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|.  INTRODUCCION

La Secretaria de Contraloria y Defensa Ciudadana en uso de las facultades que le confiere el
Articulo 20, fraccion XIV del Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de
Guadalupe, Nuevo Leén, expide el presente Manual de Organizacion, en el cual se describe la
Estructura Organica adoptada por la Coordinacion General de Proteccion Civil y las Funciones

correspondientes a cada uno de los puestos que la integran.

El propdsito de establecer una Estructura Orgénica, es definir los niveles de autoridad y
responsabilidad, asi como sefialar las jerarquias y areas de responsabilidad derivadas de dichos

niveles.

En virtud de lo anterior, es importante mencionar que en la descripcion de las funciones de los
puestos que conforman la Estructura Orgénica, se documenta en forma clara y precisa la
responsabilidad, autoridad e interrelacion de cada uno de los puestos para evitar la duplicidad de

funciones.

Asi mismo, cabe destacar que sera responsabilidad del Coordinacion General de Proteccion Civil y
de los Coordinadores a su cargo, la vigilancia del cumplimiento de las funciones establecidas en el
presente documento; y bajo ningdn concepto, salvo autorizacion expresa del Secretario del
Ayuntamiento y/o del Coordinacién General de Proteccion Civil, este Manual podra ser facilitado a

personas ajenas a esta Direccion.

Toda modificacion que se pretenda realizar al contenido del presente Manual, debera notificarse por
escrito a la Secretaria de Contraloria y Defensa Ciudadana para su validacion, documentacion y

autorizacion correspondiente.
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ll. OBJETIVO, ALCANCE Y MARCO JURIDICO
OBJETIVO

Los objetivos del presente Manual de Organizacién son:

e Mostrar graficamente las lineas de autoridad y de dependencia de cada uno de los puestos que
integran la Estructura Orgénica adoptada en la Coordinacion General de Proteccién Civil.

e Documentar las funciones generales y especificas de los puestos que integran la Coordinacién
General de Proteccién Civil.

e Facilitar la induccion y capacitacién del personal de nuevo ingreso en cuanto a sus funciones.

e Proporcionar informacion que sirve de base para evaluar la eficiencia del personal en el
cumplimiento de sus funciones especificas.

e Determinar las responsabilidades del Servidor Publico en el ejercicio de su funcién, procurando
que su desempefio sea legal, honrado, leal, imparcial y eficiente.

ALCANCE

El presente Manual y las funciones descritas en él, son aplicables y de observancia en el grado que
le corresponde a cada puesto, para todo el Servidor Publico que desempefie las actividades
descritas en el mismo.

MARCO JURIDICO

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Ledn
e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Ledn

e Ley Orgénica de la Administracion Publica Municipal del Estado de Nuevo Leén

e Ley de Proteccion Civil para el Estado de Nuevo Leodn

¢ Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Guadalupe, Nuevo Leon

¢ Reglamento de Proteccién Civil Municipal de Ciudad Guadalupe, Nuevo Ledn
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e Reglamento para la Entrega — Recepcion de la Administracion Publica Municipal de Guadalupe,
Nuevo Leodn

e Plan Municipal de Desarrollo Vigente
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNCGPC 1

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR GENERAL DE PROTECCION CIVIL

REPORTA A: SECRETARIO DE AYUNTAMIENTO

LE REPORTAN: SECRETARIA

AUXILIAR DE INFORMATICA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
TECNICO EN ESTRUCTURAS
COORDINADOR OPERATIVO
COORDINADOR DE PREVENCION E INSPECCION

FUNCIONES:

1. Proporcionar servicios de auxilio y ayuda a la poblacién del municipio en caso de siniestros y
desastres o0 emergencias, ininterrumpidamente durante las 24 horas de los 365 dias del afio.

2. Establecer dispositivos de seguridad en casos de emergencia en eventos masivos, vigilando su
operacion y cumplimiento.

3. Coordinar las labores de auxilio de las dependencias participantes en actividades de rescate,
atencién a la emergencia, evacuacion de inmuebles, en el caso que haya un siniestro, desastre
natural o accidente.

4. Realizar simulacros de situaciones que pudieran alterar el orden publico, siniestros, desastres
0 actos delictivos, con el fin de evaluar el comportamiento de los elementos a su cargo y otras
corporaciones.

5. Verificar que se inspeccione el material para la prevencion y combate de incendios, a fin de
gue tengan condiciones adecuadas de servicio.

6. Supervisar la correcta operacién y utilizacion del equipo, recursos materiales y unidades,
pertenecientes a la corporacion.

7. Disefiar los perfiles de puesto de la corporacion a su cargo y proporcionarlos a la Coordinacion

Administrativa, para que se elaboren las convocatorias tanto para los elementos de nuevo
ingreso como para las posibles promociones.
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8. Coordinar y dirigir técnica y operativamente la atencion de contingencias de alto riesgo,
emergencia o desastre y de ser rebasado la capacidad de respuesta del municipio, coordinarse
con las autoridades estatales o federales.

9. Realizar la planeacién tactica, logistica y operativa, de los recursos necesarios y su aplicacion.

10. Establecer la operacion de redes de comunicacion disponibles en situaciones de normalidad
para asegurar la eficacia de las mismas en situaciones de emergencia.

11. Elaborar y presentar para su aprobacién, al Secretario del Ayuntamiento, el anteproyecto del
Programa Municipal de Proteccién Civil, asi como sus, Planes y Programas Especiales.

12. Elaborar el inventario de recursos humanos y materiales disponibles en el Municipio, para
hacer frente a un riesgo, alto riesgo, emergencia o desastre; vigilar su existencia y coordinar su
manejo.

13. Establecer y operar los Centros de Acopio de recursos y abastecimientos, para recibir y brindar
ayuda a la poblacion afectada por un riesgo, alto riesgo, emergencia o desastre, en
coordinacién con el DIF Municipal.

14. Organizar y llevar a cabo acciones de capacitacion para la comunidad asi como para los
establecimientos en Materia de Proteccién Civil.

15. Coadyuvar en la promocion de la Cultura de Proteccion Civil, promoviendo lo conducente ante
las autoridades del sector educativo en el Municipio.

16. Proponer las medidas y los instrumentos que permitan el establecimiento de eficientes y
oportunos canales de colaboracién entre la Federacién, el Estado y los Municipios en Materia
de Proteccion.

17. Identificar los altos riesgos que se presenten en el Municipio Guadalupe, Nuevo Ledn,
integrando el atlas correspondiente y la elaboraciéon de sus mapas de riesgos.

18. Proporcionar informacion y dar asesoria en proteccion civil a los establecimientos, sean
Empresas, Instituciones, Organismos, Asociaciones Privadas y del Sector Social.

19. Establecer el subsistema de informaciéon de cobertura municipal en la materia, el cual debera
contar con mapas de riesgos y archivos histéricos sobre emergencias y desastres ocurridos en
el Municipio Guadalupe, Nuevo Leon.

20. En caso de alto riesgo, emergencia o desastre, formular la evaluacion inicial de la magnitud de
la contingencia, presentando de inmediato esta informacion al Secretario del Ayuntamiento.
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21. Proponer un programa de premios y estimulos a ciudadanos u organizaciones
gubernamentales, sociales, privadas y grupos voluntarios que realicen acciones relevantes en
Materia de Proteccién Civil.

22. Fomentar la participaciéon de los medios de comunicacién masiva electrénicos o escritos, a fin
de llevar a cabo campafias permanentes de difusion.

23. Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las funciones asignadas para el logro de los
objetivos de la Coordinacion General de Proteccién Civil.

24. Inducir que las funciones administrativas y de control se desarrollen en un marco de
simplificaciébn administrativa, orientadas a la reduccién de costos y con apego a los preceptos
de legalidad vigente.

25. Dar cumplimiento en materia de informacién publica (en su caso), a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Nuevo Leén.

26. Planear y coordinar la elaboracién de los informes periédicos: semanales, mensuales, etc., en
donde se describen los programas, actividades o acciones realizados por la Coordinacion
General de Proteccion Civil, de acuerdo a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo
vigente.

27. Formular el anteproyecto del presupuesto anual de la Coordinacion General de Proteccién
Civil, conforme a los lineamientos establecidos para tal efecto por la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria Municipal, responsabilizandose por su cumplimiento, una vez autorizado.

28. Controlar, verificar y supervisar (en su caso) el uso eficiente de los recursos financieros y
materiales asignados a esta Direccion para el cumplimiento de sus funciones.

29. Verificar periédicamente, en coordinacion con el Coordinador Administrativo, la actualizacion
de la documentacién referente a la Entrega — Recepcion.

30. Revisar y en su caso, autorizar toda la documentacion que se genera en esta Coordinacién
General.

31. Realizar un programa permanente de revision de todos los establecimientos de competencia
Municipal, para que cuenten con las medidas de seguridad exigidas por Ley y Reglamento.

32. Realizar la inspeccién a establecimientos mayores para que cuenten con su Plan de
Contingencias (Programa Interno de Proteccion Civil), revisando el documento y que este
programa se implemente en la instalacion y dar el Visto Bueno si cumple con la normatividad

aplicable.
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33. Realizar en los establecimientos Analisis de Riesgo y emitir Dictamenes de Factibilidad de
Operacion.

34. Las demas que le seflalen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras
disposiciones juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el
C. Presidente Municipal y/o el C. Secretario del Ayuntamiento.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNCGPC 1.1

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

REPORTA A: DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Atender las llamadas telefénicas y realizar las que indique el Coordinador General.

2.  Recibir los oficios y demas documentacion enviada por las Dependencias Municipales y/o
Estatales y turnarlos al Coordinador General, o canalizarlos a quien corresponda y en su caso,
elaborar oficios de contestacion en base a lo que establezca el Coordinador General.

3. Programar, registrar y actualizar la agenda de los asuntos, eventos y/o citas del Coordinador
General, de acuerdo a las instrucciones que éste le indique, asi como informarle y ponerlo al
tanto de los mismos.

4. Organizar, clasificar y archivar toda la documentacion que se recibe y se genera en la
Coordinacion General, de manera que facilite su localizacién oportuna.

5. Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que acuden a la Direccién y canalizarlos
con quien corresponda.

6. Auxiliar en reuniones, juntas o cuantos y demas que le sean encomendados por el Director.

7. Elaborar y enviar el prondéstico meteorolégico a las diferentes Dependencias Municipales
correspondientes.

8. Elaborar y dar seguimiento a los programas Desde lo local, Programa Anual Operativo y de la
Entrega-Recepcion.

9. Elaborar los Vistos Buenos de Comercio y Especticulos, asi como de realizacion de
simulacros en escuelas, empresas, dependencias federales y municipales.

10. Realizar las funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador General de
Proteccion Civil.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNCGPC 1.2

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

LE REPORTA A: COORDINADOR GENERAL DE PROTECCION CIVIL
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Mantener actualizado el inventario de papeleria y articulos de limpieza de la Coordinacion
General.

2. Recibir y realizar la entrega de la papeleria y material de limpieza con base a lo que establezca
el Director, asi mismo proporcionar el material que requiere el personal de la Coordinacion
General para el desempefio de sus funciones.

3. Auxiliar en la elaboracién del listado mensual de materiales, bienes e insumos que se requieren
para el desempefio de las funciones de la Coordinacion General, para ser enviada a la
Coordinacion Administrativa para el tramite correspondiente.

4. Auxiliar en la actualizacion del inventario de Bienes Muebles de la Coordinacion General.

5. Auxiliar en la elaboracion de los resguardos de bienes muebles e inmuebles correspondientes a
la Coordinacion General.

6. Auxiliar en la entrega de la documentacién oficial que se genera en la Coordinacion General, en
las Dependencias y Unidades Administrativas de la Administracién Publica Municipal.

7. Efectuar el engargolado y/o enmicado de la documentacién que asi lo requiera, para su entrega
o0 archivo correspondiente.

8. Fotocopiar en tiempo y forma la documentacién que le sea entregada para tal efecto.

9. Realizar las demés funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador General de
Proteccion Civil.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNCGPC 1.3

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE INFORMATICA

LE REPORTA A: CORDINADOR GENERAL DE PROTECCION CIVIL
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Llevar un control del sistema de informatica.
2. Promover la creacion de programas en apoyo a la Coordinacion General de Proteccion Civil.

3. Programar y coordinar los trabajos de mantenimiento necesarios para conservar el buen
funcionamiento del equipo cémputo de la Coordinacion General.

4. Capturar los reportes de los trabajos realizados por parte del personal de la Coordinacion
General.

5. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador General
de Proteccion Civil.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNCGPC 1.4

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO EN ESTRUCTURAS

REPORTA A: COORDINADOR GENERAL DE PROTECCION CIVIL
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Desarrollar las visitas de inspeccion programadas en los establecimientos Comerciales,
Industriales 6 Particulares; a efecto de verificar el cumplimiento del reglamento en materia de
proteccion civil y determinar la existencia de dafios estructurales.

2. Elaborar un andlisis de riesgo en materia de proteccién civil en establecimientos Comerciales,
Industriales 6 Particulares y determinar el tipo de riesgo en cuanto a dafios estructurales.

3. Evaluar en Materia de Proteccion Civil, la apertura de nuevos establecimientos para que
cumplan con las medidas de seguridad de acuerdo a su giro comercial, esto de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento de Proteccidon Civil.

4. Preparar los dictamenes en relacién al analisis de riesgo.

5. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinacion General
de Proteccion Civil.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNCGPC 1.5

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR OPERATIVO

REPORTA A: COORDINADOR GENERAL DE PROTECCION CIVIL
LE REPORTAN: JEFE DE TURNO

FUNCIONES:

1. Proporcionar servicios de auxilio y ayuda a la poblacién del municipio en caso de siniestros y
desastres.

2. Establecer dispositivos de seguridad en casos de emergencias en eventos masivos, vigilando
su operacién y cumplimiento.

3. Coordinar las labores de auxilio y rescate en el caso que halla un siniestro, desastre natural o
accidente.

4. Realizar simulacros de situaciones que pudieran alterar el orden publico, siniestros, desastres o
actos delictivos, con el fin de evaluar el comportamiento de los elementos a su cargo y otras
corporaciones.

5. Supervisar la correcta operacion y utilizacion del equipo, recursos materiales como unidades,
herramientas, etc.

6. Realizar la planeacion tactica, logistica y operativa de los recursos necesarios para su
aplicacion, asi como las acciones a seguir dentro de una contingencia.

7. Establecer las operaciones de redes de comunicacién disponibles en situaciones de normalidad
para asegurar la eficacia de las mismas en situaciones de emergencia.

8. Vigilar y coordinar el buen manejo de los recursos humanos y materiales, en caso de alguna
emergencia o desastre.

9. Establecer y operar los Centros de Acopio y de ayuda a la poblacion afectada por una
emergencia, desastre o riesgo en coordinaciéon con la Direccion General del Sistema Municipal
de Desatrrollo Integral de la Familia DIF.
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10. Coadyuvar en la identificacion del Atlas de Riesgo Municipal para la elaboracién de sus mapas.

11. Proporcionar informacion y dar asesoria en materia de Proteccion Civil a los establecimientos:
Empresas, Instituciones, Organismos, Asociaciones Privadas y del Sector Social.

12. Establecer el subsistema de informacién de cobertura municipal en la materia, el cual debera
contar con mapas de riesgo y archivos histéricos sobre emergencias y desastres ocurridos en
el municipio.

13. En caso de alto riesgo emergencia o desastre formular la evaluacion inicial de la magnitud de la
contingencia, presentando de inmediato esta informacion a la Secretaria del Ayuntamiento.

14. Coadyuvar en la prevencién en conjunto con la Coordinacion de Prevencion e Inspeccién.

15. Gestionar ante las diferentes esferas de Gobierno en Materia de Proteccién Civil, los cursos de
capacitacién y profesionalizacion del personal de la Coordinacién General.

16. Disefiar y elaborar el programa de capacitacién del grupo de voluntarios.

17. Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la Coordinacion
Operativa.

18. Informar y reportar oportunamente al Coordinador General de las actividades realizadas, asi
mismo, coordinar la elaboracion de los informes periédicos: semanales, mensuales, etc. donde
se describen todos los programas, actividades o acciones efectuadas por la Coordinacién.

19. Controlar, verificar y supervisar el uso eficiente de los recursos financieros y materiales,
asignadas a la Coordinacién para el cumplimiento de sus funciones.

20. Verificar periédicamente en coordinaciéon con el Coordinador General, la actualizacion de la
documentacién referente a la entrega — recepcion.

21. Realizar las funciones que sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras
disposiciones juridicas vigentes, asi como aquellas que especificamente le encomiende el
C. Secretario del Ayuntamiento y/o el Coordinador General de Proteccion Civil.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNCGPC 1.5.1

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE TURNO

REPORTA A: COORDINADOR OPERATIVO
LE REPORTAN: AUXILIAR OPERATIVO

OPERADOR DE RADIO

FUNCIONES:

1. Disefar el programa de emergencias, esto con la finalidad de dar una respuesta inmediata a
las diferentes contingencias ocurridas en el Municipio en caso de siniestros y desastres.

2. Elaborar un informe detallado de las diferentes actividades, asi como la respuesta dada,
durante la contingencia durante su turno.

3. Llevar un registro de servicios prestados durante su turno.

4. Presentar parte de las novedades ante el Coordinador Operativo en referencia a los servicios
prestados.

5. Coordinar y supervisar que el personal Operativo cumpla con el horario de trabajo establecido
y brindar un servicio de calidad y excelencia.

6. Coordinar y supervisar que el personal Operativo cuente con el material, equipo e instrumentos
médicos que se requieren para el desempefio de sus funciones.

7. Coordinar y vigilar el correcto cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la
Jefatura a su cargo.

8. Informar y reportar oportunamente al Coordinador Operativo de las actividades realizadas; asi
mismo, coordinar la elaboracion de los informes periddicos: semanales, mensuales, etc., donde
se describen los programas, actividades o acciones efectuadas por la Jefatura de Turno, para
dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo vigente.

9. Controlar, verificar y supervisar el uso eficiente de los recursos financieros y materiales
asignados para el cumplimiento de sus funciones.
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10. Verificar periddicamente en conjunto con el Coordinador, la actualizacion de la documentacién
referente a la Entrega — Recepcion.

11. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador General
de Proteccidn Civil y/o el Coordinador Operativo.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNCGPC 1.5.1.1

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR OPERATIVO

REPORTA A: JEFE DE TURNO

LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Apoyar al grupo en turno respecto a las contingencias que se presenten en el municipio, ya sea
en caso de siniestros y desastres naturales.

2. Revisar que el equipo cumpla con las especificaciones de calidad, para el buen desempefio de
sus funciones.

3. Llevar a cabo las acciones pertinentes esto con la finalidad de que se cumpla con el
Reglamento de Proteccion Civil, asi como preventiva como restrictivamente en caso de una
contingencia.

4. Acudir a los servicios que le sea asignados por el Jefe de Turno, esto para dar respuesta a
cada una de las emergencias que se presentan durante dicho turno.

5. Elaborar un informe detallado de las diferentes visitas que este realiza.

6. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador Operativo

ylo el Jefe de Turno.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNCGPC 1.5.1.2
NOMBRE DEL PUESTO: OPERADOR DE RADIO
REPORTA A: JEFE DE TURNO

LE REPORTAN: NINGUNO
FUNCIONES:

1. Recibir y clasificar las solicitudes de servicios de emergencia y no emergencia por medio de
llamadas telefénicas, asi como del propio sistema 066 proveniente de la poblacién y de otras
agencias, asignando de acuerdo a las prioridades.

2. Transferir o tomar mensajes del personal de seguridad publica o de la ciudadania, para
asegurar el servicio continuo.

3. Seleccionar y despachar las ambulancias més apropiadas y/o unidades de rescate de acuerdo
al protocolo establecido.

4. Asistir via telefénica utilizando las instrucciones médicas apropiadas con la persona que llamay
que esta esperando la llegada de la ambulancia.

5. Supervisar la disponibilidad y el desempefio del personal de ambulancias para asegurar una
oportuna y efectiva respuesta a cualquier necesidad médica pre-hospitalaria.

6. Capturar los datos de los servicios solicitados y otorgar asistencia telefénica a la ciudadania.
7. Notificar al Jefe de Turno cualquier desviacion de los procedimientos de operacion, accion o
conducta que afecte la calidad de atencién del paciente o refleje una imagen desfavorable del

servicio otorgado en Proteccién Civil.

8. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones técnicas, administrativas y legales existentes,
promoviendo un ambiente laboral adecuado para la atencion de la poblacién.

9. Asistir, promover y participar en los cursos de capacitacion para el personal de la Coordinacion

Operativa.
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10. Elaborar diariamente un reporte donde se muestre el nimero de atenciones que se brindaron a
la ciudadania durante el Turno.

11. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Coordinador Operativo y/o
el Jefe de Turno.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNCGPC 1.6

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE PREVENCION E INSPECCION
REPORTA A: DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL

LE REPORTAN: JEFE DE INVESTIGACION DESARROLLO Y CAPACITACION

JEFE DE INSPECTORES

FUNCIONES:

1. Brindar asesoria técnica para la integracion de las comisiones mixtas de seguridad e higiene
en establecimientos, empresas, fabricas y dependencias municipales asi como en la formacion
de la UIRI (Unidad Interna de Respuesta Inmediata).

2. Difundir el plan familiar de proteccién civil, en escuelas y colonias, en coordinaciéon con la
unidad de prevencion del delito y jueces auxiliares, realizando estudios en planteles y colonias
vulnerables.

3. Actualizar diariamente la base de datos que integran el atlas de riesgo municipal, identificando
riesgos potenciales que se pudiesen presentar elaborando el mapa de riesgos.

4. Capacitar y entrenar a los brigadistas voluntarios de esta Coordinacion General.

5. Impulsar y desarrollar la cultura de la autoproteccion en la poblacién y crear un entorno seguro
en el Municipio, llevando a cabo acciones de capacitacion para la sociedad en Materia de
Proteccion Civil.

6. Investigar las causas probables en siniestros y accidentes e implementar las medidas de
seguridad encausadas a la correccién del mismo.

7. Establecer el subsistema de informacion de cobertura municipal en la materia el cual debera
contar con mapas de riesgo y archivos histéricos sobre emergencias y desastres ocurridos en
el municipio.

8. Colaborar estrechamente con la Coordinacién Operativa de esta dependencia asi como las
diferentes entidades municipales, estatales y federales.

9. Coordinar y Supervisar el correcto uso y mantenimiento de las unidades y equipo
pertenecientes a esta Coordinacion.
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10. Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la
Coordinacién de Prevencion e Inspeccion.

11. Informar y reportar oportunamente al Coordinador General todas las actividades realizadas; asi
mismo coordinar la elaboracién de los informes periédicos: semanales, mensuales, etc., en
donde se describen todos los programas y acciones efectuadas por la Coordinacién de
Prevencion e Inspeccién, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo vigente.

12. Controlar, verificar y supervisar el uso eficiente de los recursos financieros y materiales
asignados, para el cumplimiento de sus funciones.

13. Verificar periddicamente en coordinacion con el Coordinador General de Proteccion Civil, la
actualizacion de la documentacion referente a la Entrega - Recepcion.

14. Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras
disposiciones juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el
C. Secretario del Ayuntamiento y/o el C. Coordinador General de Proteccién Civil.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNCGPC 1.6.1

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE INVESTIGACION, DESARROLLO Y CAPACITACION
REPORTA A: COORDINADOR DE PREVENCION E INSPECCION

LE REPORTAN: AUXILIAR DE PREVENCION

FUNCIONES:

1. Colaborar con diferentes establecimientos para impulsar la implementacion de las Comisiones
Mixtas de Seguridad e Higiene quienes sera los encargados de desarrollo e implementaciéon de
las medidas de seguridad asi como la formacion de las UIRI (Unidad Interna de Respuesta
Inmediata).

2. Solicitar los Planes de Contingencia para su revision para en su caso dar su Vo. Bo. y
liberacién o requeriria su correccién o actualizacion.

3. Colaborar estrechamente con la Coordinacion Operativa de esta direccién, asi como las
diferentes Dependencias Municipales, Estatales y Federales.

4. Planear la Logistica operativa y técnica en caso de presentarse alguna contingencia,
emergencia o desastre llevando a cabo la coordinacion de las diferentes corporaciones
municipales y en caso de verse rebasada la capacidad de respuesta del municipio solicitar el
apoyo Estatal o Federal.

5. Evaluar los diferentes simulacros que se realicen en los diferentes Sectores Publicos y
Privados, fomentando la realizacién de estos, a fin de estar preparados ante una situaciéon de
emergencia evaluando el comportamiento del personal interno, brigadistas y de las
dependencias de emergencia.

6. Profesionalizar al personal y actualizar constantemente la tecnologia de esta direccion a fin de
eficientizar en el servicio de la comunidad.

7. Coordinar y supervisar que el personal de la Coordinacion de Prevencién e Inspeccién cuente
con el material, equipo e instrumentos médicos que se requieren para el desempefio de sus
funciones.

8. Coordinar y vigilar el correcto cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la
Jefatura a su cargo.
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Informar y reportar oportunamente al Coordinador de Prevencion e Inspeccion de las
actividades realizadas; asi mismo, coordinar la elaboraciéon de los informes periédicos:
semanales, mensuales, etc., donde se describen los programas, actividades o acciones
efectuadas por la Jefatura de Investigacion, Desarrollo y Capacitacion para dar cumplimiento al
Plan Municipal de Desarrollo vigente.

Controlar, verificar y supervisar el uso eficiente de los recursos financieros y materiales
asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Verificar periddicamente en conjunto con el Coordinador de Prevencién e Inspeccion, la
actualizacion de la documentacion referente a la Entrega — Recepcion.

Realizar las demés funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador General
de Proteccién Civil y/o el Coordinador de Prevencion e Inspeccion.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES

CLAVE: SAYUNCGPC 1.6.1.1

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE PREVENCION

REPORTA A: JEFE DE INVESTIGACION, DESARROLLO Y CAPACITACION
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Actualizar constantemente la Base de Datos que conforman el Atlas de Riesgos Municipal,
identificando altos riesgos y elaborando Mapas que identifiqué dichas areas.

2. Apoyar la integracion de los programas internos de Proteccién Civil impulsando el desarrollo de
sus brigadas capacitandolas y entrenandolas a solicitud expresa de los diferentes
establecimientos, empresas, fabricas, centros educativos y dependencias Municipales.

3. Implementar, desarrollar e impulsar el Plan Familiar de Proteccién Civil en la Poblacion en
Coordinacion con los Jueces Auxiliares y la Coordinacion de Prevencion del Delito poniendo
énfasis en los grupos mas vulnerables.

4. Llevar a cabo la inspeccién a establecimientos que manejen Materiales Peligrosos, asi como a
los vehiculos que trasportan este tipo de materiales y que circulan por el Municipio a fin de que
cuenten con la documentacién y las medidas de seguridad requerida para esta actividad.

5. Capacitar a grupos civiles y de voluntarios en acciones de prevencion y reaccion, a fin de que
sean auxiliares en situaciones de emergencia o desastre.

6. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador de
Prevencion e Inspeccién y/o el Jefe de Investigacion, Desarrollo y Capacitacion.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNCGPC 1.6.2

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE INSPECTORES

REPORTA A: COORDINADOR DE PREVENCION E INSPECCION

LE REPORTAN: INSPECTOR

FUNCIONES:

1. Verificar el buen funcionamiento de los vehiculos oficiales y los Radio frecuencia, para

asignarles a cada uno de los Inspectores en turno.

Supervisar la asistencia de los Inspectores, verificando que firmen las listas de asistencia, de
acuerdo al turno correspondiente.

Asignar a los Inspectores las zonas de trabajo y proporcionar la documentacién necesaria, asi
como el vehiculo oficial, el listado de quejas y demas documentacion como citatorios y
notificaciones a utilizar durante el desempefio de sus funciones.

Llevar el control de vales de gasolina de los vehiculos oficiales asignados a ésta Coordinacion.

Asesorar a los Inspectores en su zona de trabajo, cuando asi lo requieran, ya sea
personalmente o por Radio Frecuencia.

Atender las quejas recibidas de los vecinos de las Colonias y turnarlas a los Inspectores
Genéricos para su investigacién correspondiente.

Verificar al finalizar el turno las Multas Genéricas y Amonestaciones que se utilizaron, los Radio
Frecuencia, las condiciones y kilometraje de los vehiculos oficiales.

Coordinar y vigilar el correcto cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la
Jefatura de Inspectores.

Informar y reportar oportunamente al Coordinador de las actividades realizadas; asi mismo,
elaborar los informes periddicos: semanales, mensuales, etc., donde se describen todos los
programas, actividades o acciones efectuados por la Jefatura de Inspectores.
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Informar y reportar oportunamente de las actividades realizadas al Coordinador.

Controlar y supervisar el uso eficiente de los recursos humanos, financieros (en su caso) y los
materiales asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Verificar periédicamente en coordinacion con el Coordinador, la actualizacién de la
documentacién referente a la Entrega - Recepcion.

Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinacion General
de Proteccion Civil y/o el Coordinador de Prevencion e Inspeccion.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNCGPC 1.6.2.1
NOMBRE DEL PUESTO: INSPECTOR

REPORTA A: JEFE DE INSPECTORES
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Realizar visitas de inspeccién para dar cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de
Proteccion Civil.

2. Levantar Actas, realizar Notificaciones y Clausuras en caso de violacion a cualquier articulo del
Reglamento de Proteccion Civil.

3. Solicitar el auxilio de la fuerza publica dando aviso al Jefe de Inspectores en el caso de
oposicidn, al no permitir el acceso al establecimiento, para que se cumpla con la diligencia de
inspeccidn o clausura por violacion al Reglamento en cuestion.

4. Entregar los citatorios y/o notificaciones que le sean turnadas para tal efecto por parte de sus
superiores.

5. Realizar la investigacién correspondiente a las diferentes quejas recibidas mediante oficio, via
telefénica o a través de los vecinos de las Colonias en ésta Coordinacion.

6. Elaborar un reporte de las actividades realizadas durante cada turno, especificando los folios
utilizados, asi como los pendientes a inspeccionar.

7. Realizar las demdas funciones que especificamente le encomiende el Coordinador de
Prevencion e Inspeccion y/o Jefe de Inspectores.
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