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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones M, XXXI y XXXII, Art. 88 fraccién | de
Reglamanto de Gobierno y de [la Administracion Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuermnavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2042,
y Reforma al Reglamento de Gobiemno y de la Administrasion Pdblica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Periddice Oficial “Tiarra y Libertad”
numerales 5053 y 5178, sc cxpide el presente Manual de Organizacion,
Politicas v Progedimientas de la Direccion de Prevencion y Difusién de la
Cuitura de Proteccion Civil, el cual contiene informacion referente a sy
estructura y funcicnamiento y tiene como objelivo, servir de instrumenio de

consulta e induccion para ef personal. &
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Il INTRODUCGCION

La Direccién de Prevencion y Difusion de 1a Cultuta de Proteccion Cwvil, elabord ei
presente Manual de Organizacién, Paliticas y Procedimientos, con el fin de auxiliar a todo
el personal en el desempeiic de sus actividades. El cual, incluye portada, autorizacion
previa, introduecion, ohjetivo, marco juridico, misidn, visién y valores, organigrama, plantilla
del personal, descripcidn y perfii del puesto, las politicas que deben guiar al personal, log
procedimientos parrativos con mayor importancia de la Direccion y su Departamento
adjunto, asi como su representacién en diagramas de flujo, ademds de las formas
utilizadas anexandose en seguida ¢l glosario, ef directorio de acuerdo a sus hiveles
jerarguicas, heja de participacion con el grupo de trabajo que elaboré el manual.

El Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos es una herramienta il en el que
existen documentos los cuales deben ser revisados y actualizados de acuerdo a fos
plares, yfo programas de trabajo gue se ejecuten en beneficio de las personas que
prestan sus servicios dentro de la Direccidn de Prevencion y Difusién de la cultura de
Proteccion Civil con el fin de cumpliy con mayor eficiencia las funciones gue se fienen

ancomeandadas.
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iN. OBJETIVOQ

Establccer los lineamientos que normen vy regulen ia  elaboracion ¥ constante
actualizacion del Manual de Organizacion, Politicas ¥ Procedimientos, mediante ia
asesoria, capacitacion y coordinacién de las dreas que integran el Ayuntamiento con el
fin de coadyuvar en la majora confinua de todas las actividades, Procesos y servicios gue
presta ef Ayuntamiento, asi como simplificar y agilizar los mecanismos operativos de [a
Direccion de Prevencién y Difusién de la Cultura de Proteccién Civit, & fin de cumyplir
efectivamente los compromisos con fa Ciudadania y aprovechar al maxime los recursos.




CUEE L s . AYUNTAMIENTO DE CUE RNAVACA DRYDILEG- V-
u:LIemnavaca SECRETARIA DE SEGURIDAD GILUDADANA | Revistr: >
ot i BIRECCIOM DE PREVENGIIN ¥ DIFUSION DE LA |Jag,}t’£?{’;35f"

% Trclas le da.noe
CULTURA DE PROTECCION CIVIL
REFERENCLY: PR-PMV-CMA-02 Y IR -ChaA 0

( . y . ) I Clave: U -HET.

V. MARCO JURIDICO

Constifucion Polilica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica def Estado Libre v Soberano del Estado de Morales
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley General de Proteccion Civil del Cstado de Morelos.

Ley Estatal de Planeacion.

Ley de Entrega recepcion de la Administracion Piblica para g! Estado de
More!os ¥ 5us Municipios.

8. Ley de Presupuesto, Conlabilidac y Gasto Publico del Estado de Morelos.
8. Ley de Procedimiento Adminiztrativo para el Estado de Morelos.

10, Bando d& Policia y Buen Gobierno defl Municipio de Cuemavaca, Morelos,

11. Reglamento ds Gobierno y de la Administracién Plbliea Municipal de
Cuernavaca, Moreles.

12. Retorma al Reglamento de Gobigrne y de la Adminfstracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos.

13. Reglamento de Proteccion Civil para & Municipio de Cuernavaca, Morelos.

14. Reglamento inferior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

No e s e

15, Plan Municipal de Desarrollo 2013 2015,

16. Condiciones Generales de trabajo para el Ayuntamiento de Clernavaca,
iviorelos,

17.  Programa Operativo Anuai 2(]14 (POA)

18. Manual de Organizacion, Politicas v Procadimientos de Ia (reccion de
Frevencién y Difusion de la Cultura de Proteccion Civil

19. Demas leyes, Regfamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y ofras
disposiciones de cardcter administrativo y de observancia general en ! ambito de su

competencia,
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

La Direccidn de Prevencién y Difusién de fa Cultura de Proteccion Civil, se encarga de
difundir cursos de capacitacion, conferencias y platicas de orientacién sobre la cultura de
Proteccion Civil a escuelas, empresas, comunidad en general, con calidad v conocimientos
actuales para conseguir y reducir el riesgo al gue se encuentre axpuesta la peblacidn ante

fenomenos naturales.

VISION

La Direccion de Prevencion y Difusion de la Cultura de Proteccidon Civil agpira ser una
Direccion de prevencion y capacitacién mediante |la profesionalizacién de personal
involucrado en la proteccién civil, implementande la cultura de auto proteccién,

VALORES

Honestidad
Lealtad
Tolerancia
Respeto
Responsabilidad
Congruencia
Innovacion
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
r mu N ’ ' . quhFE Eubtﬂt:l_'il | Tﬂtﬂ._l_]
Directora de Prevencion |Maribel Qcampo Juarez 1 1
y Difusion de la Cultura
te Proteccion Civii
Jefe de Departamento de | Arieth Garcia Rodriguez 1
FParticipacion Ciudadana
Administrativo Marla VYeronica Aguilar Puera 1 2
Espacializado
[ TOTAL| | 3|
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VIIl, DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS
PUFSTO JEFE INMEDIATO

‘ Director General de Pm.teccién Civil f

Directora de Prevencion y Difusion
de la Cultura de Proteccion Civil

PERSONAL A SU CARGQO _ 5 )
Jefe de Departamento de Participacién Civdadana J

FUNCIONES PRINCIPALES

|.- Proponar y ejecutar Planes y Programas que permitan la realizacion de simulacros,
curses y cualguier otra actividad encaminados a prevenir accidentes que pongan en
peligro la infegridad fisicas de las personas, su bienes y el medio ambiente;

IIl.- Promover acciones de prevencion de Prateccion Civil, para salvaguardar a las
personas, sus bienes y el entorno ecolégico;

M- Vigiar el correcto funcionamiento de los servicios pablicos y el equipamiento
estrategico en caso de situaciones de riesgo colectivo o desastre:

V.- impulsar la participacion civdadana sn la elaboracidn, evaluacion y revision de
los programas municipales de proteccion civil:

V.- Efectuar los proyectos de colaboracion que en materia de proteccion civil se
celebren con los municipios que integran ta zona metropolitana v los sectores publico
y privado, para desarrollar acgiones de prevencion, auxilic y recuperacion en casos
de alte rlesgo, siniestio o desastre;

VI.- Organizar accienes de educacién y difusién en la comunidad, cenfros escolares ¥
atros lugares piblicos acerca de simulacros, sefialas y-uso de equipes de seguridad
personal,

Vil.- Desarrollar programas especificos de proteccién civil para prevenir y auxiliar a |
colonias, barrios y unidades habitacionales; i
Vill.- Registrar informacion y realzar estudios sobre desastres ocurridos on las zonas
de rfesgo en Cuermnavaca,

IX.- Efectuar y coordinar simulacres de evaluacién en centros escolares, empresas y
dependencias municipales, para prevenir situaciones de incendio, explasion, temblor
e inundacion,

X.- Celebrar los convenios de colaboracion entre ef Instillito Estatal de Proteccion
civil, & Municipio de Cuernavaca, medios de comunicacién y los Sectores Publico,
Privado y sociai, para difundir dentro de sy competencia:la:cultura.de proteccidn civil;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Directora de Prevencion y Difusion
de la Cultura de Proteccién Civil

Director General de Proleccion Civil ’

_PERSONAL A SU CARGO

Jofe de Departamento de Participacion Ciudadana

—

FUNCIONES PRINCIPALES

Al.- Ejecutar ios Proyectos, Planes y Programas de Capacitacion de la Direccién de
Bomberos, Rescate y Urgencias Médicas, con base en las competencias laborales,

en corresponsabilidad con las Unidades Administrativas integrantes de

la direccion

General de Proteccion Civil, con el propésite de incrementar ia calidad y productividad

en el frabajo, v

Xll.- Las demas que les concedan u ordenen las Leyes, Reglamentos u olras

disposiciones de caracter general o le asignen sus SUperiores jeraruicos.
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PERFIL DEL FUESTO

FUESTO

Director de Prevencidon y Difusion de ia
Cultura do Proteccion Civil

CONOCIMIENTOS FSPFCIALES

ESCOILARIDAD

Licenciatura

» Marco Juridico aplicable. ]
+ Medidas de Seguridad.
« Planeacion Estratégica.
+« Manejo de equipo dc compuito.
| |
EXPERIENCIA LABORAL ~ CONDICIONES DE TRABAJO
3 anos - | Oficina
Campeo
Riesgos de trabajo
Bajo prasion
ACTITUD PERSDNJ_’\_L!D,&D NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Alto
Trabajo en equipo
Capacidad de Analisis
Objetividad
Concentracion
ESFUERZO
Fisico y Mental _

Uleve: DF-B8THIDCFT- 1
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de

Pa

Director de Prevencian v Difusion de
la Cultura de Proteceion Civil

ricipaciébn Ciudadana ’

FERSONAL A SU CARGO

Adminigtrative Especializado

Vi

Vil

Vil

FUNCIONES PRINCIPALES

Incentivar y recibir ias propuestas ciudadanas sobre la elaboracion, evaluacion Y
revision de los programas municipales de proteccian civil;

Ditundir informacion en la camunidad, centros escolares v otros |ugares publicos
para fomentar una cultura de la proteccion civil;

Dfrecer y arganizar cursos vy talleres para asociaciones de vecinos Y personas con
representacion cludadana y vecinal para implementar programas especificos de
proteccion civil asl como prevenir y auxiliar a colonias, barrios y unidades
habitacionales:

Difundir cursos de capacitacion, confereincias y platicas de orientagion a empresas,
Dependencias oficiales, escuelas y eomunidad en general, para instruir o relative a
prevision, combate y extincion de incendios;

Realizar campaiias 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
proteccian civil y realizar acciones de educacion, capacitacion v difusion a Ig
comunidad, en cenfras escolares y otos lugares publicos, en mateda de
simulacros, sefiales y uso de equipos de seguridad personal para la profeccion civii;
Actuar come enlace con diversas Areas def Ayuntamiento, cuanda la ciudadania
requiera aigun apoyo en lo referente a Proteccion Civil, v

Las demas que le concedan u aordenen las Leyes. Reglamentos u otras |
disposiciones de caracter g=neral o le asignen sus superiores jerarquicos,
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PERFIL DEL. PHESTOQ

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Participacion ‘ Licenciatura
Ciudadana

CONOCGIMIENTOS ESPECIALES

»  Marco Jurldico aplicable,
+ Medidas de Seguridad.
+ Phlangacién Estratégica.
s Manejo de Personal.
s Manegjo de equipo de compuito.
_EKF’EHiENCIF\ LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Oficina
Campo
Disponibilidad de Horario
ACTITL_JD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa '_M -
Responsabilidad edio-Alto
Puntualidad
Trabajo en eguipo
Adaptabilidad

ESFUERZO

Fisico v Mental
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PUEST( JEFE INMEDIATO _
Jefe de Departamento de Participacién

Administrativo Especializado Cludadana

PERSONAL A SU CARGO

Minguno

FUNCIONES PRINCIPALES
. Organizar agenda y actividades del Ditettor General y Jefe de Departamento;

It Elaborar documentacion relativa a asuntos particulares de la Direccian:

Bl Organizar y controlar el aschivo de la Bireccidn:

V. Controlar la enirada y salida de documentos, asl come la cor respondencia Jna
veZ finnada por el Director;

V. Elaborar todos los informes que solicite el Director;

-Vl Atender a la ciudadania en general;
V. Y las demas que le asigne y delegue su jefe superior inmediato.




7T
S ]
i Uod
= WA MosOiho

_ 'cu_t?mjajaca

#5 Todos I samos .
=" .x:-c’ ﬁ

|

PUESTO

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIREEGION DE PREVENGION ¥ DIFUSIONTE LA -
GULTURA DE PROTEGCION GIVIL

TClave: 9T-55¢. DRy LCPL-

j 1=
Fey |st|b.n 1

F'a:;ma 1E ta o5

REFEREMCIA: PR-PI-CMA-OZ ¥ IT-PM-5MA-03

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado

CONOCIMIENTOS ESPECIAI FS
 Atencin y Trato af Piblica

+ Relacionas Humanas
» Manejo de Personal

+ Computacion (pagueteria)

E}{F"ERIENCIA LABDRAL
3Anﬂs

|
Evef Medio Superior

L

CONDICIONES DE TRABAJO

En oficina

ACT]TUD f PERSONALIDAD
Responsahlhdad
Amabiticdad
Puntualidad
Trabajo en equipo
Discrecion

ESFUERZQ

NIVEL DE F{ESFDN‘%ABJLIDAD

]

Media o
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IX. POLITICAS

1. El personal de esta Unidad Administrativa cumplira con el horaric establecido de
confianza de 08:00 a 17:00 hrs,, con 1 hora de comida y personal sindicalizado de 0800

a 1500 tis.

2. El personal deberd portar el uniferme correctamente durante el tiermpo de servicio.

3. Ef compoitamiento del persenal hacia sus comparieros y ciudadanes debera ser
respeluoso vy profesional.

4. Si &s necesario el personal se presente en fin de semana vy se tendra que gfecutar las
actividades si o requicre la Direccitn.

5. El personat deberd  cuidar y mantener en buen eslado el material y eguipo gue le sea
asignado para &l cumplimiento de sus funciones.,

6. Todos los datos de los talleres de capacitacion y simulacros realizados par la Direccion,
deberan ser registrados en las minutas de trabajo, sin excepcion alguna.

7. Todas las minutas de trabsjo y actas de nspeccién, deberdn lenarse con boligrafo v letra
legibie, sin faltas de ortograffa, tachones o comrector; y deberan contener datos detallados

del servicio bwindado.

8. El Jefe del Departamento de Paiticipacion Giudadana, debera entregar la informacion
necesaria para rendir el informe mensual de indicadores y de logros relevantes de a

Direccian.

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

10.El personal no deberd hacer mal uso dol uniforme ni abusar de sy auloridad con la
finalidad de obtener beneficios personales.

11.El personal de la Direccion debhera conocer y aplicar todos los reglamertos institucionales
y gubernamentales relacionados con su trabajo, actuando con profesionalismo,

responsabilidad, honradez y prchidad.

12 F1 personal de ia Direccidn debera conocer el Manual de Organizacion,. Politicas: v
Precedimigntos de la misma, para su corrects y debida aplicacion y-eumphimiente. - -, .
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X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE CURSOS DE CAPACITACION, TALLERES Y
PLLATICAS DE PREVENCION Y CULTURA DE PROTECCION CiVIL

1.- Propésito; Llevar a cabo cursos de capacitacion, talleres ¥ platicas preventivas on materia
de Praotaccidn Civil en contros escolares, empresas, lugares pithlicos v a ia poblacion en general, ocon
la finalidad de prever situaciones de riesgo, emergencia, contingencia, siniestro o desaste, para
salvaguardar a las personas, sus bienes y erorno ecolégico. .

2.- Alcance: Este procedimiento apfica para las empiesas comerciales, industriales y de
seivicios, escuelas publicas y privadas, Dependencias Municipales y Entidades Poblicas, asi como a
la ciudadania en general, y puede realizarse en colaboracion con el Institute Estatal de Froteccién
Civil, medios de comunicacian y los sectores pliblico, privado y social.

3.-Referencia: Para la elaboracién de éste procedimiento se tomé como referencia:
Feglamento de Gobiemo v de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morslos,
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, ia aprobacion de este

procedimicento.
Fs responsabilidad del Director General de Proteccion Civit su revisidn en términos de Ley.

Es responsabilidad de la Dirsctora de Prevencion y Difusion de la Cultura de Proteccian
Civil, la elaboracidn, actualizacién y aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones;

Proteccion Civil: es un sistema que permite proporcionar la proteecion y la asistancia a la
ciudadania ante cualquier fipo de desaslie o accidente relacionado can esto, asl como la
salvaguarda de los bienes del conglomerado y del medio ambiente. .

Situacion de Riesgo. Es la posibilidad de que oeurra un evento future e incierto en s
magnitud, de consecuentias gravosas para la salud yio integridad humana,

Medidas Preventivas: son las acciones encaminadas a eliminar 'os riesgos desde su origen,
mediante técnicas operativas U organizativas, eincaminadas a pioteger & los ciudadanos gue

pudieran aparacer en fa escena de rigsgo.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccién de los Procesos
B.4. Descripein:de Actividades. SV
- 6.5 Indicadar; Registro de Galidad y Anexos. - Rt I T TE TR SR L TN FUTRNRIR A
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MAPEQ DE PROCGESO DEL PROCEDIMIENTO DE CURSOS DE CAPACITACION, TALLERES ¥
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DIAGRAMA DE FLLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE IMPARTIGION DE CURSOS DE
CAPACITACION, TALLERES Y PLATIGAS DE PREVENCION Y CULTURA DE PROTECCHON
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! ~ Diagrama de interaccion de los procesos ]
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DESGRIPC}f}N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE IMPARTICION DE CURSOS DE
CAPACITACION, TALLERES Y PLATICAS DE PREVENCIGN ¥ CULTURA DE PROTECCION CIVIL

-' Responsable Actividad Documento de Trabajo

as0
Paso] R _ (clave}
= J?;: gz?;?i?:?ai::]i?ﬁlr‘;m Recipe documante donde salicitan s2 acddg a )
pa brindar  capacitacion  sobre  prevencion | Giicio de paticion.

] C'I:"L'jdnalfg?a cuilura_:jja Proteccicn Ciuil._
N ' Procece a incluir la solicitud en &l Calendsiio
2 IDPC da clnsos de capacilacion, talleres y platicas | Calendario de cursos, taderes vy
_ gobre prevencion y cultra dez Proteccian | platicas
: - Civil. _ )
B Dirzctora de -
3 Dpi:'ﬁ;?;nmj: ;’E'I - Flabora oficio para confirmar la fecha y lugar ; Oficio
Cultura de (3 donde 3¢ llevard a cabo la capgcita-?in':u_n sobre
Proteccian Ciyil | PTEVENCIon y cullura de Protecsian Guil.
(DPy DCPC} | _ _ -
p Actde a la comunidad para llever a cabo  la t"'[sttii' de ?E'Smnc"?" ; folletecs,
JOPC capacilacién sobre prevencién y cultora de | PUCOS, volanles  informativos
Proteccidn Civil. acerca de las  medidas de
prevencien ¥ cullura de Proteccion
Civil.

4 Detecta alguna situzcian de riesgo?
DRPyDCPC i ir a la actividad &
Nooira la actividad 7

]

Se da aviso a la Direccion Gengral de
Preleccion Givil para que se lleven a cabo las | Tareta informativa detallando |z
5 - - DPyDCPC medidas necesarias para evitar cuslguier | situacion de riego.
situac'én de riesqo o desaste.

7 NFYDCPC Se dan 2 conocer las  medidas de | Yolanle informativo
I _ prevanhcion y cultura de Proteccion Civil.
B Se presenla un feporte mensual 2 la|Repartz Mensual
Direceion de Pravencién y Difusién de la
JDPC Lultura, de los curses, lleres yo platicas

olorgadas, v minutas  asl  como  las
fecomendaciones perfinentes a ascueias.
Con esta actividad termina of procedimiento. |
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INDICADOR
" Node N ' o ]
Indicador | Denominacion | ~ Periodicidad
Mingunao
|
REGISTRO DE CALIDAD
L  Responsabilidad desu | Tiempo do
.”_“____[_”-"“.‘.'_’f"ﬂ"“’“ (Clave) Custodia_ - _refencién
1 | Oficio de solicitud Director de Prevencidn y Difusic 3 afios
] de la Cultura de Proteccién Civil _
2 |Calendario de Platicas Direccion de Pravencion 3 aftos

Difusidn de la Cultura de
L Proteccion Civil _
3 | Oficio confirmacion Direccidn de Prevencion y 3 anos
Difusién de la Cuitura de
Proteccién Givil

_{Reportede Actividades _ | -
4 |Repoite Mensual de Direccion de Prevencion y 5 3 afiosg
cursos, talleres y platicas | Difusion de da Cultura de

otorgados ) | Proteccion Civil

ANEXOS

Anexo " Documento Clave

1 [ Lista de asistencia de cursos, talleres ! SIG
: Y piatieas otorgados Ll - _ S
z Volante informativo medilas ] T T TgiE
_preventivas de Proteccion Civil ;
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTC DE CONFORMACION DE BRIGADAS DE
PROTECCION CIVII.

1.- Propésito: Integrar brigadas de Proteccion Civil debidamente capacitadas, en centros
escolares, empresas, lugares publicos v a la poblacion en general, con la finalidad de llevar a
cabo las medidas preventivas de Proteccion Civil que permitan prever situaciones de riesgo,
eInergencia, contingencla, siniestro o desastre, para salvaguardar a fas personas, sus bisnes

y entorno ecoldgico.

2.- Alcance: Este procedimiento aplica para las empresas comercizles, industriales y de
sarvicios, escuelas publicas y privadas, Dependencias Municipales y Entidades Puhbilicas, asl
come a la ciudadanta en general, y puede realizarse en colaboracién con el Instituto Estataf
de Proteccion Civil, medios de comunicacion vy los sectores publico, privado y sociai.

3.- Referencia: Para la elahoracion de éste procedimisnto se tomo como referencia;

Reglamento de Gobierne y de la Administracién Publica Munisipal de Guernavaca, Morelos,
Reglamento Interior de la Secretarfa de Seguridad Ciudadana.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretaric de Segusidad Ciudadana, la aprobacién de este
procedimiento.
ks responsabilidad del Director General de Proteccion Civil la revision de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Directora de Prevencion y Difusidn de la Cultura de Proteccisn Civil
la elaboracion, actualizacion y aplicacion de este procedimisnto.

5.- Dafiniciones:

Brigadas de Proteccion Civil: Conjunle urganizado de personas que han sido capacitadas
en Prevencion y Cuitura de Proteccién Civil, para llevar a caba un programa de medidas
preventivas de Proteccién Civil, con el fin de salvaguardar a las pErsonas, sus bienes v su
entorne ecoldgico.

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

8.- Meétodo de Trabajo:

6.1. Mapec de Proceso

6.2, Diagrama de Flujo.

6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos
8.4, Descripcion de Actividades.

6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEQ DE PROCESQ DEL PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE BRIGADAS DE

PROTECCION CIVIL

Melora continua de! Sistema de

Gestion de la Calidad

]

Cludaddang
{y otras
pores

Inferesadas)

Enlkada

Copilulo &

Capilule 5

Responsahblldad
de g direccisn

zasthin da los
Recuwisos

Cuapitulg £

Cludadanoc
{y ofros
portes

inferesadas)

Modlcldn, andlisis

¥ mojora.

b=

Copilule 7

-

Reallzacion
dol

-—r

Sonvicio

Suline
—

Qiﬂ//

mmmem—ge Actividode: que apartan valor

Flulo de infermachan




. - |J AYUNTAIMIENTD DE CUERNAVAGCA 5 ¥ SECOR/OTRT)
L gy SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA |
CUPRPNNIACT - il X : Ahlart- e ! Moo —_ -
i‘.if'}J..-‘;CEZ;?ﬁ Tk | don 58 2511 | DIREGCIDN D'E PHE—VENGiUN 1'l'r ﬂ|ru5ﬂﬁw DE.LT.'F‘!“-HHMM__- T+
2 [ CULTURA DE PROTECCION CIVIL J;@T“MB-T- —
REFEREMCIA: PR-PM-cm.crzvlT_-P.!.q-chm.m T

DIAGRAMA DE FILUJO DEL PROCEDIMIENTC DE CONFORMACION DE
BRIGADAS DE PROTECCION CHVIL

TIEMID AR DIRECCICH DE FREVEMNCICH r JEFATURA DEF
REALIZAR LA ¥ DIFUSION DE LA CULTLRA, ! ECPARTAMENTO OF
|_AGTivinap DE PROTECCIOM CIVIL i i PARTTCIPACION CIUIADANA
T T T
O e )
N e
C i
Apdluiadsgd
[ e ) T —
tll;ldad Recepcion oo : . » _ .Csh?ndariza_cl:ﬁn de la J
I__ soliciturias cludadaias : Milegsactin e fas
[réfa conlorear brigada T | 2 brigadas
2 dlas i | Salendario
Acinged - - [ —
. -
14dla o Hﬂ&
Aetiyldac -
- | T Mo e HH
- - -
Sa da espuesta par —_ i Pt Loa pureds T
redic de vn oficio A Giigio - arenramar la “H\}
4 ]qu'cn cormrsganda | - .. inlogiaeion da |a o
B e Grigadal ;,,e-"
S . " _ 3 o
1 il - e
Artidad | S tyrage al ' S
i 1 Calendario de =
| eonfermacldn de S
| 5 i brygadas . |
. _— |
e B Calurmarm_ ' -
Ftividad - =T Sellsva acabe ta |
: . vinewlacidn ean fa —_—
- * lslancia, escuralg, ] |
= ERNDEAS H Dl |
| E] LOrCs poy dignte e
4 horas
Actividard o - :
p [ Seimpar'a ta pfaiica de | ]
‘ Feleccidn Civil y su h_-j B
hace fa convouaivriz | |
Lo para conforngr |z T
i 7 | hrigmda




0z

‘ AYUNTAMIENTO DE CUERNAVAGA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

i CULTURA PE PROTECCION CIVIL Paging 27 oo 38

REFCRENCIA: PR-PM-CHA- Z]E T EE-Pid-CRA03

Uiave: PR S5 Py DR Y

DIRECETON DE PREVENGION Y DIFUSION DE LA [Fvd T—=—1"

T ARA
REALIZAR LA
ACTIVICW D

2dtas ]
! Aanlividad

L &

2dlas
Actividad
10

1 dia
Autividhadd
12

C Adiw
Actividad
13

2 heraa
Aekividad
a

DIAGRAMA DE FLUJC DEL PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE
BRIGADAS DE PROTECCION CIVIL

DIREGCION DE FREVENCICHN
¥ [IFUSION DE LA CULTURA

JEFATURS, (X )
CEFARTAMENTD IE
DE PROTECCHRN Ty, P

ARTICIFAC N G UDARA YA

1
G hace 1a soleseiin e o -~ - |
integrantes oe la brigada v se
hace entrega de e
MpEOnacimiente olicial |

capacilacian de Prolercitn Civik
. par los rigadistas |

; |
'

| La wrigade ffieva & vabo lag
H medidas provenlivas d=

tecson Civil v sintalacips ©
de evacuacldn
10 [ |

//,f’l\
e \
o7 G dalects \\

S Impane o clso de i

| Laai

I 5

i

r - . alguna
do informa & ia Direcc'on {'f satuailm ve )
Goneral de Proteccitn Clvil “‘\\ fiesne o ~
para que se lomen las Taal ", desastra? 7
13 medidas necosarias aiela T
i‘ - i R
[ e \
Mo

1] erabum yanlrena I"F'L]ﬂl'f
de arlividades al Direcior dg
o Ares

o |

Repore |




Clave: PR-23C- EJP:.-LJ(PC

| AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA |

ot R I
OMayvar SEGRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA |
ca.._. - | 2EWREIARNG UE SELUKRKIDAL CIUDAD R, —— .
._ EUEEE?:E a E DIRECCION'DE PREVENCION ¥ DIFUSTON DE LA .
o r CULTURA DE PROTEGGCION GIVIL Hagins 24 ¢= I
REFEREMCIA: PR-PM-CMA-02 Y I T-PM-GMA-03

MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE
CONFORMACION DE BRIGADAS DE PROTECCION CIVIL

| Diagrama de inferaccion de los pmcesbﬁ ]
Mejora continua de! Sistema de
Gestion de la Calidad -
1 Ciudadano 4 A ' ' ' $ Ciudadano
(v ofras 4 4 ¥— | (yotras
partes Procesos de gestidn partes
interesadas) < > inferesadas)
] ul
o 0 ks
y 5 D fo T i
; S £ | || Salisfaccidn |
i Realizacién del = f ™ i
. . "] 1 :
Servicio rs.eruicic. ‘ B I LT —
| Requisitos | — e
! ir—> : G
| = - - 5
H . $ $ :9
B2
I _ ; =
> Frocesos de apoyo 2
EEE—
o |




n

Chava: PR- 550-DPyDGPC-

PRI .
- ' AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA  |o
[ERN FooMCh O H
- SECRETAR|A DE SEGURIDAD CIUDADANA _
ST o 0 L P Vo P e : el Pt e TRt b IO S —
R .'-‘f-'!J-i T,.T,m}::n‘;? " | DIREGCION DE PREVLNCICN ¥ DIFUSION TE LA Herta 1 -
R GULTURA DE PROTECCION CIVIL Pagha 2T T
REFEREMGIA- FR-PM-CIMA-02 W IT-Ph-C MA-03 T
DESCRIPCIGN DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE BRIGADAS
DE PROTECCION CIViL
Pasc | Responsable Actividad Documento de Trabajo
L {clave)
Direclora de
Prevencidn v
Difusiom de |x Ragibe documenly  donde  solicitan  |a . e
1 Cullura de |a integracion y capacitacion de alguna brigads Calendario Sr? f‘;odr::rm“m” ce
Proteccian Civil | de Proteccion Civll. 2
(DF y DCPC)
) Jefe de B
Departamenlo de .
e Se calendariea |l conforimaclin de  las .-, L
> Participacion X . o e Uficio de peficion.
Ciudadans brigadias de Proteccion Civil del Municipio.
__IDPG) N
5 puede incluir en el calendaiv la
3 confermaclén de esta brigada?
JOPC Sitirala actividad 5
o ir a la actividad 4
4 g Elabeora offzio para dar respuasta 2 la solicitig Cricio de respussta
DF y UCHC ciudadana,
Procede a incluir l2 solicitud en ol Calendatio T
5 OP y DCPG de conformacion de brigadas de Pralsccion | Calendario de conformacion de
Civil. ) _ o brigadas
+ Se fleva 3 cabo la vinculacién ron instancia,
& escuela, emprasa o grupo comunitaiio que Hicio
JDPC corresponda ai calendario, para proceder a
conformar la brigada de Proteccian Civil
Aclde a impartir fa plalica sobre prevencion ¥ -
7 JopC CUllura de Proteccion Civil ¥ se abre Ia Lisla de asisfencia, folletos,
convacataria para formar parte de lz brigada|  kipticos, volardes informativos.
de Protaccién Civil.
Se hace la scleceidn de ios integiantas de |a . . -
A OPy OCPC nigada de Proteccion Civil y se hace entrega RECS:LT;%E:? {;:fi;ﬁs%;egm?" de
de un recanocimiento oficial L e a
_ CuRura de |a Proteccion Civil |
g JDPC Imparls  surso  de capacilacidn  solre |Lista  de azistenda,  follalos, :
provencion v eultura de Profeccion Civil, ripticos. yolames informatwos, -
| I A |
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B Documenta |
Paso| Responsabile Actividad De Trabajo

- (clave)
La bigada Meva 2 cabo jas medidas ; ;

10 JOPC prevenlivas  Je  Proteccién  Clvll  y Fotos y hojas de registro
simulacre de evacuagion,

11 ¢ Detacta alyuna situacisn ge riesgo?

JOPG Si: i a la actividad 12
Mo ir a la actividad 13
Se da avise a ta Direscion General de . :
- E . I
” Proteccidn Civil para qua se laven a cabo ;g’ﬁ:gcgﬁ}é;ﬂﬂ;‘;ﬂ delalando
DPy DCPC las medidas necesarias  para  evitar '

cualquier sitrzcitn de nesgo o desastie,

13 Bc procsentas reporde mensual a la fepore Mansua|
Direccién de Prevencion y Difusion de ja
Cultira de Proteceidn Chell, de las
brigadas de Proteccién Civil gue fuergn

JOPC coalormedas ¥ las medidas preventivas

1ealizadas.
Con  esta aclividan  termine  al
pracedimiznto. ]
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INDICADOR

| Indicador

No de

Denominacian

Periodicidadg

Minguno

REGISTRO DE CALIDAD

Respensabilidad de su Tiempo de
No .Documer.:_ttos [Q lave) | Custodia retencion
1 |Cflcio de soliciud Direccion de Prevencidn y 3 afios
Difusién de la Cultura de:
_ _ Proteccion Civil
2 [Calendario de Platicas Direccidn de Prevencitn v 3 aflos
Difustén de la Cultura de
i 3 Fioteccién Civil _
3 | Oficio de respuesta Direccion de Prevencion y J afos
Difusion de la Cultura de
| Proteccién Civil
4 | Uiicio de vinculacion Diraccién de Prevencion y 3 afios
Difusion de a Cultura de
i Proteceidn Civil
9 |Reporte Mensual de las|Diteccion de Prevencion y 3 afins
brigadas  de PFroteccion  Difusién de |z Cultura de
Civil (e fueron | Proteccion Civil
conformadas ¥ las
medidas preveniivas
realizadas. _ _ .
6 |Lista de asistencia de|Direccion de Prevenciény 3 afios
lcurses, talleres y platicas | Difusion de la Cultura de
- ntcrrgadr::s Proteccitn Civil _
7 |Volante informative Lireccién d= Prevencion y 3 afos
medidas preventivas de | Difusion de ta Cultura de
Proteccion Civil Proteccion Civil
8 | Recorocimiento oficial de | Direccion de Prevencion y N 3 afios
brigada ' Difusion de'le Cultura de Lo o
Proteccidn ‘Civil
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1 Lista de asistencia de clrsos, falleres SiC
) ¥ platicas otorgados .
2 Volante informative medidas SIC
_ preventivas de Proteccién Civil _ ) N
3 Tarfeta informativa SIC
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Xl. DIRECTORIQ

I-_ Nombre ¥ Puesto

Teléfonos Oficiales

Domictlio Oficial

Maribel Ocampo Juarez
Lirector de Prevencidn y

Difusitn

de la Cultura de Proteccion Civii

(77713121274
{777} 3143760

Calle lguala No. 22
Col. Vista Hermosa
Cuernavaca, Mor.

Arleth Garefa Rodriguez
Jefe de Departfamento de
Farticipacion Ciudadana

(777) 3121274
(777) 3143760

Calle Iguala No. 22
Col. Vista Hermosa
Cuemavaca, Mo,
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- XIl. HOJA DE PARTICIPAGION

FECHA DE INICIO F

_FECHA DE TERMINACION

24 de Juiio de 2014 |

31 de Diclembre de 2014

—_— .

~  PARTICIPANTES

Maribel Ocampo Judrez
Arlelth Garcia Rodriguez

Emigdio Gonzalez Galindo

PUESTO o -

Directora de Prevencién y Difusitn
de la Cullura do Protaccion Civil

Jefe-de Departamento de Participacidn
Giudadana

Técnico Informatico

' 1 _‘,a’jr ;"
J{U ?*’*if/j X ‘E—"f
e y

ErTng{iID (‘m]iafez éahndo

/ “Téchico informatico

. Asesol Designado de la _ :
Cuordmacrén de Modernizacion B

Adrministrativa

A% A

l -

iMaribel Ocampo Juarez
Birectara de Prevencion v Difusién
te da-Culturade.RProteccion Civil
Fesponsable dela-Organizacién del
Manual de Qrganizacién, Politicas y
Procedimientos
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Xill. REGISTRO DE ACTUALIZACION
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AREA: Direccion de Prevencién y Difusién de la Gultura de Proteccion Civil
. Puesto 1\;"{) Boe Ceoordinacion
Apartade | Motivo Del Cambio ?Cha De Nombre de Modernizacion
tgencia Administrativa
| L | Y Firma |
Todos Revision del Manua! | 21/Dic./14 Cirectora Co Ricarde Diaz
Version 2014 Prevencidn y Vazuez
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de la Culturade | ...
Proteccion Ci'n.ril/
 Maribel Dcam{o
Juarez[/ |
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