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MANUAL DE

ORGANIZACION

Direccion de Proteccion Civil

Descripcion breve
El presente manual esta integrado, de tal forma, que permite ser utilizado por los
empleados como una guia permanente en el desarrollo de sus actividades
cotidianas; asi como para orientar e inducir al personal de nuevo ingreso para
facilitar su adaptacién dentro de la organizacién laboral.

Angel Hernandez Soto

proteccioncivil@pantepecpue.gob.mx
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OBJETIVO GENERAL.:

Establecer y concretar los procedimientos operativos de apoyo para atender las situaciones de
riesgo, emergencia, contingencia, siniestro o desastre, asi como coordinar a las dependencias
y entidades municipales y organismos privados corresponsables de la operacion de los diversos
servicios vitales y estratégicos del municipio a fin de prevenir aquellos eventos, preparar planes

para su atencién, auxiliar de la poblacion, mitigar sus efectos, rehabilitar y restablecer las

condiciones de normalidad.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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INTRODUCCION

La Direccién de Proteccion Civil Municipal, tiene como atribuciones y facultades
fundamentales; Planear, Coordinar, Operar y Supervisar en general los subprogramas
basicos de prevencién, auxilio y recuperacion o restablecimiento en el municipio.

Para lograr estos objetivos es importante contar con este manual de procedimientos,
instrumento administrativo que permite conocer el funcionamiento interno de los organos
administrativos de la actual administracion, a través de la descripcién de las actividades
secuenciales, ademas de ser un auxiliar en la induccién del personal de nuevo ingreso.

El presente manual contiene informacion de cada uno de los procedimientos en los rubros
tales como la descripcion del puesto, especificaciones del puesto y funciones. Este
documento no es una herramienta cerrada ni estética, es un instrumento en permanente
actualizacion dispuesto a incorporar las adecuaciones que realicen los drganos

administrativos a sus procesos.

REVISO

Angei Hernandez Soto

AUTORIZO

Lie. Julia S?nz}u: Madero

ELABORO

Angel Hernandez Soto
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
BASE LEGAL.:

FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion, 5 de Febrero de 1917.
Ultima Reforma Publicada D.O.F. el 10 de Febrero de 2014

Ley de Amparo
Diario Oficial de la Federacion, 2 de abril de 201.

Ley Federal de Acceso a la Informacion
Diario Oficial de la Federacion, 11 de junio de 2004.
Ultima Reforma Publicada en el D.O.F. el 08 de Junio de 2012.

Ley General de Proteccion Civil -
Diario Oficial de la Federacion, 12 de Mayo de 2000 ultima reforma Diario Oficial de la
Federacion, 24 de Abril de 2006.

Nueva Ley General de Proteccién Civil
Diario Oficial de la Federacién, 06 de Junio de 2012.

ELABORO REVISO AUTORIZO
Angel Hernandez Soto Angel Hernandez Soto Lic. Juiiacs?rﬁm Madero
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ESTATAL

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periédico Oficial del Estado, 2 de Octubre de 1917.
Ultima Reforma Publicada en el D.O.F. el 20 de Noviembre de 2013
- Ley Orgénica Municipal del Estado de Puebla
Periédico Oficial 23 de Marzo de 2001, ultima reforma Periédico Oficial 31 de diciembre
de 2012.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Periédico Oficial del Estado, 29 de Junio de 1984. Ultimas Reformas Publicadas en el
D.O.F. el 2 de Enero de 2012.

- Ley Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.
Periédico Oficial del Estado, 31 de Diciembre de 2011.

- Codigo Civil del Estado de Puebla.
Periodico Oficial del Estado, 30 de Abril de 1985, Ultimas Reformas publicadas en el

D.O.F. el 30 de Diciembre de 2013.

- Cédigo Penal del Estado de Puebla.
Periodico Oficial del Estado, 23 de Diciembre de 1986, Ultimas Reformas publicada en
el D.O.F. el 20 de Mayo de 2014.

ELABORO REVISO AUTQRIZO
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MUNICIPAL

- Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Pantepec, Puebla.
Periédico Oficial del Estado, 27 de Octubre de 1987.

- Ley Orgénica Municipal.
Peri6dico Oficial del Estado, 23 de Marzo de 2001, Ultimas Reformas Publicadas en el

D.O.F. el 31 de Marzo de 2014.

- Ley de Ingresos del Municipio de Pantepec, Puebla.
En el ejercicio fiscal comprendido del 1 de Enero al 31 de Diciembre de 2019, el

municipio de Pantepec, Puebla.

- Plan de Desarrollo Municipal 2021-2024

ELABORO REVISO AUTORIZO
Angel Hernandez Soto Angel Hernandez Soto Lic. Julia Zr;(;n Madero
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lil. POLITICAS DE CALIDAD

Implementar las normas, politicas y procedimientos que permitan operar con eficacia y
eficiencia la estrategia de la gestion integral de riesgos de desastres de la Secretaria de
Proteccion Civil e Instituto para la Gestién integral de Riesgos de Desastres, mediante
procesos y servicios sistematizados, apegados al marco juridico aplicable, y basados en
la mejora continua para satisfacer las necesidades de los ciudadanos, orientada a

proteger la vida, el patrimonio y el medio ambiente.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA |

;jperﬁs del titular
: Director

e R e i e e mm m i i e e e

: Director de Proteccién Civil . Angel Hernandez soto

........................................................

?A‘uxi'i'iar Administrativode  Adrian Mendoza Allende

e o e e B e e S R L T s S T D T D e o e et B = S s e A e b meemme =

ELABORO REVISO AUTORIZO
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V. ORGANIGRAMA

dr nMendozaAIlende i

Auxiliar Administrativo

Director de Proteccién Civil

i

I

Brigada de primeros

Auxilios

y Rescate

usqueda

' delncendios y
‘Desastres Naturales
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V1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Descripcion del puesto del Titular

Nombre del
puesto

Director de Proteccion Civil

Nombre de la
dependencia

Honorable Ayuntamiento 2021-2024

Area de
Adscripcion

Direccién de Proteccion Civil

A quien reporta

Organo Interno de Control

A quien supervisa

Auxiliar Administrativo

Escolaridad Educacién Superior
- Conocimientoy aplicacién de las herramientas de la gestion
integral del riesgo.
Conoclmiantos - Identificacion y analisis de riesgos.
- Conocimientos de las técnicas y la normativa vigente de las
situaciones de emergencia para tener una respuesta
operativa en la administracién de emergencia.

ELABORO

REVISO AUTORIZO

Angel Hernandez Soto

Angel Hernandez Soto Lic. Julia San Juan Madero
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- Conocimientos de las técnicas de la comunicacién de una |
emergencia a nivel Local y Regional.

- Resolver situaciones de emergencia en coordinacion con
otros actores y sectores de la sociedad, cumpliendo
funciones operativas, acorde a su competencia.

- Estimular la participacion comunitaria en materia de

proteccion civil.

de

Habilidades

Disefio e implementacién de planes de contingencia y programas

proteccion civil.

Disefio de proyectos estratégicos y de toma de decisiones, sean
estos de caracter ambiental, de prevencién o mitigacion de riesgos
y de desarrollo sustentable.

Realizar investigaciones aplicadas de carécter interdisciplinario,
para explicar e interpretar la atencion y prevision de la
problematica de la seguridad en el entorno.

e Formulary someter a consideracion del Ayuntamiento, el Programa Municipal de

Proteccién Civil.

e Ejecutar el Programa Operativo de Proteccién Civil anual a su cargo.

e Promover la integracion y funcionamiento del Consejo de Participacion

Descripcion Especifica de funciones

Ciudadana en Materia de Proteccién Civil.

e Fomentar la cultura de Proteccién y Autoproteccion.
e Coadyuvar en el seguimiento en el seguimiento y coordinacion de las acciones
de prevencion, auxilio y recuperacion que se realicen ante emergencias o

desasires.

ELABORO

REVISO

AUJORIZO

Angel %ernandez Soto

Angel Hernandez Soto

Lic. Julia San Juan Madero
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Registrar los grupos voluntarios asentados en el Municipio, que desempeifien
tareas a fines a la Proteccion Civil.

Promover la elaboracién del Programa Interno de Proteccién Civil, en todos los
inmuebles publicos y privados que se encuentran en su jurisdiccion, excepto
casa habitacion unifamiliar. ‘

Elaborar y actualizar el Catélogo de Medios y Recursos Movilizables en caso de
emergencia o desastre.

Elaborar, formular, implementar y mantener actualizado el Atlas Municipal de
Riesgos y los Programas Especiales que se requieren, de acuerdo con los
riesgos identificados en el Municipio, destacando los de mayor recurrencia.
Identificar los procesos de generacion de desastres, para atenuar dafos a la
poblacion.

Establecer un sistema de informacién que comprenda los directorios de personas
e instituciones, los Mapas de Riesgos y Archivos histéricos sobre desastres
ocurridos en la localidad.

Atender y resolver las solicitudes de apoyo procedentes, que le formule la
poblacién afectada por una emergencia o desastre, y en su caso, canalizarlas a
las dependencias correspondientes para su solucion inmediata.

Integrar los grupos de trabajo con los diversos sectores de la poblacion y niveles
de gobierno, para la resolucién de problematicas de la poblacién en riesgo.
Organizar y coordinar acciones de auxilio y rehabilitacién inicial para atender las
consecuencias de los efectos destructivos de una emergencia o desastre.
Establecer un sistema de comunicacién con todo tipo de organismos
especializados que realicen acciones de monitoreo, para vigilar
permanentemente la posible ocurrencia de siniestros.

ELABORO REVISO AJTORIZO

Angel Hernandez Soto Angel Hernandez Soto Lic. Julia'?ai;zjan Madero
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Ejecutar por si 0 en coordinacion con las autoridades estatales, acciones para la
prevencién de riesgos, emergencia y desastres en los centros de poblacion.
Realizar en caso de emergencia o desastre, analisis y evaluacion primaria de la
magnitud de los mismos y su evolucién, presentando de inmediato esta
informacion al Presidente del Consejo Municipal y a las demas autoridades
competentes.

Participar en forma coordinada con la Unidad, en la aplicacién y distribucién de
la ayuda que se reciba en caso de siniestro.

Promover la Proteccion Civil en sus aspectos normativo, operativo, de
coordinacion y de participacion.

Realizar las acciones necesarias para procurar la proteccion de personas,
instalaciones y bienes de interés comun, para atender las consecuencias de los
efectos destructivos de una emergencia o desastre.

Aprobar, certificar y evaluar los programas Internos de Proteccién Civil de las
dependencias y unidades de la Administracién Publica Municipal, asi como en
todas y cada uno de los establecimientos de bienes de servicios, que realicen
actividades inocuas para la salud humana, y en los servicios publicos
municipales.

Las demas funciones afines a las anteriores que le confieren el Ayuntamiento, y
otros ordenamientos legales, asi como las que se determinen por acuerdos y

resoluciones del Consejo Municipal.

ELABORO REVISO AUTORIZO
Angel Hernandez Soto Angel Hernandez Soto Lic. Julia?:;;n Madero
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Nombre del puesto

Auxiliar Administrativo

Nombre de la dependencia

Honorable Ayuntamiento 2021-2024

Area de Adscripcion

Direccién de Proteccion Civil

A quien reporta

Director de Proteccion Civil

A quien supervisa

No Aplica

Escolaridad

Educacion Superior

Conocimientos

Manejo de equipo de computo, manejo de software para la
elaboraciéon de reportes; manejo de paqueteria de Office (Word,
Excel, Power Point, Publisher) e internet.

Habilidades

Confiabilidad.
Vocacién de servicio.
Trabajar en equipo.
Trabajar bajo presion.
Puntualidad.

Capacidad para relacionarse con autoridades de diferentes
niveles jerarquicos.

ELABORO

REVISO AUTORIZO

An ge%%e rnandez Soto

Angel Hernandez Soto Lic. Julia San Juan Madero
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Descripcion Especifica de funciones

o Recibir por medios electrénicos 0 mecanicos los escritos que se emitan en forma
correcta y eficiente.
Redactar, copiar oficios, circulares y memorandums,
Archivar todo tipo de documentos.
Dar una buena atencién al personal teniendo en cuenta la discrecion que
amerite.
Mantener orden en el lugar de trabajo.
Apoyo en logistica de los distintos eventos.

ELABORO REVISO AUTORIZO

Angel Hernandez Soto Angel Hernandez Soto Lic. Julia Zi.lan Madero
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VII.

Area

DIRECTORIO DEL AREA ADMINISTRATIVA:

B i Titular Correo Electronico Teléfono
Direccién de hrer \
Proteccién Civil | ANG€ vl @ (746) 847
(Titulzn Hernandez Soto protecciocivil@pantepecpue.gob.mx 2084
Direccion de
Proteccion Civil | Adrian Mendoza __ (746) 847
(Auxiliar Allende proteccioncivil@pantepecpue.gob.mx 2084
Administrativo)

__ELABORO REVISO AYTORIZO

Angel Hernandez Soto

Angel Hernandez Soto

Lic. Julia San Juan Madero

17



