AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN
2019-2021 FECHA DE

ELABORACION | ENERO 2018

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL PAGINA

1del4

GOBIERNO MUNICIPAL DE
~ TLAYACAPAN

MANUAL DE ORGANIZACION




AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN
2019-2021 ELKE%%;;%N ENERO 2019
MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL PAGINA 2de 14
Il. INDICE
. PORTADA........ R 01
H. INDICE............ ................ e 02
M. AUTORIZACION.....oom it
IV.  INTRODUCCION ..,
V. OBJETNVO......
V. MARCO JURIDICO.
ViI, ATRIBUCIONES
Vil
IX. N
X. MISION .....
XI. ViSION
Xil. VALORES
Xil.
XIV.  PLAN DE TRABAJO ...oooooove oot oo 13
XV, DIRECTORIO ................................................................................................... 14



N AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN
2019-2021 FECHA DE
ELABORACION | ENERO 2019
MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL PAGINA 3de 14

lll. AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Ii, NI, IVy V de Ia Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, 113 y 118 de Ia Constitucién Politica del Estado Libre y soberano de
Morelos, 4, 38 fracciones XXXV, XXXV, XXXV, XXXV, XLI 41 fraccién L XXVill y 80 de Ia Ley
Orgénica Municipal del Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Organizacién de ia
Direccién de Proteccion Civil Municipal de Tlayacapan Mbrelos,wel {gy“_%t} ?contiene informacion
referente a estructura de organizacion, funcionamiento, procedimientos y !a,gz%t bueiio*‘heegs del areay tiene
como objetivo servir de instrumento de consulta e induccion para el persorgﬂél,)_ ‘

T H AVUNIAR ]

o COMSTITUCION

S TLAYACAPA

S AN PRESIDENGIA MuliGiF

L.Q.I1. MA DEL CARMEN ROCHQTFLA TLALTZICABK " 2021
2. PRESIDENTAMUNICIPAL .

[ N

PROTECCION CIVIL

" C.LUIS ALBERTO SANDOVAL SANCHEZ -
DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL i

Fecha de Autorizacion © | rét%mﬁhicipél
LY

ENERQ 2019 LIC. RUBIEEL) CONTRERAS
\-__/

" 'MUNICIBIO DE TLAYACAPAN, MOR.,
NTAMIENTO + 2018-2021
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IV. INTRODUCCION

La direccién dentro de cualquieaj actividad con lleva tener el control de las tareas a
ejecutar ya que al designar__;";éj_cf:.tiifidades, tiempos y espacios sea eficiente el trabajo,
situacion que ayuda a ofrecef‘j@_u_h..se'wicio-dé. mayor calidad al publico en general, por lo
que resulta necesario actuar- ::éj'o=-una__ .n'brmativid_agj e’sbeCEfica Y en general bajo cada

una de las leyes que compéten pa’ra:ésték en pci’Sibi;i_da_d de desemperiar el cargo de
proteccion civil. : T

El presente manual tsene _c__afho obj.ét”'c_')__,-'__§'ér'§"_'-!§__ba:se "ngbi*mativa que indique a los
funcionarios cudles set;_e_’ln: sus funciones basacasde _ét:uerdo a los lineamientos
establecidos en este importante o, Sop

te d_gpumegtp‘.- st
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V. OBJETIVO

Que la mejora en cuan-to--a la ejecucién de Programas, capacitaciones,
atenciones de emergenmas vugilanma y medidas de seguridad sea
continua y asi poder crear un 1mpacto posuttvo en todos los sectores de

la poblacién y lograr @-;S‘,_I_ que_es_t_a---se menta_se_gura.

Ser persistente en a dependenCIas necesanas para poder bajar el

recurso econémico poder ayudar aI"H Ayuntamlento para que el

personal de proteccuon civil cuente con. el equo' necesario para poder
dar una pronta-.resoluc;lon alas sztuacuones de manera profesional.
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Vl. MARCO JURIDICO

e CONSTITUCION Pos.-i_TlCA'DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

e CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO L!BRE Y SOBERANO DEL ESTADO
DE MORELOS. L

« LEY GENERAL DE PROTECCION CIVIL.

« LEY DEL SERVICIO CIVIL PARA EL ESTADO DE MORELOS.

« LEY ORGANICAMUNICIPAL ARTICULOS 76 AL 78,

. LEYGNE AL DE EXPLOSIVOS Y ARMAS DE FUEGO.

« BANDO DE PO

« NORMATIVAS OFICIALES MEXICANAS.
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Vil. ATRIBUCIONES

» Planear y dirigir el desarrollo de los programas y el desempenio de las labores
recomendadas.

» Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades.

« Participar en la elaboracién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento y

evaluacion de planes y programas de proteccion civil

« Vigilar el cumplimi_éntg _e_;::_L_g;_gi_.:G_'_e:ng_ra___l-" ion Civil y su reglamento.

ifundir medidas de prevencion, asi como Ia cultura general de

+ Ejecutar las acciones de préfecciones civiles tanto preventivas como restrictivas
en caso de situaciones que lo ameriten: © . 7
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Vill. ESTRUCTURA ORGANICA

Es fundamental constituir udé‘.'fbu_e'na estructura organica que permita la organizacion y
distribucién de los diferentéﬁ_s‘_z' ,’ééti_\'/idad_e_s:,y.-funcione_s,. dividiéndolas de acuerdo a
niveles jerarquicos, que pef}ﬁité" éstab!écér'ijh "dinaih'i:'s'mo fluido y certero, que nos
permita generar buenos resultados aI brlndar nuestros ser\nclos El siguiente cuadro

enuncia de manera clara io:

CARGO . e
DIRECTOR . . :..L_-'LUIS;A BERTO SANDOVAL SANCHEZ
COORDINADOR . TFRANCISCO ESPINOZA SALGADO
AUXILIAR: ' FERNANDO VERDIGUEL FLORES
AUXILIAR 2. | HECTOR REYES CASALES
AUXILIAR 3.

AUXILIAR 4.

AUXILIAR'5. ' ,

AUXILIAR 6. ROBERTO MAXIMO MARTINEZ
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IX. ORGANIGRAMA

DIRECTOR

COORDINADOR

BE TN

AUXILIARES

Auxii_iar 1.

Auxiliar 2.

Auxiliar 4

Auxiliar 5.

—

L 2

Auxiliar 3.

E 2

Auxiliar 6.
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X. MISION

Fomentar en todo momento el conocimiento en materia de proteccién civil comenzando

con la autoproteccion, la prevencnon y Ia respectlva capacitacion, asi como de

concientizar a la poblacidn de abstenerse de reallzar accuones inseguras y actividades

gue pudieran tener como con_ ecuencua e! poner en r|esgo su mtegrldad fisica, la vida,

en ocasiones el patrimonio y _Elegar a danar el entorno ecoioglco

restablecsmlento

10
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Xll. VALORES

. Honestidad

. Transparencia

. Justicia

. Equidad

. Respeto

. Confianza
. Responsabilidad
. Actitud de servicio:
. Comunicacion

. Lealtad

. Etica y moral -

11
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Xill. FUNCIONES

Elaborar, instrumentar y dirigir la ejecucidén de acciones, i0s planes y programas
en la, materia: la prevencién el auxilio y 1a recuperacién.

Promover y realizar: acc:lones de Educacmn Capacitacion, Adiestramiento y
Difusion a la comunsdad para Fomentar Ia Cu!tura de Proteccion Civil dirigidos a
los diferentes sectores de la. socaedad

Realizar visitas de mspecmon dentro dei Munucnplo de Tlayacapan Morelos, con

el fin de Vigilar el Cu ‘plllmlento de Ias dlSpOSICIones Municipales en Materia de
Proteccion Civil. .

Vigilar que ias empresas con cualqwer glro o actlv:dad comerciales y de

servicios, cuentet . mas
necesanos para’ Sus propios bsenes y. su entorno.

Recibir y.evaluar los programas internos de proteccic’)n civil.

12
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XIV. PLAN DE TRABAJO

AcﬂvaD

j PLAN DE TRABAJO DE PROTECCEON CIVIL
8 ANUAL.

ENERO

PLAN DE TRABAJO PARA E\HTAR ACCIDENTES
ENFERIAS Y CARNAVALES.

R

FEBRERO

FEBRERO

FEBRERO

P PLAN DE TRABAJO PARA EVITAR Y COMBATER b

INCENDIOS FORESTALES.

" MARZO

MARZO

MARZO

SANTA.

PLAN DE TRABAJO PARA PREV_ENIR Sl
ACCIDENTES EN VACACIONES E SEMANA

COABRL L f

ABRIL

ABRIL

PARA

PLAN DE TRABAJO
INUNDACIONES EN TIENPOS DE TEMPORAL.

EVITARY wavo

... MAYO

MAYO

PATRIAS.

PLAN DE TRABAJO™P, PREVENIR ] 7
CUALQUIER TIPO DE ACCIDENTES' DEFIESTAS |

AGOSTO

PLAN DE TRABAJO PARA EVITAR ACCIDENTES

7 EN FEC

SEPTIEMBRE

SEPTIEMBRE

SEPTIEMBRE

PLAN DE,E RABAJO PARA EVITAR ACCIDENTES

EN FIESTAS DEGEMBRI AS
INVIERNO

13
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XV. DIRECTORIO

NOMBRE PUESTO DOMICILIO OFICIAL
LUIS ALBERTO DIRECTOR PLAZA LA CORREGIDORA S/N,
SANDOVAL e 1 COL. CENTRO TLAYACAPAN
SANCHEZ O | MORELOS.
FRANCISCO C_'O’QR'DINADOR jPLAZA LA CORREGIDORA SIN,
ESPINQOZA T e “COL. CENTRO TLAYACAPAN
SALGADO .. | MORELOS.
FERNANDOQO AUXILIAR:’_;_ s PLAZA LA CORREG!DORA SIN,
VERDIGUEL e e i) COL. CENTRO TLAYACAPAN
FLORES ; 'iiMORELOS
HECTOR REYES;?? 1 PLAZA LA CORREGIDORA S/N,

MORELOS. .

CASALES | COL.:CENTRO TLAYACAPAN
MORELOS.
OZIEL AAUXILIAR 2 - [ PLS """_:,-:Q.RREGIDORA SN,
CERVANTES .+ = " | COL.'CENTRO TLAYACAPAN
DIAZ " MORELOS.
DO PLAZA LA CORREGIDORA S/N,

COL. CENTRO TLAYACAPAN

ALEJAN DRO
ANTONIO -
RIVERA

MAXIMO

ROBERTO

AUXILIAR

I'PLAZA LA CORREGIDORA SN,

COL. CENTRO TLAYACAPAN

MARTINEZ |

| MOREL0S,

14



