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l. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZG

Con fundamento en el Art. 52 fracciones [, XXXy XX, Al 68 fraceion | dal
Reglanente de Gobiernc y de la Administracién  Plblica Municipal del
Ayuntamientu de Cusrmavaca, Morelas, publicado el 26 de Diciembre def 2012, y
Refarma al Reglamento de Gobierno ¥ de la Administracion Publica Municipal,
publicado & 16 de Abril de 2014, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”
numerales 50533 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacian, Pollticas
y Progedimientos de la Direccidn General de Proteccion Civil, el cual confiene
informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo,

servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.
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Il INTRODUCCION

El presente Manual pretende auxillar a todo el personal adscrito a |a Dircecion General de
Proteccidn Civil en el desempefio de sus funciones y atribuciones, proporcionandoles la
informacién completa acerca de los métodos, procedimientos, documentos ¥ marco juridico
aplicables, con ia finalidad de homologar sl actuacion, para establecer un conjunto giganico,
articulado, ordenadc y apcgadc a derecho de estrucluras, para gensrar relacichas
“funcicnaies con las demads dependencias y enlidades del Sector Punlico invohicragas con
esta Area, msi como con la sociedad, tendiente a efectuar acciones sncaminadas a
salvaquardar la integridad fisica de tas personas, sus bienes y el entormo ecologlco
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Il OBJETIVO

Establacer & conjunto de disposiciones v acciones quo don como resultade la
consoiidacion de una culura de prevencion y autoproteccion en ia sociedad, asi
como de la salvaguarda de la integridad fisica de las personas, su patrimonic v &
entorno  ecologico, generar al interior un compromise social con espinity de
sarvicio; que nos permita ofrecer a la ciudadania una atcncion responsable,
honesta y de calidad, que sera |a hase para una coordinacién en caso de riesgo o
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V. MARCO JURIDICO

1. Constitucidn Pelitica de los Estadeos Unidos Mexicanos.

2. Conslitucion Palffica del Estada Libre y Soberano del Fstado de Morelozs.
3. Ley Qrganica Municipal del Estado de Morelos.

4. Ley Estalal de Responsabilidades de las Servidores Publicos.

& Ley General de Proteceidn Civil del Estade de Morslos,

6. Ley tsiatal de Planeacion.

7. Ley de Entrega Recepcidn de la Adminisiracion Pablica para el Estado de Moreios v
Municipics.

8. Ley de Mrasupuesto, Contabilidad y Gaste Pablico del Estado de Morelos.
9, Ley de Procedimiento Administrative para ol Estado de Morelos.

10. Banda de Policla y Buen Goebiermo dsl Municipio de Cuernavaca, Morelos.
11. Reglamente de Mroteccion Civil para el Municipio de Cuemavaca, Morelos.

12. Reglamento de Gobierno y de la Administracion [Pdiblica Municipal de Cusinavaca,
Morelos.

13. Reforma al Regfamento de Gobiemo y de la Administracion Piblica Municipal de
Cuemavaca, Morelos,

B Py T Lt R R

14, Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

5. Plan Municipsl de Desarrollo 2013-2015

18, Condiciones Generales de frabajo para el Ayuntamiento de Cucrnavaca Morelos.
t¥. Programa Operative Anual (FOAY 2015,

18. Manual d¢ Organizacion, Politicas v Procedimientos de Iz Direccidn General de
Proteccion Civil,

18. Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decrelos, Acuerdos, y ofras disposiciones de
caracter administrativo y de observancia general en el ambito do su compatencia.

T e A m A e S e A ATy T A




ﬁh—aﬁ% HIMCPR DE [TXH “KJ ,:-
‘cUeRnavaca e

%%% Toves |9 dames walor Jw?

AYLUNTAMIENTOQ DE CUERNAVACA o
SECRETARIA DE SEGURIDAD GIUDADANA

DIRECCGION GENERAL 0F PROTECCION CIVIL
REFERENCIA: PR-PAM-CMA-E ¥ IT-99-DMADE

Clava: CY-32C-DGPC- -

Rewiz 4n: 2

Péging: ¥ do 53

WA A et WA R e

V. MISION, VISION Y VALORES

Somos la Direccion Genegial encargada de disefiar y aplicar [os piincipios, programas v
noimas de conducta a observar por {as autoridades v por |a sociedad, en |la prevencion,
proteccion y auxilio de la poblacion ante situaciones de riesgo provocade por agentes
perturbadores de tipo natural o humana an el Municipio de Cuernavaca, Marelos.

Ser una Direccidn General de Proteccion Civil innovadora, con los planes, programas,
nonmatividad, capacitacidén y recursos, que nos permitan implantar en la socisdad la cullura
de autcproteccidn y prevencion; y asimisme, contar con |a capacidad para atender
eficientements las contingencias, riesgos y desastres, generando ias condiciones gue

MISION

VISION

permitan el restablecimianto de [a normalidad.

Compromise social
Justicia y equidad
" Espirity'de servicio
Responsabilidad
Haneslidad

Yalor

VALORES
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“T#altad

Amahilidad

Calidad

Disciplina

Humildad

Altruismo
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA,

T Puesto Nombra i Subtctal | Total |
DIRECTOR GENERAL WANZD GODINEZ MARGO ANTONIO 1 T
ANALISTA ADMNISTRATIVO [ MARTINEZ MaVA CLAUDIA OLIMPIA i 1
ADMINISTRATIVOD FLORES CARBALLO GRISELDA 1
FEPECIALIZADD )
ADMINISTRATIVC CASTILLO PATING CARLOS 1
CSFECIALIZADG (cemisionado e Coordinacion Adininislraliva)
COMANDANTE PHAZ FLOHAES JUAN JOSE 1
SUPERVISOR ARCE AVILA FELIZ ECCARIO f
SUPERVISOM MAIR | INEZ BEL | HAN JOSE LUIS GASPAR 1
SLUPERWVISOR NERI ARGANDAR LUIS ADRIAN 1
SUPERMISCR QUINONES GARCIA ANGEL i
SUPERVISOR RUIZ SALGADD RICARDO 1
SUPERVISOR SALAZAR HERRERA JOSE ANTOMIO 1
SUPERVISOR SOLER PEREZ ALBERTO 1 |

icomisionade  en  Oomberas Rescale v i
Urgencias Médicas) | )
FOLICIA RASO ARELLAMO SANTOS SANTIAGD ' 1 i
{comislanado an Bomberes Rascate v |

Urgercias hédleas)
POLICIA RASO ROBLES DiAZ FRANGISCO MANUEL i :
{comisionado en Bomberos Rescate v |
Wrgencias Médicas) :
POLICIA RASO SOLAND ORTIZ OSVALDD 1
: {comisz'onado eh  Bombeares  Hescate v
Urgancias Madicas)
OFICIAL PARAMEDICO DFAZ WALLAMI. ANDIREA 1 1 _
{comisionado or Bombsaros Reacale y i
Urgencias Médivas) . : |
— i ,,.DEJEJ,&LEAR%MED!E&.h...mm LWEERMANDEZ BONTIELAESSLIE A v o v costs svsnins e detioniss e sewe ke sivss suimovnsssim sroianins g
' T (tomisionade 2n Bombarss Rescate y ' I 1
Urgencias Médieas) !

OFICIAL PARAMEDICO GARCIA MEDIMNA CESAR 1
OFICIAL PARAMEDICO GONZALEZ MONTES BE GOA IFSUS 1
ALFONSD ;

feomizionada en Bombercs Rescate y ,
Uraeneias Medicaz) |

OFICIAL PARAMEDICO GRANJA CUEVAS ISRAEL 1 |

(comisionade en BEomberos Rescale y '

Urgenclas Madicas) X

OFICIAL PARAMERICO LEDEZNA MEJIA MARLA GRISELDA 1

rcomisiongdo en Bomberos Rescale v
Urgencias Médicas)
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[ _ FPuesto

OFICIAl PARAMEDICO

OFICIAL BOMBE D

COFICIAL BOMBERO

OFiCIAL EQMBERG

ODFICIAL BOMBERD

MEDICO

TMEDICED

l MEDICO

{comisionade en Bomberos Rescale y
Urgencias Médicas)

AGUERO ARTEAGA HURY EMMANIIEL

{comisionado en Regidula)

BAUTISTA FLORES ARTURD

{comisionado en Bomberus Rescata y
Urgencias Medicas)

CRISTERMA ZAGAL CHRISTIAM LI LANA

{comisionade en Bomberos Reseals y
Urgenclas iMedicas)

CRISTERNA ZAGAL JUAN CARLUY

{comisfonado en Bowrberos Rescale y
Urgencias Médicas)

ALVIZ0 QLMEDA FEDERICO

{a disposicion de Secrelaria de Seg. Cdnal)
I GUERRERO FERMANDEZ LORENZD

- MANUCL

{a disposiclon de Secrelaria dz Seg. Cdnal}
SORIA GAMARRA AMBAR

{a disposicidn do Segrelarla de Seg. Cdna.)
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VIll. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Diractor General ce Proteccion Civil Secretario de Seguridad Ciudadana.

PERSONAL A SU CARGO

Analista Administrativo Policia Raso (3)
Administrativo Especializado (2) Oficial Paramédico (7)
Comandante Ofigial Bombero (4)
Supervisor (1) Medicos (3)

FUNCIONES FRIMCIPALES

M.

VI,

Vil
WM.

Aplicar en el dmbite Municipal la normatividad Federal y Lstatal relativa a la
proteccion givil;

Establecer y concretar los procedimicntos operativos de apoyo para atender las
situaciones de rigsgo, emergencia, conlingencia, siniestro o daesastre; Asli como,
coordinar las Dependencias Municipeles e instiluciones privadas corresponsabies de
la operacion de los diversos servicios vitales y estratégicos del municipio, a fin de
prevenir aqueilos evenios, preparar planes para su atencion, auxiliar a {a poblacion,
mitigar sus efectos, rehabilitar y establecer lag condiciones de normalidad:

Realizar lag acciores de profeccion civil relativas a la prevercion y salvaguardza de las
personas, sus bienes v su entornt ecoldgico: asi como, el funcipnamiento de los
servicios plblicos y su equipamiento estrategico en su caso, de situaciones de grave

riesga colectivo o desastre;

potiticas, estrateglas vy lineamilenlos gue regulan las acciones de los sectores
plblicos, privado y soucial en materia de proteccion civil, en la jurisdiccion municipal;
Froponer al titular de la Secretaria, 1as politicas, lireamients v critarios gue normaran
el bueh funcionamianto del drea hajo su responsabrlidad: _

Rendlr Informes sobse los asuntos de su competencia; asi como. sobre aguelios aue
lo encargue el titular de la Secrstaria o el fitular dei cjecutive Municipal, con la
saecrecia gque revista |a informacion,

Enterar al titular de la Secretaria, con la periodicidad qus se estabiezea sobre el
avance del programa de trabajo v de las aclividades encomendadas;

Proponer al titular de la Secrelaria, la delegacidn de facultades o rotacion del

personal bajo su mandao,
Formmular al secretario los proyectos de Manuales de Organizacién, Pollticas y

Frocedimientos y de servicios del area bajo su mando, caordinandose con el area |

que corresponda v con stiiecion a las normas v linsamientos aue se determinen:

o Formtar - eecutar el Programas-kunicipal - te Protecetan Ciwil,  gue Gontemdrs e ey
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Director General de Profeccion Civii l Secrelanio de Seguwridad Cludadana,

PERSONAL A SU CARGO

Analista Administrativo Poiicia Raso {3}
Administrative Especializado () Oficial Paramedico (7)
Comandante Oficial Bombero (4)
Supervisor (7) Medicos (3)

FUNCIONES PRINCIPALES

¥, Turar ala Tesoreria Municipal, previo acuerdo y autarizacion det titular del area, las
licencias que solicile el personal a sU cargo;

Xt Vigilar ¢ debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y demas
dispusicivnes aplicables en ef ambito de su competeincia;

XNi. Supervsar la correcta elaheracion de partes de novedades, tarjetas informativas y
bitacoras de [as areas bajo su Gargo,

XIfl. Recabar, integrar v sistematizar la infarmacion que facilite el estudio y analisis sobre
desasires o siniestruos oue afecten a la poblacian; asi como, su atencion oportuna,

X, Supervisar, en el 4mbito de sus alriblucicnes, que los propietarios y administradores
de edilicaciones con afluencia masiva de personas, elaboren un programa
especlfice de proteccion civil;

Xv. Supervisar que en fas edificaciones publicas y privadas se celoguen, en [Ugares
visibles, sefales ¢ instructivos de las zonas de seguridad para casos de

Emergencias,

comerciales, industriates y de serviciog; asi como, las entidades puklicas cuerten
coh un sistema de prevencion y profeccion adecuado a las actividades que realicen
y gue efectien programas de capacitacion a su personal en materia de proteccian
civil;

XVl Promover la participacion ciudadana en la elaborasion, evaluacion y revision de lcs
programas municipales de proteccion civil,

XVill. Propener al ayuntamiente la celehracion de convenios con ef Estado vy los demas
Municipios, para apoyar ios objetivos v finalidades de los sistemas federal, estatal y
municipal de proteccion civil;

Xix. Coordinar proyectes con los Municipios que integran la zona metropolitana; asi
coma, jos sectores publices y privado en materia de proteccion civil, para desarrollar
las acGiones de prevancion, auxilio ¥ recupsracion en casos de alto riesgo, siniestro

o desastre;

ownarad = -0 BUPORASAE-da.L0RIOrMidag con [as dISPOSICiones. apleables, QuUE: 18 BIMpPIYsas. .ol wiase
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Director General de Proteccion Clvli Secrelario de Seguridad Ciscgadana.

PERSOMNAL A SU CARGO N

Analista Adrmiinistrativo Policia Raso {3}
Administrativo Especializado {2) Oficial Paramédico (7}
Comandante Ofigial Bombero (4)

|L Supervisar (7) Médicos (3}

FUNCIONES PRINCIPALFS B

=¥X.  Promover y llevar a cabo la capacitacion de les Habitantes de la ciudad en materia
de proteccion civil y realizar acciones de educacion, capacitacion y difusion a la
comunidad, en centros escolares y otros [ugares publicos, en materia de
simulacros, sefiales y uso de equipo de seguridad personal para fa proteceion civil;

Xl Vigilar, en el dmbitos de sus atribuciones, que fas obras de urbanizacién y
adificacién que se autorlcen se proyscten, ejecuten y operen conforme a las
normas de prevencion,

XX|l. Brindar asesoria e informacidn a ias asoctaciones de vecinos y demas personas
juridicas, con funciones de representacién ciudadana y vecinal, para integrar
unidades intarnas y elaborar programias especificos de prateccion civil, a fin de
realizar diversas acciones de prevencion y auxilio en las colonias, barrios y
unidades habitacionales;

%IlI. Integrar un banco de informacidn sobre desasires ocurridos en las zonas de fiesgo
an Cuernavaca, de acuerdo a los estudios en ia maleria;

movilizacicnes en caso de emergancia,

XV, Atender la problematica relativa a incendios que se presenten en el Municipio; asl
como, elaborar un registro de |as pérdldas hurnanas y matertales gue sc susciten
en log mismeos,

<X\ Proponer la celebracion de convenios de apoyo entre el Ayuniamiento y la Oniz
Roja Mexicana; asi comao, coordinarse con las inslituciones estatales de rescate

para la atencion de accidentes y prestacion de servicios médicos, en situaciones de
emergencia que acurran eh el municipio;
>V, Fomentar la capacitacion institucional en materia de prevencion, seguiidad y

contingencia;
= XVl Impartir oursos de capacitacion, conferencias y platicas orientacidn a ¢mpresas,
Dependencias oficiales, escuelas y comunidad en general, en lo concerniente a

prevencién, combate y exiincion de incendios;
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PUESTO JEFE INMEDIATC
Director General ve Proteccion Civii | ’%euetario de Segquridad Drudadana J
FERSONAL A 3L CARGE

Analista Administrativo Palicla Raso (3)

Administrative Especializado {2} (icial Paramédico (7}

Comandante Oficial Bombero (4)

Supervisor (7) Médicos (3)

FUNCIONES PHINCIF’ALES

rrrrrrrrrr

",x:{xw Planear y e_]EGLIfHI' simulacros de evacuacidn en centrua escolares, emprasas y

XXiX. Dirigir y controlar el funcmnamrenfn de actividades que tienen a su cargo el Cuerpo
Municipal de Bomberos |

XX, Llavar a cabo recorridos de supervision en &l Municipio; asi como, efectuar durants
el temporal de lluvias el corte y redire de arboles que amenacen la tranauitidad v
segliidad de los habitantes del Municipio, en coordinacion con el resto de las
Dependencias Municipales competentes en la materla;

XXXl Combatir las emergencias suscitadas poi fuga de gas, agua, gasolina y materiales
solidos, que pongan en peligro la seguridad de (03 habitantes del Municipio o de
sus bienes:

XXX Efectuar rescates y busgueda da personas ahogadas o extraviadas, gue susciten

~ por inundaciones, hundimientos y cualquier contingencia que ce presents en el
Municipio;

XXX, Proporcionar auxifio a la comunidad en materia de explosiones, derrumbes y

tamblores que pongan en peligra su vida v su segun‘cjad' asf como, fas de sus

Al T - e W et T AR
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Dependencias Municipales, con respecto a sitilaciones de incendio, explosion,
temblor e Inundacion; .

XX¥v. Elaborar proyectos de convenios de coapeararion con similares estatales y
municipales, para apoyarse cuando la maghitud de los sinieslros (o amerite; y
someterlos a la consideracion del Cabildo su aprobacion;

XXX\l Brindar de manera eficiente el servicio que liene encomendado; asi como, apayar
a los municipios colindantes que no cusnten con equipe de homberos:

OO Llevar a cabo reuniones de acercamiento con empresarios, universidades, juntas
de colonos ¥ medios de comunicacion, sollcifando su apoyo v colabaracion en los
diferentes programas gue en esta materia se instauren por el ayuntamieniu:
VL instrumentar las medidas y accionas tendientes a revisar, controlar y dirigir el

equipo de seguridad para la prevencion do incendios y contingensias con gue

i
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DESCRIFCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Direclor General de Proteccidn Givil Secretatio de Seguridad Ciudacdana,

PERSOMAL A SU CARGOD _
Analista Administrativo Policia Rago {3}

Administrativo Especializade (2) Oficial Paramédico (73
Comandante Uticial Bombero {4}
Supervisor (7) Medices (3)

FLINCIONES PRIMCIPALES

xxx1X. Efecluar varificactones scbre condiciones de seguridad en inmueblas e
instataciones de caracter plblico y privade donde acuda la pohlacion; asl como,
aplicar las sanciones que correspondan por las infracciones sefaladas en la Ley de

FProteccion Civil vigente en e estado;
XL, Apovar al Consgjo Fstatal de Proteccidn Clvil en el desarrsllo de las funciones a su

cargo,
Xli.  Promover la creacion, integracion y funcionaimiento def Conssjo Municipal de
Prateccian Civil, coordinando las acciones ejecutivas y de evaluacion gue sean

necesa_rias, ¥
XL Las demas que le confiaran las disposiciones reglamentarias aplicables: asi coma, la

legislacidn Estatal v Federal de la materia.
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PERFIL DEL RUESTO
PUESTD ESCOLARIDAD
Director Gencral do Proteccidn Civil Licenciatura en Derecho, Adrninisiracion

de Empresas, Administracion Plblica,
fngenierfa industrial, Ingenieria Quimica,
en SU case carrera Técnica en
Froteecion Civil

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Ly Marco Juridico aplicable,
o Planeacién Estralégica,
s+ Medidas de Seguridad,
»  Agentes Perturbadores,
« Direcciony Liderazgo,
« Administrativos,
« Normas Qficiales Mexicanas aplicables v relacionadas,
« Habhilidad para trabajo en equipo y hajo presion,
v Toma de decisionas,
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJC
3 afios Qficina,
Campao,

Riesgos de trabajo,
Disponibilidad de Horario.

.. ACTITUD / PERSONALIDAD _
Liderazgo, Alln
Responsahilidad,
Honradez,
Adaptabilidad,
Trahalo en eyuipo,
i Capacidad de analisis, ! ~ \
Objetividad, ’

e MVEL DE RESPONSABILIDAD | ..

i ESFUERZD
Fisico y Menta!




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | DTBSCDoRCRA

gfﬁéﬁﬁg}aﬁ {f SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [Fevaien:2
Todos I3 danes valer 37 DIREGGION GENERAL DE PROTEGCION GIVIL
ﬁﬁ% 1 HEFEHENCIA: PR-PR-CIMA-D2 Y [1-Fh-CRA-04 ¢ PAging: 17 e 53

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director General de Proteccion Civil

Analisia Administrativo

PERSUNALASUCARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

i Elaborar los informes mensuales gue rinde la Direccidn General;

Il. Elaboracién y actualizacion del Manual de Organizacion, Pollticas vy
Frocedimientos;

. Eilaborar las drdenes de operacion de loa operativos que se impfementan por
personal de la Direceidn General.

V. Vigilar el cumplimiente a las circulares y oficios que emita el Director ;
{seneral’

v, Reatizar el analisis al marco legal aplicable en la materia y mantener

actualizadas las reformas y cambios:
VI, Coordinacion v Apoyoe Administrativo en las areas adscritas a la Direccién

Seneral;
VI, Preponer las modificaciones a la Ley de Ingresos,
, VIl Llevar a cabo el control de inventarios;
e e e 0 o Rgaptar drfonmaciér para e actiralizaddn P lanes -y Priggramag deb 1t
municipic

X. Actualizar Planes y Programas del Municipio

Xl Actualizar Programas Operativos Anuales

xll. Recopilar informacion para elaboracion de Atlas

XN. Integrar la carpeta de evidencias del programa Federal Agenda para el

desarrcllo imunicipal
XV, Colaborar en Ia loglstica de eventos
XV, Actualizar v controlar les archivos de la Direccion Genaral;
X¥1. Y las demas funcleones yfo actividades que le delegue su superior ferarguico.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD L
Analista Administrativo Pasante ¢ carrera trunca

CONODCIMIENTOS ESPECIALES

« Conocimiento del Marco Juridice que engloba {a Direccidén General de Proteccion
Civil.
tormas Oficiales Mexicanas aplicables y relacionadas

« Habilidad para trabajo en equipe y bajo presion, x
+ Tomz de decisiones '
v Liderazgo
o  Computacion
EXPERIENCIALABORAL IGOND#C!QN F3 DE TRABAJO
1 afio ! Dficina,
Campao,
Riesgos de frabajo,
Dispenibilidad de IMorario.

ACTITUE / PERSONALIDAD NIWEL DE RESPONSABILIDAD
Reeponsabilidad Bajo o
Funtualidad _

[ BT .T.'W'"’."vaf'f' £ e e ad Y e R LY R st R R S et R R T R L Fr
Trabajo en equipo
Lidelazgo,
Responsabilldad, B o
Honradez,
ESFUERZO

Manial

A e




Clave UT-85C-05PC- -l

1 P,

=
) ’ﬁ

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [Revein: 2

i

‘ AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

cuepnavaca . :
it ol dsrmvaler B DIRECCION GENERAL DE PROTECGION GivIL. 1
ﬁﬁg fedoste saraeval éL' REFERENCIA: PR-FM-CMAD? ¥ |T-PA-CAA-T4 Faglr. 19 de: 33
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO WJEFE INMEDIATO

Administrative Especializado (2) ‘

PERSCNAL A SU CARGO _

‘ Directar General de Protecerdn Civil

NINGUNO

FUNCIONES PRINCIPALES

I1.
.
%
V.
V.

S

e e Y LI T

Recibir, registrar v tumar la documentacion que se racibe diariamente en la

Direccion Genergl, a las areas que coimesponds;

Elaborar la bitacora de llamadas telefonicas:
Vigilar e cumplimiente a las circulares y oficica gque emita el Director Ganeral:

Ltevar a cabe el controf de inventarios
Apoyar en las acilvidades del analista agminisiralivo.
Y las demas funciones y/o actividades que le defegue su superior jerdarquico

B T T T A LR
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FERFIL DEL PUESTO
FUESTO ESCOLARIDAD

" Administralive Especializado (2) Nivel medio Superior

COMOCIMIENTCS ESPECIALES

Habilidad para trahajo en sguipo y bajo presién,
Toma de decisiones

Computacion

Redaccion

Atencién y trato al publico

Archive ;

EXPERIENCIA LABORAL COND|CIONES DE TRABAJC
Oficina

4 & & 0 B &

1 afio

I -
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Respaonsabilictad Bajo
4. Buniyalidad
‘Dinamico
Trabajo en equipo ;
|

O Tt RS S P R e L R Dl W el e 0 i LKA I R S ot BRI S ke Y e

ESFUERZO _ e

| Mental '
|
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

FPUESTO
. . -
i Director General de Proteccidn Civil

Comandainie

PERSONAL A SU CARGO

Mingquno

FUNCIONES PRINCIPALES
l l. Apoyar en los servicios y emergencias, coordinar la operatividad del &rea.

1], Elaborar minutas de trabajo,
[, Elaborar nota informativa de los apoyos brindados en emergencias,

inspecsiones yio recorridos;
. Acudir v brindar apoyo en [as emeargencias causadas por fendmenos

naturales o humanes cuando se reguisia;
coo p s oo APOYARAR-ORErAHVGS. 0-NSPRGGIONGS & olfaa-Bifecciones gue 1o soliciten: « =~

VI,  Acudir a capacitacionss relacionadas con la malerfa, para asi cfrecer un
mejar sernvicio;

VIl Apoyar en los registros, contral y archive de inspecciones del departamento;

Vil Participar en los programas y operativos de ingpeccionas:

IX.  Apayar en la etaboracidn de reparies diarios, anuales;
X. Acudir a servicios yo eventos en matetia de supervizion y apoyo,
R Y todas aquellas funciones y/o aclividades que le sean encomendadas por su

jefe inmediato.
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PLESTO
Comandante

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD

Preparatoria o Bachillorato

CONOGCIMIENTOS LESPLCIALLS

] Marco Juridico aplicable,
Medidas de Seguridad,
Agenles Perturbadores,

Primeros Auxilios,

* 8 0 4 B A& & & &

Preveicion a desasires menores y mayores,

Combale y prevencion de [ncendlos,

Capacidad de respucsia en casos de cmergencia,
Marmas Oficiales Mexicanas aplicables vy relacionadas,
Habilidad para trabajo en eqguipo v bajo presion,

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJC

2 Afos minime.

Oficina,

Camjpo,

Riesgos de trabaja,
Disponibilidad de Horario.

e

LACTITVD (PERSONALIDAD ...

ALy 1 S g ARSI A W e m S

NIYELDERESEONSABILIDAD . ...

Liderazgo,

| Responsabiiicad,

i Honradez,
Adaptabilidad,

Trabajo en equipo,
Capacidad de analiisis,
Objetividad.

Bajo

ESFUERZD

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO WJEFE INMEDIATO
Director General de Froteccian Civil

Supervisor {7)

PERSONAL A SU CARGO

Nirguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l.  Elaborar minutas de {rabajo;
Il.  Elaborar nota informativa de los apoyos brindados en emergencias, inspecciores

yio recarnidos;
Bl Acudir y brindar apoyo en las emeigencias causadas por fendmenos naturales o

humanos cuanda se requiera;
IV, Apoyer en operativos o inspecciones a ofras Direcciones que o soliclten:
p ey e po M omOUIE -8-CApacitacionse selaciohadas -eon 13- materia -para- ast -ofrecer un- mejor-{
servicio, : :
Vi, Apoyar en los regisiros, cantrol y archive de inspecciones det depanamento:
Wl Participar en los programas y opearatives de inspecciones:
VIl Apoyar an la elahoracion de reportes diarios, anuales;
1X.  Acudir g servicios y/o eventos en materia de supervision y apoyo:
X, ¥ fodas aquellas funciones y/o aclividades que |2 sean encomendadas por su jefe

inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PLIESTO ESCOLARIDAD

.

Supenvisor {7) Preparatoria o Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

1 o Marco Jurfdico aplicable,
» Medidas do Seguridad,
o Agentes Perfurbadores,
¢  Prevencién a desastres inenores y mayores,
o Primeros Auyilios,
» Combate y prevencion de incendios,
« Capacidad de respuesta en casos de emargencia.
« Normas Oficiales Mexicanas aplicables v relacionadas,
» Habhilidad para trabajo en equipo ¥ bajo presidn,
EXPERIENCIA LABORAL COMNDICIONES DE TRABAJOD
2 Adfos minimo. Oficina,
Campo,
Riesnos de trabajo,
Disponibifidad de Horaric.
i TITUD  PERSONALIDAD . s an e BIVEL DE RESPONSABILIDAD ., o ...
I_ererazgﬂ Bajo '
Responaahilidad,
Honradez,
Adaptabifidad,
Trabajo en equipo,
Capacidad d= analisis,

Ohjefividad.

ESFUERZO

Flsico y Mental

B R N AT
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Foiicia Raso {3)

Director General de Froleccidn Civil

PERSCNAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l.
IT.
Hi.
I\,

W

VII.

|X.
X
X1,

i Yhwomiiudit- 8. -gapasitacionss. welacionsadas -con- la- materia -~ para -asi - ofroser 41y

Wil

Freservar [a paz publica,
Elaborar minutas de trabajo;
Eiaborar nola infurmativa de los apoyos brindados en emarganﬂlas

inspaceinnes Yo recorridos;
Acudir v brindar apoyo en las emergencias causadas por fendmenos

naturales o humanos cuando 52 requiera;
Apoyar en operafives o inspecciones a otras Direcciones gue |o soliciten;

me;c:r SEF'I.I’ICIG
Apcyar en los registros, control vy archivo de inspacciones del departamento;

Participar en los programas y operafivos de inspecciones;

Apavar en la elaboracion de reportes diarios, anuales;

Actdir a servicios yfo eventos en materia de supsrvision y apoye;

¥ todas aqueflas funciones yo aclividades que le sean encomendadas por sU

jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: ESCOLARIDAD
Paolicia Raso (3) Preparatoria o Bachillerata

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Marco Jurkdico aplicable, !
« Medidas de Seguridad, :
» Agentes Perurbadores,
¢  Pravencion a desastras menores y mayores,
« Primeros Auxilios,
e Combale y prevencicn de incendios,
« (Capacidad de respuesta en casos de emergencla.
~«  Marmas Oficiales Mexicanas aplicables v relacionadas,
« Habhilidad para trabajo en equipo y bajo presion,
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afio minime. Oficina,

Campo,
Riesgos de frabajo,
Disponibilidad de Horario.

P UL Y PERSONALITAL == RiVEL DR RESPONSARIL AR

B BRI TIRRT P T R

Liderazgo, : Bajo
Responsabilidad,
Honradez,
Adaptabilidad,
Trabajo en 2quipo,
Capacidad de analisis, . ) I
Ohjetividad.

ESFUERZO
Fisico vy Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTC JEFE INMEDIATO

Oficial Paramédico (7}

Director Ceneral de Proteccion Civii

FERSONAL A 5U CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Atencion médica pre hospitalaria,
Il. Elaborar repories de parsonas lesionadas,

fll. Apoyo en servicios y operativos.
iV, Recibir llamadas de emergecia via radio ateléfono v hacer et llenado de ia

bitacara correspondiente v las hejas de servicio,
V. Comunicar fa emergencia a su mando supenionr v hacer el despacho de las

unidades correspondientes
Y. Indicar a los aperadores de las unidades de emergencia |a ukicacidn exacta del

auxilio reguerido,

epere oo Ml Domunicara.los.mandas. superioras 1as. aovadades.de. las. BRIAGRRGIES AR, [ frr o

- forma oporfuna
Wil Anotar los datos ¥ novedades de forma detallada
|X. Ser responsables del biren usa y manejo del equipo de radiccomunicacion ¥ |a

linga telefonica
X. Comunicar via radio o teléfone a la persona indicada, las ordenss giradas por ia

syperioridad
X). Comunicar en cascs especificos & la unidad madica de desting el traslado de un

paciente que reguiere de atenclon especial para preparar su recapcion;

XIl. Y todas aqueltas funciones y/o actividades que e sean encomendadas par su
jete inmediato.




%iﬁiﬁ acHiOPEOE e '}'
tueRnavaca ?;’"
ﬁ% Tados | dzmps viler

_PUESTO
Oficial Parameédico {F)

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

BIRECCION GENERAL DE PROTECCION CIVIL
REFERENCIA; PiR-FM-Chis- 52 ¥ [T-PRLCRNADY

| Cligu: E1-55C-DGEC--1IE )

Fevigin: 2

Méging; 20 de 53

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Preparatoria o Sachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

& & % o & % 8 0

Lﬁ

Marco Juridico aplicable,
Meadidas de Seguridad,
Agentes Perturbadores,

Prevencidn a desastres menores y mayores,

Primeros Auxilios,
Combate y pravencién ds incendios,

Capacidad de respuesta en casos de emergencia,
MNarmas Ciciales Mexicangs aplicables y relacionadas,
Habhifidad para trabajo en equipo y bajo prasion,

EXPERIENCIA LABORAL

2 ARGS Minimo.

AGTITUD! PEHSDN;&L[DAD

R b e el et et Y -l e o el

Uderazgo
Respansabifidad,
Honradez,
Adaptabilidad,

Trabajo en equipo,
Capacidad de analisis,
Cbjetividad.

b

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina,

Campe,

Riezgos de trabajo,
Dispenibilidad de Harario.

NWEL DE RESPONSABILIDAD

JEIEE T TP FRRFPY NP TN

Bajo

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO.

{Oficial Boimbero (£) Director General de Proteccion Civil |

h——— -_-\..___J

FERSONAL A S CARGC

Ninguno

FUNCIONES PRINGIPALES

operativos
i 1. Mantener en condiciones operables la unidad a su cargo;
{13 Revisar y resguardar el squipe a su cargo

Imisma

las personas que lo reguieren
Wl Manfener la enterezz en silpaciones extremas;

jele Inmedialo,

L Auxifiar a la pobiacion en caso de incendios, inundaciones, emergencias y

V.  Acudir al lugar exacto de fa emeargencia, asi como regresar al :armino de la

V. Ejecutar el protocolo de atencian para proteger [a vida e integridad fisfca de

wow el s fadag aoselias fumcianes-vioactividades quelersean-encomentades por s

——

A AR
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PERFIL DEL PLIESTO

ESCOLARIDAD

' Oficiat Bombero (4)

CONOCIMIENTOS EGPEGIALES

Medidas de Seguridad,
Agentes Perfurbadores,

Primeros Alixilios,

-] [ ] - ] ] = .3 - & F

Marco Jurldico aplfcable,

Pievencion a desasires menores y mayores,

Combale y prevencion de incendios,

Capacidad de respuesta en casos de emergencia.
Mormas Oficiales Mexicanas aplicables y relacionadas,
Habilidad para trabajo cn cquipo y bajo presion,

Freparataria o Bachillerato

EXPERIENCIA LABORAL

2 Afins minimos.

ACTITUD / F’ERSDNALIC}AD

T Ak o A e Fothd L e LS

IRLT |

-t

LI

leerazgo
Responsabilidad,
Honradez,
Adaptabilidad,
Trabaio en eguipo,
Capacidad de analisis,
Objetividad.

i

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRARBAJO

Oficina,

Campa,

Riesgos de trabgjo.
Disponibilidad de Horario.

-

NWEL DE RESPDNS&BILIDAD

P A W A e R S R ST

Bajo o

I'fsico y Mental

S ey S et Bt SR e i -
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

——

Medica (3)

Director General de Proleccidn Civil

FERSONAL A SUU CARGO

MNinguno

FUNCIONES PIRINCIPALES

L R R I L T RN R L D T St T Y

i Realizar la valoraciaon de los delenidos
Il Realizar fa certificacién médica de los detenidos,

1. Eigburar iformes de las certificaciones,
AR Apoyar a Ins paramedicos en |65 sernvicios
W, Y todas aguellas funciones y/o aclividades que le sean encomendadas por su

jefe inmediato.

- o 'rvu.'au\.-'r
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Médico (3) Médico Cirujana

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s Marco Juridico aplicabls,

s Meadidas de Seguridad,

» [rimeros Auxilios, :

¢ Capacidad de respuesta en cascs de emergencia,

» Habilidad para trabajo an equipo vy bajo presidn,

EXPERIENCIA LABOREAL CONDICIONES DE 'RABAJO
éﬁﬁns rIfnimo. : Ofigina,

Campo,
Riesgos de trabajo,
Dispenibilidad de Horario.

R D T PERSORAL AL " == R e RESPORSABILIBAL ™

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

ESFUERZO
Mental
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IX. POLITICAS

El personal deberd portar el uniforme correctamente durante el tlempo de
SEMICIO,

El pcrsonal dcherd respetar las arcas de trabajo.

E! compertamiento del personal hacia sus compancros y ¢iudadanos debera sar
respetuoso y prafesional  para proyeclar Uha imagen digna de esta Direccion

General.

Todo el paraonal adscrito debera de mantener limpia y ordenada su respectiva
area de trabajo.

El personal debera cuidar y mantenar n buen estado el material v eqguipo que le
£9a asignado para el cumplimiento de sus funciones,

E! servicio telefcnico dsbera ulilizarse dnicamente para asunios laborales,
deblendo registrar fas llamadas realizadas en g bitaccora carrespondiente.

El personal adscrito a esta Direccion General no deberd ingerir bebidas
alcoholicas durante ! servicio, ni acudir al mishio con aliento alcohdlico, o en
estado de intoxicacion etflico, deblendo mantener una imagen como selvidores

piiblicos.

Se respetara en tode momento fos niveles jerarguicos, v el personal debera
sumpiir con las drdenes gue emitan los jefes hacia los subordinados.

~1odas los dalos & Jos. sendcios prestados. pul.esta Dirgcdion. General.deberdn. ...

tachanes o coriector y boligrafa.

El personal debera mantener la documentacion que manegjan en el debido orden,
para evilar extravio de documentos,

El parsonal no debard hacer mat uso del uniforme ni de abusar de su autoridad,
con la finalidad de obtener benaficios personales.

l.as decisiones que impliguen un alte grade de responsatkilidad e importancia,
deberan ser informadas y acordacdas con el Director General.
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13.

14,

16.

Vo el RS

e W W TR WA W S e

Ningun trabajador podra ulilizar los vehiculos oficiales para s uso persanal, ni
podra resguardarlos en su domicilio particular.

El personal ¢e esta Direccidén Ceneral deberd conocer y aplicar todos los
reglamentos nstitucionales v gubernamentales relacicnados con su frabajo,
actuando con profesionalisma, respensabllidad, honradez y probidad.

El personal de [a Direccion General debera conocer ol Manuai de Organizacion,
y Procadimientos de la misma, para sU corecla vy debida aplicacidn v

cumplimiento.
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. X, PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA
ELABORACION DE PROGRAMAS ESPEGIALES DE PROTECCION CiVIL

1.- Proposito:

Los Programas Especiales de Proteccion Civil, son ei instrumenia de planeacion y
operacidn que se implementa con la paiticiacidn  corresponsable  de  diversas
Dependencias e Instituciones, ante un peligro o riesgo especifive derivadoe de un agente
perturbador en un area o region determinada, que involucran a grupos de poblacion
especificos y wvulnerables, y que por las caracleristicas previsibles de [os mismos,
parmiten un tfempo adecuado de planeacion, con base en las etapas consideradas en la

Gestién Integral de Riesgos,

2.- Alcance:
Involucra a la Direccion General de Proteccion Civil.

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

Justicia Administrativa del Estado de Moreles, | ey General de Proteccion Civil, Ley de
Proteccion Civil  para el Estado de Morelos, Reglamento de Gobiemo y de la
Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos, Rando de Folicia v Buen
Gobieme del Municipio de Cuernavaca, Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana v Regiamento de Prateccion Civil para el Munininio de Cusrnavace, Morelos.

4. Responsahbilidad:

e By regponsabitidod det-Seeretarie e Seguritad-Cludadans la-aprdalon del protedimisntg =
Es responsahilidad dz2i Director General de Proteccién Civil {a  elaboracion,
actualizacion vy aplicacion de este procedimiento.

5.- Dafiniciones;

Agente perturbador: Sen fandmenos naturales {geofogicos, hidrometeors logices. ©
astronomicos) o de ofigen hurmano (sanitario-e¢ologicos, gquimicos-tecnologicos y socio-
organizativos} que pueden afectar a un ecosisterna y fransformar su estado normal en un
estado de dafic gue puede llegar al grado de desastre hasta cambiar sy dindmica.

Desastre: Al resultado de la ocurrencia de uno o mas agentes periurbadores sevoros y ©
extramos, concatenados 0 no, de origen natural o de ia actividad humana, gue cuando
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acontesen en un tiemps y eh Una zona deterininada, causan danios y que por su magnitud
axcedean |2 capacidad de respuesta de la comunidad afectada.

+

Emcrgencia: Situacion anormal gue puede causar un daio a la sociedad v propiciar un
riesgo exces|ve para |a segurldad e Integridad de [a poblacion en general, generada o
asociada con |z inminencia, alta probabilidad ¢ presencia de un agente pertiurbador.

Mitigacidn: Es foda accidn orientada a disminuir el impacto o dafics ante Ia presencia de
un agente perturbador sobre un agente afectable.

Rlesgo: Danos o pérdidas probables sobre un agente afectable, resuliade de la interaccitn
entre su vuinerabilidad v la presencia de un agente peiturbador.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
8.2, Descripcion de Actividadas,
6.3. Registrode Calidad v Anexos,

T e e w L W e  F  a L T e Lyl

VO AR e VR b e




- .|'|n'|l..ﬁ'|i L '|'.'. A *?v'mwﬂjd{]: 5
prrtramia de Froteccicn

PR — ] s ; I
N e 2 AYUNTAMIENTO DE CUERNAVAGA | Tesensred
Eumnavaf:'ﬁ *}:{v SECRETARIA DE SEGURIDAD CIU%ADANA Revisifr 7
i ~atos 'a deroswalor ' DIRECCION GENERAL DE PROTECCION CIVIL | sz
gﬁ_@ﬁ uiRs i REFEE__ENC!A: PR-_FM-EMPI-DE Y I T-PR CRAO4 ) IP{EI na: 3 de 53
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROGEDIMIENTO PARA

ELABORACION DE PROGRAMAS ESFECIALES DE PROTECCION CIVIL.

'EEEFSA?:T Analiala Adminialralo Diracor Gerseal Canzeje Mutclpal
AUTIJVIE.I".E' Faolecerfin Ciuil
l IMIGIC |'
g
—_— Recapilar infarmacién
r 40 diag pars fa elaboracicn de
Actluiad T los planes fe cuerdo |
la &iluacian de gue g
Irale.
Infrmazidl ]
l -'_._'_'_'_'— )
T " Revisa y presenia
20 :'-I';H; . Integroclin de: 1 Vifarrracion =l Consejo
Activided & dacumaentn Mulelpz] de Proteccin
2’ Ceul para sie gprobacian
Plen a Programa
J E/J lean o Frgramma /\\
1dla B
Actividad 3 WO Sa aprueha -
PR dl::ucumen!u‘?
I— S
1dia
Aellvidad 4 | \l{/

.\h,le-cuiar...aupemsawrda.rm.- B o By L T
l Sa remress pard

el
R e et T S S Y A AST A L el
seguimienio el plan o
£larugian

CiF i Il ma sl Conzefo

Depande del AL i
. — umizipal
Flam & & ] ra Plan 2 Prugraiie
Poograma : I Frano I-'rc:-;ram'u  ——

Aividded B l

Fiid

. EETT TR ST PN




[T

S
%;ﬁ% Pl S e

sCUERMNavaca i
%%% Todos I carps walop Lﬁ

'n;-'.l_\l :_.

FEERFEL 3

AN

AYUNTAMIENTD DE CUERNAVAGA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

DIRECCION GENERAL DE PROTECCION CIVIL
N HI:I-I:H[—NLM PPR-PR-CRLA 02 ‘r’iIT F‘I'-.-‘i ChA- 4

fﬂ!a'.re: PR-B5C-DGPC-0T )

fevizidin; 2

Péaina: 38 de 83

DESCRIPGI(ﬁN DE AGTIVIDADES DEL PROCEDMIENTO PARA

Actividad

ELABORAGION DE PROGRAMAS ESPECIALES DE PREITEGCIUN GV - — e

Documento
Ce Trabajo
_(clave]

Recopilz informacidn para la elaboracién de los pfanes
de acuerde a la shvaclin de que g6 trale

Offcing, fotoms,
minulas de
lrabajo,
antecedentes.

Preserta infarmacian al Cansejo Municigal previa a 13
Sesion de Conscje Munizipal de Prolecoisn Civil para
g lin de gue estén en posibilidades de realizar
ohservaciones o acciongs que complementen los

prcgiamas. ¥ se presente para sy aprohacion en

Carpala de Plan n
Programa

Carpala de P'ain o
Frograma

Regresa Documants aprobade por ¢l Consejo

I T R e e L L, e

B L

Carpeta da Plan o
Frogransg

Eeouta, sufﬁbﬂ.f-isa y s seguimlente al pano
programas de Proteccion Civil & informa al Secretasio
de Seguritdad Ciludadana v Consejo Municipal

Con eals activided terinina el procedirmients.

l

Carpeta de Plan o
Pyograrma

Faso| Responsable
1 Anatista Administralive
fAA)
2 LAY Integra de Decumeantos
Direchor General de

3 Froteccion Ciwvil

{DGPC)

sasicn del Conssjo Municipal.
., iSe aprueba Documento?
4 Consejtc&myn:mpal 3i. Pasar a ackividad: &
: "MNo. Pasar a aclividad: 3

o (WA Wunicipal para ejecucion.
G {LHGPG)

ot — ——. A
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REGISTRO DE CALIDAD

No [ Dacumentos (Clave) Respnnsabiltd_ad de su Tmmpq :ﬂe
B oA L Custodia | _ratencién
i Minutas de trabajo Director General 1 afio
2 Leyes vigentes Director General 1 afio
3 Fotografias Director General 1 afso
4 Carpeta de Plan o Director General 1 afo

Programa
ANEXOS
Anexo -
No Documento _ ) Clave
Ninguno o
I b

o, s
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
o e INDIGE-DE ATENGION -A-SITUACIONES-DE - RIESGO « vt e+ o e e

1.- Proposito:
Dar atencidn y seguimiento a fas contingencias que se presantan en el Municipio de

Cuernavaca especialmente de desastres nalurales ¢ aquellas en que se ponga en rigsgo la
vida, bienes y entorno de |a ciudadzania.

2.- Alcancer
Aplica a la Rireccion General de Proteccion Givil.

3.-Referencia:
Ei procedimiento esta basado en la Ley del Sistema Inlegral de Seguridad Piblica del

Estado de Merelns, Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, Ley de Justicia
Administrativa del Estado de Moreles, Ley de Proteccion Civil para &l Eslado de Marelos,
Reglamenta de Gobierna y de la Administracion Pihlica Municipa de Cuernavaca, Marelos
Ley de Ingresos para el Municipio de Cuernavaca, Bando de Policia y Buen Gobigrmo del
Municipio de Cuemavaca, Reglamento Intertor de |la Secretarla de Seguridad Ciudadana y
Reglamente de Proteccidn Civil para &l Municipic de Cuernavaca, Morelos.

4.- Responsabilidad;
Es responaabilidad del Socretario de Scguridad Ciudadana la aprobacién del procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Proteccidn Civil, la elaboracion, implantacion v

actualizacion del procedimiento.
ks responsabllidad del personal llevar al cabo las actividades descritas en el procedimiento.

&.- Definiciones:

6.- Métado de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2, Descripcion de Actividades,
6.3, Repistio de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJC DEL PROCEDIMIENTO DE

- INDIGE DE ATENCION A SITUACIONES DE RIESGO

[TIEMET PARA,
REALIZAR I'I!

3 diruitos
Setwidad i

b minutcs
Actividad 2

-’ 2 minules
Aclividad 3

5 minctos
Actividad 4

LT ry

b b 1 " A
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DES‘CRIPGICIJN DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
INDHGE DE ATENGION A SITUAGIONES DE RIESGO

- ‘Documento |
Pazo Rosponsable - Actividad De Trabajo
IR R ———————_ .. o [clave)
1 Supervisg Recibe via lelefonica 0 radio solivited de apoys de Bitacera e
{5] contngencias de la civdadania y regisira datos an Servictos
bitacora.
Z Comandanta Analiza solicilud de auxilio v verifica si compele a la T
() DirecclGe.
3 < ¢ B3 competencia da la LHreccion™?
Mo ir & la actividad 4.
Siir a la achividad 5.
4 C Canalizza 2 I3 Dependencia corespondiente viaf ]
telefénive o radio.
_Con esia actividad finallza el procedimliento.
5 c | Atfande la solicitud de apoyo de conlingencia o
inmed|etamenls, apeyandess con el personal a su
cargo. '
G 3 Apoya al Jefe de Departamenlo, y atienden |2 aollnitud,

L
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, e e Bosumants™ "
FasD Rasponeable Actividad De Frabajo
v S Blabora minuize de  frabgje, oe slemcidn & la| Minwta Trabajo
emergercia,
& G Recibe minuta da trabajo, verifica daloz y régistra en i Minwia de trabajo,
Libro de registre, Tumz a la secretaria para archlvy (Mo o
Wlemarandunm.
d 3 Flabora parle informativa y archiva, Con esta actividad | Parle informalive
conclie e procedimiento. :
I Con esta aslividad finaliza el precadimiento. |
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REGISTRO DE CALIDAD

REFCREMCIA FR-PM-Chie: 02 Y IT-Fi-Cida-o4

b

No | Documentos (Clave) Responsabilld_ad de su Tlempn_ 'de
I . e _..__Custodia retancion
1 | Bitacora de Senicios Director General de Protaccion 1 afio
Civil
2 |hlinuta de Trabajo Directar Generaf de Proteccion 1 afio
Civil
3 |Parte Infarmative Director General de Proteccién 1 aiio
ANEXOS
Anexo |
No DncumeEto Craf.e ~

Ninguno
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, ESTRUGTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
INDICE DE DEMANDAS CIUDADANAS LE PREVENCION DE RIESGOS

1.- Proposito: _
Atender yfo canalizar las solicitudes de Demanda Ciudadana para prevenir los riesgos
Inminentes gue pongan en peligre la vida del individuo, su patrimanio v suU entorno.

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

3.-Referencia;
El procedimlento esta basado en la Ley del Sizsterna Integral de Seguiidad Pblica del

Ectado de Morelos, Ley Organica Municipal del Estade de Morelos, Ley de Justicia
Administrativa del Estado de Morelos, Ley de Proteccion Civil para el Estado de Morelos,
Ley de ingresos para el Municipio de Cuernavaca, Bando de Policia y Buen Gobierno del
Municipic de Cusrnavaca, Regiamento de Golierno v de la Administracion Poblica
Municipal de Cuernavaca, Morelos; Reglamento Interior de la Secrefaria de Sequridad
Ciudadana, Reglamento de Protecsion Civil para e Municipio de Cuernavaca, Morglos.

4.- Responsahilidad:
Es responsabilidad del Secretarfo de Seguridad Ciudadana la aprobacién del procedimiento.

Es respongabitidad del Director General de Proteccidn Civil, la Erabﬂracrcﬁn implantacion y

actualizacion del procedimiento.
Es responsabilidad del persenai llevar a cabo las aclividades descritas en & procedimiento.

k.- Definiciones:
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6.- Método de Trabajo!
6.1. Diagrama de Fluje.
6.2. Descripcion de Actividades.
£.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

{ i

INDIGE DE DEMANDAS CIUDADANAS DE PREVENCION DE RIESGOS
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DESCR!PGIGN DE ACTVMIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
INDICE DE DEMANDAS CIUDADANAS DE PREVENCION DE RIESGOS

1 Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
. (clave]
L SUPESTTHDF Recibe soficitud de reparte vin oficio yio memorancum | Memorandui /
{S) y entrega al Jefe de Departaments de Emcrgencias y Oficlo
Demandas Ciudadanas.
T2 Caomandante Recibe solicitud de demanda, ta anafiza dernorandunn /
() Ofivic
3 - 5 E8 competencla de la Direcclén?
Mo, centinua on la actividad No.4
8i. continCa en la aclividad Mo .5
4 c Canaliza a la Dependencia correspundiente  vieg D'ici':' P
tefefunica o radle, o bien mediante eoficio o Memerandum
memarardum.  Con  esta actividad  finaliza & :
- | procedinticnte.
5 S Fegisira ndmere de demsnda'}-bmgm marfz para su Libro de registro
atencion, de demandas
ciudadanas,
5 ! 8 _Healizan la supervislon de ia demanda y una yer Minuta de
\ j abencida sa aslentan l3s abservaciohes Trabajo.
mfor B frim - — =S - — [ Reclbirel repartede l-inule.de-irabajo-asientaen-al 1L ﬁe-r-egm-tﬁb—- e
fibro de registro de demandas citdadanas las de demandas
observeciones ciudadanas
g 5 Raciba minutas de trabajo elabora parte informative @ | Parte Informative
SU sUpETior y archiva,
[ . | Con asta actividac concluye ef procedimienio. P
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REGISTRO DE CALIDAD

1 R :
No | Documentos (Glave} . Respnnsah:lidgd de si Tremqu:le
A B Custodia ___retencign
1 | Oficio o Memorandum | Director General de Protoceidn 1 afio
de Canailizacion Ciwil
2 [Miruta de Trabajo Director General de Profoccion 1 anoc
Civit
3 Parte nformativo Rirector General de Proteccidn 1 afio
Civil
[ ) o
ANEXOS
Ancxo Dacumento Clave :

No
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XI. DIRECTORIO

Mombre ¥ Puesto

Ll‘u'larca Antonio Manzo Godinez

Direcloi General de Profeccidn
Civil

I S

Telafonos Oficiales

314 37 60

Calle Iguala No. 22~
colonia Vista Hermosa
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Xil. HOJA DE PARTICIPACION

| ~___FECHADE INICIO
! 13 de Mayo de 2015

]

FECHA DE TERMINAGION

L

08 de Junio de 2015

| " PARTICIPANTES

PUESTO ]

Marce Antonio Manzoe Godinez

Claudia Olimpia Martinez Nava

Emigdic Gonzalaz Galindo

Directar General de Proteceion Civil

Analista Adminlstrativo

Técnicu Informatico

b s
A '.'\}‘.l-“':r |'.'.:.-r-ﬂ u
S5 rri-‘*r

A &

s

Emigdks Gonzélez Galindo
Técnico Informatico,
Asesor Nesignado da |a
Coordinacion de
Medernizacidn Administrativa

b e w—— L -

. |

SN L LTIV

Lu R ,{'/,-VA; X .i"m,
CIauﬂra‘ Ofmpia Martinez Nam’ra

Analista Administrative
Responsable de la Organizacion de!
Manual de Organizacién, Pollticas y
. Precedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA; Direccion General de Proteccion Civil
Focha D Puesto Vo Bo Coordinacion
: ; echa e dae Modarnizacion
Apartado Motive Del Cambio : Nombre
P Vigencia ) Adminlstrativa
_ R Y Firma )
Todos Actualizacion dei 084Jun.f1&8 ] Director General Ricardo Dlaz
Manual versidn 2015 de Croleccion Vazgue:s
' Civil
|-"Marco Antanio
“| Manzo God i‘:!"le-z
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