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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacion General de la (Direccién de Proteccién Civil y
Bomberos) se constituye como un instrumento de apoyo al proceso de
modernizacién organizacional del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, al
facilitar de forma clara y precisa la estructura organica, atribuciones, objetivos y
funciones que realizan cada uno de los 6rganos administrativos que lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el
Manual de Organizacion, por la razén consecuente de que permita a cada una de
las dependencias municipales unificar su plan de trabajo y facilitar los
procedimientos que emanan del Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza
propuesto por el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la Administracion Publica Municipal realizar dicho
documento con eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su
actuar los principios de transparencia y rendicion de cuentas, pero procurando en
todo momento un dinamismo que permita adaptarse a los constantes cambios. Es
por ello que el Manual de Organizacién de Direccién de Proteccién Civil y
Bomberos, tiene por objetivo proporcionar informacion de todas las funciones
especificas, requisitos, habilidades y actitudes, que el puesto exige para poder
desempefarlo adecuadamente, como una referencia obligada para lograr el
aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas,
evitando |la duplicidad de puestos y actividades.

El Reglamento de la Administracion Publica Municipal del Municipio de
Lagos de Moreno Jalisco en su Articulo 20 Ter, fraccion VIII, faculta al Area de
Planeacién Gubernamental, proponer de forma conjunta con la Coordinacién
General de Administracion e Innovacion Gubernamental, los lineamientos para la
elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacién, procedimientos y
servicios de las dependencias municipales.

En el Articulo 88, fraccion XLVIIl de dicho reglamento, faculta a la
Coordinaciéon General de Administracion e Innovacion Gubernamental, registrar los
manuales de organizacion y procedimientos de las Dependencias.

El Articulo 5° transitorio del Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, enuncia: que deberan expedirse los
reglamentos, manuales de organizacién y demas instrumentos normativos
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necesarios para el cumplimiento de estas modificaciones, en un término que no
exceda de ciento ochenta dias, contados a partir de la entrada en vigor del presente
decreto. En tanto se expiden, continuaran vigentes los actuales en lo que no se
opongan a la presente reforma, acorde a lo establecido en el Articulo Segundo
Transitorio del presente decreto.

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos y, ademas,
con apoyo en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobierno y la
Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, el Mtro. Edgar Alfredo
Gonzalez Chavez, Presidente Constitucional del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hago saber que apruebo el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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INTRODUCCION:

El Manual de Organizacion es un instrumento considerado como un recurso
indispensable en toda Entidad plenamente estructurada, que permite la definicion
de sus objetivos y atribuciones, delimitando sus responsabilidades y ambito de
competencia, asi como las funciones del personal adscrito a la Dependencia
municipal, los cuales deben operar siempre con estricto apego a las leyes,
reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, y orientarse para dar cumplimiento
a todo el marco juridico que rija su actuacion, buscando desempeniarlo de manera
eficiente y eficaz, siendo esto una referencia para lograr un mejor aprovechamiento
de los recursos humanos, econémicos y materiales.

Cabe destacar que dicho manual también favorece la coordinacién entre las areas,
a partir de una precisa delimitaciéon funcional, constituyendo un instrumento de
consulta que permita identificar con claridad objetivos, funciones vy
responsabilidades de cada una de las areas que integran, asi como evitar su
duplicidad, ademas permite conocer las lineas de comunicacién de mandos y
proporciona los elementos indispensables para alcanzar la excelencia en el
desarrollo de sus funciones.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

Servir como un instrumento de apoyo que establezca la estructura organica y
que defina los niveles jerarquicos de la Direccién de Proteccion Civil y
Bomberos.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la Direccién de Proteccién Civil y Bomberos para detectar omisiones
y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en el uso indebido de los
recursos.

Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y unidades
administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo.

Actuar como medio de informacién, comunicacién, difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la instituciéon.

Servir de marco de referencia para la divisién del trabajo, capacitacion y
medicién de su desempenio.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuesto de la
Direccion de Proteccién Civil y Bomberos.
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FUNDAMENTO LEGAL:

El Manual de Organizacién de la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos, se emite
en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 37 fraccion I, 40 fraccion Il, 45 y 46
de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco,
asi como articulo 73 y 88 fraccion XLVIIl y LVIII del Reglamento de la
Administracién Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, siendo autorizado
por el Presidente Municipal y por el Coordinador General de Administraciéon e
Innovacién Gubernamental, para su publicacién y conocimiento, y en consecuencia,
sera de observancia obligatoria para las y los servidores publicos municipales que
integran ésta Direccién de Proteccion Civil y Bomberos.
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MISION:

Somos una direccion que forma parte de la estructura del Gobierno de Lagos de Moreno,
comprometida a salvaguardar la vida, los bienes, servicios y entorno de la poblacion
mediante la gestion integral de riesgos, el fortalecimiento de la cultura de proteccion civil y
apoyo en la capacidad de recuperacién de los ciudadanos.

VISION:

Ser la mejor institucidn que brinda apoyo total a la sociedad y que responda a las exigencias
actuales en materia de proteccion civil ante la amenaza de los fendmenos perturbadores,
de forma répida y oportuna, con la implementacién de la gestion integral de riesgos y
formando una comunidad mas proactiva y resiliente.

VALORES:

Los principios y valores que rigen el desempefio de la Direccién de Proteccion Civil
y Bomberos son los establecidos en el articulo 4 y 5 del Cédigo de Etica de los
Servidores Publicos del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, ademas:

» Responsabilidad Social;
« Participacién ciudadana;
« Accesibilidad;

* Inclusién;

« Compromiso;
 Vocacion de servicio; y
 Sentido de pertenencia.
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OBJETIVO GENERAL:

Salvaguardar la vida, los bienes y el entorno de las personas ante desastres de
origen natural o humano, a través de la prevencion, auxilio y recuperacién
reduccion, control de riesgos y la atencién de emergencias y desastres.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Implementar estrategias para la identificacion, analisis, evaluacién, control y
reduccion de riesgos de forma continua y permanente.

2. Fomentar una cultura de proteccién civil y autoproteccién en la poblacion,
haciendo de la prevencion un eje central de las acciones.

3. Establecer y coordinar acciones entre autoridades de los diferentes niveles
de gobierno y la sociedad civil para responder de manera eficiente y rapida
ante emergencias.

4. Incorporar la informacién de riesgos en la planeacién municipal y del
desarrollo para construir un entorno mas seguro y resiliente.

5. Desarrollar planes de emergencia, incluyendo rutas de evacuacion y puntos
de reunién, y sistemas de alerta temprana.

6. Integrar sistemas de alerta temprana para identificar fenédmenos
perturbadores con oportunidad y comunicarlos de forma rapida y eficiente a
la poblacion.

MARCO JURIDICO APLICABLE:

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Proteccion Civil

¢ Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil

e Ley de Proteccién Civil del Estado de Jalisco

e Reglamento de Proteccién Civil del Municipio de Lagos de Moreno
e Normatividad de Secretaria del Trabajo y Previsién Social

e Ley Federal de Pirotecnia
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e Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013 establece los criterios para la
atencién médica prehospitalaria, que se brinda a pacientes en ambulancias.
Esta norma aplica a los sectores publico, social y privado.

¢ Manual de Organizaciéon y Operacion del Sistema Nacional de Proteccion
Civil.

ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL:

ORGANIGRAMA GENERAL:

[ H.AYUNTAMIENTO J
1n?errg:: 3e Juzgado
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Civdadana Municipal |

I I le I I |

Ll Coordinacion
Coordinacion — Coordinacion Coordinacion
General de Direccion de 5 Coordinacion
Gene'.'a.l de Administracion Ordenamiento del Dlmcu?n _de i Genera'l'de General de
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¥ PALACIO MUNICIPAL
#% , LaGOSpE Ny, e L 47474 121 21/474 74 121 00/ 474 74 204 01
& MORENO H } e Judrez esq. Francisco Gonzalez Leén S/N Zona Centro, C.P. 47400
: PUEBLO MAGICO R | Ay Lagos de Moreno, Jalisco.

www.ldm.gob.mx




L

)

PSETAL

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

-

ORGANIGRAMA ESPECIFICO:

SECRETARIA GENERAL
DEL AYUNTAMIENTO
Direccion de Asuntos Direccion del Direccion de Agencias y Direccién de Proteccion Direccién de Oficina de t:';::m ‘:"
Legales y Administrativos Registro Civil Delegaciones Municipales Civil y Bomberos Enlace de la Secretaria 4
de Relaciones Exteriores Migrante

Area de
Inspeccion
Ganadera

ORGANIGRAMA DE LA DEPENDENCIA:

Bomberos

Director de Proteccién Civil y
LAE. José de Jesus Alvarez Hernandez

[ Abogado Técnico Auxiliar
| Miriam Margarita Hernindez Cedillo

Area Gestion Integral
Area Administrativa Area Operativa
Enc. Area Gestién integral
Auxiliar Administrative Jefe Operativo
Claudia Susana Sanchez Martinez Ascensién Escoto Echeverria

de Riesgos
Antoniode Jesus Mex Mata
Francisco Javier Gémez Flores
Gloria Lucia Hernandez Herndndez

Técnico Administrativo
o Javier Onofre Diaz
Auxiliar Cuarpo de Bombaros Area italari

Prahespitalaria
SalvadorLopez Martinez Carios Roman Granzies Vilalaben £ reargec
Daniel Romo Cruz ot OO P Gauros il Auxiliar
A Myrubas Ao dripari Bombers A 1 Csmn Camel Siera Parami
3 ot o Poves b B) + oo raemes Servasses (Chofer) F«naﬂdn(amposﬂnly-s
> e e Ricardo Maldonado Aguifiaga
ceros 1 Yk SarsLoome(Ansing
& Inmaehee i Dhiarn S5 (€ st 3 Luaamde Macin Delads Paamidhcat
1 Wieror Npeual ey Mernbrger Bombero A
3 1800 b Panr N e (Bombers C) GRUPDC
& Fouardo Durel Oviis Yerrs (Bembare O 1 Mo toerre Paras Soemo (Paramedice)
1 Lt Amgei Bafas Camarmar SdngariBombers O -wmymsmlw
1 Rt Ve £ (Choker)
waurot
Arrure Creco Gatin Camardana
umEMoliﬂm( A)
+ Mol Gl Chmar M = (oot Al
& Mana jana Gomee (Bambers C)
Chencrinn Marced Hermindez de a Resa LAgicultor
¥ PALACIO MUNICIPAL

Judrez esq. Francisco Gonzélez Leén S/N Zona Centro, C.P. 47400
D Lagos de Moreno, Jalisco.
www.ldm.gob.mx

@ LﬂG%DE @ e . 4747412121/47474 12100/ 474 74 204 01
Y ,,J




LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 - 2027

OBJETIVOS, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA
DEPENDENCIA Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

BRI PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS e

~ DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

Preservar y brindar a la poblacion civil ante una catastrofe provocada
por humanos o agentes naturales en acciones que reduzcan la pérdida
Objetivo de vidas humanas y bienes materiales en el en curso, asi como un
buen funcionamiento del desarrollo de la sociedad, asi como la pronta
vuelta a la normalidad de algun acontecimiento a la mayor brevedad.

FUNCIONES

Conocimiento y experiencia en temas de Proteccién Civil y Atencion de Emergencias.
Conocimientos en el Marco Juridico aplicable a la Proteccion Civil en México.
Coordinar los trabajos operativos para la implementacion y evaluacion de programas de
proteccion civil.

e Coordinar las acciones de respuesta y evacuacioén en caso de siniestros o desastres.

s Promover el desarrollo de planes y programas de proteccion civil.

e Realizar campaiias de prevencién y difundir informacién sobre los riesgos a los que esta
expuesta la poblacion.

e Supervisar la realizacion de simulacros en escuelas y otros establecimientos.

e Disefiar y difundir programas de capacitaciéon en proteccion civil.

e Supervisar la emisién de medidas de seguridad para establecimientos, empresas y
planteles educativos.

s Coordinar la atenciéon de emergencias cotidianas o derivadas de un desastre.

s Garantizar que se implementen las acciones necesarias antes, durante y después de una
emergencia.

e Supervisar que se otorguen los recursos necesarios para el cumplimiento de los
programas establecidos.

e Aplicar las medidas correctivas y sanciones correspondientes a las faltas establecidas en
la ley.

e Validar los Programas Internos de Proteccién Civil de establecimientos mercantiles,

industriales y educativos.

Notificar a las autoridades competentes sobre el riesgo estructural de inmuebles.

Conocimientos teéricos/practicos en el Nuevo sistema adversarial y acusatorio.

Desarrollo Organizacional.

Reclutamiento, seleccién y entrevistas al personal.

Sistema de Comando de Incidentes

Perfil Académico e Nivel Licenciatura o equivalente.
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e Habilidades Directivas (Liderazgo, Planeacién y Organizacion,
Coordinacion, Comunicacién Efectiva, Toma de Decisiones
bajo Presion).

¢ Habilidades Técnicas (Conocimiento en Gestién de Riesgos,
conocimientos especificos en proteccion civil, Manejo de
Habilidades laborales Sistemas de Informacién Geografica (SIG) y Atlas de Riesgos,
Técnicas de Rescate y Primeros Auxilios, elaboracion de
planes y programas, formacién como instructor, manejo y
administracién de recursos.
o Conocimientos basicos de computacion
L]
e Liderazgo y Coordinacién
e Responsabilidad.
* Proactividad e Iniciativa.
Actitudes e Espiritu de servicio.
e Trato amable y paciente.
¢ Integridad y Honestidad.
e Disponibilidad.
e Capacidad de Planificacién y Organizacion.
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?_ , MORNE;NHQ @) w Juérez esq. Francisco Gonzdlez Ledn SINLach:;adieh:::é :.:Jﬂ:g:

www.ldm.gob.mx



DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

Preservar y brindar a la poblacién civil en el ambito administrativo el
mejor servicio para todas y cada una de sus necesidades.

Objetivo

FUNCIONES

Enlace de area juridica

Enlace de control interno

Enlace de transparencia

Enlace de evaluacion y seguimiento

Enlace patrimonio

Oficios varios

Contestacion oficios de fiscalia

Realizacion de certificacién de programas interno
Realizacion d observaciones de programa interno
Realizacion de registro de unidad interna de proteccién civil
Recepcién de programas internos

Entrega de certificaciones de programas internos, observaciones y registro de unidad
interna

s Recepcion de Facturas.

Perfil Académico e Licenciatura o equivalente

Trabajo en equipo.
Liderazgo y Coordinacion
Relaciones Humanas.
Solucién de conflictos
Manejo de Personal

Habilidades laborales

e Responsabilidad.
- e Proactividad e Iniciativa.
Actitudes . ’
e Honestidad e Integridad
e Disponibilidad.
e Solidaridad.
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Compromiso.
Amabilidad

Trato de personal
Iniciativa

— PROTECCIONCIVILYBOMBEROS

Prevenir y mitigar desastres, proteger a la poblacion y al medio

jetiv : : : .
Sbjario ambiente, y coordinar acciones para enfrentar emergencias.

FUNCIONES

Coordinacioén y supervision:
e Coordinar, impulsar y fortalecer las capacidades para el conocimiento y reduccion del
riesgo.
e Supervisar el area operativa y administrativa, asi como las actividades del personal a su
cargo.
e Asumir el mando en ausencia del Director de Proteccién Civil y Bomberos.
Prevencion y mitigacion:
« |dentificar y evaluar riesgos, analizando los factores que los causan y la vulnerabilidad
social.
Desarrollar y actualizar el programa anual de trabajo.
Formular y ejecutar el Programa del Municipio, de acuerdo con los lineamientos
nacionales.
e Promover la elaboracion del Atlas de Riesgos del municipio.
e Analizar la siniestralidad que se presente en el municipio.
Capacitacion:
e Organizar y coordinar la capacitacién para brigadas comunitarias, vecinales y grupos
voluntarios.
e« Fomentar la cultura de proteccién civil en la poblacién mediante el autocuidado y la
autoproteccion.
Respuesta y recuperacion:

e Coordinary operar las actividades para hacer frente a las contingencias que se presenten.
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Proporcionar auxilio a la poblacion en caso de contingencia.
Procurar el retorno a la normalidad lo méas répido posible después de un desastre.
N

AYUNTAMIENTO 2024 -2027

L]
e
H.

Perfil Académico ¢ Licenciatura o equivalente.

Habilidades Técnicas y de Gestion.

e Planificacion y Ejecucion: Capacidad para formular, vigilar y
ejecutar politicas, estrategias, planes y programas de gestion
de riesgos.

¢ ldentificacion y Evaluacion de Riesgos: Habilidad para
identificar riesgos internos y externos, evaluar su impacto y
proponer soluciones efectivas para mitigarlos, basandose en
datos concretos.

e Gestiébn de Emergencias: Experiencia en coordinar acciones
de equipos de trabajo especificos (evacuacion, primeros
auxilios, combate de incendios, etc.) y ser el maximo
responsable de gestionar situaciones de emergencia,
incluyendo la declaracién de las mismas y la coordinacién con
ayudas externas.

e Conocimiento Normativo: Dominio de la normatividad y
estandares relevantes en materia de seguridad y proteccion
civil (ej. 1SO 31000).

o Administracién y Control: Habilidades para la administracion y
control de recursos humanos, equipos y suministros
necesarios para la respuesta a emergencias.

e Andlisis y Sintesis: Capacidad para analizar informacion

Habilidades laborales compleja y sintetizarla para la toma de decisiones
fundamentadas.
Habilidades Blandas.

e Liderazgo: Fundamental para dirigir y guiar equipos, generar
confianza, inspirar y tener empatia, supervisando y orientando
a otros trabajadores.

e Comunicacién Efectiva: Crucial para interactuar con diversas
areas y partes interesadas, comunicar politicas vy
procedimientos, y dar actualizaciones claras durante
emergencias.

e Trabajo en Equipo: Esencial para colaborar con multiples
departamentos y agencias, debido a la amplitud de |a tarea y
la diversidad de puntos de vista.

» Toma de Decisiones y Resolucién de Problemas: Capacidad
para tomar decisiones rapidas y efectivas bajo presién en
situaciones dindamicas y cambiantes.

e Pensamiento Estratégico. Habilidad para visualizar los
objetivos de la organizacién y priorizar los riesgos que pueden
afectarlos, manteniéndose enfocado en la vision global.

e Negociacién: Competencia para negociar con diferentes
actores internos y externos para la implementacion de planes

y acciones.
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e |niciativa y Adaptabilidad: Estar listo para desempefiar
actividades tanto rutinarias como impredecibles y adaptarse a
nuevas situaciones.

Actitudes Eticas y Personales.
o Responsabilidad.
Honestidad e Integridad.
Objetividad e Imparcialidad.
Estabilidad Emocional.
Solidaridad.
e Compromiso.
Actitudes de Liderazgo y Colaboracion
e Lliderazgo
Coordinacion
Comunicacion Efectiva.
Capacidad Empatica.
Actitud de Servicio.
e Adaptabilidad.
Actitudes Operativas y Estratégicas
Prevencién.
Iniciativa.
Pensamiento Estratégico y Analitico.
Planificacion y Organizacion.
Perseverancia.

Actitudes
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DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

[ PROTECCIONCVILYBOMBEROS |

Ejecutar obras de defensa encaminadas a salvaguardar la vida, bienes
y entorno de la poblacion afectada ante cualquier fenémeno
perturbador antes, durante y después, por medio de acciones
Objetivo preventivas y de coordinacion de esfuerzos que presten un oportuno y
adecuado alertamiento y/o auxilio, a través de la comunicacién con
autoridades de los diferentes niveles de gobierno para el
restablecimiento de la normalidad y propiciando la rehabilitacién social.

FUNCIONES

Planificar y coordinar operaciones de emergencia, gestionar recursos y personal, supervisar la
capacitacion en seguridad, y asegurar el cumplimiento de las normativas. Su rol es crucial para la
preparacién, respuesta y recuperacién ante desastres, asi como para la implementacién de
politicas de prevencion a nivel local
Planificacién y coordinacion:

s Disefiar planes de emergencia.

e Establecer lineamientos.

e Coordinar operativos.
Gestion de recursos y personal:

e Dirigir al personal.

e Administrar recursos.

e Gestionar el presupuesto.
Seguridad y prevencion:

o Capacitar al personal.

e Realizar campafias de difusion

e Supervisar el cumplimiento de normativa referente a la prevencién de incendios

Evaluacion y respuesta.
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Evaluaién de riesgos
Dirigir |a respuesta
Elaborar informes

o Coordinar la operacién para la atencion a los servicios de prevencion y emergencia.

s Establecer la coordinacion de los procedimientos operativos con las diversas instituciones
de emergencia y de los tres niveles de gobierno, ademéas de empresas privadas y
poblacién en general.

s Coordinar la operacién de la base operativa (La Adelita) que presten atencion ante
cualquier situacion de riesgo ocasionada por algun fenémeno perturbador o en actividades
de prevencion y de fomento a la cultura de proteccion civil.

e Proporcionar a la poblacion los servicios de: primeros auxilios, busqueda y rescate, control
y combate de incendios, derrames, fugas, amenaza de artefacto explosivo y demas
situaciones de riesgo provocadas por cualquier fenémeno perturbador.

« Proporcionar los servicios de prevencién, asi como las acciones de auxilio a toda la
poblacién y restablecimiento de los servicios publicos vitales en condiciones de
emergencia.

Disefiar y dar seguimiento a los planes operativos del area.
Coordinar las acciones de toda el area operativa en funcion del cumplimiento al programa
estratégico de la Institucion.

e Licenciatura o equivalente (Deseable)) TSU, TAMP o

Perfil Académico equivalente.

Habilidades Técnicas (Duras)

e Conocimiento de normativas

Gestién de emergencias y riesgos.

Primeros auxilios y rescate.

Planificacién e implementacion de programas.
Manejo de equipos y recursos.

Analisis de riesgos.

Conocimientos geograficos.

e Manejo de software y herramientas.
Habilidades Blandas (Interpersonales y de Gestion)

e Liderazgo y manejo de personal.

e Capacidad para liderar equipos, manejar grupos y coordinar
con diversos departamentos e instancias externas.
Comunicacién efectiva.

Toma de decisiones.
Organizacion y planificacion.
Resolucién de problemas.
Adaptabilidad y proactividad.
Responsabilidad y compromiso.
Trabajo en equipo.

Habilidades laborales

Responsabilidad y Compromiso.
Liderazgo.

Proactividad e Iniciativa.

Capacidad de Trabajo bajo Presion.
Sentido Comn y Juicio Practico.
Colaboracién y Trabajo en Equipo.
Comunicacién Efectiva.

Actitudes
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e Empatia.
e Actitud de Servicio y Solidaridad.
e Puntualidad y Honestidad.
e Adaptabilidad.
[ PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

Garantizar la seguridad de las personas mediante la verificacién del
Objetivo cumplimiento de la normativa en establecimientos, edificaciones y
eventos para prevenir riesgos y emergencias.

FUNCIONES

Evaluacién y verificacion de seguridad.
« Inspeccionar y verificar que los establecimientos (empresas, hoteles, centros educativos,
etc.) cumplan con las normativas de seguridad.
e Revisar que las rutas de evacuacion estén despejadas y la sefializacién sea visible y
adecuada.
e Comprobar que el equipo de emergencia (extintores, alarmas, etc.) esté en buenas
condiciones y sea el correcto para el lugar.
Revision de planes de emergencia.
e Evaluary dictaminar los Programas Internos de Proteccién Civil.
e Verificar que las empresas y entidades cuenten con Unidades Internas de Proteccién Civil
conformadas y activas.
» Solicitar y revisar los estudios de riesgo de cada inmueble.
Evaluacion de riesgos y respuesta.
o Identificar y evaluar riesgos potenciales en instalaciones y eventos.
e Evaluar los dafios después de desastres naturales o antropogénicos.
« Participar en la supervisién de acciones para la prevencion y respuesta ante emergencias.

Perfil Académico e Licenciatura o equivalente
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Habilidades Técnicas.

e« Conocimiento Normativo y Legal: Dominio de las leyes,
reglamentos y normativas aplicables en materia de proteccién
civil, seguridad y prevencion de riesgos.

e Evaluacién y Andlisis de Riesgos: Capacidad para identificar,
analizar y evaluar agentes perturbadores (naturales vy
humanos) y las condiciones de seguridad en diversos entornos
(empresas, eventos masivos, etc.).

e Conocimientos Especificos de Emergencias: Formacion y
experiencia en primeros auxilios, combate de incendios,
rescate urbano y procedimientos de evacuacion.

e Manejo de Herramientas Tecnolégicas: Habilidades en
computacién y, posiblemente, uso de software especifico para
disefio de programas o sistemas informaticos relacionados con
la gestién de riesgos.

e Elaboracion de Informes: Aptitudes para documentar
hallazgos, incidencias y resultados de inspecciones de manera
clara y detallada.

e Planificacion Estratégica: Habilidad para disefiar y evaluar
programas internos de proteccion civil y planes de emergencia.

Habilidades Interpersonales y Blandas.

e Comunicacién Efectiva: Capacidad para comunicarse de
manera clara y asertiva tanto con los equipos de trabajo como
con la poblacién en general, incluyendo la imparticion de
capacitacion y talleres.

e Toma de Decisiones bajo Presion: Serenidad y control
emocional para decidir y actuar eficazmente durante
situaciones de tension, riesgo o emergencia.

s Liderazgoy Coordinacion: Habilidad para coordinar equipos de
trabajo, dirigir operativos y establecer redes de colaboracién
con otras dependencias y organismos privados.

o Integridad y Profesionalismo: Actuar con honestidad,
imparcialidad, discrecion y responsabilidad en el manejo de
informacion confidencial y en la aplicacién de la normativa.

e Capacidad de Dialogo y Empatia: Habilidades para interactuar
con otras personas de manera efectiva, promoviendo la
participacion social y un trato amable.

e Iniciativa y Proactividad: Promover acciones de prevencion y
mejora continua, anticipandose a posibles riesgos.

Habilidades de Gestion.

e Organizacién y Gestién del Tiempo: Planificar y ejecutar
inspecciones y simulacros de acuerdo a programas
establecidos, manejando eficientemente los recursos y el
tiempo.

e Supervisién y Vigilancia: Supervisar el cumplimiento de las
medidas de seguridad y las acciones en materia de proteccion
civil.

o Aplicacién de Medidas Correctivas: Capacidad para aplicar las
sanciones y medidas correctivas correspondientes conforme a
la normativa legal vigente.

Habilidades laborales

e Responsabilidad y Compromiso.
e Liderazgo.
Actitudes s Proactividad e Iniciativa.
e Capacidad de Trabajo bajo Presion.
e Sentido Comun y Juicio Practico.
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Colaboracion y Trabajo en Equipo.
Comunicacién Efectiva.

Empatia.

Actitud de Servicio y Solidaridad.
Puntualidad y Honestidad.
Adaptabilidad.

~ PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

Preservar y brindar a la poblacion civil en el ambito administrativo el

Ohjstivo mejor servicio para todas y cada una de sus necesidades.

FUNCIONES

Redaccién de oficios

Control de correspondencia enviada y/o recibida

Control de archivos

Elaboracién de requisiciones

Archivar documentacién

Atencion a la ciudadania en ventanilla y via telefonica
Elaboracién de informes en general

Tramitologia (Dictamenes, Pirotécnica, Programas Internos, etc.)

Perfil Académico e Bachillerato

Habilidades técnicas y administrativas.

e Organizacién y planificacion: Capacidad para planificar,
gestionar agendas, coordinar reuniones y organizar eventos.

e Gestion del tiempo: Habilidad para administrar el tiempo de
manera eficiente y cumplir con los plazos.

e Habilidades digitales: Dominio de programas de ofimatica
como Microsoft Office (Word, Excel, Outlook) y sistemas de
gestién documental.

Habilidades laborales
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Gestién documental: Registro, archivo y recuperacion eficiente
de documentos e informacion.

Conocimientos basicos de contabilidad y finanzas: Para
manejar aspectos relacionados con gastos o tramites.

Habilidades interpersonales y de comunicacién.

Comunicacion: Ser capaz de comunicarse de forma efectiva,
tanto de manera verbal como escrita, con comparieros, clientes
y ofros profesionales.

Atencién al ciudadano: Trato amable y profesional.

Discrecién: Manejar informacion sensible con confidencialidad
y tacto.

Trabajo en equipo: Colaborar eficazmente con otros miembros
del equipo.

Flexibilidad y proactividad: Adaptarse a diferentes tareas y
tener iniciativa propia para anticipar necesidades.

Habilidades adicionales.

Atencion al detalle: Asegurarse de que el trabajo esté libre de
errores.

Multitasking: Habilidad para manejar varias tareas
simultaneamente.

Conocimiento general: Conocimiento de toda la tramitologia
gue se realiza en la Direccion.

Actitudes

Responsabilidad y diligencia.
Organizacion y planificacion.
Comunicacion.

Discrecion.

Proactividad e iniciativa.
Actitud positiva.
Profesionalismo.
Adaptabilidad.

Tacto y diplomacia.
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Liderar y supervisar las operaciones de Proteccion Civil y Bomberos,
para proteger a la poblacién, la propiedad y el medio ambiente ante
emergencias, como incendios, rescates y desastres naturales. Esto
implica gestionar la respuesta a emergencias, asegurar la seguridad
del personal, planificar |a logistica, entrenar a los bomberos, mantener
el equipo y garantizar el cumplimiento de los protocolos de seguridad.

Objetivo

FUNCIONES

Funciones operativas y de emergencia.

Funciones de liderazgo y gestion.

Funciones administrativas y de mantenimiento.

Direccién de emergencias: Lidera y coordina todas las acciones de respuesta a
emergencias, incluyendo incendios, rescates, accidentes y desastres naturales.
Evaluacion de incidentes: Evalua la situacién en el lugar de los hechos para elaborar un
plan estratégico y asignar recursos de manera segura y eficaz, estableciendo si es
necesario el Sistema de Comando de Incidentes.

Gestion de riesgos: Dirige la gestion integral del riesgo contra incendios, |a preparacién y
el rescate.

Supervision del personal: Dirige, supervisa y motiva al equipo de bomberos de proteccién
civil, asignando tareas y se asegurando de que cumplan sus funciones de manera segura.
Planificacion y desarrollo: Es responsable de la planificacion operativa y del desarrollo
profesional y la formacion de los miembros del equipo.

Cumplimiento de normativas: Asegura el cumplimiento de las normas y reglamentos de
bomberos, asi como de los protocolos de seguridad.

Mantenimiento de equipos: Se encarga de asegurar que los equipos, vehiculos y
herramientas estén en buenas condiciones de funcionamiento.
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Gestién de informes: Informa a las autoridades sobre las situaciones operativas y de
gestién.

e Representacion institucional: Representa legalmente a Proteccion Civil y Bomberos en su
ambito de responsabilidad.

Barfll Acatlaniico e Bachillerato, Técnico en Urgencias Médicas, Técnico Superior
Universitario u otros afines.

Habilidades de Liderazgo y Mando.

e Liderazgo y Supervisién: Capacidad para dirigir, motivar y
supervisar a un equipo de bomberos, asignando tareas y
asegurando que las funciones se desempefien de manera
eficaz y segura.

e Toma de Decisiones: Habilidad para tomar decisiones rapidas
y acertadas bajo presién durante situaciones de emergencia.

e Manejo de Crisis: Asumir el mando y asegurar la autoridad de
acuerdo con los procedimientos institucionales durante un
incidente.

e Coordinacion: Coordinar la respuesta ante incendios, rescates,
accidentes y desastres naturales, ademas de cooperar con
otras autoridades y agencias.

¢ Mentoria; Guiar y desarrollar al personal a su cargo para
fomentar un ambiente de trabajo solidario.

Habilidades Técnicas y Operativas.

e Conocimiento Técnico: Amplio conocimiento en operaciones
de rescate, control y extincién de incendios, manejo de
materiales peligrosos y primeros auxilios/servicios medicos de
emergencia.

» Gestion del Riesgo: Dirigir y coordinar acciones relacionadas
con la gestién integral del riesgo contra incendios, incluyendo

Habilidades laborales prevencién, mitigacién y preparacion.

e Operacion de Equipos: Manejo y supervision del uso de
equipos de extincién de incendios y rescate, como mangueras,
escaleras y herramientas especializadas.

e Prevision: Tomar conciencia de los riesgos potenciales y las
necesidades para enfrentarlos a través de la identificacion de
peligros y la planificacién de emergencias.

Habilidades Personales y Blandas.

e Resiliencia Mental y Emocional: Mantener la compostura y
gestionar las propias emociones y las de los demas en
situaciones de alto estrés.

e Trabajo en Equipo: Fomentar la colaboracion y la disciplina
dentro del equipo para una respuesta cohesionada.

e Comunicacion: Habilidades interpersonales y de comunicacion
efectivas para interactuar con el equipo, otras autoridades y la
comunidad.

e Condicion Fisica: Mantener una excelente salud y resistencia
fisica, ya que el puesto es fisicamente exigente.

e Compromiso Social: Un fuerte compromiso con la seguridad
publica y la proteccién de vidas y propiedades.

Habilidades Administrativas.

e Gestion de Recursos: Manejar el presupuesto, el personal y los

recursos materiales de |la estacién o del cuerpo de bomberos.
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e Cumplimiento Normativo: Asegurar la implementacion de
politicas y el cumplimiento de reglamentos generales de orden
técnico, administrativo y operativo.

e Planificacion: Planificar y coordinar la respuesta general del

servicio de bomberos.

Liderazgo efectivo.

Capacidad de toma de decisiones.

Trabajo en equipo y colaboracion.

Vocacién y compromiso.

Disciplina y moralidad.

Inteligencia emocional.

Adaptabilidad.

Responsabilidad social.

Comunicacién efectiva.

Perseverancia y resistencia.

Actitudes

[ PROTECCIONCIVILYBOMBEROS |

Proteger vidas, propiedades y el medio ambiente ante emergencias,
combatiendo incendios, realizando rescates de personas y animales,
Objetivo y gestionando incidentes con materiales peligrosos. También realizan
labores de prevencién, como inspecciones de edificios y educacion
comunitaria sobre seguridad contra incendios.

FUNCIONES

Lucha contra incendios.
Rescate.
Manejo de materiales peligrosos.
Apoyo en desastres.
Asistencia médica.
Prevencién y educacion.
Perfil Académico o Secunldaria .(pre.par.atoria o bachillerato deseable), Técnico
Superior Universitario
Habilidades fisicas y técnicas.
e Resistencia y condicion fisica: Para soportar largas jornadas y
situaciones intensas.
e Agilidad y coordinacion: Necesarias para movimientos rapidos
Habilidades laborales y precisos en entornos complejos.
e Aptitud mecanica: Habilidad para revisar, mantener y utilizar
herramientas, mangueras y vehiculos.
e Extincién de incendios: Conocimiento y aplicacion de técnicas
y equipos especializados.
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e Primeros auxilios y socorrismo: Capacidad para brindar
asistencia médica inicial a heridos.

e Mantenimiento de equipos: Saber inspeccionar y mantener el
equipo de respuesta a emergencias.

Habilidades interpersonales y cognitivas.

¢ Pensamiento critico y resolucién de problemas: Capacidad
para analizar situaciones peligrosas y tomar decisiones rapidas
bajo presion.

¢ Comunicacion: Habilidad para comunicarse de forma efectiva,
tanto de manera verbal como escrita, con colegas, victimas y
la comunidad.

e Liderazgo y trabajo en equipo: Aptitud para guiar y trabajar en
conjunto con otros bomberos, asi como para delegar y motivar
al equipo.

e Resiliencia y manejo del estrés: Capacidad para mantener la
cama y el enfoque en situaciones de alta presion y
emocionalmente dificiles.

o Adaptabilidad: Flexibilidad para ajustarse a entornos
cambiantes y desafios inesperados.

e Confianza: Transmitir seguridad para que las victimas no
pierdan el miedo.

Habilidades de prevencion y servicio comunitario.

e Inspeccién de seguridad: Realizar inspecciones en edificios
para garantizar el cumplimiento de la normativa contra
incendios.

e Educacién comunitaria: Disefiar y dar charlas sobre prevencion
de incendios a la ciudadania.

e Simulacros y capacitacién: Participar en simulacros de practica
y en la capacitacién de nuevos empleados.

e Andlisis de incendios: Colaborar en la investigacion de
incendios para determinar su origen y prevenir futuros
incidentes.

Actitudes Clave.
e Disciplina.
Compromiso y vocacion de servicio.
Valentia y audacia.
Trabajo en equipo.
Adaptabilidad.
Estabilidad emocional y tolerancia al estres.
Iniciativa.
e Empatia.
Habilidades y competencias.
e Habilidades de comunicacion.

Actitudes

e Habilidades analiticas y pensamiento critico.
s Resistencia fisica.
e« Conocimiento técnico.
¢ Confianza.
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~ PROTECCION CIVILY BOMBEROS

Proporcionar atencién médica de emergencia prehospitalaria, evaluar
y estabilizar a pacientes con lesiones o enfermedades graves, y
trasladarlos de forma segura a un centro médico para recibir atencion
continua.

Objetivo

FUNCIONES

Funciones principales.

e Evaluaciéon del paciente: Realizar examenes fisicos y entrevistas para determinar el
estado de salud y la gravedad de las lesiones.

e Atencién médica prehospitalaria: Proporcionar cuidados de emergencia, incluyendo
reanimacién cardiopulmonar (RCP), administracion de oxigeno, vendajes y colocacion de
tablillas.

e Estabilizacién: Estabilizar a pacientes con lesiones potenciaimente mortales o
enfermedades criticas antes de llegar al hospital.

e Administracién de medicamentos: Administrar medicamentos segun la indicacion médica
y realizar procedimientos terapéuticos como la colocacién de vias intravenosas.

e Traslado seguro: Conducir vehiculos de emergenciay trasladar a los pacientes de manera
segura al hospital.

« Manejo de equipo: Mantener la ambulancia y el equipo meédico en condiciones optimas,
incluyendo la limpieza y esterilizacion.

e Procedimientos basicos: Realizar procedimientos medicos y quirurgicos basicos segun
sea necesario, como suturas y cuidado de heridas.

Habilidades requeridas.
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Habilidades técnicas: Conocimiento en técnicas de vendaje, RCP, administracién de

medicamentos y uso de equipo médico.

e Habilidades de comunicacién: Capacidad para comunicarse efectivamente con pacientes,
familias y otros profesionales de la salud.

e Capacidad de trabajo bajo presion: Mantener la calma y tomar decisiones rapidas y vitales
en situaciones estresantes.

e Resistencia fisica: Capacidad para levantar equipo pesado, trasladar pacientes y trabajar
en turnos largos.

Perfil Académico

e Técnico en Urgencias Médicas, Técnico en Atencién Médica

Prehospitalaria, Técnico en Emergencias Médicas.
Habilidades técnicas y de juicio.

e Evaluacién y toma de decisiones: Capacidad para evaluar
rapidamente una situacion y tomar decisiones criticas y
precisas para el tratamiento del paciente.

e Conocimiento médico: Entendimiento de las emergencias
médicas y de como administrar atencién basica y avanzada,
incluyendo la operacién de equipos como electrocardiogramas.

e Procedimientos de emergencia: Habilidad para administrar
medicamentos, realizar reanimacion cardiopulmonar (RCP),
estabilizar lesiones y manejar las vias respiratorias.

e Uso de equipo: Capacidad para manejar equipo meédico
especializado de manera efectiva.

Habilidades interpersonales y de comunicacion.

e« Comunicacién efectiva: Habilidad para hacer preguntas, dar
instrucciones claras y comunicarse efectivamente con
pacientes, familiares y otros profesionales de la salud, incluso

Habilidades laborales en situaciones de estrés o con personas que tienen dificultades
de comunicacion.

o Trabajo en equipo: Capacidad para colaborar con otros
paramédicos, personal médico y de servicios de emergencia.

e Empatia y profesionalismo: Mostrar calma, compasion y
tranquilidad para transmitir seguridad a los pacientes y sus
familias.

Habilidades de gestion de situaciones y adaptabilidad.

e Manejo del estrés: Mantener la calma y el enfoque en
situaciones caéticas y de alta presién para tomar decisiones
vitales.

¢ Resolucion de problemas: Capacidad para superar obstaculos
inesperados y adaptar los planes de tratamiento segun sea
necesario.

s Flexibilidad: Adaptarse a entornos de trabajo cambiantes y a
horarios irregulares, ya que las emergencias pueden ocurrir en
cualguier momento.

Actitud de servicio

Profesionalismo y ética.

Calma bajo presion.

Empatia y respeto.

Comunicacion efectiva.

Trabajo en equipo.

Iniciativa y toma de decisiones agil.
Resiliencia emocional y mental.
Disposicién para el aprendizaje continuo.
Confiabilidad.

Actitudes
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~ PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

Realizar el rescate de enjambres de abejas, avispa y otros agentes

Objetiv o . J
oo polinizadores y mantener colonias sanas y productivas.

FUNCIONES

Rescate, traslado y cuidado de las abejas

Capturar y trasladar enjambres para crear nuevas colmenas.

Construir, limpiar y mantener las colmenas.

Trasladar las colmenas a otros sitios, por ejemplo, para servicios de polinizacion.
Administracién y cumplimiento normativo.

Realizar tareas administrativas como llevar registros y hacer informes.

Perfil Académico e Secundaria

Habilidades técnicas y de gestioén.
e Manejo de colonias: Controlar |a salud de las abejas.
e Conocimientos especializados: Conocimiento de la biologia

vegetal y animal, legislacién apicola.

Habilidades laborales | Habilidades practicas y fisicas.

e Destreza manual: Capacidad para trabajar eficazmente con las
manos.

s Resistencia fisica: Habilidad para levantar objetos pesados y
trabajar al aire libre en diversas condiciones climaticas.
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« Manejo de equipos: Uso correcto y mantenimiento de equipos
de proteccién personal, herramientas de manejo de colmenas
(ahumador, tenaza) y maquinaria para el traslado de colmenas.

Habilidades interpersonales y de pensamiento.

e Observacion y andlisis. Habilidades para observar
detalladamente el comportamiento de las abejas, detectar
posibles plagas o enfermedades y analizar la informacién para
tomar decisiones.

s Resolucion de problemas: Capacidad para identificar y resolver
problemas de manera eficiente, incluso en situaciones
estresantes o complejas.

s Paciencia y calma: Habilidad para mantener la calma y la
paciencia, incluso en situaciones de estrés, como posibles
picaduras o problemas con las abejas.

e Organizacién: Habilidades de gestion del tiempo y de trabajo
bajo presién para manejar multiples tareas.

e Habilidades de comunicacién: Capacidad para trabajar en
equipo, aunque a menudo se trabaja en solitario.

e Adaptabilidad: Disposicién para trabajar en horarios flexibles y

sin supervision.

Amor y respeto por las abejas y otros agentes polinizadores
Paciencia y calma

Observacion y atencién al detalle

Proactividad e iniciativa

Responsabilidad

Organizacion y método

Capacidad y aprendizaje continuo

Adaptabilidad

Fuerza fisica y resistencia

Actitudes
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Realizar la conduccion de los vehiculos con los que cuenta la Direccion

Objetivo de Proteccion Civil y Bomberos (Ambulancias, Pickups, Camiones de
Bombero).
FUNCIONES
« Revision de las condiciones mecanicas del vehiculo
s Llenado de bitacora correspondiente
« Completar los noveles de liquidos como gasolina, aceite, anticongelante, entre ofros.
L]
Perfil Académico e Secundaria
Habilidades técnicas y de conduccién
e Manejo experto: Capacidad para operar vehiculos de manera
segura en diversas condiciones y terrenos.
e Navegacion: Habilidad para usar GPS y mapas, y un buen
Rabliidades Iabordlcs conocimiento de rutas locales y regionales.
e Mantenimiento  basico:  Conocimiento para realizar
reparaciones menores y asegurarse de que el vehiculo esté en
buen estado.
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e Conocimiento normativo: Cumplimiento de todas las leyes de
trafico y regulaciones de seguridad vial.
e Seguridad: Practica de manejo defensivo y conocimiento de
protocolos de emergencia.
Habilidades interpersonales y de servicio
e Comunicacién; Habilidad para comunicarse de forma clara con
despachadores, clientes y otros conductores.
e Servicio al cliente: Actitud cortés y profesional, capaz de
resolver problemas durante el servicio.
e Discrecion y profesionalismo: Especialmente importante para
choferes que transportan personas o carga confidencial.
Habilidades de gestion y organizacion
e Puntualidad: Cumplimiento de horarios y entrega a tiempo.
e Gestion del tiempo: Capacidad para planificar rutas eficientes
y manejar retrasos y emergencias.
e Organizacion: Habilidad para gestionar horarios, rutas e
informacion relevante del cliente.
e Responsabilidad: Cuidado de la carga o de los pasajeros, y de
la integridad del vehiculo.
Habilidades mentales y de resiliencia
e Manejo del estrés: Capacidad para mantener la caima bajo
presion, en trafico intenso o durante situaciones imprevistas.
e Concentracién: Habilidad para mantenerse enfocado durante
largas jornadas de conduccion.
o Adaptabilidad: Flexibilidad para ajustarse a cambios de
horario, ruta y condiciones climaticas.
e Resistencia fisica: Buen estado de salud para soportar largas
horas sentado y mantener la concentracion.
Puntualidad
Responsabilidad
Amabilidad y educacion
Profesionalismo
Conduccién segura
Concentracién
Paciencia y tolerancia
Control emocional
Gestién del tiempo
Habilidades de comunicacion
Resolucion de problemas
Mantenimiento basico

Actitudes
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PLAN DE SUCESION / PARRILLA DE REMPLAZO DEL PERSONAL

El plan de sucesién es el proceso mediante el cual la Dependencia identifica que
cuando un/a servidor publico se ausenta temporalmente, pueda ser sustituido por

ofra
con

persona servidora publica que debera llevar a cabo las funciones del puesto
el mismo o mejor desempefio, ya que de no ser asi podrian existir

complicaciones en la ejecucién de actividades y en las operaciones del area.

En otras palabras, se establece un relevo o reemplazo, temporal o permanente, el

cual

debe ser planificado de manera metédica y organizada desde antes de que se

pueda presentar la situacion, en el que se debe considerar el potencial que pudiera
demostrar la persona para puestos de mayor jerarquia o niveles directivos. Algunos
de los beneficios de tener un plan de sucesion son los siguientes:

Motivar a los empleados en el desempefio de sus labores

Cumplimiento de metas y objetivos

Garantiza la continuidad en los procesos llevados en cada area

Evita fuga de talentos y conocimientos

Fomenta el crecimiento profesional dentro de la Administracion Publica
Municipal

Garantiza mayor involucramiento por parte de las y los servidores publicos
en el rol de las actividades llevadas a cabo en la Dependencia
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LAGOS

or BE:M.QRFNﬁande sucesion de la Direccion de Proteccién Civil y Bomberos,
e presenta de la siguiente manera:

Bomberos

Director de Proteccion Civil y
LAE. José de Jesus Alvarez Hernindez

Abogado Técnico Auxiliar
| Miriam Margarita Hernandez Cedillo

g3 oo . : Area Gestion Integral
Area Administrativa Area Operativa de Riesgos

Enc. Area Gestion Integral
Claudia Susana Shnchez Martinez Ascension Escoto Echeverria Antonio de Jesus Mex Mata
Francisco Javier Gomez Flores.

Gloria Lucia Hernandez Hernandez

C o Mo Gt 4 Wiaisbion L ruargass

Daniel Romo Cruz

Técnico Administrativo
Javier Onofre Diaz
Auxiliar Area Prenospaalana
Salvador Lépez Martinez '

( Auxiliar
L Fernando Campos Reyes

Ricardo Maldonado Aguifiaga
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PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

La induccién es el procedimiento mediante el cual se presenta la Dependencia a
las y los nuevos empleados para ayudarles a integrarse al medio de trabajo y tener
un comienzo productivo. Es el conjunto de actividades que se realizan con objeto
de guiar, orientar e integrar a las y los nuevos empleados en el ambiente de trabajo
y en el puesto.

En caso de que la Direccién de Proteccion Civil y Bomberos tenga un(a) nuevo(a)
integrante en su equipo de trabajo, deberé presentarse el Programa de Induccion
que debera incluir lo siguiente:

o N GO kN

9

Presentacion Institucional

Marco Normativo y Legal Basico
Organizacion Institucional

Induccion Operativa Basica
Instalaciones y Recursos

Protocolos y Procedimientos Béasicos
Induccion Administrativa

Capacitacion Inicial Obligatoria
Derechos y Obligaciones del Personal

10.Imagen Instituciona
11.Filosofia Institucional
12.Fenémenos Perturbadores
13.Cierre y Bienvenida

LAl
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PATRIMONIO
‘CULTURAL DE
HUMANIDAD
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

LAGOS

DE MORENO

" AYUNIAMIL AR

% M -ﬁ ¥

Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez ‘WMitro-Heligdoro Gémez

Chavez,

Presidente Municipal de Lagos
de Moreno, Jalisco.

irector dé Proteccion Civil y
Bomberos

COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION E
INNOVACION
GUBERNAMENTAL

H. AYUNTAMIENTO 2024-2027
~— LAGOS DE MORENO =
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