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PRESENTACION

[n el presente manual de organizacion de la Direccion de Proteccion Civil, H. Cuerpo de
Bomberos del H. Ayuntamiento Municipal de Jilotzingo, se da a conocer |a estructura u
organizacién que rigen a esta Direccion, con la finalidad de ser un instrumento de consulta
y acceso a la informacion de las funciones y/o actividades concretas que se desemperian
en el drea. De igual forma tiene como propdsito identificar las responsabilidades que
mantiene el personal adscrito a la misma; asf como los puestos que la integran.

El manual es de observancia general para todos los servidores publicos, asi como de la
poblacion en general, quienes pueden utilizarlo como medio informativo y de consulta
Proteccion Civily el H. Cuerpo de Bomberos garantiza acciones propias y participativas con
sectores que conforman a la sociedad, mismas que promueven la cultura de la Proteccion
Civil y fomentan planes estratégicos de emergencia ante eventualidades que ponga en

riesgo la integridad fisica y patrimonial de los habitantes de Jilotzingo.

OBJETIVO GENERAL

El Manual de Organizacién en su calidad de instrumento administrativo, tiene como
proposito fundamental mantener la correcta coordinacién de la poblacidn, asi como del
personal adscrito a la misma, lo anterior en el objeto de extraer informacién de (a
operatividad que consolida a esta Direccién, de tal forma que se conozca la estructura
organizacional, teniendo como finalidad el aseguramiento de quedar debidamente
documentado y aprobada cada una de las actividades que de aqui se desprenden.

MISION

Salvaguardar a la poblacidn, sus bienes y su entorno ante desastres de origen natural o
humanos, a través de la implementacion de politicas estratégicas de prevencion,
participacion y gestion eficaz de las emergencias derivadas de dichos desastres.



VISION

Contribuir a la prevencion y mitigacion de desastres, brindando orientacidn, capacitacion vy
apoyo a todas (as instancias y/o unidades econdmicas integradas dentro del Municipio, para
con ello fomentar la cultura de proteccién civil mediante el autocuidado y la autoproteccién,
asi como proporcionar el auxilio necesario a la poblacién en caso de contingencia,
procurando el regreso a la normalidad lo mds rapido posible.

ANTECEDENTES

El Manual de Organizacion, en su documento como instrumento técnico-administrativo,
describe (a estructura general de la organizacion de la Direccién de Proteccion Civil y H.
Cuerpo de Bomberos del Municipio de Jilotzingo, Estado de México; cuyo origen o creacién
data del ano 1993 a rafz del constante crecimiento que el pueblo en su momento
presentaba, asi como de las principales carencias en los traslados y atencion en los
servicios de salud para los habitantes de Jilotzingo; ya que por su zona geografica, el acceso
de los municipios aledanos al nuestro para brindar atencion o servicio era decadente, es
por ello que se priorizo en la formulacién del primer grupo del H. Cuerpo de Bomberos;
quienes en coordinacion con seguridad publica realizaban los traslados prehospitalarios de
[z zona; derivado de ello y al paso de los afios, se incorporaron a la misma demarcacion los
Técnicos en Urgencias Médicas (TUMB), para ahora si coadyuvar en la creacion de la actual

Direccién de Proteccién Civil y H. Cuerpo de Bomberos.

BASE LEGAL

I. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115.



Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, artlculo 129y 130

| Lev de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

I\ Ley Organica Municipal del Estado de México
\ Ley General de Proteccion Civil del Estado de Mexico
Vi Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de Mexico

VI, Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México.
VIIl.  Cédigo Penal del Estado de México.
IX.  Bando Municipal 2022 del H. Ayuntamiento Municipal de Jilotzingo, Estado de

México.

ATRIBUCIONES

|. Proponer a la Presidenta Municipal politicas y programas de desarrollo de las actividades
industriales, comerciales y de servicios.

II. Coordinar con las dependencias federales, estatales y municipales el fomento al
desarrollo econdmico de las actividades descritas en la fraccion anterior, solicitando la
informacion necesaria.

IIl. Ejecutar los programas de promocién econémica para el desarrollo del Municipio.

IV. Participar en la elaboracién de proyectos de convenios en materia de planeacion,
programacién, supervision y evaluacion del desarrollo econdmico del Municipio celebrados
con entidades publicas y privadas.

V. Apoyar programas de investigacion cientifica y tecnoldgica de caracter industrial,
comercial, de servicios y fomentar su difusion.

VII. Apoyar el éptimo aprovechamiento de la infraestructura industrial y de servicios.

VIII. Atender los asuntos en materia de agua, medio ambiente, desarrollo urbano,
transporte, vialidad, seguridad publica y proteccién civil, entre otros temas de interés,
donde a través de proyectos, de obras y acciones, mejoren la infraestructura del Municipio.
IX. Proponer, promover y coordinar la ejecucion de acciones orientadas a la oportuna
atencién de los asuntos de caracter municipal, de conformidad con la legislacion vigente.
X. Ordenar el inicio de las acciones de prevencién, auxilio o recuperacion e informar de
inmediato a as instancias del sistema estatal y del nacional de proteccion civil;

XI. Elaborar, instrumentar, operar, coordinar, difundir y promover el Programa de Proteccion
Civil en el Municipio;

XII. Expedir el Certificado de Condiciones de Seguridad a los establecimientos industriales,
comerciales, de servicios y espectaculos publicos e instituciones educativas;
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X, Emitir los certificados de sequridad del lugar de consumo de explosivos, artificios 0
sustancias quimicas relacionadas con los mismos:

XIV. Emitir los dictdmenes de riesgo y vulnerabilidad

XV. Elaborar el Plan Municipal de Contingencias;

XVI. Elaborar el Atlas Municipal de Riesqos;

XVII. Elaborar el registro de Grupos Voluntarios.

XVIII. Elaborar el padrdn 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:

XIX. Elaborar programas y campanas en materia de proteccion civil dentro del Municipio;
XX_ 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;

XX|. Incorporar y adecuar permanentemente mecanismos, instrumentos y procedimientos
de caracter técnico operativo, de servicios y logistica que permitan prevenir y atender (a
eventualidad de un desastre;

XX|I. Solicitar el apoyo de las dependencias o entidades de la Administracién Publica
Municipal para aminorar los efectos destructivos, en caso de riesgo inminente, siniestro o
desastre;

XXIII. Implementar, programar y coordinar campafias permanentes de capacitacion a la
ciudadania en materia de Proteccion Civil;

XXIV. Proponer la adquisicion de equipo especializado de transporte, comunicacion,
prevencion y atencion de desastres con cargo a los fondos disponibles;

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

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

XXVIII. Proponer la implementacion y actualizacién de politicas en los términos y
lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo, Plan Estatal de Desarrollo y Plan de
Desarrollo Municipal.

XXIX. Las demds que le senalen la presidenta Municipal, las leyes, reglamentos y
disposiciones juridicas aplicables.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Director de proteccion civil y h. cuerpo de bomberos.

II. Técnico Administrativo
a) Jefe del Primer Turno

Paramédicos
Bomberos
Radio Operador

b) Jefe del Segundo Turno

Paramédicos
Bomberos
Radio Operador

OBJETIVO Y FUNCIONES

DIRECTOR:

Es la persona responsable de coordinar y dirigir el drea, tomando acciones y decisiones
para el buen servicio del personal a su cargo, verificar el desempefio y la calidad con que
se desarrolla cada apoyo que se requiere de esta Direccidn, mantener puntos estratégicos
y de evaluacion de las zonas de riesgo existentes en el municipio, asi como la verificacién
y el buen funcionamiento de las unidades econdmicas establecidas en las zonas.

FUNCIONES:

a) Dar instrucciones precisas a los jefes de cada turno, para la atencién oportuna y de
calidad a los servicios de emergencia que se indiquen por parte de los habitantes
del Municipio.

b) Resolver y atender asuntos administrativos.

c) Gestionar y desarrollar capacitaciones constantes al personal, asi como de la
poblacion en general.

d) Conocer y ubicar las zonas de alto riesgo.

e) Emitir dictdmenes de condiciones minimas de seguridad a las unidades de bajo y
alto impacto del Municipio.
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Acictir a congresos propros del Area de Proteccion Civil

Adiuntar la documentacion, a omo signar la supervision de |la quema de
pirotecna
Salvaguardar la integridad fisica de los asistentes 3 eventos masivos

&) Rendir parte de novedades a la presidenta Municipal sobre (as eventualidades mas

destacagas

TECNICO ADMINISTRATIVO:

Responsable de elaborar as cuestiones administrativas que de la Direccion emanen, asi
como la supervisién y recepcion de los servicios realizados dia a dia.

FUNCIONES:

a) Elaboracién y recepcion de los oficios emitidos en esta Direccién.

b) Revision del correcto llenado de los partes de servicios, asi como el almacenamiento
de los mismos.

¢) Archivar los antecedentes destacados en el transcurso del ano.

d) Control y entrega del material para cada servicio.

e) Elaboracion de los formatos que se necesiten para la realizacion de las inspecciones en
el Area.

f) Atencién de las personas que visiten las instalaciones.

g) Emitir la informacidn de verificaciones, dictamenes y servicios propios de la Direccion.
h) Verificar que (as unidades econdmicas de bajo y mediano impacto instauradas en el
municipio, cumplan con las condiciones minimas de seguridad para su operatividad.

i) Elaboracién de los informes por riesgo municipal.
j) Crear y archivar los expedientes de cada unidad econdmica ingresada para su
verificacion.

JEFES DE TURNO:

Responsables de vigilar el desempefio del personal a su cargo, asl como de la toma de
decisiones para mejorar la calidad de los servicios en ausencia de algun alto mando del
orden jerarquico. Designar comisiones y responsabilidades que tendran cada uno de los
elementos en el apoyo a la ciudadanfa, asi como de la constante capacitacion para mejorar
el desempeno de los mismos.
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FUNCIONES:

ﬂ)

b)
¢
d)
e)
q)

h)

)
k)

Y

Pase de lista y puntualidad de su personal.

Revisidn del uso debido de los uniformes, asl como del material a disposicidn para
cada servicio.

Comisiona a sus elementos de acuerdo a los apoyos a brindar.

Participan en conjunto a su personal en los servicios.

Apoya en el combate de incendios.

Verifica y realiza la poda de arboles para mitigar riesgo.

Se mantiene a la escucha de los servicios de emergencia y coordina para su
inminente atencion.

Promueve a la capacitacin y constante preparacién del personal de cada turno.
Pasa las novedades al director.

Realiza visitas a casas habitacion para el control de avispas o enjambres.

Coordina en conjunto al Titular de la Unidad la cobertura de eventos masivos y pone
a disposicion las unidades para tal caso.

Inspecciona el material pirotécnico para su debida quema, asi como el

acordonamiento del drea.

m) Apoya en el traslado de los lesionados.

RADIO OPERADOR:

Persona designada para mantenerse a la escucha de las lineas telefdnicas, asi como de los
radios para alertar al personal operativo de alguna eventualidad donde se requiera de su

colaboracién y atencion.

FUNCIONES:

a)
b)
c)
d)

Recibe y realiza la recepcion de los lamados de emergencia.

Redacta en la bitacora las novedades atendidas durante su jornada.

Signa el numero de folio consecutivo a cada servicio atendido.

Almacena los partes de novedades que se generaron en su turno para que al
término se signe al drea correspondiente.

Almacena y contabiliza los materiales que se encuentran a resguardo en su espacio
de trabajo.

Mantiene limpio y en condiciones su area laboral.



Resguarda de las instalaciones durante las 24 horas de sy servicio

PARAMEDICOS:

Atiende la cuestion pre hospitalaria y emergencias inmediatas de las personas que se

encuentren bajo los efectos de algun accidente o enfermedad, asf como la valoracién de la

poblacién que lo manifiesten.

FUNCIONES:
a) Atencion pre hospitalaria de pacientes heridos o bajo los efectos de alguna
enfermedad.
b) Valoraciones y toma de signos vitales.
c) Apoyo en capacitaciones en materia pre hospitalarias.
d) Control y recepcion del material de curacién de su unidad a disposicidn.
e) Traslada a las unidades médicas los lesionados o algunos otros pacientes que
requieran de una valoracién mas exhausta.
f) Realiza el llenado de cada rubro que se especifica dentro del parte de
Servicio.
g) Es responsable de salvaguarda la vida y cuestiones materiales de los pacientes a
bordo de la unidad.
h) Vigila el correcto uso de las unidades a disipacion.
BOMBEROS:

Responsable esencial de realizar el control y extincion de incendios generados en el
Municipio para mitigar el riesgo, de igual forma colabora en la proteccion al medio

ambiente.

FUNCIONES:

a)
b)
c)

Responder y atender todo tipo de emergencias.
Extinguir incendios de tipo forestal, industrial y de casas habitacion.

Extraccion de personas retenidas de un accidente vehicular.



Mitigar ol resgo de zonas de nestabilidad

Evitar la detonacién de un automotor despuéds de algun impacto

Atender a los llamados en caso de alguna fuga de gas

Apoya en la poda y verificacion de drboles de alto riesgo

Atencidn de damnificados

Acordona ronas que impliquen algun riesgo

Acciona a todo tipo de desastres naturales.

Realiza capacitaciones a la poblacién ante alguna eventualidad como sismos o

deslaves.



DIRECTORIO

NOMBRE DEL SERVIDORPUBLICO | CARGO o
ARTEMIO GOMEZ ROSAS ~ |DIRECTOR ]
' CRISTOBALAVELINOELENO | TECNICO ADMINISTRATVO |
JUAN BRYAN PEREZ NAVA JEFE DE TURNO ]
| ANTONIO GONZALEZ MARTINEZ JEFE DE TURNO ]
MIRIAM ELIZABETH BAUTISTALORA | PARAMEDICO ]
SANDRA ANGELICA BERNAL CRUZ PARAMEDICO N
LUCIANO DIAZ GOMEZ PARAMEDICO |
ADOLFO MAYEN RAMIREZ PARAMEDICO
LEONARDO RAMIREZ GUERRERO PARAMEDICO |
ALEJANDRO SUAREZ ESPINO PARAMEDICO
' MIGUEL ANGEL BARRERA CONTRERAS | BOMBERO
| ISMAEL CISNEROS RIVERA BOMBERO
| ISRAEL CISNEROS RIVERA BOMBERO
 FELIPE DE LA O GONZALEZ BOMBERO
' ANTONIO ESPANA RAMOS BOMBERO
' JOSE CARLOS FRANCISCO GABRIEL BOMBERO
' GUADALUPE LIZETH GARCIA BOMBERO
HERNANDEZ
' HECTOR MIGUEL GOMEZ MARTINEZ BOMBERO
' RUBI JACOBO ROSAS BOMBERO
' ALONDRA JACQUELINE MARTINEZ BOMBERO
| REYNA
ANGELICA MATEO DIONICIO BOMBERO
JOSE ALAYN MAYEN DE LA CRUZ BOMBERO
MARTIN MAYEN PICHARDO BOMBERO
| CARLOS ALBERTO MAYEN SAMANO | BOMBERO
' JOSE EDUARDO MENDOZA GARCIA BOMBERO
OMAR ALEJANDRO NUNEZ CHAVEZ BOMBERO
JAVIER PRUDENCIO ARANA BOMBERO
| JOSE LUIS ROSAS ACEVES BOMBERO
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