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Con fundamento en el Art. 125 fracciones I y XXI, Art. 139 y 140 fraccion IV del
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamlento de Cuernavaca, se expide el

presente Manual de Organizacién entos de la Dweccnon de Bomberos, el cual

Enc. de Desp. de la Sec de

i\

I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Sergio Alej r
Director

Jesus/Teyes
Director del H/ Cuerpo ﬁ Bomberos

/

Fecha de VERSION No. de
Autorizacion (ano) paginas
Marzo 2012 2012 72
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Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién y procedimientos pretende optimizar el desempefio de
la Direcciéon de Bomberos, estableciendo planes, programas, proyectos y acciones en
materia de prevencién y atencién coordinada de contingencias, con todas las dependencias
que tienen que ver con la proteccién a la ciudadania, sus bienes y propiedades en caso de
emergencia y en todas aquelias situaciones que representan un riesgo para la poblacién de
la ciudad, sea por causas naturales o accidentales, tomando en cuenta que el territorio de la
ciudad de Cuernavaca corresponde a una zona vulnerable ante diversos riesgos tales como:
incendios, inundaciones y otros derivados de la magnitud y actividad del conglomerado
humano que convive en la Ciudad, asi como por la ubicacion de ciertas areas de
asentamiento en zonas bajas, propensos a inundaciones, barrancas, laderas con taludes
inestables y en zonas minadas.

En el mismo contexto se establecen los procedimientos de como se realizan paso a paso
cada una de las actividades delegando responsabilidades, mismas que nos dan la pauta para
simplificar y optimizar los servicios.
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ifl. OBJETIVO

Optimizar el servicio de la Direccién de Bomberos mediante una mejor coordinacion
con las dependencias encargadas de la proteccion a la ciudadania, profesionalizando a
los integrantes de la Direccién de Bomberos y promoviendo la participacion de la

ciudadania en labores de prevencién de accidentes.
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, decreto Num.150
donde se adiciona, reforma y deroga esta constitucion.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos

® 0 A WwN

Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica del Estado y los
Municipios de Morelos.

7. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de
Cuernavaca, Morelos.

8. Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.
9. Ley del Sistema Integral de Seguridad Publica del Estado de Morelos.
10.Ley Ingresos municipal para el ejercicio 2012.

11.Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Metropolitano.

12.Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca
13.Plan de Desarrollo Municipal 2009-2012

14.Plan Operativo Anual 2012 (P.O.A))

15. Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccién de Bomberos

16.Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observacion general en el ambito de su
competencia
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Somos los encargados del pronto y eficaz auxilio a la poblacién, ante fendmenos
naturales y accidentales, con el compromiso de estar preparados para enfrentar todo
tipo de riesgos y brindar a la ciudadania un servicio profesional salvaguardando sus
vidas y propiedades.

VISION

Ser la Unidad Administrativa que de respuesta rapida y eficaz, a todo tipo de
emergencia. En la atencion de las emergencias se incluyen incendios, explosiones,
sismos, inundaciones, derrames de materiales peligrosos, rescates, y urgencias
médicas

VALORES
Compromiso social Justicia y equidad
Espiritu de servicio Responsabilidad
Honestidad Lealtad
Disciplina Valor

Sacrificio
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA

Categoria Puesto Nombre Subtotal | Total
Plaza
CF02002 |Director de Area Reyes Salinas. Jesus 1
(Transferido)
CF02009 | Subdirector de area Vacante 1
CF03008 | Comandante (Encargado Aguilar Mares. Moisés 1
parque vehicular)
S07006 | Of. Bombero (Instructor de Orihuela Marin. Carlos Javier 1
orden cerrado)
A01005 |Administrativo Especializado |Vazquez Constantino. Clara 1 5
(Comisionada de la Dir. Gral
Adttiva).
S07006 | Of. Bombero (Cmdte. 1er. Aguilar Avilés. Luis 1
Turno) .
CF03012 | Of. Bombero (Transferido) Manzanarez Millan. Abel 1
(Cmdte. 2°. Turno)
CF03008 | Comandante (Transferido) Dominguez Gémez Fernando 1 3
(Cmdte. 3er. Turno)
CF03012 | Of. Bombero (Transferido) Julian Garcia. Ricardo 1
(Subcmdte. 1er. Turno
CF03009 | Subcomandante (Subcmdte. | Hernandez Lépez. Alberto Antonio 1
2° Turno)
CF03012 | Of. Bombero (Transferido) Gonzalez Gémez. Jorge 1 3
(Subcmdte. 3er. Turno)
CF03012 | Of. Bombero (Transferido) De la Cruz Hernandez. Luis Leandro 1
(Radio operador)
CF03012 | Of. Bombero (Transferido) Rojas Arévalo. Estrella Isabel 1
(Radio Operador)
S07006 |Of. Bombero (Radio Campos Alvarez. Jorge Ivan 1
operador)
CF03012 | Of. Bombero (Transferido) Gonzalez Rodriguez Oliverio 1
(Radio operador)
CF03012 | Of. Bombero (Transferido) Alvarado Jiménez. Tomas 1
(Radio operador)
S07006 |Of. Bombero (Radio Alvarez Vallejo. David Alejandro 1 6
operador)
S07006 |Of. Bombero (Conductor) Abarca Hernandez. David lvan 1
S07006 |Of. Bombero (Conductor) Amador Herrera. Felipe 1
S07006 | Of. Bombero (Conductor) Cuevas Cortés. Cristiahm Enrique 1
CF03012 | Of. Bombero (Transferido) Flores Martinez. Jaime Isidro 1
(Conductor)
S07006 |Of. Bombero (Conductor) Galindo Gémez Julian 1
S07006 | Of Bombero (Conductor) Garcia Rodriguez. José Ivan 1
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Ca;elzagzc;rla Puesto Nombre Subtotal | Total
S07006 |Of. Bombero (Conductor) |Montoya del Carmen. Hugo Antonio 1
S07006 |Of. Bombero (Conductor) |Ramos Gonzalez. Hugo 1
CF03012 | Of. Bombero (Transferido) | Sdnchez Maya. Eugenio Hipdlito 1

(Conductor)

S07006 |Of. Bombero (Conductor) |Aragon Ceja. Jesus Enrique 1

S07006 |Of. Bombero (Conductor) |Cortés Salgado. Ignhacio 1
S07006 |Of. Bombero (Conductor) |Garcia Escobar. Andrés Honey 1
S07006 |Of. Bombero (Conductor) |Girén Davila. Daniel 1
CF03012 | Of. Bombero (Transferido) | Hernandez Monroy. Ricardo 1

(Conductor)

S07006 |Of. Bombero (Conductor) |Mondragén Cuevas. Gabriel 1
S07006 |Of. Bombero (Conductor) |Ocampo Alvarez. Jorge Luis 1
S07006 |Of. Bombero (Conductor) |Perfecto Delgado. José Francisco 1
S07006 |Of. Bombero (Conductor) |Sanchez Ramirez. José Francisco 1

S07006 |Of. Bombero (Conductor) |Barragan Martinez. Sergio Antonio 1
CF03012 | Of. Bombero (Transferido) |Castafieda Hernandez. Rubén 1

(Conductor)

S07006 |Of. Bombero (Conductor) |Flores Martinez. Francisco Manuel 1
S07006 |Of. Bombero (Conductor) |Flores Ocampo. Alejandro 1
S07005 |Policia Raso (Conductor) |Gallardo Rios. Benjamin 1
CF03012 | Of. Bombero (Transferido) | Gémez Vargas. Eduardo 1

(Conductor)

S07006 |Of. Bombero (Conductor) |Limén Carreén. José Javier 1
S07006 |Of. Bombero (Conductor) |Rojas Estrada. Alejandro 1
CF03012 | Of. Bombero (Conductor) |Sanchez Rojas. Freddy 1 27
CF03012 | Of. Bombero (Transferido) |Bautista Flores. Santiago 1
S07006 |Of. Bombero Bautista Mendiola. Norberto 1
S07006 |Of. Bombero Diaz Martinez. Christian Omar 1
S07006 | Of. Bombero Espada Manzanarez. Héctor Omar 1
S07006 | Of. Bombero Garcia Ortiz. Victor Manuel 1
CF03012 | Of. Bombero (Transferido) |Lara Garcia. Eduardo 1
S07006 |Of. Bombero Martinez Alvarez. Raul 1
CF03012 | Of. Bombero (Transferido) | Miranda Santiago. Arnulfo 1
S07005 |Policia Raso (Of. Rosas Axomuico. Bulmaro 1

Bombero)

S07006 | Of. Bombero Vacante 1
CF03012 | Of. Bombero (Transferido) |Alvarez Garcia. Ricardo 1
CF03012 | Of. Bombero (Transferido) |Barén Garcia. Sergio Armando 1
S07006 |Of. Bombero Estrada Cruz. Erik Jaime 1
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Categoria Puesto Nombre Subtotal | Total
Plaza
CF03009 | Subcomandante Godinez Sanchez. Miguel 1
(Transferido) (Of.
Bombero)
CF03012 | Of. Bombero (Transferido) | Gémez Chavez. Gustavo 1
S07006 |Of. Bombero Ocampo Alvarez. Edgar Fernando 1
S07006 | Of. Bombero Posada Millan. Ricardo 1
S07006 | Of. Bombero Ramos Gonzalez. Moisés 1
S07006 | Of. Bombero Solérzano Mufoz. José Daniel 1
S07006 | Of. Bombero Solérzano Soto. Raul 1
S07006 |Of. Bombero Vacante 1
S07006 |Of. Bombero Anttnez Lépez. Javier 1
S07006 |Of. Bombero Barrera Espinosa. Maximo Antonio 1
S07006 |Of. Bombero Beltran Bustos. José Luis 1
A06003 |Instructor (Of. Bombero) Hernandez Giron. Julio César 1
S07005 |Policia Raso (Transferido) |Hernandez Pérez. Esther 1
(Of. Bombero)
CF03012 | Of. Bombero (Transferido) | Orcazas Cruz. Carlos 1
S07006 |Of. Bombero Ortiz Bahena. Benjamin 1
CF03009 | Subcomandante Quintana Morales. Victor Manuel 1
(Transferido) (Of.
Bombero)
S07006 | Of. Bombero Vacante 1
CF03008 | Comandante Vacante 1 31
CF03012 | Of. Bombero (Transferido) | Garcia Garcia. Manuel Ramén 1
(Paramédicos)
(Responsable Servicio
Médico Prehospitalario)
A01005 |Administrativo Castillo Patifio. Carlos 1 2
Especializado
(Paramédicos)
S07005 |Policia Raso Arellano Santos. Santiago 1
(Paramédicos) (Radio
operador)
CF03012 | Of. Bombero (Transferido) | Ortiz Quintero. Adan 1
(Paramédicos) (Radio
operador)
S07006 | Of. Bombero Camacho Barrios. Ignacio Aquileo 1 3
(Paramédicos) (Radio
operador)
S07006 |Of. Bombero Cristerna Zagal. Juan Carlos 1
(Paramédicos) (Conductor)
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Ca;ffz‘;"a Puesto Nombre Subtotal | Total

CF03012 | Of. Bombero (Transferido) | Garcia Oropeza. Ernesto 1
(Paramédicos) (Conductor)

S07008 | Of. Paramédico Granja Cuevas. Israel 1
(Conductor)

CF03012 | Of. Bombero (Transferido) |Vega Pérez. Gabriel 1
(Paramédicos) (Conductor)

CF03012 | Of. Bombero (Transferido) | Ortiz Chavez. Rodolfo 1
(Paramédicos) (Conductor)

S07006 |Of. Bombero Ramos Gonzalez. Raul 1
(Paramédicos) (Conductor)

S07005 |Policia Raso Robles Diaz. Francisco Manuel 1
(Paramédicos) (Conductor)

CF03012 | Of. Bombero (Transferido) | Manriquez Aguilar. Esteban 1
(Paramédicos) (Conductor)

CF03012 | Of. Bombero (Transferido) | Rios Calderon. Jorge Alberto 1 9
(Paramédicos) (Conductor)

S07006 |Of. Bombero Cristerna Zagal. Christian Liliana 1
(Paramédicos)
(Paramédico)

S07008 |Of. Paramédico Ledezma Mejia. Maria Griselda 1

S07005 |Policia Raso Solano Ortiz. Osvaldo 1
(Paramédicos)
(Parameédico)

S07006 |Of. Bombero Vacante 1

CF03012 | Of. Bombero (Transferido) |Aguilar Allora. Sergio 1
(Paramédicos)
(Paramédico)

S07008 | Of. Paramédico Diaz Villamil. Andrea 1

S07008 |Of. Paramédico Fernandez Montiel. Jessica 1

S07006 |Of. Bombero Gleason Alvarez. Aardn 1
(Paramédicos)
(Paramédico)

CF03012 | Of. Bombero (Transferido) |Adame Solérzano. Agustin 1
(Paramédicos)
(Paramédico)

S07006 |Of. Bombero Bautista Flores. Arturo 1
(Paramédicos)
(Paramédico)
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Categoria

Plaza Puesto Nombre Subtotal | Total
S07008 |Of. Paramédico Gonzalez Montes de Oca. Jesus 1
(Paramédicos) Alfonso
S07008 | Of. Paramédico Molina Hernandez. Abril Michel 1 12
(Paramédicos)
TOTAL 101
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Bomberos Director General de Auxilio y Rescate

Ciudadano

PERSONAL A SU CARGO

Comandante (Encargado de Parque Vehicular)
Oficial Bombero (Instructor de Orden Cerrado)
Administrativo Especializado

Subdirector Operativo

FUNCIONES PRINCIPALES

|.  Proponer y ejecutar planes y programas que permitan la realizacion de
simulacros, cursos y cualquier otra actividad encaminados a prevenir accidentes
que pongan en peligro la integridad fisica de las personas o sus bienes;

Il.  Orientar a la poblacién durante y después de alguna contingencia de indole
geoldgica, hidrometereoldgica, sanitaria, socio — organizativa, quimica o de otra
naturaleza;

[ll.  Atender de manera inmediata las llamadas de auxilio de la poblacion
proporcionandoles en el ambito de su competencia, el apoyo necesario para
salvaguardar su vida o su patrimonio;

IV. Proponer al superior jerarquico los convenios de colaboracion que pudieran
celebrarse en el ambito de su competencia con las autoridades Federales,
Estatales y Municipales, con el propoésito de coordinar sus acciones para atender
los casos de emergencia que pongan en peligro la integridad fisica de las
personas o su patrimonio;

V. Rendir informes periddicos al superior jerarquico, sobre las actividades que
realiza el personal a su cargo, asi como del estado que guardan los planes y
programas implementados;

VI.  Organizar, coordinar y vigilar al personal a su cargo para dar un mejor servicio a
la ciudadania;

VII.  Vigilar el uso correcto de los sistemas de radiocomunicacién, equipo y transporte
del personal a su cargo tomando las medidas pertinentes para que se
mantengan en buen estado;

VIIl.  Instruir a la ciudadania de manera preventiva, sobre las medidas de seguridad en
caso de contingencias,

IX. Requerir la intervencion de todo el personal a su cargo y de las unidades
administrativas de la Secretaria, cuando exista algun siniestro que ponga en
riesgo grave a la poblacion, y

X. Las demas que le otorguen otras disposiciones juridicas y las que le instruya el
titular de la Secretaria o su superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Director de Bomberos Preparatoria o Carrera Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Combate y prevencion de incendios
Materiales peligrosos

Primeros Auxilios

Desarrollo Humano

Computacion

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

5 afios Bajo presion
Intemperie
Situaciones extremas

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Alto
Puntualidad

Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Capacidad de Analisis
Dinamico

ESFUERZO

Fisico-Mental




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO

Clave: DT-SPAC-DB-02

~

Revision: 9

N e CIUDADANO Pagina 18 de 72
Ayurtomiento i DIRECCION DE BOMBEROS -
e -z PRESIDENCIA REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y T-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Comandante (Encargado del Parque Director de Bomberos
Vehicular)

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

II. Elaborar informes del estado que guarda el parque vehicular;

parque vehicular;

acerca de lo relacionado al parque vehicular;
VIl. Y las demas que le asigne su jefe inmediato superior

[. Realizar los tramites administrativos relacionados al parque vehicular,;
Ill. Controlar administrativamente los expedientes del parque vehicular;
IV. Tramitar las requisiciones para la reparacion del parque vehicular;
V. Elaborar semanalmente el parte de novedades del estado que guarda el

VI. Conocer los procedimientos administrativos aplicados en la Secretaria
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Comandante (Encargado del Parque Preparatoria o Carrera Técnica

Vehicular)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Mecanica

Paqueteria de Office

Conocimientos en herramientas administrativas
Computacion

Trabajo en equipo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afos Oficina
Talleres mecanicos
Bajo presién
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Medio
Puntualidad

Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Capacidad de analisis
Dinamico

Seguridad en si mismo

ESFUERZO

Fisico-Mental




Ayuripmignto
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PRESIDENCIA
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Oficial Bombero (Instructor de Orden Director de Bomberos
Cerrado)

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Il.
[1.

V.

Proponer al superior jerarquico temas, cursos y programas de capacitacion
que eleven el nivel de conocimientos y disciplina de los elementos de la
Direccion de Bomberos;

Desarrollar programas de capacitacion dirigidos al personal,

Desarrollar y supervisar que se lleven a cabo practicas marciales del
personal de la Direccién de Bomberos;

Apoyo en las labores administrativas;

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

PUESTO ESCOLARIDAD

Oficial Bombero (Instructor de Orden Preparatoria o Carrera Técnica

Cerrado)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Disciplina Militar

e Primeros Auxilios

e Desarrollo Humano
e Computacién

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 anos Oficina
Intemperie
Bajo presién
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Medio
Puntualidad

Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Capacidad de analisis
Dinamico

Seguridad en si mismo

ESFUERZO

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Director de Bomberos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

It.
Il
V.

VI.
VI

VIIL.
IX.

Xl.

Realizar tramites administrativos del personal (vacaciones, permisos etc.);
Elaborar informes y estadisticas de las actividades del departamento;
Controlar administrativamente los expedientes del personal,

Tramitar las requisiciones de papeleria;

Elaborar las actas administrativas;

Archivar la documentacion;

Elaborar diariamente el parte de novedades de los servicios
proporcionados;

Recibir correspondencia;

Elaborar presentaciones en PowerPoint;

Conocer los procedimientos administrativos aplicados en la Secretaria;

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

PUESTO ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado (secretaria) Preparatoria o Carrera Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Paqueteria de Office

Disefio y elaboracion de manuales administrativos
Conocimientos en herramientas administrativas
Computacion

Trabajo en equipo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 anos Oficina
Bajo presién

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Medio
Puntualidad

Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Capacidad de analisis
Dinamico

Seguridad en si mismo

ESFUERZO

Fisico-Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Subdirector Operativo Director de Bomberos

PERSONAL A SU CARGO

Comandante (Comandante de turno)
Oficial Bombero — 2 (Comandantes de turno - 2)
Oficial Bombero (Responsable de la Unidad del Servicio Médico Prehospitalario)

FUNCIONES PRINCIPALES

\

VL.

Coordinar y atender los servicios de emergencia que la poblacion,
dependencias oficiales, empresas y el sector educativo requieran por
medio de llamadas telefénicas y oficios;

Coordinar los operativos de seguridad y emergencia, con las diferentes
dependencias Federales, Estatales y Municipales que lo requieran;
Realizar inspecciones oculares a los lugares o Dependencias que lo
soliciten, en materia de equipo contra incendio, rutas de evacuacion,
sefalamientos, botiquin de primeros auxilios y directorio telefénico de
emergencias, asi como extender constancias del cumplimiento de lo antes
mencionado;

Elaborar érdenes de operaciones;

Supervisar los servicios realizados diariamente y actividades académicas y
de acondicionamiento fisico, que realizan los elementos que integran esta
corporacién;

Acudir a las emergencias mayores que se que se presenten;

Y las demas que le asigne su jefe inmediato superior.
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2000- 2012 PRESIDENCIA REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Subdirector Operativo

Preparatoria o Carrera Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Materiales peligrosos
Primeros Auxilios
Desarrollo Humano
Computacion

Combate y prevencién de incendios

EXPERIENCIA LABORAL

5 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Puntualidad

Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Capacidad de analisis
Dinamico

Seguridad en si mismo
Don de mando

Toma de decisiones

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Bajo presién
Intemperie
Situaciones extremas

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Fisico-Mental
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PRESIDENCIA

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Comandante Subdirector Operativo
Oficial Bombero — 2
(Comandante de Turno)

PERSONAL A SU CARGO

Subcomandante (Subcomandante de turno)
Oficial Bombero — 2 (Subcomandantes de turno — 2)

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

Coordinar la salida de las unidades a los lugares donde se soliciten auxilios por
eventualidades, siniestros, incendios, enjambres de abejas, rescates vy
salvamentos y cualquier situacién que ponga en riesgo las vidas y propiedades
de la ciudadania;

Ejecutar los operativos de seguridad que le sean asignados;

Supervisar las actividades académicas y de acondicionamiento fisico, que
realizan los elementos que integran esta corporacion;

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos internos y la ley de Seguridad Publica
vigentes;

Ejecutar las acciones correspondientes a las sanciones que en materia de
disciplina se hagan acreedores los elementos a su cargo;

Y las demas que le asigne su jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Comandante Preparatoria o Carrera Técnica

Oficial Bombero — 2
(Comandante de Turno)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Combate y prevencion de incendios
e Materiales peligrosos
e Primeros Auxilios
e Desarrolio Humano
e Computacion
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 anos Oficina
Intemperie
Situaciones extremas
Bajo presién
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Alto
Puntualidad

Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Capacidad de Analisis
Seguridad en si mismo
Don de mando

Toma de decisiones
Dinamico

ESFUERZO

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Subcomandante Comandante de Turno
Oficial bombero - 2
(Subcomandante de Turno)

PERSONAL A SU CARGO

Oficial bombero — 6
Oficial bombero — 26
Policia Raso - 1 (Conductor — 27)
Comandante - 1

Subcomandante — 2

Oficial Bombero — 25

Instructor — 1

Policia Raso — 2 (Bomberos — 31)

(Radio Operador — 6)

FUNCIONES PRINCIPALES

.
V.

VI

Conocer las obligaciones de su superior jerarquico para sustituirlo en caso

necesario;

Instruir y disciplinar al personal a su cargo y ensefar los conocimientos

que le corresponden conforme a los reglamentos;
Asistir puntualmente a pase de lista;

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos internos y la ley de Seguridad

Publica vigentes;

Ejecutar las acciones correspondientes a las sanciones que en materia de

disciplina se hagan acreedores los elementos a su cargo;
Y las demas que le asigne su superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Subcomandante Preparatoria o Carrera Técnica

Oficial bombero — 2
(Subcomandante de Turno)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Combate y prevencién de incendios
Materiales peligrosos

Primeros Auxilios

Desarrolio Humano

Computacion

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Oficina

Intemperie

Riesgos de Trabajo
Bajo presion

Responsabilidad
Puntualidad

Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Capacidad de Analisis
Dinamico

Seguridad en si mismo
Don de mando

Toma de decisiones

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

ESFUERZO

Alto

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Oficial bombero — 6 Subcomandante de Turno

(Radio Operador)

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l.
I.
Hl.
V.

V.
VI.

VII.

VIII.

Recibir las llamadas de emergencia via radio o teléfono y hacer el llenado
de la bitacora correspondiente y las hojas de servicio;

Comunicar la emergencia a su mando superior y hacer el despacho de las
unidades correspondientes;

Indicar a los operadores de las unidades de emergencia la ubicacién
exacta del auxilio requerido;

Comunicar a los mandos superiores las novedades de las emergencias de
forma oportuna;

Anotar los datos y novedades de forma detallada;

Ser responsables del buen uso y manejo del equipo de radiocomunicacion
y la linea telefénica asignadas a la direccion;

Comunicar via radio o teléfono a la persona indicada, las ordenes giradas
por la superioridad;

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

PUESTO ESCOLARIDAD
Oficial bombero — 6 Preparatoria o Carrera Técnica
(Radio Operador)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Combate y prevencién de incendios
e Materiales peligrosos
¢ Primeros Auxilios
e Desarrollo Humano
e Computacion
e Cartografia
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afnos Bajo presion
Situaciones extremas
Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Alto
Puntualidad

Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Capacidad de Analisis
Dinamico

Seguridad en si mismo
Don de mando

Toma de decisiones

ESFUERZO
Fisico-Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Oficial bombero — 26
Policia Raso — 1
(Conductor)

Subcomandante de Turno

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Mantener en condiciones operables la unidad a su cargo, para la atencion
de emergencias;

Il Revisar y resguardar el equipo y herramientas a su cargo;

Il Acudir al lugar exacto de la emergencia asi como regresar al término de la
misma, conduciendo con responsabilidad, aplicando siempre las medidas
de seguridad pertinentes para salvaguardar la integridad fisica de sus
comparneros y la ciudadania;

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

PUESTO

ESCOLARIDAD

Oficial bombero - 26
Policia Raso - 1
(Conductor)

Preparatoria o Carrera Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Combate y prevencion de incendios
Materiales peligrosos

Busqueda y rescate

Manejo a la defensiva

Mecanica

EXPERIENCIA LABORAL

3 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Puntualidad

Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Capacidad de andlisis
Dinamico

Seguridad en si mismo
Don de mando

Toma de decisiones

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Bajo presién
Intemperie
Situaciones extremas

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Comandante — 1 Subcomandante de Turno
Subcomandante — 2

Oficial Bombero — 25
Instructor — 1

Policia Raso - 2
(Bomberos)

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Salvaguardar la vida, la integridad fisica y patrimonio de los individuos y su
familia;

I. Hacer acto de presencia en el sitio donde se susciten las emergencias de
su competencia;

1. Ejecutar las medidas pertinentes para controlar y solventar la situacion de
emergencia;

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

PUESTO ESCOLARIDAD

Comandante — 1 Preparatoria o Carrera Técnica
Subcomandante — 2
Oficial Bombero — 25
Instructor — 1

Policia Raso -2
(Bomberos)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Combate y prevencion de incendios * Rescate urbano
e Busqueda y salvamento * Rescate acuatico
e Materiales peligrosos * Primeros auxilios
e Rescate vertical

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afos Bajo presién

Intemperie

Situaciones extremas

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Alto
Puntualidad

Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Capacidad de analisis
Dinamico

Seguridad en si mismo
Don de mando

Toma de decisiones

ESFUERZO
Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Oficial Bombero

(Responsable del Servicio Médico

Prehospitalario)

Subdirector Operativo

PERSONAL A SU CARGO

Oficial Bombero — 2

Policia Raso — 1

Oficial Bombero — 7

Oficial Paramédico — 1
Policia Raso — 1

Oficial Bombero - 5

Oficial Paramédico — 6
Policia Raso - 1
Administrativo Especializado

(Radio Operador — 3)

(Paramédico Conductor — 9)

(Oficial Paramédico — 12)

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Coordinar los servicios de atencién prehospitalaria que son requeridos por

la ciudadania;

I Coordinar los operativos de seguridad en donde se requiera servicio de

ambulancias;

. Coordinar los recursos con las diferentes dependencias de atencion
prehospitalaria para el buen desempefo de los servicios que se prestan;
V. Ejecutar las acciones correspondientes a las sanciones que en materia de

disciplina se hagan acreedores los elementos a su cargo;
V. Y las demas que le asigne su jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Oficial Bombero Preparatoria o Carrera Técnica

(Responsable del Servicio Médico
Prehospitalario)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Técnico en urgencias médicas certificado
e Atencion al paciente traumatizado
e Reanimacion cardiopulmonar
e Combate y prevencién de incendios
e Materiales peligrosos
e Desarrollo humano
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afos Bajo presion
Intemperie
Riesgos de trabajo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Alto
Puntualidad

Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Capacidad de analisis
Dinamico

Seguridad en si mismo
Don de mando
Toma de decisiones

ESFUERZO

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Oficial Bombero — 2 Responsable del Servicio Médico
Policia Raso — 1 Prehospitalario
(Radio Operador)

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VL

VII.

VIIL.

Recibir las llamadas de emergencia via radio o teléfono y hacer el llenado
de la bitacora correspondiente y las hojas de servicio;

Comunicar la emergencia a su mando superior y hacer el despacho de las
unidades correspondientes;

Indicar a los operadores de las unidades de emergencia la ubicacion
exacta del auxilio requerido;

Comunicar a los mandos superiores las novedades de las emergencias de
forma oportuna;

Anotar los datos y novedades de forma detallada;

Ser responsables del buen uso y manejo del equipo de radiocomunicacién
y la linea telefénica asignadas al Servicio Médico Prehospitalario;
Comunicar via radio o teléfono a la persona indicada, las ordenes giradas
por la superioridad;

Comunicar en casos especificos a la unidad médica de destino el traslado
de un paciente que requiere atencién especial para preparar su recepcion;
Y las demas que le asigne su jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Oficial Bombero — 2 Preparatoria o Carrera Tecnica
Policia Raso - 1

(Radio Operador)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Combate y prevencion de incendios
e Materiales peligrosos
e Primeros Auxilios
¢ Desarrollo Humano
e Computacion
o Cartografia
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 anos Bajo presion
Situaciones extremas
Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Alto
Puntualidad

Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Capacidad de Analisis
Dinamico

Seguridad en si mismo
Don de mando

Toma de decisiones

ESFUERZO
Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Oficial Bombero — 7 Responsable del Servicio Médico
Oficial Paramédico — 1 Prehospitalario

Policia Raso — 1
(Paramédico Conductor)

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I Mantener en condiciones operables la unidad a su cargo para la atencién
de emergencias.

. Revisar y resguardar el equipo a su cargo.

[1. Acudir al lugar exacto de la emergencia, asi como regresar al término de la
misma, conduciendo con responsabilidad, aplicando siempre las medidas
de seguridad pertinentes para salvaguardar la integridad fisica de sus
companeros, pacientes y la ciudadania.

IV.  Auxiliar al paramédico en la atencién a las personas que hayan sufrido
algun accidente o enfermedad repentina brindandole la atenciéon del
servicio prehospitalario de urgencia en el lugar;

V. Ejecutar el protocolo de atencién médica prehospitalaria de urgencia, para
proteger la vida e integridad fisica de las personas que la requieran;

VI. Realizar el traslado al centro médico correspondiente;

VIl.  Mantener la entereza en situaciones extremas;

VIIl. Y todas aquellas que le asigne su jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Oficial Bombero -7
Oficial Paramédico - 1
Policia Raso - 1
(Paramédico Conductor)

Urgencias Médicas

Preparatoria y carrera de Técnico en

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Materiales peligrosos
Mecanica

Técnico en urgencias médicas
Atencidn al paciente traumatizado
Reanimacién cardiopulmonar
Combate y prevencioén de incendios

Manejo de vehiculos de emergencia y manejo a la defensiva

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos

Bajo presion
Intemperie
Situaciones extremas

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Puntualidad

Trabajo en equipo
Capacidad de analisis
Dinamico

Seguridad en si mismo
Don de mando

Toma de decisiones

Capacidad de adaptacion

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

ESFUERZO

Fisico-Mental
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Oficial Bombero — 5 Responsable del Servicio Médico
Oficial Paramédico — 6 Prehospitalario

Policia Raso — 1
(Oficial Paramédico)

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Atender en el trayecto a las personas que hayan sufrido algun accidente o
enfermedad repentina brindandole la atenciéon del servicio prehospitalario
de urgencia;

Il. Ejecutar el protocolo de atencion médica prehospitalaria de urgencia, para
proteger la vida e integridad fisica de las personas que la requieran;

Hi. Elaborar reporte de las personas lesionadas y canalizar al centro médico
correspondiente;

V. Mantener la entereza en situaciones extremas;

V. Y todas aquellas que le asigne su jefe inmediato superior.




Oficial Bombero - 5
Oficial Paramédico — 6
Policia Raso — 1
(Oficial Paramédico)

Preparatoria y carrera de Técnico en
Urgencias Médicas

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Técnico en urgencias médicas
Atencién al paciente traumatizado
Reanimacion cardiopulmonar
Combate y prevencion de incendios
Materiales peligrosos

EXPERIENCIA LABORAL

2 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Puntualidad

Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Capacidad de analisis
Dinamico

Seguridad en si mismo
Don de mando

Toma de decisiones

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Bajo presién
Intemperie
Situaciones extremas

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Fisico-Mental
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Responsable del Servicio Médico
Prehospitalario
PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

il
1.
V.

VI.
VIL.

IX.

XI.

VIII.

Realizar tramites administrativos del personal (vacaciones, permisos);
Registrar el consumo de material utilizado en servicios;

Controlar administrativamente los expedientes del personal y vehiculos;
Tramitar las requisiciones de papeleria y material de curacion;
Registrar diario hojas de servicio de lesionados;

Archivar la documentacion;

Entregar certificados médicos y foliar documentos;

Recibir correspondencia;

Elaborar presentaciones en PowerPoint;

Conocer los procedimientos administrativos aplicados en la Secretaria;
Y las demas que le asigne su jefe inmediato Superior
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado Preparatoria o Carrera Técnica
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
o Paqueteria de Office
¢ Conocimientos en herramientas administrativas
e Computacién
e Trabajo en equipo
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afos Oficina
Bajo presion
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Medio
Puntualidad

Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Capacidad de analisis
Dinamico

Seguridad en si mismo

ESFUERZO

Fisico-Mental
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IX. POLITICAS

1. Considerando la calidad como parametro de desarrollo, todo el personal debera
estar preparado fisica y mentalmente en todo momento.

2. Los elementos operativos de la Direccién de Bomberos, deberan laborar con un
horario de 24 horas de trabajo por 48 horas de descanso, teniendo presente que
cuando se requiera de sus servicios tendran que laborar mas tiempo de lo
estipulado en su horario de servicio.

3. Los elementos operativos de la Direccion de Bomberos, deberan portar el
uniforme asignado Unicamente en su horario de servicio.

4. El subdirector de Bomberos, sera la Gnica persona que autorice cualquier permiso
que solicite el personal operativo, asi como de la autorizacién de los cambios que
se efectuen en el estado de fuerza del personal.

5. El personal administrativo deberd respetar el horario que establece la
Subsecretaria de Administracion de la Secretaria de Proteccion y Auxilio
Ciudadano.

6. El personal administrativo, no podra ausentarse en horas de trabajo sin
autorizacion del Director o Jefe Inmediato.

7. El Director de Bomberos, serda la Unica persona que imponga correctivos
disciplinarios a los mandos medios, asi mismo es quien estd facultado para
autorizar los correctivos y las sanciones que impongan los mandos medios al
personal operativo.

8. Las politicas y procedimientos descritos en el presente Manual, son aplicables al
personal operativo y administrativo de la Direccion de Bomberos dependiente de
la Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano.
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

X. PROCEDIMIENTOS
A) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
EMERGENCIA POR ENJAMBRES DE ABEJAS

1.- Propésito: Capturar y exterminar la abeja africanizada cuando se vuelve fauna
nociva, implementando un Plan Operativo y el protocolo de seguimiento de la
emergencia con una respuesta eficiente hacia la poblacion.

2.- Alcance: Dicho procedimiento es aplicable para la Direccién de Bomberos, asi
como a la ciudadania del Municipio de Cuernavaca, que a través de los medios de
comunicacion que la Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano destina para
atender los llamados de auxilio, soliciten el servicio y apoyo de esta Direccion.

3.- Referencia: Este procedimiento, esta basado para su elaboracién en la Ley de
Seguridad Publica del Gobierno del Estado de Morelos, asi como en el Bando de
Policia y Buen Gobierno, del Municipio de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad: Es responsabilidad del Secretario de Proteccion y Auxilio
Ciudadano, autorizar y vigilar la aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Administracion revisar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Auxilio y Rescate Ciudadano, el revisar

que este procedimiento cumpla con todos los apartados que conforman el mismo.

Es responsabilidad del Director de Bomberos elaborar, implantar y mantener

actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Comandante de turno, personal técnico y de apoyo,

apegarse a lo estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguna

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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e DIRECCION DE BOMBEROS SeETE
NaA REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
EMERGENCIA POR ENJAMBRES DE ABEJAS
R AA OFICIAL BOMBERO - 6 COMANDANTE ,
A CTIOOAL (RADIO OPERADOR) OFICIAL BOMBERO - 2 UNIDAD DE ATENCION
(COMANDANTE DE TURNO)
1 a 2 minutos
actividad 1
1 a 2 minutos ( INICIO )
actividad 2
A
Recibir llamada de Atender de _ _Rea}ilzar la
30 minutos emergencia y | manerainmediata eliminacion del
actividad 3 solicitar toda la enviando unidad . ef’lam_bf_ er:jel
informacién al . de atencién area indicada.
T‘ respecto | Hojade ?I —3_1
control
15 minutos v
actividad 4 Regresar a su
base y llenar
la hoja de

Hoja de
Control

control
0

FIN




Clave: PR-SPAC-DB-01

SR, AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO |Revision: 9
Cl’UDADANO Pagina 49 de 72
Aguntamianto DIRECCION DE BOMBEROS -
e PRESIDENCIA REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
EMERGENCIAS POR ENJAMBRES DE ABEJAS
Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Recibe llamada de emergencia, solicita toda la
- _ informacion al respecto, que tipo de enjambre es:
1 O(g(:?i:%mgreggor)(; panal, enjambre o cajones de abejas, donde se Hoja de control
P ubica: arbol, postes, plafén, barda, etc. y determina
tipo de emergencia.
Comandante . ) . . .
Oficial Bombero — 2 Atiende dg manera |r}mec_j[ata, enviando unidad _de
2 (Comandante de emergencia en coordinacion con las dependencias
Turno) que se requieran.
Realiza la eliminacion del enjambre con la
3 Unidad de atencion jabonadura, cemento (para tapar las aberturas), con
pastilas de fosfuro de aluminio o en casos
especiales con gas LP.
Retorna a su base e informa las novedades
4 Unidad de atencién ocurridas para el lienado de la hoja de control. Hoja de control
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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003 - 2012 PRESIDENCIA REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
PROCEDIMIENTO DE EMERGENCIAS
POR ENJAMBRES DE ABEJAS
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabllld.ad de su Tlempq 'de
Custodia retencion
1 Hoja de control Administrativo especializado 3 afnos
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

“Ninguno”
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B) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
EMERGENCIA DE FUGAS DE GAS L. P.

1.- Propésito: Controlar y minimizar, los riesgos resultantes de una emergencia, en la
que se involucra el gas LP como producto quimico de alto riesgo, haciendo mencién
de fugas mayores y menores, aplicando los procedimientos correspondientes con
eficacia en el lugar del siniestro.

2.- Alcance: Dicho procedimiento es aplicable para la Direccidn de Bomberos, asi
como a la ciudadania del Municipio de Cuernavaca, que a través de los medios de
comunicacion que la Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano destina para
atender los llamados de auxilio, soliciten el servicio y apoyo de esta Direccion.

3.- Referencia: Este procedimiento, estd basado para su elaboracion en la Ley de
Seguridad Publica del Gobierno del Estado de Morelos, asi como en el Bando de
Policia y Buen Gobierno, del Municipio de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad: Es responsabilidad del Secretario de Proteccién y Auxilio
Ciudadano, autorizar y vigilar la aplicacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario de Administracién revisar este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Bomberos elaborar, implantar y mantener
actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Auxilio y Rescate Ciudadano, el revisar
que este procedimiento cumpla con todos los apartados que conforman el mismo.
Es responsabilidad del Comandante de turno, personal técnico y de apoyo,
apegarse a lo estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:

Emergencia: Es cuando surge un fenébmeno no esperado, con la combinacion de
factores conocidos que alteran la vida cotidiana del individuo.

Gas L.P.: Producto combustible derivado del petrdleo (licuado de petrdleo),
compuesto por gas butano, gas propanc y metil mercaptano.

Siniestro: Acontecimiento de una contingencia provocada por la naturaleza, la
mano del hombre o accidentes no premeditados, donde se involucra la vida misma,
recursos naturales y materiales.

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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PRESIDENCIA REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
FUGAS DE GAS L.P.

REALDAR Lo OFICIAL BOMBERO - 6 UNIDAD DE ATENCION

ACTIVIDAD (RADIO OPERADOR)

1 minuto

Actividad 1 ( INICIO )

A
1 minuto Recibir llamada de
Actividad 2 emergencia. .
Hoja de
T' control
20 minutos
Actividad 3
Retirar cilindros portétiles
entregando al ciudadano
. un recibo, para su
20 m| nutos Consultar la cambic
Actividad 4 capacidad @ @N 000 o+ |77 mm-- Nota: En caso de encontrarse a
del tanque 5 | Fuga en la instalacién de gas se
;es tanque dejan indicaciones para su reparacién

5 minutos estacionario? LFiecib/o_
Actividad 5

Llevar el cilindro a la
| Cia. Gaseray ellos se

Contener la fuga del
tanque, cerrando

Solicitar la presencia
de un técnico de la
compainia gasera en
caso de no tener

A

TI vélvulas

control de la fuga

4

| ©

encargan de entregar
otro en buenas
6 | condiciones

y

Regresar a la base y llenar
la hoja de control

7

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
EMERGENCIAS DE FUGAS DE GAS L. P.

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
- Recibe llamada de emergencia, investiga capacidad
Oficial bombero — 6 ’ : .
1 (Radio Operador) del tanque. Se despacha a la unidad de Hoja de control
emergencia.
Determinar la capacidad del tanque (Es
5 Oficial bombero — 6 | estacionario?
(Radio Operador) Si. Ir a la actividad 3
No. Ir a la actividad 5
En tanques estacionarios se procedera a contener
3 Unidad de Atencién la fuga del tanque, cerrqndp va_lvulas hasta e!ummar
los riesgos, dando las indicaciones necesarias de
seguridad.
Se solicita la presencia de un técnico de la
4 Oficial bombero compafiia gasera, en caso de no tener control de la
(Radio Operador) fuga, quienes se quedaran de responsables hasta la
finalizacion de la emergencia. Ir a la actividad 7.
Retirar los cilindros portatiles, entregandose el
cilindro a la compaifiia gasera, dejando al ciudadano
un recibo de la misma, la cual es la responsable de
5 Unidad de Atencion entregarlo en los siguientes 3 dias hébiles. Recibo
Nota: En caso de encontrarse la fuga en la
instalaciéon de gas L.P. por una mala conexion, se
dejaran instrucciones para su reparacion.
) . Lievar el cilindro a la Cia. Gasera y ellos se
6 Unidad de Atencion encargan de entregar otro en buenas condiciones.
Regresar a la base y llenar la hoja de control.
7 Unidad de Atencién Hoja de control
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE
EMERGENCIA DE FUGA DE GAS L. P.
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabilid_ad de su Tiempo_ 'de
Custodia retencion
1 Hoja de control Secretaria 3 anos
1 Recibo Secretaria 3 anos
ANEXOS
Anexo
Documento Clave

No

“ Ninguno”
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C) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
EMERGENCIA DE INCENDIOS

1.- Propésito: Atender la emergencia con prontitud que en materia de incendios se
refiere, aplicando las técnicas y el protocolo de los métodos de extincion del fuego,

para minimizar y reducir las pérdidas humanas y materiales.

2.- Alcance: Dicho procedimiento es aplicable para la Direccion de Bomberos, asi
como a la ciudadania del Municipio de Cuernavaca, que a través de los medios de
comunicacion que la Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano destina para
atender los llamados de auxilio, soliciten el servicio y apoyo de esta Direccion.

3.- Referencia: Este procedimiento, esta basado para su elaboracién en la Ley de
Seguridad Publica del Gobierno del Estado de Morelos, asi como en el Bando de

Policia y Buen Gobierno, del Municipio de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad: Es responsabilidad del Secretario de Proteccion y Auxilio

Ciudadano, autorizar y vigilar la aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Administracién revisar este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Bomberos elaborar, implantar y mantener

actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Auxilio y Rescate Ciudadano, el revisar
que este procedimiento cumpla con todos los apartados que conforman el mismo.
Es responsabilidad del Comandante de turno, personal técnico y de apoyo,

apegarse a lo estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:
“No aplica”

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de flujo
6.2 Descripcidn de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
EMERGENCIA DE INCENDIOS
COMANDANTE ,
e oA Ra OFICIAL BOMBERO - 6 OFICIAL BOMBERO - 2 UNIDAD DE ATENGION
ACTIVIDAD (RADIO OPERADOR) (COMANDANTE DE TURNO)
( INICIO )
Controlar y
extinguir el
A fuego, retirando
1 a 2 minutos Recibir llamada de Despachar la unidad de en su caso los
Actividad 1 emergencia p»| extincion (motobomba) materiales

1 a 2 minutos
Actividad 2

El tiempo
requerido de
acuerdo a la

magnitud

Actividad 3

30 minutos
Actividad 4

determinando el
tipo y la magnitud

1 I del servicio

peligrosos que
representen un
riesgo.

y unidad cisterna de
acuerdo a la magnitud
del incendio

Hoja de
control

y
Regresar a sus

respectivas bases
y llenar la hoja de
control

TI
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
EMERGENCIA DE INCENDIOS

Documento
Paso; Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
- Recibe llamada de emergencia determinando la
Oficial bombero — 6 ) ) L :
1 (Radio Operador) pl_"nagmtud del incendio e informa al Comandante en Hoja de control
urno
Comandante . N
- Despachar la unidad de extincion (motobomba) y
2 Oficial Bombero — 2 unidad cisterna de acuerdo a la magnitud del
(Comandante de incendio
Turno)
3 Unidad de Atencion Controlar_y extinguir el fuego, retirando en su caso
los materiales peligrosos que representen un riesgo.
Regresar a sus respectivas bases y llenar la hoja de
4 Unidad de Atencién control. Hoja de control
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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1 Hoja de control Secretaria 3 anos
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= DIRECCION DE BOMBEROS el
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D) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
EMERGENCIA PARA RESCATES

1.- Propésito: Atender con prontitud y destinar el recurso humano y material para actuar
en caso de un rescate o0 salvamento aplicando las técnicas correspondientes que en su
defecto se requieran, actuando con profesionalismo y ética en el lugar del siniestro.

2.- Alcance: Dicho procedimiento es aplicable para la Direccion de Bomberos, asi como a
la ciudadania del Municipio de Cuernavaca, que a través de los medios de
comunicacion que la Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano destina para atender
los llamados de auxilio, soliciten el servicio y apoyo de esta Direccién.

3.- Referencia: Este procedimiento, esta basado para su elaboracién en la Ley de
Seguridad Publica del Gobierno del Estado de Morelos, asi como en el Bando de
Policia y Buen Gobierno, del Municipio de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad: Es responsabilidad del Secretario de Proteccion y Auxilio
Ciudadano, autorizar y vigilar la aplicacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario de Administracion revisar este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Bomberos elaborar, implantar y mantener
actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Auxilio y Rescate Ciudadano, el revisar que
este procedimiento cumpla con todos los apartados que conforman el mismo.
Es responsabilidad del Comandante de turno, personal técnico y de apoyo, apegarse a
lo estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:
Rescate: Técnicas o maniobras utilizadas para la recuperacion de cadaveres y objetos
materiales de lugares de dificil acceso.
Salvamento: Son las técnicas o maniobras que se realizan para la pronta recuperacion
de victimas con vida o animales.

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
EMERGENCIA PARA RESCATES
TIEMPO PARA COMANDANTE
OFICIAL B -
REALIZAR LA Rl?\lljﬁ‘o o%l\ég/liggﬂ 6 OFICIAL BOMBERO — 2 UNIDAD DE RESCATE
ACTIVIDAD ( ) (COMANDANTE DE TURNO)
( INICIO ,

1 a 3 minutos

Actividad 1

Recibir la llamada de Despachar la Efectuar el rescate, en caso

1 a 2 minutos emergencia » unidad de rescate de personas lesionadas,

Actividad 2 solicitando apoyo con personal y ”| entregandolas a las

para efectuar un equipo especial ambulancias de apoyo para
rescate de (urbano, vertical o S”J?S'ra::’ o caso de
s cadaveres, a las
El tiempo cégg;i?g:?/o _2] acuatico) autoridades m}nisteriales y

requerido de FLanimales) Hoja de en caso de animales a sus

acuerdo a la control propietarios

complejidad del '3_1
rescate
Actividad 3

30 minutos a 1
hora
Actividad 4

Regresar a su
base y llenar la
hoja de control

ﬂ Hoja de

control
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
EMERGENCIA PARA RESCATES
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
- Se recibe la llamada de emergencia solicitando
Oficial bombero - 6 i
1 (Radio Operador) apoyo para efectuar un rescate (personas, Hoja de Control
cadaveres y/o animales)
Comandante
5 Oficial Bombero—2 | Se despacha la unidad de rescate con personal y
(Comandante de equipo especial (urbano, vertical o acuatico)
Turno)
Efectuar el rescate, en caso de personas
lesionadas, entregandolas a las ambulancias de
3 Unidad de Rescate | apoyo para su traslado, en caso de cadaveres, a las
autoridades ministeriales y en caso de animales a
Sus propietarios.
Regresar a su base y llenar la hoja de control.
4 Unidad de Rescate Hoja de Control
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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EMERGENCIA PARA RESCATES

REGISTRO DE CALIDAD

No.

Documentos (Clave)

Responsabilidad de su Tiempo de
Custodia retencion

Hoja de control Secretaria 3 anos

ANEXOS

Anexo
No.

Documento Clave

“Ninguno”
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PRESIDENCIA

E) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
ATENCION PREHOSPITALARIA
1.- Propésito: Brindar la atencion médica necesaria, en materia de primeros auxilios o en
atencién prehospitalaria, a las personas que hayan sufrido algin accidente, lesion o
enfermedad, teniendo como prioridad salvaguardar la integridad fisica y la vida de las
mismas.

N
1

.- Alcance: Este procedimiento aplica a toda la ciudadania que lo solicite a través de los
medios de comunicacioén, que la Secretaria de Proteccidén y Auxilio Ciudadano destina
para atender las llamadas de emergencia, soliciten el apoyo de atencion a esta
Direccion.

3.- Referencia: Este procedimiento esta basado para su elaboracién en la Ley de
Seguridad Publica del Gobierno del Estado de Morelos, asi como el Bando de Policia y
Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca.

4.- Responsabilidades: Es responsabilidad del Secretario de Proteccion y Auxilio
Ciudadano, autorizar y vigilar la aplicacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario de Administracion revisar este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Bomberos elaborar, implantar y mantener
actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Auxilio y Rescate Ciudadano, el revisar que
este procedimiento cumpla con todos los apartados que conforman el mismo.
Es responsabilidad del encargado de ambulancias, personal técnico y de apoyo de
apegarse a lo estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:
F.R.A.P.: Hoja de registro que incluye datos personales y el estado de salud que
guarda en el momento el lesionado.
Atencién prehospitalaria: Atencion médica que se le brinda al lesionado o enfermo
repentino antes de llegar al centro médico mas cercano.
Empaquetamiento: Inmovilizacién total o parcial de un lesionado de trauma, que se
realiza para evitar agravar las lesiones.
Cinematica: Es el proceso de analizar un accidente, y determinar que dafnos podrian
haber resultado de las fuerzas y movimientos involucrados.

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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Ayuntamerto PRESIDENGIA DIRECCION DE BOMBEROS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ATENCION PREHOSPITALARIA
OFICIAL BOMBERO -2 OFICIAL BOMBERO OFICIAL BOMBERO -5
TF;E":EQAF’RAE: POLICIA RASO - 1 (RESPONSABLE DEL OFICIAL PARAMEDICO - 6
N CTICDAD (RADIO OPERADOR) SERVICIO MEDICO POLICiA RASO - 1
PREHOSPITALARIO) (OFICIAL PARAMEDICO)
( INICIO )
1 a 2 minutos
Actividad 1 .
Recibir llamada Designar el nimero de Liegar al lugar
de auxilio, unidades y elementos del evento y
1 a 2 minutos registrando en que cubriran el $i  determinar
Actividad 2 la bitacora servicio

3 a 5 minutos
Actividad 3

1 a 2 minutos
Actividad 4

10 a 15 minutos
Actividad 5

1 a 2 minutos
Actividad 6

1 a 2 minutos
Actividad 7

30 a 60 minutos
Actividad 8

15 a 30 minutos
Actividad 9

10 a 15 minutos
Actividad 10

1 a 2 minutos
Actividad 11

Hoja de
control

2 |

tipo de lesion
3 |

¢Amerita
traslado?

]

Brindar atencion
prehospitalaria en
el lugar  del
evento y lienar el
F.RAP.

6

Determinar si el
trasiado es de
urgencia o debe
programarse

(Esde
urgencia?

10

Realizar el
empaquetamiento
del lesionado de
acuerdo al protocolo

11]

Comunicar al Radio
operador de! estado
que guarda el
lesionado y la
prioridad del mismo
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5 a 10 minutos
Actividad 13

5 a 10 minutos
Actividad 14

1 a 5 minutos
Actividad 15

15 a 30 minutos
Actividad 16

Presentar recibo de pago y
efectuar el traslado el dia
programado

hospital?

Comunicar via
radio que
proceden a la
entrega del
lesionado en la
sala de urgencias.

m

Y

Entregar al
lesionado al médico
responsable
informandole su
estado y realizar el
llenado del F.R.A.P.

|

directamente a la sala de

emergencias.
14 l
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Apuntamisnto DIRECCION DE BOMBEROS -
-2 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ATENCION PREHOSPITALARIA (TRASLADOS)
OFICIAL BOMBERO - 5 OFICIAL BOMBERO
TIEMPO PARA OFICIAL PARAMEDICO - 6 OFICIAL BOMBERO - 2 (RESPONSABLE
REALIZAR LA SOLICITANTE POLICIA RASO — 1 POLICIA RASO - 1 DEL SERVICIO
ACTIVIDAD (OFICIAL PARAMEDICO) (RADIO OPERADOR) MEDICO
PREHOSPITALARIO)
Solicitar por escrito a la
Direc'cién el traslado del
acividad 12 || [5] 1a SPAC D oesane més corcans comunioando

g

Elaborar el parte
de novedades
correspondiente y
archivar.

Hoja de

FIN
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- PRESIDENCIA REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ATENCION PREHOSPITALARIA
Documento
. De Trabajo
Paso| Responsable Actividad (clave)
Oficial Bombero — 2 | Recibe llamada de auxilio, registra en bitdcora de
1 Policia Raso — 1 servicio y canaliza de inmediato al encargado de Hoja de control
(Radio Operador) ambulancias.
Oficial Bombero Designa el nimero de unidades y elementos que
5 (Responsable del cubriran el servicio.
Servicio Médico Da salida a la unidad y elementos mas cercanos al
Prehospitalario) evento.
Oficial Bombero — 5 Llega_ al lugar c_JeI evento teniendo como pn_or!dad
. L estacionar fa unidad en lugar seguro para la vialidad
3 Oficial Paramédico ~ 6 d id deb id |
Policia Raso — 1 y ?3 ser ,caus,a_de (ajlcml entes, debe con3||er:;1_r.aI
(Oficial Paramédico) salida mas rapida de la misma, apoya al oficia
parameédico en la atencion al lesionado.
Oficial Bombero -5 | ;Amerita traslado?
4 Oficial Paramédico — 6
Policia Raso — 1 No. Ir a la actividad 5.
(Oficial Paramédico) | Si. Ir a la actividad 6.
Brinda la atencién prehospitalaria en el lugar del
Oficial Bombero —5 | evento y realiza el llenado del F.R.A.P., indicando a
5 Oficial Paramédico — 6 | la autoridad que se encuentre en el lugar que la FRA.P
Policia Raso — 1 victima no amerita ser trasladado a un hospital. ot
(Oficial Paramédico)
Ir a la actividad 16
Oficial Bombero — 5
6 Oficial Paramédico — 6 | Se determina si el traslado es de urgencia o debe
Policia Raso — 1 programarse
(Oficial Paramédico)
Oficial Bombero —5 | ;Es de urgencia?
7 Oficial Paramédico ~ 6
Policia Raso - 1 No. Ir a la actividad 8
(Oficial Paramédico) | Si. Ir a la actividad 10
— J
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Apuntareiont DENGI DIRECCION DE BOMBEROS -
PRESIDENCIA REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ATENCION PREHOSPITALARIA
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Solicitar por escrito a la Direccion el traslado
- indicando a que Hospital o lugar, hora y dia debera .
8 Solicitante realizarse. Efectuar el pago correspondiente en la Recibo
caja de la SPAC.
Solicitante y . .
- Presentar el recibo de pago correspondiente y
Oficial Bombero — 5 efectuar el traslado el dia programado
9 Oficial Paramédico — 6 S progra '
Policia Raso — 1 -
(Oficial Paramédico) Ira Ia actividad 16
Oficial Bombero — 5
10 Oficial Paramédico — 6 | Realizar el empaquetamiento del lesionado de
Policia Raso — 1 acuerdo al protocolo.
(Oficial Paramédico)
qu_cnal Bomb’erp -5 Comunicar al radio operador el estado que guarda
Oficial Paramédico — 6 : . ) ; o
11 . el lesionado informando signos vitales y la prioridad
Policia Raso — 1 de las lesiones
(Oficial Paramédico) ]
Oficial Bombero - 5
Oficial Paramédico-6 | . . . .
Policia Raso — 1 ¢, Es necesario el aviso al Hospital?
12 | (Oficial Paramédico) y -
Oficial Bombero — 2, g‘."'l rala a‘t’.“‘.’('jd%d 2
Policia Raso — 1 I Ira fa activida
(Radio operador)
Oficial Bombero — 2 ICo_rnun(ijcar vn? rgdilo gueuse proped: T}I_{a en_ttre'ga del
13 Policia Raso — 1 esionado en la Sala de Urgencias del Hospital.
(Radio Operador) | |, 5 5ctividad 15
Oficial Bombero—2 | Informar de su estado via telefonica al hospital al
14 Policia Raso — 1 cual es derechohabiente o al mas cercano,

(Radio Operador)

comunicandolo directamente a la sala de urgencias
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

ATENCION PREHOSPITALARIA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Oficial Bombero — 5 Entregar al lesionado al médico responsable
Oficial Paramédico — 6 informandole de la cinematica del accidente.
15 Policia Raso - 1 Realizar el llenado del F.R.A.P. y recabar la firma F.R.A.P.
(Oficial Paramédico) del médico responsable asi como de la oficina de
trabajo social dejando copia del mismo a ambos.
Oficial Bombero - 5
Oficial Paramédico — 6
(Ofi?:f Ili?age::g d_| 010) Llenar la Hoja de Control, elaborar parte de _
16 Oficial Bombero Y| novedades correspondiente y archivar. Hoja de
Control
(g:iﬁg&s&%‘giggl Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Prehospitalario)
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“om-an PRESIDENCIA REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
PRQCEDIMIENTO DE
ATENCION PREHOSPITALARIA
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No. | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Hoja de control Secretaria 3 anos
1 F.R.A.P. Secretaria 3 anos
ANEXOS
Anexo
No. Documento Clave

Copia del recibo de pago S/N
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Xl. DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Médico Prehospitalario

Jesus Reyes Salinas 512 60 21 Boulevard del Lago S/N
Director 322 87 53 Col. Flores Magén
Vacante 512 60 21 Boulevard del Lago S/N
Subdirector Operativo 322 87 53 Col. Flores Magén
Luis Aguilar Avilés 512 60 21 Boulevard del Lago S/N
Responsable del primer turno 32287 53 Col. Flores Magén
Ricardo Julian Garcia 512 60 21 Boulevard del Lago S/N
Subresponsable del primer turno 322 87 53 Col. Flores Magon
Abel Manzanarez Millan 512 60 21 Boulevard del Lago S/N
Responsable del segundo turno 32287 53 Col. Flores Magén
Alberto Antonio Hernandez
Lopez 512 60 21 Boulevard del Lago S/N
Subresponsable del segundo 322 87 53 Col. Flores Magén
turno
Fernando Dominguez Gémez 512 60 21 Boulevard del Lago S/N
Responsable del tercer turno 322 87 53 Col. Flores Magén
Jorge Gonzalez Gomez 512 60 21 Boulevard del Lago S/N
Subresponsable del tercer turno 322 87 53 Col. Flores Magon
Manuel Ramén Garcia Garcia

- 31004 24 Calle Iguala S/N
Responsable del Servicio 312 62 69 Col. Vista Hermosa
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

17 de febrero de 2012

06 de Marzo de 2012

PARTICIPANTES

PUESTO

Jesus Reyes Salinas

Clara Vazquez Constantino

Ernesto de Jesus Olguin Rosas

Director

Administrativo especializado

Analista Administrativo

Analista Adminfstrativo de la Direccion
de Recursos Humanos
Asesor Designado

/A
o 2 >

Clara Vazquez Constantino
Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacion y Procedimientos
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XIll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE BOMBEROS

Puesto Vo. Bo. de la

Apartado | Motivo del Cambio Fecha de Nombre Direccion de

Vigencia . Recursos Humanos
y Firma
Jesus Reyes Salinas Ivan/Hli agorri
Director del H. nez
Actualizaciéon del Manual Cuerpo de eros
Todos version 2012 Marzo 2012




