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Procedimiento para Aperturar Refugios Temporales

l. OBJETIVO
Documentar las actividades necesarias para aperturar las escuelas de la Secretaria que serviran
como refugios temporales, en coordinacion con las autoridades municipales, estatales y
federales en materia de proteccion civil, con el fin de salvaguardar la vida, integridad y salud de la
poblacion, ante laamenaza o impacto de un cicldn tropical o ante la ocurrencia de un desastre.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Recursos Materiales y Servicios de la
Direccion de Administracion y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulos 2,17, 21, 38,59y 73; de la Ley General de Proteccion Civil vigente.
Articulo 70 Fraccion I, 71, 72 y 73; del Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil vigente.

Ambito Estatal

Articulos 3, 8,17,18,19,57,58y 72; de la Ley de Proteccion Civil del Estado de Yucatan vigente.
Articulos 5, 38 y 39; del Reglamento de la Ley de Proteccion Civil del Estado de Yucatan vigente.
Articulo 36 del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan vigente.

Articulo 140, Fracciones XVIIl y XXII del Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de
Yucatan vigente.

Articulo 286, Fraccion lll; del Acuerdo SCG-11/2017 por el que se expiden los Lineamientos para la
Implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependenciasy Entidades de
la Administracion Publica Estatal vigente.

IV. DEFINICIONES

Coordinacion Estatal de Proteccion Civil: Organo desconcentrado de la Secretaria General de

Gobierno, con autonomia administrativa y de gestion, que tiene por objeto dirigir, supervisar
coordinar técnicamente las acciones de las autoridades de la administracion publica estatal y
municipal, asi como de la sociedad civil en materia de proteccion civil.

DRM: Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

Refugio Temporal: Instalacion en la cual se brinda alojamiento, abrigo, alimentacion y asistenci
médica ala poblacién desplazada, ya sea como prevencion o como consecuencia de la afectacion
de las viviendas al ser destruidas o inundadas ante la ocurrencia de un desastre.

Secretaria: Secretaria de Educacion.
Call Center: Centro de atencion telefonica de la Secretaria a través del nimero telefénico 800-
839-1888, al cual directores y docentes de las escuelas de educacion basica del estado de Yucatan

pueden solicitar mantenimiento emergente e infraestructura.
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V. RESPONSABILIDADES

1.

Jefe de Departamento de Recursos Materialesy Servicios:

1.1. Difundir a los directivos de los niveles la informacion recibida de la Coordinacién
Estatal de Proteccion Civil en tiempo y forma para su atencién.

1.2. Gestionar los requerimientos para el funcionamiento éptimo de los servicios basicos
en las escuelas designadas como refugios temporales.

Responsable de Area de Proteccion Civil:

2.1. Supervisar el funcionamiento optimo de los servicios basicos en las escuelas
designadas como refugios temporales.

Subjefe de Asistenciay Prevision

3.1. Supervisar reparaciones en los servicios basicos de las escuelas designadas como
refugios temporales.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

1.

Recibe copia del oficio del Coordinador General de la Coordinacidn Estatal de Proteccion
Civil dirigido al Secretario de Educacion donde solicitan la verificacion de las escuelas
designadas como refugios temporales.

Programa la calendarizacion de verificacion a las escuelas designadas como refugios
temporales.

Elabora correo electronico para el Director General de Educacion Basica donde le notifica
del oficio recibido y solicita informar a los directores de cada escuela.

Instruye al Responsable de Area de Proteccion Civil para coordinarse con los directores de
cada escuela designada como refugio temporal para programar la verificacién fisica de

dichas escuelas.

Responsable de Area de Proteccion Civil
5. Entabla comunicacion con los directores de las escuelas designadas como refugios

temporales y programa en un calendario de fechas de atencion de Mérida y del interior del
Estado, lajornada de verificacion fisica de los inmuebles en conjunto con un representante
que designa mediante correo electronico el titular de la Coordinacion Estatal de Proteccion
Civil.

De acuerdo al calendario programado para la verificacién fisica acude a la escuela
designada como refugio temporal, acompafnado del representante que designe la
Coordinacion Estatal de Proteccién Civil, quien llena un formato denominado Cédula de
Albergues Estatales de cada uno de los refugios temporales visitados, obteniendo para la
Secretaria una copia digital de la cedula, por correo electronico, una vez concluida la visita.
¢Los servicios basicos de la escuela designada como refugio temporal estan funcionando
de manera optima?

e Si: Continlaen la actividad 13.

e No: Continla en la actividad 8.
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8. Informa por correo electrénico al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios los faltantes en los servicios basicos de infraestructura para su conocimiento y
atencion obtenidos de las Cédulas de Albergues Estatales.

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

9. Instruye al subjefe de Asistencia y Prevision, por medio de correo electrdnico, a realizar el
contacto con los Directores de las escuelas designadas como refugios temporales cuyos
servicios basicos no estan funcionando de manera éptima para su atencion.

Subjefe de Asistenciay Prevision
10. Solicitaal Director de laescuela el folio de la solicitud del reporte de atencion de Call Center.
11.  Con el folio de la solicitud del reporte de atencion de Call Center dispone la reparacion para
que la escuela designada como refugio temporal cuente con los servicios basicos. Espera.
12. Informa al Jefe de Recursos Materialesy Servicios, por medio de correo electrénico, que la
escuela designada como refugio temporal ya cuenta con los servicios basicos.
Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
13. Informa al representante de la Coordinacién Estatal de Proteccion Civil, por medio de
correo electrénico, que los servicios basicos de la escuela designada como refugio
temporal se encuentran en condiciones 6ptimas. Espera que la Coordinacion Estatal de
Proteccion Civil active la alerta Azul para los municipios que se encuentren potencialmente
vulnerables ante fenomenos meteoroldgicos y/o desastres naturales.
14. Instruye al Responsable de Area de Proteccion Civil para que se comunique con los
directores de las escuelas designadas como refugios temporales.
Responsable de Area de Proteccién Civil
15. Comunica a cada Director de las escuelas designadas como refugios temporales y les
solicitahacerentregadellaves e instalaciones al representante que la Coordinacion Estatal
de Proteccion Civil designe. Refugio Temporal aperturado.
Fin del procedimiento.

VIl.  INDICADOR

Indicador Féormula Unlda.d e Periodicidad | Meta
medida
A=(B/C)*100

A=Porcentaje
Apertura B=Total de escuelas designadas como
oportuna refugios temporales ubicadas en zonas
de vulnerables ante fendomenos
escyelas meteorologicos y/o desastres naturaleg Porcentaje Anual 100%
designadas | aperturadas en 48 horas o menos a partir
como de la alerta azul
refugios C=Total de escuelas designadas como
temporales | refugios temporales ubicadas en zonas

vulnerables ante fenomenos

meteoroldgicos y/o desastres naturales

F-PR-AIM-01R00 Pagina4deb

C




VIR i g SECRETARIA DE EDUCACION

4 YG!).!EEELEEDH Direccion de Administracion y Finanzas
N mébdigo Fecha de emision - Fecha déﬂééiﬁ'alizaciéﬁ -
PR-DAF-RMS-09 R0O0O 1 31/08/2022 ~ Noaplica

Procedimiento para Aperturar Refugios Temporales

VIil.  ANEXOS

sk sk * ° o _o»
Cédigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Dlsp?smlon
anexo final
Diagrama de flujo
Nodplica | 9elRroRedimiento DRM 1Afio | 5Afos | 2 Eliminar
de apertura de Anos
refugios
Cédulade No No
No Aplica Albergues No Aplica | No Aplica . . No Aplica
Aplica | Aplica
Estatales

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revision Actividad
31/08/2022 00 Genergcnon del Procedimiento para Aperturar
Refugios Temporales

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizoé

7N
L.A.E. Sergig HymbBerto PérezCanto §
Director dministracion y Finanzas
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Oficio de la Coordinacion Estatal
de Proteccion Civil

1. Recibe copia del oficio donde solicitan
la verificacion de escuelas designadas
como refugios temporales.

Jefe del Departamento de Recursos
Materiales yServicios

v

2. Programa la calendarizacion de
verificacién a las escuelas designadas
como refugios temporales.

Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

A 4

3. Notifica por comeo electrénico al
Director Gral. De Educ. Basica y solicita
informar alosdirectores de cada escuela.

Jefe del Departamento de Recursos
Materiales yServicios

A

4. Instruye al Responsable de Proteccion
Civil para coordinarse con los directores
de las escuelas para laverificacion.

Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

\ 4

5. Entable comunicacién condirectores y
elabora calendario de verificacion fisica
en conjunto con un representante de la
Coordinacion Estatal de Proteccidn Civil.

Responsable de Areade Proteccion Civil

X
g
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6. Acude a las escuelas con el
representante de la Coordinacion Estatal
de Proteccion Civil quien lena Cédul de
Albergues Estatales.

Responsable de Areade Proteccion Civil

8. Informa al Jefe de Departamento los
faltantes en los servicios para su
No—p> conocimiento y atencién.

7. iLos servicios de la
escuelaestanfuncionando?

Responsable de Areade Proteccion Civil

Si
¥ y
13. Informa a la Coordinacion Estatal de 9. Instruye al Subjefe de Asistencia y
Proteccion Civil que los servicios de la Prevision para atender los faltantesen los
escuelaestdnen condiciones é ptimas. servicios de lasescuelas.
Jefe de Departamento de Recursos Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Materiales y Servicios

4

10. Solicita al director de |a escuelaelfolio
de la solicitud del reporte de atencion de
CallCenter

Subjefe de Asistenciay Prevision

A
l4. Instruye el Reponsable dofred ds 11. Con el folio del Call Center dispone Ia
Proteccion Civil para que se comunique i 5
. reparacion de la escuela designada como
conlosdirectores de lasescuelas. =
refugio temporal.
Jefe de Departamento de Recursos
Materiales yServicios Subjefe de Asistenciay Prevision
A 4 47
15. Solicita a los directores entregar llaves 12. Informa al Jefe del Departamento que
e instalaciones de las escuelas a la la escuela ya cuenta con los servicios
Coordinacion Estatal de Proteccidn Civil. basicosen 6 ptimas condiciones.
Responsable de Areade Proteccién Civil Subjefe de Asistenclay Prevision

Refugio Temporal Aperturado
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