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1. PLAN DE CONTINGENCIA EN CASO DE HURACANES 
1.1 INTRODUCCION.

Siempre que una población se ve afectada por el paso de una tormenta tropical o un huracán ocurren daños a las propiedades oficiales, particulares y de manera extrema pérdidas humanas. 

En la Universidad Tecnológica de Cancún el procuramiento de servicios queda suspendido y si el personal administrativo no se encuentra debidamente preparado para hacer frente a estos fenómenos naturales, la pérdida de vidas así como los daños a la propiedad pueden llegar a ser incalculables.

De ahí la necesidad de la existencia de un plan general en el cual se delimiten responsabilidades y se asienten claramente los pasos a seguir, antes, durante y después del huracán. Este plan general debe ser del conocimiento y dominio de todo el personal de la Universidad Tecnológica de Cancún y serán los Directores y Jefes de departamento los responsables de ello.

Otro factor de vital importancia es el que se refiere al aprovechamiento necesario de material y equipo  a fin de poder aplicar con toda efectividad dicho plan general.

1.2 PLANEACION.

En el mes de mayo se inician los preparativos necesarios para recibir la temporada de huracanes que inicia el 1 de Junio y termina el 30 de Noviembre. Con las siguientes actividades: 

1) Revisión de los lineamientos del Comité de Contingencia en Caso de Huracán, para su actualización.

 2) Pláticas de inducción a todo el personal, con la finalidad de retroalimentar y fomentar la cultura de prevención, en caso de que se presente un fenómeno hidrometeorológico.
3) Revisión de las condiciones del material con que se cuenta en el almacén para la protección de equipos.
4) Adquisición de material y equipo necesarios, faltantes.
5)  Establecer fecha para la instalación del Comité.
1.3 MATERIALES, EQUIPO Y PROVISIONES.

Todas las áreas de la Universidad deben entregar a los responsables de edificio, la requisición de materiales para ser utilizados en el resguardo de los equipos de cómputo, electrónicos y documentos importantes. Dicha información se enviará a través de los responsables de edificio al Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales, para realizar la gestión de los recursos
.
Una vez emitida la alerta formal, los responsables de edificio, deberán solicitar al almacén general los materiales necesarios para realizar el resguardo de los bienes (de acuerdo a la información proporcionada anteriormente). El responsable del edificio será el encargado del reparto de los materiales a las áreas correspondientes.
El departamento de Mantenimiento y Servicios Generales, deberá contar además con el equipo y provisiones necesarios, para atender dicha contingencia.   ¿Qué tipo de equipo y provisiones?
1.4 COMUNICACIONES
1.4.1 DEL EXTERIOR
La oficina del Sistema Municipal de Protección Civil, teléfono 887-4341 y Palacio Municipal tel. 881-2800, son los organismos oficiales en el Municipio de transmitir continuamente la información ante la amenaza de la formación de un huracán.

1.4.2 DEL INTERIOR
· Representante oficial ante el Sistema Municipal de Protección Civil: Rector

Mantendrá comunicación constante con las dependencias municipales, estatales y federales, de los comunicados oficiales, indicando la formación y progreso de un huracán o tormenta tropical, susceptibles de amenazar ésta entidad. Este contacto con el Sistema de Protección Civil se efectuará cada 4 horas, 8:00, 12:00, y 16:00 horas de acuerdo al tiempo local.
El vocero oficial para emitir información a la Comunidad Universitaria es el Departamento de Prensa y Difusión, por lo que estará en comunicación constante con el Rector, y el Sistema Municipal de Protección Civil
1.4.3 BOLETIN  
Información sobre el progreso de la formación del fenómeno meteorológico, localización, dirección e intensidad, todo esto en caso de amenaza a nuestra entidad.

Esta transmisión se efectuará a juicio de Protección Civil del municipio y no se sujetará a ningún horario.

1.4.4 ALERTA FORMAL  
Notificación de inminente peligro para la zona (PELIGRO).

2. INTEGRACION DEL COMITÉ DE CONTINGENCIA EN CASO DE HURACAN

2.1 INTEGRANTES DEL COMITE

· Coordinación General: Rector

· Secretaría Académica
· Dirección de División Ingeniería Tecnología

· Coordinación de Laboratorio Pesado 

· Dirección de División Turismo
· Dirección de División Gastronomía 

· Coordinación de Laboratorio de Gastronomía
· Dirección de División Económico Administrativas
· Dirección de Extensión Universitaria

· Subdirección de Sistemas
· Secretaría de Vinculación
· Subdirección de Proy de Vinc e Internacionalización
· Jefatura de Prensa y Difusión

· Dirección de Administración y Finanzas

· Jefatura de Mantenimiento y Servicios Generales

· Jefatura de Recursos Materiales

· Jefatura de Recursos Humanos
· Jefatura de Presupuestos
· Jurídico
· Contraloría Interna
2.2 RESPONSABLES DE EDIFICIOS Y AREAS
Edificio A                      Dirección de Administración y Finanzas.
Edificio B

       Jefatura de Prensa y Difusión.
Edificio C

       Dirección de Extensión Universitaria.
Edificio D

       Subdirección de Proyectos de Vinculación e Interna.
Edificio E

       Coordinación de Laboratorio Pesado.
Edificio F

       Coordinación de Laboratorio de Gastronomía.
Edificio G

       Dirección de División de Gastronomía.
Edificio H

       Dirección de División Ingeniería y Tecnología.
Edificio J

       Subdirección de Sistemas.
Edificio K

       Dirección de División Turismo-Idiomas.
Edificio M                      Dirección de División Económico Administrativas.
Exteriores, Pabellón.   Jefatura de Mantenimiento y Servicios Generales.
Nota: La Secretaría Académica supervisa las actividades de los edificios E, F, G, H, K y M.
3. FASES DE COORDINACION GENERAL.
3.1 FASE 1 ALERTA PRELIMINAR.

Alerta Azul, Verde y Amarilla
· Huracán esta en formación y progreso, el cual pudiera tomar dirección hacia esta entidad.  

· Instalación formal del Comité de Contingencia en Caso de huracán por el Rector.

· Acordar las medidas del plan general y actitud a adoptar con relación a grandes decisiones que afectan directamente  la operación.

· Se verificará la existencia de material, equipo y provisiones, estipulados en el plan general del CCCH.
· Se mantendrá comunicación permanente con protección civil. A cargo del departamento de prensa y difusión. (cada 24 horas)
3.2 FASE 2 ALERTA FORMAL

Alerta Naranja 

· Confirmación de Protección Civil de que el huracán ha tomado rumbo hacía ésta entidad.
· Se mantendrá comunicación permanente con protección civil. A cargo del departamento de prensa y difusión. (cada 2 horas)

· Se convocará nuevamente a reunión al CCCH en donde se notificará el avance del meteoro y la puesta en marcha del Plan de Contingencia.
· Se entregará el material de protección a cada persona responsable de edificio. 
· Después del aseguramiento de documentos y bienes, se convocará a reunión al Comité, para que informe del avance de sus actividades.

· Cierre de los edificios

· Se entregarán las instalaciones a los representantes de los hoteles en refugio.

· Retiro del personal docente y administrativo de las Instalaciones de la Universidad.
3.3 FASE 3 HURACAN.

Alerta Roja
· En esta fase solamente permanecen los responsables y usuarios del refugio. (hoteles asignados)
3.4 FASE 4 POST HURACAN.

· Al término del paso del huracán se reunirá el CCCH. 
· El personal responsable de cada edificio hará un recorrido por las áreas para hacer una relación  y estimación de daños ocurridos a la propiedad.
· Se levantan las actas correspondientes junto con el departamento Jurídico y Contraloría

· Se dictarán las medidas a tomar para la reanudaciòn de las actividades normales.

· Se reubicarán a los departamentos que lo requieran.
4. FASES DE COORDINACION POR EDIFICIOS.
4.1 FASE 1

	ACTIVIDAD
	EDIFICIO 

A

RESP: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
	EDIFICIO 

B 

RESP: JEFATURA DE PRENSA Y DIFUSION
	EDIFICIO 

C

RESP: DIRECCION DE EXT UNIVERSITARIA
	EDIFICIO 

D

RESP: SUBDIR. DE PROY DE VINC E INT.
	EDIFICIO 

E

RESP: 

COORD DE LAB PESADO
	EDIFICIO 

F

RESP: COORD  LAB GASTRONOMIA
	EDIFICIOS 

G, H, K, M.

RESP: DIRECCIONES DE CARRERA
	EDIFICIO 

J

RESP: SUBDIRECCION DE SISTEMAS
	EDIFICIO 

PABELLON

RESP: JEFATURA DE MANTENIMIENTO

	INSTALACION DEL GRUPO DE TRABAJO RESPONSABLE DEL EDIFICIO.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	DEFINIR ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES DE CADA MIEMBRO.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	UBICAR LAS AREAS DE MENOR RIESGO, PARA LA CONCENTRACION DE DOCUMENTOS Y EQUIPOS SUCEPTIBLES DE DAÑO.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	SOLICITAR A TODOS LOS USUARIOS DE LOS EDIFICIOS, MANTENGAN A LA MANO SUS RESGUARDOS CORRESPONDIENTES Y VERIFICAR QUE ESTEN COMPLETOS Y PROTEGIDOS. PARA DESLINDAR RESPONSABILIDADES UNA VEZ PASADA LA CONTINGENCIA.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	EL RESPONSABLE DEL EDIFICIO VERIFICA QUE EXISTA MATERIAL PARA LA PROTECCION DE LOS EQUIPOS, Y ASIGNA A UNA PERSONA PARA RECOGERLOS EN EL ALMACEN.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X


4.2 FASE 2

	ACTIVIDAD
	EDIFICIO 

A

RESP: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
	EDIFICIO 

B 

RESP: JEFATURA DE PRENSA Y DIFUSION
	EDIFICIO 

C

RESP: DIRECCION DE EXT UNIVERSITARIA
	EDIFICIO 

D

RESP: SUBDIR. DE PROY DE VINC E INT.
	EDIFICIO 

E

RESP: COORD DE LAB PESADO
	EDIFICIO 

F

RESP: COORD  GASTRONOMIA
	EDIFICIOS G, H, K, M.
RESP: DIRECCIONES DE CARRERA
	EDIFICIO 

J

RESP: SUBDIRECCION  DE SISTEMAS
	EDIFICIO 

PABELLON
RESP: JEFATURA DE MANTENIMIENTO

	ASEGURAR Y RESGUARDAR BIENES Y DOCUMENTOS EN AREAS DE RESPONSABILIDAD
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	SE ACONDICIONARA EL AREA PARA LA RECEPCION DE HUESPEDES
	
	X
	
	
	
	
	X
	
	

	EL DEPTO DE PRENSA  Y DIFUSION DEBERA ESTABLECER COMUNICACIÓN CON PROTECCION CIVIL, CADA 2 HORAS, PARA EMITIR LA INFORMACION PERTINENTE. LA CUAL DEBE SER ENTREGADA A RECTORIA.
	
	X
	
	
	
	
	
	
	

	EL DEPTO DE PRENSA Y DIFUSION DEBERA TOMAR FOTOGRAFIAS DE TODAS LAS INSTALACIONES DE LA UNIVERSIDAD
	
	X
	
	
	
	
	
	
	

	SE  ACONDICIONARA UN LUGAR ESPECIAL PARA EL RESGUARDO DE DOCUMENTOS OFICIALES Y EQUIPOS ELECTRONICOS. EN ALGUN EDIFICIO QUE CUENTE CON CORTINAS ANTICICLONICAS.
	X
	
	
	
	
	
	
	
	X

	EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD: ACONDICIONARA UN LUGAR ESPECIAL PARA EL RESGUARDO DE DOCUMENTOS OFICIALES Y VALORES. RECUENTO DE VALORES EXISTENTES, INCLUYENDO ARQUEO. SELLAR LA CAJA CON LAS INICIALES Y FIRMAS DEL DIRECTOR DE ADMON Y FINANZAS, CONTADOR GENERAL, CAJERA GENERAL Y CONTRALORIA. DEFINIR UN FONDO DE CONTINGENCIA
	X
	
	
	
	
	
	
	
	

	PONER ATENCION EN EL ASEGURAMIENTO Y DESCONECTE DE EQUIPOS ESPECIALES.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	CERRAR TOMAS DE GAS LP
	
	
	
	
	
	X
	
	
	

	REUBICAR MESAS Y SILLAS DE SALONES DE CLASES, SALAS AUDIOVISUALES Y AREAS COMUNES, EN UN LUGAR ASIGNADO PARA RESGUARDO
	
	X
	
	
	
	
	X
	
	

	VERIFICAR QUE LAS AREAS ESTEN DEBIDAMENTE PROTEGIDAS Y RESGUARDADAS. DESCONECTAR EQUIPO ELECTRICO, RED, TELEFONIA. REVISION DE AREAS DE BAÑO, PARA DETECTAR FUGAS DE AGUA. VERIFICAR CIERRE DE PUERTAS Y VENTANAS.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	ENTREGA DEL EDIFICIO AL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO PARA EL CIERRE PARCIAL O TOTAL.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X


4.3 FASE 3

	ACTIVIDAD
	EDIFICIO 

B 

RESP: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
	EDIFICIO 

B 

RESP: JEFATURA DE PRENSA Y DIFUSION
	EDIFICIO 

C

RESP: DIRECCION DE EXT UNIVERSITARIA
	EDIFICIO 

D

RESP: SUBDIR. DE PROY DE VINC E INT.
	EDIFICIO 

E

RESP: COORD DE LAB PESADO
	EDIFICIO 

F

RESP: COORD  GASTRONOMIA
	EDIFICIO G, H, K, M.

RESP: DIRECCCIONES DE CARRERA
	EDIFICIO 

J

RESP: SUBDIRECCION DE SISTEMAS
	EDIFICIO 

PABELLON

RESP: JEFATURA DE MANTENIMIENTO

	EL PERSONAL DEBERA TENER CONTACTO TELEFONICO CON SU JEFE INMEDIATO SUPERIOR PARA RECIBIR INFORMACION PARA LA REANUDACION DE LABORES.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X


4.4 FASE 4

	ACTIVIDAD
	EDIFICIO 

A

RESP: DIRECCION DE ADMIMISTRACION Y FINANZAS
	EDIFICIO 

B 

RESP: JEFATURA DE PRENSA Y DIFUSION
	EDIFICIO 

C

RESP: DIRECCION DE EXT UNIVERSITARIA
	EDIFICIO 

D

RESP: SUBDIR. DE PROY DE VINC E INT.
	EDIFICIO 

E

RESP: COORD DE LAB PESADO
	EDIFICIO 

F

RESP: COORD  GASTRONOMIA
	EDIFICIO G, H, K, M.
RESP: DIRECCIONES DE CARRERA
	EDIFICIO 

J

RESP: SUBDIRECCION DE SISTEMAS
	EDIFICIO 

PABELLON
RESP: JEFATURA DE MANTENIMIENTO

	SE REANUDARAN LABORES Y SE HARA LA ESTIMACION DE DAÑOS OCURRIDOS A LA PROPIEDAD Y SE DICTARAN LAS MEDIDAS A TOMAR PARA LA REANUDACION DE LOS SERVICIOS. (RESPONSABLES DEL EDIFICIO)
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	EL DEPARTAMENTO DE PRENSA Y DIFUSION DEBERA RACABAR FOTOGRAFIAS DE TODOS LOS EDIFICIOS, PARA EVALUAR DAÑOS Y PARA EL RECLAMO DEL SEGURO.
	
	
	X
	
	
	
	
	
	

	LIMPIEZA TOTAL GENERAL Y REESTABLECIMIENTO DE LAS AREAS DE TRABAJO.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	PROPONDRA LA REUBICACION DE ALGUN AREA, SI SE REQUIERE.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	LEVANTARA UN ACTA DE  RELACION DE DAÑOS OCURRIDOS, TOMANDO COMO BASE EL FORMATO DE RESGUARDO DE BIENES. (PERSONAL ASIGNADO). ANTE LA CONTRALORIA INTERNA, EL DEPARTAMENTO JURIDICO Y EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	DEVOLUCION AL ALMACEN GENERAL, DE MATERIAL DE PROTECCION, QUE PUEDA SER REUTILIZADO.
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X


5. CONSIDERACIONES ESPECÍFICAS DE ACTIVIDADES OPERATIVAS (DIRECCIONES)
5.1 DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA
· Responsable de difundir a la comunidad universitaria, las instrucciones para desconectar, proteger y resguardar de manera correcta los equipos de cómputo y telefónicos. Previo a la Fase 1.

· Aseguramiento del resguardo de los laboratorios de cómputo, idiomas, SITE y conmutador. Así como del resguardo y aseguramiento de las instalaciones deportivas (cancha de futbol y de basquetbol) Fase 3.

· Definir el momento en que se corta servicio de comunicación (telefónico e Internet)

· Asegurarse que la línea analógica de soporte, con que cuenta la Universidad este operando antes y después de la contingencia.

· Tener comunicación con Telmex para la pronta reinstalación de la red de comunicación, posterior a la contingencia.

· Coordinar cuadrilla de limpieza de áreas aledañas al edificio asignado.

· Difusión de la información a la comunidad universitaria, de los boletines que emita el CCCH.

· Recabar las fotografías de todas las instalaciones de la Universidad antes y después del paso del huracán.
· Resguardar y asegurar las instalaciones deportivas.

5.2 SECRETARIA DE VINCULACION

· Definir las áreas que se utilizarán como refugio de los hoteles que tengan convenio, al 31 de mayo.

· Coordinar la elaboración de contratos con los hoteles, en conjunto con el departamento jurídico.

· Coordinar las actividades entre el hotel y la Universidad para el uso de las instalaciones como refugio.

· Elaborar informe de cuantificación de daños realizados por los hoteles durante el tiempo de permanencia en la Universidad. Cuando así proceda.
· Coordinar cuadrilla de limpieza de áreas aledañas al edificio asignado.

5.3 SECRETARIA ACADEMICA

· Coordinar las actividades de protección de los edificios de docencia y laboratorios.

· Reestablecer de manera inmediata el área de salones de clases, para la pronta reanudaciòn de labores.

· Reubicación de áreas de docencia, en caso necesario.

· Coordinar las acciones de protección y resguardo del área de archivo muerto.
· Coordinar cuadrilla de limpieza de áreas aledañas al edificio asignado.

5.4 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

· Gestionar el reestablecimiento de agua potable y energía eléctrica. Después de la contingencia.
· Desasolvar las fosas de aguas negras. Antes y después de la contingencia. Poner atención especial en el seguimiento de la PTAR, desde su aseguramiento hasta la puesta en marcha después de la contingencia.
· Gestionar el reclamo de seguros, en coordinación con el departamento jurídico.

· Mantener comunicación con Protección Civil.

· Concentración de la cuantificación de daños en infraestructura y bienes.

· Asegurar el restablecimiento de la comunicación con las instituciones bancarias.

· Tener lista la nómina correspondiente a la quincena posterior a la contingencia.

· Coordinar cuadrilla de limpieza de áreas aledañas al edificio asignado.
· Disponibilidad de vehículos institucionales para contingencia.

· Disponibilidad de agua embotellada.
· A través del Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales, coordina las actividades para resguardo y restablecimiento del edificio Pabellón.
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