P

a
CIUDAD INCLUYENTE
2018 = 2021

Manual de Organizacién

DE LA OFICINA DE LA O EL SECRETARIO
DE PROTECCION CIVILY GESTION INTEGRAL DE RIESGOS Y STAFF

Diciembre 2020



@P;ebla

CIUDAD INCLUYENTE
2018 = 2021

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA OFICINA DE LA O EL SECRETARIO DE PROTECCION
CIVILY GESTION INTEGRAL DE RIESGOS Y STAFF

Clave: MPCI11821/MO/SPCYGIR/OSPCS156

AUTORIZACIONES:
Luis Gustavo Ariza Salvatori | José Carlps) pos / Jacob

\

Secretarlp Rarticular ecretario Técnico

Segrétario e Proteccién Civil
y Gestién Integral de Riesgos

Ana Gabriela Chavez Zenil José Maria Sanchez Carmona
\SW? e S
Enlase/Administrativo \WﬁgMunicipal

Aprobado el catorce de diciembre de dos mil veinte con fundamento en los articulos 169
fracciones VIl y IX de la Ley Orgénica Municipal; 10 y 11 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Proteccién Civil y Gestién Integral de Riesgos del H. Ayuntamiento del Municipio
de Puebla; y 12 fraccién VI del Reglamento Interior de Contraloria Municipal del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

CIUDAD INCLUYENTE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS

P

Paebla { dap! ioreinin
S



L Clave: MPCI1821/MO/SPCYGIR/OSPCS156
Manual de Organizacién de la
@Paebla | @@p ! o, i i
“ebld kT - Oficina de. |,a ° ?I.Secreta{'l,o Fecha de elaboracién: 14/12/2020
de Proteccién Civil y Gestion
Int | deRi Staff
niegral de Fiesgos y >ta Numero de Revision: 01
fndice Pagina
l. Introduccién 3
ll. | Marco Juridico — Administrativo 6
lll. | Mision y Visidon 9
IV. | Estructura Organica 10
V. | Organigrama General 1"
Vi Descripcion de la Oficina de la o el Secretario de 19
" | Proteccién Civil y Gestidn Integral de Riesgos
VII. | Descripcién de la Secretaria Particular 18
VIII. | Descripcién de la Secretaria Técnica 22
IX. | Descripcion del Enlace Administrativo 30
X Directorio 42




m

L Clave: MPCI1821/MO/SPCYGIR/OSPCS156
Manual de Organizacién de la

Piebla ! ¢@p ! o, i i
“ebld ( :,»[ GESTION INTEGRAL DE RIESGOS Oficina de. |,a ° ?I.Secretal:llo Fecha de elaboracién: 14/12/2020
de Proteccién Civil y Gestion

Integral de Riesgos y Staff
9 1esgos y Ndmero de Revision: 01

|. INTRODUCCION

La Secretaria de Proteccion Civil y Gestion Integral de Riesgos del Honorable
Ayuntamiento de Puebla, tiene el compromiso de optimizar y maximizar esfuerzos
en pro de la sociedad poblana, haciendo mas efectivo y &gil el ejercicio
gubernamental; es por ello que con la finalidad de ser un gobierno incluyente,
eficaz y eficiente en el desarrollo de las actividades y proyectos dentro en la
administracion 2018-2021, se presenta el siguiente Manual de Organizacion de la
Oficina de la o el Secretario de Proteccién Civil y Gestidn Integral de Riesgos y Staff.

La Secretaria de Proteccién Civil y Gestién Integral de Riesgos se define como
entidad que busca acciones solidarias y participativas de los diversos sectores que
integran la sociedad bajo la direccién de la administracién publica, en busca del
fortalecimiento de la cultura de prevencién, seguridad y salvaguarda de amplios
nlcleos de poblacién, en donde la ciudadania es la principal destinataria y actor de
accion ante la ocurrencia de un desastre.

La filosofia de la proteccién civil es cuidar y salvaguardar a la poblacién, los bienes
materiales y el entorno ecoldgico, por lo que una politica adecuada contribuye a
disminuir los danos causados por desastres naturales, asi como a reducir al maximo
la pérdida de vidas humanas, en este sentido, una poblacién informada es una
poblacién més segura, que sabe cémo protegerse, por ello la Secretaria de
Proteccion Civil y Gestion Integral de Riesgos establece una politica central de
cultura de prevencién en lugar de la reacciéon ante un desastre, para lo cual se
coordina con los sectores social, publico, privado y grupos voluntarios para que en
caso de riesgo, contingencias y desastre actlen conjuntamente para proteger la
integridad fisica y los bienes de la poblacién. Asimismo, el gobierno municipal ha
emprendido la tarea de la simplificacion administrativa en todas sus dependencias,
con el propésito de establecer sistemas, métodos y técnicas que permitan el
cumplimiento de todas sus atribuciones.

Con el objetivo de precisar el quehacer de todas las unidades administrativas que
forman parte integral de la Secretaria de Proteccién Civil y Gestidn Integral de
Riesgos, se emite el presente Manual de Organizacién, instrumento Gtil que
describe en forma ordenada, la organizacién y funciones que cada una de las areas
conforme al marco juridico y el Reglamento Interior de la Secretaria de Proteccién
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Civil y Gestidn Integral de Riesgos del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla;
aAsi como determinar y distribuir las atribuciones, facultades, funciones de
desarrollo, instituir los niveles jerérquicos, delimitar responsabilidades y establecer
acciones de coordinacién y cooperacién para el 6ptimo desempefio de la
dependencia y el cumplimiento del propdsito general de las y los servidores
publicos, tales como:

Promover el respeto e igualdad;
Generar un entorno de paz y respeto para fortalecer la ética profesional;

Fomentar la cultura de la prevencion para consolidad la institucion;

pwwbdh =

Otorgar una vision integral y general de los objetivos, funciones, organizacién y

mecanismos de control;

5. Cumplimiento a los programas con eficiencia y eficacia para una rendicién de
cuentas;

6. Propiciar la cultura organizacional orientada en resultados y mejora continua;

7. Dar cabal cumplimiento a la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad

Laboral y No Discriminacién.

El presente Manual podra ser modificado o actualizado cuando exista una reforma,
derogacion o abrogaciéon de leyes, reglamentos, lineamientos u otro ordenamiento
legal o administrativo que guarde estricta relacién con la organizacién, funciones y
atribuciones de la dependencia y su estructura orgénica u operativa; se modifique
la Estructura Organica; o lo determine la Contraloria Municipal de conformidad con
los Lineamientos Generales para la Elaboracion, Revision y Registro de los
Documentos Normativos que emiten las Dependencias y Entidades del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Asimismo, con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre las
y los servidores publicos de este H. Ayuntamiento que laboran dentro del Staff de
la Secretaria de Proteccion Civil y Gestidn Integral de Riesgos, y considerando los
principios basicos de igualdad y equidad de género, deben existir hombres y
mujeres para su o6ptimo desarrollo personal y profesional, por lo que 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 su estructura organica, 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.

No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por
parte de la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de
realizar las atribuciones de auditoria, evaluacién, inspeccion, fiscalizacion, revisién,
verificacion y las demas establecidas en la Ley Orgénica Municipal y en su
Reglamento Interior en el momento que asi lo determine.
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Il. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada D.O.F el 8 de mayo de 2020.

e lLey Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica
Gubernamental
Diario Oficial de la Federacién, 11 de junio de 2002.
Ultima reforma publicada D.O.F. el 27 de enero de 2017.

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

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

Estatal
e Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 02 de octubre de 1917.
Ultima reforma publicada P.O.E. el 29 de julio de 2020.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal
Periddico Oficial del Estado, 09 de febrero de 2001.
Ultima Reforma Publicada P.O.E. el 22 de enero de 2020.

¢ Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil
Periddico Oficial del Estado, el 20 de marzo de 2013.
Ultima Reforma Publicada P.O.E. el 22 de enero de 2020.
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e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla
Publicada en el P.O.E.P. el dia 04 de mayo de 2016.
Ultima reforma publicada en el Periédico Oficial del Estado. el dia 27 de
febrero de 2019.

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Puebla
Publicada en el Periddico Oficial del Estado. el dia 26 de julio de 2017.
Ultima reforma publicada en el P.O.E.P. el dia 30 de agosto de 2017.

e Ley Orgénica Municipal
Periddico Oficial del Estado, 23 de marzo de 2001.
Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 22 de octubre de 2020.

Municipal

e Leydelos Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 11 de diciembre de 2013.
Sin reformas desde su entrada en vigor.

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

e Cddigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 17 de diciembre de 1999.
Ultima Reforma Publicada P.O.E. el 28 de marzo de 2017
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Reglamento Interior de la Secretaria de Proteccién Civil y Gestién Integral de
Riesgos del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Periddico Oficial del Estado, 14 de febrero 2020.

Sin reformas desde su entrada en vigor.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico
del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021

Autorizado por Contraloria Municipal, 20 de mayo de 2019.
MPCI1821/NORM/TM/001/200519.

Normatividad General para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacién y
Destino Final de los Bienes Inmuebles del Gobierno Municipal

Periddico Oficial del Estado, 24 de mayo 2006.

Ultima Reforma publicada P.O.E. el 31 de enero de 2017.

Codigo de Conducta de la Secretaria de Proteccion Civil y Gestién Integral
de Riesgos del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Autorizado por Contraloria Municipal, 22 de julio de 2020.
ADM1821/CC/SPCYGIR/27/22072020.
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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

: Oficina y Staff de la Secretaria de Proteccién Civil
Nivel ) . No. De Plazas
y Gestion Integral de Riesgos
B C
\% Secretario(a) 1
Secretaria Particular
IX Secretario(a) Particular 1
Secretaria Técnica
X Secretario(a) Técnico(a) 1
X Coordinador(a) Especializado(a) 1
Xl Analista A 1
Enlace Administrativo
IX Enlace Administrativo(a) 1
Xl Analista A 2
Xl Analista B 1
B: base
C: confianza

10




P;ebla!

m

Py

@

>’

<

Y
ESTION INTEGRAL DE RIESGOS

Manual de Organizacién de la
Oficina de la o el Secretario
de Proteccién Civil y Gestion

Integral de Riesgos y Staff

Clave: MPCI1821/MO/SPCYGIR/OSPCS156

Fecha de elaboracién: 14/12/2020

Ndmero de Revision: 01

V. ORGANIGRAMA GENERAL

Secretario/a de

Proteccion Civil y

Gestion Integral
de Riesgos

Secretaria
Particular

Secretaria Técnica

Enlace
Administrativo
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VI. DESCRIPCION DE LA OFICINA DE LA O EL SECRETARIO DE PROTECCION CIVIL
Y GESTION INTEGRAL DE RIESGOS

Organigrama de la Oficina del Secretario/a de la Secretaria de Proteccién Civil y
Gestion Integral de Riesgos

Secretario/a de
Proteccion Civil y Gestion
Integral de Riesgos

Objetivo General
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.

12
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Descripcién del Puesto

Nombre del | Secretario/a de Proteccién Civil y Gestion Integral de
Puesto: Riesgos

Nombre de la | Secretaria de Proteccion Civil y Gestion Integral de Riesgos
Dependencia: del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla
Area o de Staff

Adscripcioén:

A quién Reporta:

Presidente/a Municipal

A quién Supervisa:

Secretario/a Particular (1)

Secretario/a Técnica (1)

Enlace Administrativo (1)

Director/a de Administracién y Atencién a Emergencias (1)
Director/a de Gestién de Riesgos e Informacion (1)
Director/a de Ensefianza y Difusion (1)

Director/a de Prevencién y Regulacién (1)

Director/a Juridico/a (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Proteccion Civil, Medicina, Técnico en
Urgencias Médicas u otras afines en materia de Proteccion
Civil.

Conocimientos:

Gestion Integral de Riesgos, Atencidn y administracion de
emergencias médicas y no médicas, Sistema Comando de
Incidentes, 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 Puebla.

Habilidades:

Alto grado de responsabilidad, toma de decisiones,
excelencia en relaciones, interpersonales, negociacion y
resolucién de conflictos, visién, organizacién, liderazgo,
asertivo, trabajo en equipo, trabajo bajo presion, control

masivo de personas.

13
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Establecer, dirigir y controlar la politica en temas de proteccion civil y
gestion de riesgos del Municipio, observando en todo momento las metas
y objetivos fijados por la/el Presidente Municipal, el Plan Municipal de
Desarrollo y la normatividad vigente.

2. Representar en el dmbito de su competencia, a la Secretaria ante las
instancias en que deba o se le requiera intervenir sea a peticién del
Ayuntamiento o de la/el Presidente Municipal.

3. Proponer al Ayuntamiento el anteproyecto del Reglamento Interior de la
Secretaria y sus modificaciones, para su estudio, anélisis y aprobacién en
Sesion de Cabildo;

4. Vigilar el cumplimiento de leyes, reglamentos, convenios y demas
disposiciones de su competencia, que sean aplicables en el Municipio;

5. Promover y vigilar la elaboraciéon y cumplimiento de los manuales de
organizacion, procedimientos y operacion de la Secretaria, conforme a las
bases establecidas por la Contraloria y la legislacion aplicable;

6. Verificar que las y los responsables de proporcionar los documentos e
informacién den el cumplimiento de las atribuciones de las Unidades
Administrativas de la Secretaria;

7. Proponer a la/el Presidente Municipal, el nombramiento de los titulares de
las Unidades Administrativas de la Secretaria;

8. Emitir acuerdos, oficios, circulares y demas disposiciones en el ambito de
su competencia, para el ejercicio y cumplimiento de las atribuciones de la
Coordinacion;

9. Comandary supervisar las actividades del personal a su cargo, a fin de que
éstos implementen adecuadamente los programas de proteccién civil y

14
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acciones tendientes a salvaguardar a la ciudadania, prevaleciendo el
respeto a los derechos humanos de cada individuo.

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

11.Organizar, coordinar y supervisar los planes y programas basicos de
prevencién, 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
coordinacién con dependencia federales, estatales y municipales.

12.Mantener constante comunicacion con la/el Presidente Municipal y el resto
de las Dependencias del Ayuntamiento, para informar y coordinar para
atender asuntos que ponga en riesgo a la poblacién del Municipio de
Puebla en asuntos relacionados con la Proteccion Civil y Gestién de
Riesgos.

13.Instrumentar medidas de vigilancia para la correcta aplicaciéon del marco
legal de la Secretaria de Protecciéon Civil en el Municipio de Puebla.

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

15.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 catéstrofe en el
Municipio.

16. Autorizar la practica de simulacros y ejercicios de proteccién civil en las
escuelas, fabricas, industrias, comercios, oficinas, salas o locales de
espectaculos, unidades habitacionales, colonias o fraccionamientos, y

15
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otros establecimientos de bienes o servicios en los que haya afluencia de
personas.

17.Intervenir en los convenios, contratos, acuerdos y demas actos juridicos,
cuando incluyan asuntos de la competencia de la Secretaria de Proteccion
Civil y Gestién Integral de Riesgos, dando seguimiento a los mismos, asi
como suscribir los que sean inherentes al desarrollo normal de sus
funciones, conforme a sus facultades, establecidas en el Reglamento que
establece el limite de Responsabilidades de la Administracion Publica del
Municipio de Puebla, en la aplicacion de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios Publicos del Sector Publico Estatal y Municipal.

18.Implementar los medios necesarios para que la poblacion del Municipio
se informe y conozca los servicios publicos municipales que oferta la
Secretaria de Proteccion Civil y Gestion Integral de Riesgos

19.Promover la capacitacién para el personal de la Secretaria de Proteccion
Civil para asegurar el eficiente desarrollo de las actividades y calidad en
los resultados.

20.Rendir los informes de la Secretaria que le sean solicitados por el Cabildo
Municipal.

21.Proponer a la/el Presidente Municipal o al Ayuntamiento, los
anteproyectos de reformas al Cédigo Reglamentario para el Municipio de
Puebla (COREMUN), a la estructura organica de la Secretaria, asi como la
estructuracién de los proyectos de decretos, acuerdos y convenios.

22.Nombrar y remover al personal de la Secretaria conforme a las
necesidades de esta y con base en el presupuesto previamente
autorizado. Asi como hacer del conocimiento de la Contraloria Municipal,
las conductas irregulares en las que incurran las/los servidores publicos
adscritos a la Secretaria, y ejecutar las sanciones administrativas que se le
impongan al personal.

16
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de su competencia.

23.Presentar anualmente el anteproyecto de presupuesto de egresos de la
Secretaria para turnarlo a la Tesoreria Municipal.

24. Asistir a reuniones interinstitucionales para suscribir acuerdos en materia

25. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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IX. DESCRIPCION DE LA SECRETARIA PARTICULAR

Organigrama de Secretaria Particular

Secretario/a Particular

Objetivo General

Ser enlace directo con el Secretario, brindando el correcto desempefio interno de la Oficina
del Secretario en el ambito institucional, vigilando el cumplimiento de las metas y objetivos
de cada una de las Direcciones a través de la correcta vinculacion, supervision y
coordinacién del Staff.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Secretaria(o) Particular

Secretaria de Proteccién Civil y Gestién
Integral de Riesgos

Area de Adscripcién: Staff

Secretario (a) de Proteccion Civil y Gestidn
Integral de Riesgos

Nombre de la Dependencia:

A quién Reporta:

A quién Supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad y/o Experiencia: Carrera técnica y/o Licenciatura en Ciencias de
la  Comunicacién, Sociales, Econdmico-
Administrativo y/o similares, con experiencia
profesional en la actividad de coordinacién en
el dmbito de proteccion civil y gestién integral
de riesgos

Conocimientos: Administracién de  Recursos Humanos,
Comunicacion, Ciencia y Teoria Politica,
Relaciones Publicas, Negociacién, Gestoria y

Derechos Humanos.

Habilidades: Alto grado de responsabilidad, liderazgo,
supervision, capacidad de accion, toma de
decisiones, negociacién, facilidad de palabra 'y

de interaccion.
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Programar y coordinar la Agenda Oficial del (la) Secretario(a), asi como
realizar y proponer la planeacion de los eventos a cumplir por parte del

mismo, presentando a su consideracién la Agenda Diaria.

2. Atender y dar seguimiento de las audiencias que le son encomendadas
por el (la) Secretario(a), proponiendo a éste su jerarquizacion, asi como

elaborar el control y registro de las mismas.

3. Registrar y controlar puntualmente las actividades a desempenar por el(la)
Secretario(a), elaborando y presentando un informe semanal de las

actividades realizadas.

4. Recibir informes y tarjetas informativas de trabajo que sean competencia
del Secretario(a), asi como analizar la correspondencia interna del

Secretario(a).

5. Fungir como enlace de la Secretaria, con la finalidad de optimizar la
comunicacién que permita dar seguimiento y cumplimiento a las
indicaciones que emanen de la oficina de la Presidencia Municipal para ser
cumplidas a través de las dependencias y/o con homdlogos de las
Dependencias y Entidades para el cumplimiento de los acuerdos

celebrados.

6. Mantener informado a él (la) Secretario(a), al personal del Staff y a los
Directores y Directoras de las diversas areas de la Secretaria, acerca de los

eventos de la Presidencia Municipal.

7. Convocar a las reuniones operativas de los Directores(as) con el(la)

Secretario(a).
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8. Dar fiel cumplimiento y seguimiento a los acuerdos y compromisos de la
Secretaria con la ciudadania y con cada una de las dependencias federales,

estatales y municipales que se le encomienden.

9. Apoyar junto con el (la) Secretario(a) Técnico(a) al Secretario(a) en
diferentes eventos civicos, asi como representarlo en los que le sea

solicitado.

10.Organizar la logistica de las reuniones del(a) Secretario(a) dentro y fuera

de la Secretaria.

11. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia y las que

le asigne el(la) Secretario(a).
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IX. DESCRIPCION DE LA OFICINA DE LA SECRETARIA TECNICA

Organigrama de la Secretaria Técnica

Secretario (a)
Técnico (a)

Coordinador (a)
Especializado (a) (1)

Analista A
(1

Objetivo General

Establecer comunicacién y coordinaciéon oportuna, objetiva y directa con sus
homodlogos de las Dependencias y Entidades, para el debido cumplimiento de los
acuerdos celebrados entre las y los Titulares conforme a las atribuciones que a cada
uno le corresponda, asi como elaborar informes técnicos y ejecutivos en materia de
datos estadisticos, informativos y de operatividad, con el fin de facilitar la toma de
decisiones de la/el Secretario y para conocimiento de diversas instituciones
gubernamentales en el &mbito municipal, que lo soliciten.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Secretaria/o Técnica/o

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Proteccion Civil y Gestidn
Integral de Riesgos

Area de Adscripcién:

Staff

A quién Reporta:

Secretario/a de Proteccién Civil y Gestion
Integral de Riesgos

A quién Supervisa:

Coordinador/a Especializado/a (1)
Analista A (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad y/o Experiencia:

Carrera técnica y/o Licenciatura en areas
Sociales, Humanidades, Administrativas, y/o
Ingenieria con experiencia profesional en la
administracién publica en areas
administrativas, juridicas.

Conocimientos:

Conocimiento de Politicas Publicas, Juridico,
Relaciones  publicas, administrativos vy
Presupuesto basado en resultados.

Habilidades:

Comunicacién, trabajo en equipo, proactivo,
analitico, toma de decisiones, resolucion de
conflictos, asertivo, trabajo bajo presion,
autogestion e iniciativa, pensamiento critico y
creativo.
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Coordinar y supervisar el control del archivo, correspondencia y la
documentacién del (la) Secretario(a);

2. Dar cuenta de inmediato al (a) Secretario(a) de los casos que demandan
soluciones urgentes y de los cuales tenga conocimiento;

3. Integrar y validar los diversos informes de actividades de la Secretaria, asi
como vigilar que se cumplan con oportunidad, presentandolos al (a)
Secretario(a) para su autorizacion;

4. Dar seguimiento y coordinar el desarrollo de los programas, acciones y la
planeaciéon de la Secretaria para alcanzar las metas y objetivos fijados,
presentando los reportes de avance al (a) Secretario(a) para que le instruya lo
procedente;

5.Integrar y vigilar el cumplimiento de los avances del Programa
Presupuestario de la Secretaria, en coordinacién con las Unidades
Administrativas;

6. Dar seguimiento a los acuerdos tomados por al (a) Secretario(a), asi como
a las resoluciones y demds determinaciones del Secretario para que se
cumplan en sus términos;

7. Establecer comunicacién y coordinaciéon oportuna, objetiva y directa con
sus homologos de las Dependencias y Entidades, para el debido
cumplimiento de los acuerdos celebrados entre los Titulares conforme a las
atribuciones que a cada uno le corresponda;

8. Participar en las distintas comisiones y comités en las que requieran a la
Secretaria, turnando a los Titulares de las Unidades Administrativas, los
compromisos que de ello se deriven para su debida observancia conforme a
las instrucciones del (la) Secretario(a);
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9. Analizar, disefiar, facilitar, canalizar, dar asesoria y seguimiento a proyectos
especificos encomendados por el (la) Secretario(a);

10. Compilar informacién de las Unidades Administrativas para la elaboracién
de la Noticia Administrativa, y una vez validada por el (la) Secretario(a) hacerla
llegar a la Secretaria del Ayuntamiento;

11. Elaborar informes técnicos y ejecutivos en materia de datos estadisticos,
informativos y de operatividad, con el fin de facilitar la toma de decisiones
del (la) Secretario(a) y para conocimiento de diversas instituciones
gubernamentales en el dmbito municipal, que lo soliciten;

12. Fungir como enlace y asesorar a las Unidades Administrativas para cumplir
con la informaciéon requerida por parte de diversas Dependencias y
Entidades, y

13. Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le confieran, asi

como aquellas acciones que expresamente le encomiende el (la) Secretario(a.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a Especializado/a

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Proteccién Civil y Gestién Integral de
Riesgos

Area de Adscripcién:

Secretaria Técnica

A quién Reporta:

Secretario/a Técnica/o

A quién Supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad y/o Experiencia:

Carreta técnica secretarial o en el drea econémico-
administrativo, y/o con experiencia profesional en
la administracion publica.

Conocimientos:

Conocimientos administrativos y manejo de
Tecnologias de Informacién de Comunicacion.

Habilidades:

Trabajo en equipo, Capacidad de anélisis, gestion,

trabajo bajo presion, habilidades sociales.
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Descripcién Especifica de Funciones

documento;

turno;

recepcionado en Oficialia de partes;

al (la) Secretario(a).

1. Registrar de manera consecutiva la documentacién recibida en el sistema
computarizado; en donde se asentara la informacién relativa a la fecha de
recepcién; nimero de folio; datos del remitente; asunto o descripcién del

2. Acordar con titular de la Secretaria técnica la asignacion del tramite en

3. Elaboracién de los formatos correspondiente para turnar el tramite

4. Archivar copias de documentacién diversa (internos y externos) dirigidos
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Especificaciones del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista A (1)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Proteccion Civil y Gestidon Integral de
Riesgos

Area de Adscripcién:

Secretaria Técnica

A quién Reporta:

Secretario/a Técnica/o

A quién Supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad y/o Experiencia:

Carrera técnica y/o Licenciatura en areas de
Ciencias Sociales, Econémico-Administrativas, y/o
con experiencia profesional en la administracion

publica.

Conocimientos:

Conocimiento  administrativo 'y manejo de
Tecnologias de Informacién de Comunicacion

Habilidades:

Trabajo bajo presion, saber comunicar, gestion
técnica, capacidad de analisis, capacidad de
planificacién, trabajo en equipo y trabajo bajo

presion.
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Recepcién de documentacion diversa (internos y externos) dirigidos al (la)
Secretario(a) o a la Secretaria Técnica antes de la recepcion para
determinar su admision;

2. Analiza y clasifica la correspondencia recibida;

3. Verifica el documento, a efecto de determinar a qué érea se turnara para
su debido trdmite;

4. Custodiar los sellos de la Secretaria de Proteccion Civil y Gestion Integral
de Riesgos y Secretaria Técnica a su cargo.

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su
competencia.
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IX. DESCRIPCION DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

Organigrama del Enlace Administrativo

Enlace
Administrativo

Analista A
)

Objetivo General

Administrar, gestionar, supervisar y reportar los

Analista B
M

recursos financieros, humanos,

informaticos y materiales de la Secretaria de Proteccion Civil y Gestién Integral de
Riesgos, asi como de las unidades administrativas que conforman la dependencia,
con la finalidad de optimizar los recursos para la obtencién de resultados
cumplimiento las actividades programadas bajo el esquema de racionalidad,
austeridad eficiencia, eficacia y economia para un correcto uso de los recursos

publicos asignados, todo ello para lograr una
ciudadania.

rendicion de cuentas para la
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Enlace Administrativo

Nombre de la | Secretaria de Proteccion Civil y Gestidn Integral de

Dependencia: Riesgos

Area de Adscripcién: Enlace Administrativo

A quién Reporta: Secretario (a) de Proteccion Civil y Gestién Integral
de Riesgos

A quién Supervisa: Analista A (2)
Analista B (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad y/o | Carrera técnica y/o Licenciatura en Administracion

Experiencia: Publica, Administracién de Empresas, Economia,
Ciencias Politicas y/o econémico administrativas o
afines.

Conocimientos: Administracién de recursos econémicos, manejo
de personal, de suministros, materiales,

contabilidad gubernamental y en general, gestion
municipal, desarrollo organizacional, y humano,
planeacion, politicas publicas, manejo de suite
ofimética estadistica, software para la elaboracién
de reportes; manejo de paqueteria Microsoft
Office, uso de internet, conocimiento del software
SAP, contrataciones publicas.

Habilidades: Alto grado de responsabilidad, toma de
decisiones, excelencia en relaciones,
interpersonales, resolucién de conflictos,

comunicacién vertical y horizontal, organizacién,
liderazgo, asertivo, trabajo en equipo, trabajo bajo
presién, analisis y sintesis de datos, mediacion y
conciliacion.
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Descripcién Especifica de Funciones
1. Aplicar, observar y difundir al interior de la Secretaria las politicas,
normativas, circulares y lineamientos emitidos por la Tesoreria Municipal y
la Secretaria de Administracién en materia de administracién de recursos
humanos, materiales y financieros, conforme a lo establecido en la

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto
Pidblico de la Administraciéon Publica Municipal vigente, disposiciones
legales y administrativas aplicables.

2. Coadyuvar con el Secretario Técnico en la presentacion al Secretario del
anteproyecto del Presupuesto de Egresos anual de la Secretaria,
sefialando por lo menos programas, objetivos, metas y unidades
responsables, costo estimado por programa; explicacién y comentarios de
los principales programas y en especial de aquéllos que abarquen mas
ejercicios fiscales; propuesta de gastos del ejercicio fiscal para el que se
propone y la demas informacién que legalmente deba contener el mismo,
en los términos y plazos que establece la normatividad y demas
disposiciones aplicables;

3. Coordinar y controlar los recursos financieros, mediante las opciones de
fondo revolvente, orden de pago, solicitud de recursos financieros,
requisicién de compra, vale de almacén, vales y/o notas, sujetdndose a los
lineamientos marcados en la Normatividad Presupuestal para la
Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico de la Administracién Publica
Municipal vigente.

4. Solicitar, tramitar, entregar y comprobar los recursos financieros
autorizados a la Secretaria de Proteccién Civil y Gestidon Integral de
Riesgos ante la Tesoreria Municipal.

5. Administrar los gastos que realiza la Secretaria para el 6ptimo ejercicio del
fondo revolvente.
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6. Elaborary coordinar los trabajos de integracién del presupuesto anual de
egresos, de manera conjunta con las diferentes direcciones de la
Secretaria de Proteccion Civil y Gestidn Integral de Riesgos.

7. Elaborary proponer al Secretario, el anteproyecto del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y los que abarquen més de un
ejercicio presupuestal, asi como sus respectivos presupuestos, con base
en los requerimientos de las diferentes direcciones de la Secretaria.

8. Recibir y resguardar los expedientes derivados de los procedimientos de
adjudicaciéon en los que la Secretaria sea parte, con base en la
documentacién aportada por las areas.

9. Cerciorarse, y coordinarse con la Tesoreria Municipal en la recepcién y
vigencia de garantias de cumplimiento, asi como gestionar su liberacién
una vez verificado el cumplimiento de los contratos o pedidos que
correspondan.

10.Integrar los expedientes necesarios para gestionar y controlar los pagos
correspondientes que realiza la Secretaria que por su naturaleza no son
gastos menores (fondo revolvente).

11. Tramitar movimientos de personal como altas, bajas, reingresos cambios
de puesto y/o adscripcién, y/o sueldos, descuentos, permisos, licencias y
prestaciones de los servidores pulblicos adscritos a la Secretaria, ante la
Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracién, previa
autorizacién del Secretario.

12.Difundir la informacién acerca de los cursos de capacitacion hacia el
personal de la Secretaria, los cuales son ofertados por la Direccion de
Recursos Humanos de la Secretaria de Administracién.

13.Solicitar, adquirir y controlar los recursos materiales de la Secretaria, ante
la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria
de Administracion.
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14. Tramitar ante la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Secretaria de Administracién, la reparaciéon y mantenimiento de los
equipos de oficina y parque vehicular asignados al personal de la
Secretaria.

15. Solicitar ante la Direccidén de Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Secretaria de Administracion el mantenimiento del inmueble asignado
a la Secretaria.

16.Mantener y supervisar la actualizacién de los inventarios de bienes
muebles, equipo de cémputo y parque vehicular asignados al personal de
la Secretaria.

17.Llevar a cabo las revistas periddicas al Parque Vehicular Municipal
asignado a la Secretaria.

18.Presentar informes, reportes, estadisticas en relacién a los recursos
humanos, materiales y financieros y toda aquella informacion que se
requiera, asi como a la Secretaria de Administracién, previo visto bueno
del Secretario.

19.Coordinar los trabajos relacionados a la integracion y transferencia de
archivos administrativos, bajo los lineamientos que dicta la Direccidn
General de Archivo Municipal de la Secretaria del Ayuntamiento.

20.Supervisar y mantener actualizada la Estructura Orgénica de la Secretaria
de Protecciéon Civil y Gestion Integral de Riesgos en colaboracién con la
Direccion Juridica.

21.Tramitar ante la Contraloria Municipal el registro de los formatos que
soliciten las Direcciones para el control interno de sus actividades.

22.Solicitar a la intervencion de Contraloria Municipal, a fin de presenciar el
acto de entrega-recepcion de los Servidores Publicos de la Secretaria en

términos de la normatividad correspondiente.
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23.Informar a la Contraloria Municipal las conductas que puedan constituir
faltas administrativas por parte de los Servidores Publicos adscritos a la
Secretaria, en coordinacion con la Direccion de Asuntos Juridicos.

24.Solicitar a la Tesoreria Municipal a través de la Direccién de Ingresos las
metas anuales, dando el seguimiento mensual de la recaudacién de las
OPARES que correspondan a la Secretaria.

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

Nombre del Puesto:

Analista A (Inventarios) (1)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Proteccién Civil y Gestién Integral de
Riesgos

Area de Adscripcién:

Enlace Administrativo

A quién Reporta:

Enlace Administrativo

A quién Supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad y/o Experiencia:

Licenciatura, pasante o carrera trunca en areas
Econémico-Administrativas, Sociales, y/o
experiencia profesional en la administracién

publica.

Conocimientos:

Andlisis de riesgos, manejo de inventarios,
reingenieria de procesos, manejo de suite
ofimatica.

Habilidades:

Iniciativa, dindmica, negociacién, persuasion,
capacidad de andlisis, creatividad, trabajo en
equipo, trabajo bajo presién.
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Descripcién Especifica de Funciones
1. Realizar trdmite de alta, modificacién y baja de los siguientes bienes

asignados a la Secretaria, en coordinacion con la Secretaria de
Administracién por medio de la Direccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales y la Direccién de Gobierno Electrénico:
a. Mobiliario, equipo de oficina, herramientas, semovientes y maquinaria.
b. Equipo de computo, telefonia y radiocomunicacién, en propiedad del H.
Ayuntamiento de Puebla y del que se encuentra en formato de
arrendamiento.

2. Realizar el trdmite para el mantenimiento y recarga de extintores, ademas
del surtimiento de botiquines, ello en coordinacién con la Direccién de
Materiales y la Direccién de Recursos Humanos.

3. Realizar levantamientos fisicos conforme al requerimiento de la
Secretaria de Administracién.

4. Iniciar, dar seguimiento y finalizar los trémites que se realicen por la
perdida, siniestro o robo de bienes.

5. Mantener actualizado el Sistema Integral de Inventarios, solicitando a las
dreas que conforman la Secretaria la informacién respectiva, asi como
enviar los resguardos correspondientes para firma del resguardante.

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al é&rea de su
competencia
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Analista A (Recursos Humanos) (1)

Nombre de la Dependencia: Secretarfa de Proteccién Civil y Gestion Integral
de Riesgos

Area de Adscripcién: Enlace Administrativo

A quién Reporta: Enlace Administrativo

A quién Supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad y/o Experiencia: Licenciatura, pasante o carrera trunca en areas
Econémico-Administrativas, ~ Sociales, y/o
experiencia profesional en la administracién

publica.

Conocimientos: Computacién,  Redaccién,  Archivonomia,
Recursos Humanos, Relaciones
Interpersonales, contabilidad.

Habilidades: Organizacién, manejo de recursos, estadistica,

presupuesto, contabilidad.
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Descripcién Especifica de Funciones
1. Tramitar los movimientos de Personal en el formato DP-01, indicando el
tipo de tramite que se estd realizando, esto es, si se trata de un alta, baja,
cambio de adscripcién (cambio de Secretaria, Direccién o Departamento)
cambio de sueldo (incremento o disminucidn ante la Direccién de
Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion).

2. Tramitar las vacaciones, justificaciones y ausentismo, asi como faltas,
retardos, incapacidades, vacaciones, licencias con y sin goce de sueldo,
dias econémicos del personal, mediante la elaboraciéon del Formato de
Justificacién y turnar previa autorizaciéon correspondiente, a la Direccién
de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion.

3. Informar a los interesados de los requisitos necesarios para el
procedimiento de contratacion.

4. Solicitar a la Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracién  los  Oficios del personal comisionado a otras
Dependencias, con la finalidad de llevar control del personal que se
encuentra fuera de la Secretaria.

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

Nombre del Puesto:

Analista B (Recursos Materiales) (1)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Proteccion Civil y Gestidon Integral de
Riesgos

Area de Adscripcién:

Enlace Administrativo

A quién Reporta:

Enlace Administrativo

A quién Supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad y/o Experiencia:

Licenciatura, pasante o carrera trunca en areas
Econdmico-Administrativas, Sociales, y/o
experiencia profesional en la administracion

publica.

Conocimientos:

Planeacién estratégica, analisis de riesgos, manejo
de inventarios, reingenieria de procesos, manejo
de suite ofimatica.

Habilidades:

Alto grado de responsabilidad, organizacién,
disponibilidad, iniciativa, capacidad de anélisis,
creatividad, trabajo en equipo.
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Descripcién Especifica de Funciones

Realizar la solicitud de material que se tenga como partida centralizada a
la Direcciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria
de Administracion.

Inventario y manejo del recurso material que es otorgado a la Secretaria.
Distribucién de recursos materiales a las diversas areas de la Secretaria.
Realizar las 6rdenes de servicio para el mantenimiento y reparacién de las
instalaciones en las areas de la Secretaria en coordinacién con la Direccién
de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de

Administracion.

Administracion, registro y archivo de la documentacién recibida y enviada
por el Enlace Administrativo de la Secretarfa.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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X. DIRECTORIO

Unidad Administrativa Titular Correo Electrénico Teléfono

Secretaria de
Proteccion Civil y
Gestién Integral de

Riesgos Luis Gustavo Ariza gustavo.salvatori@ 22 22 49 29 31
Boulevard Norte Salvatori pueblaciudad 222249 29 32
nimero 2210, local 75 incluyente.gob.mx 22 26 88 53 43

Plaza San Pedro,
Colonia las Hadas,
Puebla. Pue.

Secretaria Particular
Boulevard Norte

numero 2210, local 75 | José Carlos Anzures jose.anzures@puebla 222249 29 31

Plaza San Pedro Ramos ciudadincluyente 22 22 49 29 32
Colonia las Hada’s .gob.mx 22 26 88 53 43
Puebla. Pue.

Secretaria Técnica

 Boulevard Norte jacobo.gil@puebla 22 22 49 29 31

numero 2210, local 75 P
Plaza San I;edro Jacobo Garcia Gil ciudadincluyente. 22 22 49 29 32
' gob.mx 22 26 88 53 43

Colonia las Hadas,
Puebla. Pue.

Enlace Administrativo
Boulevard Norte

numero 2210, local 75 | Ana Gabriela Chéavez ana.chavez@puebla 222249 29 31

Plaza San Pedro, Zenil uudadllcluyente ;; ;2 gz gz jé
Colonia las Hadas, .gob.mx
Puebla. Pue.
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