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[. HOJA DE AUTORIZAGION

AUTORIZO
Con fundamento en el Arl. 52 lacciones il), XXX y XXXII. Art. 68 fraccion | del
Reglamenio de Gobiernc y de la Administracion Publica Municipal del
Ayuntamiento de Clernavaca, Morelas, publicado el 26 de Diciembre del 2042,
y Refonma ai Reglamenio de Gobierno y de ia Administracién Pablica Municipal,
publicado ol 16 de Abiil de 2014, en el Periodico Oficiul "Tierra y Libertad”
numerales bUL3 y D178, se expide el presente Manual de rganizacion,
Politicas  y Procedimienttos de la Direccién de Prevencion y Diliision de g
Cultura de Proteccion Civil, el cual contiene informacion referente a sy
estructtra vy funcionamienio y tiene como objetive, servir de instrumenlu de

censulla e induccion para el persanal.
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. INTRODUCCIGN

l.a Direccién de Prevencitn y Difusion de la Cullira de Protoecion Civil, elabora s
presente Manual de Qrganizaciin, Politicas ¥ Procedimizntos, coh el {in de auxiliar 3 todo
el personal en el desempefio de sus actividades. El cual, incluye portada, autorizacidn
previa, introduceion, oojetivo, marco jurldice, misidn, vision y valores, arganigrama, plantilla
tel personal, descripoidn y petfil del puresto, las politicas que deben guiar al personal, los
procedimientos narrativos con mayor impoitancia de la Direccion ¥ sU Departaimento
adiinlo, esi como su repiesentacion en diagramas de flujo, ademas de lss formas
ulilizadas anexandose cn scguida el gloserio, el direclorio de acuerdo a sus hiveles
jerarguicos, haja de participacian con el grupo de trabajo que elabord 2 manual.

El Manuat de Crganizacion, Politicas ¥ Procedimiantos es vna herramienta Gtil en ef que
existen documentos os cuales deben ser revisados y actualizades de acterdo a los
planes, y/o programas de trabajo que se ejecuten en beneficic de las peIsonas gue
prestan sus sepviios denlro de fa Direccidn de Prevencion y Difusian de la cultire de
Proleccion Civil con el fin de cumplir con maver eficiencia las funcionos gue se lienan

encomendadas.

L P Ik . TR L P W




gé;‘{:ﬁ % HUGISHD Lt i-:-:-éj ﬁ'
‘CUSRNavaca &~
%%% Tarlas le damine wader r}:‘l:'r

)

|

I

Clawes L -5500-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA |l
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [Revilin:2
DIRECCIGN DE FREVENGCION ¥ DIFUSION DE LA Pagita 6 de 30

CULTURA DE PROTECCION GIVIL
REFEXENCIA PR-PI-CHMADE Y 1T-PLAGRA-04

ti. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que normen y regulen f2 elaboracion y constante
actualizacion dzl Manual de Organizacion, Pollticas vy Procedimientos, medianlez la
asesoria, capacitacion y coordinacion de las areas que integran el Avuntamiento con of
fin de coadyuvar en fa mejora continua de todas las actividades, procesos y servicios que
presta el Ayuntamiento, asi como simphficas y agilizar ios mecanismos operativos de |a
Direccion da Prevencion y Difusién de fa Cultura de Protcccion Civil a fin de cumplic
efectivamente Ics compromisas con la Cludadania y aprovechar al maximo 105 recuisos.
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V. MARCO JURIDICO

Congfitieidin Politics de los Estados Unidos Mexicarng
Consliteion Folftica doed Fstada Libre v Soherano del Estado ds Morelos

1.
2
3. lLey Crganica Municipal del Estado de Morelos.

4. Ley Eslatai de Responsabilidades de fos Servidores Pabiicos.
5. Ley General de Proteccion Civil dz| Estado de Morelos.

B

Y.

Ley Estalal de Plansacion.
Ley de Cntrega recepcion de la Administracién Publica para el Estado de
Moralos v sus Municipios.
8. [eyde Presupuesto, Contzhbilidad y Gasto Publico de| Esfada de Morelos.
B. lLeyde Procedimiento Administrative para el Estado de Maorelos,
10. Bando de Poficia y Buen Gobigrno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.
i1. Reglamento de Gobierno y de la Administracién  Poblica Municipal de
Cuernavaca, Merelos. _
12. Reforma al Reglamenio de Gobiemnno y de [a Administracion Pablica Municipal de
Cuernavaca, Morelos,
13. Reglaneiio de Proteccion Civit para el uniciplo de Cueinavaca, Morgios.
14. Reglamento interior de ta Secretaria de Seguridad Ciudadana.
15. Plan tMunicipal de De=zarrolle 2013-201 5,
16. Condiciches Generales de trabajo para el Ayuntannenm de Cuemavacs,
Morelos.
17, Programa Operafivo Anual 20195 (POA)

Prevencian y Difusian de la Cullora de Proteccian Ciwil.

19. Demss leyes, Reglamentos, Circulares, Decrefos, Acuerdos v olras
disposiciones de cardeler administrative v de observancla general en el ambito de su

competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES
MISIOR

difundir cursos de capacitacién, conferencias y platicas de orientacién sobre

fzndimenos nalurgles,

VISION

involucrado en fa proteecion civil, implementando la cuitura de auto proteccion,

VALORES

i. Honestidad

2. lLoaltad

3. Toleranca

e e R o R e e e s s
5. Responsabiidad

G. Congruencia

7. Inovacian
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La Dureccion de Prevencion y Difusion de la Culiura de Proteccian Civil, se encarga de

la cultura ce

Proteccion Civil & escueias, empresas, comunidad en generai, con calidad y conocimientas
actuales para conseguir i reducir el riesgo al que ge encuentre expuesta la poblacion ante

La Dircecion de Prevencion y Difusion de la Cultura de Profeccion Civil aspira ser una
Direcoion de prevencidn y capacitacién mediante la profesionalizacion del personal
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA
Puesto o Nambre | Subtotal | Totai
Directora de Prevencidn |Maribel Coampo Judrez i 1
y Difuston de la Cultura
de Proteccion Civil
Jefe de Departamento de |Arleth Garcla Rodriguez 1
Participacion Ciudadana
Administrativo Wariz Veronica Aguilar Puerta 1 2

Especializado

TOTAL
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPZCION DE PUESTDS

PUESTO JEFE MMEDIATO
Directora de Prevenchén y Cifusicn - Director General de Protaecion Civil
de la Cultura de Proteccidn Civil L

PERSONAL A SU CARGO |
tefe ¢e Deparnamento de Pariicipactén Ciudadana 1

FUNGIONES PRINCIPALES

B |.- Proponer y ejecutar Planes y Programas que permitan la realizacisn de simulacros, |
cursos y cualqufer otra actividad encaminados a prevenir acrideilles que pongan en
peligro la integridad fisicas de las personas, su bienes y el medio ambiente:

I.- Promover acciones de prevencion de Proteccion Civil, para salvaguardar g las
personas, sus bignes y el entomno eccidgico;

HL- Vigilar el corracto funcionamicnty de los servicios publicos v ef equipamiento
estratégico en caso de sitvaciones de riesgo colective o desastre:

.- Impulsar la participacion ciudadana en 1a eiaboracién, evaluacion ¥ levision de
los programas municipales de proteccion civil;

V.- Efectuar los proyecios de colaboracion gque ern maleriz de proteccion civil se
celebren con los munlciplos que integran fa zona melropolitana v ios sectoras miblico
y privado, para desavollar acciones de pravencion, auxilio y recuperacion en casos
de allo riesgo, sinieslio o desaslie;

V.- Organizar acciones de educacién y difusién en la comunidad, centros cscolares y
ofros dugures publicos acerca de simulagius, sefales y uso de equipos de seguridad

personal;

cofonias, barrios y unidades habitacionales;
Y- Registrar informacian y realzar estudios sobre desastres ocurridos en las zonas

de nesgo en Cusmavace,
IX.- Efectuar y coordinar simulacros de evaluacién en centroy escolares, empresas v
dependencias municipales, para prevenir siiuaciones de incerdio. explosion, temblor
e inundacian,

A.- Celebrar los convenios de coiabaracién enire el Ingtitulo Estatal de Proteccisn
civil, el Municipio de Cuernavaca, medios de comunicacion ¥ los Seclores Publico,
Privado y socia|. para difundir dentro de su coimpetencia |a cullura de profaccian civil:

S Degarsiiat programas espatifeay 3 Brotetdioh Gl para preveRi v alxiar 57T
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESO ~ JEFE INMEDIATO
Diractora de Prevencidn y Difusion ' Director General de Protoccion Civil
de la Gultura de Proleccidn Sivil |

FERSONAL A SU CARGO
Jete de Departamanto de Paiticipacton Ciudadana l

|

FUMCIONES PRINCIPALES

e ———

Xl.- Ejecular los Proyectos, Planes y Programas de Capacitacion de la Direccion de
Bomberos, Rescate y Urgencias Wédicas, con base en las competencias laborales,
en cofresponsablidad con las Unidades Adminisirativas integrantes de la direccian

General de Prolecclin Civii, con el propdsile de incrementar la calidad v productividad

en el tfrabajo, ¥
All- Las demas que les concedan u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras

disposiciones de cardcter general o le asignen sus superiores jerdrquicos.
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PERFIL DEL PUESTC

PULSTO

Cultura de Froteccion Civil

Diector de Prevencion y Difusian de la

CONOZIMIENTOS ESPECIALES

ESCOLARIDAD
lLicenciatura

Medidas de Sequrnidad.
o Planeacion Csliategica.

= Marco Juridico aplicable,

« Manegjo de equipo de computo,

EAPERIENCIA LABOIRAL

3 anos

Responsahilidad
Trahajo en equipo
Capacidad de Analisis
Ohjctividad

LYY S cﬁm‘e‘nﬁaﬁmﬁv‘ B N L T ]

ACTITUD f PERSONALIDAD

ESFU=RZ0

Mental

CONDIC|ORES DE TRABAJD

Oficina

Lampo

Rizsgoas do frabaje
tajo presion

—

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alloy
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jede de Depzrtameanta de
Participacion Giudadana

i la Culluia de Proteccion Civil

PERSONAL A 51 CARGO

| Director de Pravencitn y Difusion de J

Adminislrativo Ezspecializado

FUNCIONES PRINCIFPALES

revisitit de los programas mumicipales de proteccion civil:

I Difundir informacién en la comunidad, centros escolares y olivs lugares publicos
para fomentar una cultura de la protencian civil;

lil.  Ofrecer y organizar cursos ¥ lalieres para asociaciones de vecings v personas con
representacion ciudadana y vecinal para implementar programas especificos de
proteccion civil asl como prevenir v auxiliar a colonias, banios y uridades
habilacionales;

v,  Difundir cursos de capacitacion, conferencias y platicas de orientacian a BINPresas,
Dependencias oficiales. escugias v comunidad en general, para instruie o relative a

previsian, combate y exlincion de incoendios;
v,  Realizar campanas de siinuiacros de evacuacion en centros escolares, empresas v

Ciependencias htunicipales;
VI, Llevar a cabo la capaciaciéon de los habitantes de la ciudad en maleria de

proteccion civit y realizar acdonas de educacion, capacitacion y difusion a Ia

simulacros, sefiales ¥ uso de equipos de seguridad personal para la proteccién civil:
VI Achuar como enlace con diversas Areas del Ayunlandenio, cuando 1a ciudadanla
requiera algon apoyo en lo referente a Proteccion Civil, y

WIL o Las demas gue le concedan U omdenen ks Leves, Rueglamentos U ofras

disposiciones de caracler generai o le asignen sus superioies jerarquicos.

I Incentivar y recibir las propuestas ciudadangs sobie la elaboracion, evaluacisn v .

womer e JERIRLNGRD, BN Cenlios. esulares. L ptns ugaies. . pUblcas, .. 8. natenis.de.
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PULSTO .

FERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

| Jefe do Depariamento de Darticipacién
Crudadana

Licenciatura

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Marco Juridico aplicable,

¢  Medidas de Sequridad.

s Flanewcion Estiategica.

+  Manejo de Personal,

»  Maneo de equlpe de computo.

l X

EX[PERIENCIA LABORAL
3 afos

ACTITUD f PERSONALIDAD

iniciativa
Mesponsabilidad

Punfualidad

Trabajo =n equipa

1| AHaptabiiidyge: o oommem o e

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRARAJO
Cicina

Campo

Disponibiidad de Horario

NIVEL DE RESIPONSABILIDAD

Medin

t'we ftal

- —rua
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DESCRIPCIGN DE PUESTOS
PUESTD JEFE INMEDIATO
: [ Jefe de Departarnento de Paricipacian
Administrative Especializado [Ciudadana [

PERSUNAL A 5U CARGO
] l

Minouno

. N

FUNCIOGNES PRINCIPALES
I Organizar agenda y actividades del Dircctor General y Jefe de Daparltarniento-

. Elaborar documentacion relativa a asuntos particulares de [a Direccisn:

| 1l Grganizar y contiolar el archivo de la Direccion;
V.  Conbrolar la entrada y salida de docunchios, asi como la correspondencia una
vaz fitmada por el Diector;
V.  Elakorar todos los informes que solcite el Director:
ViI. Atender a la cindadania en general,
VIl Y las demds que le asignes y delegue su jolc superior inmedialo.
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PERFIL BEL PUESTO

PUESTC L ESCOLARIDAD
Adminisiraiive Especigitzada ‘ Mivel Medio Superior ‘
. L .- i
CONOCIMIENTOS ESPECIALES )
o Atancitn y Trato al Piblizo
» Relaclones Humanas
« Maneja de Personal
» Computacidn {pagucicrfa)
EXPERIENCIA LABORAL L CONDIGIONES DE TRABAJO
I3 Adios . En oficina ) [
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSARILIDAD
Responsabilidad Baijo ]

Puntuatidad
 Trahaio en eglipo
[ Discrecitn

. r Arnahilidad

ESFURRAIO
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IX, POLITICAS

1. El peisonal de esta Unidad Administrativa cumplirad con el herario establecido de
corfianza de 08:00 a 1700 hrs,, con 1 hota de comida v personal sindicalizado de 08:00

a 15:00 hrs,
2. El persunal debera portar el uniforme correctamenle durante el tismpe de servicio,

3. El comportamiento del personal hacia sus compaferos y ciudadanos debera ser

respetunso y profesional.

4, Sl es necesarlo el personal se presente en fin de semana v se lendra gue ejecutar las
actividades si o requiere la Direccion,

5. El persoral debera cuidar y mantener en buen astado el material y equipo quc ic sea
asignado pasa el cimplimienlo de sus lunciones.

6. Todos los datos de los (zlleres de capacitacion y simulacros realizados por la Direcoidn,
debreran ey jeqistrados en las minutas de (rabajo, sIn excepcion alguna.

7. Tudds las minutas de trabajo y aclas de inspoeccion, deberan llenarse con boligralo v letra
legible, sin failtas de ortograffa, tachenes o corrector; y deberdn eontener datos dotaflados

del senvicio brindadao.

8. El Jefe dei Deparlamento de Parlicipacion Ciudadana, debera entregar la informacion
necesaria para randir el informe mensual de indicadoras v de Ingros relevanies de Ia

Direccian.

8. El persoaal deberd mantencr la documentacion que manejan en el debido orden, {)drd
AT A &mi.a":ﬁl Emraulun-e mmm&l Be DA AR e L R oo S A RS gt R LV . LY

T R B L A LS AL S

10.El personal no debera hacer mal uso del uriforme ni abusar de sy auloridad oon la
finalidad de obdener beneficios personalas.

11.El personal de la Direccion debera conocer y aplicar todos los reglamentos instifucionales
y gubernamentales relacionados con su trabajo, actuando con profesionalismo,

iesponsabilidad, horadez v probidad.,

12.Ef personal de fa Direcclon deberd conocer el Manual de Organizacion, Pollticas v
Procedimientos de |a misma. para su torrecta y debida aplicacion y cumplimiento.

—— A T
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X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMMIENTO DE IMPARTICIDN DE CURSOS DE CAPACITAC!DN
TALLERES Y PLATICAS DE PREVENCION Y CULTURA DE PROTEGCION CIVIL

1.- Propdsito: Lievar a cabo cursos de capacitacion. tzlieros y platicas preventivas en materia
de Protecsion Civil en centros escolares, emipresas, lugaies plblicos y a la poblacisn er:
ganeral, con 1a finalided de prever stuaciones de fiesgo, emergencia, contingencia, siniestro o
desastre, para salvaguardar a las pergonas, sus biencs y eniomo eceldgico,

Z.- Alcance: Este procedimiznto aplica Direccion de Prevencion y Difusion de la Cuitura de
FProtzceian Civil

5.-Referencia: Para la elaboracion de éstz procedimieniu se tomo como referencia:
Reglamenlo de Gobierna y de la Adminisfracion Publica bunicipal de Cuernavaca, Morelas.

Reglameno interior de fa Secretaria de Seguridad Ciudadana,

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Scerclarto de Segquridad Giudadana, Ja aprobacién de este

procedimiento.
Es reeponsabilidad del Dirsctor General de Proteccidn Civil su revision en términos de Ley.

=5 responsabiiidad de la Dheclora de Prevencidn v Rifusidn de la Culitira de Proteccidn
Civil, la 2laboracion, acivalizacién y aplicacion do este procedimizinto.

5.~ Definiclones;
Proteccidn Civil: es un sisterma que permite proporcionar la proteceién y [a asislencia a la

ciudfadanta ante cualguien lipo de desasbe o aocidente relacichado con esto, c’m. coma Ia
~a HateAHAER de Ios-bicnes-dek ‘CorHERerade 3 del- medig-amibrere e e v s memese e

Situacién de Riesge: Es [a pesibilidad de gue ocurra un evenlo fuivro e inclerio en sy

magnilud, de consecuencias gravosas para la salud yio integridad humana.

Medidas Preventivas: son las acciores encaiminadas a eliminzr los riesgos desde su origen

miediainte lecnicas operalivas 1 organizativas, encaminadas a profeger a los ciudadanes cue

puclieran aparecer en fa escena de riesge,

§.- Matodo de Trabajo:
G.1. Diagrama de Flujo.
§.2. Descripeion de Actividades.
5.3, Reglstro de Calidad y Anexos,
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DESC RiPC]ﬂN DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE IMPARTICION DE CURSOS DE
CAPACITACION, TALLERES Y PLATICAS DE PREVENCION Y CULTURA DFE PROTECCIGN CIVIL

prarbinentas o esitlzlas,

| Gonesty aclividud Eeunina el procedimbaite,

Pasn | responsable Actividad Documento de Traba)o
. ) (clave)
3 "I%f: Eg't}iglfr[;;]:]gl:im Ri_: cibe duuunagntn_tliﬂnde sallelian ze at_:I:rdE a;
Ciudadana birwdar ﬂ{ipacllaqmn _s_obre prevencidn v | Offcio de oeticidn.
- calfura de Praleccidn Cel,
(R S e
Procede a incluir Ia salicivd en e Calendaria
2 JUPG de cursos do capacitacion, lalleres v pléticas | Calendario de curzns, taMeres y
zobre prevencion y cultra de Proieccion ! platicas
i,
Directora de -
‘ﬁ g&ﬁ;?;nc:g';; Efabora oficio para conlimar la fecha y kigar Oficio
Culfura de | donde 2 llewara a cabo fo uapqc;lacafm soire
Lrolencien Civif prevencion y cullura de Frolacoion Civi
Gey2CPCy |
4 Aclide a iz comurddad para fevar a cabo  la : 'f“‘-.‘ de ams[enulg, mlle_!r;:s.
JpdG sapaciacidn sobre  prevencion y cultura de Hptices,  volantes Informiativas
Proleccion Civil acBrEn e las medidaz ce
prevencidn y collura de Profeceidn
) o vl
4] ¢Delecta aiguna situacion de rissgn?
ERyDERS Sirira la achividad &
o ir afa gclividad 7
Da avizo a la Direciin General de Profeceidn |
Civil para quz se lleven a eabeo las medidas ; Tarota informadiva detallando  la
G ERyDIPG nzcesaras para eviter sualguier situacidr de | situacién de dego.
Hizsyge o desashe.
7 DPyEPL Da & conacar as medidss de provencién v valsnle infomeativo
___jcuitura de [rotaccian Civil.
8 Fresemta un eeparte mensual 8 la Dirocacfén ! Reporte Mensoal
de Prevencion y Bifuzion oo ia Cullira, de los -
cursas, falleres wo platicss oforgadas, v
JEIHO minutas a3l come las recamerdaciones

[T S
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REGISTRO DE CALIDAD

cursos, lallcres v piaticas

Oifusidn de fa Culiura de

Froteccion Givil

o Bocumentos (Clave) Respnnsahilid_ad de su Tlempc: Fie
o Custodia retencién
1 | Ofizio de solicitud Diteciora de Prevencion y 3 afios
Lifusién de la Cultura de
o Proteccion Civil
2 |CGalendario de Platicas Directora de Pravencion y 3 aios
Difusion de la Cultura de
o Proteccién Civil )
3 [Citcio confirmacion Directora de Prevencion v 3 affos
Gifusidn de la Cullura de
. Prateccion Civil _
IRepotte Mensual de Directora de Prevencidn y 3 aflos

_|otorgados

T Lisia de asistencia de curses, lalleres |
v platicas otorgados

ANEXOS

‘Documento ]

DU AL SMAL WA Al n Ae

Volante informativo medidas
| preventivas de rioteccion Civil I )

[T TR
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE BRIGADAS DC
FROTECCGION CIVIL

1.- Proposito: ilegrar brigadas de Proteccion Civil debidamente capacitadas, en centros
escolares, empiesas, lugares plbiices y a le poblacién en general, con ta finalidad de llevar o
cabu lus medidas preventivas de Frotecclon Civil que permitan prever situaciones de resgo,
emergencia, contingencia, siniesiro o desastre, para salvaguardar a Jas personas, sus bienes

¥ entorno ecoligico.

2.~ Alcance: Este procedimiente aplica Direccion de Prevencion y Difusisn de la Cultura de
Profeccion Civil

3.- Referencia; Para la elaboracion dz éste procedimiento se foms eoimo referencia:
Reglamento de Gokicrno y de la Adminigtracion Pablica Municipal da Cuernavaca, Morelos.

Reglamento ntenor de la Secrataiia de Seguridad Ciudadana.

4.- Responsabiiidad:
Es responsabilidad dcl Secrefario de Segurided Cludadana, la aprobacion de este

procedimisnts,

Es responzabilidad dol Director Ceneral de Preteccion Civil la revisidn de este procedimients.
Es respansabilidad de la Directora de Prevencion y Difusion de la Cultura de Proteccidn Civil
lat elaboracién, acfualizacion y aplicacion de este procedimiento.

5.- Definicionas:
Brigadas de Proteccidn Civil: Conjunto organizado de personas que han side capacitadas

ch Prevencion y Cultva de Pioleccion Civil, para llevar 2 eabo un progiama de medidas
- o fFeventivas-de Rrotecoion-Clvit -com-el-fin de-salvaguardar alas Personas) By HENeS Y $ T

entorno ecaldoico,

Simulacro; aclos gue se basan en la simulfacion de una siluacion real ya sea para recreala ¥

registrar fo  sucedido o para  preveniflas vy sabsr cémo  actuar  ante  ellas,

6.- Método de Trabajo:

G.1. Diagrama de Fijo.

6.2. Descripeién de Acfividades.
6.3, Registro de Calidad y Anexos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTC DE CONFORMACION DE BERIGADAS

DE PROTECCION GiVIL

Actividad

Documento de Trabajo
{clave)

Recibe  dogumen's  dorde  soiicitan fa
integracion y capacilaciin de aljuna brigada
de Profegcion Civil

Caendarza b contormactén de jas brigadas
de Profoccion Civil del Municigio,

Calendano de confonmesian oe
Higadas

Olicto de pellclon,

&5e  puede inclli- on o
conformacion de csta brigada?
S a e actividasd &

Mo ira la activiclad 4

calendario 1A -

Elalixa olicio para dar respuesia a ia =odicin i

Dficio de respucsta

Protede a Inelil- fa soficitud en af Calendario

te  corformacion de brgedas de Pralescion

Calendario de conformacian de
brigadas

necucly, CMPICsa o grops comumnidario oue
correspoida Al selenoaric. pars procedor a
santarmar la brigsda e Proteceion Civil,

CHicio

| Aerdo = impartic 1 0Ttida sobte FTEvERGIBmy |

cultura de Proteccidn Clil y se abre Ja
convocatnia para ‘vrmar paits Je (8 brigada
tfe Proloccién Civil,

P e o e e

Lisla de asislercia, follelos,
lripdicos, volanize informs lvas,

Hane la sclecoldn de [os inkegrartes e s
btinada de Froteccion Civil y 2e haca entrena
de un roconocimiento oficial,

Recorncimonto de lg Cirecaion de
Fravencion y Bifisstdn de 15
Cultura de la Preteecidn Givil

curso  de  capacilaciin | sobre

mavcneian y cuftura de Pralzccion Civl,

Pasg | Responsable
Dirertora de
[revencan y
CHfesicn de 4

1 Laulteira de Iz
FProtoccidn Ol
(DP y NGRS
Jofe de ~
Daparlamentns dr
2 Farticipacidn
Cudadana
L [JLPL)
3 JDEG
4 Dl y DCPC .
ciudadana,
5 GFy DGPG
s,
G
JI*G
7 JPG
3 M W (RIS
T Imparic
L}
JRPC

Lisla de  aslsiencia,  folicios,

tripifcos, volantes informalivig,

.
|
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Responsable

Actividard

Documento
De Trabaju
{clave)

1

JOPC

prevenlivas  do Proleccion Civil  y

CEIMUEcre de evacuscian,

La brigadn leva & cabo lags medidas |

Foing ¥ hojas de registro

JUHL

sielecla algimna siluacion de rigsgoy
S als actividad 12
Mok ala actividad 13

3¢y DCPC

13

T LA N Y

JOrC

Ba aviso a g Direccidn General de
Proteccian Civil para que se lleven a caoe
fuz medidas necesarias  rara ewvilar
cuatyrler ziMuaeidn de resyn o desastra,

Presenta reparte mensual a [a Cireccion
e Frevancion y DHusidn de e Coliura de
FProleccidne Civil,  do las brljadas de
I“rateccion Civil quz Tuzron confonmadas
¥ as medidas prevenlivas realizadas.

Con o oesks achividad  termima ef

[ procedimianty,

Tarfeda infunmativa  dedallzi o
la sitLracitn de riego.

Reporte Mensual

Sm e Y T e L
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REGISTRO DE CALIDAD

' Responsahilidad de st |~ Tiempo de
ﬂo Dm:u_mentﬂs {Clave) Custodia retencion
1 | Oficio de solicitud Direccion de Prevencion y 3 afios
Difusion Jde fa Cullura de
o _| Proteceidn Civil _
2 [Calendaiio de Flaticas Direccion de Prevencidn y 3 afos |
Difision de la Culturz de
_ o Proteceion Civil _ _
3 |Oficio de respuesta Direccion de Prevancion y Safios |
Difusion de 1a Culiura de
_ | Proteccien Givil _
4 | Oficio de vinculacidn Direzcién de Prevencion v 3 afios |
Difusion de fa Cultura de
] o Croteccion Civil ) o
3 |Reporte hensual de {as|Direccion de Prevencion y 3 anos
brigedas  de  Protoccion | Difusién de fa Cultura de
Civil fue fueron [ Proleccion Civil
conformadas ¥ las
mecidas prevenlivas
realfzadas. . ) ~
B [Lista cde asistencia de|Direcoen de Prevenciin y 3 afios
cursos, {alleres y platicas | Difusion de la Cultura de
otorgados Proteccion Civil _ _
7 [Volante informativo Bireccion de Mrevencion y 3 ains
medldas preventivas de | Difusion de 1a Cultura de
Proteceidn Civil Proteccion Civil ) )
8 |Reconocimiento oficial de | Direccian de Prevencion Y 3 Aafics ]
brigada Difusién de [a Cultwa do
SROY WO AP UU R PPN § b= Lo 11+ o110 .04 111 RO ) TR
ANEXGS
| Anexo Documento Clave
No
i Lista de asistchcla de cursos, tallores 5/
. v platicas oforgados
z Volarte infonnalivo rmedidas SIC
preventivas de Proteccion Civil .
3 Tarjela infonnetiva SiC
L —
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XI. DIRECTORIO

Diracior

de la Cultura de Protaccidn Chil

Nomhre ¥ Puesto

Teldfonos DﬂCI&Ieﬁj Domiciiio OHGial

Ocampo Juarez

Maribel

de Prevencion y
CHIUsiar

(77712121274 Calle |[guala Mo, 22
{777y 3143760 Col. Yista Haetrmosa
Cuernavaca, Maor.

Atlelh Garefa Rodriguez
Jefe de Dapartamente de
Participacion Ciudadana

[F77) 3121274
(777) 3143760 Calle Iguala No, 22
Col. Vista Hermosa
Cucrpavaca, Mor.
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Xl HOJA DE PARTICIPACION
FECHA DE INICIC N ___FECHA DETERMINACION |
L 14 de Mayo de 2045 . {8 de Junio de 2015
PARTICIPANTES - PUESTO |
Waribel Ocampo Juarez Directora de Preveneion v Oifusion
de la Cuitura de Proteccion Civil
Arleth Garcia Rodriguez Jefe de Departamente de Participacion
Ciudadana
Emlggio Goanzalez Galingo Téenico Informatico
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Ei'n'igﬂiqf’@mnzélez Galindo .‘uﬂarlbu‘oudmm Jurez
Téehico Informative Directara de Provencion y Difusion
Asesor Degignade de la : de la Gullura de Proteccisin Civil
Coordinacién de Modermizaoidn Responsable de la Organizacién del _
 Administrativa Manuat do Organizacion, Politicas y |
Procedimientos
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XIll. REGISTRO BE ACTUALIZACION
BDEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA:  Direccidn de Prevencisn y Difusidn de ia Gultura de Protoccion Civil

Puesto _' Vo Bo Coordinacicn

Apartado | Motivo Del Cambio Fecha De Nombre de Mnfiqrnizacidn
Vigencia . Administrativa
e ) Y Flrma o
Todos Aciualizacion oe! &fJun. M5 Direclora De Hicardo Diar
Manual Versidn Preveacion y Vizquez
2015 LHfusian

de la Cuifura de
Prateccion Givil 4

Maribel Ocampih :
Juarez [ L7
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