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l. INTRODUCCION

La Proteccion Civil se define como la acciéon solidaria y participativa, que en consideracion
tanto de los riesgos de origen natural o antrépico como de los efectos adversos de los
agentes perturbadores, prevé la coordinacién y concertacién de los sectores publico, privado
y social en el marco del Sistema Nacional, con el fin de crear un conjunto de disposiciones,
planes, programas, estrategias, mecanismos y recursos para que de manera corresponsable,
privilegiando la Gestién Integral de Riesgos y la Continuidad de Operaciones, se apliquen las
medidas y acciones que sean necesarias para salvaguardar la vida, integridad y salud de la
poblacion, asi como sus bienes; la infraestructura, la planta productiva y el medio ambiente.

Por lo anterior la Direccion de Ensefanza y Difusion busca reforzar la capacidad de la
poblaciéon para tomar acciones preventivas enfocadas a disminuir la vulnerabilidad de las
personas ante situaciones de emergencia y/o desastres generados por diversos fenémenos
perturbadores.

A través del Departamento de Capacitacién y Vinculacién Institucional y el Departamento de
Prevencion Escolar, se busca promover acciones para una capacitacion de calidad, con
métodos novedosos en donde el aprendizaje no solo se encuentre basado en conocimientos
técnicos para la poblacién, sino que también los fomente de aptitudes y actitudes, a través
de cursos, platicas, talleres, supervision de simulacros y actividades para permitir a la
poblacién desarrollar habilidades y tener pleno conocimiento de las situaciones que pueden
poner en riesgo su vida, entorno y medio ambiente, creando y fomentando una cultura de
prevencién en materia de Proteccién Civil.

Asimismo, y con el propésito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal
de la Direcciéon de Ensefianza y Difusion que considere los principios basicos de igualdad y
equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su éptimo 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.
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El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como
su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que
motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al
interior de las Unidades Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus
procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Por lo que el alcance del registro de los instrumentos normativos, que emiten las
Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento, por parte de la Contraloria Municipal tiene
como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.
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Il. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Federal

Estatal

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada D.O.F el 9 de agosto de 2019.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién
Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio de 2016.
Sin reformas desde su entrada en vigor.

Ley General de Responsabilidades Administrativas
Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio de 2016.
Ultima reforma publicada D.O.F el 13 de abril 2020.

Ley General de Protecciéon Civil
Diario Oficial de la Federacién, 6 de junio de 2012.
Ultima reforma publicada en el D.O.F el 19 de enero de 2018.

Reglamento Interior de la Ley General de Proteccién Civil
Diario Oficial de la Federaciéon, 13 de mayo de 2014.
Ultima reforma publicada D.O.F el 9 de diciembre de 2015.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Diario Oficial de la Federacién, 2 de octubre de 1917.
Ultima reforma publicada P.O.E el 15 de agosto de 2018.

Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil
Periddico Oficial del Estado, 20 marzo 2013.
Ultima reforma publicada P.O.E el 22 de enero de 2020.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién
Diario Oficial de la Federacién, 27 de diciembre de 2016
Sin reformas desde su entrada en vigor.
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Municipal

e Ley de Ingresos del Municipio de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2020
Periddico Oficial del Estado, 18 de diciembre de 2019.

e Ley Orgénica Municipal

Periddico Oficial del Estado, 23 de marzo de 2001.

Ultima reforma publicada P.O.E el 28 de noviembre de 2019.

e Coédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla

Periddico Oficial del Estado, 31 de diciembre de 2004.
Ultima reforma publicada P.O.E el 19 de mayo de 2020.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Proteccién Civil y Gestién Integral de Riesgos

Periddico Oficial del Estado, 14 de febrero 2020.

Sin reformas desde su entrada en vigor.
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lll. MISION Y VISION
MISION:
Ser una Dependencia responsable de la gestion integral de riesgos en el Municipio de

Puebla, mitigando el efecto de los peligros, a través de una éptima aplicacion de los recursos
materiales y humanos, de manera incluyente y en beneficio de la Ciudadania.

VISION:

Trascender como una Secretaria incluyente que salvaguarde la integridad fisica y patrimonial
de la ciudadania del Municipio de Puebla, mediante un contexto de corresponsabilidad y
acciones de prevencion, auxilio y restablecimiento.

ADM1821/MV/SPCGIR/27/210720
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA
No. de
Nivel Direccién de Ensefianza y Difusién Plazas
B C
VIL. Director/a 1
XI. Coordinador/a Técnico/a 1
Xl Analista B 1
Departamento de Capacitacién y Vinculacién Institucional
IX. Jefe/a de Departamento 1
XI. Coordinador/a Técnico/a 1
XIl. Analista B 5
Departamento de Prevencién Escolar
IX. Jefe/a de Departamento 1
XI. Coordinador/a Técnico/a 1
XIl. Analista B 4
XIV. | Auxiliar 1
B: base

C: confianza
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V. ORGANIGRAMA GENERAL DE LA DIRECCION DE ENSENANZA Y DIFUSION

Direccidn

Departamento de
Capacitacion y Vinculacion
Institucional

Departamento de
Prevencion Escolar
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VI. DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE ENSENANZA'Y DIFUSION

Organigrama de la Direccién de Ensefianza y Difusién

Director/a de
Ensefianza y Difusién

(M

Coordinador/a
Técnico/a

(M

Analista B
(1

Jefe/a de Departamento Jefe/a de

de Capacitacién y
Vinculacién Institucional

(1)

Departamento de
Prevencion Escolar

(1

Objetivo General

Implementar acciones de caréacter preventivo para mitigar la presencia de riesgos en el
Municipio, promoviendo programas de capacitaciéon a la poblacién encaminados a la
formacion de una cultura de prevencion y autoproteccién para una respuesta eficaz,
adecuada, responsable y participativa ante la presencia de los fenémenos perturbadores.

10
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Director/a de Ensefianza y Difusién.

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Proteccién Civil y Gestion Integral de Riesgos.

Area de Adscripcién:

Direccién de Ensefianza y Difusion.

A quién reporta:

Secretario/a de Proteccién Civil y Gestién Integral de Riesgos.

A quién supervisa:

Coordinador/a Técnico/a (0) (Apoyo Administrativo).
Analista B (0) (Apoyo Administrativo).

Jefe/a de Departamento de Capacitacién y Vinculacion (1).
Jefe/a de Departamento de Prevencién Escolar (1).

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciaturas en Administracién, Area de la Salud (Medicina,
Fisioterapia), Técnico en Urgencias Médicas (TUM), Técnico
Béasico en Gestion Integral del Riesgos (TBGIR) y otras afines en
materia de Proteccién Civil.

Conocimientos:

Primeros auxilios, combate y prevencién de incendios, atencién
de emergencias y/o desastres, evaluador de dafos y andlisis de
necesidades (EDAN), marco juridico, logistica, recursos humanos
y administraciéon en general, asi como la distribucion geogréfica
del Municipio de Puebla.

Habilidades:

Liderazgo, toma de decisiones, creatividad, persuasion,
negociacion en conflictos, organizacién, control masivo de
personas y solucién de problemas.

11
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Planear, programar, coordinar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las Unidades
Administrativas a su cargo.

2. Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos de su competencia e informarle
sobre los mismos.

3. Proponer al Secretario la celebracién de los convenios de coordinacién o colaboracién
en materia de Proteccion Civil y Gestion Integral de Riesgos, con Organismos
Internacionales, Autoridades Federales, Estatales, Municipales, sector publico, social,
privado y Organismos No Gubernamentales.

4. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones, asi como aquéllos que le
sean sefialados por delegacién o les correspondan por suplencia, debiendo en todo caso
responsabilizarse de los efectos que produzcan los mismos.

5. Representar a la Secretaria en las comisiones, comités, reuniones y actos que el
Secretario determine, manteniéndolo informado sobre el desarrollo y ejecucion de los
mismos.

6. Proponer al Secretario la creacion, modificacién, fusidon o extinciéon de las Unidades
Administrativas a su cargo, para la aprobacién en el Cabildo.

7. Mantener actualizados y difundir los manuales de organizacién y procedimientos de la
Direccién a su cargo, conforme a los lineamientos establecidos por la Contraloria.

8. Colaborar con las deméas Unidades Administrativas, para la atencién de los asuntos
competencia de ésta.

9. Atender a los Jefes de Departamento y a los demas Servidores Publicos adscritos a la
Unidad Administrativa a su cargo, asi como conceder audiencias al publico.

10.Vigilar el cumplimiento de los lineamientos para la administraciéon de los recursos
financieros, materiales y humanos a su cargo.

12
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11.Proporcionar dentro del ambito de su competencia, asesorfa, informacién, datos o
cooperacion técnica, que les sean requeridos por cualquier Dependencia Federal, Estatal
y Municipal, de acuerdo a la normatividad aplicable.

12.Informar periédicamente al Secretario sobre el resultado de los andlisis de impacto,
registro y seguimiento de los programas y acciones a su cargo.

13.Proponer al Secretario los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
demas disposiciones, en los asuntos que competan a las Unidades Administrativas a su
cargo, de conformidad con las disposiciones aplicables.

14.Proponer al Secretario los proyectos, estudios, investigaciones y diagndsticos en materia
de Proteccion Civil y Gestion Integral de Riesgos, que elaboren las Unidades
Administrativas a su cargo.

15.Vigilar en la esfera de su competencia, el estricto cumplimiento de las leyes, cédigos,
reglamentos, acuerdos, decretos y demds ordenamientos juridicos aplicables en el
Municipio.

16.Proponer al Secretario, las medidas administrativas de simplificaciéon y técnicas que
coadyuven a elevar la eficiencia y eficacia de las Unidades Administrativas a su cargo, en
coordinacién con las instancias correspondientes.

17.Proponer al Secretario los objetivos, planes y programas de trabajo de las Unidades
Administrativas a su cargo.

18.Elaborar la propuesta de anteproyecto del presupuesto de egresos de las Unidades
Administrativas a su cargo.

19.Presentar al Secretario para su aprobacién los proyectos, planes, programas o acciones
de su competencia, para el trémite de autorizacién correspondientes.

20. Vigilar que los asuntos de las Unidades Administrativas se cumplan con las formalidades
legales, con las previsiones de los ordenamientos juridicos y disposiciones administrativas
que resulten aplicables.

13
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21.

Atender oportunamente en coordinacion con la Direccién Juridica, los requerimientos de
autoridades, respecto a informacién o comparecencia del personal a su cargo derivado
del cumplimiento de sus atribuciones.

22.Vigilar que todos los actos de autoridad que se realicen conforme a sus atribuciones se

23.

garanticen los derechos humanos y se actie conforme a la normatividad aplicable.

Las demds que, en materia de su competencia, se establezcan en el Reglamento Interior
de la Secretaria, ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y sus
anexos, asi como las que se le confiera en el Cabildo, el Presidente y el Secretario.

24.Vigilar la creacién, realizacién y difusion de programas de orientacién y capacitacion a los

25.

26.

27.

28.

habitantes del municipio en temas de Proteccion Civil.

Planear y ejecutar programas encaminados a la formacién de una cultura de proteccién y
autoproteccion, mediante programas de capacitacion a la poblacién, para fomentar, ante
la presencia de fenémenos perturbadores, una respuesta eficaz, adecuada, responsable y
participativa.

Implementar acciones de caracter preventivo para mitigar la presencia de riesgos en el
Municipio, promoviendo la suscripcién de convenios de colaboracion y desarrollo de
nuevos programas de capacitacion con instituciones de gobierno, publicas, privadas y
con la ciudadania en general para generar una cultura de autoproteccién ante la
presencia de fendmenos perturbadores.

Fomentar una conciencia de autoproteccién y una actitud responsable por parte de la
poblacion expuesta a los efectos de un fendémeno perturbador a través de la
capacitacion.

Implementar proyectos para fomentar una cultura de Protecciéon Civil a través de
informacioén, para persuadir y arraigar esta consciencia entre las nuevas generaciones.

14
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29.Colaborar en las acciones de prevenciéon coordindndose con el Sistema Nacional de
Proteccién Civil, la Secretaria de la Defensa Nacional, la Secretaria de Marina, las
dependencias de seguridad de orden federal, estatal y/o municipal, las coordinaciones
estatales y municipales de Proteccién Civil y Cruz Roja Mexicana y los hospitales,
bomberos e instituciones de auxilio a la poblacién.

30. Emitir la convocatoria para el registro de asesores (as) y/o capacitadores (as) externos (as)
en la elaboraciéon de programas internos, especiales y de riesgos en materia de
Proteccién Civil.

31.Emitir los registros de a los asesores (as) y/o capacitadores (as) externos (as) para la
elaboracion de programas internos, especiales y de riesgos en materia de Proteccién
Civil.

32. Verificar que se emita el padrén de asesores (as) y/o capacitadores (as) externos (as) para
la elaboracién de programas internos, especiales y de riesgos en materia de Proteccién
Civil.

33. Verificar que se integre el expediente y pruebas necesarias para remitir a la Direccién
Juridica el expediente para iniciar el procedimiento administrativo de revocacién de
registro a los (as) asesores (as) y/o capacitadores (as) externos (as) que incurran en
violaciones a lo establecido en el Capitulo 11 del COREMUN.

34.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

15
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a Técnico/a.

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Proteccién Civil y Gestién Integral de Riesgos.

Area de Adscripcién:

Direccién de Ensefianza y Difusion.

A quién reporta:

Director/a de la Direccién de Ensefianza y Difusion.

A quién supervisa:

No aplica.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciaturas en administracién, area de la salud (medicina,
fisioterapia), Técnico en Urgencias Médicas (TUM), Técnico
Basico en Gestién Integral del Riesgos (TBGIR) y afines en
materia de Proteccién Civil.

Conocimientos:

Administracion  general, logistica, recursos humanos
distribuciéon  geografica del  municipio de  Puebla,
conocimiento en salud publica, conocimientos de
emergencias y/o desastres, primeros auxilios, manejo de
materiales peligrosos, combate y prevencién de incendios.

Habilidades:

Negociacion en conflictos, solucién de problemas, liderazgo,
toma de decisiones, creatividad, organizacién y control
masivo de personas.

16
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Descripcién Especifica de Funciones

10.

11

Apoyar al Director/a Ensefianza y Difusidn en la supervisiéon de las acciones realizadas
por personal adscrito a la Direccién para una buena difusion de la informacion en
tiempo y forma.

Desarrollar estrategias para la efectiva comunicacién entre los departamentos de la
Direccion.

Recopilar la informacién de relevancia entre departamentos para que la Direccién
tenga datos concretos y fidedignos en momentos necesarios.

Organizar y realizar reuniones, mesas de trabajo y mesas de didlogo a las que el
Director/a convoque para optimizar las acciones de la Direccion.

Ser el enlace con las dependencias municipales y estatales, para fines que convenga
a la Direccién de Ensefianza y Difusion.

Informar oportunamente los avances de programas y acciones al Director/a para su
pronta intervencién, en su caso.

Agilizar y brindar la atencién a las acciones encomendadas por el Director/a.

Brindar la atencién y solucion de asuntos que soliciten los ciudadanos previo acuerdo
con el Director/a.

Informar oportunamente al Director/a sobre los asuntos mas relevantes de la
Direccion.

Asistir en reuniones al Director/a, a fin de coordinar la informacién y darle
seguimiento.

.Dar seguimiento a los oficios y agenda del Director/a con respecto a eventos de la

ciudadania e interdependencias en materia de proteccién civil.

17
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12.Fungir como enlace con medios de comunicacién y con el drea correspondiente del
Ayuntamiento para dar a conocer informacién por parte de Direccién de Ensefianza y

Difusién.

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

18
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista B.

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Proteccion Civil y Gestion Integral de Riesgos.

Area de Adscripcién:

Direccion de Ensefanza y Difusion.

A quién Reporta:

Director/a de la Direccidn de Ensefianza y Difusién.

A quién Supervisa:

No aplica.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Carrera técnica o licenciatura en area econémica administrativa.

Conocimientos:

Redaccién, computacién con los programas basicos como
paqueteria de office e Internet, elaboracién de manuales,
procesos administrativos y operativos, organizacién de archivos.

Habilidades:

Expresarse claramente de forma oral y escrita, trabajo en
equipo, ser organizado, captura de datos.
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Descripcién Especifica de Funciones

Dar seguimiento a los oficios y solicitudes de cursos de capacitacién de la ciudadania.
Entablar comunicacién via telefénica con las personas que solicitan informacién sobre
las actividades realizadas en materia de proteccién civil, indicando los niveles de los
mismos (comunidad, empresarial, educativo, etc.) de acuerdo a sus necesidades y
calendarizar.

Integrar la Noticia Administrativa mensual de la Direccion.

Integrar el reporte mensual del Programa Basado en Resultados (PBR) de la Direccién.
Clasificar los documentos y correspondencia conforme a los Lineamientos Generales
para la Administracion Documental y Transferencia de Archivos Administrativos al
Archivo General Municipal.

Elaborar los oficios que le sean solicitados por el Director/a.

Mantener actualizados los archivos y bases de datos de la Direccién.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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VIl. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y VINCULACION

INSTITUCIONAL

Organigrama del Departamento de Capacitacién y Vinculacién Institucional

Jefe/a de
Departamento de
Capacitacion y

Vinculacién
Coordinador/a
Técnico (1)
Analista B (2)
(Instructor y/o
Capacitador)

Objetivo General

Desarrollar programas de capacitacién y actualizacién para las y los habitantes del municipio,
enfocados al fortalecimiento de la cultura de prevenciéon y autoproteccién para contar con

una poblacién preparada y resiliente ante la presencia de los fendmenos perturbadores.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Capacitacion y Vinculacién
Institucional.

Nombre de la Dependencia: | Secretaria de Proteccién Civil y Gestion Integral de Riesgos.

Area de Adscripcién:

Direccién de Ensefianza y Difusion.

A quien Reporta:

Director/a de Ensefianza y Difusién.

A quien Supervisa:

Coordinador/a Técnico (1) (Apoyo Administrativo).
Analista B (5) (Apoyo Administrativo, Instructor y/o
Capacitador).

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Administracién, Medicina, Pedagogia, Psicologia,
Técnico en Urgencias Médicas, Técnico Basico en Gestion
Integral del Riesgos (TBGIR).

Conocimientos:

Docencias médicas, formacidén de instructores, investigacién,
trauma y desastres, planes de emergencia, formaciéon de
brigadas, primeros auxilios, blsqueda y rescate, combate contra
incendios, refugios temporales, seguridad, comunicacion,
computacién con los programas basicos como paqueteria de
Office, Publisher, Internet. Elaboracién de manuales, programas,
cartas programaticas, tripticos y posters.

Habilidades:

Liderazgo, facilidad de palabra, proyectores de imagen como
cafiones, laptops, dispositivos electrénicos pantallas de
proyeccién, dominio de grupos.
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Descripcién Especifica de Funciones

10.

11.

Acordar con el Director la resolucion de los asuntos de su competencia.

Dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desarrollo de los programas y realizar acciones
encomendadas al Departamento a su cargo.

Vigilar que el personal a su cargo realice las funciones que le sean encomendadas, con
responsabilidad, eficiencia y prontitud.

Participar en la instrumentaciéon de las estrategias y mecanismos para la instauracién de
las acciones que deban realizar las Unidades Administrativas.

Apoyar técnica, administrativa y operativamente en las funciones encomendadas por el
Director.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones, asi como aquéllos que
le sean sefalados por delegacién o les correspondan por suplencia, debiendo en todo
caso responsabilizarse de los efectos que produzcan los mismos.

Intervenir con su opinién, en la capacitacioén, promocién y adscripcion del personal a su
cargo, dentro del &mbito de su competencia.

Verificar que los trabajos del Departamento a su cargo se cumplan en tiempo y forma
requeridos.

Coordinarse con las Unidades Administrativas, para la atencién de los asuntos
competencia de ésta.

Proporcionar asesoria, informacién, datos o cooperacién técnica, que les sean
requeridos por cualquier Dependencia Federal, Estatal y Municipal, de acuerdo a la

normatividad aplicable, previo acuerdo con el Director.

Proponer alternativas de solucién a los problemas que surjan en el Departamento a su

cargo.
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12.Participar en conjunto con el Director en la elaboraciéon del anteproyecto de
presupuesto de egresos.

13.Vigilar en la esfera de su competencia, el estricto cumplimiento de las leyes, cédigos,
reglamentos, acuerdos, decretos y demas ordenamientos juridicos aplicables en el
Municipio.

14. Proponer al Director las medidas administrativas, técnicas y operativas que coadyuven a
elevar la eficiencia y eficacia del Departamento a su cargo.

15.Realizar las acciones necesarias para la elaboracion de los proyectos, planes,
programas, estudios, investigaciones y diagnosticos de su competencia.

16.Formular y presentar al Director los proyectos de los programas de trabajo del
Departamento a su cargo.

17.Dar respuesta, seguimiento y conclusiéon a la correspondencia de caracter oficial,
asignada al Departamento.

18.Cumplir con los lineamientos para la administracion de los recursos financieros,
materiales y humanos a su cargo.

19.Atender y en su caso canalizar las peticiones de la ciudadania correspondientes del
Departamento a su cargo.

20.Asistir al Director en la integracién de la informacién y datos técnicos que sean
solicitados por las Unidades Administrativas y en su caso otras Dependencias, de
acuerdo a las politicas que emita el Secretario.

21.Informar diariamente y rendir un informe mensual al Director acerca de las actividades
realizadas por el Departamento a su cargo.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Concertar y acudir a reuniones de trabajo en otras Dependencias o Entidades
Federales, Estatales y Municipales.

Las demas que las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, y convenios le atribuyan
directamente, asi como aquéllas que le asigne el Presidente, el Secretario o el Director
correspondiente.

Formular los programas de capacitaciéon en temas especializados al personal que
integra la Secretaria, para responder de manera adecuada a situaciones referentes a las
acciones de ésta.

Intervenir en la integracion, capacitacion y superacién técnica de los grupos voluntarios,
coordindndolos para que coadyuven con la Secretaria en materia de prevencién,
atencion a emergencias mayores y desastres.

Coordinar la imparticiéon de cursos y/o talleres sobre temas relacionados a la Proteccion

Civil, en instituciones publicas y privadas.

Elaborar el programa de induccién a la Proteccién Civil dirigido al personal de nuevo
ingreso, con el fin de estandarizar los conocimientos base acerca de las funciones de la
Secretaria.

Vigilar que se imparta asesoria para la practica de simulacros y ejercicios de Proteccion
Civil en fébricas, industrias, comercios, oficinas, salas o locales de espectaculos,
unidades habitacionales, colonias o fraccionamientos, y otros establecimientos de
bienes o servicios en los que haya afluencia de personas.

Proponer al (la) Director(a) programas de coordinacién con las Dependencias, asi como
con el sector social y privado para promover la capacitacién del personal que labora en
sus inmuebles, para identificar los riesgos e impulsar la conformacién de ejercicios,
comités y programas internos de Proteccion Civil.
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Implementar programas de participacién con las instituciones de auxilio, sector salud y
con la ciudadania en general, para el alistamiento de ejercicios de simulacién y
operativos en las fases de preparacién, auxilio y recuperacion de los distintos tipos de
riesgos.

Proponer al Director proyectos de capacitacién para el personal de la Secretaria, asi
como para impartir a la ciudadania.

Coordinar la realizacion de simulacros en comunidades, unidades habitacionales,
instituciones, érganos de gobierno, dependencias, edificios de recreacién social, con el
fin de crear una cultura de autoproteccion.

Proponer estrategias en coordinacién con las Unidades Administrativas, para brindar
apoyo en los simulacros y operativos de reconstruccién de los distintos tipos de riesgos.

Someter a consideracién del Director/a la propuesta de convocatoria para el registro de
asesores y/o capacitadores externos en la elaboracion de programas internos,
especiales y de riesgos en materia de Proteccién Civil.

Verificar que se lleve a cabo el procedimiento para la obtencién de los registros de los
asesores y capacitadores externos para la elaboraciéon de programas internos,
especiales y de riesgos en materia de Proteccion Civil.

Elaborar el padrén de asesores y/o capacitadores externos para la elaboracion de
programas internos, especiales y de riesgos en materia de Protecciéon Civil.

Integrar el expediente y recabar las pruebas necesarias para iniciar el procedimiento
administrativo de revocacion de registro a los asesores y/o capacitadores externos que
incurran en violaciones a lo establecido en el Capitulo 11 del COREMUN. informandole
al Director/a para que remita el expediente a la Direccién Juridica para determinar la

procedencia del mismo.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador Técnico (1) (Apoyo Administrativo).

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Proteccion Civil y Gestion Integral de Riesgos.

Area de Adscripcién:

Departamento de Capacitacion y Vinculacion Institucional.

A quién Reporta:

Jefe/a de Departamento de Capacitacién y Vinculacion
Institucional.

A quién Supervisa:

No aplica.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Carrera Técnica o Licenciatura en &area econdmica

administrativa.

Conocimientos:

Redaccién, computaciéon con los programas bésicos como
paqueteria de Office e Internet, elaboracién de manuales,
procesos administrativos y operativos, organizaciéon de
archivos.

Habilidades:

Expresarse claramente de forma oral y escrita, trabajo en
equipo, ser organizado, captura de datos.
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Descripcién Especifica de Funciones

10.

11.

12.

Dar seguimiento a los oficios y solicitudes de cursos de capacitacion y/o pléticas de
la ciudadania.

Entablar comunicacién via telefénica con las personas que solicitan cursos en materia
de proteccién civil, indicando los niveles de los mismos (comunidad, empresarial,
etc.) de acuerdo a sus necesidades y calendarizar.

Coordinar y dar seguimiento de la agenda para cursos, platicas y otras actividades.

Integrar la Noticia Administrativa mensual de la Direcciéon de Ensefianza y difusion.

Integrar el reporte mensual del Programa Basado en Resultados (PBR) para su
captura en el Sistema de Evaluacion del Desempefio.

Clasificar los documentos y correspondencia conforme a los Lineamientos Generales
para la Administracién Documental y Transferencia de Archivos Administrativos al
Archivo General Municipal.

Elaborar los oficios que le sean solicitados por el Jefe/a de Departamento.

Dar atencion e informacion al publico sobre los cursos y platicas de capacitacion.

Mantener actualizados los archivos y bases de datos del Departamento.

Apoyar a realizar el registro para asesores y/o capacitadores externos de Proteccién
Civil.

Participar y evaluar simulacros de evacuacién en industrias, comercios e instituciones
de orden publico o privado para que en caso de una contingencia respondan

adecuadamente.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista B (2) (Instructor).

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Proteccién Civil y Gestién Integral de Riesgos.

Area de Adscripcién:

Departamento de Capacitacion y Vinculacion Institucional.

A quién Reporta:

Jefe/a de Departamento de Capacitacién y Vinculacién
Institucional.

A quién Supervisa:

No aplica.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Técnico en Urgencias Médicas, Técnico Superior Universitario,
Licenciatura en é&rea de la salud, curso “Formacion de
Instructores”.

Conocimientos:

Docencia, formacién de instructores, investigacién y ensefianza,
formacion de brigadistas y conocimientos en materia de
Proteccién Civil.

Habilidades:

Liderazgo, expresarse claramente de forma oral, presencia ante
grupo, trabajo en equipo.

29




Clave: MPCI1821/MO/SPCYGIR/DED144

wl P un | 755 Manual de Organizacién de la
“ebld [ “g’) Direcciéon de Enseianza y Fecha de elaboracién: 07/09/2020

2018 - 2021

Difusidn
NUm. de revision: 01

Descripcién Especifica de Funciones

1. Recopilar informacién para la elaboracion de tripticos y carteles informativos.

2. Elaborar contenido y buscar fuentes bibliograficas para las presentaciones y manuales
de las diversas brigadas en materia de Proteccion Civil.

3. Verificar material didactico (presentacién, manuales, equipo) previo a los cursos o
platicas a impartir en materia de Protecciéon Civil.

4. Impartir cursos y/o platicas en materia de proteccién civil a la poblacién en general.

5. Llevar la asistencia de los participantes en los cursos de capacitacion para la entrega de
constancias.

6. Aplicar exdmenes en los cursos impartidos.
7. Calificar y entregar calificaciones de los exdmenes aplicados.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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VIII. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE PREVENCION ESCOLAR

Organigrama del Departamento de Prevencién Escolar

Jefe/a de
Departamento de
Prevencion Escolar (1)

Coordinador/a
Técnico/a
(M
Analista B (1) Auxiliar
(Instructor y/o (1
Capacitador)

Objetivo General

Establecer en las instituciones educativas publicas o privadas que se encuentran dentro del
Municipio de Puebla estrategias para el fomento de una cultura de prevencién vy
autoproteccion con el fin de crear las bases para una preparacion, respuesta y recuperacion
en presencia de un fenémeno perturbador, encaminando a la poblacién perteneciente a
grupos vulnerables a participar en eventos de capacitacion en temas referentes a la
Protecciéon Civil.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Prevencién Escolar.

Nombre de la Dependencia: | Secretaria de Proteccion Civil y Gestién Integral de Riesgos.
Area de Adscripcién: Departamento de Prevencién Escolar.

A quien Reporta: Director/a de Ensefianza y Difusion.

A quien Supervisa: Coordinador/a Técnico (1) (Apoyo Administrativo).

Analista B (4) (Apoyo administrativo, instructor y/o
capacitador).
Auxiliar (1).

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Proteccién Civil, Administracion, Medicina,
Pedagogia, Psicologia, Técnico en Proteccién Civil, Técnico en
Urgencias Médicas.

Conocimientos: Docencias médicas, formacién de instructores, investigacién,
emergencias mayores y desastres, planes de emergencia,
formacion de brigadas, primeros auxilios, busqueda y rescate,
combate contra incendios, refugios temporales, seguridad,
comunicacion, Gestidn Integral del Riesgo, Computacién con
los programas basicos como paqueteria de Office, Publisher,
Internet. Elaboracién de manuales, programas, cartas
descriptivas, tripticos y posters.

Habilidades: Liderazgo, facilidad de palabra, innovacién, proyectores de
imagen como cafones, laptops, dispositivos electrénicos

pantallas de proyeccién. Dominio de grupos.
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Descripcién Especifica de Funciones

10.

11.

Acordar con el Director la resolucion de los asuntos de su competencia.

Dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desarrollo de los programas y realizar acciones
encomendadas al Departamento a su cargo.

Vigilar que el personal a su cargo realice las funciones que le sean encomendadas, con
responsabilidad, eficiencia y prontitud.

Participar en la instrumentacién de las estrategias y mecanismos para la instauracién de
las acciones que deban realizar las Unidades Administrativas.

Apoyar técnica, administrativa y operativamente en las funciones encomendadas por el
Director.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones, asi como aquéllos que
le sean sefalados por delegacién o les correspondan por suplencia, debiendo en todo
caso responsabilizarse de los efectos que produzcan los mismos.

Intervenir con su opinién, en la capacitacién, promocién y adscripcion del personal a su
cargo, dentro del &mbito de su competencia.

Verificar que los trabajos del Departamento a su cargo se cumplan en tiempo y forma
requeridos.

Coordinarse con las Unidades Administrativas, para la atencién de los asuntos
competencia de ésta.

Proporcionar asesoria, informacién, datos o cooperacién técnica, que les sean
requeridos por cualquier Dependencia Federal, Estatal y Municipal, de acuerdo a la

normatividad aplicable, previo acuerdo con el Director.

Proponer alternativas de solucién a los problemas que surjan en el Departamento a su

cargo.
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12.Participar en conjunto con el Director en la elaboraciéon del anteproyecto de
presupuesto de egresos.

13.Vigilar en la esfera de su competencia, el estricto cumplimiento de las leyes, cédigos,
reglamentos, acuerdos, decretos y demas ordenamientos juridicos aplicables en el
Municipio.

14. Proponer al Director las medidas administrativas, técnicas y operativas que coadyuven a
elevar la eficiencia y eficacia del Departamento a su cargo.

15.Realizar las acciones necesarias para la elaboracion de los proyectos, planes,
programas, estudios, investigaciones y diagnosticos de su competencia.

16.Formular y presentar al Director los proyectos de los programas de trabajo del
Departamento a su cargo.

17.Dar respuesta, seguimiento y conclusiéon a la correspondencia de caracter oficial,
asignada al Departamento.

18.Cumplir con los lineamientos para la administracion de los recursos financieros,
materiales y humanos a su cargo.

19.Atender y en su caso canalizar las peticiones de la ciudadania correspondientes del
Departamento a su cargo.

20.Asistir al Director en la integracién de la informacién y datos técnicos que sean
solicitados por las Unidades Administrativas y en su caso otras Dependencias, de
acuerdo a las politicas que emita el Secretario.

21.Informar diariamente y rendir un informe mensual al Director acerca de las actividades
realizadas por el Departamento a su cargo.
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22.Concertar y acudir a reuniones de trabajo en otras Dependencias o Entidades
Federales, Estatales y Municipales.

23.Las demas que las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, y convenios le atribuyan
directamente, asi como aquéllas que le asigne el Presidente, el Secretario o el Director
correspondiente.

24.Proponer al Director programas que fomenten la cultura de la prevencién a los cuatro
grupos vulnerables (mujeres embarazadas, personas con discapacidad, nifas y nifios,
personas de la tercera edad) a través de la imparticion de talleres en pro de la inclusién
social, priorizando centros educativos publicos y privados en todos los niveles,
guarderias y estancias infantiles, centros de dia y asilos, asi como organismos publicos y
privados para la atencién al ciudadano.

25.Coadyuvar en el fomento a la prevencién y preparacién ante fenémenos perturbadores
a escuelas publicas y privadas, a efecto de que cumplan con los programas de
seguridad y emergencia escolar.

26.Proponer revisar y difundir la elaboracion de manuales, tripticos, posters, entre otros
materiales relacionados con los programas de capacitacién en materia de Proteccién

Civil.

27.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador Técnico (1) (Apoyo Administrativo).

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Proteccién Civil y Gestién Integral de Riesgos.

Area de Adscripcién:

Departamento de Prevencién Escolar.

A quién Reporta:

Jefe/a de Departamento de Prevencién Escolar.

A quién Supervisa:

No aplica.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Carrera Técnica o Licenciatura en &rea econdmica
administrativa.

Conocimientos:

Redaccién, computacién con los programas bésicos como
paqueteria de Office e Internet, elaboraciéon de manuales,
procesos administrativos y operativos, organizacién de
archivos, captura de datos.

Habilidades:

Expresarse claramente de forma oral y escrita, trabajo en
equipo, ser organizado.
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Descripcién Especifica de Funciones

10.

Dar seguimiento a los oficios y solicitudes de cursos de capacitacion de la
ciudadania.

Entablar comunicacién via telefénica con las personas que solicitan cursos en materia
de proteccién civil, indicando los niveles de los mismos (comunidad, empresarial,
educativo, etc.) de acuerdo a sus necesidades y calendarizar.

Coordinar y dar seguimiento de la agenda para cursos, platicas y otras actividades.

Integrar la Noticia Administrativa mensual del Departamento.

Integrar el reporte trimestral del Programa Basado en Resultados (PBR) para su
captura en el Sistema de Evaluacion del Desempefio.

Clasificar los documentos y correspondencia conforme a los Lineamientos Generales
para la Administracion Documental y Transferencia de Archivos Administrativos al
Archivo General Municipal.

Elaborar los oficios que le sean solicitados por el Jefe/a de Departamento.

Dar atencion e informacién al publico sobre los cursos y platicas de capacitacion.

Mantener actualizados los archivos y bases de datos del Departamento.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Analista B (1) (Apoyo administrativo, instructor y/o
capacitador).

Nombre de la Dependencia: Secretaria de Proteccién Civil y Gestién Integral de Riesgos

Area de Adscripcién: Departamento de Prevencién Escolar.

A quién Reporta: Jefe/a de Departamento de Prevencién Escolar.

A quién Supervisa: No aplica.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Carrera Técnica o Licenciatura en area de Humanidades,
Docencia, Pedagogia, Medicina, Proteccion Civil, Gestiéon Integral
de Riesgos o Administracion.

Conocimientos: Administracidn, instruccién, docencia, investigaciéon y ensefianza,
formacién de brigadistas y Proteccién Civil.

Habilidades: Liderazgo, expresarse claramente de forma oral, presencia ante
grupo, trabajo en equipo.
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Descripcién Especifica de Funciones

Dar seguimiento a los oficios y solicitudes de cursos de capacitacién de la ciudadania.
Entablar comunicacién via telefénica con las personas que solicitan cursos en materia
de proteccion civil, indicando los niveles de los mismos (comunidad, empresarial,
educativo, etc.) de acuerdo a sus necesidades y calendarizar.

Coordinar y dar seguimiento de la agenda para cursos, platicas y otras actividades.

Integrar la Noticia Administrativa mensual del Departamento de Prevencién Escolar.

Integrar el reporte trimestral del Programa Basado en Resultados (PBR) para su
captura en el Sistema de Evaluacién del Desempefio.

Clasificar los documentos y correspondencia conforme a los Lineamientos Generales
para la Administracion Documental y Transferencia de Archivos Administrativos al
Archivo General Municipal.

Elaborar los oficios que le sean solicitados por el Jefe/a de Departamento.

Dar atencién e informacién al publico sobre los cursos y platicas de capacitacion.

Mantener actualizados los archivos y bases de datos del Departamento.

10. Participar y evaluar simulacros de evacuacion en instituciones educativas para que en

caso de una contingencia respondan adecuadamente.

11.Recopilar informacion para la elaboracién de tripticos y carteles informativos.

12.Elaborar contenido y buscar fuentes bibliogréficas para las presentaciones y manuales

de las diversas brigadas en materia de Proteccién Civil.

13.Verificar material didactico (presentacién, manuales, equipo) previo a los cursos o

platicas a impartir en materia de Proteccion Civil.
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14.Impartir cursos y/o platicas en materia de proteccion civil a la poblacién perteneciente
a instituciones educativas o grupos vulnerables.

15. Llevar la asistencia de los participantes en las platicas, talleres o jornadas.

16.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar (1).

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Proteccidn Civil y Gestién Integral de Riesgos.

Area de Adscripcién:

Direccion de Ensefanza y Difusion.

A quién reporta:

Jefe/a de Departamento de Prevencion Escolar.

A quién supervisa:

No aplica.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Técnico en Urgencias Médicas, Técnico Basico en Gestion
Integral del Riesgos (TBGIR).

Conocimientos: Instruccién, ensefianza, formacién de brigadistas y Proteccién
Civil.

Habilidades: Liderazgo, expresarse claramente de forma oral, presencia ante

grupo, trabajo en equipo.
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Descripcién Especifica de Funciones

Entablar comunicacion via telefénica con las personas que solicitan cursos en materia
de proteccion civil, indicando los niveles de los mismos (comunidad, empresarial,
educativo, etc.) de acuerdo a sus necesidades y calendarizar.

Coordinar y dar seguimiento de la agenda para cursos, platicas y otras actividades.
Dar atencién e informacién al publico sobre los cursos y platicas de capacitacion.

Mantener actualizados los archivos y bases de datos del Departamento.

Participar y evaluar simulacros de evacuacién en instituciones educativas para que en
caso de una contingencia respondan adecuadamente.

Recopilar informacién para la elaboracién de tripticos y carteles informativos.

Elaborar contenido y buscar fuentes bibliograficas para las presentaciones y manuales
de las diversas brigadas en materia de Protecciéon Civil.

Verificar material didéctico (presentacion, manuales, equipo) previo a los cursos o
platicas a impartir en materia de Proteccién Civil.

Impartir cursos y/o platicas en materia de proteccién civil a la poblacién perteneciente
a instituciones educativas o grupos vulnerables.

10. Llevar la asistencia de los participantes en las platicas, talleres o jornadas.

11.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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IX. DIRECTORIO

Unidad Administrativa

Titular

Correo electrénico

Teléfono

Direccién de Ensefianza 'y
Difusién
Boulevard Norte No.
2210 Loc. 75. Centro
Comercial Plaza San
Pedro, Col. Las Hadas

Emma Paulina
Campos Camargo

emma.campos@puebla
ciudadincluyente.gob.mx

222.231.8089

Departamento de
Capacitacién y
Vinculacién Institucional
Boulevard Norte No.
2210 Loc. 75. Centro
Comercial Plaza San
Pedro, Col. Las Hadas

Jorge Antonio
Encina Labra

jorge.encina@puebla
ciudadincluyente.gob.mx

222.231.8089

Departamento de
Prevencién Escolar
Boulevard Norte No.
2210 Loc. 75. Centro
Comercial Plaza San
Pedro, Col. Las Hadas

Asiria Emely Batris
De La Cruz

222.231.8089
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