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|. EXPOSICION DE MOTIVOS

Con fundamento en el articulo 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; articulos 123 y 124 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México; y, articulos 31 fracciones | y | Bis y 48 fraccion
[Il de la Ley Organica Municipal del Estado de México, que a la letra dicen:

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

l. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro del
territorio del municipio, que sean necesarios para su organizacion, prestacion



de los servicios publicos y, en general, para el cumplimiento de sus
atribuciones;

| Bis. Aprobar e implementar programas y acciones que promuevan un
proceso constante de mejora regulatoria de acuerdo con la Ley para la Mejora
Regulatoria del Estado de México y Municipios, la Ley de Competitividad y
Ordenamiento Comercial del Estado de México, la Ley de Fomento
Econdmico del Estado de México, la Ley que crea la Comision de Factibilidad
del Estado de México, sus respectivos reglamentos y demas disposiciones
juridicas aplicables; [...]

Articulo 48.- El presidente municipal tiene las siguientes atribuciones: [...]

. Promulgar y publicar el Bando Municipal enla Gaceta Municipal y en
los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como ordenar la difusion
de las normas de caracter general y reglamentos aprobados por el
Ayuntamiento; [...]

Y con el fin de establecer las bases para contar con disposiciones administrativas
gue permitan la organizacion oportuna, eficaz y eficiente del desempefio de las
funciones en las diversas areas que integran la administracion municipal de Melchor
Ocampo, Estado de México, la Presidenta Municipal Constitucional Dra. Victoria
Aurelia Viquez Vega, presenta para su aprobacion a este 6rgano de gobierno los
Manuales de Organizacion y Manuales de Procedimientos de las diversas areas
gue integran la administracion municipal con la finalidad de que esta cuente con
herramientas que le permitan conducir sus actividades de manera ordenada, eficaz
y eficiente; en este tenor los manuales de organizacién permiten identificar con
claridad la estructura organizacional, las funciones y areas administrativas que
conforman cada una de estas dependencias, asi como evitar la duplicidad de
funciones describiendo las tareas especificas, responsabilidades y la autoridad
asignada a cada miembro _que lo integra, conocer las lineas de comunicacion y de
mando; proporcionar los elementos para alcanzar el buen desarrollo de sus
funciones. Por su parte, los manuales de procedimientos establecen la descripcion
clara de actividades que deban seguirse en la realizacion de las funciones y que
permite a la vez precisar la responsabilidad y participacién de los actores, es decir,
los manuales de procedimientos son un medio para conocer el funcionamiento
interno de las diversas areas y con ello mejorar el tiempo en el desarrollo de las
actividades de cada una de las mismas.



ll. PRESENTACION

El presente Manual de Organizaciéon de la Coordinacion de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos del municipio de Melchor Ocampo, permite
brindar una vision integral y acertada de la misma. Se basa en la estructura organica
vigente y da una vision integral para la interaccion con todos los individuos de la
sociedad. La importancia que tiene esta coordinacién y porque fue creada, consiste
en garantizar un entorno seguro para la vida de las personas que habitan y visitan
el municipio de Melchor Ocampo, sus bienes y su entorno, es por ello que al incluirse
las acciones que en proteccion civil se realizan como instrumento de prevencion y
atencion de situaciones que ponen en riesgo la vida de los Melchorocampenses,
sus bienes, asi como el entorno que nos rodea, tomando en cuenta sus actividades
productivas, usos y costumbres, fortalecemos la Cultura de Proteccién Civil, con el
fin de generar una poblacion resiliente en nuestro municipio.

lIl. ANTECEDENTES HISTORICOS

Los sismos ocurridos el 19 y 20 de septiembre de 1985 en la Ciudad de México, se
consideran como el antecedente principal en el'gran objetivo de crear con marcos
juridicos la genealogia de Proteccion Civil. Dentro del mismo enfoque esmerado, se
acordd el 9 de octubre de 1985 la creacion de la Comision Nacional de
Reconstrucciéon,; mismo que dio origen al surgimiento del Comité de Prevencion de
Seguridad Civil, en donde en cada Entidad Federativa, deberia contar con Comités
de Prevencion de Seguridad Civil contra Desastres. Fue hasta el 6 de mayo de 1986
cuando se publicaron en la Ciudad de México las pases para el establecimiento del
Sistema Nacional de Proteccion Civil, que se constituyé en un agente regulador
concebide como el conjunto organico que propone la articulacion de planes,
programas y recursos, que establece estructuras y relaciones funcionales de las
dependencias y entidades publicas de los ordenes Federal, Estatal y Municipal y
con los diversos grupos privados y sociales para efectuar acciones de comun
acuerdo, en Materia de Proteccion Civil. (Centro Nacional de Prevencion de
Desastres, 2016).

En Melchor Ocampo se han registrado diversos eventos generados por fenomenos
perturbadores de origen natural y antropomorfico, en 2017 un sismo dafoé cantidad
de casas habitacion y escuelas en el municipio, siendo el poblado mas afectado
colonia centro y San Francisco Tenopalco.

En 2017 se suscité un incendio de autotanques cargados de combustibles los cuales
causaron gran dafio a casa habitacion, asi como a vehiculos y a infraestructura. A



nivel municipal se establece un cambio de rango, la Proteccién Civil y Bomberos,
se convierte ahora en la Coordinacion de Gestion Integral de Riegos, Proteccion
Civil y Bomberos, teniendo como principal objetivo el desarrollar acciones que
permitan de forma eficiente el crecimiento de la cultura de proteccion civil en la
poblacién que radica o transita en el municipio de Melchor Ocampo, demostrando
gue dicha cultura consiste en métodos de prevencion y de coordinacion que
permitan la proteccion de las personas, de los bienes y del entorno ante la presencia
de los agentes perturbadores, naturales o antropogénicos.

IV. MARCO JURIDICO

BASE LEGAL
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (1917 y sus reformas)
e Ley General de Proteccian Civil (2012 y sus reformas)
¢ Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil (2014 y sus reformas)
e Normas Oficiales Mexicanas que establece la secretaria del Trabajo y

Prevision Social

Normas Oficiales Mexicanas — SEGOB

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México (1917 y sus
reformas)

e Ley de Eventos Publicos del Estado de México (2014 y sus reformas)

e Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Sexto (2001 y sus
reformas)

o Reglamento del Coédigo Administrativo del Estado de México (2016 y sus
reformas)

¢ Reglamento de Gestion Integral de Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos

e Bando Municipal de Melchor Ocampo 2022-2024

e Las deméas disposiciones juridicas aplicables.

ATRIBUCIONES
Bando Municipal de Melchor Ocampo 2022-2024.

Articulo 111.- La Coordinacion Municipal de Gestion Integral de Riesgos, Proteccion
Civil y Bomberos, sera la primera autoridad responsable de actuar para dar
respuesta a las emergencias que se presenten en el Municipio; en caso de que su
capacidad de respuesta se vea superada, esta obligada a notificar a la Presidenta



Municipal para solicitar la intervencion de la Direccion General de Proteccién Civil
del Estado.

Articulo 112.- Para el cumplimiento de las funciones de la Coordinacion Municipal
de Gestion Integral de Riesgos, Proteccién Civil y Bomberos, coordinara las
acciones encaminadas a la identificacion, analisis, evaluacion, control y reduccion
de riesgos, en conjunto con los sectores publico, privado y social para prevenir
dafios provocados por fendmenos naturales o antropogénicos y en consecuencia
protegerd y auxiliara a la poblacion en caso de siniestro o desastre, a través de las
acciones que reduzcan o eliminen la pérdida de vidas, la afectacién de la planta
productiva, la destruccion de bienes materiales y el dafio al medio ambiente, asi
como la interrupcion de las funciones esenciales de la sociedad. Ante la
eventualidad de que dichos fendmenos ocurran, esta dependencia asumira la
Coordinacion General para la atencién y la comunicacion con autoridades en los
tres niveles de gobierno y en el &mbito de sus facultades podra inicias los
procedimientos administrativos, asi como en su caso imponer las medidas de
seguridad y sanciones establecidas en las disposiciones legales aplicables.

Articulo 113.- En el Ayuntamiento de Melchor Ocampo, se constituira un Consejo
Municipal de Proteccion Civil que encabezara la Presidenta Municipal, con
funciones de érgano de consulta y participacion de los sectores publico, social y
privado para la prevencion y adopcion de acuerdos, ejecucion de acciones y en
general, de todas las actividades necesarias para la atencion inmediata y eficaz de
los asuntos relacionados con situaciones de emergencia, desastre, o calamidad
publica que afecten/a la poblacion; este consejo tendra las atribuciones previstas
por la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Articulo 114.< La Presidenta Municipal como autoridad maxima en coordinacion con
el Consejo Municipal de Proteccion Civil y la Coordinacion Municipal de Gestion
Integral de Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos, podran imponer de manera
preventiva, medidas de seguridad cuando exista riesgo inminente de siniestro o
desastre en los términos que dispongan las leyes.

V. MISION, VISION, VALORES
OBJETIVO GENERAL

Diagnosticar los estandares de seguridad en el municipio de Melchor Ocampo con
el fin de aumentar las acciones destinadas a la prevencion, auxilio y recuperaciéon
de la poblacion que habita el municipio, ante la eventualidad de un desastre en
situaciones de alto riesgo, siniestro, auxiliando a los habitantes afectados mediante
planes predeterminados para cada fendmeno perturbador de origen natural o
antropogeénico.



MISION

Salvaguardar las vidas y patrimonio de la poblacion del municipio de Melchor
Ocampo, asi como las personas que transitan por el mismo, en incendios,
accidentes y desastres de origen natural o antropogénico; siendo una coordinacion
conformada por profesionales con alto grado de compromiso con la ciudadania de
Melchor Ocampo.

VISION

Fortalecer la estructura de la Coordinacion de Gestion Integral de Riesgos
Proteccion Civil y Bomberos de Melchor Ocampo con el mejor personal capacitado
para el combate a fendmenos perturbadores de origen natural o antropogénico, asi
como el servicio médico de urgencia, manteniéndose a la vanguardia en materia de
prevencion y atencion de emergencias, disminuyendo la mortalidad y morbilidad de
los Melchorocampenses en situacion de emergencia, promoviendo una cultura de
prevencion en la sociedad de Melchor Ocampo.

VALORES

Honor
Lealtad
Servicio
Honestidad
Voluntad
Compromiso
Disciplina
Respeto

VI. ESTRUCTURA ORGANICA

La Estructura Orgéanica de la Administracion Publica Municipal se presenta de forma
jerarquica de acuerdo con el organigrama del ayuntamiento de Melchor Ocampo
2022-2024, siendo una coordinacion autbnoma.



VII. ORGANIGRAMA

Presidenta Municipal

H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo

Titular

Coordinacién Municipal de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos

Coordinacién Operativa y H. Cuerpo de
Bomberos
v v
Normatividad Jefe de turno 1 Jefe de turno 2
Y \ 4
Técnicos en Técnicos en
Urgencias médicas Urgencias meédicas
y Bomberos y Bomberos

Elaboracion propia con base en el organigrama de la administracion 2022 — 2024 y
las disposiciones aplicables en materia de Gestion integral de riesgos Proteccion

Civil y Bomberos.

2022 — Gestion Integral de Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos del Municipio de

Melchor Ocampo, Estado de México




VIII. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS AREAS.

a) COORDINACION MUNICIPAL DE GESTION INTEGRAL DE RIESGOS,
PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS.

OBJETIVO: Mantener las politicas, programas y acciones de Gestion Integral de
Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos 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.

FUNCIONES: Conforme a los articulos 77, 78, 79y 80 del Reglamento Organico de
la Administracion Publica Municipal del Municipio de Melchor Ocampo, Estado de
México:

ARTICULO 77.- La Coordinacién Municipal de Gestion Integral de Riesgos,
Proteccion Civil y Bomberos; sera la primera autoridad responsable de actuar
para dar respuesta a las.emergencias que se presenten en el Municipio; en
caso de que su capacidad de respuesta se vea superada, esta obligada a
notificar a la Presidenta Municipal para solicitar la intervencion de la Direccion
General de Proteccién Civil del Estado.

ARTICULO 78.- Para el cumplimiento de las funciones de la Coordinacion
Municipal de Gestion Integral de Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos,
coordinaré las acciones encaminadas a la identificacion, analisis, evaluacion,
control y reduccion de riesgas, en conjunto con los sectores publico, privado
y social para prevenir. dafios provocados por fenémenos naturales o
antropogeénicos y en consecuencia protegera y auxiliara a la poblacién en
caso de siniestro o0 desastre, a través de las acciones que reduzcan o
eliminen la pérdida de vidas, la afectacion de la planta productiva, la
destruccion de bienes materiales y el dafio al medio ambiente, asi como la
interrupcion de las funciones esenciales de la sociedad. Ante la eventualidad
de que dichos fendmenos ocurran, esta dependencia asumira la
Coordinacion General para la atencion y la comunicacion con autoridades en
los tres niveles de gobierno y en el &mbito de sus facultades podra iniciar los
procedimientos administrativos, asi como en su caso imponer las medidas de
seguridad y sanciones establecidas en las disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 79.- Son atribuciones de la Coordinacién Municipal de Gestion
Integral de Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos, las siguientes:



l. Ordenar el inicio de las acciones de prevencion, auxilio o recuperacion e
informar de inmediato a las instancias del Sistema Estatal y Nacional de Proteccion
Civil;

I. Localizar los puntos de riesgo en el Municipio, y en su caso determinar las
personas o la dependencia federal, estatal o municipal, encargadas de su atencion;
[l Coadyuvar en el servicio del Centro de Atencion de Emergencias;

V. Regular la participacion de los sectores publico, social o privado y los grupos
voluntarios;

V. Promover la integracion de grupos voluntarios 'y grupos ciudadanos de
proteccion civil;

VI. Participar en los proyectos de las Normas Oficiales Mexicanas en materia de
proteccion civil;

VII.  Organizar y programar las acciones de los grupos ciudadanos;

VIIl. Coordinar a los diversos sectores publico y social para la atencién de

emergencias en casos de fugas de sustancias toxicas;

IX. Identificar las instalaciones que puedan ser-habilitadas como albergues
temporales en caso de emergencias, estableciendo los convenios necesarios en
términos de ley;

X. Promover y difundir la cultura de proteccién civil en el Municipio;

XI. Prestar el servicio de prevencion y salvamento en incendios, derrumbes,
desbarrancamientos, inundaciones y demas riesgos, siniestros o desastres para los
gue sea requerida y en su caso, en apoyo a otros Municipios y Entidades, previa
autorizacion de la Presidente Municipal;

XIl. © Verificar que los establecimientos e industrias de cualquier naturaleza,
ubicados dentro del territorio municipal, cuenten con las medidas de seguridad que
establezca la normatividad aplicable, siguiendo los lineamientos sefalados por el
Cdédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de México;

XIlll.  Expedir el certificado de condiciones de seguridad a los establecimientos
industriales, comerciales, de servicios y espectaculos publicos e instituciones
educativas o cualquier otra que, en los términos de la normatividad aplicable,
requieran de la certificacién y que hayan cumplido con las medidas de seguridad
previstas en la normatividad aplicable, dependiendo de la naturaleza de su negocio;

XIV. Otorgar el visto bueno de los estudios de factibilidad, en el ambito de su
competencia;

XV. Emitir los certificados de seguridad del lugar de resguardo y utilizacion de
explosivos, artificios 0 sustancias quimicas relacionadas con los mismos, de



conformidad con las disposiciones juridicas aplicables de la Ley Federal de Armas
de Fuego y Explosivos y su Reglamento;

XVI. Emitir los dictamenes de riesgo y vulnerabilidad;

XVII. Elaborar, instrumentar, operar, coordinar y difundir ampliamente el Programa
Municipal de Proteccién Civil,

XVIII. Elaborar el Plan Municipal de Contingencias;
XIX. Elaborar y actualizar el Atlas Municipal de Riesgos;
XX. Elaborar el registro de grupos voluntarios que desegn participar en la materia;

XXI. Elaborar el padron de las instituciones o de-personas fisicas o juridico -
colectivas en materia de salud, asentadas en el territorio municipal, susceptibles de
prestar apoyo para atender las acciones instrumentadas por las autoridades de
proteccion civil;

XXII. Establecer los Comités Internos de Proteccion Civil en comunidades,
industrias, mercados publicos, restaurantes'y demas edificios publicos y privados;

XXIIl. Elaborar programas y campafas de autoverificacion y autoproteccion en
materia de proteccion civil dentro del Municipio;

XXIV. Promover la realizacion de simulacros en. establecimientos comerciales,
edificios publicos, escuelas, empresas y en general, en todo aquel lugar susceptible
de acontecer cualquier riesgo; siniestro o desastre;

XXV. Incorporar y  adecuar permanentemente mecanismos, instrumentos vy
procedimientos de caracter técnico operativo, de servicios y logistica que permitan
prevenir y atender la eventualidad de un desastre;

XXVI.-Convocar y- coordinar a las autoridades municipales, organizaciones e
instituciones de caracter publico, privado y social, grupos voluntarios, grupos
ciudadanos y en general, a todos los habitantes del Municipio, a participar en las
actividades de auxilio en circunstancias de riesgo inminente o desastre;

XXVII.Concertar convenios de coordinacion o colaboracibn en materia de
proteccion civil con representantes de los sectores publico, privado y social;

XXVIII. Adoptar las medidas de seguridad necesarias a efecto de ingresar a
inmuebles de propiedad privada, personal de bomberos ante la posibilidad de un
riesgo inminente, debiendo documentar dicha accién y tomando las precauciones
debidas;

XXIX. Implementar, programar y coordinar camparas permanentes de capacitacion
a la ciudadania en materia de proteccion civil;



XXX. Asesorar y apoyar en materia de proteccién civil a las dependencias y
entidades del Municipio, a las instituciones y organismos de los sectores publico,
privado y social;

XXXI. Investigar, estudiar y evaluar riesgos y dafios provenientes de elementos,
agentes naturales o humanos generadores de riesgo o desastres;

XXXII.Vigilar la aplicacion de las normas técnicas federales, estatales y demas
disposiciones en materia de proteccion civil;

XXXIII. Hacer uso de las atribuciones de vigilancia y aplicacion de medidas de
seguridad y sanciones, tratandose de generadores de bajo riesgo;

XXXIV. Coadyuvar con las autoridades estatales y federales en la vigilancia y
aplicacién de medidas de seguridad y sanciones; tratandose de generadores de
mediano y alto riesgo;

XXXV.Imponer fundada y motivadamente, en el ambito de su competencia y previa
garantia de audiencia, las sanciones correspondientes por infracciones a las
disposiciones legales aplicables;

XXXVI. Hacer uso de las facultades de delegacion de funciones en términos
de la reglamentacion aplicable;

XXXVII. Proponer la “implementacion.y actualizacion de politicas en los
términos y lineamientos. del Plan Nacional de Desarrollo, Plan Estatal de Desarrollo
y Plan de Desarrollo/Municipal;

XXXVIIL. Vigilar ‘permanentemente el territorio municipal para prevenir y
combatir incendios, inundaciones y todo tipo de desastres, contando con los
siguientes medios:

a) Preventivos: tendra facultades para dictaminar sobre la seguridad interior de
centros de espectaculos, estaciones de gasolina, depdésitos de materiales
explosivos y en todos aquellos establecimientos de uso comercial, industrial y de
servicios

b) Realizar cualquier accién para la atencion y/o combate de las emergencias
gue se presenten.

XXXIX. Colaborar en la observancia de las normas oficiales mexicanas, en la
medida que otras leyes dispongan, relativas al manejo y disposiciéon de desechos
toxicos, infecto contagiosos y de cualquier otra indole que pueda poner el riesgo la
salud o integridad de la ciudadania

XL. Las demas atribuciones especificas contenidas en los manuales internos de
la dependencia y de la normatividad aplicable.



ARTICULO 80.- Para el despacho de los asuntos de su competencia la
Coordinacion Municipal de Gestién Integral de Riesgos, Proteccion Civil y
Bomberos, esta dependencia contara con las siguientes areas:

l. Coordinacion Operativa; y
I. H. Cuerpo de bomberos

Las funciones y responsabilidades de las areas sefaladas en las fracciones
anteriores estaran descritas en el Manual de Organizacion de la Coordinacién
sefialada en el presente capitulo.

b) COORDINADORMUNICIPAL

OBJETIVO: Desarrollar estrategias dirigidas a la implementacion de procesos y
procedimientos técnicos operativos definidos por la Coordinacion Gestion integral
de Riesgos, Proteccion Civil y Bomberos como parte del cumplimiento de la mision
institucional.

ARTICULO 7 del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal del
Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México. - Correspondera a los titulares
de las dependencias de la administracion publica municipal, cumplir con las
siguientes responsabilidades, atribuciones y funciones genéricas relativas al
ejercicio de.su encargo:

l. Ejercer las atribuciones especificas que les otorguen las leyes;

I. Velar en todo momento para que el personal a su cargo trate de manera
respetuosa a la ciudadania que solicite la intervencién de su area para la realizacion
de algun tramite o servicio;

[l. Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tengan
encomendadas en el area a su cargo, con base en las politicas y prioridades
establecidas para el logro de los objetivos y metas del gobierno municipal;

IV.  Formular los anteproyectos, proyectos, programas y presupuestos anuales;

V. Auxiliar al H. Ayuntamiento en la elaboracion de los proyectos de reglamentos
0 acuerdos cuyas materias correspondan a sus atribuciones o funciones, asi como
aguellos que les sean solicitados por quien presida la Comision Edilicia encargada
de la Actualizacion de la Reglamentacion;



VI. Elaborar y aplicar en el area a su cargo los manuales de organizaciéon y
manual de procedimientos, que previamente sean autorizados;

VII.  Acordar con Presidencia o con quien ella designe, los asuntos cuya
resolucion o tramite requieran la intervencion de su area;

VIIl.  Firmar los documentos de trdmite derivados del ejercicio de sus atribuciones
y asumir la responsabilidad que conlleva;

IX.  Vigilar el uso adecuado de los sellos oficiales asignados a su cargo y a su
oficina;

X. Evaluar el funcionamiento de las unidades administrativas a su cargo y el
desemperio de las personas en el servicio publico adscritos a su area;

XI. Formular y entregar de manera trimestral los dictamenes e informes que les
sean solicitados en donde conste las actividades ejecutadas dentro de su area;

XIl.  Participar en la elaboracion de politicas, procedimientos, normas, sistemas y
lineamientos, relacionadas con el desempefo de sus atribuciones y funciones;

XIIl. Integrar, controlar y custodiar la informaciéon contenida en los archivos
administrativos a su cargo, conforme a _sus necesidades operativas y a las
directrices contenidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Meéxico y“ Municipios su Reglamento y la Ley de Archivos y
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios;

XIV. Llevar un control de altas, licencias, promociones, remociones, incidencias,
renuncias e inasistencias del personal a su cargo y remitir la informacion a la
Jefatura de Recursos Humanos dependiente de la Direccién de Administracion;

XV. Asignar. sus Jefaturas, Coordinaciones y personas en el servicio publico
adscritos a su area, los asuntos que sean de su competencia, también deberan
designar de acuerdo a su estructura organica a aquella persona que asumira la toma
de decisiones de la Direccion o unidad administrativa a falta del titular, en el
entendido que debera comunicar al personal a su cargo esa decision;

XVI. Conceder audiencias al publico sobre asuntos de los cuales los particulares
sean parte y se encuentren tramitando en el area a su cargo;

XVII. Cumplir y hacer cumplir en las areas a su cargo, las politicas, programas,
procedimientos y lineamientos establecidos para la administracién de los recursos
humanos, materiales y financieros;

XVIII. Orientar a los particulares en las gestiones y tramites que promuevan ante la
dependencia o entidad a su cargo, conforme a derecho, de forma objetiva, eficaz y
eficiente;



XIX. Realizar acciones que permitan la simplificacion de tramites y servicios,
eliminando requisitos innecesarios, con la finalidad de mejor y eficientar el servicio
publico, esto sin contravenir las disposiciones legales y atendiendo a la literalidad
las cédulas de tramites y servicios que postulen a través de la Coordinacion
Municipal de Mejora Regulatoria;

XX. Atender las peticiones o solicitudes escritas de la ciudadania, de manera
pronta, actuando siempre conforme a derecho y de acuerdo a la normatividad
aplicable, la contestacion ya sea en sentido afirmativo o negativo debera formularse
dentro de los siguientes quince dias después de recibida la solicitud;

XXI. Delegar las funciones que legalmente procedan, previo acuerdo con la
Presidenta Municipal;

XXII. Coordinar sus actividades con otras dependencias. y entidades de la
administracion publica municipal y proporcionarles, cuando les sea solicitada por
escrito, la informacion necesaria que generen y que en ejercicio de sus funciones
tienen bajo su resguardo;

XXIIl. Firmar el acta de entrega-recepcion del cargo al inicio' de su gestion, al
término de su encargo, y en caso de producirse esta terminacion de manera
anticipada por remocién o renuncia; entregar bienes.muebles que se encuentren
bajo su resguardo, llaves, materiales de trabajo, correos oficiales y contrasefias, asi
como de credenciales, acto en el cual tendra intervencion la Contraloria Interna
Municipal, asi mismo, vigilar que se cumpla con estas disposiciones en caso de
despido, renuncia o 'separacion del cargo de los servidores publicos adscritos a su
area y que se encuentran obligados por los Lineamientos que norman la a la
entrega-recepcion. de los ayuntamientos, sus dependencias y organismos
descentralizados municipales del Estado de México;

XXIV. Habilitar dias y-horas inhabiles en términos del articulo 13 del Codigo de
Procedimientos Administrativos, cuando hubiere causa urgente que lo exija,
expresando cuél sea esta;

XXV. Enviar de manera inmediata la informacién actualizada y completa, que
solicite alguna area de la administracién publica municipal, y que resulta necesaria
para estar en posibilidad de remitir los informes que se elaboren y sean de
conocimiento de entidades estatales, autoridades administrativas y jurisdiccionales;

XXVI. Rendir oportunamente los informes solicitados por la Direccion Juridica 'y que
sean indispensables para la defensa adecuada del Ayuntamiento, de Presidencia o
de alguna area de la administracién publica municipal, en el entendido que asume
la responsabilidad de las medidas de apremio que impongan las autoridades para
el caso de ser omiso;

XXVIl.Rendir los informes solicitados por la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos;



XXVIII. Vigilar que se mantengan actualizados los inventarios de los bienes muebles
gue se encuentren en el area a su cargo y se practiquen inventarios fisicos de los
mismos cuando menos dos veces al afio, ademas se encuentran obligados dar
aviso a la Jefatura de Patrimonio dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento
para incorporar al inventario aquellos bienes que no se encuentren dados de alta y
gue se encuentren en sus area de trabajo;

XXIX. Rendir cuentas a la Tesoreria Municipal, de los recursos financieros que
reciba para la operacién del area a su cargo, garantizando su manejo conforme a
los lineamientos que expida para el efecto dicha Dependencia;

XXX. Realizar la comprobacién de gastos que se realicen con motivo del
desempefio de su empleo, cargo o comision;

XXXI. Mantener actualizada en general su normatividad como lo son: Manuales de
Organizacion y de Procedimientos, Reglamento Interno, y realizar las propuestas
de actualizacion al Bando Municipal por lo que respecta al area de su competencia;

XXXII.Atender en tiempo y forma las observaciones y recomendaciones que
resulten con motivo de las auditorias practicadas por la Contraloria Interna
Municipal, los Organos Superiores‘de Fiscalizacion tanto Federal como Estatal y las
gue legalmente se hayan realizado; asi.como atender.los requerimientos que en su
caso realice la Comision Edilicia de Hacienda,;

XXXIII. Cumplir y vigilar que el personal a su cargo de cabal cumplimiento a la Ley
de Responsabilidades;

XXXIV. Comisionar al personal a su cargo a las distintas actividades que sean
organizadas y convocadas por la titular del ejecutivo municipal y que sirvan para
mantener un estrecho vinculo entre gobierno y ciudadania, participando en
actividades de labor social las veces que sea solicitado su apoyo o de su personal,

XXXV.Dar respuesta a las solicitudes de informacion y atender los requerimientos
de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion;

XXXVI. Firmar los respectivos oficios de comisibn o en su caso la bithcora de
comisiones, que autorice la salida o el desplazamiento a domicilio distinto de aquel
en el que se encuentre obligado a permanecer cualquier persona en el servicio
publico a su cargo.

FUNCIONES:

e Mantener la disponibilidad permanente de recursos humanos y técnicos en
su area asignada prestando asi un servicio eficiente a la comunidad;



Asumir la coordinacién en la atencidon de emergencias que se presenten en
Su municipio y que asi lo requieran garantizando oportunidad y efectividad en
las mismas;

Entregar el manejo de las emergencias cuando se requiera teniendo en
cuenta lo establecido en los procedimientos operativos y protocolos
distritales;

Identificar y proponer las necesidades de equipamiento y dotacién para la
jurisdiccién o area de su responsabilidad para la prestacion eficiente del
servicio;

Planear, dirigir, coordinar y evaluar al personal de su jurisdiccion o area
asignada,;

Disefar las estrategias que permitan realizar una evaluacion continua de
rendimiento técnico del personal de su jurisdiccion o area de responsabilidad
identificando necesidades de capacitacién y entrenamiento;

Coordinar la elaboracion y actualizacién de los planes de contingencia del
municipio;

Participar en los Comités locales de Emergencia como representante de la
entidad cuando se requiera asumiendo las responsabilidades adquiridas;
Proponer ante la instancia correspondiente la gestion de recursos para
facilitar el logro de los objetivos institucionales;

Participar en las actividades de capacitacion y entrenamiento que le sean
asignadas que contribuyan al fortalecimiento de competencias para el
desempeiio de su cargo;

Realizar reuniones periédicas con el personal de su area asignada para
socializacion de actividades, proyectos, programas institucionales; y

Las demas que le confieran a este manual y otros ordenamientos legales.

c) COORDINADOR OPERATIVO

OBJETIVO:

Disefiar instrumentos que permitan llevar a cabo estrategias y acciones de
prevencion, auxilio y recuperacion, acordes a la dindmica interna municipal.

FUNCIONES:

Elaborar los planes y programas basicos de prevencion, auxilio y apoyo para
enfrentar diferentes tipos de calamidades que inciden en el municipio;
Elaborar el diagnostico de riesgos previsibles;



e Proponer acciones de auxilio y rehabilitacion para atender las consecuencias
de los efectos destructivos de un desastre.

e Planificar la Proteccion Civil en sus aspectos normativos y operativos;

e Elaborar y actualizar los programas de contingencia del municipio;

e Desarrollar los programas de prevencion, que permitan reducir el riesgo al
gue se encuentra expuesta la poblacion ante fendmenos naturales y
antropogeénicos; y

e Las demas que le confieran a este manual y otros ordenamientos legales.

d) NORMATIVIDAD

OBJETIVOS:

Verificar el cumplimiento de medidas minimas de seguridad en establecimientos en
el &rea municipal, asi como realizarvisitas de notificacion para supervision de estas,
Actualizar el programa de capacitacion de mejora continua con el objetivo de
profesionalizar a los cuerpos de emergencia, y el programa de capacitacion y
difusién en cultura de Proteccion Civil para la sociedad en general.

FUNCIONES:

e Verificar que los ciudadanos y comercios establecidos en el municipio
cumplan con las disposiciones y reglamentacién municipal en el ambito de
competencia de la coordinacion.

e  Vigilar que los espectaculos publicos que se realicen dentro del municipio
cuenten con las medidas minimas de seguridad y su debida autorizacion por
parte de la coordinacion, asi como que se observen las disposiciones de los
lineamientos y disposiciones del area de competencia

e Elaborar programas de capacitacion;

e Disefar y coordinar los programas de capacitaciéon en materia de proteccion
civil a nivel municipal;

e Garantizar el desarrollo de medidas preventivas y de mitigacion de desastres;

e Capacitar a las personas involucradas con proteccion civil;

e Desarrollar programas de prevencién, que permitan reducir el riesgo al que
se encuentra expuesta la poblacion ante fendmenos naturales vy
antropogénicos;

e Coordinar las actividades de capacitacion a dependencias federales,
organismos no gubernamentales, paraestatales e iniciativa privada,



e Disefiar, impartir y evaluar programas de capacitacion en proteccion civil y
prevencion de desastres;

e Disenfiar, elaborar y actualizar el material didactico y de apoyos audiovisuales
para la capacitacion; y

e Las demas que le confieran a este manual y otros ordenamientos legales.

e) JEFES DE TURNO

OBJETIVO:

Mantener los mecanismos de prevencion, auxilio y rescate; ante la eventualidad de
un estado de emergencia o rescate.

FUNCIONES:

e Proponer, coordinar .y ejecutar las acciones de auxilio, salvamento y
recuperacion, en situaciones de riesgo, alto riesgo, emergencia o desastre,
procurando el:-mantenimiento de los servicios publicos prioritarios con lo cual
se beneficie la comunidad;

e Ejercer las funciones de jefe operativo ante situaciones de riesgo, alto riesgo
o desastre;

e Coordinar las acciones de busqueda salvamento y asistencia a la poblacion
ante situaciones de desastre que le competan;

¢ Atender todo tipo de emergencias o contingencias que acontezcan en el
municipio, asi.como también realizar operativos de prevencion y atencion;

e Ser responsable de los equipos, materiales e insumos;

e Realizar informes de todos los servicios prestados durante su guardia para
los partes correspondientes y;

e Las demas que le confieran a este manual y otros ordenamientos legales.



f) UNIDAD DE ATENCION PREHOSPITALARIA

OBJETIVO:

Dirigir los recursos humanos, fisicos y materiales proporcionados, en coordinacion
con el equipo de Técnicos en Urgencias médicas a fin de lograr el buen
funcionamiento del servicio.

FUNCIONES:

Atender a toda persona que requiera de una actuacion meédica inmediata; y

Las demés que le confieran a este manual y otros ' ordenamientos legales.

g) TECNICO EN URGENCIAS MEDICAS

OBJETIVO:

Aplicar habilidades y destrezas, que le permitan prestar atenciones de medicina
prehospitalaria a la comunidad, asi mismo mantenerse a la vanguardia en avances
en materia de patologias, fisiologia, técnicas y protocolos adecuados para
salvaguardar la vida;

FUNCIONES:

Planear, ejecutar, controlar y evaluar acciones de rescate y auxilio médico;
Prestar de manera eficiente y oportuna el servicio de atencion médica
prehospitalaria a enfermos y lesionados en el municipio ante un siniestro y
situaciones de emergencia;

Trabajar de forma coordinada con asociaciones civiles, organismos
institucionales y con particulares en acciones de investigacion e intercambio,
otorgamiento solidario y participativo de servicios de rescate y auxilio médico
prehospitalario para la ciudadania que lo requiera en situaciones de
emergencia,

Establecer sistemas de coordinacion y de trabajo con los tres ordenes de
gobierno en materia de Proteccién Civil y Comités delegacionales;

Realizar propuestas ante las autoridades correspondientes que permitan el
fortalecimiento del esquema normativo, los mecanismos de control y
actuaciéon de grupos voluntarios de rescate y las demas que le confieran a
este manual y otros ordenamientos legales



h) BOMBERO

OBJETIVO:

Aplicar habilidades y destrezas, que le permitan prestar atenciones de emergencias
a la comunidad, asi mismo mantenerse a la vanguardia en avances en materia de
materiales peligrosos, rescate vehicular combate de incendios, rescate vertical,
rescate en espacios confinados y demas técnicas y protocolos adecuados para
salvaguardar la vida y la propiedad.

FUNCIONES:

e Planear, ejecutar, controlar y evaluar acciones de rescate y control de fugas
y/o incendios;

e Prestar de manera eficiente y oportuna el servicio de emergencia en el
municipio ante un siniestro y situaciones de emergencia;

e Trabajar de forma coordinada con asociaciones . civiles, organismos
institucionales y con particulares en acciones de investigacion e intercambio,
otorgamiento solidario y participativo de servicios de rescate y auxilio médico
prehospitalario para la (ciudadania-que lo._requiera en situaciones de
emergencia,

e Establecer sistemas de coordinacién y de trabajo con los tres ordenes de
gobierno en materia de Proteccion Civil y. Comités delegacionales;

e Realizar propuestas ante las autoridades correspondientes que permitan el
fortalecimiento del esquema normativo, los mecanismos de control y
actuacion. de grupos voluntarios de rescate y las deméas que le confieran a
este.manual y otros ordenamientos legales.



IX. DIRECTORIO
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Auxiliar Administrativo

T.A.M.P. Aldo Daniel Gonzalez Varela
Bombero Daniel Campos Rangel
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