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lll.- AUTORIZACION.
AUTORIZO
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién I, 111, IV'y V de la Constitucion politica de

los Estados Unidos Mexicanos,113 y 118 de la constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, 4, 38 fracciones XXXIV, XXXV, XXXVI, XXXVII, XXVIII, XLI, 41 Fraccién |, XXVIII y60 de Ia Ley
Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Organizacién de la
Direccién Proteccién Civil, el cual contiene informacién referente a su estructura de organizacion,
funcionamiento v las atribuciones del 4rea y tiene como objetivo servir de instrumento de consulta e

induccién para el personal que |a integra.
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La organizacion dentro de cualquier actividad con lleva tener el control de las tareas a ejecutar ya que
al designar actividades, tiempos y espacios sea eficiente el trabajo, situacion que ayuda a ofrecer un
servicio de mayor calidad al publico en general, por lo que resulta necesario actuar bajo una
normatividad especifica y en general bajo cada una de las leyes que competan para estar en posibilidad

IV.- INTRODUCCION

de desempefiar el cargo de director de proteccién civil.

El presente manual tiene como objeto, ser la base normativa que indique a los funcionarios cuales
seran sus funciones basicas de acuerdo a los lineamientos establecidos en esté importante

documento.




IT CLAVE: DPC

Tlayaca pan H. AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN

B

= EMISION: 01

MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION [DE PROTECCION CIVIL

PAG. 5 DE 24

V.- OBJETIVO

El Manual de Procesos en su calidad de instrumento administrativo, tiene los siguientes objetivos:

* Conocer el funcionamiento interno referente a la descripcién de actividades, tareas, ubicacion,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucidn de la Direccién de Proteccién Civil.

* Describir los procesos sustantivos de la dependencia y entidades especificando los procedimientos
que lo conforman.

* Establecer en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se desarrollan en los
procesos y los diferentes procedimientos que lo integran.

* Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacién del proceso.

* Establecer las politicas y lineamientos generales que deberan observarse en el desarrollo de los
procesos.

* Apoyar en la induccién, adiestramiento y capacitacion del personal responsable de los procesos.




P CLAVE: DPC
Tlayacapan H. AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN )
I N %o Scoot b EMISION: 0

DIRECCION [ p R U MANUAL DE ORGANIZACION PAG. € DE 24

VI.- GLOSARIO

LEY GENERAL DE PROTECCION CIVIL: conjunto de disposiciones, medidas y acciones destinadas a |a
prevencion, auxilio y recuperacion de la poblacidn ante una eventualidad de un desastre.

ALBERGUE: instalacion que se establece para brindar resguardo a las personas que se han visto
afectadas en sus viviendas por los efectos de fenémenos perturbadores.

ATLAS NACIONAL DE RIESGO: sistema integral de informacion sobre los agentes perturbadores y
dafios esperados, resultado de un analisis espacial y temporal sobre la interaccién entre los peligros la
vulnerabilidad y el grado de exposicion de los agentes afectados.

SINAPROC: sistema nacional de proteccion civil.

SEMARNART: secretaria de medio ambiente y recursos naturales.

CONAFOR: comision nacional forestal
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VII.-ANTECEDENTES

La falta de un Manual de Organizacién originaba como consecuencia la duplicidad de funciones entre
las areas o quizas la toma atribuciones con caracter inconsciente, debido a que no se habian adoptado
fundamentos legales bien soportados, por los cual resultaba dificil instrumentar los controles
necesarios para la pronta y efectiva solucién de problemas.

Se pretende mejorar la forma de trabajo de esta Direccién de acuerdo a la normatividad vigente
enmarcada dentro de la Ley Orgénica Municipal.

Debido a las dafios causados por el sismo del 19 de Septiembre del afio 1985, surgieron en México
diversas iniciativas para crear un organismo especializado que estudiara los aspectos técnicos de la
Prevencion de Desastres; el Gobierno Federal dedico a establecer en México el Sistema Nacional de
Proteccion Civil (SINAPROC), por lo que el 19 de Septiembre de 1988 se determina la creacién del
Centro Nacional de Prevencién de Desastres (CENAPRED) inaugurado el 11 de Mayo de 1990.
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VIII. MARCO JURIDICO

. Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos.

. Ley general de proteccidn civil.

. Ley del Servicio Civil para el Estado de Morelos.

. Ley de proteccién civil para el Estado de Morelos.

. Ley Organica Municipal Articulos 76 al 78

. Bando de Policia y Buen Gobierno

. Reglamento del Sistema Municipal de Proteccion Civil para el Municipio de Tlayacapan Morelos.

. Normativas Oficiales Mexicanas.
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IX. ALCANCE

El presente manual aplica al presidente municipal para revisién y aprobacion del mismo, ademés esta
dirigido al personal de proteccidn civil con objetivo de conocer las dreas a atender, los seguimientos y
politicas del drea, que coadyuven hacer de esta direccién un area de transparencia, orientar, capacitar
y reforzar al personal en las dreas que no conozcan.
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X. ATRIBUCIONES

* Planeary dirigir el Desarrollo de los programas y el desempefio de las labores recomendadas.
e Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades.

* Participar en la elaboracién, instrumentacion, ejecucién, seguimiento y evaluacién de planesy
programas de proteccion civil.

Vigilar el cumplimiento de la ley general de Proteccién Civil y su reglamento.
* Promovery difundir medidas de prevencidn, asi como la cultura general de proteccién civil.

Ejecutar, las acciones de proteccidn civil, tanto preventivas como restrictivas en casos de
situaciones que lo ameriten.
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Xl. ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel No. Unidad Puesto Subtotal Total
de Administrativa
Plaza
DPC Director de proteccién civil 1 1
DPC Coordinador de proteccién civil 1 1
DPC Auxiliares 5 5
DPC Secretaria 1 1

Subtotal
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COORDINADOR DE PROTECCION
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PRESIDENTE
MUNICIPAL
DIRECCION DE PROTECCION SEERETARIA
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XIIl. MISION Y VISION.

MISION

¢ Fomentar en todo momento el conocimiento en materia de proteccion civil comenzando con la

autoproteccion, la prevencién y la respectiva capacitacion, asi como de concientizar a la
poblacion de abstenerse de realizar acciones inseguras y actividades que pudieran tener como

consecuencia el poner en riesgo su integridad fisica, la vida, en ocasiones el patrimonio y llegar
a dafiar el entorno ecoldgico.

VISION.

® Lograr la concientizacién de la gente en la materia de proteccion civil, lo que nos dara

indicadores de superacién de las comunidades, hasta llegar a crear la resistencia (resistiendo

los embates de las contingencias y sobrepaséndolas hasta lograr su restablecimiento y vuelta a
la normalidad por si mismas).
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XIV. FUNCIONES

Elaborar, Instrumentar y dirigir la ejecucion de las acciones, los planes y programas en la
materia: La prevencion, el auxilio y la recuperacién.

Promover y realizar acciones de educacién, capacitacién, adiestramiento y difusion a la
comunidad para fomentar la cultura de Proteccién Civil dirigidos a los diferentes sectores de la
sociedad.

Realizar visitas de Inspeccién dentro del Municipio de Tlayacapan Morelos, con el fin de vigilar
el cumplimiento de las disposiciones Municipales en materia de Proteccién Civil,

Vigilar que las empresas con cualquier giro o actividad, comerciales y de servicios, cuenten con
los sistemas de proteccién, prevencién y auxilio necesarios para sus propios bienes y su
entorno.

Recibir y evaluar los programas internos de Proteccién Civil.

Realizar las identificaciones de zonas de riesgo y realizar su notificacién correspondiente.
acudir a los auxilios solicitados por la ciudadania en el menor tiempo posible, sin descuidar los
principios de actuacion y de seguridad.
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XIl. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: JEFE INMEDIATO:

Director de Proteccion Civil Presidente municipal

NIVEL:

FUNCIONES PRINCIPALES:

SUPERVISAR

ATENDER EMERGENCIAS

COORDINA Y CAPACITA A SU PERSONAL
DELEGA RESPONSABILIDADES

REPORTA A:

Presidente municipal

SUPERVISA A;

Coordinador, auxiliares, secretaria.

RELACIONES INTERNAS:

Secretario del Ayuntamiento.
Comunicacion Social.
Proteccion Ambiental.

Obras Publicas.

Oficialia Mayor.

Desarrollo Social
Desarrollo urbano
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RELACIONES EXTERNAS:

e SINAPROC
e Direcciones Municipales de Proteccion Civil.
e SEMARNAT
® CONAFORT.
e CEAGUA
PERFIL DEL PUESTO:
PUESTO:

Director de Proteccién Civil

ESCOLARIDAD:

Preparatoria

EXPERIENCIA LABORAL:

® Contar con experiencia laboral en Materia de Proteccién Civil minimo 3 afios

CONOCIMIENTOS:
® Manejo de Extintores, Fugas de Gas L.P., Incendios Urbanos, Incendios Forestales

® Programas Internos de Proteccién Civil, Simulacros, Contar con conocimiento para

elaborar Planes de Emergencia y Conocer los Fundamentos Legales para la actuacion
de Proteccién Civil.

HABILIDADES:

e Contar con capacidad de decision.

e Actuar de Manera Imparcial.

® Contar con Disponibilidad de Atencién a la Poblacién.

e Contar con Valores como Lealtad, Disciplina, Honestidad y Valor.
e Contar con Vision de Prevencién.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: JEFE INMEDIATO:
Secretaria Director de Proteccion Civil
NIVEL:

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Recibir oficios.

e Reportar los oficios recibidos al director.
e Realizar los oficios que salen del drea.

e Recibir los reportes de coordinador.

REPORTA A:
» Director de Proteccion Civil ]

SUPERVISA A:

1 * No aplica. ]

RELACIONES INTERNAS:
e Secretario del Ayuntamiento.

e Comunicacién Social.
e Proteccion Ambiental.
e Obras Publicas.

e Oficialia Mayor.

® Desarrollo Social
e Desarrollo urbano
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RELACIONES EXTERNAS:
e SINAPROC
e Direcciones Municipales de Proteccion Civil.
* SEMARNAT
e CONAFORT.
e CEAGUA

PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:

e Secretaria.

ESCOLARIDAD:

Secundaria.

EXPERIENCIA LABORAL:

® Minima.

CONOCIMIENTOS:

® Basico en computacién.

HABILIDADES:

e Contar con Disponibilidad de Atencion a la Poblacién.
* Contar con Valores como Lealtad, Disciplina, Honestidad y Valor.
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PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:
e Coordinador

ESCOLARIDAD:
Secundaria

EXPERIENCIA LABORAL.:

e No necesaria.

CONOCIMIENTOS:

® Manejo de Extintores, Fugas de Gas L.P., Incendios Urbanos, Incendios Forestales

® Simulacros.

HABILIDADES:

e Contar con capacidad de decisién.

e Actuar de Manera Imparcial.

e (Contar con Disponibilidad de Atencién a la Poblacién.

e Contar con Valores como Lealtad, Disciplina, Honestidad y Valor.

e Contar con Vision de Prevencidn.




- | CLAVE: DPC

/ Tlayacapan H. AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN

(\ Y | Gobismo Municival 2616-2018 EMISION: 01

MANUAL DE ORGANIZACION e

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: JEFE INMEDIATO:
Coordinador Director de Proteccion Civil
NIVEL:

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Coordinar los trabajos

REPORTA A:
¢ Director de Proteccion Civil
e Secretaria

SUPERVISA A:
\ e Auxiliares. 1
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

| Auxiliares

| [ Coordinador

NIVEL:

FUNCIONES PRINCIPALES:

e Realizar los trabajos.

REPORTA A:

' e Coordinador

SUPERVISA A:

| s No aplica.
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PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:

Auxiliares

ESCOLARIDAD:
Primaria

EXPERIENCIA LABORAL;

No necesaria.

CONOCIMIENTOS:

Manejo de Extintores, Fugas de Gas L.P., Incendios Urbanos, Incendios Forestales
Simulacros,

HABILIDADES:

Contar con capacidad de decision.

Actuar de Manera Imparcial.

Contar con Disponibilidad de Atencidn a la Poblacion.

Contar con Valores como Lealtad, Disciplina, Honestidad y Valor.
Contar con Visién de Prevencidn.
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XVI. DIRECTORIO.

Nombre y puesto

Teléfonos oficiales

Domicilio oficial

SERAFIN HECTOR ROJAS TORRES

DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL

7353576727

7353576297

PLAZA DE LA CONSTITUCION
S/N,COLONIA CENTRO

CESAR MARTINEZ ROSALES

COORDINADOR DE PROTECCION CIVIL

7353576727

73576297

PLAZA DE LA CONSTITUCION
S/N,COLONIA CENTRO

TEC. FABIOLA AGUILAR ESPEJEL

SECRETARIA

7353576727

73576297

PLAZA DE LA CONSTITUCION
S/N,COLONIA CENTRO

OMAR CHILLOPA CASALES

AUXILIAR DE PROTECCION CIVIL

7353576727

73576297

PLAZA DE LA CONSTITUCION
S/N,COLONIA CENTRO

ALBERTO MARTINEZ ORTIZ

AUXILIAR DE PROTECCION CIVIL

7353576727

73576297

PLAZA DE LA CONSTITUCION
S/N,COLONIA CENTRO

ORLANDO SANTAMARIA LIMA

AUXILIAR DE PROTECCION CIVIL

7353576727

73576297

PLAZA DE LA CONSTITUCION
S/N,COLONIA CENTRO

JOSE LUIS PEDRAZA NAVARRETE

AUXILIAR DE PROTECCION CIVIL

7353576727

73576297

PLAZA DE LA CONSTITUCION
S/N,COLONIA CENTRO

REDI VEGA ZAPOTITLA

AUXILIAR DE PROTECCION CIVIL

7353576727

73576297

PLAZA DE LA CONSTITUCION
S/N,COLONIA CENTRO
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XVIIl. HOJA DE PARTICIPACION
FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINO:
| 01/ENERO/2016 | 31/ENERO/2016 |
PARTICIPANTES PUESTO
C.SERAFIN HECTOR ROJAS TORRES DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL
C. CESAR MARTINEZ ROSALES COORDINADOR
TEC. FABIOLA AGUILAR ESPEJEL SECRETARIA

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL
MANUAL DE ORGANIZACION

C SE/RAFH\T HECTOR ROJAS TORRES.
DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL




