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LAG OS PRESENTACION:

II;HHE! DE MORENO

-------- i H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

Se propone el Manual de Procedimientos de la Direccion de Proteccion Civil y
Bomberos, como instrumento administrativo dentro de las labores de la
Dependencia, que permite la identificacion de las etapas de cada procedimiento y
actividades que son ejecutadas por la Dependencia.

INTRODUCCION:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 73 del Reglamento de Ila
Administracién Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se propone el
presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Proteccion Civil y Bomberos
con la finalidad de armonizar y homologar la definicion de sus objetivos, funciones,
obligaciones y ambito de competencia, las cuales deben operar con estricto apego
sus atribuciones y facultades establecidas en las leyes, reglamentos y demas
disposiciones aplicables, motivo por el cual, el Manual de Procedimientos debe
delimitar las funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos
adscritos a la Direccién de Proteccion Civil y Bomberos, y que especifique
claramente las distintas actividades que se realizan en el area, asi como la forma
de impulsar y mejorar su eficiencia.
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LAGOS
DE MORENO
B OBJETIVO DEL MANUAL.:

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos, tiene
como objeto dar a conocer de manera clara y sencilla las actividades que se
deberan realizar para:

v Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia
ademas de contribuir a la divisiéon del trabajo, capacitaciéon y medicion de su
desempeno.

v Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la Direccion, detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones.

v" Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusién para apoyar la
induccién de personal de nuevo ingreso al contexto de la Direccion.

v Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de la
Direccion.

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

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

v’ Otorgar al servidor publico una visiéon integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en
su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacién de las funciones asignadas.

v" Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.

MARCO JURIDICO:

e Ley General de Proteccion Civil

¢ Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil

e Ley de Proteccion Civil del Estado de Jalisco

e Reglamento de Proteccién Civil del Municipio de Lagos de Moreno
¢ Normatividad de Secretaria del Trabajo y Previsién Social

e Ley Federal de Pirotecnia
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5 H. AYUNTAMIENTO 2024 - 2027

e Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013 establece los criterios para la
atencion médica prehospitalaria, que se brinda a pacientes en ambulancias. Esta
norma aplica a los sectores publico, social y privado.

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

. i . 3 2 L.A.E. José de
geer;:‘z;:gggni i\(;lillctamen de inspeccién Jes(s {\Ivarez Ofidis
j Hernandez
Revision de programas internos de L.A.E. José de
proteccion civil. Jesus Alvarez Oficio
Hernandez
LAE. José de Registro de
Servicios de Atencién Prehospitalaria Jesus Alvarez Atencion
Hernandez Prehospitalaria
L.A.E. José de
Permiso para quema de pirotecnia Jesus Alvarez Oficio
Hernandez
L.A.E. José de
Atencion a servicios de emergencia Jesus Alvarez Hoja de Servicio
Hernandez
L. AE. José de
Dictamenes de riesgo Jesus Alvarez Oficio
Hernandez
- LAGOSpE Ry, L4747412121/47474 121’%34”1%’25‘4’0‘:
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H, AYUNTAMIENTO 2024 -2027

DIAGI y kMA DE FLUJO: Simbologia Pseudocédigo Funcién
P Inicio o Fin Se  ulliza para
L empezar o terminar

Certificacion y dictamen de inspeccion de

proteccién civil.

INICIO

y

LAGOS

DE MORENO

Preguntas de
decision

Sirve para  hacer
decisiones

Se recibe solicitud en forma
presencial

Se realiza visita de inspeccién
para verificar el cumplimiento de lo
previsto en la Ley General y su
Reglamento, Ley Estatal y
Reglamento Municipal

Se firma el formato de
verificacién de medidas de
seguridad y se otorga orden  [g=——
de pago

Se otorga el dictamen de
visto bueno

Actividad Se establece la
L] actividad
Formato Resultado
i
Flechas de | Direccién del Flujo
i Direccion
ISe abre expediente y se vacia
a informacion en computadora
Se le informa al ciudadano y se
¢Cumple con NO firma el formato de verificacién de

los requisitos?

Si

Se analiza la
informacién
recabada

Si

medidas de seguridad y se le
solicitan las correcciones

revisaran en una

l Las correcciones se
segunda visita

En caso de correccion se otorga el
dictamen de Visto Bueno

N T

FIN
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Simbologia Pseudocddigo Funcién
i Inicio o Fin Se utiiza para
DIAGRAMA DE FLUJO: r\\_ﬁ) empezar o terminar
2 Sl % 2 3 e Preguntas  de | Sirve para hacer
Revisién de programas internos de proteccién <5 | decision decisiones
.. N
civil. — Actividad Se establece la
__i actividad
-4 Formato Resultado
= Flachas de | Direccion del Flujo
— Direccién
INICIO

y

Se recibe el programa interno de
proteccién civil

Se pasa al area de Gestion
Integral de Riesgos para su
revisién

Se revisa el
Programa y su
contenido

Se le informa al ciudadano por
== NO ===¥| oficio de las observaciones para
que las corrija.

Se revisan las
correcciones

v

) =
En caso de correccién se llena

sl formato de orden de pago y
elaboracion del Visto Bueno

Se llena el formato de revisién y se /-
regresa a Abogado Técnico

Auxiliar para orden de pago y FIN
elaboracién del Visto Bueno
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' DE MORENO
__ H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027
Simbologia Pseudocédigo Funcién
P i Inicio o Fin Se utiiza para
DIAGRAMA DE FLUJO: f\\_j empezar o terminar
- " ¢ ; S Preguntas de | Sirve para hacer
Servicios de Atencién Prehospitalaria <> | decisién decisiones
: Actividad Se establece |a
. actividad
= Formato Resultado
= Flechas  de | Direccion del FIujo
I N I c I 0 — Direccion

y

'LAGOS

Se recibe reporte via 911 y/o

ciudadania

en general

Se anota bitacora de salida de

vehiculos, hacia

la ubicacién del

reporte

FIN

Dependiendo del tipo de
reporte se solicitan
apoyos adicionales
(Seguridad Publica
equipo de rescate,

Policia Vial, bomberos
entre otros)

Al llegar al lugar se
toman decisiones de
seguridad, escena y

situacién

Se realiza la evaluacion de cada
uno de los pacientes (Enfermos
y/o lesionados), y se determina su
gravedad.

Se toma la decisién
del tipo de hospital a
trasladar en caso de
Ser necesarios

Se entrega paciente en el hospital
al médico que va a atender y se
llena el FRAP para firmas de
recepcion.
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

DIAGRAMA DE FLUJO:

Simbologia Pseudocodigo Funcién
" % 4 pE Ty Inicio o Fin Se uliiza para
Permiso de quema de pirotecnia K empezar o terminar
e Preguntas  de | Sirve para hacer
£ > decision decisiones
B
: Actividad Se establece la
L actividad
Formato Resuitado
I
Flechas de | Direccion del Flujo
—» Direccion
Se recibe salicitud por escrito y se dii::mg: Se rechaza
solicitan los documentos necesarios S5 didda siy NO =P inmediatamente
(Permiso SEDENA, INE, etc.) cumple el tramite.
Si
Se realiza el llenado de
documentos necesarios para firma En caso de correccion se otorga el
por parte del Presidente Municipal, dictamen de Visto Bueno
formato de documentos
completos, carta de
responsabilidad y se otorga la
orden de pago f
FIN
Se elabora el oficio de Permiso de ‘f‘
Pirotecnia y se pasa a firmas con
el Director de Proteccion Civil y
Bomberos
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TLAGOS

DE MORENO
H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027
Simbologia Pseudocaddigo Funcién
v Inicio o Fin Se  ufiliza para
D'AGRAMA DE FLUJO. j:\) empezar o terminar
—— . PN Preguntas de | Sirve para hacer
Dictamenes de riesgo <" > | decsion decisiones
Actividad Se establece Ia
%ﬁ_" actividad
. Formato Resultado
=S Flechas  de | Direccion daTFitjo
| N | C | O —_ Direccion
A 4

Se recibe solicitud en oficio libre
con copia del INE y documentos
legales

1

Se tomala
Se asigna personal para realizar la decisién si en )
visita correspondiente e identificar ese momento Se realiza el llenado de la Hoja de
peligros hacia la poblacién e [r—— es necesario Servicio y se pide al ciudadano
inmueble. realizar alguna que atiende la visita su firma.
actividad de
mitigacién

Se entrega a personal
administrativo la hoja de servicio
para la elaboracién del oficio
correspondiente y se elabora la
orden de pago

v
Se pasa a revision y formas a
FIN Director de Proteccién Civil y
Bomberos
4
. Se pasa a revision y firmas a
=8 Briregn 8] Snann Director de Proteccién Civil y
Bomberos
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LAGOS
DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

ANEXOS:
Certificacion y dictamen de inspeccién de proteccién civil.

mmér DE PROTECCION
. CIVIL MUNICIPAL
PROC IA: DIREGCION DE AGOS DE MORENG, JAUSCO.
%ﬂ?? PROTECCION CIVIL Y BOMBERCS. o
OFICIO: m""’"m%u INSPECCION DE INSTALACIONES ¥ FQUIR0 0§ ok 5
oo e Wwsess, alincn [ - e

LAGOS DE MOREND, JAL A X3 DE XXO0ODX DEL XXX,

GIRO XXXXXXXXXXXX
RAZON SOCIAL XXXXXXXX

GUCADANO XU
DOMICHLIO X3UOOOOCOOMXX XX
COLONIA XXOUOOOGO00O
LAGOS DE MORENO, JALISBCO.
PRESENTE:

Dn conformidad sn los Arlicu'os 8o, 6. y 7/0. do Ia Ley Estatsl y Afficucs tio.
5ic., y Bo. dol Reglamerio Muricipal de Pretecditn Crvil, dande 50 Nace Mencion quo los
2 y/o Garentss Poseecones. Arrendatancs o Piopistari de Edficios, qua por
mymmmﬂmammc-p-ms estan obligadys 8 cumplr con un

Ue c8ios Cantios de mbso

mm-m-u .

S Aot G o Rty
mhmrmahmmn yol
Municipal que pacs dichoa cfectos procade.

Es preciso 4 Usted, que cualquier a s Ley Estatal yo ol Loy
: TELEFONICO NCWEROS BUENO (| hEGuaR | )

hardn L

EﬁmdlmCMYMImimmmhmi
@ Mlﬂﬂl-m I&lﬂn-'
-nmtg-uu

amummum—mumdmu
I.nunhil:nno.Jllnﬂ

Mo dosado de Usted, 35 sog de mi may

ATENTAMENTE:
280 ARDS DEL NATALICIO DEL DENUEERITO OF LA PATRA X GRADO HEROCO, INSURENTE ACORO
MORTNO GUMZALEL.

LLAE. José de Josds Alvarez Hormdndea
Direstor de Protecslén Civil y Bomberes.

A ey B A
Ve s e 141000 8 1 Sligerie.

L e
s ]
] oo,

NS e ) s R
-

el

b LAG (A
a2
= DE MORIND L5
Eﬁ" K. Mo FGUG
Lagosdemorenafala ___ de (-
LAE JOSE DF JESUS ALVAREZ HERNANDEZ
DIRECTCR OF PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
PRESENTE.
Por redio de d dels manera mis i
Instalaciones y equipas de atencion de las en maceria de s vl al devabajo

€07 los Tigrsentes €220 de idencif cacibn

e legat: - -

Giro de 2cuerto a su lcencia muniipal: s

Cobaria / Delegacibn / Comunidad:. Rt
Entre cades / Pumtos de referencia: .

Teltoro,

Horario de preforencia: i

Lo 3aterior para dar 0 los Articulos §.6,7 de b ley
e Proteccién Chdl del Estado de Jalic.

$in mis por ¢ momenta, agraderco w atencitn.
ATENTAMENTE

(MNomise y Firma)
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E MORENO

TAMIENTO 2024 -2027

x

Revision de Programas Internos de Proteccién Civil

iy

I PROCEDENCIA: DIRECCION DE
b

i PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS.

it DE MORENO OFICIO: PML/428.4.1/2025/PCB/OCTUBRE/XXX

ASUNTO: CERTIFICACION PROGRAMA INTERND

OE PROTECCION CIVIL,

Lagos de Moreno, Jal. A XX de XXXXX 2025.

RAZON SOCIALXXXXXXXXXX
DOMICILID XXXXXXX

COLONIA XXXXXXX

LAGOS DE MORENO, JALISCO.
PRESENTE.

Cor base y fungymento en 1os aliibucoaes y en It enmarcasa en lok anticu'as S, &, 2, fraccianes 1y 11, 8 y 30 fraccidn Vi,
38 Traccion XV de lo Ley de Protecc a4 Civil del Estade oe Jalisco, articulos 28 fraccidn X1 ¥ /7 del neglamanto de la Lay
Generalde Protsce 5n Civil, als cocumantacidr recibide en esta Directidn ce Proteccion Civily Bombercs, verificendo que
curmzle ton lay Leyes, Reglamenta y Noimas aplicables en ls matera, s2 ba tenido = b en ctergarle '3 Auteriacian del
Programa Interno de Proteccion Civil de X000((XX domicilio XXXXNNO0OX Colonta XXXDOMX e este munizipio de Lagos de
Moreno, Jalisce,
Asimisrro, s inferma que ests Direccién se reserva el derecho de cancelar b presente Autor cacian, debida al
mal uso que se le dé a la misma, requiniéndoie qus sus trabajes cumplan con las medidas establecidas an sl marco ‘egal
- de la Proteccién Civil y con étics profesona’, ademds que el no cumplimiento con los requerimientos de seguridad
establecidos, queda bajo su estricts responsabilidad y serd oBjeto de la aplcacion de las sancapes legaes
correspond entes.

&l Prograra se tendrd que adecuar cuando ef inmueble sulra camibyos importantes @ sus dreas o Protesos v,
ademds:

Capacitar er materia de proteccitn civil coda afo 4 las petsonas cue ahi lsbaren

Crear y registrar ante esta Direccidn ura uridad intetna de prateccidn gl

Realizzr ejercicios ¢e simulacro 2l menos dos veces &l afo.

Integrar y capacitar &' meros las brgacas c¢e: prevanc on y combale de incendios, primeros auxilios, evacuacicn
v busqueda y rescote.

®  Debersd generar la evidentia que avile s cjecucitn de los guntos anteriores.

El prorovente y consultor que desariollaran  Progeama se hazen responsables de ot vicies ecu'tos derivadas
de Iz gjecucién del mismo, asi coma e las omisiores voluntatias a imvoluetar as no manifiestzdas que conlleven & riesgos
no evaluatos.

Sin 3k PO/ el MOMPNES NS dREAEIMOE e Lktedes, Tuedendd 2 sus Srdenes, pars cualguier zclareciér al
raspetio,

ATENTAMENTE
ADMINISTRACION 2024-2027
"250 AROS DEL NATALICIO DEL BENEMERITO DE LA PATRIA EN GRADO HEROICO, INSURGENTE
FEDRO MORENO GONZALEZ",

LAE. JOSE DE JESUS ALVAREZ HERNANDEZ
DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS.
Cop. Archug
BELTH LS
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LGOS pe TR e LATETANZ 29747474129 00/ 474 74 104 0%
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DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 - 2027

Permiso para Quema de Pirotecnia

b
Ui DE MORENO
. PROCEDENCIA: DIRECCION DE
Y BOMBERDS.
CFICIO: PMUIASS 1 32025/PCBIOC TUBRENCOX,
ASUNTO: PERMISO PARA QUEMA DE POLVORA.
LAGOS DE MORENO, JAL. A XX DE ICUUCEXX 2026,
PERMISO OE QUEMA DE POLVORA:
POR MEDIO DEL PRESENTE SE AUTORIZA A LA ©. J0U0DDCOOODDDOOUDODON
CON DOMICILIOX 00000000000 OOOOOUOOOUOUCOOUCXLKXKKXX

XOOXXXXXKX
nmquznemmnouunmwmxmmulu:
LLEVE A 3

UNIDAD DE PROTECCION CIVIL
LAGOS DE MORENO, JALISCO 2 l

SUPERVISION DE QUEMA PIROTECNIA (F5:i8)

DEBIENDO SIEMPRE APEGARSE A LA LEY CE FUEGOS Y EXPLOSIVOS DE LA SON

¥ OBSERVANCIA DE LA LEY DE PROTECCION GIVIL DEL EDO. DE JALISCO. Aredlandaeldia . delmesde___________ dol______alas. haras en el
ATENTAMENTE Domicilio de la Colonia de esta cluda
<346 AHGS DEL NATALICID DL BENENERYG O LA PATfS 7 GAADD HERGICO, INSURGENTE PECNG Nombro de la Emprota de Pi i == )
WOREMO GONZALEZ". Responsable en &l lugar e laquema
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REALIZO NOMBRE Y FIRMA

PEL RESPONSABLE DE LA QUEMA
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

Atencion a Servicios de Emergencia

DIRECCION DE PROTECCION
CIVILY BOMBEROS

] P &
FECHA ____ HORA _—_____ TIPO DE SERVICIO
QUIEN REPORTA TELEFONO
CALLE COLONIA
ENTRE LAS CALLES DE
NOVEDADES

ATENDIDO RECIBO DE SERVICIO
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)

Lagos de Moreno, Jalisco.

AVISO DI PRIVACIDAD CORTO
La Unidad de Transparencia ¢ Infarmacion Publica Municipal del Gobierno Municipal de Lagos de Moren, lalinco, ¢4 ¢f resp del uso y ion de ws dates y &
respeeto le informa la siguiente:
Lot datos personales que usted proporcions 3l Goblerna Municipal de Ligos de Moreno, latisco serin Unica y exchushamente utilizados para levar a cabo los objetives y atribuclonet de
este Municipio. Si detea conocer nuestro Sviso de prvacidad integral o podrd consu'tar a wavés de la plgina de internet de este wjeto obligado, b cuil es
wvrw ldm gob.my/ la/ o bien P lal en nuestras

Y 9 PALACIO MUNICIPAL
=) , LAGOS pE T % 47474 12121/474 74 121 00/ 474 74 204 01
r %ENQ (\ _/j e Judrez esq, Francisco Gonzélez Ledn S/N Zona Centro, C.P. 47400
. MEGICO - LA HUMANIDAD

Lagos de Moreno, Jalisco.
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/] H. AYUNTAMIENTO 2024 - 2027

DE MORENO
AYUNTAMIENTO FOR 283 PROCEBENG!A: DIRECC‘ON DE
PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS.
OFICIO: PLM/428.1.3/2025/PCB/NOVIEMBRE/XXX
ASUNTO: EL QUE SE INDICA.

Lagos de Moreno, Jal. A XX de Noviembre 2025

A QUIEN CORRESPONDA:
PRESENTE.

El que Suscribe LAE. José de Jeslis Alvarez Hernandez, Director de
Proteccion Civil y Bomberos de Lagos de Moreno, Jalisco, a través del presente
HAGO de su conocimiento que de acuerdo a su solicitud, se realizé INSPECCION
FISICA y DICTAMINACION DEL INMUEBLE, ubicado en Calle XXX # XXX1, Col.
XXXXXXX y de lo cual le informamos que en dicha finca existe un deterioro

" evidente, detectando que la fachada de material de adobe cuenta con dafios
severos detectando desprendimiento del enjarre con riesgo de colapso parcial o
total.

Es por lo anterior que le solicito realice las acciones necesarias y solicite los
permisos correspondientes ya que consideramos riesgo para las personas que
transitan por dicha calle.

Sin mas de momento, quedo de Usted como su atento y Seguro Servidor.

ATENTAMENTE
ADMINISTRACION 2024-2027.
“250 ANOS DEL NATALICIO DEL BENEMERITO DE LA PATRIA EN GRADO HEROICO, INSURGENTE PEDRO
MORENO GONZALEZ"

LIC. JOSE DE JESUS ALVAREZ HERNANDEZ
DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS.

C.c.p. Archivo.
JJAH

IO MUNICIPAL

© FALAS
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L Lagos de Morena. Jalnco.
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

2 ") DE MORENO
::hr;,,;L RN > HR A
/|l _
,f' | &)
< —
ﬂ Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez Mtro. Heliodoro Gémez
Ivar mu.mu m - Chéygz, : Vazquez,
Diyeccion e{?‘r €ivil4y1" ' Presidente Municipal de Lagos rdinador General de
Eomberos de Moreno, Jalisco. Administracién e Innovacién
Gubernamental.

COORDINACION GENERAL DE

ADMINISTRACION E
INNOVACION

GUBERNAMENTAL

H. AYUNTAMIENTO 202--2027
—= LAGOS DE MORENO =
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