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Procedimiento para Aperturar Refugios Temporales

. OBIJETIVO
Documentar las actividades necesarias para aperturar las escuelas de la Secretaria que serviran
como refugios temporales, en coordinacién con las autoridades municipales, estatales y federales
en materia de proteccion civil, con el fin de salvaguardar la vida, integridad y salud de la poblacién,
ante la amenaza o impacto de un ciclén 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

Direccién de Administracion y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Educacién.

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

Ambito Estatal

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

Articulo 140, fracciones XVIII y XXII del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de
Yucatan vigente.

Articulo 26, fraccién lll; del Acuerdo SCG-11/2017 por el que se expiden los Lineamientos para la
Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Estatal vigente.

IV. DEFINICIONES
Coordinacién Estatal de Proteccién Civil: Organo desconcentrado de la Secretaria General de
Gobierno, con autonomia administrativa y de gestién, que tiene por objeto dirigir, supervisar y
coordinar técnicamente las acciones de las autoridades de la administracion publica estatal y
municipal, asi como de la sociedad civil en materia de proteccién civil.

DRM: Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

Refugio Temporal: Instalacién en la cual se brinda alojamiento, abrigo, alimentacién y asistencia
médica a la poblacién desplazada, ya sea como prevencién o como consecuencia de la afectacién
de las viviendas al ser destruidas o inundadas ante la ocurrencia de un desastre.

Secretaria: Secretaria de Educacion.

Call Center: Centro de atencion telefénica 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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Procedimiento para Aperturar Refugios Temporales

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

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

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

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

4. Instruye al Responsable de Area de Proteccién Civil para coordinarse con los directores de
cada escuela designada como refugio temporal para programar la verificacion fisica de dichas
escuelas.

Responsable de Area de Proteccién Civil

5. Entabla comunicacién 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, la jornada de verificacion fisica de los inmuebles en conjunto con un representante
gue designa mediante correo electrénico el titular de la Coordinacion Estatal de Proteccion
Civil.

6. De acuerdo al calendario programado para la verificacion fisica acude a la escuela designada
como refugio temporal, acompanado del representante que designe la Coordinacién 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 cédula, por correo electrénico, una vez concluida la visita.

7. ¢Los servicios basicos de la escuela designada como refugio temporal estan funcionando de
manera 6ptima?

e Si: Continta en la actividad 13.
e No: Continta en la actividad 8.

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 Previsién, por medio de correo electrénico, 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 Asistencia y Previsiéon
10. Solicita al Director de la escuela el folio de la solicitud del reporte de atencién de Call Center.
11. Con el folio de la solicitud del reporte de atencién de Call Center dispone la reparacién para
que la escuela designada como refugio temporal cuente con los servicios basicos. Espera.
12. Informa al Jefe de Recursos Materiales y 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 Servicjos
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13. Informa al representante de la Coordinacién Estatal de Proteccién Civil, por medio de correo
electrénico, que los servicios basicos de la escuela designada como refugio temporal se
encuentran en condiciones éptimas. Espera que la Coordinacién Estatal de Proteccién Civil
active la alerta Azul para los municipios que se encuentren potencialmente vulnerables ante
fenémenos meteoroldgicos y/o desastres naturales.

14. Instruye al Responsable de Area de Proteccién 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 solicita
hacer entrega de llaves e instalaciones al representante que la Coordinacién Estatal de
Proteccién Civil designe. Refugio Temporal aperturado.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador _ Férmula eicac & Ponodicidd | Mot
v medida - :
A=(B/C) *100
L RE R A= Porcentaje
Op b B= Total de escuelas designadas como
dg refugios temporales ubicadas en zonas
ey vulnerables ante fenémenos meteorolégicos
dasidnais y/o desastres naturales aperturadas en 48 | Porcentaje Anual 100%
comi horas o menos a partir de la alerta azul
C it C= Total de escuelas designadas como
temgorales refugios temporales ubicadas en zonas
P vulnerables ante fendmenos meteorolégicos
y/o desastres naturales
VIl. ANEXOS
Codigo Nombredelanexo | Ubicacién | AT* | AC* | prcr | Pisbosicion
Diagrama de flujo del
3 Procedimiento para 7 5 6 L
hp.fpiica Apertura de Refugios pab AL Afos | Afos Elnihar
Temporales
! Cédula de Albergues ! No No No ;
Neano Estatales Noapiic Aplica | Aplica | Aplica po Aplica
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VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Rumero g Actividad
revision

31/08/2022 00 Generacion del Procedimiento para Aperturar Refugios Temporales
Modificacién del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacién del apartado IX. FIRMA DE
26/03/2025 01 AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica
para Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

Fecha

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. Diara abriela\lvonné Lizam4 Martin
Directora de Administracion y’Finanzas
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Aperturar Refugios Temporales

Oficio de la Coordinacion Estatal
de Proteccion Civil

A

1. Recibe copia del oficio donde solictan
la verificacion de escuelas designadas
como refuglos temporales

7. ¢ Los serviciosde la
escuela estan funcionando?

3“_@

8. Informa al Jefe de Departamento los
faltantes en los servidos para su
conocimiento y atencion.

I‘Reséé'hsablé:dé Area de Proteccién Civil

A 4

2. Programa la calendarizacion de
verlflcacnn a las escuelas designadas

3. Notifica por correo electrénico al
Director Gral. De Educ. Bésica y solicita
informar a los directores de cada escuela.

4. Instruye al Responsable de Proteccién
Civil para coordinarse con los directores

de las escuelas para la verificacion.

5. Entable comunicacion con directores y
elabora calendario de verificacién fisica
en conjunto con un representante de la
-Coordinacién Estatal de Protecaon Civil.

6. Acude a las escuelas con el
representante de la Coordinadén Estatal
de Proteccién Civil quien llena Cédula de
Albergues Estatales.

13. Informa a b Coordinadén Estatal de
Proteccién Civil que los servicios de la
escuela estan en cond|C|ones ophmas

14. Instruye al Responsable de Area de
Proteccién Civil para que se comunique
con los directores de las e scues.

15, Solicita a los directores entregar
llaves e instalaciones de las escuelas a la
Coordinacién Estatal de Protecddn Civil.

Refugio Temporal Aperturado

9. Instruye al Subjefe de Asktenda y
Prevision para atender los faltantes en
Ios servidos de las escuelas.

Jefe de Depatt mento de Recursos
‘Materiales y Servicnos i

10. Solicita al director de la escuela el
folio de la solcitud del reporte de
atendénde Call Center

11. Con el folio del Call Center dispone la
reparacién de la escuela designada como
refugio temporal.

12. Informa al Jefe del Departamento
que la escuela ya cuenta con los servicios
basicos en éptimas condidones.
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