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MANUAL ORGANIZACIONAL 2025:

En el presente Manual Organizacional se dan a conocer las acciones
que se consideran realizar, ademas se plantean propuestas de planes
de trabajo, resaltando las estrategias que se seguiran para poder llegar
a cumplir con los objetivos planeados. Lo cual permitira brindar un
mejor servicio, con entusiasmo y responsabilidad en la aplicaciéon de
los recursos o servicios en esta direccion de Proteccion Civil del

Municipio de Xichu Gto.

Es un documento de control y apoyo administrativo que ayuda a
orientar al personal delimitando a definir la responsabilidad laboral,
logrando una coordinacion mas adecuada para brindar un servicio de
calidad, Seiialando las funciones especificas del personal
administrativo y operativo y el perfil del puesto.

JUSTIFICACION:

La protecciodn civil es un sistema que se ha instalado en cada pais y que
tiene la mision de proporcionar protecciony asistencia para los
ciudadanos que residen en él, y a quienes se encuentran de paso, en
caso de sucederse cualquier tipo de desastre natural o accidente, no se
encuentra dato de fecha de creacion al no haber dicho dato, tampoco
modificacién o estructura.

La prevencion de situaciones de emergencia (o la mitigacion de sus
consecuencias) requiere de la participacion organizada de Ila
comunidad educativa y de una oportuna coordinacién con las
autoridades y organizaciones de auxilio

ATENDIENDOTE A Ti,

TRABAJAMOS POR
XICHU




”3 2\;! e = -

Aizrddindote a 8 Trebajamos por Xioha

\';;»
~

MARCO JURIDICO

1.-Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos

2.-Ley General de Proteccion Civil

3.-Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.
4.-Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato

5.-Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato

6.-Ley de Proteccion Civil para el Estado de Guanajuato

7.-Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Guanajuato

9. -Reglamento de proteccion civil (en proceso de validacion)

MISION, VISION Y VALORES

MISION

Ser una Direccién de Proteccion Civil comprometida en trabajar para cumplir
un proyecto municipal logrando que el Municipio de Xichu tenga todos sus
servicios optimizados a través de una administracién de mejora continua y
asi mismo brindar un mejor servicio a toda la poblacion.

& VISION

Desarrollar una imagen innovadora en el Departamento de Proteccién Civil,
cuya funcién esta disefada para mejorar la calidad de vida del Municipio y
sus habitantes brindandoles un buen servicio en el apoyo con traslados de
pacientes a diferentes hospitales del Estado de Guanajuato.
VALORES

e Responsabilidad: valor que esta en la conciencia de la persona que

estudia la ética sobre la base de moral.
e Tolerancia: Actitud de la persona que respeta las opiniones, ideas o actitudes de
las demas personas, aunque no coincidan con las propias.
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e Respeto: Consideracion, acompafiada de cierta sumisioén, con que se trata a una
persona o una cosa por alguna cualidad, situacién o circunstancia que las determina
y que lleva a acatar lo que dice o establece o a no causarle ofensa o perjuicio.

e Honestidad: La honestidad es el valor que nos permite vivir una vida
congruente, es decir, que lo que pensamos, sentimos y hacemos esta en

sincronia. Eficiencia: Que realiza o cumple un trabajo o funcién a la perfeccion

e Equidad de Generopermite brindar a las mujeres y a los hombres las
mismas oportunidades, condiciones, y formas de trato, sin dejar a un lado
las particularidades de cada uno(a) de ellos (as) que permitan y

garanticen el acceso a los derechos que tienen como ciudadanos.

OBJETIVO:

Ejecutar las politicas, programas y acciones de proteccion civil en la
entidad con el fin de salvaguardar a las personas, su patrimonio y
entorno, asi como lo relativo a los servicios vitales y estratégicos, en
caso de riesgo, emergencia, siniestro o desastre.

Contribuir a la prevenciéon y mitigacion de desastres, brindando
orientacién, asesoria y apoyo a las instancias integrantes del Sistema
Estatal de Proteccion Civily fomentar en la poblacion la cultura de
proteccion civil mediante el autocuidado y la autoproteccion, asi como
proporcionar el auxilio necesario a Las personas.

Proteger a la persona, sociedad y su entorno ante la eventualidad de los
riesgos que representan los peligros naturales o antropogénicos, a
través de la estrategia de Gestion de Riesgos de Desastres y el fomento
de la capacidad de adaptacion, auxilio y restablecimiento en la
poblacion.

Salvaguardar la integridad fisica de las personas ante la eventualidad
de un desastre provocado por agentes naturales o humanos, a través
de acciones que reduzcan o eliminen la pérdida de vidas humanas, la
destruccion de bienes materiales y el daiio a la naturaleza.
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ORGANIGRAMA 2025

De la Direccion Municipal de Proteccion Civil

de Xichu, Gto.

DIRECTOR DE DESPACHO DE PROTECCION CIVIL

SALOMON RAMIREZ GARCIA

v

LUIS ANGEL SALINAS VILLA

SUB DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL

|

Yii

CARINA ROCHA JIMENEZ

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

!
!
v
GERARDO MANZANO
MENDOZA

A~ OPERADOR VEHICULAR

|
{
{
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v

OCTAVIO LOPEZ LICEA

OPERADOR VEHICULAR
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LETICIA RAMIREZ ESQUIVEL
PERSONAL DE APOYO

v

LORENA MARTINEZ
BENAVIDEZ

PERSONAL DE APOYO

JOSE LUIS RAMIREZ AGUILAR

AUXILIAR DE PROTECCION
CIVIL

v

VICENTE NIETO CASAS

OPERADOR VEHICULAR

JUAN CARLOS MARTINEZ
RESENDIZ

AUXILIAR PARAMEDICO

SANDRA DANIELA SAENZ
GONZALEZ

AUXILIAR PARAMEDICO
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FUNCIONES:

Las funciones de Proteccién Civil son principalmente preventivas y de
coordinacion, es decir, se trata de arbitrar todos los medios para evitar

que se produzca una catastrofe o calamidad publica.

Todas estas labores se realizan mediante los diferentes planes de

proteccion civil y con las medidas de autoproteccion en ellos incluidos.

e Promover la participacion organizada de los cuerpos voluntarios
en las actividades de Proteccion Civil.

e Coordinar la atencion inmediata de los servicios y sistemas
afectados, como consecuencia de la magnitud del impacto del
siniestro, ante las instancias respectivas.

e Elaborar y actualizar el programa estatal de Protecciéon Civil en
sus fases de prevencioén, auxilio y recuperacion.

e Instruir a la poblacion sobre las medidas inmediatas de
proteccion, que se deberan de adoptar ante la presencia de un
siniestro.
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ATRIBUCIONES

1. Elaborar y ejecutar programas de difusion orientados al desarrollo y
consolidacion de la cultura de la Proteccion Civil, el autocuidado y auto
preparacion.

2. Establecer y ejecutar programas para la formacién, capacitacion,
adiestramiento y actualizacion de servidores publicos estatales vy
municipales, integrantes de organizaciones sociales, privadas, académicas y,
en general, de cualquier persona interesada.

3. Promover la prevencién y salvaguarda de las personas, de sus bienes y del
entorno, mediante la realizacién de ejercicios y simulacros, asi como del
aprendizaje de actitudes que deberan asumirse en casos de emergencias y
desastres.

4. Promover la prevencion y salvaguarda de las personas, de sus bienes y del
entorno, mediante la realizacion de ejercicios y simulacros, asi como del
aprendizaje de actitudes que deberan asumirse en casos de emergencias y
desastres

5. Promover la prevencion y salvaguarda de las personas, de sus bienes y del
entorno, mediante la realizacion de ejercicios y simulacros, asi como del
aprendizaje de actitudes que deberan asumirse en casos de emergencias y
desastres.

DIRECTORIO
NOMBRE: AUDITORIO DE USOS MULTIPLES. DOMICILIO: CALLE DEL MINERO S/N COL.
CENTRO XICHU GTO 4196904023 ex 32
NIVEL ESTRATEGICO
NOMBRE CARGO TELEFONO
FRANCISCO OROZCO Presidente Municipal/ presidente de
MARTINEZ consejo 4192941018
SALVADOR LEAL RESENDIZ Secretario del H. Ayuntamiento/
Ejecutiva del Consejo 4425906747
SALOMON RAMIREZ Director municipal de proteccién civil
GARCIA Secretario Técnico del Consejo 5532009129
NIVEL OPERATIVO
LUIS ANGEL SALINAS VILLA Sub. Director de Proteccién Civil 4428180218
FELIX ABEL MEDINA | Director de Seguridad Ptiblica y 4192841019
HERNANDEZ Transito Municipal

ATENDIENDOTE A Tl,

TRABAJAMOS POR B —
XICHU S s




Atenddndote a 8 Trabagamas por Xiohy

PERFILES DE LAS PERSONAS, DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA.

PERFILES DE LAS PERSONAS, DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL
DIRECTOR DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
DESCRIPCION DE PUESTOS
TITULO DEL PUESTO: | Director de Proteccién Civil
PUESTO AL QUE Presidente Municipal
REPORTA:
DIRECCION Proteccién Civil
GENERAL:
™ SUPERVISA A: Subdirector-Auxiliar Administrativo

FUNCIQNES 1. Recabar la informacion para el llenado de la estadistica
ESPECIFICAS: mensual.

2. Asistir a capacitaciones mensuales de la Direccion General

de proteccion civil.

3. Asistir a las reuniones de la administracion

4. Atender reporte de incendios.

5. Hacer recorridos para revision de puntos de riesgo
FUNCIONES 1. Firmar los oficios y comisiones.
ADMINISTRATIVAS: 2. Elaboracién de informes mensuales

3. Elaboracion de programas especiales
4. Elaboracién de evaluaciones de puntos de riesgo.
PERFIL DE LA | EDAD MINIMA: 18 afios
PERSONA: EDAD MAXIMA: 50 aiios
~ ESTADO CIVIL: Indistinto

SEXO: Indistinto
ASPECTOS 1. Curso basico para tener el conocimiento de proteccion civil.
GENERALES DE 2. Tener buena actitud para atender a la Ciudadania.
PERSONALIDAD: Disponibles las 24 horas
CONOCIMIENTOS 1. Correcta organizacion del area de Proteccion Civil.
ESPECIFICOS
GRADO ACADEMICO: preparatoria
EXPERIENCIA 1. Contar con constancia de primeros auxilios.
LABORAL: 2. Un aiio de experiencia.
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PERFILES DE LAS PERSONAS, DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA.
PERFILES DE LAS PERSONAS, DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL
SUBDIRECTOR DEL DESPACHO DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
DESCRIPCION DE PUESTOS
TITULO DEL Subdirector de Proteccion Civil
PUESTO:
PUESTO AL QUE Presidente Municipal
REPORTA:
DIRECCION Proteccion Civil
GENERAL:
SUPERVISA A: Aucxiliar Administrativo Y Personal Operativo
L~ FUNCIONES 1. Recabar la informacion para el llenado de la estadistica
ESPECIFICAS: mensual.
2. Asistir a capacitaciones mensuales de la Direccién General
de proteccion civil.
3. Asistir a las reuniones de la administracion.
4. Organizacion de los operativos de festividades.
5. Atender reportes de incendios
FUNCIONES 1. Firmar los oficios y comisiones en ausencia del director.
ADMINISTRATIVAS: 2. Elaboracién de programas especiales
3. Dar capacitaciones de primeros auxilios
PERFIL DE LA | EDAD MINIMA: 18 afios
PERSONA: EDAD MAXIMA: 50 afios
ESTADO CIVIL: Indistinto
SEXO: Indistinto
ASPECTOS 1. Firmar los oficios y comisiones en ausencia del director.
GENERALES DE 2. Curso basico para tener el conocimiento de proteccion civil.
PERSONALIDAD: 3. Tener buena actitud para atender a la Ciudadania.
i Disponibles las 24 horas
CONOCIMIENTOS 1. Correcta organizacioén del area de Proteccion Civil.
ESPECIFICOS:
GRADO Preparatoria
ACADEMICO:
EXPERIENCIA 1. Contar con constancia de primeros auxilios.
LABORAL: 2. Un aio de experiencia.
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PERFILES DE LAS PERSONAS, DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA.
PERFILES DE LAS PERSONAS, DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
DESCRIPCION DE PUESTOS
TITULO DEL PUESTO: | Auxiliar Administrativo de Proteccion Civil
PUESTO AL QUE Director de Proteccion Civil
REPORTA:
DIRECCION Protecciéon Civil
GENERAL:
SUPERVISA A:
FUNCIONES 1. Informar y atender amablemente a la ciudadania,
. ESPECIFICAS: contribuyentes y servidores publicos que requieran de los
servicios de su area;
2. Recibir y canalizar llamadas telefénicas;
3. Recibir, registrar y turnar la documentacion de la
Direccion a las areas que corresponda,;
4. Atender y registrar las denuncias ciudadanas via
telefénica y peticiones por escrito de la ciudadania y
elaborar oficios
FUNCIONES 1.Acomodo de archivo del area
ADMINISTRATIVAS: 2. Subir la informacién trimestral a la plataforma Nacional
de Transparencia.
3. Actualizar la informacién de mejora regulatoria.
4 Realizar listas de asistencia
5.Hacer comisiones de trabajo
6. Realizar planes de trabajo.
7.Envio de compromisos municipales
8.Hacer oficios a diferentes dependencias
£ 9. Hacer informes de actividades
PERFIL DE LA | EDAD MINIMA: 18
PERSONA: EDAD MAXIMA: 50
ESTADO CIVIL: Indefinido
SEXO: Indefinido
ASPECTOS EDAD MAXIMA: 50
GENERALES DE ESTADO CIVIL: Indefinido
PERSONALIDAD: SEXO: Indefinido
CONOCIMIENTOS 1.basico para tener el conocimiento del area de proteccion
ESPECIFICOS: civil
2.Tener buena actitud para atender a la Ciudadania
GRADO ACADEMICO: | Preparatoria
EXPERIENCIA 1. Experiencia en informatica administrativa.
LABORAL: 2.Contar con documento que apruebe el estudio
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PERFILES DE LAS PERSONAS, DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA.
PERFILES DE LAS PERSONAS, DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE
OPERADORES VEHICULARES DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
DESCRIPCION DE PUESTOS
TITULO DEL PUESTO: | Operador Vehicular de Proteccion Civil
PUESTO AL QUE Director de Proteccion Civil
REPORTA:
oy DIRECCION Proteccion Civil
GENERAL:
SUPERVISA A:
FUNCIQNES 1. Manejo de vehiculos de emergencias
ESPECIFICAS: 2. Atencién a Primeros Auxilios
3. Conocimientos de prevencién y ataque de incendios.
4. Responder a cualquier tipo de emergencia
FUNCIONES 1.Realizar un informe de sus actividades
ADMHE R T 2.Realizar un diario de actividades
PERFIL DE LA EDAD MINIMA: 18
PERSONA: EDAD MAXIMA: 50
ESTADO CIVIL: Indefinido
— SEXO: Indefinido
CONOCIMIENTOS 1. Curso basico para tener el conocimiento de primeros
ESPECIFICOS: Auxilios en el area de proteccion civil.
2. Tener buena actitud para atender a la Ciudadania.
GRADO ACADEMICO: | Preparatoria
EXPERIENCIA 1. Saber conducir y contar con licencia para manejar
LABORAL:
ATENDIENDOTE A TI,
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PERFILES DE LAS PERSONAS, DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA.

PERFILES DE LAS PERSONAS, DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE
PERSONAL OPERATIVO DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

DESCRIPCION DE PUESTOS
TITULO DEL PUESTO: Personal Operativo.
PUESTO AL QUE Director de Proteccién Civil
REPORTA:
DIRECCION GENERAL: Proteccioén Civil
SUPERVISA A:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.Atencién a Primeros Auxilios
2. Conocimientos de prevencién y ataque de incendios.

3.Responder a cualquier tipo de emergencia

FUNCIONES

ADMINISTRATIVAS:

1. infforme de actividades
2. inventario del botiquin de primeros auxilios

PERFIL DE LA PERSONA:

EDAD MINIMA: 18
EDAD MAXIMA: 50

ESTADO CIVIL: Indefinido
SEXO: Indefinido

CONOCIMIENTOS

ESPECIFICOS: proteccion civil.

2. Tener conocimiento en primeros auxilios.
GRADO ACADEMICO: Preparatoria
EXPERIENCIA LABORAL: 1. primeros auxilios
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VALIDACION DE PROGRAMA OPERATIVO AN UAL, MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Y MANUAL ORGANIZACIONAL DE CADA AREA DE LA

ADMINISTRACION MUNICIPAL 2024-2027 (\l\)
AREAS VALIDADAS
EJERCICIO 2025 X\
NO. UNIDAD POA MANUAL DE MANUAL
ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTOS | ORGANIZACIONAL X
1 COORDINACION DE 13 FOJAS NO PRESENTO NO PRESENTO Q,
EDUCACION Y
SALUD
2 DIRECCION DE 08 FOJAS NO PRESENTO NO PRESENTO @
COMUNICACION ‘%
SOCIAL g
3 SINDICATURA 09 FOJAS 23 FOJAS 16 FOJAS <
4 SECRETARIA DEL H. | 10 FOJAS NO PRESENTO 15 FOJAS _2
AYUNTAMIENTO é
5 TESORERIA 32 FOJAS NO PRESENTO 43 FOJAS )
MUNICIPAL
6 CONTRALORIA 31 FOJAS 87 FOJAS 19 FOJAS O
MUNICIPAL @\
7 DIRECCION DE 25 FOJAS 53 FOJAS 26 FOJAS <
OBRAS PUBLICAS cg
8 DIRECCION DE 20 FOJAS 53 FOJAS 25 FOJAS =/
SERVICIOS /
MUNICIPALES
9 DIRECCION 15 FOJAS 29 FOJAS 14 FOJAS \
DESARROLLO
SOCIAL
10 DIRECCION DE NO NO PRESENTO NO PRESENTO @
~ SEGURIDAD PRESENTO
PUBLICA : ’
11 DIRECCION DE 28 FOJAS 15 FOJAS 16 FOJAS
ECOLOGIA Y MEDIO &
i e AMBIENTE A
ATENDIENDOTE A Tl,
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12 OFICIALIA MAYOR | 23 FOJAS 15 FOJAS 18 FOJAS
13 UNIDAD DE 12 FOJAS 12 FOJAS 13 FOJAS
TRANSPARENCIA Y
PLANEACION
14 | DIRECCION DEL DIF NO NO PRESENTO NO PRESENTO
MUNICIPAL PRESENTO
15 | DIRECCION DE CASA | 08 FOJAS 10 FOJAS 27 FOJAS
DE LA CULTURA
16 DIRECCION DE 27 FOJAS NO PRESENTO 13 FOJAS
PROTECCION CIVIL
17 | COORDINACION DEL | 06 FOJAS 10 FOJAS 07 FOJAS
ARCHIVO GENERAL
18 JUZGADO 07 FOJAS 09 FOJAS 09 FOJAS
CALIFICADOR
19 CENTRO 9 FOJAS 12 FOJAS 8 FOJAS
GERONTOLOGICO
20 SECRETARIA 13 FOJAS 17 FOJAS 12 FOJAS
PARTICULAR
21 | COORDINACIONDE | 10FOJAS NO PRESENTO NO PRESENTO
ATENCION AL
MIGRANTE
29 DIRECCION 10 FOJAS 14 FOJAS 08 FOJAS
DESARROLLO
RURAL
23 COMPRAS 8 FOJAS 8 FOJAS 13 FOJAS
24 DIRECCION 18 FOJAS 12 FOJAS 09 FOJAS
DESARROLLO
ECONOMICO
25 DESPACHO DE 32 FOJAS 05 FOJIAS NO PRESENTO
PRESIDENCIA
MUNICIPAL
26 DIRECCION DE NO NO PRESENTO NO PRESENTO
TURISMO PRESENTO
s
ATENDIENDOTE A Ti, .
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PRESIDENTE MUNICIPAL

C. FRANCISCO OROZCO MARTINEZ

SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

P T ~

o

C. SALVADOR LEAL RESENDIZ

SINDICO MUNICIPAL

{

C. MA. GABRIELA DIAZ RIVERA

REGIDORES PROPIETARIOS:

_——

C. ZEFERINO CAMACHO YANEZ

C. ELEUCADIO RAMOS ROMERO

‘Ifjé«dm Dt C

C. EFRAIN DIAZ GALI¥YTRO

A
C.P. MARIA FLORINA ZARATE
ROMERO
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