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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién, pretende optimizar el desempefio de la Coordinacién Municipal
de Proteccion Civil y Bomberos de San Mateo Texcalyacac, estableciendo planes, programas y acciones
en materia de prevencion y atencion de emergencias con todas las dependencias que tienen que ver
con la proteccion a la ciudadania, sus bienes y propiedades en caso de que lo requieran, y en todas
aquellas situaciones que representan un riesgo para la poblacién del municipio, sea por causas
naturales o provocadas por el hombre, tomando en cuenta que el territorio corresponde a una zona
vulnerable ante la presentacion de fenémenos perturbadores de origen Hidrometeoroldgicos, Quimico

tecnolégico, Socio Organizativo tales como: incendios, fiestas patronales etc.

El Manual de Organizacién forma parte importante del Sistema Integral de Calidad y tiene como
propdsitos dar a conocer de manera clara y objetiva la estructura organica, los diferentes niveles
jerarquicos que conforman la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de San Mateo
Texcalyacac, e identifica las funciones y las responsabilidades de cada una de las areas, para lograr el

desarrollo eficiente de las actividades que tiene encomendadas.

El Manual es de observancia general para todos los servidores publicos, quienes deberan de utilizarlo
como medio de informacién y consulta acerca de las tareas de cada una de las dreas que conforman la

Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos de San Mateo Texcalyacac.

Es preciso sefialar que este manual no es limitativo en lo que respecta a las funciones y
responsabilidades especificas, pues ademas de las descritas también se encuentran otras normadas
por diversos ordenamientos juridicos y administrativos que pueden ampliar su esfera de actuacion

segun la naturaleza misma de sus atribuciones.

Alfredo Campanella S/N, Colonia Centro, Texcalyacac, Estado de México. C.P. 52570 4
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ANTECEDENTES

El desastre que los sismos del 19 y 20 de septiembre de 1985 causaron en varias regiones de nuestro
pais, especialmente en la Ciudad de México, motivo la necesidad de perfeccionar los dispositivos de
proteccidn civil, tanto por parte de las autoridades como por la poblacién, a fin de reaccionar rapida,

eficaz y eficientemente ante siniestros, emergencias o desastres.

El 9 de octubre de 1985 se cred mediante Acuerdo, el Comité de Prevencion de Seguridad Civil, para
gue en el marco del Sistema Nacional de Planeacion Democratica, auxiliara a la Comision Nacional de
Reconstruccion, como organo encargado de estudiar y proponer todas las acciones relativas a la
seguridad y participacion de la accion ciudadana en caso de desastre. Una de sus funciones es la de
llevar a cabo estudios, analisis e investigaciones que, con base en la tecnologia disponible y en las
experiencias obtenidas, planeara, organizara y estableciera un Sistema Nacional de Proteccién Civil,
que permitiera la adecuada prediccion, prevencion, proteccion y auxilio a la poblacion ante situaciones

de riesgo colectivo o desastre, incorporando la participacion de la sociedad civil.

Una de las propuestas mas importantes y base de la organizacion del SINAPROC era la conformacion
de una organizacion federal, estatal y municipal de Proteccién Civil, integrada por los consejos, los
organos de la Administracién Publica y los grupos voluntarios. En ese esquema se sefialaba que en un
futuro se crearia dentro de la Organizacidn Ejecutiva, una Direccién General de Proteccién Civil, pero

que en un principio se trataria de una Coordinacion General integrada por funcionarios ya existentes.

Como consecuencia de los sismos del 19 de septiembre de 1985, en el Estado de México el 21 de abril
de 1986, se fundd 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 érgano de consulta y participacion.
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Posteriormente el 12 de mayo de 1992, se cred la Direccion General de Proteccion Civil, con facultades
para instrumentar, coordinar, vigilar y evaluar el Sistema Estatal de Proteccion Civil. En ese mismo afio,
se modifica la Ley Orgdnica Municipal, en la que se establece que los municipios deberan crear sus

consejos y unidades de proteccidn civil.

Para el 1° de febrero de 1994, se aprobé la Ley de Proteccion Civil del Estado de México, misma que

fue abrogada por el Libro Sexto del Codigo 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.

Mas tarde el 5 de noviembre de 2010, se publicé el reglamento de dicho Libro Sexto del Codigo

Administrativo del Estado de México.

- |
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MARCO JURIDICO

v" Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

v" Ley General de Proteccion Civil.

¥" Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

v" Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

v Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México.

v Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil.

v" Reglamento del Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México.
v’ Reglamento Interno de Proteccion Civil Municipal.

v" Bando Municipal de Texcalyacac 2025-2027.
¥" Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

ATRIBUCIONES

 ORDENAMIENTOJURIDICO ~ APARTADO(S)

LeyGeneral”de. Protécéién Civil o Cabit-u!é IIHI
Del Sistema Nacional de Proteccion Civil.

Ley Organica Municipal del Estado de Titulo IV Régimen Administrativo. 87 fraccion il

México

Cédigo Administrativo del Estado de Libro Sexto. De la Proteccién Civil. 6.1 - 6.37 Bis

México

Bando Municipal de Texcalyacac 2025 Titulo Décimo Tercero. 148-154
Noveno.

Capitulo Segundo. Proteccidn Civil.

SN W—
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OBJETIVO

Mostrar la organizacion de la Coordinacion Proteccion Civil y Bomberos de San Mateo Texcalyacac, asi
como sus Programas y Acciones en materia de Proteccion Civil, con la finalidad de reducir los factores
de vulnerabilidad ante la ocurrencia de un fendémeno perturbador, para poder salvaguardar la
integridad fisica de la poblaciéon Texcalyaguense.

MISION

Brindar un servicio y atencién de calidad a la poblacién de San Mateo Texcalyacac, ofreciendo una
mejor perspectiva de vida, salvaguardar la integridad fisica, sus bienes y el entorno que lo rodea,
mediante planes estratégicos que ayuden a mitigar ante la ocurrencia de algin fendémeno perturbador.

VISION

Un Municipio que cuente con los servicios de emergencia y los medios necesarios para brindar la
atencion que la ciudadania Texcalyaquense requiere, mediante la participacion de distintas
Instituciones de Gobierno Municipal.

Alfredo Campaneila S/N, Colonia Centro, Texcalyacac, Estado de México. C.P. 52570
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ESTRUCTURA ORGANICA
I. Presidencia
I.I. Coordinacion de Proteccién Civil y Bomberos
I.I.I Radio Operador de PC

.11l Jefes de Turno

ESTRUCTURA ORGANICA

[ PRESIDENCIA MUNICIPAL }

COORDINACION DE PROTECCION CIVILY
BOMBEROS

( RADIO OPERADOR DE PC ] [ JEFES DE TURNO ]
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COORDINACION DE PROTECCION CIVILY BOMBEROS
OBJETIVO

Es la responsable de vigilar y atender todas las emergencias del municipio y el cumplimiento de las
normas de seguridad en materia de Proteccién Civil, promover la gestion integral de riesgos en el
municipio, fortalece la cultura de proteccion civil y da seguimiento a las solicitudes de inspecciéon y
verificacion en materia de proteccion civil.

FUNCIONES GENERALES

Atender oportunamente las llamadas telefénicas de auxilio de la ciudadania;

Elaborar el Atlas de riesgos del Municipio;

Promover programas de capacitacion en materia de proteccion civil para la poblacion del municipio
y servidores publicos del mismo;

Emitir las disposiciones relativas a la regulacién de proteccion civil en el territorio Municipal;
Proponer el reordenamiento de los asentamientos humanos y del crecimiento urbano en el
territorio Municipal, sefialando zonas de riesgos;

Capacitar, supervisar y evaluar permanentemente al personal de Proteccion Civil;

Vigilar y verificar que los comercios y los prestadores de bienes y servicios cumplan con la
normativa en materia de proteccién civil;

Expedir el Visto Bueno, de comercios y de servicios que cumplan con los requisitos que fija la
normatividad aplicable;

Prevenir y extinguir incendios generados por cualquier causa;

Llevar a cabo el salvamento de personas en accidentes de transito, asi como aquelios que se
encuentren en inminente peligro de perder la vida o sufrir lesiones cuando exista o pueda existir
intoxicacidon o asfixia;

Auxiliar en cualquier desastre que ponga en peligro la integridad fisica y el patrimonio de la
poblacién del municipio;

Realizar el control de archivo;

Dar el visto bueno del parte de novedades e informes correspondientes de manera diaria;
Elaborar y entregar informes a la UIPPE y Mejora Regulatoria;

Brindar atencién a la ciudadania, contribuyentes y servidores publicos que requieran de los
servicios de proteccion civil;

i
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Recibir, registrar y turnar la documentacién de la Coordinacién a las areas que correspondan;
Atender las peticiones ciudadanas via telefénica y por escrito; y
Entregar los Vistos Buenos a establecimientos, para eventos sociales, culturales y religiosos.

JEFES DE TURNO

FUNCIONES

Ser el responsable de toda incidencia durante las 24:00 horas del turno, quien informara al
Coordinador Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de San Mateo Texcalyacac, en tiempo y
forma el desarrollo de las Emergencias y Urgencias;

Realizar el pase de lista y revista de los elementos a su cargo;

Asignar instrucciones y comisiones a los elementos a su cargo quienes las deberan desempefiar
durante el servicio;

Dar cumplimiento hasta concluir con las emergencias o la comisiones;

Aplicar correctivos disciplinarios de manera verbal o por escrito, cuando algin elemento realice
alguna falta u omisién;

Realizar tarjeta informativa de diésel y gasolina correspondiente a cada unidad.

RADIO OPERADORA

FUNCIONES

Llevar la bitacora de registro de cada servicio que sale durante el turno.

Llevar un control y llenado de bitdcora de los insumos que competen a la atencién prehospitalaria
y bomberos.

Llevar la organizacion de los Formatos de Registro de Atencién Pre-Hospitalaria (FRAPS);

Recibe por parte oficios por parte de la ciudadania para solicitar servicios de proteccién civil.

PERSONAL DE PROTECCION CIVIL

El personal de Proteccion Civil Texcalyacac, tiene la responsabilidad de salvaguardar la integridad de

las personas y bienes ante desastres, lo cual implica prevencion, preparacion, respuesta y
recuperacion, ademds de la promocion de una cultura de proteccién civil.

Alfredo Campanella S/N, Colonia Centro, Texcalyacac, Estado de México. C.P. 52570 P 1 i
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FUNCIONES DE PREVENCION

- ldentificar y evaluar riesgos;

- Elaborar planes de emergencia y prevencion;

- Realizar simulacros;

- Promover la cultura de proteccidn civil;

- Difundir informacién sobre riesgos y medidas de seguridad; y

- Realizar inspecciones para asegurar el cumplimiento de las normas de seguridad.

FUNCIONES DE PREPARACION

- Capacitar a la poblaciéon en materia de proteccidn civil;
- Organizar y coordinar brigadas de emergencia; y
- Mantener equipos y recursos en optimas condiciones.

FUNCIONES DE RESPUESTA

- Atender emergencias y desastres;

- Brindar primeros auxilios y rescate;

- Evacuar a personas en riesgo;

- Coordinar la respuesta de diferentes instituciones; y
- Proporcionar informacion a la poblacion.

FUNCIONES DE RECUPERACION

- Apoyar a la poblacién afectada por desastres; y
- Rehabilitar dreas afectadas.

OTRAS FUNCIONES

- Promover |a participacion ciudadana en la proteccion civil;

- Colaborar con otras instituciones y organismos;

- Realizar investigaciones y estudios sobre riesgos;

- Asesorar a la poblacidn y a las autoridades en materia de proteccién civil;
- Mantener actualizado el marco legal y normativo de la proteccién civil; y
- Gestionar los recursos destinados a la proteccion civil.

Alfredo Campanella S/N, Colonia Centro, Texcalyacac, Estado de México. C.P. 52570




B AYUNTARIENTO 1835 1027

TEXCALYACAC

“2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO*”

DIRECTORIO

¥ Lic. Brenda Camacho Tornero, presidenta Municipal Constitucional de Texcalyacac.
v" C. Laura Montes de Oca Gozélez, Coordinadora de Proteccién Civil y Bomberos.

| v B. Miguel Angel Guerrero Alvarez, jefe de Turno A.

v' P. Paula Mariana Canchola Ramirez, jefa de Turno B.
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HOJA DE ACTUALIZACION O EDICION

L R
AGOSTO 2025 EMISION DEL DOCUMENTO

Debido al cambio de administracion y nueva restructura organizacional
del Gobierno Municipal.
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Rubrica

L. en D. Luis Felipe Zufiiga Quintero
Secretario del Ayuntamiento
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C. Laura Montes de Oca Gozélez
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Ribrica
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