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i. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO
Con fundamento en el Art. 52 fracciones I, XXX y XXX, AH. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno v de ia Administracién Piblica Munrclpal del Ayuntamicnto de
Cuernavaca, Moreios, publicado el 26 de Diciembre del 2012, v Reforma al Reglamento de
Gobiermno v de |a Admlmqtramt_‘m Pdblica Municipal, publicado af 16 de Abril de 2014, en ei
Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 5053 v 5178, se expide el presente Manual
de Organizacion, Politicas  y Procedimientes de la Direccidh Bomberos, Rescate v
Urgencias Médicas, el cual contiene informacion referente & su  estructura ¥
funcionamiento v tiene come objetivo, sanﬂr de instrumento de consulta @ induccion para

el personal,
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Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Grganizacion, Pollticas y Procedimientos, pretende optimizar el desempefio
de la Direccion de Bomberos, Rescate y Urgencias Médicas, estableciendo pianes, programas,|.
proyectos y acciones en materia de prevencidn y atencion coordinada de contingencias v lesionados,
con todas las depandencias que tienen gue ver con la proteccién a la ciudadania, sus bicnos vy
propiedades en caso de emergencia, y en todas ayuellas situaciones que representah un riesgo para
la pobiacidn de la ciudad, ya sea por causas naturales o accidentales, tomands en cuenta que el
territorio de la ciudad de Cuernavaca corresponde a una zona vuinerable ante diversos riesqos, tales
icomo: incendios, inundacionss y otros derivados de la magnitud y actividad del conglomerado
humano que cunvive en iz ciudad, asi como por la ubleacion e ciertas areas de asentamisnto en
zonas bajas, propensas a inundaciones, barrancas, laderas con taludes inestablos y zonas minadas.

En el mismo conlexto, se establecen los procedimientos de como se realiza paso a paso cada una
de las actividades, delegando responsabilidades, mismas que nos dan la pauta para sirmplificar v

optimizar los servicios.
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[If. OBJETIVO

pongan en riesgo su integridad.

Optimizar el serviclo de la Direccion de Bomberos, Rescate v Urgencias Médicas mediante
una mejor coordinacion con las dependencias encargadas de la protecsion a la ciudadania,
profesionalizando a ins Integrantes de ia Direceién de Bomberos, Rescate v Urgencias
Medicas a fin de salvaguardar la vida, irtegridad, bicnes v salud de I poblacién.

Promover fa participacion de ia ciudadanfa en lahores de prevencién de accidentes,
mediante [a aplicacion de estrategias de previsidn, prevencion, atencién, participacion y
autapmtecclén para su actuacién ante fendmenos naturales o provocados por el hombre que
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caractar administrativo y de observancia general en el 4mbito de su campetencia.

IV. MARCO JURIDICO
1. Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos
2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberane del Estado de Merelos
3. Ley Qrganica Municipal del Estado de Morelos.
4. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos.
5. Ley Estatal de Planeacidn.
6. Ley de Presupuesto, Conlabilidad y Gasto Plblico del Fstado de Marelos.
7. Ley del Sistema Integral de Seguridad Plblica del Estado de Morelos.
8. Lsy te Ingresos del Municipio de Cuernavaca 2015.
9. Ley de Entrega — Recepcitn de la Administracion PUblica para ¢l Estado de Morelos v sus
Municipics.
. 10. Ley de Procedimiento Administrativo para el estade de Morelos.
11. Bando de Policla y Buen Gobierno det Municipio de Cuernavaca.
12, Reglamenioc de Gobierno y de {a Administracién Publica Municipal de Cuesrmavaca,
Marelos,
13. Reforma al Reglamento de Gobiemo y de la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos.
14. Reglamentoe Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
15, Ley General de Protocsion Civil,
16. Ley General de Proteccién Givil del estado de Moreios.
17. Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Cuernavaca.
18, ey General e Salud. o o o e e e e e e e — = =
19. Ley de Salud del estado de Morelos.
20. Norma Oficial Mexicana NOM-237-58A41-2004,
21. Plan Municipal de Desarroflo 2013 - 2015,
22. Gondiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamlanto de Guernavaca, Morelos.
- 23. Programa Qperativo Anual 2015 (P.O.A.)
24, Manual de Organizacion, Politicas y Procadimientos de {a Direccién de Bomberos,
Rescate vy Urgencias iMédicas.
25, Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones de
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Somos los encargados del pronto y eficaz auxilio a la poblacisn, ante fendmenos naturales y

accidentales, con el compromiso de estar preparados para enfrentar todo tipo de rfesgos v brindar a
la ciudadania un servicie profesional salvaguardando sUs vidas v propiedades,

VISION

atencidn a |as emergencias se incluyen incendios, explosiones, sismos, inundaciones, derrames do
materiales peligrosos v rescates,

VALORES
Compromiso social Justicia y equidad
Esphitu de serviio Reasponsabiifdad
Honestidad Lealtad
Disciplina Valor

Sacrificio
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VIl ESTRUCTURA ORGANICA
~ _ _Puesto . Nombre Subtotai | Total
Director Reyes Salinas. Jesis 1
Administrativo especializado  [Vazguez Constantine. Clara 1
2
Jefe de Departamento de Hidalge Arroyo, José Luis 1
Rescate y Urgencias Méadicas
Oficial bombero (Transferido) | Adame Solérzano. Agustin i
{Paramédica)
. | Oficial bombero (Transferido) | Aguilar Allora. Sergio 1
{Paramadico)
Oficial bombero (Transferido) | Garcia Garcla. Manuel Ramén 1
{Paramedico)
Oficial bombero {Transferide} | Manrigusz Aguilar. Esteban 1
{Paramédico)
Oficial Bombero {Transferido) | Ortiz Chavez, Rodolfo 1
{Paramédico)
: Oficiad bombero (Transferido} | Oriz Quintere. Adan 1
- {Paramédico)
Oficial bombero {Transferido) |Rios Calderdn. Jorge Alberto 1
{Paramédico)
Oficial bombero (Transferido) |Vega Pérez, Gabriel 1
{Paramedica)
v
| Comandante Aguilar Mares, Moisés (i
Comandante (Transferido) Domlnguez Gémez. Fernando 1
Comandante Fahian Rodriguez. Santiago i
3
Subcomandante {Transferido} | Godinaz Sanchez, Migusal 1
Subcomandante i Hernandez Lopez. Alberta Antonio 1
Subcomandznte (Transferido) CQuiniana Moralos. Viclor Manuel 1
2
- i .
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Oficial bombero Abarca Hernandez. David Ivan 1
. | Oficiai bambero Aguilar Avilés, Luis 1
Oficial bombero Alvarez Garcia. Ricardo 1
Oficial bombero Alvarez Vallejo, David Alejandro 1
Oficial bombero Amador Herrera. Falipe 1
Oficial bombera Antanez Ldpez. Javier 1
Oficial bombere Aragén Ceja. Jesis Enrigue 1
Ofigial bombero Balcdzar Ronces. César 1
Oficial bombero Barragan Martinez. Sergio Antonio 1
Oficial bombero Barrera Espinoza. Maximo Antonio i
Oficial bombero Bautista Flores. Santiago 1
Oficial bombero Bautizta Mendioia. Norberto 1
Cficial bombero Beltran Bustos, José Luis 1
Oficial bomberg Camacho Barrios, lgnacio Aguileo 1
[ Oficiat bombero Caracho Jiménez. Carlos 1
: Dficial bombero Campos Alvarez. Jorge lvan 1
Oficial bombero {Transforido) | Castafieda Hernandez. Rubén 1
| Oficial bombero Cores Saigado. lgnacio 1
Oficial bombero Cuevas Cortés. Cristiahm Enrique 1
Qficial hombero Diaz Martinez, Christian Omar 1
Oficial hombero Espada Manzanarez. Héctor Qmar 1
Oficial bormbero Estrada Cruz, Erik Jaime 1
Oficial bombero rabian Rodriguez Guines 1
Oficial hombaro Flores Martinez. Francisco Manue! 1
Oficial bombero (Transferido} | Flores Mariinez. Jaime [sidro 1
{Micial hombearo Flores Ocampo. Alejandro 1
Oficial bombero . Galindo Gdmez, Julian 1
Cficial hambero Garcla Escobar, Andrés Honey 1
Oficial bombero Garela Oriz. Victor Manuel 1
---------- Giictal-bombere — ~— - — — A Garsia-Rodiguisz—fosddvdn: — — = = o b
Oficial bombero Girdn Davila. Daniel 1
Oficial bombero Gleason Alvarez. Aarén 1
Oficial bombero (Transferide} | Gomez Chavez, Gustave 1
Oficial bombero (Tranaferido) | Gémez Yargas. Eduardo 1
Oficial bombero (Transferide) |Gonzalez Gomez. Jage 1
Oficial bombero {Transterido} | Gonzélez Radriguez. Qliverio 1
Ofisial bombero (Transferide) |Herndndez Monroy, Ricardo 1
Oficial bomboere {Transferido) | Julidn Garcia. Ricardo 1
i Oficial bombero (Transferido) |Lara Garcia. Fduardo 1
Oficial bombero Limén Camredn, José Javier 1
. | Oficial bombero (Transferido) | Manzanarez Millan. Abei 1

L - an i
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[ _Pusste __Nombre _Subtotai [ Total |
Oficial bombero Martinez Alvarez. Rall 1 .
Oficial bombero {Transferide) |Miranda Santiago. Armulfo 1
Oficial homberg Mondragén Cuevas, Gahrisl 1
Ofictal bombero Montoya del Carmen, Hugo Antonip 1
Oficial bombero Ccampo Alvarez, Edgar Fernando 1
Ofictal bombero (Transferido) | Orcazas Cruz. Carlos 1
{Hicial bombearo Orihuela Marin. Carlos Javier 1
Cficial bombero Crtiz Bahena. Benjamin 1
Oficlal bombero Perfecta Delgadoe. José Francisco 1

| Oficial bombero Posada Millan. Ricardo 1
Oficial bombero Ramos Gonzélez, Hugo 1
Oficial bombero Ramuos Gonzalez, Moisés 1
Oficiai bombero Ramos Gonzalez, Radi 1

Ranfla Rodrlguez Cesareo

Oficial bombero {Comisionado a [a Direccién General 1

de Proteccion Civil)
Oficial bombera {Transferido) | Rojas Arévalo. Estrelia lsabel 1

! Oicial bombero Rojas Estrada. Alejandro 1
Oficial bombsre Rosas Axomuico. Buimaro 1
Oficial bomiberg sanchez Hamirez, José Francisco 1
Oficial bombero (Transferido) | Sanchez Rojas. Freddy 1
Oficial bambero Solérzano Muiinz, José Daniel 1
Oficial bombero Solorzang Soto. Radl 1

62

Folicia raso {Transferida) Herndandez Pérez. Esther 1
{Bombero}

1

Instructor (Bombero) Hemandez Giron. Julio César 1
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Viil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Bomberos, Rescate y Director General de Proteccion Civil.
Urgencias Médicas.

PERSONAL A SUJ CARGO

Administrative Especializado.
Jefe de Departamento de Rescate y Urgencias Médicas,
Comandante (3) (de Turno).

FUNCIONES PRINCIPALES

. Elaborar los Procedimientos Operatives en apoyo en emergencla, contingencia,

} _ sinfestro o desastre:

] ll.  Crientar a la poblacidn antes, duranle y despugs de alguna centingencia de Indole
geolégica, hidrametereolagica, sanitaria, socio-organizativa, gulimica o de olra
naturaleza;

. Atender de manera inmediata los llamadas de auxilio de la poliacidn,
proporcionandoles en el ambito de su competencia, el apoyo necesario para

, salvaglardar su vida o patrimonio;

IV, Praponer al superior jerarquice los convenios de colaboracion fue pudieran

celebrarse er: ¢l ambito de su competencia con las autoridades federales, estatales

y municipales, con el propésito de coordinar sus accionas para atender los casos

de emergencia quc pongan en peligio la integridad flsica de las personas o su

patimonio;

| V. _Rendivinformes periodicos af superior jerarquicn, sobre las actividades que. realiza. .. |
el persenal a su cargo, asi como ef estado que guardan los planes vy programas
implementados;

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

Vil Vigilar ef uso correcto de los sisternas de radiocomunicacién, eguipo y lransporte
del personai a su cargo, tomando fas medidas pertinentes para gue se mantengan
en tilen estado;

L Requerii fa inlervencidn de tedo el personal a su cargo aun guisnes gozan de dias

de descanso, en casc de una emergencia;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Direclor de Bomberos, Rescate y
Urgencias Médicas.

PERSONAL A BU CARGO

Administrative Especializado, -
Jefe de Departamento da Rescate y Urgencias Médicas.

Comandante (3) {de Turno).

Directer General de Proteccion Civi, —J

FUNCIONES PRINCIPALES

1.
X.

Xl
XN

XAl
KV,

Xy,

Xl

el —— — — —"

hAYiIR

AL
XK.

Brindar apeyo al Departamento de Inspecciones para verificar las medidas de
segurldad en los establecimisntos de alto y mediano riesgo;

Valorar e informar de la situacién de riesgo para la poblacién y cuerpos de
apoyo;

Solicitar los apoyos necesarios para la atercién de emeigencias;

Solicitar los reclrsos humanos y materiales del Ayuntamiento, para atender
contingencias, cuando asf se requiera:

Elaborar I3 minuta de trabajo de cada auxilic y apoyo brindado:

Apoyar en operativos 0 inspecciones a otras Unldades Administrativas del
Ayuntamiento, que lo soliciten;

Actuar en coordinacién con las Instituciones Federales, Estatales W
Municipales de rescate, para atender accidentos, incondios, servicios
meédicos pre hospitalarios y demds situaciones de emergencia que se
pudieran presentar en el Municipio y/o fuera de &l cuando se solicite &

apoyo,

Coordinar ei rescate y busqueda de personas on cualuier contingencia gue _

s€ prasenté én'él Miinlcipios ™ ™

Organizar sl auxilio a la Contwinidad en ¢aso de incendios, explosiones,
derrumbes, derrame de sustancias peligrosas, inundaciones y temblares,
cuando exista Hesgo contia su vida y seguridad;

Cocrdinar todos 105 setvicios de atencidn médica pre hospitalaria, asi como
todos los operatives donde se requiera servicio de ambulancia, y

Las demés que le concadan, u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caracter general, o le asignen sus Superiores Jerdrquicos.

I
4

e - — -
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PERFiL DEL PUESTO
PUESTO 1 ESCOLARIDAD
Director de Bomberos, Rescate y ' Licenciatura, Preparatoria o Carrera
Urgencias Médica. técnica,
CONOGCIMIENTOS ESPECIALES
| «  Combate y provencidn de incendios.
o NMateriales peligrosos.
= Primeros auxilios.,
+ [Rescate vertical, urbaneo v eh estructuras colapsadas.
v« Desarrllo humano.
. _Eg_r_rjput_gcién. .
__EXF'ERIENCM LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
A afins. Bajo presidn,
Oficina e infempoarie.
Situaciones extremas.
- ;
ACTITUD f PERSONALIDAD NIVEL. DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad, Alto. )
Funtualidad.
o Lapacidad de adaptacion, . .l . e we e e i e L
Trahajo en aguipo.
Capacidad de analisis.
l Dinamico.
ESFUERZO

Fisico — Mental.




 AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA |07

[ Clave: DT-55C-LERyLM-

~

B oo one @gﬁ SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [Tevisisr

ELUeRnavaca i,

DIREGCION DE BOMBEROS, RESCATE ..

B " R URGENCIAS MEDICAS Y [ s

| . REFERENCIA: PR PM-GMA-D2 ¥ [T-Ph-CMA-04 o
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativa Especializado. Director de Bombercs, Rescate y
(Secretaria) Urgencias Médicas.

PERSONAL A 3U CARGO

Ningtihe.

FUNCIONES PRINCIPALES

|.  Realizar framites administrativos del personal {vacacionas, permisos, ete.);
1. Elaborar informes y estadisticas de las actividades del departamento;
ill.  Controlar administrativamente los expedientes del persnnai
iV, Tramitar las reqguisiciones de papeleria;
V. Elaborar actas administrativas;
VI Archivar la documentacion:
VIl. Elaborar diariamente el parte de novedades de los servicios realizados:
I Resibir correspondencia;
IX. Elaborar presentaciones en power point:
X, Conecer tos procedimentos administrativos aplicades en la Sserstarfa, v;
Al Las demas gue le asigne su jefe inmediato superior
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FPERFIL DEL PUESTO

FUESTO ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado Preparatoria o Carrera técnica.
(secretaria).

CONCCIMIENTOS ESPECIALES

:

¢ Pagueteria de Office.

« Disefio y efaboracion de manuales administrativos.
+ Conocimientos en hevamisntas administrafivas.

o Computacion.

+ Trahajo en equipo.

EXPERIENCIA LABORAIL CONDICIONES DE TRABAJO

l—:_;aﬁcs. Oficina.
Bajo presion,

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
| Responsabitidad., Baio
Puntualidad. :

Capacidad de adaptacion.
Trabajo en equipa.
e Rt 6 SRAIRE T
Dinamico.

T kit aled ¢l = —

[ T L

Seguridad en i mismo.

ESFUERZG

hfental,

- e’ e b
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO o
Jefe del Departamento de Rescate v Director de Bomberos, Rescale y
Urgencias Médicas Urgencias Médicas

PERSONAL A SU CARGO
Oficial Bombero {9} (Paramédico)

FUNCIONES PRINCIPALES

I, Operar los linearmientos para la Ceriificacién de Capacidades de los Servidores
Pudiicos del Ayuntamiento de Cuernavaca, contenidng en ia Lay del Servicio
Profesicnal de Carrera en la Administracion Publica Federal y su Reglamento:

! , H. impartir cursos de adiestramiento ai personai de bomberos, rescats y urgencias
médicas para mejorar su desempefio y otorgar constancias que certifiquen s
preparacian,

I, Elaborar convenios de parlicipacion en materia de capacitacion y certificacion del ;
personal con la Cruz Roja e instituciones afines; '

V. Convocar y disponer del personal asignado en dias v horas habiles e inhabiles
por necesidades del servicio para cubrir los operativos:

V. Solicitar los apoyos necesarios para la atencidn de emergencias:

i

VI, Solicitar los recursos humanos y materiales del Ayuntamionto, para atender b 1 |
17T T " fontifgenciag, cuando asl setequiera” T - T T T T
VL Elaborar la minuta de trabajo y/o formato de reporo de atencion pre hospitalaria,
de cada awxilic v apoyo brindado;
VIl Brindar apoyo a la Direccion de Inspecciones para realizar visitas de inspeccian a

las medidas de seguridad en los establecimientos de atto riesgo y ordinario, asi
como danuncia ciudadana;

iX.  Apayar en operativos o inspecciones a ofras Dependencias o Unidades
Administrativas del Ayuntamiento, que asi jo soliciten;

X, Acudir y brindar apoyo en las emergencias causadas por fendmenos naturales o
humanes cuando se requiera, y

Xl. Las demas que la concedan, u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras

| : disposiciones de caracter general, ¢ le asignen sus Superiores Jerarguicos.
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PERFIL DEL PUESTO

FUESTO ESCOLARIDAD

Jofe de Departamenio de Rescate y Preparatoria o Carrera Técnica
Urgencias Medicas

CONCGCIMIENTOS ESPECIALES

Teenico en urgencias médicas certificads

-]
= Atencion al paciente traumatizado
s Reanimacion cardiopulmonar
o  Combate y prevencion de incendios
+ Materiafes peligrosos
+ Desarrollo humano
+ Tecnice en Rascate Vertical, Urbano y en Estructuras Colapsadas
EXFPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Bajo presion
fntemperiz
Rissgos de trabajo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

1 Responsabifidad '_Mgdm
Funtualidad

Capacidad de adaptacion
Trabhajo en equipo

. Capagidad deandlisis — oo e o e e s e b
Dinarmico _

Seguridad en si mismo
Don de mando

Tama de decislones

ESFUCRZO
Fisico-Meantal
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PUESTO JEFE INMEDIATO
Oficial Bomberc (8) Jefe de Departamento de Rescate y
{Paramcdica) Urgencias Medicas

PERSONAL A SU CARGO
MNinguno

FUNCIONES PRINCIPALES

L. Atender en el trayecto a las personas que hayan sufrido algln accidente o
enfermedad repentina brindandole la atencion del servicio prehospitalario
de urgencis;

H, [Ejecutar el protocolo de atencidn médica prehospitalaria de urgencia, para
proteger {a vida e integridad fisica de las personas gue la requierain;

1{B Claborar reporte de las personas lesionadas y canalizar al centro médico
corregpondiante;

V.  Mantenar la entereza en situaciones extremas:

V. Realizar rescates en los que se roquieran sus conocimientas v hapilidades.. L L_

1T T VT todas aquéilas Giie e asigne st jefe inmediato suparior,
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTQ ESCOLARIDAD

Oficial Bomhero (8) Preparatoria y camrera de Técnico en
(Farameadico) Urgencias Médicas

CONOGCIMIENTOS ESPECIALES

L
[}
&
L
&
-

Técnlco en urgencias médicas

Atoncién al paciente traumatizade

Reanimacion cardiopulmonar

Combate y prevencion de incendios

ateriales peligrosos

Tecnico en Rescate Vertical, Urbano y Esfructuras Colapsadas

EXPERIENCGIA LABORAL

GONDICIONES DE TRABAJO

2 afioz

Bajo presién
intemperie
Situaciones extremas

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Seguridad en g miamo
Don de mando
Tora de decisiones

D ]

Rosponsabilidad i Bajo
Funtuaiidad

Capacidad de adaptacién
Trabajo &n eqlipo
Capacidad do analisis
Dinamico

e re— mm—r e b ] 7 ke

ESFUERZO

Fisico-Mental

T T et mlemm ]l
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATC

Director de Bemberos, Rescate y
Urgencias Médicas.

Comandante (3) {de turmo) ‘

PERSONAL A 83U CARGQO

Subcomandante (3)

FUNCIONES PRINCIFALES

] l. Coordinar la salida de las unidades a los lugares donde se soliciten los auxiiios par
eventualidades, siniestros, incendios, enjambres de abejas, rescates vy
salvamentos y, cualquier situacién gue ponga en riesgo las vidas v propisdades de
la civdadania;

Il Ejscutar los operativos de seguridad que le sean asignados:

ill.  Supcervisar las actividades académicas y de acondicionamients fisico que realizan
los elementos gue integran esta corporacion:

. B, Cumplir y hacer cumplir los reglamentos internos v externos, asi comao las leyes
aplicables vigentes:

V. Ejecutar las acciones cerrespondientes a las sanciones gque en materia de
disciplina se hagan acreedores los elementas a su cargo, v;

Vi Las demas que le asigne su jefe inmediato superior.
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PERFiL DEL PUESTO

FUESTO

ESCOIARIDAD

Cemandante (3} (de turno)

| Preparatoria o Carrera téenica.

CONCGCIMIENTOS ESPECIALES

.

Combate y prevencién de incendios.
Materiales peligrosos.

Frimeros auxilios.

Desarrollo humanao.

Trabajo en equipo.

Computacian.

T % 3 X & &

EXPERIENCIA LABORAL

3 afios.

ERE- TN R

ACTITUD f FERSONALIDAD

Responsabilidad.
Funtualidad.
Capacidad de adaptacién.
Trabajo en equipo.
Capacidad de analisks.
Dinamico.
Seguridad en si mismo.
Dan de mando.
Loinade decisiones, e e

‘ma - - el o

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Qficina & intemperie.
Situaciones extremas,
Bajo presion.

NIVEL DE RESPONSAEBILIDAD

Bajo

e e o E—— b e ——

et o e, . e——t—— e —

Fisico — Mental. |
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO - JEFE INMEDIATO

J Subsomandante (3) Comandante (de turno}

PERSONMAL A SU CARGO

Oficial Bombero (61)
Policle Rasec (1)
Instructor

FUNCIONES PRINGIPALES

I Conocer {as obligaciones de su superior jerarquico inmediato para sustituirlo en
¢ase necesario;

corresponden conforme a los reglamentos.
M. Asistir puntualimente al pase de lista;
. Cumplir y hacer cumplir los regiamentos internos y externos, asf como tas leyes
! aplicables vigentas,
V. Ejecutar las acciones correspondientes a ias sanciones que en materia de
disciplina ee hagan acreedores los elemantos a su cargo, y;
Vi, Las demas que le asigne su jefe inmediato sUperior.

e s L i — mr— e b C—_d St it = M o o lmes O el o mm— o o — — 2

{l. Instruir y disciplinar al personal a su cargo, vy ensefiar los conocimientos gue g

e AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA i 0 o0 oouom
S rlUePRavars 8 SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA | Revien:
* DIRECCION DE BOMBEROS, RESCATE y

’ Todes b damg valne .
FER % URGENCIAS MEDICAS Fdalia 24 de 68

.

S e




Clave: DT-58C-NRRy R Y

Sg® .p |  AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA  |m)
SrUapnavacs v i SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA | Fvisin 1
' DIRECCION DE BOMBEROS, RESCATEY

g%ﬁ Todos ladamos valar

URGENCIAS MEDICAS . Pigina 24 0= 68
. REFERENMCIA: PR-PAM-CMA-0S Y IT-PN-CMA D4

PERFIL DEL PUESTO

FUESTO . ESCOLARIDAD
Subcomandants (3) | Preparatoria o Carrera téenica.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢  Combate ¥ prevencidn de incendios.
«  Matenaies peligrosos,

+«  Primeros auxilios,

¢ Desarrollo humano.

+ Trabajo en equipo.

e Computacian,

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIOMES DE TRABAJO

Oficina e intemperis.
Situaciones axtramas.

Ri 0.
ACTITUD { PERSONALIDAD B;zgpc:ﬁ:;ﬁtfbam

3 afnns.

Respongabilidad.
Furdualidad.
Capacidad de adaptacion. NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Trabajo en equipo. . _
Capacidad de analisis, Bajo

Dinamico. .
Seguridad en s1 mismao.
Don de manda.

lIgﬂ]a-dx@.geEi§Lﬂ£]e_su_p_..llu_ﬂL-_--a_..-L-u Y — ket L damte e taMl e e " Codeed e st e b e ek -

ESFUERZO

Fisico — mental. ) 7
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Oficial Bombera (61)

Subcomandanle {3)

FERSONAL A SU CARGO

Ninguno.

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

It

IV,

V.,
VI,

VIl

AT

Al
XIL

X3,

PV,

Recidir las llamadas de emergencia via radic o teléfono y hacer el enado de |a

bitacora correspondiente y fas hojas de servicio;
Gomunicar la emergencia a su mando superior v hacer el despacho de las

unidades correspondientes;

Indicar & los operadores de ias unidades de amergencia, la ubicacion exacta def

auxilio requetido;

Comunicar a fos mandos superiores las novedades de las emeargencias en forma
oportuna;

Anotar fos datos y novedades en forma detallads;

Ser responsable def buen uso v manejo del equipo de radiocomunicacion ¥ [lnea
telefénica asighada a la direceion:

Comunicar via radio o teléfono & la persona indicada, las drdenas giradas por |a
superforidad;

Mantener en condiciones operables la unidad a su cargo, para la atencion de
amergencias;

Revisar y resguardar el aquipe y herramienta a su cargo;

Acudir al lugar exacto de 1a emergencla, asl como regresar al ermino de la pisma, . J..

conduciends "con responsabilidad, aplicande siempre Tas madidas de seguridad
pertinantes para salvaguardar la integridad fisica de sus compaiieros y ciudadania;
Salvaguardar la vida, la integridad fisica y patrimonio de los individuos v su familia;
Hocer acto de presencia en el sitic donde se susciten las emergencias de su
competancia;

Ejecutar las medidas pertinertes para controlar y solventar la situacien de
emergencia, v;

Las demas que le asigne su jefe inmediato superior.
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'CONOCIMIENTOS ESPECIALES

PERFIL DEi- PUESTO

ESCOLARIDAD

Preparatoria o Carrera téenica.

Materiales peligrosos.
Frimeras auxilios.
DNesarrolla humano.
Trabajo en equipo.
Computacion,
Cartagrafia
Blisgueda vy rescate

" O & & & g =B §

Combate y prevencidn de incendios.

- EXPERIENCIA LABORAL

3 afos.

CACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad.
Puntualidad.

Capacidad de adaptacian.
Trabajo en equipe,
Capacidad de anélisis.
Dinarnico,

Saquridad en si mismao,

Toma de decisiones

—— e — e

ESFUERZO

 Dondemendo, . .

oo vadmn el 'V ekl

Mangjo a la defensiva.
Mecanica.

Rescate vertical.
Rescate urbano.
Rescate acuatica,

- - L] - -

CONDICIONES DE TRABAJO

intemperie,
Situaciones extremas.
Riesgo de trabajo.
tajo presion.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

—_

Bajo

Tt okaad oty The alsmd e o em St - bkl

Fisico — mental.

o - PR
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DESCRIPCION DE PUESTOS

_PUESTO JEFE INMEDIATCO
Policia Raso (1) Subcomandante (3)
{Bomberg)

PERSONAL A SU CARGO ' 3

Ninguno.

FUNCIONES PRINCIPALES

WHI.

X1
XAl

XIIl,

P(J‘u’.

I
.
.

Y.
Vi

Vil

i

Recibir las llamadas de emergencia via radio o teléfono y hacer el llenado de |a -

bitacora correspondiente y las hojas de servicio;

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

Indicar a los aperadores de las unidades de emergencia, Iz Ubicacién exacta del
auxilio requerido;

Comunicar a los mandos supetiores las novedades de las emargencias en forma
operiuna;

Anotar los datos vy novedades en forma detallada;

Ser responsable del buen uso y manejo del equipo de radiccomunicacién y linea
tetefénica asignada a la direccion;

Comunicar via radic o tcléfono a la persona indicada, tas drdenes yiradas por la
superiaridad,;

Manterer en condicianes operables la unidad a su cargo, para la atencion de
emergenclias;

. Revisar %'_'zes.guafdal;ﬂ.’fﬂ_EUi oy herramienta asucargo; . _ . _ ... el
" Acudir alTug '

ugar exacto de la emergencia, asf coma regresar al término de la misma,
conduciendo con responsabilidad, aplicando siempre las medidas de seguridad
pertinenies para salvaguardar |a integridad fisica de sus companeros y ciudadania;
Salvaguardar la vida, la integridad fisica y patrimonio de los individucs ¥ su familla;

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

Ejecutar fas medidas perfinentes para controlar y solventar la situacién de
emergencia, vy,

Las demas que le asigne su jefe inmediato superior.
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FERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

 PUESTO

Policta Raso (1)
iBombero)

Preparatoria o Carrera técnica.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Combate y prevencion de ingendios.
Materiales peligrosos.

Primeros auxilios.

Cesarrollo humano.

Trabajo en equipo.

Computacion.

Cartografta

Busqueda y rescate

¢ B > & & & o

EXPERIENCIA LABORAL

3 afios.

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad,

Puatualidad,

Capacidad de adaptacidn.

Trabajo eh eqguipo.

Capacidad de analisis.

Dinamico.

Sequridad en si misma.
Bondemande, .. _ .. _ _ .
Toma de decisiones

ESHFUERZO

rmie ' m— —

fanejo a la defensiva,
Mecanica.

Rescate verticai,
Foscate urbano,
Fescate acuiticn.

" 3 0 & =

CONDICIONES DE TRABAJO

intemperie,
Situaciones extremas.
Riesgo de trohajo,
Bajo presioén.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

ajo

ot e

Fisico = mental.

s
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Instructor Subcomandante (3)
{Bombero)

PERSOMNAL A SU CARGO

Minguno,

FUNCIONES PRINCIPAILFS

I
I3

VI,
IX.

Al
Adl

XN

IV,

Recibir lag flamadas de emergencia via radio o teléfono y hacer el llenado de la
hithcora correspondiente y las hajas de servicio;

Comunicar la emergencia a su mando superior v hacer el despacho de ias
unidades correspondientas;

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 en forma
oporung;

Anotar los datos y novedades en furma detailada;

Ser responsable del buen use y manegjo del equipe de radiocomunicacién v Iinea :

telefdnica asignada a la direccion,
Comunicar via radio o teléfono a la persona indicada, fas drdones giradas por la

superioridad;
Mantener en condicienes operables la unidad a su cargo, para la atencién de

EMergencias;

oiect Hrﬂs%_uafdﬂf of equipo v herramienta 8, su SaIgo; .. L oo oo
Aclidit allugar exacto de'ta’emergencia, asi como regresar al término da la miama,

conduciende con responsabilidad, aplicando siempre las medidas de seguridad
perfinentes para salvaguardar la integridad ffsica de sus comparierss y ciudadania;
Salvaguardar fa vida, |a integridad fisica y pafrimonio de los individuos y su famifia;
Hacer acto de presencia en el sifin donde se susciten las emergencias de su
competensia;

Ejecutar las medidas pertinentes para controlar v solventar Ja sitvacidn de
amergencia, y;

Las demas que le asigne su jefe inmedfato superior,

T Sy ]
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FUESTO
Instiuctor ’ ‘

PERFIL DEL PUESTO
_ESCOLARIDAD

Preparatoria o Carrera téenica.

{Bombero)
CONCOCIMIENTDS ESPECIALES

Combate y prevencién de incendios,
Materiales peligrosoas.

Frimeros auxiiios,

Desarrollo humano.

Trabajo en equipo.

Computacion.

Cartografia

Basqueda v rescate

L I - - D - T

Mainejo a la defensiva,
Meranica.

Rescate vertical.
Rescate urbanoc.
Reseate acuatico.

EXPERIENCIA LABORAL
| 3 afAGs.

ACTITUD / PERSONALIDAD

| Responsabilidad.
Funtuaiidad.

Capacidad de adaptacian.
Trabajo en equipo.
Capacidad de analisis.
Dinarmico.

: Seguridad en s mismao.

B

Toma de decisiones

e
ESFUERZO

| Ap:arl-d-a#maﬂm’-ﬂ —— e kbl e e e e L

CONDICIONES DE TRABAJO

Intempcerie.
Situaciones axtremas.
fiesgo de trabajo.
Bajo prasion.

NIVEL DE RESPOMNSAEBILIDAD

Bajo

il * e s Ma b S e m e dear kS b el mmemd —

Fistco — mental.
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IX. POLITICAS

Considerando |a calidad conto parametro de desarrollo, todo ef personal debera estar
preparade flsica y mentalmente en todo momento.

Los elementos operativos de la Direccién de Bomberos, Rescate v Urgencias
Medicas deberan laborar con un horatio de 24 horas de trabajo por 48 horas de
descanso, feniendo presente que cuando se requiera de sus servicios, tendran que
laborar méas tiempo de fo estipulado en su horario de servicio.

Los elementos operatives de la Direccidn de Bomberns, Rescate y Urgencias
Médicas, deberan portar el uniforme asignadao Onicamente en su horario de servicio.
El Director de Bomberos, Rescate y. Urgencias Médicas sera la Gnica persona que
avtarice cualquier permiso ¢ue solicite el personal, asi como la autarizacién de los
cambios que se efectien en el estado de fuerza del personal.

El personal administrative deberd de respetar el horario que establece Direccién
General de Recursos Humanos.

El personal adminisirativo no podra ausentarse en horas de trabajo sin autorizacion
del Birector o jefe inmediato.

£l Director de Bamberos, Rescafe y Urgencias Médicas serd la Unica persona que
imponga correctivos disciplinarios a los mandos medios, asi mismo, es quien esta
facultado para autorizar Ios correctivos v las sanciones gue impongan los mandos
medios al personal operativo.

Proveer una atencion cortés y opoituna a toda persona gue solicite [a presencia del
personal de la Direccion de Bomberos, Rescate y Urgancias Médicas, o que requiera
informacion sobre atglin servicio que sea realizado por alguna otra Direceion o cuerpo
de atencién a emergencias.

Las pollicas y procedimientos descritos en el presente Manual, son aplicables al
personal operativo y administrativo de la Direccion de Bombercs, Rescate y
Lirgencias Médicas dapendiente de la Direccion General de Proteccion Civil.

[T T ]




Clave: PR-5 90- DAy, Y

_— s | AYUNTAMMENTO DE CUERNAVACA |5
AR ot oo . SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [Reimon
chlernavaca g DIRECCION DE BOMBEROS, RESCATE v

AR Todosle dumosvilor O URGENCIAS MEDICAS
o REFERENCYA: PRPM-CMA-DZ Y IT-PIACMA-CY

Pagina 32 do 5@

X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO
EMERGENCIA POR RESCATES

1.~ Propdsito:
Atender con prontitud y destinar el recurso humano v material para actuar en caso de un
© rescate o salvamento, aplicando las téenicas correspondientes que enh su caso se

requieran, actlando con profesionalismo y ética en el lugar del siniestro.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion de Bomberas, Rescate y Urgencias Médicas.

i.-Raforencia:
Este procedimiento esta basado para su elaboracién en 1a Ley de Seguridad Piblica de

Gablerno del Estado de Morglos.
Reglamento de Goblerno v de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Moralos.

Reglamaento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
Bando de Policia vy Buen Gobierno del municipio de Cuerravaca.

4.- Responsabilidad:
s responsabilidad del Secretaric de Seguridad Ciudadana, la aprobacion de este

pracedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Proteceidn Civil su revisién en términos de ley y

que este procedimiento curmpla con todoes los apaitados gue lo conforman.

Es responsabilidad de la Direccion de Bomberos, Rescate v Urgencias Médicas la
- elaboracidn, actualizacion v aplicacion de este procedimianta.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Rescate v Urgencias Médicas, personal

técnico v de apoyo, apedarse a lo estipulado en este procedimicnto.

5.- Definicioheos:

e Rescate ! Teoicas o miahiotiras ttilizadas Baky 16 recperaciy 96 tadaveres y-objatos™
materiales de lugares de dificif acceso.

Salvamento: Son las tdcnicas © maniobras que se realizan para ta pranta recupearacién de

victimas con vida o aniinales.

6.- Método de Trabajo:
6.1, Oiagrama de Flujo,
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Ancxos.




AYUNTAMIENTO DE GUERNAVAGA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

DIRECCION DE BOMBEROS, RESCATE y

URGENCIAS MEDICAS
RIFCRENGIA: PRPM-CMAO2 Y [T-PM-ClA-06

5 e——
¥ CUERNaVECa

%gﬁ Tedon lr Jamag valer

Clave: PR-SEC.ORBRyUM-
o

Fevlsian:

PAging 43 e 560

DIAGRAMA BE FLUJO DEL PRCCEDIMIENTO
EMERGENCIA POR RESCATES

TIEMPQ PARA JEFE DIE DEFAITAMENTO DE
REALIZAR LA OFICIAL BOMBERG RESGATE y URGFRGIAS UNICAL D5 RESCATE
ACTIVIFAR WMEDICAS

FIH

1 8 3 minulas
HAcliviced 1 ¥
l—_ M { Recibir 1a 'amada de Ceapechar fa Efacduer & reacale, 4m caso
1 a 2 minules EETEEECIN ¥ unidad de rescate .| o porsor os lesicnadag,
Actividad 2 saligitando apoyo £on parsonz] y *1 wniregindolas a fas
para aloclhuar ur: eqlripn speclal amb.alanclas de spoye parm
rascale da {erbang, verical o &l Iraslado, on caso da
. {pareonas, —  acudtlce? nau.'ifl'rroms. dles
Gl tismpo : cadivees wo 2 auloridadez minlsionales y
raquarido da atihralaz) — en caso dn anlmzlra & 20z
| acuerdsata H | 1] Ha.a da prapielares
complojidad cal —d sontrol £
. ragcate B
Acdividad 3
- .
" 30 minutos a1
hora
| Astlvidad 4 v
|
Regresar a su
nase v lkanar |3
hola de control
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Paso| Responsable

OHicigl Bombere
(DB}

Jofe e Deparamento
de Rescate v

Actividad

Recite la lfamada de emaergencia solicitandn apoyo |

para efectrar ua rescate {personas,  enddvercs o
aslmales)

1

Documentg
De Trabajo
{clave)

Hoja de conlro!

Despacha fa uridad de rescate con persenal ¥ equipe
especial (rbana, vertical o aouatico).

Efactia el rescele, on caso de personas leslonadas,
entregandalas a las ambulancias de apoyo para su
trasladn; en caso da caddveres, a las autoridades
ministedsales, y en cnso do animales, a sus

Redresa & la base v llena la hola de control,

2 | Urgencias Médioas
(JDRyUM}
5 Unidad de rescate
(LIR)
propietarios.
4 UR

Con a3l actividad finaliza e! procedireients,

. Heja de cantrol

T L N I
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REGISTRQ DE CALIDAD

Responsabilidad de su Yiempo de
No Dncumentc_:ﬂsm{.c.!ava}.l. 1. Custodia Retencian
1 |lloja de control Administrativo especializadg 3 anos
i -
ANEXQS
Anexo Documenio Cl -v
No o ave

Ninguno
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URGENCIAS MEDICAS
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
ATENCION PREHOSPITALARIA

1.~ Propdsito: Brindar la atencion meédica necesaria, en matertia de primeres auxilios o en

atencion prehospitalaria, a las personas que hayanh sufrido algun accidente, lesidn o
enfermedad, teniendo como prioridad salvaguardar la integridad flsica v ta vida de las
misrmas.

2.- Aleance: Este procedimiento aplfca a la Direccion de Bamberos, Rescate y Urgenclas

hédicas.

- 4.« Referencia; kste procedimienio esti basado para su elaboracidn an la Ley de

=p o —ealiza-para-eviskagravaraedesiopes —— e — e —raee e = -

Seguridad Publica del Gobierno dei Estado de Morelos, asl como el Bando de Policia y
Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca.

4.- Responsabilidades: Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana,

autorizar ¥ vigilar la aplicacién de este procadimiento.

Es responsabitidad del Dirsctor General de Protoeccién Civil, revisar gue este
procedimiento cumpla con todos los apartades gue conforman & mismo.

£8 responsabilidad del Director de Bomberos, Rescate y Urgencias Médicas efaborar,
implantar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departaments de Rescate y Urgencias Médicas,
personal téenico y de apoyo da apegarse a lo estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:

F.R.A.P.. Hoia de registio que incluye datos personales y el estado de salud que
guarda en el momeanto @l lesionadn,

Atencidn prehosnpitalaria: Atencién médica que se le brinda al lesionado o enfermo
repenfine antes de llegar al centro médico mas cercano.

Empacquetamiento: inmovilizacion fotal o parcial de un lesiohade de trauma, que se

Cinematica: Es ¢ proceso de analizar un accidents, v determinar que dafios padrian
haber resultado de las fuerzas y movimientos invelucradoes,

.- Matado de Trahajo:

8.1. Diagrama de i~lujo.
6.2. Descripeidn de Actividados,
6.3, Reqisiro de Calidad y Anexos.

]
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DIAGRAMA DE FLU.JO DEL PROCEDIMIENTO DE
ATENCION PREHOSPITALARIA
'i"EMPD RARA CFICIal 3OMBERD JEFE DE DEFARTAMCNTS DE CFICIAL BOMEERD
F;ERLIE.I".H LA AESCATE ¥ URGENCIAS (PARAMEDICO!
- MEEsCAS !
ACTI D
kI :|
1a 2 mimrtos o
Aclividad 1
- Fecit'r tamark Pesigass 6l nimero de Llegar allugar
— ! 20 lis, unidarles ¥ elermeplos ool avonla y
12 & raln Aos 1 renlseendo @ - qua cubrirdn bt} i determdsar
Achvifad 2 ERIE sarylcie | _lio de lessn
. Haja de ¢
L cenitral T
1
da brrlnirlas e
Aelvdldsd 3
. Brindar  afenclin
cAmzila po | rehospitalaia an
1.a 2 iAoz Hoslene? & ueer ol
Artidad 4 ?vrur:.illupy slenar el
)
108 15 minulas |L’F.Ef.r=,
Actvidlad 6
- Catarmansr sl gl x
t & 2 m'rulog trazlado as o
Acdividad B T orjensia o gebe 16
PrEgEarmarse
.| Fa2minulos 1
Acbvided 7
Raakzsr et
o ] LEsda Bingagquetsmienta
20 a G minlos LEg RIET 1 lel lnglon adn da
...._,.-.aﬁ.l:ki'ldidlﬂ +-:-—u.~“-¢. e Udalam! mmbkia emes’ - - bk - Gl R o oA b Bk walc B M e ade— — —— “M*ﬂ'wm LR Ry P
) 10} !
15 a 30 miniios ¥
i e —
Aclwidad i Carmmnizar gL
h cparddar del sladn
|: = e quarda el
- Insionado ¢ 1k
10 & i6 minuice - pharldad aal migna
Aty gerd W 11
g
1A 2 minetlos
Aclividad 19 | 12
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_ OFIC1AL BOMBERO JEFE EEPTOW
“Eﬂ-‘lgﬁ.ﬁtﬂﬂ:‘ SO CITAN & [CFIGIAL PARAMFICO OFCIAL BOMBERG aF|ClAL BOMBERD
RAGTI'-.IIDAD w Bl (HACHS OPERADCHR) {RESPONSABLE DE
LRGENCIAS
_ MEDICAS)
Sallcllar por excilo a la
Dlrzcclén af traslpda de
pacienle y cloclaer o . Iaftrrize 21 Hosnitat T
1.:‘ f g'"d”if —-, R0 Carres porkdict nerﬁ:ﬂ_ﬂ esrd;m;holual:ﬁg;t: Ioc:?r
ethicde B e avise ol T 3 C8"EANS COmL NN
hosplraiz directamente a 1a sat de
arnerganclas.
]
52 10 allnulos - 1
il Precandar recibo de paga y
Aclvidad 12 efecluar af tasiads 4f diz
a pEagEr s
M
-Sa thminiog @
Anlividad 14 ’ Comunicar «[z
ratlh gua
praceden aa
) erlrzge ezl
lnsiarado arla
1 & 5 minutas sala de paene as
Acllvidad 16
clvi T]
T !
15 8 30 minubaos . ':L
Aclividad 18
Enfregar ol
lastanade al fddice
responzab'e
dlfloand 1de'e su
eslaco v realicar el
Imdve el F.RA T
16
Elabarar o) paele
de novedates
L] covmnspondienls y
- -t 1 erehlvar, .
14 Hola ¢o
¥
( FIM
#
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DESCRIPCION DE AGTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ATENGION PREHOSPITALARIA

] ' - ' - T Documento |
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(ciave)
- Recibe Famada de auxilio, registra en bitdcora de
1 Gf:ﬂlalligg;nbem sevicl ¥ cehaliza de inmedlato af encargado de Haoja de control
ambiancias,
Jefe de Deparlamenta | Cesigna el ninero de undades v elamentos gue
4 de Rascate y cubrirdn ef garyisis,
Urgoncias Médicas | Da salida 2 o unidad y elementos reds cercaros ul
{JDRyUM) averts.
Llega al lugar del evenke teniendo como pricridad
Cilcial Bombero estacionar fz wnidad en fugar sequro para la viafidad
3 (Parameadico)} ¥ Mo ser causa de ancidentes, debe econzidarar la
{OB{P) safida inas rapida do la misma, apoya al oficial
paramedleo ei ke atercion al leslonado,
AAmerite irzsfade?
4 ORLP) No. Ir & Ia actividad 5.
Si Ir 2 la actividad &.
Brinda ka slencion prehospitalaria en el lugar det
avento y realiza el [lenado de! F.RAF., indicando a
8 aulordad que se encueatra sn el lugar gque s
5 OB(P} vlctima no amerita ser teasladedo a un hospital, F.RAP.
BRI o T ) h‘.'!'\.‘l'-' _d.\.‘u—'L-_-n_l- 1" —demm " hiYer "'HJE;LEMUMrm "hl'l--\.'hl-h'n"l_-l.-_': M rmtme s wm e et il -'|-|'.|:¢:|.|b.'-'|- A o A .Hi—ﬂ‘-n’---l--l.:-.\. ro— h-. - -
! 5a delorming sioel traslado es de urgencia o dabe
i OB | programarse
& E5 de urgenciat
7 O8(F) Wo. I a la aclividad @
Si. Ir & fa aclividad 10
; f.. e
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ATENCION PREHOSPITALARIA

Documento
Pasc| Responsable Actividad De Trabajo
{clava)
N :. PR |
Solicilar por eserile a dla Dirgocién e Iraslado
a Salicilanle indicando & que Hospital o lugar, hora ¥ dfa debera Recib
(3] realizarse. Efectuar el papo correspondiants an la ELibo
caja de la SPAC,
) Prasentar ol recibo de pago correspondienta vy
a S y OB(P) efectuar el traslado & dla programado.
Ir a la actividad 16
Realizar al empaquetamiente del lesionado de
t0 O8(F) aclerdo al protosale,
Comumicar al radio operador ef estado que guarda’ ]
11 QE(F} el lesichace infarmande signos vilalos v la prioridad
idelasleslonss. o _ )
- LE3 necesario el avise a; Hospital?
12 OB(P) y OB Mo, Ir 2 ta actividad 13
Sl Ira la actividad 14
Comunicar via radio fue es proceda a la entrege del
fesionado en la Sala de Urgenclas del Hospital,
13 DB . . . - ] . .- LaLT LTS TCE - DR
T T T T T I a s achividad 15
o Informar de su estado via telefonica al hospital al
14 OB cudol &5 derechohabiente o afb mas cercene,
corunizandolo directamonte a fa sala de Ligencias )

(R S S S
e
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ATENGION PREHOSPITALARIA

Documento

Paso| Responsable ~ Actividad De Trabajo
{clave)

Enlregar ab lesiohado al rédico  responsable
infurmandule de la cinematica dei accidente,

15 QB Realizar el llzrado del F.RAP. v recabar ia finma FRAP.
del médico ragponszhle asi como da la oficing de
Irabale social dejando ¢opia del mismo a anbos.

Lienar la Hoja de Contecl, efgborar parte de

QRB{P) vy JORyUM novedades corraspondiznte v archivar, Hoja de
Control
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REGISTRC DE CALIDAD

] " Responsabilidad de su Tiempo de
1 Hoja de controf Administrativo especializado 3 afios
1 F.RAP Adminisirativo especializado 3 afios
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No. . .

S el W Lt b e mdm sk e otm Cchmem T mas cddea e el = st




LI TRFTRE

Clawe: FR.EEC-DORyUR-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA |2

—_—

sruepnavaca DIREGCION DE BOMBEROS, RESGATE y

ik (0 DE #? i | i
B s e @ga ' SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [weiisar 7

Taelne b e wah EE
B et URGENCIAS MEDICAS Pagina 43 d= 58

REFERENCIA PR-PM-CMA-02 ¥ [T-PH-GIMA-04 N -

ESTRUGTURA DEL PROCEDIMIENTO

EMERGENCIA POR INCENDIO

1.« Propésifo;
Atender la emergencia con prontitud que en materia de incendios se refiers, aplicando las

técnicas y el protocole de los métodos de extincion dai fuege, para minimizar v reducir las
pérdidas humanas y materiales.

2.« Alcance: :
Este procedimiento aplica a la Direcsion de Bomberos, Rescate v Urgencias Medicas.

. 3.-Referencia:
l=ste procedimiento estd basade para su elaboracién en la Ley de Sequridad Poblica del

Gobiernao del Estado de Morglos.
Reglamento de Gabierne y de la Administracion Plblica Municipal de Cuernavaca, Marsios,

Reglamento Intarior de la Secretarla de Sequridad Ciudadana,
Bando de Policia y Buen Gohierno dal municipic de Cuernavaca.

- 4.- Responsabilidadi:
l Es responsabildad del Secretaric de Seguridad Civdadana, la aprobacién de este

pracadimienta.

Es responsabilidad del Director General de Proteccién Civil su revisién en términos de lay y
que este procedimiento cumpla con fodos los apartados gue lo conforman.

E£s responsabilided de la Dirgecidn de Boimberos, Rescate y Urgencias Médicas la
elaboracion, actualizacion y aplicacion de este procedimiento.

s responsabiidad del comandante de turno, personal técnico v de apoyo, apegaise a lo
estipulado en este precedimianto.

5.« Definiciones:

Nih‘guﬁﬁ“h- -l o o— — o—— e e e da - el et e (el e el - ol e — — " — ettt ) e — 1 —

B.- Método de Trabajo:
£.1. Diagrama de I"lujo.
6.2, [escripoién de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Ahexos.
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MDA DFICIAL BOMBERO COMANDANTE UNFDAD DE ATENCION
ACTRIDAD | (DE TURMDY
{  mcio )
oA |
Lantrolary .
. - axtingulr el '
. fiziaey, rezlirando
1a guprnuloa Rl llarmada da Cespacher la urldad do N s cage s
Activictad 1 BRI A A ¥ tlincién (mcinbombag raalani2es
Teleaminanda ef Y urtekaf esterma de [~ £ linrcsos que
!l ¥ 13 i gailua ) acverdo 2 la maga fud Fagnes 2l Ua
18 2ornulas dal seviclo Hujn de del insandio figs g,
Antivlad 2 — 1 conten] 4 5 _.
| X I
—
E tarmpo
FeflmErida de
acuerdo 5 fa
magnitif Reg-
. i]'2-93r 3 guUE
Actividad 3 razpBclivas bazes
¥llenarfahoa da
cenl el
Haja da
[— canteal
20 minubos l
Achividad 4 _
[ FiN




%ﬁﬁ MEEFE
“SrleRrmavaca

?gﬁ
1t

¥

AYUNTAMIENTO DE GUERNAVAGA

! SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

DIRECCION DE BOMBEROS, RESCATE vy

URGENCIAS MEDICAS
REFEREHCIA PR-ZM-GMA-2 ¥ IT-PM-CAA-4

Clave: PR-53C-DERyUM-
03

Rewvlsidn: 1

W

Pagina 45 da 5%

% g g Torgs ' damas Ynlor

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEMMIENTO

EMERGENCIA POR INCENDIO,

| Documento
Paso] Responsable Actividad De Trabajo
) {clave)
- Heciliz 3 llamada de emergencia, dalermina |a
1 Dflclaégg;'r'lbem magnitud dal fncerdio e informa &l comandzante de| Heja da controt
turno,
5 Gnmzi_r:]criig;e (de Despacha la unidad de extincidn (motobomba) y
(CT) Jnidad cisterna de acuerds a |la magnitud def incendlo.
3 Unidad da atencidn | Contrcla y exfingue & fuage, rebirando en su caso, (o
LA} matariales peligroans qus representen un riesgo,
Regresa ala hase y lana |a hofa dz confrol,
i LA Heja de cantral
Can esta actwidad finaliza ef prosadimiento.
- -
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REGISTRO DE CALIDAD
| . . _ . e
No | Documentos (Cave) Raspnnsahﬂld_ad de su Trampq f:ie
| Custodia retencién
1 Hoja da control Administrativo especializado 3 afios
; B
ANEXOS
Anexo ) . )
NG Documento Clave
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REFERENSIA; PR-PIM-CMA-D2 Y T-PM-GMA-04

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO
EMERGENCIA POR ENJAMBRE DE ABEJAS

1.- Propdsito:
Capturar y exterminar a la abeja africanizada cuando se vuelve fauna nociva,

implementando un plan operativo v ef protocole de seguimiento de la emergencia con una
respuesta eficiente hacia la poblacién,

2.« Alcance;
Dicho procedimiento aplica para [a Direceion de Bomberos, Rescate y Urgencias Médicas.

3.-Referencia:
Este procedimiento estd basado para su efaboracidn en fa Lay de Seguridad Publica del

Gohizrno del Estado de Morelos.
Reglamenlo de Gobierno y de la Administracidn Foilica Municipal de Cuernavaca, Morelos.

Reglamento Interior de la Secretarla de Seguridad Ciudadana.
Bando de Policla y Buen Goblerne del municipio de Cusmavaca.

4.- Responsabilidad.
Es responsabilidad del Secretarioc de Scguridad Ciudadana, la aprobacion de ests

procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Proteccién Civil su revision en términos de ley y
que esle procedimiento cuimpla con fodos {os apartados que lo conforman.

Es responsabitidad de |la Direccion de Bomberos, Rescate y Urgencias Meédicas fa
elaboracion, actualizacidn y aplicacién de este procedimisnto.

Es responsabilidad del comandante de turno, personal tcnico v de apoyo, apegarse a lo
estipulado en este pracedimiento.

5.-.Deflnisci :
.-.-u-\.u.n..-i‘:n-.. I.QHEEIA"_ r "t el erlam e b Ve Mgl Ry g - gl g e el ol sl eV L - — — - —— — el " mamm "

Ninguna

B.- Mctodo de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2, Dascripcidn de Actividades.
£.3. Registro da Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROGCEDIMIENTO
EMERGENCIA PCR ENJAMBRE DE ABEJAS

EE‘E%}T& l OFICIAL ROMRERD COMANDAKRTE
ACTIIDAD | (D& TURMO) UhLEAD OE ATENGION

WiGIe )
{ a 2 minulos
antividad 1

Recilbir lamads de Alander da Rozllzar lx
; EMErgeEnTia ¥ .| manesa Inmedlata etinviaeidn det
_ =esflcitar toda fa r anvlanda upidad ertzmbng en al
1 & 2 mintos infonmaclte e alencitn drea indicacn.
actlvidad 2 1_i taspechn Hoja do ﬂ
[ et Gihilra, —
L___Fﬂ"" l

Resiredar a su

1 a 3 He . .
actividad 3 bassy Fonar
ta koja da Huoja de
carilral Canleel
0 e L es
aclivitdadn 4 ) FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROGCEDIMIENTO
EMERGENCIA POR ENJAMBRE DE ABEJAS,
J 1 - i Documento
Paso| Responsable Actividad Da Trahajo
o o . _ (clave} |
Racibe HNamada do emrergencia, solicila toda Is
. informacidn &l especto, que tipe de enjamire as:
1 Gﬁmﬂ;gg?mem panal, enjambre o cajones de abejas, donde se ubica: | Hoja de conirol
arbol, postes, plafin, harda, etz y determina ol tipo de
CRIargenscia
Comancanle (de Atiende de manera inmediata, erviando una unidad de
2 tLrnc) emergencia en coorlinacion con las dependencias (pug
(CT) ge requleran
, Lo Realize fa sliminacion del enjambre con: jabonadura,
3 Unidad {clrﬂ?tencrﬁn cemento (para tapar las 2berluras), pastiltas de fosfurn
de alwminic, o, én casos aspecialzs, con gas LR,
Fefoma 4 s base e informa lag novedades ocuitdas
4 LA ara el llenads fde la hoja de contral, licia de eontrol
Gon esla aclividad finalizs ef proceaimiento f
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| Respansahilidad de su | Tiempode |

No | Documenios (Clave) | Custodia | retencion

1 Hofa de control Administrativo Especializado 3 afos
f
ANEXOS

Anexo Documento Clave

No . . . _
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ESTRUCTURA DEL PRGCEDIMIENTO

EMERGENCIA POR FUGA DE GAS L.P.

1.- Proposito:
Controlar y minimizar los riesgos resuitantes de una emergencia, &n la que se involucra i
gas L.P. como producto gulmico de alto riesgo, haciende mencion de fugas mayores vy
menores, aplicando los precedimientos correspondientes con eficacia en el lugar del

siniestro,

2.- Aleance:
Dicho procedimfanio aplica para la Direccion de Bombeios, Rescate v Urgencias Médicas.

3.-Referencia:
Este procedimiento esté basado para su elaboracién en la Ley de Seguridad Publica del

Gobierno dei Estado de Morelos.
Reglamenta de Gobierno v de la Administracian Piblica Municipal de Cuernavaca, Morelos.

Regltamento Interior de la Secretarla de Seguridad Ciudadana.
Bando de Policia y Buen Gobierno del municipio de Guernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidac def Secretario de Seguridad Ciudadana, la aprobacién de este

pracadimiento.

Es responsabilidad del Director General de Proteccion Civil su revision en términos de fey v
" gue este procedimiento cumpla con fodos los apaitados qua lo conforman.

Es responsadbilidad de fa Direccion de Bomberos, Rescate y Urgencias Médicas ia

elaboracion, actualizacian y aplicacidn de esie procedimiento.

Es responsabiiidad del comandante de turno, personal técnico v de apoyo, apegarse a lo

estipulado en este procedimiento.

PR

Emergencia: Fs cuandn surge un fendmeno no esperado, con la combinacion de factores
conecidos gue alteran la vida colidiana del individue,

Gas L.P.; Producto comhustible derivado def pelrélec (licuado de petrdlen), compuesto por
gas hutano, gas prapano y metii — mercaptano.

Sinjestro: Acontecimiento de una contingencia provncada por la naturaleza, la rmano del
hombre o acecidentes ne premeditados, donde se involucra la vida misma, iecursos
naturales y materiales

hoads .

7
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6.- Motodo de Trahajo:
6.1. Dfagrama de Flujo,
6.2. Descripcion de Actividades,
6.3. Registro de Caiidad v Anexos,
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROGEDIMIENTC
EMERGENCIA POR FUGA DE GAS LP.

TIEMPG PRA
REALIFAR Ly
ACTieITIAN

! OFICIAL BOMBERD J UHIDAD CE ATENGIGN

1 rinuke
Chelvigdad § f INICIC 1
: S
¥
t miaste || Reegilii |bumac c

Actividad 2 BIT.CREancE,
Ilmja do
¢ caifie]
——

eI - 1 F——

ninutos
Actividad 3

Retirar ellindros poridlive
anlmgards al civdadann
wrerec:bo, pora ale

No cRmb o
------- MNetw: £n Sasd dé enoontrarse 3a

—p & Fuga en Ia fnslalacldn de cre se
. delan indkxaclones para &U reperac:
Reciag I -] I P SpErRcon
—

i 20 tos

| Agtividad §

CansiAlar fa
tepasidad dal
fanque jas

Eeigue
5 minulos Bslacicaari’t
Actividad 5 Ltawar al cilfndio a lx
p| ©la. Gasera y aflos se
encangan gy alragsr
El reeasasio ohis a1 hrenas
Ariyidan 6 e G | condlclones
- Corlanar la fuge cal
———————— {anyue, carando
e Valulas
154 30 _.
minutos f —
Actlvidad 7 Regresar ola bosa v llanar .
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Reuvizidn: 177
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

EMERGENCIA POR FUGA DE GAS L..P.

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Recite Hamada de emergencia, investia capacidad

del longus o cilindre, se dospacha a la usidad d=
BIMEencia.

Determina lz capacidad del langque: | Es estacionario?
31, i a la actividad 3
Mo, ir a la aclivivad 5

En tangues eslacionarios se procedera & contener |a
fuga del{anque, cenando vaivilas hasta ellminar los
riesgas, dendo las indleaciones necesarias de
seqeridad,

56 solicita ka presencia de Ui Konico do la compafila
gasera, en caso de no lener conlrot 2e 1a fuga, qulehes
se quaderan de responsables hasta fa finalizactsn de
la emargancia, Ir ala aclividad 7,

Hoja de conbiod

! Retirar los cifndros portatiles, entregandoss &l cifindro

a la compaila gasera, dejando al ciudadans an recibo
tie fa miema, la cual &5 lo responsable de entregerlo
el los siguienles 3 dias habites,

*FMota-eacaso-te-encentramse | fagaren 4 instatachor —F-

de gas L. por una mata conexidn, ge dajarsn
instrucciones para su reparacidn.

Pasa| Responsable
: Oficizl Bambaro
{OB)
2 Of
- Unldsd de Atencidn
7 {UA)
4 (12
5 m
g i
Fa ua
f

Llevar el cifindro a 1a compania gasera ¥ ellos so
encargaran de entregar otro en huanss condiciones.,

Reqresa a ia base v lizna la hofa de control,

Con asta actividad finaliza el procedimiento.

. Hoja de control

Recibo

ot t Coaak  mdede Mt e - -
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REGISTRO DE CALIDAD

B Responsabilidad de su Tiempo de
No Dncgf.nnntc-s (Clave) o Custodia _ratancidn
1 Hoija de control Administrativo espeacializado 3 afios
2 Recibo Administrativo sepecializado 3 afios
t i -
ANEXOS
A?f;“ Documento Clave
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Xl DIRECTORIO

Damleilio Oficial

Boulevard del Lago S/N
Col. Flores Magén

Nombre vy Puesta Teléfonos Oficlales
Jestis Reyes Salinas - 512 6021
Director o 322 87 83
Joseé Lufs Hidalgo Arroyo 312 1274
Jefe de Departamento de Rescata 312 6269

|y Urgencias Médicas

| Calle lguata SiN

Col. Vistahermosa
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Raylsitn; 1

Piglna 67 degd -

XIl. HOJA DE PARTICIRACION

" FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION
08 de Junio de 2015 1

oo .. .13 deMayode 2015

PARTICIPANTES

PUESTO

Jesls Reyes Salinas

Moisés Aguilar Maras

Emigdio Gonzglez Galindo

Director de Bomberos, Rescate v urgencias
Madicas

Comandants

Téenico informatico

"'ur
A f."'if

i ol g gt
! E ;:J.a" f i
. I :..‘5' P

.-'r' i T

Frfngduas Gonzalez Galindo
Tétnica Informatico
Asesor Demgnadc de la Coordinacion de
Modeinizacion Administrativa

I
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£oi
o A
Mmséé ngllar Mares
Comandante
Responsable de la Organizacion de!

Manual de Organizacion, Poltticas y
Frocedimientos
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REFEREMCIA: PR-PI-CMA-I2 Y T-FM-CIVA-04

XIll. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS
AREA: Direccidn ge Bomberos, Rescate y Urpenhcias Madicas
S F ]F ha D o Puesto ” !"l.l"o Bo Gﬁm
tado | Motivo Dol Cambl echa De Nomb . de Modeornizacién
Apartado otivo Dol Camblo Vigencia ur:n ra Administrative
. Y Firma
Todos Elaboracion del 08/Jun/15 Uirector del Ricarda Diaz
hManual vorsion ' Heroico Cuerpo Vazquez
20156 de Bombarog, P
Rescate y
Urgencias

Médicas

Jesys Raye
Salinas
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