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. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones lIl, XXX! y XXXH, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de [a Administragion Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelus, publicado el 26 de Diclembre del 2012, v
Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracidn Poblica Municipal,
publicado el 16 de Abiill de 2014, en e Periodico Oficial “Tisrra v Libertad"
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manural de Oiganizacion, Politicas
y Procedimientos de ia Direccién General de Protecelén Chvil, el cual contiene
informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objctive,
servir de instrumento de consulta e induccion para el personal,

H Elgﬂ bal‘mcente Varela

Secretanc}/a Séijicyﬂrudadana
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Mareo Antofio Manzo Godrnez T
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[I. INTRODUGCION

El presente Manual pretende auxifiar a todo el personal adscrito a la Direccidn General de
Proteccion Civll en el desemperfic de sus funciones y atribuciones, proporcionandoles la
informacion completa acerca de fos meétodos, procedimientos, decumentos y marca jurldico
aplicables, con la finalidad de homelogar su actuacion, para establecer un conjunfo ergéanico,
articulado, ordenado y apegado a derecho de estructuras, para generar relaciones
funcionaies con las demas dependencias y entidades del Sector Publico involucradas con
asta area, asi como con la sociedad, tendiente a efectuar acciones encaminadas a
salvaguardar la integridad fisica de las personas, sus bienes y el entorno acoldgico
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contingencias.

lll. OBJETIVO

Establecer el conjunto de disposiciones y acciones que den como resultade la
consolidacion de una cultura de prevencion y auicproteccién an la sociedad, asl
como de la salvaguarda de la integridad fisica de las personas, su patrimenio v el
entorno ecofogico, generar al inlerior un compromise social con espiritu de
servicio; gue nos permita ofrecer a fa ciudadania una atencién responsable,
honesta y de calidad, que sera la base para una coordinacion en caso de riesgo o
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V. MARCO JURIDICO

1. Constitucidn Politica de fos Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Pofffica del Estado Libre y Soberano del Estade de Morelos.
3. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

4. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidares Publicos.

2. tey General de Proteccion Civil del Estado de Marelos.

8. Ley Estatal de Pizneacion.

7. Ley de Fnitrega Recepeién de la Administracion Piblica para ¢f Estade de Morelos y
Municipios.

8. Leyde Presupuesto, Conlabilidad vy Gasto Pablico del Estado de Morelos,
9. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

10, Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuemavaca, Morelos.
T1.Reglamento de Proleccion Civil para el Municipio de Cuernavaca, Morafos.

12. Reglamento de Gobhierno y de la Adminisiracion Foblica Municipal de Cuernavaca,
Marelos.

13. Reforma af Reglamento de Gobierno vy de la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos.

14. Reglamento Interior de |la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

15, Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015
16. Condicionas Generales de trabajo para el Ayuntamiento de Cuermnavaca Morelos,

17. Programa Operativo Anual 2014,

18. Manual de Crganizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccitin General de
Froteccion Civil.

19. Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos, y otras disposiciones de
caracter administrative vy de observancia genetal en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Somos la Direccion General encargada de diseftar y aplicar los principlos, programas v
normas de conducta a observar por las auloridades v por fa sociedad, en la prevension,
proteccion y auxilio de ia poblacidn ante situaclones de riesgo provocado por agentes
perturbadoras de tipo natural o humano en el Municipio de Cuernavaca, Morcios.

VISION

Ser una Direccion General de Proteccion Civil innovadora, con les planes, programas,
normatividad, capacitacion y recursos, que nos permitan implardar en la sociedad la cultura
de autoproteccidn y prevencién; y asimismo, contar con la capacidad para atender
eficientemente las cenlingencias, riesgos y desastres, generando las condicicnes gue

permitan &l restablecimiento de la normalidad.

VALORES

Compromiso social
Justicia v equidad
Espiritu de servicio
Responsabilidad
Honestidad

Walor

Amabilidad
Calidad
Lealtad
Disciplina
Humildad

Altruismon
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PIRECTOR GEMERAL
ANALISTA ADMMNISTRATIVO
ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZADD
ADMINISTRATIVG
ESFECIALIZADO
COMANDANTE

SUPCRVISOR
SUPERVISOR
SUFERVISOR
SUFERVISOR
SUFPERVISOR
SUFERVISOR
SUPERVISOR

POLICIA RASO
POLICIA RASO
POLICIA RASD
OFICIAL PARAMEDICO
.DFIUML PARAMEDIGO

QFICIAL PARAMEDIGO
OFICIAL PARAMEDICD

OF ICIAL PARAMEDICO

OFICIAL PARAMEDICO

1 Urgencias Médlcas)

MANZO GODINEZ MARCC ANTONIO
MARTINEZ NAVA CLAUDIA OLIMPIA
FLORES CARBALLO GRISELDA

CASTILLO PATING CARLOS
{(comizionade en Coordinaclan Adminlstrativa)
DIAZ FLORES JUAN JOSE
ARGCE AVILA TELIZ CUGARIQ
MARTINEZ BELTRAN JOSE LUIS GASPAR
MERI ARGANDAR LUIS ADRIAN
QUINONES GARGIA ANGFI
RUHZ SALGADD RICARDO
SALAZAR HERRERA JOSE ANTONID
SOLER PEREZ ALBERTO
{comislonada en  Bomberos  Rescate v
Urgencias M&dicas)
ARELLAND SANTOS SANTIAGO
[comisiohado en Bomberos Rescats y
Lirgencias Méadleas)
ROBLES DIAZ FRANCISCO MANUEL
(coimisionado en Bombheros Rescata y
Urgencies Medicas)
SOLANG ORTIZ OEVALDO
{comisicnade en DOombzros  Rascale
Urgencias Médicas)
DIAZ VILLAMIL ANDREA
{comisionado en Bomberos Rescate v
Urgencias Médicas)
FERNANDEZ MONTEL JESSICA
{eomisionado en Bombers Rescate v
Lirgangias Medicasr:z
GARCIA MEDINA CESAR
GONZALEZ MONTES DE DCA JESUS
ALFONSO
(comisionado en Bomberos Rescate y
. Urgencias hédicas)
GRANJA CUEVAS ISRAEL
foamisionado &n Bomberos Rescala y
Urgencias Medcas)
LEDEZMA MEJIA MARIA GRISELDA
{comisionado en Bamberps Rescate y
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T Puesto
OFICH AL PARAMEDICO

OFICIAL BOMBERO
OFICIAL BOMBCRO

OFICIAL BOMBERO
OFICIAL BOMBERD
MERICO
MEDICO

MEDICO

Nombre

Subtatal

“Total_

MOLINA HERNANDEZ ABRIL MICHEL

{comisionadeo en Bomberos Rescate v

! Urgencias Medicas)

AGUERC ARTEAGA HURY EMMANUEL

{comislonade en Regiduria)

BAUTISTA FLORES ARTURG

{comislonado en Bomberos Rescate y
Urgencias Médicas)

CRISTERNA ZAGAL CHRISTIAN LILIANA,

{comisionade en Bomberes Rescals y
Urgenclas Médlzas)

CRISTERNA ZAGAL JUAN CARLOS

{comisionade en Bembores Rescale v
Lhrigencias Medicas)

ALVIZ0 GLMEDA FEDERICO

{a disposfclon de Secretaifa de Seg. Cdna.}

GUERRERD FERNANDEZ LORENZC
MANLUEL

{2 digposicion de Secrafaria da Seg. Cdnal)

SORIA GAMARRA AMBAR

{a disposlcion de Secretaria da Seqg. Cdaa)

1

TOTAL
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO

Director General de Proteccion Civil Secretario de Seguridad Ciudadana.

Pégina 11 Je 38

PERSONAL A SU CARGO

Analista Administrativo Policia Rasa (3)
Administrafive Especializado (2) Oficial Paramédico {7}
Comandante Oficial Bembero (4)
Supervisor {7) Meédicos (3)

FUNCIONES PRINCIPALES

I Aplicar en el ambitc Municipal la normatividad Federat y Estatal relativa a la

proteccidn civil,

Il Establecer y concretar Ios procedimientos operativos de apoyo para atender |as
sifuaciones de riesgo, emergencia, contingencia, sinfestro o dJesasfre: Asi como,
coordinar las Dapendencias Municipaies e instituciones privadas corresponsables de
la operacion de los diversos servicios vitaies y estratégicos del municipio, a fin de
prevenir aquellos evenfos, preparar plangs para su atencidn, auxiliar a la poblacisn,
mitigar sus efecios, rehabilitar v establecer lag condiciones de normalidad:

Il Realizar las acciones de proteccion civil relativas a la prevencion y salvaguarda de [as
personas, sus bienes vy su entorno ecoldgico, asl como, el funcionamiento de ios
servicios pliblicos y su equipamiente estratégico en su caso, de situaciones de grave
rlesgo colectivo o desastre;

IV. Formular y ejecutar el Programa Municipal de Proteccién Civil, que contendra las
polificas, estrategias vy lneamientos gue regulan |as acciones de los sectores |

! pablicos, privade y social en materia de proteccion civil, en la jurisdiccién municipal;

V. Proponer al titular de la Secretaria, las politicas, lineamiento y criterios que normaran
el buen funcionantiento del area bajo su responsabilidad;

VI, Rendir informes sobre los asuntos de su competencia; asi come, sohre agueflos que
ie encargue el titular de la Secretaria o el titular del gjecutivo Municipal, con la
secrecia que revista la informacian;

V. Enterar al titular de la Secretaria, con la periodicidad que se establezea scbre &

avance dal programa de trabajo y de las actividades encomendadas:

VIl  Proponer al titular de la Secretaria, [a delegacion de facultades o rotacion def

personal bajo su mando;

IX.  Formutar al secrelanic lus proyectos de Manuales de Organizacion, Politicas vy

Procedimientos v de servicios del area bajo su mando, coordmandose con el area
aue corresponda v con suiecion a las normas v lineamientos aue se deferminen:
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AYUNTAMIENTC DE CUERNAVACA

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director General de Proteccian Civil ‘

Secretario de Seguridad Ciudadana.

PERSONAL A SU CARGO

Analista Administrativo Policla Raso (3}
Administrativo Especializada (2) Cricial Paramédico (7)
Comandante QOficial Bombero (4)
Supervisor (7) Medicos {3)

FUNCIONES PRINCIPALES

Xl
Al
Al

XV,

bATS

AV,

AL

rVIIE

ALK,

Turnar a la Tesorerla Municipal, previo acuerdo y autorizacion del titular del drea, las
licencias qLie sciicite el personal & su cargo;

Vigilar el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentocs, Manuales y demdas
disposiciones aplicables en el ambite de su competencia;

Supervisar la carrecta elaboracién de partes de novedades, tarjetas informativas v
bitacoras de las areas bajo su cargo;

Recabar, Integrar y sistematizar la informacion que facitite el estudio y analisis sabre
desasties ¢ siniestros que afecten a fa poblacion; asl come, su atencién oporuna;
Supervisar, en el ambilo de sus atribucicnes, que los propietarios y administradores
de edificaciones con afluencia masiva de personas, elaboren un programa
aespecifico de proteccion civil,

Supervisar que en las edificaciones pidblicas y privadas se cologuen, en lugares
visihles, sefales e instructivos de las zonas de sequridad para casos de
emergenciss;

Supervisar, de conformidad con las disposiciones aplicables, gue las empresas
comerciales, industiales y de servicios; asl como, las entidades pablicas cuenten
con un sistema da prevancion y profeccion adecuado a las actividades que realicen
y que efectiien programas de capacitacion a su personal en materia de proteccion
civil;

Promover la participacion ciudadana en la elaboracién, evaluacicn y revigién de ios
programas municipales de protacecion civil;

Proponer al ayuintamlentoe la celebracién de convenios con el Estado y los demds
Municipios, para apoyar los objetivos y finalidades de los sistemas federal, estatal y
municipal de proteccion civil;

Cooidinar proyectos con los Municipios gue integran ia zona metropolitana; asf
como, los sectores pobiicos y privado en materia de proteccion civil, para desarvollar
las accionez de prevencion, auxilio v recuperacion en casas de alto riesgo, siniestro

o desastre;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTC JEFE INMEBIATO
Director General de Proteccion Civil Secretario de Sequridad Giudadana.

PERSONAL A SU CARGO

Analista Administrativo Policiz Rasa (3)
Administrativo Especializado (2) Oficial Paramedico (7)
Coimandante Oficial Bombero (4)
Supervisor (7) Medicos (3)

FUNCIONES PRINCIPALES

XX,  Promoveryllevar a cabo ia capacitaclén de los Habitantes de la ciudad en materia
de proteccion civil y realizar accianes de educacion, capacitacion vy difusion a la
comurtidad, en centros escolares y olros lugares publicos, en maleria de
simulacros, sefiales y uso de equipo de seguridad personal para |a proteccién civil;

XXi. Vigilar, en el ambitos de sus atribuciones, gue las obras de urbanizacién y
edificacion que se autoricen se proyecten, ejecuten y operen conforme a las
nermas de prevencion;

XXt Brindar asesoria e informacién a las asociaciones de vecinos y deinds personas
juridicas, con funciones de representacién ciudadana y vecinal, para integrar
unidades internas y elaborar programas especificos de proteccion civil, a fin de
realizar diversas acciones de prevencién y auxilio en las colonias, barrios y
unidades habilacionaies;

XXl Integrar un bance de informacion sobre desastres ocurricdos en ilas zonas de riesgo
en Cuernavaca, de acuerdo a lus estudios en la materia;

Y¥XIV. Preparar u4n inventario de recursos humanos ¥ materiales disponibles para efectuar
movilizaciones en caso de emergencia;

XXV, Atender la problematica relativa a incendios que se presenten en el Municipio, asi
como, elabarar un regisiro de las peérdidas humanas vy materiales gue se susciten
en los mismos;

XXyl Proponer la celebracion de convenios de apoyo entre &l Ayuntamiento y la Cruz
Roja Mexicana; asi como, coordinarse con fas instituciones estatales de rescate
para la atencion de accidentes y prestacin de sarvicios médicos, en sifuaciones de
emergencia gue aclrran en el municipio;

AXVIL Fomentar fa capacitacion institucional en materia de prevencion, seguridad v
contingencia;

XXV Impaitir cursos de capacitacién, conferencias y platicas orientacion a empresas,
Dependencias oficiales, escuelas ¥y comunidad en general, en lo concerniente a

prevencion, combate y extincidn de incendios;
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DESCRIPCION DE PUESTOS |
PUESTC JEFE INMECIATO
Director General de Proteccion Givil Secretario de Seguridad Chidadana.

PERSONAL A SU CARGO

Analista Administrativo Policia Raso (3)
Administrativo Especializado (2) Oficial Parameadice (7)
Comandanta Oficial Bombero (4)
Supervisor (7) Medicos (3)

FUNCIONES PRINCIPALES

XXX Dirdgir y controlar &l funclonamlento de actividades que tienen a su cargo el Guerpo
Municipal de Bomberos ;

XXX, Llevar a cabo recorridos de supervisian en el Municipio; asi como, efectuar durante
¢l temporal de Nuvias el cerle y retive de arboles que amenacen la tranquilidad y
seguridad de los habitantes del Municipfo, en coordinacién con el resto de lag ;
Dependencias Municipales competentes en la materia:

AHXL Combalir las emergencias suscitadas por fuga de gas, agua, gasolina y materiales
solidos, gue pongan en psligro la seguridad de los habitanfes del Municipio o de
sus bienes;

XXXl Efectuar rescates y blsqueda de personas ahogadas o extraviadas, due susciten
por inundaciones, hundimientos y cualguier contingencia gue se presente en ei
Municipio;

XXXHE Proporcionar auxiiio a la comunidad en materia de explosiones, derrumbes vy

ternblores gue pungan en peligro su vida vy su seguridad, asl como, las de sus

bienes,

KAXIV. Planear y ejecutar simulacros de evacuaclon en centros escolares, empresas y

Pependencias Municipales, con respecto a sifuaciones de incendio, explosion,

temblor e inundacion;

XXXV. Eiaborar prayectos de convenios de cooperacion con similares estatales v

municipales, para apoyarse cuando la magnitud de los siniestros lo amerite; y

someterlos a |la consideracion del Cabildo su aprobacion;

XXXVI. Brindar de mansra sficiente el servicio que tiene encomendado; asi como, apoyar

a fos municipios colindantes que no cuenten con equipo de bomberos; _

pARVIL Llevar a cabo reuniones de acercamiento con emprasarios, universidades, juntas

de colonos y medios de comunicacion, solicitande su apoyo y colaboracitin en los

L diferentes programas que en esta materia se instauren por el ayuntamiento;
LOGMVIIL Instrumentar las medidas y acciones tendientes a revisar, controlar v dirigir el

equipo de segunidad para la prevencion de incendios y contingencias con que
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO
Director General de Proteccion Civil

PERSONAL A SU CARGOD

JEFE INMEDIATO
Secretario de Seguridad Ciudadana.

Analista Administrativo
Administrativo Especializado {2)
Comandante

Supervisor (7}

Palicta Raso (3)
Oficial Paramedico {7)
Oficiai Bombero (4)
Medicos (3)

FUNCIONES PRINGIPALES

Proteceion Civil vigente en el estado;

cargo;

neceasarias, y

KXXIX, Efectuar ver:fmauunea sobie G{:rndlciune:: de begundad en inmuebles e
instalaciones de caracter pablico y privado donde acuda la poblacidn; asl como,
aplicar fas sanciones gue coirespondan por las infracciones sefialadas en la Ley de

XL. Apoyar al Consejc Esfatal de Protecclén Civil en el desarrollo de las funciones a su

ALL  Pramover la creacion, intagracion y funcionamiento del Consejo Municipal de
Proteccion Civil, coordinando las acciones gjecutivas y de evaluacion que sean

XLIl. Las demas que |2 confieran las disposiciones reglamentarias aplicables; asl como, la
legislacion Estatal y Federal de la materia.
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PERFIL DEL PUESTO

FUESTO ESCOLARIDAD
Director General de Proteccion Civil Licenciatura en Derecho, Administracion |
de Empresas, Administracién Piblica,
Ingenierta Industrial, ingenieria Quimica,
&n sl cazo cairera Técnica en
Proteccion Civil

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

= Mareo Jurldico aplicable,
» Planeaclon Estrategica,
» Medidas de Seguridad,

+ Agentes Perfurbadores,
»  Direccion y Liderazgo,
[ |

]

{

Administrativos,

Mormas Oficiales Mexicanas aplicables vy relacionadas,
Flabilidad para trabxajo en equipe y bajo presion,

Toma de decisiones.

EAFERIENCIA LABORAL CONDICICNES DE TRABAJO
3 ailas Dficing,
Campo,

Riesgos de trabajo,
Disponibilidad de Horario.

ACTITUD / PERSONALIDAD MIVEL DE RESPONSABILIDAD
Liderazgo, Alto B
Responsabilidad,

Honradez,

Adaptabilidad,
Trakajo en equipa,
Capacidad de andlisis,

Objetividad. o

ESFUERZO

Eisicn y Mental
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FUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE INMEDIATO

Analista Administrative Directar General de Proteccidon Civil

PERSONAL A SU CARGO

Minguno

FUNCIONES PRINCIPALES

M.
IV,
V.
V.
VIl
X

Xl.
ML

b4

VL.

XJI1.
IV,
XV,

Elabeorar los informes mensuales que rinde la Direccion General;
Elaboracidn y actualfzacién del Manual de Organizacion, Politicas y

Frocedimlentos;
Elaborar las ordsnes de operacion de los operativos que se implementan por

personal de la Direccidén General.
Vigilar e} cumplimiento a |as circulares y oficios que emita el Direclor

General;
Realizar el andlisis al marco legal aplicable en la materia ¥ mantener

actualizadas {as reformas y cambios;
Coordinacion y Apoye Administrativo en las areas adscritas a la Direccion

General;

Proponer las modificaciones a la Ley de Ingresos.

Ilevar a cabo el control de inventarios;

Recopilar infermacion para la actualizacion Planes vy Programas del
nmmicipio

Aclualizar Planes v Programas del Municipio

Actualizar Programas Qperativos Anuales

Recepilar informacion para elaboracion de Atlas

Integrar la carpeta de evidencias del programa Federal Agenda para gl
desarrollo municipal

Colaborar en la logistica de eventos

Actualizar y controlar ios archivos de la Direccion General:

Y las demds funciones y/o actividades que le defegue su supcrior jorarguico.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD

Analista Adminisfrativo

’ Pasante o carrera trunca

CONOGIMIENTOS ESPEGIALES

Civil.

Liderazgo
Computacion

- @ * B [

» Concecimienta del iarco Juridico glie engloba |la Direccidn General de Proteccian

Normas Oficiales Mexicanas aplicables y relacionadas
Habilidad para trabajo en equipo ¥ Dajo presion,
Toma de decisiohes

EXFERIENGIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano

L

Oficina,

Campo,

Riesgos de frabajo,
Disponibilidad de Horario,

Responsabilidad
Funtualidad
Cinamico

Trabajo en equipo
Liderazgo,
Responsabilidad,
Honradez,

ACTITUD / FERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

ESFUERZO

Mental-fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

tdministratim Especializado (2)

Directar General de Proteccion Givil

_PERSONAL A 8U CARGC

MINGUNO

FUNCIONES PRINCIPALES

il.
M.

V.
Vi,

V.

Recibir, registrar v turnar g documentacion que se recibe diariaments en la
Diireccion General, a las areas gue corresponda;

Eiaborar fa bitacora de llamadas teiefonicas,

Vigilar el cumplimiente a las circufares y oficios que emita ol Director General,
Llevar a cabo el control de inventarios

Apoyar en las aclividades del analista adminisirativo.

Y las demas funciones y/o actividades que le delegue su superior jerarguice
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PERFIL DEL PUESTO
FUESTO ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado (2} Nivel medio Supariar

GCONOCIMIENTOS ESPECIALES

Habilidad para trabajo en equipo y bajo presion,
Toma de decisiones

Computacién

Redacclon

Atencion y trato af piblico

Archivo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Cificina

L ] ] * 5 &

1 afo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidfad Bajo
Puntualidad
Cinamico

Trabajo en equipo

ESFUERZO . : o

Mental-fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Comandante | Director General de Proteccion Civil

PERSONAL A 3U CARGO

I_i"-.'ir':gunm

FUNCIONES FRINCIPALES

i Apoyar en I0s servicios y emergencias, coordinar la aperatividad del area.
1. Elaborar minutas de frabajo;
1. Elaborar nota informativa de los apoyos brindados en emergencias,

inspecciongs yio recorridos,

. Acudir y brindar apoyn en las emergencias causadas por fenomenos
naturales o hurnanus cuando 5e requiera;

W, Apoyar en operativos ¢ inspecciones a ofras Direcciongs gue fo soliciten;

VI, Acudir a capacitaciones relacionadas con la materia, para asl ofrecer un
MEor servicio,

VIl Apoyar en los registros, controt y archivo de inspecciones del departamento;

Vill.  Participar en los programas y operativos de inspacciones;

IX.  Apoyar en [a efaboracion de reportes diarios, anuales;

A Acudir a servicios yio eventos en materia de supervision y apoyoe;

Xl ¥ todas aguellas funciones y/o aclividades que le sean encomendadas por su

jefe inmediato.
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PERFIL DEL FUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Comandante Preparatoria ¢ Bachillerato

CONOGCIMIENTOS ESPECIALES

« [darco Juridico aplicable,
» Medidas de Seguridad,
+ Agentes Ferturbadores,
« Prevencién a desastres menores y mayores,
e Primeros Auxilios,
= Combate y prevencion de incendios,
» Capacidad de respuesia en casos de emergencia.
e MNormmas Oficiales Mexicanas aplicables y relacionadas,
« Habilidad para trabajo en equipo v bajo presion,
EXPERIEMCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Afiog minimo. Oficina,
i Campo,
Riesgos de trabajo,
Disponibilidad de Horaric.
ACTITUD { PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSAEILIDAD
Liderazgo, Medin
Responsabilidad,
Honradez, |
Adaptabilidad, !
Trabajo en eguipa,
Capacidad de analisis,
Objetividad.
ESFUERZO

!jsfca ¥ Mentai
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PUESTO JEFE INMEDIATO

DESCRIPCION DE PUESTOS

Supervisor {¥)

Director General de Proteccion Civil

Ninguno

PERSONAL A SU CARGO

FUNCIONES PRINCIFALES

IV,
. U-

Wi
ViI.

IX.
X.

Vill.

Elzborar minutas de trabajo;
Elaborar nota informativa de los apoyes brindados en emergencias, inspecciones

yfo recorridos;
Acudir y brindar apoyo en las emergencias causadas por fenomenos nafurales o

humanos cuando se requiera;
Apoyar en operatives o inspeccionss a otras Direcciones que lo solicilen;
Acudir a capaciaciones relacionadas con la materia, para asi ofrecer un mejor
FEMVICIO]
Apoyar an los reqgistres, confrof y archive de ingpecciones del departamento;
Farticipar en los programas y operativos de inspecciones,
Apovar en la efaboracidn de reportes diarios, anuales;
Acudir a servicios y/o eventos en materia de supervision y apoyo;
Y todas aquellas funciones y/o actividades que le scan encomendadas par su jefe

inmediato.
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PERFIL DEL PLIESTO
PUESTC ESCOLARIDAD
Supervisor {7} Preparatoria o Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+  Marco Juridico aplicable,
+ Medidas de Segurldad,
+  Agentos Perurbadores,
«  Prevencidn a desastres menoras y mayores,
»  Primeros Auxilios,
+« Combate v pirevencidn de incendios,
« Capacidad de respuesta en casos de emergencia.
« MNormas COficiales Mexicanas aplicables y relacionadas,
» Habilidad para trabajo en equipo y bajo presion,
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Afips minimo. Oficina,
Campo,
Fiesgos de trabgjo,
Lisponibilidad de | lorario.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESFONSABILIDAD
Liderazgo, Medio
Responsabilidad,
Honradez,
Adaptabilidad,
Trabajo en eguipo,
Capacidad de analisis,
Objefividad.
ESFUERZO

Figico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

FULEZETO o JEFE INMEDIATO
‘ Jl Director Generaf de Proteccion Civil

" Policia Raso (3)

PERSONAL A SU CARGO

MNinguno

FUNCIONES PRINCIFALES

i Preservar la paz publica;

. Elaborar minutas de trabajo;

Il Elaborar nota informativa de los apoyos biindados en emergencias,
inspecciones yfo recornidos;

V.  Acudic y brindar apoye en las emergencias causadas por fendmenos
naturales o humanos cuando se requisra; '

V., Apoyar en operativos ¢ inspeccionas a ofras Direcclones gue io soliciten;

VI,  Acudir a capacitaciones relacionadas con la maleria, para asi ofrecer un

Mejor servicio;

VIl.  Apoyar en los registros, control y archivo de inspecciones del departamento;
VIIl.  Parlicipar en los programas y operativos de inspecciones;

1X.  Apovar en la elaboracidn de reportes diarios, anuales:

X. Acudir a servicios y/o eventos en materia de supervision y apoyo;

X Y todas aguellas funciones yo actividades que le ssan encomendadas por su

jefe inmediate.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Folicia Easo {3)

Freparatoria o Bachiilerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Marco Jurldico aglicable,

Medidas de Seguridad,

Agentes Perfurbadores,

FPrevencion a desastres Imenores y mayores,

Primeros Auxilios,

Combate y pravencion de incendios,

Capacidad de respuesta en casos de emergencia.
NMormas Cficiales Mexicanas aplicables y relacionadas,
Habilidad para trabajo en equipo v bajo presion,

EXPERIENCIA LABORAL

1 Afio minimo.

ACTITUD f PERSONALIDALD

Liderazgo,
Responsabilidad,
Honradez,
Adaptabilidad,
Trabajo en equipo,
Capacidad de analisis,
Objetividad.

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJG

Oficina,

Campo,

Riesgos de trabajo,
Disponibifidad de Harario.

NIVEL BE RESPONSABILIDAD

edio

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

FUESTO JEFE INMEDIATO
Oficial Paramedico (7) Director General de Proteccion Civil

PERSONAL A SU CARGOQ

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALLES

I, Atencién médica pre hospitalaria,
Il. Elaborar reportes de personas lesionadas,

Il Apoyo en servicios y operativos.
IV. Recibir lamadas de emergecia vla radio o teléfono y hacer al llenado de la

bitdcora correspondiente v las hojas de servicio,
V. Comunicar la emeargencia a siy mando superiar y hacer el despacho de las

unidades correspondientes
V. Indicar a Ios operadores de las unidades de emergencia la ubicacion exacta dal

atxilio requerido;

Vil Comunicar a los mandaos superiores |as novedades de fas emergencias de
forma opoituna
VI, Anotar los dates y novedades de forma detailada

|X. Ser responsables del buen uso y manejo del equipo de radiocomunicacion v la

iinea telefonica
. Comunicar via radio ¢ teléfono a 1z persona indicada, las erdenes giradas por la

sUperioridad
X1, Gornunicar en casos especificos a la unidad madica de destine el traslado de un

paciente que requicre de atencidn especial para preparar su recepcion;

XIl. Y todas aguellas funciones yfo actividades gue le sean encomendadas por su
jefe inmediato.
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PUESTO ESCOLARIDAD

PERFIL DEL PUESTO

Oficial Paramédico (7) Preparatoria o Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ Marco Jurldice aplicable,
+» Medidas de Seguridad,
» Agentes Perturbadores,
+ Prevencion a desasires menocres y mayores,
¢ Primeros Auxilios,
+ Combate y prevencion de incendios,
+ Capacidad de respuesta en casos de emergencia,
« Normas Offcigles Mexicanas aplicables y relacionadas,
+ Habilidad para trabajo en equipo y bajo presién,
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 AfAips minimo. Oficina,
Campo,
Riesgos de trabajo.
Disponibilidad de Horario.
ACTITUD f PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Liderazgo,  Medio
Responsabilidad, :
Honradez,
Adaptabilidad,
Trabajo en equipo,
Capacidad de analisis,
Objetividad.
ESFUERZC

Fisico y Mental r
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTG JEFE INMEDIATO
Qficial Bombero {4) Director General de Proteccitn Civil

PERSONAL A SU CARGO

MNinguno

FUNCIONES PRINCIPALES
I Auxiliar a la poblacién en caso de incendios, inundaciones, emergencias vy

operativos
i Mantener en condiciones operables la unidad a su cargo:

ill. Fevisar y resguardai €l equipo a su cargo
IV.  Acudir al lugar exacto de la emergencia, ast como regresar al @mmino de Ia

misima

V. Ejecutar el protocolo de atencidn para proteger la vida e integridad fisica de
las personas que lo requieren

VI Mantener ia entereza en situaciones extremas;

VIi. Y todas aguellas funcianes yfo actividades que le sean encomendadas por su |
iefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Oficial Bombero (4) Freparatoria o Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Marco Juridico aplicable,

Medidas de Seguridad,

Agentes Perfurbadores,

Frevencitn a desastres menores y mayores,

Primeros Auxilios,

Combate y prevencion de incendios,

Capacidad de respuesta en ¢as0s de emergencia.
MNormas Oficiales Mexicanas aplicables y relacionadas,
Habilidad para frabajo en equipo v bajo presion,

|

.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afios minimos. {Oficina,
Campo,

fiesgos de trabajo,
Pisponibilidad de Herario.

ACTITUD / PERSCONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Liderazgo, Medio.
Responsakilidad,
Honradez,

Adaptabilidad,
Trabajo en equipg,
Capacidad de andlisis,

Objetividad.

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Medico (3) Director Generat de Proteccion Civil

PERSONAL A SU CARGO

Minguno

FUNCIONES PRINCIFALES

l. Realizar la valoracion de ios detenides

. Realizar la cerificacidon madica de los detenidos,

ill. Elaborar informes de las certificaciones,

V. Apovar & las paramédicos en los servicios

V. Y todas aquellas funciones y/o actividades que le sean encomendadas por su

jefe inmediato.
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PERFIL DEL FUESTO

ESCOLARIDAD
Medico Cirujano

PUESTO
Médico (3)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Marco Juridico aplicabig,
Medidas de Segurigad,

Frimeros Auxilios,
Capacidad de respuesta en casos de emergencia.

Habitidad para trabajo en eguipo y bajo presién,

|

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Micing,

Campo,

Riesgos de trabaje,
Disponibilidad de Horario.

3 Afos minimo.

|

ACTITUD f FERSONALIDAD NIVEL BE RESPONSABILIDAD

Liderazgo, Medio-Alto
Responsahilidad,
Hanradez,
Adaptabilidad,
Trakajo en equipo,
Capacidad de analisis,
Ohbjetividad.

ESFUERZO
]

[_FTsicﬂ ¥ Menfal
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IX. POLITICAS

1. El personal deberd portar el uniforme correctamente durante el tiempo de
SeVicio.

2. Elpersonal debera respetar (as areas de trabajo.

3. El comportamiento del personal hacia sus comparieros y civdadanos deberd ser
respetuoso y profesional  para proyactar una imagen digna de esta Direccion

General,

4. Todo el personal adscrito debera de mantener limpia y ordenada su respectiva
drea de frabajo.

5. Elpersonai debera cuidar y mantenar en huen sstado el material y equipo que le
sed asignado para e cumplimiento de sus funciones.

6. El servicio telefonico deberd utflizarse Onicaments para asuntos laborales,
debiendo registrar las llamadas realizadas on la bithcora correspondiente,

7. E} personal adscrito a esla Direccion Gensral no debera ingeriv bebidas
alcohalicas durante el servicie, ni acudir al mismea con aliento alcohdlico, ¢ en
estado de infoxicacion etilico, debiendo mantener una imagen come servidores

pliblicos.

8 Se respetara en todo momento los niveles jerarquicos, vy el personal debera
cumplir con las érdenes que emitan los jefes hacia los suburdinados.

8.  Todos los datos a los servicios prestados por esta Direccion General deberan
ser regisirados y deberan llenarse con letra legible, sin faltas de orografia,

tacheones o correctar y boligrafo.

10. El persanal deberz mantener {a doctimentacidon gue manejan en el dehido orden,
para evitar extravio de documentos,

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

12. Las decisiones que impiiguen un alte grade de responsabilidad e importancia,
deberan ser informadas vy acordadas con el Birector General.
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13. Ningun trabajador podra utilizar los vehiculos oficiales para s uso personal, ni
podra resguardarios en su domicilio particular.

14. El personal de esta Direccidn General deberd conocer y aplicar {odos los
reglamentos instifucionales y gubernamentales relacionados con su trabajo,

actuando con profesionalisma, responsabilidad, honradez y probidad.

15, El personal de la Direccion General debera conocer el Manual de Organizacion,
y Procedimientos de la misma, para su corecta y debida aplicacion y

cumplimlento.
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X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA )
ELABORAGION DE PROGRAMAS ESPECIALES DE PROTECCION CIVIL

1.- Propdsita:

Los Programas Especiales de Froteccion Civil, son el instrumento de plansacion v
operacion que se implementa con la particiacidn cortesponsable do  diversas
Dependencias e Instituciones, ante un peligro © riesgo especifico derivado de un agents
perlurbador en un area o regidn determinada, gue involucran a grupes de poblacion
aespecificos y vulnerablfes, y que por |as caracteristicas previsibles de los mismos,
permiten un tiemps adecuado de plansacidn, con hase en las etapas consideradas en la

Gezstion Integral de Rissgos,

2.- Afcance:
Involucra 3 la Direccidn General da Proteceian Civil,

3.-Referencia:
El procedimiento esta basado en la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, Ley de

Justicla Administrativa del Estado de Morelos, Ley General de Pratecclén Civil, Ley de
Proteccion Clvil para el Estado de Morefos, Reglamento de Gobierno y de la
Administracion Fiiblica Municipal de Cuernavaca, Maorelos; Bando de Policia y Buen
Gobicrne del Municipio de Cuernavaca, Reglamento Interior de [a Secretaria de Seguridad
Ciudadana y Reglamento de Proteccion Civil para el Municipic de Cuemavaca, Morelos.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana la aprobacion del procedimiento.
Es responsabilidad de la Direccion General de Proteccion Civil la elabaracion,
actualizacidn y aplicacion de este procedimiento,

5.- Definictones:

Agente perturbador: Son fendmenos naturales (gsologicos, hidrometeoro légicos o
astrondmicos) o de orlgen humano (sanltarlo-ecologicos, quimicos-tecnologicos y socio-
organizativos) que pueden afectar a un ecosistema y transformar su estado normal en un
estado de dafio que puede Negar al grado de desastre hasta cambiar su dinamica.

Desastre: Al resultado de la ocurrencia de uno o mas agentes perturbadores severos y o
extremos, concatenados o no, de oiigen natural ¢ de la actividad humana, que cuando
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acontecen en un tlempo ¥ en una zona deteimirada, causan dafios y que por su magnitud
exceden la capacidad de respuesta de (g comunidad afectada.

Emergencia: Siuacibn anormal que puede causar un dafic a la sociedad y propiciar un
riesgo excesivo para la sequridad e integridad de la poblacion en general, generada o
asociada con la inminencia, afta probabilidad o presencia de un agente perturbador,

Mitigacién: Es toda accion orientada a disminuir el impacto o dafos ante [a presencia de
un agente parfurpador sabre un agente afectahle.

Riesgo: Dafios o pardidas prebables sobre un agente afectable, resultado de fa interaccién
entre su vulnerabilidad y la presencia de un agerte perturbador.

.- Meétodo de Trabajo:
5.1, Mapeo de Proceso
&.2. Diagrama de Flujo.
8.3, Mapeo de Interaceidn de fos Proceses
£.4. Dascripcion de Actividades,
§.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA
ELABORACION DE PROGRAMAS ESPECIALES DE PROTECCION CIVIL
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MAPEQ DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO PARA
ELABORACICN DE PROGRAMAS ESPECIALES DE PROTECCION CIVIL

[liagrama de interaccidn de los procesos

Mejora continua det Sistema l:lem
Gestién de |z Calidad

Ciudadano $ [ Gitrdaﬁ.ann
(y otras ; {y otras
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| interesadas) [

e
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|

r ¥
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Servicio
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I
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MY kd
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k A
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DESCRIPGION DE AGTIVIDADES DEL PROCEDRIMIENTO PARA

ELABORACION DE PROGRAMAS ESPECIALES DE PROTECCION CIVIL

Paso

Responsable

Analista Administrativo
: (AA

Actividad

Recopilar informacién para la alaboraclon de los
planes de acuerdo a la situacion de que se trate

| Documento
De Trabajo

(clave)

Olicios, fefos,
mirtas de
lrzhalo,
anfecadentes.

Ml

[AA)

Director Genera' de

Intagracitn da Nacumentos

| Bresenta infcrmacitn al Consejo Municipal previa @ ia

Sesidn de Consejo Munizipal de Peeleceién Ciwl para
a fin de gue estén en posibilidades do realizar
observaciones o aoclones que complementen  ios

Carpata de Plan o
Programa

Carpeiade Plann
Programa

3 Piotaccion Clyil
{DGPGY programas, ¥ se presenfe para su aprobacién en
sesicn del Consejo Municipal
. - i.5e aprueka Documenta?
4 COI’ISE]%';;;JI‘I[WPE[ Bl Pasar a actividad; &
{ o, Pasar o actividad; 3
Se regresa Documento aprobade por el Consejo
A {CM) Muricipal para gjeeusion.
S¢ gfecuta, supervisa y da seguimienta el plan o
progeama de Pralassion Civil e informa al Secralaric
5 (DGEC) de Seguridad Ciudadana y Consaje Munlcipal

Can esta actividad termina &l procedimianto.

[ - _

Carpeta de Plan ©
Programa

s Campeta de Plan o
“Programa
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INCICADOR
In:ldit::;j:nr Denominacion Periodicidad
01 Elahoracién de Planes y Programas Anual
I | !
REGISTRO DE CALIDAD
‘ Responsabilidad de su Tiempo de |
_N{j"____ Q?cumentos (Clave} Custodia refencion
1 Minutas de lrabajo Director General 1 afio
2 Leyes vigenies Director General 1 afic
3 Fotografias Director General 1 ano
4 Carpeta de Plan o Director General 1 afio
Frograma
I S
ANEXOS
- i -
A"'Ne:ﬁ Documento Clave
i Ninguno ' ) -
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- ESTRUCTURA DEL PROCEDIVIENTO DE
INDICE DE ATENCION A SITUACIONES DE RIESGO

1.- Proposita:
Dar atencién y seguimiento a las contingencias que se presentan en el Municipio de
Cuernavaca especialmente de desastres naluiales o aguellas en gue se ponga en riesgo la

vida, hienes y eitorno de la ciudadania.

2.- Alcance:
Apiica a fa Ciudadania en general, ast como a las Dependencias Municipales, Estatales o

Federales.

3.-Referencra:
El procedimiento estd basado en la Ley del Sistema Integral de Seguridad Plblica del

Estado de Morelos, Ley Organica Municipal del Estado de Marelns, Ley de Justicia
Administrativa del Estado de Morelos, Ley do Proteccion Civil para el Estado de Morelos,
Reglamento de Gobierno y da la Administracion Pabiica Municipal de Cuernavaca, Morelos
Ley de Ingresos para el Municipio e Cuernavaca, Bando de Policia y Buen Gohierno del
Municipio de Cuernavaca, Reglamente Intericr de ia Secretaria de Seguridad Ciudadana y
Reglamento de Proteccion Givil para gl Municipio de Cuernavaca, Moreios.

4.- Responsahitidad:
Es responsabilidad del Secietario de Seguridad Ciudadana la aprehacion del procedimiento,

Es responsabilidad del Director de Proteccion Civil, la elaboracidn, implantacién vy
actualizacion del procedimiento.

Es responsabilidad del personal llevar al cabo las actividades descritas en el procedimiente.

5 - Definiciones:
“Ninguna®

6.- Método de Trabajo:
4.1, Mapeo de Proceso
6.2, Diagrama de Flujo.
6.3, Mapeo de Interacclon de los Procesos
8.4, Descripcion de Actividades.,
8.5. Indicador, Registro de Caltdad y Anexos.
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MAPEOQ DE FROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE
INDICE DE ATENCION A SITUACIONES DE RIESGO

Mejora continua del Sistema de

Gesfifn de lo Calidad 4
Clududﬁnn Cludadang
{y clrus Capituta 5 {y ofras
portes Responsabllidad parfes
Interescdas) deplu dlrecelin inferasadas)

o niuln i} Capituly 8

Gestlnn de los
Recursas

Medlclon, andlisis
y majora, -

Capiule 7

Reallzaclan
aeal

Entrada

Ralida
L. .

\TD’/

———-—  Aclividades que aporian valor
————— *  Flvio de Informacidn
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
INDICE DE ATENCION A SITUAGIONES DE RIESGQ
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 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTC DE
INDICE DE ATENCION A SITUACIONES DE RIESGO

]

I—

1 &fla
Actividad 9
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
INDICE DE ATENCION A SITUACIONES DE RIESGO

l Docrmenio
Paso Responsable Actividad De Trabajo
| e | fciave] |
1 Supervigor Recibe wia telefdnica o radin solicitud de apoye de Bitacora de
{5} contingencias de |5 ciudadania y registra datos on Servicios
bitdcora.
2 Comandante Anatiza goficiiud de auxilio y veidfica si compete 2 Ia )
[C) Drecoion,
3 c ¢ Es competensia de [a Direculon?
Moir a la actividad 4.
Siir & la aclividad 5.
4 C Canaliza a [z Depandencia correspondiente  via
lelefénica o radio.
Can esta aclividad finaliza el procedimlanio.

3 C Alionde Ja salkilud de apoyo de contingoncia
inmediaiaments, apoyandose vur el parscnal 3 sy
cargo,

& 3 Apoyan al Jefe de Doparamenle, v atienden la!

solicitud,
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DES’GHTPCION DE AGTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
INDICE DE ATENCION A SITUACIONES DE RIESGO

"

Pocumenfo
Pase Responsahls Actividad Ge Trabajo
7 8 Elatora minuta de  lrabzju, de atencldn a  |a|Minuta Trabajo
BiMargencla.
6 « Recibe minuta de trabajo, verifica datos v registia en | Minuts da trabajo,
Libra <o ragistro. Tuina o la sceretaria para archivo {Hicio 2
Memorandurm,
g §  [Elabora parte informativo v archiva. Con esta actividad | Parte infoimative
concluye el procadimlents,
| Con esta actividad finaliza el procedimiento. [




e & | AYUNTAMIENTO DE CUERNAVAGA
T ey 4= o *ﬁp SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA |Reviion: 1

L

-cCUernavacs i
%ﬁﬁ Toues e Fargs valag ..";%'p

DIRECCHON GENERAL DE PROTECCION CIVIL
HI:I-I:'HEHCJ_.#.: FR—F’M-GM.&-UE TIT-F’M-EMAN _

1 C'ave: PRSEC-DEPC-02 Y

| Piqina 48 d= 59

INDICADOR
| Node T L
' Indicador | i Dcnummacléﬁ | Perin@nc:daﬁ
06 Indice de Atencion de Situaciones de | Diario
Riesgo
| | B} !
REGISTRD DE CALIDAD
- Responsabilidad da su Tiempo de
.No Documontos (Clave) o Custodia retencion
1 [Bitacora de Servicios Director General deo Proteceian 1 aifo
Civil
2 (Minuta de Trabajo Director General de Proteccitin 1 afio
Ciwvil
3 Farte Informativa Director General de Proteccion 1 afio
: Civil ]
ANEXCS
Anexo a ' ' ]
No. ] Documento Clave |
Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCED!IMIENTO DE
INDICE DE DEMANDAS CIUDADANAS DE PREVENCION DE RIESGOS

1.- Propdsito:
Atender yo canalizar las soficitides de Demanda Giudadana para prevenir jos riesgos
inminentes gue pongan en peligro la vida del individuo, su patiimonio y su enforne.

2.- Alcance:
Aplica a la Direccion General de Froteccion Civil,

J.-Referencia:
El procedimiento estd basado en la Ley del Sistema Integral de Segurictad Prblica ded

Estado de Morelos, Lay Organica Municipal del Estado de Morelos, Ley de Juslicia
Admintstrativa del Estade de Morelos, Ley de Proteccion Givil para el Estado de Morelos,
Ley de Ingresos para ef Municipio de Cuernavaca, Bando de Policia y Buen Gobierno ded
funicipio de Cuernavaca, Reglamenlo de Gobierna vy  de ke Administracién Plhlica
Municipal de Cuemavaca, Morelos; Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, Reglamento de Proteccion Civil para el Muicipio de Cuernavaca, Moreios.,

4.- Responsabilidad:
s responsabilidad del Secretario de Seguiidad Ciudadana |a aprobacién del procedimiento.

Es responsabilidad ded Direclor Gensal de Proteccion Civil, ia elabaracion. implantacion v
actualizacion del procedimiento.

Es responsabilidad del personal llevar 4 cabo las sctividades descritas en el procodimicnte.

5.~ Definiciones:

"hingluna”

6.- Método de Trakajo:
6.1. Mapeo de Frocasn
6.2, Diagrama ds Flujo.
8.3. Mapeo de Interaccidn de tos Procesos
68.4. Dascripcion da Actividades.
G.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEQ DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE

INDICEE DE DEMANDAS CIUDADANAS DE PREVENCION DE RIESGOS
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GIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

INDIGE DE DEMANDAS CIUDADANAS DE PREVENCION DE RIESGOS
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) DIAGRAMA DE FILUJO DEI. PROCERIMIENTO DE
INDICE DE DEMANDAS CIUDADANAS DE PREVENCION DE RIESGOS
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MAPEG DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE «
INDICE DE DEMANDAS CIUDADANAS DE PREVENCION DE RIESGOS
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. DESGRIPCION DE ACTIVIDADES DEL. PROCEDIMIENTO DE
INDICE DE DEMANDAS CIUDADANAS DE PREVENGCION DE RIESGOS

| Documento |
Paso| Responhsable Actividad De Trabajo
- , } {clave]
i Supervisor Roclhe solicited de reperte via aficio ylo memarandam | Memoranzum /
{s) y entrega al Jefe de Departamento de Emergancias v Dficio
Peimandas Ciudadanas.
3 " Comandanie Reclhe sofllciud de demanda, |a angliza ~ | Memorandom /
(G} Oficio
& c &5 competencia de la Direccidn?
Mo, contitiua e la actividad Na,4
5i. continta en la actividad No.5 ™
4 c Canafiza & la Depsrdenciz comespondiente via . Qficio o
telefonica o ragio, o Bbien medinle oficie o] MemMorandum

memorandumn.  Con esla actividad  finaliza o
procedinriznta,

] - Registra nimera de demandiz ¥ programarla para sur Libro de registio
atencidn. de denandas
ciutladanas.
. 5" Realizan la supenvision de lademanda yuna vez | Minula da
| atendida se asisnlan las oheervacinnes Trabajo,

7 b Recibi al reparle da la minuta de trabao asienta en el | Libro da rag‘sho
! litwrey e regislr do demandas ciudadanss las de demandas
[ obsarvacionss cludaganas

f s Recike minutas de lrahajo, elnbora parte infonialivo @ | Parte lnformativo

su sUperior y archiva,

Con esta actividad concluye & procedimiento.
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INDICADOR
Mo e L ] e e
. Denominacion Perio
Indicador ) B _ dm'dail
oy indice de Demandas Ciudadanas Diario
Atendidas
L S b

REGISTRO DE CALIDAD

- i Responsabilidad desu | Tiempo de
bi’i ”EJ{;-Gurnentﬂs {Clave} __ Custodia 1 retencién
1 | Oficio o Memorandum | Director Generai de Proteceidn 1 afio
tle Canalizacion Civil
2 [Minuta de Trabajo Director General de Proteccion 1 afiv
Civil
3 [Paste Informativo Director General de Proalecaion 1 ano
Civil !
} A
ANEZXOS
Anexo Documento Cilave
Ninguno
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XI. DIRECTORIC

Nombhre ¥ Puesio Telefonos Dficialasf Domicilio Oficial
Marco Antonio Manzo Godinez 31437 60 Calle lgtala No. 22~
Director General de Protaceldn colonia Vista Hermosa J

Civil
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XH. HOJA DE PARTICIPACION

i ) FEGHA DE INICIO

" FECHA DE TERMINACION

24 de Julio de 2014

18 DE DICIEMBRE DE 2014

. FARTICIPANTES

Marco Antonio Manro Godinez

Claudia Olimpia Martinez Nava

Emigdio Gonzalsz Galindo

FUESTO

Directar General de Proteceidn Civil

Analista Administrativo

Tecnico Informatico
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Emigdid Gonzalez Galinde
Técnico Informatico,
Asesor Designado de la
Coordinacidn de
Modeinizacion Administrativa
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Claudia Olimpia Martinez fﬂaua
Analista Administrativo

Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacion, Paliticas y
Procadimienios
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Xill. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccitn General de Proteccidn Civil
Focha D Puesto o I"JD Bo Coordinacian |
; ; echa De de Modernizacion
Apartado Motivo Del Cambkio i . Nombre
P Vigencia ) Administrativa
Y Firma |
Todeos Actualizacion del 2014 Director General Ricardo Diaz
Manual version 2014 de Proteccion Vazquesz

Marco Antonio 3
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