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PRESENTACION

En el presente documento se describen las funciones de las areas con las que
cuenta esta Coordinacion de Proteccion Civil Municipal, recordando que es el
sistema por el cual se proporciona proteccion y asistencia a la poblacién ante
cualquier tipo de desastre o accidente relacionado con esto, asi como salvaguardar
a la poblaciéon y medio ambiente, ademas de mantener un contacto directo con la
comunidad, vive sus necesidades y problemas, y en una situacion de emergencia
es quien debe dar la primera respuesta ante el impacto de una calamidad. La Unidad
de Proteccion Civil Municipal, no esta sola ya que si un fenémeno destructivo rebasa
su capacidad de respuesta solicita el apoyo del Sistema Estatal y éste a su vez, bajo
la misma circunstancia, solicita la ayuda Federal.

El manual de organizacion marca las funciones y acciones que regulan las
actividades en materia de proteccion civil de acuerdo a los sefialamientos de la ley
de proteccion civil. Esto con el fin de delimitar las responsabilidades del personal
eficientando asi la organizacion interna de la dependencia municipal, también se
establece el organigrama y las funciones especificas que desempefa el personal
de esta direccién,

Dicho Manual de Organizacion de la Coordinacion de Proteccion Civil, del H.
Ayuntamiento de Isidro Fabela es de observancia General, como instrumento de
informacién y de consulta para la ciudadania en general, por lo cual debera ser
actualizado periédicamente de conformidad con los cambios internos de la
dependencia municipal.




ANTECEDENTES

Como consecuencia de los sismos del 19 de septiembre de 1985, en el Estado de
México el 21 de abril de 1986, se fundo el Comité de Solidaridad Mexiquense, como
un érgano de apoyo en las labores de auxilio y reconstruccion, mismo que en agosto
del mismo afio, se integra como Consejo Estatal de Proteccion Civil, siendo éste el
organo de consulta y participacion.

Posteriormente el 12 de mayo de 1992, se cred la Direccién General de Proteccién
Civil, con facultades para instrumentar, coordinar, vigilar y evaluar el Sistema Estatal
de Proteccion Civil. En ese mismo afo, se modifica la Ley Organica Municipal, en
la que se establece que los municipios deberan crear sus consejos y unidades de
proteccion civil.

Para el 1° de febrero de 1994, se aprobé la Ley de Proteccién Civil del Estado de
México, misma que fue abrogada por el Libro Sexto del Cédigo Administrativo del
Estado de México, publicado en la "Gaceta del Gobierno”, el 13 de diciembre del
2001, la cual tiene por objeto regular las acciones de proteccion civil en el Estado
de México.

Por acuerdo del ejecutivo, el 1° de febrero del 2006 la Direccion General de
Proteccién Civil, es incluida en la estructura organica de la entonces recién creada
Agencia de Seguridad Estatal, como un érgano desconcentrado de la Secretaria
General de Gobierno.

Mas tarde el 5 de noviembre de 2010, se publico el reglamento de dicho Libro Sexto
del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Por decreto del H. Legislatura del Estado de México, el 18 de octubre del 2011, la
Agencia de Seguridad Estatal, cambia de categoria a Secretaria de Seguridad
Ciudadana, y la Direccion General de Proteccion Civil, continué como una de sus
unidades administrativas.

Por decreto del Ejecutivo, el 14 de noviembre de 2014, la Direccion General de
Proteccion Civil, adscrita a la Secretaria de Seguridad Ciudadana pasa como
Coordinacién General de Proteccion Civil, adscrita a la Secretaria General de
Gobierno.

Es por eso que el Municipio de Isidro Fabela se compromete a salvaguardar la
integridad fisica de las personas, asi como sus Bienes; con la participacion de los
Sectores Social y Privado, para la ejecucion ordenada de acciones de Proteccion
Civil conforme a lo que dispone la Ley General de Proteccion Civil el Reglamento y
el Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México.
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BASE LEGAL

La Coordinacién de Proteccién Civil se encuentra respaldada en el siguiente marco
normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ultima reforma publicada DOF 06-03-2020

Ley General de Proteccion Civil (Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 6 de junio de 2012).

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México
Ley Organica Municipal del Estado de México.
Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México.

Reglamento del Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México.
(Publicado el 08 de enero de 2016).

Reglamento de la Ley Federal de Proteccion Civil.

Bando Municipal 2023 del H. Ayuntamiento Constitucional de Isidro Fabela,
Capitulo Segundo Articulos. 200, 201, 202, 203, 204 Y 205.




ESTRUCTURA ORGANICA

1. Coordinacion
2. Area Auxiliar Administrativo
3. Bomberos

4. Pre hospitalario
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OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

COORDINACION
OBJETIVO:

Normar y precisar las funciones del personal que conforma la estructura Organica

de

la Coordinacion de Protecciéon Civii y Bomberos, delimitando Ilas

responsabilidades, tramos de control y canales de comunicacion que permitan
establecer un sistema funcional entre puestos y estructura.

FUNCIONES:

Elaborar el Plan Municipal de Contingencias, el Atlas Municipal de Riesgos,
el Registro de Grupos Voluntarios que deseen participar en la materia.
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. Las demas relativas en materia de proteccién
civil que sefalen las disposiciones juridicas aplicables.

Publicar y difundir manuales, circulares, guias y folletos de prevencion en
materia de Proteccion Civil con el fin de hacerlos llegar a los habitantes del
Municipio.

Promover la realizacion de simulacros en establecimientos comerciales,
edificios pubicos, escuelas, empresas y en general, en todo aquel lugar
susceptible de acontecer cualquier riesgo, siniestro o desastre, Incorporar y
adecuar permanentemente mecanismos, instrumentos procedimientos de
caracter técnico operativo, de servicios y logistica que permitan prevenir y
atender la eventualidad de un desastre.

Promover la difusién de la Proteccién Civil en el Municipio.

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.

Proponer la conformacion e instalacion del Consejo Municipal de Proteccion
Civil

Instrumentar los lineamientos generales para coordinar las labores del
Sistema Municipal de Protecciéon Civil a que se refiere el Libro Sexto del
Codigo Administrativo del Estado de México

Ordenar el inicio de las acciones de prevencion, auxilio o recuperacion e
informar de inmediato a las instancias del sistema estatal y del nacional de
Proteccién Civil.




Promover la integracion de Grupos Voluntarios y organizar y programar las
acciones de los Grupos ciudadanos de Proteccién Civil.

Participar en los proyectos de las Normas Oficiales Mexicanas en materia de
Proteccion Civil.

Expedir el Certificado de Condiciones de Seguridad a los establecimientos
industriales, comerciales, de servicio y espectaculos publicos e instituciones
educativas, y 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.

Dictaminar los estudios de factibilidad

Emitir los certificados de seguridad del lugar de consumo de explosivos,
artificios o sustancias quimicas relacionadas con los mismos, de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables de la Ley Federal de Armas de
Fuego y Explosivos.

Aplicar, en caso de siniestro o desastre, el Plan Municipal de Contingencia y
coordinar las acciones orientadas a la recuperacion.

Investigar, estudiar y evaluar riesgos y danos provenientes de elementos,
agentes naturales o humanos generados de riesgo o desastres.

Investigar, estudias y evaluar riesgos y dafios provenientes de elementos,
agentes naturales o humanos generados de riesgo o desastres.

Impulsar y difundir la cultura de proteccion civil en el Municipio. Para tal
efecto, la Coordinacion de Proteccion Civil, difundira entre las autoridades
municipales y la poblacion en general los resultados de los trabajos que se
realicen, asi como la informacion que tienda a la generacion, desarrollo y
consolidacion de una cultura en la materia.

Emitir los dictamenes de riesgo y vulnerabilidad que le sean solicitados por
cualquier entidad publica o particulares.

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

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




AREA ADMINISTRATIVA — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OBJETIVO:

Llevar a cabo el control administrativo y recursos humanos de la Coordinacion de
Proteccién Civil

FUNCIONES:

Mantener estrecha comunicacion con el area encargada de las finanzas
publicas municipales.

Actualizar respecto de los procedimientos que se apliquen para Ila
comprobacion de gastos.

Informarse adecuadamente respecto de aquellos gastos que son autorizados
por la Tesoreria Municipal.

Realizar y tramitar los movimientos de personal entre ellos: altas, bajas y
transferencias, recopilando la documentacion e informacion necesaria a
efecto de cumplir los procedimientos sefalados por el departamento de
personal.

Recabar las firmas del personal contenido en la némina quincenal.
Recopilar y procesar la informacion tendiendo a rendir los informes
mensuales, trimestrales, semestrales y anuales.




BOMBEROS
OBJETIVOS:

Salvaguardar la integridad fisica y sus bienes materiales de las personas y su
entorno.

FUNCIONES:

Mantener permanentemente informado, adiestrado y capacitado en el
equipo, técnicas e instrumentacién de vanguardia en la materia de su
competencia

Adiestrar y capacitar de manera continua al personal a su cargo.

Disenar y elaborar el programa de trabajo del departamento de bomberos.
Disefiar programas de prevencion de accidentes para la poblacion civil y
designar a los elementos que considere competentes para su definicion.

En coordinacién con su inmediato superior elaborar y/o actualizar el
reglamento interno.

Vigilar celosamente que los elementos a su cargo, cumplan con diligencia el
reglamento interno.

Hacer realidad las érdenes emanadas de la superioridad, con la colaboracion
de sus subalternos inmediatos.

Supervisar que el personal a su cargo, concurra debidamente equipado a los
servicios de emergencia y vigilara que sedé el mantenimiento a maquinaria
y equipo, reportando a sus superiores inmediatos, las fallas detectadas hasta
su correcta operacion, llevando bitacora por cada unidad.




ATENCION PRE HOSPITALARIA
OBJETIVO:

Supervisar la correcta operacion de las acciones de auxilio a la poblacion,
planificando y programando la optimizacion, generando el mejor aprovechamiento
de los recursos asignados al area

FUNCIONES:

Supervisar que se mantenga en buenas condiciones el equipo y vehiculos de
atencion prehospitalaria y reportar las fallas a la Coordinacién de Proteccion
Civil.

Asistir a los cursos de capacitacion a que sea convocado e impartir los que
le sean asighados.

Coordinar la correcta y oportuna atencién de los operativos a que sea
designado.

Supervisar la revision, evaluacion y activacion de los refugios temporales y
centros de acopio para casos de emergencia, para la atencion a personas
evacuadas y supervisar su operacion.

Supervisar sean atendidos oportunamente los reportes de emergencias,
realizando los trabajos correspondientes de atencion prehospitalaria y
ordenar la canalizacion necesaria en cada caso.

Concentrar los partes correspondientes que en cada servicio se realicen y
realizar y entregar los informes al centro de comunicaciones y mandos
superiores para su conocimiento.

Concentrar por semana, cortes mensuales y semestrales los informes de
servicios prehospitalarios.

Concentrar las notas informativas de servicios relevantes y de apoyos a
indigentes cubiertos por las unidades paramédicas.

Evaluar semestralmente al personal paramédico para actualizaciones y
elevar el nivel de atencion a la ciudadania

Mantener una conducta disciplinada durante el curso de su jornada laboral,
dentro y fuera de las instalaciones de trabajo.

Supervisar sean revisadas las condiciones del equipo y uniformes existentes
y recibir las notas informativas.

Debera supervisar y atender programas de emergencia en caso de desastre,
para el apoyo prehospitalario y administracion de puestos de socorro.

Si es necesario debera apoyar cualquier tipo de contingencia que se requiera
de mas personal.

Recibira los requerimientos de insumos para la atencion prehospitalaria.
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RADIO OPERADOR

OBJETIVO:

Tener un procedimiento establecido paso a paso para la atencion de llamadas de
emergencia, que, aunque sean diversos los motivos de las llamadas, estas puedan
manejarse de la misma manera, permitiendo un estandar de operatividad en el
departamento para asi coordinar y ejecutar las acciones de recepcion y canalizacion
de emergencias segun su tipo a las diferentes areas y/o dependencias, con un
mismo procedimiento.

FUNCIONES:

Integrarse en colaboracion con el Programa de atencion a la comunidad.
Atender toda solicitud de servicios de urgencias que se reciba
personalmente, por radio o via telefonica debera ser atendida a la brevedad
cumpliendo con un minimo de tiempo de respuesta.

Las salidas de las unidades de emergencia deberan registrarse
inmediatamente en el formato correspondiente.

El informe Diario de Actividades de la Guardia, asi como el Reporte Diario de
Actividades, debera ser elaborado al término de la misma por el Radio
Operador.

Coordinar las funciones del personal de Radio Operadores, derivadas
directamente de la Coordinacion.

Asignar los trabajos, comisiones y asignacion de areas de trabajo al personal
correspondiente, para su ejecucion de acuerdo a las necesidades del trabajo.




JEFE DE TURNO
OBJETIVO:

Coordinar y realizar inspecciones de verificacion de condiciones de seguridad para
el otorgamiento del Visto Bueno de condiciones generales de seguridad a los
prestadores de servicios que lo soliciten; realizar operativos especiales de
verificacion de pirotécnica e inspeccién para la salvaguarda de la integridad fisica
de las personas y su entorno.

FUNCIONES:

« Realizar las operaciones administrativas y operativas del area
Recibir las solicitudes de inspecciones, verificaciones y canalizar al personal
encargado de realizar éstas.

e Programar campafias de inspecciones y verificaciones en periodos
especiales para verificar las autorizaciones necesarias.




DIRECTORIO

Nombre

Blanca Estela Oliva Canelo

Maria Guadalupe Reyes Avila
Josué Jhosaved Garcia Vargas

Freddy Gonzalez Martinez

Joseé Alfredo Castillo Pifia

Manuel Arenas Castellanos

Dayron Enrique Rivera Quezada
Ivan Alvarez Montiel

Brayan Jesus Rosas Filomeno
Martha Aislinn Gonzalez Villafranco
Alejandro Solis Torres

Joaquin Francisco Marquez

Cargo

Coordinadora de la Coordinacion de
Proteccion Civil del Municipio de Isidro
Fabela.

Auxiliar Administrativo

Jefe de Turno

Jefe de Turno
Paramédico
Parameédico
Paramédico
Paramédico
Paramédico
Paramédico
Operador
Operador




VALIDACION

Elabor6 § o Revisé
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%
Lic. Maria Guadalupe Reyes Avila AJ.M. Blanca Estela Oliva Canelo

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion | Coordinadora Municipal de Proteccion Civil
Municipal de Proteccién Civil

Valido

Mtra. Sara Roa Valdez
Presidenta Comité de Reglamentacion.




HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

14-FEBRERO-2023

Actualizacion de informacion y personal de la Coordinacion de
Protecciéon Civil

26-ABRIL-2023

Actualizacion del formato del Manual de Organizacion

28-OCTUBRE-2023

Actualizacion del formato del Manual de Organizacion con los
Logos Institucionales.
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