Recursos Humanos o quien él . No aplica
. Logistica
designe.
7. Recaba la firma de los formatos de “Vacaciones del Ayuntamiento” y “Memo de
Vacaciones”, de cada Director o encargado de Area, del Jefe de la Unidad de Direccion de .
L. ., . - e e e No aplica
Administracién y Finanzas, y del Coordinador Municipal para su validacidn; el Logistica
encargado de Recursos Humanos de la Coordinacion o quien él designe.
8. Recibe la Unidad de Recursos Humanos, el Formato de Vacaciones y el Formato de . L
. . . . L S < Direccion de .
Memos de vacaciones firmado y validado por cada Direccion, Oficialia o Area; el Logistica No aplica
encargado de Recursos Humanos de la Coordinacion o quien él designe. &
9. Envia el formato de Vacaciones a la Oficialia de la Direccién de Recursos Humanos . .,

- S . Direccién de .
del Ayuntamiento, el encargado de Recursos Humanos de la Coordinacion o quien Logistica No aplica
él designe. &

10. Genera el oficio para el Jefe de Administracién y Finanzas, con la relacidn de los
memos realizados para ser entregados al enlace Administrativo de cada Direccidn, Direccion de Word
Oficialia o Area, el encargado de Recursos Humanos de la Coordinacién o quien él Logistica
designe.
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Descripcion de la actividad Area Sistema
11. Captura en el Sistema Eslabdn de Tiempos y Accesos, el nimero de folio del . L
. s “ . ,, . Direccion de ,
Ayuntamiento con el que se recibié el formato de “Vacaciones”, y termina el Logistica Eslabdn
procedimiento. g

Programacion de vacaciones del personal de la Coordinacién Municipal de Proteccion

Producto final: Civil y Bomberos.

Documentacién complementaria del

procedimiento: N/A

e  Debe la Unidad de Administracion y Finanzas de la Coordinacion Municipal,
ser la responsable de realizar las propuestas de vacaciones del personal
conforme a los lineamientos establecidos por la Direccién de Recursos
Humanos del Ayuntamiento de Zapopan asi como en las Politicas
Administrativas del Municipio.

Rl e El (la) Jefe de la Unidad de Administraciéon y Finanzas es el responsable de
realizar la verificacion y aplicacion correcta del procedimiento de
vacaciones, asi como de solicitar su actualizacidn al area competente en caso
de ser necesario, y generar los mecanismos para instruir su aplicacion entre
el personal involucrado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion Codico del
Dependencia o Coordinacion: Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de odigo ce PC-05-02-55

Zapopan.

procedimiento:

Direccién de Area: Unidad de Administracion y Finanzas Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023

Unidad Departamental: Unidad de Recursos Humanos Fecha .de ., N/A
Actualizacion:

Nombre del Procedimiento: Incidencias del personal Versién: 00

Objetivo del Procedimiento:

Establecer un procedimiento interno para contar con un procedimiento de control y justificacién de
las incidencias del personal de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, alineado a
las Politicas Administrativas del Ayuntamiento de Zapopan.

Enlace externo que elabord: Alejandro Gémez Rivera

que reviso:

Enlace de mejora regulatoria Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Ignacio Aguilar Jiménez

Descripcion de la actividad

Area Sistema

Recibe la Unidad de Recursos Humanos de la Coordinacién Municipal mediante oficio
dirigido al Jefe de la Unidad de Administracidn y Finanzas, las incidencias que generd
cada Direccién, Oficialia o Area, sellando de recibido y asignandole un folio interno.

Direccion de Logistica No aplica

Captura en una Base de datos, los documentos recibidos anotando el folio asignado,
el encargado de la Unidad de Recursos Humanos o quien él designe.

Direccion de Logistica Excel

Elabora oficio con folio del Sistema VIMOZ, que indica cuales son las comisiones
requeridas por cada Direccidn, Oficialia o Area; con la finalidad de informar a la
Direccion de Recursos Humanos del Ayuntamiento, quién, dénde y cuando estara
comisionado por motivos de la operatividad de la Coordinacidon Municipal.

Direccidn de Logistica VIMOZ/Word

Recaba la firma y sello del Coordinador Municipal en el Oficio de Comision,

Direccion de Logistica No aplica

o

Digitaliza el oficio firmado y sellado en PDF.

Direccion de Logistica PDF

Envia el oficio a la Direccidn de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Zapopan por
correo electrénico oficial

Direccion de Logistica Internet

Captura en el Sistema Eslabon de Tiempos y Accesos, todo tipo de incidencias
relacionadas con el personal como lo son los retardos, vacaciones, comisiones de
trabajo y permisos; anotando el nimero de folio con el que se recibe para su
justificacion, quedando como soporte fisico dicho documento, mismo que se archiva
para cualquier aclaracion o auditoria posterior, y termina el procedimiento.

Direccidn de Logistica Eslabon

Producto final:

de Proteccion Civil y Bomberos.

Documentacidn y justificacion de incidencias del personal de la Coordinacién Municipal

Documentaciéon complementaria del
procedimiento:

N/A

Politicas:

realizar la

el personal involucrado

e Debe la Unidad de Administracion y Finanzas de la Coordinaciéon Municipal,
ser la responsable de documentar vy justificar las incidencias del personal
conforme a los lineamientos establecidos por la Direccién de Recursos
Humanos del Ayuntamiento de Zapopan asi como en
Administrativas del Municipio.

e El (Ia) Jefe de la Unidad de Administracidn y Finanzas es el responsable de

verificacion y aplicacion

incidencias, asi como de solicitar su actualizacidn al area competente en caso
de ser necesario, y generar los mecanismos para instruir su aplicacién entre

las Politicas

correcta del procedimiento de
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacién Codico del
Dependencia o Coordinacion: | Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de g - PC-05-02-56
procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Unidad de Administracién y Finanzas Fecha de Emisién: 15-Ago-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recursos Humanos Fecha Fje L, N/A
Actualizacion:
Recepcion y entrega de la Némina del personal de la
Nombre del Procedimiento: Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Version: 00
Bomberos.

Objetivo del Procedimiento:

alineado a las Politicas Administrativas del Ayuntamie

nto de Zapopan.

Establecer un procedimiento interno para control y entrega de la ndmina del personal de la CMPCB,

Enlace externo que elabord:

Alejandro Gdmez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Ignacio Aguilar Jiménez

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Recibe los documentos de la ndmina en la oficina de Nominas-Pagaduria del
Ayuntamiento de Zapopan, cotejando que se encuentren los documentos .
S . . - Unidad de Recursos .
completos del personal de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y No aplica
. L . Humanos
Bomberos, el encargado de la Unidad de Recursos Humanos o quien él designe, lo
anterior de acuerdo a las fechas de corte y pago quincenal correspondiente.
2.- Distribuye la némina a las Direcciones, Oficialias o Areas de la Coordinacién
Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos, para que sean entregadas y se recabe la | Unidad de Recursos .
. . . No aplica
firma del personal que la recibe, el encargado de la Unidad de Recursos Humanos Humanos
o quien él designe.
3.- Recopila las ndominas ya firmadas por el personal asi como también las que no se
firmaron, realiza una revisidon exhaustiva para organizarlas conforme a las | Unidad de Recursos No aplica
conciliaciones que solicita la oficina de Nominas Pagaduria del Ayuntamiento de Humanos P
Zapopan, para entregarlas en el tiempo y forma.
4.- Elabora un oficio con folio del Sistema VIMOZ, relacionando los talones de némina
que no fueron firmados por los empleados (ya sea por estar de vacaciones, | Unidad de Recursos
. . L . . Word/VIMOZ
incapacidad u omisidn), el encargado de la Unidad de Recursos Humanos o quien Humanos
él designe.
5.- Recaba la firma y sello del Coordinador Municipal de Proteccién Civil y Bomberos,
para entregar el Oficio en la oficina de Nominas Pagaduria del Ayuntamiento de | Unidad de Recursos No aplica
Zapopan, adjuntando los talones completos (firmados y los no firmados), el Humanos P
encargado de la Unidad de Recursos Humanos o quien él designe.
6.- Elabora un oficio con folio del Sistema VIMOZ, en caso que se deba cancelar un
cheque no recibido por algin empleado y sea devuelto a la oficina de Nominas | Unidad de Recursos
. . . Word/VIMOZ
Pagaduria del Ayuntamiento de Zapopan, el encargado de la Unidad de Recursos Humanos
Humanos o quien él designe.
7.- Entrega todas las conciliaciones junto con los Oficios, a la oficina de Nominas | Unidad de Recursos No aplica
Pagaduria del Ayuntamiento de Zapopan, para su revision. Humanos P
8.- Recibe el encargado de Recursos Humanos o quien él designe, la conciliacién de la | Unidad de Recursos No aplica
ndémina para su archivo correspondiente, y termina el procedimiento. Humanos P

Producto final:

Recoleccién y entrega de la ndmina quincenal del personal de la Coordinacién
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.

Documentacidon complementaria del

procedimiento: N/A
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Politicas:

Debe la Unidad de Administracién y Finanzas de la Coordinacién Municipal,
ser la responsable de realizar la recepcidon y entrega de la ndmina
quincenalmente al personal de la Coordinacion, conforme a los lineamientos
establecidos por la Direccidon de Recursos Humanos del Ayuntamiento de
Zapopan asi como en las Politicas Administrativas del Municipio.

El (la) Jefe de la Unidad de Administracion y Finanzas es el responsable de
realizar la verificacidén y aplicacidon correcta del procedimiento de recepcion
y entrega de la ndmina, asi como de solicitar su actualizacion al area
competente en caso de ser necesario, y generar los mecanismos para instruir
su aplicacién entre el personal involucrado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion Codico del
Dependencia o Coordinacion: Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de & . PC-05-02-57
procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Unidad de Administracion y Finanzas. Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
Unidad Departamental: Unidad de Adquisiciones Fecha .de ., N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios. (Requisicidn Version: 00
de recursos)

Objetivo del Procedimiento:

funciones.

Adquirir a través de la Dependencia correspondiente, los bienes y servicios requeridos por la
Coordinacion Municipal de Proteccidon Civil y Bomberos de Zapopan, para realizar sus

Enlace externo que elabord:

Alejandro Gomez Rivera

Enlace de mejora regulatoria que
reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

A 4

Gobierno de

Zapopan

Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe solicitudes para la adquisicion de bienes y/o servicios de acuerdo al . L
. . . ., Direccion de .
presupuesto planeado a través de la Jefatura de la Unidad de Administracion y . No Aplica
. . . . . Logistica
Finanzas, el encargado de la Unidad de Adquisiciones o quien designe.
s , s Direccion de .
2.- (Es Fondo revolvente (transferencia directa) o Gasto via requisicion? Logistica No Aplica
E F I f ia di | ivi
3n caso de que sea Fondo revolvente (transferencia directa), pasa a la actividad No Aplica No Aplica
En caso de que sea Gasto via requisicion pasa a la actividad 24. No Aplica No Aplica
3.- Solicita a los proveedores via correo electrénico, las cotizaciones de los Direccion de
. . L e Internet
productos requeridos, el Jefe de la Unidad de Adquisiciones. Logistica
4.- Recibe por escrito, las cotizaciones solicitadas firmas por los proveedores y en Direccion de No Aplica
hoja membretada. Logistica P
5.- Selecciona la cotizacion mds adecuada en funcién al precio, calidad y tiempo Direccion de No Aolica
de entrega. Logistica P
6.- Solicita al proveedor, factura original, estado de cuenta (copia) y una carta . L
. g . . ., Direccion de .
dirigida al Tesorero Municipal de Zapopan, en donde se valida la informacién del Logistica No Aplica
estado de cuenta. &
7.- Consulta la pagina del SAT para obtener la “Verificacidn del comprobante fiscal Direccion de Internet
digital” de la factura recibida. Logistica
8.- Descarga e imprime la “Verificacion del comprobante fiscal digital” de la Direccion de Internet
factura. Logistica
9.- Elabora oficio dirigido al Tesorero Municipal de Zapopan, solicitando el tramite Direccion de Word
de fondo revolvente de transferencia directa para el proveedor elegido. Logistica
10.- Entrega oficio, factura, verificacién del comprobante fiscal digital y cotizacién al . .,
. . AP Direccion de .
Coordinador Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan para recabar Logistica No Aplica
la firma y sello de autorizacion. g
11.- Recibe documentacién validada por el Coordinador Municipal de Proteccién Direccion de No Aolica
Civil y Bomberos de Zapopan. Logistica P
Di —
12.- ¢La partida para hacer la compra es centralizada? |rec§|o'n de No Aplica
Logistica
En caso de que la partida de la compra si es centralizada pasa a la actividad 13. No Aplica No Aplica
En caso de que la partida de la compra no es centralizada pasa a la actividad 15. No Aplica Word
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Gobierno de

Zapopan

13.- Entrega la factura al Director de la Dependencia aplicable que solicitd la compra, Direccion de No aplica

para recabar la firma y sello (de segunda autorizacion). Logistica P

. Di ion d .
14.- Recibe la factura firmada y sellada (firma de segunda autorizacion). I[(e);?;;:a € No Aplica
. ., SAC (Sistema de
. L Direccidn de R
15.- Ingresa al Sistema de Armonizacion Contable. ‘s Armonizacion
Logistica
Contable)
Direccién de SAC (Sistema de
16.- Elabora la caratula del Fondo revolvente transferencia directa. L Armonizacion
Logistica
Contable)
17.- Solicita a la Jefatura de la Unidad de Enlace Administrativo Juridico, recabar en Direccidn de No aplica
la Caratula y documentos, la firma y sello del Secretario del Ayuntamiento. Logistica P
18.- Recibe de la Jefatura de la Unidad de Enlace Administrativo Juridico, la Direccion de .
g . . ‘s No aplica
documentacion firmada y sellada por el Secretario del Ayuntamiento. Logistica
19.- Entrega la documentacion firmada y sellada asi como la caratula del SAC a la Direccion de No aplica
Direccion de Presupuesto y Egresos del Ayuntamiento. Logistica P
. ., SAC (Sistema de
- . , .. . Direccidn de R
20.- Verifica en el sistema por via electrénica, que se realice el pago al proveedor. f s Armonizacién
Logistica
Contable)
21.- Solicita por correo electrénico al proveedor, que nos remita el complemento de Direccion de Internet
pago. Logistica
22.- Remite complemento de pago via correo electrénico, a la Direccién de Direccion de Internet
Presupuesto y Egresos del Ayuntamiento. Logistica
. L | . . L SAC (Sistema de
23.- Inicia la comprobacion del gasto segun el procedimiento PC 00-00-58 Direccidn de Arrr(wc:nizacién
“C bacién del gasto” y termi dimiento. Logisti
omprobacién del gasto” y termina procedimiento ogistica Contable)
24.- Realiza investigacion de mercado con tres cotizaciones y llena el formato Direccion de Excel
establecido. Logistica
Direccién de SAC (Sistema de
25.- Elabora la requisicion en el sistema SAC. . Armonizacién
Logistica
Contable)
26.- Prepara el cuadernillo con las especificaciones de los bienes y/o servicios Direccion de Word
solicitados. Logistica
27.- Entrega la requisicion, el estudio de mercado y el cuadernillo, al Coordinador Direccién de
Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan, para recabar su firma y Logistica No aplica
sello de autorizacién. g
28.- Recibe documentacion validada por el Coordinador Municipal de Proteccidén Direccion de No Aplica
Civil y Bomberos de Zapopan. Logistica P
29.- Solicita a la Jefatura de la Unidad de Enlace Administrativo Juridico, gestione la . .,

. . . Direccidn de .
firma y sello del Secretario del Ayuntamiento, de los documentos de la Logistica No Aplica
Requisicion. J

30.- Recibe de la Jefatura de la Unidad de Enlace Administrativo Juridico, la Direccion de No Aplica
documentacion firmada y sellada por la Secretaria del Ayuntamiento. Logistica P
. , L, . Direccidn de .
31.- ¢La partida para hacer la compra via requisicion es centralizada? ! C?I . No Aplica
Logistica

n ca_f,q de que la partida de la compra via requisicién si sea centralizada, pasa a No Aplica No Aplica
la actividad 32.

E d | tida de | it isicié tralizad

n casq .e que la partida de la compra via requisicién no sea centralizada pasa No Aplica No Aplica
a la actividad 34.

32.- Entrega la requisicion al Director de la dependencia aplicable, para recabar la Direccién de
firmay sello de segunda autorizacién, asimismo el oficio de solicitud para utilizar . No Aplica
. Logistica

la partida.

33.- Recibe la requisicion firmada y sellada (firma de segunda autorizacién), asi como Direccion de No Aplica
la respuesta del oficio de peticion para utilizar la partida. Logistica P
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34.- Escanea la investigacion de mercado con sus tres cotizaciones, requisicion y Direccion de No Aolica
cuadernillo. Logistica P
. o s . . ., SAC (Sistema de
35.- Sube al Sistema de Armonizacién Contable, la requisicidn, estudio de mercado Direccion de Arrr(wolnizacién
con sus tres cotizaciones, el cuadernillo, y especificaciones técnicas escaneados. Logistica Contable)
36.- Entrega via oficio a la Direccion de Adquisiciones del Ayuntamiento, el estudio Direccion de No Aolica
de mercado con sus tres cotizaciones, requisicion y cuadernillo. Logistica P
37.- Envia por correo electrénico, el cuadernillo con las especificaciones a la . .,
. o, . L. . Direccion de
Direccion de Adquisiciones para la elaboracion de las bases correspondientes Logistica Internet
para la adquisicion. g
38.- Espera fecha y hora para la Junta de Aclaraciones. ¢hay preguntas sobre el bien . .,
. . Direccidn de .
y/o servicio requerido? L. No Aplica
Logistica
En caso de que haya preguntas sobre el bien y/o servicio requerido pasa a la . .
. au ya pregu fen y/ vicl querido p No Aplica No Aplica
actividad 39.
En caso de que no haya preguntas sobre el bien y/o servicio requerido pasa a la . .
- q va preg v/ q P No Aplica No Aplica
actividad 40.
39.- Proporciona informacidn con el fin de contestar las preguntas presentadas en la Direccion de No Alica
Junta de Aclaraciones. Logistica P
., - Direccion de .
40.- Espera fecha y hora de la presentacidn y apertura de proposiciones. Logistica No Aplica
e Direccion de .
41.- Acude a la licitacién en base a lo programado. ‘s No Aplica
Logistica
42.- Valida fichas técnicas y muestras (en caso de aplicar) conforme a lo solicitado en Direccion de No Aplica
la requisicion. Logistica P
. _— - L, Direccion de .
43.- ¢Las fichas técnicas o las muestras cumplen con lo solicitado en la requisicion? Logistica No Aplica
En caso de que las fichas técnicas o las muestras si cumplan con lo solicitado en . .
o L No Aplica No Aplica
la requisicién pasa a la actividad 42.
En caso de que las fichas técnicas o las muestras no cumplan con lo solicitado . .
s . No Aplica No Aplica
en la requisicidn pasa a la actividad 40.
. - S - . L SAC (Sistema de
44.- Consulta el sistema para verificar la emisién via electrénica, de la orden de Direccion de ( .
compra Logistica Armonizacion
) Contable)
. , - - Direccidn de .
45.- Se comunica via telefénica con el proveedor adjudicado. f s No Aplica
Logistica
. Direccion de .
46.- Programa la fecha dela entrega de lo solicitado. L No Aplica
Logistica
. . - . Direccidn de .
47.- Verifica que lo que estd recibiendo coincida y cumpla con lo solicitado. Logistica No Aplica
. . - Direccidn de .
48.- Recibe los materiales conforme a lo solicitado L No Aplica
Logistica
L ., , - “ L, . ., SAC (Sistema de
49.- Inicia la comprobacion del gasto segun el procedimiento “Comprobacion del Direccion de arrr(wonizacién
asto” y termina procedimiento. Logistica
& y P € contable)
Producto final: Adgquisicién del bien y/o servicio solicitado a través de la dependencia correspondiente.
Documentacién complementaria del N/A
procedimiento:
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e las dreas solicitantes, deberan hacer llegar a través de la Unidad de Administracién y
Politica(s): Finanzas, las fichas técnicas completas y detalladas de los bienes y/o servicios que
requieren ser solicitados para llevar a cabo sus funciones.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacién Codico del
Dependencia o Coordinacion: | Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de & . PC-05-02-58
procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Unidad de Administracién y Finanzas Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
Unidad Departamental: Unidad de Adquisiciones Fecha .de . N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Comprobacidn del gasto. Versién: 00

Objetivo del Procedimiento:

Comprobar el gasto generado por la adquisicién de los bienes y servicios solicitados por la
Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan.

Enlace externo que elaboré:

Alejandro Gomez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

2. Elabora caratula de comprobacidon de gasto en el sistema.

Adquisiciones

Descripcion de la actividad Area Software
. -, s , Unidad de
1. ¢Es comprobacion por Fondo revolvente (transferencia directa) o Gasto via . . .
s Administracién y No Aplica
requisicion? .
Finanzas
En caso de que sea Fondo revolvente (transferencia directa) pasa a la actividad No Aplica No Aplica
En caso de que sea Gasto via requisicion pasa a la actividad 16. No Aplica No Aplica
Unidad de SAC (Sistema de

armonizacion

Gobierno de

Zapopan

contable)
Unidad de
3. Firma la caratula de comprobacidn del gasto. Administracion y No Aplica
Finanzas
4. Elabora oficio de comprobacidn del gasto dirigido al Tesorero Municipal del Unidad de Word
Ayuntamiento. Adquisiciones
Unidad de
- ., - L Administracién y
5. Hace oficio de recepcién y resguardo, dirigido al Tesorero Municipal. Finanzas / Unidad Word
de Adquisiciones
. . e L . o Unidad de .
6. Prepara evidencia fotografica de la recepcion de los materiales recibidos. . No Aplica
Adquisiciones
7. Entrega documentacidn (oficio de comprobacion del gasto, oficio de recepcién Unidad de
y resguardo de materiales, evidencia fotografica) al Coordinador Municipal de - . .
S . Administracion y No Aplica
Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan, para recabar su firma y sello de .
s Finanzas
validacion.
. L . . . L Unidad de
Recibe documentacidn validada por el Coordinador Municipal de Proteccién . I. . .
L Administracion y No Aplica
Civil y Bomberos de Zapopan. .
Finanzas
L . . . . Unidad d
Entrega la documentacion a la Unidad de Enlace Administrativo Juridico de la .n|. 2 .EE .
. . ) Administracién y No Aplica
Secretaria del Ayuntamiento, para recabar firma y sello. .
Finanzas
Unidad de SAC (Sistema de
10. Recibe la documentacion validada por la Secretaria del Ayuntamiento. Administracién y armonizacion
Finanzas contable)
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11.

Entrega la documentacion validada, a la Direccion de Presupuesto y Egresos.

Unidad de
Administracidn y
Finanzas / Unidad

SAC (Sistema de
armonizacion

Finanzas / Unidad
de Adquisiciones

L contable
de Adquisiciones )
12. ¢Le requieren presentar informacion documental adicional? No Aplica No Aplica
En caso de que si le requieran presentar informacién documental adicional pasa . .
L 9 9 n P No Aplica No Aplica
a la actividad 13.
En caso de que no le requieran presentar informacion documental adicional . .
9 . 4 P No Aplica No Aplica
pasa a la actividad 14.
Unidad de
., - . ., Administracion .
13. Entrega la documentacion solicitada a la Direccion de Presupuestos y Egresos. y No Aplica

SAC (Sistema de

copia simple de la garantia de cumplimiento entregada en la Direccién de
Adquisiciones). Ver procedimiento PC-08-06-11. Registro de proveedores al
padron en la pagina del Ayuntamiento de Zapopan.

Finanzas/ Unidad
de Adquisiciones

14. Verifica via electronica que la comprobacion del gasto esté aplicada en el Unidad de N
: . armonizacion
sistema. Adquisiciones
contable)
. . . o Unidad de .
15. Archiva el expediente y termina procedimiento. s No aplica.
Adquisiciones
16. Recibe por parte del proveedor, la documentacion (orden de compra y factura
original, copia simple de estado de cuenta, una carta dirigida al Tesorero Unidad de
Municipal en donde se valida la informacidn del estado de cuenta, y en su caso Administracion y No aplica

17.

Elabora la caratula en el sistema SAC (Sistema de Armonizacién Contable).

Unidad de
Adquisiciones

SAC (Sistema de
armonizacion

aplicable para recabar la firma y sello de segunda autorizacion.

Administracion y

contable)
Unidad de
18. Firma la caratula. Administracidn y No aplica.
Finanzas
19. Ingresa al sistema SAT para emitir la verificacion de comprobantes fiscales Unidad de
L . s Internet
digitales por internet. Adquisiciones
. e Unidad de .
20. Imprime la verificacion. s No aplica.
Adquisiciones
. . - Unidad de .
21. Prepara evidencia fotografica. Adquisiciones No aplica.
22. Elabora oficio para justificar el material, dirigido al Tesorero Municipal de Unidad de Word
Zapopan. Adquisiciones )
- g . Unidad de .
23. Hace un oficio de resguardo de material dirigido al Tesorero Municipal. S No aplica.
Adquisiciones
. . - e Unidad de
24. Envia documentos al Coordinador Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de - L
. S e o Administracion y .
Zapopan para firma y sello de validacion (factura, XML, verificacién del SAT, . - No aplica.
- - ) o Finanzas/ Unidad
oficios, evidencia fotografica). .
de Adquisiciones
Unidad de
25. Recibe la documentacidn validada Coordinador Municipal de Proteccién Civil y Administracion y .
. . No aplica.
Bomberos de Zapopan. Finanzas/ Unidad
de Adquisiciones
26. ¢Lla partida para hacer la comprobacién del gasto es centralizada? No aplica. No aplica.
£ - = - -
n caso. d_e que la partida para la comprobacidn del gasto si sea centralizada pasa No aplica. No aplica.
a la actividad 27.
En caso de gu.e la partida para la comprobacién del gasto no sea centralizada No aplica. No aplica.
pasa a la actividad 29.
27. Entrega la comprobacion del gasto en fisico al Director de la dependencia Unidad de No aplica
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Finanzas/ Unidad
de Adquisiciones
Unidad de
. ., . Administracién y .
28. Recibe la documentacién validada. . . No aplica.
Finanzas/ Unidad
de Adquisiciones
L. . - . -~ Unidad de
29. Entrega la documentacidn a la Unidad de Enlace Administrativo Juridico de la . . .
. . . ) . Administracién y No aplica.
Secretaria del Ayuntamiento, para gestionar la firma y sello de validacion. .
Finanzas
Unidad de
30. Recibe la documentacién validada por la Secretaria del Ayuntamiento. Adm|n|straC|9n ¥ No aplica.
Finanzas/ Unidad
de Adquisiciones
Unidad de
31. Entrega la documentacién a la Direccién de Presupuesto y Egresos del Administracién y .
: . . No aplica.
Ayuntamiento. Finanzas/ Unidad
de Adquisiciones
32. (Lerequieren presentar informacion documental adicional? No aplica. No aplica.
En caso de que si le requieran presentar informacién documental adicional pasa . .
. No aplica. No aplica.
a la actividad 33.
En caso de que no le requieran presentar informacion documental adicional . .
o No aplica. No aplica.
pasa a la actividad 34.
Unidad de
. - . . Administracion y .
33. Entrega la documentacion solicitada a la Direccidn de Presupuesto y Egresos. . . No aplica.
& P yEe Finanzas/ Unidad P
de Adquisiciones
Unidad de
. . o . Administracion y .
34. Verifica via electrénica el pago emitido al proveedor en el sistema. . - No aplica.
pag P Finanzas/ Unidad P
de Adquisiciones
- - . Unidad de
35. Solicita por correo electrénico al proveedor envie el complemento de pago. s Internet
Adquisiciones
36. Remite complemento de pago via correo electronico a la Direccidn de Unidad de Internet
Presupuesto y Egresos. Adquisiciones
. . . _ Unidad de .
37. Archiva el expediente y termina procedimiento. . No aplica.
Adquisiciones
Producto final: Gasto comprobado por la adquisicidn de bienes y servicios solicitados.
Documentacién complementaria
. N/A
del procedimiento:
e Deben estar los expedientes y la documentacién entregada por el proveedor,
conformados de acuerdo a lo estipulado en las Politicas de Egresos vigentes.
Politica(s): e Debe ser responsabilidad del Jefe de la Unidad de Administracion y Finanzas,
' verificar la correcta aplicacion del procedimiento Comprobacion del Gasto, asi como
de solicitar su actualizacién al area competente en caso de ser necesario y generar
los mecanismos para instruir su aplicacidn entre el personal involucrado.
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacién Codieo del
Dependencia o Coordinacion: | Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de g - PC-05-02-59
procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Unidad de Administracién y Finanzas. Fecha de Emisién: 15-Ago-2023
I S Unidad . de Recursos Materiales, Insumos e | Fecha f:ie 5 N/A
Inventarios Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Actualizacion del inventario de bienes patrimoniados. | Version: 00

Contar con un procedimiento interno general que contemple las actividades a realizar, con el objetivo

Objetivo del Procedimiento: . . h . . . S
) de mantener actualizados los inventarios y resguardos de los bienes patrimoniados de la Coordinacién.

Enlace externo que elabord: Alejandro Gémez Rivera

Enlace de mejora regulatoria

I Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del

. . Ignacio Aguilar Jiménez
procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. ¢Actualizacion interna del inventario de bienes patrimoniados? D|rec$|o.n de No aplica
Logistica
En caso de tratarse de actualizacion interna del inventario de bienes . .
. . - L . | No aplica No aplica
patrimoniados, entonces aplica lo que indica el inciso nimero 2.
En caso de tratarse de actualizacidn de inventarios ante la Direccién de . .
. - . L . , No aplica No aplica
Patrimonio Bienes Muebles, entonces aplica lo que indica el inciso nimero 12.
2. Elabora el calendario anual de actualizacion del inventario de bienes . .,
. . . . Direccion de
patrimoniados, el encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Logistica Excel
Inventarios o quien designe.
3. Envia el calendario a las Direcciones y Estado Mayor de Coordinacién con copia
al Coordinador Municipal, solicitando se designe el enlace correspondiente Direccion de Word
para la atencidn oportuna via oficio; el encargado de la Unidad de Recursos Logistica
Materiales, Insumos e Inventarios o quien designe.
4. Realiza la revisién fisica de los activos patrimoniados conforme al cronograma
establecido, en conjunto con el enlace asignado y con los resguardos vigentes Direccion de No aplica
en electrénico; el encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Logistica
Inventarios o quien designe.
5. ¢Existe alguna observacion? No aplica No aplica
En caso de que si exista alguna observacion, entonces pasa a la actividad 6. No aplica No aplica
En caso de que no exista alguna observacion, entonces pasa a la actividad 7. No aplica No aplica
6. Realiza el ajuste en el resguardo correspondiente conforme a lo establecido en
los procedimientos de baja, transferencia o reubicacion de bienes . L
. . . - . . Direccion de .
patrimoniados, y reporta mediante oficio o correo, dependiendo de la necesidad Logistica No aplica
del resguardante a la Unidad de Patrimonio del Ayuntamiento, el encargado de
la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios o quien designe.
7. Recibe los legajos por parte de la Unidad de Patrimonio del Ayuntamiento via
correo o en fisico, e imprime los resguardos correspondientes con fecha Direccion de No aplica
actualizada en dos tantos en papel reciclado, el encargado de la Unidad de Logistica
Recursos Materiales, Insumos e Inventarios o quien designe.
8. Solicita la firma y sello del area resguardante, el encargado de la Unidad de Direccion de No aplica
Recursos Materiales, Insumos e Inventarios o quien designe. Logistica
9. Entrega un tanto al resguardante, el encargado de la Unidad de Recursos Direccion de No aplica
Materiales, Insumos e Inventarios o quien designe. Logistica
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10. Se ingresa los legajos a la Unidad de Patrimonio ya con firma y sello para su . .,
. . . . Direccion de .

posterior validacidn, el encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Insumos Logistica No aplica
e Inventarios o quien designe. g

11. Recibe los resguardos validados por parte de la Unidad de Partimonio del
Ayuntamiento conforme a lo establecido, el Encargado de la Unidad de Direccion de No aplica
Recursos Materiales, Insumos e Inventarios o quien designe, y termina Logistica P
procedimiento.

. N . . I Direccion de .

12. Realiza la actualizaciéon de Inventarios ante Patrimonio Bienes Muebles Logistica No aplica
13. Solicita via correo/oficio el resguardo de la Dependencia a la Unidad de . .,

. - . . Direccion de .
Patrimonio Bienes Muebles, el encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Logistica No aplica
Insumos e Inventarios o quien designe. g

14. Recibe el resguardo solicitado en fisico, el encargado de la Unidad de Recursos Direccion de No aplica
Materiales, Insumos e Inventarios o quien designe. Logistica P
15. Realiza revisién comparativa del resguardo que remite Patrimonio Bienes . .,
. . Direccion de )
Muebles con la base de datos electrdnica, el encargado de la Unidad de Recursos Logistica No aplica
Materiales, Insumos e Inventarios o quien designe. g
16. ¢El resguardo presenta observaciones? No aplica No aplica
En caso de que el resguardo si presente observaciones pasa a la actividad 20. No aplica No aplica
En caso de que el resguardo no presente observaciones pasa a la actividad 17. No aplica No aplica
17. Gestiona firmay sello de todos los resguardantes de los bienes patrimoniados, . .,

. . . Direccion de .
el encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios o Logistica No aplica
quien designe. g

18. Remite a la Unidad de Patrimonio Bienes Muebles el resguardo firmado para . .,

- . . . . Direccion de .
revision y firma de validacion, el encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Logistica No aplica
Insumos e Inventarios o quien designe. g

19. Recibe copia de resguardo validado, firmado y sellado por la Unidad de . .,

. . . . Direccion de .
Patrimonio Muebles, el encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Logistica No aplica
Insumos e Inventarios o quien designe y pasa a la actividad 11. g

20. Reporta observaciones via correo electrdnico u oficio a la Unidad de Patrimonio . L

. . Direccion de .

Muebles, el encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Logistica No aplica
Inventarios o quien designe. &

21. Recibe resguardo con los ajustes solicitados, el encargado de la Unidad de Direccién de
Recursos Materiales, Insumos e Inventarios o quien designe y pasa a la actividad Logistica No aplica
15. &

Producto final: Resguardos actualizados.

Documentaciéon complementaria del

procedimiento: N/A

e  Debe realizar la actualizacidn interna del inventario de bienes patrimoniados, cuando se
presenten cambios de asignacidn y haya la necesidad de una entrega - recepcién, pudiéndose
contemplar en forma extraordinaria a consecuencia de auditorias externas, entregas
recepcion de areas o a peticion del titular de la Dependencia y a solicitud de la Unidad de
Patrimonio del H. Ayuntamiento.

e  Debe elaborar en cada actualizacion los resguardos correspondientes, mismos que deberdn

” ser firmados por los resguardantes de bienes patrimoniados.

Politica(s):

. Debera de informar cualquier movimiento de activos realizados en las areas, conforme a lo
establecido en los procedimientos de baja, trasferencia y reubicacion de bienes
patrimoniados vigentes, los cuales seran verificados fisicamente por la Unidad de Recursos
Materiales, Insumos e Inventarios.

e Seran los titulares de las Direcciones o Areas, los responsables de designar un enlace
encargado de la revision fisica de los bienes patrimoniados en el proceso de actualizacién de
inventarios.
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Debe realizar la actualizacidon del inventario de bienes patrimoniados ante la Unidad de
Patrimonio Bienes Muebles una vez al afio en forma ordinaria, pudiéndose realizar en forma
extraordinaria en caso de ser solicitado por la Secretaria del Ayuntamiento via oficio o correo
electrénico.

Debe considerar para fines de responsabilidad patrimonial como vigente el resguardo
firmado por el resguardante de fecha mas reciente.

Debe verificar responsablemente por parte del jefe de la Unidad de Administracién y
Finanzas asi como el encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios,
la correcta aplicacion del procedimiento, actualizacion del inventario de bienes
patrimoniados, asi como de solicitar su actualizacion al area competente en caso de ser
necesario y generar los mecanismos para instruir su aplicacién entre el personal involucrado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

1.- éActualizaci

Actuzlizacion
del inventario

Actualizacion

an

intzrnzdel inventario
patrimonizl?

5.- ¢Existe alsuna
abservacién?

intarna

2 - Elabora el calendario
anual para la actualizzcién
dlinventario

2.- Enviz copia del

3 4 - Realiza larevisién fisic
calendario a todasls

. e da l0s bienes & -Reslizz el zjuzs an
i’,leas."." ‘T . T," '(”“‘“.’" patrimonizdos conforme 2 rasguzrdo correspondients
unicipal de Protecdién
z calendzrio establecido

Civil y Bomberos

9 "“ !

12 - Realiza |2 actualizacion
de losinventariosants
Patrimonio Bienes

Muzbles

7.-Recibe losle ggos por
parte de la Direccin de
Fatrimonio

11 - Recibe osrasguaros 10.- Entraga un tanto al 9.-Solicitz Izfimayl .- Entrega un tanto 2|
validedas por parts de is :
i == resguardante sello del drearesguantants resguardante
Diraccidn da Patrimonio

16 iHay abservacionas
an el resguzrda?

Actualizacion del inventario de bienes patrimoniados
Direccion de Logistica

13.- Solicitaaviaofido a
Patrimonio &l resguardo

14 .- Recibe el resguado en 15"&"2.5" 'T‘?Z:r" la Ha 17.-Solicitaselloy firmz de e E_:;;Ega 2l resguardo
fisico quedice 12 las resguardantes SNSRI DI
rasguzrdo validado y firmado
Si

®

19.-Recibe copizdel
resguardo validado

I

20.- Reporta porestito a
través de uncorreo ls

21.-Reciba 2l resguado
on |as actualizadiones

necesarias observaciones al inventario
Cédigo del doc. : | MP-05-02-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 244 de 310
Ly i

Formato usado
FO-039-06-02 v0O

& ® . Ciudad de l.as
Z) ¢ niRasonifnos

Gobierno de

Zapopan




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion Codieo del
Dependencia o Coordinacion: Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de g - PC-05-02-60
procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Unidad de Administracion y Finanzas Fecha de Emisién: 15-Ago-2023
G Unidad .de Recursos Materiales, Insumos e | Fecha f:ie 5 N/A
Inventarios Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Alta de bienes patrimoniados. Version: 00

Contar con un procedimiento interno que establezca las actividades a seguir para ingresar en los
inventarios los bienes patrimoniados adquiridos por la Coordinacién, desde la emisién de los
resguardos y etiquetas correspondientes por parte de la Unidad de Bienes Muebles del
Ayuntamiento hasta su archivo documental.

Objetivo del Procedimiento:

Enlace externo que elabord: Alejandro Gomez Rivera

Enlace de mejora regulatoria

que reviso: Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del procedimiento

que autorizo: Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe de la Direccidn de Patrimonio del Ayuntamiento de Zapopan el resguardo Direccién de
y las etiquetas correspondientes, el encargado de la Unidad de Recursos Logistica No aplica
Materiales, Insumos e Inventarios. &
2.- Verifica que fisicamente el recurso material concuerde con la descripcion del Direccién de
resguardo vy las etiquetas con el nimero de activo asignado, el encargado de la L No aplica
. . . Logistica
Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios.
. . . Direccion de .
3.- ¢Concuerda el recurso material con el resguardo y las etiquetas de los activos? Logistica No aplica
En caso de que si concuerde el recurso material con el resguardo y las etiquetas . .
. L No aplica No aplica
de los activos pasa a la actividad 7.
En caso de que no concuerde el recurso material con el resguardo y las etiquetas . .
- L No aplica No aplica
de los activos pasa a la actividad 4.
4.- Informa de la anomalia a la Unidad de Patrimonio Bienes Muebles via correo u Direccién de .
. . . . - No aplica
Oficio, el encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios. Logistica
5.- Realiza el etiquetado en los recursos materiales adquiridos, el encargado de la Direccion de No aplica
Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios. o quien designe. Logistica P
. . [ . Direccién de .
6.- ¢El recurso material fue asignado al drea solicitante? L No aplica
Logistica
En caso de que el recurso material si fue asignado al area solicitante pasa a la . .
. No aplica No aplica
actividad 10.
En caso de que el recurso material no fue asignado al drea solicitante pasa a la . .
. No aplica No aplica
actividad 9.
7.- Registra el recurso material patrimoniado en la base de datos correspondiente . L
o . . L . Direccion de
asignandolo al Almacén General de la Direccidn de Logistica, el encargado de la . Excel
- . . o Logistica
Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios y pasa a la actividad 11.
8.- Registra el recurso material patrimoniado en la base de datos correspondiente Direccion de Excel
asignandolo al area resguardante. Logistica
9.- Gestiona la firma y sello de quien quedara como resguardante del bien . .,
. L - . Direccién de .
adquirido por la Coordinacién en el resguardo remitido por la Unidad de . No aplica
. . Logistica
Patrimonio Bienes Muebles.
10.- Remite el resguardo debidamente firmado y sellado a la Unidad de Patrimonio Direccién de .
. L No aplica
Bienes Muebles. Logistica
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11.- Archiva documentos generados en el procedimiento (copia de los resguardos
emitidos por la Unidad de Patrimonio Bienes Mueble) y termina procedimiento.

Direccion de

Logistica No aplica

Producto final:

Resguardos de inventarios patrimoniados actualizados.

Documentacién complementaria del

procedimiento:

N/A

Politica(s):

Debe ser la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios de la Coordinacion, la
responsable de colocar las etiquetas en conjunto con personales que funge como el enlace
por la Unidad de Patrimonio Bienes Muebles del Municipio de Zapopan, a los bienes
patrimoniados adscritos a la Coordinacion.

Debe toda etiqueta ser colocada en lugar visible y seguro, tomando en cuenta las
caracteristicas fisicas y el uso del recurso material resguardado (a acepcién de equipos de
proteccidn personal y accesorios de equipos contra incendio).

Debe proceder en situaciones en las que no sea conveniente el etiquetado del activo, en
funcidn del uso al que esta destinado el articulo, a colocar el nimero del activo con marcador
permanente o mediante el uso de un lapiz grabador (camillas, maniquies, entre otros).

En caso de que los recursos materiales a etiquetar ya se encuentren asignados al area
solicitante, se debera dar aviso via telefénica o presencial, segln sea el caso, para gestionar
los accesos a los recursos a etiquetar.

Debe considerar que no se podran dar de alta en la base de datos los recursos materiales
asignados, hasta no recibir el resguardo correspondiente por parte de la Unidad de
Patrimonio Bienes Muebles del Municipio de Zapopan.

Debe realizarse la captura en la base de datos para el control patrimonial el mismo dia en el
que se realiza el etiquetado de los recursos materiales.

Debe verificarse responsablemente por parte del jefe de la Unidad de Administracién y
Finanzas en conjunto con el encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e
Inventarios, la correcta aplicacidn, del procedimiento: “Alta de bienes patrimoniados”, asi
como de solicitar su actualizacidn al area competente en caso de ser necesario y generar los
mecanismos para instruir su aplicacion entre el personal involucrado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

SepeiaER e GosliEdiE Unidad . de Recursos Materiales, Insumos e Codlgo.de.I PC-05-02-61
Inventarios procedimiento:

Direccién de Area: Unidad de Administracién y Finanzas Fecha de Emisién: 15-Ago-2023

G Unidad . de Recursos Materiales, Insumos e | Fecha .de 5 N/A
Inventarios Actualizacion:

Nombre del Procedimiento: Baja de bienes patrimoniados de la Coordinacion. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Contar con un procedimiento interno que establezca las actividades a realizar para dar de baja ante
la autoridad competente los bienes patrimoniados de la Coordinacion

Enlace externo que elabord:

Alejandro Gdmez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizd:

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Gobierno de

Zapopan

Descripcion de la actividad Area Software
Recibe solicitud de baja de bienes activos patrimoniados por parte de las . .,

L . L . . Direccion de .
distintas areas de la Coordinacion, el encargado de recursos materiales, insumos Logistica No aplica
e inventarios o quien él determine.

Ingresa a la base de datos; el encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Direccion de Excel
Insumos e Inventarios. o quien determine. Logistica

Verifica informacion patrimonial (nombre, numero de activo, area asignada,

entre otros) del activo en la base de datos, asi como el tipo de baja del que se Direccion de Excel
trate, el encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios Logistica

o quien determine.

¢Se trata de una baja por dafio o desgaste, o robo o extravio del activo? Dlltf)gs“t)i:ade No aplica
En caso de tratarse de una baja por dafio o desgaste del activo pasa a la actividad . .
6. No aplica No aplica
En caso de tratarse de una baja por robo o extravio pasa a la actividad 20. No aplica No aplica
¢El activo es equipo de computo, telefonia o radiocomunicacion y requiere Direccion de No aplica
dictamen técnico para darlo de baja? Logistica

En caso de que el activo si sea equipo de computo, telefonia o

radiocomunicacién vy requiera dictamen para darlo de baja pasa a la actividad No aplica No aplica
7.

En caso de que el activo no sea equipo de cOmputo, telefonia o

radiocomunicacién y no requiera dictamen para darlo de baja pasa a la actividad No aplica No aplica
10.

Solicita dictamen técnico conforme al procedimiento PC-00-00-64 solicitud de

dictdamenes técnicos de bienes patrimoniados para equipos de cémputo, Direccion de No aplica
telefonia y radiocomunicacidn; el encargado de la Unidad de Recursos Logistica

Materiales, Insumos e Inventarios o quien determine.

Queda en espera del dictamen técnico emitido por el drea correspondiente; el . .,

. . . ; Direccion de .
encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios o quien Logistica No aplica
determine.

Recibe dictamen técnico para baja de bien patrimoniado del drea competente;
por parte de la Coordinacién General de Administracién de Innovacidn Direccion de No aplica
Gubernamental, el encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Logistica
Inventarios o quien determine.
Ingresa al sistema VIMOZ para obtener nimero de oficio; el encargado de la Direccion de VIMOZ
Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios o quien él determine. Logistica
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10. Elabora oficio dirigido a la Unidad de Patrimonio del Ayuntamiento, solicitando
la baja de el/los activos del resguardante correspondiente, anexando el Direccion de .
. o . . L No aplica
dictamen técnico en caso de ser necesario; el encargado de la Unidad de Logistica
Recursos Materiales, Insumos e Inventarios o quien determine.
11. Tramita firma y sello del Coordinador Municipal; el Jefe de la Unidad de Direccién de No alica
Administracidn y Finanzas o quien él determine. Logistica P
12. Envia oficio de solicitud de baja de activos patrimoniados a la Unidad de
Patrimonio del Ayuntamiento, anexando dictamen técnico en caso de Direccion de .
. . . ‘o No aplica
requerirse; el encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Logistica
Inventarios o quien determine.
13. Queda a la espera por parte de la Unidad de Patrimonio del Ayuntamiento de
que indique fecha hora y lugar para la entrega del bien patrimoniado; el Direccion de .

. . . . f o No aplica
encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios, o quien Logistica
determine.

14. Entrega bien patrimoniado conforme a lo acordado mediante Oficio con la . .,

. . . . . Direccién de .
Unidad de Patrimonio; el encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Logistica No aplica
Insumos e Inventarios o quien determine. g

15. Recibe acuse por parte del personal receptor amparando la entrega del bien . .,

. . . . Direccién de .
patrimoniado; el encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Logistica No aplica
Inventarios o quien determine. g

16. Entrega copia de acuse de recibo de solicitud de baja de bien patrimoniado y
copia de dictamen técnico en caso de ser necesario por area solicitante; el Direccion de No alica
encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios o quien Logistica P
determine.
17. Actualiza el estatus del bien en la base de datos eliminando el bien el cual se dio . .,
. . . . . Direccion de
de baja ante la Unidad de Patrimonio del Ayuntamiento; el encargado de la L Excel

. . . L . Logistica

Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios o quien él determine.

18. Archiva el acuse de recibo en la carpeta de bajas o reposiciones de bienes
patrimoniados segun sea el caso; el encargado de la Unidad de Recursos Direccion de No alica
Materiales, Insumos e Inventarios o quien él determine y termina el Logistica P
procedimiento.

19. Espera la resolucién de solicitud de baja para desincorporacién por parte del
area juridica para el deslinde de responsabilidades en caso de robo, extravié o Direccién de No alica
dafio del bien patrimoniado; el encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Logistica P
Insumos e Inventarios o quien determine.

20. (¢Existe responsabilidad del resguardante? No aplica No aplica
En caso de que si exista responsabilidad del resguardante pasa a la actividad 22. No aplica No aplica
En caso de que no exista responsabilidad del resguardante pasa a la actividad . .
21 No aplica No aplica

21. Solicita mediante oficio, la desincorporacién del activo del resguardo
correspondiente anexando copia del oficio de resolucién emitido por el Area Direccién de .

L . . s No aplica
Juridica competente; el encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Logistica
Insumos e Inventarios o quien determine y pasa a la actividad 17.

22. (Se descontard via némina al resguardante? No aplica No aplica
En caso de que si sea descontado via nomina al resguardaste pasa a la actividad . .
No aplica No aplica
24,
En caso de que no sea descontado via nomina al resguardaste pasa a la actividad . .
No aplica No aplica
26.
23. Espera a que la Unidad de Patrimonio desincorpore el bien del resguardo en Direccién de
base al acuerdo de cabildo; el encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Logistica No aplica
Insumos e Inventarios o quien determine. &
24. Solicita copia del acta de acuerdo de cabildo a la Unidad de Patrimonio; el . L,

. . ) . Direccion de .
encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios o quien Logistica No aplica
él determine y pasa a la actividad 17. &
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25. Espera por acuerdo a que el resguardante reponga el bien; el encargado de la . .,

. . . N - Direccion de .
Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios/ la Oficialia Juridica o Logistica No aplica
quien él determine. g

26. Verifica que el bien repuesto cumpla con las caracteristicas técnicas y funciones . .,

e . . Direccién de .
especificas determinadas en el resguardo; el encargado de la Unidad de Logistica No aplica
Recursos Materiales, Insumos e Inventarios o quien él determine. g

27. Ingresa al sistema VIMOZ para obtener nimero de oficio; el encargado de la Direccion de VIMOZ
Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios o quien él determine. Logistica

28. Elabora oficio dirigido a la Unidad de Patrimonio, informando sobre la reposicién
del bien, anexando la resolucién por parte del Area Juridica y solicitando el Direccion de VIMOZ
ajuste correspondiente en el resguardo; el encargado de la Unidad de Recursos Logistica
Materiales, Insumos e Inventarios o quien él determine.

29. Gestiona la firma del resguardante; el encargado de la Unidad de Recursos Direccion de No aplica
Materiales, Insumos e Inventarios o quien él determine. Logistica P

30. Envia oficio a Patrimonio para que realice el ajuste en el resguardo . .,

. . . Direccién de .

correspondiente; el encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Logistica No aplica
Inventarios o quien él determine y pasa a la actividad 17. g

Producto final:

Solicitud de baja oficializada.

Documentacion complementaria del

procedimiento:

N/A

Politica(s):

Debe ser la Unidad de Administracidn y Finanzas, la Unica responsable de tramitar ante el ente
correspondiente, la baja del bien patrimoniado conforme al procedimiento establecido, asi
como de gestionar los dictamenes técnicos para baja, aplicacién de garantias, reposicion y/o
reparacion de los activos.

Debe todo tramite de baja de bienes patrimoniados, ser sustentado por un oficio de solicitud por
parte del resguardante interno a nivel Direccién u Oficialia.

Debe el resguardante interno a nivel Direccidén u Oficialia que inicie un tramite de baja que
implique la participacion del Estado Mayor de Coordinacion - Oficialia Juridica,
invariablemente, dar parte a la Unidad de Administracién y Finanzas via oficio, lo anterior en
un término no mayor a 72 horas.

Debe ser responsabilidad del Estado Mayor de Coordinacién -Oficialia Juridica, el dar parte a la
Unidad de Administracion y Finanzas de las resoluciones que se emitan en materia de
Resguardo de Activos Patrimoniados adscritos a la Coordinacién Municipal.

En caso de tratarse de bienes patrimoniados dafiados en servicio y que no implican
responsabilidad, debera anexarse al oficio de solicitud de baja, un informe de hechos con el
visto bueno del Director o responsable de la Oficialia segin sea el caso. Tratandose de baja
de bienes patrimoniados el drea de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios de la
Coordinacion Municipal elaborara y entregara los resguardos actualizados al 4drea
correspondiente (resguardante)

Debe ser responsabilidad del Jefe de la Unidad de Administraciéon y Finanzas, verificar la correcta
aplicacién, del procedimiento: “Bajas de bienes patrimoniados”, asi como de solicitar su
actualizacién al area competente en caso de ser necesario y generar los mecanismos para
instruir su aplicacién entre el personal involucrado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion Codico del
Dependencia o Coordinacion: Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de & . PC-05-02-62
procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Unidad de Administracion y Finanzas. Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
T e —— Unidad .de Recursos Materiales, Insumos e | Fecha .de 5 N/A
Inventarios Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Recepcidn de bienes y servicios. Versién: 00
Contar con un procedimiento interno con las actividades a seguir para la recepcion de bienes y
Objetivo del Procedimiento: servicios solicitados por las diferentes areas de la Coordinacion, para el buen desempefio de sus
funciones.
Enlace externo que elaboré: Alejandro Gémez Rivera
Enlace c.ie'mejora regulatoria Edgar Oropeza Castafieda
que reviso:
Responsable del procedimiento . . o
- Ignacio Aguilar Jiménez
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe copia de la documentacidn (orden de compra, requisicién y acta de fallo
de licitacion) del encargado de la Unidad de Adquisiciones de la Coordinacién Direccion de No aplica
Municipal; (el encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Logistica P
Inventarios o quien designe).
2.- Programa conjuntamente con el proveedor la fecha de entrega del bien o . .,
AT L . S . Direccion de .
servicio via telefdnica; (el encargado de la Unidad de Adquisiciones o quien ‘s No aplica
' Logistica
designe).
3.- Convoca al édrea solicitante y al encargado de la Unidad de Suministros de la . L
. L - . L L . Direccion de .
Direccién de Logistica via telefonica o fisica; (el encargado de la Unidad de Logistica No aplica
Adquisiciones o quien el designe). g
4.- Recibe al proveedor, al encargado de la Unidad de Suministros de Logistica, al Direccién de
de la Unidad de Recursos Materiales Insumos e Inventarios y al area solicitante; . No aplica
. . Logistica
el encargado de la Unidad de Adquisiciones.
5.- Verifica conjuntamente en forma fisica, que el producto cumpla con lo
establecido en la orden de compra y la descripcion técnica de la licitacion. . L
. . o . . Direccion de .
(Capacidad, cantidades, tamafio, caducidades, materiales, entre otros); (el Logistica No aplica
encargado de la Unidad de Suministros de Logistica, el encargado de la Unidad €
de Adquisiciones y el area solicitante).
6.- éCumple con las especificaciones? No aplica No aplica
En caso de que si cumpla con las especificaciones pasa a la actividad 9. No aplica No aplica
En caso de que no cumpla con las especificaciones pasa la actividad 7. No aplica No aplica
7.- Solicita al proveedor la entrega del material conforme a lo establecido en la
orden de compra y las descripciones técnicas, asi como la factura y orden de Direccion de No aplica
compra en original y documentacion de datos bancarios; (el encargado de Logistica P
recursos materiales, insumos e inventarios).
8.- Informa al encargado de la Unidad de Administracion Y Finanzas via telefonica . .,
L . . ) . . Direccion de .
o en fisico, la improcedencia de la recepcion del bien o servicio; y pasa a la f s No aplica
. Logistica
actividad 2.
9.- Solicita la firma de conformidad en la copia de la factura u orden de compra Direccion de No aplica
correspondiente al area solicitante; el encargado de la Unidad de Adquisiciones. Logistica P
10.- Realiza la toma fotografica para el expediente; el encargado de recursos Direccion de No alica
materiales, insumos e inventarios. Logistica P
11.- Solicita al encargado de la Unidad de Suministros (Direccidn de Logistica) que se Direccion de No aplica
proceda a la entrada en almacén de los articulos validados conforme al Logistica P
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procedimiento PC-00-00-51 " Entradas y salidas de almacén"; el encargado de
recursos materiales, insumos e inventarios.

12.- iRequiere ser patrimoniados? No aplica No aplica
En caso de que si requiera ser patrimoniados pasar a la actividad 13. No aplica No aplica
En caso de que no requiera ser patrimoniados pasar la actividad 17. No aplica No aplica

13.- Ingresa al sistema VIMOZ para obtener el nimero de oficio; el encargado de Direccion de VIMOZ
recursos materiales, insumos e inventarios. Logistica

14.- Remite factura para endoso a la Unidad de Patrimonio Bienes Muebles via oficio Direccién de
solicitando que se cargue el resguardo y se elaboren las etiquetas Logistica Word
correspondientes; el encargado de recursos materiales, insumos e inventarios.

15.- Recibe copia de factura con endoso en original de la Unidad de Patrimonio Direccion de No aplica
Bienes Muebles; el encargado de recursos materiales, insumos e inventarios. Logistica

16.- Espera la recepcién de los resguardos y las etiquetas correspondientes; el Direccion de No aplica
encargado de recursos materiales, insumos e inventarios. Logistica

17.- Da de alta en la base de datos de activos el bien adquirido conforme al . .,

o . . . . Direccidn de .

procedimiento PC-00-00-55 "Alta de bienes patrimoniados “y termina Logistica No aplica
procedimiento.

Producto final:

Recepcion de los bienes y servicios solicitados.

Documentacién complementaria del
procedimiento:

N/A

Politica(s):

Debe ser el horario de atencidn para recepcion de los bienes y articulos, de lunes a viernes
de 8:00 a 15:00 hrs. En caso de tratarse de un articulo que por necesidades del servicio sea
requerido de manera urgente, se recibira el producto en el dia y horario convenido.

Debe para la recepcion de bienes y articulos en situacidon ordinaria, ser necesaria la
presencia de personal del area solicitante, responsable de la Unidad de Recursos
Materiales, Insumos e Inventarios o quien el designe, asi como del responsable de la
Unidad de Suministros de la Direccion de Logistica o quien él designe, los cuales tendran la
atribucion de recibir los materiales Unicamente en la bodega ubicada en la calle José Luis
Farah No. 460, Col Villas de los Belenes. En caso de tratarse de una entrega urgente que el
servicio de emergencia lo requiera, el Coordinador Municipal y/o el Jjefe de la Unidad de
Administracién y Finanzas seran quienes determinen quien y donde se realizara la
recepcion de los articulos en el punto mas conveniente. No se recibiran articulos que no
cumplan con los requerimientos contenidos en la orden de compra, conforme a las
especificaciones técnicas (modelo, garantias, vigencias, color, materiales, dimensiones,
accesorios complementarios, entre otros), asentadas en la licitacidon correspondiente, en
cumplimiento a las disposiciones de la Unidad de Patrimonio y Contraloria Municipal.
Debe ser la Unidad de Adquisiciones la responsable de tomar evidencia fotografica a todos
los bienes adquiridos durante el procedimiento de recepcion de los mismos, lo anterior
con la finalidad de complementar el expediente para ingresar el trdmite de pago.

Debe ser responsabilidad del Jefe de la Unidad de Administracién y Finanzas, verificar la
correcta aplicacion del procedimiento: “Recepcidén de bienes y servicios”, asi como de
solicitar su actualizacién al area competente en caso de ser necesario y generar los
mecanismos para instruir su aplicacion entre el personal involucrado

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion Municipal Codigo del
N S e . PC-05-02-63
Coordinacion: de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan. procedimiento:
Direccién de Area: Unidad de Administracién y Finanzas. Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
Unidad Departamental: Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios Fecha .de ., N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: | Reubicacidon de bienes patrimoniados. Version: 00
Objetivo del Contar con un procedimiento que especifique las actividades a realizar para la reubicacion interna
Procedimiento: de los bienes patrimoniados entre las diferentes dreas de la Coordinacién.
s ,externo que Alejandro Gdmez Rivera
elaboré:
ks de. mejora L Edgar Oropeza Castafieda
regulatoria que reviso:
Responsable del
procedimiento que Ignacio Aguilar Jiménez
autorizod:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Ofrecen las distintas Areas a disposiciéon bienes que ya no sean de utilidad y Direccién de
requieran transferir en acuerdo con otras areas de la Coordinacion (en buen Logistica Correo electrénico
estado para su uso).
1. Recibe el correo electrénico poniendo a disposicion el bien patrimoniado; el Direccion de ..
. . . . Correo electrénico
encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios. Logistica
2. Oferta por medio de Circular el bien patrimoniado en las diferentes areas de la Direccion de No aplica
Coordinacion; el encargado de recursos materiales, insumos e inventarios. Logistica
3. Realiza por medio de correo u oficio ante la Unidad de Patrimonio del Direccion de No aplica
Ayuntamiento, el tramite de trasferencia conforme el procedimiento aplicable Logistica
4. Valida con firma y sello y se Actualizan los resguardos de los involucrados al
aplicarse por medio de la Unidad de Patrimonio del Ayuntamiento las Direccion de No aplica
transferencias solicitadas por el encargado de recursos materiales, insumos e Logistica
inventarios.
5. Actualiza en la base de datos el estatus de los bienes patrimoniados; el Direccion de No aplica
encargado de recursos materiales, insumos e inventarios. Logistica
6. Entrega el bien reubicado al darea solicitante; el encargado de recursos Direccion de No aplica
materiales, insumos e inventarios. Logistica
7. Entrega copia de los resguardos validados a los involucrados; el encargado de Direccidn de No aplica
recursos materiales, insumos e inventarios. Logistica
8. Archiva resguardos en la carpeta correspondiente y de manera digital, termina Direccién de
procedimiento; el encargado de recursos materiales, insumos e inventarios, y Logistica No aplica
termina procedimiento.
Producto final: Resguardaos actualizados por reubicacién de bienes patrimoniados.
Documentacién complementaria del N/A
procedimiento:
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Politica(s):

. En caso de contar con un bien mueble en buenas condiciones que deseen reubicar, el Area
resguardante del bien patrimoniado serd la responsable de informar a la Unidad
Administracion y Finanzas via Oficio y ya acordado con quien serd el nuevo resguardante,
de entregar el bien con los accesorios conforme a lo estipulado en el resguardo
correspondiente.

. Debe la Unidad de Adquisiciones - Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios
realizar el tramite correspondiente mediante correo u oficio ante la Unidad de Patrimonio
del Ayuntamiento, entregando los resguardos actualizados dentro de las 48 horas
posteriores a la recepcion de la solicitud por parte del resguardante para la reubicacion de
bienes patrimoniados.

e  En caso de que se trate de equipos de cdmputo, de radiocomunicacion o telefonia el area
responsable de hacer el tramite de reubicacion de bienes patrimoniados, podra solicitar el
apoyo de la Direccion de Planificacién para que a través del encargado de Especialistas
Técnicos se realice la revision pertinente del bien, garantizando las adecuadas condiciones
de uso para el desarrollo eficiente de las actividades sustantivas. Asi mismo podra solicitar
el apoyo a la Direccién de Logistica tratandose de maquinaria y equipo especializado.

e  Debe toda reubicacién de bienes patrimoniados adscritos a la dependencia contar con la
anuencia del titular del Area, asi como el Director del area solicitante, cuyas firmas seran
plasmadas en los resguardos pertinentes.

e  Debe ser responsabilidad del jefe de la Unidad de Adquisiciones - Unidad de Recursos
Materiales, Insumos e Inventarios, verificar la correcta aplicacidn, del procedimiento:
“Reubicacion de bienes patrimoniados, asi como de solicitar su actualizacion al area
competente en caso de ser necesario y generar los mecanismos para instruir su aplicacion
entre el personal involucrado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
] 2.:0Fe:ta|at|"a;éz:le 3.- Realiza el trémite de 4 - Valida para que se S.QA:tUaLi;aenla::Tde 6.- Entregae! bien
m ofrecimiento de bienes 'um"f'l e bio=n transfarencia actuslicen los inventarios Htose En.a’tus . o reubicado al solicitants
‘e . patrimanizdo bienes patrimoniados
a patrimoniados
E
=
2
a
3
5 Y
g
'.g 8.- Archiva los resguardos 7.- Entregacopiade los
g en |z carpata resguzrdos validedos = los
correspondiente involucrados
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SEEES

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion

Cadigo del

Dependencia o Coordinacion: Municipal de Proteccidon Civil y Bomberos de o PC-05-02-64
procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Unidad de Administracion y Finanzas. Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
i ed Bemearnank Unidad _de Recursos Materiales, Insumos e | Fecha _de 3 N/A
Inventarios Actualizacién:
Solicitud de dictdmenes técnicos de bienes
- tri iad i de c6 to, telefoni .
Nombre del Procedimiento: patrimoniados para equipos de complito, teletonia Version: 00

y radiocomunicacién, para posible baja del bien o
reparacion

Objetivo del Procedimiento:

radiocomunicacion asignados a la Coordinacion Mu

nicipal.

Contar con un procedimiento interno que determine las actividades a realizar para la solicitud de
dictdmenes técnicos de bienes patrimoniados a Equipo de cdmputo, equipo de telefonia y equipo de

Enlace externo que elaboré: Alejandro Gémez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe por parte del drea resguardante, el reporte de solicitud para dictamen
ante la Coordinacién General de Administracion e Innovacién Gubernamental
del activo patrimoniado con el informe de hechos para su revision y emision del Direccion de No aplica
dictamen correspondiente, para una posible baja o reparacion del bien, via Logistica P
oficio; el encargado de recursos materiales insumos e inventarios o quien él
determine.
2.- Ingresa al sistema VIMOZ para obtener nimero de oficio; el encargado de la Direccion de VIMOZ
Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios o quien él determine. Logistica
3.- Elabora el oficio.
4.- Solicita la firma del Coordinador Municipal para solicitar la revisién del bien y . .,
s . . ) L . Direccion de
emision del dictamen a la Direccion de Innovacion Gubernamental adscrita a la L Word
L, . . .. Logistica
Coordinacion General de Administracidn e Innovacién Gubernamental.
5.- Entrega Oficio junto con el bien para su revisidn; el encargado de recursos . L
8 . . . L . L Direccion de .
materiales insumos e inventarios a la Coordinacién General de Administracién Logistica No aplica
e Innovacidon Gubernamental; g
6.- Recibe reporte de falla del bien resguardado (Equipo de cdmputo, equipo de
telefonia y equipo de radiocomunicacion) por parte Coordinacion General de Direccion de No aplica
Administracion e Innovacién Gubernamental; el encargado de recursos Logistica P
materiales insumos e inventarios o quien él determine.
. . Direccion de .
7.- Revisa el dictamen. L No aplica
Logistica
. . . ., Direccién de .
8.- ¢En el dictamen se determina que ya no es factible la reparacion? . No aplica
Logistica
En caso de que en el dictamen se determine que ya no es factible la reparacion, . .
L No aplica No aplica
entonces pasa a la actividad 10.
En caso de que en el dictamen se determine que si es factible la reparacién, . .
L. No aplica No aplica
entonces pasa a la actividad 13.
. . L Direccién de .
9.- ¢En el dictamen se determina la reposicion? L No aplica
Logistica
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En caso de que en el dictamen se determine la reposicidn, entonces pasa a la Direccion de

actividad 24. Logistica No aplica
En caso de que en el dictamen se indique que no es factible la reposicidn, Direccion de No aplica
entonces se termina este procedimiento Logistica
10.- Realiza el tramite de baja del activo conforme el procedimiento que sea Direccion de No aplica
aplicable Logistica
11.- Actualiza el estatus del activo en la base de datos; el encargado de la Unidad de . .
No aplica No aplica

Recursos Materiales, Insumos e Inventarios o quien determine.

12.

Espera a la reparacion del bien por parte de Direccion de Innovacion
Gubernamental; el encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e No aplica No aplica
Inventarios o quien determine.

13.- Recibe el bien reparado; el encargado de la Unidad de Recursos Materiales,

Insumos e Inventarios o quien determine y realiza la entrega al resguardante del No aplica No aplica
equipo.
14.- {Requiere actualizacion de nimero de serie? No aplica No aplica
En caso de que si requiera actualizacidon de numero de serie pasa a la actividad . .
No aplica No aplica
15.
En caso de que no requiera actualizacion de numero de serie termina . .
L No aplica No aplica
procedimiento.
15.- Solicita actualizacién de numero de serie a la Unidad de Patrimonio Bienes
Muebles del Ayuntamiento de Zapopan via oficio en caso de que haya la . .
No aplica No aplica

necesidad de reponer el bien por parte del resguardante; el encargado de la
Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios o quien determine.

16.

Recibe actualizacidn del nimero de serie mediante el resguardo por parte de la
Unidad de Patrimonio del Ayuntamiento; el encargado de recursos materiales No aplica No aplica
insumos e inventarios o quien él determine.

17.- Tramita la firma y sello del resguardante para ingresarlo a la Unidad de
Patrimonio del Ayuntamiento para la posterior validacion; el encargado de No aplica No aplica
recursos materiales insumos e inventarios o quien él determine.

18.

Archiva resguardo ya validado en documento y/o digital; el encargado de
recursos materiales insumos e inventarios o quien él determine y termina No aplica No aplica
procedimiento.

Producto final: Dictamen técnico de bienes patrimoniados.

Documentaciéon complementaria del

procedimiento: N/A

. Debe ser la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios la responsable de realizar
la solicitud de revisidn y elaboracion de dictdmenes técnicos a los activos patrimoniados de
la Coordinacidn que presenten fallas o dafios conforme a las disposiciones de la Coordinacion

Politica(s): General de Administracion e Innovacién Gubernamental.

e  Debe ser responsabilidad del jefe de la Unidad de Administracién y Finanzas, verificar la
correcta aplicacion, del procedimiento: “Solicitud de dictamenes técnicos de bienes
patrimoniados”.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion Municipal Codigo del
N S . PC-05-02-65
Coordinacion: de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan. procedimiento:
Direccién de Area: Unidad de Administracién y Finanzas. Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
. . . . Fecha de
Unidad Departamental: Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios L, N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: | Tramite de garantias de bienes patrimoniados. Version: 00
Objetivo del Contar con un procedimiento interno que especifique las actividades a realizar para el tramite de
Procedimiento: garantias de bines patrimoniados adscritos a la Coordinacién Municipal.
Enlace externo que . . .
, q Alejandro Gémez Rivera
elaboré:
Enlace de mejora o
. ) L Edgar Oropeza Castafieda
regulatoria que reviso:
Responsable del
procedimiento que Ignacio Aguilar Jiménez
autorizod:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Unidad de
1.- Recibe informe de fallas del bien patrimoniado via Oficio por parte del Recursos
resguardante interno a nivel Direccidn u Oficialia; el encargado de la Unidad de Materiales, Correo electronico
Recursos Materiales, Insumos e Inventarios o quien designe. Insumos e
Inventarios
Unidad de
i . . o Recursos
2.- Verifica en base de datos si el bien cuenta con garantia vigente; el encargado de . .
. . . . . Materiales, No aplica
la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios o quien designe.
Insumos e
Inventarios
3.- ¢El bien patrimoniado cuenta con garantia vigente? No aplica No aplica
En caso de que el bien patrimoniado si cuente con garantia vigente pasa a la . .
. g P & & P No aplica No aplica
actividad 5.
En caso de que el bien patrimoniado no cuente con garantia vigente pasa a la . .
L 9 P & & P No aplica No aplica
actividad 4.
Unidad de
4.- Informa al resguardante de forma verbal que no existe garantia vigente; el Recursos
encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios o quien Materiales, No aplica
él designe. Insumos e
Inventarios
Unidad de
. , - . , Recursos
5.- Contacta al proveedor o fabricante via telefénica para aplicar la garantia; el . .
. . . . L . Materiales, No aplica
encargado de recursos materiales, insumos e inventarios o quien él designe.
Insumos e
Inventarios
Unidad de
. . . . . Recursos
6.- Programa cita para entrega del bien patrimoniado al proveedor o fabricante ; el . .
- . . . L . Materiales, No aplica
encargado de recursos materiales, insumos e inventarios o quien él designe
Insumos e
Inventarios
Cédigo del doc. : | MP-05-02-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 259 de 310
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Unidad de
7.- Entrega bien al proveedor o fabricante conforme a lo planeado, con el vale de Recursos
salida correspondiente; el encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Materiales, No aplica
Insumos e Inventarios o quien designe. Insumos e
Inventarios
Unidad de
8.- Queda pendiente de la reparacion o reposicion del bien patrimoniado por parte Recursos
del proveedor o fabricante; el encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Materiales, No aplica
Insumos e Inventarios o quien designe. Insumos e
Inventarios
Unidad de
9.- Recibe el bien reparado ya sea que se encuentre funcional o repuesto por parte Recursos
del proveedor o fabricante; el encargado de recursos materiales, insumos e Materiales, No aplica
inventarios o quien él designe en presencia del resguardante. Insumos e
Inventarios
10.- Verifica junto con el resguardante interno a nivel Direccion u Oficialia o quien se Unidad de
determine, si hubo cambio de accesorios o partes que requieran actualizacién Recursos
del resguardo notificarlo mediante oficio a la Unidad de Patrimonio del Materiales, No aplica
Ayuntamiento; el encargado de recursos materiales, insumos e inventarios o Insumos e
quien él designe. Inventarios
Unidad de
11.- Entrega el bien a quien determine el resguardante a nivel Direccién o Area para Recursos
su uso; el encargado de recursos materiales, insumos e inventarios o quien él Materiales, No aplica
designe. Insumos e
Inventarios
12.- éEs necesario actualizar los resguardos? No aplica No aplica
En caso de que si sea necesario actualizar los resguardos pasa a la actividad 13. No aplica No aplica
En caso de que no sea necesario actualizar los resguardos termina . .
. No aplica No aplica
procedimiento.
Unidad de
13.- Solicita actualizacion del resguardo a la Unidad de Patrimonio Bienes Muebles Recursos
via Oficio o correo electrénico; el encargado de la Unidad de Recursos Materiales, No aplica
Materiales a la actualizacidn, Insumos e Inventarios o quien designe. Insumos e
Inventarios
Unidad de
14.- Recibe resguardo actualizado por parte de la Unidad de Patrimonio Bienes Recursos
Muebles; el encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Materiales, No aplica
Inventarios o quien designe. Insumos e
Inventarios
Unidad de
. . s . L. Recursos
15.- Actualiza la base de datos previa validaciéon de la informacion; el encargado de .
la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios o quien designe. Materiales, Excel
Insumos e
Inventarios
Unidad de
16.- Archiva resguardo actualizado en la carpeta correspondiente para su posterior Recursos
entrega al resguardante conforme al procedimiento PC-00-00-59 “Actualizacién Materiales, No aplica
de inventarios de bienes patrimoniados y termina procedimiento. Insumos e
Inventarios
Producto final: Resguardo actualizado por tramite de garantias.
Documentacidon complementaria del N/A
procedimiento:
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Politica(s):

Tratandose de fallas o dafios de bienes patrimoniados adscritos a la Coordinacion, antes
de realizar cualquier diagnéstico que implique la intervencién del mismo, se debera
verificar si aplica garantia mediante la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e
Inventarios.

Debera el tramite realizarse mediante el envio del informe de fallas via Oficio a la Unidad
anteriormente mencionada, de manera inmediata, esto para agilizar el proceso de
aplicacion de garantia y no perder el derecho a esta por término de su vigencia.
Tratandose de garantias que generen cambio de piezas en los bienes patrimoniados que
requieran la actualizacién de resguardos, la Unidad Recursos Materiales, Insumos e
Inventarios solicitard a la Unidad de Patrimonio Bienes Muebles la actualizacién de los
mismos, los cuales seran entregados al resguardante de manera extraordinaria segun sea
el caso.

Deben los bienes patrimoniados que se entregan al proveedor o fabricante para aplicacion
de garantias sin excepcidn, ser remitidos mediante vale de salida.

En caso de que el proveedor no quiera aplicar la garantia y esta siga vigente, se dard parte
via oficio, incorporando expediente documental, a la Oficialia Juridica, para que le dé el
oportuno seguimiento y resolucién.

En caso de tratarse de bienes patrimoniados como equipo de computo, telefonia o
radiocomunicacidn la garantia se tramitara conforme lo estipula el procedimiento PC-08-
03-31 Reparacion de Equipo de Cémputo y Telefdnico.

Debe ser responsabilidad del jefe de la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e
Inventarios, verificar la correcta aplicacion, del procedimiento: “Tramite de garantias de
bienes patrimoniados”, asi como de solicitar su actualizacion al area competente en caso
de ser necesario y generar los mecanismos para instruir su aplicacion entre el personal
involucrado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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|
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16.- Archiva el resguada
actuslizado 2n lacapets
correspondianta

15.- Actualizala base de
datos previa autoriadon
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SEEES

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D denci Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacién Codico del
ependencia o Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de odigo ce PC-05-02-66

Coordinacion:

Zapopan.

procedimiento:

Direccién de Area: Unidad de Administracion y Finanzas. Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
. . . . Fecha d
Unidad Departamental: Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios echa . € ., N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Trasferencia de bienes patrimoniados. Versién: 00

Objetivo del Procedimiento:

de Zapopan.

Contar con un procedimiento interno que especifique las actividades a realizar para transferir bienes
patrimoniados entre las diferentes dreas de la Coordinacion y/o de otras instancias del Ayuntamiento

Enlace externo que elaboré:

Alejandro Gémez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1.- ¢Se trata de una transferencia de activos patrimoniados gestionada por la . .
S . No aplica No aplica
Coordinacion Municipal?
En caso de que si se trate de una trasferencia de activos patrimoniados . .
. S - . No aplica No aplica
gestionada por la Coordinaciéon Municipal pasa a la actividad 2.
En caso de que no se trate de una trasferencia de activos patrimoniados . .
. N . .. No aplica No aplica
gestionada por la Coordinaciéon Municipal pasa a la actividad 19.
. _ . . . L . . . Unidad de Recursos
2.- Recibe el oficio por parte del area poniendo a disposicion el bien patrimoniado, . .
. . . . ., . Materiales, Insumos No aplica
el encargado de recursos materiales insumos e inventarios o quien él designe. .
e Inventarios
. L, . - - . . . Unidad de Recursos
3.- Pone a disposicién via oficio dirigido a la Unidad de Patrimonio del . .
. . . . Materiales, Insumos No aplica
Ayuntamiento un bien patrimoniado (en buen estado para su uso. .
e Inventarios
4.- ¢El bien patrimoniado se quedara en la Coordinacién Municipal? No aplica No aplica
En caso de que el bien patrimoniado si se quede en la Coordinacién Municipal No aplica No aplica
pasa a la actividad 5.
En caso de que el bien patrimoniado no se quede en la Coordinacién Municipal No aplica No aplica
pasa a la actividad 6.
5.- Realiza la reubicacidon del bien patrimoniado conforme al procedimiento .
“ L, . . . L, Unidad de Recursos
Reubicacién de bienes Patrimoniados de la Coordinacidn”; el encargado de la . .
. . . . . . Materiales, Insumos No aplica
Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios o quien designe y termina .
L e Inventarios
el procedimiento.
6.- Informa via correo electrénico a la Unidad de Patrimonio Bienes Muebles sobre
la necesidad de trasferir a otra Dependencia del Ayuntamiento un bien .
. . . . L . Unidad de Recursos
patrimoniado en buenas condiciones de uso, especificando lo siguiente: nimero . -
. - . . Materiales, Insumos Correo electrénico
de activo, descripcidn, observaciones, marca, modelo y serie en caso de que se .
. L. . . e Inventarios
cuente con esa informacién; la Unidad de Recursos Materiales Insumos e
Inventarios o quien él designe.
7.- Esperaa que la Unidad de Patrimonio Bienes Muebles determine si se realizara .
. . . . . . Unidad de Recursos
la trasferencia o se darad de baja el bien patrimoniado al no encontrar alguna . .
. L . . > Materiales, Insumos No aplica
dependencia del Municipio que lo requiera; la Unidad de Recursos Materiales e Inventarios
Insumos e Inventarios o quien él designe.
8.- ¢Procede la Trasferencia? No aplica No aplica
En caso de que si proceda la trasferencia pasa a la actividad 10. No aplica No aplica
En caso de que no proceda la trasferencia pasa a la actividad 9. No aplica No aplica
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9.- Actualiza en archivo en Excel del patrimonio general de la Coordinacion la baja
el bien patrimoniado por la transferencia conforme al procedimiento “Baja de
recursos materiales patrimoniados PC-00-00-61"; el encargado de recursos
materiales insumos e inventarios o quien él designe y termina el procedimiento.

Unidad de Recursos
Materiales, Insumos
e Inventarios

No aplica

10.

Recursos Materiales, Insumos e Inventarios o quien designe.

Recibe via correo electrénico por parte de la Unidad de Patrimonio Bienes
Muebles informacién sobre el area del Municipio donde se trasferird el bien
Patrimoniado asi como datos del contacto; el encargado de la Unidad de

Unidad de Recursos
Materiales, Insumos
e Inventarios

Correo electrénico

11.

Contacta con el area que recibira el bien patrimoniado via telefdnica; el

Unidad de Recursos

encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios o quien | Materiales, Insumos No aplica
designe. e Inventarios

12.- Programa fecha, hora para realizar la entrega del bien patrimoniado; el | Unidad de Recursos
encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios o quien | Materiales, Insumos No aplica

designe.

e Inventarios

13.- Informa via correo u oficio sobre la fecha programada para la entrega a la
Unidad Patrimonio Bienes Muebles; el encargado de la Unidad de Recursos

Materiales, Insumos e Inventarios o quien designe.

Unidad de Recursos
Materiales, Insumos
e Inventarios

Correo electrénico

14.- Recibe a la Unidad Patrimonio Bienes Muebles asi como al area que recibird el | Unidad de Recursos
bien patrimoniado; el encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Insumos | Materiales, Insumos No aplica
e Inventarios o quien designe. e Inventarios
15.- Realiza la entrega del bien patrimoniado quedandose con la firma en el formato | Unidad de Recursos
de la trasferencia elaborado por la la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e | Materiales, Insumos No aplica
Inventarios o quien designe. e Inventarios
16.- Espera a que la Unidad Patrimonio Bienes Muebles realice los cambios en los | Unidad de Recursos
resguardos correspondientes; el encargado de la Unidad de Recursos | Materiales, Insumos No aplica
Materiales, Insumos e Inventarios o quien designe. e Inventarios
. . . Unidad de Recursos
17.- Actualiza en la base correspondiente; el encargado de la Unidad de Recursos .
. . . . Materiales, Insumos Excel
Materiales, Insumos e Inventarios o quien designe. .
e Inventarios
. . . Unidad de Recursos
18.- Archiva resguardos; el encargado de la Unidad de Recursos Materiales, Insumos . .
Materiales, Insumos No aplica

e Inventarios o quien designe y termina el procedimiento.

e Inventarios

19.- Recibe via correo por parte de la Unidad de Patrimonio Bienes Muebles
informacién general de bien o bienes patrimoniados pertenecientes a otras
areas de ayuntamiento; el encargado de la Unidad de Recursos Materiales,

Insumos e Inventarios o quien designe.

Unidad de Recursos
Materiales, Insumos
e Inventarios

Correo electrénico

. . - L . Unidad de
20.- Informa al Coordinador el Jefe de la Unidad de Administracidon y Finanzas . I. L, .
Administracién y No aplica
personalmente. .
Finanzas
21.- ¢El bien es util para la Coordinacion? No aplica No aplica
En caso de que el bien si sea Util para la Coordinacién pasa a la actividad 23. No aplica No aplica
En caso de que el bien no sea Util para la Coordinacion pasa a la actividad 22. No aplica No aplica

22.- Informa a la Unidad de Patrimonio Bienes Muebles via correo electrénico que la
Coordinacién Municipal no esta interesada en el bien ofertado; el encargado de
la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios o quien designe y

termina el procedimiento.

Unidad de Recursos
Materiales, Insumos
e Inventarios

Correo electrénico

23.- Informa a la Unidad de Patrimonio Bienes Muebles via correo electrénico, que | Unidad de Recursos Correo electrénico
la Coordinacidon Municipal si estd interesada en el bien ofertado; el encargado | Materiales, Insumos
de la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios o quien designe. e Inventarios
24.- Recibe llamada telefénica o via correo del drea que oferta el bien para el | Unidad de Recursos No aplica
seguimiento correspondiente; el encargado de la Unidad de Recursos | Materiales, Insumos
Materiales, Insumos e Inventarios o quien designe. e Inventarios
Unidad de Recursos No aplica

25.- Programa fecha y hora para la entrega del bien patrimoniado; el encargado de

la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios o quien designe.

Materiales, Insumos
e Inventarios
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26.- Recibe el bien quedandose con copia del formato elaborado por la dependencia No aplica

que transfiere el bien firmado por el nuevo resguardante adscrito a la | Unidad de Recursos
Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos; el encargado de | Materiales, Insumos

recursos materiales insumos e inventarios o quien él designe y pasa a la e Inventarios
actividad 16.
27.- Se recibe por parte de la Unidad de Patrimonio Municipal del Ayuntamiento el No aplica

Resguardo para conseguir la firma y sello del resguardante y posteriormente se | Unidad de Recursos
hace llegar el resguardo ya con firma y sello para la validacién del mismo; el | Materiales, Insumos
encargado de recursos materiales insumos e inventarios o quien él designe y e Inventarios

pasa a la actividad 16.

Producto final:

Bienes patrimoniados transferidos.

Documentacidén complementaria del
procedimiento:

N/A

Politica(s):

Debe ser la Unidad de Recursos Materiales, Insumos e Inventarios la responsable de tramitar
ante la Unidad de Patrimonio Bienes Muebles la trasferencia de bienes Patrimoniados.
Debe solicitar via Oficio o correo la trasferencia de bienes patrimoniados a la Unidad de
Patrimonio del Ayuntamiento una vez verificado que los bienes no son de utilidad para las
labores que se realizan en la Coordinacion.

Tratandose de incorporacion de bienes patrimoniados via trasferencias la Unidad de
recursos materiales entregara los resguardos actualizados al &area correspondiente
(resguardante)

Debe ser responsabilidad del resguardante solicitar copia de la actualizacion de sus
resguardos a la Unidad de recursos materiales para el control o posterior deslinde de
responsabilidades en caso de ser necesario.

Debe ser responsabilidad del jefe de la Unidad de Administracion y Finanzas, verificar la
correcta aplicacién, del procedimiento: “Trasferencia de bienes patrimoniados”, asi como de
solicitar su actualizacion a la Unidad de Patrimonio del Ayuntamiento y para que nos haga
llegar via correo o en documento el legajo del nuevo resguardarte para conseguir la firmay
sello.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion

L Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Cddigo del procedimiento: PC-05-02-67
Coordinacion:
Zapopan.
Direccién de Area: Unidad de Administracion y Finanzas Fecha de Emision: 15-Ago-2023
Unidad Departamental: Unidad de Adquisiciones Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Solicitud y comprobacion de gasto a comprobar Versién: 00

para ejercer el Fondo de Contingencias.

Objetivo del Procedimiento:

Contar con un procedimiento interno de autonomia financiera para la movilizacién y operacién de
equipos especializados de respuesta para las emergencias, desde su solicitud hasta su comprobacién

del gasto via Fondo de Contingencias.

Enlace externo que elaboré:

Alejandro Gémez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe solicitud via oficio (monto solicitado, especificando que es para el Unidad de .
; : . No aplica
Fondo de Contingencias). Adquisiciones
2.- nera el Folio SA ignacion n el sistem m ,
aGsei r?aaciéen d: I;)stsos(; tiie?\j;gd:czgm (:f)bgfsit:sreesanfio f:lcs);esuauscuc;rig Unidad de Sistema de Armonizacion
& o & . P +1ng Adquisiciones Contable (SAC)
y contrasefia respectiva.
3.- Elabora oficio dirigido a Tesoreria solicitando la autorizacién de tramite
y elaboracién del cheque correspondiente especificando el nombre de Unidad de Word
quien le sera emitido el cheque, el monto, folio SAC de asignacidn de Adquisiciones
gastos, la partida presupuestal a ejercer y la justificacion del gasto.
Unidad de
4.- Firma folio SAC de asignacion de gastos el Jefe de la Unidad de Administracion y No aplica
Administracién y Finanzas. Finanzas P
- . . . L - Unidad d
5.- Solicita la firma del Coordinador Municipal de Proteccién Civil y .n|. @ .e, .
. Administracion y No aplica
Bomberos en el Folio SAC. .
Finanzas
. g . . R Unidad de
6.- Recibe oficio firmado por el Coordinador Municipal de Proteccién Civil y . I. .. .
Administraciény No aplica
Bomberos. ;
Finanzas
7.- Remite oficio con el Folio SAC anexo, al Enlace Administrativo Juridico de .
. . . - . Unidad de
la Secretaria del Ayuntamiento para su firma (oficio y folio SAC) y la del . Word
. . - Adquisiciones
Secretario del Ayuntamiento (oficio).
8.- Recibe expediente (oficio, Folio SAC, pagaré, copia de identificacién .
. L . -~ , Unidad de .
vigente del Enlace Administrativo Juridico de Secretaria del . No aplica
. . Adquisiciones
Ayuntamiento, y carta responsiva).
9.- Remite expediente a la Tesoreria Municipal para su atencién quedando Unidad de
en espera de la emisién del cheque correspondiente, el Jefe de la Unidad Administracion y No aplica
de Administracién y Finanzas. Finanzas
10.- Monitorea via telefénica y presencial la emision del cheque. Un|f:|a_1d. de No aplica
Adquisiciones
11.- Recibe notificacién via telefonica o presencial sobre la existencia del Unidad de .
. - . No aplica
cheche por parte de la Tesoreria Municipal. Adquisiciones
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12.- Recoge la pdliza de cheque para firma de recibido del Coordinador U_n|.dad d_e' .
e D Administracion y No aplica
Municipal de Proteccion Civil y Bomberos. .
Finanzas
e e . . -, Unidad d
13.- Entrega pdliza firmada a Tesoreria Municipal y recoge el cheque emitido .n|. @ .e, .
. . . Administraciény No aplica
por concepto via Fondo de Contingencias. .
Finanzas
. . Unidad d
14.- Entrega cheque al Coordinador Municipal de Proteccion Civil y _m. @ _e' .
Administracion y No aplica
Bomberos. .
Finanzas
Coordinacion
15.- Cambia el cheque en el banco correspondiente, el Coordinador Mun|C|_;?aI d.e_ .
Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos de Zapopan Proteccion Civil No aplica
P ¥ popan. y Bomberos de
Zapopan
Coordinacion
16.- Entrega el efectivo a la persona que fungird como Jefe de Seccién de Municipal de
Administracion y Finanzas con base a lo establecido en el Sistema de Proteccion Civil No aplica
Comando de Incidentes en la emergencia y pasa al inciso 19. y Bomberos de
Zapopan
17.- Recibe las facturas que avalan los gastos realizados por motivo de la
emergencia, el dinero en efectivo restante en caso de que no se haya Unidad de
realizado el gasto total del monto otorgado, el informe de actividades Administraciény No Aplica
realizadas durante la emergencia y la evidencia fotografica por parte de Finanzas P
la persona que fungié como Jefe de Seccidén de Administracion y Finanzas
en la emergencia.
18.- Revisa facturas (datos fiscales y sellos del SAC, XML) para identificar Unidad de
partidas presupuestales, cuadra montos, y realiza los reintegros en caso No aplica

de ser necesario.

Adquisiciones

19.

Ingresa al sistema para generar el Folio SAC de comprobacién de gastos
y/o cancelacién de gastos.

Unidad de
Adquisiciones

Sistema de Armonizacién
Contable (SAC)

20.-

Elabora oficio de comprobacién de gasto donde se detallan los
resultados obtenidos que fueron objeto del gasto, las partidas y claves
presupuestales involucradas, los datos del cheque emitido, folio SAC y

Unidad de

- . L ) - Word
oficio de asignacion del gasto, relacionando las facturas y en caso de Adquisiciones or
haber reintegro se especifica el mismo, dirigido al Tesorero Municipal del
Ayuntamiento de Zapopan.

21.- Integra el expediente (Politicas Administrativas de Egresos vigentes ML- Unidad de No aplica
05-03-00). Adquisiciones P
Unidad de
22.- Firma folio SAC de comprobacién de gastos el Jefe de la Unidad de Administracion y .
. L . . No Aplica
Administracién y Finanzas. Finanzas
23.- Entrega el expediente al Coordinador Municipal de Proteccion Civil y .
. . L Unidad de
Bomberos para firma del oficio de comprobacion del gasto, las facturas, - L
. . - (o Administracion y .
las verificaciones de las facturas del SAT, la evidencia fotografica y el Finanzas No Aplica
informe de actividades, el Jefe de la Unidad de Administracién y
Finanzas.
Unidad de
24.- Recibe expediente con las firmas de validacion respectivas, el Jefe de la Administraciony .

. L L . . No Aplica

Unidad de Administracion y Finanzas. Finanzas

25.- Tramita la firma del Enlace Administrativo Juridico de Secretaria del Unidad de
Ayuntamiento (Folio SAC, oficio de comprobaciéon del gasto y las Administracién y No Aplica
facturas) y del Secretario del Ayuntamiento (Oficio de comprobacién del Finanzas P

gasto y las facturas).
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26.- Recaba firmas de segundas autorizaciones en las facturas que lo Unidad de
requieran con base en lo establecido en las Politicas Presupuestales L No aplica
" . . Adquisiciones
emitidas por la Tesoreria Municipal.
27.- Ingresa trdmite a Tesoreria Municipal entregando el expediente Unidad de
completo con las firmas correspondientes, quedandose con copia del . No aplica
. . Adquisiciones
expediente y el acuse correspondiente.
28.- Monitorea en sistema SAC el estatus de la comprobacién del gasto hasta Unidad de No aplica
que el estatus aparezco como “aplicado”. Adquisiciones P
Unidad de
29.- Solicita via teleféonica a la Direccion de Contabilidad de Tesoreria Administraciény .
L. . -, . . No Aplica
Municipal la liberacién del pagaré. Finanzas
s . » - , Unidad d
30.- Recoge el pagaré original en la Direccién de Contabilidad de Tesoreria .m. @ .e,
e L . L Administracién y .
Municipal para ser entrega al Enlace Administrativo Juridico de la . No Aplica
. . Finanzas
Secretaria del Ayuntamiento.
Unidad de
31.- Entrega pagaré original liberado al Enlace Administrativo Juridico de la Administraciény .
. . . No Aplica
Secretaria del Ayuntamiento. Finanzas
Unidad de
32.- Recibe acuse del pegaré entregado por parte del Enlace Administrativo Administracién y .
L . . . No Aplica
Juridico de la Secretaria del Ayuntamiento. Finanzas
33.- Archiva expediente con acuse de pagare liberado y termina Unidad de .
P . No aplica
procedimiento. Adquisiciones

Producto final:

Expediente completo de solicitud y comprobacion del gasto.

Documentacién complementaria del

procedimiento:

N/A

Politica(s):

Deben las facturas para la comprobacion del gasto de la emergencia entregarse a la Unidad

de Administracién y Finanzas conforme lo marca las siguientes politicas presupuestales:

1. Datosfiscales del Municipio (Municipio de Zapopan Jalisco, RFC MZJ-890101-MS8, Dom.
Av. Hidalgo numero 151, Colonia Zapopan Centro o Cabecera Municipal C.P. 45100,
Municipio de Zapopan Jalisco.

2. Quetengan folio fiscal, sello digital, cadena original y sello tridimensional asignados por
el SAT.

Dichas facturas deberan entregarse en fisico y en electrénico.

Debe el Enlace Administrativo Juridico de Secretaria del Ayuntamiento, firmar el Folio SACy
el Oficio de peticidn dirigido a Tesoreria Municipal y a su vez, el Secretario del Ayuntamiento
firmara el oficio dirigido a Tesoreria Municipal.

En el caso de los reintegros, el Jefe de la Unidad de Administracion y Finanzas, solicitara via
telefdnica a la Direccidn de Contabilidad de la Tesoreria Municipal, el formato de reintegro
mencionando el nombre de la persona que se le expidié el cheque, el monto del reintegro,
el nimero de cheque, la fecha del cheque y nombre del corresponsable del tramite (titular
de la Unidad de Enlace Juridico Administrativo) para tramitar ante la recaudadora
correspondiente el rembolso respectivo, quedandose con el documento original que avala
el rembolso (recibo oficial).

Debe el Comandante del Incidente en coordinacién con el Jefe de Seccién de Administracion
y Finanzas del SCI ser los responsables de elaborar el informe de actividades realizadas
durante la emergencia y de entregarlo al Jefe de la Unidad de Administracién y Finanzas para
la comprobacién del gasto respectivo.
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e  Debe ser responsabilidad del Jefe de la Unidad de Administracion y Finanzas, verificar la
correcta aplicacién del procedimiento Solicitud y comprobacién del gasto para ejercer el
fondo de Contingencias asi como de solicitar su actualizacidn al drea competente en caso de
ser necesario y generar los mecanismos para instruir su aplicacion entre el personal

involucrado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

1.- Recibe solicitud viaoficio 2.-Generzel FolioSAC de 3.- Elabora oficio dirigidoa 4 -Firmafolio SACde 5. Solicitalz firmadel
[monto solicitada, 3 zsignacion de gastasen el Tesoreriz salicitanda |2 asignacion de gastosel jefe Ca‘urdinadu Municips de
espacificando que esparz &l sistema coma asignadande zutorizacion de témite y de |z unidad de Prataccitn Civil yBombe
Fondo de Contingencias. Eastos. elaboracidn del cheque . administracidn. roteccian Ll y Somberos.
) ) ) ) ) ) ) 9.-Remite expediznts 2lz ) . .
6.- Recibe oficio firmado por 7.- Remite oficio conel Folio B.- Recibe expediente [oficio, o : atendid 10.- Monitorea via telefanic
" el Coordinador Municipside  |—J» SAC 2nexo, alenlxe | — ! Folio SAC, Pagare,copiade | — Y :::;:2:;:;"::*:{;‘;? y presencial laemisén del
g Proteccidn Civil y =tivo juridico . identificacidn vigents . sl g g cheque .
a
=4
£ ]
€
=]
o
]
= o " r ) N .- )
=} 11 - Recibe notificacion via 19 |2 pélizad
g e :h'eqff:r:rffm?d: L= EriEE T T 14.-Entregacheque al 15.- Cambia el chequeen el
H X X : L - =
|2 existenciadel cheche — — Tesoreriz Municipal yrecose —3
= glist recibido d! Coordinador Y Caordinzdar Munidps . banco corraspondients.
o parte de laTesorera - o . el cheque emitida.
- . Municipal de protecdon Chil
g Municipal.
z
T "
" =
= =
a =) £
2
< - 16.- Entrega el efectivoz la 18.- Revisa facturas (datos
4 g persona que fungird como 17 .- Recibe lasfacturasque fisczlesy sellosdel SAC) pars 19 .- Ingresa =l sistema para 20.- Elabors ofido de
=] jefe de seccidnde avalan los gastos realizados . identificar partidas generar el FolinSAC . comprobacion de gsto
E administracion y finanzas . presupuestales.
" 2
e =
e J
g ¥
)
T 21-Int | dient:
. [Fﬂl';n:;i?:i:i’;ff e :E 23, Firmma falio SACd 23-Entregael expediented 24- Recibe expedients con 25-Tramita s firmadsl
Egresos vigentes ML-05-03 L comprobacion de gastos. © Municipsl de L Iz firmas da v enlzce
£ & a0}, P ) Proteccian Civil y Bomberos . respectivas juridico .
)
] l
26.-ORecaba firmas de ?I'Te;;r::ie:al\;l;:r:it:a‘la 28 -Monitorea en sistema E:Eﬁ:lcfi‘;i‘g: :ﬂelefclr!».cza o Re::f:;lr:a?md:”gmd
d torizaci — SAC el estatusde la — . . - .
B entregando 2 expadients == = = de Tesoreria Municipd la Contabilidad de Tesorerz
lz= facturas. comprobacién del gsto. ; = -
completo . liberacion del pagare. Municipal.

]

31- Entregs pagare originzl

liberado al enlace
dministrativo juridico

32 .- Recibe zcuse del pegare
entregado por patte del
enlace administrativo

juridico.

33 - Archiva expeadientz con
acuse de pagsre libersdo .

Cédigo del doc. : |

MP-05-02-01

Version: |

Fecha de actualizacién |

N/A

| Pég.270de 310

Formato usado
FO-039-06-02 v0O

Ly

¥ N\ | Mejora Regulatoria

A

Gobierno de

Zapopan

Ciudad de las

* nifasonifjos




SEEES

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
. Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacién -
Depen.den.c’|a ° Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Codlgo.de.l PC-05-02-68
Coordinacion: procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Estado Mayor de Coordinacién Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
Unidad Departamental: Oficialia de Informacion Publica Fecha .de ., N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Cobertura de actividades de la dependencia. Versién: 00
Establecer las directrices para la cobertura oportuna de las actividades desarrolladas por la
Objetivo del Procedimiento: Coordinacion Municipal, generando informacién oficial y de utilidad para la poblacién, coadyuvando a
salvaguardar su vida, integridad, bienes y entorno.
Enlace externo que elaboré: Alejandro Gémez Rivera
Enlace c.ie'mejora regulatoria Edgar Oropeza Castafieda
que reviso:
Responsable del . S
. . Ignacio Aguilar Jiménez
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

1.- ¢Se trata de una cobertura de actividades programadas o una cobertura de

- L No aplica No aplica
emergencias, siniestros o desastres? P P
En caso de tratarse de una cobertura de actividades programadas pasar a la . .
o No aplica No aplica
actividad 3.
En caso de tratarse de una cobertura de emergencias, siniestros o desastres, . .
. No aplica No aplica
pasar a la actividad 14.
e s oy Oficialia de .
2.- Verifica diariamente el correo institucional / agenda de Informacién Publica. No aplica

Informacién Publica

3.- (¢Existe solicitud de cobertura en el correo institucional de Informacion

I No aplica No aplica
Publica? P P
En caso de que si exista solicitud de cobertura en el correo institucional de . .
[P . No aplica No aplica
Informacién Publica, pasar a la actividad 5.
En caso de que no exista solicitud de cobertura en el correo institucional de . .
. S . o No aplica No aplica
informacidén publica, termina procedimiento.
4.- Verifica si es procedente conforme a las politicas internas de este Oficialia de .
. S No aplica
procedimiento. Informacién Publica
5.- ¢Es procedente la cobertura? No aplica No aplica
En caso de que si sea procedente la cobertura pasar a la actividad 8. No aplica No aplica
En caso de que no sea procedente la cobertura, pasar a la actividad 7. No aplica No aplica
6.- Informa via correo electrénico / agenda, la improcedencia de la cobertura Oficialia de No aplica
conforme a las politicas internas, y termina procedimiento. Informacién Publica P
7.- Informa via correo electrénico / agenda que la actividad si sera cubierta por Oficialia de .
3 S No aplica
el area. Informacién Publica
. . L Oficialia de .
8.- Asiste a cubrir la actividad conforme a la agenda programada. S No aplica
Informacién Publica
9.- Procesa el material obtenido (imagenes, audios, videos, fichas informativas, Oficialia de No aplica
entre otros). Informacién Publica P
10.- Realiza la publicacion en las redes sociales oficiales (Facebook, Twitter, Oficialia de
Instagram, entre otras), de acuerdo con los “Lineamientos generales para No aplica

o L L Informacién Publica
publicar informacion de la Coordinacion”.

. L - Oficialia d .
11.- Resguarda la memoria de la cobertura por actividad de forma electrdnica. |C|:a,|a <,a . No aplica
Informacién Publica
12.- Recibe informacion via radio, mensaje sincronico o mando superior Oficialia de No aplica
(Coordinador Municipal de Proteccién Civil y Bomberos) o del Centro de | Informacién Publica P
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Operaciones de Emergencias (COE) sobre la existencia de emergencias,
siniestros o desastres.
13.- Analiza la pertinencia de cubrir la emergencia, el siniestro o desastre, Oficialia de
conforme a los “Lineamientos  establecidos para la cobertura de S No aplica
L b Informacién Publica
emergencias siniestros o desastres”.
14.- ¢Es procedente la cobertura? No aplica No aplica
En caso de que si sea procedente la cobertura pasar a la actividad 17. No aplica No aplica
En caso de que no sea procedente la cobertura termina procedimiento. No aplica No aplica
I . . . . Oficialia de .
15.- Verifica tipo de equipo y herramientas necesarias para realizar la cobertura. S No aplica
Informacién Publica
16.- Verifica que todo el personal lleve consigo su equipo de proteccion personal Oficialia de No aplica
completo antes de salir en la unidad. Informacién Publica P
17.- Informa al COE via radio sobre la salida de la base para la atencion del servicio L
. o Oficialia de .
(Numero de Unidad, Nombre del conductor y acompafiantes, lugar a donde S No aplica
L . Informacién Publica
se dirige y motivo del traslado).
18.- Desplaza los recursos al lugar del incidente, tomando en cuenta las medidas Oficialia de
de seguridad y activando el GPS, los mecanismos de alerta luminoso y sonoro S No aplica
: Informacién Publica
en caso de ser necesario.
. . Oficialia de .
19.- Arriba a la escena el personal que cubrird el evento. S No aplica
Informacién Publica
. , . Oficialia de .
20.- Informa al COE sobre el arribo a la escena via radio. S No aplica
Informacién Publica
21.- Ubica la unidad a una distancia segura al llegar al incidente con apoyo de la Oficialia de No aplica
tripulacion. Informacién Publica P
22.- Se entrevista con el comandante del incidente para ampliar la informacién y Oficialia de
solicitar la autorizaciéon para realizar las acciones de cobertura de la S No aplica
L Informacién Publica
emergencia, siniestro o desastre.
23.- Realiza la cobertura acatando las medidas de seguridad establecidas por el Oficialia de No aplica
oficial de seguridad en el evento. Informacidn Publica
24.- ¢Es necesario publicar informacidn en redes sociales in situ? No aplica No aplica
En caso de que si sea necesario publicar informacién en redes sociales, pasar . .
. No aplica No aplica
a la actividad 27.
En caso de que no sea necesario publicar informacién en redes sociales, . .
- No aplica No aplica
pasar a la actividad 28.
25.- Realiza la publicacidon en las redes sociales oficiales (Facebook, Twitter, Oficialia de
Instagram, entre otras), in situ de acuerdo con los “Lineamientos generales S No aplica
N g s, Informacion Publica
para publicar informacién de la Coordinacion”.
. . e g Oficialia de .
26.- Informa al COE via radio sobre su desmovilizacidn. o No aplica
Informacién Publica
27.- Regresa a la base central, informando su arribo al momento de llegada via Oficialia de No aplica
radio. Informacién Publica P
28.- Procesa el material obtenido (imagenes, audios, videos, fichas informativas, Oficialia de No aplica
entre otros). Informacién Publica P
29.- Resguarda la memoria de la cobertura por actividad de forma electrénica y Oficialia de No aplica
termina procedimiento. Informacién Publica P

Producto final: Publicaciones en redes sociales oficiales / Memoria de cobertura de actividades.

Documentacidon complementaria del

procedimiento: N/A

e Apoyara si acuden medios de comunicacidn masiva:
- al Oficial de seguridad del siniestro para que se concentren en un area segura.
- agestionar entrevistas con el Oficial encargado del incidente o quien él designe.

Politica(s):
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e En caso de que no existan las condiciones para el envio de informacion via electrdnica, el personal
que cubre la emergencia, se debera trasladar al lugar mas cercano donde exista las condiciones para
trasmitir la informacion via redes sociales.

e  Debe publicar los “Lineamientos generales para la informacién de la Coordinacién” tales como:

Las redes oficiales de la dependencia son: Twitter, @UMPCyBZ; Facebook, Proteccion Civil y
Bomberos Zapopan; Instagram, @pcybomberoszapopan

Se aprovechard el impacto y alcance que tienen las publicaciones de Facebook y Twitter, con
base en la audiencia de cada una.

Cada red social tendrd un tratamiento diferente de la informacién.

Twitter: sera la red para compartir informacién oficial de la dependencia, asi como
actualizaciones de las emergencias lo mas acercado al tiempo real posible. En el caso de
campafias de comunicacion, solo se replicara informacion estratégica para alcanzar a publico
especifico.

Facebook: serd la red para compartir actividades destacadas dentro de la dependencia;
desarrollo masivo de camparias de promocidn y; solicitudes de apoyo social. Se aprovechara
esta red social para compartir a la poblacion las emergencias que, por su magnitud o impacto,
puedan afectar directamente a la poblacion que no estd fisicamente en el lugar de la
emergencia.

Instagram: serd la plataforma para mostrar el trabajo creativo de Informacion Publica,
generando una galeria de aspectos destacados de la coordinacion y dando a conocer el lado
humano del personal que labora en la dependencia.

Deben los “Lineamientos para la cobertura de emergencias, siniestros o desastres” estar
basados en las funciones del Oficial del Estado Mayor de Coordinacion, segun el Sistema de
Comando de Incidentes y son los siguientes:

Se acudird de manera inmediata cuando el Coordinador Municipal lo indique por cualquier
medio, o el Oficial del Estado Mayor de Coordinacién lo considere necesario.

Para iniciar la movilizacién de recursos del area se esperara hasta la confirmacion del incidente.
Se acudira siempre que en el incidente se instale la estructura funcional basica del Sistema de
Comando de Incidentes.

Se acudira cuando para la atencion del incidente, se requiera la intervencidon de vehiculos y
personal de mas de una base operativa.

e Debe ser responsabilidad del Oficial del Estado Mayor de Coordinacion, verificar la correcta
aplicacién del procedimiento “Cobertura de actividades de la dependencia”, asi como de solicitar su
actualizacion al drea competente en caso de ser necesario y generar los mecanismos para instruir su
aplicacién entre el personal involucrado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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SEEES

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D denci Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacién Codico del
ependencia o Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de odigo ce PC-05-02-69

Coordinacion:

Zapopan.

procedimiento:

Direccién de Area: Estado Mayor de la Coordinacién Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023

Unidad Departamental: Oficialia de Informacion Publica Fecha .de ., N/A
Actualizacion:

Nombre del Procedimiento: Disefio de materiales oficiales de la dependencia. Versién: 00

Objetivo del Procedimiento:

homologar la presentacion de la informacion.

Establecer el procedimiento a seguir para la generacion y disefio de materiales oficiales (audios, videos,
logotipos, postales, formatos de papeleria entre otros) de la dependencia, con la finalidad de

Enlace externo que elaboré:

Alejandro Gémez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe solicitud via correo electrénico oficial para generar materiales oficiales Oficialia de
(audios, videos, logotipos, postales, formatos de papeleria entre otros) por IR Internet
. . o . Informacién Publica
parte de las Direcciones u Oficialias de la Dependencia.
. - . Oficialia de
2.- Analiza la factibilidad de la solicitud. IR Internet
Informacién Publica
3.- ¢lasolicitud de material oficial es factible? No aplica No aplica
En caso de que la solicitud de material oficial si sea factible, pasar a la actividad . .
5 No aplica No aplica
En caso de que la solicitud de material oficial no sea factible, pasar al actividad . .
4 No aplica No aplica
4.- Informa al solicitante via correo electrénico en un maximo de 2 dias habiles, los Oficialia de
motivos por los cuales no es procedente la generacion del material solicitado y o Internet
. L Informacién Publica
termina el procedimiento.
5.- Responde via correo electronico en un maximo de 2 dias habiles la factibilidad
de lo solicitado, proponiendo una mejor alternativa en caso de considerarlo Oficialia de Internet
conveniente (ya sea que genera mayor impacto o cumple de manera mas eficaz | Informacién Publica
el objetivo planteado), asi como el tiempo estimado de entrega.
. . L Oficialia de .
6.- Elabora el material oficial solicitado. IR No aplica
Informacién Publica
7.- Muestra el material solicitado personalmente para validacion a la Direccién u Oficialia de No alica
Oficialia correspondiente conforme a lo programado. Informacién Publica P
8.- (Elarea solicitante validé el material generado? No aplica No aplica
En caso de que el area solicitante si valide el material generado, pasar a la . .
- No aplica No aplica
actividad 11.
En caso de que el area solicitante no valide el material generado pasa a la . .
. No aplica No aplica
actividad 9.
9.- Recibe retroalimentacién por parte del solicitante sobre las adecuaciones de Oficialia de No alica
contenido pertinentes a realizarse; Informacion Publica P
10.- Realiza las adecuaciones en un maximo de dos dias habiles y pasa a la actividad Oficialia de .
IR No aplica
7. Informacién Publica
. . - .. Oficialia de .
11.- Entrega el material en el medio adecuado (correo oficial, USB, Fisico). s No aplica
Informacién Publica
12.- Recibe via correo electrénico por parte del solicitante la validacidn y recepcién Oficialia de Internet

del material oficial entregado.

Informacién Publica
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13.- Archiva copia digital o en fisico del material oficial generado y termina Oficialia de

procedimiento.

. L No aplica
Informacién Publica P

Producto final:

Material solicitado elaborado.

Documentacién complementaria del

procedimiento:

N/A

Politica(s): .

Debe la solicitud para la generacion de materiales oficiales ser enviada via correo electrénico oficial

y, en caso de que la realice algin Oficial de la Coordinacidn, dicha solicitud debera estar en

conocimiento y con el Visto Bueno del Director o miembro del Estado Mayor de Coordinacion.

Debe la solicitud especificar la siguiente informacion:

- 1, tipo de material (audio, video, logotipo, postal, formato de papeleria o el que se indique);

- 2, objetivo que persigue la generacién de dicho material;

- 3, versiones anteriores (si las hubiera);

- 4, observaciones, comentarios o insumos adicionales que puedan contribuir a que el material
generado sea mas eficiente (si hubiere)

Debe ser responsabilidad del Oficial de Informacion Publica del Estado Mayor de Coordinacion,

requerir al solicitante informacion o insumos adicionales para la generacidn de los productos en caso

de ser necesario.

Debe el proceso realizarse a través de correos electronicos oficiales.

Los materiales generados tendran caracter de oficiales. Solo se generardn materiales relativos a las

actividades de la dependencia.

Debe ser responsabilidad del Estado Mayor de Coordinacién - Informacidn Publica, verificar la

correcta aplicacion del procedimiento “Disefio de materiales oficiales de la dependencia”, asi como

de solicitar su actualizacidn al drea competente en caso de ser necesario y generar los mecanismos

para instruir su aplicacion entre el personal involucrado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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EEEEEE

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacién Codieo del
Dependencia o Coordinacion: Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de g - PC-05-02-70
procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Estado Mayor de la Coordinacién Fecha de Emisién: 15-Ago-2023
Unidad Departamental: Oficialia de Informacion Publica FEERICE N/A

Actualizacion:

Entrevistas para medios de comunicaciéon masiva

. Version: 00
(excepto emergencias).

Nombre del Procedimiento:

Establecer el procedimiento a seguir para el acceso de medios de comunicacién masiva a

Objetivo del Procedimiento: . . .
entrevistas de la dependencia (excepto emergencias).

Enlace externo que elabord: Alejandro Gémez Rivera
Enlace de mejora regulatoria que o
reviss: ) J q Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del procedimiento

UG N Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe solicitud via WhatsApp, telefénica, correo electrénico o de manera
personal (representante de medios de comunicacidn), sobre la necesidad de Oficialia de
realizar una entrevista, especificando el tema a difundir y el medio o canal por Informacién Pablica No aplica
el que serd publicado, el Oficial de Informacién Publica del Estado Mayor de
Coordinacion.
2.- Notifica al Coordinador Municipal de Proteccion Civil y Bomberos Zapopan via
WhatsApp, telefénica, colrreo electrénico o de manera personal, sobre la Oficialia de No alica
entrevista para su autorizacién, el Oficial de Informacién Publica del Estado | Informacién Publica P
Mayor de Coordinacién.
3.- ¢El Coordinador Municipal de Proteccion Civil y Bomberos autorizé la . .
. No aplica No aplica
entrevista?
En caso de que el Coordinador Municipal de Proteccién Civil y Bomberos si haya . .
. . . No aplica No aplica
autorizado la entrevista, pasar a la actividad 5.
En caso de que el Coordinador Municipal de Proteccidn Civily Bomberos no haya . .
. . L No aplica No aplica
autorizado la entrevista, pasar a la actividad 4.
4.- Informa al representante de medios de comunicacion que no es procedente la o
. L [N . Oficialia de .
entrevista; el Oficial de Informacidn Publica del Estado Mayor de Coordinacion e No aplica
. Lo Informacién Publica
y termina el procedimiento.
5.- Acata las indicaciones del Coordinador el Oficial de Informacidn Publica del Oficialia de .
L o No aplica
Estado Mayor de la Coordinacion. Informacién Publica
6.- Notifica a los Mandos Superiores en caso de ser necesario; el Oficial de Oficialia de No alica
Informacidén Publica del Estado Mayor de la Coordinacion. Informacién Publica P
7.- Informa al Oficial perteneciente a esta Coordinacién Municipal de Proteccion
Civil y Bomberos, que darda la entrevista sobre su participacién en la misma, Oficialia de .
; o No aplica
detallando los aspectos a considerar (tema a abordar, lugar, hora fecha, | Informacién Publica
propdsito de la entrevista);
8.- Informa al medio masivo de comunicacion que se realizard la entrevista Oficialia de .
. S No aplica
conforme a lo solicitado; Informacion Publica
9.- Acompafia al Oficial perteneciente a esta Coordinacidn Municipal de Proteccion Oficialia de
Civil y Bomberos, al que se le realizara la entrevista con el representante de o No aplica
. Y Informacién Publica
medios de comunicacion.
. . - . . . Oficialia de .
10.- Toma evidencias fotograficas, de video, audios de la entrevista. e s No aplica
Informacién Publica
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11.- Registra la entrevista de manera electrénica en el documento “Registro de
Entrevistas”, ubicado en el Drive del correo oficial del area y termina el

procedimiento.

Oficialia de

. _ No aplica
Informacién Publica P

Producto final:

Registro de la entrevista realizada.

Documentacidon complementaria del

procedimiento:

N/A

Politica(s):

Debe toda solicitud de entrevista dirigirse con el Oficial de informacién publica del Estado
Mayor de Coordinacion. Ningun oficial de la Dependencia podrd proporcionar entrevistas
a medios masivos de comunicacidn sin la validacién del Oficial de Informacién Publica del
Estado Mayor de Coordinacion (para el caso de coberturas consultar el procedimiento
correspondiente).

Debe el Coordinador Municipal de Proteccién Civil y Bomberos y/o el Oficial de
Informacién Publica del Estado Mayor de Coordinacion, ser los encargados de determinar
si se le otorga o no la entrevista al medio masivo de comunicacidn.

En caso de que la solicitud sea recibida por personal de Informacién Publica, se notificara
al Oficial de Informacién Publica del Estado Mayor de Coordinacion.

Debe el Oficial de Informacidon Publica del Estado Mayor de Coordinacion siempre informar
al mando superior (directivos y Staff de Mando) del personal que serd entrevistado via
personal o telefénica.

Debe el oficial perteneciente a esta Coordinacidn Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos, presentarse a realizar la entrevista con la autorizacién de su mando superior
(Directivos y Estado Mayor de Coordinacion) siempre y cuando no comprometa la
operatividad del area.

En caso de utilizar vehiculos oficiales para los traslados, se deberd informar al Centro de
Operaciones de Emergencia (COE) la salida y arribo a la base correspondiente. Cuando las
entrevistas requieran el traslado del personal serd responsabilidad del oficial de
informacion publica del Staff de Mando coordinar los recursos necesarios para tal fin.
Debe ser responsabilidad del Oficial de Informacién Publica del Estado Mayor de
Coordinacidn, verificar la correcta aplicacién, del procedimiento: “Entrevistas a personal
de la dependencia”, asi como de solicitar su actualizacion al area competente en caso de
ser necesario y generar los mecanismos necesarios para instruir su aplicacion entre el
personal involucrado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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SEEES

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion Codico del
Dependencia o Coordinacion: Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de & . PC-05-02-71
procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Estado Mayor de Coordinacién Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
Unidad Departamental: Oficialia Juridica Fecha .de ., N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Expedicidn de copias simples o certificadas. Versién: 00

Establecer las actividades internas a realizar para la expedicién de copias simples o certificadas
de documentos oficiales de la Coordinacién (informes de servicio, dictdmenes técnicos de
causalidad, entre otros), con la finalidad de proporcionar a los interesados herramientas
necesarias para sus tramites personales.

Objetivo del Procedimiento:

Enlace externo que elabord: Alejandro Gomez Rivera

Enlace de mejora regulatoria

que reviso: Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del procedimiento

que autorizo: Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

1.- Recibe la solicitud en fisico y en sistema para la expedicién de copias simples o

certificadas conforme al procedimiento “Recepcion de documentos”. Oficialia Juridica Vimoz
2.- Revisa peticion. Oficialia Juridica No aplica
3.- Solicita la informaciéon documental a la Direccion u Oficialias correspondientes. Oficialia Juridica No aplica
4.- Recibe informacion solicitada. Oficialia Juridica No aplica
5.- Verifica si la peticién es procedente o no con base al tipo de documento " " .
L . . . . Oficialia Juridica No aplica
solicitado y la personalidad juridica con la que se acredita el solicitante.
6.- (Es procedente la peticion? Oficialia Juridica No aplica
En caso de que si sea procedente la peticién pasar a la actividad 17. No aplica No aplica
En caso de que no sea procedente la peticidn pasar a la actividad 7. No aplica No aplica
7.- Elabora oficio especificando la improcedencia Oficialia Juridica No aplica
8.- Tramita la firma del Coordinador Municipal de Proteccién Civil y Bomberos. Oficialia Juridica No aplica
9.- Informa al ciudadano via telefénica para que pase a recoger el escrito de Oficialia Juridica No aplica

improcedencia.

10.- Solicita acredite la personalidad juridica y el interés juridico. Oficialia Juridica No aplica

11.- Entrega al solicitante la improcedencia por escrito queddndose con copia en

. . Oficialia Juridica No aplica
original del acuse correspondiente.
12.- Notifica via O.fICIO mediante copia simple, el oficio la improcedencia al Secretario Oficialia Juridica No aplica
del Ayuntamiento.
13.-E i i ia simpl | ofici i ia al i , . .
3 ntrgg.a minutario c9!o|a .5|rnp e del oficio de improcedencia al Coordinador Oficialia Juridica No aplica
Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos.
14.- Realiza la devolucion de los documentos a la Direccion u Oficialia o - .
. . - Oficialia Juridica No aplica
correspondiente en caso de que se hubiese remitido.
15.- Actualiza la solicitud en el sistema de Vigilancia y Monitoreo Zapopan VIMOZ. Oficialia Juridica Vimoz
16.- Archiva expediente y termina procedimiento. Oficialia Juridica No aplica
17.- E i i L , Ly .
7.- Elabora la or(.ien de pago co.rr.es.pondlente conforme a lo establecido en la Ley Oficialia Juridica No aplica
de Ingresos vigente del Municipio de Zapopan.
18.- Tramita la firma del Oficial Juridico del Estado Mayor de Coordinacion Oficialia Juridica No aplica
19.- ¢Es copia simple o certificada? Oficialia Juridica No aplica
En caso de que sea copia simple pasa a la actividad 20. No aplica No aplica
En caso de que sea copia certificada pasa a la actividad 23. No aplica No aplica
20.- Informa al ciudadano via telefénica para que pase a recoger su copia simple. Oficialia Juridica No aplica
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21.- Solicita acredite la personalidad juridica y el interés juridico. Oficialia Juridica No aplica
22.- Entrega al solicitante la carta simple o certificada por escrito quedandose con L . .
. L . - Oficialia Juridica No aplica
copia en original del acuse correspondiente a la actividad 15.
23.- Envia la documentacidn a Secretaria del Ayuntamiento para su certificacion. Oficialia Juridica No aplica
24.- Recibe documento certificado Oficialia Juridica No aplica
25.- Informa al solicitante via telefénica para que pase a recogerla asa a la o - .
. P que b g yp Oficialia Juridica No aplica
actividad 21.

Documentos de la Coordinacion certificados (informes de servicio, dictdmenes técnicos

Producto final: )
de causalidad, entre otros).

Documentacién complementaria del

procedimiento: Orden de pago.

e Debe ser responsabilidad de la Oficialia Juridica del Estado Mayor de Coordinacion,
gestionar el tramite de copias simples o certificadas de los documentos oficiales de la
Coordinacidn ante la autoridad competente.

e Atender el trdmite correspondiente en no mas de 10 dias habiles una vez recibida la

Politica(s): solicitud.

e  Debe ser responsabilidad del Oficial Juridico del Estado Mayor de Coordinacidn, verificar
la correcta aplicacion del procedimiento expedicién de copias simples o certificadas, asi
como de solicitar su actualizacion al area competente en caso de ser necesario y generar
los mecanismos para instruir su aplicacién entre el personal involucrado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-CMPCB-009 Expedicién de copias simples y certificadas.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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EEEEEE

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Secretaria del Ayuntamiento/Coordinacién

Codigo del

Dependencia o Coordinacion: Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de - PC-05-02-72
procedimiento:
Zapopan
Direccién de Area: Estado Mayor de Coordinacién Fecha de Emisién: 15-Ago-2023
Unidad Departamental: Oficialia Juridica Fecha .de L, N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Actas de Sesién de Consejo Municipal de Proteccidon Version: 00

Civil

Objetivo del Procedimiento:

Dar seguimiento a los acuerdos, disposiciones y asuntos tratados en las Actas de las Sesiones del
Consejo Municipal de Proteccidon Civil, para establecer los mecanismos de concentracion,
planeacion, operacidn conjunta y coordinada con los sectores publicos, privados y sociales en la
ejecucion para la prevencidn y atencion de desastres.

Enlace externo que elabord:

Alejandro Gomez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1.- Se elabora y presenta a consideracidn del Presidente del Consejo Municipal, el Estado Mavor No aplica
Orden del Dia de las sesiones del Consejo Municipal. ¥ P
2.- Se expiden y se remiten las 6rdenes del dia e invitaciones, a los integrantes del
Consejo Municipal con una anticipaciéon de 72 horas previas a las sesiones Estado Mayor No aplica
ordinarias.
3.- Se expiden y se remiten las érdenes del dia e invitaciones, a los integrantes del
Consejo Municipal con una anticipacion de 24 horas previas a las sesiones de Estado Mayor No aplica
caracter extraordinarias.
4.- Se elabora el Acta de Sesién de Consejo sefialando: lugar, fecha y hora de la .
- Estado Mayor No aplica
reunion.
5.- Se declara la existencia del quérum legal para sesionar, sefialando quienes son .
. d & p . q Estado Mayor No aplica
consejeros y/o suplentes en el Acta de Sesién de Consejo.
6.- Se da lectura al orden del dia a que se sujetara la sesidon, misma que se plasma .
L . g ) 9 P Estado Mayor No aplica
en el Acta de Sesion de Consejo.
7.- Se redactan los acuerdos y toma de decisiones que se tengan en la Sesion de .
. 4 9 & Estado Mayor No aplica
Consejo.
8.- Se recaban firmas al calce y al margen, por quien presida la sesién asi como .
., . ¥ gen, por q P Estado Mayor No aplica
también por los consejeros.
9.- Se entrega copia del Acta con los acuerdos, a los integrantes del Consejo .
.. & P . & ) Estado Mayor No aplica
Municipal, para su pleno conocimiento.
10.- Se informa a la Direccidn de Transparencia y Buenas Practicas que se celebrd .
L . P y g Estado Mayor No aplica
Sesion de Consejo.
11.- Se remite el Acta de la Sesion del Consejo a la Direcciéon de Transparencia y .
. L, Estado Mayor No aplica
Buenas Practicas, para su publicacion.
12.- Resguardo de Acta Original en archivo de la Coordinacién Municipal de .
& & P Estado Mayor No aplica

Protecciodn civil y Bomberos de Zapopan y termina el procedimiento.

Producto final:

Acta de sesidn del Consejo.

Documentacidon complementaria del

procedimiento: N/A
‘ Politica(s): ‘ |
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e  Debe ser responsabilidad del Director de Planificacion la elaboracion de invitaciones y
orden del dia a consideracién del Presidente del Consejo Municipal.

e  Debe ser responsabilidad del o la Oficial Juridico de Estado Mayor de Coordinacion, la
redaccion del Acta y Acuerdos cuando se lleve a cabo la Sesion del Consejo Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos de manera ordinaria o extraordinaria.

e  Recabar las firmas de los integrantes del Consejo y/o suplentes.

e  Remitir Copia a cada integrante del consejo.

e Informar a la Direccidn de Transparencia y Buenas Practicas cada mes, si se llevd a cabo
Sesion de Consejo.

e  Remitir Copia a la Direccion de Transparencia y Buenas Practicas para su Publicacién.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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Actas de sesion del consejo de Proteccion Civil y Bomberos
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

SepeiaER e GosriEdie Secretaria ¢.j,el AYLJ.ntamiento/Coordinacio’n Municipal Cédigo.de.l PC-05-02-73
de Proteccidn Civil y Bomberos de Zapopan. procedimiento:

Direccién de Area: Estado Mayor de Coordinacién Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023

Unidad Departamental: Oficialia de Salud Integral Fecha .de . N/A

Actualizacion:

Nombre del Procedimiento: Acondicionamiento Fisico Version: 00
Realizar el reforzamiento fisico del personal adscrito a la Coordinacién Municipal de Proteccidn Civil y

Objetivo del Procedimiento: Bomberos de Zapopan, para cumplir con sus funciones y atribuciones mediante programas de
acondicionamiento fisico.

Enlace externo que elabord: Alejandro Gémez Rivera

Enlace de mejora regulatoria

I Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del

. . Ignacio Aguilar Jiménez
procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

1. Recibe el Acondicionador Fisico del Médico de guardia, el diagnostico situacional
del personal que por enfermedad o lesiéon no pueden realizar actividad fisica y/o Estado mayor Correo Electrénico
cuales requieren una actividad especifica por su condicidn de salud.

2. Presenta el acondicionador fisico, propuestas de evaluacidn diagnostica inicial de
capacidades fisicas para todo el personal que integra la Coordinacién Municipal, Estado mayor No aplica
de acuerdo a las funciones que desempefian, ya sean operativas o administrativas.

3. Aplica el acondicionador fisico las evaluaciones fisicas del personal de manera .
S . Estado mayor No aplica
individual y los resultados al evaluado se anexan a su expediente.

4. Interpreta el acondicionador fisico las evaluaciones fisicas del personal de manera
individual y entrega copia de los resultados al evaluado, se incluye una meta .

. . S . L Estado mayor No aplica
paulatina para mejorar su condicion fisica y recomendaciones para iniciar
inmediatamente con la actividad fisica.

5. Convoca el acondicionador fisico, mediante circular a todo el personal de la
Coordinacidn a participar en los programas de actividad fisica permanentes a fin Estado mayor No aplica
de favorecer un buen estado de salud.

6. Presenta el acondicionador fisico propuestas con rutinas de acondicionamiento, .

. S ) . L . Estado mayor No aplica
para que de acuerdo a disposicién e interés realicen actividad fisica.

7. ¢Eltrabajador no Puede o no quiere realizar actividad fisica? Estado mayor No aplica
El trabajador si puede y quiere realizar actividad fisica para favorecer su condiciéon .

. Estado mayor No aplica
de salud, pasa al inciso 9.
El trabajador no puede y/o no quiere realizar actividad fisica para favorecer su .
. J P y/. . g P Estado mayor No aplica
condicion de salud, pasa al inciso 8.

8. Solicita el Acondicionador al trabajador entregue informe médico o justificante .

. . . Estado mayor No aplica
manifestando la causa por la cual no puede hacer actividad fisica.

9. Entrega el acondicionador fisico al empleado que tenga algunas condiciones de .

s . - . . Estado mayor No aplica
salud especificas, un programa personalizado de acondicionamiento fisico.

10. Instruye y supervisa el acondicionador fisico la realizacién de los movimientos .

. . L. Estado mayor No aplica
correctos relacionados a la actividad fisica

11. Evalda el acondicionador fisico al personal cada 6 meses para verificar su estado
fisico y condicién, desarrollando test y baterias de evaluacidn de las Capacidades
Fisicas Condicionales de las diferentes especialidades de un Bombero.

12. (El empleado tiene buenos resultados con su programa de actividad fisica? Estado mayor No aplica
En caso de que los resultados van conforme a lo esperado, pueden continuar con .

S . L . L Estado mayor No aplica
su programa de ejercicios, y aplica lo que indica el inciso 13 de este procedimiento.
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En caso de que el empleado no tiene buenos resultados fisicos con las actividades
que realiza, el acondicionador fisico le propone otro programa personalizado,
aplica inciso 9.

Estado mayor

Correo Electrénico

13. Apoya el acondicionador fisico talentos deportivos, se les brinda orientacion,

apoyo y promueve su participaciéon en competencias de mayor exigencia.

Estado mayor

Correo Electrénico

14. Organiza eventos deportivos (Carrera Vertical, torneos deportivos entre otros)

Estado mayor

Correo Electrénico

15. Gestiona ante instituciones deportivas becas para uso de instalaciones o

participaciones en eventos deportivos.

Estado mayor

Correo Electrénico

16. Lleva el control y registro de los expedientes del personal, asi como de las

evaluaciones y eventos realizados.

Estado mayor

Correo Electrénico

17. Informa al Coordinador Municipal sobre los avances, necesidades y resultados de

las actividades de acondicionamiento fisico y termina el procedimiento.

Estado mayor

No aplica

Producto final:

Aplicacién de programas destinados a mejorar las capacidades fisicas y de salud del
personal de la Coordinacién Municipal de Proteccidon Civil y Bomberos de Zapopan.

Documentacidon complementaria del

procedimiento: N/A

Politica(s):

e Llas actividades fisicas se implementaran con todo el personal de la Coordinacidn Municipal
de Proteccion Civil y Bomberos con la finalidad de generar y aplicar programas de
acondicionamiento fisico acorde a las condiciones, aptitudes y habilidades personales.

e  Se promovera la sana convivencia en actividades deportivas y recreativas.

e Se apoyara al talento deportivo en medida de lo posible, ya que se estara sujeto a los
recursos y apoyos gubernamentales.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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EEEEEE

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacion:

Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion Municipal
de Proteccidn Civil y Bomberos de Zapopan.

Codigo del
procedimiento:

PC-05-02-74

Direccién de Area: Estado Mayor de Coordinacién Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
. . Fechad
Unidad Departamental: Oficialia de Salud Integral ec a. © . N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: | Acreditacion y Certificacion Version: 00

Objetivo del
Procedimiento:

Implementar, Adicionar, evaluar y actualizar las acreditaciones y certificaciones de los Sistemas de
Gestion de Higiene Laboral y Salud en la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de

Zapopan

Enlace externo que
elaboré:

Alejandro Gomez Rivera

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que
autorizod:

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

1.- Realiza el Responsable de Acreditacion y Certificacién un diagndstico de
necesidades de acreditacion y certificacidn de la Coordinacién Municipal de
Proteccidn Civil y Bomberos Zapopan.

Estado Mayor

Correo Electrénico

Salud.

2.- Investiga el Responsable de Acreditacion y Certificacidn, cuales son los
estandares de calidad, acreditaciones, certificaciones y estandares de
competencia aplicables a las leyes, normas nacionales e internacionales
requeridos en los procesos de los sistemas de Gestidn de Higiene Laboral y de

Estado Mayor

No aplica

3.- Realiza el responsable de Acreditacion y Certificacion, una jerarquizacion de
prioridades de acreditacion y certificacién, conforme el diagndstico realizado.

Estado Mayor

No aplica

4.- Gestiona el responsable de Acreditacion y Certificacidn los programas y
recursos necesarios para la implementacién de Acreditaciones y Certificaciones
de acuerdo a los recursos materiales, humanos y financieros disponibles en la
Coordinacion, y el costo del programa que también podra ser pagado
directamente por los participantes para obtener esta certificacion.

Estado Mayor

No aplica

5.- Implementa el Responsable de Acreditacion las acreditaciones y Certificaciones
de los Sistemas de Gestion de Higiene Laboral y de Salud necesarias para el
control y eliminacion de riesgos de los trabajadores de la Coordinacion
Municipal, para la correcta aplicacién de procesos y protocolos en la gestién y
mitigacion de los riesgos y peligros que puedan afectar a los trabajadores.

Estado Mayor

No aplica

Municipal.

6.- Vigila el Responsable de Acreditacion y Certificacion, el estricto cumplimiento y
mantenimiento de los requerimientos solicitados por las Entidades
Acreditadoras y Certificadoras para obtener los derechos y registros en los
Sistemas de Gestion de Seguridad, Higiene y Salud de la Coordinacidn

Estado Mayor

No aplica

aplicando el inciso 4.

7.- Evalua el Responsable de Acreditacion y Certificacion, los resultados de las
certificaciones y acreditaciones aplicadas los trabajadores con el fin de
informar las distintas competencias del personal adscrito que participa en este
proceso; y si es necesario, readecuar estrategias para la mejora de resultados

Estado Mayor

No aplica

8.- ¢Acredita el participante?

Estado Mayor

No aplica

9.

En caso de que el participante si acredite la evaluacion, entonces pasa al inciso

No aplica

No aplica
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En caso de que el participante no acredite positivamente la evaluacion, . .
L No aplica No aplica
entonces pasa al inciso 10.
9.-  Elacreditador incluye en una lista al personal acreditado, y se le otorga el
documento oficial con validez que ampara sus conocimientos, avalado por un Estado Mayor No aplica
ente certificado para tal fin.
10.- Reevalla el Responsable de Acreditacion y Certificacidn al personal que por
alguna razdn, no pudo estar presente en la evaluacién o haya tenido un Estado Mayor No aplica
resultado no aprobatorio o satisfactorio.
11.- Entrega de certificado y/o acreditacidn a personal que concluyo .
. & . v/ . . p 9 4 Estado Mayor No aplica
satisfactoriamente y termina el procedimiento.

Producto final:

Las Acreditaciones y certificaciones necesarias en materia de seguridad, higiene y salud
para el personal que integra la Coordinacién Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos
de Zapopan.

procedimiento:

Documentacion complementaria del

N/A

Politica(s):

e La implementacion de Acreditaciones y Certificaciones se llevara acabo conforme a los
recursos materiales, humanos y financieros disponibles en el Ayuntamiento de Zapopan,
asi como recursos econdmicos propios de los trabajadores para obtener su certificacion.

e  Para gestidn de Acreditaciones y certificaciones, se realizard convocatoria abierta a fin de
que todo el personal interesado y que cuente con los requisitos y perfil académico,
profesional solicitado, pueda acceder a las certificaciones y/o acreditaciones que asi lo
desee.

e  Se trabajard en coordinacién con los representantes patronales, sindicales y de salud
integral, la aplicacién de los sistemas de acreditacion y certificacion para la gestién de
riesgos en cada una de las bases que tiene la Coordinacion Municipal.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion Codieo del
Dependencia o Coordinacion: Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de g - PC-05-02-75
procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Estado Mayor de Coordinacién Fecha de Emisién: 15-Ago-2023
. T Fecha de
Unidad Departamental: Oficialia de Salud Integral ., N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Preparacion de Alimentos Version: 00
Preparar alimento sano, nutritivo y balanceado para el personal que labora en la Coordinacidn,
Objetivo del Procedimiento: en cumplimiento a las normas sanitarias vigentes, con el objeto de contribuir al mejor
desempefio de sus funciones sustantivas.
Enlace externo que elaboré: Alejandro Gémez Rivera
Enlfac,e de mejora regulatoria que Edgar Oropeza Castafieda
reviso:
Responsable del procedimiento . S
. Ignacio Aguilar Jiménez
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe el Chef instrucciones por parte del Director de Logistica sobre la
necesidad de preparar alimentos para el personal operativo que acude a Direccion de L
- . . L - L Correo Electronico
servicios de emergencia con prolongadas horas de intervenciéon, reuniones Logistica
laborales, cursos o talleres de capacitacion.
2.- Recibe el Chef los insumos necesarios para la elaboracidon de los alimentos, . .
Cocina No aplica
conforme a lo programado
3.- Prepara el Chef las raciones alimenticias y las entrega al area donde se realiza el . .
. Cocina No aplica
evento/servicio.
4.- Sirve el Chef las raciones y/o prepara un refrigerio o un coffebreak. Cocina No aplica
5.- Empaca el chef, en caso de que las raciones alimenticias deban ser enviadas a
un area especifica debido a las necesidades operativas y organiza la cantidad de Cocina No aplica
insumos destinados a cada drea o servicio.
6.- Recoge, acomoda y asea el Chef al término del evento, los implementos . .
L . . Cocina No aplica
utilizados y termina el procedimiento.

Aplicacion de programas destinados a mejorar las capacidades fisicas y de salud del

Producto final: - IR
roductotina personal de la Coordinacién Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos de Zapopan.

Documentacién complementaria del

procedimiento: N/A

e  Elaboracion de alimento sano, nutritivo y balanceado para el personal que labora en la
Coordinacion.

e Apoya en la preparacion de alimentos en servicios operativos de emergencia cuyos tiempos

Politica(s): operacionales sean prolongados, en eventos de capacitacién, de formacion profesional,
reuniones de trabajo, juntas directivas, y todo evento que solicite el Coordinador General.

e  El Chef realizard propuestas de menus para que sean considerados en la preparacion de
alimentos para el personal de la Coordinacién Municipal.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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SEEES

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion Municipal Codigo del

S IR o PC-05-02-76
Coordinacion: de Proteccidn Civil y Bomberos de Zapopan. procedimiento:
Direccién de Area: Estado Mayor de Coordinacién Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
Unidad Departamental: Oficialia de Salud Integral Fecha .de . N/A

Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Co.nsulta? general de prlr_'ner 'cc.mtacto, en caso de Versién: 00
asistencia a una emergencia médica.

Objetivo del Proporcionar la atencién médica inmediata al personal que de manera subita presenta una lesién o
Procedimiento: una enfermedad y que pone en riesgo su salud y/o vida.
Enlace externo que

, Alejandro Gémez Rivera
elaboré:

Enlace de mejora

. " Edgar Oropeza Castafeda
regulatoria que revisé:

Responsable del
procedimiento que Ignacio Aguilar Jiménez
autorizod:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

1. Recibe informacion el médico de guardia, referente a que un trabajador se

. . . . Estado Mayor No aplica
siente mal, por lo que se da por enterado y analiza las necesidades de atencién. v P

2. (Eltrabajador se puede trasladar al consultorio del Médico? Estado Mayor No aplica

En caso de que el trabajador no pueda trasladarse al consultorio por sus propios

. . N L L No aplica No aplica
medios, entonces aplica lo que indica el inciso 3 de este procedimiento P P
En caso de que el trabajador si pueda trasladarse al consultorio por sus propios . .
; . L L L No aplica No aplica
medios, entonces aplica lo que indica el inciso 4 de este procedimiento
3. Acude el Médico al lugar en donde se encuentra el trabajador y procede segln .
- L & . ) yp & Estado Mayor No aplica
lo que indica el inciso 5 de este procedimiento
4. Recibe al trabajador en el consultorio, indicadndole que se siente y le hace una .
. Estado Mayor No aplica
serie de preguntas para empezar a conocer el caso
5. Efectua el médico el interrogatorio sobre el padecimiento e investiga sus causas, .
. . D s Estado Mayor No aplica
y en caso de ser necesario se realiza la exploracidn fisica general o dirigida.
6. ¢Esnecesario el trasladar al paciente a un Centro Hospitalario? Estado Mayor No aplica
En caso de que no sea necesario trasladar al paciente a un Centro Hospitalario
para una mejor atencidn, entonces se hace lo que indica el inciso 7 de este No aplica No aplica

procedimiento

En caso de que si sea necesario trasladar al paciente a un Centro Hospitalario
para una mejor atencion, entonces se hace lo que indica el inciso 8 de este No aplica No aplica
procedimiento

7. Atiende al paciente segun lo indicado en el procedimiento que habla de una

) ) - Estado M N li
consulta de primer contacto (77) y termina este procedimiento. stado Viayor 0 apiica
8. Realiza el médico los procedimientos para derivacion a la Unidad de Atencién .
. . . . Estado Mayor No aplica
Hospitalaria, seguin sea necesario.
9. Traslada | bulanci I ient la Unidad adi hospitalari .
raslada E.l ambulancia a Pacnen e a la Unidad médica hospitalaria Estado Mayor No aplica
correspondiente para su atencidn.
10. Realiza el médico el registro de la atencion brindada. Estado Mayor No aplica
11. Mantiene el médico de guardia, el contacto con paciente y/o familiares para su .
_ Estado Mayor No aplica
seguimiento.
12. Realiza el médico de guardia seguimiento del paciente durante su
hospitalizacion y da seguimiento correspondiente, para estar atento de su Estado Mayor No aplica
evolucién médica.
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reincorporacion a laborar.

13. Realiza el médico de guardia, la valoracion médica al trabajador para su

Estado Mayor No aplica

14. Determina el médico las necesidades de atencidn, estudios complementarios o
interconsulta para seguimiento, revisién de estudios, retorno de incapacidad, Estado Mayor No aplica
nueva valoracion o cita programada, y pasa al inciso 8.

Municipal.

15. Realiza el médico, el registro de la atencion brindada e informa al Coordinador

Estado Mayor No aplica

procedimiento.

16. Anexa el informe al expediente médico del trabajador, y termina el

Estado Mayor No aplica

Producto final:

Consulta general de primer contacto en caso de asistencia a una emergencia médica

Documentacion complementaria del
procedimiento:

N/A

Politica(s):

El personal médico atendera de acuerdo a sus posibilidades y alcances, las emergencias
médicas del personal y/o algtin familiar en linea directa; proporcionando la atencién y
orientacion para el mejor manejo de la lesion y/o enfermedad, asi como la derivacién a un
hospital en caso de requerirse.

El médico valorard la intervencion del equipo interdisciplinario, para mejorar la salud y
pronta recuperacion del personal lesionado o enfermo.

El equipo interdisciplinario que valore la necesidad de trabajar con la familia para mejorar
las condiciones de salud del personal lesionado o enfermo, informara al Jefe de Salud
Integral para su conocimiento y autorizacion.

En caso de que el empleado y/o los familiares se nieguen al traslado, atencidn o hagan caso
omiso de las indicaciones por parte del equipo médico y/o pre-hospitalario, se exime al
personal de Salud Integral, asi como a la division Pre-hospitalaria de cualquier
responsabilidad médico legal.

En caso de que el empleado solicite atencién médica, asi como diagndstico de posibles
enfermedades generales y profesionales mediante llamada o mensaje via telefdnica, se le
notificard que este no es un medio confiable ni ético para una consulta, por lo que no
representara una responsabilidad por mala Praxis médica, ya que esta se considera una
orientacién y no una atencién médica.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacion:

Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion Municipal
de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan.

Codigo del
procedimiento:

PC-05-02-77

Direccién de Area: Estado Mayor de Coordinacién Fecha de Emisién: 15-Ago-2023
. L Fecha d
Unidad Departamental: Oficialia de Salud Integral ec a. © ., N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: | Consulta General de Primer Contacto Version: 00

Objetivo del
Procedimiento:

Proporcionar medicina preventiva, asi como diagnosticar posibles enfermedades generales y
profesionales de acuerdo con los criterios diagndsticos, y desarrollar un plan de tratamiento en
consecuencia; destinado al personal de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de

Zapopan.

Enlace externo que
elaboré:

Alejandro Gémez Rivera

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que
autorizé:

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe al trabajador en el consultorio, indicandole que se siente y le hace una
. Estado Mayor
serie de preguntas para empezar a conocer el caso
2. Efectua el médico el interrogatorio sobre el padecimiento e investiga sus causas, .
. . D L Estado Mayor No aplica
y en caso de ser necesario se realiza la exploracidn fisica general o dirigida.
3. Determina el médico las necesidades de atencién, estudios complementarios, .
. N . - Estado Mayor No aplica
interconsulta o derivacidn segun sea el caso de la lesién o enfermedad.
Entrega al paciente la receta médica e indicaciones seguin sea el caso de su .
., Estado Mayor No aplica
enfermedad o lesién.
¢Requiere el paciente estudios complementarios o ser canalizado a un mayor . .
. ) No aplica No aplica
nivel de atencion?
En caso de que el paciente no requiera estudios complementarios o ser
canalizado a un lugar con mayor nivel de atencidén, se le entrega la No aplica Correo Electronico
documentacidn pertinente y pasa al inciso 6
En caso de que el paciente si requiera estudios complementarios o ser
canalizado a un lugar con mayor nivel de atencién, se le entrega la No aplica No aplica

documentacion pertinente y pasa al inciso 7

Asegura que las indicaciones sean claras y concisas, ademds que sean
entendidas por el paciente o familiar y termina este procedimiento

Estado Mayor

Correo Electrénico

Deja cita abierta o cita especifica o seguimiento a su estado de salud durante su
periodo de enfermedad y posterior a éste.

Estado Mayor

Correo Electrénico

Despide al paciente del consultorio.

Estado Mayor

No aplica

Realiza el registro de la consulta, asi como la nota médica para anexar al
expediente en caso de tratarse de un trabajador de la dependencia.

Estado Mayor

No aplica

Producto final:

Consulta General de primer contacto

Documentaciéon complementaria del

procedimiento: N/A
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Politica(s):

e En caso de que el empleado quiera dar seguimiento y atencion con los médicos de la
coordinacién, entonces los estudios y/o medicamentos indicados y/o recetados deberan
ser solventados econdmicamente por el mismo.

e La Coordinacidn no esta obligada a brindar tratamientos completos para enfermedades
agudas o tratamientos para enfermedades crénicas degenerativas.

e  En caso de que el empleado no quiera solventar los gastos de tratamientos y/o estudios,
pero si requiera, entonces debera acudir a su clinica del IMSS.

e  Encaso de ser necesario la derivacion a un nivel de atencién mas adecuado y el trabajador
no hace a estas indicaciones, exime de la responsabilidad al médico de turno y a la
Coordinacion, en caso de si querer el traslado se vera la forma mas adecuada de realizarlo
con los recursos disponibles.

e En caso de que el empleado haga caso omiso, no tenga buen apego y/o abandono del
tratamiento, asi como las recomendaciones e indicaciones segun sea el caso, el médico y
la Coordinacion no son responsables de las consecuencias de la salud del empleado.

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
5.-iEsnecesario hacer
simanes
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g el consuttorio ntemdone: e e N de stencign indicaciones espedfics J L e
g |
Si
g |2
u
o
8
g
7.-Dejacitahabierta
4 I = Rriionll = iy e
Cédigo del doc. : | MP-05-02-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 296 de 310
Sl 7
Formato usado . R
FO-09-06-02 v00 ) Ciudad de las

ibemamental

* nifasonifRos

Gobierno de

Zapopan



EEEEEE

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion Codico del
Dependencia o Coordinacion: Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de & . PC-05-02-78
procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Estado Mayor de Coordinacién Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
. N Fecha d
Unidad Departamental: Oficialia de Salud Integral ec a. © . N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Consulta por Riesgo Laboral Versién: 00
Proporcionar la atencion médica inicial y el documento MT2 (de probable riesgo laboral) al
Objetivo del Procedimiento: personal que por sus actividades se haya visto involucrado en un accidente en trayecto, comision
o en horario laboral.
Enlace externo que elaboré: Alejandro Gémez Rivera
Enlace c.ie'mejora regulatoria Edgar Oropeza Castafieda
que reviso:
Responsable del procedimiento . S
- Ignacio Aguilar Jiménez
que autorizé:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

1.- Recibe informacion referida a que un empleado de la CMPCBZ ha sufrido un

. o . . Estado Mayor No aplica
accidente en el trayecto/comisidn o en las dreas de trabajo Y P

2.- (Eltrabajador puede trasladarse por sus propios medios a pesar de sus lesiones? Estado Mayor No aplica

En caso de que el trabajador si pueda trasladarse por sus propios medios,

. . o . No aplica No aplica
entonces aplica lo que indica el inciso 9 de este procedimiento P P
En caso de que el trabajador no pueda trasladarse por sus propios medios, . .
. L L L No aplica No aplica
entonces aplica lo que indica el inciso 3 de este procedimiento
3.- Solicita el apoyo de la ambulancia para el traslado a Cruz Verde (Servicios .
. p. y P ( Estado Mayor No aplica
Médicos Municipales)
4.- Trasladan al trabajador a los servicios médicos municipales mas cercano a la .
. . . Estado Mayor No aplica
zona del accidente, dependiendo de la gravedad o lesiones.
5.- Valora, atiende y estabiliza al paciente el médico de guardia de la Cruz Verde .
L - Y L P & Estado Mayor No aplica
(Servicios Médicos Municipales).
6.- ¢Tiene el paciente condicidn de gravedad? Estado Mayor No aplica
En caso de que el paciente si esté en condicion de gravedad, aplica lo que indica . .
L g P & P g No aplica No aplica
el inciso 7
En caso de que el paciente no esté en condicion de gravedad, aplica lo que indica . .
L g P & P 9 No aplica No aplica
el inciso 9
7.- Canaliza el médico de Cruz Verde (Servicios Médicos Municipales) al paciente a
un hospital de tercer nivel, en caso de no contar con las condiciones para su Estado Mayor No aplica
atencion.
8.- Informa el médico de guardia, a la familia del paciente, la condicién o estado de .
Estado Mayor No aplica

salud del mismo.

9.- Recibe al trabajador en el consultorio, indicandole que se siente y le hace una

. Estado Mayor
serie de preguntas para empezar a conocer el caso

10.- Realiza el médico de guardia la documentacion correspondiente (MT2) y envia .
. . o . Estado Mayor No aplica
al paciente a Servicios Médicos Municipales Cruz Verde.
11.- Entrega el Médico de Guardia de Cruz Verde el documento “Parte médico de .
. "o . L Estado Mayor No aplica
lesiones” siempre y cuando el paciente no presente una condicién de gravedad.
12.- Recibe RH el parte médico de leciones
13.- Recibe el trabajador el documento de recursos humanosy es enviado a medicina
laboral del Hospitalito, donde estara sujeto a los procedimientos médicos .
. . L . . . . Estado Mayor No aplica
administrativos, valoracion médica y estudios complementarios que sugiera
medina laboral y/o médicos especialistas.
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del HGZA.

14.- Califica la lesion del empleado el Médico de turno del area de Riesgos Laborales

Estado Mayor No aplica

15.- Mantiene comunicacion el médico de la CMPCBZ, con el paciente y/o familiares
durante su proceso de atencion, incapacidad u hospitalizacién para el Estado Mayor No aplica
seguimiento correspondiente, y estar atento de su evolucién médica.

16.- Realiza valoracién el 4drea médica de salud integral al paciente/empleado
cuando éste obtenga el dictamen de alta por el riesgo laboral

17.- Atiende el drea médica de salud integral la evolucién durante sus actividades
laborales y en caso de recaida, se reenviara a medicina laboral.

Estado Mayor No aplica

Producto final:

Consulta General de primer contacto

Documentacion complementaria del
procedimiento:

N/A

Politica(s):

Todos los tramites son personales.

Todos los tramites son personales.

Cuando sea requerido o necesario el acompafamiento o traslado del paciente, el personal
de salud integral o la division pre-hospitalaria apoyaran en medida de lo posible
dependiendo las actividades, asi como la disponibilidad del personal.

Si el trabajador no se sujeta a los lineamientos y procesos que dicta la Direccidén de
Recursos Humanos del Ayuntamiento para la administracion de riesgos laborales, atencion
médica, rehabilitacion y lo que aplique dentro de sus procedimientos, exime de su
responsabilidad médico legal y administrativa al personal de salud integral asi como a la
Coordinacién Municipal.

Si el trabajador se niega a la atencién, hace caso omiso, no da seguimiento, no tiene buen
apego y/o abandono del tratamiento, asi como de las recomendaciones e indicaciones por
parte de medicina laboral y/o del drea médica de salud integral eximen de la
responsabilidad a la Coordinacién Municipal y el area médica de Salud Integral de las
agravantes o secuelas de su condicion médica.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacién Codico del
Dependencia o Coordinacion: | Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de odigo ce PC-05-02-79

Zapopan.

procedimiento:

Direccién de Area: Estado Mayor de Coordinacién Fecha de Emisidn: 15-Ago-2023
. . Fechad
Unidad Departamental: Oficialia de Salud Integral ec a. © . N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Atencion Nutricional Versién: 00

Objetivo del Procedimiento:

un mejor desempefio de sus funciones.

Proporcionar consultas nutricionales personalizadas que cumplan con las caracteristicas de una
dieta correcta para el cuidado de la salud del personal adscrito a la Coordinacién Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan, con la finalidad de corregir sus habitos alimenticios para

Enlace externo que elabord:

Alejandro Gomez Rivera

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Ignacio Aguilar Jiménez

DATOS DE MAPEO

Gobierno de S’

Zapopan

nifnasonifRos

Descripcion de la actividad Area Software
1.- Recibe del Coordinador Municipal de Proteccién Civil y Bomberos las .
. . Estado Mayor No aplica
instrucciones para valorar y atender a todo el personal.
2.- Recibe del médico de guardia un diagndstico del personal que requiere atencién .
. & € P 9 9 Estado Mayor No aplica
integral.
3.- Elabora una circular para invitar a todo el personal a que acuda a ser valorado .
. P P q Estado Mayor No aplica
nutricionalmente.
4.- Desarrolla el nutrilogo programas educativos y de intervencion nutricional. Estado Mayor No aplica
5.- Invita a todo el personal a acudir a consulta a través de correo electrénico, .
o . ., . Estado Mayor No aplica
tripticos e informacién colocada en los pasillos de la CMPCBZ
6.- Recibe en el consultorio a empleado de la CMPCBZ. Estado Mayor No aplica
7.- éConsulta de primera vez con el empleado? Estado Mayor No aplica
En caso de que si sea consulta de primera vez, entonces aplica lo que indica el . .
. No aplica No aplica
inciso 9
En caso de que no sea consulta de primera vez, entonces aplica lo que indica el . .
. No aplica No aplica
inciso 8
8.- ¢Consulta de seguimiento al plan de nutricion y tratamiento? Estado Mayor No aplica
En caso de que si sea consulta de seguimiento al plan de nutricién y tratamiento, . .
. L L No aplica No aplica
entonces aplica lo que indica el inciso 16
En caso de que no sea consulta de seguimiento al plan de nutricion y . .
. . o No aplica No aplica
tratamiento, entonces termina el procedimiento
9.- Revisa el diagndstico del Médico para considerar sus observaciones .
. & . -, P ¥ Estado Mayor No aplica
determinar la estrategia de atencidn
10.- Dialoga con el paciente para indagar sobre el tema de la nutricién Estado Mayor No aplica
11.- Midey pesa el cuerpo del paciente para tener muestras iniciales y poder valorar .
yp P P P yp Estado Mayor No aplica
Su progreso.
12.- Genera un diagndstico. Estado Mayor No aplica
13.- Propone tratamiento nutricional personalizado al paciente. Estado Mayor No aplica
14.- Entrega documentos al paciente que indican el diagndstico y tratamiento para .
g. P 4 € ¥ P Estado Mayor No aplica
ser aplicado.
15.- Despide al paciente y termina este procedimiento. Estado Mayor No aplica
16.- Revisa el diagndstico del Médico para considerar sus observaciones .
. & . ., P y Estado Mayor No aplica
determinar la estrategia de atencion.
17.- Dialoga con el paciente para indagar sobre el tema de la nutricidn. Estado Mayor No aplica
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18.- Mide partes del cuerpo del paciente para tener muestras iniciales y poder

Estado Mayor No aplica
valorar su progreso.
19.- Compara las medidas anteriores con las actuales para determinar el progreso Estado Mayor No aplica
20.- ¢ Paciente esta logrando buenos resultados? Estado Mayor No aplica
En caso de que el paciente si esté logrando los resultados esperados, entonces . .
. L . No aplica No aplica
aplica lo que se indica en el inciso 21
En caso de que el paciente no esté logrando los resultados esperados, entonces . .
. o . No aplica No aplica
aplica lo que se indica en el inciso 25
21.- Felicita y/o reconoce el resultado obtenido, invitando al paciente a que no
pierda la voluntad de seguir hasta lograr la meta o los parametros ideales o Estado Mayor No aplica
deseados.
22.- Propone tratamiento nutricional personalizado al paciente. Estado Mayor No aplica
23.- Entrega documentos al paciente que indican el diagnédstico y tratamiento para .
g. P q g ¥ P Estado Mayor No aplica
ser aplicado.
24.- Despide al paciente y termina este procedimiento. Estado Mayor No aplica
25.- Exhorta al paciente a seguir con el tratamiento. Estado Mayor No aplica
26.- Propone tratamiento nutricional personalizado al paciente. Estado Mayor No aplica
27.- Entrega documentos al paciente que indican el diagndstico y tratamiento para .
g‘ P 9 & y P Estado Mayor No aplica
ser aplicado.
28.- Extiende el nutridlogo recomendaciones alimenticias de platillos balanceados y .
A Estado Mayor No aplica
adecuados al paciente.
29.- Despide al paciente y termina este procedimiento. Estado Mayor No aplica

que se originan con el sobrepeso.

Personas con un peso dentro de los parametros adecuados para su edad y
Producto final: caracteristicas personales, que previenen la aparicion de otro tipo de enfermedades

Documentacién complementaria del

. N/A
procedimiento: /

de deslinde de responsabilidades.

e Todo el personal de la Coordinacidn debe acudir a valoracidn nutricional 2 veces al afio.
e Todo el personal debe participar en los programas educativos
Politica(s): e  El personal que presente un riesgo de salud debera acudir a atencién nutricional para
mejorar su condicidn de salud y en caso de no aceptar el servicio, deberd firmar una carta

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacidn Codigo del
Dependencia o Coordinacion: | Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de . PC-05-02-80
procedimiento:
Zapopan.
Direccién de Area: Estado Mayor de Coordinaciéon Fecha de Emision: 15-Ago-2023
Unidad Departamental: Oficialia de Salud Integral Fecha .de ., N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Prevencion e Investigacion Versién: 00
Investiga los origenes y posibles causas del riesgo de trabajo, a través de su identificacion,
L. . evaluacidn, valoracion, con la finalidad de prevenirlos, atenuarlos o eliminarlos, protegiendo asi a
Objetivo del Procedimiento: . . . ~
los trabajadores de accidentes y enfermedades profesionales que afecten su salud y desempefio
laboral.
Enlace externo que elabord: Alejandro Gdmez Rivera
Enlace c.ie,mejora regulatoria Edgar Oropeza Castafieda
que reviso:
Responsable del . . .
. - Ignacio Aguilar Jiménez
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1.- Realiza el encargado de Prevencidn e Investigacion, un diagndstico situacional Seguridad e No aplica
de los riesgos presentes en la Coordinacidn, en sus diferentes areas. Higiene
2.- Realiza el encargado de Prevencion e Investigacion, investigaciones enfocadas a
conocer los origenes y causas de los riesgos que afectan a los trabajadores de la Seguridad e No aplica
Coordinacién Municipal a través de una Evaluacién Inicial de Riesgos por Puesto Higiene
de Trabajo.
3.- Solicita el encargado de Prevencién e Investigacidon apoyos y colaboracion de
universidades, camaras industriales, INEGI y demas organizamos dedicados a la
investigacion con la finalidad de identificar y valorar las causas de los accidentes, Seguridad e No aplica
enfermedades y riesgos de trabajo, por conceptos de exposicidn, probabilidad Higiene
de ocurrencia, severidad y nivel de consecuencias de los multiples riesgos a los
que se ven expuestos los trabajadores de la Coordinacién Municipal.
4.- Jerarquiza el encargado de Prevencidon e Investigacion, los riesgos detectados Seguridad e
para priorizar los de mayor grado y los que se pueden implementar de acuerdo Higiene No aplica
a los recursos existentes en la Coordinacion.
5.- Presenta el encargado de Prevencidon e Investigacién, un proyecto de Seguridad e
intervencién en base a la priorizacién de los riesgos, Recursos Humanos, Higiene No aplica
Materiales y Financieros existentes en la Coordinacion.
6.- Aplica el encargado de Prevencion e Investigacion propuestas de intervencion .
. . . - . Seguridad e .
para la mejora de las condiciones de seguridad e higiene de los trabajadores de Higiene No aplica
la Coordinaciéon Municipal con apoyo de la oficialia de Salud Integral.
7.- Reevalla el encargado de Prevencidén e Investigacion, los resultados de la Seguridad e
aplicacion de las propuestas de intervencion y valora resultados, pasa al inciso Higiene No aplica
3.
8.- ¢Los resultados son acordes a los objetivos propuestos en cada una de las . .
. L No aplica No aplica
investigaciones?
En caso de que los resultados obtenidos en el proceso de prevencion e
investigacion si son acordes a los objetivos propuestos en de las investigaciones . .
. o . No aplica No aplica
para continuar con la actualizacion de nuevos riesgos detectados, entonces se
aplica lo que indica el inciso nimero 9 de este procedimiento.
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En caso de que los resultados en el proceso de investigacion y prevencién no
son acordes a los objetivos propuestos en las investigaciones, entonces se aplica No aplica No aplica
lo que indica el inciso numero 3 de este procedimiento.
9.- Presenta el encargado de Prevencidon e Investigacion, los resultados de la .
L . . L, Seguridad e .
aplicacion de medidas reparadoras a los trabajadores de la Coordinacién Higiene No aplica
Municipal. J

Producto final:

Calendario Anual de actividades para aplicar medidas reparadoras de las causas de los
accidentes y riesgos en los distintos centros y puestos de trabajo, proponer medidas para
prevenirlos y vigilar que se cumplan.

Documentacion complementaria del
procedimiento:

N/A

e  Se estableceran convenios de colaboracion con universidades y cdmaras industriales a fin
de patrocinar investigaciones necesarias para el desarrollo de un sistema de gestion de
riesgos de seguridad, prevencion e higiene.

e lasinvestigaciones realzadas se difundiran a otros cuerpos de emergencia con el fin de ser

Politica(s): ejemplo de empresa espejo y puedan replicar las buenas practicas en beneficio de los
’ trabajadores de alto riesgo.

e Lasinvestigaciones deberan ser realizadas por personal calificado en la materia a fin de dar
credibilidad y certeza a los resultados de éstas.

e Llasinvestigaciones estaran sujetas a los recursos de la Coordinacidn y el patrocinio de las
universidades o centros de investigacion avalada.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del trdmite o servicio
N/A N/A
1 Restizs undiagnizicn e P - dsrarquiz s 5.-Presents aroyscods et
Srrrrelis = FrmrrooeEeT e T e == ””_’r'”:":"‘_“ ey imarvancidn b =20 e e e e e
personal de 1aCMPCEZ la investigacién incidenciz priarizacian de riezns labarales
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9.- Prasentalos resultados s 7.- Evala losrasultados de
de las medidasaplicadss |z ente rvencion
8.- iLos resultados son
acordes 3 lo
planificado?
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SEEES

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Secretaria del Ayuntamiento / Coordinacion Municipal Codigo del
L NP . PC-05-02-81
Coordinacion: de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan. procedimiento:
Direccién de Area: Estado Mayor de Coordinacién Fecha de Emisién: 15-Ago-2023
Unidad Departamental: Oficialia de Salud Integral Fecha .de ., N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: | Atencion Psicoldgica Version: 00
Proporciona evaluaciony consulta psicolégica, asi como diagnosticar posibles trastornos psicolégicos,
Objetivo del conductuales y emocionales de acuerdo con la metodologia y criterios de diagndsticos para desarrollar
Procedimiento: un plan de tratamiento, por medio de la aplicacidon de terapia grupal e individual utilizando varias

modalidades basadas en las necesidades del empleado.

Enlace externo que
elaboré:

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:
Responsable del
procedimiento que Ignacio Aguilar Jiménez
autorizd:

Alejandro Gémez Rivera

Edgar Oropeza Castafieda

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

1. Proporciona el médico de guardia al psicélogo, un informe del personal que

requiere atencion integral.

2. Efectla el psicélogo, un interrogatorio mediante metodologia especifica para
indagar el estado mental y/o padecimiento del paciente.

3. Valora el Psic6logo, la necesidad de intervencidn del paciente Estado Mayor No aplica

4. Determina el psicélogo las necesidades de atencidn, estudios complementarios,

Estado Mayor No aplica

Estado Mayor No aplica

. o . Estado Mayor No aplica
interconsulta o derivacidn segun sea el caso.
5. ¢Requiere consulta, estudios complementarios o derivacion a un mayor nivel de .
L . Estado Mayor No aplica
atencién el paciente?
El paciente si requiere estudios complementarios o derivacién a un mayor nivel . .
L L No aplica No aplica
de atenciodn, pasa al inciso 8
El paciente no requiere estudios complementarios o derivacidon a un mayor nivel . .
No aplica No aplica

de atencion, pasa al inciso 6
6. Proporciona evaluacién psicoldgica y servicios de consulta solicitada Estado Mayor No aplica
7. Diagnostica trastornos psicoldgicos, conductuales y emocionales de acuerdo

o . - . Estado Mayor No aplica
con los criterios diagndsticos y desarrollar un plan de tratamiento. y P
8. Completa el psicélogo, el expediente del paciente e informa al Coordinador Estado Mavor No alica
Municipal sobre la situacién. Y P
9. Proporciona terapia individual utilizando varias modalidades basadas en la Estado Mavor No alica
evidencia, segun el plan de tratamiento. ¥ P
10. Da Seguimiento y evalua el progreso del paciente a través de reuniones y citas Estado Mavor No alica
regulares. ¥ P
11. Mantiene una linea abierta de comunicacién de cuidado con los pacientes y los
miembros de sus familias para atender eficientemente las emergencias, en caso Estado Mayor No aplica
de ser necesario.
Producto final: Evaluacion, consulta y diagndstico psicolégico.
Documentacidon complementaria del
. Informe de consulta.
procedimiento:
‘ Politica(s): ‘ ‘
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e Lainformacién del Area de Estado Mayor es confidencial.

e  Todo el personal de la Coordinacién debe acudir al psicdlogo minimo una vez al afio.

e La atencidn a familiares se otorga en caso de ser necesario, de acuerdo a la disposicién de
agenda sin descuidar la atencion primordial del bombero.

e  En base a criterio de la encargada del drea de Estado Mayor, se podran aplicar programas de
intervencion para familiares del bombero.

e Laaplicacién de la Nom-035-STPS, debe de aplicarse cada 2 afios.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

5 - éRequisrs stencidn
complementaris?

1.-Recibe sxpedientss
médicos con indicacditesde
atencion integral

5.- Proparciona evalusditn
pasicoldgicay cansutts
solicitadas

4.-Determinz lss
necesidades de atancidn
complementariz

2.-Aplica intarrogtario
parz detectar nacasdades
de atencidgn

3.- Analizalanecesidsd de
stencidn del padents

Atencion Psicoldgica
Estado Mayor

7.- Dizgnostica transtomas

psicolégicos conductgdes
y propone plan de
tratamiento

.- Arompleta el
expediente del pientz 2
infarmz 2l Coordinadar
Municipal

11.- Mantienz unalinea de
cmunicacidn con los
pacizntasy susfamiliz=s
parz una stencioneficients

9.- Proporciona terpiz
individual utilizando varizs
modalidades

10.- Evzllia 2l progres del
paciente atravtezde
reuniones y dts

Cédigo del doc. : |

MP-05-02-01 Version: | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 306 de 310

Formato usado
FO-039-06-02 v0O

Ly

® . Ciudad de l.as
* ninasoniRos

Gobierno de

Zapopan



EEEEEE

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
SepeiaER e GosriEdie Secreta.n,a d?l, Ayuntamiento / Estado Mayor de Codlgo.de.I PC-05-02-82
Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan. procedimiento:
Direccién de Area: Estado Mayor de Coordinacién Fecha de Emisién: 15-Ago-2023
Unidad Departamental: Oficialia de Salud Integral Fecha .de ., N/A
Actualizacion:
Nombre del Procedimiento: Verificacion e Higiene Version: 00

Implementar un sistema de gestion de riesgos de Seguridad, Prevencidén e Higiene, mediante la
conformacion de la Comision de Estado Mayor en cada una de las bases operativas de la Estado
Objetivo del Procedimiento: Mayor de Proteccidn Civil y Bomberos Zapopan, que permita la ejecucién de planes, programas y
proyectos de manera permanente y constante para impulsar la mejora de las condiciones de trabajo
y sean seguras y saludables de acuerdo a las leyes, normas y reglamentos vigentes.

Enlace externo que elabord: Alejandro Gdmez Rivera

Enlace de mejora regulatoria

T Edgar Oropeza Castafieda

Responsable del

. ., Ignacio Aguilar Jiménez
procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1.- Conforma el Coordinador Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos de Zapopan,
la Oficialia de Salud Integral y Proteccién Civil asi como las comisiones de Estado Mayor Correo Electrénico

Proteccion Civil en cada una de las bases operativas.

2.- Nombra el responsable de Verificacion e Higiene, al personal que fungira como
Coordinador de la Comisidn de Proteccidn Civil y Jefe de seguridad por base y Estado Mayor No aplica
por turno, de acuerdo a la jerarquia de su puesto y funcion.

3.- Capacita el responsable de Verificacién e Higiene al personal propuesto para
desempefiar la funcion de Coordinador de la Comision de Proteccidn Civil y Jefe Estado Mayor No aplica
de seguridad por base y por turno

4.- Evalua el responsable de Verificacién e Higiene al personal capacitado para

desempefiar el cargo de Coordinador de la Comisidén de Proteccién Civil y jefe Estado Mayor No aplica
de seguridad en su base y turno.

5.- ¢Qué resultd de la evaluacion? Estado Mayor No aplica
En caso de que si aprueben la evaluacién, entonces aplica lo que indica el inciso . .
6 No aplica No aplica
En caso de que no aprueben la evaluacién, entonces aplica lo que indica el inciso . .
5 No aplica No aplica

6.- Entrega el Coordinador Municipal de Proteccién Civil y Bomberos o quien él
designe, la comision oficial por escrito al personal capacitado para que funja

como Coordinador de la Comisién de Coordinador , ademas de sus actividades Estado Mayor No aplica
cotidianas propias de su cargo, la funcién de Jefe de Seguridad de su Base y
Turno.
7.- Elabora el responsable de Verificacidn e Higiene junto con el Coordinador de la
Comision de Proteccion Civil, un diagndstico situacional de las condiciones de Estado Mayor No aplica

seguridad y salud en el trabajo de la base operativa asignada.

8.- Elabora el responsable de Verificacidn e Higiene junto con el Coordinador de la
Comision de Proteccidn Civil, una jerarquizacion de los riesgos detectados en el

Diagnéstico situacional para priorizar los planes, programas, proyectos y Estado Mayor No aplica
actividades dependiendo su riesgo, asi como la solicitud de recursos para su
aplicacién.
9.- Planea el responsable de Verificacion e Higiene y los coordinadores de la
Comision de de las diferentes bases operativas, los planes, programas, Estado Mayor No aplica

proyectos y acciones a corto mediano y largo plazo que se deben de desarrollar
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en cada una de las bases de la Coordinacion, en base a los recursos humanos,
materiales y financieros con los que se cuenta o en su caso se soliciten.

10.-

Supervisa el responsable de Verificacion e Higiene y los Coordinadores de la
Comision de Proteccion Civil en cada una de las bases, los planes, programas,
proyectos y acciones a corto mediano y largo plazo, tendientes a la mitigacion
de los peligros y riesgos a los que se expone el personal

Estado Mayor

No aplica

11.

Verifica el responsable de Verificacion e Higiene el cumplimiento de los planes,
programas, proyectos y actividades aplicadas para la prevencion, control y
mitigacion de riesgos en cada una de las bases operativas.

Estado Mayor

No aplica

12.

¢Se cumplen los planes o resultados planificados?

Estado Mayor

No aplica

En caso de que los resultados si sean los esperados, entonces aplica lo que indica
el inciso 13

No aplica

No aplica

En caso de que los resultados no sean los esperados, entonces aplica lo que
indica el inciso 7

No aplica

No aplica

13.

Realiza el responsable de Verificacidon e Higiene un informe de resultados de
cada uno de los planes, programas, proyectos y actividades aplicadas en salud y
seguridad de los trabajadores de Proteccién Civil.

Estado Mayor

No aplica

14.-

Realiza el responsable de Verificacion e Higiene la evaluacion de resultados de

los riesgos detectados

Estado Mayor No aplica

Los resultados de los planes, programas o proyectos si son los esperados, de
acuerdo a los objetivos planteados, se reevalla el inciso 6.

Estado Mayor No aplica

Los resultados de los planes, programas o proyectos no son los esperados, de
acuerdo a los objetivos planteados, se reevalla el inciso 6.

Estado Mayor No aplica

Producto final:

La verificacion del cumplimiento de las acciones implementadas por la Comision de
Estado Mayor y Salud de los programas y medidas de prevencién aprobadas por la
misma.

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

No aplica.

Politica(s):

La Coordinacién Municipal dard apertura y apoyo necesario para el cumplimiento del
marco legal en la materia de salud y seguridad en el trabajo, de manera que resguarde el
derecho a una salud digna y una mejor calidad de vida, mediante la verificacion de buenas
practicas, acciones de prevencidn, atencién, minimizacién o eliminacién de los riesgos.

El personal que integra el, tendrd total apertura para la participacion activa y constante en
las diversas acciones que se lleven a cabo por parte de la Oficialia de Salud Integral y
Proteccion Civil, a través del verificador.

En cada base operativa, se contara con una Comision de Proteccién Civil que participe
activamente y donde el Verificador y/o el coordinador de la comision supervise la correcta
aplicacién de la normatividad en las areas de trabajo.

El personal de mayor rango, sera quien funja como Coordinador de Estado Mayor, el cual
deberd vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en coordinacién con el
Verificador para la reduccidn de condiciones y actos inseguros que puedan afectar la salud
y seguridad del personal.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

Verificacién e hi

Estado Mayor

1.- Conforma Iz oficiallz de
salud integral y Protectisn

2.- Nombra responsablas
de Verificzcidn,

3.- Capacita parsonal

propuesto para cordinarlz

4.- Evalia 2 personal

Civil, 2si como s Coordinadar y Jefede Comisidn de Prateccion capacitado comisidn por esito
comisidnes Seguridad Civil
A
12.- iSe cumplen los
planas o resultados
plznificadas
11.- Verifica ol 10.- Supervisa los 9.- Planifica .
curnplimierto de ks i e sl e 8.-Jerarquiza losriemgos 7.- Hlabora un dizgndstico
e A . detectadosen el situscional de |2Seguridd
planes, programasy acciones de corto, accionesa cortomediana y A
disgnéstico ysalud enel trabsio
si proyectos medianay larga plam largo plaza
Na

5.- éQue resultados
tubo |z evaluadion?

6 -Entrega el CMPCEZ |2

13.-Elsboraunrapons de

resultados de cadauno de

s programas, proyectosy
actos

14 .- Elzbora unz
evaluacion de los
resultados de losriezns
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VIIl.- AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 41 del
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de
Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente Manual de Procedimientos a través de la
tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/ezTSguGJZ9lab7XxZbUULIkpz61BuyRoqVCkPvEeEshBdk050iTcJV
bvBCPmMDC8c+Vpjrmwtx11780niKssqgjShUIlVH8vgLFQ94I5UKr74gvNpOEfkrue
GMczNOjZHjmko6n2g4SB6I18iwUOtiINXygECHX2FnNC+w=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I8lbuowxQnxDE2qykqDQVIciwPR4IPzDBUH9yWkGiog+hdbR6MOOEc
CqblOfEIUNVhDQ9ZwqT71PfBu09dIs6n/LQNUKFY p8KfKoQPtcGlwdgoahttMhba
NFSzNOoecnjDu5Sy9XALAQO0+PLAEYVTaQTF3n2jxny75s=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

ENromrRXwAbjJEXKPOUjHSATI4q/0hwuyRYMZ+RRbVGXPPMRBflJivgPZELLJ
oP30YVKESSrCqSvgJA3NY03BbPvxqOXCuOJfbF1ghzg9vPdskTnb3qglUe+8D
DFEGewaVoumOTHTMEYFSRKMhifpSw2glariJQtPIpVPQvmM1YOg=

Graciela De Obaldia Escalante
Secretario del Ayuntamiento

Manual propuesto por

fm+Mq6Ela4HIloHjCcJq/Lp6387k4HelE3rlaPdlan2D2+sZ50FnryGkKMW34Efe4vL
wA2g6wWhienZk49emWWqcG1BHty4S/dpZfo0C9faAttOXGSsBRrBmaR5sqN3U
fZFX9YsFfj+YIQRA88vICtHcec1DhT/OrWp5QFqg+Rmkg=

Ignacio Aguilar Jiménez
Coordinador Municipal de Proteccién Civil y Bomberos
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor Fabian Aceves Dévalos
Regidora Melina Alatorre Nufiez
Regidora Ximena Buenfil Bermejo
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Dulce Sarahi Cortes Vite
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Nancy Naraly Gonzéalez Ramirez
Regidora Estefania Juarez Limén
Regidor José Pedro Kumamoto Aguilar
Regidora Gabriela Alejandra Magafa Enriquez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias
Regidor Alberto Uribe Camacho

Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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