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Introduccion.

El presente manual servira de instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional, al establecer
en forma ordenada, secuencial y detallada los procedimientos mas importantes, a seguir en lo
referente a las acciones que la Direccién General de Proteccion Civil realiza atendiendo a la misién del
Gobierno Estatal.

Este Manual, Contempla la Red de Procesos, la Lista Maestra de Documentos, el Registro Histérico
de Cambios, asi como los procedimientos desarrollados, las normas y politicas de operacion que
regulan su desarrollo, asi como los instructivos para el uso de formatos que se manejan en algunos
uno de ellos.

Con este documento, la Direccion General de Proteccion Civil da una visidon mas clara y entendible de
los procedimientos de sus actividades a desarrollar, mismas que le estan conferidas en el capitulo Ill,
articulos 22, 23, 24, 25y 26 de la Ley de proteccion Civil para el Estado de Sonora y en el Articulo 22
del Reglamento Interior de la Coordinacién Estatal de Proteccion Civil.

El lunes 11 de junio del 2018, se publicé en el Boletin Oficial del Estado de Sonora, en su namero 47,
Seccion IV, la Ley Namero 282 de Proteccién Civil para el Estado de Sonora, mediante la cual, se
crea la Coordinacion Estatal de Proteccidn Civil como organismo publico descentralizado con
personalidad juridica, patrimonio propio y funciones de autoridad administrativa, sectorizado a la
Secretaria de Gobierno.

EL Reglamento Interior de la Coordinacién Estatal de Proteccién Civil fue publicado en el Boletin
Oficial NUmero 46, Seccion Il del lunes 10 de junio del 2019.

Este manual deber& actualizarse en la medida que se presenten cambios en su contenido, o en la
estructura orgéanica, base legal, funciones, o en algun otro apartado de la Coordinacion, que incida la

operacion del mismo.

Obijetivo del Manual.

Presentar en forma ordenada, detallada y secuencial todas aquellas tareas y actividades que se
desarrollan al interior de la Direccion General de Proteccién Civil, precisando las responsabilidades de
las distintas areas que intervienen en la ejecucion, control y evaluacion de las mismas, con el objetivo
de equipar al personal que labora en esta Coordinacion de una base documental para que conozcan
la manera de llevar a cabo su trabajo, buscando la consistencia en la operacion y generando los

medios para la mejora.
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RED DE PROCESOS

Coordinacion Estatal de Proteccion Civil
Direccion General de Proteccion Civil

Fecha de

elaboracién ALEE

Cddigo de la Red
216-DGP-RP/Rev.01

Macroproceso: 01 - Acciones de Prevencidn, Atencion y Recuperacién en Materia de Proteccién Civil

01 - Aplicacion y supervision de la legislacion en materia de

proteccion civil, relacionados con diagnosticos de riesgo,

programas internos e inspeccion y vigilancia

Subproceso:
Tipo: Operativo
Facultades: A
No. Cédigo
1 216-DGP-P01/Rev.00

Procedimiento

Dictaminacion de Diagnéstico de
Riesgo

Producto:
Indicador:

Productos

Oficio de Observaciones,
Resolutivo de Autorizacion 6
Resolutivo Negativo

Responsable:

Director General de Proteccion Civil

Acciones Preventivas y Correctivas en Materia de Proteccion

Civil

indice de Acciones de Proteccion Civil para disminuir la
vulnerabilidad de la poblacion total en el Estado.

Indicadores

Numero de diagndstico de riesgo
presentados al afio.

Cliente

La Ley obliga a los Sujetos
Obligados a presentar el
Diagnéstico de Riesgo previo a la
construccion,. A todas aquellas
personas fisicas o morales,
dependencias y entidades de la
administracion publica estatal y
municipal, que pretendan construir,
reconstruir, modificar o remodelar
los establecimientos, edificaciones
0 inmuebles, que por su uso y
destino concentren o reciban una
afluencia masiva de personas, o
con un area mayor a mil quinientos
metros cuadrados o que
representen un riesgo para la
poblacién. Asi miso las personas
fisicas y morales que pretendan
llevar a cabo obras para construir,
ampliar, modificar o reconstruir
sistemas de transporte para ductos
para conducir hidrocarburos,
petroliferos, petroquimicos, gas
natural y liquido de gas natural.

216-DGP-P02/Rev.00

Dictaminacion de Programas
Internos y Revalidacion de
Programas Internos de Proteccién
Civil.

Dictamen Autorizado
Dictamen No Autorizado
Revalidaciéon Autorizada
Revalidacion No Autorizada
Observaciones

- Dictamenes presentados para
programas internos y dictamenes
presentados para revalidaciones.

La Ley obliga a los Sujetos
Obligados a presentar su programa
interno de Proteccién Civil a todos
aquellos con instrumentos de
operacion e implementacion en las
edificaciones, establecimientos e
inmuebles, basandose en medidas
y dispositivos de proteccion,
seguridad y autoproteccién para el
personal, usuarios y bienes, ante la
eventualidad de una emergencia,

alto riesgo, siniestro o desastre.




216-DGP-P03/Rev.00

Programa Anual de Inspecciones

Programa Anual de Inspecciones

Porcentaje de inmuebles que
cumplen con la norma de
Proteccion Civil.

Personas fisicas o morales, las
dependencias y entidades de la
administracion publica estatal y
municipal que conforme a la Ley de
Proteccion Civil del Estado de
Sonora, se encuentren obligados a
conformar una Unidad Interna de
Proteccion Civil y presentar ante la
Coordinacion Estatal el
correspondiente Programa Interno
de Proteccion Civil.

216-DGP-P04/Rev.01

Visitas de Inspeccion y Vigilancia

Orden de Visita de Inspeccion Tipo
Ordinaria

Orden de Visita de Inspeccién Tipo
Extraordinaria

Realizacién de inspecciones a
inmuebles sujetos a los términos
de referencia 002, 004 y 005
Realizacién de inspecciones a
Centros de Desarrollo Integral
Infantil

Realizacién de Visitas de Vigilancia
por Programas Especiales de
Proteccion Civil de Espectaculos
Publicos de Concentracién Masiva

Coordinador Estatal de Proteccion
Civil y el Secretario de la
Controlaria General.

216-DGP-P05/Rev.00

Certificacion de Aptitud al Servidor
Publico

- Capacitacion en el Programa
Estatal de Proteccion Civil.

- Certificacion de Aptitud al
Servidor Publico.

Cumplimiento delas
capacitaciones y certificaciones

Titulares de las Unidades Internas
de Proteccion Civil nombrados
como enlaces por sus respectivas
dependencias de Gobierno.

Elaboré

Revisé

Valido

Jefe de Departamento de Evaluaciony | Coordinador Estatal de Proteccion Civil

Seguimiento

Coordinador Estatal de Proteccion Civil




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion Estatal de Proteccion Civil

ESTADO b

GOBIERNO Direccion General de Proteccion Civil
e SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictaminacion de Diagnéstico de Riesgo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 216-DGP-P01/Rev.00 FECHA DE EMISION:  23/08/2019

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Vigilar que los sujetos obligados que marcan los articulos 71 de la Ley General de Proteccion Civil para el Estado de Sonora 'y
el Articulo 30 de su Reglamento, cumplan con lo dispuesto en las mismas disposiciones legales en la materia, revisando las
medidas de prevencién y mitigacion propuestas en las construcciones nuevas, asi como aquellas que se pretendan reconstruir,
modificar o remodelar los establecimientos, edificaciones o inmuebles referidos en el articulo 65 de esta Ley, que se
encuentren en todo el Estado, para con ello controlar los efectos adversos a las personas, sus bienes y su entorno en caso de
un accidente y lograr tener un Estado con construcciones mas seguras.

Il.- ALCANCE

Personas: A los propietarios, poseedores, administradores o encargados de establecimientos, edificaciones o inmuebles que
pretendan construir, reconstruir, modificar o remodelar los establecimientos, que por su uso y destino concentren o reciban una
afluencia masiva de personas, o con un area mayor a mil quinientos metros cuadrados o que representen un riesgo para la
poblacion. Asi miso las personas fisicas y morales que pretendan llevar a cabo obras para construir, ampliar, modificar o
reconstruir sistemas de transporte para ductos para conducir hidrocarburos, petroliferos, petroquimicos, gas natural y liquido de
gas natural. Lo anterior aplica tanto a personas fisicas o morales, dependencias o entidades de la administracién publica estatal
y municipal.

Zona Geogréfica. Todo el Estado de Sonora.

Ill.- DEFINICIONES

AFLUENCIA MASIVA: Es la concurrencia de cincuenta o mas personas en un establecimiento, inmueble o edificacion, y que

por las dimensiones de estos lugares las puede contener o recibir, en donde se incluiran las personas que trabajen en el lugar.

La capacidad dimensional de los establecimientos, inmuebles o edificaciones para recibir o contener a cincuenta 0 mas

personas, se determina por la equivalencia de un metro cuadrado de superficie abierta ocupacional por persona.

CEPC: Coordinacion Estatal de Proteccion Civil

CONSTRUCCION: la accion y efecto de edificar, erigir, ejecutar, modificar o hacer de nuevo cualquier obra.

EDIFICACION: estructura propuesta para soportar o proteger cualquier utilidad u ocupacion, la totalidad de metros de

construccion dentro del inmueble.

INMUEBLE: terreno y las construcciones que en él se encuentren.

LEY: Ley de Proteccion Civil para el Estado de Sonora.

MITIGACION: Es toda accién orientada a disminuir el impacto o dafios ante la presencia de un agente perturbador sobre un

agente afectable.

PREVENCION: Conjunto de acciones y mecanismos implementados con antelaciéon a la ocurrencia de los agentes

perturbadores, con la finalidad de conocer los peligros o los riesgos, identificarlos, eliminarlos o reducirlos; evitar o mitigar su

idmp;acto destructivo sobre las personas, bienes, infraestructura, asi como anticiparse a los procesos sociales de construccion
e los mismos.

REGLAMENTO. Reglamento de Proteccién Civil para el Estado de Sonora.

RIESGO: Dafios o pérdidas probables sobre un agente afectable, resultado de la interaccion entre su vulnerabilidad y la

presencia de un agente perturbador.

IV.- REFERENCIAS

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Sonora, Reglamento de Proteccién Civil para el Estado de Sonora, Términos de
Referencia para la Elaboracion de Diagnéstico de Riesgo TRES-004-UEPC-2016 y Términos de Referencia para la Elaboracion
de Diagnosticos de Riesgo Integrales Especializados para la Distribucion de Petroliferos, Gas Natural y Gas Licuado de
Petréleo TRES-001-CEPC-2019.

V.- POLITICAS

*Hacer del conocimiento a esta Coordinacion Estatal de Proteccion Civil del Estado de Sonora, de manera previa, cualquier
modificacién al proyecto, a fin de que la Coordinacion Estatal de Proteccion Civil con toda oportunidad determine lo procedente,
de acuerdo a la legislacién en la materia vigente.

*Elaborar y presentar ante esta Coordinacion Estatal de Proteccion Civil del Estado de Sonora, informes trimestrales de los
avances de la construccion del proyecto en estudio.

*Presentar un informe de término de obra una vez concluida la construccién, acompafiado de un informe fotogréafico y copia
simple del sistema contra incendios autorizado por la Unidad Municipal de Proteccién Civil y Bomberos del Municipio que
corresponda, y debera ser avalado por el Director Responsable de Obra del proyecto.

*Para la presentacion del Diagnéstico de Riesgo, ante la Coordinacion, se debera entregar para su revisién, previo al pago de
los derechos correspondientes: en un tanto (en formato impresa y uno digital), con copia del pago de derechos y con una carta
de entrega dirigida al titular de la Unidad Estatal de Proteccion Civil

VI.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre Link
216-DGP-P01-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo Dictaminacion de Ver anexo

Diagnéstico de Riesgo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/185458

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dictaminacién de Diagndstico de
Riesgo

REGISTRO

1.1.

Recepcionista

Recibe la documentacion del
Diagnostico de Riesgo que consiste
en un tanto impreso y digital, sella la
carta de recibido donde se solicita la
revision del diagnoéstico de riesgo,

Sella de recibido Oficio de Solicitud.

1.2

Registra e imprime la ficha de
recepcion y asignaciéon con nimero
de folio que otorga el sistema y turna
con un plazo maximo de tres dias
hébiles a la Direccion de Diagnéstico
de Riesgo.

Ficha de Recepcion con Folio del
sistema.

1.3.

Director de Diagnéstico de Riesgo

Recibe el Diagnostico de Riesgo lo
registra y turna al Dictaminador para
su revision.

1.4.

Turna al Dictaminador para su
revision

15.

Dictaminador de Diagndstico de
Riesgo

Recibe el Diagnéstico de Riesgo y lo
revisa en un periodo maximo de
cuarenta y cinco dias habiles, a
partir de la fecha de ingreso.

“Si en la revision del Diagndstico de
Riesgo se detecta que hay
observaciones”

Oficio de Observaciones

1.6.

Emite oficio de observaciones el cual
debera ser respondido y solventado
por el interesado en un plazo no
mayor de treinta dias habiles y en
maximo de dos ocasiones.

Oficio de Observaciones

1.7.

Envia el oficio de observaciones al
director para su revision.

1.8.

Director de Diagndstico de Riesgo

Recibe, revisa y envia oficio a la
Direccién General

1.9.

Director General

Recibe, revisa, firma y envia oficio a
la Coordinacion.

1.10.

Coordinador Estatal de Proteccion
Civil

Recibe, revisa, firma y envia oficio a
la Direccion de Diagnostico de
Riesgo para su notificacion.

1.11.

Director de Diagnéstico de Riesgo

Recibe el oficio firmado por el
Director General y el Coordinador.

1.12.

Turma al Encargado de Archivo y
Notificacion.

1.13.

Coordinador de Archivo y
Notificacion

Notifica al representante legal del
inmueble o a la empresa
especializada que elaboré o a quien
presente poder para recibir
documentacion por parte del
representante legal.

“Si en la revision del Diagnéstico de
Riesgo se detecta que no hay
observaciones”

2.0

Determinacion del resolutivo con
base a la revision del diagndstico de
riesgo.

2.1.

Dictaminador de Diagndstico de
Riesgo

Elabora resolutivo de autorizacion,
solo si en la revision de Diagnéstico
de Riesgo se detecta que cumple o
gue ya se subsand las
observaciones correspondientes.

Dictamen Aprobatorio

2.2.

Envia el dictamen aprobatorio para
su revision al director.

2.3.

Director de Diagnéstico de Riesgo

Recibe, revisa y envia oficio a la
Direccién General

2.4.

Director General

Recibe, revisa, firma y envia oficio a
la Coordinacion.

2.5.

Coordinador Estatal de Proteccion
Civil

Recibe, revisa, firma y envia oficio a
la Direccion de Diagnostico de
Riesgo para su notificacion.

2.6.

Director de Diagnéstico de Riesgo

Recibe el oficio firmado por el
Director General y el Coordinador.

2.7.

Turma al Encargado de Archivo y
Notificacién para su notificacion.




2.8.

Coordinador de Archivo y
Notificacion

Notifica al representante legal del
inmueble o a la empresa
especializada que elaboré o a quien
presente poder para recibir
documentacion por parte del
representante legal.

“Si en la revision del diagndstico de
riesgo se detecta que en el
documento manifiesta que esta
construido, o se identifica un riesgo
gue no se pueda mitigar o si no
solvento en el tiempo establecido las
observaciones correspondientes o si
después de responder en dos
ocasiones oficios de observaciones
aun no lo solventa”.

3.0

Determinacion del resolutivo con
base a la revisién del diagnéstico de
riesgo.

3.1

Dictaminador de Diagndstico de
Riesgo

Elabora dictamen no aprobatorio,
solo si en la revision de Diagnéstico
de Riesgo se detecta que esta
construido, o se identifica un riesgo
gue no se pueda mitigar o si no
solvent6 en el tiempo establecido las
observaciones correspondientes o si
después de responder en dos
ocasiones oficios de observaciones
aun no lo solventa.

Dictamen No Aprobatorio

3.2.

Envia el dictamen no aprobatorio
para su revision al director

3.3.

Director de Diagnéstico de Riesgo

Recibe, revisa y envia oficio al
director general.

3.4.

Director General

Recibe, revisa, firma y envia oficio a
la Coordinacion.

3.5.

Coordinador Estatal de Proteccion
Civil

Recibe, revisa, firma y envia oficio a
la Direccion de Diagnostico de
Riesgo para su notificacion

3.6.

Director de Diagnéstico de Riesgo

Recibe el oficio firmado por el
Director General y el Coordinador.

3.7.

Turma al Encargado de Archivo y
Notificacién para su notificacion.

3.8.

Coordinador de Archivo y
Notificacion

Notifica al representante legal del
inmueble o a la empresa
especializada que elaboré o a quien
presente poder para recibir
documentacion por parte del
representante legal.

“Si en la revision del diagndstico de
riesgo se detecta que esta
construido, o en proceso de
construccion”.

4.0

Andlisis del avance de construccién
del inmueble.

4.1.

Dictaminador de Diagndstico de
Riesgo

Avisa al Director de Diagndstico de
Riesgo que posiblemente esta
construido o en proceso de
construccion.

4.2.

Director de Diagnéstico de Riesgo

Turna el caso a la Direccién de
Inspeccion y Vigilancia para que
envie a un inspector a verificar si la
edificacion esté construida o en
proceso de construccion.

4.3.

Director de Inspeccion y Vigilancia

Inspecciona el inmueble, verifica si
estéa construido o en proceso de
construccion.

4.4.

Emite Acta Circunstanciada de la
inspeccion y envia copia a la
Direccién de Diagndstico de Riesgo.

Copia de Acta Circunstanciada

4.5.

Director de Diagnéstico de Riesgo

Recibe copia de Acta
Circunstanciada donde se manifiesta
si esta construido o en proceso de
construccion.

“Si el inmueble esta construido o en
proceso de construccion”.

4.6.

Envia copia del Acta
Circunstanciada al dictaminador.

5.0

Determinacion del resolutivo con
base a la revisién del diagnéstico de
riesgo.




5.1.

Dictaminador de Diagndstico de
Riesgo

Elabora dictamen no aprobatorio,
solo si en la inspeccion se verifica
gue el inmueble esta construido o en
proceso de construccion.

Dictamen No Aprobatorio

5.2.

Envia el dictamen no aprobatorio
para su revision al director

5.3.

Director de Diagnéstico de Riesgo

Recibe, revisa y envia oficio al
Director General.

5.4.

Director General

Recibe, revisa, firmay envia oficio a
la Coordinacion.

5.5.

Coordinador Estatal de Proteccién
Civil

Recibe, revisa, firma y envia oficio a
la Direccion de Diagnostico de
Riesgo para su notificacion

5.6.

Director de Diagndstico de Riesgo

Recibe el oficio firmado por el
Director General y el Coordinador.

5.7.

Turma al Encargado de Archivo y
Notificacién para su notificacion.

5.8.

Coordinador de Archivo y
Notificacion

Notifica al representante legal del
inmueble o a la empresa
especializada que elaboré o a quien
presente poder para recibir
documentacion por parte del
representante legal.

5.9.

Cierra el expediente y lo envia a
archivo de tramite.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revis6:

Validé:

Jefe de Departamento de

Evaluacién y Seguimiento

Director de Diagnéstico de

Riesgo

Coordinador Estatal de

Proteccion Civil




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Coordinacion Estatal de Proteccion Civil

Direccion General de Proteccion Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Dictaminacién de Diagndstico de Riesgo

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

216-DGP-P01/Rev.00

Fecha de elaboracion:

23/08/2019

Registro

Puesto Responsable*

Tipo

Tiempo

Resguardo

Ubicacion

Disposicién
final

Ficha de Recepcion Director de Electrénico 2 afios Direccién de Archivo de
con Folio del sistema. | Diagnéstico de Riesgo y/o Papel Diagnéstico de Riesgo | Concentracio
n
Oficio de Director de Electrénico 2 afios Direccién de Archivo de
Observaciones Diagnostico de Riesgo ylo Papel Diagnéstico de Riesgo | Concentracio
n
Resolutivo de Director de Electrénico 2 afios Direccion de Archivo de
Autorizacién Diagnostico de Riesgo ylo Papel Diagnostico de Riesgo | Concentracio
n
Resolutivo Negativo Director Responsable Electrénico 2 afios Direccién de Archivo de
de Obra y/o Papel Diagnéstico de Riesgo | Concentracio
n
Acta Circunstanciada | Director de Inspeccion | Electrénico 3 afios Direccién de Archivo de
y Vigilancia ylo Papel Inspeccion y Concentracio
Vigilancia n
Resolutivo Negativo Director de Electronico 2 afios Direccion de Archivo de
Diagnostico de Riesgo ylo Papel Diagnostico de Riesgo | Concentracio

n

Dictamen Aprobatorio

Dictamen No
Aprobatorio

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion Estatal de Proteccion Civil

ESTADO b

GOBIERNO Direccion General de Proteccion Civil
e SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictaminaciéon de Programas Internos y Revalidacién de Programas Internos de
Proteccion Civil.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 216-DGP-P02/Rev.00 FECHA DE EMISION:  28/08/2019

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar que cumplan con los requisitos establecidos en los Términos de Referencia con la finalidad de mitigar los riesgos
previamente identificados y definir acciones preventivas y de respuesta para estar en condiciones de atender la eventualidad de
una emergencia o desastre.

Los propietarios, poseedores, administradores o encargados de establecimientos, edificaciones o inmuebles que por su uso y
destino concentren o reciban una afluencia masiva de personas, o que representen un riesgo para la poblacién, estan
obligados a contar con una Unidad Interna y a elaborar un Programa Interno.

* Sujeto Obligado.- Las personas fisicas o morales, las dependencias y entidades de la Administracion Publica, Estatal y
Municipal que conforme a la Ley de Proteccion Civil del Estado de Sonora, se encuentran obligados a conformar una Unidad
Interna de Proteccion Civil y presentar ante la Coordinacién Estatal el correspondiente Programa Interno de Proteccién Civil.

* Término de Referencia.- Documentos que indica los lineamientos, estructura, especificaciones y anexos, que sirven como
guia para la elaboracion de un Programa Interno o Revalidacion.

* Programa Interno de Proteccion Civil.- Es un instrumento de planeacién y operacién que previene y prepara a la organizacion
para responder efectivamente ante la presencia de riesgos que pudieran generar una emergencia o desastre.

* Afluencia masiva.- Concurrencia de un gran nimero de personas en un mismo lugar, ya sea publico espectador o
participantes en un inmueble o establecimiento comercial.

IV.- REFERENCIAS

Ley numero 282, de Proteccion Civil para el Estado de Sonora
Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el Estado de Sonora.
Términos de Referencia TRES-002-UEPC-2009

Términos de Referencia TRES-003-UEPC-2016

Términos de Referencia TRES-005-UEPC-2017

V.- POLITICAS

*Las aplicables a la Ley de Proteccion Civil para el Estado de Sonora. o ) ]
*Para la elaboracion de Programas Internos debe de cumplir con los requisitos que nos marca el Término de referencia los
cuales son una guia para la elaboracién del mismo.

Clave de Anexo Nombre Link

216-DGP-P02-A01/Rev.00 DIAGRAMA DE PROGRAMAS Ver anexo
INTERNOS



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/185471

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dictaminacion del Programa Interno
o Revalidacién del Programa Interno
de Proteccion Civil.

REGISTRO

1.1

Recepcionista

Recibe documentacién y carpetas
del Programa Interno o Revalidacion
del Programa Interno a las que se
refiere el Articulo 17 del Reglamento
de la Ley de Proteccién Civil para el
Estado de Sonora, verificando que
cumpla con los requisitos.

1.2.

Oficial de Partes

Recibe y registra en la Coordinacion
Estatal de Proteccién Civil para
generar folio de seguimiento y enviar
documentacion a la Direccién de
Dictaminacion de Programas
Internos de Proteccion Civil en un
plazo no mayor a tres dias habiles.

Folio de Seguimiento

1.3.

Departamento de Recepcion y
Control de Documentos de la
Direccién de Dictaminacion de
Programas Internos

Recibe y revisa las carpetas de los
inmuebles con su respectiva
documentacion y folio, captura en
base de datos y da nimero de
expediente para enviar a la Directora
de Dictaminacion de Programas
Internos.

1.4.

Directora de Dictaminacién de
Programas Internos

Recibe y turna al dictaminador para
Su revision.

15.

Dictaminador

Recibe carpetas para revisar el
Programa Interno o Revalidacion del
Programa Interno, teniendo un plazo
de 30 dias habiles a partir de la
fecha de su ingreso a la
Coordinacion Estatal de Proteccién
Civil para emitir observaciones
correspondientes 0 en su caso
dictamen aprobatorio o no
aprobatorio.

“Si no hay observaciones”

1.6

Elabora dictamen con resolutivo
autorizado del programa interno o
revalidacién del programa interno del
inmueble dictaminado y pasa a la
encargada de base de datos.

Dictamen aprobatorio

1.7

Enlace Administrativo

Revisa, captura y relaciona datos del
dictamen, para remitir a la Direccién
de Dictaminacion de Programas
Internos.

1.8

Directora de Dictaminacién de
Programas Internos

Aprueba y autoriza oficios para
enviar a firma del Coordinador
Estatal.

1.9

Coordinador Estatal de la CEPC

Revisa, autoriza, firma y sella el
oficio, para remitirlo a la Direccion de
Dictaminacién de Programas
Internos.

1.10

Enlace Administrativo

Captura para dar seguimiento al
estatus en la base de datos y turna
al notificador.

111

Notificador

Recibe oficios para llevar control de
los mismos y reproducir copias del

resolutivo final para su notificacion,
remitiendo la Cédula de notificacion
a la encargada de la base de datos.

Cédula de Notificacién

1.12

Enlace Administrativo

Recibe notificacion, da seguimiento
al estatus en base de datos.

“Si hay observaciones”

1.13

Dictaminador

Emite observaciones
correspondientes, mismas que
deberan ser subsanadas en un plazo
no mayor a siete dias habiles, para
enviarse al enlace administrativo y
hacer la captura correspondiente.

Oficio de observaciones

1.14

Enlace Administrativo

Revisa, captura y relaciona datos del
oficio, para remitir a la Direccion de
Dictaminacién de Programas
Internos para autorizacion.

1.15

Directora de Dictaminacién de
Programas Internos

Aprueba y autoriza oficios para
enviar a firma del Coordinador
Estatal.




1.16

Coordinador Estatal de la CEPC

Revisa, autoriza, firma y sella el
oficio, para remitirlo a la Direccion de
Dictaminacién de Programas
Internos.

1.17

Enlace Administrativo

Captura para dar seguimiento al
estatus en la base de datos y turna
al notificador.

1.18

Notificador

Recibe oficios para llevar control de
los mismos y reproducir copias para
su notificacion, remitiendo la Cédula
de notificacion a la encargada de la
base de datos.

Cédula de Notificacién

1.19

Enlace Administrativo

Recibe notificacion, da seguimiento
al estatus en base de datos.

“Si da respuesta a las
observaciones”

1.20

Recepciéon

Recibe la documentaciéon
presentada por el inmueble para
subsanar las observaciones y pasa a
Oficial de Partes.

1.21

Oficial de partes

Registra ingreso de respuesta a
observaciones para generar folio de
seguimiento y turnar al
Departamento de Dictaminacién de
Programas Internos el mismo dia de
su ingreso.

1.22

Recepcion y Control de Documentos

Recibe documentacion de
observaciones con su respectivo
folio, captura fecha de ingreso en
base de datos y asigna al
dictaminador correspondiente para
Su revision.

Elaboracién de dictamenes con
resolutivo autorizado o no autorizado
segun corresponda; en el término de
los siguientes siete dias habiles,
contados a partir de la fecha de
ingreso a la Coordinacién Estatal.
Pasa a la encargada de la base de
datos.

21

Enlace Administrativo

Revisa, captura y relaciona datos del
oficio y remite a la Direccién de
Dictaminacion de Programas
Internos para firma.

“Si no subsan6 observaciones”

2.2.

Dictaminador

Elabora dictamen de no autorizado
al término de siete dias habiles que
marca la ley, haciendo mencién que
el programa interno o revalidacion
del programa interno presentado por
el inmueble no cumple con lo
dispuesto en los términos de
referencia .

Oficio No Autorizado

2.3.

Enlace Administrativo

Revisa, captura y relaciona datos del
oficio, para remitir a la Direccion de
Dictaminacion de Programas
Internos para firma.

2.4.

Directora de Dictaminacién de
Programas Internos

Aprueba y autoriza oficios para
enviar a firma del Coordinador
Estatal.

2.5.

Enlace Administrativo

Recibe y captura para dar
seguimiento al estatus en la base de
datos y turna al notificador.

2.6

Coordinador Estatal de la CEPC

Revisa, autoriza, firma y sella el
oficio, para remitirlo a la Direccion de
Dictaminacién de Programas
Internos.

2.7.

Notificador

Recibe oficios para llevar control de
los mismos y reproducir copias del

resolutivo final para su notificacién,
remitiendo la Cédula de notificacion
a la encargada de la base de datos.

Cédula de Notificaciéon

2.8.

Enlace Administrativo

Recibe cédula de notificacion, da
seguimiento al estatus en base de
datos para cerrar el proceso del
inmueble, seguido reproduce copias
para entregar a Secretaria de
Gobierno del Estado de Sonora,
Minutario y Archivo en tramite.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Elaboré: Revisé: Validé:

Jefe de Departamento de Director de Dictamines de Coordinador. Estatal de
Evaluacién y Seguimiento Programa Internos Proteccion Civil



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Coordinacion Estatal de Proteccion Civil

Direccion General de Proteccion Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Dictaminacion de Programas Internos y Revalidacion de Programas
Internos de Proteccion Civil.

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

216-DGP-P02/Rev.00

28/08/2019

Fecha de elaboracion:

Registro

Puesto Responsable*

Tipo

Tiempo

Resguardo
Ubicacion

Disposicién
final

Folio de Seguimiento | Oficial de Partes Electronico 10 afios Direccion de Archivo de
ylo Papel Dictaminacién de Concentracio
Programas Internos n
Dictamen aprobatorio | Dictaminador Electrénico 10 afios Direccién de Archivo de
y/o Papel Dictaminacion de Concentracio
Programas Internos n
Cédula de Notificacion | Notificador Papel 10 afios Direccién de Archivo de
Dictaminacién de Concentracio
Programas Internos n
Oficio de Dictaminador Papel 10 afios Direccion de Archivo de
observaciones Dictaminacién de Concentracio
Programas Internos n
Cédula de Notificacion | Notificador Electrénico 10 afios Direccién de Archivo de
y/o Papel Dictaminacion de Concentracio
Programas Internos n
Oficio No Autorizado | Dictaminador Papel 10 afios Direccién de Archivo de
Dictaminacién de Concentracio
Programas Internos n
Cédula de Notificacion | Notificador Electrénico 10 afios Direccion de Archivo de
ylo Papel Dictaminacién de Concentracio

Programas Internos

n

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion Estatal de Proteccion Civil

ESTADO b

GOBIERNO Direccion General de Proteccion Civil
e SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Programa Anual de Inspecciones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 216-DGP-P03/Rev.00 FECHA DE EMISION:  23/08/2019

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Programar el niamero de visitas de inspeccion a realizar, para dar seguimiento al padron de sujetos obligados que presentan su
Programa Interno en materia de Proteccion Civil.

Aplica al padrén de sujetos obligados que presentan Programas Internos de Proteccién Civil nuevos y revalidados ante la

Coordinacion Estatal de Proteccion Civil.
I1l.- DEFINICIONES

C.E.P.C.: Coordinacién Estatal de Proteccion Civil,

D.L.V.: Direccion de Inspeccion y Vigilancia,

P.I.P.C.: Programa Interno de Proteccion Civil,

D.D.P.I.: Direccién de Dictaminacién de Programas Internos,

D.G.: Direccion General

U.l.P.C.: Unidad Interna de Proteccion Civil,

P.A.l.: Programa Anual de Inspecciones,

B.O.: Boletin Oficial del Estado de Sonora.

Sujetos obligados: Personas fisicas o morales, las dependencias y entidades de la administracion puablica estatal y municipal
que conforme a la Ley de Proteccion Civil del Estado de Sonora, se encuentren obligados a conformar una Unidad Interna de
Proteccion Civil y presentar ante la Coordinacién Estatal el correspondiente Programa Interno de Proteccion Civil,

Visita de Inspeccion: Acto de verificar el cumplimiento de la normatividad vigente aplicable a los inmuebles.

IV.- REFERENCIAS

Constitucion Politica del Estado de Sonora,

Ley General de Proteccion Civil,

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo Ley de Acceso a la Informacion Puablica del Estado de Sonora,
Ley de Hacienda del Estado de Sonora,

Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Estado de Sonora,
Ley de Proteccion Civil para el Estado de Sonora,

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Sonora,
Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021,

Programa Estatal de Proteccién Civil,

Reglamento Interior de la Coordinacion Estatal de Proteccion Civil,
Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el Estado de Sonora,
Términos de Referencia en materia de Proteccion Civil,

Programa Anual de Inspecciones.

V.- POLITICAS

1.Se solicita a la D.D.P.I. el padron de sujetos obligados,

2.Una vez recibida la informacion, se elabora el P.A.l.,

3.Se remite el P.A.l ala D.G para su revision.

4.Se somete a consideracion del Coordinador Estatal, para su autorizacion.
5.Una vez aprobado, es publicado en el B.O.

VI.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre Link
216-DGP-P03-A01/Rev.00 PROGRAMA ANUAL DE INSPECCIONES Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/185489

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

\[®) RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Programa Anual de Inspecciones

1.1. Director de Inspeccion y Vigilancia Solicita por memorandum a la Memorandum solicitando el padrén
D.D.P.l. el padron vigente y vigente y actualizado de los sujetos
actualizado de los sujetos obligados | obligados.
de manera impresa y electrénica.

1.2 Director de Dictdmenes de Envia la informacién requerida del Memorandum entregando el padrén

Programas Internos padrén vigente actualizado. vigente actualizado

1.3. Director de Inspeccion y vigilancia Recibe la informacion, analiza 'y
selecciona a los posibles candidatos
a inspeccionar

1.4 Se remite el P.A.l ala D.G para su Memorandum entregando propuesta
revision. del P.Al.alaD.G.

15 Director General Se remite el P.A.l ya revisado al Memérandum entregando la
Coordinador Estatal para su propuesta del P.A.l. ya revisado, al
aprobacién. Coordinador Estatal.

1.6 Coordinador Estatal Celebra la reunion de trabajo con la | P.A.l. (Programa Anual de
D.D.P.I, D.I.Vy el D.G para llevar a | Inspecciones)
cabo la seleccion de inmuebles que
habran de ser inspeccionados.

1.7 Autoriza y envia para su publicaciéon | Oficio de autorizacién del P.A.l.

en el Boletin Oficial

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Validé:

Director de Inspeccion y

Vigilancia

Director General de Proteccion

Civil

Coordinador Estatal de

Proteccion Civil




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Coordinacion Estatal de Proteccion Civil

Direccion General de Proteccion Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Programa Anual de Inspecciones

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

216-DGP-P03/Rev.00

23/08/2019

Fecha de elaboracion:

Registro

Puesto Responsable*

Tipo

Tiempo

Resguardo
Ubicacion

Disposicién
final

Memorandum Director de Inspeccién | Electrénico 6 afios Archivo de la Archivo de
solicitando el padrén |y Vigilancia y/o Papel Direccion de Concentracio
vigente y actualizado Inspeccién y n de la CEPC
de los sujetos Vigilancia
obligados.
Memorandum Director de Electrénico 6 afios Archivo de la Archivo de
entregando el padron | Dictamenes de ylo Papel Direccién de Concentracio
vigente actualizado Programas Internos Dictamenes de n de la CEPC
Programas Internos
P.A.l. (Programa Coordinador Estatal Electronico 6 afios Archivo de la Archivo de
Anual de de Proteccién Civil ylo Papel Coordinacion Estatal | Concentracié
Inspecciones) de Proteccion Civil n de la CEPC
Oficio de autorizaciéon | Coordinador Estatal Electrénico 6 afios Archivo de la Archivo de
del P.A.L de Proteccion Civil y/o Papel Coordinacion Estatal | Concentracié
de Proteccion Civil n de la CEPC

Memorandum
entregando propuesta
del P.Al.alaD.G.

Memaorandum
entregando la
propuesta del P.A.l.
ya revisado, al
Coordinador Estatal.

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion Estatal de Proteccion Civil

ESTADO b

GOBIERNO Direccion General de Proteccion Civil
e SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Visitas de Inspeccién y Vigilancia

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 216-DGP-P04/Rev.01 FECHA DE EMISION:  13/12/2022

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contar con areas mas seguras para la poblacion, y una cultura en todo el Estado en el ambito de proteccioén civil, mediante la
realizacion de visitas inspeccion y vigilancia a edificaciones con un area mayor a mil quinientos metros cuadrados o que por su
uso o destino concentren o reciban una afluencia masiva de personas, o bien representen algun tipo de riesgo, por lo cual se
busca evitar y prevenir riesgos en situaciones de peligro para la ciudadania.

Personas fisicas o morales, las dependencias y entidades de la administracion publica estatal y municipal que conforme a la
Ley de Proteccion Civil del Estado de Sonora, se encuentren obligados a conformar una Unidad Interna de Proteccién Civil y
resentar ante la Coordinacion Estatal el correspondiente Programa Interno de Proteccion Civil,

LPCES: Ley de Proteccion Civil para el Estado de Sonora. CEPC: Coordinacion Estatal de Proteccién Civil.

DIV: Direccion de Inspeccion y Vigilancia. PAl: Programa Anual de Inspecciones.

Sujetos obligados: Personas fisicas o morales, las dependencias y entidades de la administracion puablica estatal y municipal
gue, conforme a la Ley de Proteccion Civil del Estado de Sonora, se encuentren obligados a conformar una Unidad Interna de
Proteccion Civil y presentar ante la Coordinacién Estatal el correspondiente Programa Interno de Proteccion Civil,

Inspeccién: Acto de verificar el cumplimiento de la normatividad vigente aplicable a los inmuebles.

Inspector: Persona facultada para la inspeccién, vigilancia y evaluacién de un inmueble o edificacién, actividad o condicion vy,
en general, para verificar el cumplimiento de las disposiciones en materia de Proteccion Civil;

Términos de Referencia: Documento de caracter obligatorio, que contiene los lineamientos generales, las especificaciones
técnicas, los objetivos, alcances, enfoque, metodologia, estructura, entre otros aspectos que la Coordinacién Estatal de
Proteccion Civil emite para la elaboracién y presentacién de los Programas Internos de Proteccion Civil, Diagndsticos de
Riesgo, Programas Especiales, etc., que deberan observar los sujetos obligados a que se refieren los Articulo 65, 68, 71y 72
de laLey .

IV.- REFERENCIAS

Constitucion Politica del Estado de Sonora. Ley General de Proteccién Civil.

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo.

Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora. Ley de Hacienda del Estado de Sonora.

Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Estado de Sonora. Ley de Proteccion Civil para el Estado de Sonora.

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Sonora.

Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027,

Ley 5 de Junio.

Reglamento de la Ley 5 de Junio.

Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el Estado de Sonora. Términos de Referencia en Materia de Proteccion Civil.
Reglamento Interior de la Coordinacion Estatal de Proteccién Civil del Estado de Sonora. Programa Anual de Inspecciones.
Acuerdo especial anti corrupcion.

Lineamientos para el uso de videocamaras.

V.- POLITICAS

1.- El Director de Inspeccién y Vigilancia envia los datos de los inmuebles a inspeccionar.

2.-Una vez recibida la informacién por el Jefe de Departamento de Recepcion y Control de Documentos de Inspeccién y
Vigilancia, elabora la Orden de Inspeccién.

3.-Se somete a consideracion la Orden de Inspeccion de la Direccion Inspeccién y Vigilancia, Direccién General y Coordinacién
Estatal para su autorizacion. .

4.-Una vez autorizadas, selladas y firmadas las Ordenes de Inspecciones se ejecutan.

Clave de Anexo Nombre Link
216-DGP-P04-A01/Rev.00 Diagrama de flujo Visitas de Inspeccion Ver anexo
216-DGP-P04-A02/Rev.01 Guion para el uso de Videocamaras. Ver anexo
216-DGP-P04-A03/Rev.01 Aviso de privacidad de uso de camaras de Ver anexo

video vigilancia portatiles



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/185497
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/211545
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/211546

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Visitas de Inspeccion

REGISTRO

1.1

Director de Inspeccion y Vigilancia

Proporciona los datos de los
establecimientos a inspeccionar para
gue el Departamento de Recepcién
y Control de Documentos de
Inspeccién y Vigilancia, genere las
ordenes de visita de inspeccién de
tipo Ordinarias y/o Extraordinarias.

1.2

Jefe de Departamento de Recepcién
y Control de Documentos de
Inspeccién y Vigilancia

Elabora y envia las Ordenes de
visita de Inspeccion, al Director de
Inspeccién y Vigilancia, para su
revision y aprobacion.

Ordenes de inspeccién.

1.3

Director de Inspeccion y Vigilancia

Revisa y autoriza las Ordenes de
visita de Inspeccion plasmando su
antefirma y posteriormente las turna
al Director General.

Memorandum turnando 6rdenes de
inspeccion para su revision y
autorizacion al Director General.

1.4

Director General

Recibe la Orden de Inspeccién para
su autorizacion, plasmando su
antefirma y turna al Coordinador
Estatal para su autorizacion firma

_Memoré;ndum turnando ordenes de
inspeccion para autorizacion y firma
del Coordinador Estatal.

1.5

Coordinador Estatal de Proteccién
Civil

Recibe y autoriza las Ordenes de
Inspeccién debidamente selladas y
firmadas, posteriormente las turna al
director de inspeccién y vigilancia

1.6

Director de Inspeccion y Vigilancia

Recibe las Ordenes de Inspeccién
debidamente autorizadas, selladas y
firmadas, posteriormente hace
entrega al Jefe de Departamento de
Recepcion y Control de Documentos
de Inspeccion y Vigilancia para que
haga entrega al Inspector

1.7

Jefe de Departamento de Recepcién
y Control de Documentos de
Inspeccién y Vigilancia

Recibe la Orden de Inspeccién
autorizada para posteriormente
asignarla al inspector segun la zona
correspondiente y entrega la
videocamara al inspector.

2.0

Inspector

Recibe la Orden de Inspeccion
autorizada para posteriormente
ejecutar la diligencia

2.1

Revisa la documentacién y equipo
necesario para realizar la diligencia,
revisa el estado de la videocamara y
en caso de presentarse fallas,
conducirse conforme al articulo 13
de los Lineamientos del Uso de
Videocamaras y Revision de
Videograbaciones.

2.2

Al llegar al lugar de la diligencia,
enciende videocamara, se conduce
con el visitado conforme al anexo
216-DGP-P04-A02/Rev.00 y entrega
Aviso de Privacidad Integral.

Acuse de recibo de Aviso de
Privacidad Integral

2.3

Notifica , la visita de inspeccion al
llegar al inmueble, ya que se
ejecutan sin previo aviso.

Cédula de natificacion de la orden
de inspeccioén.

*Si el visitado no se encuentra,
entrega citatorio a quien atienda
notificando el dia y hora en que se
desarrollaréa la diligencia*.

Citatorio de la orden de inspeccion.

2.4

Realiza la visita de inspeccién al
inmueble requiriendo para ello al
visitado para que designe a dos
testigos advirtiéndole que, en caso
de no hacerlo, estos seran
propuestos y nombrados por el
inspector.

2.5

Redacta “Acta Circunstanciada”,
expresando el lugar, hora, fecha'y
nombre de la persona con quien se
entiende la diligencia, el caracter con
gue se ostenta y de los testigos de
asistencia. Asimismo, llevara a cabo
la inspeccién de acuerdo al objeto.

Acta Circunstanciada de la orden de
inspeccion.

“Si el inmueble no cuenta con
observaciones”

2.6

Cierra el expediente en el acta
circunstanciada.




2.7

Apaga videocamara. Termina
videograbacion. Elabora Reporte o
Minuta para el superior jerarquico y
solicita al enlace, la descarga de la
videograbacion a la Plataforma.

Reporte o minuta.

“Si el inmueble cuenta con
observaciones”

2.8

Formula las observaciones al
inmueble y le informa al visitado que
contara con cinco dias héabiles para
manifestar lo que a su derecho
convenga y presentarlas ante la
Coolrdinacién Estatal de Proteccion
Civil.

Se le debera entregar duplicado de
acta circunstanciada que se redacte.

2.9

Integra expediente con la
documentacion correspondiente a la
visita de inspeccién y lo pasa al Jefe
de Departamento de Recepcion y
Control de Documentos de
Inspeccién y Vigilancia.

Expediente Integrado

3.0

Jefe de Departamento de Recepcién
y Control de Documentos de
Inspeccién y Vigilancia

Recibe expediente y revisa que el
inspector haya cumplido con las
formalidades de las inspecciones.
Asimismo, revisa si el visitado tuvo
omisiones o contravenciones en el
cumplimiento de su obligacion, se
respeta el término de 05 dias para el
ofrecimiento de pruebas.

*Si el expediente no tuvo
observaciones*

3.1

El expediente se cierra'y se
resguarda en el Archivo de la_ ]
Direccion de Inspeccién y Vigilancia.

3.2

Transcurrido el plazo de 05 dias
hébiles para que el visitado realice
manifestaciones, elabora resolutivo,
indicando el plazo para corregir las
observaciones.

Resolutivo

3.4

Turna el resolutivo al Director de
Inspeccién y Vigilancia para su
revision y autorizacion plasmando su
antefirma.

35

Director de Inspeccion y Vigilancia

Recibe, revisa y autoriza plasmando
su antefirma, el resolutivo y
posteriormente turna al director
General para su revision y
autorizacion plasmando su
antefirma.

Memorandum turnando resolutivos
de orden de inspeccién para su
revision y autorizacion al Director
General.

3.6

Director General

Recibe y autoriza el resolutivo
plasmando su antefirma,
posteriormente se turna al
Coordinador Estatal para su
autorizacion y firma.

Memorandum turnando resolutivos
de orden de inspeccién para
autorizacion y firma del Coordinador
Estatal.

3.7

Coordinador Estatal

Recibe y autoriza resolutivo de
orden de visita de inspeccién
debidamente sellado y firmado,
posteriormente turna al Director de
Inspeccién y vigilancia

3.8

Director de Inspeccién y vigilancia

Recibe el resolutivo sellado y
firmado, posteriormente lo entrega al
Jefe de Departamento de Recepcion
y Control de Documentacién de
Inspeccién y Vigilancia para que
haga entrega al Inspector.

3.9

Jefe de Departamento de Recepcion
y Control de Documentos de
Inspeccién y Vigilancia

Recibe el Resolutivo de Orden de
Inspeccién autorizada para asignarla
al inspector segun la zona
correspondiente y entrega la
videocamara.

4.0

Inspector

Recibe resolutivo previamente
autorizado para posteriormente
realizar la diligencia.

4.1

Repite el paso 2.1.

4.2

Repite el paso 2.2.

Acuse de recibo de Aviso de
Privacidad Integral

4.3

Notifica resolutivo, indicando el
plazo, para solventar las
observaciones.

Cédula de Notificacién de Resolutivo

4.4

Repetir paso 2.7.

Reporte 0 minuta.




5.0

Jefe de Departamento de Recepcién
y Control de Documentacion de
Inspeccién y Vigilancia

Transcurrido el plazo que se otorgd
para solventar las observaciones,
elabora la Orden de Visita de
Vigilancia.

Orden de Visita de Vigilancia.

5.1

Director de Inspeccion y Vigilancia

Recibe, revisa y autoriza plasmando
su antefirma en la Orden de Visita
de Vigilancia y posteriormente lo
turna al Director General su revision
y autorizacion.

Memorandum turnando 6rdenes de
vigilancia para su revision y
autorizacion al Director General.

5.2

Director General

Recibe la Orden de Visita de
Vigilancia para su revisién y
autorizacion plasmando su antefirma
y posteriormente la turna al
Coordinador Estatal para su
autorizacion y firma

Memorandum turnando ordenes de
vigilancia para autorizacion y firma
del Coordinador Estatal.

5.3

Coordinador Estatal

Recibe y autoriza la Orden de Visita
de Vigilancia, debidamente sellada y
firmada, posteriormente la turna al
Director de Inspeccién y vigilancia

5.4

Director de Inspeccion y Vigilancia

Recibe la Orden de Visita de
Vigilancia debidamente autorizada,
sellada y firmada, posteriormente la
entrega al Jefe de Departamento de
Recepcion y Control de
Documentacién de Inspeccion y
Vigilancia para que haga entrega al
Inspector.
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Jefe de Departamento de Recepcion
y Control de Documentos de
Inspeccién y Vigilancia

Recibe la Orden de Visita de
Vigilancia autorizada asignarla al
inspector.

6.0

Inspector

Recibe orden de visita de Vigilancia
previamente autorizado para )
posteriormente realizar la diligencia.

6.1

Repite paso 2.1.

6.2

Repite paso 2.2

Acuse de recibo de Aviso de
Privacidad Integral

6.3

Notifica que se realizara la Orden de
Visita de Vigilancia

Cédula de notificacién de Orden de
Vigilancia.

*Si el visitado no se encuentra,
entrega citatorio a quien atienda
notificando el dia y hora en que se
desarrollaréa la diligencia*.

Citatorio de Orden de Vigilancia.

6.4

Redacta “Acta Circunstanciada” de
la visita de Vigilancia.

Acta Circunstanciada de Orden de
Vigilancia.

*Si el inmueble subsano en su
totalidad las observaciones*

6.5

Cierra el expediente en el Acta
Circunstanciada e Integra
expediente completo y lo entrega al
Jefe de Departamento de Recepcién
y Control de Documentos de
Inspeccién y Vigilancia

6.6

Repetir paso 2.7.

Reporte 0 minuta.

7.0

Jefe de Departamento de Recepcion
y Control de Documentos de
Inspeccién y Vigilancia

Revisa que el expediente este
correctamente integrado y se
resguarda en el Archivo de la
Direccién de Inspeccion y Vigilancia.

*Si el inmueble no subsano en su
totalidad las observaciones*.

7.1

Inspector

Plasma en el acta circunstanciada,
el no cumplimiento e informa al
visitado que sera acreedor a una
multa por incumplimiento y cierra el
Acta Circunstanciada, dando por
terminada la diligencia

7.2

Director de Inspeccion y Vigilancia

Turna expediente a la Direccién
Juridica de esta Coordinacién
Estatal, para que se le dé el
seguimiento de sancion.

Memorandum turnando expediente a
la Direccién Juridica para el proceso
de multa.

7.3

Director Juridico

Recibe expediente, para los casos
en que el visitado incurre en los
supuestos que son motivos
constitutivos de infraccion, a fin de
gue se aplique la sancion
correspondiente y se le notifique al
visitado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Elaboré: Reviso: Valido:

Director de Inspeccion y Director General Coordinador Estatal de
Vigilancia Proteccion Civil



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Coordinacién Estatal de Proteccion Civil

Direccion General de Proteccion Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Visitas de Inspeccién y Vigilancia

Hoja 1 de 3

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

216-DGP-P04/Rev.01

13/12/2022

Fecha de elaboracion:

R r . Ry
Registro Puesto Responsable* Tipo . P do. = Disposicion
Tiempo Ubicacion final

1 Ordenes de Jefe de Departamento | Electrénico 6 afios Archivo de la Archivo de

inspeccion. de Recepciony ylo Papel Direccién de concentracién
Control de Inspeccién y de la CEPC
Documentacion de Vigilancia
Inspeccién y
Vigilancia

2 Memorandum Director de Inspeccion | Electrénico 6 afios Archivo de la Archivo de
turnando 6rdenes de |y Vigilancia ylo Papel Direccién de concentracién
inspeccion para su Inspeccién y de la CEPC
revision y autorizacion Vigilancia
al Director General.

3 Memorandum Director General de Electrénico 6 afios Archivo de la Archivo de
turnando ordenes de | Proteccion Civil y/o Papel Direccion General de | concentracion
inspeccion para Proteccion Civil de la CEPC
autorizacion y firma
del Coordinador
Estatal.

4 Cédula de notificacién | Inspector Verificador Electrénico 6 afios Archivo de la Archivo de
de la orden de ylo Papel Direccién de concentracién
inspeccion. Inspeccién y de la CEPC

Vigilancia

5 Citatorio de la orden | Inspector Electrénico 6 afios Archivo de la Archivo de

de inspeccioén. ylo Papel Direccién de concentracién
Inspeccién y de la CEPC
Vigilancia

6 Acta Circunstanciada | Inspector Verificador Electrénico 6 afios Archivo de la Archivo de
de la orden de ylo Papel Direccién de concentracién
inspeccion. Inspeccién y de la CEPC

Vigilancia
7 Resolutivo Jefe de Departamento | Electrénico 6 afios Archivo de la Archivo de
de Recepciony ylo Papel Direccién de concentracién
Control de Inspeccién y de la CEPC
Documentacion de Vigilancia
Inspeccién y
Vigilancia

11 | Memorandum Director de Inspeccion | Electrénico 6 afios Archivo de la Archivo de
turnando resolutivo y Vigilancia ylo Papel Direccién de concentracién
para revision y Inspeccién y de la CEPC
autorizacion Vigilancia

12 | Memorandum Director General de Electrénico 6 afios Archivo de la Archivo de
turnando resolutivo Proteccion Civil ylo Papel Direccién General de | concentracion
para autorizacién y Proteccién Civil de la CEPC
firma del Coordinador
Estatal.

13 | Memorandum Coordinador Estatal Electrénico 6 afios Archivo de la CEPC Archivo de
turnando resolutivo de | de Proteccion Civil ylo Papel concentracién
orden de inspeccion a de la CEPC
la Direccion General

14 | Memorandum Director General de Electrénico 6 afios Archivo de la Archivo de
turnando resolutivo a | Proteccién Civil ylo Papel Direccién General de | concentracion
la Direccion de Proteccion Civil de la CEPC
Inspeccién y
Vigilancia.

15 | Citatorio de resolutivo | Inspector Verificador Electrénico 6 afios Archivo de la Archivo de

y/o Papel Direccion de concentracion
Inspeccién y de la CEPC
Vigilancia

16 | Cédula de Notificacion | Inspector Verificador Electrénico 6 afios Archivo de la Archivo de

de resolutivo y/o Papel Direccion de concentracion
Inspeccién y de la CEPC

Vigilancia




17 | Orden de Vista de Jefe de Departamento | Electrénico 6 afios Archivo de la Archivo de
Verificacion de Recepciony ylo Papel Direccién de concentracién
Control de Inspeccién y de la CEPC
Documentacion de Vigilancia
Inspeccién y
Vigilancia
18 | Memorandum Director de Inspeccion | Electrénico 6 afios Archivo de la Archivo de
turnando orden de y Vigilancia ylo Papel Direccién de concentracién
visita de verificacion Inspeccién y de la CEPC
para su revision y Vigilancia
autorizacion
19 | Memorandum Director General de Electrénico 6 afios Archivo de la Archivo de
turnando orden de Proteccion Civil y/o Papel Direccion General de | concentracion
visita de verificacion Proteccion Civil de la CEPC
para su autorizacion y
firma
20 | Memorandum Coordinador Estatal Electrdnico 6 afios Archivo de la CEPC Archivo de
turnando orden de de Proteccién Civil ylo Papel concentracién
visita de verificacion de la CEPC
autorizada firmada y
sellada
21 | Memorandum Director General de Electrénico 6 afios Archivo de la Archivo de
turnando orden de Proteccion Civil ylo Papel Direccién General de | concentracion
visita de verificacion a Proteccion Civil de la CEPC
la Direccion de
Inspeccioén y
Vigilancia
22 | Citatorio de Orden de | Inspector Verificador Electrdnico 6 afios Archivo de la Archivo de
Visita de Verificacion ylo Papel Direccién de concentracién
Inspeccién y de la CEPC
Vigilancia
23 | Cédula de Notificacién | Inspector Verificador Electrdnico 6 afios Archivo de la Archivo de
de 6rden de Visita de ylo Papel Direccién de concentracién
verificacién Inspeccién y de la CEPC
Vigilancia
24 | Acta Circunstanciada | Inspector Verificador Electrdnico 6 afios Archivo de la Archivo de
de la visita de ylo Papel Direccién de concentracién
verificacién Inspeccién y de la CEPC
Vigilancia
25 | Memorandum Director de Inspeccion | Electrénico 6 afios Archivo de la Archivo de
turnando expediente |y Vigilancia ylo Papel Direccién de concentracién
para el proceso de Inspeccién y de la CEPC
sancién Vigilancia
26 | Memorandum Direccion Juridica Electrénico 6 afios Archivo Direccion Archivo de
recibiendo el ylo Papel Juridica concentracién
expediente para el de la CEPC
proceso de sancion
28 | Expediente Integrado
31 | Aviso de Privacidad
33 | Orden de Visita de
Vigilancia.
36 | Copia de Aviso de inspector Electrénico 6 afios Archivo de la Archivo de
Privacidad ylo Papel Direccién de concentracién
Inspeccién y de la CEPC
Vigilancia
37 | Acuse de recibo de
Aviso de Privacidad
Integral
38 | Reporte o minuta.
39 | Cédula de notificacion
de la orden de
inspeccion.
41 | Acta Circunstanciada
de la orden de
inspeccion.
42 | Memorandum
turnando resolutivos
de orden de
inspeccion para su
revision y autorizacion
al Director General.
43 | Memorandum
turnando resolutivos
de orden de

inspeccion para
autorizacion y firma
del Coordinador
Estatal.




44 | Memorandum
turnando 6rdenes de
vigilancia para su
revision y autorizacion
al Director General.

45 | Memorandum
turnando ordenes de
vigilancia para
autorizacion y firma
del Coordinador
Estatal.

46 | Cédula de notificacion
de Orden de
Vigilancia.

47 | Citatorio de Orden de
Vigilancia.

48 | Acta Circunstanciada
de Orden de
Vigilancia.

49 | Memorandum
turnando expediente a
la Direccion Juridica
para el proceso de
multa.

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion Estatal de Proteccion Civil

ESTADO b

GOBIERNO Direccion General de Proteccion Civil
e SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Certificacion de Aptitud al Servidor Publico

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 216-DGP-P0O5/Rev.00 FECHA DE EMISION:  27/08/2019

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Transmitir y otorgar a través de capacitaciones una certificacion al personal asignado como enlace en cada dependencia de
gobierno, misma que formara parte de la unidad interna de Proteccién Civil del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Estado de Sonora.

Il.- ALCANCE

A todos las personas con nombramientos de "ENLACE" que son los titulares de las unidades internas de proteccion civil.
lll.- DEFINICIONES
DGPC: Direcciéon General de Proteccién Civil

NLACE: Personal nombrado por sus dependencias que fungird como titular de la unidad interna de proteccion civil.
IV.- REFERENCIAS

- Ley de Proteccion Civil Estatal

- Reglamento Interior de Proteccion Civil del Estado de Sonora.

- Articulo 5 fraccion Ill, 22 , 24 fraccion XXIX y XXX de la ley de Proteccion Civil para el Estado de Sonora.

- Procedimientos, normatividad y lineamientos contenidos en los programas de Inspeccion y vigilancia, Diagnésticos de Riesgo

de Programas Internos, elaborados conforme a las leyes vigentes de proteccion civil.
V.- POLITICAS

- Las capacitaciones y certificaciones se otorgaran al personal confirmado mediante oficio de nombramiento como enlace que
fungiré de titular de la unidad interna de proteccion civil de la dependencia de Gobierno que corresponda.

Clave de Anexo Nombre Link

216-DGP-P05-A01/Rev.01 Diagrama de Flujo de Certificacion de Ver anexo
Aptitud del Servidor Pablico



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/185464

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1.0

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Certificacion de Aptitud al Servidor
Publico.

REGISTRO

1.1

Director General de Proteccion Civil

Disefia, planea y organiza la
certificacion de aptitud al servidor
publico para desempefiar la funcién
de titular de la unidad interna de
proteccion civil.

1.2

Elabora oficio para que las
dependencias y entidades de la
Administracion Publica del Estado
de Sonora nombren un enlace para
tomar la capacitacion y su
certificacion correspondiente, siendo
este mismo enlace el titular de la
unidad interna de proteccién civil de
su dependencia.

Oficio de solicitud de nombramiento
de enlaces como titulares internos
de proteccioén civil.

1.3

Elabora un cronograma con fechas,
lugares y horarios de las
capacitaciones

Cronograma de Trabajo

1.4

Instruye al Coordinador de
Administrativo de la DGPC a
elaborar el oficio informativo del
cronograma de capacitaciones para
los enlaces titulares de proteccion
civil, Asi como también instruye la
elaboracion de la capacitacién y
presentacion correspondiente.
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Coordinador Administrativo de la
DGPC

Elabora el oficio de Convocatoria 'y
notifica a los enlaces titulares de las
unidades de proteccién civil de las
dependencias de Gobierno la fecha
y horario de las capacitaciones.

Oficio informativo del cronograma de
capacitaciones para los enlaces
nombrados como titulares internos
de proteccion civil.

1.6

Elabora la capacitacion, asi como de
la presentacion correspondiente.

Presentacion digital de la
capacitacion

1.7

Director General de Proteccion Civil

Solicita los recursos econémicos y
materiales a la Coordinacion Estatal
de Proteccion Civil y a la Direccion
de Administracién.

Oficio de requisicién de recursos
econdmicos y materiales para las
capacitaciones a los enlaces
nombrados como titulares internos
de proteccion civil.

1.8

Presenta y aplica las capacitaciones
, otorga la informacion a detalle
sobre los distintos programas,
procedimientos y fundamentos, asi
como materiales necesarios (en su
caso) que los enlaces deben
conocer, utilizar y aplicar en sus
respectivas dependencias y
entidades.

1.9

Instruye elaborar los certificados de
aptitud.

1.10

Coordinador Administrativo de la
DGPC

Elabora los certificados de aptitud al
servidor publico.

Certificado de aptitud para los
enlaces titulares internos de
proteccion civil gue se capacitaron.
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Envia los certificados a firma con el
Director General de Proteccién Civil

1.12

Director General de Proteccion Civil

Firma los certificados de aptitud al
servidor publico y los envia al
Coordinador Administrativo de la
Direlccién General de Proteccion
Civil.

1.13

Coordinador Administrativo de la
DGPC

Recibe del Director General de
Protecciéon Civil los certificados de
aptitud al servidor publico firmados,
y los envia al Coordinador Estatal de
Proteccion Civil

1.14

Coordinador Estatal de Proteccion
Civil

Recibe y firma los certificados de
aptitud al servidor publico.

1.15

Entrega los certificados de aptitud al
servidor publico a cada uno de los
enlaces de las entidades y
dependencias que participaron en la
capacitacion, y realiza el cierre de la
misma.

1.16

Director General de Proteccion Civil

Instruye a su Coordinador
Administrativo archivar copia de
recibido de los certificados
entregados, asi como de oficios con
acuse de recibo generados.

Copia de Recibido de Certificados
de Aptitud del Servidor Publico




1.17 Coordinador Administrativo de la Archiva los oficios, registros y copia

DGPC de recibido de los certificados
entregados de las capacitaciones,
generando expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Revisé: Validé:

Jefe de Departamento de Director General de Proteccion Coordinador Estatal de
Evaluacién y Seguimiento Civil, Proteccion Civil,




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Coordinacion Estatal de Proteccion Civil

Direccion General de Proteccion Civil

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Certificacién de Aptitud al Servidor Publico

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

216-DGP-P05/Rev.00

27/08/2019

Fecha de elaboracion:

Registro

Puesto Responsable*

Tipo

Tiempo

Resguardo
Ubicacion

Disposicién
final

Oficio de solicitud de | Director General de Electrénico 1 afio Archivo en tramite Archivo de

nombramiento de Proteccion Civil y/o Papel ubicado en la oficina | concentracion

enlaces como titulares del coordinador de la CEPC

internos de proteccion administrativo de la

civil. DGPC

Cronograma de Director General de Electronico 1 afio Equipo de computo de | Equipo de

Trabajo Proteccion Civil la DGPC computo de la

DGPC

Oficio informativo del | Coordinador Electrénico 1 afio Archivo en tramite Archivo de

cronograma de Administrativo de la y/o Papel ubicado en la oficina | concentracion

capacitaciones para DGPC del coordinador de la CEPC

los enlaces administrativo de la

nombrados como DGPC

titulares internos de

proteccion civil.

Presentacion digital Coordinador Electrénico 1 afio Equipo de computo de | Equipo de

de la capacitacion Administrativo de la la Direccion General | computo de la
DGPC de Proteccion Civil DGPC

Oficio de requisicion | Director General de Electrénico 1 afio Archivo en tramite Archivo de

de recursos Proteccion Civil ylo Papel ubicado en la oficina | concentracion

econémicos y del coordinador de la CEPC

materiales para las administrativo de la

capacitaciones a los DGPC

enlaces nombrados

como titulares

internos de proteccion

civil.

Certificado de aptitud | Coordinador Papel 1 ANO Archivo en tramite Archivo de

para los enlaces Administrativo de la ubicado en la oficina | concentracion

titulares internos de DGPC del coordinador de la CEPC

proteccion civil que se administrativo de la

capacitaron. DGPC

Copia de Recibido de | Director General de Papel 1 afio Archivo en tramite Archivo de

Certificados de Proteccion Civil ubicado en la oficina | concentracién

Aptitud del Servidor del coordinador de la CEPC

Publico

administrativo de la
DGPC

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccién.




