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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones I, XXXI y XXXIII, Art. 188 fraccion XII y Art. 194
fraccién X| del Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos; publicado el 26 de diciembre de 2012 en el Periédico Oficial “Tierra
y Libertad”, nimero 5053, se expide el presente Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos de la Direccion de Inspeccion, el cual contiene informacion referente a su
estructura y funcionamiento y tlene como objetivo, servir de ms;trumento de consulta e
induccion para el personal. [
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II. INTRODUCCION

El presente Manual pretende auxiliar a todo el personal adscrito a la Direccion
inspeccién en el desempefio de sus funciones y atribuciones, facilitando toda la
informacién necesaria acerca de los métodos, procedimientos, documentos y marco
juridico aplicables, con la finalidad de homologar su actuacién, para establecer un
conjunto organico, articulado, ordenado y apegado a derecho con la sociedad, a fin
de generar las acciones para mantener las la seguridad en los establecimientos fijos
que conforman nuestra ciudad.
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lll. OBJETIVO

Determinar la estrategia que fomente la conciencia en la Proteccion Civil, a través de
realizar visitas de inspeccién a establecimientos, en donde se pueda constatar de manera
veraz, que cuenta con las medidas basicas de seguridad tanto para sus empleados como
para sus clientes y den como resultados ciudadanos con los conocimiento necesarios para

hacer frente a una contingencia o situacion de riesgo.
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1.
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13.
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15.

16.
17.

18.

19.

IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Estatal de Planeacion.

Ley General de Proteccion Civil del Estado de Morelos.

Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Publica para el Estado de Morelos y
sus Municipios.

lLey de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Cuernavaca, Morelos.
Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Plan Municipal de Desarrollo 2013 - 2015

Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.
Programa Operativo Anual 2013 (POA).

Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de Ia Direccion de Inspeccién.

Demés Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES
MISION

Realizar inspecciones con objetividad, honradez y transparencia, siempre dentro del
marco de la legalidad, respetando en todo momento los derechos de los ciudadanos.

VISION

Llegar a ser una Direccién que tenga presencia en todo el Municipio de Cuernavaca,
llevando a cabo inspecciones muy eficientes, para que los establecimientos cumplan con
fa normatividad en Proteccién Civil y con ello, los ciudadanos puedan acudir con

tranquilidad a los mismos, de igual forma, acortando lo mas que se pueda los tiempos de
atencién a todos los establecimientos.

VALORES
Honradez Respeto
Justicia Verdad
Espiritu de servicio Lealtad
Responsabilidad Disciplina
Honestidad Humildad

Valor Confianza
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

CaFt,(Iagorla Puesto Nombre Subtotal | Total

aza |

CF02002 |Director de Inspeccién Jorge Luis Ramirez Flores 1 1

CF03002 | Jefe de Departamento Gonzalo Pérez Martinez 1

T 04005 |Supervisor Fausto Lino Salinas Jaimes 1

T 04005 |Supervisor Jorge Luis Yahir Negrete Balcazar 1 3

S07005 |Policia Raso Alex Olalde Cuevas 1

S07005 |Policia Raso Erika Bernardina Salazar Beltran 1

S07005 |Policia Raso Odilon Omar Barrera Gutiérrez 1

S07005 |Policia Raso | Maria Guadalupe Téllez Gerardo 1

S07005 |Policia Raso Hunab Sanchez Castro 1

A01009 | Analista de Informacién Rogelio Juarez Lépez 1

A01005 | Administrativo Keiko Nieto Maldonado 1
Especializado 1

A03005 |Taquimecandgrafa Maria Guadalupe Ortiz Garcia

S07006 | Oficial Bombero Marco Antonio Vazquez Benhumea 1 9

TOTAL 13

N
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE INMEDIATO

Director de Inspeccién

Director General de Proteccion Civil

PERSONAL A SU CARGO

Jefe De Departamento
Policia Raso (5)

Analistas de Informacién
Administrativo Especializado

Taquimecanografa
Oficial Bombero

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VII.

Elaborar programas de inspecciones a peticién de parte ciudadana, empresarios,
denuncias ciudadanas, programas de temporada asi como también de las diferentes
dependencias federales, estatales y municipales para otorgarles el visto bueno de
medidas de seguridad

Observar y dar cumplimiento a las medidas de seguridad sefialadas por la
legislacion vigente para efectuar los operativos de inspeccién y supervisiéon en ferias,
eventos masivos, plazas comerciales, centros de reunién y esparcimiento en
general.

Mantener actualizado el padrdn de establecimientos de riesgo ordinario y alto
riesgo.

Elaborar semanalmente un reporte de las inspecciones realizadas asi como de las
sanciones impuestas y el resultado de las mismas debiendo presentarlo a sus
superiores jerarquicos.

Realizar inspecciones a los establecimientos ordinarios y de alto riesgo en dias y
horas habiles e inhabiles dependiendo dl tipo de riesgo que se presente y del giro
del establecimiento, asi como también, en los casos de emergencia, cuando podran
realizarse en cualquier horario, para verificar el cumplimiento de las medidas de
seguridad.

Realizar inspecciones a establecimientos y a las edificaciones autorizadas para que
se realicen conforme a las normas de prevencién, Ley General de Proteccion Civil,
reglamento estatal y municipal de Proteccién Civil, y Lineamientos dictados por la
Direccion General;

Elaborar los formatos de orden de inspeccién y oficios de comision que le
correspondan y presentar al Director General para su autorizacion;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ' JEFE INMEDIATO

Director de Inspeccién Director General de Proteccién Civil

PERSONAL A SU CARGO

Jefe De Departamento
Policia Raso (5)

Analistas de Informacién
Administrativo Especializado
Taquimecanografa

Oficial Bombero

FUNCIONES PRINCIPALES

VIII.
IX.

X.
XI.

XIl.
X
XiV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Supervisar que las érdenes de inspeccion en cada establecimiento sean en original y
copia para el visitado;

Elaborar notas informativas sobre inspecciones relevantes que se hayan atendido y
presentar a su superior jerarquico;

Supervisar Y/o solicitar que lo$ propietarios y/o administradores de edificaciones con
afluencia masiva de personas elaboren su programa interno de protecciéon civil
anualmente;

Revisar que las sanciones que se deriven de las inspecciones sean de acuerdo a la
Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca y al reglamento de Proteccion Civil y
presentar al Superior Jerarquico;

Supervisar el contenido de los Programas Internos de Proteccién Civil;

Asistir y/o revisar las minutas de simulacro, el contenido y su veracidad;

Supervisar que se cubran por el personal asignado a esta Direccién, Ias visitas de
inspeccién a los sitios en donde se pretendan lievar a cabo eventos, en los que para
su celebracion sea necesario el visto bueno de la Direccion;

Informar al superior jerarquico el estado que guardan los bienes muebles para su
conocimiento y atencion, asi como de las necesidades en materia de consumibles
de oficina e informaticos;

Apoyar a la direccion de Rescate y Urgencias Médicas, a la Direccién de Prevencién
y Difusion de la Cultura y a la direccién de Bomberos, en lo que se requiera;
Convocar y disponer del personal asignado en dias y horas habiles e inhabiles por
necesidades del servicios para cubrir los operativos, emergencias, contingencias y
eventos;

Convocar y disponer del personal asignados en otras Direcciones en dias y horas
habiles e inhabiles por necesidades del servicio para cubrir los operativos,
emergencias, contingencias y eventos;
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE INMEDIATO

Director de Inspeccién

Director General de Proteccion Civil

PERSONAL A SU CARGO

Policia Raso (5)

Taquimecandgrafa
Oficial Bombero

Jefe De Departamento

Analistas de Informacién
Administrativo Especializado

FUNCIONES PRINCIPALES

y

XIX. Supervisar la correcta elaboracion de las cédulas de visto bueno de los
establecimientos en cuanto a medidas de seguridad, regulacién de construccién,
anuncios espectaculares, luminosos, adosados, tétem y visto bueno de los
programas internos de Proteccion Civil, para su autorizacién de la Direccién General,

XX. Las demas que le concedan u ordenen las Leyes, Reglamentos u otra disposicion de
caracter general 0 le asignen sus superiores jerarquicos.
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PERFILv DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Director de Inspeccion Licenciatura en Proteccién Civil,
Derecho, Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Quimica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Marco Juridico aplicable,
e Planeacién Estratégica,
e Medidas de Seguridad,
¢ Agentes Perturbadores,
¢ Direccién y Liderazgo,
e Administrativos,
e Normas Oficiales Mexicanas aplicables y relacionadas,
e Habilidad para trabajo en equipo y bajo presion,
e Toma de decisiones.
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Oficina,
Campo,
Riesgos de trabajo,
Disponibilidad de Horario.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Liderazgo, Alto
Responsabilidad,
Honradez,

Adaptabilidad,
Trabajo en equipo,
Capacidad de analisis,
Objetividad.

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

. Jefe de Departamento de Director de Inspeccion
Inspecciones y Aplicacién de
Sanciones

PERSONAL A SU CARGO

Supervisores (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Revisar que las actas de inspeccion sean en original para el archivo de la Direccién
y copias para el visitado, asi como su debido llenado;
[I.  Revisar que las cédulas de notificacion y de visto bueno de las resoluciones
emitidas por la Direccién de Inspeccién sean correctamente notificadas;
lll.  Elaborar nota informativa de los apoyos brindados en operativos en conjunto con
otras Direcciones del Ayuntamiento de Cuernavaca;
IV. Acudir a capacitaciones relacionadas con la materia, para asi ofrecer un mejor

servicios;
V. Revisar que el personal asignado realice el correcto registro y control de archivo
existente;
VI.  Participar en los programas y operativos de inspecciones;
VIl.  Revisar que la informaciéri realizada por el personal asignado, sea veraz y
oportuna;
VIIl.  Verificar las condiciones se seguridad en inmuebles e instalaciones de caracter

publico y privado donde acuda la poblaciéi a eventos masivos o de esparcimiento;

IX. Aplicar las sanciones que correspondan por las infracciones sefialadas en la Ley de
ingresos del Municipio en vigor y a la demas normatividad en materia de Proteccion
Civil que sea de su competencia aplicar;

X. Acudir a servicios y eventos en materia de supervisiéon y apoyo;

Xl.  Realizar inspecciones y/o apercibimientos a establecimientos que pongan en riesgo
la integridad ciudadana, sus bienes y su entorno;

XIl.  Supervisar y/o revisar los planes de emergencia y evacuacion, Programas internos
de Proteccion Civil que obren en |a Direccién;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Director de Inspeccion
Inspecciones y Aplicacién de
Sanciones

PERSONAL A SU CARGO

Supervisores (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

XIl.  Verificar la debida certificacién de las bitacoras;

XIV. Supervisar que se cubran por el personal asignado a esta Direccién, las visitas de
inspeccidn a los sitios en donde se pretendan llevar a cabo eventos, en los que para
su celebracién sea necesario el visto bueno de la Direccion;

XV. Supervisar, evaluar y en su caso sancionar los simulacros, y

XVI. Las demas que le concedan u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caracter general o le asignen sus superiores jerarquicos.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Inspecciones
y Aplicacion de Sanciones

Licenciatura, Preparatoria o carrera
afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Marco Juridico aplicable.
Medidas de Seguridad.
Planeacion Estratégica.
Manejo de Personal.

Manejo de equipo de coémputo.

EXPERIENCIA LABORAL

3 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa
Responsabilidad
Puntualidad
Trabajo en equipo
Adaptabilidad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina
Campo
Disponibilidad de Horario

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio-Alto

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Supervisor (2) Jefe de Departamento de

Inspecciones y Aplicacién de

Sanciones

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

[l

V.

Elaborar actas de inspeccidon en original y copia de cada establecimiento
inspeccionado. ' ' '

Elaborar cedula de notificacién por los dictdmenes de Visto Bueno de los
establecimientos.

Acudir a las capacitaciones relacionadas con la materia, para asi ofrecer un
mejor servicio.

Acudir a los simulacros y/o eventos en materia de supervisién y apoyo.

Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Supervisor (2)

Licenciatura, Preparatoria o carrera
afin. '

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Marco Juridico aplicable.
Medidas de Seguridad.
Planeacion Estratégica.
Manejo de Personal.

Manejo de equipo de coémputo.

EXPERIENCIA LABORAL

2 afos

CONDICIONES DE TRABAJO

Campo
Disponibilidad de Horario

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Puntualidad
Trabajo en equipo

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Policfa Raso (5) Director de Inspeccién

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

VI.

VII.

VHI.
IX.

XI.

Apoyar en las actas de inspeccién en cuanto a su correcto llenado;

Dar seguimiento a las cédulas de notificacion emitidas por la Direccion de
Inspeccién;

Acudir a capacitaciones relacionadas con la’ materia, para asi ofrecer un mejor
servicios;

Revisar el correcto registro y control de archivo de la Direccion;

Participar en los programas y operativos de inspecciones;

Verificar las condiciones se seguridad en inmuebles e instalaciones de caracter
publico y privado donde acuda la poblacién a eventos masivos o de esparcimiento;
Apoyar en la aplicacion de las sanciones que correspondan por las infracciones
sefialadas en la Ley de ingresos del Municipio en vigor y a la demas normatividad
en materia de Proteccion Civil que sea de su competencia aplicar;

Acudir a servicios y eventos en materia de supervision y apoyo;

Auxiliar y apoyar en las reaiizacion de inspecciones y/o apercibimientos a
establecimientos que pongan en riesgo la integridad ciudadana, sus bienes y su
entorno;

Participar en la supervisién y revisiéon de los planes de emergencia y evacuacion,
Programas internos de Proteccién Civil que obren en la Direccién, y

Las demas que e asigne su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Policia Raso (5)

Preparatoria o carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Marco Juridico aplicable.
Medidas de Seguridad.
Planeacién Estratégica.
Manejo de equipo de codmputo.

EXPERIENCIA LABORAL : CONDICIONES DE TRABAJO
Campo

Disponibilidad de Horario

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa

Puntualidad

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Medio

ESFUERZO

Fisico y Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Analista de Informacién Director de Inspeccién

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

. Elaborar los informes mensuales que rinde la Direccion;
II.  Actualizar el Manual de Organizaciones y Procedimientos;
}I.  Revisar los Programas Internos de Proteccién Civil;
V. Realizar los Vistos Buenos para los eventos;
V. Realizar la certificacién de la bitdcora de acciones preventivas;
VI. Realizar érdenes de inspeccién;
VIl. Realizar oficios de prorroga;
VIll.  Registro de inspecciones ingresadas y realizadas;
IX. Y las demas funciones y/o actividades que le delegue su superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Analista de Informacion Preparatoria o carrera Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Medidas de Seguridad.
» Planeacién Estratégica.
¢ Manejo de equipo de computo.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios Campo

Disponibilidad de Horario

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Puntualidad
Trabajo en equipo

Bajo

ESFUERZO

Fisico y Mental
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'DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado Director de Inspeccion

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

X.
XL
XIl.
XH1.
XiV.
XV.
XVI.
XVII.
KVII.

Elaborar los informes mensuales que rinde la Direccioén;

Actualizar el Manual de Organizaciones y Procedimientos;

Revisar los Programas Internos de Proteccién Civil;

Realizar los Vistos Buenos para los eventos;

Realizar la certificacién de la bitacora de acciones preventivas;

Realizar érdenes de inspeccién; ' :

Realizar oficios de prérroga;

Registro de inspecciones ingresadas y realizadas;

Y las demas funciones y/o actividades que le delegue su superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado

Preparatoria o carrera Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Medidas de Seguridad.
¢ Planeacién Estratégica.

¢ Manegjo de equipo de computo.

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Puntualidad
Trabajo en equipo

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Campo
Disponibilidad de Horario

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Taquimecanografa Director de Inspeccion

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Actualizar y controlar los archivos de la Direccion;
il. Realizar Resoluciones y Sanciones;

1. Revisar los Programas Internos de Proteccién Civil;
AVA Realizar los Vistos Buenos para los eventos;

V. Realizar la certificacion de la bitdcora de acciones preventivas;
VI Realizar 6rdenes de inspeccion;
VII. Y las demas funciones y/o actividades que le delegue su superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Taquimecanoégrafa

Preparatoria o carrera Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Medidas de Seguridad.
¢ Planeacién Estratégica.

¢ Manejo de equipo de cdmputo.

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Puntualidad
Trabajo en equipo

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Campo
Disponibilidad de Horario

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Oficial Bombero Director de Inspeccién

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

VI.

VII.

VIII.
IX.

XI.

Apoyar en las actas de inspeccién en cuanto a su correcto llenado;

Dar seguimiento a las cédulas de notificacion emitidas por la Direccién de
Inspeccion;

Acudir a capacitaciones relacionadas con la materia, para asi ofrecer un mejor
Servicios;

Revisar el correcto registro y control de archivo de la Direccién;

Participar en los programas y operativos de inspecciones;

Verificar las condiciones se seguridad en inmuebles e instalaciones de caracter
publico y privado donde acuda la poblacién a eventos masivos o de esparcimiento;
Apoyar en la aplicacién de las sanciones que correspondan por las infracciones
sefialadas en la Ley de ingresos del Municipio en vigor y a la demas normatividad
en materia de Proteccién Civil que sea de su competencia aplicar;

Acudir a servicios y eventos en materia de supervision y apoyo;

Auxiliar y apoyar en las realizacion de inspecciones y/o apercibimientos a
establecimientos que pongan en riesgc la integridad ciudadana, sus bienes y su
entorno;

Participar en la supervision y revision de los planes de emergencia y evacuacion,
Programas internos de Proteccién Civil que obren en la Direccién, y

Las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Oficial Bombero Preparatoria o Carrera técnica.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Primeros auxilios. ®* Rescate vertical.
e Desarrollo humano. * Rescate urbano.
e Trabajo en equipo. * Rescate acuatico.
e Computacion.
e Cartografia
e Busqueda y rescate
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios. Intemperie.
' ’ Situaciones extremas.
Riesgo de trabajo.
Bajo presion.
ACTITUD / PERSONALICAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad. Alto.
Puntualidad.

Capacidad de adaptacion.
Trabajo en equipo.
Dinamico.

Seguridad en si mismo.

ESFUERZO

Fisico — mental.
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IX. POLITICAS

1. El personal debera portar el uniforme correctamente durante el tiempo de
servicio.

2. El personal debera respetar las areas de trabajo.

3. El comportamiento del personal hacia sus comparieros y ciudadanos debera ser
respetuoso y profesional para proyectar una imagen digna de esta Direccién.

4. Todo el personal adscrito debera de mantener limpia y ordenada su respectiva
area de trabajo.

5. El personal debera cuidar y mantener en buen estado el material y equipo que le
sea asignado para el cumplimiento de sus funciones.

6. El servicio telefénico debera utilizarse Gnicamente para asuntos laborales,
debiendo registrar las llamadas realizadas en la bitdcora correspondiente.

7. El personal adscrito a esta Direccion no debera ingerir bebidas alcohdlicas
durante el servicio, ni acudir al mismo con aliento alcohélico, o en estado de
intoxicacion etilico, debiendo mantener una imagen como servidores publicos.

8. Se respetara en todo momento los niveles jerarquicos, y el personal debera
cumplir con las 6rdenes que emitan los jefes hacia los subordinados.

9. Todos los datos a los servicios prestados por esta Direccién deberan ser
registrados y deberan llenarse con letra legible, sin faltas de ortografia,
tachones o corrector y boligrafo.

10. El personal debera mantener la documentacion que manejan en el debido orden,
para evitar extravio de documentos.

11. El personal no debera hacer mal uso del uniforme ni de abusar de su autoridad,
con la finalidad de obtener beneficios personales.

12. Las decisiones que impliquen un alto grado de responsabilidad e importancia,
deberén ser informadas y acordadas con el Director.

13. Ningun trabajador podra utilizar los vehiculos oficiales para su uso personal, ni
podra resguardarlios en su domicilio particular.
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T

14. El personal de esta Direccion debera conocer y aplicar todos los reglamentos
institucionales y gubernamentales relacionados con su trabajo, actuando con
profesionalismo, responsabilidad, honradez y probidad.

15. El personal de la Direccidn debera conocer el Manual de Organizacion, Politicas
y Procedimientos de la misma, para su correcta y debida aplicacién vy
cumplimiento.
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X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES
DE INSPECCION DE MEDIDAS DE SEGURIDAD A EMPRESAS Y ESTABLECIMIENTOS.

1.- Proposito:

Dar atencion a las solicitudes de inspeccion en medidas de seguridad de las empresas y
establecimientos previniendo riesgos y accidentes a la Ciudadania, sus bienes y entorno
ecolégico.

2.- Alcance:
Aplica a la Ciudadania en general.

3.- Referencia:

El procedimiento estd basado en la Ley del Sistema Integral de Seguridad Publica del
Estado de Morelos, Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, Ley de Justicia
Administrativa del Estado de Morelos, Ley General de Proteccién Civil para el Estado de
Morelos, Ley de Ingresos para el Municipio de Cuernavaca, Bando de Policia y Buen
Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Reglamento de Gobierno y de la Administracién
Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos; Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, Reglamento de Proteccién Civil para el Municipio de Cuernavaca,
Morelos.

4.- Responsabilidad: i 4
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana la aprobacién del
procedimiiento.

Es responsabiiidad del Director General de Proteccion Civil |a revisién del procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Inspeccion, la elaboracién, implantacion y actualizacion
del procedimiento.

Es responsabilidad del personal adscrito a la Direccion Inspeccion, llevar al cabo las
actividades descritas en el procedimiento.

5.- Definiciones:
“Ninguna”

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcién de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE
INSPECCION DE MEDIDAS DE SEGURIDAD A EMPRESAS Y ESTABLECIMIENTOS

TIEMPO PARA

1 dia
Actividad 4

REALIZAR LA lA?ansta qe Taquimecanodgrafa Director de Inspeccion
ACTIVIDAD nformacion
( INICIO )
- Recibir y registrar
1 dia la solicitud de
Actividad 1 inspeccién
; |
Libro de
Correspondencia
1 a 2 dias Turnar la Elaborar Oficio de
Actividad 2 solicitud a la »  Comision y Registrar
. Direccién de en libro de control de
- Inspeccién inspecciones
1 a 2 dias TI T| Libro de control de
Actividad 3 inspecciones y
Oficio de Comisién

Revisar Oficio de
» Comisiony
turnar para firma

2 |
Oficio de Comisién
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE
INSPECCION DE MEDIDAS DE SEGURIDAD A EMPRESAS Y ESTABLECIMIENTOS

TIEMPO PARA Supervisor Director de Inspeccion Director General de
REALIZAR LA L. s
ACTIVIDAD Proteccién Civil
2 horas
Actividad 5
1 dia Recibir Oficio de Firmar Oficio de
Actividad 6 Comision y < Comisién y regresar
Programar visita de para tramite
T‘ inspeccion 5
Oficio de Comision y Oficio de Comisidn
2 hcras \ 4 Acta de inspeccién
Actividad 7 Realizar inspeccion
en el establecimiento
7]
Oficio de Comisién
y Acta de inspeccién
10 minutos
Actividad 8
Dar plazo Nota: En caso de ser
para cumplir - 1er inspeccién se da
¢Cumple NO conto e plazo de 05 dias, en
10 di con las i caso d 5a
) dlas medidas de requerido A de :
Actividad 9 seguridad? inspeccion se hara
acreedor  a una
9 sancion
St l
30lnjinutos Entregar Acta de
Actividad 10 Inspeccién. Verificar.
10 —‘
Acta de inspeccidn
\ 4
1M
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL-PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE
INSPECCION DE MEDIDAS DE SEGURIDAD A EMPRESAS Y ESTABLECIMIENTOS

EEXECZ)AFI;AF: Jefe del Depto. de Director Gral. de
Inspecciones Proteccion Civil
ACTIVIDAD
1 dia
Actividad 11
¢Aplica Ley de
ingresos? NO | Recepcion de las Actas de
inspeccion, elaboracién de
parte informativo, y registro
en libro y base de datos
1
12
Tda Actas de Inspeccion
Actividad 12 y Libro de Control
Sl 4
5 dias FIN
Actividad 13
Elabora Orden de
pago, resolucién y
cédula de notificacion
13
Orden de pago,
Resolucion y Cédula
de notificacion
Firma la Orden de
~ pago y Resolucién de .
1 dia Visto Bueno. | Resolucion
Actividad 14 - de Visto
14 Bueno
Orden de
pago y
Resoluciéon
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE
INSPECCION DE MEDIDAS DE SEGURIDAD A EMPRESAS Y ESTABLECIMIENTOS

—

TIEMPO PARA ;
e uprssrelDeplo.de | | Jete el Depo-ce
ACTIVIDAD P
Entregar Orden de
5 pago, y cédula de
,1. la notificacién a la
Actividad 15 empresa o
establecimiento.
L 15
Orden de
pago, y cédula de
notificacion
Recibir recibo de pago
1 dia realizado y cédula notificada,
Actividad 16 turnar junto con resolucion
> para su archivo

0

Recibo de pago,
Resolucién y Cédula

Concluye_|

Inspeccion
Actividad 17

notificada

realizado, resolucion y
cédula notificada para su
archivo.

Recibir recibo de pago i

17

T Recibo de pago,
| resolucion y cédula

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE
INSPECCION DE MEDIDAS DE SEGURIDAD A EMPRESAS Y ESTABLECIMIENTOS.

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
1 Analista de Recibe y registra la solicitud de inspeccién por parte Solicitud de
Informacién del establecimiento, y/o a través de volante de remesa Inspeccidn
(Al) de tramite SARE.
2 (Al Turna la solicitud de inspeccién, al Departamento de Solicitud de
Inspecciones. Inspeccion
3 Taquimecandgrafa | Elaborar el Oficio de Comisién y registra en el Libro de Oficio de
m Control. Comision
4 Director de Inspeccion | Revisa el Oficio de Comisién y turna al Director Oficio de
) General para su firma. Comisién
5 Director General de | Firma el Oficio Comision y regresa para su tramite. Oficio de
Proteccién Civil Comision
(DGPC)
6 (Jh) Recibe el Oficio de Comisién y programa la visita de Oficio de
inspeccion, Comisién
7 Supervisor Realiza la inspeccion del establecimiento en medidas Acta de
(S) de seguridad del establecimiento, llevando el Acta de Inspeccién
Inspeccion.
8 (S) ¢ Cumple con las medidas de seguridad?
En caso de No cumplir. Ir a la actividad 9.
En caso de Si cumplir ir a la actividad 10.
9 (DI) Dar plazo de 05 dias habiles para cumplir con lo
requerido, y regresar a la actividad 3. En caso de NO
cumplir con las medidas de seguridad en la segunda
visita se hara acreedor a una multa y se le otorgara un
plazo de 5 dias mas y en caso de no cumpliren la
proxima visita, se procedera a clausura temporal de
acuerdo al Reglamento de Proteccion Civil. Ir a la
actividad 3.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE
INSPECCION DE MEDIDAS DE SEGURIDAD A EMPRESAS Y ESTABLECIMIENTOS

, Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
10 (S) Entregar la copia del Acta de Inspeccién con la Acta inspeccion
leyenda “Cumple”. Verificar si aplica Ley de Ingresos.
11 Jefe de ¢Aplica Ley de ingresos? No. Ir a la actividad 12
Departamento de Si. Ir a la actividad 13
Inspeccion y
Aplicacién de
Sanciones
(JDIyAS)
12 (DGPC) Recepcién de las Actas de inspeccién, elaboracion de Acta de
nota informativa, y registro en libro y base de datos. Inspeccién Libro
Con esta actividad finaliza el procedimiento. de registro y Base
v de datos.
13 (JDIyAS) Elabora Orden de pago, Resolucion de Visto Bueno y Orden de pago
Cédula de notificacién personal Resolucién De
Visto
Cédula de
notificacién
14 (DGPC) Firma la Orden de pago y Resolucion de Visto Bueno. Orden de pago
Resolucién De
Visto Bueno
15 (S) Entregar Orden de pago, y Cédula de notificacion a la Orden de pago
empresa o establecimiento. Cédula de
Notificacién
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16 (JDIYAS) Recibe el comprobante de pago realizado y Cédula Comprobante del
notificada y turna a la Taquimecandgrafa para su pago,
archivo. Cédula de

notificacion

17 (S) Recibe comprobante del pago realizado, Resoluciéon Comprobante del
de Visto Bueno y Cédula notificada para su archivo. pago, Resolucién
Con esta actividad finaliza el procedimiento. y Cédula
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE INSPECCION DE MEDIDAS DE
SEGURIDAD A EMPRESAS Y ESTABLECIMIENTOS

REGISTRO DE CALIDAD

No Documentos (Clave) | Responsabilidad de su Custodia T|emp9 ’de
retencién

1 | Solicitud de Inspecciéon | Jefe de Departamento de 1 afio
Inspecciones

2 | Oficio de Comisién Jefe del Departamento de 1 afo
Inspecciones

3 | Acta de Inspeccion Jefe del Departamento de 1 afio
Inspecciones

4 | Libro de Control de Jefe del Departamento de 1 aflo
Solicitudes Inspecciones

5 |Libro de Control de Jefe del Departamento de 1 afio
Solicitudes de Inspecciones

| Inspeccion

6 |Resolucién de Visto - Jefe del Departamento de 1 afo
Bueno Inspecciones

7 | Orden de Pago Jefe del Departamento de 1 afio
Inspecciones

8 |Recibo de Pago Jefe del Departamento de 1 ano
Inspecciones

9 | Cédula de Notificacion | Jefe del Departamento de 1 afno
Inspecciones

ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

| Ninguno
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

Jorge Luis Ramirez Flores 314 37 60 Calle Iguala No. 22
Director de Inspeccién colonia Vista Hermosa

Gonzalo Pérez Martinez 314 3760 Calle Iguala No. 22
Jefe de Departamento colonia Vista Hermosa
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XI. HOJA DE PARTICIPACION
_

FECHA DE INICIO
14 de Marzo de 2013

FECHA DE TERMINACION
28 de Noviembre de 2013

.

PARTICIPANTES PUESTO

Jorge Luis Ramirez Flores Director de Inspeccion

Director de
Modernizacién Administrativa

Ricardo Diaz Vazquez

Emigdio Gonzéalez Galindo Técnico Informatico

Direccion de
ninistrativa

= A [Z—.
igdio Gonzalez'Galindo

"Jorge Luis Ramirez Flores

" Técnice/Informatico
sor Designado por la Direccién
General de Informatica y Desarrollo
Administrativo

Director de Inspeccidon
~ Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacién, Politicas y
Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE INSPECCION
Vo Bo de la
F Puesto Direccion General
. - echa De iy
Apartado | Motivo Del Cambio Vigencia Nombre de Informatica y
9 Y Firma Desarrollo
Administrativo
Todos Elaboracién del 28/Nov./13 Director de Roberto Rodolfo
Manual versién 2013 Inspeccién Soto Tapia
Jorge Luis 7]

Ramirez Fleres




