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PRESENTACION

El Municipio es la Entidad Administrativa mas cercana a la sociedad y por ello se convierte
en el enlace principal con la ciudadania para que los objetivos, planes, programas y
proyectos se conviertan en acciones y resultados concretos, que sirvan para satisfacer las

demandas primordiales de la poblacion y elevar asi su calidad de vida.

En ese sentido, el Manual de Organizacion de la Coordinacion General de Proteccion
Civil y Gestion Integral del Riesgo de Zumpango, tiene la finalidad de proporcionar de
manera conjunta las funciones encomendadas a cada Coordinacion administrativa, nos
permite deslindar responsabilidades, evitar la duplicidad y detectar omisiones en los
procedimientos, coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas y propiciar
la uniformidad en el trabajo, facilitar el reclutamiento y seleccion de personal, orientar al
personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacion a las distintas actividades de la
coordinacion, propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales, asi
como guiar el desemperio de las actividades cotidianas de los servidores publicos en un marco

de orden.

El presente manual contiene la base legal, que norma la actuacion de la Coordinaciéon
General de Protecciéon Civil y Gestion Integral del Riesgo del municipio de Zumpango, asi
mismo tiene como objetivo ser una herramienta o instrumento de consulta permanente, que
permita describir la estructura organizacional, funciones y &areas administrativas que lo
conforman, describiendo las tareas especificas, responsabilidades y la autoridad asignada a

cada miembro que lo integra.

NOTA: La informacion reunida en este documento describe las funciones que se realizan en
cada puesto, sin embargo, no marcan una limitante de las responsabilidades para el que las

desempefia en su area de trabajo
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I. ANTECEDENTES

Los sismos de 1985 dan cuenta de la solidaridad del pueblo de México y de la carencia en
el gobierno de un 6rgano concertador y coordinador que articule las tareas de auxilio y
recuperacion en caso de emergencias o desastres estos hechos dan pauta a que el 6 de mayo
de 1986 se publique el Decreto por el cual se crea el Sistema Nacional de Proteccion Civil; es
hoy referente mundial por la coordinacion y articulacién de los tres érdenes de gobierno para

la prevencion de desastres y la atencion de emergencias.

En 1994 el ejecutivo estatal envia a la legislatura local la iniciativa de decreto de la Ley de
Proteccion Civil del Estado de México, con su publicacién los municipios mexiguenses se
ven en la obligacién de crear los consejos municipales de proteccion civil, para el caso de
Zumpango, este consejo fue presidido por el Ing. José Luis Ramos Martinez Presidente
municipal en turno y entre otras personas e instituciones; La Cruz Roja Mexicana Delegacion
Zumpango jugaba un papel primordial en este incipiente sistema municipal de proteccién
civil, los grupos voluntarios en este caso la Cruz Roja Mexicana Delegacion Zumpango

atendian las emergencias en la region de Zumpango.

Para el periodo 1997- 2000 se crea la primera coordinacién municipal de proteccion civil, a lo
largo de estos veinte afios ha sufrido diferentes modificaciones en su denominacion pasando
de Direccion a coordinacion dependiente de la comisaria de seguridad ciudadana, en estos

periodos la estructura administrativa fue limitado.
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. BASE LEGAL

El marco legal que regula las atribuciones de la Coordinacion General de Proteccién Civil y
Gestion Integral del Riesgo parten de La Constitucion Politica de los Estado Unidos
Mexicanos, asi como La Ley General y su Reglamento, Normas Oficiales Mexicanas, El
Cdédigo Administrativo del Estado de México en su Libro Sexto, asi como en su Reglamento
da cuenta de la Proteccion Civil en el Estado de México, en la Entidad se cuenta con Normas
Técnicas que regulan la elaboracion de programas, y la elaboracion de los Analisis de riesgo

y vulnerabilidad.
Politicas y Normas de Operacion

» Art. 114, 115, 116 Constitucion Politica Del Estado Libre y Soberano Del Estado
México, (06 de enero de 2025.).

> Art.1,2,3,4,5,6,7,8,9, 14, 15, 16, 73, 78, 79 y 80 de la Ley General de Proteccién
Civil. (06 Noviembre 2020).

> Art. 1, 2, 76 fraccién XI del Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil. (13 de
mayo de 2014).

> Art. 6.4, 6.6, 6.12, 6.13, 6.14, 6.32, 6.33, 6.34, 6.35, 6.36, 6.37, del Libro Sexto del
Caodigo Administrativo del Estado de México. (05 de abril 2024).

> Art. 1,2, 3,4,516, 17 18, 38, 40, 100, 104, 105,106, 107, 108 del Reglamento del Libro
Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México. (11 de septiembre de 2023).

> Art. 14, 30, 82, 113, 114, 123, 124, 125, 128, 129, 130, 132 fraccién IIl del Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, aplicado supletoriamente a la
Ley de la Materia. (22 de junio de 2023).

> Art. 31 fraccion |, 48, 49, y 162 fraccion V BIS de la Ley Organica Municipal del Estado
de México. (24 de mayo de 2024).
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> Art.108, 109, 110, 111, 114, 115, 118, 119, del Bando Municipal Vigente (2025) del
Municipio de Zumpango, Estado de México.

NTE-001-CGPC-2016. (27 de abril de 2017).

NTE-002-CGPC-2018. (25 de Julio de 2018).

NOM-003-SEGOB-2011. (05 de octubre de 2004).

NOM-008-SEGOB-2015. (12 de agosto de 2016).

NOM-009-SEGOB-2015 (5 de Julio de 2018).

Catalogo Mexiguense De Actividades Industriales, Comerciales y De Servicios del

V V V V V VY

Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” Seccion Tercera (Y todas aquellas aplicables

dentro de la materia).

.  OBJETO Y ATRIBUCIONES

Marco Juridico

Ley General de Proteccion Civil:

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico e interés social y tiene por objeto establecer
las bases de coordinacién entre los tres érdenes de gobierno en materia de proteccion civil.
Los sectores privado y social participaran en la consecucion de los objetivos de esta Ley, en
los términos y condiciones que la misma establece.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:
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XXI Ter: Promover, desarrollar, vigilar y evaluar en su municipio, los programas en materia

de proteccion civil; Los programas de proteccion civil se integraran con tres subprogramas:

a). Prevencion
b). Auxilio

c). Recuperacién

Con el objetivo de fomentar la educacion, la prevencion y los conocimientos basicos que
permitan el aprendizaje de medidas de autoproteccion y de auxilio, presentandose para su

registro ante la Secretaria General de Gobierno.

Capitulo Sexto de las Coordinaciones y Consejos Municipales de Proteccién Civil.

Articulo 81.- En cada municipio se establecera una Coordinacién Municipal de Proteccion
Civil, misma que se coordinara con las dependencias de la administracion publica que sean
necesarias y cuyo jefe inmediato sera el Presidente Municipal. Las Coordinaciones
municipales de proteccion civil, tendrdn a su cargo la organizacion, coordinacién y
operacion de programas municipales de proteccion civil apoyandose en el respectivo

Consejo Municipal.

La Coordinacién Municipal de Proteccion 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 repuesta sea superada, esta obligada a
notificar al Presidente Municipal para solicitar la intervencion de la Coordinacion General
de Proteccion Civil y Gestion Integral del Riesgo.

Articulo 81 Bis. Para ser titular de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil se

requiere, ademas de los requisitos del articulo 32 de esta Ley, tener los conocimientos
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suficientes debidamente acreditados en materia de proteccion civil para poder desempeiiar
el cargo y acreditar dentro de los seis meses siguientes a partir del momento en que ocupe
el cargo, a través del certificado respectivo, haber tomado cursos de capacitacion en la
materia, impartidos por la Coordinacion General de Proteccion Civil del Estado de México

0 por cualquier otra institucion debidamente reconocida por la misma.

Articulo 81 TER.- Cada Ayuntamiento constituira un consejo municipal de proteccion civil
gue encabezara la presidenta municipal, con funciones de érgano de consultay participacion
de los sectores publico, social y privado para la prevencién 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, 0

calamidad publica que afecten a la poblacion.

Son atribuciones de los Consejos Municipales de Proteccion Civil:

e |dentificar en un Atlas de Riesgos Municipal, que deberd actualizarse
permanentemente y publicarse en la Gaceta Municipal durante el primer afio de
gestién de cada ayuntamiento, sitios que por sus caracteristicas especificas puedan

ser escenarios de situaciones de emergencia, desastre o calamidad publicas;

e Formular, en coordinacion con las autoridades estatales de la materia, planes
operativos para fomentar la cultura de la prevencién, deteccion de riesgos, auxilio,
proteccion a la poblacion, restablecimiento a la normalidad y conocimientos basicos
que permitan el aprendizaje de medidas de autoproteccion y de auxilio, con la

oportuna Coordinacion y eficacia debidas.

e Definir y poner en practica los instrumentos de concertacion que se requieran entre los

sectores del municipio, con otros municipios y el Gobierno del Estado, con la finalidad
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de coordinar acciones y recursos para la mejor ejecucién de los programas y planes
operativos.

e Coordinar sus acciones con el sistema nacional y estatal de proteccion civil.

e Crear y establecer los dérganos y mecanismos que promuevan y aseguren la
participacion de la comunidad en Coordinacion municipal, las decisiones y acciones
del Consejo, especialmente a través de la formacion del Voluntariado de Proteccion
Civil.

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

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

Cdédigo Administrativo del Estado de México, Capitulo Segundo de las autoridades y

sus atribuciones.

Articulo 6.4.- Son autoridades en materia de proteccion civil, la Secretaria General de
Gobierno, la Coordinacion General de Proteccion Civil y los ayuntamientos con las

atribuciones que les otorga este libro.

Reglamento del Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México.
Articulo 2. La aplicacion, vigilancia y cumplimiento de las disposiciones del presente
Reglamento corresponden a la Secretaria General de Gobierno, a través de la Coordinacion
General de Proteccion Civil del Gobierno del Estado de México y a los ayuntamientos de

los municipios de la Entidad, en la esfera de sus respectivas atribuciones y competencias.

Capitulo cuarto de los sistemas Municipales de Proteccion Civil.
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Articulo 16. En cada uno de los municipios del Estado se estableceran Sistemas de

Proteccién Civil, que se integraran por:

l. EL Presidente Municipal.
Il. El Consejo Municipal.
II. Las Coordinaciones internas.
V. Los grupos voluntarios.
Articulo 17. La operacion de los Sistemas Municipales serd determinada por cada

ayuntamiento, quienes estableceran su estructura y funcionamiento.

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

auxilio y recuperacion.

Capitulo Quinto de los Consejos Municipales de Proteccién Civil.

Articulo 19. Los Consejos Municipales son 6rganos de consulta y coordinacion de acciones
gue desarrollan los gobiernos municipales para convocar, concertar, inducir e integrar
acciones de prevencion entre los sectores publico, social y privado, asi como de auxilio
durante la presencia de alguna emergencia o desastre y de recuperacion con posterioridad

a los mismos.

Articulo 20. Los Consejos Municipales se integraran y sujetaran su actuacion con apego a

lo establecido por la Ley Organica Municipal y el Cédigo Administrativo.
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Articulo 21. La integracion de los Consejos Municipales serd aprobada en sesion de
cabildo y las actas correspondientes remitidas a la Coordinacion General, para su

incorporacion al registro.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA.

La estructura de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Gestion Integral del Riesgo

esta encabezada por una Coordinadora quien se apoya con auxiliares administrativos.

a) Coordinacién Administrativa
b) Auxiliares Administrativas

V. ORGANIGRAMA

COORDINADOR GENERAL DE
PROTECCION CIVIL Y GESTION INTEGRAL DEL RIESGO

PERSONAL ADMINISTRATIVO
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VI. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Puesto: Coordinaciéon General de Proteccion Civil y Gestion Integral del Riesgo.

La Coordinacion General de Proteccion Civil y Gestion Integral del Riesgo, ademas
de las facultades que le confiere el Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de Zumpango, tendra como funcidén, proponer, dirigir, ejecutar y vigilar la
proteccion civil en el territorio Municipal, asi como el llevar el control operativo de las
acciones que en dicha materia se efectien en coordinacion con los sectores publico,

social y privado.

La Coordinacion General de Proteccion Civil y Gestion Integral del Riesgo para la
realizacion de sus actividades, se auxiliara del Honorable Cuerpo de Bomberos, del
personal Pre-hospitalario, en el ambito de sus respectivas competencias, tratandose de

siniestros o desastres.

PUESTO: COORDINADOR (A) GENERAL DE PROTECCION CIVIL Y GESTION
INTEGRAL DEL RIESGO.

Tiene las siguientes atribuciones:

I.  El Coordinador General tendra las siguientes atribuciones, ademas de aquellas que
se encuentren establecidas en cualquier otra disposicion legal o reglamentaria, aun
cuando se refiera a la Direccion o Coordinacion de Proteccion Civil y Gestion Integral

del Riesgo o haga referencia a ésta.
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VI.

VII.

VIII.
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Elaborar y presentar en el mes de marzo para su aprobacion, a la Presidenta del
Consejo Municipal de Proteccion Civil, el anteproyecto del Programa Municipal de
Proteccion Civil, asi como los subprogramas, planes y programas especiales

derivados de aquel.

Proponer, coordinar y ejecutar las acciones de auxilio, salvamento y recuperacion para
hacer frente a las consecuencias de situaciones de riesgo, alto riesgo, emergencia o
desastre, procurando el mantenimiento o pronto restablecimiento de los servicios

publicos, prioritarios en los lugares afectados.

En caso de alto riesgo, emergencia o desastre, formular la evaluacion inicial de la
magnitud de la contingencia, presentando de inmediato esta informacion a la Presidenta

del Consejo Municipal de Proteccion Civil y al Secretario Ejecutivo.

Realizar acciones de auxilio y recuperacion, para atender las consecuencias de los

efectos destructivos de un desastre.

Mantener contacto con los demas Municipios, asi como con el Gobierno Estatal o
Federal segun sea el caso, para el establecimiento o ejecucion de objetivos comunes

en materia de proteccion civil.

Coordinar con las demas Dependencias Municipales, con los demas Municipios del
Estado, con las Autoridades Estatales y con las Federales, asi como con establecer,
administrar y operar, racionando de acuerdo con sus criterios, los productos y servicios
en los centros de acopio de recursos y abastecimientos, para recibir y brindar ayuda a
la poblacion afectada por un riesgo, alto riesgo, emergencia o desastre.

Participar en lainnovacién de avances tecnoldgicos aplicables en materia de proteccion

civil.
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Elaboracion, ejecucion y difusion de los programas para la promocién de la cultura de
proteccion civil, ante las autoridades del sector educativo, gubernamental, empresarial

y ciudadania en general.

Proteger y auxiliar a la ciudadania en casos de siniestros, ya sean naturales o

antrépicos.

Respetar y hacer respetar las disposiciones legales aplicables en el Municipio, en
materia de proteccion civil, para lo cual tendra facultades de inspeccién, control y
vigilancia para prevenir y controlar los desastres; asi como para establecer las medidas
de seguridad incluidas en el presente Reglamento, mediante acuerdo que se emita por
escrito Instituciones y grupos voluntarios para prevenir y controlar riesgos,

emergencias y desastres.

Verificar que las edificaciones o construcciones, ubicadas dentro del territorio del
Municipio, cuenten con las medidas de seguridad que establezca la normatividad
aplicable; siguiendo los lineamientos sefialados por el Cédigo de Procedimientos

Administrativos para el Estado de México.

Determinar las acciones, medidas provisionales, definitivas o precautorias necesarias
para salvaguardar la integridad de las personas y de su patrimonio, en caso de

siniestros ya sean naturales o antropicos.

En los casos en los que las empresas, industrias, comercios, escuelas o cualquier otra
considerada como negociacion o Coordinacion mercantil, edificaciones,

construcciones o cualquier persona juridico-colectiva o particular que relacionado con
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XVII.
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XX.
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lo anterior, deba tomar y adoptar las medidas de seguridad necesarias, para evitar

cualquier contingencia, desastre o accidente.

Ejercer acciones de verificacion, control y vigilancia en materia de proteccion civil,
debiéndose coordinar con otras autoridades para tales funciones; en los

establecimientos ubicados en territorio municipal.

Designar al personal que fungira como verificador en las diligencias que se realicen en
los establecimientos de competencia municipal, quienes también estaran facultados
para ejecutar medidas de seguridad, pudiéndose coordinar con las otras autoridades

municipales.

Ordenar la préactica de verificaciones a los establecimientos de competencia municipal,
en la forma y términos que establece este Reglamento y demas disposiciones legales
aplicables y en su caso, iniciar el procedimiento correspondiente, aplicar las sanciones
gue correspondan, y dictar las medidas de seguridad que en su caso fueran
necesarias, pudiéndose coordinar con otras autoridades competentes, para la
ejecucion de estas.

Expedir el visto bueno a las Coordinaciones econodmicas, espectaculos publicos,
instituciones educativas y cualquier otra que, en los términos de la normatividad

aplicable, requieran de dicha autorizacion.

Emitir el Visto Bueno en materia de infraestructura urbana en los términos que la

normatividad aplicable lo exija.

Aplicar en caso de siniestro o desastre el Plan de Contingencias, y coordinar las

acciones necesarias para salvaguardar la integridad de los ciudadanos afectados.
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Fungir como representante municipal ante autoridades federales, estatales y
municipales, en materia de proteccion civil;

Proponer las reformas necesarias a la normatividad municipal en materia de

proteccion civil;

Formular el programa de presupuesto financiero tendiendo a cubrir las
necesidades de operacion de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y
Gestion Integral del Riesgo.

Expedir la constancia de cumplimiento de medidas de seguridad a los establecimientos

fijos y semifijos; Mantener actualizado el Atlas de Riesgo Municipal.

Registrar y verificar las solicitudes de los Grupos Voluntarios y en su caso aprobarlos.

Resguardar bajo su exclusiva responsabilidad los recursos econémicos y materiales
asignados a la Direccidon, tomando en su caso las precauciones necesarias para su

debido resguardo.

Programar anticipadamente los tramites inherentes a obtener la asignacion de los
recursos econdémicos y materiales, evitando con ello el entorpecimiento de las

funciones de la Coordinacion de Proteccion Civil y Gestion Integral del Riesgo;

XXX. Justificar adecuadamente y de acuerdo con la normatividad la aplicacion de los

recursos asignados a la Coordinacion.
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2025-2027

XXIX.  Vigilar a través de la comprobacion formal que los recursos econdmicos sean

destinados para el fin que fueron solicitados.

PUESTO: PERSONAL ADMINISTRATIVO

Tiene las siguientes atribuciones:

Atencién ciudadana;

e Recepcion de documentacion para tramite de visto bueno;

e Recepcién y contestacion de oficios;

e Recepcion de programas internos de proteccion civil:

e Elaboracién de vistos buenos y no inconvenientes;

e Elaboracion de formatos internos para las visitas de verificacion;
e actualizacion de bases de datos de establecimientos;

e Elaboracion del atlas de riesgos;

e Enlaces de areas.
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2025-2027
VIl. DIRECTORIO
NOMBRE CARGO UBICACION FiSICA

DE LA COORDINACION

Lic. Maria del Carmen

Rangel Monroy

Coordinadora General de
Proteccion Civil y Gestidn

Integral del Riesgo

Instalaciones del Palacio

Municipal

C. Blanca Estela Soto

Solano

Auxiliar Administrativa

Instalaciones del Palacio

Municipal

C. ltzel Sanchez Becerril

Auxiliar Administrativa

Instalaciones del Palacio

Municipal

C. ltzel Monserrat Pérez

Hernandez

Auxiliar Administrativa

Instalaciones del Palacio
Municipal
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VIll. VALIDACION

GOBIERNO %
{ MUNICIPAL DE
= wmm&mo i it o

2025 2027

PRESIDENCIA

Y
ZUMPANGO

il 'wﬂl
2025-2027

OBIERNO
UNICIPAL DE

Lic. Cesar Rodrugo Hernandez Martinez
Secretario del Ayuntamiento de Zumpango.

Coordmadora General de Proteccion
Civil y Gestion Integral del Riesgo de Zumpango.
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ifo thansformacién contin

2025-2027

IX. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

Actualizacion

ABRIL 2025 Elaboracion del Manual de Organizacién de la
Coordinacion de Proteccion Civil y Gestion Integral

del Riesgo.
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