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1.- INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion constituye una herramienta administrativa del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Pahuatlan, que permite la adecuada identificacion de las funciones, atribuciones y
responsabilidades de la estructura orgénica que integra la Direccion de Proteccion Civil, cuya finalidad se
encuentra orientada al cumplimiento de sus objetivos institucionales mediante el fortalecimiento de la toma

de decisiones.

Asimismo, en este documento se establecen la mision y la vision, las cuales permiten encauzar los esfuerzos
de la Direccion de Proteccion Civil hacia el uso eficiente y responsable de los recursos disponibles,
observando en todo momento los principios de legalidad, disciplina, orden, honestidad, transparencia y buen

gobierno.

Es importante sefialar que, para efectos del presente manual, toda referencia al género masculino incluye
también al género femenino, salvo en aquellos casos en que, por la naturaleza del contexto, se haga una

distincion expresa.

El contenido del presente documento es responsabilidad de la autoridad que lo emite, asi como de su debida
fundamentacion y correcta aplicacion conforme a las disposiciones legales y normativas vigentes, debiendo
realizarse las actualizaciones correspondientes cuando la normatividad aplicable lo requiera o cuando la

operatividad de las funciones asi lo demande.
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2.-OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer de manera clara y ordenada la estructura organica, funciones, atribuciones, niveles de
responsabilidad y lineas de autoridad de la Direccién de Proteccion Civil del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Pahuatlan, con la finalidad de optimizar el desempefio institucional, facilitar la coordinacion
interna, mejorar la eficiencia en la prestacion de los servicios y fortalecer la toma de decisiones, en apego a

la normatividad aplicable.

Asimismo, el presente manual tiene como objetivo servir como instrumento de consulta y guia para el
personal adscrito a la Direccion, contribuyendo al cumplimiento de sus funciones en materia de prevencion,

auxilio y recuperacion ante situaciones de riesgo, emergencia o desastre, en beneficio de la poblacion.

3.- MARCO NORMATIVO

La actuacion de la Direccion de Proteccion Civil se sustenta en el siguiente marco normativo:
MARCO JURIDICO FEDERAL

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Proteccion Civil

« Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil

o Ley General de Salud

o Ley Federal del Trabajo

« Normas Oficiales Mexicanas aplicables en materia de seguridad, prevencion de riesgos, atencion
de emergencias y proteccion civil

MARCO JURIDICO ESTATAL

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

» Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil del Estado de Puebla

» Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil del Estado de Puebla
« Ley Organica Municipal del Estado de Puebla
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MARCO JURIDICO MUNICIPAL

« Bando Municipal de Pahuatlan
« Reglamentos internos del Honorable Ayuntamiento

« Programas Municipales de Proteccion Civil

4.- MISION

Coordinar, organizar y ejecutar acciones de prevencion, capacitacion y adiestramiento en materia de
proteccion civil, impulsando una cultura de prevencion ante posibles desastres naturales o emergencias
derivadas de accidentes, brindando atencion oportuna y eficiente a la poblacion del municipio, antes, durante

y después de una contingencia, con el fin de mitigar los riesgos y reducir la vulnerabilidad de la poblacion.

5.- VISION

Ser un instrumento dentro de la administracion municipal normativo y de respuesta a la poblacion ante
eventos naturales o accidentales de conformidad a los lineamientos del Sistema Estatal de Proteccién Civil,

fomentando la prevencion y disminucion de riesgos de siniestros.
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6.- ESTRUCTURA ORGANICA

NO. DIRECCION DE PROTECCION CIVIL NO, DE PLAZAS
1 Director (a) 1
2 Auxiliar General 2
3 Auxiliar administrativo 1
4 Paramédico (a) 1

7. ORGANIGRAMA GENERAL

DIRECTOR DE
PROTECCION
CIVIL
1
AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR ,
GENERAL GENERAL ADMINSITRATIVO FARARSRICO

MANUAL DE ORGANIZACION | PAHUATLAN, PUEBLA

7




8.- DESCRIPCIONES DE PUESTO

Nombre del Puesto [Director (a) de Proteccion Civil
Namero de Plazas 1

Nombre de la Dependencia  [Direccion de Proteccion Civil

A quién reporta Presidente Municipal

A quién supervisa jPersonal adscrito a la direccién

Especificaciones del Puesto

Escolaridad Preparatoria o Bachillerato concluido, preferentemente
Licenciatura o Ingenieria Industrial.

Rescate y primeros auxilios

Manejo de emergencias

Geografia, hidrologia y meteorologia

Gestion de riesgos y proteccion civil

Normatividad en materia de proteccion civil

Medidas de seguridad y prevencion

Experiencia Laboral Experiencia previa en funciones de mando o coordinacion en
areas de Proteccion Civil, Gestion de Riesgos, Bomberos o
Servicios de Emergencia.

Liderazgo y toma de decisiones
Administracién de recursos

Manejo de crisis

Resolucion de conflictos

Negociacion

Planeacion estratégica

Capacidad de respuesta ante desastres
Manejo basico de materiales peligrosos

Conocimientos

Habilidades
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

(.

Planear, establecer, dirigir y controlar las politicas generales de la Direccion, en apego a la normatividad
aplicable en materia de proteccion civil.

Elaborar, instrumentar y supervisar la ejecucion de los programas de proteccion civil en el municipio,
coordinando acciones con dependencias de los sectores publico, social, privado y académico, asi como
con grupos voluntarios y la poblacion en general, en vinculacion con instancias estatales.

Proponer al Presidente Municipal el Atlas Municipal de Riesgos, asi como sus actualizaciones y los

programas especiales derivados de los riesgos identificados en el municipio.

V. Promover la cultura de la proteccién civil y la autoproteccion en la poblacién, mediante programas,
campafas y mecanismos de participacion ciudadana.
V.  Gestionar el apoyo del Gobierno Estatal en situaciones donde la capacidad de respuesta municipal sea
rebasada por emergencias o desastres.
VI.  Impulsar la integracién y funcionamiento del Consejo de Participacion Ciudadana en materia de
Proteccion Civil.
VIl. ~ Promover, conforme a la normatividad vigente, la elaboracién y cumplimiento de los Programas Internos
de Proteccion Civil en inmuebles piblicos y privados, excepto casa habitacion unifamiliar.
VIIl.  Elaborar y mantener actualizado el catalogo de recursos humanos, materiales y técnicos disponibles
para la atencién de emergencias.
IX.  Identificar y analizar los riesgos y posibles escenarios de desastre, implementando acciones para reducir
la vulnerabilidad de la poblacién.
X.  Atender los incendios forestales que pudieran ocurrir en el municipio.
Xl.  Brindar y supervisar de manera adecuada el servicio pre-hospitalario.
XIl.  Atencidn general oportuna a desastres que pudieran ocurrir en temporada de lluvia.
XIll.  Supervision a actividades dentro del municipio con juegos pirotécnicos.
XIV.  Supervision y aprobacién de planes de seguridad para eventos masivos.
XV.  Salvaguardar la confidencialidad de la informacion.
XVI.  Entregar en tiempo y forma reportes e informes.
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Nombre del Puesto JAuxiliar General

Numero de plazas 2

Nombre de la Dependencia ireccion de Proteccion Civil
A quién reporta Director (a) de Proteccion Civil

Especificaciones del Puesto

Escolaridad Educacion basica o media superior preferentemente con
capacitacion en proteccion civil o primeros auxilios.
Nociones basicas de proteccion civil

Primeros auxilios (preferente)

Apoyo en actividades operativas y administrativas
Manejo basico de herramientas y equipo

Conocimientos

Experiencia Laboral Experiencia minima de 6 meses en administracion
Habilidades ¢ Trabajo en equipo

Responsabilidad

Disponibilidad de horario

Actitud de servicio

Adaptabilidad

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I. - Apoyar en las actividades operativas durante la atencion de emergencias y contingencias.
Il.  Colaborar en acciones de prevencion, como campafias, capacitaciones y simulacros.

lll.  Brindar apoyo logistico en operativos, eventos y actividades de la Direccion.

IV. Auxiliar en el manejo, resguardo y traslado de equipo y materiales.

V. Apoyar en tareas administrativas basicas cuando se requiera.

VL. Mantener en buen estado el equipo y herramientas asignadas.

VII.  Atender indicaciones de sus superiores para el cumplimiento de las funciones de la Direccion.
vill.  Participar en brigadas y acciones de respuesta ante desastres.

IX.  Salvaguardar la confidencialidad de la informacion

X.  Entregar en tiempo y forma reportes e informes
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Nombre del Puesto IParamédico (a)

Namero de plazas 1

Nombre de la Dependencia ireccion de Proteccion Civil
A quién reporta Pirector de Proteccion Civil

Especificaciones del Puesto
Escolaridad Técnico en Urgencias Médicas (TUM) o carrera afin en atencionj
prehospitalaria, con certificacion vigente.
Conocimientos e Atencion prehospitalaria
Primeros auxilios avanzados
Soporte Vital Basico (SVB) y preferentemente Soporte
Vital Avanzado (SVA)
e Manejo de trauma
o Evaluacion y estabilizacion de pacientes
e Uso de equipo medico
e Protocolos de atencion a emergencias
Experiencia Laboral Experiencia minima de 6 meses de servicio activo en atencion
prehospitalaria, servicios de ambulancia o areas de urgencias
hospitalarias.
Habilidades e Toma de decisiones bajo presion
Trabajo en equipo
Comunicacion efectiva
Empatia y trato humanitario
Resistencia fisica y emocional
Capacidad de reaccion inmediata

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

| Brindar atencion prehospitalaria basica a personas lesionadas o enfermas en situaciones de
emergencia.
Il.  Evaluar el estado del paciente y aplicar los protocolos de atencion basicos correspondientes.
lll.  Trasladar a los pacientes a las unidades médicas correspondientes.
IV.  Operary verificar el correcto funcionamiento del equipo médico y de ambulancia.
V.  Participar en operativos de emergencia, rescates y atencion de desastres.
VI.  Apoyar en la capacitacion de la poblacion en materia de primeros auxilios.
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VIl.  Elaborar reportes de atencion y registros de servicios brindados.

VIIl.  Mantener en condiciones Optimas el equipo médico asignado.

XI.  Coordinarse con instituciones de salud y otros cuerpos de emergencia para la atencion integral de
los pacientes.

Xll.  Salvaguardar la confidencialidad de la informacién

Xlll.  Entregar en tiempo y forma reportes e informes.
INombre del Puesto uxiliar Administrativo
INGmero de plaza 1
[INombre de la Dependencia ireccion de Proteccion Civil
IA quién reporta IDirector de Proteccion Civil
Especificaciones del Puesto
scolaridad {Bachillerato, perfil técnico.
[Conocimientos e Procesos administrativos
e Manejo de archivo y control documental
e Elaboracion de oficios e informes
e Manejo basico de equipo de computo
« Nociones basicas de proteccion civil
{Experiencia Laboral IMinimo 6 meses en administracion, atencion al publico.
[Habilidades e Organizacion y control
e Responsabilidad
e Trabajo en equipo
e Comunicacion efectiva
e Adaptabilidad
e Disposicion para actividades operativas
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

| Elaborar, recibir, registrar y archivar documentacion oficial de la Direccion.
Il.  Apoyar en la elaboracion de oficios, reportes, informes y demas documentos administrativos.
lIl.  Llevar el control y resguardo del archivo fisico y digital.
V. Atender a la ciudadania y canalizar solicitudes a las areas correspondientes.
V. Apoyar en la logistica y organizacion de cursos, capacitaciones, simulacros y eventos
institucionales.
VI.  Dar seguimiento a tramites y gestiones administrativas de la Direccion.
VII.  Apoyar en el control de inventarios de materiales y equipo.
VIIl.  Colaborar en actividades operativas cuando asi se requiera, en apoyo a las acciones de prevencion
y atencién de emergencias.
IX. Mantener comunicacion y coordinacion con las distintas areas de la Direccién para el cumplimiento
de sus funciones.
X.  Cumplir con las instrucciones, lineamientos y actividades que le sean encomendadas por el Director
de Proteccion Civil, en el ambito de sus atribuciones.

XI.  Salvaguardar la confidencialidad de la informacioén.
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9.- GLOSARIO

e Accidente:
Evento no planeado que puede causar dafos a las personas, bienes o al entorno.
e Agente perturbador:
Fendmeno de origen natural o humano que puede generar una emergencia o desastre.
e Atlas de Riesgos:
Documento que identifica y analiza los riesgos a los que esta expuesta la poblacién dentro del
municipio.
e Auxilio:
Acciones destinadas a salvaguardar la vida de las personas, sus bienes y el entorno durante
una emergencia.
e Brigada:
Grupo organizado de personas capacitadas para realizar funciones especificas en materia de
proteccion civil.
e Capacitacion:
Proceso mediante el cual se brindan conocimientos y habilidades para prevenir y atender
emergencias.
e Desastre:
Evento que rebasa la capacidad de respuesta de una comunidad, causando dafios severos.
e Emergencia:
Situacién imprevista que requiere atencion inmediata para evitar dafios mayores.
e Gestion de Riesgos:
Conjunto de acciones encaminadas a identificar, analizar, prevenir y reducir riesgos.
e Mitigacion:
Medidas destinadas a disminuir los efectos de un fenémeno perturbador.
e Prevencion:
Acciones anticipadas para evitar o reducir riesgos y dafos.

e Proteccion Civil:
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riesgos y desastres.

Recuperacion:

Proceso de restablecimiento de las condiciones normales después de una emergencia o
desastre.

Resiliencia:

Capacidad de una comunidad para resistir, adaptarse y recuperarse ante situaciones adversas.
Riesgo:

Probabilidad de que ocurra un dafio derivado de la combinacién de amenazas y
vulnerabilidades.

Simulacro:

Ejercicio practico que permite evaluar la capacidad de respuesta ante una emergencia.
Vulnerabilidad:

Condicién de una persona o comunidad que la hace susceptible a sufrir dafios ante un riesgo.
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10.- DIRECTORIO

UNIDAD NOMBRE DEL CORREO
ADMINISTRATIVA TITULAR ELECTRONICO

TELEFONO

DIRECCION DE
PROTECCION CIVIL

LEANDRO VALLE NO. 1 C. REYNALDO [proteccion.civil.pahuatlf
PALACIO MUNICIPAL, GARCIA FAJARDO an@gmail.com
PRIMER PISO
PAHUATLAN, PUEBLA
C.P.73100

776 752 0505
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