AREA: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO/SECRETARIA TECNICA DE
PROTECCION CIVIL.

Auxiliar General (1)

e el | M-l 0 B

PUESTO: SECRETARIO TECNICO DE PROTECCION CIVIL
OBJETIVO:-

Atender y prevenir cualquier factor de riesgo en la comunidad, para salvaguardar
la integridad de la ciudadania, en general,

FUNCIONES:

« Fomentar la creacidn de un Sistema Municipal de proteccion civil.
(conduccién-operacion).

+ Elaborar y presentar para su aprobacién, al Presidente Municipal por
conducto de su Secretaric del H. Ayuntamiento, ! anteproyecto del
Programa Municipal de Proteccion Civil, asi como sus Subprogramas,
planes y programas especiales.

« Fungir come d4rganoc de consulta y de coordinacion de acciones del
Gobierne Municipal para integrar, concertar 2 inducir las actividades de los
diversos participsntes e interesades en la proteccidn civil, con la finalidad
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de garantizar el objetive fundamental del Sistema Municipal de Proteccion
Civil,

Convocar, coordinar y armonizar, con pleno respeto a su autonomia, la
participacién de los diversos grupos sociales del Municipio en la definicion
y ejecucion de las acciones que convengan realizar en la materia de
proteccion civil.

Fomentar |a participacién comprometida y responsable de todos los
sectores de la sociedad en la formulacion v ejecucidn dal Programa
Municipal de Proteccion Civil y de los programas especiales destinados a
satisfacer las necesidades de proteccion civil del Municipio de Cerritos.
Vigilar el adecuado uso y aplicacion de los recursos gue se asignen a la
prevencion, apoyo, auxilio y recuperacion a la poblacion ants un desastre.
Constituir las Comisiones o Comités que estime necesarios para la
realizacién de su objetivo, delegando las facultades o atribuciones
correspondientes, sin perjuicio de su ejercicio directo.

Promover el estudio, |z investigacion y la capacitacion en materia de
proteccion civil.

Proponer al Presidente Municipal los programas para la generacién de una
cultura de proteccidn civil, gestionande ante quien comesponda su
incorporacion en el Sistema Educativo,

Elabarar, publicar y distribuir material informative de proteccidn civil 2 efecto
de difundirlo con fines de prevencion y orientacion.

Ceonvocar y coordinar con pleno respeto a sus respectivas atribuciones, la
participacion de las Areas y Departamenios que conforman la
Administracién Municipal y Dependencias, Instituciones pablicas v privadas
¥ Asociaciones que existen en el Municipio,

Elaborar el informe anual de los trabajos v accionss realizados en materia
de Proteccion Civil las demas atribuciones afines a estas, que le sean

encomendadas por el Prasidente Municipal, o que establezcan las Leyes v
sus reglamentos,
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Elaborar el inventario de recursos humanos v materiales disponibles en la
Secretaria de Proteccion Civil para hacer frente a un riesgo, alto riesgo,
emergencia o desastre, vigilar su existencia y coordinar su mansjo.
Proponer, coordinar y ejecutar las acciones de auxilio y recuperacion para
hacer frente a las consecuencias de un riesgo, alto riesgo, emergencia o
desastre, procurando el mantenimiento o pronto restablecimiento de los
servicios pdblicos prioritarios en los lugares afectados.

Establecer y operar los centros de acopio de recursos v abastecimientos,
para recibir y brindar ayuda a la poblacién afectada por un riesqo, alte
riesgo, emergencia ¢ desastre.

Organizar y llevar a cabo acciones de capacitacion para la sociedad en
materia de proteccion civil.

Coadyuvar en la promocion de la cultura de proteccién civil, promoviendo lo
conducente ante las autoridades del sector educativo.

Proponer las medidas v los instrumentos que permitan el establecimianto
de eficientes y oportunos canales de colaboracién del Municipio con &l
Estado y la Federacion en materia de proteccisn civil,

Identificar los altos riesgos que s2 presenten en el Municipio, integrando el
atlas correspendiente y apoyar a las comisiones de proteccion civil para la
elaboracion de sus mapas de riesgos.

Promover la integracion de las unidades internas de proteccisn civil en las
Dependencias y Organismos de la Administracion Pablica Municipal,
Proporcionar informacion y dar asesorla & los establecimientos, sean
empresas, instituciones, organismos, asociaciones privadas y del sector
social, para integrar sus unidades intemas de respuesta y de promaver su
participacidn en las acciones de proteccion civil.

Llevar el registro, validar, capacitar y coordinar la participacién de los
arupas voluntarios.

Establecer el subsistema de informacién de cobertura Municipal en la

materia, el cual deberd contar con mapas de riesgos y archivos histéricos
sobre emergencias y desastres ocurridos en el Estado,
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= En caso de alto rizsgo, emergencia o desastre, formular la evaluacion inicial
de la magnitud de [a contingencla, presentande de inmediato esta
infermacién al presidente Municipal y al Secretario del Ayuntamiento.

« Proporer un programa de premios y estimulos 2 ciudadanos vy
organizaciones gubemamentales, sociales, privadas, y grupos voluntarios
que realicen acciones relevantes en materia de proteccion civil.

+« Fomentar la paricipacion de Ilos medios de comunicacidén masiva
electranicos o escritos, a fin de llevar a cabo campafias permanentes de
difusién.

= Promover la proteccion civil en sus aspectos normativo, operativo, de
coordinacion y de participacion, buscando el beneficio de la poblacion del
Municipio.

= Realizar acciones de auxilio y recuperacién para atender las consecuencias
de los efectos destruciivos de un desastre.

+ Coordinarse con las Autoridades Estatales y Federzles, asi como con
Instituciones y grupos voluntarios para prevenir y controlar riesgos, altos
riesgos, emergencias v desastres.

= las demas gque le confiera el Presidente Municipal, Secretario del
Ayuntamiento, la Ley de Proteccién Civil del Estado de San Luis Potosl v
otros ordenamientos legales, asi como las que se determinan por acuerdos
y reseluciones del H. Cabilde del Municipio de Cerritos, SILP.

PUESTO: AUXILIAR GENERAL:

OBJETIVO:

Apoyar en el departamento de proteccion civil buscando prevenir cualguier
contingencia que ponga en riesgo @ la ciudadania en general e implementando las
medidas de seguridad necesarias.
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FUNCIONES:

« Apoyar al encargado del departamento de proteccion civil en todas las
acciones que se llevan a cabo en dicho departamento.

= Atender con respeto y amabilidad cualquier llamado de auxilio que solicite
la ciudadania al departamento de proteccion civil.

» Apoyar a los establecimientos tanto plblicos como privados que requieran
|z presencia de proteccion civil.

= Apoyar y coordinarse con la ciudadania para la extincién de enjambres de
abejas

* Llevar a cabo inspecciones de normas de seguridad en establecimientos
publicos, asi como privados previniendo cualquier riesgo.

« Coordinarse con los demas departamentos del H. ayuntamiento en
situaciones de contingencia y demas que sean necesarias.

* Apoyar a la ciudadania en general en el control y apagado de incendios,
evitando asi poner en riesgo la integridad fisica de las personas.

« Tener un control y operar las herramientas necesarias para el buen
desempeno de las funcione del departamento de proteccién civil.

« En coordinacién con el encargado del departamento llevar acabo razias
caninas eventualmante v cuando lo solicite la ciudadania.

» Cumpiir con ef horario establecido y ademas estar disponible las 24 horas, v
atento a cualquier contingencia o desastre natural que se pusda presentar.

= Atender las llamadas telefénicas asi como coordinar el envio y recepcion de
Fax, correos electronicos, efc., que mejoren la comunicacién dentro y fusra
del H. Ayuntamienta,

+ Atender con amabilidad y buena disposicién a la ciudadania en general,

* Llevar a cabo 2 Oficialia de Parfes del H. Ayuntamiento dando seguimiento
a todos los asuntos turnados.

= Administrar, revisar, verificar y Archivar la decumentacion correspondiente a
dicho departamenio dando cumplimiento a las disposiciones de la ley de

archivo, presentando mes con mes el avance al responsable de archivo.
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Es responsable de la digitalizacion de los expedientes, misma que es
organizada y clasificada bajo la supervision de archivo general.
Responsable del escanso de documentos, asi como de las fotografias v
todo medio testimonial, al gue organizara en archivos digitales,

Administrar y controlar el buen manejo del sistema de requisiciones
contables para el buen funcionamiento y dando tramite para presentar en
tiempo los informes a ka Unidad de Informacidn y tesoreria.

Al recibir una compra este departamento, es la persona responsable de
verificar que esta a la entera satisfaccion, aquello gque ha sido solicitado,
Administrar, revisar, verificar y Archivar la documentacion comespondients a
dicho departamento, materiales con los que s genera el informe mensual
de actividades, cumplimientc de metas e indicadores, informacién validada
par el jefe de esta area.

Genera el reporte de las alternativas de solucién a la tesoreria sefialando el
avance en e cumplimiento de los indicadores en términos de eficacia,
eficiencia, calidad, cantidad y la economia. Esta informacion es
proporcionada por su jefe inmediato.

En la validacién de indicadores cuidara que estos sean claros, relevantes,
econdmicos, moniterzables, confiables y validos, vinculado al personal ds

tesoreria.

Es la persona responsable de realizar la encuesta a los ciudadanos para
medir el valor soclal de las obras y servicios.

APROBACIONES DE OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE LA
SECRETARIA TECNIA DE PROTECCION CIVIL:

Se ha hecho de conocimiento del personal el contenido de su manual de
organizacion, por lo que se comprometan a cumplir las Instrucciones y demas

funciones que le sean asignadas por: el H. Ayuntamiento, el C. Presidente
Municipal, su jefe inmeadiato, las leyes y reglamentos vigentes.
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Elabors:
C. Gerardo Guitron

Secretario Técnico de
Proteccién Civil
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