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INTRODUCCION

La elaboracion del presente Manual de Gestion Anahuac tiene un caracter de guia practica y es

susceptible de mejora continua con la aportacién de expertos tanto externos, como de la Comunidad

Andhuac. La Comisién Mixta de Seguridad e Higiene establecida con un caracter formal de

requerimiento legal, es para la Universidad Anahuac la responsable de la planeacién y puesta en marcha

del Programa. De manera urgente, acuerda los siguientes puntos a desarrollarse con caracter inmediato,

impostergable y prioritario.

A. Prevencion:

a.
b.
c.

h.

Lanzamiento de Cuestionario Online para Voluntarios Andhuac.

Planeacién e implementacion de una Campafia de Concientizacion en todo el Campus.

Platica Obligatoria al inicio del ciclo escolar dentro de cada Facultad. (Instrucciones
Proteccidn Civil, Centro de Gestidon y Reduccién de Riesgos de Desastres y Resiliencias,
Responsables ante la Comisidon Mixta por Facultad, Escuela, areas especificas y ASUA)

Desarrollo de diagndsticos de riesgos y amenazas en la Comunidad Andhuac, como
parte del programa permanente de Proteccion Civil.

Planteamiento de un marco de vulnerabilidades de la Comunidad Andhuac ante
desastres.

Planeacién de escenarios de gestion mas probables (Sismo, Volcan).

Desarrollo y puesta en marcha de simulacros, dependiendo de los principales
escenarios indentificados.

Elaboracién de APP digital, ligada a Cuestionario.

B. Integracién del documento fundacional de la Catedra y Programa. Que queda integrado al

Instituto de Salud Publica Anahuac (ISPA) y procede a la busqueda de patrocinio del mismo.

C. El Comité de “Gestién Andhuac” se integra por los miembros del la Comisién Mixta de Seguridad

e Higiene de la Universidad Anahuac. El Comité establece a la brevedad los siguientes criterios:

a. De fases de Alerta:
i. De tipo natural, como potenciales desastres (Sismo, Volcan,
Huracan, etc.), y social.
b. De fases de Gestion:
i. Tiempos de reporte y presentacion en campus de responsables de
gestion.
ii. Centro de operaciones (Centro Andhuac de Gestion de Desastre)
(CAGD).
iii. Responsables de:
Proteccién Civil.

2. Seguridad.
3. Comunicacion.
4. Recepcion de Donativos y Voluntarios.
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Clasificacién de Donativos.

Elaboracion de Reportes de Actividades.
Rotacién de Voluntarios.

Transportacién de Donativos y Voluntarios.

W KN oW

Control de Donativos.
10. Vinculacién con Gobierno y Actores diversos de la gestion.
11. Reportes y retroalimentacion con Autoridades.

c. De fase de Cierre.
d. De fase de Resiliencia.
e. Cantidad de Recursos Humanos y materiales para afrontar tanto la gestion,

como la resiliencia del evento.

D. Activacion de Gestién Anahuac.

I.  ACTIVACION:

v' La activacion de “Gestidn Andhuac” estd determinada por el Comité, mediante
comunicacion consensuada via whatsapp, la ejecuciéon del mismo puede llevarse a cabo
de forma parcial o total, y a su vez consiste en cuatro fases:

1. FASE DE ALERTA: Monitoreo de eventos que pudieran traducirse en escenarios de
emergencia o desastre, se mantiene informados a los integrantes del Comité, a
través de un reporte de situacion o agenda de riesgos. En esta Fase se determinan
los siguientes criterios para activar la segunda fase:

a. Naturaleza del evento.

b. Lugares afectados.

c. Nivel de Dafios materiales y humanos.

d. Potencial poblacién de finados, heridos y damnificados.

2. FASE DE GESTION: Se convoca al Comité de GESTION ANAHUAC (parcial o total), para
compartir informacién y tomar decisiones sobre la respuesta de la Universidad ante
el escenario de crisis. En esta fase es indispensable contar con una serie de
reacciones a los eventos:

a. Cantidad de voluntarios para recepcién y organizacién de donaciones.

b. Cantidad de voluntarios para clasificacion y manejo de donaciones médico
sanitarias.

c. Medios necesarios: mesas, equipo computo, insumos diferentes.

d. Alcancey limitaciones de la gestion.

3. FASE DE CIERRE: Concluida la participacién de la Universidad en la emergencia, se
integra reporte de acciones y lecciones aprendidas para conocimiento de la
Comunidad Anahuac. El comité evalua la necesidad de continuar con la gestion o
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concluir actividades de la misma, derivado de reportes que canaliza el coordinador
general.

4. FASE DE RESILIENCIA: El comité evalua la pertinencia y alcances de apoyo a
afectados en el mediano y largo plazos, asi como la evaluacion de probables
acciones de prevencion ante situaciones futuras similares.

1. PROGRAMA ACTIVADO.

1.- Se Activa alerta efectiva a miembros de Comité y se difunde en Canal whatsapp de la

Comision Mixta de Seguridad e Higiene.

2.- Por via de mensajeria se autoriza alerta de convocatoria al campus y, al mismo tiempo, se

informa a las autoridades.

3.- Dependiendo del lugar y situacién, se compromenten los miembros del Comité a presentarse
fisicamente en las oficinas de Rectoria de la Universidad Andhuac en un periodo de 30 minutos,
quién no pueda atender en dicho tiempo el llamado, especifica por el mismo medio el tiempo

que considera para presentarse.

4.- Se determina el inicio de actividades del Centro Andhuac de Gestidon de Desastres (CAGD),
una vez reunido el reporte inicial de Proteccion Civil sobre las condiciones del propio campus.

5.- Se establece Centro de Operaciones Temporales del CAGD en el Instituto de Salud Publica

Andhuac (ISPA), con los siguientes elementos:

* Dos mesas, sillas, extension telefdonica, acceso a wifi, pizarron, plumones,
cartulinas, cintas canela, megafonos, radios de banda corta, chalecos
fluorescentes, impermeables, cobijas.

* Serecaba informacion de Proteccion Civil sobre el estado fisico del campus.

* Se emite boletin de informaciéon a Comunidad Anahuac via APP y pagina oficial.

* Reunidn a los siguientes 30 minutos en glorieta principal con:

Coordinador General de CAGD

Coordinador de Proteccién Civil

Coordinador de Seguridad

Coordinador de ASUA

Coordinador de la Facultad de Ciencias de la Salud

Coordinador de la Facultad de Responsabilidad Social

Coordinador de la Facultad de Bioética

Coordinador de la Facultad de Psicologia

Coordinador de la Facultad de Comunicacién

O 0 0O o o 0o 0 o0 o

Coordinador de la Facultad de Educacion
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* Se defineny prevén actividades (Primeras 48 horas)

O

Proteccion Civil y Seguridad: Transito de autos, registro de visitantes,
agilizacion de descargas y cargas.

ASUA: Recepcion de donativos, clasificacion y distribuciéon dentro del
campus.

Ciencias de la Salud: Clasificacion de medicamentos, elaboracion de
botiquines, preparativos para centros de acopio.

Comunicacion: Redes sociales y comunicados, Vinculacién con entidades
privadas y de gobierno.

Responsabilidad Social: Administracién de donativos y canalizacion de
salidas. Operativo.

Educacion: Registro y orientacion de voluntariado. Calendarizacion de
ayuda voluntarios.

Bioética: Logistica de Transportaciones y Motociclistas. Certificacion de
entradas y salidas de donativos.

Psicologia: botiquines de apoyo pediatricos, brigadas de apoyo a centros
de acopio o albergues.

¢ Después de 24 horas se determinan:

O

O

O

O

Lugares seguros de centros de acopio cerca de zonas cero.

Medidas preventivas tanto de seguridad, como para la salud,
dependiendo del tipo de desastre.

Brigadas de Salud (pasantes) con rotaciones.

Brigadas Apoyo Psicoldgico (pasantes) con rotaciones.

Canalizacion de solicitudes de ayuda.

* Segundas 24 horas:

O O O O

NOTAS:

Corte de almacenaje de donativos.

Reporte de actividades de cada area.

Preliminar de tiempo de gestion.

Preliminar de tiempo de cierre.

Plan de reincorporacion de actividaades académicas y administrativas.

(a) Se definien grupos unicos de whatsapp u otro medio similar para cada coordinador, con

inclusion de miembros de comité como visores. Sélo un grupo por actividad.

(b) Se establecen jornadas de voluntariado de no mas de 36 x 24 horas.

(c) Se definen voluntarios para las siguientes 2 semanas.

(d) Comunicados internos y de APP cada 8 horas, con actualizaciones.

(e) Sélo se entregan donativos a receptores verificados.

(f) Se establecen mecanismos de recepcion de ayuda y certificacion via fotos, videos, recibos y

demads medidas pertinentes.
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(g) 24 horas previas a cierre formal, ASUA provee de un estimado de apoyo o ayuda a
resiliencias, en coordinacion con la Facultad Ciencias de la Salud y Psicologia.

(h) Se determina, de ser pertinente, la incorporacion de otros especialistas de otras facultades
(Ingenieria, Actuaria, Arquitectura, etc.). En caso de determinar la formacién de brigadas, se
coordinan con ASUA.

b) Todas las actividades son reportadas Cada 4-6 horas a CAGD y se elaboran reportes diarios para el
comité.
c) El Coordinador General de CAGD, en coordinacién con cada area, determinan pertinencia de cambios

sobre el plan de trabajo y se reportan de inmediato al Comité.
d) Los reportes de 24 horas son verificados y firmados con Vo.Bo., por los coordinadores de cada actividad.
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IV. DESCRIPCION DE LA COORDINACION GENERAL: CENTRO ANAHUAC DE GESTION DE DESASTRES
Objetivo.

El Coordinador General es el responsable, ante el Comité de Gestién Anadhuac, de ser representante
personal y directo del Programa Gestién Andhuac y en el momento de su activacion, del Centro Anahuac
de Gestion de Desastres ante la comunidad en general, para proporcionar toda la asistencia posible a los
coordinadores; supervisa el apoyo humano y material, en sus necesidades y requerimientos en el
campus, centros de acopio y atencidn, zonas cero de desastre o cualquier lugar designado para la
atencion especifica, en la cual se encuentra capacitado; lo anterior con un alto grado de responsabilidad,
respeto a la dignidad humana, comprensién y tolerancia. Brinda, de primera mano, toda la informacion
pertinente con respecto a la gestién de la comunidad ante las autoridades de la misma.

Responsabilidades.

Es el responsable ante el Comité de Gestidon Andhuac de la asistencia, apoyo y atencidon de todas las
actividades emanadas del CAGD, para proporcionar toda la ayuda posible a los coordinadores en
general, supervisando el apoyo humano y material, en sus necesidades y requerimientos, ya sea en el
campus, centros de acopio y atencién, zonas cero de desastre o cualquier lugar designado para la
atencion especifica en la cual se encuentra capacitado, lo anterior con un alto grado de responsabilidad,
respeto a la dignidad humana, comprensién y tolerancia.

* Se asegura de recibir, conocer y contar con la informacién completa y actualizada del
suceso, politicas de apoyo, organizacidon y estructura de CAGD, nombres de cada
Coordinador, recursos, agenda de actividades, asignacion de pasantes por parte de los
mismos.

* Manifiesta una ecuanimidad, actitud de liderazgo positivo de servicio y solidaridad hacia
victimas, sobrevivientes y familiares asignados para la atencion del CAGD, mostrando
profesionalismo, calidez humana, empatia y absoluto respeto por los afectados.

* Conoce y establece estrecha comunicacion con cada Coordinador.

* Completa la recoleccién de bitacoras de actividades.

* Participa en reuniones del programa de capacitacién y de simulacros establecidos por el
Comité de Gestién Andhuac.

* Da seguimiento a las recomendaciones resultantes de los simulacros para la mejora
continua.

* Se asegura de que los miembros del CAGD asistan a las sesiones de apoyo psicolégico

(contencidn grupal).
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10.

11.

12.

13.

14.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES ESPECIFICAS Y SIMULACROS (Check List):

A continuacién se detalla un “check list”, el mismo sirve como base para simulacros y en evento
real. Se detalla a manera de ejemplo, ya que cada uno de los actores dentro de la gestion de un

desastre deberd conocer y tener el propio, que formara parte de su manual de procedimientos.
COORDINACION DE SEGURIDAD Campus Norte

Dirigirse a la Glorieta de entrada principal para coordinar instrucciones.

Presentarse con Coordinador de recepcion de Donativos.

Definir la pertinencia de mantener la puerta A como Unico punto de recepcion de donaciones.
Evaluar le factibilidad de uso de puerta B.

4. Establecer contacto por via preestablecida con Coordinador de Seguridad, para
recabar toda la informacién posible del desastre al momento. La informacion inicial
debe tener al menos: Magnitud oficial del sismo o alcance del desastre.

Posible cantidad de sitios afectados.
Condiciones climaticas para las siguientes 72 horas.
Numero de elementos de seguridad disponibles para el turno correspondiente.

o 0o T o

Reporte de evaluacion interna de Proteccién Civil.

e. Recomendaciones especificas de acuerdo al momento del desastre.
Establecer contacto con el Centro de Cdmaras.
Establecer contacto con el Coordinador General Gestién Anahuac, para conocer estrategia de
seguridad, recepcion de donativos y acceso a voluntariado.
Liberar de la Glorieta de Acceso puerta “A” a vehiculos estacionados.
Establecer puntos de entrega de folletos explicativos sobre seguridad, recepcion de donativos,
acceso a voluntarios y demas indicaciones con voluntarios que dependen del Coordinador de
Recepcién de Donativos en las dos entradas principales, acompafiados por al menos un
elemento de Seguridad.
Servir como apoyo y comunicacion entre Voluntarios y Coordinador de Administracién Interna,
para canalizar correctamente cualquier inquietud o duda.
Cumplir con las politicas establecidas de comunicacion con la prensa, seguridad y salud
ocupacional.
Apoyar con compafieros, velando por seguridad en general y armonia de actividades entre las
diferentes areas.
Acordonar espacios sin utilidad.
Control de vehiculos, registro de datos basicos y apoyo al establecimiento, por parte de
Coordinacion de Recepcién de Donativos 4 stands o islas, que cuenten con minimo 5 staff. Mesa,
3 sillas, radio de comunicacién, cableado y extensiones eléctricas. Turnos de 4-5 horas.
Definir rotaciones y establecer contacto con personal en descanso o que se encuentre
distanciado del campus.

FACULTAD DE BIOETICA, FACULTAD DE PSICOLOGIA, FACULTAD DE EDUCACION, FACULTAD DE COMUNICACION, FACULTAD DE RESPONSABILIDAD SOCIAL
Y DIRECCION DE COMPROMISO SOCIAL.



SOAV Ay,
=
%%

A
< W
N BONO™

an* UNIyg

“Wt s v

15.

16.
17.

18.

19.

o Recepcidén. Sélo en area de fuente, se requieren 3 elementos de seguridad para
ordenar y orientar vehiculos.

Conteo rapido.

Captura. Lap top, libretas, plumas, cintas canela, plumones, marcadores.

Apoyar a la entrega de Recibo. Notas de recibo. Mensaje de agradecimiento.

O O O O

Vigilar canalizacién a sub estacion de clasificacion de donativos.

= Subestacién Viveres

=  Subestacion Medicamentos y suministros médicos

= Subestacién Materiales de Construccion

= Subestacion ropa, cobijas, cobertores

= Subestacion juguetes
o Apoyar Stand de Registro de Voluntarios a pie.

= Evitar en lo posible a menores de 12 afios.

Comunicar inmediatamente cualquier eventualidad al Coordinador de Seguridad,
Proteccién Civil, Coordinador de recepcion de Donativos y Coordinador General.
Asegurar que las rutas de vehiculos no se obstaculicen.
Pardmetros de conducta con visitantes:
a. No causar malestar y ser amable en todo momento, recuerde que usted es el
primer contacto de la Universidad.
Evitar ponerse en situacion de Riesgo.
Evitar tomar decisiones por los visitantes.
Evitar recibir cualquier tipo de documentacién.
Evitar discusiones y conflictos.
Evitar mentir o proveer informacién falsa.

m o a0 o

Evitar aceptar regalos o dinero.

Una parte importante de nuestro trabajo es registrar la informacion en bitacoras:

a. Actividades realizadas

b. Tareas solicitadas y completadas

c. Eventualidades

Importante mantener las notas al dia:

a. Escribir con letra legible y tinta negra
Sélo reportar sucesos importantes

c. Utilizar algin otro formulario en caso de que se le solicite por parte de su
Coordinador directo

d. Resguardar la bitacora

e. Entregar la bitdcora a su relevo de turno

20. Mantenga una actitud amable y sonrisa, externe frecuentemente las gracias.
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VI. PROGRAMA GESTION ANAHUAC SE DESARROLLA CON LA PARTICIPACION DE CADA
RESPONSABLE DE AREA

E. Equipos de Gestion Anahuac

© N o v k&

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.

Coordinador General de Programa Gestion Andhuac (Objetivo, Responsabilidades y Check

list)

Coordinador de Recepcion de Donativos en Campus Norte (Objetivo, Responsabilidades y
Check list)

Coordinador de Recepcién de Donativos en Campus Sur (Objetivo, Responsabilidades y
Check list)

Coordinador de Seguridad Campus Norte (Objetivo, Responsabilidades y Check list)
Coordinador de Seguridad Campus Sur (Objetivo, Responsabilidades y Check list)
Coordinador de Transporte Campus Norte (Objetivo, Responsabilidades y Check list)
Coordinador de Transporte Campus Sur (Objetivo, Responsabilidades y Check list)
Coordinador de Brigadas Motocicletas Campus Norte (Objetivo, Responsabilidades y Check
list)

Coordinador de Brigadas Motocicletas Campus Sur (Objetivo, Responsabilidades y Check list)
Coordinador de Brigadas Médicos Egresados Voluntarios (Objetivo, Responsabilidades y
Check list)

Coordinador de Brigadas Médicos Pasantes (Objetivo, Responsabilidades y Check list)
Coordinador de Brigadas Médicos Estudiantes FCS (Objetivo, Responsabilidades y Check list)
Coordinador de Medicamentos en general, Controlados y Botiquines (Objetivo,
Responsabilidades y Check list)

Coordinador de Brigadas Psicolégicas Egresados (Objetivo, Responsabilidades y Check list)
Coordinador de Brigadas Psicoldgicas Pasantes y Estudiantes (Objetivo, Responsabilidades y
Check list)

Coordinador de Finanzas (Objetivo, Responsabilidades y Check list)

Coordinador Administrativo de Donaciones Campus Norte (Objetivo, Responsabilidades y

Check list)

Coordinador Administrativo de Donaciones Campus Sur (Objetivo, Responsabilidades vy
Check list)

Coordinador de Vinculaciéon con Empresas y Gobierno (Objetivo, Responsabilidades y Check
list)

Coordinador Centros de Acopio Afiliados (Objetivo, Responsabilidades y Check list)
Coordinador de Comunicacion (Objetivo, Responsabilidades y Check list)

Coordinador de Verificacion de Ayuda Humanitaria Efectiva (Objetivo, Responsabilidades y
Check list)
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VII. INTEGRANTES DE COMISION MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE DE UNIVERSIDAD ANAHUAC
(COMITE PROGRAMA DE GESTION Y REDUCCION DE RIESGOS DE DESASTRES Y RESILIENCIAS)*:

v

NN N N N N N N N N RN

LIC. JOSE RAFAEL MOYA SAAVEDRA

ING. FELIX GOMEZ RUEDA

VICENTE AYALA PEREZ

ING.ENRIQUE CAMARGO CISNEROS

DR. SERGIO EDWARD AGUILAR BRUCE

JOSE GUSTAVO SOTOMAYOR ALVARADO
SRA. SELEN KARIME JURE VELASCO

DR. TOMAS BARRIENTOS FORTES

MTRA. LUZ ELENA CONCEPCION ZELAYARAN CARRILES
MTRO. JUAN MANUEL PALOMARES CANTERO
MTRO. ANTONIO GARCIA CANCINO

SRA. LAURA CASTILLO

DR. RICARDO ALVAREZ CORTES

VIII. FACULTADES Y DIRECCION FUNDADORAS:

v

ASANE VRN NEN

FACULTAD DE BIOETICA — DR. ANTONIO CABRERA CABRERA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD — DR. TOMAS BARRIENTOS FORTES
FACULTAD DE EDUCACION — DRA. LUZ DEL CARMEN DAVALOS MURILLO
FACULTAD DE PSICOLOGIA — MTRO. JOSE MARIA LOPEZ LANDIRIBAR

FACULTAD DE COMUNICACION — MTRO. CARLOS CIENFUEGOS ALVARADO
FACULTAD DE RESPONSABILIDAD SOCIAL — DR. MIGUEL ANGEL SANTINELLI RAMOS
DIRECCCION DE COMPROMISO SOCIAL — MTRO. ANTONIO GARCIA CANCINO

LOGRAS
AGRADECELQ
DE RODILLAS
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REGNUM CHRISTI

*Pendiente autorizacion y Vo.Bo. por Capital Humano.
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