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presente manual de organizacion y procedimientos tiene por objetivo integrar en
_un solo documento una guia con la informacién basica relativo al marco juridico y

35;30 REGH
-32.” admmlstratwo asi como las principales atribuciones, estructura organica, funcionesy:». .
SRSONAS y procedimientos de la entidad.
ORSCA m'm Y JUVENTUD

A' u&su vez este documento continente de forma ordenada y sistematica, la .
“#hformacion y/o las instrucciones sobre sus, atribuciones, organizacién, objetivo,
nciones y procedimientos de la dependencia, constituyéndose, ademas, en un
. nstrumento de apoyo administrativo, que describe las relaciones organicas que se - -
'L- an entre las unidades administrativas, siendo ello, un elemento de apoyo a s

- funcionamiento. REGIDURIAOE

10 Y HACIENDA

i /= Con este manual de organizacion y procedimientos se pretende dar a conocer Un .. ., yumicirs
~ -marco de referencia para llevar a cabo las labores que corresponden al area, para j pan PUERS

“ que lleve a cabo la maximizacién del beneficio social mediante una gestion 2t 2%

municipal eficiente.

Implementar el manual de organizaciéon y procedimientos aporta ventajas en el -
desempefno de la administracién publica en curso, como lo son precisar las
funciones encomendadas, evitar la duplicidad y detectar omisiones, colaborar a la
correcta ejecucion de las responsabilidades y la uniformidad en su desarrollo, ahorro:;
de tiempo y esfuerzos, ahorro de recursos econémicos, e informacion clave para'
llevar a cabo la planeacién, y finalmente como un instrumento Gtil de orientacién |

sobre las labores de las unidades responsables.
5 ? .. '.:. ( l (a

- I IE&“NCM“UNICIPM
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2 - 1.- MARCO JURIDICO _ QX
A Federal
2 PRESIDENCIA MuNICIpA e

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos ~ JALPAN, Pugg; 4 ;
2021 .
. Ley de Amparo M
- | Ley Federal de Acceso a la informacion
‘ "« Ley General de Proteccion Civil
tal REGIDURIA DE

PATRIMORIO Y HACIEND *

PUBLICA MUMICIPA,
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. ";f"tc,‘: '

Ley de responsabilidad de los servidores publicos. ¢ NG
Ley de transparencia y acceso a la informacién publica del Estado de Puebla. ;
Cadigo Civil del Estado de Puebla. - %
="- .+ Codigo Penal del Estado de Puebla. ROLLO
' + Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil del Estado de Puebla

=" « Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil del Estado de
CTIITIRA KUNCIPA Puebla

1 FAM_PUEBLA
= ar e _9%n

unicipal

« Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla.

_ﬁ'- Cédigo de Etica del Municipio de Jalpan.
~..._*» Codigo de Conducta del Municipio de Jalpan.

R‘w" N/
SECRETARIO DEL s < -

5. TE] '.—_..J:i ,a‘\.l%Uw
LALPAN, PUEBLA
2021 - 20M

AYUNTAMIENTO DE

A M ','_--.5( 1l A !
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REGIDURIA nE I ATURA 12103
GRUPOS VULNERAR -
PERSONAS -&alvaguardar la w&a, lo,s blenes y el entorno ecolégico del municipio; a través de cecffIR
DISCAPACIDAD Y Juve p g
_,_h“, - ,,” o&'amas de capacitacion, investigacion, prevencién y atencién de fenémenos:® ? ““f
. SEGURI =

“ A perturbadores, con la finalidad de mitigar el impacto negativo que estos generan Y PROT £COION CVIL

W sobre la poblacion, sus bienes y el entorno.

~ Visién

* Rieg ]

hp

;:'-.:-::-.; '.i 01 .
Ser una instancia de prevencién, capacitacién, coordinacién y gestion de _..«.u_g u.,h

. . . 3 . . X Ly T
emergencias mediante la profesionalizacion del personal involucrado en la o .?‘ %

proteccion civil.

il | ECOLOGIA, MEDIC : l:'i"
OBRAS Y SERVICIOS FUSUIL
JALRA BRI A

Compromiso, honestidad, responsabilidad, respeto, paz y justicia. y—

e & s
i S I SRS 4
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GRUPOS VULNERABLES,
PERSONAS CON
DISCAPACIDAD Y JUVENTUD
JALPAN, PUEBLA
2021- 2021

V.- ESTRUCTURA ORGANICA

2021- 2024

CONSEJO DE PROTECCION CIVIL

DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL

SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO DE
AL DA N ,’.':v:"_i: LA

204

SOENCIA MUNICIPAL
JALPAN, PUEBLA

REGIDURIA DE

PATRIMONIO Y HACIEN™?

PUBLICA MUNIC!I2AL
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INVENTARIO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS
mesfmmhw“
' N
: ”?l-zoe‘
REGIDU No. Plazas por
GRUPOS VULN v puesto
PeRsossk cop | Director de Proteccion Civil 1
DISCAPACIDAD T JUVENTUD
*'f"’* ;ff'fli- Coordinacién Técnica de Proteccién Civil 2
wWh-2008 -
&&3 Coordinacién Operativa de Proteccion Civil 4

REGOURADE
. JREIY PATRIMONIO Y |

Yo ot PUEBLA POBLICAMUNIC!:

- jALPAN PUEB!

SINDICATURA MUNICIPAL = B SERVICIOS P
A3 Y SERVICIOS §

JALPAN, PUEBLA et
Py JALPAN, PUEBL

U1 - 2024 AN WY

SECRETARIO DEL

AYUNTAMIENTO DE
JALPAN, PUEBLA IALOAN FUEALA
N7 4 ORI

uTchuL’ pdﬂL'CA
JALPAN. PUEBLA
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JALPAN

P _Director de Protecci6n Civil

Vl.- DESCRIPCIONES DE PUESTO

U

JALPAN, PUEBLA

“*| Nombre del Puesto:

Director de Protecciéon Civil

= *cr:;,d?fe Inmediato:

Presidente Municipal y/o Presidente del Consejo Munlcmal o

de Proteccion Civil

m-— I_,I'"_;hempnal a su cargo:

Coordinadores y Auxiliares de Proteccién Civil

-y .| Total de personas

quesupervisa:

6 personas

olaridad:

Superior, Medio Superior o Técnico

2024

Conocimientos:

Conocimiento y aplicacion de las herramientas de la
gestion integral del riesgo, Identificacion y analisis det]
riesgo, Conocimiento de las técnicas y la normativar
vigente de las situaciones de emergencia para tener una
respuesta operativa en la administracion de emergencia,
Conocimiento de las técnicas de la comunicacion de una
emergencia a nivel Local y Regional, Resolver
situaciones de emergencia en coordinacién con otros
actores y sectores de la sociedad, cumpliendo funciones
operativas, acorde a su competencia y Estimular la
participacion comunitaria en materia de proteccion civil.

NP
PRESIDENCIA MUNICIPAL

-

25 afos en adelante

| Sexo:

Indistinto

Estado Civil:

Indistinto

Definicién del puesto

alvaguardar la vida, los bienes y el entorno ecol6gico del municipio.

AYUNTAMIEN NTO

ALPAN PUEBL

RTRIMONIO Y
PUBLICA MU»
JALPAN P1

Ay
& d
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PUEBLA Descripcién de Funciones del puesto

CIPAL

2021 s 24

REGID! Ff
P

s "...

is r,g

Formular y someter a consideracion del Ayuntamiento, el Programa
_ * Municipal de Proteccién Civil:

Ejecutar el Programa Operativo de Proteccion civil anual a su cargo;
Promover la integracién y funcionamiento del Consejo de Participacion
" Ciudadana en Materia de Proteccién Civil;

« [Fomentar la cultura de Proteccion Civil y autoproteccion;

. Coadyuvar en el seguimiento y coordinacion de las acciones de |
prevencion, auxilio y recuperacion que se realicen ante emergencias o

desastres;
e Registrar los grupos voluntarios asentados en el Municipio, que
desempenien tareas afines a la Proteccion Civil;

: ;?ﬂn Promover la elaboracion del Programa Interno de Proteccion Civil, en todos

los inmuebles publicos y privados que se encuentren en su jurisdiccién.'“:ﬁ

excepto casa habitacion unifamiliar;
.

Elaborar y actualizar el Catalogo de Medios y Recursos Movilizables en
caso de emergencia o desastre;

+4.uen Elaborar, formular, implementar y mantener actualizado el Atlas Municipal

" de Riesgos y los Programas Especiales que se requieran, de acuerdo con

recurrencia;

« |dentificar los procesos de generacion de desastres, para atenuar dafios a
la poblacion;

Q&‘. personas e instituciones, los Mapas de Riesgos y Archivos Historicos sobre
¥ desastres ocurridos en la localidad:;
1:

- '*” ?)oblamén afectada por una emergencia o desasire, y en su caso,

los riesgos identificados en el Municipio, destacando los de mayor | M0L0!

REGIDURIA DE L
MONIO Y HE—.C.‘_-‘_.;. !
LICA MURIGIFAL

PUEBLA

Al

2 ‘Lu.{_‘
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i ’ tu:i-'_gﬂm_"
, canalizarlas a las dependencias correspondientes para su solucion
inmediata; § Sa N
S.&. 4+ Integrar grupos de trabajo con los diversos sectores de la poblacion y | <o
== |\ niveles de gobierno, para la resolucioén de problematicas de la poblacion en .. | ""'{{}
P resgo; A0 N -
Gaurcsvwcfuue, Organizar y coordinar acciones de auxilio y rehabilitacién inicial para
DesC ,r = '_":,LJ,.:-{‘.;. atender las consecuencias de los efectos destructivos de una emergencia
—— f" o desastre; N
|, * Establecer un sistema de comunicacion con todo tipo de organismos | S
Vel el
EH”‘ I'- [
3
_a
-]
-]
- |
-]

A 4

,'-_:__-_ | ' permanentemente la posible ocurrencia de siniestros;

. especializados que realicen acciones de monitoreo, para vigilar
“4" e Ejecutar por si 0o en coordinacién con las autoridades estatales, acciones = :
GUALDAD g G‘;fmcpara la prevencién de riesgos, emergencias y desastres en los centros de m.
JLPAN PUEBLA  poblacion; S 2t
2021 - 2024 4
e Realizar en caso de emergencia o desastre, el analisis y evaluacién %
— primaria de la magnitud de los mismos y su evolucién, presentando de '
@ °  inmediato esta informacién al Presidente del Consejo Municipal y a las
LI 1~ demas autoridades competentes;

'1,_ .« Participar en forma coordinada con la Unidad, en la aplicacion y distribucion IALPAH, PUED A

AL PUEELY de la ayuda que se reciba en caso de siniestro; S

nﬁ; 1 -RO24

'

» Promover la Proteccion Civil en sus aspectos normativo, operativo, de A
coordinacion y de participacion: W'

+ Realizar las acciones necesarias para procurar la proteccién de personas,

instalaciones y bienes de interés comun, para atender las consecuencias

"4+, de los efectos destructivos de una emergencia o desastre;

e,

~| -« “Aprobar, certificar y evaluar los Programas Internos de Proteccién Civil de
o 9

. las dependencias y unidades de la Administracion Publica Municipal, asi

anat m o . como en todos y cada uno de los establecimientos de bienes o servicios,

AYUNTAMIENTO DE
JALPAN, PUEBLA
2021 - 2024
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que realicen actividades inocuas para la salud humana, y en los servicios

publicos municipales;

y otros ordenamientos legales, asi como las que se determinen por acuerdos|

y resoluciones del Municipio.

Las demas funciones afines a las anteriores que le confieran el Ayuntamiento,| ¢ -

Herramientas necesarias para su puesto

1.- Equipo de Cémputo y Oficina.

- = .4
SECRETARIO DEL

AV;'\'I_UIE-',- Y" .JE
JALBAN PUEBLA

A4 W
wa '~ LU/




Coordinador Técnico de Proteccion Civil
Director de Proteccién Civil

Ninguno

Ninguno

Licenciatura, ingenieria o educacién media superior.

= = MANUAL DE ORGANIZACION Y | Ciave: 26/03
_ : - DIRECCION DE PROTECCION :
=5 N| CIVILDEL MUNICIPIO DE | Fecha de aprobacion: 20/01/2023
_ B Ty e - JALPAN NGm. de revision: 1
. Pk G_odt"d'inador Técnico de Proteccién Civil
=3
-
=
=
a2
-
3

Conocimientos en Estructuras, instalaciones eléctricas,

N ; hidraulicas, topografia e
Y ;Egad: 24 afos en adelante A ,;
GurLnn 0 Sexe: Indistinto L g
,ﬁﬂndo Civil: Indistinto REGIDURIADE
it TRIMONIO Y HACIENDA
puw;w..-um::'.'fu

! - [ JALPAN, PUEBLA

= A Definicién del puesto
N »ﬁaluaclén de inmuebles, Cuantificacion y evaluaciéon de dafios, Salvaguardar
=t Ia wda los bienes y el entorno ecoldgico del municipio.

SCGATURA
ALPAN PUEBLA
921 -2004 E ) A
LPAN, ELER
P
AL

Herramientas necesarias para su puesto

mientas: 1.- Equipo de Coémputo y Oficina.

S:;'_:'-&Rio DEL g 2
A "«“' “lk',:‘gff:
' Anm P

?"'2‘ ?C; 1_31"'
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Descripcién de Funciones del puesto

Dar funcionamiento, operacion y mantenimiento de las instalaciones con
que cuente.
ey Evaluacion de dafios y cuantificacion de los mismos.

‘| s Analisis de necesidades

1"« Manejo y lectura de cartografia
Manejo de geoposicionador satelital
Manejo de extintores

Manejo y lectura de cartografia
Manejo de geoposicionador satelital
2 Participar en la elaboracién del presupuesto de la dependencia a su caurgc:t,p

asi como proponer su plan de trabajo.

de riesgo.

,‘F' — | ¢ Cumplir con los planes y programas operativos permanentes y los

: : -
= ...."'1,
: K
1 r
\
DIsCs
JALPAN
2021
‘E . .
=
o J_‘
e
h_-"...
x L.
.
. L
. - 0
e

emergentes en caso de desastres.

,";f,l‘,'_!';:"'—ft':evar a cabo las acciones de prevencion a través de programas especiales.”
2e Tomar las medidas necesarias para que, en la prestacion de los servicios
de la corporacién, se resguarden las vidas de sus subalternos

« Verificar las medidas minimas de seguridad en negocios, escuelas,

empresas y demas que sea solicitado.

Verificar el cumplimiento de las Normas Oficiales

ATH

o

Proporcionar la informacion que sea util para la elaboracion de los mapas

8§ =

REGIDURIADE
IMONIO Y HACIENDA
JBLGAMUNICIPAL

SECRETARIC DEL
AYUNTAMIENTO DE
JALPAN, PUEBLA

?

021-2024
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. PRES\DEMNCIA MUNICIP,
- JALPAN, PUEBLA
ey . 2021-2024
Coordinador Operativo de Proteccién Civil

._ﬁpmbre del Puesto: | Coordinador Operativo de Proteccién Civil

L H efe Inmediato: Director de Proteccion Civil
.-_;__;‘-LI-_;: -

E?_ersonal asucargo: | Ninguno

M -
i m Y

GUr0C 10| Total de personas

Dse Uil quesupervisa: Ninguno
‘Escolaridad: Educacién media superior.

Conocimientos en primeros auxilios, herramientas,
extintores, sefalética.

=
| : 24 afnos en adelante PATH
[ ﬁ’xf Indistinto
' | Estado Civil: Indistinto
{v Definicién del puesto S
+"Salvaguardar la vida, los bienes y el entorno ecolégico del municipio. SARROLLO | —:f';.x_.-g
EEERCATURR BUNICIPA {OGIA, MEDO AKBIENTE

SECRETARIO DE|
AYUNTAMIENTO DE
JALPAN PUEBLA

. ivl I b
- 2024

R R'R'RY
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Descripciéon de Funciones del puesto
« Controlar y extinguir todo tipo de conflagraciones e incendios en el territorio

que conforma el municipio y en caso necesario en la region, entre otras
emergencias cotidianas o derivadas de un desastre donde se necesite su
intervencion, al ponerse en riesgo vidas humanas.
_ « Dar funcionamiento, operacion y mantenimiento de las instalaciones con GOyt
ALPAN, i que cuente. ,":. oo
« Participar en la elaboracién del presupuesto de la dependencia a su cargo,
asi como proponer su plan de trabajo.

A
B
ﬁ

~ » Proporcionar la informacion que sea util para la elaboraciéon de los mapas

) e
de riesgo.

SR e Cumplir con los planes y programas operativos permanentes y l0S FARMONIO Y HACIEND!
U4HA  emergentes en caso de desastres. ALPAN PUE!

* Levara cabo las acciones de prevencion a través de programas especiales. | »* -~

« Realizar los reportes de las actividades que se lleven a cabo durante su

guardia, de manera clara y concreta para que se incorporen a la bitacora

de la corporacion. N cununla g

e Tomar las medidas necesarias para que en la prestacion de los servicios /.08

SEIRCATUR
JALPAX de la corporacion, se resguarden las vidas de sus subalternos
« Verificar las medidas minimas de seguridad en negocios, escuelas, v ﬂ
empresas y demas que sea solicitado. <€ %
o Verificar el cumplimiento de las Normas Oficiales
RE(
J Herramientas necesarias para su puesto INPUSTRIA
. Heriamientas: 1. Bomba sanitizante, motosierra, G
. QST % palas, picos, carretillas, equipo de | Jupat U
L s W e < 4 Trek
RS = proteccién. .
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.7 Simulacros

__ Déscripci6h de procedimiento

| Wo Responsable Descripcién de actividades Formato
riang Inicio del Procedimiento

Acude a Proteccion Civil y solicita la

,'1 "“Interesado l:sr\fc:rmacim para llevar a cabo un
imulacro.

Coordinad ! 4 j
'% ooreinacor loroporciona la informacién sobre Ial

Técnico de 2 ;
; . .. solicitud para llevar a cabo el simulacro
Proteccion Civil

Recibe informacién y procede a realizar | REGIDURIA n;:
< Interesado  [solicitud y la presenta en oficialia d PATRIMONIO ¥ HACjc ¢
“venb partes. & BEM ,- | ICiPag
~4 | ACoordinador [Recibe la solicitud, por parie de Oficialia) 202170
‘4 Técnicode (de Partes, la captura y la turna al Director Solicitud

Proteccién Civil |del Area
Director de  |Recibe la solicitud, agenda y lo turna con
Proteccion Civil el personal operativo.
Coordinador
Operativo de

Recibe la solicitud y la agenda paral
acudir al simulacro.

iql,._,;,,,l_,ProtecciOn Civil RUBIENTE
2 7=y Coordinador
21 - 2 Técnico y Asiste al simulacro y se llena un| "
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Operativo de formulario de evaluacion de simulacro.
Proteccion Civil

Realiza una reunion con los interesados,
8 Interesado Para la evaluacion de las areas de
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; Archivo
evaluacion.
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Proteccion Civil

ho Responsable Descripcion de actividades Formato
- Inicio del procedimiento
Acude a Proteccion Civil y solicita |
1 Interesado informacién para obtener la constanci:’
“de medidas de seguridad.
Coordinador LF:roporciona una guia de medidas de
Técnico de eguridad para obtener la constancia de| Triptico
Proteccién Civil medidas de seguridad.
Recibe informacion y procede a realizar
UDE Interesado la solicitud y la presenta en oficialia de|
E GENERD partes.
... | Coordinador . -
2024
4 Therics e Recibe la solicitud, la captura y la turna Solicitud Nt e £

lal Director del Area

Director del
Proteccion Civil

Recibe la solicitud, agenda y lo turna con
| personal indicado para efectuar la
inspeccion.

P

Coordinador
Operativo de
Proteccién Civil

ecibe la solicitud acude a realizar la
inspeccién, llenando un formato del
inspeccién y si procede se le notifica al
iudadano que puede pasar a pagar su
onstancia a tesoreria.

Coordinador
Técnico de
Proteccién Civil

i no cumple con las medidas de
eguridad, se le notifica las acciones a
guir.

Coordinador
Técnlco de

ntrega el formato de inspeccion y la
olicitud al Director de Area.

Formato '] aomiciTuRA

Toma conocimiento, y la turna con|
auxiliar administrativo para la realizacion

de la constancia.
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P& Adscripcién: Agregacion de una persona al servicio de un cuerpo o destino. " i,

= ;-'%mm: Detencién provisional del presunto reo; Reclusién por un tiempo breve,

FEG 00 peomo correccion o pena.
GRUPOS VULMER A ¢ :
= ‘::f-:‘*‘wﬂaombero Persona encargada de extinguir incendios y auxiliar en otro tipo de,__
WP s Siniestros.

Ty
o

NURIADE

G A-:-J'ISHCM
=GURIDAD PURI ICA

5 —

%
4 ]

| ?ﬂmnsos: Consentimiento o acuerdo, especialmente el de todas las personas ;. ...

* /dive componen una corporacion, dos o mas partidos politicos, un grupo social, etc., <ol
. ‘entomo a un tema de interés general.

- S ﬂonﬂagraclones: Guerra, conflicto violento entre dos o0 mas pueblos o naciones. REGIDURIA D¢
FONLioAL) DE LERERU et DE
P CATRIMONIO Y HACIE N

... Controversias: Discusion larga y reiterada PUBLICAMUNICIDS
JALPAN, PUEBLA

Disponibilidad: Calidad de disponible; persona o cosa de la que se puede disponer.” - 20021 - 2024

Disposicién: Ordenacién de algo de la forma conveniente para lograr un ﬂn,
Precepto, norma, ley

Poblacién: Conjunto de personas que habitan la Tierra o cualquier dwls:én _-_fr_-“'l- -
geografica de ella. ool WEL Bt 0

: g J . ' JALPAN PUEBLA
Tipificada: Ajustar varias cosas semejantes a un tipo o norma comun; Representar v

el

una persona o cosa el tipo de la especie o clase a que pertenece.

rascendencia: Perspicacia; Consecuencia grave o muy importante de algo.
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