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PRESENTACION

El Reglamento Interno de a Direccién de Proteccién Civil y H. Cuerpo de Bomberos
de Jilotzingo, Estado de México, constituye un marco normativo fundamental para

la organizacion y operacion eficiente de las actividades relacionadas con la
prestacion de servicios esenciales a la comunidad.

Este documento regula (as funciones, responsabilidades y procedimientos que
qufan el desempefio de la Direccidn, asegurando asf el cumplimiento de los
estindares de calidad y eficiencia en la gestion los campos operativo-
administrativos que lo constituyen.

REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL



CAPITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1

El presente Reglamento serd obligatorio para todo el Personal de la
Direccién Municipal de Proteccion Civily H. Cuerpo de Bomberos, asl como para los vecinos
del Municipio que colaboren como voluntarios en el combate de incendios o siniestros en
el Sistema de Proteccion Civil y vigilancia ambiental.

ARTICULO 2.- Este reglamento, tiene por objeto, normar las actividades propias de los
elementos titulares y voluntarios de la Direccion de Municipal de Proteccién Civil,
Bomberos

ARTICULO 3.- Para los efectos de este reglamento se entiende por:

« VOLUNTARIOS; Grupo de personas que se comprometen de forma libre, gratuita
y responsable, a realiza actividades de interés general con cardcter voluntario y sin
4nimo de lucro dentro de las actividades propias de Proteccién Civil.

« DIRECCION: La Direccién Municipal de Proteccién Civil y H. Cuerpo de Bomberos.
« DIRECTOR: El titular de la Direccién de Proteccidn Civil y H. Cuerpo de Bomberos.

« AYUNTAMIENTO: EL Ayuntamiento Constitucional de Jilotzingo, Estado de México:

« BANDO MUNICIPAL;

« EMERGENCIA: Situacion anormal que puede causar un dafio a la sociedad vy
propiciar un riesgo excesivo para la seguridad e integridad de la poblacidn en
general, generada o asociada con la inminencia; alta probabilidad de la presencia
de un agente perturbador;

« DESASTRE; Un desastre se define como un evento concentrado en tiempo y
espacio, en el cual la poblacion, o parte de ella, sufre un dafio severo e incurre en
pérdidas para sus miembros, de manera que a estructura social se desajusta y se
impide el cumplimiento de las actividades esenciales de la sociedad afectan do, el
funcionamiento vital de la misma

INFRACCION; Es un acto que comete una persona infringiendo la ley vigente y que
tiene como consecuencia una amonestacion.

ARTICULO 4.- La Direccién, estara a cargo de un Titular, el cual estard bajo el mando de
inundaciones y todo tipo de desastres, contando con los siguientes medios:

l.- Vigilar permanentemente el territorio municipal para prevenir y combatir incendios,
inundaciones y todo tipo de desastres.
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b) evar a cabo las acciones que se requieren para la atencidn v/o Combate de (as

Nergencias que se pr senten

.- Extinguir incendios
.- Proteger la vida y el patrimonio de las personas, empresas e institucionaes

V.- Colaborar en [a observancia de las normas oficiales mexicanas. en |3 medida que otras
leyes dispongan, relativas al manejo y disposicion de desechos téxicos, infecto contagioso

y de cualquiera otra indole que pongan en riesgo a la sociedad

V.- Las demds atribuciones que los reglamentos que emanen del H. Ayuntamiento
Constitucional de Jilotzingo, Estado de México.

ARTICULO 5.- La Direccion, estara integrada por:

« Undirector.

« Un técnico administrativo.
« Un encargado por turno.
« Uninspector notificador.

« Elpersonal operativo (bomberos, paramédicos, operadores, radio operadores).
« Los voluntarios que se integren.

ARTICULO 6.- Para ser titular de la Direccién Municipal de Proteccion Civil y H. Cuerpo de
Bomberos se requiere;

« Ser avecinado del Municipio de Jilotzingo, cuando menos un afio antes de su
nombramiento.

« Ser una persona moralmente solvente y de reconocida honorabilidad.

« Comprobar capacitacion reconocida y actualizada en Proteccién Civil.

« Demostrar capacidad para desarrollar programasy planes operativos de Proteccion
Civil, Bomberos o en su defecto contar con la debida asesoria y/o personal a su
cargo capacitado para dicho fin.

ARTUCULO 7.- Para pertenecer al H. Cuerpo de bomberos y para ser paramédico, se
requiere:

« Ser mexicano por nacimiento.

« Estar en pleno ejercicio de sus derechos civiles.

¢ Gozar de buena salud fisica y mental.

¢ No haber sido condenado ni estar procesado por delitos dolosos.

¢ Aprobar el curso basico de Proteccién Civil y Bomberos.

« Preferentemente contar con algun curso de proteccion civil y/o bomberos.
« Contar con certificacién vigente (paramédicos).
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ARTICULO B.- Para ser v wtario de Proteccién Civil y H. Cuerp
requiere

» Tener espiritu de ayuda

+ Cumplir con los requisitos establecidos en el ARTICULO anterior, asi como de
los promulgados en la Ley General de Proteccidon Civil

+ Llenar solicitud y carta excluyente de responsabilidad para la Administracién
Publica Municipal, en los dmbitos laboral, administrativa, civil y penal

Traténdose del érea de Proteccion Civil y H. Cuerpo de Bomberos, por ningtn motivo se
aceptaran voluntarios o personal efectivo que no haya cumplido la mayorfa de edad; no
obstante. a lo anterior, podrdn crearse clubes infantiles o juveniles para promover la cultura
de la Protecadn Civil y del medio ambiente.

ARTICULO 9.- La presidenta Municipal, asl como el director de Proteccién Civil, podrd
nombrar, remover, promover o suspender al personal que integre esta corporacién, bajo
los procedimientos citados en el presente ordenamiento.

ARTICULO 10.- El orden jerdrquico establecido en el Art.5 del presente reglamento debers
respetarse rigurosamente. Entre individuos de igual rango, existird la subordinacion cuando
alguno de estos sea investido de un mando especial, otorgado por sus superiores en forma
provisional o permanente, atendiendo las circunstancias especiales del caso. Las ordenes
deberdn cumplirse siempre sin excusa, aun cuando sean dadas en forma verbal, excepto,
cuando la orden en si misma violente garantias individuales, el orden juridico o la moral.

ARTICULO 11.- EL personal de la Direccién atenderd diligentemente los llamados de
auxilio gue por cualquier conducto hagan los ciudadanos.

ARTICULO 12.- EL personal de la Direccién hard del conocimiento a la autoridad
competente cuando se trate de falsa alarma,

ARTICULO 13.- La Direccidn dependera jerdrquicamente de:

« Lapresidente Municipal.
« Eldirector del Area.
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CAPITULO ||
DE LAS ATRIBUCIONES, DERECHOS Y OBLIGACIONES DE 1 A
DIRECCION Y SUS INTFGRANTS

ARTICULO 14.- Son Atnibuciones de (a Direccidn, proveer en 13 esfera adminictrat
exacta observanca de \3s d >POSICIoOnes y crnterios re |,‘Hl/u, ) las materias de P
Civil y H. Cuerpo de Bomberos, previstas en los ordenamientos Muni ipales, Estata

Federales

Tratandose de causa urgente, proceder, en su caso, a la ruptura de cerraduras, puertas o
ventanas de (as edificaciones en [as que se registre algun desastre, y en las que pudiera
producirse dafos o presenten algun peligro para la poblacién, sin necesidad de recabar
autorizacidn alguna, en la inteligencia que los actos que se realicen en el salvamento
deberdn regirse estrictamente bajo el principio de la necesidad de bien salvado, atendiendo
las circunstancias especiales de cada caso, y siempre bajo la supervision de un mando
superior con a asistencia de dos testigos, mandé que levantara acta circunstanciada de los
hechos. Ademas, en caso de existir moderadores, de ser posible, si las circunstancias lo
permiten, la autoridad recabara autorizacion por escrito para ingresar a los domicilios
particulares.

Cuando se requiere la extraccion y/o destruccion de los muebles de las edificaciones con el
fin de facilitar y agilizar cualquiera de las actividades a que se refiere este articulo, asi como
para evitar la propagacion del fuego en los incendios, se atenderdn siempre a lo establecido
en el parrafo que antecede.

ARTICULO 15.- Son derechos del personal de la Direccién los siguientes:
l.- Percibir un salario digno y decoroso;

Il.- Gozar de un seguro de vida.

lIl.- Participar en las promociones de ascensos.

IV.- En su caso, obtener recompensas y condecoraciones.

V.- Gozar de un trato digno y decoroso

VI.- Recibir cursos de capacitacion.

VII.- Recibir uniforme de servicio y los implementos necesarios para el desempeno de sus
funciones.

VIIl.- Ser asesorado jurfdicamente por las autoridades municipales competentes, en los
casos en que, con motivo del cumplimiento del servicio, incurran sin dolo o negligencia en
hechos que pudieran ser consecutivos de delito.

IX.- Renunciar voluntariamente a su puesto.
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ARTICULO 16.- Son obligaciones de los miembros de Proteccién Civil y H. Cuerpo de

Bomberos las siquientes

I.- Cumplir las ordenes de sus superiores en la forma y términos que le sean comunicados

siempre y cuando no impliquen la comision de delito o infraccion a la ley
Il.- Asistir puntualmente a los servicios ordinarios y extraordinarios que se le asignen.

II1.- Honrar con su conducta a la Direccién, tanto en el ejercicio de sus funciones, como fuera

de servicio
IV.- Asistir a cursos de capacitacion tedricos y practicos que fomenten su superacion.
V.- Desempenar el servicio en forma personal.

VI.- Vestir el uniforme e insignias y portar con dignidad y decoro el equipo que autorice la
superioridad.

VII.- Proporcionar su nombre y grado ante la persona que solicite algun servicio.

VIII.- Realizar oportunamente el relevo del personal del turno anterior, y entregar las
unidades y las areas de trabajo limpias y ordenadas, enterarse de las instrucciones, asf
como de las comisiones que deba desempeniar durante el servicio.

IX.- Conservar y mantener el equipo e instalaciones limpias y reportarlas cuando sufran
algun dano durante los servicios para la reposicidn o reparacion.

X.- Operara con precaucion y pericia las unidades motrices pertenecientes al servicio de
acuerdo con el tipo de servicios (codigos 1,2 y 3).

Xl.- Asistir con prontitud y diligencia a los sitios donde se produzcan desastres.

Xll.- Rendir diariamente el parte de novedades al director de Proteccién Civil y H. Cuerpo
de Bomberos, al mismo margen que rige el presente reglamento, sin tachaduras, ralladuras
o alguna falta que modifique la informacion del mismo.

XlIL- Informar la secretaria del H. Ayuntamiento y a la presidente Municipal las novedades
del servicio, cuando asi lo requieran y lo soliciten por escrito.

XIV.- Hacer uso de los medios a su alcance y cumplir con todas las medidas preventivas
previamente establecidas, para el desempefio de sus funciones.

XV.- Todo el personal de base y voluntario, deberan presentarse uniformados, asi como su
gafete con fotografia que lo identifique.

XVL.- Deberan estar debidamente uniformados al pase de lista o cambio de turno, mismo
que se realizara a las 08:00 am.

A) PARA EL CASO DE LAS MUJERES: Se deberd presentar debidamente uniformadas,
aseadas, con el cabello totalmente recogido. Con ufias de las manos cortas sin esmaltes,

10
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no deberdn portar anillos, pulseras, aretes ni cadenas, y en caso de usar maquillaje, este

deberd ser discreto

B) PARA EL CASO DE LOS HOMBRES: deberdn presentarse debidamente uniformados,
aseados. con el cabello corto, sin tinte, no deberdn portar aretes, pulseras, ni anillos y con
las unas cortas.

XVII.- Todo permiso deberd solicitarse con 5 dfas de anticipacién, la autorizacién estara
sujeta a las necesidades de la Direccidn, de ser necesario se repondra el tiempo solicitado.

XVIII.- Durante las horas del trabajo no podran abandonar el edificio, sus comidas deberan
realizarlas en su lugar de adscripcion, y cualquier autorizacion para abandonar el trabajo
debera ser por causa de fuerza mayor y con previa autorizacion del director.

XIX.- El personal de base y voluntario deberd utilizar el radio con frecuencias oficiales
exclusivamente para el desempeno de las labores de la Direccién, quedan estrictamente
prohibidas las comunicaciones de indole personal, el personal de base deberd estar
siempre con radio a la escucha en su horario de trabajo; asi como permanecer la mayor
parte del tiempo que se encuentre de franco a la escucha, si por algin motivo no pudiera
permanecer a la escucha, debera avisar a la guardia, y de igual manera cuando regrese.

XX_.- Cuando se encuentren en una fiesta ingiriendo bebidas embriagantes, no debera por
ningun motivo portar insignias, cargar radio o utilizar identificaciones de la Direccion.

XXI.- Las vacaciones deberan solicitarse fuera de las fechas de eventos especiales, como:
semana santa, navidad, fin de afo, entre otros. En caso de desastre o fuerza mayor, se

suspenderan vacaciones y permisos.

XXI1.- Registrar las llamadas a celular y larga distancia, no debiendo Wlamar a nimeros
particulares, solo podran realizarse (lamadas a los nimeros autorizados con anterioridad.

XXII1.- Evitar el lenguaje altisonante y dirigirse con respeto a los integrantes de la Direccion
(personal de base, voluntario y prestadores de servicio social).

XXIV.- Conservar limpias las instalaciones.
XXV.- Las unidades deberdn asearse diariamente, bajo el rol de guardias.

XXVI.- Queda estrictamente prohibido las relaciones sentimentales (noviazgos) entre el
personal que labora en la direccidn de Proteccion Civil y H. Cuerpo de Bomberos.

XXVII.- Mostrar respeto a los mandos jerarquicos que comprenden los siguientes: La
presidente Municipal, el director, técnico administrativo y los jefes de turno de la Direccion
de Proteccion Civil y H. Cuerpo de Bomberos.

11
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CAPITULO I
DE LAS PROHIBICIONES

[

ARTICULO 17.- Queda prohibido a todos los miembros de la Direccién:
l.- Usurpar funciones
Il.- Ejercer facultades o atnbuciones que no le correspondan.

IIl.- Observar conductas, que dentro o fuera del servicio, interrumpan o tienda a interrumpir
el desempeno eficiente y oportuno de las funciones a su cargo o de alguno de sus

companeros

V.- Utilizar documentos e informacién generada en la Direccién o en custodia, sin

autorizacion.
V.- Relevar o autorizar que se releve, con o sin beneficio personal, informacién que conozca

por razones de su servicio.
VI.- Exigir o recibir de cualquier persona gratificacién o dadiva alguna por la prestacién del

servicio, por si, 0 por interpdsita persona.
VII.- Abandonar el servicio sin causa plenamente justificada.
VIII.- Ingerir bebidas embriagantes y/o consumir sustancias tdxicas o enervantes dentro y

fuera del servicio.
[X.- Desempenar el servicio o comisidn en estado de ebriedad, con aliento alcohdlico o bajo

influencia de drogas o enervantes.

X.- Mezclar ropa de civil con el uniforme o de gala, asi como vestir el uniforme
reglamentario fuera de servicio.

Xl.- Sustraer de los lugares de trabajo material y/o maquinaria sin autorizacion
correspondiente.

XlI.- Introducir a personas ajenas a la corporacién al interior de las instalaciones de la
Direccion y bases alternas asignadas.

XlIl.- Efectuar cambios o comerciar con las prendas de vestir 0 equipo que se les asigne,
asi como otorgarlas en garantfa o prenda.

XIV.- El desacato de una orden superior implicara en automdtico, la acreditacién de las
sanciones establecidas en el articulo 36.

XV.- Queda estrictamente prohibido el uso de celulares durante la prestacion del servicio,
salvo casos de emergencia, mismos que deberdn justificarse ante su jefe inmediato.

12
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CAPITULO IV
ORGANIZACION Y DISCIPLINA INTERNA.

ARTICULO 18.- Para los efectos de este reglamento, se entiende por disciplina la
obediencia y subordinacion que deba observar antes sus superiores todos y cada uno de
los miembros de la corporacion.

ARTICULO 19.- El personal de la Direccién de Proteccién Civil y Bomberos se sujetard
jerarquicamente, en su organizacion y disciplina interna, al régimen sefialado en el Art. 5
de este reglamento.

ARTICULO 20.- Para la observancia del régimen disciplinario, el personal de la Direccién
deberad estar concentrado en las instalaciones que determine el director.

ARTICULO 21.- Ademds del régimen establecido en este reglamento, la organizacion
dentro del cuartel se regird por las bases internas y circulares que se expidan, mismas que,
deberan ser dadas a conocer a todos los elementos de la corporacién y fijadas en su lugar.

Las bases internas deberan comprender lo siguiente:

l.- Horarios.

II.- Lista de comisiones.

lll.- Rol de turnos.

IV.- Rol de descansos y vacaciones.

V.- Asistencia a cursos de capacitacion técnica, disciplinaria y fisica.

VI.- Organizacion y disciplina dentro y fuera de las instalaciones.

VII.- Normas para el aseo y presentacion personal.

VIIL.- Servicio de limpieza y mantenimiento en general de areas, equipos y enceres.
IX.- La regulacién de las actividades que el servicio requiera.

ARTICULO 22.- El examen de admisién comprendera como minimo los aspectos, médicos,
fisico y psicolégico.

ARTICULO 23.- Las érdenes deberdn emanar de la Direccién a través de los jefes de turno
y ser transmitidas por los conductos jerarquicos adecuados.

ARTICULO 24.- Las érdenes deben ser claras, precisas y preferentemente por escrito o en
su defecto verbales.

13
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ARTICULO 25.- No deberdn darse drdenes que contravengan las leyes, reglamentos, la

noral dignidad o dex oro humano

ARTICULO 26 Los trabajadores v voluntarios de la Direccion, tendra la obligacion de
mplic v hacer cumplir (as drdenes que reciban, siempre y cuando no se contravenga el

Jispuesto en el articulo que antecede

ARTICULO 27.- Todo integrante de (a Direccién podra formular solicitudes para tratar

cualaumer asunto por los conductos adecuados, comenzando por su inmediato superior,
salvo que se trate de quejas contra este o de cuestidn de extrema urgencia.

ARTICULO 28 - Todo miembro de la Direccién, deberd de presentarse aseado, tanto en su
persona como en su vestuario

ARTICULO 29.- Todos los elementos operativos que estén adscritos a la Direccién de
Protecaion Civily H. Cuerpo de Bomberos, deberdn estar uniformados en cumplimiento de

los servicios dentro de sus tumnos, y en los efectos oficiales y de servicio a que fueran
comisionados.

ARTICULO 30.- Después de un afno de servicio, los miembros de la Direccién, tendra
derecho a disfrutar de una licencia hasta por un mes sin goce de sueldo, siempre y cuando
justifiguen ampliamente (3 necesidad de la misma, los términos no seran acumulables por
los anos de servicio y no podran juntarse con periodos vacacionales o incapacidades
maternales ni treinta dias antes o después de las mismas. La licencia debera ser solicitada
y otorgada por escrito. La solicitud debera presentarse por lo menos con ocho dias de
anticpacion y sera resuelta por escrito, por el director.

ARTICULO 31.- Los integrantes de la Direccién podran ausentarse momentaneamente
posterior 2 |a correspondiente autorizacion.

14
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CAPITULO V

DE LAS INFRACCIONES, SANCIONES Y CORRECIONES
DISCIPLINARIAS

ARTICULO 32.- Para los efectos de este reglamento, se considera infraccién toda accién u
omisién que contravenga el mismo.

ARTICULO 33.- Las infracciones al presente reglamento seran sancionadas tomando en
cuenta la jerarquia del infractor y la magnitud de la falta, sin perjuicio de \a aplicacion de
otras disposiciones legales. Y de ser necesario se dara parte a la Contraloria Municipal.

ARTICULO 34.- Las infracciones al presente reglamento serdn sancionadas con:
l.- Apercibimiento;

Il.- Amonestacidn por escrito;

lll.- Suspension;

IV.- Arresto disciplinario;

V.- Degradacion; y

VI.- Baja, ademas de las que determinen otras disipaciones legales.

ARTICULO 35.- El apercibimiento es el acto de advertencia verbal realizado por un
superior jerdrquico hacia un subordinado que ha ejecutado actos que contravienen las
normas establecidas para el personal operativo, exhortandolo a no reincidir, ya que, en caso
de hacerlo, serd acreedor a una sancion mas severa.

ARTICULO 36.- La amonestacién por escrito, es el acto por medio del cual un superior
jerérquico reprende a un subordinado por haber cometido actos que contravienen las
normas establecidas para el personal operativo, exhortandolo, mediante el documento
correspondiente, a que se abstenga de reincidir en conductas inapropiadas.

ARTICULO 37.- La suspension es el retiro temporal del servicio sin goce de sueldo, mismo
que no podra exceder de ocho dfas.

ARTICULO 38.- Se entiende, por arresto disciplinario, el acto por medio del cual un
superior jerarquico, en via de disciplina, se determina la permanencia del infractor dentro
del cuartel en forma ininterrumpida y por un término no mayor a 24 hrs dependiendo la
magnitud de la infraccion.

ARTICULO 39.- La degradacidn consiste en retirar al infractor el grado que ostenta

15
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ARTICULO 40.- Se entiende por baja la separaciéon definitiva del infractor de la

corporacion.

ARTICULO 41.- Las correcciones disciplinarias a las que se refieren las fracciones |, Il Il y
IV del ARTICULO 34 de este reglamento, seran aplicados por el titular de la Direccién y/o
en su defecto por el jefe de turno a cargo, quien deberd hacer de conocimiento al titular de

las sanciones aplicadas.
ARTICULO 42.- Las sanciones a las que se refieren las fracciones V y VI del ARTICULO 34
de este reglamento, serdn aplicadas por el Titular del drea, en coordinacién de la contralorfa
Interna Municipal, previa substancia de la causa correspondiente.

ARTICULO 43.- Las sanciones que se apliquen en este reglamento, no admiten recurso

alguno.

ARTICULO 44.- Seran causa de baja las violaciones a las obligaciones consignadas en las
fracciones | y IV del Art.17 de este reglamento, asi como faltar a su servicio por mas de dos
veces durante un periodo no mayor a 30 dias, sin causa y motivos justificados; asimismo,
la desobediencia injustificada a las drdenes dadas por el director, lo mismo que lesiones,

injurias y malos tratos a los superiores y compafieros.
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CAPITULO VI
ESTIMULOS Y RETIROS

ARTICULO 45.- Al elemento de la Direccidn que, por su actitud heroica. puntualidad
constancia. disciplina. (ealtad, honradez, esfuerzo de superacién constante y espirity de
cervicio. e hiciera acreedor a una honrosa distincién se le otorgara a condecoracién
correspondiente

ARTICULO 46.- Se instituyen las siguientes condecoraciones
I.- Al valor heroico

Il.- A |3 entrega en el servicio

.- A 2 perseverancia.

IV.- A la tecnica

V.- Al mérito

ARTICULO 47.- El otorgamiento de la condecoracidn corresponde al H. Ayuntamiento,
para lo cual se substanciard un procedimiento en la forma que establece los articulos 45 y
46 de este ordenamiento.

ARTICULO 48 - Para los efectos de estimulos, recompensas y condecoraciones, se llevara
un expediente de cada elemento de la Direccién, paralelo al que exista en la direccion
general de administracion, donde se asentaran los datos relativos al comportamiento,
puntualidad, antiguedad, correcciones impuestas y demas asuntos relacionados con el
prestador de servicios.

CAPITULO VII
DE LA PROMULGACION Y VIGENCIA

ARTICULO 49.- Dicho reglamento surtird efecto a partir de la aprobacion de las
Autoridades Municipales, las cuales posterior a la aprobacion firmaran en comun acuerdo.

ARTICULO 50.- Para efectos de vigencia de este ordenamiento, quedaran promulgadas
desde el dia de su aprobacién y a la conclusién de la administracion en vigor.

17
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