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.  INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacidn ha sido creado para establecer las normas que rigen a las
Dependencias, asi como dar a conocer al personal y al publico en general, la estructura organica en
cuanto a la organizacion, funcionamiento y atribuciones de cada una de las areas que conforman la
Administracion Pdblica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Este documento contempla en su contenido la base legal que nos rige, organigrama, las atribuciones
gue le dan identidad, los objetivos y funciones de cada area que la conforman.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedara sujeto a modificaciones toda vez
gue la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficiente.
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Il. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de organizacién son los
siguientes:

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo Il. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

IIl. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracion publica municipal;
b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacidn ciudadana y vecinal;

lll. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el parrafo tercero del articulo 27 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

B. Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y
procedimientos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas
dependencias y entidades de la administracion publica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrénicos,
opticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad a lo establecido por las disposiciones
juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad publica respectiva.

El uso de la firma electrdnica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento
respectivo.
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Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

I. Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitio;

1. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal
y cudles otorgan derechos a los particulares; y

. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacidn previstos por
el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 43. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias establecerdn las atribuciones que corresponden
al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer nivel, a partir de
las atribuciones del drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras
disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que
integran la administracion publica municipal.

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan
reformarse y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la
correcta y debida aplicacion y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 180 dias, para quedar
en concordancia con este instrumento.
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D. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplard que los sujetos
obligados pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun
corresponda, la informacidn, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacion
se sefalan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cédigos,
reglamentos, decretos de creacién, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios,
politicas, entre otros;

E. Ley de transparencia y acceso a la informacion publica del Estado de Jalisco y sus municipios

Titulo Segundo
De la Informacion Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacion sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

c) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;
f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es informacién publica fundamental de los ayuntamientos:

ELABORO: Coordinacidon Municipal de Proteccién Civil y Bomberos
FECHA DE EMISION: 1-Marzo-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 01-Junio-2020
CODIGO: MO0-04-03-00 VERSION: 01

i Ty G

fn* g S Ciudad
Gn o
" Pop de los nifios

€|



VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

F. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacion Publica
Capitulo Il
De la Informacion Fundamental

Articulo 54. Es informacion fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

l. La establecida por la Ley y la Ley General;

G. Reglamento de Firma Electronica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 9. Las dependencias del Municipio, determinaran en las disposiciones administrativas o
manuales que rijan sus procedimientos, los actos en los que se deberad usarse la E.FIRMA,
especificandolo en cada etapa del proceso que corresponda.

Articulo 40. La E.FIRMA tiene respecto de la informacién establecida en el mensaje de datos, el
mismo valor que la firma autdgrafa, con relacidn a los datos sefialados en documento electrdnico,
y en consecuencia, tendrd el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables les otorgan a
éstos.

Articulo 42. El documento impreso electronicamente, producird los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos impresos con firma autdgrafa, teniendo siempre el mismo valor
probatorio.
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Federal

¢ Ley General de Proteccion Civil

¢ Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
¢ Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Estatal

e Ley de Proteccién Civil del Estado de Jalisco.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Jalisco y sus

Municipios.

Municipal

NORMATIVIDAD

¢ Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

¢ Reglamento de Gestidn Integral de Riesgos del Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

¢ Reglamento de Firma Electrdnica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

¢ Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del Municipio de
Zapopan, Jalisco.
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Atribuciones exclusivas de la Coordinacion Municipal de Proteccion

Articulo Fraccion Civil y Bomberos
Coordinar con las dependencias competentes, las funciones de
XV proteccion civil y bomberos, asi como aquellas relativas a la proteccion y
28 prevencion de desastres del patrimonio forestal;
XXXIIl | Las demas previstas en la normatividad aplicable
Funciones que se derivan de las atribuciones
Articulo | Fraccion | Naumero Descripcidn general de funciones
Fomentar la integracién de las unidades internas de las
1 dependencias y organismos de la administracion publica
municipal vigilando su operaciéon y el cumplimiento de las
medidas de seguridad en materia de proteccidn civil.
5 Impulsar la transversalidad del manejo integral de riesgos de
desastres en la Administracién Publica Municipal de Zapopan.
Fomentar la incorporacién de programas y proyectos que
3 consideren la participacion de la iniciativa privada en temas de
proteccion civil.
Establecer estrategias que mitiguen los efectos de los
4 fendmenos perturbadores que potencialmente puedan afectar
al municipio.
Impulsar la generacidn, desarrollo y consolidacién de una cultura
28 XVy 5 en materia de proteccion civil y de autoproteccion, teniendo
XXXIII como base la gestion integral de riesgos y la resiliencia como
herramienta para afrontar las situaciones de emergencia.
Establecer las lineas de accion que permitan agilizar y facilitar los
6 trabajos de recuperacion y rehabilitacion y vuelta a la
normalidad post desastres, mediante un modelo de
acompafiamiento a la comunidad a partir de la intervencion.
Elaborar y presentar ante el cabildo una vez validado por el
7 Consejo Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, el Plan
Zapopan
Promover la realizacion de simulacros y simulaciones, con el fin
8 de observar y comprobar el grado de preparacién ante posibles
situaciones reales de desastres.
9 Responder ante todo tipo de incidentes originados por
fendmenos perturbadores que acontezcan en el Municipio
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atendiéndolos de forma eficaz, eficiente y efectiva, conforme las
leyes y normas establecidas.

10

Proporcionar auxilio a la comunidad ante situaciones de
emergencia y/o que pongan en peligro su vida, bienes y entorno.

11

Desarrollar estrategias que generen una adecuada coordinacion
interinstitucional entre las diferentes instancias
gubernamentales municipales, estatales y federales, con la
finalidad de trabajar conjuntamente en la prevencidn, difusion,
atencion o mitigacion de incidentes.

12

Intervenir en los convenios interinstitucionales que se celebren
con instituciones de municipios circunvecinos, Gobierno del
Estado y Gobierno Federal e instituciones internacionales, cuya
finalidad sea la cooperacion y ayuda mutua en materia de
proteccion civil y bomberos.

13

Gestionar ante las instancias competentes la entrega inmediata
de apoyos necesarios a la poblacién que resulte afectada en sus
bienes o su persona por la presencia de algin agente
perturbador.

14

Desarrollar métodos cientificos y tecnoldgicos que favorezcan la
prevencion ante situaciones de emergencia y/o desastres.

15

Realizar actividades de prevencion y atencién, con el objeto de
garantizar la seguridad y bienestar de los habitantes del
municipio.

16

Fomentar la capacitacién institucional en materia de
prevencion, seguridad y contingencia ante situaciones de
emergencia o desastre.

17

Velar por la formacidn profesional del personal, asi como definir
las necesidades de formacion de personal de nuevo ingreso, de
los grupos voluntarios inscritos a la Coordinacién, promocion
interna, reingresos y la formacidn del personal en las diferentes
especialidades.

18

Proponer y establecer normas y reglamentos internos que rijan
la organizacién, competencia y funcionamiento de Ia
Coordinacién, de acuerdo con la normatividad y ordenanza
vigente.

19

Identificar los riesgos que se presenten en el Municipio para
integrar y actualizar el Atlas Municipal de Riesgos

20

Vigilar que las funciones especificas de cada una de las
Direcciones y Unidades a cargo de la Coordinacién Municipal de
Proteccién Civil y Bomberos se lleven a cabo conforme a la
normatividad e instrumentos aplicables.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA
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DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

4 Secretaria del Ayuntamiento

4.02 Coordinaciéon Municipal de Proteccion Civil y Bomberos
4.02.01 Centro de Operaciones de Emergencia
4.02.02 Staff de Mando
4.02.03 Unidad de Administracion y Finanzas
4.02.04 Direccidén Técnica de Gestion Integral de Riesgos
4.02.05 Direccion de Operaciones
4.02.06 Direccion de Logistica
4.02.07 Direccion de Planificacién
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SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

Articulo 81. En el supuesto de suplencias por caso de ausencias temporales que no excedan de 60
(sesenta) dias naturales, de los servidores publicos de primer nivel y Directores de Area, salvo que
ya se encuentre previsto en su Reglamento Interior el modo de suplir las ausencias, éstos deberan
designar por escrito a la persona que habrd de suplirlos, para la toma de decisiones administrativas,
para lo cual se deberan cubrir los siguientes requisitos:

a. La persona designada para suplir la ausencia del titular de una de las dependencias mencionadas,
debera necesariamente ser servidor publico de este Municipio y estar adscrito a la dependencia del
titular que pretenda ausentarse;*

b. El servidor publico que sera suplido debera enterar por escrito al Presidente Municipal de su
intencion de ausentarse de manera temporal, salvo los casos de fuerza mayor, por lo menos con
siete dias naturales de anticipacién, sefialando de manera precisa el lapso que habra de ausentarse
y proponiendo en dicho escrito al servidor publico que habra de suplirlo, quien debera contar con
los requisitos previstos en el inciso anterior; y*

c. El Presidente Municipal validara mediante acuerdo, en su caso, la designacién del suplente.*

Las ausencias del Presidente Municipal por periodos menores a setenta y dos horas, para la toma
de decisiones administrativas se cubrirdn por el Secretario del Ayuntamiento; las ausencias
mayores a este periodo y hasta por dos meses, seran suplidas por el Regidor que para tal efecto sea
designado por el Ayuntamiento.*

DELEGACION DE FUNCIONES

Articulo 4. Las atribuciones conferidas en este reglamento a las dependencias municipales, deben
ser ejercidas por los titulares de las mismas, auxilidndose para ello con los servidores publicos a su
cargo, de conformidad con lo dispuesto en este ordenamiento y en la demds normatividad
aplicable.*

Articulo 82. Las facultades previstas en este reglamento para cada una de las dependencias
municipales corresponden a sus titulares; sin embargo, pueden delegarse en servidores publicos
subalternos, mediante acuerdo administrativo que asi lo indique, en los términos de la
normatividad aplicable. La designacion se hard de manera institucional y permanente a través de
los Manuales de Organizacion de cada dependencia municipal.*

*Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
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4.02 Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos

Objetivo General:

Dirigir y coordinar todas las acciones tendientes a salvaguardar la vida de la comunidad, la propiedad

publica,

privada y el entorno ecoldgico del Municipio de Zapopan, ante incidentes provocados por

agentes perturbadores naturales y humanos, mediante acciones preventivas y correctivas, de
conformidad a las directrices del Sistema de Comando de Incidentes (SCl) y a la normatividad

vigente.

Funciones:

Atender todo tipo de incidentes originados por fendmenos perturbadores que acontezcan
en el municipio conforme las leyes y normas establecidas.

Preservar la seguridad de las personas, sus bienes y el entorno del municipio.

Ejecutar las politicas y acuerdos que se determinen en el Consejo Municipal de Proteccion
Civil.

Fomentar el desarrollo de programas de prevencidn y autoproteccién en materia de
proteccion civil para que la poblacién del municipio se encuentre preparada ante cualquier
fendmeno perturbador que ponga en riesgo su integridad.

Elaborar el Plan Zapopan a fin de ser validado por el Consejo Municipal de Proteccién Civil
y presentado ante Cabildo para su aprobacion.

Fomentar la capacitacién institucional en materia de proteccion civil.

Coordinar la integracién de la red de comunicacidon que permita reunir informes sobre las
acciones de alto riesgo.

Dirigir las operaciones del Sistema Municipal de Proteccién Civil.
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4.02.01 Centro de Operaciones de Emergencia

Objetivo General:

Proveer informacién en tiempo real para la coordinacidon de acciones en tareas de preparacion,
auxilio y recuperacidn ante las situaciones de riesgo provocadas por fenédmenos perturbadores que
provoquen o pudieran provocar efectos adversos en la poblacion; asi como atender, canalizar y dar
seguimiento a los reportes de posibles situaciones de riesgo requeridos por la ciudadania.

Funciones:

Operar como el centro municipal de comunicaciones y operaciones en materia de
proteccion civil.

Coordinar acciones de preparacién, auxilio y recuperacion con las dependencias
municipales, estatales o federales que intervengan en la ejecucién de las medidas de
seguridad para la salvaguarda de la poblacion.

Atender y canalizar los reportes hechos de forma directa por la poblacién respecto a
posibles situaciones de riesgo, siniestro o desastre.

Desarrollar el plan de comunicaciones ordinario, alterno y especifico para el uso efectivo de
los sistemas de comunicacidn asignados al Centro de Operaciones de Emergencias.

Evaluar periédicamente los sistemas y equipos de comunicacién que permitan operar a la
institucion con eficiencia.

Generar propuestas para la incorporacion de nuevas tecnologias en los sistemas y procesos
del Centro, en Coordinacién con la Direccidn de Planificacion.

Establecer mejoras en los procesos de vigilancia, monitoreo de fendmenos y transmision de
reportes de situacidén de acuerdo a las tecnologias disponibles.

Planear y analizar escenarios de emergencia a fin de realizar advertencias tempranas por
eventos adversos.

Las demas que sefialen las leyes y reglamentos vigentes, asi como el superior jerarquico.
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4.02.02 Staff de Mando

Objetivo General:

Apoyar

al Coordinador Municipal de Proteccion Civil y Bomberos en materia de seguridad vy

supervisién en las tareas operativas, difundir informaciéon a la poblacién sobre los temas de
proteccion civil, asi como en el dmbito legal y las actividades de colaboracién interinstitucional, para

el logro

de los objetivos de la dependencia, con base a la normatividad establecida.

Funciones:

Establecer mecanismos de coordinacidn con las dependencias y entidades de Ia
Administracion Publica Municipal, Estatal, Federal e Internacional, asi como medios
informativos, a fin de dar a conocer las acciones encaminadas a proteger y salvaguardar la
vida y los bienes de los habitantes del municipio.

Disefar y ejecutar la estrategia de comunicacidn institucional encaminada a fortalecer la
cultura de gestidn integral de riesgo de desastres, de prevencidn y autoproteccion.
Producir y elaborar materiales informativos sobre las diversas acciones de la corporacion,
alineados a la vision institucional de la dependencia y apegadas a las politicas y lineamientos
de la Coordinacion de Analisis Estratégico y Comunicacion.

Sensibilizar a través de las técnicas de comunicacién sobre la responsabilidad de los diversos
actores de la sociedad en la construccidén del riesgo de desastres, que motiven acciones
correctivas y de prevencién de los mismos.

Dar a conocer a la opinién publica los programas, politicas y actividades de la Coordinacion
de Proteccién Civil y Bomberos, mediante una estrategia noticiosa que proporcione
cobertura informativa en los medios de comunicacion, impresos, electrdnicos locales y
nacionales, asi como en redes sociales institucionales.

Analizar y evaluar el flujo de informacion sobre acontecimientos nacionales e
internacionales, asi como identificar tendencias de comunicacion en los medios, con el
objeto de generar una cultura de autoproteccion en la ciudadania.

Apoyar en la organizaciéon y promocién de eventos en los que intervienen medios de
comunicacion.

Generar y fortalecer esquemas de colaboracién y coordinacidn interinstitucional con
dependencias de los tres 6rdenes de gobierno, organismos nacionales e internacionales e
instituciones publicas y privadas, con la finalidad de contribuir al cumplimiento de los
objetivos Institucionales de la Coordinacién en base a la normatividad establecida.
Establecer los vinculos y acuerdos con las distintas dependencias del H. Ayuntamiento de
Zapopan que abonen a la consecucion de los objetivos Institucionales.
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Establecer los vinculos y acuerdos con las dependencias gubernamentales municipales,

estatales y federales para el intercambio, vinculacién y cooperacién que abonen a la
consecucion de los objetivos de la coordinacién.

Emprender acciones que promuevan la cooperacion, e intercambio entre las diferentes
areas que conforman la Coordinacién Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos de Zapopan,
para la consecucidén de los fines que le atribuye el Reglamento de Gestidn Integral de Riesgos
del Municipio de Zapopan, Zapopan Jalisco.

Asesorar en materia administrativa y legal en los asuntos propios de la Coordinacién
Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.

Supervisar que se mantenga en condiciones operativas el servicio de seguridad y vigilancia
institucional en las instalaciones.

Establecer estrategias de prevencién, mitigacién y reaccidon en materia de seguridad y
supervisioén.

Identificar, prever y corregir acciones inseguras conforme a los lineamientos del Sistema de
Comando de Incidentes (SCI).

Prever situaciones adversas que puedan afectar la operacion mediante el andlisis con
enfoque inteligente, monitoreando permanentemente situaciones que pudieran afectar
operativamente o la imagen de la Dependencia.

Impulsar la identificacidon de riesgos y su proceso de formacidon basado en un enfoque de
Gestidn Integral de Riesgos.

Recabar, organizar y resguardar los expedientes y documentos generados en la
Coordinacion, a efectos de preservar la informacién documental hasta su entrega a la
Direccién de Archivo General Municipal, conforme a la normatividad establecida.
Coadyuvar en el andlisis y actualizacion permanente del Atlas Municipal de Riesgos,
conforme a las directrices establecidas.

Las demas que sefialen las leyes y reglamentos vigentes, asi como el superior jerarquico.
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4.02.03 Unidad de Administracion y Finanzas

Objetivo General:

Administrar de forma eficaz y eficiente los recursos humanos y financieros de las dreas y unidades
adscritas a la Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan, con pleno apego a la
normatividad establecida, contribuyendo con ello al logro de los objetivos de la Coordinacidn.

Funciones:

Difundir, supervisar y dar cumplimiento a las disposiciones normativas que regulan la
administracién de los recursos humanos y financieros vigentes.

Seleccionar y reclutar personal calificado para el desarrollo de las funciones especificas del
perfil de puesto establecido, de conformidad a los lineamientos vigentes.

Supervisar y controlar todo lo relativo a las incidencias, permisos, periodos vacacionales,
altas, bajas y movimientos del personal adscrito a la Coordinacidn, verificando que estén
apegados a leyes, reglamentos, politicas y lineamientos que rige el Ayuntamiento de
Zapopan en materia de recursos humanos.

Administrar, controlar y resguardar los expedientes de los servidores publicos que laboran
en la Coordinacion.

Elaborar el proyecto de presupuesto de la Coordinacién, con la informacién proporcionada
con las diferentes areas que conforman la institucidn en base a las necesidades
operacionales.

Recibir, registrar y revisar los requerimientos solicitados en los operativos, con el objeto de
programar su adquisicion de forma oportuna y eficiente.

Realizar un estricto control patrimonial y gestidn de los recursos financieros.

Gestionar ante las instancias competentes la adquisicion de bienes y productos nacionales
y extranjeros, con el objeto de coadyuvar en la consecucidn y logro de los objetivos y metas
institucionales, vigilando el cumplimiento de las leyes y reglamentos que rige el
Ayuntamiento de Zapopan.

Elaborar las 6rdenes de pago de los servicios gratificados para su posterior seguimiento, con
el fin de que se realice la remuneracion respectiva conforme a derecho, a los servidores
publicos adscritos a la Dependencia.

Proveer a la Coordinacidn Municipal de Proteccidn Civil y Bomberos, Zapopan de bienes y
servicios necesarios para el adecuado funcionamiento de las diferentes areas de la
Coordinacion, con apego a los lineamientos establecidos.

Coadyuvar en el logro de un clima laboral idoneo que permita tener mejores resultados
hacia el interior y el exterior de la dependencia en beneficio de la ciudadania.
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e Proporcionar ala Direccién de Planificacion los costos generados por incidente con el objeto
de realizar los analisis de efectividad financiera correspondientes para la toma de

decisiones.
¢ Las demds que sefialen las leyes y reglamentos vigentes, asi como el superior jerarquico.
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4.02.04 Direccion Técnica de Gestion Integral de Riesgos

Objetivo General:

Garantizar una adecuada gestién integral de riesgos que reduzca la vulnerabilidad ante los efectos
de fenédmenos naturales y antropogénicos, con el objeto de prevenir situaciones de inseguridad que
dafien la integridad y los bienes de los habitantes del Municipio de Zapopan, conforme a las normas
y lineamientos establecidos.

Funciones:

Promover la consolidacidn de la cultura de Proteccidn Civil, principalmente en la prevencion
y la difusidn de zonas de riesgo y planes de contingencia ante los desastres naturales o
accidentes.

Fomentar la integracion de las unidades internas de las dependencias y organismos de la
administracién publica municipal, vigilando su operacién y el cumplimiento de las medidas
de seguridad en materia de Proteccién Civil.

Dirigir y supervisar la "Jornada Municipal de Proteccion Civil", y el "Programa de Proteccion
Civil Zapopan Contigo" en coordinacion con las autoridades competentes, con el objeto de
promover la cultura de proteccion civil ante la poblacidn en general.

Fomentar la participacion activa y responsable de los habitantes del Municipio en acciones
de prevencién y salvamento.

Realizar acciones preventivas para la movilizacién precautoria de la poblacién y su
instalacidn en refugios temporales.

Desarrollar objetivos y actividades del servicio, siguiendo las directrices marcadas por la
Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.

Proponer a la Coordinacion los procedimientos operativos, los planes de operaciones y
normas de servicio, en el dmbito de su competencia, con el objeto de participar en la
integracion del Plan Zapopan.

Realizar visitas de supervisidon e inspeccidn a espacios habitables, centros de trabajo e
inmuebles publicos y privados, a fin de implementar acciones de prevencion de riesgos en
materia de proteccidn civil y seguridad encaminada a la reduccién de la vulnerabilidad en el
municipio, con fundamento en lo establecido en el Reglamento de Gestién Integral de
Riesgos del Municipio de Zapopan, Jalisco y las Guias Técnicas y Ejecutivas emitidas por la
Coordinacion.

Elaborar los vistos buenos en medidas de seguridad, con la finalidad de acreditar el
cumplimiento por parte de la empresa, propietario y/o representante de las medidas de
seguridad fisicas y documentales.
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Verificar las condiciones estructurales de los inmuebles construidos, asi como los que estén
en proceso de construccion, en el municipio de Zapopan, con la finalidad de identificar y
delimitar los posibles riesgos existentes y generar acciones preventivas que reduzcan los
efectos de un siniestro o desastre conforme la normatividad establecida.

Evaluar y validar el contenido de los programas internos de proteccidn civil, asi como la
integracion de las unidades internas de proteccion civil y la capacitacién de los brigadistas
presentados por los organismos publicos, privados y particulares del municipio, asegurando
con ello las sesiones de prevencién, mitigacion y/o en su caso la respuesta adecuada a una

situacién de emergencia.
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4.02.05 Direccion de Operaciones

Objetivo General:

Ejecutar acciones encaminadas a evitar y minimizar los efectos de los incidentes que se presentan
dentro del territorio municipal y que afectan a la poblacién, sus bienes y el entorno, dentro del
marco establecido por la legislacion aplicable en materia de Proteccion Civil

Funciones:

Atender los incidentes que se presenten dentro del territorio municipal, para evitar o
minimizar sus efectos de conformidad a las directrices del Sistema de Comando de
Incidentes (SCI).

Determinar las posibles causas y origen de los incendios con el objeto de generar mejores
practicas en la prevencidn, atencién o mitigacidn de incidentes generados por el fuego.
Coordinar al personal voluntario y gestionar el cumplimiento del programa de capacitacion
institucional de formacién para bomberos.

Llevar a cabo los planes y programas operativos permanentes y emergentes en caso de
desastres establecidos por la Direccion de Planificacidn sin perder el alcance de control, en
base a la normatividad establecida.

Brindar atencidn pre hospitalaria a las personas que se vean involucradas en emergencias o
desastres.

Atender incidentes donde se involucren materiales peligrosos o misiones de busqueda y
rescate provocados por cualquier evento adverso que pongan en riesgo la salud, la vida, los
bienes y el entorno del municipio.

Proteger, preveniry auxiliar a todas las personas y bienes que puedan ser afectados por un
incendio, inundacion, derrumbe o cualquier otro estado de emergencia, para asi mitigar los
dafios o pérdidas que pudieran producirse.

Coordinar acciones de busqueda salvamento y asistencia a la poblacién ante situaciones de
siniestro o desastre.

Proteger vidas y bienes en el Municipio ante la amenaza de incendios o cualquier tipo de
siniestro.

Ejecutar los planes de accién, preventivos y reactivos ante los operativos programados y
eventos emergentes.

Proponer a la Coordinacion los procedimientos operativos, los planes de operaciones y
normas de servicio, en el ambito de su competencia.

Velar por la calidad profesional de los miembros de la direccidn, proponiendo a la
Coordinacion las diferentes necesidades de capacitacion y formacion.
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4.02.06 Direccion de Logistica

Objetivo General:

Garantizar el funcionamiento de los servicios generales, el mantenimiento de los recursos
materiales y la dotacién del mobiliario y equipo a cada una de las dreas adscritas a la Coordinacién
de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan, con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos
de la dependencia, de conformidad a la normatividad vigente.

Funciones:

Administrar el taller interno de la Coordinacidon y proporcionar servicio preventivo y
correctivo a los vehiculos adscritos a la Dependencia, en coordinacién con el Taller
Municipal y los talleres externos, cumpliendo con la normatividad establecida.

Establecer las directrices, asignaciones y monitoreo en el uso y manejo del parque vehicular,
las herramientas y equipos de proteccion.

Supervisar y garantizar el estado dptimo del parque vehicular, herramientas y equipo de
proteccion personal.

Controlar y administrar el parque vehicular de la Coordinacién, asi como programar y llevar
el control (bitdcora) de los servicios y reparaciones realizados a las diferentes unidades
vehiculares adscritas a la Dependencia.

Administrar y llevar el control del almacén general de Proteccion Civil y Bomberos en base
a los lineamientos establecidos.

Resguardar, custodiar y controlar el abastecimiento de los recursos materiales de la
Dependencia.

Proporcionar a cada una de las dreas, los servicios generales que se requieran para su
adecuado funcionamiento en forma oportuna.

Dar servicio de mantenimiento preventivo y correctivo a los inmuebles adscritos a la
coordinacion, asi como dotar de los insumos necesarios (papeleria, uniformes, menaje,
combustibles, hidratacidn, alimentos, entre otros) a las aéreas de la dependencia, tanto en
forma regular como en incidentes extraordinarios.

Gestionar ante el taller municipal los servicios de mantenimientos de las unidades de la
Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos, cuando no se pueda realizar en el taller
interno.

Realizar el proceso de montaje, adecuacién, funcionamiento y desmontaje de las
instalaciones en los incidentes que, por su magnitud sea requerido en base a los
lineamientos del sistema de comando de incidentes (SCl).
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+ Coordinar y establecer los procedimientos para la provisién de todos los servicios de
transporte, comunicaciones, suministros, equipo, mantenimiento y abastecimiento de
combustible para el desarrollo o soporte del incidente.
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4.02.07 Direccion de Planificacion

Objetivo General:

Definir y establecer lineamientos, planes, programas, objetivos estratégicos y procedimiento que
fomenten la practica de la planificacidn como proceso para la toma de decisiones, orientados al
desarrollo organizacional que mejoren los niveles de eficiencia y eficacia de la Institucion.

Funciones:

Administrar el proceso de planificacién operativo y funcional en concordancia con los planes
estratégicos definidos, proporcionando acciones que garanticen el cumplimiento de los
objetivos de la Coordinacién.

Dirigir el proceso de recopilacién y documentacidon de informacién generada de las
actividades realizadas por la Coordinacién para su analisis.

Garantizar la elaboracion y difusién interna de los planes operativos relativos a los
incidentes, eventos operativos, eventos gratificados, emergencias o desastres en los que
participa la institucion.

Vigilar el cumplimiento de los objetivos, estrategias y tacticas en las operaciones.

Elaborar informes estadisticos sobre los incidentes, eventos, operativos, emergencias o
desastres atendidos para la toma de decisiones.

Facilitar la integraciéon de metodologias para la elaboracion de los planes operativos.
Coordinar y dirigir las reuniones de planificacidn de la dependencia.

Participar en la definicidn y seguimiento de indicadores de gestidén, desempefio y resultados
que determinen en qué media se han alcanzados las metas planeadas, en coordinacién con
las instancias competentes.

Determinar la incorporacién de recursos especializados en base a las necesidades, para el
logro de los objetivos.

Facilitar la socializacién de los planes, proyectos, lineamientos y estrategias generados por
la Coordinacion.

Verificar mediante monitoreo y seguimiento continuo el cumplimiento de las metas
establecidas.

Coordinar el proceso de seguimiento y control, estableciendo indicadores y evaluando las
metas definidas en los planes operativos.

Garantizar la elaboracién de los planes institucionales conforme a los objetivos estratégicos
de la Dependencia.

Coordinar la actualizacion permanente de las descripciones, analisis y catalogo de puestos
asi como los manuales de organizacion y procedimientos de la Dependencia.
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e Elaborar documentos para dar a conocer los resultados en los estudios y proyectos

ejecutados, generando informes para la toma de decisiones.

¢ Recopilar informacién y presentar el analisis de situacion de emergencia, eventos u
operativos en los que participe la Coordinacion.

e Elaborary actualizar permanentemente el registro del estado de fuerza (recursos humanos,
materiales) asignados a la Coordinacion.

e Establecer mecanismos de activacion, movilizacién, asignacion y desmovilizaciéon de los
recursos en los incidentes, eventos, operativos, emergencias o desastres.

e Prever situaciones adversas que puedan afectar la operacién mediante el analisis con
enfoque inteligente, monitoreando permanentemente situaciones que pudieran afectar
operativamente o la imagen de la Dependencia.

e Gestionar y formalizar la integracion de grupos voluntarios que apoyen en las actividades
de la Coordinacién.

e Promover la capacitacidon y supervisar el desempefio de los grupos voluntarios de la
Dependencia.

e Establecer programas de vinculacién entre la Coordinacién, los grupos voluntarios y la

comunidad.
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VIl. AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 43 del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 9, 40 y 42 del
Reglamento de Firma Electréonica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Organizacion a través de la E.FIRMA.

Autorizacion

DiNcj+AT/ewtSWI6xtNItIDP+KxQb6 T30WHC1MzxOo5rwyukUF2Cwp8IlinQ+vSy91kj8epTBCONiV4azPACjWLpSwW5+kRCHfFS
4LcGZbYVHcK5LAR6SKKjzkeO7GbkMFaAdvf5DjpVi+FIzOlyECeVKZXEU3AsGwZ+w3LvO53Y=

Lic. Jesuss Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I81ZhOetNuaVSrAPcOGHCEFuMsx+mt96AVfeOg5Jp6gjDickyQwmKvjW4QzbROUd/oeYPzaBi8l1U+UP7ELQND7z/hO
L79DImCJBjY3vXgd2vhZNEuv5wFpMgfhLpf7pPRMAXMUG6aVUWO+wmpzUzBM3AMJIPFtDB8Bsdg=

Lic. Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovaciéon Gubernamental

Visto Bueno

DiNcj+AT/ewH3WpE5Wo+UhvkKA7v1vud4nap+mK44z97rtOFWNrYuuQMcsSStCBMbG+Xemun01pHBBQksablpyUc7arAc808
K/T1gax1TvTP/0zI1XONtAgFek6edHoHPdbzAnUDN+g8WBcrlA24RS1VCo4CxmEArmr9Xp5lLo6s=

Mtro. José Luis Tostado Bastidas
Secretario del Ayuntamiento

Manual propuesto por:

AnQwdZ0/DC2uxyOMygMKIxOn+AYzSbw4MJIvL7hyOPyf4YeTLZUSd8hiFtFQpnBcMWrCwuv2yX2gSc8n+gJ2TKpVBk4DznjjOb
IwmgikFSnSebOnBX7ZsTR/yW3zHDL2i5GAFoFnABd3AU85CMP60ONO2da4AaonFtN9P90JOWdVI=

Cmte. Sergio Ramirez Lopez
Coordinador Municipal de Proteccién Civil y Bomberos
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