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l. INTRODUCCION

La Proteccion Civil se define como la accién solidaria y participativa, que en consideracién tanto
de los riesgos de origen natural o antrépico como de los efectos adversos de los agentes
perturbadores, prevé la coordinacién y concertacion de los sectores publico, privado y social
en el marco del Sistema Nacional, con el fin de crear un conjunto de disposiciones, planes,
programas, estrategias, mecanismos y recursos para que de manera corresponsable,
privilegiando la Gestién Integral de Riesgos y la Continuidad de Operaciones, se apliquen las
medidas y acciones que sean necesarias para salvaguardar la vida, integridad y salud de la
poblacién, asi como sus bienes; la infraestructura, la planta productiva y el medio ambiente.

Por lo anterior la Direccién de Ensefianza y Difusién busca reforzar la capacidad de la poblacién
para tomar acciones preventivas enfocadas a disminuir la vulnerabilidad de las personas ante
situaciones de emergencia y/o desastres generados por diversos fenémenos perturbadores.

A través del Departamento de Capacitacion y Vinculacion Institucional y el Departamento de
Prevencion Escolar, se busca promover acciones para una capacitacién de calidad, con
métodos novedosos en donde el aprendizaje no solo se encuentre basado en conocimientos
técnicos para la poblacién, sino que también los fomente de aptitudes y actitudes, a través de
cursos, platicas, talleres, supervisién de simulacros y actividades para permitir a la poblacién
desarrollar habilidades y tener pleno conocimiento de las situaciones que pueden poner en
riesgo su vida, entorno y medio ambiente, creando y fomentando una cultura de prevencién
en materia de Proteccién Civil.

Asimismo, y con el proposito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal
de la Direcciéon de Ensefianza y Difusiéon que considere los principios basicos de igualdad y
equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y
profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género
masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se
establezca que es para uno y otro género.
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El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como
su correcta fundamentacién y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que
motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al
interior de las Unidades Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus
procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Por lo que el alcance del registro de los instrumentos normativos, que emiten las Dependencias
y Entidades del H. Ayuntamiento, por parte de la Contraloria Municipal tiene como Unico
objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.
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|l. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Departamento de Capacitacién y Vinculacién Institucional

1.

Procedimiento para la imparticiéon de cursos de capacitaciéon en materia de Proteccién
Civil.

Procedimiento para la imparticién de platicas, talleres y jornadas en materia de
Proteccion Civil.

Procedimiento para el Registro de asesor (a) y/o capacitador (a) externo (a) de
Proteccion Civil.

Procedimiento para la supervisién de simulacros.

Procedimiento para la imparticién de capacitacion continua para el personal de la
Secretaria de Proteccién Civil y Gestién Integral de Riesgos.

Departamento de Prevencién Escolar

1.

Procedimiento para la imparticién de platicas, talleres y jornadas en materia de
Proteccién Civil para la poblacion escolar.

Procedimiento para la evaluacion de simulacros de emergencias en centros educativos.
Procedimiento para la distribuciéon de material impreso de informacion referente a
Proteccién Civil.
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I1l. DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y VINCULACION INSTITUCIONAL

Nombre del Imparticién de cursos de capacitacién en materia de Proteccién Civil.
Procedimiento:
Objetivo: Establecer las herramientas necesarias que permitan fomentar la cultura

de la autoproteccién y prevenciéon mediante la difusién y capacitacién a
los diversos sectores fortaleciendo la capacidad de respuesta de la
poblacién ante la presencia de los agentes perturbadores.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115.

Constitucién Politica para el Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 9y 105.

Ley General de Proteccion Civil, articulos 41 y 43 fraccion IV.

Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil, articulos 46, 48, 53y 63
fraccion IV, 78 y 80.

Ley Orgénica Municipal, articulos 78 fraccion XLVIIl y 91 fracciones LVIII
y LIX.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2020,
articulo 31.

Ley de Protecciéon de Datos Personales en posesion de los Sujetos
Obligados, articulos 3 fracciéon V, 11, 14y 46.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 377, 385
fracciones IV y VI, 398 fraccién |y 1l, 399.

Reglamento Interior de la Secretaria de Proteccion Civil y Gestion
Integral de Riesgos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, articulos 20 fracciones |, Il, IV'y 21 fraccién Il
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Politicas de
Operacién:

1. Presentar una solicitud por escrito (escrito libre) dirigida a la C. Emma
Paulina Campos Camargo Directora de Ensefianza y Difusiéon de la
Secretaria de Proteccion Civil y Gestion Integral de Riesgos
requiriendo cursos de capacitacién en materia de Proteccion Civil y
describiendo los siguientes datos: Curso que desea tomar
Ndmero de participantes, nombre completo del (os) participante (s),
Datos de la empresa o persona que solicita el curso: RFC, Domicilio
fiscal, Nimero telefénico

Esta solicitud se requiere para elaborar el pase a caja, El solicitante
ingresa peticién con copia en oficialia de partes de la Secretaria
de Proteccion Civil, y Gestion Integral de Riesgos y
posteriormente deberd pasar a la Direccion de Ensefianza vy
Difusion.

2. El costo seréd de acuerdo a la Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal
vigente; el pago se realizara directamente en la Tesoreria Municipal o
en cajas del H. Ayuntamiento de Puebla y se cubrird el monto descrito
en la orden de cobro, el cual debera realizarse previo a la imparticion
del curso.

3. El solicitante debera entregar copia del comprobante de pago para
la programacién (la cual se realizard de acuerdo a la disponibilidad de
fechas conforme a agenda) y tramitacion del curso.

4. Las constancias se expiden una vez que el o los participantes hayan
al curso completo y aprobado el examen con un minimo de 7 de
calificacion (en los casos que aplica).

5. Si el curso es requerido para 10 participantes o mas, el solicitante
podra proponer el lugar para llevarse a cabo la capacitacion, el cual
estarad sujeto a verificacién y aprobaciéon del Departamento de
Capacitacion y Vinculacion Institucional de acuerdo a las condiciones
del lugar (deberd contar con las condiciones adecuadas tales como
espacio confortable para el alumno, buena ventilacion y condiciones
seguras en el inmueble).

6. El horario de atencién para la realizacion del tramite es de 9:00 a
17:00 horas, de lunes a viernes.

Tiempo Promedio de

Gestion:

5 dias habiles.
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Descripcién del Procedimiento: Imparticion de cursos de capacitacion en materia de
Proteccion Civil.

F t
Responsable | No. Actividad ormato © Tantos
Documento
Analista A
(Apoyo 1 | Recibe solicitud del peticionario Solicitud Original y copia
Administrativo) P 9 y cop
(A.A)
Realiza trémite en la plataforma
experta ggrwerando carta de Carta de
aceptacion a curso de ,,
2 L . aceptacion y ,
capacitacion en materia de Copia
L orden de cobro
proteccion civil y orden de
cobro.
Se ent licitante |
e entrega a solicitante los Carta de
formatos emitidos por el sistema . - .
3 exoerta aceptaciéony | Original y Copia
perta. orden de cobro
Recibe del solicitante
comprobante de pago y Comprobante Copia
4 | programa el curso de acuerdo a de baco
la disponibilidad de fechas de la pagd
agenda.
Jefe (a) de Asigna al instructor/a
5 responsable y supervisa el N/A N/A
Departamento . , ,
equipo e instalaciones.
Verifica material didactico
Analista B (presentaciones elaboradas en
(Instructor) 6 PowerPoint, estrategias para N/A N/A
(Inst.) dindmicas y manejo de grupo).
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F t
Responsable | No. Actividad ormato © Tantos
Documento
Realiza registro de los FORM.3572-A
7 azared /SPCyGIR1821/|  Original
participantes y/o pase de 0220N/A
asistencia.
Desarrolla el tema con
8 actividades tedrico-practicas, N/A Original
dependiendo del curso.
Realiza la evaluacién del curso
ifi I |
s e s s | comssasr
9 Y 0 08 95I° CYGIR1821/07 Original
planeados al inicio del mismo 20
(en caso de aplicar).
Califica el examen tedrico (en FORM.3832/5P
10 d licar) CYGIR1821/07
caso de aplicar). 20 Origina
Analista A Elabora constancia de Constancia de .
(Apoyo o ) . o Origina
. ) 11 | capacitacién para envio a firma capacitacion
Administrativo) de Director (a)
(A.A)) '
Firma constancia de Constancia de
Director (a) 12 capacitacion. capacitacion Original
Analista A
(Apoyo 13 Entrega a solicitante constancia | Constancia de Original y copia

Administrativo)
(A.A)

de capacitacion.

capacitacion
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" Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Archiva expediente, conformado | Solicitud, carta
por solicitud ingresada por de aceptacion,
peticionario, solicitud experta, orden de
confirmacién de cursos de cobro,
capacitacion en materia de comprobante Copia
12 | Proteccién Civil, orden de cobro de pago,
emitida por plataforma experta, | FORM.3832/SP
comprobante de pago y copia | CYGIR1821/07
de constancia (con firma, 20 y constancia
nombre y fecha) como acuse de de
recibido. capacitacion.
Elabora reporte mensual de la
actividad sefialando el tipo de .
) Noticia
13 curso, fecha y nimero de Administrativa Original

participantes.

Termina Procedimiento

mensual y PBR

10
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Diagrama de flujo del Procedimiento para Cursos de capacitacion en materia de Proteccion Civil
Analista A (Apoyo

Director DANNNT Jefefa de Departamento  Analista B (Instructor/,
(a) Administrativo) ( &
2 5 7

Inicic Recibe copia de Asigna al instructor/a Realiza registro de los
soliciud (acuse) por responsable participantes y/o pase
parte del peticicnario, supenvisa & equipoc e de asistencia.
se escanea, = instal aciones.
ingresan datos a la
plataforma "experta”. FORM.3572-4 /

1 SPCyGIRT8210220

Recibe sclicitud del

peticionano.

Solicitud

Emitida mediante el
sisterna experts

3

Realiza trédmite en la
plataforma "experta”
y le informa al
sclicitants el material
necesanc pam &
curso.

Soliciud y
confirmacién de
cursos de
capacitacion en
materia de Proteccicn
Civil

Emitida mediants el
SistEMa experts
materia de Proteccion
Civil

4

Recibe de scliciante
copia del
com probante de
pagc y se programa
el curso de acuerdo a
la disponibilidad de
fechas de la agenda.

Comprobante de
pago

1

Elabora la constancia
y la pasa a firma de
Jefesa de
Departamento y de
Directon'a; posterior a

elle, Entreg:
ceonstancias

participante solo a
calificaciones
aprobatorias

Constancia de
capacitacion

&
Werifica material
didictico
[presentaciones
elaboradas &n
PowerPoint,
estrategias para

dindmicas y manejo
de grupo.)

i}

Desarclla &l tema
con actividades
tednco-pracicas,
dependiendo de
CUrsc.

9
Realiza la evaluacion
del cursc  para
verficar gue los
alumnos hayan
alcanzado los

chjetivos  planeados
EI INICHe ‘d‘E‘I |T||5|T|D
(en casc de aplicar)

Examen tednco

10

Calfica y evalia los
EHAMENES Eanco—
practce [en case de

aplican

Examen tedrico

11
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Diagrama de flujo del Procedimiento para Cursos de capacitacién en materia de Proteccion Civil

Director (a)

Analista A (Apoyo

Administrativo)

12

Archiva  expedients,
Archiva expedients,

conformade por
soliciud  ingresada
por petcionario,
sclicitud experta,
confirmacién de
cursos de
capacitacion en

materia de Proteccion
Civil, orden de cobro

emitidce por
plataforma  experta,
com probante de

pagc y copa_ de
constancia fcon firma
nombre y fecha)

como acuse oe
recibido.
Solicitud,
confirmacién de
cursos (-5
Capactacion &n

materia de Proteccion
Ciwil y comprobante
de pagc Emtida
mediante el sistema
experta

13
Elabora reporte
mensual de la

actividad sefialando
el tpo de curso,
fecha y nimerc de
partcipantes.

Moticia Administrativa
y PBR

Fin

Jefe/a de Departamento  Analista B (Instructor/A)

12




Paebla | (@

Manual de Procedimientos de
la Direccién de Ensefianza y
Difusién

Clave: MPCI1821/MP/SPCYGIR/DED148

Fecha de elaboracién: 07/09/2020

NUm. de revisién: 01

I REGISTRO DE A SISTENCIA A CURSOS
Nombre del curso: Fecha: No. de participantes: No.de Hoja
Instructor: Sede:
1EX0
Mo NOMERE EDAD ADICRIFCION TELEFONO ARMA CORREQ ELECTRONICO CALIFICACION
W owm
TOTAL

FORM.3572-A/SPCyGIR 1821/0220
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la imparticion de platicas, talleres y jornadas en
temas de Proteccién Civil.

Objetivo:

Fomentar la cultura de la autoprotecciéon mediante la capacitacion en
temas de Proteccion Civil, para reducir con acciones de prevencion y
preparacioén, el impacto adverso de las emergencias o desastres.

Fundamento Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115.

Constitucién Politica para el Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 9y 105.

Ley General de Proteccién Civil, articulos 41 y 43 fraccién |.

Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil, articulos 46, 48, 53 y 63
fraccién IV, 78 y 80.

Ley Orgénica Municipal, articulos 78 fraccién XLVIIl'y 91 fracciones
LVIIlIy LIX.

Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de los Sujetos
Obligados, articulos 3 fraccion V, 11, 14 y 46.

Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 377,
385 fracciones IV y VI, 398 fraccion |y I, 399.

Reglamento Interior de la Secretaria de Proteccion Civil y Gestion
Integral de Riesgos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, articulos 20 fracciones I, Il, IV'y 21 fraccion Ill.

14
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Politicas de
Operacion:

Para la imparticion de las pléticas se requiere de un aula o salén
con equipo multimedia (de preferencia) y asientos para los
participantes.

Las platicas podran ser agendadas mediante reuniones de trabajo
con juntas auxiliares, instituciones publicas o privadas, centros de
trabajo, etc., de manera econémica, telefénica o por oficio dirigido
al Director/a de Ensefianza y Difusién, sefialando nombre
completo del solicitante, domicilio, nimero de participantes y
lugar donde se llevara a cabo dicha platica.

El personal del Departamento de Capacitaciéon y Vinculacion
Institucional, informard oportunamente sobre la disponibilidad de
fechas para llevar a cabo las platicas solicitadas, de acuerdo a la
agenda.

El horario de atencién para la realizacién del trdmite es de 9:00 a
17:00 horas, de lunes a viernes.

Tiempo Promedio
de Gestion:

3 dias habiles.

15
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Descripcién del procedimiento: Para la imparticion de platicas, talleres y jornadas en temas de

Proteccién Civil.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a de 1 |Recibe solicitud del peticionario Solicitud | Original y copia
Ensefanza y (cuando asi sea requerida)
Difusién
Analista A (Apoyo | 2 |Recibe solicitud enviada por| Solicitud Original
Administrativo) Direccién para agendar platica
(A.A)) (cuando asi sea requerida)
Jefe/a de 3 |Realiza reunién de trabajo con el
Departamento solicitante para la deteccion de N/A N/A
necesidades de capacitacion y
agenda de platica.
Analista A (Apoyo | 4 |Realiza el llenado de la Cédula de | FORM.3831/S | Original y copia
Administrativo) Registro de Solicitud de Platica, | PCYGIR1821/
(A.A)) Talleres y/o Jornadas 0720
5 |Elabora oficio de respuesta a la| Oficio de Original
solicitud (cuando asi se requiera)| contestacién
con la plética calendarizada.
6 |Se envia el oficio al Director (a)| Oficio de Original
para firma. (cuando asi se requiera) | contestacién
Director/a 7 Oficio de Original
Firma oficio de contestacion contestacion
(cuando asi se requiera).
Analist.a.A (APoyo 8 Envio de dopia de Cédula de FORM.3831/S | Original y copia
Administrativo) . .. L. PCYGIR1821/
Registro de solicitud de Platica, .
(A.A)) . 0720 y oficio
Talleres y/o Jornadas y oficio de de
contestacién (cuando aplica) .,
contstacién
Analista B 9 | Verifica material didactico N/A N/A
(Instructor) (presentaciones en PowerPoint,
(Inst.) estrategias para dindmicas y

manejo de grupo).

16
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- Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Jefe de 10 | Confirma con el solicitante, un dia N/A N/A
Departamento antes la imparticién de la platica.
Analista B 11 |Realiza registro de los| FORM.3573- Original
(Instructor) participantes y/o  pase de| A/SPCyGIR18
(Inst.) asistencia. 21/0220
FORM.3633/S
PCyGIR1821/
0220
12 | Describe los objetivos que se N/A N/A
pretenden alcanzar por el alumno
al finalizar la actividad y se imparte
platica.
Analista A (Apoyo | 13 |Elabora  reconocimiento  de| Reconocimien Original
Administrativo) participacion (en caso de ser to de
(AA) requerido). participacion
14 | Envia reconocimiento de | Reconocimien Original
participacién a Director (a) para to de
firma. participacion
Director/a 15 |Firma reconocimiento de | Reconocimien Original
participacion (en caso de ser to de
requerido) participacion
Jefe/a de 16 |Firma y entrega reconocimiento | Reconocimien Original
Departamento de participacion (en caso de ser to de

requerido)

participacion
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" Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
14 |Archiva la solicitud, oficio de| Solicitud, Original y
contestacion (en su caso), cedula oficio de Copia
de registro para solicitud de| contestacion,
platicas y/o talleres, registro de |reconocimient
asistencia a  jornadas  de o de
capacitacion, reconocimiento de| participacion
participacion y registro de| y registro de
asistencia. asistencia
FORM.3573-
A/SPCyGIR18
21/0220
FORM.3633/S
PCyGIR1821/
0220
Analista A (Apoyo | 15 |Elabora reporte mensual de la Noticia Originales

Administrativo)
(A.A)

actividad sefalando el tipo de
platica, fecha, y ndmero de
participantes.

Termina Procedimiento.

Administrativa

mensual y
PBR
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Imparticion de platicas, w@lleres y jornadas en temas de Proteccion Civil.

Direcdion de Ersefanza y

Jefefa de Departamento
Difusit Analsta A ADM Analsta B I

2

o Recibe solictud 4
Inicic enviada por Direccién

para agendar platca Realiza reunicnes de

[cual'ld_o oasi sea trabajo con, jun@ms

requenda) auxiliares,
institucicnes puablicas
1 S alicitud y'o privadas para

Recibe solicitud del
pEtICIDﬂEI‘ID [cuando
asi sea requeridal

Solicitud

12
Firma de
reconocimients  de

partcipacion

Reconccimiente  de
participacion

3

Entrega cedula de
registro I|:_:a_m solicitud
platcas  ylo
talleres y azesom al
interesadc  para s
correcte llenade.

Cedula de registre

5

Elabora dficie de
respuesta a la
sclicitud {cuando asi
se requiera) con la
platica calendarzada

Oficio

mn

Elabera
reconccimients  de
participacion

Reconocimients  oe
partcipacion

14

Archiva solicitud,
oficio de contestacion
[?n su caso) y registro
de asistencia.

Solicitud, oficic de
contestacion ¥
registro de asistencia
y cedula de registro

15
Elabora reporte
mensual de la

actividad  sefialando
el tpo de p|at|ca
fecha, y nimerc de
participantes.

Moticia Administratva
mensual y PBR

&
Firma oficic de
contestacion (cuando

aplica)

Cficio

13

Firma de
reconocimients  de
participacion

Recenccimiente oe
partcipacion

agendar platca y
especificar
necesidades de la
misma.

7
Verfica material
didictico
[presentaciocnes  en
FowerPoint,
estrategias para

dinamicas y manejo

de grupd)

8

Confirma  con el
solicitante, un dia
ames la imparticion
de laplatica.

9

Realiza registro de los
participantes y/o pase
de asistencia.

FORM 3573-A/
SPCyGIR1821/0220

FORM 3633/
SPCGyR1821/0220

10

Describe los ol}]etwcs
que == pretenden
alcanzar or e
alumno al finalizar la
actividad y =& impar=
platica.
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Nombre del
Procedimiento:

Registro de asesor(a) y/o capacitador(a) externo(a) de proteccion civil

Objetivo:

Crear un padrén de las personas Fisicas dedicadas a la elaboracion de
programas internos de proteccién civil, programas especiales y/o que
impartan capacitacion afin a la materia de Proteccién Civil

Fundamento
Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115.

Constitucién Politica para el Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulos 9 y 105.

Ley General de Proteccion Civil, Articulos 11.
Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil, articulo 80.
Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil, articulos 46, 48, 52 y 99.

Ley Organica Municipal, articulos 78 fraccion XLVIIl y 91 fracciones LVIII
y LIX.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2020,
articulo 14 fraccion XL

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos
Obligados, articulos 3 fraccién V, 11, 14 y 46.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 377, 379,
394 fraccién Xl y 438.

Reglamento Interior de la Secretaria de Proteccion Civil y Gestion
Integral de Riesgos, articulos 20 fracciones VII, VIII, IX'y X, articulo 21
fracciones XI, XII, Xl y XIV.

Politicas de
Operacién:

1. Se publicaré la convocatoria tanto para registro de nuevos aspirantes
como para la renovacién de registros existentes.
2. Se solicitara el formato de solicitud de registro, sefialando si es para

nuevo ingreso o refrendo.
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10.Los interpretacién y los casos no previstos en la convocatoria,

El Departamento de Capacitacion y Vinculaciéon Institucional
determinarad e informara al solicitante si cumple con los requisitos
establecidos en la convocatoria a fin de continuar con el proceso de
registro.

El costo serd de acuerdo a la Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal
vigente; el pago se realizard directamente en la Tesoreria Municipal,
en cajas del H. Ayuntamiento de Puebla o en instituciones bancarias
y se cubrird el monto descrito en la orden de cobro emitida por el
Departamento de Capacitacion y Vinculacién Institucional realizada a
nombre de la persona fisica solicitante.

Los aspirantes que den cumplimiento con los requisitos establecidos
en la convocatoria y realicen el pago, tendran derecho a presentar
examen tedrico o a obtener el registro de asesor (a) o capacitador (a)
externo(a) tal cual sea el caso, cuya fecha serd asignada por el
Departamento de Capacitacién y Vinculacion Institucional.

La cédula de registro como asesor(a) y/o capacitador(a) externo(a) en
materia de proteccién civil se expedird a los aspirantes que hayan
aprobado con una calificacién minima de 9 (nueve).

En caso de no aprobar el examen tedrico se le entregara al aspirante
la constancia de no registro como asesor(a) y/o capacitador(a)
externo(a) en materia de proteccion civil a no acreditados.

El horario de atencién es de 9:00 a 17:00 horas. para recibir las
solicitudes.

La publicacién de los resultados seréd colocada en los estrados de la
Secretaria de Proteccién Civil y Gestién Integral de Riesgos

quedardn a cargo de la Secretaria de Proteccién Civil y Gestidn
Integral de Riesgos del H. Ayuntamiento de Puebla

Tiempo promedio
de Gestion.

30 dias habiles.

Descripciéon del Procedimiento: Registro como asesor(a) y/o capacitador(a) externo(a) de

Proteccién Civil.
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F t
Responsable | No. Actividad ormato © Tantos
Documento
Director/a de la . :
Direccién de Emite convocatoria para la
Ensefianza y 1 |expedicién de registros. Convocatoria Original
Difusion.
Jefe/a d
De earetaameento Entrega formato de solicitud | Formato de solicitud
P (D) 5 de registro al ciudadano para de registro Original
o Analista A ser llenada por el ciudadano FORM.3585- cg o Y
(AA) solicitante. A/SPCyGIR1821/032 P
' 0
_ Documentos
Recibe los documentos por -
, solicitados en
parte del ciudadano y formato ,
. . convocatoria. ..
3 |de solicitud de registro y llena Original y
el “formato de revisién de FORM.3585- copia
o A/SPCyGIR1821/032 P
documentacion 0
Formato de revision
de documentacion
4 Firma y sella el formato de|FORM.3586- Original
revision de documentacién. | A/SPCyGIR1821/032 9
0
Formato de revisiéon
de documentacién
Director/a de la
FORM.3586-
Direccion de Autoriza el formato de revision © .
- 5 . A/SPCyGIR1821/032 Original
Ensefianza y de documentacion. 0
Difusién.
F t
Responsable | No. Actividad ormato © Tantos
Documento
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Jefe/a de
Deoartamento Documentos
P (D) Escanea la documentacion solicitados en Cooi
0 . opia
o Analista A recibida. convocatoria y P
i L
AA) formato de revision
’ de documentacion.
. - . Documentos
Realiza trémite de Registro de licitad
solicitados en
Asesor en la plataforma . .
7 |, " , convocatoria y Copia
experta”, seingresan datosy formato de revision
documentacidn escaneada. de d tacic
e documentacion.
FORM.763-
Genera orden de cobro y se| A/TM1821/1118 Original
: . . Ie]
8 |entrega al ciudadano. Emitida mediante el d ay
, copia
sistema experta. P
Verifica la comprobacién del
pago y emite la carta de Carta d
. . o arta de
confirmacién para aplicacion confirmacion oara
. i i
de examen al aspirante de aolicacion Ee
. icaci -
g |nuevoingreso. P Original y
o , examen. _
Genera e imprime cédula de . . copia
. Emitida mediante el
registro como asesor y/o sisterna exoerta
capacitador en materia de P
protecciéon civil en caso de
refrendo.
Carta de
10 Firma carta de confirmacién| confirmacién para Original y
para aplicacién de examen aplicacion de copia
examen
. . Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
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Carta de

Jefe/a de : ., | confirmacién para
Entrega carta de confirmacion o
Departamento o aplicacién de .
para aplicacién de examen a Original y
(JD) 11 | iant d examen. .
. os aspirantes e nuevo " : copia
o Analista A - resop Emitida mediante el P
| . .
(A.A) 9 sistema experta
Aplica examen tedrico a los L .
12 . Examen tedrico Original
aspirantes.
13 |Califica los exdamenes Examen tedrico Original
Cédula de registro
Genera e imprime cédula de| como asesor y/o
registro como asesor y/o| capacitadoren
14 capacitador en materia de materia de Original y
protecciéon civil en caso de| proteccion civil. copia
obtener calificacion | Emitida mediante el
aprobatoria minima de 9. sistema experta
Genera e imprime constancia .
. Constancia de no
de no registro como asesor .
. . registro como asesor
y/o capacitador en materia de ,
o y/o capacitador en .
proteccién civil en caso de : Original y
15 e materia de .
obtener una  calificacion o copia
proteccion civil.
menor a 9. " ,
Emitida mediante el
sistema experta
" Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
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Num. de revisién: 01
. : , Cédula de registro
Director/a de la Firma y sella cédulas de 9
. ., . como asesor y/o .
Direccién de registro como asesor y/o . Original y
Ny 16 , , capacitador en ,
Ensefianza y capacitador en materia de , copia
- o materia de
Difusion. proteccion civil. .
proteccion civil
Constancia de no
Firma y sella constancia de no | registro como asesor
17 registro como asesor y/o| y/o capacitador en Original y
capacitador en materia de materia de copia
proteccion civil. proteccion civil
. : Cédula de registro
Jefe/a de Entrega cédula de registro 9
; como asesor y/o .
Departamento como asesor y/o capacitador , Original y
. 18 . . capacitador en .
(JD) Analista A en materia de proteccion civil , copia
) materia de
(A.A) a acreditados. .
proteccion civil
: Constancia de no
Entrega  constancia de no ,
, registro como asesor
registro  como asesor y/o , .
: _ y/o capacitador en Original y
19 |capacitador en materia de ) .
- - materia de copia
proteccién civil a no .
, proteccion civil
acreditados.
Publica listado de asesores y/o
capacitadores en materia de .
o . Original y
20 | proteccién civil. Listado de asesores ,
copia

Termina procedimiento.
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Entrega fomato de
solicitud de registro al
ciudadanc para ser
llenada
1 Documentos

solicitados  en  la

Emite convocatona TETerTE s

para la expedicién de

registros
FORM. 113656/
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3 4 5

Recibe les Firma y sella el Autorza el formate
gocumentos por formato de revisicn ae revisicn oe

documentacion
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FORM.358547
SPCyGIR1821/0320

&
Escanea la
documentacion
recibida
Crecumentos
soliciades en
convocatoria

7

Realiza tamite, se
ingresan  datos ¥
documentacion
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% Jefefa de Departamento (JD)  Gestién l-mgd thlimgn Direccidn
Difusion Analieta A (AA) ¥
10
8 16
Firma cata de :
confirmacién para Firma y sella cédulas
9 aplicacién de examen registrc  como
asesor ylo
Verfica la capac_n:adlor &n
comprobacion del 12 rr_:a_1|:er|a de proteccion
pagoy emite carm de ol
con irn'!acic'an para Aplica SN,
arilca;lcn de examen SR . A YOI
aspirante. : ;
aspirantes como asesor o
capacitador
Carta de confirmacisn
para aplicacién de N
oo Examen tednco 17
13 Firma y sella

1

Entrega carm de
confirmacian para
aplicacian de examen
alos aspimntes.

Carta de confirmacién
para aplicacién
EXEMEN.

14

Genera e imprime
cedula de registro
como asesor  ylo
capacitador &n
materia de proteccion
civil

Cedula de registro
como asesor  ylo
capacitador.

15

Genera & imprime
constancia de no
reqistro Como asesor
y/o capacitader en
materia o proteccion
civil.

Constancia de no
reqistro COMo asesor
y/c capacitader.

Califica los examenes

Examen tednco
10
8

Entrega cédula de
registrc Como asesor
y/o capaciador en
materia de proteccicn
civl a acreditades.
Emitide mediante el
sistema experia

Cédula de registro
como asesor wo
capacitader en
materia de Proteccion
Civil

19

Entrega  constancia
de no registro como
a=esar yo
capacitador en
materia de proteccion
civil anc acreditados

Constancia de no
registro como asesor
y/o capscimdor en
materia de proteccicn
civil

20
Publica listade de
EE yo
capacitadores en

materia de proeccion
civil

Lista de asesores yio
capacitadores

constancia de  ne
registro como asesor
o capacitader en
materia de proseccion
civil

Constancia de no
registre como asesor
y/o capacitador

Fin
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Nombre del Procedimiento para la supervisién de simulacros.
Procedimiento:
Objetivo: Fomentar la cultura de la autoproteccién y prevenciéon mediante la

supervision de simulacros de fenémenos perturbadores, con el fin de
emitir recomendaciones para la actualizacion y mejora de sus
procedimientos de emergencia.

Fundamento Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos
115.

Constitucién Politica para el Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 9y 105.

Ley General de Proteccién Civil, articulos 41 y 43 fraccién |.

Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil, articulos 46, 48, 53 y 63
fracciones IV y XXI, 78, 80y 103

Ley Orgénica Municipal, Articulos 78 fraccion XLVIIl'y 91 fracciones
LVIIly LIX.

Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de los Sujetos
Obligados, articulos 3 fraccidon V, 11, 14 y 46.

5
Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 377,
385 fracciones IV y VI, 394 fracciéon VIl y 398 fracciones | y Il.

Reglamento Interior de la Secretaria de Proteccion Civil y Gestion
Integral de Riesgos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, Articulos 20 fracciones |, II, IV y 21 fracciones V y VII.

Politicas de
Operacion:

1. La solicitud para evaluacion de simulacros deberd ser presentada
por escrito (original y copia) 72 horas antes del evento, dirigida al
(la) titular de la Direccion de Ensefianza y Difusion de la Secretaria
de Proteccion Civil, y Gestién Integral de Riesgos sefialando
Hipotesis, la participacion de otras dependencias (Bomberos,
Trénsito Municipal, Ambulancias) datos de la empresa, nombre
completo del contacto, direccién y nimero telefénico.
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2. En caso de requerir algin equipo de protecciéon personal

referente a las politicas de seguridad del inmueble anexarlo en la

solicitud.

3. Las solicitudes presentadas estaran a disposicién de la agenda
del Departamento de Capacitacion y Vinculacion Institucional,
efectuando respuesta en el momento de su entrega.

4. Cambios en horario o cancelaciones de evaluacién de
simulacros tendrd que ser notificado via telefénica o
presencial 24 horas previas al evento.

5. El horario de atencién para la realizacién del tramite es de 9:00 a

17:00 horas, de lunes a viernes.

Tiempo de Gestion.

5 dias habiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para la Supervisiéon de Simulacros.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director (a) de | 1 |Recibe solicitud para supervisién de| Solicitud |Original y copia.
Ensefanza y simulacro (original y copia).
Difusién.
Apoyo 2 | Recibe solicitud enviada por direccién| Solicitud Original.
administrativo. para  agendar  evaluacién  de
(A.A). simulacro.
Jefe/a del 3 |Realiza reunién de trabajo para N/A N/A.
Departamento designar evaluador encargado.
Apoyo 4 |Realiza la confirmacién un dia antes N/A N/A.
administrativo. de la fecha de evaluaciéon del
(A.A) simulacro.
Analista B 5 |Verifica el material necesario para la FORM. Original.
evaluacion del simulacro. (Formato de 3584-
evaluacién de simulacros) A/SPCyGIR
1821/0220
6 |Acude al lugar en la fecha y hora N/A N/A
programada para la evaluacién del
simulacro.
7 |Realiza supervisiéon del simulacro y| FORM. Original.
llena el formato de evaluaciéon de 3584-
simulacro. A/SPCyGIR
1821/0220
8 |Realiza reunién de evaluacién con| Ninguno. Ninguno.
autoridades  del  inmueble vy
responsable del ejercicio.
9 |Firma el formato, solicita firma del| FORM. Original copia.
responsable y se entrega copia. 3584-
A/SPCyGIR
1821/0220
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Apoyo 10 |Archiva expediente, conformado por| Solicitudy | Original y copia
administrativo. solicitud ingresada y formato de| FORM.
(A.A) evaluacidon de simulacro. 3584-
A/SPCyGIR
1821/0220
11 |Elabora reporte mensual de la| Noticia
actividad  sefialando  fecha del | administrati
ejercicio y nimero de participantes. vay PBR

Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Supervison de Simulacros.
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Nombre del Capacitacién Continua para el personal de la Secretaria de

Procedimiento:

Proteccién Civil y Gestién integral de Riesgos.

Objetivo:

Brindar capacitacion y actualizacién a las personas que integran la
comunidad laboral de la Secretaria de Proteccién Civil y Gestidn
integral de Riesgos como una opcién de mejora laboral, profesional
y personal.

Fundamento Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo
115.

Constitucién Politica para el Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 9y 105.

Ley General de Proteccién Civil, articulos 41 y 43 fraccién .

Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil, articulos 46, 48, 53 y
63 fraccion 1V, 78 y 80.

Ley Organica Municipal, articulos 78 fraccion XLVIIl'y 91 fracciones
LVIIly LIX.

Ley de Proteccién de Datos Personales en posesién de los Sujetos
Obligados, articulos 3 fraccién V, 11, 14 y 46.

Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 377,
385 fracciones IV y VI, 398 fraccién 1y Il, 399.

Reglamento Interior de la Secretaria de Proteccion Civil y Gestion
Integral de Riesgos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, articulos 20 fracciones |, IV y 21 fraccion I.
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Politicas de 1. Para la imparticion y desarrollo de programas de capacitacion
Operacion: continua se requiere de un aula o salén con equipo multimedia

y asientos para los participantes.

2. Los programas de capacitacién continua podran ser agendados
mediante reuniones de trabajo en modalidad presencial o en
linea con los titulares de las Direcciones que integran la
Secretaria de Proteccion Civil y Gestidn integral de Riesgos.

3. El personal del Departamento de Capacitaciéon y Vinculacion
Institucional, informara oportunamente sobre la asignacién de
fechas para llevar a cabo los programas de capacitacién
continua, de acuerdo a la agenda.

Tiempo Promedio de | Variable.
Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para la capacitaciéon Continua para el personal de la Secretaria
de Proteccion Civil y Gestidn integral de Riesgos.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/ade | 1 |Emite Convocatoria de programa de| Convocatoria | Original y copia
Ensefianza y Capacitacion Continua y
Difusién Cuestionario de Necesidad.
Analista A 2 |Remite copia de conocimiento a las| Convocatoria
(Apoyo Unidades Administrativas Copia
Administrativo)
(AA)
Director/ade | 3 N/A N/A
Ensefianza y Realiza reunién de trabajo con
Difusion titulares de las Direcciones que
integran la Secretaria de Proteccidn
Civil y Gestién integral de Riesgos.
Analista A 4 | Elabora minuta de trabajo y remite| Minuta de Original y
(Apoyo copia a los titulares de las trabajo Copia
Administrativo) Direcciones  que integran la
(A.A) Secretaria de Proteccién Civil y
Gestién integral de Riesgos.
Jefe (a) de 5 | Remite cuestionario. N/A N/A
Departamento
6 |Revisa cuestionario y elabora N/A N/A
diagndstico de resultados.
7 |Agenda programa de capacitacion N/A N/A
continua al personal de la SPCyGIR.
8 |Verifica material didactico y equipo N/A N/A
multimedia.
Analista B 9 |Realiza registro de los participantes Original
(Instructor/a) y/o pase de asistencia.
(Inst.)
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- Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
10 |Describe los objetivos que se N/A N/A
pretenden alcanzar por el alumno al
finalizar la actividad, presenta al
ponente (si aplica) y se desarrolla la
actividad.
Analista A 11 | Elabora constancia y la pasa a firma| Constancia |Original y copia
(Apoyo de Director/a (si aplica; entrega
Administrativo) constancias de participante emitidas
(AA) por el ponente. (si aplica).
12 | Archiva expediente, conformado por| Registro de
Registro de asistencia, acuse| asistencia, |Originaly copia
constancia acuse
constancia
13 |Elabora reporte mensual de la Noticia Original
actividad sefalando el tipo de curso, | Administrativa
fecha y nimero de participantes. mensual y
PBR

Termina Procedimiento.
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IV. DEPARTAMENTO DE PREVENCION ESCOLAR

Nombre del Procedimiento para la imparticién de platicas, talleres y jornadas en
Procedimiento: materia de Proteccion Civil para la poblacién escolar.
Objetivo: Fomentar la cultura de la autoproteccién mediante la capacitacion en

temas de Proteccion Civil, para reducir con acciones de prevencion y
preparacion, el impacto adverso de las emergencias y desastres.

Fundamento Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 115.

Constitucién Politica para el Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 9y 105.

Ley General de Proteccién Civil, articulos 41 y 43 fraccién |.

Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil, articulos 46, 48, 53 y 63
fraccion IV, 78 y 80.

Ley Organica Municipal, articulos 78 Fraccion XLVIIl y 91 fracciones
LVIIly LIX.

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesién de los Sujetos
Obligados, articulos 3 fraccién V, 11, 14 y 46.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 377, 385
fracciones IV y VI, 398 fracciones | y II, 399.

Reglamento Interior de la Secretaria de Proteccion Civil y Gestion
Integral de Riesgos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, articulos 20 fracciones |, Il, IV'y 22 fraccién Il.

Politicas de
Operacién:

1. Para la imparticion de platicas o talleres se requiere de un aula o
salén con equipo multimedia, ventilacién, iluminacién y asientos
para los participantes.

2. Las pléticas podran ser agendas mediante reuniones de trabajo
con instituciones educativas publicas o privadas, de manera
econdmica, telefénica o por oficio dirigido a la Directora de
Ensefianza y Difusién de la Secretaria de Proteccion Civil y Gestion
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Integral de Riesgos sefialando el nombre de la platica, taller o
jornada, nimero de participantes, nombre de la escuela, direccioén,
nombre y nimero telefénico del solicitante y CORDE a la que
pertenece.

3. El personal del Departamento de Prevencién Escolar informara de
manera oportuna la disponibilidad de fechas para la imparticién de
la capacitacion solicitada.

4. El horario para realizar la solicitud de capacitaciéon es de lunes a
viernes de 09:00 a 17:00 hrs.

Tiempo Promedio | 3 dias hébiles.
de Gestién:
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Descripcién del procedimiento: Para la imparticion de platicas, talleres y jornadas en materia

de Proteccién Civil para la poblacion escolar.

F t
Responsable No. Actividad ormato © Tantos
documento
Director/a de
Recib | licitud  del Original
Ensefianza 'y 1 :filciinarioa SOlCH © Solicitud ngiz y
Difusién P ' P
Analista A
(r:;f);o Recibe solicitud enviada por
Administrativo 2 Dlgfiijon para agendar la Solicitud Original
AA) platice:
Realiza reunién de trabajo con
Jefe/a de la institucion educativa por
D i lataf igital
epartamermlto 3 medllo de plataformas dlglt,a'es Solicitud Original
de Prevencion o teléfono, para agendar platica
Escolar (JDPE) y especificar necesidades de la
misma.
A(nAz\allztaoA Realiza el llenado del Formato FORM.
p o 4 |de Registro de Solicitud de| 3637/SPCyGIR1821/ | Original
Administrativo C tacion Escolar 0220/
AA) apacitacién Escolar.
Elab iCi
abora oficio de re,spuesta'a la Oficio de N
5 solicitud (cuando asi se requiera) - Original
L . contestacion
con la platica calendarizada.
Jefe de
Departamento Firma oficio de contestacién Oficio de .
. 6 . . Original
de Prevencion (cuando aplica). contestacién
Escolar (JDPE)
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F t
Responsable No. Actividad ormate © Tantos
documento
pnalista A cegiovo de. Sl g ., FORM:
(Apoyo e o | 3637/SPCYGIR1821/ | Originaly
Administrativo |O .,y 0220/ / Oficio de copia
oficio de contestacidon (cuando o
AA) , contestacion
aplica).
Elabora reconocimiento con
8 |datos de la institucién (cuando| Reconocimiento Original
aplica).
Jefe/a del
Departamento 9 Firma reconocimiento (cuando oo
de Prevencién aplica). «
Escolar (JDPE)
Director/a de . .
~ Firma reconocimiento (cuando
Ensenanza y 10 aplica) 0?77 7
Difusion P
Verifica  material  didactico
Analls',ta A 11 (presNentaaon, plataformla de N/A N/A
(Capacitador) ensefianza, métodos
didacticos).
12 C,onﬂrma con el. sohatar\t.e un N/A N/A
dia antes de realizar la platica.
. . FORM.
Describe | bjet
e o sites e e ssorcromznn
13 220 / FORM, Original
SesION, S¢ IMPArte 1a Piatica ¥ 88| 3435/5pCyGIR1821/0
llena registro de asistencia.
220
Entrega de reconocimiento de -
S o . Original y
14 |participacion a la institucion| Reconocimiento ,
. copia
educativa.
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Responsable No. Actividad SIS @ Tantos
documento
Solicitud, FORM.
3637/SPCyGIR1821/
Archivo de la solicitud, Formato| 0220/, Oficio de
Analista A de Registro de Solicitud de contestacion,
(Apoyo Capacitacién Escolar, oficio de FORM. .
. : 15 . Originales
Administrativo contestacién (en su caso),| 3636/SPCyGIR1821/
AA) Registro de Asistencia vy 0220 6 FORM.
reconocimiento. 3635/SPCyGIR1821/
0220y

reconocimiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la imparticién de platicas, talleres y jornadas en materia de Proteccién Civil para la
poblacién escolar.

Jefe/a de Departamento

Direccién de Ensefianza 'y Analista A de Prevencién Escolar Anallsta A
Difusion (AA) (JDPE) (Capacitador)
2
Inicio

Recibe  solicitud  del
peticionario.

Solicitud

Recibe solicitud enviada por
Direccién para agendar la
plética.

Solicitud

4

Realiza el llenado del
Formato de Registro de
Solicitud de Capacitacién
Escolar.

A

3

Realiza reunién de trabajo
con la institucién educativa
por medio de plataformas
digitales o teléfono, para
agendar platica y
especificar necesidades de
la misma.

FORM.
3637/SPCyGIR1821/0220

Elabora oficio de respuesta a
la solicitud (cuando asi se
requiera) con la pldatica
calendarizada.

Firma oficio de
contestacion (cuando

Oficio de contestacion

7

Envio de copia de Formato de
Registro de  Solicitud de
Capacitacion Escolar y envio de
oficio de contestacién (cuando
aplica).

A\ 4

aplica)

Oficio de
contestacion

FORM.
3637/SPCyGIR1821/0220

Oficio de contestacidon

A
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Direccién de Ensefianza y

Jefe/a de Departamento de

Analista A
S Analista A(AA) Prevencion Escolar (Capacitador)
ITusion
(JDPE)
1
Verifica material
8 9 diddctico  (presentacién,
v — plataforma de
Elabora reconocimiento ensefianza, métodos
(cuando aplica). Firma  reconocimiento Atk Artieme)
(cuando aplica)
1
Reconocimiento .
10 Reconocimiento Confirma con el
Firma

(cuando aplica)

reconocimiento [

Reconocimiento

1

Archivo de la solicitud,
Formato de Registro de

A

Solicitud de Capacitacion
Escolar, oficio de
contestacién (en su caso),
Registro de Asistencia a
Platicas y reconocimiento.

Solicitud

FORM.
3637 /SPCyGIR1821/02

Oficio de

contestacién

FORM.

3636/SPCyGIR1821,/022
0 6 FORM.

3635/SPCyGIR1821,/022
0

Reconocimiento

Elabora reporte mensual
de la actividad
sefialando el tipo de
curso, fecha y nimero de

solicitante, un dia antes la
imparticién de la platica.

1

A4

Describe los objetivos que
se pretenden alcanzar al
finalizar la

sesién, se
imparte la plética y se
llena registro de

asistencia.

FORM.
3636/SPCyGIR1821/022
0

FORM.
3635/SPCyGIR1821/022
0

Entrega de
reconocimiento a la

participantes

Noticia administrativa y
PBR

v

institucién educativa.

Reconocimiento
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SECRETARIA DE PROTECCION CIVIL Y GESTION INTEGRAL DE RIESGOS

DIRECCION DE ENSENANZA Y DIFUSION
DEPARTAMENTO DE PREVENCION ESCOLAR

REGISTRO DE SOLICITUD DE CAPACITACION ESCOLAR

INFORMACION GENERAL

Fecha de ingreso de solicitud:

Nombre del solicitante:

DATOS DE LA INSTITUCION

Nombre de la escuela:

Direccién:

Teléfono de contacto:

l Teléfono secundario:

| Turno:

Corde a la que pertenece

CORDE NORTE | |

CORDE SUR | | CORDE ORIENTE |

| CORDE PONIENTE

Nivel (es) educativo (s) :

DATOS DE LA CAPACITACION

Nombre del taller o platica solicitado:

Grupo al que sera dirigido el taller o platica

Docentes Personal Padres de Alumnos
Administrativo Familia
En caso de ser dirigido para alumnos sefiale el nivel educativo
Preescolar Primaria Secundaria Bachillerato/ Universidad
Preparatoria

Fecha de asignacion del taller o platica

I Horario I

Programacion en
caso de solicitar dos o mas fechas

Fecha

Grupo Horario

Observaciones

ﬂ Boulevard Norte nimero 2210 local 75 (Plaza San Pedro) cclonia Las Hadas Puebla, Puebla. CP- 72070
H.AyuntamientodePuebla

pueblacapital.gob.mx

2 eruebiaAyto

Tel. (222) 2.49.29.31 /32

FORM.3637/SPCyGIR1821/0220
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CANCELACION

En caso de cancelacion del taller o platica explique motivos

Reprogramacién de fecha | Sl | [NO | | Fecha:

Firma del director y/o sello de la institucion

Nota: En caso de requerir una modificacion en cuanto al desarrollo de la actividad es necesario comunicarse al menos

24 horas antes del inicio de la misma. De lo contrario no habra posibilidad de reagendar.

pueblacapital.gob.mx

B souievard Norte nimero 2210 local 75 (Plaza San Pedro) colonia Las Hadas Puebla, Puebla, CP- 72070 Tel. (222) 2.49.29.31 /32
2 eruebiaayto H.AyuntamientodePuebla

FORM.3637/SPCyGIR1821/0220
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2018 - 2021 SECRETARIA DE PROTECCION CIVIL Y GESTION INTEGRAL DE RIESGOS
w DIRECCION DE ENSENANZA Y DIFUSION

REGISTRO DE ASISTENCIA A PLATICAS O TALLERES DEPARTAMENTO DE PREVENCION ESCOLAR

bre del curso: Fecha: No. de particip No. de Hoja
Instructor: Sede:
No. NOMBRE £0AD |0 ADSCRIPCION O INSTITUCION FUNCION CORREO ELECTRONICO FIRMA
] T w DE PROCEDENCIA

| qmey B
3P 01800 1VIGILA
Ren e olaalsz]

PROTECCION CIVIL Y
CIUDAD INGLUYENTE l [ GESTION INTEGRAL DE RIESGOS
2018 = 2021 9

N

Pdebla } lﬁ»l SECRETARIA DE

SECRETARIA DE PROTECCION CIVIL Y GESTION INTEGRAL DE RIESGOS

DIRECCION DE ENSENANZA Y DIFUSION
DEPARTAMENTO DE PREVENCION ESCOLAR

REGISTRO DE ASISTENCIA A JORNADAS DE CAPACITACION ESCOLAR

INSTRUGTOR: FECHA: TOTAL DE ALUMNOS:

ACTIVIDAD: TOTAL DE NINOS:

NOMBRE DE LA ESCUELA: TOTAL DE NIRAS:

SEDE:

NIVEL EDUCATIVO | GRADO | GRUPO N:EEZO N:EEZO Ames NOMBRE DEL PROFESOR (A) P:g:“gggg'('”

FIRMA Y/O SELLO DEL DIRECTOR (A)

FORM.3635/SPCyGIR1821/0220
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Nombre del Procedimiento para la supervision de simulacros de emergencias en
Procedimiento: instituciones educativas.
Objetivo: Verificar por medio de la evaluaciéon de los simulacros, los

procedimientos de emergencia de las instituciones educativas con el
fin de retroalimentar y generar la automejora de los mismos.

Fundamento Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 115.

Constitucién Politica para el Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 9y 105.

Ley General de Proteccion Civil, articulos 41fraccion XLVIII y 43
fraccion |.

Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil, articulos 46, 48, 53 y 63
fracciones IV y XXI, 78, 80y 103

Ley Organica Municipal, Articulos 78 y 91 fracciones LVIIl y LIX.

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de los Sujetos
Obligados, articulos 3 fraccion V, 11, 14 y 46.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 377, 385
fracciones IV y VI, 394 fraccién VIl y 398 fracciones | y Il.

Reglamento Interior de la Secretaria de Proteccion Civil y Gestién
Integral de Riesgos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, articulos 20 fracciones |, Il, IV'y 22 fraccion Il.

Politicas de
Operacién:

1. Para la evaluacion de simulacros se requiere de una organizacion
previa del mismo, con un simulacro de gabinete para corroborar
las actividades.

2. Las evaluaciones de simulacros podrén ser agendados mediante
reuniones de trabajo con centros educativos en cualquiera de sus
niveles de manera escrita.

3. El personal del Departamento de Prevencion Escolar informara de
manera oportuna la disponibilidad de fechas para la evaluacion del
simulacro.
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4. El horario para realizar la solicitud de capacitacion es de lunes a

viernes de 09:00 a 17:00 hrs.

Tiempo Promedio
de Gestién:

3 dias hébiles
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Descripcién del procedimiento: Para la Supervision de simulacros de emergencias en
instituciones educativas.
.. Formato o
Responsable |No. Actividad Tantos
documento
_ Recibe la solicitud del .
Director/a de . , . Original y
1 |peticionario. Solicitud ,
DEyD copia
Analista A Recibe solicitud enviada por
Apoyo Direccion ara agendar la .. .
(.|O. e 2 . para ad Solicitud Original
Administrativo evaluacion del simulacro.
AA)
Jefe/a de Realiza reunién de trabajo con
Departament la institucion educativa por
ode 3 |medio de plataformas digitales Solicitud Original
Prevencion o teléfono, para agendar la
Escolar (JDPE) evaluacién del simulacro.
Analista A .
(Apoyo Elabora oficio de respuesta a la
|O y . 4 |solicitud (cuando asi se requiera)| Oficio de contestacion Original
Administrativo . :
con la evaluacién calendarizada.
AA)
Jefe/a de
Departament ) - .,
P Firma oficio de contestacién . ., .
ode 5 . Oficio de contestacion Original
., (cuando aplica).
Prevencién
Escolar (JDPE)
Analista A
Apoyo Envia de oficio de contestacién - g Original
('|O. Y . 6 ) Oficio de contestacién 9 . y
Administrativo (cuando aplica). copia
AA)
) Confirma con el solicitante un
Analista A ) .
) 7 |dia antes de realizar la N/A N/A
(Capacitador) ., )
evaluacién del simulacro.
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F t
Responsable |No. Actividad ormato © Tantos
documento
Realiza la  evaluacion  del
g simulacro y llena el formato de FORM. Original y
evaluacion  de  simulacros|3632/SPCyGIR1821/0220 copia
escolares.
9 Entrega de copia de evaluacion FORM. Conia
de simulacro. 3632/SPCyGIR1821/0220 P
s | [ do i el s ot i
Admirf)istiativo 10 Formato de Evaluacion dZ contestacion y FORM. | Originales
. 3632/SPCyGIR1821/0220
AA) Simulacro.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la supervisién de simulacros de emergencias en instituciones educativas.

Direccién de Ensefianza y Analista A Jefe/a de Departamento Analista A (CAPACITADOR)
Difusion (AA) (J.D.)
. 3
Inicio 2
Recibe solicitud enviada por Realiza reunién de trabajo con
P | Direccién para  agendar la institucién educativa  por
platica (cuando asi  sea medio de plataformas digitales
\ 4 1 requerida) o teléfono, para agendar la
evaluacién del simulacro.
Recibe solicitud del

peticionario (cuando asi sea
requeridal)

Solicitud

4

Elabora oficio de respuesta a
la solicitud (cuando asi se
requiera) con la evaluacién
calendarizada.

Oficio de contestacién

6

Envia de oficio de contestacién
(cuando aplica).

A

¢ 5

Firma oficio de
(cuando aplica)

contestacion

\lode contestacion

Oficio de contestacion

10

Archivo de la solicitud, oficio de
contestacién  (en su  caso) vy

7

Confirma con el solicitante un
dia antes de realizar la
evaluacién del simulacro.

8

Readliza la evaluaciéon del

A 4

Formato de Evaluaciéon  de
Simulacro

Solicitud

Oficio de contestacién

FORM. 3632/SPCyGIR1821/0220

1

A 4

Elabora reporte mensual de la
actividad, fecha, y nimero de
participantes.

Noticia administrativa y
PBR

simulacro y llena el formato de
evaluaciéon de simulacros
escolares.

FORM. 3632/SPCyGIR1821,/0220

9

Entrega de copia de evaluacion

) 4
)
5

de simulacro.

FORM. 3632/SPCyGIR1821/0220
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FORM. 3632/SPCyGIR1821/0220

@?g_qplaw ‘ﬁ e & 6D =

uzmonw:mu DE RIESCOS _—

(-4
SECRETARIA DE PROTECCION CIVIL Y GESTION INTEGRAL DE RIESGOS
DIRECCION DE ENSENANZA Y DIFUSION
DEPARTAMENTO DE PREVENCION ESCOLAR
EVALUACION DE SIMULACRO ESCOLAR
|
| FECHA | NOMBRE DEL CENTRO EDUCATIVO TELEFONO
1|

NO. EDIFICIOS TIPO DE INSTITUCION
PUBLICA PRIVADA

(O INCENDIO (O AMENAZA DE BOMBA

s
(O NDVIDUAL () NIEGRAL ) MACRO
(©) EVACUACION PARCIAL O EVACUACION TOTAL

(O SINPREVIO AVISO
O NO

LA QUIEN Y A TRAVES DE QUE MEDIOS?
PERSONALINTERNO (O VECINOS (O AUTORIDADES E INSTITUCIONES
[coNTED:
TIEMPO EVACUACION DEL INMUEBLE:[ | MUJERES: :’
HOMBRES: |:|
[DURACION DEL EJERCICIO: |:l PERSONAS EVACUADAS: [:
p. FluA: l:l P.FLOTANTE I:] TOTAL DE PARTICIPANTES: |:]
| SENALIZACION ADECUADA |
(O TIMBRE (O sieato O campana sl NO
TIPO
O wmecarono O voceo O otro “ALERTA | ALARVA |
- EVALUACIONINIGIAL
¢ SE PRESENTA SIMULACRO DE GABINETE? Q s (@I
{EL SIMULACRO INICIO A TIEMPO? O s O wno
4 SE APLICO UN ADECUADO ALERTAMIENTO? O s O no
ON Y PASE DE LISTA ? O = O No
{BRIGADAS IDENTIFICADAS Y CUMPLIENDO SU FUNCION? O = O no
|:SE DA SOLUCION AL INCIDENTE CUIDANDO LA SEGURIDAD? () sI O Nno
£ SE REALIZA EVALUACION DE DAROS? O = O Nno
LSE DETERMINA FIN DE LA EMERGENCIA Y AGRADECIMIENTO A (O 81 O wo
LOS PARTICIPANTES?
ZQUIENES PARTIC AUTORIDADES DEL INMUEBLE RIGADISTAS
(O 0BSERVADORES (© INSTITUCIONES DE APOYO O omros
PRIMEROS AUXILIOS i ; SEGURIDAD Y EVACUACION o ‘COMUNICACION
(O COMBATE CONTRAINCENDIOS () BUSQUEDA Y RESCATE O OoTRA
IDENTIFIcADAS (O sI QO nNo
FORM.3632/SPCyGIR1821/0220)

FORM.958-A/5G1821/1118

3
@Paebld 2o |

SECRETARIA DE PROTECCION CIVIL Y GESTION INTEGRAL DE RIESGOS
DIRECCION DE ENSERANZA Y DIFUSION
DEPARTAMENTO DE PREVENCION ESCOLAR
EVALUACION DE SIMULACRO

(O HIDRANTES (OexTiNToRES O soTiauines
(O EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL (O ESCALERAS/SALIDAS DE EMERGENCIA

(O AMBULANCIA INSTITUCIONAL O otros

(O PROTECCION CIVIL (O somseros E (O AmBULANCIAS
(O SEGURIDAD PUBLICA O OTRAS

EVALUACION DETALLADA

DESCRIPCION BUENO REGULAR | DEFICIENTE
|EQUIPO DE EMERGENCIA SUFICIENTE Y ADECUADO]
UBICACION DE LAS ZONAS DE MENOR RIESGO

[CONDICIONES DE RUTAS DE EVACUACION

[CONDICIONES DE SALIDAS DE EMERGENCIA

[CONDICIONES DE PUNTOS DE REUNION

IPROCEDIMIENTO PARA ALERTAMIENTO O ALARMA
[PROCEDIMIENTO DE EVACUACION DEL INMUEBLE

[TIEMPO DE EVACUACION DEL INMUEBLE

CONCENTRACION, ORDEN Y PASE DE LISTA DE LA POBLACION
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE EMERGENCIA
|INSTALACION DE PUESTO DE MANDO

INSTALACION DE PUESTO DE PRIMEROS AUXILIOS
[COORDINACION, COMUNICACION Y TOMA DE DECISIONES
[ACTUACION DE LOS BRIGADISTAS

|COORDINACION CON LOS CUERPOS DE AUXILIO

SE REALIZA EVALUACION DE DAROS

|se DETERMINA EL FINAL DE LA EMERGENCIA
[CUENTA CON PLAN DE CONTINUIDAD DE OPERACIONES
SE REALIZA REUNION DE EVALUACION

[CONCLUIDO EL EJERCICIO, FIRMAN AL CALCE LOS PRESENTES:

NOMBRE. CARGO Y FIRMA NOMBRE CARGO Y FIRMA
POR LA EMPRESA O | N

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA

FORM.3632/SPCyGIR1821/0220

FORM.958-A/SG1821/1118
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la distribucién de material impreso de informacién
referente a Proteccién Civil.

Objetivo:

Fomentar en la ninez una mentalidad consciente de generar una cultura de
respeto, prevencion y autoproteccion.

Fundamento
Legal:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115.

Constitucién Politica para el Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos
9y 105.

Ley General de Proteccion Civil, articulos 41 y 43 fraccion |y IV.

Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil, articulos 46, 48, 53 y 63 fraccion
IV, 78, 80.

Ley Organica Municipal, articulos 78 fraccion XLVIIl 'y 91 fracciones LVIIl y
LIX.

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de los Sujetos
Obligados, articulos 3 fracciéon V, 11, 14 y 46.

Coédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 377, 385
fracciones IV y VI, 398 fracciones | y II.

Reglamento Interior de la Secretaria de Proteccidn Civil y Gestién Integral
de Riesgos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos
20 fraccién lll'y 22 fraccion |11

politicas de
Operacién:

1. La entrega de material impreso de difusién podra realizarse a cualquier
institucién publica o privada, establecimiento o poblacién en general.

2. El personal del Departamento de Prevencion Escolar informara de
manera oportuna la disponibilidad fechas y material impreso de
difusion

3. El horario para realizar la solicitud de capacitacién es de lunes a viernes
de 09:00 a 17:00 hrs.

Tiempo Promedio
de Gestion:

3 dias hébiles
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Descripcién del procedimiento: Procedimiento para la distribucién de material impreso de

informacion referente a Proteccién Civil.

Formato o

Responsable |No. Actividad Tantos
documento
Director/a de Recibe la  solicitud  del
Ensefianzay | 1 |peticionario (cuando asi sea Solicitud Original
Difusion requerida).
Analista A Recibe solicitud enviada por
(Apoyo Direccién para la entrega de - -
2 | |
Administrativo material de difusiéon (cuando asi Solicitud Origina
AA) sea requerida).
Jefe/a de Reall‘za 'reur.wllon de trat?ajo con
la institucion educativa por
Departament medio de plataformas digitales
o de 3 , P d Solicitud Original
. o teléfono, para agendar la
Prevencion entrega del material de
Escolar (JDPE) e
difusion.
praisia A | e o Mutons| _FORM. 3592 VA
(Capacitador) y .. A/SPCyGIR1821/0220
para Difusion
Analista A , . , Solicitud, FORM.
(Apoyo Archivo de fa solicitud y Recibo| 3 o o 5 iR1821/02207, | .
- . 5 |de Material de Difusién. . . Originales
Administrativo . - Oficio de contestacién y
Termina Procedimiento. . . .
AA) registro de asistencia.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la supervisién de simulacros de emergencias en instituciones

educativas.
., . Analista A
Direccién de Ensefianza y Analista A Jefe/a de Departamento
o (CAPACITADOR)
Difusién (AA) J.D.)
( . ) 3
Inicio 2
. . . . Realiza reunién de trabajo con
Recibe solicitud enviada s R .
> . . la instituciéon educativa por
por Direcciéon para la medio de plataformas digitales
v 1 entrega de material de o teléfono, para agendar la
- . difusién (cuando asi sea entrega del material  de
Recibe solicitud del . difusion.
peticionario (cuando asi sea requerida)
requeridal)
Solicitud
Solicitud
5
4
Archivo de la solicitud, oficio de A
contestacién (en su caso) y Recibo [« Se enfrega el material
del material de difusién. impreso y se llena el Recibo
de Material para Difusién
Solicitud FORM. 3592-A/SPCyGIR1821/0220
FORM. 3592-A/SPCyGIR1821/0220
- —
6
A 4
Elabora reporte mensual de la
actividad, fecha, y nimero de [J -
.. > Fin
participantes.
Noticia administrativa y
PBR
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Solicitud, FORM. 3637/SPCyGIR1821/0220

= N | A | wensy @

o bl n | £ SECRETARIA DE | g e | oo

- ‘Ie d { PROTECCION CIVIL Y MEXico »« orecoTeRs
/ [ GESTION INTEGRAL DE RIESGOS -

CIUDAD INCLUYENTE
2018 +2021

(-

SECRETARIA DE PROTECCION CIVIL Y GI;'STION INTEGRAL DE RIESGOS
DIRECCION DE ENSENANZA Y DIFUSION
DEPARTAMENTO DE PREVENCION ESCOLAR

RECIBO DE MATERIAL PARA DIFUSION

NOMBRE DE QUIEN RECIBE:

NOMBRE DE LA EMPRESA O INSTITUCION: FECHA:

DIRECCION:
CANTIDAD ENTREGADA DESCRIPCION

FIRMA DE RECIBIDO

www.pueblacapital.gob.mx
Bl 5. Norte N°. 2210, loca 75, Centro Comercal Plaza San P M enemeeny O .

FORM.3592-A/SPCyGIR1821/0220
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

AGENTE PERTURBADOR. Acontecimiento que puede impactar a un sistema afectable, y
trasformar su estado normal en un estado de dafos.

ASESOR (A). Individuo que como actividad profesional se encarga del asesoramiento y de
brindar consejos a determinadas personas que se encuentran ante determinadas
circunstancias.

AUTOPROTECCION. Sistema o conjunto de acciones y medidas adoptadas por los titulares de
las actividades, que, con sus propios medios y recursos, dentro de su ambito de competencias
encaminadas a prevenir y controlar los riesgos sobre las personas y los bienes, a dar respuesta
adecuada a las posibles situaciones de emergencia.

CAPACITACION. El conjunto de actividades didacticas, orientadas a ampliar los conocimientos,
habilidades y aptitudes de una persona.

CAPACITADOR (A). Persona que desarrollar y/o fortalecer competencias para que puedan
disefiar sus propias experiencias (actuales y/o futuras), con el fin de sofisticar, especializar y
diferenciar su trabajo.

CONSTANCIA. Escrito en que se ha hecho constar algin acto o hecho, de manera fehaciente.

CONTINGENCIA.- Evento o calamidad de variable intensidad cuyos efectos pueden alterar la
vida cotidiana de la poblacion.

DESASTRE. Evento concentrado en tiempo y espacio, en el cual la sociedad o una parte de ella
sufre dafios severos como; pérdida de vidas, lesiones a la integridad fisica de las personas,
dafio a la salud, afectacién de la planta productiva, dafios materiales, dafios al medio ambiente,
imposibilidad para la prestacion de servicios publicos, de tal manera que la estructura social se
desajusta y se impide el cumplimiento normal de las actividades esenciales de la sociedad
afectando el funcionamiento vital de la misma.
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DIFUSION. Es la propagacién de una informacién, dato o noticia, con la misién de hacerlo
publico y de ese modo ponerlo en conocimiento de una importante cantidad de individuos
que lo desconocen hasta ese momento.

EMERGENCIA. Situacién no prevista, la cual sucede en tiempo y espacio y pone en riesgo la
integridad fisica de las personas, los recursos materiales y el medio ambiente.

GESTION. Accién de Gestidn, hacer diligencias conducentes al logro de un negocio o deseo.

INSTRUCTOR. Persona que instruye, ensefia, alecciona, forma, adiestra, educa e ilustra a

alguien en especial.

PREVENCION. Acciones, principios, hormas politicas y procedimientos tendientes a disminuir
o eliminar riesgo o altos riesgos, asi como para evitar desastres y mitigar su impacto destructivo
sobre la vida, la salud, bienes de las personas, la planta productiva, los servicios publicos y el
medio ambiente.

PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL. Aquel que se circunscribe al &mbito de una
dependencia, entidad, institucion y organismo, al privado y al social; se aplica en los inmuebles
correspondiente, con el fin de salvaguardar la integridad fisica de los empleados y de las
personas que concurren a ellos, asi como de proteger las instalaciones, bienes e in formacién
vital, ante ocurrencia de un riesgo, emergencia, siniestro y desastre.

PROTECCION CIVIL. Conjunto de acciones, principios, normas, politicas y procedimientos
preventivos o de auxilio, recuperacién y apoyo tendientes a proteger la vida, la salud y el
patrimonio de las personas, la planta productiva, la prestacién de servicios publicos y el medio
ambiente; realizadas ante los riesgos, altos riesgos, emergencias o desastres que sean
producidos por causas de origen natural, artificial o humano, llevados a cabo por las
autoridades, organismos, dependencias e instituciones de caracter publico, social o privado,
grupos voluntarios y en general, por todas las personas que por cualquier motivo residan,
habite o transiten en la entidad.
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RIESGO. Grado de probabilidad de pérdidas de vidas, personas heridas, propiedad dafiada y
actividad econémica detenida durante un periodo de referencia, en una regién dada, para un
peligro en particular. Riesgo es el producto de la amenaza y vulnerabilidad.

SOLICITUD. Escrito formal en que se solicita algo / Disposicién atenta y amable para hacer una

cosa o ayudar a una persona.
VINCULACION. Es la relacién de beneficios mutuos entre la instituciéon y su entorno, en los

sectores empresariales, educativos, sociales y de medio ambiente, para fortalecer las
competencias laborales y profesionales.
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