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1.- Introduccién

El manual de organizacién tiene la finalidad de estructurar las bases organizativas para
planear, desarrollar y evaluar las acciones en materia de proteccion civil, su valor radica
en crear una cultura de autoproteccién y prevencién modificando patrones conductuales
hacia actitudes que redunden en una mayor seguridad municipal, y delimitar de manera
ordenada las funciones generales que desempefian cada uno de los integrantes que
conforman esta direccion.

2.- Marco Juridico-Administrativo

Los principales ordenamientos juridico-administrativos que fundamentan el quehacer de la
Direccion de Proteccion Civil Municipal:

e Marco Juridico federal:
- Ley General de Proteccion Civil
- Reglamento de la ley de gestion integral de riesgos y proteccion civil CDMX
- Norma oficial mexicana
- Lineamientos y programas Sectoriales
e Marco juridico Estatal:
- Constitucion estatal
Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tlaxcala.
- Reglamento estatal de Proteccion Civil
Decreto estatal de Proteccion Civil
Acuerdo estatal de Proteccién Civil
e Marco juridico Municipal:
- Reglamento de la ley de Proteccién Civil
- Reglamento interno del municipio de Xicohtzinco (2014)
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3.- Atribuciones

DIRECTOR

- Prevenciéon y mitigacion de riesgos: Identificar y mitigar riesgos para prevenir
emergencias y desastres.

- Preparacion y respuesta ante emergencias: Desarrollar planes de emergencia y
responder ante situaciones de emergencia.

- Coordinacion con autoridades estatales y federales: Coordinar con autoridades estatales
y federales para garantizar una respuesta efectiva ante emergencias y desastres.

- Difusion y concientizacion: Realizar camparfas de difusién y concientizacion para
informar a la poblacion sobre riesgos y medidas de prevencion.

-Apoya a la evaluacién de danos, la recuperacién de la infraestructura y la normalizacién
de la vida social y econdmica después de un desastre.

-Articula la participacion de diferentes dependencias gubernamentales, organizaciones no
gubernamentales y la sociedad civil en la gestion de riesgos.

- Fomentar la cultura de seguridad y promover la participacion ciudadana.

- Colaboracién con la comunidad: Trabajar en colaboracion con la comunidad para
identificar necesidades y desarrollar soluciones para mitigar riesgos y responder ante
emergencias:

-Incendio,

-Explosién,

-Derrumbe,

-Erupcion volcanica,

-Inundacion,

-Enjambre de abejas.

SECRETARIA

-Disefia y promueve politicas internas para gestion de riesgos.

-Fortalecer marco legal asegurando la aplicacion y cumplimiento marco legal de la
proteccion civil.

-Elaboracion de Atlas de riesgos.

-Declaratoria de emergencia y desastre.

-Valoracion de impacto socioecondmico.

-Asesoramiento a la poblacion.

-Dictamenes de seguridad.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Disefia y promueve politicas internas para gestion de riesgos.

-Fortalecer marco legal asegurando la aplicacion y cumplimiento marco legal de la
proteccion civil.

-Elaboracion de Atlas de riesgos.

-Declaratoria de emergencia y desastre.
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-Valoracion de impacto socioeconémico.
-Asesoramiento a la poblacion.
-Dictamenes de seguridad.

PARAMEDICO

-Evaluar y tratar a pacientes en situaciones de emergencia prehospitalaria.

-Proporcionar soporte vital.

-Administracion de oxigeno.

-Vendajes y primeros auxilios.

-Preparacién y traslado a centros de salud.

-Documentar y comunicar informacién a otros profesionales de la salud.

-Brindar apoyo emocional a los pacientes y a sus familiares en situaciones de emergencia.
-Trabajar en colaboracion con otros profesionales de salud, como médicos, enfermeras,
bomberos, para brindar atencién integral a los pacientes.

-Participan en programas de educacién en salud y prevencién de enfermedades en la
comunidad.

-Verificar el estado del equipo y material médico, reportando cualquier necesidad de
mantenimiento o reparacion.

CHOFER DE UNIDAD DE TRASLADOS MEDICOS

-Se encarga de conducir la ambulancia de manera segura y con responsabilidad,
garantizando el transporte seguro de los pacientes.

-Realiza tareas de mantenimiento basico de ambulancia.

-Supervisar los suministros médicos y ayuda a los pacientes en caso de necesidad.
-Llenar informes sobre el traslado de pacientes y la atencién prestada.

-Mantener contacto con el centro de salud, informar la situacién del paciente y seguir
instrucciones del personal médico.

-Informar a los pacientes y familiares sobre el traslado y las condiciones del iente.
-Respetar los derechos del paciente.

-Cumplir con el secreto profesional.

-Respetar el deseo del paciente a ser o no trasladado.

4.-Funciones

Las funciones que se desarrollan en esta Direccién a nivel jerarquico son:  ~~ R
Mando Superior \
- Coordinar actividades diarias.

-Planeacién de simulacros.

-Coordinacion intermunicipal.

-Coordinacion estatal.
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-Identificar, evaluar y mitigar los riesgos potenciales, promoviendo la gestion integral de
riesgos (GIR) a nivel local.

-Supervisar y coordinar la respuesta a emergencias, incluyendo la busqueda y rescate. El
auxilio a la poblacion afectada y la recuperacion.

-Fomentar la cultura de prevencién en la poblacion, promover la educacién y capacitacion
en materia de Proteccion Civil, y ejecutar programas de prevencién en diferentes sectores.
-Mantener a la poblacién informada sobre los riesgos y medidas de prevencion,
proporcionar informacion actualizada durante una emergencia.

-Supervisar el cumplimiento de los planes y programas y la ejecucion de las operaciones
de proteccion civil.

-Fomentar la colaboraciéon con otras instituciones y grupos de interés, incluyendo la
participacion de voluntarios y la promocion de la corresponsabilidad.

Mandos Medios

-Dar seguimiento a las actividades.

-Dar seguimiento a trabajos de oficina.

-Llevar el inventario de la documentacion.

-Coordinar las acciones de brigada.

- Dirigir las acciones en el terreno estando presente en la zona afectada.

-Controlar la situacién vigilando el avance de la emergencia identificando posibles riesgos.
-Gestiona recursos disponibles de manera eficiente para alcanzar objetivos.

-Evaluar la situacién de manera constante identificando puntos débiles.

-Asistir a la poblacién afectada proporcionando informacion, orientacion y asistencia.
-Implementar los planes de emergencia adaptandolos a las circunstancias de cada
emergencia.

Nivel Operativo

-Ejecutar actividades diarias designadas por el director.

-Atencién a emergencias segun su clasificacion.

(incendio, enjambres, tala, desrame, descope, fumigacién, mantenimiento a herramientas
de trabajo, traslados, apoyo intermunicipal, apoyo en traslado a otras areas,).
-Apoyo a las victimas con atencion prehospitalaria.

-Coordinacion con otros cuerpos de emergencia para respuesta efectiva.
-Uso de recursos y equipo necesarios para la respuesta de emergencia.
-Evaluacion de la situacion recopilando informacion.

-Ajusta las acciones de respuesta.

-Mantener comunicacion constante con los cuerpos de emergencia.

-Asegura el acceso a la zona de emergencia controlando el flujo de personas.
-Ejecucion del plan de evacuacion.

-Asegurarse de que la sefial de alarma sea emitida correctamente.
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5.- Estructura Organica de la Direccion de Proteccion Civil

1. Director de Proteccion Civil
1.2. Secretaria
1.3. Auxiliar administrativo
1.4. Paramédico
1.5  Chofer de traslados médicos

6.- Organigrama de la Direccién de Proteccion Civil

DIRECTOR DE
PROTECCION CIVIL

NG

SRAELESPINOZARDIAS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
(2)

MCHOFER DE UNIDAD
PARAMEDICO DE TRASLADOS

SECRETARIA
MEDICOS

€ JOSEARMAND

7.- Objetivo General

Proteger la vida, la integridad fisica y los bienes de la poblacién en caso d
emergencias o desastres naturales o antropogénicos, mediante la prevenci¥n,

preparacion, respuesta y recuperacion.
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8.-Descripcion y perfil del puesto

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto

DIRECTOR
Funcion Genérica

- Representa al municipio ante la unidad estatal.

- Coordina trabajos y evacuaciones en caso de siniestro o desastres naturales.

- Implementar y supervisar la realizacién de simulacros en todas las escuelas del
municipio.

- Adoptar las medidas necesarias para prevenir y controlar en primera instancia
emergencias y desastres naturales.

- Promover la participacién social en la relacion de actividades relacionadas con proteccion
civil.

- Realizar y coadyuvar campafias de prevencion de las posibles situaciones de
emergencias y desastres a las que esta expuesta la poblacion.

- Aplicar en el ambito de su competencia las medidas correctivas y sanciones que
correspondan a las faltas establecidas en las leyes y disposiciones.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidente Municipal

Supervisa a: Personal adscrito a la direccion

Internas ascendentes: Presidente Municipal y secretario del H.
Ayuntamiento

Interna Horizontal: Directores de area del H. Ayuntamiento

Internas descendentes: Personal adscrito a la direccion

Externas: Coordinacion Estatal de Proteccion Civil
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Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:
| Director de Proteccion Civil |

Adscripcion:
| Direccion de Proteccion Civil |

Numero de personas en el Puesto: ]
|1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto
Ingenieria en gestion industrial/Licenciatura a fin

Conocimientos Generales:
| Proteccién Civil, Seguridad Industrial

Experiencia requerida para desempenar el Puesto:
1 afo

Habilidades:

Liderazgo, trabajo en equipo, trabajo bajo presién, toma de decisiones,
comunicacion efectiva.

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcioén del Puesto
SECRETARIA

Funcion Genérica

- Representa al municipio ante la unidad estatal.

- Coordina trabajos y evacuaciones en caso de siniestro o desastres naturales

- Implementar y supervisar la realizacion de simulacros en todas las/escudlas del
municipio.

- Adoptar las medidas necesarias para prevenir y controlar en primera instancia
emergencias y desastres naturales.

- Promover la participacién social en la relacion de actividades relacionadas con proteccion
civil.

- Realizar y coadyuvar campafias de prevencién de las posibles situaciones de
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emergencias y desastres a las que esta expuesta la poblacion.
- Aplicar en el ambito de su competencia las medidas correctivas y sanciones que
correspondan a las faltas establecidas en las leyes y disposiciones.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director Proteccion Civil

Supervisa a:

Internas ascendentes: Director de Proteccion Civil

Interna Horizontal: Auxiliar administrativo, chofer de unidad de

traslados, paramédico

Internas descendentes:

Externas:

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:
| Secretaria |

Adscripcion:
[ Direccion de Proteccién Civil L

Nuamero de personas en el Puesto:
L1 |

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto
Preparatoria/Bachillerato/Técnico

Conocimientos Generales:
| Seguridad, emergencias o trabajos de campo J

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:
1

10
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Habilidades:

Capacidad de gestion de gestion de riesgo, coordinacién de equipos, planificacion
estratégica, comunicacion efectiva y la capacidad de actuar bajo presion en situaciones
de emergencia, conocimientos solidos sobre seguridad civil, leyes y reglamentos,
comprension de la gestién de crisis y desastres, trabajo en equipo, habilidades de
analisis y sintesis, pensamiento critico y creatividad, respeto a los derechos humanos,
interés y vocacion de servicio.

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Funcion Genérica

- Representa al municipio ante la unidad estatal.

- Coordina trabajos y evacuaciones en caso de siniestro o desastres naturales.

- Implementar y supervisar la realizacion de simulacros en todas las escuelas del
municipio.

- Adoptar las medidas necesarias para prevenir y controlar en primera instancia
emergencias y desastres naturales.

- Promover la participacién social en la relacion de actividades relacionadas con proteccion
civil.

- Realizar y coadyuvar campafias de prevencion de las posibles situaciones de
emergencias y desastres a las que esta expuesta la poblacion. \

- Aplicar en el ambito de su competencia las medidas correctivas y sanciones que
correspondan a las faltas establecidas en las leyes y disposiciones. ni

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director Proteccién Civil . \
Supervisa a:
Internas ascendentes: Director de Proteccion Civil

i)
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Interna Horizontal:

Internas descendentes:

Externas:

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:
| Secretaria |

Adscripcion:
[ Direccion de Proteccién Civil |

Numero de personas en el Puesto:
|2 |

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto
Preparatoria/Bachillerato/Técnico

Conocimientos Generales:
| Seguridad, emergencias o trabajos de campo

Experiencia requerida para desempefiar el Puesto:
.1

Habilidades:

Capacidad de gestién de gestion de riesgo, coordinacion de equipos, planificacion
estratégica, comunicacién efectiva y la capacidad de actuar bajo presion en situaciones
de emergencia, conocimientos solidos sobre seguridad civil, leyes y reglamentos,
comprension de la gestién de crisis y desastres, trabajo en equipo, habilidades de
andlisis y sintesis, pensamiento critico y creatividad, respeto a los derechos humanos,
interés y vocacion de servicio.

12
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ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto
PARAMEDICO

Funcién Genérica

- Representa al municipio ante la unidad estatal.

- Coordina trabajos y evacuaciones en caso de siniestro o desastres naturales.

- Implementar y supervisar la realizacién de simulacros en todas las escuelas del
municipio.

- Adoptar las medidas necesarias para prevenir y controlar en primera instancia
emergencias y desastres naturales.

- Promover la participacion social en la relacion de actividades relacionadas con proteccion
civil.

- Realizar y coadyuvar campafas de prevencién de las posibles situaciones de
emergencias y desastres a las que esta expuesta la poblacion.

- Aplicar en el ambito de su competencia las medidas correctivas y sanciones que
correspondan a las faltas establecidas en las leyes y disposiciones.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director Proteccion Civil
Supervisa a:
Internas ascendentes: Director de Proteccion Civil

Interna Horizontal:
¥

Internas descendentes: { \
Externas: CRUM (Centro Regulatorio de Urgendjas '
Médicas)
Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:
| Paramédico/enfermera proteccién civil v |
Adscripcién:
| Direccién de Proteccién Civil H

13
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Numero de personas en el Puesto:

[ 1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto
TUM (técnico en urgencias médicas) / Enfermeria

Conocimientos Generales:
Base de primeros auxilios, evaluar la escena y el paciente, activar el sistema de
emergencia, manejar tipos de emergencias, trabajo en equipo

Experiencia requerida para desempefiar el Puesto:
1 afno

Habilidades:

Medicas para la atencién prehospitalaria, habilidades de liderazgo, comunicacion y
gestion de emergencia para coordinar acciones ante desastres.

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto
CHOFER DE UNIDAD DE TRASLADOS MEDICOS

Funcién Genérica

- Representa al municipio ante la unidad estatal.

- Coordina trabajos y evacuaciones en caso de siniestro o desastres naturales.

- Implementar y supervisar la realizacion de simulacros en todas las escuelas del
municipio.

- Adoptar las medidas necesarias para prevenir y controlar en primera instancia
emergencias y desastres naturales.

- Promover la participacién social en la relacion de actividades relacionadas con proteccion
civil.

- Realizar y coadyuvar campafias de prevencion de las posibles situaciones de
emergencias y desastres a las que esta expuesta la poblacion.

- Aplicar en el ambito de su competencia las medidas correctivas y sanciones que
correspondan a las faltas establecidas en las leyes y disposiciones.

14
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Relaciones de Autoridad

Reporta a: Director Proteccién Civil
Supervisa a:
Internas ascendentes: Director de Proteccion Civil

Interna Horizontal:

Internas descendentes:

Externas: CRUM (Centro Regulatorio de Urgencias
Médicas)

Perfil del Puesto

| Operador vehiculos de emergencia

Adscripcion:

| Direccién de Proteccion civil

Nidmero de personas en el Puesto:

| 1

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Preparatoria

Conocimientos Generales:

Seguridad, emergencias o trabajos de campo, manejo de vehiculos, conocimiento
seguridad vial y trafico, mantenimiento basico vehicular.

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto: \ )

2 afos \ /

Habilidades: X

Capacidad de reaccién rapida, conocimiento de los protocolos o€ emergencia,
habilidades de comunicacién claras y eficientes, capacidad de coordinacién y liderazgo,
solido sentido de responsabilidad y ética profesional.

15



Manual de Organizacion de | Registro: MX/PC/2025

la Direccion de Proteccion

Civil Fecha de elaboracion:08/05/2025
XICOHTZINCO
2024 - 2027 NUm. de revision: 5
9.- Definicion de términos
Ayuntamiento. - Organo colegiado del gobierno municipal que tiene la maxima

representacién politica que encausa los diversos intereses sociales y la participacion
ciudadana hacia la promocién del desarrollo.

Direccién. - Area de la Administracion Municipal encargada del ejercicio directo de alguna
de las funciones o la prestacion directa de alguno de los servicios indispensables para el
correcto funcionamiento del Gobierno Municipal.

Estructura organica. - Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles
jerarquicos y se especifica la divisién de funciones, la interrelacién y coordinacion que
deben existir entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el
cumplimiento de los objetivos, es igualmente un marco administrativo de referencia para
determinar los niveles de toma de decisiones.

Funcién. - Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para
alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo ejercicio generalmente es
responsable una Unidad Administrativa, se define a partir de las disposiciones juridico-
administrativas vigentes.

Nivel jerarquico. - Es la division de la estructura organica administrativa para asignar un
grado determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad vy
responsabilidad; independientemente de la clase de funcién que se les encomiende.

Organigrama. - Un organigrama o carta de organizacion es un grafico que expresa en
forma resumida la estructura organica de una Dependencia o Entidad, o parte de ella, asi
como las relaciones entre las Unidades Administrativas que la componen.

Plaza. - Es la posicién individual de trabajo que constituye un puesto y puede ser
desempefado a la vez por varias personas, que realicen las mismas actividades, con las
mismas responsabilidades y en las mismas condiciones de trabajo.

Puesto. - Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de
tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el
logro de los objetivos de una o varias unidades administrativas.

Unidad administrativa. - Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y
demas areas que integran a una Dependencia o Entidad.

Proteccién Civil. -Servicio publico cuyo objetivo es proteger a las personas, los bienes

16
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Y el medio ambiente ante situaciones de emergencia o desastre, ya sean naturales o
causadas por el hombre.

Atlas de riesgo. -coleccion organizada de mapas y datos que evalla la exposicion de una
comunidad o territorio a diferentes amenazas naturales o socio-naturales.

Alerta temprana. -Es la identificacién y evaluacion oportuna del surgimiento de nuevas
amenazas.

Alto riesgo. -La probabilidad elevada de ocurrencia de un fenémeno que pueda producir
una emergencia o un desastre poniendo en peligro la salvaguarda de los habitantes de
una comunidad sus bienes y entorno.

Artificio pirotécnico. -Aquel que contenga materia destinada a producir un efecto
calorifico, luminoso, sonoro, gaseoso, fumigeno o una combinacion de tales efectos como
de reacciones quimicas, elaborada de manera artesanal o industrial que sea destinado
para fines recreativos, de entretenimiento o tradicionales.

Cuerpos de emergencia y/o auxilio. -Instituciones de caracter publico y/o privado que
realiza actividades destinadas primordialmente a salvaguardar la vida, la salud, la
integridad fisica de las personas y sus vienes en situaciones de emergencia o desastre.

Evacuacion. -Medida de seguridad que consiste en el alejamiento de la poblacion de la
zona de peligro.

Factor de riesgo. -Es el atributo o exposicién de una persona o poblacién que incrementa
la probabilidad de que suceda un accidente o que la gravedad de su consecuencia sea
mayor.

sociedad, cuyo fin dltimo es la prevision, reduccion y control permanente del riesgq de
desastres. Logrando territorios mas seguros mas humanos y resilientes.

Marco de Sendai. -Instrumento internacional voluntario y no vinculante donde
reconoce que el estado tiene la funcién principal de reducir el riesgo de desastres/
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