MANUAL DE ORGANIZACION

Y FUNCIONES

MUNICIPIO DE TAMAZULA DE GORDIANO JALISCO
ADMINISTRACION 2018-2021

UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS TAMAZULA DE GORDIANO
JALISCO. (BCD.3.2.PC))



1.- Unidad municipal de proteccién civil y bomberos Tamazula de Gordiano Jalisco.
1.1 Introduccién:

El presente manual de organizacion y funciones de la Unidad Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos de Tamazula de Gordiano, fue desarrollado como un instrumento de informaciéon y
consulta, para que, de una manera sencilla el usuario pueda familiarizarse con la descripcion
de las funciones especificas, responsabilidades, atribuciones, descripcion de puestos y
niveles de autoridad, asi como la Estructura organica de esta coordinacion.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacion y consulta, en
todas las areas que conforman la Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de
Tamazula de Gordiano.

Este documento proporciona una vision de conjunto de la Unidad, precisando las funciones
de las diversas areas, las jerarquias, los niveles de autoridad y responsabilidad, cadenas de
mando, canales de comunicacién y tramos de control, que serviran de base para cumplir, a
través de él, con las metas y objetivos propuestos.

Asimismo, constituye un instrumento de apoyo administrativo y de consulta, por lo que es
necesaria su revision y actualizacion permanentes.

Para el efecto, se sugiere a los departamentos mantener comunicacion y coordinacion
estrecha con la Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de informarle sobre
propuestas de cambios, areas de nueva creacion y observaciones que tengan y que afecten
el contenido de este Manual.

El contenido del presente documento quedard sujeto a modificaciones cada vez que la
normatividad aplicable y/o tareas al interior de las Unidades Administrativas de la Direccion,
signifiguen cambios en sus atribuciones y en su estructura a fin de que siga siendo un
instrumento actualizado y eficaz.

Asimismo, y con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal,
gue considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres
y mujeres para su optimo desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los
cargos y puestos en este Manual, al género masculino lo es también para el género
femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.

En este sentido, la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en su
articulo 4 que el varén y la mujer son iguales ante la Ley. Esta protegera la organizacién y el
desarrollo de la familia.



1.2.- Directorio General.

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TELEFONO: (358) 103 00 00 EXT. 102

SECRETARIO GENERAL
TELEFONO: (358) 103 00 00 EXT. 158 Y 154

HACIENDA MUNICIPAL
TELEFONO: (358) 103 00 00 EXT. 195

ENCARGADO DE TRANSPARENCIA'Y
ORGANO DE CONTROL INTERNO
TELEFONO: (358) 103 00 00 ETX. 125

SEGURIDAD PUBLICA
TELEFONO: (358) 416 0078, (358) 416 6464, (358) 4160622

UNIDAD DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
TELEFONO: (358) 416 6161

2.-Organigrama del area.

Director de la Unidad Municipal de Proteccién Civil Y

Bomberos




3.- Mision y visién. —

MISION

proteger y brindar apoyo a la poblacién civil ante la presencia de un desastre provocado por
agentes humanos o naturales a través de acciones que reduzcan la pérdida de vidas
humanas, la destruccién de bienes materiales y el dafio al medio ambiente, asi como la
interrupcion de las funciones para el Desarrollo de la Sociedad, la administracion 2018-2021
trabajamos permanentemente en resolver los problemas y necesidades prioritarias de los
ciudadanos del municipio de Tamazula en materia de prevencion y atencion pre
hospitalaria, generando confianza y respaldo en la ciudadania.

Crear una cultura de la autoproteccion, mediante la capacitacion y difusibn de manera
preventiva, fortaleciéndola mediante la vigilancia en el cumplimiento de las normas en esta
materia, atendiendo a través de protocolos establecidos las situaciones de emergencias o
desastres.

VISION

Ser una unidad municipal comprometida con la proteccion civil y la seguridad de la Sociedad
de Tamazula y sus comunidades en su conjunto, ante la amenaza o el impacto de
fendmenos antropogénicos y naturales, mediante la participacion del gobierno municipal y de
los grupos organizados de los sectores privado y social, asi como de la poblacion en general,
sin olvidar la proteccion a la naturaleza que conforma el medio ambiente y los bienes
materiales de la Sociedad.

Ser una institucién respetable y estratégica en donde se fomente la seguridad ciudadana,
basada en la prevencién y la colaboracion civil por la salvaguarda y mejor calidad de vida, el
ambiente y los bienes, ante amenazas naturales y generadas por la actividad humana.

4.- Atribuciones. —

a) Nombre del cargo: director de la Unidad Municipal de Proteccion Civil Y Bomberos.

b) Descripcion: La direccion de la unidad municipal de proteccion civil y bomberos es
creada para Implementar acciones preventivas en cuanto a medidas de seguridad para
salvaguardar a las personas y sus bienes, en caso de presentarse alguna eventualidad que
represente riesgo para la poblacion.



¢) Marco juridico:

Federal:

e Constitucion politica de los estados unidos mexicanos.

e Ley general de proteccion civil.

e Ley general de asentamientos humanos.

e Reglamento de la ley general de proteccion civil.

e Decreto por el que se aprueba el programa nacional de proteccion civil 2014-2018
publicado en D.O.F. el 30 de abril de 2014.

e Acuerdo que establece las reglas del fondo para la prevencion de desastres naturales
publicado en el D.O.F. el 23 de diciembre del 2010.

Estatal:

e Constitucion politica del estado libre y soberano de jalisco
e Ley del sistema estatal de proteccién civil
e Ley orgénica municipal

Municipal:

e Reglamento Municipal de proteccidn civil y bomberos.

d) Funciones obligatorias.

1.Supervisar que el personal a su cargo difunda y ejecute los Programas de Proteccion
Civil en beneficio de la poblacién del Municipio de Tamazula;

2.Desarrollar estrategias que permitan brindar una pronta respuesta ante contingencias y
desastres que se presenten en el Municipio a través de cursos de capacitacion y simulacros
para que la poblacion sepa actuar antes, durante y después de una contingencia;

3.Elaborar, operar, evaluar y actualizar el Sistema Municipal de Proteccion Civil;

4.0rganizar, coordinar y supervisar los planes y programas basicos de prevencion, asi como
formular e instrumentar medidas que garanticen el mantenimiento o pronto restablecimiento
de los servicios publicos fundamentales en caso de contingencias naturales o humanas, en
coordinacion con dependencias federales, estatales y municipales;

5.Supervisar las acciones de los Departamentos a su cargo a fin de garantizar a la
poblacién del Municipio, la aplicacion eficaz y oportuna de los planes de contingencia y de
proteccion civil;

6.Instrumentar medidas de vigilancia para la correcta aplicacién del marco legal del Sistema
Municipal de Proteccion Civil en el Municipio;

7.Realizar el estudio de los desastres en el Municipio y sus efectos.

8.Informar oportunamente a la poblacién a través de medios masivos de comunicacion de la
existencia de algun probable riesgo a efecto de aplicar las medidas de proteccion civil
adecuadas



9.Sancionar conforme al Codigo Reglamentario para el Municipio a industrias, comercios,
instituciones educativas, locatarios de mercados o de cualquier otro tipo que preste un
servicio o lugares de concentracion masiva que no cumplan con los requerimientos en
tiempo y forma solicitados por la Direccion y en su caso ordenar la clausura temporal o
definitiva de los mismos.;

10.Promover la capacitacion de los habitantes del Municipio en materia de proteccion civil a
través de cursos y/o talleres;

11.Convocar y coordinar a las autoridades, organizaciones e instituciones publicas, privadas,
sociales, grupos voluntarios y a la ciudadania en general en las acciones de auxilio cuando
se presente una catastrofe en el Municipio;

12.Informar oportunamente al/a la secretario/a de Gobernacion sobre los asuntos mas
relevantes de la Unidad Operativa Municipal de Proteccién Civil;

13.Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades encomendadas al personal adscrito a
la Unidad Municipal de Proteccién Civil, asi como establecer las medidas necesarias, para
evitar que incurran en deficiencias del servicio, abuso o ejercicio indebido del cargo, que
pueda afectar los intereses del H. Ayuntamiento o a terceros;

14.Promover la capacitacion para el personal de la Unidad Municipal de Proteccion Civil para
asegurar el eficiente desarrollo de las actividades y calidad en los resultados;

15.Mantener constante comunicacion con la direccion general de la Unidad Estatal De
Proteccion Civil y Bomberos a efecto de coordinar acciones en caso de presentarse una
contingencia mayor que rebase la capacidad de respuesta del Municipio;

16.Autorizar el auxilio de la fuerza publica cuando fuere necesario para hacer cumplir sus
determinaciones;

17.Supervisar y evaluar la elaboracion, operacion y actualizacién del Atlas de Riesgo en
materia de proteccion civil;

18.Recabar, evaluar y sistematizar la informacién, para conocer la situacién del Municipio en
condiciones normales y de emergencia;

19.Fomentar en la poblacion del Municipio, la formacion de una cultura de proteccion y
autoproteccién para motivar en los momentos de riesgo, catastrofe o calamidad publica, una
respuesta eficaz, amplia, responsable y participativa;

20.0Ordenar se realicen visitas de inspeccion en todo tipo de establecimientos tanto
industriales como comerciales o de servicios, incluyendo a los centros botaneros, bares,
cantinas, centros de entretenimiento, obras en proceso, Mercados Municipales, Centro de
Promocién Gastrondmica y cualquier otro que determine la autoridad competente, con la
finalidad de verificar el cumplimiento de las medidas de seguridad dispuestas para los
mismos;

21.0Ordenar al personal adscrito a la Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, que
solicite y vigile que en los establecimientos o los espectaculos publicos se observe el cupo
autorizado;



22.0Ordenar al personal adscrito a la Unidad Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, que
solicite y verifique que en los establecimientos comerciales o de servicio y cualquier otro que
determine la autoridad competente, cumpla con las medidas de seguridad dispuestas para
los mismos, tales como que las salidas de emergencia estén libres de llaves, candados o
cualquier otro objeto que pueda obstruir o bloguear las mismas, pudiendo liberar éstas en el
momento de la verificacion e inspeccion;

23.Emitir recomendaciones de prevencion para el almacenamiento de liquidos, materias
inflamables o explosivos y los decorados acabados a base de materiales combustibles que
soliciten los particulares;

24.Fomentar la integracion, capacitacion y superacion técnica de los grupos voluntarios,
coordinandolos para que coadyuven con la Unidad Municipal de Protecciéon Civil Y Bomberos
en caso de desastre;

25.Autorizar la practica de simulacros y ejercicios de proteccion civil en las escuelas,
fabricas, industrias, comercios, oficinas, salas o locales de espectaculos, colonias o
fraccionamientos, y otros establecimientos de bienes o servicios en los que haya afluencia
de personas;

26.Autorizar previo cumplimiento de los requisitos legales, a instituciones privadas, la
expedicion de responsivas o certificados de riesgo;

27 .Ejercer las funciones de vigilancia e inspeccidon que le corresponda, independientemente
de que se coordine con otras unidades municipales que realicen la misma funcion;

28.Autorizar y/o aprobar los Programas Internos de Proteccion Civil, Programas Especiales de
Proteccion Civil, Programas Especiales de Obra y Planes de Contingencia, de todo tipo de
establecimientos tanto industriales como comerciales o de servicios, incluyendo a los centros
botaneros, bares, cantinas, centros de entretenimiento, obras en proceso , Mercados
Municipales, Centro de Promocién Gastronémica y cualquier otro que determine la Autoridad
competente, asentados en el Municipio de Tamazula de Gordiano Jalisco;

29.Emitir Dictamen de Zona de Riesgo, solicitados por los propietarios y/o poseedores de las
edificaciones e inmuebles;

30.Elaborar para su validacién por la Contraloria Municipal, los manuales de Organizacion y
de Procedimientos de la Unidad Municipal de Proteccion Civil a su cargo; vigilando su
actualizacion permanente;

31.Resolver de forma oportuna, lo procedente respecto de las visitas de inspeccion que
realice el personal adscrito a la Unidad Municipal de Proteccion Civil Y Bomberos

32.Solicitar el asesoramiento legal de la Direccion de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento,
para la solucion de conflictos; y

33.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia;

e) Objetivos

General:



e Establecer en el Municipio de Tamazula de Gordiano los mecanismos de
autoproteccion y confianza que nos permitan enfrentar una situacion de desastre, por
lo que se realizan acciones encaminadas a la capacitacion y prevencion de posibles
desastres, contando con la participacion del sector publico, social y privado y de la
poblacién consciente y organizada.

e Fomentar en la poblacion de todo el Municipio de Tamazula la formacion de una
cultura de proteccion y auto proteccion, para motivar en momentos de riesgo,
catastrofe o calamidad, una respuesta eficaz, responsable y participativa.

Secundarios:

e Disminuir la incidencia de accidentes e incidentes de comercios, en centros escolares,
etc.

e Toma de decisiones por medio de conocimiento preciso de los temas e investigacion
cientifica.

e Utilizacion de Tecnologia de informacién y telecomunicaciones para impulsar la
investigacion de los riesgos del municipio.

f) Actividad Base:

|.Realizar el programa de la coordinacion para el periodo de gobierno, debidamente
estructurado y con actividades que sean alcanzables, el cual se propondra a la superioridad
para su aprobacion.

Il. Responsabilizarse de las acciones y cumplimiento de las funciones del cuerpo de
auxiliares de Supervision y Dictaminacion Técnica, asi como del equipo e implementos
asignados para el desempefio de sus actividades.

lll.Proponer politicas en materia de proteccidon civil para una efectiva Gestion Integral de
Riesgos del Municipio.

IV.Intervenir en la supervisién del cumplimiento y aplicacion del Reglamento Municipal de
Proteccion Civil, acorde al &mbito de su competencia.

V. Evaluar y emitir Vistos Buenos con su respectiva factibilidad de operacion de los
Programas Internos de Proteccion Civil.

VI. Aplicar las sanciones legales correspondientes en el ambito de la proteccion civil. Realizar
la identificacion, analisis y evaluacion de riesgos y proponer medidas de prevencion y/o
mitigacion.



VII. Resolver controversias relacionadas a las supervisiones y dictimenes técnicos. Dirigir la
realizacion de inspecciones de seguridad, asi como la dictaminacién de seguridad.

VIII. Proponer la celebracién de convenios de cooperacién con organismos publicos y
privados, a efecto de generar o adquirir tecnologia para aplicarla a los servicios que presta la
Unidad.

IX. Coordinar la informacion que sea Uutil para la elaboracion y/o actualizacion del Atlas de
Riesgos.

X. Realizar los apercibimientos que se requieran, derivados de la ejecucion del Reglamento
Municipal de Proteccién Civil.

g) Perfil del puesto

l.- SEXO: Indistinto

Il.- ESTADO CIVIL: Indistinto

l1l.- NACIONALIDAD: Mexicana, en pleno uso y goce de sus derechos politicos y civiles.
IV.- ESCOLARIDAD: Licenciatura en proteccion civil, seguridad laboral o bomberos.

V. VALORES:

e Lealtad Respuesta y cumplimiento de lo que exigen las leyes de la fidelidad y las del
honor.

e Honradez Respeto a los demas, coherencia fisica e intelectual en lo que pertenece a
cada persona y conviccion de defenderlo.

e Disciplina Autorregulacion y obediencia a érdenes impartidas por personas de mayor
rango o jerarquia.

e Solidaridad Entrega y sacrificio a favor de las personas menos fuertes.

e Capacidad Medida de lo que se puede lograr o de lo uno es capaz.

e Respeto Consideracion especial a otras personas.

e Compromiso Actitud de interés permanente y dedicacion incluso con bienes
personales para que un resultado se logre.

e Honestidad Manejar los asuntos personales e institucionales con integridad y
probidad.

e Responsabilidad Cumplir con calidad y a tiempo todas las tareas institucionales.
Cumplir todos y asumir las consecuencias de las acciones y omisiones.

e Humanismo Preocupacién por lo social y humano, la solidaridad y el desarrollo
personal y profesional de todos los miembros.

VI.- EXPERIENCIA: 6 meses comprobables en el area de rescate, proteccion civil, bombero.
VIl.- HABILIDADES

a) Técnicas:



e Liderazgo, toma de decisiones, creatividad, persuasion, negociacion en conflictos,
organizacion, control masivo de personas y solucion de problemas, Primeros auxilios,
manejo de materiales peligrosos, combate y prevencioén de incendios, marco juridico,
logistica, recursos humanos y administracion en general, asi como la distribucion
geografica del Municipio de Tamazula.

b) Humanas:

e Valentia Dominar el miedo para actuar y realizar las acciones en forma adecuada que
permita una mejor ejecutoria en beneficio de la poblacion afectada

e Abnegacién Dedicacién a ayudar a los demas.

e Heroismo Actos de caracter superlativo en los que se arriesga la vida por principios y
valores.

VIIl: HORARIO DE TRABAJO: con un horario de 24 horas por 48 horas.

h) Material y recursos de trabajo:

e chaqueton y pantalonera, botas y cascos.
e uniformes de paramédico.

e botiquines de primeros auxilios.

e Material administrativo y de papeleria.

e Equipo de cédmputo.

i) Personal a su cargo

e Jefatura De Bomberos de la unidad municipal de bomberos.
e Primeros comandantes.

e Segundos comandantes.

e Oficiales.

e Jefe/a de Departamento de Capacitacion.

e Jefe/a de Departamento de Inspecciones.

e Coordinador Técnico.

o Jefes de Guardia.

e Encargado de Inspecciones.

e Sub. Jefe De Guardia /Oficiales Operativos

e Oficiales de Proteccion Civil y Bomberos.

e Cabinero

e Oficial Paramédico de Proteccién Civil y Bomberos.

i) Personal a su cargo
I.-NOMBRE DEL CARGO: Jefatura De Bomberos de la unidad municipal de bomberos.
[I.-FUNCIONES OBLIGATORIAS:

e Otorgar apoyo en forma permanente al director/a, asi como a los jefes/as de
Guardia, para la toma de decisiones;



Atender los asuntos de caracter legal de la Direccion y los que le indique el director/a
de la Unidad Operativa Municipal de Proteccion Civil;

Proponer al director/a y a los jefes/as de guardia, las acciones a seguir respecto a
la parte Operativa Municipal de Proteccion Civil y bomberos a través de sus
elementos;

Coadyuvar con el director/a y los jefes/as de Guardia en el cumplimiento de las
normas y procedimientos juridicos que les rijan, y asesorarlos en la elaboracién de
documentos que sean de su competencia;

Auxiliar al director/a en el tramite de las consultas que le formulen, sobre

interpretacion de leyes, reglamentos, acuerdos y circulares en los ambitos de
competencia de la Direccion;

Participar en los procesos de modernizacion y adecuacion del orden juridico que
rige el funcionamiento de la Unidad Operativa Municipal de Protecciéon Civil y
bomberos, en coordinacion con los Jefes de Guardia;

Auxiliar al director/a y a los jefes/as, para que emitan los acuerdos que deben recaer
a las diversas promociones u oficios recibidos por conducto de Oficialia de partes,
mismos que estaran debidamente fundados y motivados, para no violentar derechos
subjetivos de los ciudadanos;

lll.- ACTIVIDAD BASE:

e Asistir a reuniones de trabajo con diferentes instancias gubernamentales iniciativa
privada y ciudadania en general que sea determinada por la coordinacion municipal de
proteccion civil y bomberos;

Auxiliar supervisar y coordinar las actividades del personal perteneciente al
departamento de bomberos

Atender y dar seguimiento a las quejas emitidas en relacion a la imputacion de
presuntas violaciones a los derechos humanos por parte de servidores publicos
pertenecientes a la Unidad Operativa Municipal de Proteccién Civil y bomberos

Acudir en conjunto con el personal a realizar operativos para verificar que los
establecimientos tanto industriales como comerciales o de servicios, incluyendo a los
centros botaneros, bares, cantinas, centros de entretenimiento, obras en proceso
constructivo cumplan con las medidas de seguridad necesarias para Su
funcionamiento;

Elaborar y turnar al director/a para firma y autorizacion las ordenes de clausuras de
los establecimientos con actividad, comercial, de servicios e industriales, derivado por
el incumplimiento a las medidas de seguridad en materia de proteccion civil, asi como
realizar las clausuras con apoyo del personal del Departamento de Reglamentos;
Elaborar las sanciones, que sean impuestas a los establecimientos con actividad,
comercial, de servicios e industriales por incumplimiento a las medidas de seguridad
en materia de proteccién civil, para autorizacién y firma del director; y

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

IV.- PERFIL DEL PUESTO: Conocimientos en el marco normativo vigente, desarrollo,
organizacion, control y combate de incendios, administracion en Manejo del fuego.

V.- SEXO: Indistinto
VI1.- ESTADO CIVIL: Indistinto

VII.-NACIONALIDAD: mexicana



VIII.-ESCOLARIDAD: Media superior. areas afines a bomberos, control y combate de
incendios

IX.- VALORES:

Lealtad Respuesta y cumplimiento de lo que exigen las leyes de la fidelidad y las del
honor.

Honradez Respeto a los demas, coherencia fisica e intelectual en lo que pertenece a
cada persona y conviccion de defenderlo.

Disciplina Autorregulacién y obediencia a 6rdenes impartidas por personas de mayor
rango o jerarquia.

Solidaridad Entrega y sacrificio a favor de las personas menos fuertes.

Capacidad Medida de lo que se puede lograr o de lo uno es capaz.

Respeto Consideracion especial a otras personas.

Compromiso Actitud de interés permanente y dedicacién incluso con bienes
personales para que un resultado se logre.

Honestidad Manejar los asuntos personales e institucionales con integridad y
probidad.

Responsabilidad Cumplir con calidad y a tiempo todas las tareas institucionales.
Cumplir todos y asumir las consecuencias de las acciones y omisiones.

Humanismo Preocupacion por lo social y humano, la solidaridad y el desarrollo
personal y profesional de todos los miembros.

X.- EXPERIENCIA: 6 meses comprobables en el area de rescate, proteccion civil, bombero.

XI.- HABILIDADES

a) Técnicas:

b)

Liderazgo, toma de decisiones, creatividad, persuasion, negociacion en conflictos,
organizacion, control masivo de personas y solucion de problemas, Primeros auxilios,
manejo de materiales peligrosos, combate y prevencion de incendios, marco juridico,
logistica, recursos humanos y administraciébn en general, asi como la distribucién
geografica del Municipio de Tamazula.

Humanas:

Valentia Dominar el miedo para actuar y realizar las acciones en forma adecuada que
permita una mejor ejecutoria en beneficio de la poblacién afectada

Abnegacion Dedicacion a ayudar a los demas.

Heroismo Actos de caracter superlativo en los que se arriesga la vida por principios y
valores.

XIl.- HORARIO DE TRABAJO: Con un horario de trabajo de 24 horas por 48 horas.

Xlll.- MATERIAL Y RECURSO DE TRABAJO:

chaquetdn y pantalonera, botas y cascos.
uniformes de paramédico.

botiquines de primeros auxilios.

Material administrativo y de papeleria.
Equipo de computo.



]) Personal a su cargo
[.-NOMBRE DEL CARGO: Coordinador técnico.
Il.- FUNCIONES OBLIGATORIAS:

e Apoyar al director/a de la Unidad Operativa Municipal de Proteccion Civil en la
supervision de las acciones realizadas por personal adscrito a la Direccidon para una
buena difusion de la informacién en tiempo y forma;

e Desarrollar estrategias para la efectiva comunicacion entre los Jefes de Guardia de la
Unidad Municipal de Proteccion Civil Y Bomberos y la Direccion;

e Recopilar la informacion de relevancia entre Guardias para que la Direccion tenga
datos concretos y fidedignos en momentos necesarios;

e Organizar y realizar reuniones, mesas de trabajo y mesas de diadlogo a las que el
director/a convoque para optimizar las acciones de la Unidad Operativa Municipal de
Proteccion Civil;

e Ser el enlace con las dependencias municipales y estatales, para fines que convenga
a la Unidad Operativa Municipal de Proteccion Civil;

e Informar oportunamente los avances de programas y acciones al director/a para su
pronta intervencion, en su caso;

e Agilizary brindar la atencion a las acciones encomendadas por el director/a;

e Brindar la atencidn y solucién de asuntos que soliciten los ciudadanos previo
acuerdo con el director/a;

lll.- ACTIVIDAD BASE:

e Apoyar al director/a para convocar a las autoridades, organizaciones e instituciones
publicas, privadas, sociales, grupos voluntarios y a la ciudadania en general en las
acciones de auxilio cuando se presente una catastrofe en el Municipio;

e Informar oportunamente al director/a sobre los asuntos mas relevantes de la
Unidad Operativa Municipal de Proteccion Civil;

e Asistir en reuniones al director/a, a fin de coordinar la informacion y darle seguimiento;

e Dar seguimiento a los oficios y agenda del director/a con respecto a eventos de la
ciudadania e interdependencias en materia de proteccion civil;

e Fungir como enlace con medios de comunicacién y con el area correspondiente del
Ayuntamiento para dar a conocer informacion por parte de la Unidad Operativa
Municipal de Proteccién Civil; y

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

IV: PERFIL DEL PUESTO: Conocimientos en Administracion general, logistica, recursos
humanos distribucion geografica del municipio, conocimiento en salud publica, primeros
auxilios, manejo de materiales peligrosos, combate y prevencion de incendios.

V.- SEXO: Indistinto
VI.- ESTADO CIVIL: Indistinto

VII.-NACIONALIDAD: mexicana



VIII.-ESCOLARIDAD: Medio Superior, Técnico en Urgencias Médicas, Técnico Superior
Universitario en Emergencias, Seguridad laboral y rescate

IX.- VALORES:

e Lealtad Respuesta y cumplimiento de lo que exigen las leyes de la fidelidad y las del
honor.

e Honradez Respeto a los demds, coherencia fisica e intelectual en lo que pertenece a
cada persona y conviccion de defenderlo.

e Disciplina Autorregulacion y obediencia a érdenes impartidas por personas de mayor
rango o jerarquia.

e Solidaridad Entrega y sacrificio a favor de las personas menos fuertes.

e Capacidad Medida de lo que se puede lograr o de lo uno es capaz.

e Respeto Consideracion especial a otras personas.

e Compromiso Actitud de interés permanente y dedicacion incluso con bienes
personales para que un resultado se logre.

e Honestidad Manejar los asuntos personales e institucionales con integridad y
probidad.

e Responsabilidad Cumplir con calidad y a tiempo todas las tareas institucionales.
Cumplir todos y asumir las consecuencias de las acciones y omisiones.

e Humanismo Preocupacion por lo social y humano, la solidaridad y el desarrollo
personal y profesional de todos los miembros.

X.- EXPERIENCIA: 6 meses comprobables en el area de rescate, proteccion civil, bombero.
Xl.- HABILIDADES

a) Técnicas:

e Liderazgo, toma de decisiones, creatividad, persuasién, negociacién en conflictos,
organizacion, control masivo de personas y solucién de problemas, Primeros auxilios,
manejo de materiales peligrosos, combate y prevencién de incendios, marco juridico,
logistica, recursos humanos y administracibn en general, asi como la distribucion
geografica del Municipio de Tamazula.

b) Humanas:

e Valentia Dominar el miedo para actuar y realizar las acciones en forma adecuada que
permita una mejor ejecutoria en beneficio de la poblacion afectada

e Abnegacién Dedicacién a ayudar a los demas.

e Heroismo Actos de caracter superlativo en los que se arriesga la vida por principios y
valores.

Xll.- HORARIO DE TRABAJO: Con un horario de trabajo de 24 horas por 48 horas.
Xlll.- MATERIAL Y RECURSO DE TRABAJO:

e chaqueton y pantalonera, botas y cascos.
e uniformes de paramédico.

e botiquines de primeros auxilios.

e Material administrativo y de papeleria.

e Equipo de computo.



k) Personal a su cargo
l.- NOMBRE DEL CARGO: jefe/a de Departamento de Capacitacion.
Il.- FUNCIONES

e Priorizar las acciones de caracter preventivo para mitigar la presencia de riesgos, en el
Municipio de Tamazula, estableciendo convenios de colaboracion y desarrollo de
nuevos programas de capacitacion con instituciones de gobierno, publicas, privadas y
con la comunidad en general para generar una cultura de la autoproteccion en el marco
de los desastres;

e Generar una conciencia de autoproteccion y una actitud responsable por parte de la
poblacion expuesta a los efectos de un fendmeno perturbador a través de la
capacitacion;

e Establecer enlace con las dependencias del Ayuntamiento, asi como del sector social y
privado para promover la capacitacion del personal que labora en sus inmuebles, para
identificar los riesgos e impulsar la conformacion de comités y programas internos de
proteccion civil;

e Capacitar en temas especializados al personal que integra la Unidad Operativa
Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, a fin de responder de manera adecuada a
situaciones de emergencias que se puedan presentar en el Municipio;

e Informar a la poblacion con precisién y oportunidad en caso de emergencia, siniestros o
desastres, sobre las medidas individuales o colectivas a desarrollar para evitar o mitigar
el dafio a personas y bienes, asi como las acciones de auxilio y restablecimiento;

e Fortalecer la participacion social preventiva, con base a capacitacibn comunitaria
en el sector educativo, industrial, comercial y comunidad en general;

e Colaborar con las diferentes dependencias, entidades y ciudadania en general, para
la preparacion en ejercicios de evacuacion y operativos en las fases de prevencion,
auxilio, restablecimiento y reconstruccion de los distintos tipos de riesgos;

e Coordinar con el personal a su cargo en la elaboracion de manuales, tripticos,
posters para reforzar el Programa de Capacitacion de Proteccion Civil Municipal, a la
poblacion;

e Establecer estrategias con los Jefes de Guardia y Oficiales de la Unidad Operativa
Municipal de Proteccién Civil, para la imparticion de cursos taller dirigidos a la
ciudadania;

e Promover y coordinar los distintos cursos que son impartidos por el Departamento de
Capacitacion, a instituciones publicas y privadas;

e Establecer acuerdos con los Jefes de Guardia y oficiales de la Unidad Operativa
Municipal de Proteccién Civil para brindar apoyo en los simulacros, operativos y
reconstruccién de los distintos tipos de riesgos

e Contribuir en la organizacion y evaluacién de los ejercicios de simulacro tanto del
sector gubernamental, como del social y privado, con el fin de dar cumplimiento a la
Ley de Proteccion Civil para el Estado de Jalisco y el reglamentario para el Municipio
de Tamazula de Gordiano;

lll.- ACTIVIDAD BASE:

e Coordinar, administrar y operar los programas, planes y procedimientos que
incluyen a los medios de comunicacion masiva, desarrollando campanas de difusion



sobre las actividades, programas y planes de la Unidad Municipal de Proteccién Civil
Y Bomberos de Tamazula

e Evaluar la informacibn en materia de proteccion civil que sera brindada a la
poblacién a través de medios electrénicos; y

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

IV.- PERFIL DEL PUESTO: Docencias médicas, formacion de instructores, investigacion,
trauma y desastres, planes de emergencia, formacion de brigadas, primeros auxilios,
busqueda y rescate, combate contra incendios, refugios temporales, seguridad, comunicacion.
Computacion con los programas basicos como paqueteria de Office, Publisher, Internet.
Elaboracién de manuales, programas, cartas programaticas, tripticos y posters.

V.- SEXO: Indistinto
VI.- ESTADO CIVIL: Indistinto
VII.-NACIONALIDAD: mexicana

VIII.-ESCOLARIDAD: Medio Superior, Técnico en Urgencias Médicas, Técnico Superior
Universitario en Emergencias, Seguridad laboral y rescate

IX.- VALORES:

e Lealtad Respuesta y cumplimiento de lo que exigen las leyes de la fidelidad y las del
honor.

e Honradez Respeto a los demés, coherencia fisica e intelectual en lo que pertenece a
cada persona y conviccion de defenderlo.

e Disciplina Autorregulacion y obediencia a érdenes impartidas por personas de mayor
rango o jerarquia.

e Solidaridad Entrega y sacrificio a favor de las personas menos fuertes.

e Capacidad Medida de lo que se puede lograr o de lo uno es capaz.

e Respeto Consideracién especial a otras personas.

e Compromiso Actitud de interés permanente y dedicacion incluso con bienes
personales para que un resultado se logre.

e Honestidad Manejar los asuntos personales e institucionales con integridad y
probidad.

e Responsabilidad Cumplir con calidad y a tiempo todas las tareas institucionales.
Cumplir todos y asumir las consecuencias de las acciones y omisiones.

e Humanismo Preocupacién por lo social y humano, la solidaridad y el desarrollo
personal y profesional de todos los miembros.

X.- EXPERIENCIA: 6 meses comprobables en el area de rescate, proteccion civil, bombero.
XI.- HABILIDADES

a) Técnicas:

e Liderazgo, toma de decisiones, creatividad, persuasion, negociacion en conflictos,
organizacién, control masivo de personas y solucién de problemas, Primeros auxilios,
manejo de materiales peligrosos, combate y prevencién de incendios, marco juridico,



logistica, recursos humanos y administracion en general, asi como la distribucion
geografica del Municipio de Tamazula.

b) Humanas:

Valentia Dominar el miedo para actuar y realizar las acciones en forma adecuada que
permita una mejor ejecutoria en beneficio de la poblacion afectada

Abnegacion Dedicacion a ayudar a los demas.

Heroismo Actos de caracter superlativo en los que se arriesga la vida por principios y
valores.

Xll.- HORARIO DE TRABAJO: Con un horario de trabajo administrativo de 09:00 horas a las
15:00 horas, en caso de contingencia se requerird por 24 horas

Xlll.- MATERIAL Y RECURSO DE TRABAJO:

chaqueton y pantalonera, botas y cascos.
uniformes de paramédico.

botiquines de primeros auxilios.

Material administrativo y de papeleria.
Equipo de computo.

Equipo de proyeccién.

L) Personal a su cargo

l.- NOMBRE DEL CARGO: Encargado de Inspecciones.

Il.- FUNCIONES OBLIGATORIAS:

Dar seguimiento a los oficios y solicitudes de Inspecciones de la ciudadania;

Entablar comunicacién via telefénica con las personas que solicitan Inspecciones en
materia de proteccion civil, indicando los niveles de los mismos (comunidad,
empresarial, educativo, etc.) de acuerdo a sus necesidadesy calendarizar;
Inspeccionar las medidas de seguridad establecidas en industrias, comercios e
instituciones educativas, solicitAndoles documentacion para la integracién de su
expediente;

Llenar el acta de visita de inspeccion realizada en las industrias, comercios e
instituciones educativas;

lll.- ACTIVIDAD BASE:

Entregar citatorios, notificacion de multas y oficios, resultado de las inspecciones
realizadas en las industrias, comercios e instituciones educativas;

Brindar el apoyo al Coordinador/a Especializado/a adscrito a la Direccion para
llevar a cabo las clausuras de los establecimientos con actividad, comercial, de
servicios e industriales, derivado por el incumplimiento a las medidas de seguridad en
materia de proteccion civil, previa autorizacion del director;

Participar y evaluar simulacros de evacuacion en industrias, comercios e instituciones
educativas para que en caso de una contingencia respondan adecuadamente;

Apoyar en las acciones de emergencia ocasionadas por desastres naturales o
humanos en coordinacibn con dependencias federales, estatales, municipales,
instituciones de auxilio y sector salud;



IV.- PERFIL DEL PUESTO: Redaccion, computacién con los programas basicos como
pagueteria de Office e Internet, elaboracibn de manuales, procesos administrativos y
operativos, conocimientos y actualizacién de normas.

V.- SEXO: Indistinto

VI.- ESTADO CIVIL: Indistinto

VII.-NACIONALIDAD: mexicana

VIII.-ESCOLARIDAD: Medio Superior, Técnico en Urgencias Médicas, Técnico Superior
Universitario en Emergencias, Seguridad laboral y rescate

IX.- VALORES:

Lealtad Respuesta y cumplimiento de lo que exigen las leyes de la fidelidad y las del
honor.

Honradez Respeto a los demas, coherencia fisica e intelectual en lo que pertenece a
cada persona y conviccion de defenderlo.

Disciplina Autorregulacién y obediencia a 6rdenes impartidas por personas de mayor
rango o jerarquia.

Solidaridad Entrega y sacrificio a favor de las personas menos fuertes.

Capacidad Medida de lo que se puede lograr o de lo uno es capaz.

Respeto Consideracion especial a otras personas.

Compromiso Actitud de interés permanente y dedicacion incluso con bienes
personales para que un resultado se logre.

Honestidad Manejar los asuntos personales e institucionales con integridad y
probidad.

Responsabilidad Cumplir con calidad y a tiempo todas las tareas institucionales.
Cumplir todos y asumir las consecuencias de las acciones y omisiones.

Humanismo Preocupacion por lo social y humano, la solidaridad y el desarrollo
personal y profesional de todos los miembros.

X.- EXPERIENCIA: 6 meses comprobables en el area de rescate, proteccion civil, bombero.

Xl.- HABILIDADES

a)

b)

Técnicas:

Liderazgo, toma de decisiones, creatividad, persuasion, negociacion en conflictos,
organizacion, control masivo de personas y solucion de problemas, Primeros auxilios,
manejo de materiales peligrosos, combate y prevencidén de incendios, marco juridico,
logistica, recursos humanos y administracion en general, asi como la distribucion
geografica del Municipio de Tamazula.

Humanas:

Valentia Dominar el miedo para actuar y realizar las acciones en forma adecuada que
permita una mejor ejecutoria en beneficio de la poblacion afectada

Abnegacion Dedicacion a ayudar a los demas.

Heroismo Actos de caracter superlativo en los que se arriesga la vida por principios y
valores.



XIl.- HORARIO DE TRABAJO Con un horario de trabajo administrativo de 09:00 horas a 15:00
horas, en caso de contingencia se requerira por 24 horas.

Xlll.- MATERIAL Y RECURSO DE TRABAJO:

e chaqueton y pantalonera, botas y cascos.
e uniformes de paramédico.

e botiquines de primeros auxilios.

e Material administrativo y de papeleria.

e Equipo de cémputo.

m) Personal a su cargo
I.- NOMBRE DEL CARGO: jefe de departamento de Capacitacion.
Il.- FUNCIONES:

e Organizar, dirigir y supervisar las actividades de prevencion, apoyo Yy
restablecimiento de servicios a la ciudadania, ante una contingencia o desastre
provocado por agentes naturales y/o humanos;

e Elaborar, coordinar y supervisar los programas para la limpieza y desazolve de
barrancas, rios y afluentes del Municipio, asi como para la instalacion de alarmas
gue midan el nivel de agua en rios para prevenir deshordamientos, en base a los
antecedentes de inundaciones y/o crecientes registrados;

e Planear, organizar, coordinar acciones preventivas y /0 operativas en caso de
desastre con las diferentes dependencias municipales y estatales, para supervisar
acciones preventivas ante los agentes perturbadores detectados como amenaza,;

e Coordinarse con la direccion en Elaborar estudios de vulnerabilidad y riesgo en las
diferentes zonas federales y de riesgo y en el Municipio de Tamazula, para los
trAmites de escrituracion, electrificacion, incorporacion de Colonias al Desarrollo
Urbano etc.

e Detectar en la emergencia las zonas de impactos, de riesgo y seguridad, asi como
las acciones a seguir en cada una de ellas;

e Apoyar en la coordinacion y administracion de emergencias y desastres a las
diferentes instituciones y /o dependencias municipales, estatales y federales.;

e Colaborar en los inmuebles disponibles como refugios temporales, para albergar a
todas las personas vulnerables ante un desastre;

e Asistir en las acciones del Centro de Operaciones de Emergencias y Desastres
(COPED) asi como Participar en los puestos de mando unificado en las zonas de
seguridad;

e Determinar o establecer los recursos humanos, técnicos, materiales y financieros
necesarios para restaurar la normalidad de la vida cotidiana en caso de desastre o
emergencia,;

e mantener la diciplina de los elementos a su cargo, asi como el mantenimiento de
limpieza del edificio de la unidad municipal, las unidades de emergencia y los
perimetros de la base.

e Llevar a cabo la verificacion y mantenimiento de las Unidades a su cargo durante su
guardia;



e Solicitar al Coordinador de capacitaciones adscrito a la oficina del director, realice la
clausura de los establecimientos que se encuentren en los negocios, por no haber
dado cumplimiento a los requerimientos y/o riesgos existentes, asentados en las
actas de visita correspondientes. Previa autorizacion del director; y

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

lll.- ACTIVIDAD BASE:

e Prestar apoyo a damnificados por causa de algun siniestro con la entrega de
Cobertores, Colchonetas y pacas de laminas de cartén, asi como despensas;

e Coordinar la inspeccién de los terrenos, predios o lotes que se encuentren en zona
federal o de riesgo o en el Municipio

e Revisar el llenado de bitacoras, horarios y revision de vehiculos diarios, asi como
manifestar la falta de Material o equipo para la labor del dia

e Coordinarse con sus elementos para el horario de salidas de emergencia; asi como
el rol del cabinero

e Supervisar que se realicen las visitas en los diferentes Negocios o empresas como
apoyo, para corregir los riesgos existentes y en su caso mitigarlos;

IV.- PERFIL DEL PUESTO: conocimientos en el marco juridico y normativo de proteccion
civil, primeros auxilios, manejo de materiales peligrosos, combate y prevencion de incendios,
manejo de personal, manejo de estructuras colapsadas, atencion de desastres, evaluacion de
riesgos y gestion integral de riesgo de desastres.

V.- SEXO: Indistinto
VI.- ESTADO CIVIL: Indistinto
VII.-NACIONALIDAD: mexicana

VIII.-ESCOLARIDAD: Medio Superior, Técnico en Urgencias Médicas, Técnico Superior
Universitario en Emergencias, Seguridad laboral y rescate

IX.- VALORES:

e Lealtad Respuesta y cumplimiento de lo que exigen las leyes de la fidelidad y las del
honor.

e Honradez Respeto a los demas, coherencia fisica e intelectual en lo que pertenece a
cada persona y conviccion de defenderlo.

e Disciplina Autorregulacion y obediencia a érdenes impartidas por personas de mayor
rango o jerarquia.

e Solidaridad Entrega y sacrificio a favor de las personas menos fuertes.

e Capacidad Medida de lo que se puede lograr o de lo uno es capaz.

e Respeto Consideracion especial a otras personas.

e Compromiso Actitud de interés permanente y dedicaciéon incluso con bienes
personales para que un resultado se logre.

e Honestidad Manejar los asuntos personales e institucionales con integridad y
probidad.

e Responsabilidad Cumplir con calidad y a tiempo todas las tareas institucionales.
Cumplir todos y asumir las consecuencias de las acciones y omisiones.



Humanismo Preocupacion por lo social y humano, la solidaridad y el desarrollo
personal y profesional de todos los miembros.

X.- EXPERIENCIA: 6 meses comprobables en el &rea de rescate, proteccién civil, bombero.

Xl.- HABILIDADES

a)

b)

Técnicas:

Liderazgo, toma de decisiones, creatividad, persuasion, negociacion en conflictos,
organizacion, control masivo de personas y solucion de problemas, Primeros auxilios,
manejo de materiales peligrosos, combate y prevencion de incendios, marco juridico,
logistica, recursos humanos y administracion en general, asi como la distribucion
geografica del Municipio de Tamazula.

Humanas:

Valentia Dominar el miedo para actuar y realizar las acciones en forma adecuada que
permita una mejor ejecutoria en beneficio de la poblacion afectada

Abnegacion Dedicacion a ayudar a los demas.

Heroismo Actos de caracter superlativo en los que se arriesga la vida por principios y
valores.

XIl.- HORARIO DE TRABAJO Con un horario de trabajo administrativo de 09:00 horas a 15:00
horas, en caso de contingencia se requerira por 24 horas.

XIIl.- MATERIAL Y RECURSO DE TRABAJO:

chaqueton y pantalonera, botas y cascos.
uniformes de paramédico.

botiquines de primeros auxilios.

Material administrativo y de papeleria.
Equipo de computo.

N) Personal a su cargo

l.- NOMBRE DEL CARGO: Sub jefe de guardia.

Il.- FUNCIONES OBLIGATORIAS:

Hacer la Supervisién al inicio de la guardia del estado de las unidades motoras
verificar el check list mecanico de las mismas, inventarios de botiquines y de
herramienta general.

Entregar los reportes via electrénica a la direccion, asi como subir la informacion
necesaria a la pagina oficial, supervisar la apertura y cierre de la bitacora de servicio
Mantener informado al director de la Unidad Municipal de Proteccion Civil acerca de las
actividades realizadas por el Departamento, asi como a el Jefe de Bomberos de la
misma.

lll.- ACTIVIDAD BASE: Realizar las labores correspondientes al jefe de guardia durante su
ausencia, asi mismo apoyar en las labores de los oficiales en caso de emergencias.

IV.- PERFIL DEL PUESTO: Conocimiento en Relaciones publicas, desarrollo organizacional,
administracion en general, manejo de personal, normatividad sobre seguridad, experiencia



en seguridad industrial, primeros auxilios, prevencién y combate de incendios, identificacion
de materiales peligrosos, manejo de gas L.P. y natural, electricidad, computo.

V.- SEXO: Indistinto
VI.- ESTADO CIVIL: Indistinto
VII.-NACIONALIDAD: mexicana

VIII.-ESCOLARIDAD: Medio Superior, Técnico en Urgencias Médicas, Técnico Superior
Universitario en Emergencias, Seguridad laboral y rescate

IX.- VALORES:

e Lealtad Respuesta y cumplimiento de lo que exigen las leyes de la fidelidad y las del
honor.

e Honradez Respeto a los demas, coherencia fisica e intelectual en lo que pertenece a
cada persona y conviccion de defenderlo.

e Disciplina Autorregulacion y obediencia a érdenes impartidas por personas de mayor
rango o jerarquia.

e Solidaridad Entrega y sacrificio a favor de las personas menos fuertes.

e Capacidad Medida de lo que se puede lograr o de lo uno es capaz.

e Respeto Consideracion especial a otras personas.

e Compromiso Actitud de interés permanente y dedicacion incluso con bienes
personales para que un resultado se logre.

e Honestidad Manejar los asuntos personales e institucionales con integridad y
probidad.

e Responsabilidad Cumplir con calidad y a tiempo todas las tareas institucionales.
Cumplir todos y asumir las consecuencias de las acciones y omisiones.

e Humanismo Preocupacion por lo social y humano, la solidaridad y el desarrollo
personal y profesional de todos los miembros.

X.- EXPERIENCIA: 6 meses comprobables en el area de rescate, proteccion civil, bombero.
Xl.- HABILIDADES

a) Técnicas:

e Liderazgo, toma de decisiones, creatividad, persuasion, negociacion en conflictos,
organizacién, control masivo de personas y solucién de problemas, Primeros auxilios,
manejo de materiales peligrosos, combate y prevencion de incendios, marco juridico,
logistica, recursos humanos y administracion en general, asi como la distribucion
geografica del Municipio de Tamazula.

b) Humanas:

e Valentia Dominar el miedo para actuar y realizar las acciones en forma adecuada que
permita una mejor ejecutoria en beneficio de la poblacion afectada

e Abnegacion Dedicacion a ayudar a los demas.

e Heroismo Actos de caracter superlativo en los que se arriesga la vida por principios y
valores.

XIl.- HORARIO DE TRABAJO Con un horario de trabajo de 24 horas por 48 horas.



XIIl.- MATERIAL Y RECURSO DE TRABAJO:

chaqueton y pantalonera, botas y cascos.
uniformes de paramédico.

botiquines de primeros auxilios.

Material administrativo y de papeleria.
Equipo de computo.

) Personal a su cargo

.- NOMBRE DEL CARGO. Cabinero

Il.- FUNCIONES OBLIGATORIAS.

Identificar entre una urgencia y una emergencia;

Proporciona informacion al publico

Conoce los reglamentos que marcan las diferentes dependencias como, CONAGUA
y Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, asi como lo establecido en el
Cddigo Reglamentario para el Municipio de Tamazula; los Criterios del Desarrollo
Urbano de la Federacién y la Norma NFR-014,2004., C.F.E, para delimitar zonas
federales o de riesgo en el Municipio;

lll.- ACTIVIDAD BASE.

Canaliza las llamadas telefénicas a los responsables de las areas correspondientes;
Recibir y registrar la correspondencia dirigida a las diferentes areas de la unidad y
turnarlas

Llevar el control de bitacora de registro de personas que ingresan al edificio
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area.

IV.- PERFIL DEL PUESTO: Conocimiento del estandar para la atencion Telefénica, con las
normas de cortesia minima, iniciativa y compromiso, responsabilidad, eficiencia y trabajo en
equipo, asi como el manejo de claves de radio.

V.- SEXO: Indistinto

VI.- ESTADO CIVIL: Indistinto

VII.-NACIONALIDAD: mexicana

VIIl.-ESCOLARIDAD: Secundaria.

IX.- VALORES:

Lealtad Respuesta y cumplimiento de lo que exigen las leyes de la fidelidad y las del
honor.

Honradez Respeto a los demas, coherencia fisica e intelectual en lo que pertenece a
cada persona y conviccion de defenderlo.

Disciplina Autorregulacién y obediencia a ordenes impartidas por personas de mayor
rango o jerarquia.

Solidaridad Entrega y sacrificio a favor de las personas menos fuertes.

Capacidad Medida de lo que se puede lograr o de lo uno es capaz.



e Respeto Consideraciéon especial a otras personas.

e Compromiso Actitud de interés permanente y dedicacion incluso con bienes
personales para que un resultado se logre.

e Honestidad Manejar los asuntos personales e institucionales con integridad y
probidad.

e Responsabilidad Cumplir con calidad y a tiempo todas las tareas institucionales.
Cumplir todos y asumir las consecuencias de las acciones y omisiones.

e Humanismo Preocupacion por lo social y humano, la solidaridad y el desarrollo
personal y profesional de todos los miembros.

X.- EXPERIENCIA: Ninguna.
XI.- HABILIDADES

a) Técnicas:

e toma de decisiones, capacidad deductiva, analitica y de organizacién, buen desempefio
ante grupos, manejo de conmutador y computadora, debe saber dirigirse al personal
con respeto y tolerancia sobre todo al turnar la documentacion y llamadas telefonicas
de emergencia,

b) Humanas:

e Valentia Dominar el miedo para actuar y realizar las acciones en forma adecuada que
permita una mejor ejecutoria en beneficio de la poblacion afectada

e Abnegacién Dedicacion a ayudar a los demas.

e Heroismo Actos de caracter superlativo en los que se arriesga la vida por principios y
valores.

Xll.- HORARIO DE TRABAJO Con un horario de trabajo administrativo de 09:00 horas a 15:00
horas.

Xlll.- MATERIAL Y RECURSO DE TRABAJO:

e chaquetdn y pantalonera, botas y cascos.
e uniformes de paramédico.

e botiquines de primeros auxilios.

e Material administrativo y de papeleria.

e Equipo de computo.

0) Personal a su cargo
I.- NOMBRE DEL CARGO: Oficial paramédico de proteccion civil y bomberos.

Il.- FUNCIONES OBLIGATORIAS:

e Atender emergencias médicas dentro del cumplimiento de los procedimientos
estandar y directrices de operatividad aplicable



diagnosticar pacientes y suministrar reanimacion a los pacientes gravemente
enfermos.

evaluar la extension de las heridas en los pacientes para determinar el tratamiento
adecuado;

suministrar tratamientos médicos avanzados cuando sea necesario, administrar
terapias de oxigeno, resucitacion cardiopulmonar, inmovilizacion espinal, vendajes y
medicamentos;

cooperar con los centros hospitalarios, personal de los mismos, policia, familiares de
la victima a fin de garantizar que la informacion relevante sea recopilada y que el
tratamiento adecuado este siendo administrado;

Mantener informado al director de la Unidad Operativa Municipal de Proteccion Civil
acerca de las actividades realizadas por el Departamento;

cumplir en todo momento con el reglamento de seguridad y tomar medidas para
evitar infecciones y contaminacion;

Operar de manera segura los vehiculos de emergencia y el equipo con gque cuentan
los mismos;

Garantizar que el vehiculo y equipo pre hospitalario este en excelentes condiciones,
para ello debe de realizar actividades de mantenimiento e inventarios;

realizar conjuntamente con el Coordinador de Inspecciones las visitas en todo tipo de
establecimientos e Industrias, a fin de verificar el cumplimiento de las obligaciones en
materia de proteccion civil;

Apoyar los operativos con la finalidad de verificar, supervisar y en su caso determinar
las medidas de seguridad aplicables, por el incumplimiento de las medidas en materia
de proteccion civil,

Documentar y registrar la naturaleza de las lesiones y el tratamiento administrado al
paciente, brindar asistencia en la sala de emergencia cuando lo requiera, ayudar al
personal del hospital suministrando tratamientos médicos y colaborar con el triase de
emergencias de los pacientes;

Comunicarse claramente tanto de manera escrita como oral con los pacientes y estar
en la capacidad de trabajar tanto en equipo como de manera individual proyectando
siempre una imagen positive y estableciendo buenas relaciones

tener la capacidad analitica y habilidad para resolver conflictos e identificar problemas
de manera oportuna hacienda uso del pensamiento critico y buen juicio el rol
desempefiado por los paramédicos es muy exigente a nivel emocional y fisico, por
ende, deben de contar con habilidades excepcionales para manejar el estrés, ademas
de estar en excelente condicidn fisica, tener agilidad y Resistencia adicionalmente, ya
gue deben estar en la capacidad de permanecer de pie durante todo el dia, cargar
pacientes y levantar equipos pesados

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

lll.- ACTIVIDAD BASE:

llevar un registro detallado y preciso de informacion médica confidencial segun los
protocolos establecidos;

Apoyar en las acciones de emergencia ocasionadas por desastres natural o humano
en el Municipio de Tamazula, en coordinacion con dependencias federales, estatales,
municipales, instituciones de auxilio y sector salud y

Rendir al director de la Unidad Operativa Municipal de Proteccion Civil un informe
diario sobre las actividades realizadas en el Departamento.



IV.- PERFIL DEL PUESTO: Conocimiento en la normatividad sobre seguridad, experiencia
en seguridad industrial, primeros auxilios, prevencion y combate de incendios, identificacion
de materiales peligrosos, manejo de gas L.P. y natural, electricidad, habilidad de
comunicacion.

V.- SEXO: Indistinto

VI.- ESTADO CIVIL: Indistinto

VII.-NACIONALIDAD: mexicana

VIII.-ESCOLARIDAD: Técnico en urgencias médicas.

IX.- VALORES:

Lealtad Respuesta y cumplimiento de lo que exigen las leyes de la fidelidad y las del
honor.

Honradez Respeto a los demas, coherencia fisica e intelectual en lo que pertenece a
cada persona y conviccion de defenderlo.

Disciplina Autorregulacién y obediencia a 6rdenes impartidas por personas de mayor
rango o jerarquia.

Solidaridad Entrega y sacrificio a favor de las personas menos fuertes.

Capacidad Medida de lo que se puede lograr o de lo uno es capaz.

Respeto Consideracion especial a otras personas.

Compromiso Actitud de interés permanente y dedicacion incluso con bienes
personales para que un resultado se logre.

Honestidad Manejar los asuntos personales e institucionales con integridad y
probidad.

Responsabilidad Cumplir con calidad y a tiempo todas las tareas institucionales.
Cumplir todos y asumir las consecuencias de las acciones y omisiones.

Humanismo Preocupacion por lo social y humano, la solidaridad y el desarrollo
personal y profesional de todos los miembros.

X.- EXPERIENCIA: 6 Meses comprobables en el area de proteccion civil.

Xl.- HABILIDADES

a)

b)

Técnicas:

Tener vocacion de servicio, preocupandose por mantener altos estandares en el
cuidado y seguridad del paciente, dentro de los limites de la dignidad y el respeto,
habilidad para trabajar bajo presién, estar en capacidad de enfrentar situaciones fisica
y emocionalmente exigentes.

Humanas:

Valentia Dominar el miedo para actuar y realizar las acciones en forma adecuada que
permita una mejor ejecutoria en beneficio de la poblacion afectada

Abnegacion Dedicacion a ayudar a los demas.

Heroismo Actos de caracter superlativo en los que se arriesga la vida por principios y
valores.

XIl.- HORARIO DE TRABAJO Con un horario de trabajo administrativo de 24:00 horas por
48:00 horas.



XIIl.- MATERIAL Y RECURSO DE TRABAJO:

e chaquet6n y pantalonera, botas y cascos.
e uniformes de paramédico.

e botiquines de primeros auxilios.

e Material administrativo y de papeleria.

e Equipo de computo.



p) Personal a su cargo

I.- NOMBRE DEL CARGO: Oficial bombero y proteccion civil.

II.- FUNCIONES OBLIGATORIAS:

Realiza labores de extincién de incendios en edificaciones, vehiculos,
vegetacion etc. en las zonas que comprenden el area del municipio y
otras donde requieran su participacion;

Realiza labores de rescate, busqueda y salvamento de personas en
situaciones de siniestro

Revisa la correcta elaboracion de los planes de contingencias y
programas internos de proteccion civil que sean presentados a la
Direccion por representantes legales y/o propietarios de instituciones
educativas, comercios e industrias y/o solicitados por el area de industrias;
Planea, y evalla simulacros de evacuacion en instituciones educativas,
comercios e industrias;

Conduce las unidades contra incendio y/o emergencia

lll.- ACTIVIDADES BASE:

Custodia el equipo contra incendios de las unidades bomberiles y de las
instalaciones de la unidad municipal de proteccién civil y bomberos;
Rinde al Jefe de Bomberos el informe mensual de actividades
realizadas en el Area

Atiende al publico en general, suministrandoles la informacion requerida,
gue este a su alcance al momento de un siniestro.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad
integral, establecidos en estas, las decisiones que toma se basan en las
instrucciones especificas ordenes o guias de accién a nivel operativo
Maneja periédicamente equipos y materiales medianamente complejos
siendo su responsabilidad

Desarrolla las demés funciones inherentes al area.

IV.- PERFIL DEL PUESTO: Conocimiento en Herramientas Bomberiles, Operador
de radio, Prevencion de incendios, Toma de decisiones, desarrollo organizacional,
manejo de personal, trabajo en equipo, normatividad sobre seguridad, experiencia
en seguridad industrial, primeros auxilios. Manejo de equipo de rescate y
salvamento.

V.- SEXO: Indistinto

VI.- ESTADO CIVIL: Indistinto

VII.-NACIONALIDAD: mexicana



VIII.-ESCOLARIDAD: Licenciatura en el medio de bombero.

IX.- VALORES:

Lealtad Respuesta y cumplimiento de lo que exigen las leyes de la
fidelidad y las del honor.

Honradez Respeto a los demés, coherencia fisica e intelectual en lo que
pertenece a cada persona y conviccion de defenderlo.

Disciplina Autorregulacion y obediencia a 6rdenes impartidas por personas
de mayor rango o jerarquia.

Solidaridad Entrega y sacrificio a favor de las personas menos fuertes.
Capacidad Medida de lo que se puede lograr o de lo uno es capaz.
Respeto Consideracion especial a otras personas.

Compromiso Actitud de interés permanente y dedicacion incluso con
bienes personales para que un resultado se logre.

Honestidad Manejar los asuntos personales e institucionales con
integridad y probidad.

Responsabilidad Cumplir con calidad y a tiempo todas las tareas
institucionales. Cumplir todos y asumir las consecuencias de las acciones
y omisiones.

Humanismo Preocupacién por lo social y humano, la solidaridad y el
desarrollo personal y profesional de todos los miembros.

X.- EXPERIENCIA: 6 Meses comprobables en el &rea de proteccion civil.

XI.- HABILIDADES

a)

b)

Técnicas:

Tener vocacion de servicio, preocupandose por mantener altos estandares
en el cuidado y seguridad del paciente, dentro de los limites de la dignidad
y el respeto, habilidad para trabajar bajo presion, estar en capacidad de
enfrentar situaciones fisica y emocionalmente exigentes.

Humanas:

Valentia Dominar el miedo para actuar y realizar las acciones en forma
adecuada que permita una mejor ejecutoria en beneficio de la poblacién
afectada

Abnegacion Dedicacion a ayudar a los demas.

Heroismo Actos de caracter superlativo en los que se arriesga la vida por
principios y valores.

XIll.- HORARIO DE TRABAJO Con un horario de trabajo administrativo de 24:00
horas por 48:00 horas.



Xlll.- MATERIAL Y RECURSO DE TRABAJO:

e chaqueton y pantalonera, botas y cascos.
e uniformes de paramédico.

e botiquines de primeros auxilios.

e Material administrativo y de papeleria.

e Equipo de cémputo.



4. Politicas Generales de uso del Manual de Operacién y

Funciones.

4.3 FIRMAS DE AUTORIZACION

ANGIS RTIN\OCHOA VALDOVINOS
*”’c,” 'OFIQIAL MAYOR




