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I. INTRODUCCIÓN

La administración pública municipal dentro del ámbito de sus facultades debe modernizarse
adaptándose a los cambios sociales para dar un servicio de calidad a la ciudadanía y al
mismo tiempo debe de crear las condiciones políticas idóneas para que el tejido social se
renueve constantemente en beneficio de los habitantes, la Secretaría de Gobernación
Municipal a través de las Dirección de Atención a Comunidades, Protección Civil. Bomberos
y Centro de Readaptación Social tiene el compromiso de diseñar las herramientas
administrativas y ejecutar las acciones necesarias para propiciar la gobernabilidad en
beneficio de la Sociedad del Municipio de Xicotepec, es por ello que con la finalidad de ser
un Gobierno eficaz y eficiente en el Desarrollo de las actividades y proyectos de las
direcciones que conforman la administración 2021-2024 presenta la actualización del
Manual de Organización, Funciones y Procedimientos, el cual es una herramienta que
establece la estructura y organización de la Secretaria que permite tener un principio de
orden y evitar la duplicidad de funciones: así como , prestar las atribuciones de cada uno de
los puestos que la conforman, sirviendo además como una instrumento de orientación e
información al servidor público en funciones y como medio de induración al nuevo
integrante. De esta forma, el Manual de Organización, Funciones y Procedimientos es un
instrumento de orientación para el adecuado ejercicio de las actividades encomendadas al
personal que la integran y, sobre todo como un documento de consulta que permite
reorientar el camino para poder alcanzar los objetivos y metas planteados desde la
concepción de esta Secretaría . Por lo anterior el contenido técnico del presente documento
es responsabilidad de quien lo emite, así como su correcta fundamentación y aplicabilidad
normativa conforme a las leyes específicas que rigen su actuar y sus modificaciones cada
vez que la normatividad aplicable o las tareas conforme a las leyes específicas que motive
su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al
interior de las Direcciones que la conforman signifiquen cambios en su estructura orgánica a
efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del
registro que emite la Contraloría Municipal, tiene como único objetivo llevar un control
institucional sobre dichos documentos. Las observaciones que se realizaron por parte de la
Contraloría Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las atribuciones
de auditoría, evaluación, inspección, fiscalización, revisión, verificación y las demás
establecidas en la Ley Orgánica Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que
así lo determine, Asimismo, con la intención de fomentar un entorno de respeto e igualdad
entre el personal, se deberán considerar los principios básicos de igualdad y equidad, que
deben existir entre hombres y mujeres para su óptimo desarrollo personal y profesional por
lo que toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino
lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contenido no se establezca
que es para uno y otro género.



II.OBJETIVO GENERAL

Mantener un gobierno preventivo y reactivo ante situaciones naturales y humanas que
puedan suscitarse por la complejidad física del municipio buscando las soluciones de
conflictos

II.CULTURA ORGANIZACIONAL

Misión:
Garantizar a la población un entorno donde prevalezca el dialogo, la construcción de
acuerdos y la solución pacífica salvaguardando la vida e integridad de la población, así
como bienes materiales en caso de contingencia.

Visión:
Contribuir a brindar un entorno Seguro y tranquilo mediante estrategias de dialogo y
protección integral ante posibles contingencias en coordinación con las autoridades
auxiliares y autoridades de los res niveles de gobierno (Municipal, Estatal y Federal)

Valores:
1. HONRADEZ
2. VOCACIÓN DE SERVICIO
3. LEGALIDAD
4. TRANSPARENCIA
5. RESPETO
6. LEALTAD
7. IMPARCIALIDAD
8. RESPONSABILIDAD
9. INTEGRIDAD

1 TOMADO DEL CÓDIGO DE CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE XICOTEPEC,
PUEBLA; ADMINISTRACIÓN 2021-2024.



IV. MARCO JURÍDICO-ADMINISTRATIVO

IV.ESTRUCTURA ORGANICA
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Secretaría de Gobernación
DESCRIPCIÓN DE PUESTO

Requerimientos de puesto.



Funciones:
● Desempeñar las comisiones que la Presidenta le confiera.
● Designar, en su caso remover a servidores públicos.
● Reunión de gabinete.
● Emitir acuerdos, circulares y lineamientos sobre los asuntos que sean de su

competencia y del H. Ayuntamiento.
● Concertar y autorizar el uso de vía pública conforme a lo previsto en la normatividad

aplicable.
● Vigilar el cumplimiento de los proyectos relacionados con los programas del

municipio.

Requerimientos de puesto.

Descripción General del Puesto:
Contribuir al bienestar social incorporando la participación ciudadana en los programas de
desarrollo integral urbano-social, desarrollo humano, , salud, inclusión digital, y mejora en
las oportunidades de empleo a través de la economía social, para fortalecer las condiciones
de vida de las familias del Municipio de Xicotepec de Juárez en situación de pobreza,
vulnerabilidad y marginación

Funciones:
● Impulsar la participación ciudadana para la atención de necesidades comunitarias a

través de la instalación de comités ciudadanos, asambleas vecinales, contralorías
sociales en materia de desarrollo social.

● Crear y fortalecer los emprendimientos y proyectos productivos asociativos



● Realizar acciones de intervención en zonas de atención prioritaria mediante el
Presupuesto Participativo.

● Apoyar a los agricultores y productores del Municipio de Puebla con acciones y
proyectos que impulsen su desarrollo rural sustentable

● Realizar acciones de capacitación social y comunitaria.

Requerimientos de puesto.

Descripción General del Puesto:
Organizar, coordinar, dirigir, planear e implementar las acciones derivadas de los programas
y lineamientos establecidos, a través de las áreas Técnica, Jurídica, Administrativa,
asesoramiento a autoridades auxiliares en los trámites de solicitudes antes las diversas
instancias. Convocatoria para reuniones y capacitaciones de las autoridades auxiliares que
conforman el municipio.

Funciones:
● Organizar, coordinar y dirigir las actividades que se realizan en las diferentes áreas

del Honorable Ayuntamiento



● Verificar que se brinda a las personas atención respecto a las acciones del
cumplimiento de las actividades educativas culturales, deportivas, artísticas,
laborales y de disciplina.

● Informar al Jefe inmediato y al Director General de Centros, los incidentes y
eventualidades que se susciten en el desempeño de las funciones, a fin de
determinar las acciones a seguir.

● Coordinar el desarrollo de los programas para el tratamiento de las personas
privadas de su libertad en sus diferentes procesos dentro de los centros de
reinserción.

● Establecer programas que optimicen las actividades dentro de los centros de
reinserción.

● Coordinar y autorizar las acciones con Instituciones y Dependencias del sector
público y privado que coadyuven en el cumplimiento de sus programas.

● Mantener la disciplina del centro de reinserción.
● Presidir el Comité Técnico.
● Coordinar la aplicación del régimen progresivo técnico.

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Descripción General del Puesto:
La Actividad que desarrollo es la prevención e información que requiere el secretario de
Gobernación, para la toma de decisiones para el Buen funcionamiento del Cabildo y Buena
Gobernación de la Presidenta Municipal.



Funciones:
● Atención de Agenda Ciudadana.
● Preparación e Información.
● Asistir a reunión de Gabinete y Regidores.
● Agenda Privada y de trabajo.
● Contestación de documentos de la secretaría de gobernación.
● Coordinación de trabajo con Presidentes Auxiliares y Atención ciudadana.
● Enlace con las diferentes áreas para reuniones de trabajo e información.
● Reparación administrativa de viáticos y comisiones.
● Recibir información de diferentes secretarios de gabinete para informes de áreas.
● Solicitud de información a las áreas pertenecientes de la secretaría de gobernación

para evaluación del secretario de gobernación

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS
SECRETARÍA DE GOBERNACIÓN

ORGANIGRAMA DE CERESO



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Descripción General del Puesto

Organizar, coordinar, dirigir, planear e implementar las acciones derivadas de los programas
y lineamientos establecidos, a través de las áreas Técnicas, Jurídicas, Administrativas y de
Seguridad y Custodia, para llevar a cabo el proceso de reinserción de las personas privadas
de su libertad a través del tratamiento Técnico-progresivo sobre la base del respeto a los
derechos humanos, el trabajo, la capacitación para el mismo, la educación, la salud y el



deporte. Asimismo, supervisar las instalaciones del Centro Penitenciario para mantener la
seguridad, tranquilidad e integridad, de las personas privadas de la libertad, del personal y
de los visitantes, ejerciendo las medidas y acciones pertinentes para el buen funcionamiento
de estas.

Funciones
● Garantizar el respeto a los derechos humanos de todas las personas que se

encuentren sujetas al régimen de custodia y vigilancia en un Centro Penitenciario
● Procurar la reinserción social efectiva mediante los distintos programas

institucionales;
● Administrar, organizar, coordinar y dirigir las actividades que se realizan en las

diferentes áreas del Centro.
● Representar al Centro ante las diferentes autoridades y particulares
● Garantizar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales, instructivos,

criterios, lineamientos o disposiciones aplicables
● Implementar las medidas necesarias de seguridad en el Centro;
● Solicitar el apoyo de las fuerzas de seguridad pública local y federal en casos de

emergencia
● Asegurar el cumplimiento de las sanciones disciplinarias aplicables a las personas

privadas de la libertad que incurran en infracciones, con respeto a sus derechos
humanos

● Expedir y vigilar que se emitan los documentos que le sean requeridos de
conformidad con las disposiciones jurídicas aplicables; así como, expedir
certificaciones que le requieran las autoridades o instituciones públicas, el Ministerio
Público, la víctima u ofendido y el asesor jurídico, la persona sentenciada y su
defensor de los documentos que obren en los archivos del Centro Penitenciario;

● Dar cumplimiento en el ámbito de sus atribuciones a las determinaciones del Juez
de Ejecución u órgano jurisdiccional correspondiente

● Implementar y verificar que el tratamiento de reinserción social que se brinda a las
personas privadas de su libertad, se lleve a cabo a través del cumplimiento de las
actividades educativas culturales, deportivas, artísticas, laborales y de disciplina.

● Instruir al área correspondiente la creación de expedientes personales de las
personas privadas de su libertad.

● Instruir que se registre, controle y se dé el seguimiento correspondiente a las
infracciones de las incidencias penitenciarias cometidas por las personas privadas
de su libertad, visitantes y personal de seguridad y custodia, con la finalidad de
emitir un informe para el Jefe inmediato y para el Subsecretario de Centros
Penitenciarios.

● Informar al Jefe inmediato y al Subsecretario de Centros Penitenciarios, los
incidentes y eventualidades que se susciten en el desempeño de las funciones, a fin
de determinar las acciones a seguir.



● Coordinar el desarrollo de los programas para el tratamiento de las personas
privadas de su libertad en sus diferentes procesos dentro del centro penitenciario.

● Establecer programas que optimicen las actividades dentro del centro penitenciario.
● Coordinar y autorizar las acciones con Instituciones y Dependencias del sector

público y privado que coadyuven en el cumplimiento de sus programas.
● Mantener la disciplina del centro penitenciario.
● Presidir el Comité Técnico.
● Coordinar la aplicación del régimen técnico progresivo.

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Descripción General del Puesto
Organizar, coordinar, dirigir e informar las acciones derivadas de los programas y
lineamientos establecidos, a través de las áreas Técnicas, Jurídicas, Administrativas y de
Seguridad y Custodia, para llevar a cabo el proceso de reinserción de las personas privadas
de su libertad a través del tratamiento Técnico-progresivo sobre la base del respeto a los



derechos humanos, el trabajo, la capacitación para el mismo, la educación, la salud y el
deporte. Asimismo, supervisar las instalaciones del Centro Penitenciario para mantener la
seguridad, tranquilidad e integridad, de las personas privadas de la libertad, del personal y
de los visitantes, ejerciendo las medidas y acciones pertinentes para el buen funcionamiento
de estas.

Funciones
● Administrar, organizar, coordinar y dirigir las actividades establecidas por la dirección

que se realizan en las diferentes áreas del Centro.
● Representar al Centro ante las diferentes autoridades y particulares ante la ausencia

del titular
● Implementar las medidas necesarias de seguridad en el Centro;
● Solicitar el apoyo de las fuerzas de seguridad pública local y federal en casos de

emergencia en ausencia del titular
● Asegurar el cumplimiento de las sanciones disciplinarias aplicables a las personas

privadas de la libertad que incurran en infracciones, con respeto a sus derechos
humanos

● Verificar que el tratamiento de reinserción social que se brinda a las personas
privadas de su libertad, se lleve a cabo a través del cumplimiento de las actividades
educativas culturales, deportivas, artísticas, laborales y de disciplina que estableció
la dirección.

● Informar al Jefe inmediato los incidentes y eventualidades que se susciten en el
desempeño de las funciones, a fin de determinar las acciones a seguir.

● Coordinar el desarrollo de los programas para el tratamiento de las personas
privadas de su libertad en sus diferentes procesos dentro del centro penitenciario.

● Llevar a cabo los programas que optimicen las actividades dentro del centro
penitenciario.

● Coordinar las acciones con Instituciones y Dependencias del sector público y privado
que coadyuven en el cumplimiento de sus programas.

● Mantener la disciplina del centro penitenciario.
● Coordinar la aplicación del régimen técnico progresivo.



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Descripción General del Puesto
Aplicar la legalidad en el sistema penitenciario, a través del control de los asuntos jurídicos
en los que interviene la Dirección ante diversas autoridades, para beneficio de la
Dependencia y de las personas privadas de la libertad.

Funciones
● Supervisar que los trámites jurídicos administrativos sean llevados a cabo

minuciosamente, para su debido cumplimiento tal y como lo menciona la Ley
Nacional de Ejecución Penal.

● Proporcionar la situación jurídica y las constancias legales, de las personas privadas
de su libertad del fuero común, para la debida integración del estudio integral de
personalidad, con el propósito de apoyar al Juez de ejecución.

● Supervisar el trámite de una libertad emitida por una autoridad facultada para ello,
en el ámbito que le corresponda en cumplimiento a la Ley Nacional de Ejecución
Penal.



● Coordinar el trámite de la correspondencia interna y externa de las diferentes
dependencias gubernamentales, relacionadas con la situación jurídica de las PPL´s.

● Mantener la organización en el departamento jurídico, para llevar un mejor control,
de los mandatos judiciales que se reciben por parte de las autoridades.

● Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Técnico
Interdisciplinario, para analizar y valorar los diferentes expedientes de las personas
privadas de su libertad.

● Supervisar las actas administrativas que se levantan con motivo de hechos en los
que se involucran las personas privadas de su libertad, personal de seguridad y
custodia, personal administrativo de la Institución, así como personas ajenas a la
misma.

● Responder en tiempo y forma los oficios recibidos por parte de los tribunales,
dependencias gubernamentales federales y estatales, organismos descentralizados
y autónomos, referente a la estancia o no de las personas privadas de su libertad
sujeta a proceso penal, relacionada con la institución de carácter legal.

● Atender en audiencia a las personas privadas de su libertad, familiares, persona de
confianza de los mismos, abogados particulares y de oficio, para aclarar dudas e
inquietudes relacionadas con ellos.

● Supervisar los informes rendidos a la Comisión Estatal y Nacional de Derechos
Humanos, con motivo de las quejas presentadas por las personas internas,
familiares y abogados de los mismos, contra personal de seguridad y custodia y/o
administrativo y de la Institución, así como valorar las constancias que se anexan a
dichos informes

● Cumplir con las demás atribuciones que se señalan en las Leyes y Reglamentos
aplicables.

● Las demás que le confieren otras disposiciones legales aplicables o aquéllas que le
encomiende el inmediato superior.

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO



Descripción General del Puesto
Planear y coordinar los dispositivos de seguridad que se instalan de acuerdo a la actividad a
realizar o la situación que se presente diariamente en esta Institución, resguardar el equipo,
armamento, informando a la superioridad de cualquier incidencia relativa a sus funciones
para el control de los recursos.

Funciones
● Salvaguardar la vida, la integridad, la seguridad y los derechos de las personas

privadas de la libertad, visitantes y personal adscrito al Centro Penitenciario; así
como hacer cumplir su normatividad;

● Mantener recluidos y en custodia a las personas privadas de la libertad por
disposición de la autoridad competente

● Implementar las políticas, los programas y las estrategias establecidas en materia de
seguridad y custodia penitenciaria, que para tal efecto diseñe la Autoridad
Penitenciaria

● Vigilar el estricto cumplimiento de las leyes, reglamentos y demás disposiciones
aplicables;

● Mantener el orden y disciplina de las personas privadas de la libertad
● Preservar el orden y tranquilidad en el interior del Centro, evitando cualquier

incidente o contingencia que ponga en riesgo la integridad física de las personas
privadas de la libertad, visitas y personal del mismo



● Revisar a las personas, objetos o vehículos que pretendan ingresar o salir del
Centro, bajo los protocolos de actuación respectivos

● Salvaguardar la integridad de las personas y bienes en el Centro, así como
garantizar, mantener y restablecer el orden y la paz en el mismo, utilizando para ello
los protocolos aplicables, con apoyo en las herramientas, mecanismos y equipo
necesarios disponibles para el cumplimiento de sus atribuciones

● Efectuar revisiones periódicas en el Centro, con el objeto de prevenir la comisión de
delitos con acatamiento de los protocolos y normatividad correspondientes

● Informar a la superioridad en tiempo y forma sobre las incidencias suscitadas de
cualquier índole.

● Diseñar programas dirigidos al personal de seguridad encaminados a reafirmar los
conocimientos relativos a sus funciones.

● Coadyuvar con todos los departamentos para que sea aplicado de manera óptima el
tratamiento individualizado a todas y cada una de las P.P.L.

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO



Descripción General del Puesto
Clasificar a las Personas Privadas de su Libertad mediante el análisis y observación de su
comportamiento y reacción a la vida dentro del Centro Penitenciario, para así implementar
actividades que coadyuven en su proceso de reinserción social.

Funciones
Crear un ambiente libre de acciones delictivas dentro de la población penitenciaria,
mediante actividades creadas especialmente para apoyar y concientizar acerca de las
consecuencias que causan las conductas delictivas y/o prohibidas tanto en el Centro
Penitenciario como en la sociedad.

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Requerimientos de puesto



Descripción General del Puesto:
Realizar actividades socioculturales, a fin de que la persona privada de la libertad tenga una
mejor calidad de vida y mejoren sus relaciones dentro y fuera del centro de reinserción, a
través de la vinculación P.P.L. - familia.

Funciones
● Gestionar donaciones con instituciones de gobierno, privadas, y asociaciones civiles

para atender las necesidades de las personas privadas de la libertad y familiares.
● Participar en las investigaciones metodológicas del desarrollo biopsicosocial del

indiciado, procesado o sentenciado.
● Participar con las autoridades institucionales y áreas afines, en las actividades y

programas que conlleven a las P.P.L. a la reinserción social.
● Promover acciones que conlleven a las P.P.L. a una relación digna interpersonal con

las autoridades, familiares y compañeros.
● Programar actividades intramuros que permitan al individuo reinsertarse e integrarse

al entorno familiar o social.

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO



Descripción General del Puesto
Vigilar la salud física y mental de la población interna, mediante programas de medicina
preventiva, campañas de salud y deporte. Prestar atención médica de urgencia al personal
y a visitantes.

Funciones
● Suministrar los medicamentos y terapias básicas necesarias para la atención médica

de las personas privadas de la libertad.
● Otorgar el tratamiento adecuado mediante el diagnóstico oportuno de enfermedades

agudas, crónicas y crónico-degenerativas, incluyendo las enfermedades mentales.
● Realizar campañas permanentes de prevención de enfermedades.
● Reportar a la Dirección, los casos de enfermedades de la población interna.
● Contener en primera instancia y poner en aviso a las autoridades competentes en

materia de salud en caso de brote de enfermedad transmisible que pueda ser fuente
de epidemia.

● Participar en reuniones con el Comité Técnico.
● Prescribir las dietas nutricionales en los casos que sea necesario, a fin de que la

alimentación sea variada y equilibrada
● Elaborar planes de actividades para cada persona privada de la libertad de acuerdo

a su estado de salud.
● Guardar la confidencialidad de la información a la que tenga acceso



Descripción General del Puesto
Atender necesidades académicas, culturales y deportivas de las personas privadas de su
libertad.
Funciones
1.-Programar actividades culturales y deportivas benéficas que retribuyan a un mejor
proceso de reinserción social.
2.-Proporcionar las herramientas y mecanismos para que las personas privadas de su
libertad continúen o concluyan con sus estudios básicos (alfabetización, primaria,
secundaria y preparatoria).

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO



Descripción General del Puesto
Vigilar la salud dental de la población interna, mediante jornadas de revisión bucal. Prestar
atención bucal de urgencia al personal y a las personas privadas de la libertad.

Funciones
● Suministrar los medicamentos y terapias básicas necesarias para la atención bucal

de las personas privadas de la libertad.
● Otorgar el tratamiento adecuado para una salud bucal.
● Realizar campañas permanentes de prevención de enfermedades dentales.
● Reportar a la Dirección, los casos de enfermedades bucales de la población interna.
● Guardar la confidencialidad de la información a la que tenga acceso

DESCRIPCIÓN DE PUESTO



Descripción General del Puesto
Implementar y realizar acciones tendientes a impulsar las actividades productivas y de
capacitación para el trabajo para que la persona privada de la libertad mejore su situación
económica y por consiguiente de apoyo a su familia, accediendo a mejores oportunidades
laborales al momento de reincorporarse a la sociedad.

Funciones
● Realizar el control de material que ingresa, mediante vales de entrada y salida,

solicitado por las personas privadas de la libertad, para la elaboración de los
productos artesanales que se realizan en este Centro Penitenciario.

● Registra el material de trabajo que traen los familiares de las personas privadas de
la libertad.

● Promover la exposición y venta de artesanías como forma de apoyo a las P.P.L.
● Brindar atención constante a las P.P.L en cuanto al suministro de materiales de

trabajo y actualización permanente de la población laboralmente activa.
● Realizar campañas de limpieza semanal en las áreas de talleres.
● Realizar informes de comercialización, laborales y hacerlos llegar a la Subsecretaría

de Centros Penitenciarios.
● Llevar el control de herramientas e inventarios de cada persona privada de la

libertad.



DESCRIPCIÓN DE PUESTO

Descripción General del Puesto
Diagnóstico, clasificación y actividades de las personas privadas de su libertad dentro del
centro, tratando trastornos clínicos, como pueden ser fobias, ansiedad, depresión u otros
trastornos psicopatológicos.

Funciones
Evaluación para la elaboración y la ejecución de programas de actividades especializado
para cada persona privada de su libertad dentro del Centro que permita proporcionar un
procedimiento adecuado a sus carencias, buscando la mejora de su calidad de vida y
reinserción social.



ORGANIGRAMA DE LA DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL Y BOMBEROS

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO



Descripción General del Puesto:
Coordinar la elaboración, instrumentación y ejecución de programas en materia de
Protección Civil en el municipio para prevenir o minimizar los efectos de los desastres
provocados por fenómenos naturales o humanos, privilegiando la gestión integral de
riesgos.

Funciones:
● Aplicar conforme al Reglamento y Ley de Protección Civil Municipal, Estatal y

General las sanciones que deben imponer, así como actos de autoridad que marca
el Reglamento y la Ley.

● Impulsar la generación, desarrollo y consolidación de una cultura en materia de
Protección Civil, Prevención y Gestión Integral de Riesgos.

● Identificar y diagnosticar los riesgos a los que está expuesto el municipio y sus
habitantes.

● Brindar audiencias, asesorías y atención a la ciudadanía que acude a solicitarla.
● Vincular las necesidades municipales en materia de protección civil con el Sistema

Estatal.
● Integrar el Consejo Municipal de Protección Civil.
● Fungir como secretario técnico del Consejo Municipal de Protección Civil.
● Convocar y participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo

Municipal de Protección Civil.
● Dar a conocer al Consejo Municipal de Protección Civil la identificación de los

riesgos a que está expuesto el municipio, para que este proponga los planes y las
estrategias de protección civil y las posibles soluciones aplicables a cada caso.



● Coordinar al Consejo Municipal de Protección Civil en el diagnóstico y la evaluación
primaria que se presente en caso de calamidades o desastres.

● Colaborar para la elaboración, actualización e implementación del Atlas de Riesgo
Municipal.

● Ejercer las funciones de comandante Operativo ante situaciones de riesgo, alto
riesgo o desastre disposiciones aplicables

● Diseñar, instrumentar y dirigir los operativos en relación a la protección civil.
● Elaborar y presentar el Programa de Protección Civil para su aprobación al

Presidente Municipal.
● Formular y elevar a la consideración del Presidente Municipal y el Cabildo, el

proyecto de reforma de su Reglamento Municipal de Protección Civil.
● Procurar la instrumentación y operación de redes de detección, monitoreo pronóstico

y medición de riesgos en el Municipio.
● Establecer y mantener enlace con la Coordinación Estatal y con las dependencias,

instituciones y organismos involucrados en tareas de protección civil
● Coordinar con las diferentes direcciones que integran la Secretaria de Seguridad

Ciudadana y el H. Ayuntamiento del Municipio la Protección Civil, así como el control
operativo de las acciones que se efectúen en coordinación con los sectores públicos,
social, privado, los grupos voluntarios y la población en general.

● Atender coordinado con la Secretaría de Seguridad Ciudadana y el H. Ayuntamiento
del Municipio todo tipo de incendios o contingencias que acontezcan en el Municipio,
así como también realizar operativo de prevención y atención.

● Coordinar con las diferentes direcciones que integran la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, acciones de búsqueda salvamento y asistencia a la población ante
situaciones de desastre.

● Realizar informes gráficos y escritos al Presidente Municipal Constitucional y al
Secretario de Seguridad Ciudadana, de todos los servicios prestados durante su
guardia para las partes correspondientes.

● Establecer normas y reglamentos internos que rigen en la organización,
competencia y funcionamiento de las unidades administrativas que componen al H.
Cuerpo de Bomberos de acuerdo con sus leyes y ordenanzas.

● Representar a la Dirección de Protección Civil y Bomberos en actos oficiales donde
se requiera su participación.

● Coordinar, supervisar y evaluar, todas las acciones que se realicen en el desarrollo
de las funciones de la Coordinación Municipal de Protección Civil, así como ejercer
el presupuesto asignado.

● Administrar los recursos humanos, materiales y financieros a cargo de la
Coordinación Municipal de Protección Civil.

● Coordinar la habilitación de Refugios temporales en el municipio;
● Solicitar al Presidente Municipal Constitucional y al Secretario de Seguridad

Ciudadana la gestión para la adquisición del equipo táctico y herramientas que sé
que requieren en el combate de incendios forestales y estructurales, así como
también uniformes de uso diario y equipo de radiocomunicación.



● Avalar y revisar los Programas Internos de Protección Civil de locales y
establecimientos comerciales, industriales e Instituciones Educativas según su giro.

● Avalar el Dictamen de Sistema Contra Incendios conforme a Normas de Seguridad
en locales comerciales, industriales e Instituciones Educativas, mediante las
inspecciones correspondientes

● Planear inspecciones en Materia de Protección Civil a Instituciones Educativas,
Comerciales y fábricas.

● Planear peritajes sobre siniestros que soliciten particulares y empresas.
● Avalar los Programas Internos Especiales de eventos masivos y particulares.
● Solicitar el equipamiento necesario para área de Atención Pre hospitalaria;
● Firmar los documentos oficiales a que hubiere lugar como consecuencia del

desempeño de sus funciones.
● Participar en cursos de actualización y capacitación en materia de protección civil

que le permitan desarrollar adecuadamente sus funciones.
● Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando

su pérdida, sustracción del área asignada y/o destrucción, utilizándolos
exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a
las dependencias correspondientes sobre el alta, baja y cambio de área de los
bienes que estén bajo su resguardo.

● Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y de los
documentos expedidos y recepcionados;

● Apoyo en las distintas actividades encomendadas por el C. Presidente Municipal;
● Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al área de su

competencia

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO



Escolaridad Licenciatura en derecho, administración o a
fin

Experiencia 1 año

Conocimientos básicos Combate de Incendios Forestales, Rescate
en Estructuras Colapsadas, Gestión
Integral de Riesgos, RCP y Uso de DEA,
Brigadas de
Emergencia, Primeros Auxilios Básicos,
Prevención y Combate de Incendios.

Habilidades Puntualidad, Honestidad, Responsabilidad,
Manejo de personal.

Descripción General del Puesto:
Asistir al Director de Protección Civil y Bomberos en el control del personal del área de
Protección Civil, atendiendo de manera inmediata los servicios de emergencia y acciones
requeridos por la sociedad, así como en instituciones y organismos de los sectores público,
social, privado y académico y con los grupos voluntarios y la población en general y en su
caso con la Coordinación Estatal.

Funciones
● Registrar la puntualidad del personal a su cargo.
● Despachar la salida a servicios y acciones requeridos por la sociedad.
● Fomentar la cultura en materia de protección civil entre la población y establecer

programas y mecanismos idóneos para que la sociedad participe en la planeación y
supervisión de la protección civil.

● Auxiliar en el rescate de cadáveres en accidentes vehiculares, ríos, presas, canales,
barrancas, estructuras colapsadas, etc.

● Realizar las requisiciones de material de su Área.
● Formular, en caso de emergencia, el análisis y evaluación primaria de la magnitud

de la misma, presentando de inmediato esta información a el titular del área;
● Apoyar al titular de área en la coordinación de acciones con las dependencias,

instituciones y organismos de los sectores público, social, privado y académico y con
los grupos voluntarios, así como con la población en general;

● Inspeccionar las acciones de prevención y riesgos.
● Actualizar la recepción del equipo, verificando su funcionamiento y estado en el que

se encuentra.
● Auxiliar en la habilitación de Refugios temporales en el municipio;



● Inspeccionar actividades en Materia de Protección Civil en Eventos Masivos,
atención a temporadas de lluvias, combates de incendios estructurales y forestales,
así como en todo tipo de emergencias presentadas en el municipio.

● Realizar inspecciones o supervisiones a todo tipo de inmueble en materia de sistema
de seguridad de locales, establecimientos y comercios en términos que establezca el
reglamento de Protección Civil del Municipio;

● Reportar cualquier anomalía en su personal o equipo;
● Ejecutar las disposiciones de carácter general emitidas por sus superiores;
● Manejar equipos de radiocomunicación en situaciones de emergencia;
● Integrar y elaborar un reporte de las actividades realizadas;
● Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al área de su

competencia.



General del Puesto:
Asistir al Director de Protección Civil y Bomberos en el desarrollo de las acciones tendientes
a la protección de la población y el medio ambiente, antes, durante y después de la
eventualidad de una emergencia o desastre, provocado por agentes naturales o humanos
en el Municipio.

Funciones
● Elaborar el programa de actividades que cada una de las áreas que integran a la

Dirección realizaran destinadas a la prevención y mitigación de riesgos.
● Apoyar al Director/a de la Unidad Operativa Municipal de Protección Civil en la

supervisión de las acciones realizadas por el personal adscrito a la Dirección para
una buena difusión de la información en tiempo y forma.

● Coadyuvar y apoyar en las labores administrativas en materia de prevención a
través de programas especiales.

● Coordinar la participación de todos los sectores de la sociedad en la formulación y
ejecución de los programas destinados a satisfacer las necesidades de Protección
Civil en el Municipio.

● Apoyar al Director del área a la aprobación de cursos en Materia de Prevención y
Seguridad.

● Desarrollar, supervisar y coordinar los distintos servicios de seguridad en Materia de
Protección Civil: eventos masivos, temporadas de lluvia, combate de incendios y
atención a todo tipo de emergencias con Protección Civil.

● Apoyar a la Dirección de Protección Civil y Bomberos en actos oficiales donde se
requiera su participación.

● Administrar los recursos humanos, materiales y financieros a cargo de la
Coordinación Municipal de Protección Civil.

● Firmar los documentos oficiales a que hubiere lugar como consecuencia del
desempeño de sus funciones.

● Participar en cursos de actualización y capacitación en materia de protección civil
que le permitan desarrollar adecuadamente sus funciones.

● Agilizar y brindar la atención a las acciones encomendadas por el Director/a;
● Brindar la atención y solución de asuntos que soliciten los ciudadanos previo

acuerdo con el Director/a;
● Apoyar al Director/a para convocar a las autoridades, organizaciones e instituciones

públicas, privadas, sociales, grupos voluntarios y a la ciudadanía en general en las
acciones de auxilio cuando se presente una catástrofe en el Municipio;

● Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y de los
documentos expedidos y recepcionados; Asistir al Director de Protección Civil y
Bomberos en el desarrollo de las acciones tendientes a la protección de la población
y el medioambiente, antes, durante y después de la eventualidad de una emergencia
o desastre, provocado por agentes naturales o humanos en el Municipio.



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

Descripción General del Puesto:
Contar con el deseo y la compasión de ayudar a otros y proteger vidas, propiedades y el
medio ambiente, así como atender toda solicitud de emergencia, ayuda o apoyo hecho por
la ciudadanía y que ponga en riesgo vidas humanas y bienes materiales.
Respondiendo y combatiendo incendios, brindando atención médica de emergencia,
llevando a cabo inspecciones de propiedades, participando en entrenamiento continuo y en
eventos dentro del municipio.

Funciones:
● Atiende a servicios y acciones requeridos por la sociedad.
● Realizar trabajos de combate contra incendios, incluyendo prevención y extinción de

incendios para proteger vidas, propiedades y el medio ambiente.
● Inspeccionar los sitios de riesgo, accidentes en zona urbana y rural.
● Auxiliar todo tipo de locales o edificios públicos en casos de emergencia.



● Realizar un buen manejo de las herramientas materiales que se proporcionen a la
dirección

● Analizar rápida y eficazmente las situaciones peligrosas y tomar las acciones
apropiadas;

● Participar en entrenamientos, clases y simulacros de extinción de incendios,
respuesta a desastres y rescate especializado;

● Realizar trabajos generales de mantenimiento de los equipos e instalaciones contra
incendios;

● Difundir, proteger y administrar competencias en áreas poblacionales de desarrollo
urbano;

● Realizar derribo y derrame de árboles en riesgo, así como el retiro de objetos
peligrosos;

● Auxiliar en el rescate de cadáveres en accidentes vehiculares, ríos, presas, canales,
barrancas, estructuras colapsadas, etc.

● Auxiliar en los eventos masivos, temporada de lluvias, combate de incendios y en
casos de emergencias de Protección Civil;

● Adquirir conocimientos en uso, manejo y transportación de pirotecnia;
● Ejecutar las disposiciones de carácter general emitidas por sus superiores;
● Reportar a su jefe inmediato cualquier anomalía en su personal o equipo;
● Ejecutar las disposiciones de carácter general emitidas por sus superiores;
● Manejar equipos de radiocomunicación en situaciones de emergencia;
● Integrar y elaborar un reporte de las actividades realizadas;
● Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al área de su

competencia.

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO



Descripción General del Puesto
Facilitar la relación y vinculación del ciudadano con la Dirección de Protección Civil y
Bomberos, mediante la asesoría, orientación y seguimiento en la gestión de sus solicitudes
y trámites, así como en la presentación de estas, brindando la atención a la ciudadanía de
manera diligente y eficaz, orientándolos para que reúnan los requisitos para los documentos
que estos requieran y se expidan ante esta área administrativa. Realizar las actividades de
recepción y archivo de la Dirección de Protección Civil.

Funciones
● Proporcionar información a los ciudadanos relativa a las funciones que desempeñan

y los temas que atienden las dependencias, órganos y organismos de la Dirección
de Protección Civil y Bomberos;

● Otorgar la información y orientación necesaria de forma personalizada, para la
gestión de solicitudes y trámites municipales;

● Llevar el control de entrada de oficios y solicitudes para su control y en su caso
gestión;

● IV. Auxiliar a las diferentes áreas que conforman la Dirección, en asuntos
administrativos y de orden general;

● Elaborar todo tipo de documentos que indique el Director y Subdirector en Materia
de Protección Civil.

● Clasificar y llevar el control de los controles de gestión de la Coordinación de
Atención Ciudadana que se expiden a diferentes Instituciones.

● Asistir en la coordinación de la realización de eventos y campañas de difusión en
materia de protección civil.

● Auxiliar en la coordinación de la agenda de capacitaciones con las dependencias,
instituciones y organismos de los sectores público, social, privado y académico y con
los grupos voluntarios y la población en general.

● Clasificar y llevar el control de los becarios y prestatarios de servicio social que son
asignados a la dirección;

● Realizar las requisiciones de material de su Área.
● Auxiliar en la contestación a todos los oficios recepcionados en la Dirección.



● Clasificar y calendarizar todas las actividades de la Dirección y todo el personal
activo.

● Adquirir conocimientos del marco normativo en materia de protección civil;
● Adquirir conocimientos en uso, manejo y transportación de pirotecnia;
● Difundir la cultura de Prevención en materia de Protección Civil.
● Realizar un buen manejo de las herramientas materiales que se proporcionen a la

dirección.
● Manejar equipos de radiocomunicación en situaciones de emergencia;
● Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y de los

documentos expedidos y recepcionados;
● Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al área de su

competencia

VII ATRIBUCIONES
Ley Orgánica Municipal ARTÍCULO 80:

VII. Proponer al Ayuntamiento el nombramiento del titular o titulares de las ramas del cuerpo
de seguridad pública municipal, previa aprobación del examen, certificación y registro en el
Centro de Control de Confianza correspondiente;43
IX. Otorgar a las autoridades judiciales los auxilios que demanden para hacer efectivas sus
resoluciones, conforme a las disposiciones aplicables;
ARTÍCULO 96
Las comisiones permanentes serán las siguientes:
I De Gobernación, Justicia, Seguridad Pública y Protección Civil; ARTÍCULO 78
XLVIII. Establecer el Sistema Municipal de Protección Civil; ARTÍCULO 91
LIX. Integrar, coordinar y supervisar el Sistema Municipal de Protección Civil para la
prevención, auxilio, recuperación y apoyo de la población en situaciones de emergencia o
desastre, para lo cual deberá coordinarse con las autoridades de los gobiernos federal,
estatales y municipales, así como concertar con las instituciones y organismos de los
sectores privado y social, las acciones conducentes para el logro del mismo objetivo;

VII FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
Las funciones que desempeña:

● Impulsar los grupos de seguridad pública en todas las zonas del territorio municipal y
vigilar que se mantenga el orden público.

● Vigilar que los actos de las autoridades municipales observen los requisitos de
legalidad y seguridad jurídica que establece la constitución política de los estados
unidos mexicanos.

● Elaborar los reglamentos de la policía municipal preventiva y vialidad, y presentarlos
ante el ayuntamiento.

● Contribuir en la elaboración y aprobación del bando de policía y gobierno.



● Vigilar la correcta aplicación y cumplimiento del bando de policía y gobierno,
reglamentos municipales, circulares y disposiciones administrativas.

● Conocer y vigilar los límites del territorio municipal para que no sean alterados o
corregidos ilegalmente.

● Vigilar que se elaboren los registros de extranjeros residentes en el territorio
municipal.

● Presentar su programa de trabajo, así como rendir un informe pormenorizado de su
comisión.

● Promover la participación ciudadana en coordinación con el ayuntamiento en
determinadas actividades o eventos cívicos.

● Proponer al cabildo medidas urgentes de seguridad para evitar daños mayores en
casos de siniestros o desastres.

● Formular programas de seguridad y orden público.
● Auxiliar en sus funciones a las autoridades estatales y federales cuando para ello

sea requerido.
● Vigilar que el comandante de las fuerzas de seguridad pública municipal, cumpla sus

funciones con apego a la ley
● Desempeñar las comisiones que el Presidente le confiera, manteniéndolo informado

sobre su desarrollo y ejecución.
● Dar seguimiento permanente a los programas de Protección Civil, a fin de estar

preparados en caso de cualquier contingencia que se suscite en el Municipio.
● Acudir a los llamados de las Comisiones del Cabildo para rendir los informes

correspondientes de la Secretaría.
● Someter al acuerdo del Presidente, los asuntos encomendados a la Secretaría que

así lo ameriten.
● Proponer al Ayuntamiento los anteproyectos de reformas al Código en materia de su

competencia.
● Emitir acuerdos, circulares y lineamientos sobre los asuntos que sean competencia

de la Secretaría.
● Concertar y autorizar el uso de la vía pública, conforme a lo previsto en el Código y

normatividad aplicable.
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GLOSARIO

Avenir. - Reconciliar, poner de acuerdo; entenderse bien con alguien; conformarse o
resignarse con algo.
Gobierno. - Conjunto de los organismos y personas que dirigen una nación, y las funciones
que desempeñan.
Lugar Público: El que sea de uso común, acceso público o libre tránsito, siendo éstos la
vía pública, paseos o jardines, parques, mercados, panteones, centros de recreo,
deportivos, comerciales, espectáculos, inmuebles públicos, bosques, vías terrestres de
comunicación ubicados dentro del Municipio, los medios destinados al servicio público de
transporte y los estacionamientos públicos.
Mediación. - La mediación es un procedimiento mediante el cual las personas que tienen
un conflicto entre sí, solicitan la intervención de un tercero que facilite la comunicación para
que de manera conjunta y pacífica obtengan un acuerdo satisfactorio, evitando el proceso
judicial.
Minuta. - Borrador de un documento legal, en especial un contrato, hecho antes de
formalizarlo.
Orden Público: Es el respeto y preservación de la integridad, derechos y libertades de las
personas, así como los de la comunidad; el buen funcionamiento de los servicios públicos,
la conservación del medio ambiente y de la salubridad en general, incluyendo el respeto del
uso o destino de los bienes.
SEGOB: Secretaría de Gobernación
GO: Gobernación.
Auxilio. - Al conjunto de acciones destinadas primordialmente a rescatar y salvaguardar la
integridad física de las personas, sus bienes y el medio ambiente, cuando se presente un
agente perturbador;
DPCYB: Dirección de Protección Civil y Bomberos
Emergencia. - La situación anormal que puede causar un daño a la sociedad y propiciar un
riesgo excesivo para la seguridad e integridad de la población en general; •
Mitigación. - Las medidas tomadas con anticipación al desastre y durante la emergencia,
para reducir su impacto en la población, bienes y entorno: •
Prevención. - Las acciones dirigidas a controlar riesgos, reducir vulnerabilidad, evitar o
mitigar el impacto destructivo de los desastres sobre la vida y bienes de lapoblación, la
planta productiva, los servicios públicos y el medio ambiente: •
Programa Especial de Protección Civil. - Es aquél cuyo contenido se concreta a la
prevención de problemas específicos derivados de un evento o actividad especial en un
área determinada, que conlleva un nivel elevado de riesgo, y que es implementado por los
particulares y las áreas sustantivas y estratégicas de la administración pública; •
Protección Civil. - El conjunto de disposiciones, medidas y acciones tendientes aproteger
la vida, la salud, el patrimonio de las personas y del Municipio, la planta productiva, la
prestación de los servicios públicos y el medio ambiente, realizadas ante los riesgos,



emergencias, desastres o calamidades que sean producidos por causas de origen natural o
humano
Riesgo. - Probabilidad de que se produzca un daño ocasionado por un agente perturbador
Servicios vitales. - Los que en su conjunto proporcionan las condiciones mínimas de vida y
bienestar social, a través de los servicios públicos de las poblaciones y comunidades, tales
como energía eléctrica, agua potable, salud, abasto, alcantarillado, limpia, transporte,
comunicaciones, energéticos y el sistema administrativo;
Siniestro. - Hecho funesto, daño grave, destrucción fortuita o pérdida importante que sufren
los seres humanos en su persona o en sus bienes, causados por la presencia de un riesgo,
emergencia o desastre
PTA: Plan de trabajo anual diseñado por año para el trabajo a realizar en la reinserción.
CERESO: Centro de Reinserción Social.
CRIMINOLOGÍA CLÍNICA: en ella se observa el delito como una conducta patológica
midiendo el grado de temibilidad mediante un dictamen criminológico y al individuo enfermo
se le somete a un estudio individualizado para diagnosticar y así lograr su readaptación.
COMISIÓN DEL DELITO: El acto generado por un particular que sanciona la ley penal.
CONSEJO TÉCNICO INTERDISCIPLINARIO: Grupo de 10 áreas con profesionales en la
materia.
DICTÁMEN: comentarios que emite un especialista en determinada materia sobre un caso
en particular exponiendo los elementos que utilizó para llegar a ellos y exponiendo las
conclusiones a las que llegó.
MÉTODO: es el medio que se utiliza o el camino que se sigue para adquirir el conocimiento
del objeto de estudio.
OBSERVACIÓN: es la puesta en contacto con el fenómeno que se desea conocer.
EXPEDIENTE JURÍDICO: estructura por un jurisperito en él se encuentran los peritajes de
criminalística y de medicina forense, las declaraciones de testigos fuera de nuestro alcance
etc.



Simbología


