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En las atribuciones que la Ley Organica del Municipio Libre en su articule 35 Fraccion XV le
confiere a fos municipios, se sefiala la facultad gue ostentan para elaborar y mantener
actualizados sus manuales administrativos.

Con base en {o anterior, el H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz, presenta la actualizacién
de sus manuales de organizadidn y procedimientos, cuya proposito, es el de contar con
documentos normativos gue establezcan y promuevan la eficiendia, eficacia, productividad,
transparencia y sentido sodlal al interior de sus diversas areas, tanto administrativas como
operativas.

Fl presente manual de organizacidn establece las obligaciones y responsabilidades
administrativas a las que deberdn sujetarse todos los servidares publicos en el desempefio de
sus funciones, para asi, contribuir al logro de los ebietivos, lineas de accidn y metas del Plan de
Desarrolio Municipal de La Antigua.

El manual de organizacién es una herramienta de apoyo para el buen funcionamiento de Iz
organizacidn municipal, en dos vertientes: por un lado, a nivel de drea detalla su estructura
organica, marco legal, objetivo y politicas pdblicas; por el otro, a nivel de puestos, especifica las
funciones, atribuciones, grado de autoridad y responsabilidades.

Objetivo del manual

racilitar ef conocimiento y desempefio de ias funciones de {os servidores pablicos adscritos en
fas diversas areas dependientes de g Direccidn de Proteccion Civit y Bomberos, delimitando
sus atribuciones y sus responsabilidades.

Antecedentes histéricos

Desde los origenes de la humanidad, ésta se ha visto afectada por fendmenos naturales como
tos sismaos, huracanes e inundaciones, asi como por fendmenos de origen antrdpicc comao
incendios, epidermias entre otros. En la época actual, los desastres han continuado, resaltando
los ocurridos en México durante a primera mitad de la década de los achenta.
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El desastre que los sismos del 19 y 20 de septiembre de 1985 causd en varias regiones,
especiatmente en la ciudad de México, hizo ver iz necesidad de perfeccionar los dispositivos
de seguridad por parte de las autoridades como de la sodiedad, a fin de reaccionar rapida y
eficientemente ante siniestros de tales proporciones.

Por esta razén el 9 de octubre del mismo afio se acordé la creacion de la Comisién Nacional
de Reconstruccion, con el fin de dirigir las acciones de auxilio a Ia pablacién damnificada, sentar
las bases para establecer los mecanismos, sisternas y organismos para atender mejor a la
poblacién en la eventualidad de otros desastres, incorporando las experiencias de
instituciones publicas, soclales y privadas, de la comunidad clentifica y de la poblacién en
general. '

La Secretariz de Gobernacion gue, enlos términos de su propio Reglamento tnterior publicado
en el DOF, el 13 de febrero de 1989, tienen la facultad de coordinar a as diversas dependendas
y entidades gue, atendiendo a Iz naturaleza de sus funciones, deban participar en acciones de
orevencion v de auxitio a la poblacién en caso de desastre.

Misién
Construir un gobierno sensible, responsable y honesto cuya meta prindpal sea e bien comudn;
respetuoso det marco juricico gue promueve la participacion ciudadana, con una perspectiva

moderna e innovadora contribuyendo a la sustentabilidad de nuestro municipio para generar
mejor calidad de vida para la comunidad.

Vision
Ser reconocidos como un gobierno que da respuesta a las necesidades de la poblacion, de la
sociedad y de las comunidades de La Antigua.
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En conformidad con el Plan Veracruzano de Desarrollo 2019 — 2024 y el Plan Municipal de
Desarrollo 2022 - 2025, este Manual de Organizacion correspondiente a fa Direccion de
proteccién Civil y Bornberos, tiene como referentes las disposiciones contenidas en la
legislacion federal, estatal y municipal que a continuaddn se enundcian:

Federal

.

-~

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Administracion de Bienes del Sector Publico
Ley Federal def Trabajo :

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Planeacion

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdbiica Gubernamental

Ley General de Transparendia y Accese a la Informacién Plblica

Ley General de Proteccion Civil

Estatal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federai del Trabajo

Ley Ndmero 545 que Establece las Bases Normativas para expedir 1as condiciones
generales de trabaje a las que se sujetaran los trabajadores de confianza de los Poderes
Plblicos, Organismos Auténomos y Municipios del Estado de Veracruz - Llave

Ley General de Responsabiidades Administrativas

Ley de Planeacion

Ley Federal de Transparencia v Acceso a la Informadicén Pablica Gubernamental

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pdilica

i_ey General para la Prevencion y Gestion integral de los Residuos

Reglamento de la Ley General para la Prevendion y Gestion Integral de los Residuos
Ley General de Salud
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~ Leyde Proteccidn Civily la Reduccidn del Riesgo de Desastres para el Estado de Veracruz
de ignacio de la Llave
~ Ley de los Cuerpos de Bomberos def Estado de Veracruz de Ignacio de la Lave

Municipal

~ Bando de Policla y Gobierno

~ Reglamento interno del H. Ayuntarriento de La Antigua, Veracruz

~ Reglamento Interno para la Integracidn, Organizacion y Funcionamiento del Comité de
Integridad y Etica

~ Cddigo de Etica

~ (Cddigo de Conducta .

~ Reglamento Interno de la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

~ Demds leyes, reglamentos, circulares, decretos vy disposiciones municipales de
observancia general en el ambito de competencia de la Direccidn de proteccion Civily
del Heraico Cuerpo de Bomberos.

De acuerdo a la Ley 856 De Proteccion Civil y la Reduccidn del Riesgo de Desastres para ei
Estado de Veracruz en su articulo 47, cada Ayuntamiento establecera una unidad municipal, la
cual tendra las atribuciones siguientes:

1. Elsborary presentar al Consejo Municipal, para su aprobacidn, el Programa Municipal
en materia de proteccion civil y a reduccion del riesgo de desastres, teniendo como
plazo espectfico de entrega para su aprobadon el Aitimo dia habil del mes de abril,
debiendo evaluarse en la primera semana de enero de los afios subsecuentes;

2. Impulsar la creacién de unidades y programas internos, tener a cargo su registro e
informar al Consejo Municipal de |a situacion que guarden. En todos los casos debera
remitir copia de las actas de constitucidn y de los programas internos a la Secretaria;

] ‘ N PR‘QC&{B%QE tLABORA,Q{éN REVISION Y APROBACION
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11.

12.

13,

Mantener {a actualizacién constante del Atlas Municipal de Riesgos y promover la
elaboracidon de Mapas Comunitarios de Riesgos;

Investigar y evaluar peligros y vuinerabilidades y, en conse«:uencia, los riesgos ante
los fenomenos perturbadores que afecten al municipio

Colaboray con las autoridades que normen, regulen, im ‘{‘"ﬁ o prehibanla GCL}paCtOﬂ
de las zonas de riesgo;

Elaborar un registro de empresas con actividades de riesgo en el municipio. Cada seis
meses deberd informar a la Secretarfa de las actualizaciones correspondientes;
Asegurar fa operacion del Sistema de Alerta Temprana en el municipio;

Definir un Plan de Accidn para casos de emergencia y ponerio a consideracion del
Consejo Municipal; '

identificar y coordinar con las diferentes autoridades la operacion de los refugios
temporales y albergues en casos de emergencia o desastre;

Elaborar I3 evaluacidn de dafios y analisis de necesidades, derivados del impacto de
fendmengs perturbadores, y remitir 3 Ia Secretaria sus resultados;

Tener a su cargo el registro, gestionar asesoria y capacitacion, asi como coordinar la
participacién de grupos vohlintarios, brigadistas, comités locales de ayuda mutua,
organizaciones civiles, grupos voluntarios y corporaciones de bomberos, entre otros,
en la preparacién y atencidn a emergencias y la continuidad de operacianes;

Llevar a cabo, en coordinacion con la Secretaria, la realizacion de cursos, ejercicios y
simulacros que permitan mejorar la capacidad de respuesta de la sociedad ante la
presencia de agentes perturbadores

las demas que expresamente e confiera el Ayuntamiento v las disposiciones legales
aplicables

A\
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Estructura orgénica
DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL ¥
COMANDANTE DEL H. CPO. DE BOMBEROS

| ALMUAR
 ADMINISTRATIVO |

{ I
PERSONAL OPERATIVO DE
JEFE DE TURNO PROTECCION CIVIL

OFICIAL MAQUINISTA

BOMBERO

i ~ PERSONAL DE ATENCION MEDICA
PREHOSPITALARIA BASICA

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: DIRECTOR MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y COMANDANTE DEL
HERQICG CUERPO DE BOMBEROS

Dependendia: H. Ayuntamiento de La Antigug, Veracruz

Area Administrativa: Prateccion Civil Y Bomberos

A quien reporta: Presidente Munidpal

A quien supervisa: Auxiliares administrativos, personal operativo de Proteccion Civil,

Jefe de Turne, Gficial Maguinista, bomberos, personal de atencion
rédica pre hospitalaria basica, v en su caso, pasantes en practicas
profésicnales o servicio social.

\ PP‘QC@;%G‘\\DI: Emsomﬂp;ﬂz REVISION Y APROBACION
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Especificaciones del puesto

Escolaridag:

Conocimientos:

Habilidades:

Objetivos

Licenciatura terminada en Proteccion Civil con titulo y cédula
profesional o Técnico Basico en Gestién Integral del Riesgo titulado.
Gestion integrat del riesgo, identificacidn y analisis del riesgo, atencion
de emergencias médicas, Administracion de emergencias, relaciones
laborales, contabitidad basica, planeacion

Comunicacion efectiva, organizacion, responsabihdad honestidad,
ética profesional, sotucién de problemas, solucién de conflictos, Disefic
e implementacion planaes de contingendia y programas de proteccion
civil, Disefio de proyecios estratégicos y de toma de decisiones, sean
astos de cardcter ambiental, de prevencién o mitigacion de riesgos y
de desarrollo sustentable, previsidn de |a probiematica de la seguridad
en el entorno.

Efecutar las politicas, programas y acclones de proteccidn civil en la entidad con ef fin de
salvaguardar a las personas, su patrimonio y entorno, asf como fo relativo a fos servicios vitales
y estratégicos ante, durante y posterior en caso de rlesgo, emergencia, siniestro o desastre.

Brindar el servicio de bomberos a la poblacidén en general en ios casos de incendios y cualquier
otro género de siniestro, incidenies, desastres o percances naturales o provocados.

Funciones comao Director de Proteccidén Civil

1.

ok W

Es el encargado

de coordinar trabajos del personal de proteccion civil y bomberos

Supervisar los trabajos en |a elaboradidn de inspeccidn a comerdios

Qrganizar las inspecciones a los comercios

Realizar los cronogramas de actividades durante el ano

Coordinar fa colaboradidn con fas diferentes dependencias de gobierno en caso de

desastre

\\ _____

ELABORACION 7
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6. Es el que convoca al consejo municipal de proteccién cvil cuando no se encuentre el
secretario ejecutivo

7. Solicitar apoyos a la Secretatia de Proteccidn Civil del Estado de Veracruz

8. Realizar acciones que promuevan la seguridad preventiva a la poblacion, con apoyo y
auxilio del persanal de proteccidn civil.

S, Pasar revista, asistencia y registro del personal.

10. Gestionar capacitaciones para el personal de la Direccidn.

11. Recepcién de oficios y documentos dirigidds a la Direccion.

12. Coordinar las actividades, delegadas al personat de bomberos y proteccion civil,

13. Convocar reuniones de seguridad para los eventos festivos que rednan a mas de 200
personas, paralos preparativos de semana santa, én eventos de fendrmenos naturales,
y para elercer el plan de contingendias.

14, Imparticion de cursos de prevencion a los comercios, a iniciar y finalizar el afio.

15. Asistencia a eventos prograrnados por otras direcciones de proteccion civil, de Iz
regién de los municipios de Ursulo Galvan, Puente Nacional y Paso de Ovejas.

16. Las demas que el marco legal obligue y las funciones que expresamente 2| Presidente
Municipal le encomiende.

Funciones como Comandante de Bornberos

1, Dictar medidas y &rdenes para llevar a cabo el buen funcionamiento del cuerpo de
bomberos.

2. Determinara las medidas de control v conducta ante el personal que conforma el

cuerpo de bomberos

Se encargara de solicitar 1a reparacién de unidades de emergencia

Supervisara que el mantenimiento de las unidades se realice

Coordinara Iz colecta anual de bomberos

Revisién de las unidades; como parte del mantenimiento de las unidades de todas y

cada una, son revisadas en, combustible, lubricantes, sisterna de enfriamiento, asi

R

y
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como el fundonamiento mecdnico” vy eléctrico, enfriamiento, asi
funcionamiento mecéanico vy eléctrico.

Verificar la fimpieza de unidades, equipos e instataciones; en cada cambio de guardia.
Revisién de equipos de proteccion personal; evitando todo tipo de riesges en los
servicios de combate contra incendios come: cascos, chagqueidn, panfalonere, botas,
guantes, gogles v manja.

Revisidn de herramientas; contar con todo lo necesario para el combate contra
Incendios camo: palas, picos, hachas, barretas, machetes.

Las demas que el marceo legal obligue v las funciones que expresamente ef Presidente
Municipal fe encomiende,

como el

Descripcidn del puesto

Nombre del puesto:
Dependencia:

Area Administrativa:
A quien reporta:

A guien supervisa:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Direccién de Proteccion Civil y Bomberos

Director de Proteccion Civily Comandante del . Cpo. de Bomberos
Pasantes en practicas profesionales o servicio sodial, en su caso

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Carrera técnica secretarial, de contabilidad, capturista u operador de
microcomputadoras; Licenciatura trunca ¢ terminada en contabitidad,
derecho, ingenieria quimica, bioguimica, biologia, en sustentabitidad,
administracién de recursos naturales o similar

Contabilidad basica, estadistica basica, manejo de pagueteria
informaética, correo electrdnico

Comunicacion asertiva, organizacion, responsabilidad, honestidad,
solucion de problemas, redacdon de oficios y reportes de trabajo,
elaboracién de gréficas, hojas de calcule y bases de datos

A

&
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Objetivo

Conta

ra con un archiva completo dentro de las funciones de proteccion civil, asf como el buen

manejo de la informacién en casos de alerta temprana por posibilidades de desastres
naturates, asi como el buen fundonamiento del area administrativa en general

Funciones

1. Eselencargado del archivo de la direccion

2. Eselencargade de realizar los oficios internos de Iz direccion

3. Se encarga de realizar las minutas de trabajo en la reunion de consejo y sesiones
extraordinarias del consejo municipal de proteccion civil

4. Elaborar y mantener actualizado e} padrén de organizaciones civiles relacionadas con
la Proteccidn Civil dentro o en las inmediaciones del municipio, a efecto de estar en
posibilidades de coordinar esfuerzos con éstas en caso de desastre.

5 Es el encargado de lHevar el monitoreo de fenédmenos hidrometereoldgicos en
coordinacion con la CONAGUA y {a secretaria de proteccian civil del estado

6. Recibiry enviar la correspondendia pertenedente a la Direccidn de Proteccion Civil

7. Atencion de llamadas telefdnicas

8 Recibir y atender los correos electronicos.

8. Recepcion de llamadas telefdnicas, sobre informacién a comercios.

10. Es el encargado del archivo de la direccion

11. Atencion a las personas gue acuden a solicitar informacion sobre inspecciones gue se
realizan en los comercios y/o instalar un comerdio.

12. Recepcion de oficios.

13. FEstar atento del estado del tiempo actual en 1a region

14, Recepcidnylectura de correos de E-Mail, y dar respuesta.

15, Elsborar oficios que se envian a ofras dependendias dentro del municipio.

16. Las demds que le atribuyan las disposiciones legaies aplicables o gue le asigne su

superior jerarquico.

¢ PROBESK DE ELASORACION, REVISION ¥ APROBACION
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Descripcion del puesto

Nombre del puesto: JEFE DE TURNO (BOMBEROS)

Dependencia; H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

A guien reporta: Director de Proteccidn Civily Comandante del H. Cpo. de Bomberos,
Presidente Municipal, £dil del Ramo

A guien supervisa; Personal de bomberos asignado y perscnal de atencidn médica pre

hospitalaria basica

Especificaciones del puesto

Escolaridad: ' Bachiilerato terminado o licenciatura trunca
Conocimientos: Saber leer y escribir, vocacién de servicio, ética profesional
Habilidades: Respansabilidad, honestidad, soludédn de problemas, puntualidad v

manejo del estrés

Cbjetivo

Llevar un control ce mando vy regularizacion con el personal del cuerpo de bomberos, asi como
de seguir las instrucciones del comandante de bomberos y gular ios trabajos del servidio

Funciones

1. Hacer cumplir las medidas y érdenes que dicta el Director/ Comandante.,

2. Coordinar el adiestramiento para los bomoeros, tanto fisico como técnico cortra
incendio.

3. Dar parte de fas actividades o acontecimientos ocurridas durante la guardia al
comandante.

4. Mantendrédy regulard la disciplina de! personal de oficiales v bomberos

\

Pﬁé\\ceép Bg ELABORACION,REVISION ¥ APROBACION ;
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5. Supervisién a las unidades; funcion que tiene a cargo los oficiales, dentro de la
institucidn de verificar el funcionamiento y detalies externos de las unidades.

6. Limpieza de unidades e instalaciones; es parte integral de las actividades gue les
corrésponde al personal de bomberos, de acuerdo al ndmero de personaly areas.

7. Revisién de equipos; tarea gue corresponde a todos y cada uno del personal, porque
tados ocupan el equipo de proteccion, y gue tiene a su cargo

8. Revisidn de herramienta; en la revision de unidades, esta actividad es responsable el
oficial de unidades, para verificar si existe faltante de herramienta para sustituirto.

9. Capacitacién de personal; imparticién de cursos en temas como: extraccion vehicular,
rescate acuético, combate contra incendios, primeros auxilios, blsgueda y rescate.

10. Realizar juntas de frabajo, integradas por el Director / Comandante v el personal
requerido acorde a los temas agendados o programados.

11. Revision de herramientas y equipos de proteccién personal.

12.Las demas gue le atribuyan las disposiciones legales aplicables o gue le asigne su
superior jerarquico.

Descripcion del puesto

Nombre cel puesto: OFICIAL MAGUINISTA DE BOMBERO

Dependencia; H. Ayuntamienio de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa; Direccidn de Proteccion Civil y Bomberns

A guien reporia: tefe de Turno v at Director de Proteccidn Civil y Comandante del H.
Cpo. de Bomberos

A quien supervisa: Bomberos que [e estén asignados en las jornadas de servicio

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Bachitierato terminado o ficenciatura trunca
Conocimientos: Saber leer y escribir, vocacién de servicio, ética profesional

A

Rokgﬁsg t?t; ELABORACION, REVISION Y APROBACION _
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Habilidades: Responsabilidad, honestidad, solucién de problemas, puntualidad y

Objetivo

manejo del estrés

Realizar un controt y manejo de fas unidades de bomberos, asi como levar {a regularizacion,
control y abastecimiento deif agua durante os servicios

Funciones

1.

M

o o W

=~

10,

1.

12

13.

Revisar perfectamente el equipo, gasoling, acelte, agua, luces, ruedas, volante, estado
mecanico general de fa unidad a cargo.

Conducir la maquina hasta el lugar del servicio requerido bajo las drdenes del
comandante o {os capitanes.

Operar la motobomba manteniendo las presiones gue le indigue el capitan.

Contar con una bitacora de mantenimiento del parque vehicular

Definir acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades a su cargo
Informar al superior, el estado de las unidades, de su huen funcionamiento vy
obsolescendia de las mismas.

Supervision a las unidades; funcidn que tiene a cargo los oficiales, dentro de la
institucian de verificar el funcicnamiento y detalles externos de las unidades.
Limpieza de unidades e instalaciones; es parte integral de las actividades gque les
corresponde al personal de bomberos, de acuerdo al nimero de personal y areas.
Revision de eguipos; tarea que corresponde a todos y cada uno del personal, porgue
todos acupan el equipo de proteccidn, v gue tiene a su Cargo

Revisién de herramienta; en la revisidn de unidades, esta actividad es responsable el
oficial de unidades, para verificar si existe faltante de herramienta para sustituirle.
Capacitacion de personal; imparticidn de cursos en temas como: extraccion vehicular,
rescate acuatico, combate contra incendios, primeros auxilios, biisqueda y rescate.

Las demas que le atribuyan las disposiciones legales aplicables o gue le asigne su
superior jerarguico.

A\

!-3@ DE ELABORAC ON, REVISION Y APROBACION

ELABORACION. 7 f z § APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION
DESARROLLO MUMICE: cc A n\ \__ PRESIDENTEMUNICIPAL, | 20 MARZOC 2024

Dra, Verdnicd Norrj'ig

LC. M: 7_ Navarrs E €. Adoifa %rﬂ&{dc Carr‘ré"n\b ANTECEDENTE
Rodriguez Avilg // ! i i b NOVIEMBRE 2014

/ /\\

Pagina 16



MANUAL DE ORGANIZACION |

CLAVE DEL DOCUMENTO
MAN - MO-P(OYR - 13

Descripcién del puesto

Nombre del puesto: BOMBERO

Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Direccion de Proteccion Civil y Bomberos

A guien reporta: Jefe de Turno y Director de Protecdon Civil y Comandante del H.

{po. de Bomberos
A quien supervisa: No aplica

Especificaciones det puesto

Escolaridad: Primaria terminada
Conodimientos: Saber leer y escribir, vocacion de servicio
Habilidades: Responsabilidad, honestidad, solucion de problemas, puntualidad v

manejo del estrés

Objetiva

El personal de bombercs es el personal operativo cuyo proposite es realizar los trabajos de
sofocacién en incendios, asi como del control y regularizacion del acordonamiento de la zona
del siniestro.

Funciones

1. Verificar as condiciones en las que se encuentra el equipo contra incendios.

Acatar las drdenes dadas por el comandante o por los caplitanes en cualquier servicio,
Prestar suxilio a la poblacion que necesite de ella.

Mantener limpias y en orden las instalaciones del cuerpo de bomberos

Mantener limpio y en orden en equipo personal del equipo contra incendios vy equipc
contra enjamibres.

SEENNPN

\
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6. Conservar y llevar a cabo los codigos de ética y conducta determinados por el
comandante de bomberos.

7. Las deméas que le atribuyan las disposiciones tegales apiicables ¢ que le asigne su
supericr jerarquico.

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: PARAMEDICO BASICO

Dependendia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Direccién de Proteccidn Civily Bomberos

A guien reporta: Jefe de Tumo y Director de Protecddn Chvit y Comandante det H.
Cpo. de Bomberos

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Bachilleraio terminado, técnico en urgencias médicas, tecnico en
atencion meédica pre hospitalaria

Conocimientos: Saber leer y escribir, vocacion de servidio

Habjlidades: Responsabilidad, honestidad, solucion de problemas, puntualidad y

manejo del estrés, ética profesional

Objetivo
El personal de atencidn pre hospitalaria basica aplicard sus conocirmientos para brindar el
auxilio a personas cuya vida se encuentre en riesgo.

W RRACTAD DF ELABORAEION, REVISION ¥ APROBACION
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Funciones

1. Verificar las condiciones en ias que se encuentra la ambulandia y el equipc meédica
abordo.

Portar su equipo de proteccion personai

Informar v solicitar la reposicién de materiales que requiere para sus labores.

Brindar atencion a Ia pabladion

Mantener limpias y en orden las instalaciones, asi como el pargue vehicular

Participar en las capacitaciones a las que sea convocado

Acatar las érdenes dadas por el Director/ Comandante o por el Jefe de Turno.
Conservar y flevar a cabo los codigos de ética y conducta determinados por el Director/
Comandante.

9. Las demas gue le atribuyan las disposiciones fegales aplicables o gue le asigne su
superior jerarquico.

0NV W N

Descripcién del puesto

Nombre de! puesto: JEFE DE OPERACIONES DE PROTECCION CIVIL

Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Direccidn de Proteccion Civil y Bomberns

A guien reporta: Director de Proteccidn Civity Comandante det H. Cpo. de Bomberos
A guiten supervisa: Personal de Proteccidn Civil y Pasantes en practicas profesionales o

servicio social, en su caso

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura terminada, preferentemente con tulo vy cedula
profesional en las &reas de proteccidn civit ¥ gestion del riesgo,
ingenieria industrial y 1as relacionadas con manejo de personal.

\{‘R?&CES{X‘DE ELABORAC!ON REVISION ¥ APROBACION

T TELABGRACIDN | APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION
| DESARROLLOMEL gﬁa | co NTE}?A’@H\ PRESIDENTE MUNICIPAR, 20 MARZO 2024

L Dra. Verdmica Nm}%a L. AdolR) Betardo Carridn ANTECEDENTE
! L.C. Migugl oy "~ = !
! Rodriguez AgJE{é BT ) Cartilpa— w NOMIEMBRE 2014 ﬁ

Navarro

pagina 19



a MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO e |
MAN - MO- PCYB - 13 o >

Conaocimientos: Administracion publica, organizacion, logistica, relaciones laborales,
contabilidad basica, planeacién, estadistica bésica, manejo de
paqueteria informatica, correo electronico

Habitidades: Comunicacién asertiva, organizacién, responsabilidad, honestidad,
solucidn de problemas, sotucion de conflictos

Objetivo

Brindar servicic a la poblacidn en general en caso de siniestro, incidentes, desastres o
percances naturales o provocades.

Funciones

1. Coordinary supervisar el correcte desempefio del personal de proteccion civil, asi como
el uso carrecio de los formatos gue se les asigne.

2. Programar [a realizacidn de inspecciones a zonas de alto riesgo.

3. Coordinar la atencién de los grupos damnificados y la supervision de los albergues
antes, durante y después de la emergencia.

4. Flaborar base de datos que reflejen 1z reduccidn de 1a vulnerabifidad de la poblacién
afectada por riegos

5. Participar en las jornadas o cursos de capacitacion cuando sea convocado.

6. Las demds que le atribuyan las disposiciones legales aplicables o que le asighe su
superior jerarquico.

Descripcién del puesto

Nornbre del puesto: PERSONAL OPERATIVO DE PROTECCION CIVIL

Dependencia; H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Direccidn de Protecddn Civil y Bomberos

A guien reporta: Director de Proteccién Civily Comandante del H. Cpo. de Bomberos

FPR{CASE DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION N
ELABORACIONS /1 | ION APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION
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A quien supervisa: Pasantes en practicas profesionales o servicio sodial, en su caso

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Preparatoria, bachilterato terminado, licenciatura trunca
Conocdimientos: Saber leer y escribir, destreza manual

Habilidades; Responsabilidad, honestidad, solucién de problemas, ética profesional
Objetivo

Realizar trabajos de inspeccidn a comercios, asi como prestar ef apoyo de auxilio a la poblacion
en caso de ser necesario ante alguna contingenda

Funciones

1. Esef encargado de realizar fas inspecdones a comerdoes

2. 5e encargara de acordonar las zonas de prevencion o de peligro en eventos de
concentracién masiva

3. Ekselencargado de realizar verificacidn por posible caida de drboles o gue se encuentren
en peligro

4. Es el encargado de realizar el censo de dafios en caso de contingencia

5. Prestara los servicios de apoyo en eventos anuales, como fiestas civicas, patronales, de
costumbre y manifestaciones publicas que se llevan a cabo en el municipio.

6. Realizar inspecciones a comerdios.

7. Organizar los archivos de informacién de cada comercio visitado.

8. Entrega de oficios ai municipio.

9. Participar en la capacitacién a la poblacion.

10.Las cemds que e atribuyan las disposiciones legaies aplicables o que le asigne su

superior jerarquico.

P
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AUXILIO: respuesta de ayuda a las personas en riesgo o las victimas de un siniestro emergencia
o desastre, sT como las acciones para salvaguardar los demas agentes afectables por parte de
srupos especializados publicos o privados, unidades internas de proteccion civit o personas
con entrenamiento previc en atenddn de emergencias.

BOMBERO: es la persona que se dedica entre otras muchas labores, 3 extinguir
incendios.

CONSEJO MUNICIPAL: consejo municipal de proteccidn civil en cada uno de los municipios del
estado. '

CONTINGENCIA: algo que es probable que ocuira, aunque no se tiene una certeza al respecto
la contingencia, por lo tanto, es lo posible o aguelio que puede, o ne, concretarse.

DESASTRE: resultado de la ocurrencia de uno o mas agentes perturbadores severos ©
extremos, concatenados o no, de origen natural o de la actividad humana que, cuando
acontecen en un tempo y en una zoha determinada, causan dafios y pércidas que por su
magnitud interrumpen el funcionamiento rutinario de la zona alectada y exceden la capacidad
de respuesta de la comunidad respectiva.

EMERGENCIA: Situacién anormal que nuede canducir a un dafio a la sociedad y propiciar un
riesgo excesive para su seguridad e integridad, generada o asodiada con Iz inminendia © el
impacto de un agente perturbador.

FENOMENO O AGENTE PERTURBADOR/AMENAZA Evento fisico potenciaimente perjudicial,
natural o derivado de la actividad humana, que puede causar perdida de vidas o lesiones,
dafios materiales, grave perturbacién de la vida sodal y econdmica o degradacion ambiental.
{as amenazas o peligros incluyen condiciones latentes susceptibles de materializarse en el
futuro. Pueden tener diferentes orfgenes: natural (geoldgico, Hidrometeoro logico) o
antropogénicos (quimico-tecnoldgico, sanitario- ecoldgico o sodio-organizativo)

MAPA COMUNITARIO DE RIESGOS: Representarcidn cartografica de un determinado territorio,
coordinada por autoridades y elaborada por miembros de la comunidad, en la que se

4
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identifican las amenazas naturales o antropogénicos, fas vulnerabilidades y los elementos
expuestos (poblacion, viviendas, servicios estratégicos y zonas productoras), asi como las
zonas seguras, con el objeto de crear un plan locat participativo, que comprenda medidas para
mitigar los riesgos existentes y prevenir la formacién de riesgos futuros. Su informacion es un
insumgc de los Atlas de Riesgos,

PREVENCION: Ceniunto de acdones y mecanismos implementados con antelacion a la
ceurrencia de los agentes perturbadores, con la finalidad de conocer los peligros o los riesgos,
identificarios, eliminarlos o redudirios; evitar o mitigar su impacto destructive sobre las
personas, bienes e infraestruciura, as! como anticiparse 2 los procesos sodiales de
construccion de los mismos

PROTECCION CIVIL: Politica piblica sustentada en ls accién solidaria v participativa que, en
consideracion tanto de los riesgos de origen natural o antropogénicos como de los  efectos
adversos de los agentes perturbadores, prevé Iz coordinadion yconcertacidn de los
sectores publico, privado v social en el marco det Sistema Nacional, con el fin de crear un
conjunto de disposiciones, planes, programas, estrategias, mecanismos y recursos, para gue
de manera corresponsable, y privilegiando ia gestion integral del riesgo y la continuidad de
operaciones, se apliguen las medidas y acciones gue sean necesarias para salvaguardar la vida,
integridad y salud de {a poblacidn, asl como sus bienes, la infraestructura, la planta productiva
y el medio ambiente.

RIESGO: Dafios o perdidas probables sobre un sistama afectable, resultado de la interaccion
entre su vilnerabilidad y la presencia de un agente perturbador.

SINIESTR(O:  Situacion critica v dafiing generada por la inddendia de uno o mas fendmenos
perturbadores en un inmueble o instalacion, afectando a su poblacion y equipo, con posible
afectacién a instalaciones circundantes,

UNIDAD MUNICIPAL: La Unidad Municipal de Proteccion Ohdl en cada uno de los municpios
del Estado

égockgc‘s\ DE\ELABORA\CION RFVI::iON ¥ APROBACION
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VULNERABILIDAD: Susceptibilidad o propensién de un sistema afectable (humano, natural o
tecnoldgice) a sufrir dafios o pérdidas ante la presencia de un agente perturbacor,
determinado por factores fisicos, socdiales, econdmicos y ambientales

Coordinacion  Nacional de Proteccién Civil  (2024). Publicaciones. Recuperado de
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