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Lic. Rodolfo Nogués Barajas, Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado De
México, con fundamento en los articulos 123, 128 Fraccion lll, XI de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 27, 30, 30 Bis, 31 fracciéon
XXXVI, 91 fracciéon VIII, Xlll y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México

vigente; a sus habitantes hace saber:

INDICE:

e Reglamento Interno de Proteccion Civil y Bomberos.
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JOTEPEC

UNIDOS PODEMOS

INTRODUCCION

Con el presente Reglamento Interno de [a Coordinacion de Proteccion Civil y bomberos de Jilotepec, Estado
de Meéxico, nos dara la informacion clara de los lineamientos que se realizaran coordinadamente en esta
area y que sirven a los empleados de esta coordinacion como un documento de referendia y consulta, para
conocer cual son nuestras reglas, derechos u obligaciones, ademas de su relacion prinapal de cada uno de
ellos.

Es un documento base para realizar las adecuaciones que sean necesarias, las reglas y lineamientos con el
fin de dar el cumplimiento dentro y fuera de las instalaciones de la Coordinacion de Proteccion Cwil y
Bomberos para dar un mejor servicio y profesionalismo a Ia dudadania.

Este reglamento se elabora a través de I3 coordinacion de proteccion civil y bomberos con el fin de contar
con un manual practico que fadlite el trabajo en equipe y una coordinacion entre los elementos gque
conforman esta area, asi como los voluntarios que presten sus servicios a nuestra dependencia.

OBJETIVO GENERAL

La Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos de Jilotepec, a través de las diferentes administraciones y
diferentes situaciones ha decidido imponer un reglamento intemo al cual servira para ayudar a los
elementos de esta area a identificar sus responsabilidades, buscando siempre una armonia labora!l dentro
de las instalaciones de esta coordinacion.

Establecer los lineamientos, reglas, derechos y obligaciones de los elementos que [aboren en esta
dependencia, la forma de en qué opera cada uno de los elementos de la Coordinacién de Proteccion Civil y
Bomberos de Jilotepec, para ofrecer un serwido eficiente a la ciudadania, de calidad y profesionalismo,
buscando siempre una mejor coordinacion entre los elementos.
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REGLAMENTO INTERNO DE LA COORDINACION DE PROTECCION CIVIL MUNICIPAL

JILOTEPEC

UNIDOS PODEMOS

ARTICULO 19. EL PRESENTE REGLAMENTO ES DE ORDEN PUBLICO Y TIENE POR OBJETO REGULAR
LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE QUIENES CONFORMAN LA COORDINACION DE PROTECCION
cviL
OBLIGACIONES

ARTICULO 22, LA HORA DE CAMBIO DE TURNO DEL PERSONAL QUE CONFORMA LA COORDINACION
DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS ES A LAS 08:00 HRS., POR LO QUE DEBERAN ESTAR PUNTUALMENTE EN
LAS INSTALACIONES DE LA COORDINACION, CONSIDERANDO QUE A ESA HORA YA DEBIERON HABER
RECIBIDO UNIDADES CON SU DEBIDA ASEPSIA, EQUIPO, MATERIALES, HERRAMIENTAS, DOCUMENTOS Y
OTROS QUE HAYAN SIDO RECIBIDOS; EN BUENAS O MISMAS CONDICIONES CON QUE SE RECIBIO, SIENDO
ESTE EL CASO DE LOS JEFES DE TURNO Y RADIO OPERADOR.

ARTICULO 3%, EL PERSONAL QUE CONFORMA LA COORDINACION DE PROTECCION CIVIL Y
BOMEROS, AL REALIZAR EL CAMBIO DE TURNO Y RECIBIR VEHICULOS, MATERIALES, EQUIPO Y
HERRAMIENTA, DEBERA UTILIZAR UN FORMATO DE INVENTARIO ADECUADO A CADA CONCEPTO, CON EL
FIN DE EVITAR SU EXTRAVIO Y/O DETERIORO, Y CON ELLO CONTAR SIEMPRE CON LO NECESARIO PARA
ACUDIR A TODA SOLICITUD DE APOYO EN CUALQUIER MOMENTO

ARTICULO 42. TODO EL PERSONAL QUE CONFORMA LA COORDINACION DE PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS SIN EXCEPCION, DEBERA PRESENTAR DEBIDAMENTE ASEADO Y UNIFORMADO.

» HOMBRES: CORTE DE CABELLO CASQUETE CORTO, AFEITADO, BIGOTE BIEN RECORTADO.

* MUJERES: CABELLO RECORTADO Y/O AMARRADO A UNA TRENZA O COLETA.

ARTICULO 5% EL UNIFORME DEBERA SER PORTADO UNICAMENTE POR EL PERSONAL QUE
CONFORMA LA COORDINACION DE PROTECCION CIVIL Y. BOMBEROS, DENTRO Y FUERA" DE LAS
INSTALACIONES QUE OCUPA LA COORDINACION DE PROTECCION CIVIL ¥ BOMEROS, CON DECORO Y
RESPETO ¥ UNICAMENTE EN EL TURNO DE SERVICIO, NUNCA CUANDO YA SE ENCUENTRA EN SU
FRANQUICIA

EL PERSONAL SALDRA DE SU AREA DE TRABAJO VESTIDO DE CIVIL, UNA VEZ QUE LE HAYAN DADO
FRANQUICIA.

ARTICULO 62. UNA VEZ QUE EL COORDINADOR O JEFE DE TURNO LES HAYA ENCOMENDADO U
ORDENADO ALGUN SERVICIO O COMISION, AL PERSONAL QUE CONFORMA LA COORDINACION DE
PROTECCION CIVIL Y BOMBERQS, ESTA DEBERA ACATARSE DE INMEDIATO, CON LA MEJOR DISPOSICION DE
SERVICIO Y CON LA RESPONSABILIDAD QUE IMPLICA.

ARTICULO 79. EL PERSONAL QUE CONFORMA LA COORDINACION DE PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS ASIGNADO A LAS UNIDADES VEHICULARES, EN ESTE CASO LOS CHOFERES; DEBERAN HACERSE
EN TODO MOMENTO, RESPONSABLES DE TODAS Y CADA UNA DE LAS HERRAMIENTAS, MATERIALES Y
APARATOS MEDICOS, EN CASO DE ALGUNA ANOMALIA REPORTARLA INMEDIATAMENTE A SU SUPERIOR
JERARQUICO,
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO

2022 - 2024
ARTICULO 8°. EL RADIO OPERADOR EN TURNO, DEBERA RECIBIR EL
ASEADO Y ENTREGARLO EN PUNTO DE LAS 08:00 HRS. EN LAS MISMAS CONDICIONES.

JILOTEPEC
cml&ﬂ':‘lﬂﬁ;s PODEMOS

ARTICULO 92, EL COORDINADOR Y JEFES DE TURNO, NUNCA Y POR NINGUNA CIRCUNSTANCIA
DEBERAN DIRIGIRSE A SUS SUBORDINADOS DE FORMA PREPOTENTE, AGRESIVA O CON PALABRAS
ALTISONANTES AL EMITIR UNA ORDEN DE APCYO Y/O SERVICIO.

ARTICULO 109. CUANDO EL PERSONAL QUE CONFORMA LA CODRDINACION DE PROTECCION CIVIL
Y BOMBEROS REQUIERA DE PERMISO O FRANQUIOA, DEBERA SOLICITARLO POR ESCRITO, MEDIANTE
OFICIO DIRIGIDO AL CIUDADANO PRESIDENTE MUNICIPAL, CON COPIA PARA LA COORDINACION DE
PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS, DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA, PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
Y DIRECOON DE ADMINISTRACION CON S DIAS DE ANTICIPACION

ARTICULO 112, EL USO DE LAS JOYAS O CELULARES DENTRO DEL TURNO DE SERVICIO, ES BAIO
RESPONSABILIDAD PROPIA.
PROHIBICIONES

ARTICULO 12°. QUEDA ESTRICTAMENTE PROHIBIDO AL PERSONAL QUE CONFORMA LA
COORDINACION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBERCS, PRESENTARSE A LABORAR CON ALIENTO ALCOHOLICO
Y POR NINGUNA RAZON EN ESTADO ETILICO O BAIO LOS INFLUIOS DE SUSTANCIAS TOXICAS, SIENDO ESTO
CAUSA DE BAIA O REMOCION.

INTRODUCIR O INGERIR BEBIDAS ALCOHOLICAS O SUSTANCIAS PSICOTROPICAS DENTRO DE LAS
INSTALACIONES.

ARTICULO 132, QUEDA ESTRICTAMENTE PROHIBIDO AL PERSONAL QUE CONFORMA LA
COORDINACION DE PROTECCION QVIL Y BOMBEROS, DAR INFORMACION RESPECTO DE LOS SERVICIOS O
PERSONAL QUE LABORA EN LA COORDINACION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS, A PERSONAS AIENAS A
DICHA AREA, A MENOS QUE SEAN FAMILIARES DIRECTOR QUIENES LA SOLICITEN Y SOLO POR ASUNTOS DE
SUMA IMPORTANCIA, LO ANTERIOR CON EL FIN DE GUARDAR LA PRIVACODAD QUE REQUIEREN LOS
SERVICIOS O APOYOS QUE SE BRINDAN A LA CIUDADANIA, RECIBIR, SOUCITAR O ACEPTAR DADIVAS O
PAGOS U OTROS DISTINTOS POR PRESTACION DE UN SERVICIO.

ARTICULO 14%, QUEDA ESTRICTAMENTE PROHIBIDO AL PERSONAL QUE CONFORMA LA
COORDINACION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS, UTILIZAR LOS DORMITORIOS EN HORAS DE SERVICIO,
A MENOS QUE LE HAYA SIDO AUTORIZADO POR EL COORDINADOR Y/O JEFE DE TURNO, SU HORA O TIEMPO
DE DESCANSO.

ARTICULO 15°, QUEDA ESTRICTAMENTE PROHIBIDO AL PERSONAL QUE CONFORMA LA
COORDINACION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBERCS, UTILIZAR PALABRAS OBSCENAS PARA DIRIGIRSE A LOS
COMPAREROS Y MUCHO MENOS A LAS PERSONAS QUE SOUCITEN LOS SERVICIOS PROPIOS DE LA
COORDINACION DE PROTECCION CIVIL. AL QUE HAGA CASO OMISO A ESTE ARTICULO, SERA ACREEDOR A
UNA SANCION.
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ARTICULO 16. QUEDA ESTRICTAMENTE PROHIBIDO AL PERSO RATAYIRQS PODEMOS
CODRDINACION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS, RELACIONAR PROBLEMAS O SITUACIONES
SENTIMENTALES CON EL TRABAIO QUE DESEMPERAN

ARTICULO 172, NUNCA Y POR NINGUN MOTIVO EL COORDINADOR Y/O JEFE DE TURNO RETARDARA
POR CIRCUNSTANCIAS AJENAS A LA RESPONSABILIDAD DE CADA UNO DE LOS ELEMENTOS QUE INTEGRAN
LA COORDINACION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS, LA HORA DE SALIDA PARA PODER GOZAR DE SU
FRANQUICIA ., EXCEPTO CUANDO SEA ALGO RELEVANTE A INFORMACION U OTRA SITUACION LABORAL.

DERECHOS

ARTICULO 18, EL PERSONAL QUE CONFORMA LA COORDINACION DE PROTECCION ¥ BOMBEROS,
TENDRA UNA TOLERANCIA PARA LA HORA DE ENTRADA DE 10 MINUTOS, SIEMPRE QUE HAYA UNA RAZON
JUSTIFICADA, SIN QUE ESTA ACCION SE REPITA MAS DE UNA VEZ AL MES.

LA ACUMULACION DE 1 RETARDO SERA ACREEDOR A UNA AMONESTACION, 2 RETARDOS UNA LLAMADA DE
ATENCION Y 3 RETARDOS UN ARRESTO HASTA POR 36 HORAS.

ARTICULO 192, LA HORA DE FRANQUICIA DEL PERSONAL QUE CONFORMA LA COORDINACION DE
PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS, INICIARA INMEDIATAMENTE DESPUES DE HABER CUMPUIDO CON LA
ENTREGA DEL SERVICIO, VEHICULOS, EQUIPO MEDICO ¥/O MATERIAL ASIGNADO Y BAJO LA AUTORIZACION
DEL COORDINADOR Y JEFE DE TURNO.

ARTICULO 20°. EL PERSONAL QUE CONFORMA LA COORDINACION DE PROTECCICN CIVIL Y
BOMBEROS, GOZARA DE 3 PERMISOS AL ARO, DEBIENDO REALIZAR PARA TAL EFECTO EL TRAMITE
CORRESPONDIENTE.

ARTICULO 21. EL PERSONAL QUE CONFORMA LA COORDINACION DE PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS, GOZARA DE 20 DIAS HABILES DE VACACIONES AL ANO, DEBIENDO CONTAR CON LA
AUTORIZACION POR ESCRITO DEL COORDINADOR DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS Y SE LES OTORGARA
DE LA SIGUIENTE MANERA: 10 DIAS HABILES EN EL PRIMER SEMESTRE DEL ARO Y 10 DIAS HABILES EN EL
SEGUNDO SEMESTRE DEL ANO, RESPETANDO SIEMPRE EL ROL DE VACACIONES QUE SE PROGRAMARA POR
ANTIGUEDAD EN EL SERVICIO.

ARTICULO 220, EL PERSONAL QUE CONFORMA LA COORDINACION DE PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS, GOZARA DE DOS HORAS PARA ALIMENTARSE; PARA LA HORA DE LA COMIDA EL HORARIO SERA;
UNA HORA DE LAS 14:00 A LAS 15:00 HRS. Y DE LA CENA; UNA HORA DE LAS 20:00 A LAS 21:00 HRS., AMBAS
PREVIAS AUTORIZACIONES DEL JEFE DE TURNO.

ARTICULO 239, EL PERSONAL QUE CONFORMA LA COORDINACION DE PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS, RECIBIRA 2 UNIFORMES COMPLETOS AL ARO
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL '~ ~
DE JILOTEPEC, EDO. DE MEXICO J'I-OTEPEC
022 -« 4 .
ARTICULD 24%. EL PERGORAL c[uz2 OC%NFORMA LA COORDINACION n 4WOPS PODEMOS
OMBEROS, SERA DOTADO DE LAS HERRAMIENTAS, EQUIPO Y/O MATERIAL NECESARIO, PARA REALIZAR DE
MANERA ADECUADA EL SERVICIO QUE SE LES ASIGNE.

TRANSITORIOS

UNICO.- EL PRESENTE REGLAMENTO ENTRARA EN VIGOR AL DIA HABIL SIGUIENTE DE SU
APROBACION POR PARTE DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC
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EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JILOTEPEC,
ESTADO DE MEXICO
2022-2024

DIRECTORIO

LIC. RODOLFO NOGUES BARAJAS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
(Rabrica)

LIC. LIZBETH LAURA ENGRANDE GONZALEZ
SINDICO MUNICIPAL

(Rubrica)
LIC. JOSUE MARTINEZ PENA C. MARIA GUADALUPE PEREZ ARCHUNDIA
PRIMER REGIDOR SEGUNDA REGIDORA
(Rabrica) (Rabrica)
C. ALDO URIEL CRISOSTOMO VAZQUEZ C. MARIA DEL ROSARIO FRANCO CRUZ
TERCER REGIDOR CUARTA REGIDORA
(Rdbrica) (Rabrica)
C. ABEL VEGA HERNANDEZ LIC. PEDRO OCTAVIO ARCINIEGA CHAVEZ
QUINTO REGIDOR SEXTO REGIDOR
(Rabrica) (Rabrica)

ING. LUCINA DOMINGUEZ REYES
SEPTIMA REGIDORA
(Rabrica)

LIC. LEOPOLDO RAFAEL OLGUIN MARTINEZ
SECRETARIO DE AYUNTAMIENTO
(Rdbrica)




