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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion de la Direccion de Proteccion Civil, fiene como finalidad
proporcionar la formacién ordenada sistemdtica y muy detallada las operaciones
que redliza la unidad operativa de Proteccion Civil Municipal. Y como propdsito
fundamental la descripcién de las politicas de operacion o lineamientos a seguir a
fin de que la Unidad Municipal pueda ejecutar, supervisar y darle seguimiento a los
tfrabajos que se realizan conforme a Leyes, Reglamentos y Normas.

El presente documento es de suma importancia, toda vez que se encuentra
alineado conforme a las politicas publicas de las tres Ordenes de Gobierno,
Federal, Estatal y Municipal en Materia de Proteccién Civil.

Los responsables de aplicar el presente Manual serd de conformidad con los
lineamientos que emanan de la Ley Orgdnica Municipal y de la presente
Administracion en base de los acuerdos del Cabildo y que deberdn de
desempenarse con honestidad, profesionalismo pero sobre todo con plena
convicciéon de servir a los demds en la prevencion, proteccién de los ciudadanos y
de sus bienes, asi como su entorno, la proteccion civil deberd ser un pilar
institucional en la presente administracion promoviendo siempre la Cultura de la
Autoproteccién y con el objetivo final de hacer una comunidad resiliente en todos
los sectores.

DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL DEL AYUNTAMIENTO
ADMINISTRACION 2021-2024
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OBJETIVO DEL MANUAL

El Objetivo del Manual de Organizacion es servir de apoyo y orientacion a la
Direccién de Proteccion Civil, para definir y establecer la estructura orgdnica vy
funcional, asi como el control y responsabilidad de comunicacidon que permitan
una funcionalidad administrativa, asi como contar con una fuente de consulta
escrita autorizada sobre el desempeno de cada cargo establecido.

ANTECEDENTES

Derivado de los eventos y desastres naturales en anos anteriores, y en donde han
existido personas fallecidas, asi mismo los Ultimos huracanes, tormentas, etc., obliga
a intensificar en todos los dmbitos del Municipio la cultura de autoproteccién y con
el objefivo de obtener comunidades resilientes. Se inicia la cultura de
autoproteccidon en el Municipio llevando informacion en Materia de Proteccion
Civil a las diferentes Instituciones Educativas de todos los niveles (Primaria,
Secundaria Bachillerato) a fin de reforzar la cultura de Proteccidn Civil.
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La facultad reglamentaria del Ayuntamiento para elaborar y establecer su
estructura orgdnica y de funcionamiento estd determinada por la Constitucion
General de la Republica, por la Constitucion Local y por la Ley Orgdnica Municipal.
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucioén Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Orgdnica Municipal

Cddigo Fiscal de la Federacién y su Reglamento

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y su
Reglamento

Ley de Coordinacién Fiscal

Ley del Impuesto al Valor Agregado, y su Reglamento

Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las mismas, y su Reglamento
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley del Impuesto sobre la renta, y su Reglamento

Ley del Impuesto a los Depdsitos en Efectivo

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Agua y Saneamiento del Estado de Puebla

Ley de Desarrollo Urbano sustentable del Estado de Puebla

Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Egresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal que corresponda
Ley de Estimulos, recompensas y premios a los funcionarios y empleados del
Gobierno del Estado de Puebla

Ley de Hacienda del Estado de Puebla

Ley de Fiscalizaciéon Superior y Rendicion de Cuentas

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

Ley General de Bienes del Estado

Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Puebla

Leyes de Ingresos de los Municipios

Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Puebla
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MISION, VISION, POLITICAS DE CALIDAD

MISION

Establecer un servicio y atencién de calidad a la poblaciéon, ofreciendo una mejor
perspectiva de vida. Salvaguardar la integridad fisica, sus bienes y el entorno que
lo rodea, mediante planes estratégicos que ayuden a mitigar algun fendmeno
perturbador o socio organizativo.

VISION

Hacer un municipio seguro que cuente con los servicios de emergencia y los medios
necesarios para brindar un servicio oportuno ante un agente o fendmeno
perturbador a fin de evitar la pérdida de vidas o bienes patrimoniales, asi como
una cultura total en autoproteccion.

POLITICAS DE CALIDAD

La politica de Proteccion Civil se rige por una estrategia de planeacion preventiva,
procurando integrar acciones que reduzcan las condiciones de vulnerabilidad vy
riesgo, su elaboracion se ajustard a los lineamientos establecidos en los Planes
Nacional, Estatal de Desarrollo, teniendo como principal finalidad promover la
prevencion y el tfrabajo independiente y coordinado con tres niveles de gobierno,
y al mismo tiempo aplicar las medidas preventivas y de mitigacion.
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ESTRUCTURA ORGANICA

CLAVE DIRECCION
D13 D13.1 Direccion de Proteccion Civil
D13 D13.2 Inspector de Normatividad
D13 D13.3 Auxiliar

ORGANIGRAMA

W
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE LA DIRECCION DE
PROTECCION CIVIL

C. Eugenio Mora Garcia
Proteccion Civil
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DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL

NOMBRE DEL Direccion de Proteccion Civil

CARGO:

OBJETIVO: Establecer las medidas de prevencion, organizacion,
coordinacion, supervision, control, control, planeaciéon y
optimizacion de los recursos humanos, financieros y
materiales disponibles, destinados a satisfacer con
oportunidad las demandas ciudadanas y que consolidar
sistemas integrales de prevenciéon y seguridad

NIVEL DE Direccion de Proteccion Civil

ESTRUCTURA:

ENTIDAD: | Municipio de Zoquiapan, Puebila.

DIRECCION: Proteccion Civil

LTI (oM Presidente Municipal Constitucional

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

LABORALES Y TECNICAS | CONDUCTUALES
1 | Administracion 1 | Liderazgo
2 | Proteccién Civil 2 | Comunicaciéon
3 | Manejo de herramientas 3 | Negociacion
Nivel de escolaridad deseado: Anos de experiencia: Tres anos
Técnico profesional. minimos de experiencia en
administracién publica.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

1 Proponer politicas y estrategias para el desarrollo de programas internos
de proteccion civil

2 | Suscribir convenios en materia de proteccion civil y gestion de riesgos en
el dmbito municipal

3 | Suscribir convenios de colaboracién administrativa con las entidades
federativas, el Gobierno del Estado y el Gobierno Federal en materia de
prevencion y atencidon de emergencias y desastres

Investigar, estudiar y evaluar riesgos, peligros y vulnerabilidades

5 | Promover y apoyar la creacién de las instancias, mecanismos,
instrumentos y procedimientos de cardcter técnico-operativo, de servicios
y logistica que permitan prevenir y atender la eventualidad de un riesgo o
peligro

6 | Instrumentar y operar redes de deteccion, monitoreo, prondstico y

N
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enes de riesgo que sean solicitados por el Ayuntamiento,
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10 | Elaborar, instrumentar, operar, coordinar y difundir ampliamente el
Programa Municipal de Protecciéon Civil

11 | Conducir acciones para fomentar en la poblacién una cultura de
proteccion civil

12 | Elaborar el registro de grupos voluntarios y comités vecinales

13 | Publicar y difundir manuales, circulares, guias y folletos de prevencién en
materia de proteccion civil

14 | Informar a la poblacién sobre la existencia de una situacién de riesgo, a
efecto de tomar las medidas de Proteccién Civil adecuadas

15 | Integrar las brigadas de proteccidn civil con las dependencias y
entidades de la Administracion PUblica Municipal

16 | Promover la realizacién de simulacros en establecimientos comerciales,
edificios publicos, escuelas, empresas y en todo aquel lugar suscepfible
de riesgo, siniestro o desastre

17 | Concurrir con las autoridades estatales en la determinacion de normas
sobre prevencion, mitigacion y restauracion en casos de desastre

18 | Incorporar y adecuar permanentemente mecanismos, instrumentos y
procedimientos de cardcter técnico-operativo, de servicios y logistica
que permitan prevenir y atender un desastre o siniestro

19 | Convocary coordinar a las autoridades municipales, organizaciones e
instituciones de cardcter publico, privado y social, grupos voluntarios y en
general a todos los habitantes del Municipio a participar en las
actividades de auxilio en circunstancias de riesgo inminente o desastre

20 | Las demds que le confieran el Presidente Municipal y las disposiciones
aplicables.
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HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha de Actualizacion Descripcion de la Actualizacion
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