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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién de la Coordinacién Municipal de Proteccion
Civil es una herramienta administrativa que establece las funciones, obligaciones
y responsabilidades del personal adscrito a las distintas dreas que conforman esta
Coordinacién. Este documento describe de manera ordenada, secuencial y
detallada los objetivos, antecedentes, marco normativo, misidn, visién, politicas de
calidad, estructura organizacional, descripcién de dreas y puestos, directorio y
glosario, con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos institucionales y al

fortalecimiento de la gestion integral del riesgo en el municipio.

Asimismo, busca garantizar un desempefio eficaz, eficiente y oportuno en las
acciones de prevencién, auxilio y recuperacién, mediante un funcionamiento
administrativo adecuado que permita mejorar la operatividad de cada dreaq,
definiendo claramente las funciones y responsabilidades de los servidores pUblicos
que la integran. De esta manera, se promueve una cultura de prevencion,
coordinacion y respuesta ante emergencias que contribuya a salvaguardar la

integridad de la poblacién y sus bienes.

Cabe mencionar que, dada la dindmica propia de la Administracidon Publica
Municipal y las condiciones cambiantes del entorno, el contenido del presente
Manual de Organizacién estard sujeto a actualizaciones y adecuaciones
periddicas, con el fin de mantenerlo vigente y acorde a las funciones, estructura
o reestructuracién que determine el H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo,

Puebla, asegurando con ello la mejora continua de los procesos institucionales.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Organizacién de la Direccién de Protecciéon Civil Municipal
de Tetela de Ocampo tiene como propdsito fundamental fortalecer los principios
de prevencion, integridad institucional y servicio puUblico, mediante una
herramienta administrativa que defina de manera clara y estructurada las

funciones, atribuciones y responsabilidades del personal adscrito a esta Direccién.

Su objetivo es optimizar el desempenio operativo y administrativo a través de la
planeacién, coordinacién y supervision de las acciones en materia de prevencion,
auxilio y recuperacién, fomentando una cultura de proteccién civil que contribuya
a reducir los factores de riesgo y vulnerabilidad ante fenédmenos naturales o
provocados por el ser humano, garantizando asi la seguridad, integridad vy

bienestar de la poblacion.

Asimismo, este manual busca asegurar el cumplimiento eficaz, transparente y
responsable de las actividades institucionales, promoviendo la mejora continua y
la correcta aplicacién de los procedimientos bajo la supervisién y autorizacién del
Titular de la Direccién de Protecciéon Civil Municipal, en beneficio de la ciudadania

y del desarrollo sostenible del municipio.
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ANTECEDENTES

La Direccién de Proteccion Civil Municipal de Tetela de Ocampo surge ante la
necesidad de fortalecer las acciones de prevencién, auxilio y recuperacién frente
a los diversos fenébmenos naturales y antropogénicos que pueden afectar al
municipio, tales como lluvias intensas, deslaves, incendios, accidentes,
concentraciones masivas y otras situaciones que ponen en riesgo la integridad de

la poblacién y sus bienes.

Debido a su ubicacién geogrdfica y condiciones climaticas, Tetela de Ocampo
se encuentra en una zona vulnerable a la presencia de fenémenos perturbadores;
por ello, resulta indispensable contar con una instancia municipal que garantice
la atencion inmediata, organizada y eficiente ante cualquier eventualidad,

fortaleciendo la cultura de la prevencién y la autoproteccidon entre la ciudadania.

En este contexto, se actualiza el presente Manual de Organizacién de la Direccién
de Proteccién Civil Municipal, con el propésito de definir las funciones,
atribuciones, responsabilidades y niveles de mando del personal operativo y
administrativo, promoviendo la coordinaciéon interinstitucional con las
dependencias estatales y federales encargadas de la materia, asi como con la

participaciéon activa de la comunidad.

El presente documento se enmarca en los principios establecidos en la Ley del
Sistema Estatal de Proteccién Civil y en su Reglamento para el Estado Libre y
Soberano de Puebla, y retoma los fundamentos de la Ley General de Proteccién
Civil, la cual establece como principio rector la prioridad en la proteccién de la
vida, la salud y la integridad de las personas, la corresponsabilidad entre sociedad
y gobierno, y la eficiencia, equidad y transparencia en la atencién de

emergencias y desastres.
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e FEDERAL.
Art. 115 Fraccion II, lll, IV y V.
0 = Establece la obligacién de los
fitucidn Politica de lo
Consfituci . ol '. : municipios de atender | 05/02/1917 28/05/2021
Estados Unidos Mexicanos. . .
funciones de seguridad
publica y proteccién civil.
Art. 1 al 6. Define los principios,
f jeti i i6 t
Ley General de Proteccion Civil | O01€vosy coordinacion entre | 000015 | 21/12/2023
ordenes de gobierno en
materia de proteccidn civil.
Art. 3, 4, 5, 7 y 9. Regula la
operacion del Sistema
I t la L . e
Reglamento de la Ley General | | | . nal de Proteccion Civily | 13/05/2014 | 16/06/2020
de Proteccién Civil. .
los programas de prevencion,
auxilio y recuperacion.
An. 4, 5 y 8. Dispone que la
Ley General de Asentamientos Ioneocizn u;5bp0n0 qdebe
Humanos, Ordenamiento | P onedeion O | 28/11/2016 | 06/01/2021
L incluir medidas de reduccién
Territorial y Desarrollo Urbano : I .
de riesgos y resiliencia.
Art. 15 y 159 Bis. Fomenta Ia
Ley General del Equilibrio reveng;én C;Se orgeso;res
Ecolégico y la Proteccién al B . ; .. | 28/01/1988 18/05/2022
i ambientales y la coordinacién
Ambiente . A
interinstitucional.
Arl. 6 y 7. Establece medidas
: g L i .
Le-y , Qenerol de Cambio | de adaptacion y mi lgcmon 06/06/2012 29/04/2021
Climdtico frente a fenédmenos
hidrometeoroldgicos.
A. & y 7. Obliga a los
Ley General de ;ervndores- pubhc;os _ a
Responsabilidades esempenar - sus - TUNCIones | 44/07/2016 | 19/11/2020
con legalidad, eficiencia,
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Constitucién Politica del Estado

Art. 104 y 105. Determina la
competencia del Estado y

Libre y Soberano de Puebla los municipios en materia 0021217 | 28i02(2022
de proteccion civil.
Art. 10 al 13. Define el
Ley del Sistema Estatal de Zsbfjrifcofbro p”nmploi;
Proteccion Civil para el Estado . . 21/03/2013 | 21/12/2022
de Puebla funcionamiento del
Sistema Estatal de
Proteccion Civil.
Art. 3, 5,8y 9. Establece las
A .. atribuciones y
wey Qrganiea Municipal @8l | onsabilisades de las | 09/05/2018 | o8joz/a00
Estado de Puebla . ; ..
Direcciones  Municipales
de Proteccién Civil.
Art. 2, 3 y 11. Dispone la
Ley de Planeacién para el | incorporacién de politicas
Desarrollo  del Estado de | dereduccién deriesgosen | 13/04/1992 15/12/2020
Puebla los planes municipales de
desarrollo.
Art. 12 y 19. Establece
Ley Ambiental para el Estado | medidas de prevencién y 06/05/2015 | 22/09/2021

de Puebla

mitigacién frente a
emergencias ambientales.
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MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION.

Prevenir, proteger y salvaguardar la integridad fisica de la poblacién, sus bienes y
el entorno ecolégico, mediante la aplicacion eficiente de politicas, programas y
acciones orientadas a la gestién integral del riesgo y la atencidon oportuna de

emergencias.

La Direccidén de Proteccién Civil Municipal tiene como misién fortalecer la cultura
de la prevencion a través de la coordinacién interinstitucional, la participacién
ciudadana y la capacitacién continua, garantizando una actuacién ética,
profesional y eficiente que contribuya a la seguridad, bienestar y resiliencia del

municipio de Tetela de Ocampo.

VISION.

Lograr ser una Direccién Municipal sélida, confiable y comprometida con la
seguridad y el bienestar de la poblacion, que establezca lineas de coordinacién
y corresponsabilidad con las dependencias del Gobierno Municipal, Estatal y
Federal, asi como con la ciudadania, para la prevencién, auxilio y mitigacion de

riesgos ante fenémenos perturbadores.

Consolidarse como una institucidon de respuesta eficiente, eficaz, honesta y
transparente, que promueva la participacion y el empoderamiento ciudadano en
la construccion de una cultura de la prevencién y la proteccién civil, garantizando
el desarrollo seguro y resiliente del municipio de Tetela de Ocampo y sus

localidades.
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POLITICAS DE CALIDAD.

Compromiso con la Prevencién: Implementar acciones permanentes de gestion
integral del riesgo, privilegiando la prevencién sobre la reaccién, con el fin de

profeger la vida, los bienes y el entorno de la poblacion.

Eficiencia y Mejora Continua: Garantizar que todos los procesos administrativos y
operativos se realicen con eficacia, eficiencia y oportunidad, promoviendo Ia

mejora continua en la planeacién, ejecucién y evaluacion de las actividades.

Coordinacién Interinstitucional: Fortalecer la cooperacién y comunicacién con
dependencias municipales, estatales, federales y organismos sociales, para

asegurar una respuesta integral y coordinada ante emergencias y desastres.

Profesionalizacién del Personal: Promover la capacitaciéon constante del personal
operativo y administrativo, asegurando un desempefo profesional, ético y

responsable en toda el drea de proteccion civil.

Transparencia y Rendicion de Cuentas: Actuar con honestidad, legalidad vy
transparencia en el uso de los recursos humanos, materiales y financieros,
garantizando la rendicién de cuentas y la confianza ciudadana en las acciones

de la Direccién.

Atencién Ciudadana y Participacidén Social: Fomentar una cultura de prevencion
y autoproteccién a través de la participacidon activa de la comunidad,

impulsando programas de capacitacion, difusién y sensibilizacion social.

Sustentabilidad y Proteccién Ambiental: Promover politicas y acciones que
integren la proteccién del entorno ecoldgico y el uso responsable de los recursos

naturales en las actividades preventivas y operativas de la Direccidn.

10
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Proactividad Institucional: Anficiparse a los riesgos mediante la planeacién
estratégica y la implementacién de medidas preventivas, promoviendo una

respuesta oportuna y organizada ante emergencias y desastres.

Sensibilidad Social: Actuar con empatia y compromiso comunitario,
comprendiendo las necesidades y condiciones de la poblacién, especialmente

en situaciones de vulnerabilidad o emergencia.

Imparcialidad e Integridad: Desempenar todas las funciones con objetividad,
transparencia y apego a la legalidad, garantizando una actuacién justa, ética 'y

libre de intereses personales.

Honradez y Responsabilidad: Administrar los recursos humanos, materiales y
financieros con honestidad, disciplina y rendicién de cuentas, asegurando el uso

eficiente y correcto de los bienes pUblicos.
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ESTRUCTURA ORGANICA

N° DE PLAZAS
NIVEL NOMBRE
S C
Director de Proteccidn Civil Municipal 1
Subdirector de Proteccién Civil Municipal 1
Secretaria Administrativa 1
Auxiliar de Proteccién Civil 5
TOTAL
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ORGANIGRAMA

P ORGANIGRAMA
O Direccién de Proteccion
Civil

TETELA DE OCAMPO
R Ultima actualizacién : Junio 2025

C. Juan Carlos
MartinesDominguez
Director de Proteccin Civil

L

(/

C. Joel Herrera Perez

Subdirector C. Sonia Sanchez
Bonilla

Secretaria
Administrativa.

C. Marcos Carrasco C. Isaac Ruiz C. Jose Manuel C. Miguel Angel Cruz C. Ivan Cortez
Carrilo _Barbecho Mendez Vazquez " Martinez Hernandez
Augxiliar deProteccion Augiliar deProteccion Auxiliar de Proteccion P T M Auxiliar deProteccion
Civil Civil Civil SR Civil

13
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DESCRIPCION DE AREAS Y PUESTOS
Nombre del Puesto: Director de Proteccion Civil Municipall.

NUmero de Plazas: 1

Administracién  Pdblica  Municipal de
Tetela de Ocampo, Puebila.

Area de Adscripcién: Proteccién Civil.

Presidente (a) Municipal/ Regidora de

Dependencia:

R rta a: ,
cRota-a Gobernacién.
Subdirector de  drea, secretaria
Supervisa a: administrativa y auxiliares de proteccién
civil.
Personal a cargo: 7 directos
e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Secundaria.
Especialidad:
Habilidades: Tomar decisiones, Liderazgo, Manejo de Grupos, Manejo de
Personal, Puntualidad, Responsabilidad
Conocimientos: Capacitacién Contra Incendios, Rescate de Personas, Manejo

y Reubicacion Segura de Enjambres de Abejas, Prevencién de
Incendios, Desastres Naturales, Incidentes, Manejo de Gas L.P.,
Incendios Forestales.

Experiencia: 2 anos.

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El Director de Proteccién Civil Municipal es la autoridad encargada de planear,
dirigir y coordinar las acciones de prevencidn, auxilio y recuperaciéon ante emergencias o
desastres denfro del municipio. Tiene la responsabilidad de establecer politicas,
programas y estrategias orientadas a proteger la integridad fisica de la poblacién, sus
bienesy el entorno ecoldgico, en cumplimiento con la Ley General y Estatal de Proteccién
Civil.
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Supervisa al personal operativo y administrativo de la Direccién, promueve la

coordinacioén interinstitucional con dependencias de los tres érdenes de gobierno y

garantiza una respuesta eficiente, oportuna y transparente ante cualquier situacién de

riesgo.
e FUNCIONES

l. - Aplicary hacer cumplir las disposiciones establecidas en la Ley General, Estatal y
Municipal de Proteccion Civil, asi como en su Reglamento, en materia de
sanciones, supervision y actos de autoridad que correspondan al dmbito
municipal.

Il.  Identificar, analizar y diagnosticar los riesgos y vulnerabilidades a los que esta
expuesto el municipio y su poblacién, elaborando propuestas y estrategias para
su atencidn preventiva.

. Brindar atencién, audiencias y asesorias a la ciudadania en temas relacionados
con la prevencion, seguridad y respuesta ante emergencias.

V.. Vincular las necesidades y programas municipales de proteccion civil con el
Sistema Estatal de Proteccién Civil, fortaleciendo la coordinacién y colaboracién
interinstitucional.

V. Instrumentar, operar y supervisar redes de deteccidn, monitoreo, prondstico y
medicién de riesgos en el municipio, con base en los lineamientos técnicos de las
autoridades estatales y federales.

VI. Atender, en coordinacién con el H. Ayuntamiento, todo tipo de incendios,
contingencias o desastres que se presenten en el municipio, implementando
operativos de prevencién y respuesta inmediata.

VII. Dirigir y coordinar las acciones de buUsqueda, salvamento y asistencia a la
poblacién afectada ante situaciones de emergencia o desastre, asegurando la
proteccion de la vida y los bienes.

V. Supervisar, coordinar y evaluar el desempefio de las actividades de la Direccidn
de Proteccién Civil Municipal.

IX.  Supervisar los operativos en conjunto con el subdirector de prevencion y atencién
en coordinacion con Seguridad PUblica, Servicios PUblicos, Obras y demds
dependencias municipales o estatales, segun el tipo de contingencia.

X.  Organizar y habilitar refugios temporales en el municipio durante situaciones de
emergencia, asegurando condiciones adecuadas de seguridad y atencién para
la poblacién.

Xl Solicitar a la Presidencia Municipal y a la Secretaria General la gestidn y
adquisicion de equipamiento tdctico, herramientas, uniformes, vehiculos y
equipos de radiocomunicacién necesarios para el cumplimiento de las funciones
operativas.

XIl.  Revisar, avalar y autorizar los Programas Internos de Proteccién Civil de
establecimientos comerciales, industriales, educativos o de concentracién
masiva, conforme a la normatividad aplicable.
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XIV.
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Firmar los documentos oficiales, reportes y oficios que deriven del gjercicio de sus
funciones y competencias institucionales.

Promover y participar en cursos, talleres y capacitaciones en materia de
proteccion civil, gestion de riesgos y atencién a emergencias, con el fin de
mantener actualizado su desempefio profesional.

16
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Nombre del Puesto: Subdirector

NUmero de Plazas: 1.

Bependentle: Administracion PUblica Municipal de
Tetela de Ocampo Puebla.

Area de Adscripcién: Proteccién Civil.
Presidente (a) Municipal, Regidora de

Reporta a: Gobernacién y director de Proteccion
Civil

Supervisa a: 6

Fersonal o calge: Secrefor.ile ongwinisTroTivo y auxiliares de
proteccion civil.

Relacién Con otras Areas: Con todas las Areas.

e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Secundaria

Especialidad:

Liderazgo, Manejo de Grupos, Manejo de Persondl,
Habilidades: Puntualidad, Responsabilidad, Toma de decisiones,
Objetividad, Trabajo bajo presién, Manejo de conflicto.
Capacitacidon combate contra Incendios, Capacitacién DC3,
Conocimientos: Evacuacién y Rescate de personas, Manejo y Reubicacion
Segura de Enjambres de Abejas y Desastres Naturales.

Experiencia: 3 anos.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El Subdirector de Proteccién Civil Municipal tiene la responsabilidad de coordinar,
supervisary ejecutarlas acciones operativas de prevencion, auxilio y recuperacion
en el dambito municipal, badjo la direccién del ftitular del drea.
Apoya al Director en la planeacién, organizacién y seguimiento de los programas
y actividades de proteccién civil, asegurando el cumplimiento de las disposiciones
establecidas. Asimismo, funge como enlace operativo entre el personal de
campo, la autoridad municipal y las instancias externas, garantizando la atencién
oportuna y eficaz ante cualquier contingencia que afecte a la poblacion.

17
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FUNCIONES

VL.

VII.

VIIl.

Apoyar al Director de Proteccién Civil Municipal en la planeacién, coordinacion y
supervision de las acciones preventivas, operativas y administrativas que redliza la
Direccién.

Coordinar las labores del personal operativo, asignando funciones y verificando el
cumplimiento de las actividades diarias, guardias, recorridos y operativos de
campo.

Supervisar y evaluar las tareas de prevencién, auxilio y recuperacién durante la
atencién de emergencias, garantizando una respuesta oportuna y eficaz ante
fendmenos perturbadores.

Verificar y controlar el uso adecuado del equipo téctico, herramientas, unidades
vehiculares y materiales asignados a la Direccién, asegurando su mantenimiento
y operatividad.

Fungir como responsable operativo en ausencia del Director, asumiendo la
representacion de la Direccién en reuniones, operativos o situaciones de
emergencia.

Supervisar los operativos en conjunto con el director de prevencién y atencién en
coordinacién con Seguridad PUblica, Servicios PUblicos, Obras y demds
dependencias municipales o estatales, segin el tipo de contingencia.

Apoyar en la elaboracién y actualizaciéon de planes de emergencia, bitdcoras,
programas internos y manuales de procedimientos.

Coordinar y verificar la instalacién y funcionamiento de los refugios temporales
durante contingencias, asegurando las condiciones bdsicas de seguridad y
atencién a la poblacidn.
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Nombre del Puesto: Secretaria Administrativa
NUmero de Plazas: 1

Administracién PUblica Municipal de

Dependencia: Tetela de Ocampo, Puebla.

Area de Adscripcién: Proteccién Civil
Presidente (a) Municipal, Regidora de
Reporta a: Gobernacién, Director y subdirector de

Proteccion Civil Municipal.
Supervisa a:

Personal a cargo:
Relacién Con otras Areas: Con todas las Areas.

e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura

Especialidad: Administracién

Organizacion, planeacién, comunicacién efectiva, atencién al
publico, confidencialidad, ética laboral proactividad trabajo

Habilidades: . y L . iy
en equipo uso de herramientas administrativas, gestion de
documentos y archivo
Conocimientos: Administrativos, Operativos, Procesos, Organizacionales.
Experiencia: 2 anos en empresa del sector privado.

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

La Secretaria Administrativa es responsable de proporcionar apoyo técnico,
operativo y administrativo a la Direcciéon y Subdireccién de Proteccion Civil
Municipal, garantizando la correcta gestién de la documentacion, la atencién al
publico y la coordinacién interna del drea.

Su funcién principal es organizar, registrar y controlar la informacién administrativa,
correspondencia y reportes operativos, contribuyendo al buen funcionamiento de
la dependencia y al cumplimiento de los objetivos institucionales.
Ademds, funge como enlace de comunicacién entre el personal operativo y las
autoridades municipales, manteniendo una atencién eficiente, proactiva,
imparcial y con sensibilidad social hacia la ciudadania y las dependencias que
solicitan apoyo o informacién.
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FUNCIONES
Brindar atencién, orientacién y apoyo al pidblico en general, ofreciendo un trato
amable, respetuoso y con sensibilidad social en todos los frédmites o servicios que
se soliciten ante la Direccién de Proteccién Civil Municipal.
Auxiliar y asistir al Director y Subdirector en la planeacién, coordinacion y
seguimiento de las actividades administrativas, operativas y de capacitacion que
realiza la Direccidn.
Llevar el control y archivo del personal activo, asi como de la documentacion
administrativa y operativa generada por el drea, garantizando su correcta
clasificacion y resguardo.
Registrar, recibir y dar seguimiento a la entrada y salida de oficios, solicitudes,
reportes y correspondencia oficial, asegurando su atencién oportuna y adecuada
gestion.
Elaborar y redactar todo tipo de documentos oficiales que indique el Director o
Subdirector, incluyendo oficios, reportes, minutas, memordndums, circulares,
constancias y comunicados en materia de proteccién civil.
Organizar, clasificar y archivar los documentos recibidos en la Direccién de
Proteccion Civil, manteniendo actualizado el archivo fisico y digital conforme a los
lineamientos del H. Ayuntamiento.
Coordinar la agenda institucional, programando reuniones, capacitaciones,
operativos y actividades con dependencias de los sectores publico, social,
privado y académico, asi como con grupos voluntarios y la poblacién en general.
Apoyar al Director en la elaboracion, revision y andlisis del programa anual de
actividades de la Direcciéon de Proteccién Civil Municipal, contribuyendo al
cumplimiento de sus metas y objetivos.
Confrolar y calendarizar las actividades del personal operativo, llevando registro
de comisiones, guardias, reportes y cumplimiento de funciones.
Apoyar en la contestacion y seguimiento de los oficios, solicitudes y
comunicaciones oficiales recibidas por la Direccién, garantizando respuestas
oportunas y con fundamento.
Integrar reportes mensuales de las actividades realizadas y de los documentos
expedidos o recibidos, presentdndolos al Director para su validacion y registro.
Adquirir y aplicar conocimientos bdsicos del marco normativo en materia de
Proteccién Civil, a fin de desempefar sus funciones conforme a la legislacion
vigente.
Supervisar el uso adecuado de los recursos materiales asignados a la Direccion,
asegurando el mantenimiento y control de herramientas, equipo de oficina y
papeleria.
Mantener la confidencialidad, imparcialidad e integridad en el manejo de
informacién institucional y en la atencién al pdblico.
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XV. Realizar todas aquellas actividades adicionales que le sean encomendadas por
el Director o Subdirector, relacionadas con la naturaleza de sus funciones y con los
objetivos del drea.

Nombre del Puesto:
NUmero de Plazas:

Dependencia:

Area de Adscripcién:
Reporta a:

Supervisa a:

Personal a cargo:

Auxiliar de proteccién Civil / elemento.

5.

Administracién PUblica Municipal de
Tetela de Ocampo, Puebla.

Proteccién Civil

Director y subdirector de Proteccién Civil

Relacién Con otras Areas: Con todas las Areas.

o ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Secundaria, bachillerato y/o Ing. Agroforestal
Especialidad:

Trabajo en equipo, liderazgo, compromiso institucional,
Habilidades: resolucion de problemas toma de decisiones, frabajo bajo

presion, adaptabilidad y diciplina

Conocimientos:

Niveles de emergencia, uso manejo y mantenimientos bdsico
de herramienta conocimiento bdsico de primeros auxilios
controly combate de incendios identificacién y manejo basico
de fugas de gas identificacion de zonas de riesgo del municipio

Experiencia:

2 anos.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El Elemento Operativo de Proteccién Civil es responsable de ejecutar las actividades
relacionadas con la prevencién, auxilio y recuperacion ante emergencias o situaciones
de riesgo que afecten ala poblacién, los bienes y el entorno del municipio.
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Desempena labores de inspeccién, apoyo, vigilancia y respuesta inmediata, siguiendo los
protocolos institucionales y las instrucciones del mando, participando activamente en
acciones preventivas, operativos, simulacros, rescates, evacuaciones y atencién de
desastres naturales o incidentes provocados por el ser humano.

VI,

VIL.

VIIl.

XI.

XIL.

Xl

FUNCIONES

Planear, coordinary supervisar las acciones de prevencidn, auxilio y recuperacion
derivadas de fenémenos naturales o antropogénicos que representen riesgo para
la poblacién, los bienes y el entorno municipal.

Coordinar la atencién inmediata a emergencias, desastres y contingencias dentro
del territorio municipal, asegurando una respuesta oportuna, organizada vy
eficiente por parte del personal operativo.

Evaluar los niveles de riesgo en instalaciones publicas, privadas y escolares,
emitiendo recomendaciones preventivas o dictdmenes técnicos conforme a la
normativa aplicable.

Supervisar eventos masivos, ferias, fiestas patronales y concentraciones publicas,
verificando el cumplimiento de las medidas de seguridad, rutas de evacuacion y
senalizacion correspondiente.

Coordinar las acciones de inspeccidn preventiva en mercados, establecimientos
comerciales, gaseras, escuelas, templos y centros recreativos, para reducir riesgos
de incendio, fugas o colapsos estructurales.

Evaluar dafnos y analizar necesidades (EDAN) posteriores a fendmenos
perturbadores, elaborando reportes.

Organizar y dirigir operativos de apoyo interinstitucional en casos de desastres,
accidentes vehiculares, incendios forestales, deslaves o evacuaciones,
asegurando la coordinacion con Policia Municipal, Bomberos, Salud y oftras
dependencias.

Capacitar a brigadas comunitarias y servidores pUblicos, en materia de primeros
auxilios, combate de incendios, evacuacion, rescate y uso de equipo de
emergencia.

Promover la cultura de la prevencién y proteccién civil mediante platicas, talleres,
simulacros y campanfas informativas dirigidas a la ciudadania, instituciones
educativas y sectores productivos.

Redlizar supervision y mantenimiento preventivo a los vehiculos, herramientas y
equipo operativo asignado a la Direccién, asegurando su disponibilidad para
emergencias.

Verificar el cumplimiento de las normas y lineamientos de seguridad, higiene y
medio ambiente, aplicables a la infraestructura municipal.

Participar en la planeacién y ejecucion de programas presupuestarios y proyectos
relacionados con la seguridad, mitigacién de riesgos y equipamiento operativo.
Colaborar con instancias de seguridad, salud, obras pUblicas, educacién y medio
ambiente, en la atencién de emergencias o en la implementacién de medidas
preventivas conjuntas.
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Coadyuvar con autoridades estatales o federales en la atencién de emergencias
regionales o desastres naturales, conforme a los protocolos del Sistema Nacional
de Proteccion Civil.

Fomentar la participacién ciudadana y comunitaria en acciones preventivasy de
apoyo durante situaciones de emergencia.

Emitir recomendaciones, y fichas de visualizacién en materia de Proteccién Civil,
conforme a las atribuciones del drea.

Ejecutar todas aquellas funciones inherentes y aplicables al émbito de
competencia de la Direccién de Proteccién Civil Municipal, y las que le sean
encomendadas por el Director, Subdirector o el H. Ayuntamiento.
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Accidn preventiva

Auxilio

Capacitacion

Centro de Mando

Contingencia

Direccién de
Proteccién Civil
Municipal

Emergencia

Fenémeno
perturbador

Gestién Integral del
Riesgo

Mando Operativo
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Conjunto de medidas anticipadas que tienen como finalidad
reducir la probabilidad de que se presenten emergencias o
desastres, protegiendo la vida y los bienes de la poblacién.

Conjunto de acciones inmediatas que se realizan durante la
ocurrencia de una emergencia o desastre, para salvaguardar la
integridad fisica de las personas y controlar la situacion.

Proceso sistemdtico de ensefianza-aprendizaje mediante el cual
el personal adquiere o actualiza conocimientos, habilidades y
actitudes necesarias para un desempenfo eficiente en materia de
Proteccioén Civil.

Lugar donde se coordinan y dirigen las operaciones de respuesta
ante una emergencia o desastre, con participacién de
autoridades y cuerpos de auxilio

Evento imprevisto o situacién de riesgo que requiere la
movilizacion inmediata de recursos humanos, materiales y
técnicos para su atencién

Organo administrativo encargado de planear, coordinar,
supervisar y ejecutar las acciones de prevencion, auxilio y
recuperaciéon ante emergencias y desastres dentro del
municipio.

Situacién anormal generada por un fendmeno natural o
antropogénico que pone en peligro la vida, la salud o los bienes
de la poblaciéon

Agente o proceso de origen natural o humano que, al
manifestarse, puede causar dafos a la poblacién, bienes o
entorno.

Proceso que comprende la identificacién, andlisis, reduccién,
manejo y control de los riesgos, asi como la preparacion,
respuesta y recuperacion ante emergencias.

Autoridad responsable de coordinar los recursos humanos,
técnicos y materiales durante la atencién de una emergencia o
servicio
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Manual de
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Mitigacién

Plan de Emergencia

Prevencién

Programa Interno de
Proteccion Civil

Recuperacién

Rescate

Riesgo

Simulacro

Sistema Nacional de
Proteccién Civil
(SINAPROC)

Vulnerabilidad

Zona de Riesgo
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Documento normativo que establece la estructura orgdnica,
funciones, atribuciones y responsabilidades de Ias dreas que
integran una dependencia.

Acciones dirigidas a disminuir o minimizar los efectos adversos de
un fenémeno perturbador sobre la poblacién y sus bienes.

Conjunto de procedimientos que establecen las acciones y
responsabilidades del personal ante la ocurrencia de una
emergencia o desastre.

Acciones anticipadas que tienen como propésito evitar o reducir
los efectos de posibles riesgos o desastres.

Documento elaborado por instituciones, establecimientos o
empresas que establece las medidas preventivas y de respuesta
especificas ante emergencias dentro de sus instalaciones.

Etapa posterior a la emergencia que comprende las acciones
necesarias para restablecer las condiciones normales de la
poblacién y del entorno afectado

Conjunto de procedimientos destinados a localizar, liberar vy
trasladar a personas que se encuentran en peligro, atrapadas o
lesionadas durante un evento adverso.

Probabilidad de que un fenémeno perturbador cause dafos o
pérdidas a la poblacién, bienes o entorno.

Ejercicio que reproduce de manera controlada una situacién de
emergencia, con el propésito de evaluar los tiempos de
respuesta, coordinacién y eficacia del personal.

Conjunto de entidades, dependencias y organismos de los tres
6rdenes de gobierno, que coordinan esfuerzos para la
prevencion, auxilio y recuperacion ante desastres.

Grado de exposicion o susceptibilidad que presenta una
comunidad, infraestructura o entorno ante un fenémeno
perturbador

Area geogrdfica identificada como susceptible de ser afectada
por fendmenos naturales o antrépicos, y que requiere medidas
especiales de prevenciéon y control.
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