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Por la naturaleza del Manual de Organizacién, este estd sujeto a #rocesos de
actualizaciéon en la medida en que se presenten reformas o nuevas publicdciones en la
normatividad establecida; en la estructura orgdnica o bien en algin ofro pspecto que
influya en la operatividad de los mismos. Sin embargo, no pueden ser utilizados para crear
nuevas plazas o unidades administrativas distintas a las contenidas en el|Reglamento
Interior de la Administracion Piblica Municipal y en la estructura orgdnica aprobada por
Cabildo de fecha veintisiete de enero del 2023. |
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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracion son de observancia general y de cardcter obligatorio,
utilizados para regular la organizacién, el funcionamiento y los procedimientos de las
Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi como aplicar de manera eficiente los
procesos ejecutados en la Administracion Publica Municipal. Por tanto, el correcto
desemperio de las actividades de los servidores publicos conlleva a la actualizaciéon de
las atribuciones y responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, mediante

el Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia y eficacic
administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Tehuacdn, para [a
mejor distribucién y el desarrollo de sus funciones podrdn conferir sus atfribuciones vy
procedimientos delegables a Servidores Publicos subalternos, mediante los Manuales, sin
perijuicio del ejercicio directo conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de
Administracion y las demas disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos: 105, fraccion Il de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano
de Puebla: 78 fraccidn IV, 80, 84 y 169, fraccion IX de la Ley Orgdanica Municipal; 28 de la
Ley Orgdnica de la Administracién Piblica del Estado de Puebla; 2, fraccion V. y 77
fracciones|, Iy lll de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica del Estado
de Puebla, respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facultado
para llevar a cabo la elaboracién y actualizacion de los Manuales de Organizacion y de

Procedimientos de las Dependencias que componen la Administracion Publica
Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacién del Reglamento Interior de la Administracion
PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, en el Periddico Oficial del Estado
se realiza la actualizacion de dichos documentos.
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Organizacién en su calidad de instrumento administrativo, tiene como
objetivo ser una herramienta normativa y de consulta, que versa en unificar y controlar el
cumplimiento de las responsabilidades de los servidores puiblicos, para una mejor
administracion en la eficiencia y eficacia, a través de especificaciones en cuanto a nivel
de escolaridad, profesion, objetivos del puesto, conocimientos generales vy
responsabilidades de los puestos de cada Unidad Administrafiva.

Ademds, permite demostrar la rendicion de cuentas transparente y eficaz, y el éptimo
desempeno de las Unidades Administrativas que integran fa Administracion Publica
Municipal, a fravés de la descripcidn detallada de estructuras orgdnicas, puestos,
funciones y perfiles. Asi mismo, da a conocer a los funcionarios pUblicos sobre las
actividades, obligaciones y funciones que les permitirdn cumplir de una manera precisa
las tareas y responsabilidades encomendadas, de acuerdo a la estructura orgdnica
correspondiente; orientdndolo sobre sus obligaciones y funciones necesarias a observar
para dar atenfo cumplimiento a las diversas normativas que han surgido en materia de
fiscalizacion, rendicién de cuentas, fransparencia y buen gobierno, por mencionar
aigunas, permitiéndole asi su desarrolio laboral de una manera mds eficaz v eficiente en
cada drea de trabajo, para coadyuvar asi al cumplimiento en tiempo v forma de los
objetivos, las metas y lineas de accidén establecidos.
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Consolidar un gobierno honesto, eficiente y solidario que genere ios mejores resuliados
g que g ]

onsable de los

recursos pUblicos y el combate a la corrupcion, con el objeto de devolverle al municipio

la paz, la armonia social y las condiciones que le permitan a las y los

lehuacaneros

desarrollarse plenamente y aprovechar al méaximo el potencial de Tehuacan.

Vision

Devolverle a Tehuacdn en el corto y mediano plazo todo su esplendor como un municipio
seguro, prospero y de oportunidades para el pleno desarrolio, el bienestar y la realizacion

de sus habitanies.

Los valores institucionales que promueve esta administracion son:

Valor pUblico: Enfendido como el valor que las v tos ciudadancs dan

¢ los bienes y

servicios que son recibidos por el Estado desde la satisfaccion de las necesidades

bdsicas y su promocion de la sostenibilidad.

Transparencia: Entendida como el mecanismo a través del cual el Esta

la eficiencia de la gestidon publica dotando de informacidn a la ciuda
aciuar.

Eficiencia: Entendida como la capacidad para redlizar o cumplir adec
funciones que compefen al Estado poniendo siempre primero a las pe

Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcion piblica pro
nuesiro actuar tiene repercusiones en todas las personas.
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Justficia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regird toda la
administracién y que se inclina a obrar y juzgar respetando la verdad y dando a cada
uno o gue le corresponde.

Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas que aseguren la calidad
para fodas y iodos sin afeciar el de ofra persona y respetando sus creencias,
condiciones y pensamientos.

Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobiemmo de asegurar las
condiciones presentes sin comprometer las condiciones de las generacionss futuras.

ALINEACION ESTRATEGICA

Eje Esirategia Linea de Accién

LA 2.1.2. {ODS 1é.6 y 16q)
Atender las llamadas de

2. Seguridad vy | Estrategia  2.1. Redes de emergencia y auxilio de las

Prevencion del | colaboracién entre todos(as) | PSTSONS.
Delito. las y los actores de lasociedad | | o 2.1.3. (ODS 16.6 y 1éaq)
Realizar inspecciones en

materia de proteccidn civil.
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MARCO JURIDICO

Federal

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Ultima Reforma 06-06-2023) .

e ley de Adqqisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico, y su
Reglamento. (Ultima Reforma 29-12-2017).

e Ley de Coordinacién Fiscal. (Ultima Reforma 11-02-2022).
e Ley delimpuesto al Valor Agregado, y su Reglamento. (Ultima Reforma 01-01-2022) .

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (Ultima Reforma 27-02-
2022).

e Ley delImpuesto sobre la Renta y su Reglamento. (Ultima Reforma 12-1 1-2021).

e Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores. (Ultima
reforma publicada DOF 18-05-2022).

o Ley del Seguro Social. (Ultima Reforma DOF 20-01-2023).
» Coddigo Fiscal de la Federacién. (Ultima Reforma 1-08-2022).
e Ley General de Responsabilidades Administrativas. (Ultima Reforma 29-12-2017].

* Ley General de Contabilidad Gubermamental. (Ultima reforma publicada DOF 30-
01-2018).

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica. (Ultima Reforma 2-
10-2020).

o Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. (Ultima reforma publicada DOF
20-05-2021).

e Cobdigo Civil Federal. (Ultima reforma publicada DOF 11-01-2021 J

e Ley General de Proteccién Civil. (Ultimas reformas publicadas DOF 20-05-2021 B
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Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebia. (Ulfima reforma
publicada DOF 06-06-2023).

tey de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Murnicipal. (Ultima reforma publicada DOF 11-02-2022).

Ley de Archivos del Esiado de Puebla. {Ultima reforma publicada DOF 19-10-2015}.

Ley de Bienestar Animal del Estado de Puebla. (Ultima reforma publicada DOF 05-
11-2021}.

Ley de Catastro del Estado de Puebla. (Ultima reforma publicada DOF 02-10-2020).

Ley de Construcciones del Estado de Puebla. (Sin reformas desde su publicacién
18-06-1935).

Ley de Cultura del Estado de Puebla. {Ulfima reforma publicada DOF 14-02-2011).

Ley de Coordinacidén Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios. (Uitima
reforma publicada DOF 11-02-2022).

Ley de Derechos, Cultura y Desarrollo de los Pueblos y Comunidades Indigenas del
Estado de Puebla. [Uliima reforma publicada DOF 08-11-2021).

Ley de Desarrollo Social para el Estado de Puebla. {Ulima reforma publicada DOF
11-04-2023).

Lley de Desarrollo Rural Sustentable del Estade de Puebla. (Uitima reforma
publicada DOF 08-11-2021).

Ley de Desarrolio Econdmico Sustentable del Esiado de Puebla. {Ulfima reforma
publicada DOF 01-07-2022).

Ley de los Derechos de las Nirtas, Nifos y Adolescenfes del Estado de Puebla.
(Ultima reforma publicada DOF 26-06-2023).

Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y Soberano de Puebla. (Ultima reforma
publicada DOF 27-12-2017).
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Ley Estatal del Deporte. (Ultima reforma publicada DOF 14-03-2023).

Ley de Educacién del Estado de Puebla. (Ultima reforma publicada DOF 02-04-
2023}.

Ley Estatal de Salud. (Ultima reforma publicada DOF 29-06-2023).

L@y de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal comrespondiente.
(Ultima reforma publicada DOF 21-12-2022).

Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
(Ultima reforma publicada DOF 16-12-2022).

Ley de Frgccionamiemos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de
Puebla. (Ultima reforma publicada DOF 29-12-2017).

Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios. (Ultima reforma
publicada DOF 11-02-2015).

Ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de Puebla. (Ultima reforma publicada
DOF 06-12-2019).

Ley de Gobernanza Regulatoria para el Estado de Puebla. (Ultima reforma
publicada DOF 27-02-2017).

Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Puebla. (Ultima reforma
publicada DOF 19-06-2023).

Ley Orgdnica Municipal. (Ultima reforma publicada DOF 03-07-2023).

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Puebla. (Ultima
reforma publicada DOF 21-10-2022).

Ley de Qbrcl Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla. (Ultima reforma publicada DOF 22-09-2021).

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla. (Ultima reforma
publicada DOF 14-01-2020).

Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable del
Estado de Puebla. (Ultima reforma publicada DOF 21-10-2022).
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Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla. (Jllima reforma
publicada DOF 10-11-2020).

e Ley de Turismo del Estado de Puebla. (Ultima reforma publicada DOF 20-04-2023}.

e ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Poblica del Estado de Puebila.
{Uliima reforma publicada DOF 10-04-2023}.

» Leyde Seguridad PUblica del Estado de Puebla. ((Jlﬂmo reforma publicada DOF 19-
04-2022).

e Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil. {Ultima reforma publicada DOF 21-12-
2022).

« Leyde Proteccién de Datos Personales en Posesidn de los Sujeios Obligados
del Estado de Puebla. (Ultima reforma publicada DOF 30-08-201 7).

» Ley del Procedimiento Contencioso Administrafivo del Estado de Puebla. (Ultima
reforma publicada DOF 18-01-2018).

e ley de Rendicidn de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebia. (Ultima
reforma publicada DOF 11-02-2022).

e Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de Puebla. (Ulﬁmo
reforma publicada DOF 02-12-2020).

e ley del Registro PUblico de la Propiedad del Estado de Puebla. (Uliima reforma
publicada DOF 22-02-2017).

e Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Puebla. {(Ultima reforma publicada
DOF 11-02-2022;.

e Lley para la igualdad enire Mujeres y Hombres del Esiado de Puebla. {Ultima
reforma publicada DOF 08-03-2023}.
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Municipal

Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
(Publicada en el Periddico Oficial del Estado 21-12-2022).

Reglamento para el Funcionamiento de Establecimientos con venta de Bebidas
Alcohodlicas, HospedOJe y Celebracion de Espectdculos en el Municipio de
Tehuacdn, Puebla. (Ultima reforma publicada DOF 08-10-2012).

Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Tehuacdn, Puebla. (Ultima
reforma publicada DOF 07-04-2012).

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tehuacdn. (Ultima  reforma
publicada DOF 23-04-2015).

Ley de Hacienda para el Municipio de Tehuacdn. (Ultima reforma publicada DOF
31-03-2023).

Reglamento de Transporenao y Acceso a la Informacidon PUblica del Municipio de
Tehuacdn, Puebla. (Ultima reforma publicada DOF 28-07- 2006).

Reglamento de Transito para el Municipio de Tehuacdn, Puebla. (Ultima reforma
publicada DOF 11-02-2011).

Reglamento de mercados, centrales de abasto y del comercio que se gjerce en la
via publica del Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicacion (30/04/1999). Ultima
reforma (sin publicacion).

Reglamento de Construcciones para el Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Publicacion (18/10/1994). Ultima reforma (sin publicacion).

Reglamento de Limpia para el Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicacidn
(20/10/1995). Ultiima reforma (sin publicacion).

Lonificacion Catastral, Tablas de Valores Unitarios de Suelos v Valores Catastrales

de Construccion de Tehuacdn. Publicaciéon (27/12/2021). Ultima reforma (sin
publicacion).
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e Reglamento Interior de la Administracion PUblica Municipal del Municipio de
Tehuacdn, Puebla. Publicado (Periddico Oficial del Estado (12/05/2023). Nuevo

Reglamenio.

¢ Codigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla. Ultima
actualizacion (14/03/2024).

e Cdédigo de Conducta para los Servidores PGblicos del Honorable Ayuntamiento
de Tehuacdan, Puebla. Ulfima aciualizacion (14/03/2024).

El listado anterior es de cardcter enunciativo, mds no imitative, por lo que puede existir
normatividad complementaria aplicable.
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Agente Perturbador: Los fendmenos que pueden impactar a un sistema afectable v

transformar su estado normal en un estado de dafos, que puede llega
desastre

Agente regulador: Lo constituyen las acciones, insfrumentos, normas, obra

- dl grado de

5y en general

todo aquello destinado a proteger a las personas, bienes, infraestructura estratégica,

planta productiva y el medio ambiente, a reducir los riesgos y a controlar

efectos adversos de un agente perturbador en el Estado;

Albergue: La instalacion que se establece por parte de la Federacidn,
Municipios, las Asociaciones Civiles o los grupos voluntarios, para brindar re
personas que se han visto afectadas en sus viviendas por los efectos o

perturbadores vy en donde permanecen hasia que se da la rea
reconstruccidn de sus viviendas.

Allas Estatal de Riesgos: El sistema integral de informacién sobre
perturbadores y danos esperados, resultado de un andlisis espacial y tem

y prevenir los

el Estado, los
sguardo aias
e fendmenos
uperacion o

los agenies
poral sobre la

interaccién entre los peligros, la vulnerabilidad y el grado de exposicidon de los agenies

afeciables.

Atribucion: Conjunto de derechos y obligaciones que la ley otorga cormo facultades

expresas a los drganos que componen el gobiemno.

Auxilio: La respuesta de ayuda a Ias persondas en riesgo o las victimas d
emergencia o desastre, por parte de grupos especializados pUblicos o &
ias Unidades Internas de Proteccidn Civil, asil como las acciones para sa
demds agentes afeciables.

Bando: Bando de Policia y Gobierno.

€ un siniestro,
rivados, o por

vaguaraar los

Beneficiarios: A las personas ¢ comunidades, quienes reciben de manera direcia 1os

beneficios en la ejecucion de obras y/o acciones de gobierno.

Competfencia: Puede ser definida como el complejo de funciones a

fribuido a un

érgano, dependencia, funcionario © incluso a una secretaria administrativa, que se

encuenire dentro del dmbito del servicio publico.

Consejo Estatal: Consejo Estaial de Coordinacidon del Sistema Nacional
PUblica;

de Seguridad

Fendmeno Aniropogénicos: El agenie perturbador producidoe por la actividad humana.

11
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Fenomenos Astfrondmicos: procesos o propiedades a los que estdn sometidos los obietos
del espacio exterior incluidos esirellas, planetas, cometas y meteoros.

Fenémeno Geolégico: El agente perturbador que fiene como causa directa las
acciones y movimientos de la corteza terrestre. A esta categoria pertenecen los sismos,
las erupciones volcdnicas, los tsunamis, la inestabilidad de laderas, 10s flujos, los caidos ©
derrumbes, [0s hundimientos, la subsidencia y los agrietamientos.

Fenomeno Hidrometeoro logico: El agente perturbador que se genera por la accidn de
[os agentes atmosféricos, tales como: ciclones fropicales, lluvias extremas, inundaciones
pluviales, fluviales, costeras y lacustres, tormentas de nieve, granizo, polvo y electricidad,
heladas, sequias, ondas cdlidas y gélidas, vy tornados.

Fenomeno Natural Perturbador: El agente perturbador producido por la naturaleza.

Fendmeno Quimico-Tecnoldgico: El agente perturbador que se genera por la accién
violenta de diferentes sustancias derivadas de su inferaccidon moiecular o nuclear.
Comprende fendmenos destructivos tales como: incendios de todo tipo, explosiones,
fugas toxicas, radiaciones y derrames.

Fendmeno Sanitario-Ecoldgico: El agente perturbador que se genera por la accidn
patdgena de agenies bioldgicos que afectan a la poblacion, a los animales y a las
cosechas, causando su muerie ¢ la alteracion de su salud. Las epidemias o plagas
constituyen un desastre sanitario en el sentido estricto del t&rmino. En estfa clasificacion
también se ubica la contaminacion del aire, agua, suelo y alimentos.

Fendmeno Socio-Organizativo: El agente periurbador que se genera con motive de
errores humanos o por acciones premeditadads, que se dan en el marco de grandes
conceniraciones o movimientos masivos de poblacion, tales como: demostraciones de
inconformidad social, concentracidn masiva de poblacidn, terrorismo, sabofagje,
vandalismo, accidentfes aereos, maritimos o terrestres, e inferrupcion o afectacion de los
servicios bdsicos o de infraestruciura estratégica.

Fiscalia General: Fiscalia General del Estado de Puebla;
H. Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento de Tehuacén, Puebla.
H. Cabildo: Honorable Cabildo del Municipic de Tehuacan, Puebila.

Infractor(a): Persona a la cual se le ha defterminado formalmente la responsabilidad de
una infraccién.

Juez Cdlificador: Autoridad encargada de determinar la existencia de responsabilidad
o la falta de ésta por las infracciones e imponer en su caso, la sancion corespondiente
{Autoridad Calificadora]).

Ley General: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica;

12
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Ley Organica: Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla.
Ley: La Ley de Seguridad PUblica del Estado de Pueblq;
Municipio: Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Orden puUblico: Es el respeto vy preservacion de la integridad, derechos y
las personas, asi comoe los de la comunidad; el buen funcionamiento d
puUblicos, la conservacidn del medio ambiente vy de la salubridad general,

respeio del uso o destine de 1os bienes del dominio pUblico para beneficia

CLAVE HAMT/DPCYB/MO/043

o 2023

~ Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Proteccion Civil y

fibertades de
= [0S servicios
incluyendo el
colectivo.

Policia de Carrera: La persona integrante de las Instituciones de Seguridad PUblica que

cumpla con todos los requisitos que establece el Servicio Profesional de C

Policia Ministerial: Unidad policial encargada de la investigacidn cientifica
ubicada en la estruciura orgdnica de la Fiscalia General;

nrrera Policial

de los delitos,

Presidencia Municipal o Presidente Municipal: Presidente Municipal Constitucional del

Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Presunto infracior{a): Persona a [a cual se le imputa la comision de ung
gue se le haya determinado formalmente responsabilidad.

nfraccidn, sin

Proteccién Civil: Es la accidn solidaria y participativa, que en consideraciéon tanto de los

riesgos de origen natural o anfrépico como de los efectos adversos d
perturbadores, prevé Ia coordinacion y concertacion de los sectores pGb
social en el marco del Sistema Estatal, con el fin de crear un conjunto de
planes, programas, esirategias, mecanismos y recursos para que
corresponsable, vy -privilegiando la Gesfion Integral de Riesgos v la Ca
Operaciones, se apliquen las medidas y acciones gue sean ned
salvaguardar la vida, infegridad y salud de la poblacién, asi como
infraestructura, la planta productiva y el medio ambiente.

Regidores: Ciudadancs Regidores del Honorable Ayuntamienio del
Tehuacdn, Puebila.

Reglamento Interior: Reglamenio inferior de la Administracidn Pibilica
Municipio de Tehuacdn.

= los agentes
ico, privado y
disposicionses,
de manera
nfinuidad de
cesarias  para
sUs bienes; la

Municipio de

Municipal del

Sancion: La consecuencia de la determinaciéon de responsabilidad, que puede consistir
en amonestacién, multa o arresto que en ningUn caso excederd de 36 horas.

Secretario Particular: Al Titular de 1a oficina de apoyo directo del Presidenie Municipal.

Servidores Péblicos: Ciudadanos o autoridades electas, que desemperien un empleo,

cargo o comisién en la Administracion Publica Municipal del H. Ayu‘
Tehuacan.
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Sindico Municipal: Sindico Municipal del Honorable Ayuntamienio del Municipio de
Tehuacan, Puebla.

Sistema: El Sistema de Seguridad PUblica del Esfado;

Titular de Despacho: Sindico Municipal, Secretario del Ayuntamiento. Contralor
Municipal, Tesorero Municipal, Direciores de la Administracion PUblica Centralizada,
Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, Consejero
Juridico, Secretario Particular, Titular de la Unidad de Comunicacion Social, asi como
Directores Generales de la Administracion PUblica Descentralizada.

Unidades Adminisirativas de Apoyo al Presidente: Secretaria Pariicular, Consejeria
Juridica, Unidad de Giras y Comunicacidn Social, Unidad de Transpdrencia y Acceso a
la Informacién PUblica.

Unidades Administrativas: A Ias Direcciones Generales, Direcciones de Areaq,
Coordinaciones, Jefaturas de Departamenio o Unidades Homologas, que conforman ia
Administracién PUblica Municipal del H. Ayuntamienio del Municipic de Tehuacdan,
Puebla.

14
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ESTRUCTURA ORGANICA

Direccién de Proteccién Civil y Bomberos

Director

Auxiliar Administratfive
Secretaria operaiiva
Secretaria administrativa
Telefonista

Coordinador de Proteccién Civil
Inspector

Capacitador

Teniente

Policia Bombero
Paramédico

Radio operador




Direcridn de

Proteecive (5 Manual de Organizacion

Bomberos

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
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B e e #Bumberm . Direccién de Proteccion Civil y
= i Bomberos
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS
 Nombre del Puesto . Direcior de Proteccion Civil Y Bomberos |
| [ .. %
? | Direccion de  £ieq de | Direccion de !
| Unidad Administrativa | Proteccidn Civil y | . ..~ ! Proteccién Civil y |
: -~ Adscripcion | <
Bomberos | | Bomberos ‘

' Superior Jerdrquico de

la Unidad Adscrita Direccidon General de Gobierno

Coordinador de Proteccidn Civil
i Secretarias
: ¢ Auxiliares
~ personal a cargo | Inspectores
| Bomberos
. Paramédicos.
Radic-operadores

Nivel de Escolaridad | Educacion Superior

: ' Derecho
_ Profesién/Especialidad | Psicologia
- Proteccién Civil
. Ingenieria y carreras afines.

~ Objetivos del Puesto

© Asegurar la redlizacién de las actividades correspondienies
1 ~al drea de Proteccidn Civil y Bomberos, para dar | 25%
- cumplimiento al Plan Municipal de Proteccidén Civil. f

Asegurar la correcta operacidn del Sistema Municipal de |
. Proteccion Civil, o través del programa operativo anual de 1
- proteccién civil y los planes de contingencia municipal por | 50
fenémeno perfurbador, en forma conjunta con ef consejo | °
municipal de proteccion civil y las dependencias j
involucradas
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P  Bomberas Direccion de Proteccion Civil y
Eta Bomberos

Asegurar la fransparencia y rendicion de cuentas a la 059
ciudadania °

Responsabilidades y Funciones

1

e - Cursos de Formacion de
Procedimientos  homologados

del Sistema de Seguridad. 0 Prateecicn SR v
_ Bomberos.
Conocimiento en extincion de |
incendios, rescate y salvamento, )
. : | Cursos de Competencias
el manejo de equipos de .. | c
6 Bdsicas de Proteccion civil

radiocomunicaciones, primeros
auxilios, administracion publica,
paqueteria office,

y Bomberos.

Mecanica y electromotriz

. _ reventivo correctivo
Ordenamientos Juridicos p( . Y i
. L, L 7 bdsico de vehiculos,
administrativos : !
herramientas para  los
bomberos.

Planes y programas para la
formaciéon de los servidores
publicos a que se refiere el
Programa Rector.

Normatividad en la Ley de
8 Seguridad  Publica del
Estado de Puebla.

Supervisar y coordinar el control y extincién de todo tipo de conflagraciones
e incendios en la Ciudad enfre otras emergencias cotidianas o derivadas
de un desastre donde se necesite su intervencidn, al ponerse en riesgo vidas
humanas y sus bienes materiales.

Coordinar los planes y programas operativos permanentes y emergentes

- para caso de desastre, evaluando su desarrollo a necesidad de Ias
-~ actividades de la Direccidn.

[0
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B T hes e s Bembern Direccion de Proteccion Civil y
e T Bomberos

3 Vigilar v coordinar la atencién pronta de foda solicitud de ayuda o apoyo
: hecha por la ciudadania e informar de manera permanente a Presidencia
i Municipal.

4 Coordinar el funcionamiento, labores, dacciones operativas Y
mantenimiento de la Estacién de Bomberos con que cuente el Organismo, |
a través de los informes que le presenten las direcciones adscritas.

5 Participar en la elaboracidn del Presupuesto Anual de la Direccién General |

' en su propio ambito, asl como proponer su plan de trabajo, organizar y
supervisar labores dirigidas a apoyar la elaboracién de dictémenes de |
- aquellos establecimientos contemplados en la Ley.

6 Supervisar y organizar con el personal adscrito a la Direccion y Unidades
- Administrativas correlacionadas, las acciones de prevencién a fravés de
| programas especiales. :

7 ¢ Coordinar y supervisar las actividades del personal adscrito a la Direccidon
- con base en las metfas establecidas dentro del Programa Presupuestario del
- ano fiscal vigente. '

- Consolidar la informacién que sea Uil para la elaboracion de los mapas de
- riesgo.

' Supervisar el control y seguimiento de los documentos y/o expedientes,
preparando periédicamente los informes de situacion.

Participar en la formulacién y coordinacién de programas de Proteccion
10 ¢ Civil, asi como en la ejecucion de actividades de la oficina como operativas |
. para su debida realizacion.

1 - Desahogar la correspondencia recibida, turnando a los encargados de [as

~ distintas unidades administrativas los compromisos que de ello se deriven.
‘ . Propiciar la comunicacién y coordinacidén oportuna, objetiva y directa entre ;
: 12 ' las unidades del Organismo, para el debido cumplimiento de las |

. afribuciones que a cada una le cormresponde, por medio de Reuniones, |
- Mesas de Trabajo o Juntas colaborativas con las dreas involucradas. |
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Lt T N
ﬁ‘;; -LERHdi%E n%?:::;{:::’aﬁ-. Direccién de Proteccién Civil y
= e ~ Bomberos
| Establecer los métodos, formas y requisitos en materia de Proteccidn Civil |
13 | que le solicite el Presidente Municipal para el adecuado funcionomienio de .
; la dependencia, en los términos de la Ley. :
| 14 © Participar en las distintas comisiones y comités a que el Presidente Municipal
le designe. ;
15 . Formular y proponer el presupuesto anual de egresos v los programas |
: | anuales de trabajo de la unidad administrativa. ‘
H i Ve - - - '
- Todas las demds, que le confiera el Direcior General de Gobierno, :

16

Seguridad Publica, Transito y Proteccion Civil, el Reglamento Interior v las ¢

- disposiciones vigentes aplicables.
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w i iy iR ¥ Btamberos Direccidn de Proteccién Civil y
ey Bomberos
- Nombre del Puesto - Auxiliar Administrativo
e 1 g ;
; ) Proteccion Civily | Area de | Seguridad Publica
Unidad Administrativa Bomberos | Adscripcién

é |

- Superior Jerdrquico de | Direcior de Proteccion Civil y Bomberos
la Unidad Adscrita

. Personal a cargo . N/A
Nivel de Escolaridad Educacidn Media superior
Administracion

~ Profesién/Especialidad | Computaciéon ;
| i Mecdnica automotriz

~ Objetivos del Puesto

: - Facilitar el resguardo de los datos, ejecutando estrategias para ef
1 confrol y organizacion de la documentacion fisica y digital, . 40%
' . mediante las tecnologias de la informacion. :

- Garantizar la correcta organizaciéon de la informacién, aplicando 30%
" los procedimientos adminisiraiivos de regisiro documental. °

| "~ Asegurar el desarrolio e implementacién de las funciones :
'3 adminisirativas, a fin de garantizar la prestacion de los servicios . 30%
‘ internos dela direccidn de proteccidn civil y bomberos.

. Conocimientos Generales del Puesto

1 Redaccién de documentacion 6 Archivo

2 Revisidn de oficios y memordndums ; 7 | Comprobaciones ;

3 | Pagueteria de Office : 8 " Planeacién

4 Administracion i g Organizacién

5 Atencidn y buen trato al pUblico 10 Estraltegias laborales ;
22
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W e e vBaberoy Direccién de Protéccién Civil y
Re=d Bomberos

Responsabilidades y Funciones

Suministrar y controlar insumos necesarios para el buen funcionamiento
administrativo y operativo de la dependencia.

' Realizar las gestiones comespondientes en relacion a la elaboracion de
i 2 : cofizaciones, requisiciones y comprobaciones para el suministro de
- materiales e insumos, herramientas, servicios y/o combusiibles.

' Llevar el registro y control de los requerimientos técnicos, mecdnicos y |
' 3 | de mantenimiento para las Unidades Vehiculares adscritas a |la
: Direccién.

Enviar y acudir a los Talleres para verificar las unidades y equipos de
4 | Proteccidon Civil y Bomberos para su diagndstico y reparacion llevando
- un registro de las actividades.

5 - Mantener actualizado el inventario de bienes muebles a resguardo de
: : la Direccion.

3 6 - Manfener una comunicacién continua y cordial con sus compaferos |
‘ i para hacer un buen ambiente laboral. '

7 Todas las demds, que le confiera el Director de Proteccion Civil,| el
' ' Reglamento Interior y las disposiciones vigentes aplicables. ‘
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W T s Bomberns Direccién de Proteccién Civil y
et e Bomberos
. Nombre del Puesto © Secretaria Operativa
i : !
| | Direccién  de | Areq ge | Direccion de |
L Ui it s | Proteccién Civily | ...~ | Proteccion Civil vy |
. Unidad Administrativa | 4 | Adscripcién | Y|
= Bomberos : - Bomberos ‘

i

Superior Jerdrquico de ' pirector de Proteccion Civily Bomberos
la Unidad Adscrita |

Personal a cargo N/A

Nivel de Escolaridad Media Superior

' Profesidon/Especialidad Administracion

Obijetivos del Puestc

- Facilitar el resguardo de los datos, gjecutando estrategias
1 . ' para el control y organizacién de la documentacion fisicay : 40% i
_ digital, mediante las tecnologias de la informacion. :

- Garantizar la correcta organizacion de la informacidn, .
2 . aplicando los procedimientos administrativos de registro - 30%
. documenial. | :

- Asegurar el desarrolio e implementacion de las funciones

- administrativas, a fin de garantizar la prestacién de los 30%
- servicios internos de la direccion de proteccidn civil y

- bomberos. :

~ Conocimientos Generales del Puesto

: 1 ' Redaccidon de documentacion | 6 Archivo |
 Revisidn de oficios : : . s :
i 2 : . Y C7 Ordenamientos jurdicos a
: - memorandums :
.3 Paqueteria de Office . 8 . Planeacion
24
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?:, A o 5 Bontberos Direccién de Proteccién Civil y
= -- Bomberos
4 Administracion .9 . Organizacién

Atencidn vy buen trato al

. . 10 | Estrategias laborales
! publico

Responsabilidades y Funciones

! EJeCUTor actividades pertinentes al drea secretarial y de asistengia
- administrativa.

o | Atender, realizar y gestionar las llamadas telefénicas de su Director, asi |
. como mantener un adecuado regisiro de estas.

5 Brindar informacién acerca de los cursos vy talleres que se realizan en|ia
- Direccién de Proteccidn civil y Bomberos.

4 Mantener actualizado el directorio interno y externo de la Direccidn.

5 Recibir la comrespondencia dirigida a esta Unidad Adminisirativa con el
. objetivo de canalizaria de manera agil al drea que corresponda.

| i Enviar y recibir la correspondencia, verificando su enfrega oporfuna, asi .
W - como manteniendo un estricto control de sellos y/o fechas y horarios de
: ! recepcion.

v - Gestionar y/o registrar eventos y juntas en la agenda de su Director.

. Todas las demds, que le confiera el Director de Proteccién Civil,| el
. Reglamento Interior y las disposiciones vigentes aplicables.
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v Bomburos Direccién de Proteccion Civil y
Bomberos
. Nombre del Puesto Secretaria Administrativa
|
' Direccién  de i ¢ | Direccioén de
! . - o1 Area de | i .
. Unidad Administrativa | Proteccion Civil | Adscripcién | Proteccion Civil vy
f y Bomberos i i Bomberos
! i

Supenor Jerdrquico de i Director de Proteccidon Civil y Bomberos, Coordmodor

]q Unidad Adscrita de Proteccidn Civil y Bomberos
- Personal a cargo | N/A
" Nivel de Escolaridad - Media Superior

Administracion

:Profesmn/Espec:oIldod Computacion

_ Objetivos del Puesto

: - Facilitar el resguardo de los datos, ejecutando estrategias para el 5
-1, conirol y organizacién de la documentacion fisica y digital, .+ 40%
. mediante las tecnologics de la informacion. :

- Garantizar la correcta organizacion de la informacién, aplicando 30%
los procedimientos administrativos de regisiro documental. : °

| Asegurar el desarrollo e implemenfacion de las funciones :
-3 administrafivas, a fin de garantizar la prestacion de los servicios © 30%
- internos de la direccidn de proteccion civil y bomberos.

- Conocimientos Generales del Puesio

1 Redaccidén de documentacion ) Archivo
2 Revisidn de oficios y memordndums 7 Navegacion en internet
3 Paqueteria de Office 8 Planeacion
4 Administracidn ? Organizacién
5 I Atencidn y buen frato al publico a 10 Estrategias laborales ‘

2’6 |
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(111

?gﬁ b & Direccidnde ' Elaboracion: agosto 2023
Gyovermo - g0p mcia i Manual de Organizaci6 Actualizacién: agbsto 2024
2ol Tohuacan & Prosecelén (vl anual de Organizacién Ctualizacion: agosto ;

B U s S ¥ Bormbaros Direccidn de Proteccion Civil y
= T Bomberos

Responsabilidades y Funciones

Recibir y atender al pUblico en general en el momento que se presenten en

1 . . .,
las oficinas de la Direccidn.

Atender las llamadas tetefonicas y brindar la informacién que la ciudadania
1 solicite por este medio.

i
;
i
]
H
|
H

3 | Elaborar la documentacién relacionada a los frémites que se llevan a cabo |
: dentro de la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos. ‘

4 . Archivar la documentaciéon pertinente respecto a los frédmites |de la -
“ ! Dependencia, con €l fin de mantener orden en la misma. :

5 ; Todas las demds, que le confiera el Director de Proteccidn Civil, e!f
' Reglamento Interior y las disposiciones vigentes aplicables.
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fji%g Cahiarno {fﬁ;, Direceldn de Elaboracién: agosto 2023
) AT )4 Braszcctin (sl Manual de Organizacién Actualizacién: agosto 2024
&3y < Tehuacan @ L aE P
@ T e e ¥ Borebern Direccion de Proteccidn Civil y
= o ‘ Bomberos

. Nombre del Puesto . Telefonista

| Direccion de | Areq de | Direccion de |

i . Y . . - s e i . s -

" Unidad Adminisirativa Proteccion  Civil 'y | 5 dscripcion | Proteccion Civil vy

H !

: Bomberos I Bomberos

! |

Superior Jerdrquico de | Director de Proteccion Civil y Bomberos
. la Unidad Adscrita %

Personal a cargo - N/A

Nivel de Escolaridad | Media superior

Profesion/Especialidad AdmIDISTrCIC:‘.I’Oﬂ
e . Computacion

' Objetivos del Puesto

Asegurar el proceso de aiencion de llamadas de manera eficaz y
1 eficiente brindando la informacién adecuada conforme al servicio . 0%
' - solicitado.

5 Garantizar la eficiencia en las labores que se le encomienden = .o
i . . ! <
' | administrativamente.

- Conocimientos Generales del Puesto

1 Redaccién de documentacion 5 Archivo

2 . Navegacion en infemnet 6 . Paqueteria de Office
3 Atencion vy buen frato al publico 7 Estrategias laboraies
N

4 Planeacién | 8 | Organizacién
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ihiero ,’CQ'} ® Direccion de Elaboracién: agosto 2023
Ie:k{u-:ic;m &) N, - | Wiecctia Lnd Manual de Organizacién Actualizacién: agosto 2024
s ¢ v Bombers Direccion de Proteccidn Civil y
o Bomberos

Responsabilidades y Funciones

- Organizar las conexiones y comunicaciones telefénicas de la direccién de

T 5 .
- Proteccion Civil y Bomberos.
5 Atender las llamadas telefonicas y brindar la informacién que la ciudadania
. solicite por este medio.
3 | Efectoorla pnmero o’renc:lon al cllen’re bien sea via ’relefomco o presencml
1 Dirigir a los usuarios a la instancia adecuada conforme a su solicitud y brmdor
Io mformoc ion odecuodo con respec’ro a lc mlsmo
5 Conocer y observar los ordenamientos juridicos odmlms’rrohvos generoles %
especificos, vigentes y opllcobles para el desempeno de sUs func:lones
6 | Todas las demas, que le confiera el Director de Proteccion C|V1I el Reglamenfo

Inferlor Yy Ios d|sp05|c:|ones vngen’res opllcobles
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/S N ;’rﬁ? Directitn da Elaboracion: agosto 2023

L A Praceceis (i Manual de Organizacion Actualizacién: agosto 2024

q

i :Tehuacdn X . ! S oNeT
W s W . ¥ Bouberns Direccién de Proteccion Civil y
S T Bomberos

. Nombre del Puesto

_ Coordinador de Proteccion civil y Bomberos
: Direccidn de ] p | Direccién de
: A .. . | Area de . . 1
:  Bomberos | Bomberos ‘
| Superior Jerarquico de | Director de Proteccién Civily Bomberos
' ta Unidad Adscrita
! Inspectores
: Tenientes de turno
, i Auxiliar administrativo
. Personal a cargo i
f . Bomberos
: Secretarias
| Telefonista
'~ Nivel de Escolaridad | Educacién Superior
| Administracién Pdblica
: + Gestion de riesgo
Profesién/Especialidad | Derecho
' Psicologia organizativa
Ingenieria y carreras afines
Objetivos del Puesto
. Promover la participacion social e integracion de grupos |
- voluntarios al Sistema Municipal de Proteccion  Civil; |
1 i fomentando la cultura de proteccién civil, a través de la | 50%
| realizacién de  evenfos, campafas de difusion vy
I capacitacién.
- Asegurar la organizacién a las dependencias U organismos
| 5 . municipales y estatales para la creacidn de las unidades 50%
H («]

' intfernas en materia de Profeccién Civil y documentar el
- desarrollo de todos los componentes. ‘

i
J

" Conocimienios Generales del Puesto
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CLAVE HANT/DPCYB/MO/043
Direesiinde Elaboracidn: agosto 2023
" Prmeccin (ol Manual de Organizacion Actualizacién: agosto 2024
Direccién de Proteccion Civil y

i

y salvamento. administrativos, tales

! Extincidn de incendios, rescate Ordenamienios Junidicos

Primeros auxilios, 7 Navegacion en internet

Paqueteria de Office 8 Planeacion

i Administracién ? | Organizacién

E;A]L,en.mon y buen frafo al 10 | Estrategias laboraies
| publico

. Responsabilidades y Funciones

Coordinar las actividades de los inspectores por medio de
planeacién y seguimiento de las mismas, con base en el cumplimien

de metas esiablecidas deniro del Programa Presupuestario del af

fiscal vigenie.

la
fo
10

Recibir los programas de Proteccion Civil para su posterior revision

diariamente.

Desarroliar e implementar los programas especificos de cardcy

er

tedrico y practico en las Instituciones Educativas en coordinacién con

los tres niveles educativos del Sector Poblico vy Privado, impartiendo
cultura de prevencion.

Impartir cursos, platicas y/o ialleres de los distintos temas en materia
como son: Induccidén a Proteccion Civil, Fendmenos Perturbadores, |

Formacién de Brigadas {Primeros Auxilios, Prevencién y Combate coni
Incendios, BUsqueda y Rescate, Refugios Temporales, Comunicacid

Evacuacidn), Sefializacidon a personal Escolar, Empresas y Comunidad

en general que lo solicite.

Elaborar y mantener actualizado el Plan de Contingencias y el Atlas de

Riesgo Municipal.

; :
¥
| 6 i

. Detectar las zonas de alto Riesgo y sus diferentes niveles para identifia

L

los posibles riesgos a los que estd expuesto el municipio.

ar

Establecer el Sistema de Informacién que comprenda los directorios de

personas e instituciones, los inventarios de recursos humanos
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Eﬁ;g? ohierno 'ﬁ}'& —— o Elabor§1cic3_r1: agosto 2023
"E,- Tehuacaﬂ ) " Prazaccidn Cirl Manuai de Organizacion Actualizacion: agosto 2024
? s it + Bormberos Direccion de Proteccion Civil y
. Bomberos

| materiales disponibles en caso de emergencia; asi como mapas de | |
| riesgos y archivos histéricos sobre desasires ocurridos en el Municipio. g

. Formular en caso de Emergencia, el andlisis y evaluacion primaria de la
; magnifud de la misma vy presentar de inmediato esta informacién al
1 8 | Consejo Municipal sobre su Evolucion, tomando en cuenta la
clasificacion de los niveles de la Emergencia de Pre-aleria, Alerta vy

| Alarma.

. Todas las demds, gue le confiera el Director de Proteccidn Civil, el
it Reglamento Inferior y las disposiciones vigentes aplicables.
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CLAVE HAMT/DPCYR/MO/043
Elaboracion: agos'to 2023

Manual de Organizacion Actualizacion: agesto 2024

Direccion de Proteccion Civil y

Bomberos

. Nombre del Puesto Inspector
5 D -
Direccion de | Areq de t Direccion de |
PR ; s L |
' Unidad Administrativa | Profeccion Civily | ..o | Proteccion Civil y .
. Adscripcion :
Bomberos : ! Bomberos ;
i i i

; |

la Unidad Adscrita

Superior Jerdarquico de

Director de Proteccion Civil y Bomberos

. Personal a cargo

Ninguno

. Nivel de Escolaridad

i Educacion Superior

. Profesién/Especialidad |

i

Gestion de riesgo
| Ingenieria y carreras afines

. Objefivos del Pvesto

1 ! hueva  creacién
observaciones sobre las condiciones de seguridad.

: Asegurar las inspecciones o revisiones a los inmuebles de
o establecidos,

para realizar los  50%

administrativos, generales

Garantizar el cumplimiento de los ordenamientos juridicos
y especificos, vigentes vy £ 0%
aplicables para el desempeno de sus funciones. ]: °

. Conocimientos Generales del Puesto

] Normativa vigente en medidas 6 ' Ordenamientos juridicos en |
! f - - H : - . . -
preventivas contra incendio : materia de Proteccion civil
P2 . Primeros auxilios - 7 1 Navegacion en intemet
; : ;
5 3 Paqueteria de Office '8 Planeacion f
| L 3
i .. - § o :
| 4 Administracion L9 Organizacién
| |
£ - H
Atencidon  y buen trato al .
L5 . ) 110 Estrategias labcerales
publico |
: a
33
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CLAVE HAMT/DPCYB/MO/043
Directiinde Elaboracion: agosto 2023
" Prorecciin vl Manual de Organizacién Actualizacion: agosto 2024
§ Bomberns Direccién de Proteccién Civil y
Bomberos

Responsabilidades y Funciones

-‘ | Levantar acta circunstanciada por duplicado, en la que se hardn
1 | constar los hechos u omisiones que se hubiesen presenfado durante la
: inspeccion.

i
i

Redactar el acta de inspeccién en la gque se desprende la necesidad |
de llevar g cabo medidas comrrectivas de urgente aplicacion, la Unidad
Operativa Municipal requerird a quien resulte obligado para que las -
gjecute, fijGdndole un plazo para tal efecto, de diez dias naturales. E

Realizar segunda o posterior inspeccidn practicada con el objeto de
| verificar un requerimiento anterior a una resolucién, si del acta |
3 comespondiente se desprende que no se han ejecutade las medidas |
- ordenadas, impondrd las sanciones y medidas de seguridad
 correspondientes. :

- Dictaminar las medidas de seguridad que correspondan, indicando a
_ - los interesados las acciones que deben llevar a cabo para subsanar las
-4 rregularidades que motivaron su imposicidn y los plazos pard su |
- redlizacion, a fin de que una vez cumpiidas, se ordene el refiro de la |
. medida de seguridad impuesta. :

- Redalizar revisiones periddicamente de las instalaciones o edificaciones |

5 . C
; - como minimo una vez al ano.
p - Expedir constancias de cumplimiento en dispositivos de Proteccidn Civil,
: ~asf como de Seguridad y Prevencion de incendios. :
7 Redlizar de inspecciones, supervisiones, verificaciones, diagnosticos vy

- peritajes a lugares y vehiculos de probable riesgo para la poblacién. |
| 8 Asegurar e inmovilizar os bienes muebles que infrinjan las normas de
: - seguridad previstas en el presente reglamento. :
J o Promover la demolicién de construcciones, siempre y cuando se haya

. agotado el procedimiento adminisirativo correspondiente.

' Promover y nofificar la desocupacion, evacuacién o cierre de casas, |
- edificios, escuelas, zonas industriales y comerciales, establecimientos de
. 10 - bienes o servicios y cualquier predio, por las condiciones que presenta
} . estructuralmente y que pueden provocar danos a los ocupantes, |
" ~ usuarios, fransedntes y /o vecinos. :

Llevar a cabo el aseguramiento y destruccion de objetos, productos,
- sustancias peligrosas y los diversos tfipos de agentes que pudieran
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‘?}Qég; Gohisrno 3@?  Direccitnde o Elabor_acié.r!: agosto 2023

1::;!@; Tehuacin Proceeciin il Manual de Organizacién Actualizacidn: agosto 2024

% e iy i ¥ Somberos Direccion de Proteccion Civil y
e T Bomberos

provocar algin dano o peligro, de conformidad con la normatividg
aplicable.

1d

12

£
I

Todas las demds, que le confiera el Director de Proteccién Civil,
Reglamenio Interior y las disposiciones vigenies aplicables.

e[g
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CLAVE HAMT/DPCYB/MO/043
Elaboracion: agosto 2023

7 f‘"a
Bin hirno 0B s acion
Manua! de Organizacién Actualizacién: agosto 2024

5! Tohuacan &
ﬁg Tehuafﬂl} p.:%;‘:“as.aru Direccion de Proteccion Civil y
o TR Bomberos
| Nombre del Puesto . Capacitador
' Direccion de frea  de | Direccion de |
| Profeccidon  Civil : | Proteccién  Civil y |

Unidad Administrativa |

Y e eidn |
Bomberos ‘ Adscripcion | Bomberos

 Superior Jerdrquico de | Dpirecior de Proteccidn Civily Bomberos
_ la Unidad Adscrita

. Personal a cargo I Ninguno

Nivel de Escolaridad Educacion Superior

‘ Gestidon de riesgo
. Profesion/Especialidad | Ingenieria
: Carreras afines

- Objetivos del Puesto

 Asegurar la correcta realizacidn de cursos, talleres y simulacros en | $0%
- materia de prevencion a la poblacidon en general. ? °

~ Generar acciones que fomenten una cultura de proteccion civil 409
en la poblacién en general. °

- Conocimientos Generales del Puesio !

- Ordenamientos juridicos en |

1 Conocimiento en primeros auxiios  © 6 . materia de Proteccion civily

‘ : - bomberos :

2 Usoy manejo de extintores 7 . Bvacuacion, busqueda y
: ; , : - rescate
.3 | Paqueteria de Office 8  Planeacién '
z 4 9’ i
4 Adminisiracion 9 ‘ Organizacidon '
S5 - Atencidny buen frato al publico {10 | Estrategias laborales
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eey

?ﬁ'sE obierao (I{)r Do de ) Elaboracion: agosto 2023

‘:‘ ‘g‘ Tehizacan ‘.,3 Prateccide Jivil Manual de Organizacion Actualizacién: agosto 2024
R i —— Direccién de Proteccidn Civity
T e Bomberos

i Responsabilidades y Funciones

Desarrollar € implementar los programas especificos de cardcter [tedrico v
1 | practico en las Escuelas en coordinacion con los fres niveles educptivos del |
Sector Publico y Privado, impartiendo la cultura de prevencién.

| Impartir cursos, platicas y/o talleres de los distinfos temas en maieria a personal -
i Escolar, Empresas vy Comunidad en general que lo solicite como son:

Induccién a Proteccidon Civil. Fendmenos Perturbadores. ;
} 2 - - - . - ., | :
Formacion de Brigadas (Primeros Auxilios, Prevencion y Combate contfra -
incendios, Busgueda vy Rescate, Refugios Temporales, Comunicacion,
. Evacuacion, Senalizacion.

1 Realizar la preparacidén de ejercicios y simulacros que permitan mejorar la |
; capacidad de respuesta de los participantes en el Sistema Municipal de
. 3 Proteccién Civil, dentro de la comunidad a Empresas, Escuelas y Centro de
f . Reunidn con el fin de salvaguardar a vida, reclizando acciones necesarias para
- disminuir riesgos vy dafios que puedda causar alguna calamidad.

Promover la participacion social e integracion de grupos voluntarios @it Sistema
- 4 | Municipal de Proteccidon Civil, fomentando la cultura de proteccion civil, a
; . través de la realizacion de eventos, campanas de difusidon y capacitacion.

5 Elaborar y mantener actualizado el Plan de Contingencias y el Atias |de Riesgo
! Municipal.

i Promover el estudio vy la investigacién en materia de Proteccion Civil, causas y
6 | efectos de los desastres, identificando la problemdtica, proponiende normasy
' programas que permitan su solucioén.

. Establecer el Sistema de Informacién que comprenda los direciorios de
7 . personas e instituciones, los inventarios de recursos humanos y materiales
i disponibles en caso de emergencia; asi como mapas de riesgos iy archivos
| histéricos sobre desastres ocurridos en el Municipio. :

Formular en caso de Emergencia, el andlisis de riesgo, evaluacién|de dafos .
. 8 ! magnitud de confingencia, tipo de fendmeno enfre otfros, fomando |en cuenia -
la clasificacidon de los niveles de la Emergencia de Pre-alerta, Alerta y Alarma.

; Establecer el subprograma de prevenciéon y el conjunto de medidas deshnodos
' a evitar y/o mitigar el impacto destructivo de las calamidades de onqen natural
: . 0 humano sobre la poblacién, sus bienes y su entorno.

~0

10 Todas las demds, que le confiera el Director de Proteccion Civil, el Reglamento
g i Interior y las disposiciones vigentes aplicables.
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E L niorno :‘Fé“?‘ P Elaboracién: agosto 2023
iy ‘ Proteccti Civi Manual de Organizacion Actualizacién: agosto 2024
S8 - iehLacan o’ , M i
W s AR ¥ Bomberss Direccion de Proteccion Civil y
e ' Bomberos

- Nombre del Puesto | Teniente

{ . Direccién de frea  de . Direccion de

. Unidad Adminisirativa | Proteccidn Civily Adseripcion | Proteccion Civily

J i Bomberos | Bomberos

. Superior Jerdrquico de Director de Proteccidén Civily Bomberos
" la Unidad Adscrita '

Policia Bombero
i Paramédico
Radio Operador

Personal a cargo

. Nivel de Escelaridad ' Educacion Medio Superior

: . Gestidn de riesgo
' Profesién/Especialidad : Técnico en Urgencias Médicas
i Carreras afines

Obje’rivos del Puesto

i - Asegurar las acciones de ataque y conirol de emergencias para |
1 ' mitigar las confingencias que puedan preseniarse en la @ 50%
demarcacion teritorial que comrespondan a esta dependencia. !

 Garantizar el apoyo necesario cudando se presem‘en?
~ contingencias fuera de la demarcacidn teritorial, en cuyo dmbito
- opere Ja Estacién y cuya magnitud requiera la atencién |
] ) - 50%
- concurrenie de distintas instancias del Heroico Cuerpo de-
- Bomberos. :

1

" Conocimientos Generales del Puesto

; . i : ' Ordenamientos juridicos en |
Exhnmon de incendios, rescate vy : 4 materia de Proteccién civily |

' salvamento ;
: ' bomberos

| . . ; Mecdnica y electromotriz :
. Manejo de equipos de | . .
2 ) . . L7 preventivo y  comrectivo -
| radiocomunicaciones . i :
bdsico de vehiculos
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N,

sg;:%k ohiero 3& Dieoretin de Elaboracién: agosto 2023
5_‘.‘% tféimacala 2 Proteccioe Cil Manual de Organizacién Actualizacion: agosto 2024
W R § Bombert - Direccidn de Proteccién Civil y
s T ' Bomberos
3 | Manejo defensivo 8 Planeacidn
4 Administracién ? Organizaciéon
. 5 1 Atencidn y buen trato al publico 10 | Estrategias laborales

. Responsabilidades y Funciones

Realizar los reportes de las actividades que se lleven a cabo durante su
;o guardia, de manera clara y concreta para que se incorporen alla |
: biidcora de la corporacidn y que servirdn de base para la elaboracicn _j
i de los informes que redlice el Director General.

: Supervisar el buen funcionamiento y correcto mantenimiento de |la
. 2 | Estacion o que se encuentre bajo su mando, asi como del equipo qle
" - en ella se encuentre.

. Redlizar la preparacion de ejercicios y simulacros que permitan mejorar -
- {a capacidad de respuesta de los participantes en el Sistema Municipal .
‘ 3 . de Profeccion Civil, dentro de la comunidad a Empresas, Escuelas y
| * Centro de Reunidn con el fin de salvaguardar la vida, realizando
- acciones necesarias para disminuir riesgos v dafios que pueda causar
- alguna calamidad. |

. Detectar en el territorio que competa a su radio de operaciones, las !
| zonas de alto riesgo para hacerlo del conocimienio del Director,| a
-4 . efecio de que la corporacion conjuntamente con el Sistema de

* Proteccidn Civil, adopten las medidas necesarias de prevencién y
: control.

5 Tomar las medidas necesarias para que, en la prestaciéon de los servicios
; : de la corporacién, se resguarden las vidas de sus subalternos.

! Estar en permanente comunicacién con el director, Durante |la
4 prestacion de los servicics, a efecto de que se cumpla con os
lineamientos que éste emita en materia de prevencién, ataque, conirof
y extincion de incendios, fugas y demds emergencias cotidianas.

. Conocer el Sistema de Informacion que comprenda los directorios de
| personas e instiftuciones, los inventarios de recursos humanos| y
; materiales disponibles en caso de emergencia; asi como mapas de
L riesgos y archivos historicos sobre desastres ocurridos en el Municipio
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CLAVE HAMT/DPCYB/MO/043
Elaboracidn: agosto 2023

1r7Y

} ; nfierno ;0?  Dirsceifnde L . aciof. @
E. i Tﬂhﬂ aean & Prozaceifn Civil Manual de Organizacion Af:tualfzac1on. agosto 2024
% Fms e ¥ Bomberas Direccidn de Proteccion Civil y

Bomberos

Todos las demds, que le confiera el Director de Proteccion Civil, el
Reglomen’ro Interior y las disposiciones vigentes aplicables. i

. Nombre del Puesto Policia Bombero

| Direccién de : % Direccidn de

i i e e . Area de;P i i&n Civil

 Unidad Administrativa Proteccion Civily _ Adscripcién | roteccion Civil y
. Bomberos

. Bomberos

'~ Superior Jerdrquico de ' pirector de Profeccion Civily Bomberos
. la Unidad Adscrita

 Personal a cargo i Ninguno.

. Nivel de Escolaridad = Educacién Medio Superior

Profesién/Especialida  Gestidn de riesgo
- d . Carreras afines

~ Objetivos del Puesto

Garantizar los servicios necesarios para prevenir y contramestar danos .
derivados de derrumbes, inundaciones, explosivos y en general, de todos 509,
| aquellos hechos naturales o forfuitos que pongan en peligro la vida, ias | ?
- posesiones o los derechos de las personas. i

. Asegurar el apoyo necesario cuando se presenten confingencias fuera de

5 la demarcacion teritorial, en cuyo dmbito opere la Estacion vy cuya ' 50%
D magnitud requiera la atencidn concurrente de distintas instancias del |

I Heroico Cuerpo de Bomberos. =

~ Conocimientos Generales del Puesto

Y : . ~ Ordenamientos juridicos en
- Exiincion de  incendics, rescate vy | :
) - materia de Proteccidn civil y

. salvamento ! bomberos

| t P . 4
| Maneio de aUIBOS de | * Mecdénica vy electromotriz -

: 1 : - . |
j_ ] uip 7 - preveniivo y  correctivo |

radiocomunicaciones f . :
; . basico de vehiculos
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B, - ierma a“ﬁﬁ P—— Elaboracién: agosto 2023
;\ﬂi%._ ohuacan " Prossccin Ol Manual de Organizacién Actualizacién: agosto 2024
g?' T e B ¥ Bomherss " Direccién de Protéccién Civil y
= rrdvren Bomberos

- 3 | Manejo defensivo 8 Planeacion

| 4 ¢ Administracion 9 Organizacién

| i

- 5 Afencion y buen trato al publico i 10 Esirategias laborales

P :

Responsabilidades y Funciones

1 ¢ Controlar fodo tipo de conflagraciones e incendios, fugas de gas y derames de
gasolina.

Atender a colisicnes de vehiculos por choque o volcadura, previniendo o

- 2 ! controlando explosiones o derrame de combustible o substancias volatiles o
: : toxicas.

3 Atender a amenazas de bombas y/o explosionas.

' 4 Rescatar o exhumaciéon de caddveres.

| Redlizar labores de supervision para prevencion de riesgos o través de .
5 » dicfdmenes a establecimientos mercantiles, industrias y empresas encargadas

. de la venta, almacenamiento o iransporte de substancias inflamables ©
. peligrosas.

: 4 . Seccionar y refirar arboles cuando provoguen situaciones de riesgo)

7 Redlizar acciones tendientes a proteger a la ciudadania de los peligros de la
:‘ - abeja afficana y retiro de enjaombres.

8 Lievar a cabo Labores de salvamento y rescate de personas atrapadas.

! Atender derrames de fluidos.

10 . Atender y controlar riesgos de inundaciones.

1 Atender y controlar riesgos en derrumbes de bardas o cualquier [ofro fipo de |
’ | derrumbes.

4]

@ Fultficio o Marie Sorelew s Poavm e Retorma Norre S coloms Boenes Aires 0P 73730 Tehtoonn | Prochia
Y




CLAVE HAMT/DPCYB/MO/043
- Elaboracion: agosto 2023
Manuat de Organizacién " Actualizacién: agosto 2024
Direccidén de Proteccién Civil y
Bomberos

12

- Retirar anuncios espectaculares caldos o que pongan en peligro la vida de la
- ciudadania.

13

Coadyuvar en el conirol y extincion de incendios en dreas forestales.

Coadyuvar en el control v extincidn de incendios en municipios con urbanos.

15

- Prestar el auxilio que les sea requerido por autoridades compeientes en relacidon
- con actos que pongan en peligro la vida, las posesiones o los derechos de las |
. personas. :

. Todas las demds, que le confiera el Director de Proteccién Civil, el Reglamento
- Interior y las disposiciones vigentes aplicables. ;
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B obierno !ﬁb Direeidnde _ Elaboracién: agosto 2023
S8 - Tehuacan “éf " Prowediin Chil Manual de Organizacldén Actualizacién: agosto 2024
§ s oS FBasnburos Direccion de Proteccion Civil y
== oo Bomberos
. ! ¢ i
| Nombre del Puesio ' Paramédico ;
Direccién de - | Direccién de
i .. .. i Area de ! .. | '
' Unidad Administrativa Proteccion Civil | Adscripeién | Proteccion Civily
y Bomberos § ! Bomberos

i

E Superior Jerdrquico de | pirector de Proteccion Civil y Bomberos
ia Unidad Adscrita ’

Personal a cargo ; Ninguno.

Nivel de Escolaridad Educacion Medio Superior

: . x - Técnico en Urgencias Médicas
~ Profesion/Especialidad ! =19
. Carreras afines

Obietivos del Puesto

. Asegurar la parficipacion en fedas las situaciones de |
C emergencia en que se requiera su presencia, incloyase |

. 1 . rescafes  y en todas las emergencias médicas  pre- . 50%
¢ hospitalarias  que requiera el traslado de pacientes en !
| ambulancia. |
F Asegurar el apoyo necesarioc cuando se presenien
. confingencias fuera de la demarcacidn femitorial, en cuyo :
2 . dmbito opere la Estacidon y cuya magnitud requiera Ia - B0%

atencidn concurrente de distintas insfancias del Heroico
. Cuerpo de Bomberos.

. Conocimientos Generales del Puesto

2 Cuidados Médicos de | § §
| - Urgencia, rescate, salvamento | . Ordenamientos juridicos en |
1 'y méfodos usados en el 6 | materia de Proteccidn civily |
? almacenamiento de equipos,z , bomberos |

primeros auxilios | | !

' Manejo de equipos de | Mecdnica y eleciromottiz |

) o 7 | preventivo vy coectivo :
3 radiocomunicaciones L .
=§ : ! basico de vehicuios, !
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'}EE; aebierno ffgﬁ Y5y | Dimciinde ' . . EIabor:acié_@ agosto 2023
%’.'-‘1'5’ Tehuacin V.,‘.,f Py Manual de Organizacion Actualizacidn: agosto 2024
i T s it & riubo Direccién de Proteccion Civil y
T Bomberos
! , instrumentos y dispositivos
.? f : - médicos !
| . . | | s
3 | Manejo defensivo 8 | Planeacion
| ;
4 - Adminisiracion 9 | Organizacién

. Métodos wsados en el
10 : almacenamiento de
- equipos, primeros auxilios

?A’rencién y buen frato al
* publico

Responsabilidades y Funciones

. Presentar correctamente el uniforme y puntualmente a su lugar de trabajo.

' Recibir turno personalmente, enterGndose de las novedades, revisidn de

1 - unidades mdviles vy necesidades de reposicion de material.
. Prestar atencién directa de urgencias médicas pre hospitalaria a los pacientes
antes y durante el fraslado en el mévil, para lo cual seguird@ las instrucciones
3 dadas por el Cenfro Reguiador de Emergencias. Toda atencion de Primer

' Respondiente del Servicio de Emergencias se hard de acuerdo a la normativa
- vigente en protocolos de la unidad (Norma Oficial Mexicana NOM-237-SSA1- |
- 2004). |

: - Mantener las ambulancias con sus inventarios actualizados en fodo momento,
4 repcniendo de manera inmediata fo que faltare o informar a su superior |
- directo del problema. 3

CLavar vy secar todo el material ¢ equipo gque se hubiese ufilizado en la |
- emergencia, dejando listo este para su nueva utilizacion.

Hacer enfrega en los ceniros de atencidén médica donde lleven a los |
- 6 . enfermos, al Médico de tumo o Enfermera de turno, registrando identidad de |
’ ellos en la hoja de registro. :

Mantener la comunicaciéon radial con el Ceniro Regulador de Servicio de
- Emergencias. Si por necesidad de afencion al paciente lo anterior en algun

. formales o informales.

| . momento no lo pueda efectuar, delegard esta funcidn temporalmente en el
: . conductor, pero posteriormente refomard comunicacion con el Regulador.
8 . Parficipar en forma activa en todas las actividades de capacitacion ya sean
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_“,& erhuacaﬂ A Prosccid Gl Manual de Organizacién Actualizacion: agesto 2024
?’ R, FSambures Direccion de Proteccidn Civil y
& T HEE Bomberos

9 Comunicar al Centro Regulador del Servicio de Emergencias en cada salida.

10 . Informar de las condiciones del {los) paciente, que incluya antecedentes del
evento, examen fisico, signos vitales, acciones realizadas. “

1 Mantener regisiro completo de la hoja de atencién pre hospitaiario|del o los
’ | pacientes, con letra legible, firma y nombre completo. ’

' Hacer enfrega de las hojas de Atencién Pre hospitalaria Posterior a cada tumo

12 | a Coordinaciéon de Radiocomunicacidén del Ceniro Regulador del Servicio de
Emergencias. !

13 { Mantener estricto apego al conducto regular.

14 . Ser cauteloso por los bienes del servicio que presta.

3 15  Coadyuvar en el control y extincién de incendios en MUNICIpIos con urbanos.

14 | Permanecer en su lugar de frabdjo atento a las lamadas de salida.

17 ' Todas las demas, que le confiera el Director de Proteccidn Civil, el Reglamento
: - Interior y las disposiciones vigenies aplicables. ‘

Nombre del Puesio Radio Operador
: : Direccién de ! . Direccion de
uni inistrati | Proteccién Civily | Area 9 proteccion Civi y
Unidad Administrativa ; Adscnpcuon % - :
. Bomberos ‘ . Bomberos

Superior Jerdrquico de | Director de Proteccién Civily Bomberos
la Unidad Adscrita

. Personal a cargo Ninguno.

Nivel de Escolaridad Educacidon Medio Superior

 Profesién/Especialidad | N/A

Obijetivos del Puesio
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Elaboracién: agosto 2023

/A Diseecita
d21 BT cron a2 . .. N .
3::%?5 - Tehuacdn Proteccitn (il Manual de Organizacion Actualizacion: agosto 2024
o 5 Bomberas Direccidn de Proteccién Civil y

L fatumy

Bomberos

Gestionar las llamadas y manfener comunicacion con fas
dependencias involucradas segun sea el caso sujetandose

) . : . . 60%
a los lineamientos establecidos en la direccidn de
Proteccidn Civily Bomberos.

Asegurar el apoyo necesario cuando se presenten I

| contingencias fuera de la demarcacién teritorial, en cuyo |

| 2 Ambito opere la Estacién y cuya magnitud requiera la

| atencidén concurrente de distintas instancias del Heroico |
- Cuerpo de Bomberos. 5

. Conocimientos Generales del Puesto

Manejo de equipos  de ) -~ Ordenamientos juridicos en |

1 A S materia de Proteccién civily |
' radiocomunicaciones : |
' - bomberos
. Mecanica y electromotriz ;
; preveniivo y  correctivo
2 Archivo 7 bdsico de vehiculos,
; “insfrumentos v dispositivos !
'; - médicos !
3 - Manejo defensivo - 8 Planeacién
4 Administracién 9 . Organizacién
s Atencién y buen frato al o Manejo de paqueteria

. pUblico . office

Responsabilidades y Funciones

! - - I - -
1 | Recibir las lamadas telefénicas de emergencia.

. Mantener el enlace entre el ciudadano solicitante, el personal que

[
: ' haya sido asignado para su atencién y ias demds dependencias |
i | involucradas como son: Seguridad Publica, Transito, hospitales enfre |

2
.| ofros.
' Realizar los reportes de las actividades que se lleven a cabo durantfe su =

. guardia, de manera clara y concreta para que se incorporen a la
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Wil - obiormo fﬁ'ﬁ W Direceiin de o Elaboracion: agosto 2023
[ehu dmn @f & Proteceion Civil Manual de Organizacién Af:tual!z'amon: agostr_) '2024_1 )
> T i Bautberos Direccion de Proteccion Civil y
yif Bomberos

bitdcora de la corporacion y que servirdn de bose para Ic: eloboromon ‘

- de los informes que realice el Director General.

~ Monitoreary /o dar seguimiento via radio o teléfono de la atencion que

4 L
- se estd brindando.
5  Tomar las medidas necesarias para que en la prestacidn de los servicios
- de la corporacion, se resguarden las vidas de suUs suboi’rernos
- Estar en permanente comunicacion con el dlrector comondame Y
4 teniente a efecto de que se cumpla con los lineamientos que estos
- emitan en materia de prevencion, ataque, confrol y extincion de
incendios, fugas y demas emergencnos cohdlonos
7 Todas las demds, que le confiera el Director de ProTeccson CMI el

Reglomen’ro |n’rer|or Y Ios dlSpOSlClones wgentes ophccbles
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