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Manual de Procedimientos de Proteccion Civil

INTRODUCCION

En el mes de mayo de 2021, la Dra. Tania Hogla Rodriguez Mora, Rectora de la
Universidad Auténoma de la Ciudad de México, con base en las atribuciones que le
confiere la Ley y el Estatuto General Organico de la Universidad Auténoma de la Ciudad
de México, emitio los “Lineamientos para la Elaboracion e Integracion del Manual de
Procedimientos”, “con la finalidad de proporcionar certeza y legalidad en la realizacion
de funciones y atribuciones” de las distintas areas de la universidad.

Por lo anterior la Coordinaciéon de Servicios Administrativos, realizé una serie de
reuniones de coordinacion con las distintas areas adscritas a la misma, para estudiar,
analizar e implementar los lineamientos en comento. Asi, Proteccion Civil se dio a la
tarea de revisar y actualizar los distintos procedimientos con los que realiza sus
actividades y acciones institucionales, identificando las distintas areas y la participacion
de la comunidad universitaria en las actividades relativas a la prevencion de riesgos y a
la proteccion civil.

Se aplicaran de manera cotidiana y orientaran las principales acciones del equipo de
trabajadores que conforman el area.

La elaboracion del presente manual fue realizada por el personal adscrito el a Proteccion
Civil, con el apoyo y asesoria de la Coordinacién de Servicios Administrativos.

Objetivo.

Describir de manera logica y secuencial las actividades y acciones identificadas en los
procedimientos que se realizan en Proteccién Civil, adscrita a la Coordinacion de
Servicios Administrativos, lo cual permite conocer su funcionamiento interno,
descripcion de actividades, requerimientos y responsables de su ejecucion, asi como la
coordinacion que se desarrolla con las distintas areas y con la comunidad universitaria,
para salvaguardar la integridad de la comunidad universitaria, bienes y entorno de la
poblacién universitaria, asi como los servicios vitales, los sistemas estratégicos, planta
productiva y la resiliencia.
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MARCO JURIDICO DEL MANUAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica de la Ciudad de México.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Gestion Integral del Riesgo de Desastres y Proteccion Civil.

Ley de Gestion Integral del Riesgo y Proteccion Civil de la CDMX.

Reglamento de Gestion Integral del Riesgo y Proteccion Civil CDMX.

Ley de la Universidad Auténoma de la Ciudad de México

Estatuto General Organico de la Universidad Auténoma de la Ciudad de México

Norma Numero Cuatro, Mediante la que se Modifican, Adicionan y Derogan

Diversas Disposiciones del Estatuto Organico de la Universidad de la Ciudad de

Mexico.

« Normas en Materia de Adquisiciones Arrendamiento y Prestaciones de Servicios
de la Universidad Auténoma de la Ciudad de

e Normas en Materia de Obra y Servicios Relacionados con la Misma de la
Universidad Autonoma de la Ciudad de México.

e Norma Técnica Complementaria NTCPC-007-Alertamiento Sismico-2017

e Norma Oficial Mexicana NOM-004-SEDG-2004, Instalaciones  de
aprovechamiento de Gas L.P.

e Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-
Prevencion y proteccion contra incendios en los centros de trabajo. 4

e Norma Técnica Complementaria ntcpc-009-cbpc2016.- que establece los
lineamientos de capacitacién para las brigadas en materia de proteccion civil.

e Reglamento de Gestion Integral del Riesgo y Proteccion Civil CDMX.

Acuerdo mediante el que se crea “El Comité de Proteccion Civil de la UACM" (07

de septiembre de 2006).

Planes de Emergencia de proteccion civil en caso de Sismo de la UACM.

Planes de Emergencia de proteccion civil en caso de Fuga de gas de la UACM.

Planes de Emergencia de proteccion civil en caso de Incendio de la UACM.

Circular 04/2016 de la Secretaria General de la UACM, que especifica las

responsabilidades de Proteccion Civil.

e & & @& © @ © o @
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Listado de Procedimientos

Proteccion Civil PR A
: L
7 : 55 Wl |
Nombre de los procedimientos poqm y subtema N"'# Qonsecuﬂvo
Acciones Preventivas SA-PC-01
Difusién de la Cultura de la Proteccion y Autocuidado SA-PC-02
Formacion de Brigadistas en Gestion Integral de Riesgos y SA-PC-03
Proteccion Civil
Suministro de Bienes e Insumos SA-PC-04
Mantenimiento de Equipos de Seguridad S A—PC-OS-
Atencion de Emergencia en caso de Fuga de Gas SA-PC-06
Atencién de Emergencia en caso de Incendio SA-PC-07
Atencion de Emergencias en caso de Sismo con activacion del SA-PC-08 ?
Sistema de Alertamiento Sismico
Atencion de Emergencia en Caso de Sismo SA-PC-09
Atencion de Prevencion y Emergencia en Caso de Inundacion SA-PC-10
Atencion de Prevencion y Emergencia en caso de SA-PC-11
Manifestaciones
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1. OBJETIVO.

Describir de manera logica y secuencial las acciones preventivas para garantizar que
se realicen los recorridos, verificaciones, capacitacion, simulacros y mitigacion en las
diversas instalaciones de la Universidad.

2. MARCO NORMATIVO.

 Ley General de Gestion Integral del Riesgo de Desastres y Proteccion Civil.

e Ley de Gestién Integral del Riesgo y Proteccion Civil de la CDMX.

e Ley de la Universidad Auténoma de la Ciudad de México
Estatuto General Organico de la Universidad Autonoma de la Ciudad de México
Norma Numero Cuatro, Mediante la que se Modifican, Adicionan y Derogan
Diversas Disposiciones del Estatuto Organico de la Universidad de la Ciudad
de México.

« Normas en Materia de Adquisiciones Arrendamiento y Prestaciones de Servicios
de la Universidad Auténoma de la Ciudad de México.

e Normas en Materia de Obra y Servicios Relacionados con la Misma de la
Universidad Auténoma de la Ciudad de México.

« Reglamento de Gestion Integral del Riesgo y Proteccion Civil CDMX.

e Circular 04/2016 de la Secretaria General de la UACM, que especifica las
responsabilidades de Proteccion Civil.

« Acuerdo mediante el que se crea “El Comité de Proteccion Civil de la UACM”
(07 de septiembre de 2006).

3. POLITICAS DE OPERACION.

La Coordinacién de Servicios Administrativos a través de Proteccion Civil es
responsable de las siguientes politicas:

3.1. Da seguimiento permanente al programa Interno de Proteccion Civil anualmente.

3.2. Realiza recorridos trimestrales de seguridad conjuntamente con los o las titulares
de las areas, a fin de detectar areas de oportunidad.

3.3. Realiza un andlisis de riesgo y vulnerabilidad anualmente en todos los espacios
universitarios a fin de elaborar los temarios de la capacitacion y adiestramiento.

3.4. Verifica permanentemente acciones de Seguridad, en la cual se da seguimiento
a las observaciones de riesgo.

3.5. Coordina con las diferentes areas Universitarias, y reduce el riesgo
permanentemente en el interior de las instalaciones.

3.6. Realiza la capacitacién y Adiestramiento semestralmente en la universidad.

3.7. Documenta permanentemente con imagen, audiovisual o enunciativamente, las
acciones que se realizan en este procedimiento.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area ' No. | Actividad | Duracion
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Responsable de 1 |Elabora el Programa Anual de Trabajo estableciendo| 10 dias
Proteccién Civil. prioridades sobre las acciones preventivas.
Responsable de 2 |Presenta el Programa Anual de Trabajo sobre los 2 dias
Proteccion Civil. recorridos, verificaciones, capacitacion y adiestramiento

en planteles, casas de cultura y sede administrativa, afin
de detectar areas vulnerables, organizar y actualizar
permanentemente las brigadas de proteccion civil.

Secretaria General 3 | Reciben, revisan y en su caso dan visto bueno del 3 dias
y Coordinacién de Programa Anual de Trabajo, de recorridos, verificaciones,
Servicios capacitacion y adiestramiento.
Administrativos.

¢ Aprueba?

NO
Responsable de 4 | Realiza las modificaciones al Programa Anual de Trabajo. | 3 djas
Proteccion Civil.

Sl
Responsable de 5 |Da a conocer el Programa Anual de Trabajo, a las 3dias | 7
Proteccion Civil. Coordinaciones de Plantel, Casas de Cultura, Sede

Administrativa y a los Subcomités de Proteccién Civil de
la universidad.

Coordinaciones de 6 |Reciben el Programa de acciones preventivas| 4 4ioo
Plantel, Casas de correspondientes a su plantel o sede, para su
Cultura, Sede instrumentacion.
Administrativa.
Responsable de 7 | Envia oficios sobre las observaciones, recomendaciones ;

: i . R 5 dias
Proteccion Civil. y sugerencias a las Coordinaciones de Plantel, Casas de

Cultura, Sede Administrativa de los recorridos Y
verificaciones para que sean atendidas o en su caso
informen de los avances de las mismas.

Responsable de 8 |Elabora los informes semestrales y anuales de las ‘ .
: . & ) . : : 5dias |
Proteccién Civil. acciones realizadas documentando con imagen y/o video
y las envia a la Secretaria General y Coordinacion de /
Servicios Administrativos para su conocimiento o "
atencion.
Secretaria General 9 |Reciben el informe de las acciones preventivas ]
L ) ) : 3 dias
y Coordinacion de realizadas, para las observaciones correspondientes.
Servicios
Administrativos.
Responsable de 10 |Recibe acuse de recibido y archiva. 1 dia
Proteccion Civil.
Tiempo total de ejecucion 38 dias
FIN DEL PROCEDIMIENTO
e A SR e STy S T T e [ T e M T RS SE= s
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5. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Inido

y 1

Elabora Programa Anual de
trabajo

Presenta Programa Anual de

trabajo Reciben, revisan
3
4
- NO 3
Realiza las modificaciones
correspondientes Lhoneba?
Sl
6 5
‘ Daa conocer el Programa
Anual de. T & Dan visto buena y autoriza
7
Envia ofidos sobre las
observaciones,
' recomendacionesy avances
8 9
Se elaboran los informes de las RZ'::;'“;::::&
acciones realizadas i 2 uIF :

|

I 10

: Recibe acuse de redbido y }

archiva
WA I LI === =
Calle Doctor Garcia Diego 168, Colonia Doctores, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, Cédigo Postal 06720
www.uacm.edu.mx ‘

Micrositio; Coordinacion de Servicios Administrativos



U AC M Version: 01

Universidad Auténoma ACCIONES PREVENTIVAS Vigencia: Marzo de 2024
de la Ciudad de México
NADA HUMANO ME ES AJENO Pégina: 4 de 5
6. REGISTROS
Registro Medio de soporte Tiempo de Disposicion
} mte“qéﬂl
Programa Anual de
Trabajo de Proteccién Papel y electronico Permanente Archivo
Civil
Documento de
observaciones y Papel y electronico Permanente Archivo
recomendaciones.
Informe de avance de
las observaciones y - s
recomendaciones por Papel y electronico Permanente Archivo
el area.
7. GLOSARIO

Comunidad Universitaria: estudiantes, académicos/as y trabajadoras/es
administrativos, técnicos y manuales integrantes de la Universidad.

Brigadista de Proteccion Civil: Persona capacitada, equipada y responsable de
aplicar sus conocimientos para implementar las medidas de Gestion Integral de
Riesgos y Proteccion Civil en un establecimiento o inmueble ante una emergencia o
desastre;

Brigadas de Proteccién: Grupo de personas capacitadas, equipadas y coordinadas
por las autoridades, los responsables o administradores, aplican sus conocimientos
para implementar las medidas de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil en un
inmueble o comunidad ante una Emergencia o Desastre.

Capacitacién: Conjunto de procesos organizados y dirigidos a iniciar, prolongar y
complementar los conocimientos de las personas operativas, coadyuvantes y
destinatarias del Sistema, mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de
habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual
y colectiva.

Comité Interno de Proteccién Civil: Organo normativo y operativo responsable de
desarrollar y dirigir las acciones de proteccion civil, asi como elaborar, actualizar,
operar y vigilar el Programa Interno de Proteccion Civil en los inmuebles e instalaciones
fijas y méviles de una dependencia, institucion o entidad perteneciente a los sectores
publico, privado y social; también conocidas como Brigadas Institucionales de
Proteccion Civil.

Programa Anual de Trabajo: conjunto de acciones o actividades organizadas vy
cronogramas para alcanzar los objetivos en el plazo de un afo.

Universidad: Universidad Auténoma de la Ciudad de México.

— o
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8. ANEXOS

8.1. Programa Anual de Trabajo de Proteccion Civil.
8.2. Informes parciales de sede y planteles.
8.3. Informe Anual de las acciones preventivas.

10
9. CONTROL DE EMISION
Descripcion Nombre y puesto Firma
Elaboro: T.U.M. Javier Ricardo Heredia
Ortega.
Encargado de Proteccion Civil.
Reviso: Ing. Eduardo Alva Quintero. e
Jefe de Desarrollo
Organizacional.
Valido: C. Maria Julia Cortes Enriquez.
Coordinadora de Servicios
Administrativos.
Establecio Dra. Tania Hogla Rodriguez Mora
Rectora. !
== = ==
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1. OBJETIVO

Describir de manera légica y secuencial las acciones correspondientes para difundir
los materiales graficos e infografia, audiovisuales y multimedios orientados a la
generacion de la cultura de la prevencién y el autocuidado, dirigidos a la comunidad
Universitaria.

2. MARCO NORMATIVO

Ley General de Gestion Integral del Riesgo de Desastres y Proteccion Civil.

Ley de Gestion Integral del Riesgo y Proteccion Civil de la CDMX.

Ley de la Universidad Autonoma de la Ciudad de México

Estatuto General Organico de la Universidad Auténoma de la Ciudad de México

Norma Numero Cuatro, Mediante la que se Modifican, Adicionan y Derogan

Diversas Disposiciones del Estatuto Organico de la Universidad de la Ciudad

de México.

e Normas en Materia de Adquisiciones Arrendamiento y Prestaciones de
Servicios de la Universidad Auténoma de la Ciudad de México Normas en
Materia de Obra y Servicios Relacionados con la Misma de la Universidad
Auténoma de la Ciudad de México. 11
Reglamento de Gestion Integral del Riesgo y Proteccion Civil CDMX.

Circular 04/2016 de la Secretaria General de la UACM, que especifica las
responsabilidades de Proteccion Civil.

e Acuerdo mediante el que se crea “El Comité de Proteccion Civil de la UACM’

(07 de septiembre de 2006).

3. POLITICAS DE OPERACION

La Coordinaciéon de Servicios Administrativos a través de Proteccion Civil es
responsable de las siguientes politicas:

3.1. Valora permanentemente necesidades reales de informacion, de todo lo
relacionado con la materia de proteccion Civil y material de apoyo.

3.2. Elabora o acopia anualmente los materiales infograficos, audiovisuales y
multimedios, para su difusion entre la comunidad universitaria.

3.3. Actualiza periédicamente los contenidos publicados en la pagina electronica de
Proteccién Civil.

3.4. Elabora infografia adicional en el caso de que se presente una contingencia
atipica en la Universidad y/o en la Ciudad de México o a nivel nacional que
interrumpa las actividades cotidianas de la Universidad.

3.5. Elabora anualmente materiales de apoyo didactico para la formacion de
brigadistas (manuales de los cursos de capacitacion).

3.6. Verifica y envia de manera cuatrimestral (enero-mayo-septiembre) a la
Coordinacion de Comunicacion los contenidos para su publicacién en los medios
electrénicos.

= = = =
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area No. Actividad Duracién
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Responsable de 1 |Elabora y presenta el material de difusion y promocion 3 dias
Proteccion Civil de la cultura de la prevencién y el autocuidado de la
Universidad a la Secretaria General y a la Coordinacion
[ de Servicios Administrativos.
Secretaria General 2 |Reciben, revisan y en su caso dan visto bueno del 1 dia
y Coordinacion de material de difusién y promocién de la cultura de la
Servicios prevencion y el autocuidado.
Administrativos
iAprueba?
NO
Responsable de 3 |Realiza las modificaciones al material de difusién y| 3 dias
Proteccién Civil. promocién de la cultura de la prevencion y el ’
| autocuidado.
Si
Responsable de 4 | Elabora y envia el material de difusion definitivo (Planes 1 dia 12
Proteccion Civil de emergencia, calendario de capacitacion, Manuales
de Primeros Auxilios, etc), orientado a la generacion de
la cultura de la prevencion y el autocuidado dirigido a la
comunidad de la Universidad.
Coordinador/a de 5 | Recibe el material de difusion, para su publicaciénen la| 2 dias
Comunicacioén pagina institucional de la UACM.
Coordinador/a de 6 |Publica el material de difusion en la pagina institucional 4 dias
Comunicacién de la UACM.
Responsable de 7 | Instruye a su personal, para que corrobore en la pagina 1 dia
Proteccion Civil institucional de la UACM, la informacion correspondiente
de Proteccion Civil del material de difusion.
Personal de apoyo 8 |[Actualiza periodicamente los contenidos en materia de| 2 dias
Proteccion Civil publicados en la pagina institucional de
la UACM.
Tiempo total de ejecucion | 17 dias
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Inicio ’

1 2
Elaboray presenta el material de
difusién y promocidn dela -~ oy i
cultura dela prevencién y el y
autocuidado
3
Realiza las modificaciones | NO. o
correspondientes b i
4 13
SI
Elabora el material- definitivo |
para su publicacion
5
Recibe el material de difusién
para su publicacion en la pagina
institucional de la UACM
7 y 6
Instruye asu personal para Publica el material de difusion en
corroborar |a informadion -+ la paginainstitudonal de la
publicada UACM

. 8

Actualiza periddicamente los
contenidos de difusion en
materia de protecdon civil

A
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6. REGISTROS
Registro Medio de soporte Tiempo de Disposicion
retencion

o y‘ o

Materiales de
difusion y

promocion de la Digital: USB, CD’S 1 afio Archivo
cultura de la
prevencion y
autocuidado

7. GLOSARIO

Audiovisuales: son aquellos mecanismos de comunicacion masiva que transmiten
sus mensajes a través de canales que involucran no sélo el sentido de la vista, como
en los medios impresos tradicionales, sino también el de la audicion.

Comunidad Universitaria: estudiantes, académicos/as y trabajadoras/es
administrativos, técnicos y manuales integrantes de la Universidad.

14

Brigadista de Proteccion Civil: Persona capacitada, equipada y responsable de
aplicar sus conocimientos para implementar las medidas de Gestion Integral de
Riesgos y Proteccion Civil en un establecimiento o inmueble ante una emergencia o
desastre;

Infografia: Una infografia es una imagen explicativa que combina texto, ilustracion y
disefio, cuyo propdsito es sintetizar informacién de cierta complejidad e importancia,
de una manera directa y rapida.

Multimedia: combinacion de informaciones visuales y auditivas, imagenes, textos,
animaciones, graficos, sonido y video, presentadas de manera secuenciada, ya sea
estatica o dinamica, coordinadas por medio de la computadora u otros medios
electronicos, y en muchos casos con la interaccion del usuario. Para su reproduccion
requiere de tecnologia digital.

Pagina de Internet: Pagina Institucional de la UACM.
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8. ANEXOS

8.1. Planes de emergencia.
8.2. Carteles (calendario de capacitacion, Comités de Proteccion Civil).
8.3. Manual de Primeros Auxilios.

9. CONTROL DE EMISION 15
Descripcion Nombre y puesto
Elaboro: T.U.M. Javier Ricardo Heredia
Ortega.

Encargado de Proteccion Civil.

Reviso: Ing. Eduardo Alva Quintero.

Jefe de Desarrollo
Organizacional.

| Validé: C. Maria Julia Cortes Enriquez.

Coordinadora de Servicios
Administrativos.

Establecio Dra. Tania Hogla Rodriguez Mora
Rectora.
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1. OBJETIVO

Describir de manera légica y secuencial las acciones correspondientes para impartir la
capacitacion y el adiestramiento a las y los integrantes de los Comites de Proteccion
Civil (brigadistas) y comunidad universitaria en materia de Gestion Integral de Riesgos
y Proteccion Civil.

2. MARCO NORMATIVO

Ley General de Gestion Integral del Riesgo de Desastres y Proteccion Civil.

Ley de Gestién Integral del Riesgo y Proteccion Civil de la CDMX.

Ley de la Universidad Auténoma de la Ciudad de México

Estatuto General Organico de la Universidad Autonoma de la Ciudad de México

Norma Numero Cuatro, Mediante la que se Modifican, Adicionan y Derogan

Diversas Disposiciones del Estatuto Orgénico de la Universidad de la Ciudad

de México.

e Normas en Materia de Adquisiciones Arrendamiento y Prestaciones de
Servicios de la Universidad Auténoma de la Ciudad de México.

e Norma Técnica Complementaria ntcpc-009-cbpc2016.- que establece los
lineamientos de capacitacién para las brigadas en materia de proteccion civil.

« Acuerdo mediante el que se crea “El Comité de Proteccion Civil de la UACM”
(07 de septiembre de 2006).

o Circular 04/2016 de la Secretaria General de la UACM, que especifica las

responsabilidades de Proteccion Civil.

3. POLITICAS DE OPERACION

La Coordinacion de Servicios Administrativos a través de Proteccion Civil es
responsable de las siguientes politicas:

3.1. Implementa anualmente la capacitacion en materia de prevision, autoproteccion
y operacién de los Comités de Proteccion Civil.

3.2. Elabora anualmente el calendario de capacitacion anual.

3.3. Convoca semestralmente a los brigadistas voluntarios y comunidad universitaria.

3.4. Realiza trimestralmente reuniones de trabajo, con los instructores a fin de
homogenizar criterios tematicos.

3.5. Organiza trimestralmente a las brigadas de proteccion civil, a fin de generar
agentes multiplicadores para estar en condiciones de atender cualquier
emergencia, en su centro de trabajo, su nicleo familiar y su espacio de actuacion.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Area No. Actividad Duracién
INICIO DE PROCEDIMIENTO

Responsable de 1 | Se integra el comité de brigadistas de forma anual. 5 dias

Proteccion Civil

Responsable de 2 |Elabora programa de capacitacién en materia de 1 dia

Proteccion Civil Proteccién Civil, para fortalecer el proceso de Formacion
de Brigadistas en planteles, casas de cultura y sede
administrativa de la Universidad.

Responsable de 3 |Presenta a la Secretaria General y Coordinacion de 1 dia

Proteccion Civil Servicios Administrativos el programa de Capacitacion.

Secretaria General 4 |Reciben, revisan la propuesta de programa de 1 dia

y Coordinador/a de capacitacion.

Servicios

Administrativos :

Secretaria General 5 | Dan visto bueno a la propuesta de programa de 1 dia

y Coordinador/a de capacitacion

Servicios

Administrativos
;Aprueban? 17
NO

Peradnal de-apoye 6 Realiza las modificaciones al programa de capacitacion. g
Sl

7 | Da a conocer calendario de capacitaciéon en materia de | 2 dias
Gestion Integral de Riesgos y Proteccién Civil, a las

E?;gggiséibg&? coordi_naciones de plantel, casas de cultu_ra y s_ede
administrativa y a los Subcomités de Proteccion Civil de
la Universidad.

Responsable de 8 |Informa via oficio a la Contraloria General, sobre el 1 dia

Proteccion Civil programa de capacitacion.

Personal de apoyo 9 |Para implementar el programa de capacitacion se 8 dias
elabora requisicion en el SIA y se recaban firmas de \
autorizacion del titular de la Coordinacién de Servicios
Administrativos, turnandose a la Subdireccion de
Recursos Materiales y a la Tesoreria para la suficiencia
presupuestal correspondiente.

Responsable de 10 | Recibe de la Subdireccién de Recursos Materiales aviso 1dia

Proteccion Civil de autorizacion presupuestal para los cursos en campo
de préctica.

Personal de apoyo 11 | Elabora y distribuye los oficios, invitaciones o en su caso 3 dias .
convocatorias, a las areas involucradas y acopia
diversos materiales y equipo para el desarrollo del
evento.
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[Responsable de 12 | Supervisa que se impartan los cursos de acuerdo a los 1 dia
Proteccion Civil contenidos tematicos programados.
Responsable de 13 |Documenta el desarrollo del proceso a través de 1 dia
Proteccién Civil documentos, imagenes y audiovisuales, que permitan

registrar y dar seguimiento al proceso.
Responsable de 14 |Informa a la Secretaria General y a la Coordinacion de 1 dia
Proteccion Civil Servicios Administrativos del desarrollo de cada evento.
Secretaria General | 15 |Recibe el informe de los eventos de capacitacion. 1 dia
y Coordinador/a de
Servicios
Administrativos
Tiempo total de ejecucion| 29 dias
FIN DEL PROCEDIMIENTO

18
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5. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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Integra el Comité de Brigadistas

v

Elabora calendario de capadtacion
en materia de proteccion dvil

|

Presenta programa y calendario

.

Reciben, revisan

NO

Realiza las modificaciones |
correspondientes B

7

Da a conacer ef calendario para la ;

capacitadén.

.

[ Informa ala Cortraloria General del |

calendario de capadtacién }

I

Elabora requisidén en el 51A para
itar recursos

! o

i Recibe autorizaci én presupuestal

para los cursos en campo de prética

P

‘ Elabara y distribuye tos oficios,

invitaciones, canvocatorias

I .

‘ Supervisa que se impartan los i

cursos
I

Documenta el desarrolio del proceso

b

Informa del desarrolio de cada

B

iAprueba?

Dan visto buena y autoriza I

15

% evento :

Reciben el informe de los eventos de
capacitadon
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6. REGISTRO
Registro Medio de soporte Tiempode | Disposicion
retencion |
Calendario de - ~ ¢
Capacilacion Papel y electronico 1 afio Archivo
Requisicion Papel 1 afo Archivo
Constancias Papel y electronico 1 afio Archivo
Informe Papel 1 afio Archivo
7. GLOSARIO

Comunidad Universitaria: estudiantes, académicos/as y trabajadoras/es
administrativos, técnicos y manuales integrantes de la Universidad.

Brigadista de Proteccion Civil: Persona capacitada, equipada y responsable de
aplicar sus conocimientos para implementar las medidas de Gestion Integral de
Riesgos y Proteccion Civil en un establecimiento o inmueble ante una emergencia o
desastre;

Brigadas: Grupo de personas capacitadas, equipadas y coordinadas por las
autoridades, los responsables o administradores, aplican sus conocimientos para
implementar las medidas de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil en un
inmueble o comunidad ante una Emergencia o Desastre.

Capacitacion: Conjunto de procesos organizados y dirigidos a iniciar, prolongar y
complementar los conocimientos de las personas operativas, coadyuvantes y
destinatarias del Sistema, mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de
habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual
y colectiva.

Carta descriptiva: Documento que utiliza el instructor (a) o facilitador (a) como guia
para desarrollar una sola sesion o un curso completo.

Constancia: Documento oficial que constata que un participante concluyo
exitosamente el curso y acredite su evaluacion, por lo menos con un 80% de aciertos
del total de reactivos.

Comité Interno de Proteccién Civil: Organo normativo y operativo responsable de
desarrollar y dirigir las acciones de proteccion civil, asi como elaborar, actualizar,
operar y vigilar el Programa Interno de Proteccion Civil en los inmuebles e instalaciones
fijas y moviles de una dependencia, institucion o entidad perteneciente a los sectores
publico, privado y social; también conocidas como Brigadas Institucionales de
Proteccion Civil.
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