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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es la herramienta que
muestra de forma ordenada y detallada la funcion del
Departamento Proteccion Civil Municipal contribuyendo de
esta forma al logro de las metas del H. Ayuntamiento de

Cananea, Sonora.

Asi mismo sirva de material de induccion para personal de

nuevo ingreso.
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OBJETIVO

El objetivo fundamental del Manual de Procedimientos es
organizar y establecer procesos y criterios que forman parte
de la operatividad de este departamento Esta Coordinacién
De Proteccion-Civil,-para-que sirva de apoyo al personal en el

desempeio de sus actividades que son asignadas.
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LISTA MAESTRA

H. Ayuntamiento de Cananea, Sonora

PROTECCION CIVIL

FECHA:

12/11/2025

HQJAS:

1 DE_1_

DE PROCESOS
PROCEDIMIENTOS
25-CPC-PRO1/Rev01 Atencion a la Peticion Ciudadana 00 12/11/2025
25-CPC-PRO2/Rev01 Inspecciones Municipales 00 12/11/2025
25-CPC-PRO3/Rev01 Capacitaciones 12/11/2025
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
25-CPC-PROI-F0O1/Rev(1 Permiso de Tala y Poda de 00 12/11/2025
Arboles por Riesgo
25-CPC-PRO1-F(2/Rev01 Informe mensual 00 12/11/2025
25-CPC-PR02-F01/Rev01 Formato de notificacion de 00 12/11/2025
Inspeccion
25-CPC-PR02-F02/Rev00 Formato de Inspeccién 00 12/11/2025
25-CPC-PRO2-F03/Rev00 Acta Circunstancial 00 12/11/2025
25-CPC-PRO3-F01/Rev00 Lista de Asistencia 60 12/11/2025
ANEXOS
25-CPC-PRO1-A01/Revil Diagrama de Flujos 00 12/11/2025
25-CPC-PRO2-A01/Rev01 Diagrama de Flujos 00 12/11/2025
25-CPC-PR03-A01/Rev0i Diagrama de flujos 00 12/11/2025
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REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS

H. Ayuntamiento de Cananea, Sonora

FECHA: | 12/11/2025
HOJAS:

_1__DE 3

COORDINACION DE PROTECCION CIVIL MUNICIPAL

- Aa IV Referencias
Se cambid el reglamento de

Atencién a la Proteccion civil Estatal, por Ley
25-CPC-PRO1 Peticién 01 12/11/2025 282 de Proteccidn Civil del estade
Ciudadana EEISCOLES

Se agregé el reglamento
municipal de Proteccién Civil,

ApartadoVIll.Descripcion
de la operacién
1.28e elimino del registro
el reporte de servicios

Atencion ala 1.3 Se cambié del registro
25-CPC-PR{1 Peticion 01 12/11/2025 Solicitud tala de drboles,
Cindadana por Permiso de tala y poda

de arboles por riesgo.
2.1 Se cambié del registré
base de datos, por informe
mensual,
Apartado L. Objetivo del
procedimiento
Se agregé Enlabaseala
01 12/11/2025 ley 282 y ¢l reglamento
municipal de proteccion
civil para el estado de
Sonora,
Apartado Il. Alcance
01 12/11/2025 Se agrego, chras de
construccién e industrias,
Apartado 1V. Referencias
Se agrego Ley 282 de
proteccidn civil por el
estado de Sonora.
Se elimind, plan municipal
de desarrollo.

Inspecciones

25-CPC-PRO2
Municipales

Inspecciones

25 CECERIE Municipales

Inspecciones

25-CPC-PR0O2 Municipales

01 12/11/2025
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25-CPC-PRO2

Inspeccién Municipal

01

12/11/2025

Apartade V. Politicas
Se eliming, Siempre y
cuando la institucién lo
Requiera, para comercios
como Coppel ¥ con una
audiencia de mas de 50, las
inspecciones van por parte
del Estado.

Se cambid, por obras de
construccion e industrias.
7, 15,30 y 60 dias segin ¢l
riesgo.

25-CPC-PRO2

Inspeccion
Municipal

01

12/11/2025

Apartado V1. Formatos e
Instructivos
Se elimind el citaiorio
Se cambid el nombre de
acta de revision a formatos
de inspeccion
Se agregd el formato de
notificacién de inspeccidn

25-CPC-PRO3

Capacitaciones

01

12/11/2025

IV. Referencias
Se eliminé el reglamento
de Proteccion Civil Estatal
Se agregd Ley 282 de
Proteccién Civil para el
estado de Senora.

25-CPC-PRO3

Capacitaciones

01

12/11/2025

Apartado V. Politicas
Las capacitaciones en
materia de proteccion civil
deberan planearse,
programarse y ejecutarse
corforme el plan anual de
capacitaciones aprobado
por la coordinacion
municipal de proteccién
civil. Se observaran en
todo momento los
principios del codigo de
ética del municipio de
cananea y las disposiciones

establecidas en el
reglamento de la
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administracién municipal,
la ley de gobierno y
administracién municipal

Capacitaciones y 1a ley 282 de proteccién
25-CPC-PRO3 01 12/11/2025 civil para el estado de
Sonora
' Apartado V1. Formates e
25-CPC-PRO3 Capacitaciones 0 12/11/2025 InSITELIVOs

Se elimind 1a encuesta de
satisfaccion.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION DE PROTECCION CIVIL MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA PETICION CIUDADANA
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 25-CPC-PR01/Rev.01

FECHA DE EMISION: 12/11/2025

I.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Lograr el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de prevenciéon y
apoyo a las peticiones ciudadanas.

II.- ALCANCE

Poblacion en general.

IIL.- DEFINICIONES

P.C.- Proteccion Civil

_PMD- Plan Municipal de Desarrollo

IV.- REFERENCIAS

Reglamento de Profeccion Civil Municipal

Ley 282 de Proteccion Civil del Estado de Sonora
Plan Municipal de Desarrollo

Reglamento Municipal de Proteccion Civil

V.- POLITICAS

La atencion se da lo mas pronto posible, al alcance que pueda brindar P.C. de igual modo
dependiendo del tipo de servicio o llamado que soliciten.
VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
25-CPC-PRO1-FO01/Rev.01 Permiso de Tala y Poda de Arboles por riesgo
25-CPC-PRO1-F02/Rev.01 ~Informe Mensual
VIL- ANEXOS e |

 Clave de anexo Nombre

25-CPC-PRO1- A01//Rev.01 Diagrama de Flujo
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VH.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO. RESPONSABLE

1.1 Coordinador de P.C
1.2 Coordinador de P.C

1.3

2.1 Coordinador de P.C.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
Recepciony
Asignacion de Peticion

Recibe peticiones
Analiza la peticion, da
Vo. BO,, si la peticion
compete a P.C. se lleva
acabo lo solicitado, si
compete a otra area se
asigna al Area
competente de emitir la
respuesta de la peticion.
Si la peticion es tala de
arboles, se registra en el
formate eorrespondiente.
Captura y Archivo de la

Peticién
Registra la Peticién y se
archivan datos y
fotografias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO

Permiso de Tala y Poda de
Arboles por riesgo
25-CPC-PR01-F01/Rev01

Informe mensual
25-CPC-PRO1-F02/RevD1

Elaboré Apyobd
ﬁnez Luj rique Fucuy César Fabiin Fuentes
Bracamonte Cabrera Valles

Coordinador de Proteccién Titular OCEG Secretario

Civil

My nicipal
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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUAL POR DEPENDENCIA

DEPENDENCIA:

MES QUE REPORTA:

TITULAR:

ACTIVIDADES REALIZADAS POR SU DEPENCIA

EQUIPO, MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS UTILIZADAS

SI RECIBIO RECURSOS ECONOMICOS EN 5U DEPENDENCIA MUNICIPALES, ESTATALES O
FEDEREALES EXPLIQUE COMO FUERON APLICADOS

SI CUENTA CON MAQUINARIA O EQUIPO DE TRANSPORTE EXPLIQUE LAS CONDICIONES DE CADA
UNO DE ELLOS Y ANEXE FOTOGRAFIA DEL MISMO A ESTE REPORTE

EXPLIQUE SI HA REALIZADO ALGUNA ACCION PREVENTIVA PARA FORTALECER AL MUNICIPIO

EXPLIQUE SI CUENTA CON LOS MEDIOS NECESARIOS PARA LLEVAR A CABO SU FUNCION

NOMERE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA

25-CPC-PRO1-F02/Rev.01



N

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
2024 - 2027

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO:
H. AYUNTAMIENOT DE CANANEA, SONORA

Hoja 1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Fecha de elaboracion:

Coordinacion de Proteccion Civil 12/11/2025
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL
Atencion a la Peticién Ciudadana PROCEDIMIENTO:
25-CPC-PRO1
{NICIA
Reacibir v analizar
petician.
L Campetencia de Se asigna al drea
Liamada
a solicilud es para tala O Se registra la soficitud

Atender la solicitud
corespondicte

2

Regisirar, archivar .~
datos y fofos. |

Se otorga el permiso
25-CPC-PRO1-FO1

INFORME MEMNSUAL|
QE;EEPRO 1-FO2./

h 2

TERMINA

25-CPC-PRO1/Rev.01
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS COORDINACION DE
PROTECCION CIVIL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSPECCIONES MUNICIPALES
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 25-CPC-PR02/Rev.01

FECHA DE EMISION:  12/11/2025

1- OBIETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar inspecciones y verificar que se cumplan con las normas de
scguridad en materia de Proteccion Civil en base a la ley 282 y el reglamento
Municipal de Proteccidon Civil para el Estado de Sonora.
IL.- ALCANCE
Comercios Municipales, Instituciones Educativas, Obras de Construccion,
Industrias.

IL- DEFINICIONES

P.C.- Proteccion Civil

AR - Acta dc Revisién
A.C- Acta Circunstancial
IV.- REFERENCIAS
Ley 282 de Proteccion Civil para el Estado de Sonora

Reglamento de Proteccion Civil Municipal
V.- POLITICAS _
Se llevan a cabo inspecciones en Comercios Municipales, Instituciones Educativas, Obras
de Construccion, Industrias.

Los correspondientes tendrdn 5, 7, 15, 30 y 60 dias habiles segin el riesgo para solucionar
las trregularidades detectadas en su establecimiento.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato Nombre del Formato
25-CPC-PRO2-FO1/Rev0l Formato de Notificacion de inspeccién
25-CPC-PR0O2-F02/Rev01 Formato de Inspeccion
25-CPC-PRO2-F03/Rev00 Acta Circunstancial

VIIL.- ANEXOS

Clave de anexo Nombre

- 25-CPC-PRO2- AOI/Rev0l Diagrama de Flujo
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Viil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE REGISTRO
ACTIVIDADES
1 Etapa 1

1.1 Coordinacién de P.C Entrega el formato de Formato de Notificaciéon de
notificacién de inspeccion al inspeccién
comercio o institucion 25-CPC-PR02-F01-Rev01
correspondientes

1.2 Coordinacién de P.C Se establece fecha y hora
para la revision.

1.3 Coordinacion de P.C Se realiza la revision en Formato de Inspeccion
tiempo y forma y se llena el 25-CPC-PR02-F02/Rev01
formato.

t+#4——CoordinaciéndeP-C AHfimatizarta-inspeccion se Acta Circunstancial

liena el formato A.C. y se le 25-CPC-PR02-F03/Rev00
informa al correspondiente
las irregularidades de su

establecimiento.
2 Etapa 2
2.1 Coordinacion de P.C. Informa al correspondiente Copia de Formato de
que cuenta con 5,7,15,30 y Inspeccion
60 dias habiles segun el 25-CPC-PR02-F02/Rev01

riesgo, para dar solucion a
las irregularidades.
3 Archivo de documentacion
3.1 Coordinacion de P.C. Procede archivar el formaté
de inspeccion,

Archive fisico

Elaboré

)

(_,i?-é_

'/- r ,. 4 - ra = r
Antonio Martinez Lyt nrigue Fucuy César an\Fuentes
Bracamonte Cabrera es

Coordinador de Proteccion Titular OCEG Secretario Nunicipal
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GOBIERNO MUNICIPAL DE CANANEA SONORA
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

NOTIFICACION DE INSPECCION

H. Cananea Sonora a de del 202

Por este conducto, y con fundamento en el Capitulo I Articulo 1 y Articulo 8 Fraccion XI de la Ley 282 de
Proteccion Civil para el Estado de Sonora, asi como en el Reglamento Municipal de Proteccion Civil, se hace del
conocimiento que personal adscrito a esta Coordinacion realizara una **INSPECCION** en su establecimiento,
con el propodsito de verificar el cumplimiento de las disposiciones en materia de seguridad y proteccion civil, el
dia y hora establecido en este documento.

Nombre, Deneminacion o Razdén Social del Notificado
Fecha de la Inspeccion: de del 202
Hora de la Inspeccion: horas

Teléfono de  contacto  del  Representante  Legal o  Encargado  del  Establecimiento

Nota: En caso de Modificacién de Hora o fecha de la inspeccion le serd notificado via telefonica el cambio de
horay o fecha para establecer una nueva fecha u hora

INSPECTOR QUE NOTIFICA

NOMBRE Y FIRMA

25-CPC-PRO2-FO1/Rev0(1



m\ GOBIERNO MUNICIPAL DE CANANEA SONORA

COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

PRG¥ECCIDN CiviL
LA RUTA O Ty ORMACION FORMATO DE INSPECCION DE PROTECCION CIVIL CANANEA

El presente acto de inspeccidn se realiza con fundamento en los articulos 8 fraccion Xl, 65 bis, 84 y 85 de la Ley de Proteccidn Civil para el Estado de
Sonora, asi como en el articulo 3 y 10 fraccion Xl del Reglamento de Proteccidn Civil del Municipio, los cuales facultan a los ayuntamientos, a través
de sus Unidades Municipales de Proteccidn Civil, para efectuar visitas de inspeccién y vigilancia a establecimientos, edificaciones e inmuebles con el
fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones expresas en la legislacion en la materia que permiten salvaguardar y proteger a la ciudadania.

Cananea Sonora a de del 202
Hera de la Inspeccidn: horas

1. DATOS DEL ESTABLECIMIENTO
Nombre del Establecimiento:

Giro del Establecimiento:

Direccion/Domicilio:
Teléfono: '
Nombre del Encargado o Responsable/puesto

2. MOTIVO DE LA INSPECCION
[ ] Apertura [ Inspeccién de Rutina || Inspeccién Por Denuncia Ciudadana [] Inspeccién de Seguimiento

Otro/ Especifique:

3. VERIFICACION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD

NO NO
No. CONCEPTO VERIFICADO CUMPLE | mete | apLica OBSERVACIONES

Extintores vigentes y en nimero adecuado segun
términos de referencia TRES-002-UEPC-2009.
Sefializacién de rutas de evacuacion, salida de
emergencia.

Salidas de emergencia libres, despejadas y
3 funcionales.
[luminacién de emergencia, lamparas de
emergencia.
Instalaciones eléctricas seguras.
Gas e instalaciones seguras {si aplica).
Programa interno de proteccidn civil (si aplica).
Alarmas de incendios, detectores de humo.
Sistema de proteccién contra incendios,
rociadores/hidrantes.
10 Capacitacién en temas de Proteccién Civil.

En caso de no requerir PIPC, cuenta con plan de
i contingencia.
Cuenta con rampa y escaleras de emergencia en
caso de ser de dos plantas o mas el edificio.

122 T e A B . B

1
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO:
H. AYUNTAMIENOT DE CANANEA, SONORA

Hoja 1 de 1

-UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Fecha de elaboracién:

Coordinacién de Proteccion Civil 12/11/2025
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL
Inspecciones Municipales PROCEDIMIENTO:
25-CPC-PRO2

INICLA

Entrega de Formato de
rotificacion de Inspeccidon a
comercie © establecirmikersio

comrespondiente

|

Se realiza la revision.

Formato de Notificacion de

mnspeccion
25-CPC-PRO2-FO1

Formato de Inspeccidn
de Proteccidon Civil
285=CPC-PROZ-FOZ

Be hace el lenado del Acta

se inforam de los resultados ai
establecimiento.

Circunsiancial y posteriorments

Acta Circunstancial
254 PC-FRO2-FO03

nformar al comercio gue
cuanta con 5.7 .15 30 v 8G dias
seqgun el fNesgo, Dara dar

solucion a iwmguimﬁdade?

TERMIMNA

OFicic

25-CPC-PR02-A01/Rev01
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION DE PROTECCION CIVIL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 25-CPC-PRO03/Rev.01
FECHA DE EMISION: 10-03-2020

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

El participante conacera y aplicara los elementos basicos en materia de Proteccion
Civil para su autoproteccion y ayuda a la comunidad con la finalidad de contribuir a la
reduccion del riesgo y coadyuvar a fortalecer la capacidad de respuesta ante un
fenémeno perturbador.

li.- ALCANCE
Paoblacion en general.

lll.- DEFINICIONES :
CPC- Coordinador de Proteccion Civil

IV.- REFERENCIAS : i

Reglamento de Proteccién Civil Municipal

Ley 282 de Proteccion Civil para el Estado de Sonora

Plan Municipal de Desarrollo

V.- POLITICAS

Las capacitaciones en materia de Proteccion Civil deberan planearse, programarse y
gjecutarse conforme al Plan Anual de Capacitacién aprobado por la Coordinacion
Municipal de Proteccion Civil. Se observaran en todo momento los principios del
Cadigo de Etica del Municipio de Cananea y las disposiciones establecidas en el
Reglamento de la Administracion Municipal, la Ley de Gobierno y Administracion
Municipal y la Ley 282 de Proteccion Civil para el Estado de Sonora.

Vi.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del
Formato/lnstructivo

25-CPC-PR03-F01 ‘Lista de Asistencia
VIl.- ANEXOS

Clave de anexo Nombre

25-CPC-PR(O1-A03-FO1 : Diagrama de Flujo



ooy

EN LA RUTA DE LA TRANSFORMACION
D s dei g

2024 - 20727

VHL- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO. RESPONSABLE

1

1.1 CcPC

12  CPC
2

2.1 CPC
3

L 3.1 CPC

3.2  CPC

Elaboré
/ .

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
DETECCION DE CAPACITACION

La Unidad Administrativa

programa capacitacién detectada

o solicitada.

Realiza el comunicado de cuando

se llevara a cabo la capacitacion.
REALIZACION DE CAPACITACION

Se lleva a caho la capacitacién con
los interesados e invitados.

CONSTANCIAS Y ARCHIVO

Emite al area de Comunicacién
copia de lista de asistencia para la
elaboracidn de constancias.

Hace entrega de constancias y
pracede a su archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Revisod

REGISTRO

Lista de Asistencia
25-CPC-PRO1-FO1/REV.00

Fotografias
Informe Mensuai
25-CPC-PRO1-
FO2/RevO1

e
Antonio Martinez

Bracamonte

Coordinador de Proteccion

Civil

# Cabrera
Titular OCEG

Secretario Municipal
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COORDINACION PROTECCION CIVIL

LISTA DE ASISTENCIA
TEMA:
FECHA:
NOMBRE CARGO FIRMA TELEFONO

25-CPC-PRO3-F06/Rev0)
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DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Hoja 1 de 1
H. AYUNTAMIENOT DE CANANEA, SONORA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha de elaboracién:
Coordinacion de Proteccion Civil 12/11/2025
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL
Inspecciones Municipales PROCEDIMIENTO:
25-CPC-PR02
INICIA
¥
Programar capacifacibn e
informar fecha y hora.

L

Lievar a cabo Ia
capacitacion.

Lista de asislencia
25-CPC-PRO3-FO1

Emdlir copia de Ia lista de
asistencia a comunicacion
social para I3 elaberacion de
constantias.

Entregar constancias a
participantesy archivar
fotografias & inforamncion
geasgrada,

Informe mensual
25-CPC-PRO3-FD2

TERMINA

25-CPC-PRO3-A01




