- . = e _—

2 T = s
whE 1

== 3

o T S '1 : A _g ?,Q(Cw

F ]2 -
AT s 06 <1

v

MUNICIPIO DE

COYOTEPEC




COYOTEPEC

REGLAMENTO INTERNO

LICENCIADO ANDRES OSCAR MONTOYA MARTINEZ, PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 25 PARRAFO ULTIMO Y 115 FRACCION | Y II
INCISO A) DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS,
112, 113, 116, 122, 123, 124 Y 139 BIS DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO, 38 TER, FRACCION XXXVII BIS DE LA LEY
ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO, 31,
FRACCION | BIS, 48, FRACCION XIll BIS, 85 BIS, TER, QUATER, QUINQUIES Y SEXIES
DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, 1, 2, 19, 20, 21, 22, 23,
24, 25, 26, 27, 28, 37, 40, 54, 62 Y 63 DE LA LEY PARA LA MEJORA REGULATORIA DEL
ESTADO DE MEXICO Y SUS MUNICIPIOS. CONSIDERANDO Que |a Ley Organica
Municipal del Estado de México, establece que el municipio libre es la base de la division
territorial y de la organizacion politica del Estado, investido de personalidad juridica propia,
integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un gobierno auténomo en su
régimen interior y en la administracién de su hacienda publica. Que el 17 de septiembre de
2018, se publico en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el Decreto nimero 331, por
el cual se expide la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios,
armonizada con la Ley General de Mejora Regulatoria y que se reformaron, adicionaron y
derogaron diversos ordenamientos legales orientados a detonar un mejor ambiente de
negocios y la prestacion de tramites y servicios més agiles a cargo de la Administracién
Publica Municipal que se otorgan a la ciudadania mediante la simplificacién de requisitos,
tiempos y costos, para el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de las obligaciones a
cargo de los particulares, a efecto de elevar los niveles de eficiencia en el desempefio
gubernamental y ampliar los cauces de viabilidad para el desarrollo socioecondmico de la
entidad. El municipio, en su ambito de competencia implementara y promovera un
adecuado funcionamiento de las Unidades Administrativas y un marco normativo que
mejore la operatividad en sus procesos, teniendo como finalidad incrementar la eficacia y
eficiencia gubernamental, promoviendo la trasparencia y fomentando el desarrolio
socioeconomico de la entidad, por lo que, las personas servidoras(es) publicas(os) que
desempeiien funciones dentro del mismo, deben tener los conocimientos y habilidades para
desarrollar el cargo de manera eficaz y eficiente. Que para dar cumplimiento al objeto de la
Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios, mediante el
establecimiento de mecanismos pertinentes en instrumentos normativos adecuados para
tal fin, resulta necesaria una alineacién al marco regulatorio municipal para generar la
mejora integral, continua y permanente de su regulacién, de manera coordinada con las
autoridades de mejora regulatoria y la sociedad civil, por lo que es necesario contar con un
Reglamento Interno Municipal de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.

En mérito de lo expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente:
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Objetivo
El presente reglamento tiene como objetivo regular todas las actividades, normas,
actitudes, aptitudes y formas de trabajo y desempefio del personal de Proteccion
Civil y Bomberos, asi como de los prestadores de servicios, empresarios y
comerciantes del municipio de Coyotepec.
El presente reglamento es un instrumento de administracién y operacién para el
desemperio de todo el personal dependiente de la Coordinacién Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos de Coyotepec, mismo que es aprobado en sesion de
cabildo y aplicado a partir de la fecha de su emisién y publicacién en la Gaceta de
Gobierno.
l.- Los Ayuntamientos estan facultados para aprobar Reglamentos que organicen
los servicios publicos de su competencia, de conformidad a lo establecido en el
articulo 115, fraccion 1, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
.- Es parte de la atribucién de los ayuntamientos expedir y reformar reglamentos
que sean necesarios para su organizacion, prestacion de servicios, y en general,
para el cumplimiento de sus atribuciones, conforme a lo que establece el Articulo
31, fraccion | de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
lll.- Asi mismo el articulo 17 de la Ley General de Proteccién Civil establece lo siguiente:
“Los gobernadores de los estados, el jefe de gobierno de la Ciudad de Meéxico, los
presidentes municipales y los alcaldes de las demarcaciones territoriales de la Ciudad de
México, tendran dentro de su jurisdiccion la responsabilidad sobre la integracién y
funcionamiento de los sistemas de proteccién civil, conforme a lo que establezca la presente
Ley y la legislacién local correspondiente.

Igualmente, en cada uno de sus ambitos, se aseguraran del correcto funcionamiento
de los consejos y unidades de proteccion civil, promoviendo para que sean
constituidos, con un nivel no menor a Direccién General preferentemente y de
acuerdo a la legislacion aplicable, como organismos con autonomia administrativa,
financiera, de operacién y gestién, dependiente de la secretaria de gobierno,
secretaria del ayuntamiento, y las alcaldias, respectivamente.”

Por lo que en virtud de lo anterior se expide el siguiente reglamento:
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CAPITULO PRIMERO
Disposiciones Generales

ARTICULO 1. El presente ordenamiento es de interés publico y de observancia
general en el Municipio de Coyotepec, tiene por objeto establecer y regular las
atribuciones, organizacion, estructura y funcionamiento de la Coordinacion
Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Coyotepec, ademas de regular la
actividad industrial, comercial y de servicio en sus medidas de prevencién y
sanciones dentro del ambito privado, publico y social en materia de Proteccion Civil.

ARTICULO 2. (GLOSARIO)

Para los efectos del presente reglamento, se entendera por:

VI.

VIL.

VIILL

IX.

XIl.

Constitucion General. - A la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

Constitucion Local. - A la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
México;

Ayuntamiento. - Al Ayuntamiento Constitucional de Coyotepec, integrado por el
Presidente Municipal, Secretario, Sindico (a) y Regidores, de acuerdo a lo
establecido en la legislacién vigente;

Bando. - Al Bando Municipal de Coyotepec;

Cabildo. -A la asamblea deliberante de los integrantes del Ayuntamiento del
Municipio de Coyotepec, asi como el Secretario del mismo;

Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Coyotepec: A la
Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Coyotepec.
Comisaria de Seguridad Publica y Movilidad de Coyotepec. - A la Direccién
General de Seguridad Publica, Transporte y Vialidad del municipio de
Coyotepec, Estado de México;

Cédigo Administrativo. - Al Cédigo Administrativo del Estado de México;
Codigo de Procedimientos Administrativos. - Al Cdédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México;

Cddigo Financiero. - Al Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios;
Agente Perturbador. - A la accién que genera impacto sobre el subsistema
afectable y que tiene su origen en cualquier de los cinco fenémenos
perturbadores;

Analisis de Vulnerabilidad. - Al analisis cualitativo y cuantitativo de la
susceptibilidad a la que esta expuesta la poblacién, la infraestructura basica y
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estrategia, asi como el medio ambiente, de sufrir un dafio frente a potenciales
agentes perturbadores;

Xlll. Area de Recursos Humanos. - Al Area administrativa de la Coordinacion,
encargada de llevar el Control del personal adscrito,

XIV. Area de Adquisiciones. - Al 4rea encargada de suministrar los insumos
necesarios y del mantenimiento de las instalaciones;

XV.  Atlas de Riesgo. - Al conjunto de informacién sobre los agentes perturbadores y
dafos esperados, resultado de un andlisis especial y temporal sobre la
interaccion entre los peligros, la vulnerabilidad y el grado de exposicién de los
agentes afectables;

XVI.  Autorizacién. -Al acto juridico mediante el cual la Coordinacién Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos de Coyotepec, previa evaluacion de las condiciones
de seguridad de un inmueble e instalaciones fijas, méviles o temporales, en
riesgo, otorga un permiso para iniciar operaciones cuales quiera que sea el giro;

CAPITULO SEGUNDO
De los Fines y Objetivos

ARTICULO 3. La finalidad de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos de Coyotepec es la responsable de planear, coordinar, dirigir,
administrar y controlar las politicas, programas y acciones, en materia de
Proteccion Civil, para preservar la proteccion de la integridad fisica y bienes de los
individuos. Le compete ejecutar las acciones de prevencién, auxilio y recuperacién
o restablecimiento, ademas de los programas y acuerdos que autorice la autoridad
Estatal o Federal.

ARTICULO 4. El objetivo de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos de Coyotepec, es buscar los medios necesarios para la proteccion de
las personas y sus bienes, ademas de ser el instrumento de informacién, en
materia de Proteccion Civil, que redna en conjunto los principios, normas,
politicas, métodos, procedimientos y acciones en la materia, asi como la
informacion relativa a los cuerpos de Proteccién Civil de los sectores Publico,
Privado o Social, que operen en el municipio, su rango de operacién, personal,
equipo y capacidad de auxilio, que permita prevenir riesgos y desarrollar
mecanismos de respuesta a desastres o emergencias y planificar la logistica
operativa y de respuesta de aquéllos, antes, durante y después de que se hayan
suscitado.
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ARTICULO 5. La Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de

Coyotepec, sera congruente, en todo momento con los sistemas de Proteccién
Civil Federal y Estatal.

ARTICULO 6. La Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de
Coyotepec, dependera de la Presidencia Municipal y se coordinara con la
Comisaria de Seguridad Publica y Movilidad del municipio de Coyotepec.

ARTICULO 7. Son atribuciones de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos de Coyotepec las siguientes:

Al

I.  Integrar y participar en el Sistema Municipal de Proteccién Civil;
Il.  Elaborar, actualizar y ejecutar el Programa Municipal de Proteccién Civil y los _
programas institucionales que se deriven. =
ll.  Asegurar la congruencia de los Programas Municipales de Proteccion Civil, con el
Programa Estatal de Proteccién Civil, haciendo las propuestas que estime
pertinentes;
IV.  Solicitar al Gobiero del Estado el apoyo necesario para cumplir con las finalidades
de este ordenamiento en el ambito del municipio, para desarrollar las acciones de
auxilio y recuperacién cuando los efectos de un siniestro o desastre lo requieran;
V.  Celebrar convenios con los Gobiernos Federal y Estatal, que apoyen los objetivos y
finalidades del Sistema Municipal de Proteccién Civil;
VI.  Coordinarse y asociarse con otros municipios de la ‘entidad y el Gobierno del Estado :
para el cumplimiento de los Programas de Proteccion Civil Estatal y Municipal;

VIl Difundir y dar cumplimiento a las declaraciones de emergencia que en su caso
expidan los Consejos Federal, Estatal y Municipal, respectivamente;
VIIl.  Asegurar que las obras de urbanizacion que autorice la Jefatura de Desarrollo

Urbano, se proyecten; ejecuten y operen conforme a las normas de prevencion;

IX.  Promover la capacitacion, informacién, difusién y asesoria a las Asociaciones de
Vecinos para elaborar programas especificos, integrando Unidades Internas de
Proteccién Civil, a fin de realizar acciones de prevencién y auxilio en los barrios:

X. Aplicar las disposiciones de este reglamento e instrumentar programas en
coordinacion con la Coordinacién Estatal de Proteccién Civil:

Xl.  Identificar y actualizar en un Atlas de Riesgo Municipal, sitios que por sus
caracteristicas especificas puedan ser escenarios de situaciones de alto riesgo,
siniestro y desastre, en coordinacién con las dependencias Municipales, Estatales
y Federales competentes;

Xll.  Vigilar permanentemente el territorio municipal para prevenir y atender todo tipo de
desastres;



X,

XIV.

XVI.

XVII.

XVIIL

XIX.

COYOTEPEC

REGLAMENTO INTERNO

Formulary coordinar, planes operativos, logisticos y de difusién amplia para prevenir
riesgos, auxiliar y proteger a la poblacién, restablecer la normalidad con oportunidad
y eficacia debida en caso de desastre;

Verificar y vigilar las instalaciones de los establecimientos que desarrollen
actividades industriales, comerciales y de servicios consideradas de bajo riesgo,
mediano riesgo y alto riesgo en conjunto con la Coordinacién Estatal y federal de
Proteccion Civil, aplicando el bando municipal y las leyes correspondientes que
hacen referencia al tema de inspeccion, notificacién y verificacion.

Establecer y ejecutar los programas de Prevencién, Auxilio y Recuperacién o
Restablecimiento;

Fomentar la cultura de proteccién civil en el gobierno municipal, la ciudadania y en
el sector privado;

Promover y realizar acciones de educacion, capacitacion y difusién a la comunidad
en materia de simulacros y uso de equipos de seguridad personal para |la Proteccion
Civil impulsando la formacién del personal que pueda ejercer esas funciones:

Vigilar, cumplir y hacer que los encargados de las areas Operativo, Administrativo,
Normatividad e Inspecci6n, Capacitacion, de Subestaciones y Bases del Municipio,
funcionen de acuerdo con lo sefialado en los articulos de éste Reglamento y
demas disposiciones que emanen de la Presidencia Municipal y en su caso del
propio Consejo Municipal de Proteccion civil.

Mantener una comunicacién constante con la Presidencia Municipal, asi con las
dependencias del Ayuntamiento y Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia. y Consejo Municipal de Proteccién Civil.

Vigilar, orientar y motivar a todo el personal de Proteccién Civil y Bomberos, para
que respondan a las actividades que se les confieran, con estricto apego a los
articulos del presente Reglamento. .

Vigilar y coordinar la adecuada operacién en el drea de atencién pre hospitalaria,
las urgencias médicas, asi como las emergencias y operaciones cotidianas de
bomberos desde su direccion, también responder inmediatamente a la operacién y
coordinacion en caso de alguna emergencia grande o desastre.

Supervisar que todo su personal, cumpla con las obligaciones que por su calidad de
empleado de confianza les confiere el Ayuntamiento de Coyotepec.

Vigilar que todo su personal, porte el uniforme institucional de acuerdo a lo
establecido en el presente Reglamento, asi como su credencial Institucional al
desempefiar sus funciones.

Vigilar que las operaciones de atencién pre hospitalaria, bomberos y normatividad,
se apeguen a los procedimientos y/o protocolos establecidos para cada una de ellas.
Llevar el control y administracién del inventario de recursos humanos y materiales
de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Coyotepec,
supervisando que el equipo, muebles, vehiculos y materiales de su area, se
encuentren en perfecto estado de funcionamiento y operatividad.
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Actualizacion del Atlas de Riesgos Municipal que contenga informacién propia de su
zona geografica.

Imponer sanciones en términos del presente reglamento, en su caso poner a
disposicion del area de recursos Humanos del H. Ayuntamiento, al personal que
haya incurrido en faltas graves, poniendo en riesgo la integridad fisica y moral de
sus comparieros y o mandos, asi como de las unidades, instalaciones e imagen de
la dependencia y del H. Ayuntamiento de Coyotepec.

Promover el desarrollo personal e Institucional de paramédicos, bomberos y
administrativos, como medio para obtener estimulos y promociones institucionales.
Mantener la coordinaciéon con todas las autoridades Civiles y Militares para la
atencién de emergencias y desastres en la Municipalidad.

Diagnosticar las necesidades de capacitacion que tenga su personal, con la finalidad
de programar y realizar cursos y adiestramientos que permitan mejorar su nivel tanto
educativo como formativo y en su caso solicitarlos a la ENAPROC.

En situaciones de desastres, se traslada al terreno, evaltia e informa las
necesidades primarias de la operacién a la Presidencia Municipal, asi como al
Consejo Municipal y comisién permanente de Proteccion civil de Coyotepec.

Da seguimiento a planes y proyectos especiales.
Todas las demas funciones inherentes que le encomiende el Presidente Municipal
y su Consejo Municipal de Proteccion Civil.

ARTICULO 8. Para el mejor desempefio de las operaciones de Radio, Rescate,
bomberos y atencién pre hospitalaria en situaciones de emergencia, el director de
Proteccién Civil, podra si lo considera necesario nombrar:

a) Jefes de turno: Quienes integraran escuadras que respondan a situaciones de

emergencia y seran responsables de todo lo que suceda en la misma.
Responsables de dreas de operacién y administracién: Quienes vigilaran al
personal que integra estas y mantendran actualizada su capacitacion, atendiendo a
lo que para tal efecto establezca la ENAPROC.

Responsables de servicio: En todo servicio de emergencia ya sea de bomberos
y/o atencion pre hospitalaria, debera existir un responsable, en quien recae la
obligacién de vigilar y brindar el adecuado proceso y seguimiento, asi como de
reportes, datos y actividades realizadas, tratamiento a los lesionados o enfermos;
debera llenar el parte informativo de Atencion Pre hospitalaria o bomberos y cuidara
que las pertenencias del lesionado sean debidamente inventariadas, acusando de
recibido de las mismas. En su caso recabard la firma del lesionado o enfermo
cuando éste se niegue a recibir la atencién que se le brinda o a ser trasladado.

CAPITULO TERCERO
Del Ingreso y la pertenencia
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ARTICULO 9. Para pertenecer a la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos de Coyotepec son requisitos indispensables:

a)
h)
i)
i)
k)
)

Ser mayor de edad.

Demostrar modo honesto de vivir.

Original y 2 copias de su certificacién o recertificaciéon vigente como Técnico en
Urgencias Médicas.

Original y 2 copias de su certificado como Técnico en Gestién Integral de Riesgos.
Original y 2 copias de certificado médico expedido por el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec.

Original y 2 copias de solicitud de empleo elaborada.

Original y 2 copias Curriculo vitae.

Original y 2 copias de Constancia de no inhabilitacion, (no mayor a un mes).
Original y 2 copias de Certificado de no antecedentes penales. (no mayor a un mes).
2 cartas de recomendacién 1 personal y 1 laboral (no mayor a un mes).

2 copias del acta de nacimiento.

2 copias de la cartilla del Servicio Militar Nacional liberada.

m) 2 copias del comprobante de domicilio.

n)
o)
p)
q)
r

s)

t)

2 copias de la Clave Unica de Registro de Poblacién

2 copias de la credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral

2 copias de la licencia de manejo vigente (opcionales).

2 copias del tltimo certificado de estudios.

2 copias del Registro Federal de Contribuyentes expedida por el Sistema de
Administraciéon Tributaria.

Copias de todas las constancias de cursos de bombero, Técnico en Urgencias
Médicas, o Proteccion Civil que haya tomado.

Firmar carta compromiso de responsabilidad y buena conducta, asi como de
conocimiento del presente reglamento.

. CAPITULO CUARTO
De los derechos y obligaciones del personal

ARTICULO 10. Son derechos de los integrantes de la Coordinacién Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos de Coyotepec, los siguientes:

a)

b)

c)

Conocer los Estatutos y Reglamentos Institucionales, aprobados por el cabildo
municipal. (bando municipal, Ley orgénica municipal, ley general de proteccion civil
y este reglamento).

Ser elegido para ocupar cargos dentro de la dependencia, reuniendo los requisitos
exigidos para ello y contar con el perfil correcto.

Contar con el respaldo y apoyo de la dependencia, en todas y cada una de las
actividades que dentro de la misma realice.
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Recibir su credencial del Ayuntamiento, que lo acredita como miembro de la
Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Coyotepec.

Ser tratado con dignidad y respeto, sin que existan discriminaciones por razén de
raza, género, religién, condicién social o capacidades diferentes.

Solicitar licencia para ausentarse de la dependencia, para posteriormente
reincorporase a sus actividades, siempre y cuando no haya sido expulsado por
alguna sancién.

No perder suantigliedad, al migrar de un érea a otra del H. Ayuntamiento.

En situaciones de desastres, emergencias mayores o actividades extraordinarias,
estar informado sobre los objetivos, antecedentes, duracién, lugar, riesgos y
actividades a desempenar.

Las prestaciones oficiales que otorga el H. Ayuntamiento a su personal, (uniformes,
vacaciones, primas vacacionales, aguinaldo etc.)

ARTICULO 11. Son obligaciones de los elementos de la Coordinacion Municipal
de Proteccién Civil y Bomberos de Coyotepec, las siguientes:

Utilizar apropiadamente los equipos, vehiculos e instalaciones de la Coordinacién
Municipal de Protecciéon Civil y Bomberos de Coyotepec, necesarios para el
desempenio de su labor.

Asistir a cursos, sesiones y demas actividades que formen parte del proceso de su
capacitacion y/o adiestramiento; atender las indicaciones de las personas que
impartan dicha capacitacién y/o adiestramiento, cumplir con los programas
respectivos; y presentar los examenes de evaluacion de conocimientos y de aptitud
que le sean requeridos, por la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos de Coyotepec, para lo cual se basara en el Capitulo VI, referente a “De
la Escuela Nacional de Proteccién Civil”, articulos 22, 23 y demas aplicables de la
Ley General de Proteccion Civil.

Cumplir con los lineamientos establecidos en los Estatutos, Reglamentos
Institucionales y demas disposiciones que emanen del H. Ayuntamiento y de la
Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Coyotepec.

Contar con el documento de certificacion, recertificacién o actualizacién vigentes,
como Técnico en Gestién Integral de Riesgo, Técnico en Urgencias Médicas ylo
Bombero segin sea el caso, expedido por la ENAPROC. para desempefiar sus
funciones.

Desempenar sus funciones con profesionalismo y principios de ética, honestidad y
solidaridad.
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Observar una conducta de respeto y confidencialidad en sus acciones y relaciones
personales.

Atender de manera educada y respetuosa a todos los usuarios que requieran
informacién y/o atencién de cualquier tipo.

Sin pretexto y sin demora, Informar al mando general, operativo y administrativo de
cualquier llamada, oficio, visita, peticion, etc., que se reciba a través de radio control
o jefaturas de turno.

Portar la credencial emitida por el H. Ayuntamiento, que lo acredita con el caracter
que en ella se menciona, al desempefar sus funciones y no hacer mal uso de la
misma

No atribuirse representacion alguna a nombre de la Coordinaciéon Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos de Coyotepec, si no estuviere debidamente autorizado
para ello.

Portar el uniforme de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de
Coyotepec que les corresponda, mostrando en todo momento respeto hacia su
persona, al uniforme y a la Institucion.

Demostrar disciplina y respetar a sus superiores.

Prohibido terminantemente solicitar cualquier tipo de compensacién material o
economica al realizar sus actividades, indicando los cauces adecuados para hacerlo
llegar a la dependencia.

Asistir a las juntas que se les convoque por los 6rganos de gobierno, operacién y
administracion.

Usar el cinturén de seguridad al desempeiiar sus actividades a bordo de vehiculos
de emergencia.

Utilizar los materiales y equipos de seguridad personal.

Apoyar en la medida de sus posibilidades, en el mantenimiento y mejora a los
equipos, vehiculos e Instalaciones de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil
y Bomberos de Coyotepec

Acudir al llamado de la Coordinacién aun en su dia franco y Participar en situaciones
de desastres, en cualquiera de las tareas que le sean encomendadas.

Observar en todo momento las normas de higiene y aseo personal.

Conservar en excelente estado de limpieza las Instalaciones, asi como los vehiculos
de la Institucién.

Llenar debidamente sus formatos y bitacoras que le sean solicitados por el drea
operativa y o administrativa.

Todo tanque de gas que sea retenido ya sea por fuga, incendio o explosién debera
de ser remitido de manera inmediata a las instalaciones de proteccién civil y
bomberos y ser marcado con el niimero de evento correspondiente, asi como tomar
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evidencia fotografica del mismo y a su vez debera de ser entregada al jefe de turno
y este a su vez a la Coordinacién.
Ningun cilindro de gas debera de ser retenido por sobrecarga, dicho tanque se
debera despresurizar en zona despoblada y ser devuelto al usuario mismo que
debera acusar de recibido en el parte informativo de bomberos y colocar la leyenda
recibi servicio gratuito) ademds de su nombre y firma.
Respecto a la tala y poda de arboles, ninglin servicio de este tipo se realizara sin
previo conocimiento y orden de la Coordinaciéon a menos que se tratare de una
emergencia por riesgo inminente de caer o afectaciones a domicilios o via publica
Todo servicio de podas o talas de arboles programados, deber4 de ser acompafiado
del permiso correspondiente del area de ecologia y solo se realizarad previa
valoracion de la jefatura de turno a la que le sea encomendada dicha tarea.
Queda estrictamente prohibido pedir, solicitar, coaccionar, promover, incitar o
inducir a los usuarios receptores de los servicios de bomberos, tales como
Enjambres de abejas, talas y podas, retiro de cables, retiro de animales, fugas de
gas, incendios. A efecto de que se otorguen regalos, dadivas o pagos por dichos
trabajos.

Las relaciones de caracter personal, lliamese noviazgos, parejas amigas en hora de
trabajo e instalaciones quedan estrictamente prohibidas ademas de los problemas
que de ello deriven evitando de sobremanera pleitos, discusiones, alegatos,
agresiones fisicas y verbales.

Dentro del area de inspeccion y verificacién se contemplara que el uso de unidades
para dichas actividades es de caracter oficial y se debera de notificar a la guardia:
lugar o lugares de destino, nombre del conductor, asi como dafios de su unidad
ademas del llenado de resguardo diario correspondiente.

Todo dafio o extravio de materiales y equipos ya sean de bomberos, proteccidn civil
y o atencion Prehospitalaria debera de ser notificado de manera inmediata a Ia
Coordinacién para realizar lo conducente, ya sea el rembolso, cobro, reposicion,
baja o en su caso el acta correspondiente en 4rea de la contraloria interna municipal.
Los equipos de sirenas, radio comunicacién, repetidores, telefonia y computo
destinados para las unidades, estacion central y subestaciones estdn bajo
resguardo irremplazable de las jefaturas de turno y encargados de radio-operacion
mismos que son nombrados por los jefes de turno.

Todas las unidades automotoras, auto tanques, bombas y mini bombas,
motocicletas y lanchas destinadas al servicio de emergencia y administracion del
area de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y bomberos de Coyotepec,
estan bajo resguardo diario irremplazable de:

Las jefaturas de turno

. Los radio-operadores nombrados diariamente.
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3. Los operadores de las unidades nombrados diariamente.

CAPITULO QUINTO
Operadores de vehiculos de emergencia

ARTICULO 12. Para ser operador de vehiculos de emergencia de la Coordinacién
Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Coyotepec, es necesario:

a) Contar con su curso de operador de vehiculos de emergencia.

b) Contar con su licencia tipo “E” vigente.

c) Llenar su formato de resguardo correctamente informando anomalfas o fallas de su
unidad.

d) Los operadores de vehiculos del Servicio de Emergencias seran responsables de la
conservacion y seguridad de los mismos, asi como del uso que se dé a la sirena y
codigos de Emergencia a su cargo.

e) Conocer el Reglamento de Transito del Estado de México y de la Ciudad de México.

f) Respetaran en todo momento las sefiales de transito de su localidad.

CAPITULO SEXTO
Uniforme y equipo personal

ARTICULO 13. De acuerdo a lo que se establece en Diario Oficial de la
Federacion de fecha trece de mayo del afio dos mil catorce, referente al
Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil en su Capitulo V, articulos 14 al
21, se expresa que:

“Articulo 14. La imagen institucional del emblema con el gue se identifica al
Sistema Nacional estara compuesta por los siguientes elementos:
L Un triangulo equilatero dentro de un circulo;
L. El escudo azteca denominado Chimalli que tiene forma de disco o rodela y
estara alrededor del emblema referido en la fraccién anterior, y
llIl. Al calce llevaré la leyenda "Sistema Nacional de Proteccién Civil" soportada
por una pleca tricolor y debajo de la misma se encontraré la palabra "México".

Articulo 15. Toda reproduccién y uso de la imagen institucional del emblema
distintivo del Sistema Nacional, debera corresponder fielmente al modelo a que se
refiere el articulo anterior, el cual no podra variarse o alterarse bajo ninguna
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circunstancia. El modelo de la imagen institucional del emblema permanecera
depositado en la Coordinacion Nacional.

Articulo 16. Las particularidades respecto del uso y reproduccién, asi como las
especificaciones técnicas de los elementos, dimensiones, colores, formas,
composicion grafica y aplicaciones de la imagen institucional del emblema distintivo
del Sistema Nacional seran determinadas por el Manual para la Reproduccién de la
Imagen Institucional del Emblema Distintivo del Sistema Nacional de Proteccion
Civil que para tal efecto emita el Secretario de Gobernacion.

Articulo 17. La imagen institucional del emblema distintivo del Sistema Nacional
sera utilizada por:

L Servidores publicos de los tres 6rdenes de gobierno que realicen funciones de
Proteccion Civil.

Todos los integrantes de la Coordinaciéon Municipal de Proteccién Civil y Bomberos
de Coyotepec deberan portar el uniforme, que para tal efecto se encuentra
perfectamente definido en el Reglamento.

“Articulo 18. Laimagen institucional del emblema distintivo del Sistema Nacional
debera utilizarse de manera visible, entre otros, en uniformes, inmuebles, equipos,
papeleria y vehiculos oficiales conforme se determine en el Manual para la
Reproduccion de la Imagen Institucional del Emblema Distintivo del Sistema
Nacional de Proteccién Civil.

Articulo 19. La Coordinacién Nacional promovera que las Autoridades Locales
utilicen la imagen institucional del emblema distintivo del Sistema Nacional, de
conformidad con el Manual para la Reproduccion de la Imagen Institucional del
Emblema Distintivo del Sistema Nacional de Proteccion Civil.

Articulo 20. A fin de identificar el ambito territorial y reforzar la identidad de cada
una de las autoridades sefialadas en el articulo anterior, éstas podran agregar
leyendas u ofros elementos graficos complementarios, sin que éstos alteren o
modifiquen la imagen institucional del emblema a que hace referencia el articulo 14
del presente Reglamento.

Articulo 21. Queda prohibido portar en los uniformes, vehiculos o equipos de
Proteccién Civil, insignias, barras, galones, fistoles, camuflaje o cualquier distintivo
reservado para las fuerzas armadas o de seguridad publica o privada.

Los uniformes de Proteccion Civil no podrén ser similares a los que utilizan los
cuerpos de seguridad Publica y las fuerzas armadas.”
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ARTICULO 14. El uniforme siempre debe ser respetado, portado con dignidad y
de forma completa; por lo que nadie puede hacerle modificaciones, portar objetos
0 adornos que no lo constituyan, ni realizar con él, actos contrarios al espiritu de
los principios de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de
Coyotepec.

ARTICULO 15. Forma parte del uniforme de los elementos de Coordinacion
Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Coyotepec, lo siguiente:
a. Pantalon caqui con.
Playera tipo polo sectorizada.
Botas o media bota arena con agujetas color arena.
Calceta o calcetin negro.
Fornitura color negra.
Chamarra azul sectorizada.

"0 oo00o

ARTICULO 16. Los elementos de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos de Coyotepec, utilizaran para el desempefio de sus actividades:

a) Silbato

b) Libreta de bolsillo

¢) Lapicero azul y negro

d) Guantes de latex.

e) Lampara de reflejos.

f) Lampara sorda.

g) Ligadura

h) Mascarilla

i) Estetoscopio

j) Baumanémetro -

k) Navaja. -

1) Equipo de proteccién personal.
m) Gogles.

n) Casco.

o) Barrera para R.C.P.

ART_iCULO 17. Todos los elementos de la Coordinacién Municipal de Proteccién
Civil y Bomberos de Coyotepec deberan usar el cabello corto, los hombres y las
mujeres cabello recogido.

CAPITULO SEPTIMO
Reconocimientos, disciplina e infracciones
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ARTICULO 18. Todos los que integran la Coordinacién Municipal de Proteccion
Civil y Bomberos de Coyotepec recibiran, los grados, reconocimientos y estimulos
a que se hayan hecho acreedores de acuerdo a servicios de alto riesgo, actos
heroicos o por antigliedad.

ARTICULO 19. Son infracciones, el incumplimiento a los Reglamentos de la
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Coyotepec, a los
acuerdos del Consejo Municipal de Proteccién Civil, asi como las violaciones a las
normas y pautas de conducta que rijan el comportamiento de los elementos de
esta dependencia en el desempefio de sus funciones.

ARTICULO 20. Para efectos del presente reglamento, las infracciones se
clasifican en:

I. Faltas Leves:

1. Jugar en areas de trabajo.

Sentarse en el piso estando uniformado.
Hablar con palabras soeces o altisonantes frente a personas ajenas.
Llegar tarde a su trabajo.
Faltar a sus labores sin previo aviso.
Salvar conductos de mando.
No realizar sus actividades de fajina programadas por su jefe de turno.
Desempefiar sus actividades sin portar la credencial vigente.
La falta de comunicacién de las presuntas irregularidades cometidas por
otros comparieros en el desempefio de sus funciones.
10. No realizar adecuadamente las tareas que se les asignen.
11. El descuido manifiesto en su aseo personal.

VeENOGOPLN

. Faltas Mayores.
1. No acatar.una indicacion de cualquiera de los mandos.
2. Hacer mal uso de unidades y equipos.
3. La falta de prudencia en la utilizacién de vehiculos u otros recursos de la
Institucion.
No acudir de inmediato a los servicios de emergencia solicitados.
No acatar este reglamento.
Rebeldia
Ignorar cualquier orden de su jefe de turno.
Realizar actos que vayan en contra de la moral y de las buenas costumbres

GONDO DS
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Fumar y/o comer en las areas de la Institucién que manifiestamente asi lo
estipulen, asi como a bordo de los vehiculos de emergencia.

ll. Faltas Graves.

1.
2.
3.

o

10.

11

15.

W

18.

19.

20.

16.

Agredir u ofender fisica o verbalmente a un ciudadano o compafiero.
Consumir alcohol o drogas estando dentro del servicio o uniformado.
Ignorar cualquier orden del Presidente Municipal, Sindico Municipal,
Secretario del Ayuntamiento, Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y
bomberos, jefe Operativo. ;

Ignorar cualquier peticion de servicio de los integrantes del cabildo y de
ciudadanos en general.

‘Pedir y recibir dadivas o sobornos por los servicios brindados.

Sustraer o robar articulos de cualquier indole de los domicilios o vehiculos
de la emergencia y o pacientes atendidos.

Involucrarse e Inmiscuirse en actos policiacos que no tengan que ver con
proteccién civil y bomberos.

Dafar deliberadamente las instalaciones, sus equipos y o unidades.
Menospreciar, ofender, difamar, humillar, discriminar a cualquier compariero
de esta dependencia.

Las conductas que supongan un ataque verbal, descalificacién, calumnia,
injuria, insulto, amenaza o menosprecio publico manifestados contra los
mandos o compaiieros de la dependencia, sus érganos de gobierno.

. Murmurar y generar chismes.
12.
13.
14.

Incitaciéon a motin, alteracién al orden.

El abandono de las actividades que se le encomienden.

Las acciones u omisiones dirigidas a evadir los sistemas de control de
horarios. .

El abuso de autoridad en el ejercicio del cargo o responsabilidad
desempenada.

La utilizacién de bienes o recursos econémicos propiedad de la dependencia
para fines ajenos.

-

La falta de confidencialidad, respecto a los asuntos que conozca por razén
del cargo o responsabilidad encomendada.

Permitir en Servicios Especiales, que personas ajenas a la Institucién
ingresen al mismo a bordo de vehiculos de la Institucion o bien se hagan
pasar como elementos de la Institucion.

El hacer caso omiso de la sancién recaida por la comisién de falta menor o
mayor

El haber sido sancionado por la comisién de tres faltas menores en un
periodo de un afio.
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21.El usar cualquier clase de distintivos, emblemas, insignias o
condecoraciones en el uniforme institucional, que no estén expresamente
permitidos.

22. La utilizacién de prendas de vestir, asi como las identificaciones, grados,
insignias, asi como las denominaciones de estos en las cadenas de mando
comparable o similar a las que utilizan las fuerzas de seguridad o las fuerzas
armadas.

23. Atribuirse cualquier tipo de representacién a nombre de proteccion civil y
bomberos de Coyotepec, si no estuviere debidamente autorizado para ello.

ARTICULO 21. Para calificar siempre se tendra por verificativo los criterios de:
a) Intencionalidad.
b) Los dafos causados.
¢) La reincidencia.
d) El dafio a la imagen del H. Ayuntamiento y de la dependencia.
e) Cargo, trayectoria y responsabilidad del infractor.

ARTICULO 22. En ningtin caso la imposicién de sanciones de la Coordinacion
Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Coyotepec sera compatible con la
aplicacion de la justicia por responsabilidad civil o penal, cuando asi proceda.

CAPITULO OCTAVO
Procedimiento disciplinario

ARTICULO 23. El procedimiento para conocer, evaluar, resolver y sancionar las
faltas se substanciara de la siguiente manera:

a) Ante la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Coyotepec.
b) Ante la Contraloria Interna municipal
¢) Ante la autoridad competente segtin sea el caso o delito.

-

ARTICULO 24. Sera sancionado, todo aquel integrante de la Coordinacion
Municipal de Proteccioén Civil y Bomberos de Coyotepec, que cometa una o mas
infracciones leves o mayores y por ningin motivo se impondran sanciones que
resulten degradantes o humillantes para el elemento infractor.

ARTICULO 25. Cualquier infraccién leve o mayor cometida por jefes o encargados
seran resueltas por la Coordinaciéon Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de
Coyotepec y la Contraloria Interna Municipal.
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ARTICULO 26. En todo momento se antepondra la presuncién de inocencia y se
garantizara al presunto infractor los siguientes derechos:

I. A ser notificado de los hechos que se le imputen, de las infracciones que tales
hechos puedan constituir y de las sanciones que, en su caso se le impongan, asi
como de la identidad del instructor y del 6rgano competente para imponer la
sancion.

Il. A formular los alegatos y presentar las pruebas que en su defensa estime
convenientes. .

ARTICULO 27. Quien se encuentre sujeto a procedimiento disciplinario por falta
grave, quedara suspendido de toda actividad que su condicién de trabajador le
confiere dentro de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de
Coyotepec y H. Ayuntamiento hasta que sea resuelta su situacion Juridica.

ARTICULO 28. Las sanciones impuestas, apegadas al presente ordenamiento,
seran cumplidas inmediatamente por el infractor.

ARTICULO 29. Existe reincidencia: siempre que un elemento que haya sido
sancionado, cometa una nueva infraccion, sea cual fuere esta. (Rebeldia)

(SANCIONES E INFRACCIONES)
ARTICULO 30. Las sanciones que se impondran a los elementos que cometan
una o mas infracciones seran:
a) Amonestacion: consiste en la advertencia que se haga al infractor, haciéndole ver
las consecuencias de la infraccion que cometié, exhortandolo a la enmienda y
conminandolo con que se le impondra una sancién mayor si reincidiere. Esta
amonestacién se haréa en lo privado y deberé constar por escrito.
b) Cambio de turno: consistente en remover de un turno a otro al infractor.

c) Apercibimiento por escrito: con copia a la contraloria Municipal, consiste en la
conminacion que se hace a quien se le ha impuesto una sancién de que no cometa
una nueva infraccién cuando se teme con fundamento que esta en disposicién de
cometerla, ya sea por su actitud o por amenazas, y que, en caso de cometerla, sera
considerado como reincidente.

d) Puesta a disposicién con peticién de baja: del trabajador, ante la contraloria del
H. Ayuntamiento de Coyotepec dando vista al departamento de recursos humanos
y al Presidente Municipal, la Baja consiste en la pérdida de la calidad de trabajador
de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Coyotepec y H.
Ayuntamiento. La pena de expulsion contra un trabajador solamente podra
imponerla el departamento de Recursos Humanos,
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e) Publicacién de Boletin: consiste en hacer pablica la expulsion de un ex trabajador
de la Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Coyotepec y H.
Ayuntamiento, por el medio de comunicacién que estime pertinente y sélo esta
Gltima podra realizar dicha publicacion.

Interpretacion
ARTICULO 31. Cualquier duda o caso no previsto,en el presente Reglamento
debera consultarse con la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos
de Coyotepec y en caso de no resolverse se deberd someter a las instancias
facultadas para asesorar, orientar, canalizar, informar e interpretar el presente
Reglamento. La Ultima instancia de interpretacién sera el érgano de Contraloria
Municipal del H. Ayuntamiento de Coyotepec y su decision sera definitiva.

Transitorios
Primero el presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién
en la gaceta de gobierno, autorizada en sesién de Cabildo Municipal de Coyotepec.
Segundo: El presente reglamento es de caracter oficial y obligatorio para su
cumplimiento irrestricto por todo el personal de la Coordinacién Municipal de
Proteccién Civil y Bomberos e Coyotepec.

Tercero: para conocimiento y aplicacién del presente reglamento estara firmado al
calce y al margen del mismo en cada una de sus pdginas por los miembros del
Consejo Municipal y cada uno de los integrantes de la Coordinacién de Proteccién
Civil y Bomberos.

Cuarto: El presente reglamento deroga cualquier otro Reglamento anterior.
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APROBACION: 08 de julio de 2022.
PUBLICACION: 08 de julio de 2022.
VIGENCIA: El presente entrard en vigor el dia siguiente de su

publicacién en el Periddico Oficial de Gobierno "Gaceta
Municipal”.

Aprobado mediante Acuerdo derivado del punto nimero cuatro en la Décima Quinta Sesién Extraordinaria de Cabildo
del H. Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México de fecha ocho de julio del afio dos mil veintidés.
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