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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones Ill, XXX1 y XXXIII, Art. 188 fraccion Xl y Art. 194
fraccion XI del Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos; publicado el 26 de diciembre de 2012 en el Periédico Oficial “Tierra
y Libertad”, numero 5053, se expide el presente Manual de Organizacién, Politicas y
Procedimientos de la Direccion de Prgvencion y Difusion de la Cultura de Proteccion Civil,
el cual contiene informacién referente a su estructura y funciopamiento y tiene como

objetivo, servir de instrumepto de consulta e induccion para el perspnal.
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ELABORO
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Maribel Ocampo Juarez
Directora de Prevencién y Difusién
de la Cultura de Protegcién Civil
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Il. INTRODUCCION

La Direccién de Prevencién y Difusién de la Cultura de Proteccién Civil, elabor6 el presente
Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos, con el fin de auxiliar a todo el personal
en el desempefio de sus actividades. E! cual, incluye portada, autorizacién previa,
introduccion, objetivo, marco juridico, misién, visién y valores, organigrama, plantilla del
personal, descripcion y perfil del puesto, las politicas que deben de guiar al personal, los
procedimientos narrativos con mayor importancia de la Direccion y su Departamento adjunto,
asi como su representacién en diagramas de flujo, ademas de las formas utilizadas
anexandose en seguida el glosario, el directorio de acuerdo a sus niveles jerarquicos, hoja

de participacion con el grupo de trabajo que elaboro el manual.

El Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos es una herramienta util en el que
existen documentos los'cuales deben ser revisados y actualizados de acuerdo a los planes,
actividades y/o programas de trabajo que se ejecuten en beneficio de las personas que
prestan sus servicios dentro de la Direccion de Prevencion y Difusidn de la cultura de
Proteccién Civil con el fin de cumplir con mayor eficiencia las funciones que se tienen

encomendadas.
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lll. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que normen y regulen la elaboracién y constante actualizacion
de los Manuales de Organizacién, Politicas y Procedimientos, mediante la asesoria,
capacitacion y coordinacién de las éareas que integran el Ayuntamiento con el fin de
coadyuvar en la mejora continua de todas las actividades, procesos y servicios que presta el
Ayuntamiento, asi como simplificar y agilizar los mecanismos operativos de la Direccion de
Prevencién y Difusién de la Cultura de Proteccién Civil, a fin de cumplir efectivamente los

compromisos con la Ciudadania y aprovechar al maximo los recursos.




’7 o . Ci - .
EEE . AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | b7 ssC-0PyDCPCAV-IV
e - SECRE'['ARIA DE SEGURIDAD CIUQADANA —
*E*é EQ?XEEE DIRECCION DE PREVENCION Y DIFUSION DE LA Revision: 0
EE. CULTURA DE PROTECCION CIVIL Pagina 6 de 30
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02 -

N o o~ w2

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

IV. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién 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 General de Proteccién Civil del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Planeacién.

Ley de Entrega recepcion de la Administracion Publica para el Estado de Morelos y sus
Municipios.

8. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
9. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

10.
1.

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, Morglos.
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 la Direccion de Prevencién y
Difusién de la Cultura de Proteccién Civil.

Demas 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

La Direccion de Prevencién y Difusiéon de la Cultura de Proteccion Civil, se encarga de
difundir cursos de capacitacién, conferencias y platicas de orientacién sobre la cultura de
Proteccién Civil a escuelas, empresas, comunidad en general, con calidad y conocimientos
actuales para conseguir y reducir el riesgo al que se encuentre expuesta la poblacién

ante fenédmenos naturales.

VISION

La Direccion de Prevencién y Difusion de la Cultura de Proteccion Civil aspira ser una
Direccion de prevencién y capacitacion mediante la profesionalizacion del personal

involucrado en la proteccion civil, implementando |a cultura de auto proteccién.

VALORES
Honestidad
Lealtad
Tolerancia
Respeto
Responsabilidad
Congruencia
Innovacion ‘
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA

Ca;tlaagzc;ria Puesto Nombre Subtotal TotaL
CF02002 | Director Maribe!l Ocampo Juarez 1
CF03002 | Jefe de Departamento Arleth Garcia Rodriguez 1
A01005 | Administrativo Maria Verdnica Aguilar Puerta 1 3
Especializado (comisionada a la Direccién de
.| Inspeccién)
| | TOTAL | 3 |
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Prevencién y Difusion de Director General de Proteccion Civil
la Cultura de Proteccién Civil

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Vinculacién Ciudadana

FUNCIONES PRINCIPALES

|.- Elaborar los procedimientos operativos de apoyo y los planes para prever situaciones
de riesgo, emergencia, contingencia, siniestro o desastre; ) .

Il.- Promover acciones de prevencién de Proteccion Civil, para salvaguardar a las
personas, sus bienes y el entorno ecolégico;

Ill.- Vigilar el correcto funcionamiento de los servicios publicos y el equipamiento
estratégico en caso de situaciones de riesgo colectivo o desastre;

IV.- Impulsar la participaciéon ciudadana en la elaboracion, evaluacién y revisién de los
programas municipales de proteccién civil;

V.- Efectuar los proyectos de colaboraciéon que en materia de proteccién civil se celebren
con los municipios que integran la zona metropolitana y los sectores publico y privado,
para desarrollar acciones de prevencién, auxilio y recuperacién en casos de aito riesgo,
siniestro o desastre;

VI.- Organizar acciones de educacion y difusién en la comunidad, centros escolares y
otros lugares publicos acerca de simulacros, sefiales y uso de equipos de seguridad
personal;

VIl.- Desarrollar programas especificos de proteccion civil para prevenir y auxiliar a
colonias, barrios y unidades habitacionales;

VII1.- Registrar informacion y realizar estudios sobre desastres ocurridos en las zonas de
riesgo en Cuernavaca,

IX.- Efectuar y coordinar simulacros de evacuacién en centros escolares, empresas vy
dependencias municipales, para prevenir situaciones de incendio, explosién, temblor e
inundacion;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO _
Director de Prevencién y Difusion de Director General de Proteccién Civil

la Cultura de Proteccion Civil

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Vinculacion Ciudadana

FUNCIONES PRINCIPALES

X.- Supervisar, que las empresas comerciales, industriales y de servicios, asi como
entidades publicas cuenten con un sistema de prevencién y proteccién adecuado a las
actividades que realicen;

Xl.- Celebrar los convenios de colaboraciéon entre el Instituto Estatal de Proteccién Civil, el
Municipio de Cuernavaca, medios de comunicacién y los sectores publico, privado y social,
para difundir dentro de su competencia la cultura de Proteccion Civil, y

Xlil.- Las demas que les 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

Cultura de Proteccion Civil

Director de Prevencién y Difusion de la Licenciatura, bachillerato

Carrera técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Marco Juridico aplicable.
Medidas de Seguridad.
Planeacion Estratégica.
Manejo de equipo de cémputo.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 aftos

Oficina

Campo

Riesgos de trabajo
Bajo presion

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Trabajo en equipo
Capacidad de Analisis
Objetividad
Concentracién

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Director de Prevencion y Difusion de
Vinculacién Ciudadana la Cultura de Proteccion Civil

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VILI.

Incentivar y recibir las propuestas ciudadanas sobre la elaboracion, evaluacién y
revision de los programas municipales de proteccién civil;

Difundir informacién en la comunidad, centros escolares y otros lugares publicos
para fomentar una cultura de ia proteccion civil; _ .

Ofrecer y organizar cursos y talleres para asociaciones de vecinos y personas con
representaciéon ciudadana y vecinal para implementar programas especificos de
proteccidén civil asi como prevenir y auxiliar a colonias, barrios y unidades
habitacionales;

Difundir cursos de capacitacién, conferencias y platicas de orientacién a empresas,
Dependencias oficiales, escuelas y comunidad en general, para instruir lo relativo a
prevision, combate y extinciéon de incendios;

Realizar campafias de simulacros de evacuacion en centros escolares, empresas y
Dependencias Municipales;

Llevar a cabo la capacitacion de los habitantes de la ciudad en materia de
proteccién civil y realizar acciones de educacién, capacitacion y difusién a la
comunidad, en centros escolares y otros lugares publicos, en materia de
simulacros, sefiales y uso de equipos de seguridad personal para la proteccion civil;
y

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

Y
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' PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ~ ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Vinculacién Licenciatura, Preparatoria o carrera
Ciudadana afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Marco Juridico aplicable.
e Medidas de Seguridad.
¢ Planeacién Estratégica.
s Manejo de Personal.
o Manejo de equipo de cémputo.
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios . : Oficina
Campo
Disponibilidad de Horario
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa Medio-Alto
Responsabilidad
Puntualidad
Trabajo en equipo
Adaptabilidad

ESFUERZO
Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado

Ciudadana

Jefe de Departamento de Vinculaciérﬂ

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Recibir oficios y memorandum dirigidos al Director de Prevencién y Difusion de la
Cultura de Proteccion Civil;

Atender las llamadas telefonicas, recados, canalizandolas al &rea
correspondiente;

Atender al publico en general proporcionandoles la orientacién debida sobre
temas de su interés y canalizdndolas a las areas de su competencia, ya sea de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana o demas Dependencias que integran el
Ayuntamiento;

Apoyar a la oficina de la Direccién de Prevencién y Difusién de la Cultura de

Proteccién Civil en todo lo que se requiera, y

Las demas que le sean asignadas por el Jefe de Departamento de Vinculacion
Ciudadana.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado

Bachillerato, carrera secretarial, carrera
comercial y/o carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Relaciones Humanas
e Conocimiento y manejo de PC (office)

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad
Responsable
Trabajo en equipo
Discrecion

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

En oficina, en buenas condiciones de
iluminacioén e instalaciones
apropiadas.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental y Fisico
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IX. POLITICAS

. El personal de esta Unidad Administrativa cumplird con el horario establecido de

confianza de 08:00 a 17:00 hrs., con 1 hora de comida y personal sindicalizado de 08:00
a 15:00 hrs.

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

. El comportamiento del personal hacia sus compafieros y ciudadanos debera ser

respetuoso y profesional.

. Si es necesario el personal se presente en fin de semana y se tendra que ejecutar las

actividades si lo requiere la Direccion.

. El personal debera cuidar y mantener en buen estado el material y equipo que le sea

asignado para el cumplimiento de sus funciones.

. Todos los datos de los talleres de capacitacién y simulacros realizados por la Direccion,

deberan ser registrados en las minutas de trabajo, sin excepcién alguna.

. Todas las minutas de trabajo y actas de inspeccion, deberan llenarse con boligrafo y letra

legible, sin faltas de ortografia, tachones o corrector; y deberan contener datos detallados
del servicio brindado.

. El Jefe del Departamento de Vinculacién Ciudadana, debera entregar la informacién

necesaria para rendir el informe mensual de indicadores y de logros relevantes de la
Direccién.

. El personal debera mantener la documentaciéon que manejan en el debido orden, para

evitar el extravio de documentos.

10.El personal no debera hacer mal uso del uniforme ni abusar de su autoridad con la

finalidad de obtener beneficios personales.

11.El personal de la Direccién debera conocer y aplicar todos los reglamentos institucionales

y gubernamentales relacionados con su trabajo, actuando con profesionalismo,
responsabilidad, honradez y probidad.

12.El personal de la Direccién debera conocer el Manual de Organizacién, Politicas vy

Procedimientos de la misma, para su correcta y debida aplicacién y cumplimiento.
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE IMPARTICION DE CURSOS DE
CAPACITACION, TALLERES Y PLATICAS DE PREVENCION Y CULTURA DE
PROTECCION CIVIL

1.- Proposito: Llevar a cabo cursos de capacitacion, talleres y platicas preventivas en
materia de Proteccion Civil en centros escolares, empresas, lugares publicos y a la poblacién
en general, con la finalidad de prever situaciones de riesgo, emergencia, contingencia,
sinjestro o desastre, para salvaguardar a las personas, sus bienes y entorno ecolégico.

2.- Alcance: Este procedimiento aplica para las empresas comerciales, industriales y de

- servicios, escuelas pulblicas y privadas, Dependencias Municipales y Entidades Publicas, asi

como a la ciudadania en general, y puede realizarse en colaboracion con el Instituto Estatal
de Proteccién Civil, medios de comunicacién y los sectores publico, privado y social.

3.- Referencia: Para la elaboracion de éste procedimiento se tomé como referencia:
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la aprobacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Proteccién Civil la revision de este procedimiento.

Es responsabilidad de |a Direccidén de Prevencién y Difusidn de la Cultura de Proteccién Civil
la elaboracién, actualizacién y aplicacion de este procedimiento, siendo responsabilidad
directa del jefe del departamento de Vinculacién Ciudadana la elaboracién y cumplimiento
del mismo.

5.- Definiciones: Proteccion Civil: es un sistema que permite proporcionar la proteccién y
la asistencia a la ciudadania ante cualquier tipo de desastre o accidente relacionado con
esto, asi como la salvaguarda de los bienes del conglomerado y del medio ambiente.
Situacion de Riesgo: Es la posibilidad de que ocurra un evento futuro e incierto en su
magnitud, de consecuencias gravosas para la salud y/o integridad humana.

Medidas Preventivas: son las acciones encaminadas a eliminar los riesgos desde su
origen, mediante técnicas operativas u organizativas, encaminadas a proteger a los
ciudadanos que pudieran aparecer en la escena del riesgo.

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 IMPARTICION DE CURSOS DE
CAPACITACION, TALLERES Y PLATICAS DE PREVENCION Y CULTURA DE PROTECCION

1hora
Actividad

taller o platica de
prevencion
5 4

Acude a otorgar curso, ‘

CIVIL
TIEMPO PARA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE PREVENCION Y DIFUSION DE LA
REALIZAR LA VINCULACION CIUDADANA CULTURA DE PREVENCION CIVIL
ACTIVIDAD
10 minutos
Actividad
1
INICIO
1 hora
Actividad . .
2 Se recibe peticion de
curso, taller o platica de
la comunidad
8 horas l
Actividad Se elabora y envia Oficio
3 confirmando fecha hora 'y
Se agrega al calendario — lugar
2 3 :
4 horas Calendario Ofici
Actividad Icio
4

¢ Durante la

30 minutos
Actividad
6

[

30 minutos
Actividad
7

NO

platica se
detecta alguna
situacion de
riesgo?

Si
5

Se brindan las
medidas preventivas

7

Se informa a la
Direccién General
de

Proteccién Civil

Se

2 horas
Actividad 8
8

Elabora y entrega
Reporte mensual

Reporte

Mensual

FIN

necesarias

para tomar
:

medidas
FIN

Tarjeta
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE IMPARTICION DE CURSOS DE
CAPACITACION, TALLERES Y PLATICAS DE PREVENCION Y CULTURA DE PROTECCION CIVIL

Paso | Responsable Actividad Documento de Trabajo
(clave)
Jefe Departamento | Recibe documento donde solicitan se acuda a
1 de Vinculacion brindar capacitacién sobre prevencion y | Oficio de peticién.
Ciudadana cultura de Proteccidn Civil.
(JDVC)
Procede a incluir la solicitud en el Calendario
2 JDVC de cursos de capacitacion, talleres y platicas | Calendario de cursos, talleres y
sobre prevencién y cultura de Proteccion | platicas
Civil.
Directora de
3 g&i‘éﬁ?ﬁgg I):; Elabora oficio para confirmar la fecha y lugar Oficio
Cultura de la donde se llevara a cabo la capacitacion sobre
AR prevencién y cultura de Proteccién Civil.
Proteccion Civil
(DPYDCPC)
4 Acude a la comunidad para llevar a cabo la i_rliStt?cosde voallas;st:aesnma;hfor:;)!(taitvooss,
JDVC capacitacion sobre prevencion y cultura de P ' | did d
Proteccion Civil. acerca de las ~ medidas de
prevencién y cultura de Proteccion
Civil.
5 ¢ Detecta alguna situacién de riesgo?
DPyDCPC Si: ir a la actividad 6
No: ir a la actividad 7
Se da aviso a la Direccion General de
Proteccion Civil para que se lleven a cabo las | Tarjeta informativa detallando la
6 DPyDCPC medidas necesarias para evitar cualquier | situacién de riego.
situacion de riesgo o desastre.
7 DPyDCPC Se dan a conocer las medidas de | Volante informativo
prevencién y cultura de Proteccién Civil.
8 Se presenta reporte mensual a la Direccion | Reporte Mensual
de Prevencion y Difusion de la Cultura de
IDVC Proteccion Civil, de los cursos, talleres y/o
N platicas otorgados.
Con esta actividad termina el procedimiento.
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REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02

REGISTRO DE CALIDAD

No Documentos (Clave) Resporgabilid?d de su Tiempq ’de
ustodia retencién
1 | Oficio de solicitud Direccién de Prevencion y 3 anos
Difusién de la Cultura de
Protecciéon Civil
2 | Calendario de Platicas Direccién de Prevencién y 3 afios
Difusion de la Cultura de
Proteccién Civil
3 | Oficio confirmacion Direccién de Prevencion y 3 afios
Difusion de la Cultura de
Proteccién Civil
4 |Reporte Mensual de Direccién de Prevenciéon y 3 afios
cursos, talleres y platicas | Difusiéon de la Cultura de
otorgados Proteccién Civil
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
1 Lista de asistencia de cursos, talleres S/C
y platicas otorgados
2 Volante informativo medidas S/C
preventivas de Proteccién Civil
3 Tarjeta informativa S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE BRIGADAS DE
PROTECCION CIVIL

1.- Propédsito: Integrar brigadas de Proteccién Civil debidamente capacitadas, en centros
escolares, empresas, lugares publicos y a la poblacién en general, con la finalidad de llevar a
cabo las medidas preventivas de Proteccion Civil que permitan prever situaciones de riesgo,
emergencia, contingencia, siniestro o desastre, para salvaguardar a las personas, sus bienes
y entorno ecolégico.

2.- Alcance: Este procedimiento aplica para las empresas comerciales, industriales y de
servicios, escuelas publicas y privadas, Dependencias Municipales y Entidades Publicas, asi
como a la ciudadania en general, y puede realizarse en colaboracién con el Instituto Estatal
de Proteccion Civil, medios de comunicacién y los sectores publico, privado y social.

3.- Referencia: Para la elaboracion de éste procedimiento se tomé como referencia:
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la aprobacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Proteccion Civil la revisién de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccién de Prevencién y Difusién de la Cultura de Proteccién Civil
la elaboracién, actualizacion y aplicaciéon de este procedimiento, siendo responsabilidad
directa del jefe del departamento de Vinculacién Ciudadana la elaboracién y cumplimiento
del mismo.

5.- Definiciones:

Brigadas de Proteccién Civil: Conjunto organizado de personas que han sido capacitadas
en Prevencion y Cultura de Proteccion Civil, para llevar a cabo un programa de medidas
preventivas de Proteccién Civil, con el fin de salvaguardar a las personas, sus bienes y su
entorno ecolégico.

Simulacro: actos que se basan en la simulacién de una situacién real ya sea para recrearla y
registrar lo sucedido o para prevenirlas y saber cémo actuar ante ellas.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE
BRIGADAS DE PROTECCION CIVIL

TIEMPO PARA DIRECCION DE PREVENCION JEFATURA DE
REALIZAR LA Y DIFUSION DE LA CULTURA DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDAD DE PROTECCION CIVIL VINCULACION CIUDADANA
1 dia
Actividad
1
1 hora Recepcion d . 2
Actividad __necepcion de » |  Calendarizacién de la
2 solicitudes cnudadgnas integracion de las
ara conformar brigada 2 brigadas
2 dins 9 Calendario
Actividad =
3
1 dia
Actn;xdad No
Se dg respuesta'por Se puede
meq:o de un oficio a Oficio programar la
. quien corresponda integracién de la
i . ”
3
1 hora
Actividad Se agrega al r-L —
5 Calendario de Si
conformacion de !
5 -* brigadas
T Calendario
Activli(a:I:d Se lleva a cabo la
6 vinculacion con la
»  instancia, escuela, )
empresa Oficio
6 | correspondiente
4 horas
AC“‘;'dad Se imparte la platica de
Proteccion Civil y se
hace la convocatoria >
para conformar la
7 brigada
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE

BRIGADAS DE PROTECCION CIVIL

]
TIEMPO PARA DIRECCION DE PREVENCION JEFATURA DE
REALIZAR LA Y DIFUSION DE LA CULTURA DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDAD DE PROTECCION CIVIL VINCULACION CIUDADANA
2 horas
Actividad Se hace la seleccion de los Se imparte el curso de
8 integrantes de la brigada y se capacitacién de Proteccién Civil
hace entrega de un > para los brigadistas
2 dias 8 reconocimiento oficial 9
Actividad
9
'
2 dias La brigada lleva a cabo las
Actividad medidas preventivas de
10 roteccién Civil y simulacros
10 de evacuacién
1 dia
Actividad
11 .
Si Se detectéd
Se informa a la Direcci6n alguna situacién
General de Proteccion Civil | ¢ de riesgo o
_ para que se tomen las Tareta desastre?
1 dia 12 medidas necesarias ]
Actividad |
12
No
v
1dia Se elabora y entrega reporte
Actividad de actividades al Director de_
13 13 Area Reporte
|
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE BRIGADAS
' ' DE PROTECCION CIVIL

Paso | Responsable Actividad Documento de Trabajo
' (clave)
Directora de
Prevencién y . o
Difusion de la Recibe documento donde solictan la| 4000 de conformacion de
1 Cultura de la integraciéon y capacitacién de alguna brigada -
e A brigadas
Proteccion Civil de Proteccion Civil. '
(DPyDCPC)
Jefe de
Departamento de Se calendariza la conformacién de las
2 Vinculacién Oficio de peticion.

Ciudadana brigadas de Proteccion Civil del Municipio.

(JDVC)

;Se puede incluir en el calendario la
3 conformacién de esta brigada?

JDve Sitir a la actividad 5
No: ir a la actividad 4
4 DPyDCPC -Elabora oficio para dar respuesta a la solicitud Oficio de respuesta -
ciudadana.
Procede a incluir la solicitud en el Calendario )
5 DPyDCPC de conformacion de brigadas de Proteccién| Calendario de conformacion de
Civil. brigadas
Se lleva a cabo la vinculacién con instancia,
6 escuela, empresa 0 grupo comunitario que Oficio
JDVC corresponda al calendario, para proceder a

conformar la brigada de Proteccion Civil.

Acude a impartir |a platica sobre prevencion y
7 cultura de Proteccion Civil y se abre la Lista de asistencia, folletos,
JDVC . . S . )
convocatoria para formar parte de la brigada| tripticos, volantes informativos.
de Proteccion Civil.

Se hace la seleccion de los integrantes de la
8 DPyDCPC brigada de Proteccion Civil y se hace entrega
de un reconocimiento oficial.

Reconocimiento de la Direccién de
Prevencién y Difusion de la
Cultura de la Proteccién Civil

9 Imparte curso de capacitacidn sobre|Lista de asistencia, folletos,
JDVC . DA o ) .
prevencion y cultura de Proteccién Civil. tripticos, volantes informativos.
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Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

La brigada lleva a cabo las medidas

10 > . e Fot j i
JDVC preventivas de Proteccion Civil vy otos y hojas de registro
simulacro de evacuacion. :
11 ¢ Detecta alguna situacion de riesgo?
JDVC Si: ir a la actividad 12
No: ir a la actividad 13
Se da aviso a la Direccion General dj :
Proteccién Civil para que se lleven a cabo Tarjeta_informativa detallando
12 ] ' ! la situacio 200,
DPyDCPC las medidas necesarias para evitar a situacion de riego
cualquier situacion de riesgo o desastre.
13 Se presenta reporte mensual a la Reporte Mensual
Direccién de Prevencién y Difusion de la
Cultura de Proteccion Civil, de las
brigadas de Proteccién Civil que fueron
JDVC conformadas y las medidas preventivas

realizadas.

Con esta actividad termina el
procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

N? Documentos (Clave) Responcsabilid_ad de su Tiempq 'de
ustodia retencion
1 | Oficio de solicitud Direccién de Prevencion y 3 aflos
Difusién de la Cultura de
Proteccién Civil
2 | Calendario de Platicas Direccién de Prevencién y 3 afos
Difusién de la Cultura de
E’roteccién Civil J
3 | Oficio de respuesta Direccién de Prevencion y 3 aftos
Difusién de la Cultura de
Proteccién Civil
4 | Oficio de vinculacién Direccién de Prevenciéon y 3 afos
Difusién de la Cultura de
Proteccién Civil
5 |Reporte Mensual de las|Direcciéon de Prevenciony 3 afos
brigadas de Proteccion|Difusién de la Cultura de
Civil que fueron | Proteccién Civil
conformadas y las
medidas preventivas
realizadas.
6 |Lista de asistencia de|Direccidén de Prevenciony 3 afos
cursos, talleres y platicas | Difusidén de la Cultura de
otorgados Proteccién Civil
7 | Volante informativo Direccién de Prevencion y 3 afios
medidas preventivas de Difusién de la Cuitura de
Proteccion Civil Proteccion Civil
8 | Reconocimiento oficial de |Direccién de Prevenciony 3 afios
brigada Difusién de la Cultura de
Proteccién Civil
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
Lista de asistencia de cursos, talleres S/IC
y platicas otorgados
Volante informativo medidas S/IC

preventivas de Proteccién Civil

Tarjeta informativa

S/IC
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XIl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

Maribel Ocampo Juérez

Director de Prevencion y (777) 3121274 Calle lguala No. 22
Difusion (777) 3143760 Col. Vista Hermosa

de la Cultura de Protecciéon Civil Cuernavaca, Mor.
(777) 3121274
Arleth Garcia Rodriguez (777) 3143760 Calle Iguala No. 22
Jefe de Departamento de Col. Vista Hermosa

Vinculaciéon Ciudadana . . Cuernavaca, Mor.
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

14 de Marzo de 2013

28 de Noviembre de 2013

PARTICIPANTES

PUESTO

Maribel Ocampo Juérez
Arleth Garcia Rodriguez

Ricardo Diaz Vazquez

Emigdio Gonzalez Galindo/

Directora de Prevencién y Difusién
de la Cultura de Proteccion Civil

Jefe de Departamento de Vinculacién
Ciudadana

Director de }
Modernizacién Administrativa

Técnico Informatico

"~

\,
Ricarflo "anA;lgquez
Titulsyr de l1a\Diréccion de
ModerniZasié dministrativa

General de Informatica 'y
Desarrollo Administrativo

igdio Gorﬁélez(GaIindo
Técnico Informatico
~Asesor Designado de la Direccién

Maribel Ocampo Juarez
Directora de Prevencion y Difusion
de la Cultura de Proteccion Civil
Responsable de la Organizacién del
Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACTpALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccién de Prevencién y Difusion de la Cultura de Proteccion Civil

2013

P ¢ Vo Bo de la
uesto ; i

A _ _ Fecha De Direccién G’e:neral

partado | Motivo Del Cambio Vigencia Nombre de Informatica y
g Y Firma De_sarrollc_)

Administrativo

Todos Elaboracion del Directora De Roberto Rodolfo

Manual Versién 28/Nov./13 Prevenciény Soto Tapia

Difusién
de la Cultura de
Proteccion Civil

Maribel Ocampo
Juarez




