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“30721, Afio del Nuevo Sistema de Justicia
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Indicadores de Gestién

3.3.2 Unidad de Proteccion Civil.

a) Organigrama de la administracién en funciones.

b) Manual de organizacion de la unidad interna de Proteccion Civil.

Nombramiento oficial del titular de ia unidad de Proteccién Civil.

-t e | |
O
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d) Constancia(s) de experiencia laboral del titular de la unidad de
Proteccién Civil con minimo de tres afios de expetiencia.

1 e) Constancia de capacitacién del titular de la unidad de Proteccion Civil
(con fecha de antigliedad no mayor a 12 meses).

5 Resultado
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Modulo 3.
Gestién del Territorio

Tema 3.3 Proteccién Civil
Indicadores de Gestion

3.3.2 Unidad_de Proteccion Civil

a) Organlgrama dela admlnlstracmn
en funcmnes
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Yficialia Mayor

Direccidn de Recursos Humanos

“2022, Afio del Nueve Sisteme de Justicia
Laboral en el Estado de Guintana fioo”

H. Aynntamiento de Solidaridad

No. Be Oficio: OM/RH/1488/2022
Asunto: el que se indica

Lic. Cesar Orlando Iores Sdnchez
Secretario de Proteccién Civil, Prevencién de Riesgos y Bomberos
Presente

En atencién a su oficio MSO/SPCPRYB/364/2022, recepcionado por esta Direccidn en la

fecha 10 de mayo del 2022, en el cual se solicita la plantilla del personal actualizado. Me
permito remititle el organigrama de personal de la Seeretaria de Proteccién Civil,

Preveneién de Riesgos v Bomberos.

Sin mds por el momento, me despido de usted envidndole un cordial saludo.
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01 Col. fentro entre 8y 10 norte, Playa del Carmen, Quintana Roo C.P, 77710
o Teléfane:984087703050 ext, 10250
. Corrao: thseldaridad 2124@gmall.com
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“3022, Afio del Nuevo Sistema de Justicia
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Modulo 3.
Gestion del Territorio
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Indicadores de Gestion

3.3.2 Unldad de Proteccmn Civil

b) Manual de organlzacmn dela
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PREVENCION DE RIESGOS Y BOMBEROS:
INTRODUCCION

El presente manual de organizacion tiene eamo propésito presentar en
forma integral la estructura organica y el funcionamiento de la Secretarfa de
Protecelén Civil, Prevencion de Riesgos vy Bomberos, ademas précisar las
funciones encomendadas a ¢ada aresa due la iritegra y sus aspectos
organizacionales internos propiciande uniformidad en el trabajo efectuado para
cumplir con sus objetivos especlficos.

El manual de organizaciones es un medio para familiarizarse con la
estructura y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta Secretarla
de Proteccion Civil, Prevencion de Riesgos y Bomberos, su cohsulta permité
identificar con claridad las funciohes y respensabifidades de cada una de las
areas que la integran, evitar la duplicidad de las funciones y alcanzar un maximo
nivel en el desarrollo de sus furciones; asi como los elementos indispetisables
que le permitelt satisfacer plenaments las necesidades y expectativas de los
sarvicios que proporcionan.

Este documento integra Informacion basica de la Secrataria de
Proteccion Civil, Prevencion de Riesgos y Bomberos como lo es: introduceidn,
antecedentes, mision, visién, prihcipios, valorés, objetivos, marco jurfdico-
administrativo, organizacion, organigrama general y descriptivos de puesto, esto

con &l fin de orientacion del persenal gue estd trabajando  y/o nuevo ingreso y

facilitar su integracion a las distintas unidades de asignacién.

ANTECEDENTES

En sl ambito federal, el articulo 115 de la Constitucién Polltica dé los
Estados Unidos Mexicanos contempla que los: Estados adoptaran, para su
régimen interlor, fa forma de gobierno republicario, representativo, popular,
teniendo como, hase de division territorial y de su organizacion politica y
administrativa el municipio libre, conforme a determinhadas basés, entie las
cuales se sefiala que cada municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de
eleceion popular directa, integrado por un Presidente Municipal y el nlimero de
regidores vy sindicos que la ley deterinihe.

Mecdiante, el Deécreto namers 19 aprobado, el 27 dejulio de 1993, se
constituyd el Municiplo de Solidaridad, Quintana Roo, Integrando su
Administracitn con base en los principios constituclonales y legales.




PRE\/’ENCI@N DE RH:SC&S Y BOMBEROS

La Consiitucion Politica del_Estado- Libre y Sobera ano de Quintana Roo', .

en su articulo 126, prevé que e Municipio libre es la base de la division territotial
y de la organizacion politica y ddministrativa del Estado de Quiintana Roo; y que
es una institucion de caracter publico, constitulda por una comunidad de
personas, establecida en el tertitorio que la sefiala a cada uno, de ellos la propia
Constitucion, eon personalidad juridica y patrimanio proplo, auténomo en su
Goblerno interior y libre en la administracién de su hacienda.

La Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, establece en sus
articulos 116 y 117 que, para el despacho de los diversos ramos, de la
Administracion Pdblica Municipal, cada Ayuntamiento gontard. con un. grea de
Proteccién Civil encargada de la implementacidn, vigilancia y auxilio a la
poblacién’ en coordinacién con los grupes de reacclén inmediata, pablicos y
particulares.

OBJETIVO GENERAL

El siguiente Manual de organizacion sirve como herramienta funcionat
administrativa; producto :de una organizacion y planeacién de la estiuctura de
sus dreas sustantivas hasta el jefe de departamento.

El actual documente properciona los antecedentss histéricos, las
d;sposmsones ;urldloas y la estructura orgdnica del personal que labora en la
Secretar(a de Proteccidn Civil, Prevencion de Riesgos y Bomberos, se poidra
observar las objetivos, funciones, responsabilidades y ubicacién de cada cargo
dentro de la estructura general. |

Con lo anterlor se facilitard el desarrollo de las funciones operativas y
administrativas, ‘asl como la coordinacion y la comunicacion de todos sus
integrantes, eliminando la duplicidad de funciones, confusion e incertidumbre
para el cumplimiento de las funclones asignadas a los eargos o puestos de
trabajo.

o Proteger y promover el uso sostenible de los recursos naturales
adoptando medidas para &l combate al cambio climatico y la resiliencia en
armonid coh el medio ambiente.

¢ Generar un entarno social e instifucional que posibilite la segurldad
personal y de la propiedad, mediante la accidn preventiva sficaz, con

instifuciones sdlidas, adecuadamente preparadas y equipadas. //
: s

010251

;-.J\_;.L..*u";.\.




B munm.ﬂnzru It

e m _as : nnum tsfsnaﬂzu b |

&ECE%ETAF?[A D’E P a@ I"E:CCIC)N CIVEL,
PRE\/&NC%GN DE RIESGOS Y BOMBERDS

MISION

Salvaguardar a la poblacién ante desastres de ofigen natural o humanos,
a través de la implementacion de una politica estratégica de prevenciony gestion
eficaz de las emergenclas derivadas de- dichos desastres.

VISION

Fomentar en la poblacién la cultura de proteccion civil mediarite el
autocuidado y la autoproteccién, asf como proporcionar el auxlilio necesario a la
poblacion en caso de contingencia, procurando el regreso la normalidad lo mas
répido posible:

VALORES

Los Servidores Piblicos deben observar y praclicar en el desarrolio de
su fuhcion institucional ante la ciudadania, los valores establecidos en el articulo
8 del "Gaodigo de Etica y Conducta de las y Jos Servidores Publicos del Municipio
de Solidaridad, Quintana Roo”; los cuales se mencionan a.continuacion:

LEGALIDAD

Es la obligacion que tenemos los servidores plblices, que consisie
en ajustar nuestro actuar al orden juridico establecido.  La legalidad es
un principio fundamental  conforme al cual todo ejercicio del poder
pliblico debe estarsometido a la voluntad de laley y no a |la
voluntad de las personas:

HONRADEZ

Deber que tensings camo  servidores publicos de administrar
correctamente  los recursos himanos, materiales, financietos para los fines
que les fueron asignados. Actuar con la méxima rectitud, ‘$in pretender obtener

S

con motive del ejercicio a cargo, ventaja o provecho alguno, para si o para

{erceros.
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LEALTAD

El servidor plblico deberd cumplir con los objetivos y metas de
goblerno, respetando siempre 8l intefés piblico, absteniéndose  de
desempefiar ‘funciones que deriven en conflictd de intereses. Es ef deber de
los servidores publicos que consiste en guardar la Constitucién  de. los
Estados Unidos Mexicanos vy la Constitucion  del Estado de Quintana
Roo, al margen de intereses privados, partidistas y de credos religiosos,

INMPARCIALIDAD

~ Actuar sin congeder preferencias o privilegios a persona alguna,
evitando  que Influyan en su juicio y conducta intereses que perjfudiquen o
beneficien a personas en detrimento del bienestar de la sociedad. Deber gue

consiste en no utilizar el ejercicio de la funcidon publica para beneficle proplo

o0 de perspnas ¢ercanas a su entorno familiar o de negoclos. FEl compromiso
es tomar decisiones vy ajercer sus funciones sin prejuicios personales y sin
permitir la influencia indebida de otras personas.

TRASPARENCIA Y RENDIGION DE GUENTAS

Garantizar plenamente el derecho fundarental de toda persona al
accesg a lainformacion, sin mas limitaciones que las establecidas: por las
leyes, dando aconoeer su actyar plblico con la finalidad de inhibir conductas
frregulares. Es la obligacion de tedos los servidores de informar sobre sus
acciones y la posrbihdad real de.justificarlas en pUblico: "INFORMACION Y
JUSTIFICACION" "QUE HICE Y POR QUE LO HICE",

EFIGIENCIA

£l sefvidor plblico deberd emplear correctamente y de manera
dptima Jos recursos  publicos, cuidando no- desperdiciarlo 'y velando

slempre  por el cumplimiento  de los objetivos, El empleo correcio le

permitira  dar un buen servicio sitt necesidad de pedir adicionalmente.
Es el grado de energla, colaboracion y dedicacion que debe poner el
servidor plblico para lograr, segiin sus  aptitudes, él  msjor desemperio
de las funciones encomendadas.

[
{
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EFICAGIA

Et servidor plblico debe ejecutar sus funciones, - disminuyehdo
tiempos; erradicando  formalismos v costos innecesarios. Su eficacia serd
medida en tazon de las soluciones que provea a la socledad. Deber de los
setvidares pulblicos de Utilizar coriectamente los récursos puiblicos, es decir,
exclusivamente para al fin para el cual fueron autorizados vy de acuerdo
a la normalividad vigente.

INTEGRIDAD

Todo servidor pliblico debe ejercer sus funciones con plena rectitud
y probidad, atendiends siempre a la verdad, fomentando la credibilidad en
las instituciones yla confianza por parte de la sociedad. NO MENTIR,
NGO ROBAR 'Y NO TRAICIONAR.

 ATRIBUCIONES

l.as dispuestas en el Reglamento Organigo de la Administracién

Pﬂbiica del Henoiabié Ayuntamiento dei Wlummplo de Solldaridad

. Qumtana Roo en fecha 15 de agosto de 2019,

Articulo 88.- Son facultades y obligacioties de ld persona titularde 1a Secretaria
de Proteccion Civll, Prevencion de Riesgos y Bomberos las siguientes:

L.« Elaborar y presentar al Gonsejo Municipal de Protecsion Givil, el Prograima
Anual de Proteccion Civil y el Aflas de Riesgo del Municipio;

Il.« En base a la informacién y estadlstlca elabdrara el dlagnéstloo de riesgos
previsibles;

.- Elaborar los planes y programas basicos de prevencién, atxilio y apoyo para
enfrentar los diferentes tipos de calamidades derivados de los fendmenos
hidrometeoroldgicos, quimicos, sanitarios, soclo organizativos y en baja escafa
te los gealdgicos, que pueden incidir en el municipic;

s
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IV_.-*Proponer al Ayuntamlento ur plan de continge__ncaa para operar antés_,
durante y después de la presencia de un fenémeno meteorologico, mismo que
se presentard en el mes de-Abril del afie respectivo;

/- Elaborar los inventarios de recursos movilizables con base a la informacion
proporcionada por los-Gomites, verificar su existencia y coordinar su utilizacidon
Bh case de emergencia;

VI - Realizar las acciongs necesarias para garantizar la proteccion de personas,
instalaciones y bienes de interés comn en caso de riesgo; siniestro o desastrs;

VIl.- Proponer las accones de auxifio y rehabilitacién para atender las
consecuencias de los efectos de un desastre, con el propdsito fundamental de
garantizar el normal funcionamiento de los servicios elementales para la
comunidad;

VIll.- Proponer medidas que garanticen el mantenimienfo o pronto
restablecimiento de los servicios en los lugares afectados porel desastre,

IX.- Organizar, promover, difundir y desarrollar acciones de educacion de la
cu!tura de Piot'e;ccién Civil y capac’itacién para la sociedad en ma’teria de

personal que pueda ajercer dichas func]ones

X.- Ordenar las inspecciones a establecimientos, instalaciones o actividades que
representen riesgos para la poblacion en general y en su caso determinar la
suspension o claustira de:forma temporal o permanente, parcial o total]

XL~ Iniclar el procedimiento administrativo a los establegimieritos comerciales y
de servicios de bajo, mediano y alto riesgs, en materia de Proteccin Givil para
que en su caso se-emita la anuencia respectiva, procurando apoyar a la pequeha
y mediaha empresa, asi como a los pequefios negocios familiares, a fin de que
contintien en la economia municipal sin transgredir ninguna ley o reglamento;

Xll.« Proponer al Ayuntamiento la actualizaclén del tabulador de page de los

servicios gue presta la Secretaria, procurando que los derechos establecidos

sean justos y equitalivos;

XIIl.- Inigiar procedimiento adminisirative y sancionar & cualquier persona fisica
o moral que infrinja o realice actos de inseguridad en matersa cie Proteccién Clvil
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XIV.- Registrar a los Prestadores de Servicio qus brindah asesorfa, estudios,
programas, petitajes y dictdmenes en materia de Proteceion Givil;

XV.- Asésorar v orlentar para que el pequefio o mediane empresario y las
empresas familliares, elaboren sus Programas Internos de Proteccioh Civil de
una mahera sencilla y eficaz, garantizande con ello su permanencta en la
economia runicipal;

XVi.- Coordinar a los grupos voluntarios;

XVil.- Registrar, coordinar y capacitar a las personas que se incorporan en
Grupos de Voluntarios y Br igadistas de Proteccion le

XVIIl. Inforinar a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del Estado de
Quintania Roo, cuando én el gjercicio de sus funciones de inspeccin en centros
de trabajo, tenga conocimiento de hechos U omisiones gue pliedan cohstituir
infracciones a la normatividad en matetia de seguridad e higlens;

XIX. Lievar a cabo los planes y programas de prevencion dé incendios,

XX. Vigilar el eumplimiento de la normatividad en relacién con la prevencion de
incendios y acciderites;

XXI. Tratandose de causa urgente, proceder, en su caso, a la ruptura de
cerraduras, puertas o ventanas de las edificaciones en las que-se registre algin
desastre, y cuando pudiera producirse dafios o presente algin peligro para la
poblacion, sin hecesitad de récdbar autorizacion alguna, en la inteligencia que
los actos que se realicen en el salvamento, deberdn de regirse estrictamente
bajo el principio de la necesidad de las personas y blenes a salvar, atendiendo
las circunstariclas especiales de cada caso, y preferentemente cori |a asistencla
de dos testigos. Del acto se levantara un acta circunstanciada de los hechos. En
caso de existir moradores, de ser posible, si las cirounistancias [b permiten, la
autoridad recabara autorizacién pof escnto para .ingresar a los domicilios
partictlares.

XXII. Cuando se requiera la exiraccion y/o destruccion de los muebles de las
edificaciones con el fin de facilitar y agilizar cualquiera de las actividades a que
se refierg este articulo, asi como para evitar la propagacion del fuedo en los
incendios, se atendera siempre a lo establecido en la fraceion que antecede; y /
g
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Vigilar y coordinar los Cuerpos de Bomberos, asi coma los centros de

adiestramiento para éstos, promoviendo la celebracion de convenios con
instituciones ptiblicas o privadas, federales, estatales o internacionales, er
materia de capacitacion,

XXIV. Las demds que le confieran la Presidencia Municipal, el Sisterna Nacional
de Protecaién Civil, el Sistema Estatal de Proteccian Civil, la Ley de Proteccion
Civil del Estado de Quintana Roo, ¥ otras ardenamientos aplicables.

" MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; o Artleulo 115,
Fraceitn I

Constitucién Politica’ del Estado de Quintana Roo; o Articulos 126,
133,145, 1486, 160,

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo; o Artloulo 3% 128,
fracciones Il y IV; 221 y 224 fracciones [V y V.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo
y Judicial, de los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del
Estado de Quintana Roo; o Articulos aplicables.

Ley de Respansabllidades de los Servidores Plblicos del Estado de
Quintana Roo; o Articulos 2, 47, 48, 51y 52, Titulo tercero, capitulo .
Loy de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de
Quintana Roo; Capltulo Quinto: De la informacion reservada y
confidencial, Articulos 21, 22, v 29.

Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Quintana Koo,
Reglamento de la Administracidn Publica del Municiplo de Solidaridad,
Quintana Rog;

Rando de Goblerno para el Munigiplo de Solidaridad, Quintana Roo,
Cédigo de Etica'y Conducta de lag y los Servidores Publicos del Municipio
de Solidaridad, Quintana Roo,

Ley de Haclenda del Municipio de Solidaridad, del Estado de Quintana
Roo

Ley General de Proteccion Givil,

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

Ley de Protecc;on Civil del Estado de Qumtana Roo.

L ey
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Reglamento Municipal de Proteccién Civit de Solidaridad, Qumtana' Roo.

Reglamento de Seguridad Salvamento y Rescate Terrestre del Municipio
de- Solidartidad. '

Reglamento de Seguridad Rescate y Salvamento Acuatico del Municipio
de Solidaridad.

Reglamento Orgénico de la Administracién Publica del Honorable

Ayuntamiento del Municipio dé Solidaridad, Quintana Roo,
Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021

FACULTADES

Para el despacho de los asuntos que competen a la Secretaria de

Proteccidn Civil, Prevencitn de Riesgos y Bomberos, se auxiliara con una
direction operativa, una direccion téenica, una diregeion administrativa. y una
direccién de bomberos, gue tendrén las facultades siguientes:

1.~ Una Direccion Operativa

»

Elaborar los planes y programas. basicos de prevencion, auxilio y apayo
para enfrentar los diferentes tipos de calamidades derivados de los

_ fenomenos hidiometeorol6gicos, quimices, sanitarios, socio organizativos

y en baja escala de los geoldgicos, que pueden incidii en el municipio;
Proponer al Ayuntamiento un plan de contmgencaa para operar antes,
durante y después de la presencia de un fenémene meleoroldgico, mismo
que se presentara en el mies de Abril del afio fespectivo;

Elaborar los inventarios de. recursos movilizables con base a la
Informacion proporcionada por los Gomités, verificar su existencia y
coordinar su utilizacion en caso de emergencia;

Healizar las acciones necesarias para garantizar la proteccion de.
personas, instalaciones vy bienes de mterés gomdn en caso de r;esgo :

siniestro o desastre;

Proponer las acciones de auxilio y rehabmtac:ién para atehder ias
consecuencias de los eéfectos de un desastre, con el propdsito
fundaniental de garantizar el notmal funcionamiento de los servicios
elementales para la comunidad;
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Proponer medidas qu_e garanttoen el mantenimiento o pronto
restablecimiento de los setvicios en los lugares afectados por el desastre;
Coordinar a los grupos voluntarios,

Registrar, coordinar y capacitar a las personas gue se incorporan en
Grupos de Voluntarios y Brigadistas de Proteccidn Civil;

Informar a la Secretaria del Trahajo y Prevision Social del Estado de
Quintana Roo, cuando en el gjercicie de sus funciones de inspeccién en
centros de frabajo, tenga conccimienfo de hechos u omisiones due
‘Jpuedan constituir infracciones a la normaﬂwdad en materla de seguridad
e higieng;

Tratdndose de causa urgente, proceder, sn su caso, a la ruptura de
cerradilras, puertas:o ventanas de las edificaciones en las fue se registre
algln desastre, v cuando pudiera producirse dafios o presente algln
peligro para la pobtacién, sin necesidad de reeabar autorizacién alguna,
en la inteligencia que los actos que se realicen en el salvamento, debearan
de regirse estrictamente bajo el principio de la necesidad de las personas
y bienes a salvar; atendiendo las circunstahcias especiales de cada caso,
y preferentemente con la asistencia de dos testigos, Del acto se levantarg
un acta circunstanciada de los hechos, En caso de existir moradores, de
ser poslble, si las circunstancias lo permiten, la autoridad recabard
autorizacién por escrito para ingresar a los domicilios particulares.
‘Cuando sé requiera la extraccidn ylo destruccién de los muebles de las
edificaciones con el fin de facilitar y agilizar cualquiera de las actividades
a que se refiere este: articulo, asf coriio para evitar la propagacion def
fuego en los incendios, se atenderd siempre a lo.establecido e la fragcion
que antecede; y

Las demas que le confieran la Prasidencia Municipal, el Sistema Naclonal
de Proteccion Civil, el Sistema Estatal de Protecclon Civll, la Ley de
Proteccion Civil del Estado de Quintana Roo, y ofros ordenamientos
aplicables.

If.- Una Direceién Técnica

» Elaborary presentar al Consejo Municipal de Proteccién Civil, el Programa

Anual de Proteecion Civil y 81 Atlas de Riesgo del Municipio;

¥ En hdse ala Informacidn y estadistica, elaborara el diagnostico de riesgos

previsibles;

» Organizar, promover, difundir y desarrollar acciones de educacién de la

cultura de Proteccion Civil y capacitacion para la sociedad en materia de
prevencion de rlesgos, sefalizacién y simulacros, impulsande la
formacion de personal que pueda ejercer dichas funciones;

i {gﬂvj ﬁf;p(g&.l
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» Ordenar las mspecc:ones a establecimientos, mstalacuones o ac‘tmciades
que representen riesgos para la poblacién en general y en su caso
determinar la suspension o clausura de forma emporal o permanente,
parcial o total;

> Iniciar el provedimiente administrativo a los establecimientos comerciales
y de sefvicios de bajo, mediano y alto tiesgo, en materia de Proteccion
Civil para que en su caso se emita la anuencla respectiva, procurando
apoyar a la pequefia y mediana empresa, asi como a los pequiefios
negocios familiares, a fiit de gue contintien en la economia municipal sin
transgiredir ninguna ley o reglamento,

» Proponer al Ay.un_’tamiénto ta actualizacion del-tabulador de pago de los
sarvicios que presta la Secretaria, procuraride que los detechos
establecidos sean justos y equitativos;

» Iniciar procedimiento administrativo y sangionar a cualguier persona fisica
o moral que infinja o realice actes de inseguridad en materia de
Proteccion Civil;

» Reglstrar a los Prestadores de Servicio gue brindan asesoria, estudios,
programas, peritajes y dictamenes en materia de Proteccion Civii;

» Asesorar y orlentar para que &l pequefio o mediano empresario y las
empresas familiares, elaboren sus Programas Internos de-Proteccion Civil
de uria manera-sencilla y éficaz, garaftizando coh ello su permaneiicia en
la economia municipal;

¥ Informar g la Secretaria del Trabajo v Prevision Social del Estado e

- -Quintaha Roo, cuando en el ejerciclo de sus funciongs desinspéccidnien
ceniros de trabdjo, tenga conocimiento de hechos u omisiones que
puedan constitulr infracciones a la normatividad en materia de seguridad
e higiene; y

» Las demas que le confietan la Presidencia Municipal, el Sistema Nacional
de Proteccidn Givil, el Sistema Estatal de Pioteccion Civil, la Ley de
Proteccion Civil del Estado de Quintana Roo, y ofros ordenamientos
aplicables.

11l. Una Dirsccién Administrativa

» Cooidinar la planeacién del presupuesto de egresos anual con las
distintas direcciones de la Secretaria de Proteccion Civil, Prevencion de
Riesgos y Bontberos,

» Llevar el control sobre el presupuesto autorizado para la ejecucion de
cada una de las acciones sefialadas én el Programa Opetativo Anual del.
ejercicio que corresponda. ' )

$ Controlar la correcta aplicacion del recurso matetial, el equipo de trabajo -

yla infragstructura aSIgnada para el desempeno efectivo de sus funmoneg’/
y el manejo del mismo.




>

¥

> .

. A_‘(iif;lff'AH.;Ei{}‘:ﬂ;;_1'1 1

2 mmms g1 P zms Zuzl

SECRETAR?A QE PRQTECCEON CEVIL
PRI:\/FNCEC)N DE RIESGOS Y BOMBEROS

"Propordionar al Secretario(a) con la periodicidad requerida, Ios [nformes

relativos a Ia situacion. presupyestal de la Secretaria de Proteccion Civil,
Prevencion de Riesgos y Bomberos,

Cstablecer los mecanismos que pelmitan supervisar el control de
asistencia, correccidn  disciplinaria,  estimulos,  incapacidades,
promaociones, permisos y licengias.

Coordinar los servigios de mantenimiento y reparacion de los gquipos y
muebles al servicio del Ayuntamiento, dando la intervencion -que
corresponda.a |a secretaria,

Flaborar los inventarios de recursos movilizables con base a Ia
informacién proporcionada por los Comités, verificar su existencia y
coordinar su utilizacién en caso da emergencia; y

Las demds que le coniieran la Presidencia Mumicipal, el Sistema Nacional
de Proteccion Civil, &l Sistema Estatal de Proteccion Civil, la Ley de
Proteccion Civit del Estado de Quintana Roo, y otros ordenamientos
aplicables. ‘

IV.- Una Direccién de Bomberos

Llevar a cabo los planes y programas de prevencidn de incendios;
Vigilar el-cumplimiento de la normatividad en relacién con la prevencion
de incendios y accidentes,

Tratandose d& causa urgente, proceder, en sy caso, a la ruplura de
cerradyras, puertas o ventanas de las edificaciones en las que se registre

alguin desastre, v cuando pudiera producirse dafios o presents a!gun,_m_ )

peligro para |a poblacion, sin necesidad de recabar autorizacion alguna,
en la inteligencia que los actos que se realicen en el salvamento, deberan
de regirse estrictamente bajo el principio de la necesidad de las personas
y bienes a salvar, atendiendo. las.circunstancias especiales de cada caso,
y preferentemerite con la asistencia de dos testigos. Del acto se levantara
un acta circunstanciada dé los hechos. En caso de existir moradores, de
ser posible, si las circunstancias lo permiten, la autoridad recabara
dutorizacién por escrito para ingresar a los domicilios particulares.

» Cuando se requiera la extraceion y/o destruccidn de los muebles de las

edificaciongés con el fin de facilitar y agilizar cualquiera de las actividades
a que se refiere este articulo, asl como. para evitar la propagacion del
fuego en los incendios, se-atendera slempre a lo establecido en la fraccion
que antecede;
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» Vigilar v coordinar los Cuerpos de Boraberos, asi como los centros de
adiestramiento para éstos, promoviendo la celebracion de convenios con
instituciones plblicas o privadas, federales, estatales o zntemacronales.
en materia de capacitacion; y

» Las demés que le cofieran la Presidencia Municlpal, el Sistema Nacional
de Proteccidn Civil, el Sistema Estatal de Proteccion Civil, 1a Ley de
Proteccion Civil del Estado de Quintana Roo, y otros ordenamientos
aplicables.
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DESCRIPT!VOS DE PUESTOS

Despacho de la Secretaria de Proteccién Civil, Prevencién de

Rigsgos y Bomberos.

"PUESTO A QUIEN LE REPORTA Presidencia Municipal

PUESTOS QUE LE REPORTAN Director(a) Operativo, Director(a)
Té&criico, Director Administrativo,
Director(a) de Bomberos,
Juridico.

DESGRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO)

Fecuperacion y apoyp, en casos de una contingencia y/o emergencia en
materia de proteccidn civil y ejercer las atribuciones que le sefialen las leyes,
reglamentos, y demas disposiciones legales del sistema municipal de

proteceidn civil.

FUNCIONES

. « [Establecer al consejo municipal de proteceién civil, ef progranva anual
de proteccion civil y el atlas de riesgo del municipio;
s En base a la informacion y estadistica, promovera el diagnéstico de
riesgos previsibles,
« Coordinar los planes y programas bésicos de prevencion, ayxilio v

apoyo para enfrentar los diferentes tipos de calamidades derivados de

 '= Lﬁju \').-:g“:f_'__g Lt

Establecer programas y politcas en materia de prevencion, auxilio |

\
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los fendmenos hidrometeoro: Ioglcosi‘ qu[m[cos, sanitarios, $0Gi0 |
organizativos y en baja escala de los geologicos, que pueden incidif en
el municipio,

Plantear al ayuihtamiento un plan de contingencia para operar antes,;
durante y después de la presencia de un fenomeno meteoroldgico,
mismo gue se presentara en el mes de abril del afto respectivo;
Autorizar los inventarios de recursos movilizables. con base a ia
informacion propotcionada por Jos comités, verificar su existencia y
goordinar su utllizacion en caso de emergencia; |

Instruir las acciones. necesarias para gdrantizar la proteceion de
personas, instalaciories y biehes de interés caintin en caso de riesgo,
sinlestro o desastre,

Planteai las acciones de auxilio y rehabilitacién para atender las
cohsecusncias de los efectos de un desastre, con -el proposito
fundamenta} de garantizar el normal funcionamiento de los servicios
elsmentales para la comunidad,;

Plantear medidas que garanticen_ el mantenimiento o pronto
restablecimiento de los servicius en log iuga’res afectados por el
desastie;

Coordinar, proiover, dirigir y evaluar acciones de educacion dé la
cultura de proteccion civil y capacitacion para la sociedad en materia de
pievencion de riesgos, sefializacion y simulacros, impulsando la
formacion de personal que bueda ejercer dichas ﬁjhcicne.s;

Autorizar las inspecciones a establecimientos, Instalaciones o
actividades que representen riesgos para la poblacion en general y en
su caso determinar la suspension o clausura de forma temporal of
permanente, parcial o total,

Aprobar la anuencia- respectiva, procurando apoyar a la pequefia y
mediana empresa, asf como a los pequefos hegocios familiares, a fin
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de-que contintien eﬂ 13 eco_no_mia municipal sin transgredn ninguna ley

o reglamento,

¢ Plantear al ayuntamiento la actualizacién del tabulador de pago de les
serviclos que presta la Secretarfa de Proteccion Civil, Prevencion de
Riesgos y Bomberos, piocurando que los derechos estalilecidos sean
justos y equitativos;

o Establecer procedimiento administrative 'y sancionar -a cualquier
petsona fislca o moral que infrinja o realice actos de inseguridad en
materia de proteccion civil;

e Autorizar a los prestadores de servicio que brindan asesor(a, estudios,
programas, peritajes y-dictamenes en materia de proteccidn civil;

s Instruir y autorizar para que el pequefio o mediano empresatio y las
empresas familiares, elaboren sus programas internos de proteccion

civil, ]

e

e Coordinara las grupos voluntarios;

« Autorizal y dictaminar a lag personas que se incorporan en grupos de
voluntarios y brigadistas de proteccion oivil; '

o Plantear a la seoretaria del trabajo 'y prevision soclal en el estado, \
cuando en el gjercicio de sus funciones de inspeccidn én ceniros de QQ\
trabajo, tenga conocimisrito dé hechos u omisiones que puedan &%
constituir infracciones a la normatividad en materia de seguwridad e \J b

higiene.

o Las demas que le confleran el presidente municipal, el Sistema Nacional /
de Protecclén Civil, el Sistema Estatal de Proteccién Civil, la Ley de _
Proteccién Civil del Estado de Quintana roo, y otros ordenamientos '

aplicables.

RESPONSABILIDADES
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o  Organizar vy .supemsar al pefsonal a su cargo de acuerdo al

orgahigrarma establecido. _

o Controlar la correcta aplicacién delrecurso material, &l equipo de trabajo
y la infraestructura asignada pars el desempeiio efectivo de sus
funciones y el mangjo del mismo.

o Presentar informe de las actividades desempefiadas de su dmblto de
compelencia al superior jerarguico.

e Proteger bajo st mas estricta responsabilidad informacidon vy
documentacién confidenicial y con absoluta reserva,

¢ Resolver las incidencias que se produzean en su ambito de
eompetencia,

« Todas las demas responsabilidades que establezcan las leyes y

reglamentos o superior jerarquico.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: APTITUDES:

Estudios profesionales ‘comple{:os en | Iniclativa, responsabilidad,
Prdfecﬁi@ngiyii y Geslién Integral de’ | honestidad, confidencialidad,
~ Riesgos. Conocimiefito de la ética e institucionalidad,

Administracién Plblica.

HABILIDADES DIRECTIVAS: ' HABILIDADES TECNICAS:

organizacion y prevision, abstraccion, | administrativa,  Invertarios v
andlisis y sintesis, sentide comun v juicio | cotrecta interpretacion y
practico, facilidad de palabra, trabajo en | aplicacién del mareo jurldice.

?:{’,“‘"\
Liderazge, capacidad de planéacién, Correcta aplicacion QS\

equipo, matteju. de personal y foma de

decisiones.
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METODO DE EVALUAGION

habilidades.

Cumplimiento de metas y objetivos y/o evaluacién de conocimientos.y

PUESTO A QUIEN LE REPORTA

Secretario(a) de Proteccian Civil,

Prevencion de Riesgos y
Bomberos,

PUESTOS QUE LE REPFORTAN

Ninguno

DESGRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO)

Atender y facilitar el cumplimiento de las funciones del fitular del area en

‘materia administrativa, organizacional y logistica.

Riesgos y Bomberos.

Riesgos y Bomberos,

FUNCIONES

s Formular los proyectos de reglamentos, circulares V acuerdos
administrativos de’ la Secretaria de Proteccion Civil, Prevencion de

« Veiificar la factibilidad de certificacion de los documentos que emita-o
en los que intervenga la Secretarfa de- Proteccidn Givil, Prevencion de

o Dar seguimiento a las notificaciones en contra de la Secretaria de
Proteceion Civil, Prevencian de Riesgos y Bomberos. T
- p o
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los |

». Realizar esiudios sobre maonatlv_as, reforma_s_ o adiciones a
reéglamentos guie.le sean ercomendados.
s Todas las demas funciones que establezcan las ieyes, reglamentos o el-

superior jerarquico.
RESPONSABILIDADES

s Controlar la correcta aplicacién del recurso material, &f equipo de frabajo
y la infraestructura asignada para el desempefio efectivo de sus
furiciones y el manejo del imilsmo.

o Presentar informe de las actividades desempefiadas de su ambito de |-
compeétencia al superior jerarguico.

s Pioteger bajo su mdas esticta responsabilidad Informacion y
documentacion confidencial y con absoluta reserva. (

s Resolver lds icidenclas gue se produzcan en su ambito de
competencia.

¢ Todas las démas responsabilidades que establezcan las leyes y

reglamentos 0 superior Jerarquico, - - e Lo

CONOCINIENTOS ESPECIFICOS:

Estudios profesionales completos en
Derecho. Conocimianto de la
Administrasion Pablica. Dominio del

marco juridico administrativo aplicable.

APTITUDES:

Iniciativa, responsabilidad,
honastidad, confidencialidad,
ética e institucionalidad,

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Liderazgo, capacidad de planeacion,

organizasion y prevision, abstraccion,

analisis y sintesis, sentido coman y juicio

practico, facilidad de palabra, trabajo en

HABILIDADES TECNICAS:

Correcta aplicacion admiinistrativa,
inventarios y gorrecta
interpretaciéon y aplicacion del

rmarco jurfdico.

S
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equnpo mane;o de personal y foma de

dacisiones.

METODO DE EVALUACION

Gumplimiento de metas y objetivos y/o evaluacion de eonocimientos y
habilidades.

Direccién Operativa de la Secretaria de Proteceion Civil,

Prevencién de Riesgos y Bomberos.

PUESTO A QUIEN LE REPORTA Secretario(a) de Proteccion Civil

Prevencidn de Riesgos y Bomberos.

PUESTOS QUE LE REPORTAN Subdirector(a) Operativo de'la
Secretaria de Proteccion Civil,
Prevencion de Riesgos y Bomberos.

DESCRIPGION GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO)

Estructurar, coordinar y operar los programas operativos en materia de

proteccion civil.

FUNCIONES
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Venﬁcacuon de planes y programa basicos de preverncion y auxilio a la
poblacién ante la posibilidad o presencia de cualgquier Tendimeno o
desastre.

Actualizar el programa operativo,

Ejecutar procedimientos actuaciones y de organizacion donde se

describa la ferma en la que la misma gjercera las furiciones establecidas
en la ley aplicables en materia de proteceion civil,
Coordinar con las dependencias y entidades de la administracién
plibiica del municipio y de las organizaclones sociales y privadas, asi
como de cualquiet persona que resida ¢ transite en la entidad la
atencion de emergencia o desastre.
Verificar catalogos de recursos movilizantes ante presencia de una
emeargencia.
Coordinarla revisién e inspeceion a refugios y albergues.
Aprobar operativos de programas espediales.
Establecer el sistema-de monitored, gue se requiera para prever y
detectar oportunamente los riesgos, e informar & efecto de que se
tomen las previsiones correspondientas.

RESPONSABILIDADES

Oryahizar y supervisar al personal a su cargo de acusrdo al
organigrama establecido.
Controlar la correcta aplicasion del recurso material, ef equipo detrabajo

2y la- infraestructura asignada para el desempefio efeclivo de sus

funciones y el mansjo del mismo.

Presentar informe de las actividades desempefiadas de su dambito de
competancia al superior jerarquico.

Proteger bajo - su mas eslicta responsabilidad informacion v
documentacion confidencial y con-absoluta resétva.
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o Resolver las mmdenmas que 86 produzcan en su é_m_blt_o de

competencla.

a Todas las demas responsabilidades que establezcan lag leyes y

reglamentos o superior-jerdrquico.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Estudios profesionales completog en
Proteccion Civil, Gestidn Integral de
Riesgos, Primeros Auxilios,
Evacuacion, Busqueda y Rescate.
Conocimientos en Administracion
Pliblica,

APTITUDES!

Iniciativa, responsabilidad,
honastidad, confidencialidad, ética e

institucionalidad,

"HABILIDADES DIRECTIVAS:

Liderazgo, capacidad de planegeion,
orgahizacion y prevision, abstraceion,
andlisis vy sfntesis, sentido comdn y
juidio practico, facilidad de palabra,

frabajo en equipo, mahejo de

personal y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:

Correcta aplicaciéon administrativa,
inventarios y correcta interpretacion y
aplicaclén del marco juridico,

METODO DE EVALUACGION

Cumplimiento de metas y objetives y/o evaluacién de conocimientos y

habilidades.




Dﬁgj ' Emg

=) TRARMIAHAS BN Uﬂii A Y Eshiaizh ¢ _2§IE znz:

BECR TA&%&&@&SPRTE@ ONCVIL
"PREVENCION DE RIESGOS Y BOMBEROS.

PUESTO A QUIEN LE REPORTA Director(a) Operativo de la
Saecretaria de Proteccitn Civil;

Prevencién de Riesgosy

Bomberos.

PUESTOS QUE LE REPORTAN Coordinador(a) Operative de Ia
Secretaria de Proteceion Givil,
Prevencidn de Riesgos y

Bombetos.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (QBJETIVO DEL PUESTO)

Estructurar, coordinar y operar los programas operativos en coordinacion con |

suU equipo de trabajo y el Director Operativo de Proteccion Givil.

FUNCIONES

s FElaboracion de planes y programa basicos de prevencion y auxilio a la
poblacion ante la posibilidad o presencra de cualquzer fendémeno o
desastre. -

o Elaborar el programa operativo,

& FElaborar y presentar al Director Operative procedimijentos de
actuaciones y de organizacion en materia de proteccion civil.

o FElaborar catalogos. de recursos movilizantes ante presencla de una
amergencia,

« Cuidar, conservar, reparar y mantensr en buen estado los vehiculos,
maguinarta pesada, equipos e Em'p!ementos de trabajo, destinados. a la
prestacion de los servicios publicos, en materia de-irtiagen y servicios
urbanos, asf come Llevar el inventario de los mismas.

s Qrganizar y supervisar al personal a su cargo de acuerdo al

organigrama establecide.
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s lérr'esentiar informe de las actividades d_esen-\pé:ﬁadas. de su &mblto de

campetencia al superior jerarquico,

o Realizar las funciones establecidas en la Jey aplicable en materia de
proteccion civil, |

. Coordinar operativos de pregramas especiales.

« Establecer, coordinar y operar el sisterna de-monitoreo, que se requiera
para prever y detectar oportunamente. los riesgos, e informar a efecto
de que se tomen las previsiones correspondientes,

o Atencion de quejas ciidadanas,

RESPONSABILIDADES

e -Organizar y supervisar al personal a su cargo de acuerdo al
ofganigrata establecido.

» Controlar la correcta aplicacion del recurso material, el equipo de trabajo
y la infragstructura asighada para el desempefio efectivo de sus
funciones y el manegjo del mismo. t;\}

e Presentar-informe de lag actividades desempefiadas de sy dmbito de C\<\ \
competencia al superior jerarguico, \\'}

= Proteger bajo su mas estricta responsabilidad informacitn vy
documentacidn confidencial y con absoluta reserva.

» Resolver las Incidencias qué se produzean en su ambito de
competencia.

» Todas las demds responsabilidades que establezcan las leyes y o
reglamentos o superior jerarquico, V

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: APTITUDES:

Conocimientas en Proteccién Civil,
- Gestion Integral de Riesgos, Primeros
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Auxilios. Evacuacion, Busqueday | iniciativa, responsabliidad,
Rescate, Administracion Plblica. hohestidad, confidencialidad,

&tica ainstitucionalidad.

HABILIDADES DIREGTIVAS: HABILIDADES TECNICAS: |

Liderazgo, capacidad de planeacion, | Correcta aplicacion
.organizacion y previsiéni abstraccion, | administrativa,  inventarios Y
andlisis y sihtesis, sentido comun y juicio | cerrecta interpratacion y
practico, facilidad de palabra, trabajo en | aplicacion del marco jurfdica,

_equipo, manejo de personal y toma de

decisiones.
METODO DE EVALUACGION
“Gumplimiento de metas y objefivos y/o evaluacion de conocimieritos y (
habilidades. '

PUESTO A QUIEN LE REPORTA Subdirector(a) Opetativo de la }
Secretarfa de Proteccion Givil, '
Prevencion de Riesgos y Bomberos.

PUESTOS QUE LE REPORTAN Ninguno

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO) V )

Estructurary coordinar su &rea compstente para el mejor funcionamiento de la
Secretaria de Proteccion Civil, Prevencion de Riesgos.y Bomberos.
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FUNCIONES

» Realizar las funciones establecidas en la ley aplicable en materia de
proteccion civil.

o Coordinar operativos de pragramas especiales. _

« Establecer, coordinary operar el sistema de monitoreo, que se requiera
para. prever y detectar oportunamente los riesgos, e informar a efecto
de que se tomen las previsiones correspondientes.

¢ Atencion de guejas ciudadanas.
RESPONSABILIDADES

« Organizar y supervisar al persond a su cargo de acuerdo al
organigrama establecido.

¢ Controlar la correcta aplicacion del recurso material, el equipo de trabajo
v la infraestructura asighada para el desempefio . efectivo de sus
funciones.y el manejo del mismo.

© s Présentar informe de lag actividades desempefiadas de 'su ambito de

competencia al superior jerarquico.

» Proteger bajo su mds esficta responsabilidad informacion y
documentacion confidencial y con absoluta reserva.

» Resolver las incidencias que se praduzcan en su ambito de
competencia.
o Todas las deméas responsabilidades que establezcan las leyes y

reglamentos O supérior jerarquico.

CONOGIMIENTOS ESPECIFICOS: | APTITUDES: 6

Conocimientos en Proteccion Civil, | Iniciativa, responsabilidad,
Gestion Integral de Riesgos, Primeros | honestidad, confidencialidad, ética e
institucionalidad.
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Auxzilos Evacuacion, Busqueday

Rescate.

[HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Liderazgo, eapacidad de planeacior, | Gorrecta aplicacion administrativa,
ofganizacién y prevision, abstraccion, | inveniarios y correcta interpretacion
analisis y sintesis, sentido comun y |y aplicacion del marco juridico,

juicio préactico, facllidad de palabra;
trabajo en equipo, manejo de persanal

y toma de decisiones.

METODO DE EVALUAGION

Cumplimiento de metas y objetivos y/o evaluacion de conocimientos y

habilidades.

Director(a) Operativo:de la

Secretaria de; Protecclon Givil,
Prevancion de Riesgos y

Romberos.

PUESTOS QUE LE REPORTAN Ninguno.

e

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJET'NO' DEL PUESTO) C//

Vigilar los cambios atmosféricos y oceénicos que pudiera afectar al municipio.




FUNCIONES

Realizar la vigilancia de [as posibles condiciones climaticas.

Aprobar y enviar el pronéstico, diario de las condiciones.

Informar al publico en general par los diferentes medios de la

condiciones del clima.
RESPONSABILIDADES

Organizar y supervisar al personal a su cargo de acuerdo al

organigrama establecido,

Controlar la correcta aplicacién def recurso material, el equipo de trabajo-

y la Infraestructura asignada para el deSempefic efectivo de sus
funclones y el manejo del mismo.

Presenitar informe de las actividades desempefiadas de su ambito de
commpetencia al superior ferarquico.

Protager hajo su mds estricta responsabilidad informacion y
documentaclén confidencial y con absoluta reserva. o
Resolyer fas incidencias que se produzcan en su ambito de
competencia, '

Todas las demas responsabilidades que establezcan las leyes y

reglamentos o superior jerarquico.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
* Estudios Profesionales Completos en
- Meteorologfa y Clima. Conocimientos en
Matematicas, Fisica, Clencias
ambientales, Ciencias nauticas,
Estadisticas e Informatica.

APTITUDES:

Iniciativa, responsabilidad,
honestidad, confidencialidad,
ética e institucionalidad,

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:
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Liderazgo, capacidad de planeacion,
or_‘géniz_acién y previsién, abstraccion,
analisis y sintesis, sentido comun y juicio
practico, facilidad de palabra, trabajo en
equipo, manejo de personal y toma de

declsiones.

-correcta interpretacion y

Correcta : aplicacion

administrativa,  inventarios v

aplicacion del marco jurldico.

METODO DE EVALUACION

habilidades.

Cumplimierito de metas y objetivos y/o evaluacién de conocimientos y

Direccion Técnica de la Secretaria de Proteccion Givil,

Prevencién de Riesgos y Bomberos,

PUESTO A QUIEN LE REPORTA

Secretario de Proteccion  Civil,
Prevenci6n ~de  Riesgos ¥

Boimberos.

PUESTOS QUE LE REPORTAN

Subdirector(a) Téenico de la
Secretaria de Protecclon Civil,
Prevencion de Rigsgos ¥
Bomberos, Subdireotbr(a) de

Logistica d& la Secretaria de
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Proteccion CIVII Pravencion de

Riesgos y Bomberos.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO)

Realizar las atribliciones que |e cofresponden como direccion téonica en las
disposiciones legales, de programas anuales, atlas murnicipal y todas las

demas. disposiciones en materia de proteccin civil.

FUNCIONES

o Verificar el programa anual de proteccidn civil y el allas de riesgo del
- municipio;

e Organizar el procedimiento administrativo a los establecimientos
comerciales y de servicios de bajo, mediano y alto riesgo, en materia
de proteccion civil para que en su caso se emita la anuencia respectiva,
procurando apoyar-a la pequefia y mediana emprésa, asi como a los
pequefids negocios familiares, a fin de que contintien en la economla
municipal sin transgredir ninguna ley o reglamento;

s Proponer al Secretario la modificacién del tabulador de pégo. de los
setviclos que presta la Secretarfa de Proteccién Civil, Prevencion de

Riesgos y Bomberos.,

o Establecer procedimlento administrativo y sancionar a cualquier
persona fisica o moral que infrinja o realice actos de inseguridad en
materia de proteccidn civil;

+ Instruir para que el pegueiio o mediano empresario y las empresas /
familiares, elaboren sus programas Internos dé proteccidn civil.de una | &7
manera sencilla y eficaz, gérantizando con ello su permanencia en la

economia municipal.

RESPONSABILIDADES




A g o g 1 LSPENTA /2

ﬁfiﬁi"mﬁiﬁ DE PRO rLf IONCMIE,
PREVENCICDN DE RIESGOS Y BOMBEROS

Organlzar y -supervasar al personal a su ca_rgo de acuerdo gl

organigrama establecido,

Controlar la correcta aplicacién del frecurso material, el equipo de trabajo
Yy la infraestructura asignada para el deéseinpefio efectivo de sus
funciones y el manejo del mismo.

Presentar informe de las actividades desempenadas de sut ambito de

competencia al supetior jerdrquico.

o Proteger bajo su mas estricta

competencia.

rediamentos o superior Jerarguico.

responsabllidad  informacién y
doclimentacion confidericial y con absoluta reserva.
° Resolver las incidencias que se produzcan en su ambilo de

e Todas las: demas responsabilidades que establezcan fas leyes y

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Estudios profesionales completos en
Proteccion Civil, Gestion Integral de
Riesgoes. Cenocimientas en
Administracion Pablica y del marco
jurfdico administrative aplicable.

APTITUDES:

Iniciativa, responsabilidad,

horiestidad, confidencialidad,

stica & inslitucionalidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS!

Liderazgo, capacidad de planeacion,
organizacién y prevision, abstraccion,
andlisis y sintesis, sentido comur y juicio.
préactico, facilidad de palabra, trabajo en
acfuipo, manejo de personal y toma de

dacisionss.

T HABILIDADES TECNICAS:

Correcta aplicacion
administrativa, inventarios y
cotrecta interpretaclon'y

aplicacion del marco juridico.

NMETODO DE EVALUACION
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Cumplamlento de metasy Dbje'[]VOS ylo evaluacién de conocnmlentos y

hahilidades.

&onico de la

rec or(a)

Secretaria de Proteccion Civil,
Prevension de Riesgos y
Bomberos.

PUESTOS QUE LE REPORTAN | Ninguno.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO)

Elaboracién de programas Internos de Proteceidn Civil, manuales de
procedimientos, atlas municipal y todas las. demas disposiﬁionesen materia de

proteccion civil.

FUNCIONES

» Proponer estrategias al Director Técnico, para la elaboracion del
programa anual de proteccion civil y el atlas de riesgo del munieipio;

» . Verificar ef procedimisnto -administ_raﬁvé de la mano con su personal,

» Perfeccionar y otientar a los contribuyentes, para la elaboren de sus
programas Internas de proteccion civil de una manera,

s Verificar las inspecciones a establecimientos, instalaciones o

actividades que se representen.
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s QOrganizar vy supervisar al personal a su cargo de acuerdo al

organigrama establecido.

« Controlarla correcta aplicacion del recurso material, el equipo de trabajo
y la infraestructura asignada para el desemnpefio efectivo de sus
furiciones y el mansjo del mismo,

o Presentdr informe de las actividades desemipefiadas de su ambito de
compétencia al superior jerarquico.

¢ Proteger bajo su mas estricta responsabilidad informacion v

| docurentacion confidenclal y con absoluia reserva.

s Resolver las incitlencias que se produzcan en su ambito de

competencia,
¢ Todas las demas responsabilidades que establezean las leyes y (;!%\\ (

reglamentos o superior jerarquico. v

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: APTITUDES:
Conocimientos en Protecalidn Civil, iniciativa, ‘responsabilidad,‘
Gestion Integral de Riesgas y en hortestidad, confidencialidad, /x’
Administracion Publica. ética e institucionalidad. _ /
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
Liderazgo, ocapacidad de planeacion, | Correcta aplicacion

ofganizacion 'y - prevision, abstraccion,, | administrativa,  inventarios  y
andlisis y sintesis, sentido comUn y juicio | correcta interpretacion y
practico, facilidad de palabra, trabajo en | aplicacion del marco jurfdico.

equipo, manejo de personal y toma de

decisiones.
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M_I:TODC_) DE EVALUACION

Cumplimiento de metas y objetivas: y/o evaluacién de conoeimientos y
habilidades.

UESTO A QUIEN LE REPORTA (a) Tecnlcode fa

Secretaria de Proteccion Civil,
Prevencion de Riesgos y

Bomberos,

PUESTOS QUE LE REPORTAN Ninguno.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO)

Realizar proyectos para el mejor funcionamiento de la Secretarfa’de Proteccién

Civil, Prevencion de Riesgos y Bomberos,

FUNCIONES

¢ Analizar y ejecutar los planes de seguridad, emergencia y evacuacion
Teqlieridos por la Secretarfa de Proteccién Civil, Prevencién de Riesgos
y Bomberos a los establecimientos. '

- " Elaborar oficios de cumplimiento derles planes,

o Llevar a cabo el control del archive de los programas municipales de
proteccion civil,

° Acud‘ir gomao observador de los simulacros programados por jas
empresas.
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PUESTOS QUE LE REPORTAN Ningtno-

DESCRIPCION GENERIGA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO)

Coordinar actividades administrativas para el mejor desarrlio de la Secretaria
de Proteosion Civil, Prevencion de Riesgos y Bomberos,

FUNCIONES

o Elaborar con la intervencidon correspondiente dé las dreas de a
dependencia, el proyecto deé presupuesto de-egresos de |a Secretaria.

o Administrar el presupuesto anual de la Secretaria, en los términos de
fas disposicicnes aplicables.

o [stablecer los mecanismes que permitan supervisar el control dé
asistencia, corfeccton  disciplinaria, estimulos, incapacidades,
proméciones, permisos ¥ licencias. '

o Coordinar y sUpervisar la integracion y actualizacion del inventario de )
mobillario y equipo de la Secretaria. ({

s Vigilar el adscuado funcionamiento del aichivo de la Secretaria. \

« Propoercionar al director, con la periodicidad tequerfida, los informes
relativos a la situacioh presupuestal de la Secretarfa.

¢ Todas las demas funciones que establezcan las leyes reg[amentcs o0 el

superior jerérquico.
RESPONSABILIDADES

« Organizar y supervisar al personal a su cargo de acuerdo al
organigraiia establecido.

« Controlar la correcta aplicacion del recurso material, el equipo de trabajo
y la infraestructura asighada para el desempefio efectivo de sus
funciones y el manejo del mismo.

= Presentar informe de las actividades desempenadas de su ambita de
competencia al superior jerarquico.

» Proteger bajo su méas estricta responsabilidad informacion y
documentacion confidencial y con absoluta reserva.

» Resolver las incidenclas que se produzean en su ambito de
competencia. : _ o
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o Todas las demas responsabmdades gue establezcan Ias Ieyes y

reglamentos o superior jerarguico.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Estudios Profasionales-completos en
Administracion. Conocimientos en
Planeacion, Organizacion, Integracion,
| Direcclén y Gantrol,

APTITUDES:

Iniclativa, responsabilidad,

honestidad, confidencialidad,
ética e institucionalidad.

HARBILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Liderazgo, capacidad de planeacion, | Correcta ‘ aplicacidn
organizacion 'y prevision, abstraccion, | administrativa,  inventarios vy
andlisis v sintesis, sentido comtin v juicio | correcta interpretacion y

| préactico, facilidad de palabra, trabajo en

equipo, manejo de personal y toma de

dacisiones.

aplicacion del marco juridico.

METODO DE EVALUACION

Cumplimiento de metas y-objetivos.y/o evaluacién de conocimientos y

habilidades.

Direccion de Bomberos de la Secretaria de Proteccidn Civil,

Prevencion de Riesgos y Bomberos.




PUESTO A QUIEN LE REPORTA Secretario de Preteccion Civil,
Prevencitn de Riesgos v Bamberos.

PUESTOS QUE LE REPORTAN Subdirector(a) de Bomberos.de Ia
Secretarfa de Proteccién Civil,

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO)

Realizar las atribuciones que le corresponden como Direccién de Bomberos y
establecer programas en mateiia de monitereo, prevencién y auxiiio en casos

de incendios,

FUNGIONES

.o Coordinar los planes y programas béasicos de prevencion, au}(ilio y
apoyo para enfrentar y combatir los incendios que p’uedanl ocurtiren &l
Municipio;

s Autorizar los inventarios de recursos movilizables, verificar su existencia
y coordinar su utilizacion en caso de emergencia;

¢ Coordinar, promover, dirigit y evaluai actiones de educacién de la
cultura de prevencidn de incendios y capacitacidn para 14 sociedad en
materfa de prevencion de incendios, impulsando la-formacién de
personal que pueda ejercer dichas funcionies;

o Monitorear lag zonas mas propensas a riesgo de incendios;

= Impulsar la colaboracion con cuerpos de bomberos de otras localidades

nacionales e infetriacionales; ( /

o Coordinar a los grupus de bomberos voltntarios;

;;;;
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'PREVENCION DE RIESGOSY BOMBEROS - " . -

. Las demas que Ie'cdﬁﬁ@r:a'n el presidente n'iuniéipél, el Sistema Naclonal

de Proteccion Civil, el Sistema Estatal de Proteccion Givil, la Ley de
Proteccian Civil del Estado de Quintana Roo, y otres ordenamientos

aplicables.,
RESPONSABILIDADES

» QOrganizar v supervisar al personal a su cargo de acuerdo al
organigrama establecido.

= Controlar la correcta aplicacién del recurso material, el equipo de frabajo
y la Infraestructura asignada para el desempefic efectivo de sus|
funcionesy el manejo del mismo:

o Preserntar informe de las actividadses desempefadas de su ambito de
‘campetencia al superior jerarquico. R\\

¢ Proteger bajo su mas estricta resporisabilidad informacién y 43
decumentacidn esonfidencial y con absoluta reserva.

o Resolver las incidencias que se produzcan en st ambifo de
‘competencia.

o Todas las demds responsabifidades que establezcan las leyes y

réglamentos o superior jergrquico,

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: APTITUDES:

Estudios profesionales completos en | Iniciativa, responsabilidad,
Proteccion Civil, Gestion Integral de | honestidad, confidencialidad, ética e

Riesgos, Primeros Auxilios, institucionalidad.
Evacuacién, Blisqueda y Rescate. . |”
Conodimientos en Administracion {/
Publica. A
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HABILIDADES DIREGTIVAS: HABILIDADES TEGNICAS:

Liderazgo, capacidad de planeacion, | Gorrecta aplicacion administrativa,
organiz;wiérz y prevision, abstraccion, | inventarios y correcta interpretacion y
andlisis y sintesis, sentido comin y | aplicacion del marco juridico.

juicio practico, facllidad de palabra,
trabajo en equipo, manejo de personal
y foma de decisiones.

" METODO DE EVALUACION

Curﬁplimlento de metas y objetivos y/o evaluacion.de conocimientos y
habllidades.

PUESTO A QUIEN LE REPORTA Director(a) de Bamberos de la
Sécretarfa de Protecéion Civil;
Prevencion de Riesgos ¥

Bombearos.

"PUESTOS QUE LE REPORTAN Ninguno.

BESCRIPCION GENERIGA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO)

Proponer 'p'myectos para el mejor funcionamiento de la Direccion de

Bomberos.
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© SECRETARIA DE PR.TECCION oV
PREV!:NCION DE RIESGOS Y BOMBEROS

FUNGIONES

Establecer el sistema de monitoreo, que se requiera para prever y

detectar oportunamente las zonas mAas propensas a riesgo de

incendios.
Organizar y supervisar al personal a su cargo de acuerdo al

organigrama establecido.

Presentar informe de-las actividades desempefiadas de su émbito de

competencla al superior jerdrquico.

" Acudir como observador de los simulacros de incendios programados

- por lag empréesas,

Realizar las actividades administrativas programadas o que se le

encomienden,

Coordinar operativos de programas especiales.

Atender las quejas cludadanas y canhalizar 3 sus respectivas areas 0
Dependencias. -
Todas las demas funciones que establezcan las leyes, reglamentgs o el

supetior jerarquico.
RESPONSABILIDADES

Organizar vy supervisar al personal a su cargo de acuerdo al
organigrama establecido.
Conitrolar la correcta aplicacion del recurso material, €l equipo de trabajo

vy la Infraestructura asignada para el desempefio efectivo de sus

funciones y el manejo del mismo.

Presentar informeé de las actividades desempefiadas de su ambito de.

competencia al superior jerdrquice.
Proteger bajo su més estrlofa responsabilidad informacién
documentacion confidencial y con absaoluta reserva..

! (:‘u‘j '\f"'s*
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. SECRETARIA DE PROTECCION GMIL,
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e Resolver fas incidencias que se produzcan en su ambito de

competencia. ’
o Todas las demds responsabilidades que establezcan las leyes vy

reglamentos o superior jerarquico.

CONOCIMIENTOS ESPEGIFICOS: APTITUDES:
Conocimientos en Proteccién Civil, Iniciativa, responsabilidad,
Gestion Integral de Riesgos, Primeros | honestidad, confidencialidad,
Auxilios, Evacuacitn, Busqueda y ética e inslitucionalidad.

Rescate, Administracion Pblica.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Liderazgo, capacidad de planeacién, | Correcta aplicacion \?\ e
organizacion vy previsjén,. abstraccion, | administrativa, inventarics y Qg{’ -
analisis y sintesis, sentido comun y julcio | correcta interpretacion y \\)

practico, facilidad de palabra, trabajo en | aplicacién del marco juiidice,

equipo, manejo de personal y toma de |

METODO DE EVALUAGION e /

dacisiones.

Cumplimiento de metas-y objetivos y/o evaluacién de conocimientos y (//

habilidades. ; /5
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ANEXOS
HOJA DE VALIDACION
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“2022, Ao del Nuevo Sistema de Justicia
Laboral en el Estado de Quintana Roo”

Moddulo 3.
Gestidon del Territorio

Tema 3.3 Proteccion Civil

Indicadores de Gestion

3.3.2 Unida

de Proteccion Civil

c) Nombramiento oficial del titular de
" la Unidad de Proteccién Civil

CUONs e

Squina calle Cacba, Frace. Misién Villamar II, CB. 77710
Taeldfono: 984 877 30 50 ext. 10182
¢tariadeproteccioncivill@gobiernodesolidaridad.gob.mx
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%2022, Afio del Nuevo Sistema de Justicia
Laboral en el Estado de Quintana Roo”

- Moddulo 3.
Gestion del Territorio

Tema 3.3 Proteccion Civil
Indicadores de Gestion

3.3.2 Unidad de Proteccion Civil

d) Constancia(s) de experiencia
laboral del tltular de la Unidad de
Proteccmn CIVII con minimo de

tres anos de expenenma
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l@m@, SQIA @ARI DAB Seoretclr:fu de Prpteccién Civil,

Prevencion de Rliesgos y Bomberos
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“2022, Afio del Nueveo Sistema de Justicia
Laboral en el Estado de Quintang Roo”

Modulo 3.
Gestidn del Territorio

Tema 3.3 Proteccion Civil
Indicadores de Gestion

3.3.2 Unidad de Proteccion Civil

e) ConstanCIa de capacitacion del

titular de la Unidad de Proteccion

Civil (con fecha de antigtiedad no
mayor a 12 meses)
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