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Dra. Ivette Topete Garcia

Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca, Estado de México.

A sus habitantes hace saber:

Que el Ayuntamiento de Amecameca, Estado de México, en ejercicio de las
facultades conferidas en los articulos 115, fracciones Il y Ill de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 122 y 128, fraccion Il de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3, 27 , parrafo segundo, 30,
30 Bis, 31, Fraccion XIX, de la Ley Organica Municipal del Estado de México; y de
conformidad al acuerdo asentado en el punto VIII del orden del dia, del acta
correspondiente a la Trigésima Novena Sesién de Cabildo con caracter de
Extraordinaria, celebrada en el Salén de Cabildos del Palacio Municipal, en fecha
viernes veintiocho de noviembre de dos mil veinticinco, firmando de conformidad al
margen y al calce cada uno de los integrantes del Ayuntamiento Constitucional de
Amecameca, Estado de México Administracion 2025-2027, que en la sesion
intervinieron, asi como el Secretario del Ayuntamiento, quien en términos de lo
dispuesto por el articulo 91, fraccién V, de la Ley Organica Municipal del Estado de
México, valida el documento. Rubricas. - Dra. Ivette Topete Garcia, Presidenta
Municipal Constitucional; Roberto Estrada Ibafez, Sindico Municipal; C. Andrea
Meneses Castro; Primera Regidora, C. Benjamin Martinez Venegas; Segundo
Regidor, C. Adela Romo Medina; Tercera Regidora, C. Erick Soriano Carrichi;
Cuarto Regidor, C. Fabiola Constantino Carmona; Quinta Regidora, C. José Angel
Lisjuan Osorio; Sexto Regidor, C. Adriana Sanchez Santos; Séptima Regidora;
Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman; Secretario del Ayuntamiento, emite el:
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

El Secretario del Ayuntamiento de Amecameca, Estado de México, Mtro. Luis
Alberto Galicia Guzman, en uso de las facultades que le confiere el articulo 91,
fracciones VIl y XIll de la Ley Organica Municipal del Estado de México, certificd y

ordend la publicacion de esta Gaceta Municipal.
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Ayuntamiento del Municipio de Amecameca 2025-2027
Coordinacion Municipal De Proteccion Civil y Bomberos
Paseo de los Volcanes sn, Amecameca, Estado de México C.P. 56900

Teléfono 597 97 8 17 93. cproteccion441@agmail.com
Noviembre del 2025.

Impreso y hecho en Amecameca, Estado de México

La reproduccion total o parcial de este documento se autoriza siempre y cuando
se dé el crédito correspondiente de la Fuente.
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PRESENTACION

En el presente documento se describen las funciones de las areas con las que cuenta esta
Coordinacién Municipal de Proteccién Civily Bomberos, recordando que es la coordinacion
por el cual se proporciona proteccién y asistencia a la poblacion ante cualquier tipo de
desastre o accidente relacionado con esto, asi como salvaguardar a la poblacién y medio
ambiente, ademas de mantener un contacto directo con la comunidad, vive sus
necesidades y problemas, y en una situacion de emergencia es quien debe dar la primera

respuesta ante el impacto de una calamidad.

Como propdsito fundamental de este documento es la descripcion de las politicas de
operacion o lineamientos a seguir a fin de que se pueda ejecutar, supervisar y darle

seguimiento a los trabajos que se realizan conforme a Leyes, Reglamentos y Normas.

El presente documento es de suma importancia, toda vez que se encuentra alineado
conforme a los tres Ordenes de Gobierno; Federal, Estatal y Municipal en Materia de

Proteccion Civil.

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

y Bomberos.

Dicho Manual de Organizacion de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos,
del Municipio de Amecameca es de observancia general, como instrumento de informacion
y de consulta para la ciudadania en general, por lo cual debera ser actualizado

periédicamente de conformidad con los cambios internos de la dependencia municipal

Flaea da in Constituelon 5N,
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ANTECEDENTES

La Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos cambia de nombre en la
administracion 2019 -2021, anteriormente era Direccion de Proteccion Civil y Bomberos.
Quedando plasmado en el bando municipal 2020, en su articulo 33.

De acuerdo a la Ley General de Proteccion Civil en su articulo 17:

“Sobre la denominacion que a nivel nacional se tiene de las unidades de las entidades
federativas, municipales y de las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, se
dispondra por virtud de la presente Ley llamarse Coordinacion Estatal de Proteccion Civil
del Estado o en su caso, Coordinacion Municipal de Proteccién Civil, asi como Coordinacién
de Proteccion Civil de la Ciudad de México o, en su caso, Coordinacion de Proteccion Civil
de la demarcacion territorial correspondiente.”

Para el despacho, estudio y planeacién de los diversos asuntos de la Administracion
Municipal 2025, el ayuntamiento contara con la siguiente estructura organica como lo
establece el Bando Municipal 2025:

Los titulares de las unidades administrativas centralizadas

c¢) Unidades Administrativas:
l. Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion.
Il. Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
[l Coordinacién General de Mejora Regulatoria.
V. Unidad de Asuntos Internos.

V. Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.

Flaza de la Constituclom BN,
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IMARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; (vigente);

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México, (vigente);

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado
de México (vigente);

e Ley General de Proteccion Civil (vigente);

o Ley Federal de Armas de Fuegos y Explosivos (vigente);

e Ley de Eventos Publicos del Estado de México (vigente);

e (Cddigo Administrativo del Estado de México (vigente);

e (Cdbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México (vigente);

e Libro Sexto del Estado de México; vigente;

e Reglamento de la Ley Federal de Proteccion Civil; (vigente);

e Reglamento del Libro sexto del Codigo Administrativo del Estado de México (vigente);

e Normas Oficiales Mexicana — SEGOB -SSPC, (vigente);

e Normas Oficiales Mexicanas que establece la secretaria del Trabajo y Previsidn Social,
(vigente);

e Bando Municipal del Municipio de Amecameca, (vigente);

e Norma Técnica De Proteccion Civil NTE-001-CGPC-2016; (vigente);

o Las demas disposiciones juridicas aplicables (vigente);

Flaza da la Constiiuelon 5™,
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ATRIBUCIONES
Ley Organica Municipal del Estado De México

Capitulo Sexto de las Coordinaciones y Consejos Municipales de Proteccion Civil

Articulo 81.- En cada municipio se establecera una Coordinacion Municipal de Proteccion
Civil misma que se coordinara con las dependencias de la administracion publica que sean
necesarias y cuyo jefe inmediato sera la Titular de la Presidencia Municipal.

Las Coordinaciones Municipales de Proteccion Civil tendran a su cargo la organizacion,
coordinacién y operacién de programas municipales de proteccion civil apoyandose en el
respectivo Consejo Municipal.

La Coordinacion Municipal de Proteccién Civil sera la autoridad encargada de dar la primera
respuesta en la materia, debiendo asistir a las emergencias que se presenten en su
demarcacion; en caso de que su capacidad de respuesta sea superada, esta obligada a
notificar a la Titular de la Presidencia Municipal para solicitar la intervencion de la
Coordinacién General de Proteccion Civil del Estado de México.

A la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil le corresponde otorgar el registro a los

Comités Ciudadanos de Prevencion de Proteccion Civil.

Articulo 81 TER.- Cada Ayuntamiento constituird un consejo municipal de proteccién civil
que encabezara el presidente municipal, con funciones de o6rgano de consulta y
participacion de los sectores publico, social y privado para la prevencion y adopcion de
acuerdos, ejecucion de acciones y en general, de todas las actividades necesarias para la
atencion inmediata y eficaz de los asuntos relacionados con situaciones de emergencia,
desastre, o calamidad publica que afecten a la poblacion.

Son atribuciones de los Consejos Municipales de Proteccion Civil:

I. Identificar en un Atlas de Riesgos Municipal, que debera actualizarse permanentemente
y publicarse en la Gaceta Municipal durante el primer afio de gestion de cada ayuntamiento,
sitios que por sus caracteristicas especificas puedan ser escenarios de situaciones de

emergencia, desastre o calamidad publicas;

Flaza de ia Constituedn &M,
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Il. Formular, en coordinacion con las autoridades estatales de la materia, planes mdgﬁm
para fomentar la cultura de la prevencion, deteccion de riesgos, auxilio, proteccion a la
poblacidn, restablecimiento a la normalidad y conocimientos basicos que permitan el
aprendizaje de medidas de autoproteccién y de auxilio, con la oportunidad y eficacia
debidas.

lll. Definir y poner en practica los instrumentos de concertacién que se requieran entre los
sectores del municipio, con otros municipios y el Gobierno del Estado, con la finalidad de

coordinar acciones y recursos para la mejor ejecucion de los programas y planes operativos.
IV. Coordinar sus acciones con los sistemas nacional y estatal de proteccion civil;

V. Crear y establecer los 6rganos y mecanismos que promuevan y aseguren la participacion
de la comunidad municipal, las decisiones y acciones del Consejo, especialmente a través

de la formacion del Voluntariado de Proteccion Civil;

VI. Operar, sobre la base de las dependencias municipales, las agrupaciones sociales y
voluntariado participantes, un sistema municipal en materia de prevencién, informacion,

capacitacion, auxilio y proteccion civil en favor de la poblacién del municipio.

Codigo Administrativo del Estado De México
Articulo 6.4.- “Son autoridades en materia de proteccion civil, la Secretaria General
de Gobierno, la Coordinacion General de Proteccién Civil y los ayuntamientos con

las atribuciones que les otorga este Libro”.

Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado De México
Articulo 17. “La operacion de los Sistemas Municipales sera determinada por cada

ayuntamiento, quienes estableceran su estructura y funcionamiento”.

Articulo 18. “Los Sistemas Municipales tendran la obligacién de vincular sus programas a
los desarrollados por el Sistema Estatal, asi como de coordinarse en los trabajos de

prevencién, auxilio y recuperacion”.

Flaea da in Constituelon 5N,
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Capitulo Quinto de la Proteccién Civil

Articulo 150°“El Sistema Municipal de Proteccién Civil, tiene por objeto el organizar y
ejecutar las acciones de prevencion, auxilio y restablecimiento en caso de riesgo, siniestro
o desastre que afecten a la poblacién, y en especial para la aplicaciéon del plan operativo
Popocatépetl, asi como el funcionamiento de los servicios publicos y equipamiento
estratégico en los casos sefalados.

Reglamento Interno de la Coordinacion Municipal de Protecciéon Civil

TITULO PRIMERO.
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 2.- La Coordinacién de Proteccion Civil y Bomberos, es la dependencia oficial del
Municipio de Amecameca, encargada de salvaguardar la integridad fisica, la vida y los
bienes dentro de su circunscripcion territorial.

Articulo 3.- El Ayuntamiento, en materia de Proteccion Civil, tendra los siguientes objetivos:
I. Mantener la integridad fisica y la prevencién de posibles incidentes o accidentes;

Il. Llevar a cabo campafas en materia de Proteccion civil y prevencion de accidentes, para
fomentar la cultura de autoproteccién de los habitantes y transeuntes del Municipio;

lll. Proteger las instituciones y bienes del dominio publico municipal,

IV. Organizar acciones de auxilio a los habitantes del Municipio en caso de siniestros o
accidentes conforme a los lineamientos establecidos en los programas Estatal, Federal y
municipal en materia de Proteccién civil;

V. Observar y hacer cumplir lo establecido en materia de Proteccién Civil en el Bando
Municipal y demas reglamentos.

Flaea da in Constituelon 5N,
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1. Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos

2.0 Sub coordinacion

2.1 Auxiliar Administrativo

2.2 Analista Especializado
1.0.1 Jefes de Turno

1.0.1.1 Personal Operativo
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Organigrama de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civily Bomberos

[ PRESIDENCIA }

[

~ Jefedel Primer Jefe del Segundo
. Turno ! Turno
Y
Auxiliar Analista
Administrativo Especializado

Personal Operativo Personal Operativo
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OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVILY BOMBEROS

Objetivo:
establecer estrategias y acciones para la prevencion, atencion, auxilio y recuperacién de
la poblacién, con el fin de Salvaguardar a la poblacién y el entorno ante cualquier siniestro

o eventualidad de riesgo natural o antropogénico.
Funciones:

I.- Asumir la coordinacién en la atencion de emergencias que se presenten en su municipio
y que asi lo requieran garantizando oportunidad y efectividad en las mismas;

[l.-Identificar y proponer las necesidades de equipamiento y dotacién para la jurisdiccion o
area de su responsabilidad para la prestacion eficiente del servicio;

[ll.- Coordinar la elaboracion y actualizaciéon de los planes de contingencia del municipio;
IV.- Calificar y aprobar los reglamentos internos de Proteccion Civil;

V. Coordinar con el jefe de oficina o auxiliar administrativo el archivo, inventario, estadisticas
y graficas;

VI. Coordinar los servicios de emergencia de mayor magnitud los apoyos con otras
dependencias y 0 municipios;

VII. Promover y realizar acciones de capacitacion y difusién a la comunidad en materia de
simulacros, senalizacibn y uso de equipo de seguridad personal, para fomentar
autoproteccion y autocuidado;

VIIl. Promover la integracion de las unidades internas de las dependencias y entidades de
la administracién publica municipal y vigilar su operacion;

IX. Coordinar y Practicar inspecciones, a fin de vigilar el cumplimento de las disposiciones
municipales en materia de Proteccion Civil,

X. Supervisar la actualizacién del Atlas de Riesgo Municipal, las zonas y sitios que por sus
caracteristicas puedan ser escenarios de situaciones emergentes.

XI. Recibir, evaluar y aprobar los programas de las unidades internas de Proteccion Civil;

Flaea da in Constituelon 5N,
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XIl. Asesorar a los sectores publicos, social y privado que lo soliciten, en la elaboracion de

sus programas internos de proteccion civil, asi como en la integracion y funcionamiento de
sus unidades internas de proteccion civil;

Xlll. Coordinar a los diferentes grupos de rescate del municipio para la pronta respuesta de
las emergencias;

XIV. Realizar la evaluacién de programas internos;

XV. Planear, dirigir, coordinar y evaluar al personal de su jurisdiccién o area asignada;
XVI. Dar a conocer al Consejo Municipal de Proteccién Civil la identificacién de los riesgos
a que esta expuesto el municipio, para que este proponga los planes y las estrategias de
proteccion civil y las posibles soluciones aplicables a cada caso;

XVII. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros a cargo de la Coordinacion
Municipal de Proteccién Civil y;

XVIIl.- Las demas que le encomiende el ayuntamiento, el presidente municipal o cualquier

reglamento juridica aplicable;

SUB COORDINACION:

Objetivo

Asistir al Coordinador de Proteccién Civil y Bomberos en el control del personal del area de
Proteccion Civil, atendiendo de manera inmediata los servicios de emergencia y acciones
requeridos por la sociedad, asi como en instituciones y organismos de los sectores publico,
social, privado y académico y con los grupos voluntarios y la poblacion en general, asi como
en el desarrollo de las acciones tendientes a la proteccién de la poblacion y el
medioambiente, antes, durante y después de la eventualidad de una emergencia o desastre,
provocado por agentes naturales o humanos en el Municipio. Y en caso de ausencia del

coordinador lo sustituira en cargo y mando.
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l.- Implementar acciones encaminadas a la capacitacién adecuada del personal de la

Funciones

coordinacién de Proteccién Civil y Bomberos;

Il.- Elaborar y actualizar los programas de contingencia del municipio;

lll.- Realizar convenios con las escuelas del Municipio para que los docentes reciban
capacitacién en la materia de Proteccion Civil;

IV.- Disenar, planear y estructurar los proyectos del desarrollo del grupo;

V.- Realizar los reglamentos internos de Proteccién Civil;

VI.- Coordinar y organizar con el auxiliar administrativo el archivo, inventario, estadisticas y
graficas;

VII.- Coordinar con servicios de emergencia de mayor magnitud los apoyos con otras
dependencias y o Municipios;

VIIl.- Disenar, coordinar, supervisar y ejecutar las politicas, lineamientos y programas en
materia de Proteccién Civil del Municipio, asi como ejecutar las acciones derivadas de los
mismos vigilando que los sitios publicos cuenten con las medidas minimas de seguridad
contra siniestro, desastres y la poblaciéon se encuentre preparada ante sismos, suelos
inestables, inundaciones, vientos fuertes, epidemias o calamidades publicas que pongan
en riesgo la integridad fisica y la vida misma de la poblacion;

IX. Coadyuvar e Identificar en el Atlas de Riesgo Municipal, las zonas y sitios que por sus

caracteristicas puedan ser escenarios de situaciones emergentes;

X. Crear, desarrollar, actualizar y difundir el Atlas de Riesgos del municipio;
XI. Supervisar las zonas de alto riesgo;

XIllI. Realizar simulacros de siniestros tanto en escuelas como en dependencias de gobierno
y privadas para promover la adecuada actuacién de eventos ocasionados por un agente

perturbador;

Xlll.- Verificar que los establecimientos e industrias de cualquier naturaleza, ubicados dentro
del territorio del Municipio cuenten con las medidas de seguridad y cumplan con las normas
establecidas en materia de proteccion civil obligatorias, de conformidad con la norma
aplicable;
XIV. Ejercer las funciones de jefe operativo ante situaciones de riesgo, alto riesgo o
desastre;
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XV. Coordinar con los diferentes grupos de rescate del municipio para la pronta mg e Todos:
de las emergencias;
XVI. Realizar informes de todos los servicios prestados durante la guardia para los partes

correspondientes;

XVII. Desarrollar programas de prevencion, que permitan reducir el riesgo al que se

encuentra expuesta la poblacién ante fendmenos naturales y antropogénicos;
XVIII. Agilizar y brindar la atencién a las acciones encomendadas por el Coordinador;
XIX. Controlar y supervisar el uso y mantenimiento de los equipos, materiales e insumos;

XX. Apoyar al Coordinador para convocar a las autoridades, organizaciones e instituciones
publicas, privadas, sociales, grupos voluntarios y a la ciudadania en general en las acciones

de auxilio cuando se presente una catastrofe en el Municipio;

XXI. Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccion del area asignada y/o destruccion, utilizandolos exclusivamente para
los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de area de los bienes que estén bajo su

resguardo y;

XXIl. Realizar inspecciones o supervisiones a todo tipo de inmueble en materia de sistema
de seguridad de locales, establecimientos y comercios en términos que establezca el

reglamento de Proteccion Civil del Municipio;

XXII. Las demas que en ambito de su competencia delegue la Unidad de proteccion civil y

bomberos;

JEFES DETURNO

Objetivo

Asistir a la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos en el control del personal
del area, asi como atender toda solicitud de emergencia, ayuda o apoyo hecho por la
ciudadania y que ponga en riesgo vidas humanas y bienes materiales. Mantener los
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mecanismos de prevencion, auxilio y rescate, ante la eventualidad de un é%?’a’@g‘ﬂdg i)
emergencia o rescate. Asi como dirigir los recursos humanos, fisicos y materiales
proporcionados, en coordinacion con el equipo paramédico y bomberil a fin de lograr el

buen funcionamiento del servicio.

Funciones:

I. Proponer, coordinar y ejecutar la operatividad del servicio sera su responsabilidad directa,
asi que se mantendra actualizado en las técnicas y tacticas de control y combate de
siniestros;

. Verificar que las disposiciones se apliquen adecuadamente;

[ll. Coordinar con el coordinador y/o subcoordinador para la toma de decesiones prioritarias;
IV. Ejercer las funciones de jefe operativo ante situaciones de riesgo, alto riesgo o

desastre;

V. Vigilar por el buen nombre de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos,
siendo responsables de la actividad de la misma, con un alto grado de la moral durante todo
el tiempo;

VI. Realizar y llevar un control del equipo, instalaciones y parque vehicular, por medio de
las bitacoras correspondientes;

VII. Elaborar bitacoras, las cuales contendra el trabajo del dia, anotando cronolégicamente
cualquier anomalia o aspecto sobresaliente del servicio, asi como pendientes de trabajo
para el turno entrante;

VIII. Realizar informes de todos los servicios prestados durante su guardia para los partes
correspondientes;

IX. Supervisar que se lleven adecuadamente las bitacoras de llamadas de emergencia,
entrada y salida de unidades;

X. Dirigir la salida a servicios de emergencia;

Xl. Atender todo tipo de emergencias o contingencias que acontezcan en el municipio, asi
como también realizar operativos de prevencion y atencion;

XIl. Recibir el equipo verificando su funcionamiento;

XIll. Supervisar las labores y acciones del personal a su cargo;
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XV. Realizar inspecciones o supervisiones a todo tipo de inmueble en materia de sistema

XIV. Realizar inspecciones o supervisiones a los inmuebles susceptibles de riesé@' i

de seguridad de locales, establecimientos y comercios en términos que establezca el
reglamento de Proteccion Civil del Municipio;

XVI. Inspeccionar actividades en Materia de Proteccién Civil en Eventos Masivos, atencion
a temporadas de lluvias, combates de incendios estructurales y forestales, asi como en
todo tipo de emergencias presentadas en el municipio

XVII. Reportar cualquier anomalia en su personal o0 equipo;

XVIII. Reportar a la unidad de proteccion civil y bomberos las anomalias en su personal o
equipo;

XIX. Cumplir las disposiciones de caracter general emitidas por la Coordinacién Municipal
de Proteccion y Bomberos;

XX. Supervisar la capacitacion para los elementos del turno;

XXI. Elaborar el parte informativo sobre las actividades realizadas durante el turno; y

XXIl. Las demas que en ambito de su competencia delegue la Coordinacion Municipal de

proteccion civil y bomberos.

FUNCIONES AUXILIAR ADMINISTRATIVA:

I.- Informar y atender amablemente a la ciudadania, contribuyentes y servidores publicos
que requieran de los servicios de su area;

[l.- Controlar y organizar del archivo y documentacion de expedientes;

[ll. Recibir y canalizar llamadas telefonicas;

IV. Llevar el control de entrada de oficios y solicitudes para su control y en su caso gestion;
V. Atender y registrar las denuncias ciudadanas via telefénica y peticiones por escrito de la
ciudadania;

VI. Entregar los dictamenes de viabilidad de establecimientos y las opiniones técnicas que
se elaboran para eventos sociales, culturales y religiosos;

VII. Elaborar oficios, memorandums, escritos, reportes, etc.;
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VIIl. Registrar y turnar las emergencias y demandas ciudadanas a los jefes de mgﬁm Todos!
su realizacion y llevar un seguimiento con las diferentes dependencias;

IX. Llevar el control del archivo digital y fisico;

X. Llevar el control de la agenda y la correspondencia, turnando a cada area segun su
competencia y;

Xl. Realizar la evaluacion de programas internos y elabora los vistos buenos;

XII. Elaborar todo tipo de documentos que indique el Coordinador en Materia de Proteccion

Civil;

Xlll.- Promover y coordinar la agenda de capacitaciones de dependencias y la realizaciéon

de simulacros de siniestros en escuelas, dependencias de gobierno y privadas y;

XIV.- Las demas que le sean encomendadas por el Coordinador y Subcoordinador

FUNCIONES ANALISTA ESPECIALIZADO:

l.- Informar y atender amablemente a la ciudadania, contribuyentes y servidores publicos
que requieran de los servicios de su area;

II. Llevar el control de entrada de oficios y solicitudes para su control y en su caso gestion;
[ll. Atender y registrar las denuncias ciudadanas via telefonica y peticiones por escrito de la
ciudadania;

IV. Elaborar oficios, memorandums, escritos, reportes, etc.;

V. Registrar y turnar las emergencias y demandas ciudadanas a los jefes de turno para su
realizacion y llevar un seguimiento con las diferentes dependencias;

VI. Llevar el control de la agenda y la correspondencia, turnando a cada area segun su
competencia y;

VII. Realizar la evaluacion de programas internos y elabora los vistos buenos;

VIII. Colaborar en la elaboracioén y/o actualizacion del atlas de riesgos;

IX. Elaborar todo tipo de documentos que indique el Coordinador en Materia de Proteccion
Civil;

X.- Las demas que le sean encomendadas por el Coordinador y Subcoordinador
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PERSONAL OPERATIVO (PREHOSPITALARIO, BOMBERIL, RADIO OPERADOR)

FUNCIONES:

|.- Efectuar evaluaciones y proveer atencidon inicial a personas en situaciones de
emergencia médica;

Il.- Emplear la medicina prehospitalaria de urgencia;

.- Aplicar procedimientos de soporte basico de vida a pacientes en situaciones criticas;
IV.- Utilizar correctamente los equipos médicos y electro médicos en el diagndstico de las
condiciones de sus pacientes;

V.- Emplear eficientemente instrumentos y herramientas basicas para la correcta extraccion
de personas atrapadas en diferentes escenarios;

VI.- Operar los vehiculos de los servicios de emergencias médicas de acuerdo con los
protocolos establecidos;

VII.- Ejecutar correcta y eficientemente los procedimientos menores de reparacion y
mantenimiento de los vehiculos de emergencias;

VIIl.- Tener habilidad para dirigirse correctamente en forma oral y escrita ante sus
compainieros del equipo de la salud y ante la sociedad;

IX.- Tener respeto y responsabilidad hacia las personas en situacion de emergencia, asi
como salvaguardar la vida y el entorno de su comunidad,;

X.- Trabajar en equipo con todas las personas e instituciones relacionadas con la atencién
de la comunidad en casos de emergencias multiples y desastres;

XI.- Atender las indicaciones y recomendaciones del Coordinador, Sub Coordinador y jefe
de turno;

Xll.- Llenar debida y correctamente la hoja del formato de registro y atencién prehospitalaria
(FRAMP) en la realizacion de los servicios que aplique y el Formato Bomberil;

Xlll.- Tomar llamadas y atiende reportes;

XIV.-. Canalizar las unidades al lugar donde soliciten derivado de accidentes o siniestros;
XV.- Resguardar las instalaciones de Proteccién Civil y Bomberos, las 24 horas, asi como
material que se encuentra resguardado;

XVI.- Redactar la bitacora diaria;

XVIl.- Reportar al Coordinador, subcoordinador y jefe de Turno de la solicitud de apoyo para
atencion de emergencias en el municipio y delegaciones;

XVIII.- Rolar actividades;
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XIX.- Las demas que les sean encomendadas por el Coordinador, Subcoordinamﬁ we Todos!
de Tuno.
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Dra. Ivette Topete Garcia

Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca

Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman

Secretario del Ayuntamiento

Tbgir. Oscar Enrique Meléndez Delgado
Coordinador Municipal De
Proteccién Civil Y Bomberos

9 Plaza do la Constliiueldn 8N,

Amecarmeca, Estado de Méxica, ©.F 55000 €) Gobierno de Amecamaca 2025-2027
fal, 59 TATH OEAS



Ayuntamiento de

Amecameca
Estado de México
2025 - 2027 ﬁEﬂMﬂ:mmlru-aEl-mn
. igedierne pare Todos!
HOJA DE ACTUALIZACION

Primera edicién Elaboracion del Manual de

. Organizacion
Noviembre 2025

Flazs de ia Constiueom 5N
FIREG BTTHD E i i P SER00



GACETA

MUNICIPAL

DIRECTORIO

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidente Municipal Constitucional de Amecameca

C. Roberto Estrada Ibanez
Sindico Municipal

C. Andrea Meneses Castro
Primera Regidora

C. Benjamin Martinez Venegas
Segundo Regidor

Dra. Adela Romo Medina
Tercera Regidora

Lic. Erick Soriano Carrichi
Cuarto Regidor

C. Fabiola Constantino Carmona
Quinto Regidor

C. José Angel Lisjuan Osorio
Sexto Regidor

C. Adriana Sanchez Santos
Séptimo Regidor

Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman
Secretario del Ayuntamiento
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GACETA 2025 - 2027

MUNICIPAL

Con fundamento en el articulo 31, fraccion XXXVIII de la Ley Organica
Municipal del Estado de Meéxico, la Dra. lIvette Topete Garcia,

Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca, Estado de
México, emite el siguiente:

MANUAL DE ORGANIZACION
11. COORDINACION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

Por lo tanto, mando se publique, circule, observe y se le dé el debido
cumplimiento.

Amecameca, Estado de México, a los 28 dias del mes de noviembre
del ano 2025.

(Rubrica)
Dra. Ilvette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional de
Amecameca,Estado de México.

(Rubrica)
Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman
Secretario del Ayuntamiento de
Amecameca,Estado de México.
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