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Presidencia Municipal

1. Presentacion

El presente Manual de Organizacion en su area individual tiene como propdsito
establecer las bases para una ordenada gestidn municipal, el cual tiene como
objetivo definir la estructura organizativa y proporcionar un marco de referencia
claroy preciso para la toma de decisiones, la asignacion de responsabilidades y la
coordinacion de actividades de la Direccion de Proteccidon Civil y Bomberos, de
esta manera se busca mejorar la eficiencia y la eficacia en la prestacidn de servicios
publicosy en la atencién ciudadana.

El presente manual muestra de manera clara y objetiva la Estructura Orgénica de
la Direccion de Protecciéon Civil y Bomberos, el objetivo general, los objetivos
especificos por cargo, misidn, visién, marco legal, funciones y responsabilidades de
cada integrante, evitando asf la duplicidad de funciones asi como dar a conocer las
Iineas de comunicacién y mando.

Al ser un documento de consulta general y de manera frecuente deberd ser
revisado de manera gradual y actualizada cada determinado tiempo, en el caso
gue exista algun cambio orgénico o legal para su operacion, funcionamiento y
planeacion al interior de la Direccion de Proteccion Civily Bomberos. .
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Presidencia Municipal

3. Mision

Salvaguardar la vida, la integridad fisica, los bienes y el entorno de la poblacion del
Municipio de Singuilucan, mediante la planeacion, organizacién, coordinaciéon y
ejecucion de acciones permanentes de prevencién, auxilio y recuperacion ante
riesgos, emergencias y desastres, tanto de origen natural como antropogénicos.

La Direccion Municipal de Proteccion Civily Bomberos tiene como misiéon fortalecer
la cultura de la prevencién, fomentar la corresponsabilidad social y garantizar una
respuesta oportuna, eficiente y profesional ante cualquier contingencia, a través de
la capacitacion continua, la actualizaciéon de protocolos de actuacion y la
coordinacioén interinstitucional con los distintos drdenes de gobierno y sectores de
la sociedad.

Asimismo, se compromete a implementar estrategias de identificacion y reduccion
de riesgos, supervision de medidas de seguridad en establecimientos y espacios
publicos, asi como la atencién integral de emergencias prehospitalarias, incendios,
rescatesy demas siniestros, actuando con legalidad, responsabilidad, humanismoy
vocacion de servicio, en apego al marco juridico vigente del Estado de Hidalgo y del
Municipio de Singuilucan.

4, Visidn

Ser un area solida, profesional y confiable, reconocida por su capacidad de
prevencion, respuesta inmediata y atencion eficiente ante emergencias ciudadanas
y eventos derivados de fendmenos hidro-meteoroldgicos y geoldgicos, que
promueva una cultura permanente de proteccidn civil en la poblacion de
Singuilucan, mediante la mejora continua, la capacitacion constante del personal y
el fortalecimiento de la coordinacién interinstitucional.

Consolidarse como una Direcciéon equipada, organizada y estratégica, capaz de
anticipar riesgos, reducir vulnerabilidades y actuar con eficacia ante cualquier
contingencia, priorizando siempre la proteccion de la vida humana y el bienestar
social
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5. Valores

Honestidad
Responsabilidad
Legalidad

Vocacién de Servicio
Compromiso
Lealtad

Honradez

Disciplina

Respeto

Trabajo en Equipo

6. Objetivo General

Atender casos de contingencia o emergencia por fenémenos hidro-meteoroldgicos,
geoldgicos, quimico-tecnoldégicos, sanitario-ecoldgicos y otros perturbadores que
afecten a la poblacion. Se implementardn accionesy politicas de proteccion civilque
fomenten la cultura de la autoproteccidon, potenciando las capacidades de
individuos y comunidades para disminuir riesgos y resistir el impacto de desastres.
Esto se lograra mediante la planificacion, coordinaciéon y ejecucion de acciones de
prevencion, preparacion y respuesta.

7. Antecedentes

Para la Direccién de Protecciéon Civil y Bomberos resulta necesario tener una
disposicion administrativa de observancia particular para todos los integrantes, el
cual contribuya a mejorar el quehacer administrativo. Ante la necesidad de contar
con un Manual de Organizacion que establezca las funciones y responsabilidades,
se tiene como objetivo mejorar la eficiencia y la transparencia en la gestion
municipal, a través del presente manual se busca establecer una estructura
organizativa clara y eficiente que permita alcanzar los objetivosy metas.

Con la implementacién de este manual, se espera mejorar la coordinaciéon y
comunicacion, reducir la confusiéon y la duplicidad de funciones, fomentando la

transparenciay la rendicion de cuentas.

En un contexto, este manual se vuelve una herramienta clave para definir

responsabilidades, optimizar procesos y fomentar una cultura organizacional solida. M

Al contar con una disposicién administrativa de primera mano, se mejora la toma
de decisiones, facilitando la induccién y capacitacién del personal, lo que redundara

en beneficio de |la poblacidn y en la mejora continua de los servicios publicos. = |
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Manual Individual de Organizacién de la Direccién de Proteccién Civil y
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Marco Juridico

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Proteccién Civil.

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano.

Ley General de Cambio Climético.

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Ley de Proteccion Civil del Estado de Hidalgo.

Reglamento de la Ley de Proteccion Civil del Estado de Hidalgo.

Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Hidalgo.

Ley General de Responsabilidad de los Servidores Publicos.

Codigo de Etica.

Cddigo de Conducta.

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Singuilucan, Hidalgo.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Singuilucan.

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y Otras Disposiciones que
apliguen en el Ambito de su Competencia.

Estructura Orgdnica

Director (a) de Proteccién Civil y Bomberos

Subdirector (a)

Auxiliar Administrativo

Chofer

Parameédico

Bomberos
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10. Cargo: Director (a) de Proteccién Civil y Bomberos

Puesto: Director (a) de Proteccion Civil y
Bomberos
Reporta a: Presidente (a) Municipal

a) Objetivo Especifico:

Dirigir, coordinar y supervisar la planeaciény ejecucién de las acciones preventivas,
operativas y administrativas en materia de protecciéon civil y atencion de
emergencias, garantizando la correcta aplicacion del marco juridico vigente, la
adecuada administracién de los recursos asignados y la implementacion de
estrategias que reduzcan riesgos y salvaguarden la vida y bienes de la poblacién del
municipio.

b) Funcionesy Atribuciones Especificas

a) Elaborar, implementary ejecutar el Programa Municipal de Proteccion Civil,
asi como subprogramas, planes y programas especiales;

b) Conocer el inventario de recursos humanos y materiales del Municipio, para
hacer frente a las consecuencias de un riesgo, emergencias o desastres y
contingencias;

c) Proponer, coordinary ejecutar las acciones; antes, durante y después de una
contingencia, apoyando el restablecimiento de los servicios publicos
prioritarios en los lugares afectados;

d) Apoyar o coordinar en los centros de acopio, en los refugios temporalesy en *
los albergues, destinados para recibir y brindar ayuda a la poblacién afectada
en el desastre;

e) Organizar y llevar a cabo acciones de capacitacién para la sociedad en
materia de proteccion civil;

f) Promocionar la cultura de autoproteccion;

g) Promover las medidas de Proteccién Civil ante las autoridades del sector\
educativo;

Manual Individual de Organizacién de la Direccién de Proteccién Civil y pag. 6
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Presidencia Municipal

h) Llevar conferenciasy capacitaciones a las instituciones educativas;

i) Ejercer inspeccién, control y vigilancia en materia de proteccion civil en los
establecimientos del sector publico, privado y social para prevenir alguna
contingencia;

J) Realizar y notificar las recomendaciones a efecto que cumplas con las
medidas de proteccién civil a los establecimientos del sector publico, privado
y social;

k) Promover la integraciéon de las unidades internas de proteccién civil de las
dependencias publicas, privadas y sociales, cuando éstas estén establecidas
dentro del territorio Municipal y formular la evaluacién inicial de la magnitud,
en caso de contingencia, emergencia o desastre e informar de inmediato al
Presidente (a) Municipal:

) Establecer una adecuada coordinacién con los municipios colindantes asf
como con el Sistema Estatal de Proteccion Civil;

m) Gestionar los recursos necesarios que permitan la capacitacidn y adquisicion
del equipo idéneo para ofrecer un servicio que garantice la proteccioén a la
ciudadania;

n) Rendir informe diario al Presidente (a) Municipal, respecto de los
acontecimientos registrados en su jurisdiccion;

o) Coordinar la elaboracion del Atlas Municipal de Riesgos, a mas tardar en un
término de 150 dfas naturales siguientes al inicio de la administracién
municipal, el cual deberd ser presentado por el Presidente (a) Municipal para
la aprobaciéon del Ayuntamiento en el término de 30 dias naturales siguientes
para su respectiva publicacién. Su actualizacion serd cada dos afos bajo el
mismo procedimiento;

p) Vigilar en coordinacion con la Direccion de Sanidad Municipal que los locales
comerciales e industriales dispongan de las condiciones minimas de
seguridad, de acuerdo con la normatividad aplicable;

g) Realizar en coordinacién con la Direccién de Sanidad Municipal, la Direccion
de Ecologia y Medio Ambiente, la Direccién de Seguridad Publica y Servicios
Generales, visitas de inspeccion de acuerdo a las quejas por maltrato animal;

r) Realizar en coordinacién con la Direccién de Sanidad Municipal y la Direccion
de Ecologia y Medio Ambiente visitas de inspeccién de acuerdo a las quejas
por contaminacién ambiental;

s) Supervisar de manera anual a estaciones que ofrecen servicios de materiales
peligros y empresas donde hay alta concentracidon de personal;

t) Brindar apoyo en casos en los que exista el derrame de hidrocarburo en los
derechos de via;

u) Cubrir eventos masivos con la supervisién en las instalacionesy el apoyo para
salvaguardar a la poblacién;

v) Hacer servicios de emergencias;

w) Apoyar con traslados programadas para nosocomios;

Manual Individual de Organizacién de la Direccién de Proteccién Civil y pag. 7
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Presidencia Municipal

X) Retirar los agentes perturbadores que pongan en peligro la integridad de la
poblacion; _

y) Verificar a las unidades repartidoras de Gas L.P;

z) Brindar apoyo a las familias afectadas en las inundaciones;

aa) Dar respuesta inmediata en la temporada de incendios forestales, en
coordinacion con las brigadas de Comision Nacional Forestal y la Secretaria
de Medio Ambiente y Recursos Naturales del Estado de Hidalgo;

bb) Realizar los Simulacros Nacionales, en los diferentes edificios que
integran la Presidencia Municipal;

cc) Coordinar e integrar el Comité Municipal de Proteccién Civil;

dd) Calendarizary convocar a las sesiones ordinarias del Comité Municipal
de Proteccién Civil, seis veces al afio y/o extraordinarias cuando el asunto lo
requiera;

ee)Creary realizar las actualizaciones en el Reglamento Municipal de Proteccién
Civil;

ff) Gestionary capacitar a los integrantes de la Direccidén, de manera periddica;

gg) Cestionar ante organismos publicos y privados recursos humanos y
mMateriales para el equipamiento de la Direccion;

hh) Coordinar al cuerpo de bomberos de respuesta inmediata, ante los
diferentes hechos que se presentardn a la poblacién;

i) Participar en el Sistema de Profesionalizacion del Servicio Publico Municipal,
como lo marca el articulo 121 BIS de la Ley Organica Municipal del Estado de
Hidalgo;

jj) Dar atencion al publico en general:

kk) Realizar su Programa Operativo Anual;

I} Comparecer ante el pleno del Ayuntamiento cuando sea requerida;

mm) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenado
y carga de la informacién, remitir los acuses de carga a la Direccién de
Transparencia y Acceso a la Informacién para su conocimiento;

nn) Dar contestacion a las solicitudes de informacion, que le sean turnadas
por la Direccidon de Acceso a la Informacion Publica;

oo)Reportar a la Direccidén de Recursos Humanos las faltas e incidencias del
personal adscrito a la Direccién;

Pp) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o
denuncia;

gaq) Remitir su informe anual de actividades al Presidente (a) Municipal;

rr) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral para el personal x¥.
administrativo, el personal operativo tendrd un horario de 24 horas por 24
horas,

ss) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control; <

tt) Generary participar en los indicadores de la Guia de Desempefio Municipal“\&

/ en la evaluacion anual efectuada por el drgano revisor: '

Manual Individual de Organizacién de la Direccién de Proteccién Civil y pag. 8
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uu) Remitir la informaciéon para la conformacion del Censo Nacional de
Gobiernos Municipales y Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México;
al Instituto Nacional de Estadisticas y Geografia, al enlace que lo solicite;

w) Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por
los 6rganos Estatales y Federales;

WW) Llevar la organizacion y control de su archivo de tramite;

xx) Atender los requerimientos realizados por otras dreas de la administracion
publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

yy) Gestionar recursos publicos y/o proyectos ante las instancias
correspondientes que permitan entregar resultados favorables de su area de
adscripcion y de acuerdo con sus atribuciones y obligaciones;

zz) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracién y el
bienestar social;

aaa) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario
laboral habitual, segun sea necesario; /
bbb) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién

patrimonial inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma
de posesion; de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada
ano; y de conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la
separacion del cargo; y ,
ccc) Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracién
Publica del Municipio de Singuilucan y demas aplicables.

1. Cargo: Subdirector (a) de Proteccién Civil y Bomberos

Puesto: Subdirector (a) de Proteccion Civil y
Bomberos

Reporta a: Director (a) de Proteccion Civil y
Bomberos

a) Objetivo Especifico:

Coordinar y supervisar las acciones operativas del personal en campo durante
emergencias, desastres, incendios y rescates, asegurando una respuesta inmediata, .
organizada y eficiente, mediante la aplicacién de protocolos establecidos vy la
correcta distribucion de recursos humanos y materiales.

Manual Individual de Organizacién de la Direccién de Proteccién Civil y pag. 9
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b) Funcionesy Atribuciones Especificas

a)

m) Mantener comunicacidn permanente con las instancias municipales,

Auxiliar al Director en la planeacion, organizacion, coordinacién y supervision
de las actividades operativas y administrativas de la Direccion;

Coordinar y supervisar directamente al personal operativo durante la
atencion de emergencias, desastres, incendios, rescates y contingencias;
Ejecutar y vigilar el cumplimiento de los protocolos de actuacién, planes de
contingencia y lineamientos internos establecidos;

Realizar inspecciones a todo tipo de negocios, empresas, escuela, estructuras,
las cuales tengan las medidas requeridas conforme a norma y/o reglamento,
para hacer entrega de un dictamen o visto bueno de dicha area.

Realizar registro en los formatos y/o documentos relativos a los procesos de
inspeccion y verificacion.

Organizary controlar los roles de guardia, turnos y asignacién de servicios del
personal operativo;

Supervisar el adecuado uso, mantenimiento y resguardo del equipo,
herramientas, vehiculos y demas recursos materiales asignados a la

Direccion, »
Verificar que se elaboren y entreguen oportunamente los partes 0 \6%\
informativos, reportes técnicos y bitadcoras de servicios atendidos; j’
Coordinar la realizacion de simulacros, capacitaciones y entrenamientos | /Q

practicos para el fortalecimiento de las capacidades operativas del personal;
Participar en la integraciéon y actualizaciéon del Programa Municipal de
Proteccion Civil y del Atlas Municipal de Riesgos;

Supervisar la ejecucidon de inspecciones y operativos preventivos en
establecimientos y espacios publicos, cuando le sea encomendado;

Sustituir al Director en sus funciones operativas en caso de ausencia
temporal, conforme a las disposiciones administrativas vigentes;

estatales y federales de auxilio y seguridad para la coordinacién de acciones
conjuntas;

Proponer mejoras en los procedimientos operativos y administrativos para
optimizar la capacidad de respuesta institucional;

Vigilar el cumplimiento de las normas de seguridad, disciplina y conducta del
personal adscrito a la Direccion;

Informar de manera inmediata al Director sobre situaciones de alto riesgo, &
emergencias mayores o incidencias relevantes; :
Dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos y metas de la Direccion,
asegurando coordinacion efectiva entre las dreas operativas y técnicas;
Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia —
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracion y el

bienestar social;

Manual Individual de Organizacién de la Direccién de Proteccién Civil y pag. 10
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Apoyar en la creaciéon del informe anual de la Direccion;

Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral

habitual, segun sea necesario; ﬂ\
Llevar la organizacién y control de su archivo de tramite; \K
Asistir a las capacitaciones y/o mesas de trabajo que le sean convocado por Sl\\\

los 6rganos Estatales y Federales;
Dar atencion ciudadana;

Coadyuvar con el Director (a) para realizar su Programa Operativo Anual;
Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial
inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion;
de modificacién patrimonial, durante el mes de mayo de cada afo; y de
conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales, de la separacién
del cargo;y

aa) Participar en sesiones, comités o consejos municipales relacionados con el

bb)

12. Cargo: Auxiliar Administrativo

medio ambiente, presentando propuestas técnicas y dando seguimiento a
los acuerdos establecidos: ;

Demas que confiera el Reglamento Interior de la Administracion
Publica del Municipio de Singuilucan y demas aplicables.

Puesto: AuxXiliar Administrativo
Reporta a: Subdirector (a) de Proteccion Civil y .
Bomberos /)

a) Objetivo Especifico:

Apoyar en la organizacién, control y seguimiento de los procesos administrativos de
la Direccion, mediante la integracién de expedientes, elaboracion de informes,
control de documentacion oficial y atencién ciudadana, garantizando eficiencia y%
transparencia en la gestion.
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Funciones y Atribuciones Especificas

Recibir, registrar, clasificar y archivar la documentacion oficial que ingrese o
se genere en la Direccién, asegurando su correcto control y resguardo;
Integrar y mantener actualizados los expedientes administrativos derivados
de inspecciones, dictdmenes, reportes de servicios, capacitaciones y demas
actuaciones oficiales;

Elaborar oficios, memorandos, circulares, informes, actas administrativas y
demas documentacion requerida por el Director o Subdirector;

Llevar el control de la correspondencia interna y externa, dando seguimiento
oportuno a los asuntos turnados;

Atender y orientar a la ciudadania que acuda a la Direccidn para tramites,
solicitudes de inspeccioén, constancias o asesorias en materia de proteccion
civil;

Generar una bitacora respecto a los traslados programados y emergentes.
Apoyar en la elaboracion de reportes estadisticos mensuales y anuales sobre
los servicios atendidos, inspecciones realizadas y actividades preventivas;
Controlar y actualizar las bases de datos relacionadas con establecimientos
inspeccionados, programas internos de proteccion civil y padrén de usuarios;
Apoyar en la organizacion logistica de capacitaciones, simulacros, reuniones
y eventos institucionales;

Gestionar y dar seguimiento a requisiciones de materiales, insumos y
papeleria necesarios para el funcionamiento administrativo de la Direccion;
Llevar el control de asistencia, incidencias y documentacién administrativa
del personal adscrito, cuando le sea encomendado;

Resguardar informacion confidencial conforme a la normativa en materia de
transparencia y proteccién de datos personales;

m) Mantener actualizado el inventario documental y colaborar en procesos de

entrega-recepcion administrativa;

n) Apoyar en la integraciéon de informes que deban rendirse a la Presidencia
Municipal, Cabildo o instancias estatales;

o) Elaborar, vigilary mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e
inmuebles que se encuentran en la Direccion de Proteccidn Civily Bomberos;

p) Dar cumplimiento a las fracciones de Transparencia, como su llenadoy carga
de la informacién, remitir los acuses de carga a la Direccién de Transparencia
y Acceso a la Informacidon para su conocimiento;

q) Dar contestacion a las solicitudes de informacién, gue le sean turnadas por la
Direccién de Acceso a la Informacion Publica;

r) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia;

s) Coadyuvar en la generacion de los indicadores de la Guia de Desempenfo
Municipal, para la evaluacion anual efectuada por el érgano revisor; \
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t) Apoyar en remitir la informacién para la conformaciéon del Censo Nacional de
Cobiernos Municipalesy Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México;
al Instituto Nacional de Estadisticas y Geografia al enlace que lo solicite;

u) Remitir su reporte mensual de actividades al Director (a) de Proteccion Civil
y Bomberos;

v) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

w) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la Administracion
Publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente;

x) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracion y el
bienestar social;

y) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario labor
habitual, segln sea necesario;

z) Informar de manera mensual sus actividades al Organo Interno de Control;

aa) Llevar la organizacién y control de su archivo de tramite;

bb) Asistir a capacitaciones para un mejor desempeno optimo en sus
actividades;

cc) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial
inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion;
de modificacién patrimonial, durante el mes de mayo de cada aho; y de
conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales de la separacion
del cargo;y

dd) Las demads actividades que establezca el Reglamento Interior del
Municipio de Singuilucan, Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta y demas
normativa aplicable.

13. Cargo: Chofer

Puesto: Chofer
Reporta a: Subdirector (a) de Proteccion Civil y
Bomberos

a) Objetivo Especifico:

Conducir y operar los vehiculos oficiales de la Direccion de Proteccion Civil y
Bomberos de manera segura, responsable y eficiente durante la atencién de
emergencias médicas, traslados programados y operativos especiales,
garantizando el traslado oportuno del personal paramédico y de los pacientes, asi
como el adecuado resguardo, mantenimiento preventivo y correcto
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funcionamiento de la unidad asignada, en apego a la normatividad vial vigente, los
protocolos institucionales y los principios de servicio publico.

b) Funciones y Atribuciones Especificas

a) Conducir los vehiculos asignados al drea de manera segura, responsable y
oportuna durante la atencidn de emergencias médicas, traslados
programados y operativos especiales;

b) Aplicar las disposiciones establecidas en el Reglamento de Transitoy Vialidad
vigente, asi como los protocolos de conduccién de vehiculos de emergencia;

c) Garantizar el traslado seguro del personal paramédico y del paciente,
priorizando la integridad fisica de todos los ocupantes;,

d) Apoyar al personal paramédico en la movilizacién y aseguramiento del
paciente cuando las condiciones lo permitan y conforme a su capacitacion;

e) Verificar diariamente el estado mecanico y funcional de los vehiculos
asignados al area (niveles, luces, frenos, neumaticos, sirena, torreta y equipo
basico), reportando de inmediato cualquier falla;

f) Mantener las unidades limpias, abastecidas de combustible y en condiciones
optimas de operacion;

g) Llevar el control de bitacoras de uso, kilometraje, servicios realizados y
consumo de combustible;

h) Resguardar la documentacion oficial de los vehiculos y asegurarse de que se
encuentre vigente;

i)  Apoyar en la instalacién de dispositivos de seguridad vial en el lugar de la
emergencia, cuando sea necesario;

j)  Permanecer atento a las indicaciones del paramédico responsable durante
el traslado del paciente;

k) Cumplir con los turnos, roles de guardia y disposiciones operativas
establecidas por la superioridad;

[} Participar en capacitaciones relacionadas con conduccién de vehiculos de
emergencia, seguridad vial y apoyo en primeros auxilios;

m) Mantener una conducta profesional, ética y respetuosa hacia la ciudadania y
compaferos de trabajo;

n) Cumplir con los turnos, guardias y disposiciones operativas establecidas por
la superioridad;

o) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia;

P) Remitir su reporte mensual de actividades al Director (a) de Proteccion Civil ¢
y Bombero;

g) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

r) Atender los requerimientos realizados por otras areas de la Administracion &
Publica Municipal, Estatal y/o Federal y por autoridad competente; g

~
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s) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracion y el
bienestar social;

t) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segun sea necesario;

u) Asistir a capacitaciones para un mejor desempefio dptimo en sus actividades:

v) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial

inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion:
de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afo; y de
v

conclusiéon de encargo, dentro de los sesenta dias naturales de la separacion
del cargo;y

w) Las demas actividades que establezca el Reglamento Interior del Municipio
de Singuilucan, Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta y demdas normativa

aplicable. \\T

14. Cargo: Paramédico

>

Puesto: Paramédico <
Reporta a: Subdirector (a) de Proteccién Civil y

Bomberos ?

a) Objetivo Especifico:

Brindar atencién prehospitalaria inmediata y de calidad a personas lesionadas o en
situacioén critica, estabilizando sus condiciones de salud y coordinando su traslado
seguro a las unidades médicas correspondientes.

b) Funcionesy Atribuciones Especificas

a) Brindar atencién prehospitalaria inmediata, oportunay de calidad a personas
lesionadas o en situacidn de emergencia médica dentro del territorio
municipal;

b) Evaluar el estado clinico del paciente mediante la aplicaciéon de protocolos de
valoracién primaria y secundaria, determinando prioridades de atencion;

c) Estabilizar pacientes utilizando técnicas basicas o avanzadas de soporte vital,
conforme a su nivel de certificacién y normatividad vigente;

d) Realizar el traslado seguro de pacientes a unidades médicas, garantizando su
monitoreo continuo durante el trayecto;
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e) Aplicar protocolos de bioseguridad y control de infecciones en cada

intervencion;

f) Operar y verificar el correcto funcionamiento del equipo médico,

instrumental, medicamentos y ambulancias asignadas; :

g) Elaborar y registrar los reportes de atenciéon prehospitalaria y demas
documentacion oficial derivada de los servicios prestados; ' N

h) Participar en operativos de emergencia, desastres y apoyo en incidentes de

multiples victimas, en coordinacién con el personal operativo;
i) Apoyar en acciones de rescate cuando las condiciones lo requieran vy

conforme a su capacitacion;
J)Verificar periédicamente el abastecimiento de insumos médicos y reportar '
necesidades de reposicion; .

k) Participar en programas de capacitacion, actualizacion y certificacion
continua en materia de urgencias médicas;

) Brindar orientacién preventiva a la ciudadania en temas de primeros auxilios
y atencioén basica de emergencias;

m) Mantener conducta ética, profesional y de respeto hacia los pacientes y sus

familiares, garantizando confidencialidad de la informacion médica:;
n) Cumplir con los turnos, guardias y disposiciones operativas establecidas por
la superioridad; \
o) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia;
p) Remitir su reporte mensual de actividades al Director (a) de Proteccidn Civil \

Ay
L5 A

),

y Bombero;

g) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral;

r) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracién y el
bienestar social;

s) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral 4
habitual, segun sea necesario; .

t) Asistira capacitaciones para un mejor desempefio dptimo en sus actividades: \

u) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial
inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion;
de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada afo; y de\-
conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales de la separacion
del cargo;y

v) Las demas actividades que establezca el Reglamento Interior del Municipio
de Singuilucan, Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta y demds normativa
aplicable.
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15. Cargo: Bombero

Puesto: Bombero
Reporta a: Subdirector (a) de Proteccién Civil y
Bomberos

a) Objetivo Especifico:

Atender de manera oportunay profesional los servicios de emergencia relacionados
con incendios, rescates, fugas, explosiones y demés siniestros, aplicando técnicas
especializadas y protocolos de seguridad, con el propdsito de salvaguardar la vida,
los bienesy el entorno.

b) Funcionesy Atribuciones Especificas

a) Atender de manera inmediata y eficiente los reportes de incendios,
inundaciones, accidentes vehiculares y de cualquier otra indole que se
presenten dentro del territorio municipal;

b) Ejecutar maniobras de control, combate y extincién de incendios, aplicando
técnicas y protocolos establecidos para salvaguardar la vida, los bienes y el
entorno;

c) Participar en labores de rescate en accidentes vehiculares, colapsos
estructurales, fugas de gas, derrames de materiales peligrosos y demas
situaciones de riesgo;

d) Supervisary dar seguimiento a simulacros;

e) Capturary retirar animales que pongan en riesgo a la ciudadania;

f) Retiro de material que obstruye la fluidez de los canales, zanjas y rios, etc;

g) Brindar apoyo en evacuaciones preventivas y control de emergencias
derivadas de fendmenos naturales o antropogénicos;

h) Operar adecuadamente el equipo especializado, herramientas, maquinariay
unidades vehiculares asignadas para la atencién de servicios,

i) Verificar diariamente el estado fisico y funcional del equipo de protecciéon
personal, herramientas y unidades, reportando cualgquier anomalia a su
superior inmediato;

j)  Aplicaren todo momento las normas de seguridad, disciplinay protocolos de
actuacion establecidos por la Direccidn;

k) Participar en programas de capacitacion, adiestramiento y actualizacion .
técnica para fortalecer sus conocimientos y habilidades operativas; '

l) Elaborar y entregar oportunamente los partes informativos y reportes
correspondientes a cada servicio atendido;
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m) Apoyar en operativos preventivos, inspecciones y campanfas de cultura de
proteccion civil cuando sea requerido;

n) Colaborar en la instalacién de puestos de auxilio y dispositivos de seguridad
en eventos masivos o situaciones especiales;

0) Mantener conducta profesional, ética y de respeto hacia la ciudadania Y sus
superiores;

p) Resguardar el equipoy materiales asignados, garantizando su correcto uso y
conservacion;

d) Cumplir con los roles de guardia, turnos y disposiciones operativas
establecidas por la superioridad;

r) Dar aviso al Organo Interno de Control frente a alguna queja y/o denuncia;

s) Remitir su reporte mensual de actividades al Director (a) de Proteccion Civil
y Bombero:

t) Cumplir con el horario asignado en su contrato laboral:

u) Participar y ayudar en eventos y actividades organizadas por la Presidencia
Municipal que fomente el compromiso comunitario, la integracién y el
bienestar social;

v) Tener disponibilidad para participar en eventos fuera del horario laboral
habitual, segun sea necesario;

W) Asistir a capacitaciones para un mejor desempefio dptimo en sus actividades:

X) Presentar ante el Organo Interno de Control, su declaracién patrimonial
inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion:
de modificaciéon patrimonial, durante el mes de mayo de cada ano; y de
conclusion de encargo, dentro de los sesenta dias naturales de la separacion
del cargo;y

y) Las demas actividades que establezca el Reglamento Interior del Municipio
de Singuilucan, Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta y demds normativa
aplicable.
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