REGLAMENTO INTERNO DE LA COORDINACION DE PROTECCION CIVIL
PARA EL MUNICIPIO DE HUIMILPAN, QUERETARO

TITULO PRIMERO
Disposiciones Preliminares

Capitulo Unico
Del Objetivo y Aplicacion del Reglamento

Articulo 1. Este Reglamento es de orden publico e interés social, de observancia obligatoria en el
Municipio de Huimilpan, Querétaro; y tiene por objeto establecer: las bases para la regulacién,
integracion, organizacion y funcionamiento de la Coordinacién de Proteccién Civil del Municipio de
Huimilpan; asi como y sus diferentes unidades administrativas que la integran para el despacho de
los asuntos de su competencia, de conformidad por lo dispuesto en la Constitucion Politica del
Estado de Querétaro, la Ley de Seguridad para el Estado de Querétaro, la Ley Organica Municipal
del Estado de Querétaro y demas disposiciones aplicables. Es de aplicacion supletoria a la presente
Reglamento, la Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

Articulo 2. La Coordinacion de Proteccion Civil, es la Dependencia de la administracién publica
municipal encargada de llevar a cabo acciones coordinadas, destinadas a prevenir, proteger y
atender a la poblacién, sus bienes, la planta productiva y el medio ambiente, contra los peligros y
riesgos que se presenten y eventualidades de un desastre, con la participacion activa de la sociedad
organizada y capacitada, la cual se regira por lo dispuesto en este Reglamento y los demas
ordenamientos aplicables.

Articulo 3. La actuacién de los servidores publicos de la Coordinacién, sus unidades administrativas
y 6rganos adscritos, se regira por los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo,
honradez y respeto a los derechos humanos.

Articulo 4. La Coordinacion es integrante del Sistema Nacional de Proteccion Civil y del Sistema
Estatal de Protecciéon Civil de Querétaro; por ello, debera cumplir con los objetivos y fines que le
correspondan dentro de los mismos y en el &mbito de su competencia, conforme lo establece la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado de
Querétaro y demas disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 5. Para los efectos de este Reglamento, se entiende por:

l. Accidente: Evento no predeterminado aunque muchas veces previsible, que se
presenta en forma subita alterando el curso regular de los acontecimientos, lesionando
0 causando la muerte a las personas y ocasionando dafios en sus bienes y en su
entorno;

. Agente destructivo: Fenémeno de caracter natural, geoldgico o hidrometeoroldégico,
antropogénicos, quimico-tecnolégico, sanitario-ecolégico, socio-organizativo o
astronémico que puede producir o produce riesgo, emergencia o desastre, también
conocido como Fenémeno Perturbador;

. Aforo: Capacidad maxima de personas que puede admitir un recinto o establecimiento
destinado a espectaculo u otros actos publicos o privados, sin que deje de ser seguro, y
gque pueda ser desalojado de manera rapida en situaciones de emergencia;

V. Alto riesgo: La inminente o muy probable ocurrencia de una emergencia o desastre;

V. Analisis de Riesgo: Es aquel que se realiza en los establecimientos o bienes, con la
finalidad de determinar el grado de riesgo o peligro que resulta de su operacion,
refiriendo predios, espacios a analizar;



V1.

VII.

VIIIL.

XI.

XII.

XIIl.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

Areas de desastre: la zona sefialada como de evacuacion y en la que se realizaran
fundamentalmente las acciones recomendadas a los grupos de respuesta directa, como
brigadas de atencién médica, asi como de bUsqueda y rescate, en caso de desastre;
Areas de socorro: es la sefialada para la realizacion de las operaciones de asistencia
o0 atencién médica donde se organizan los apoyos;

Areas de base: Aquellas donde se pueden concentrar y organizar las reservas de
recursos humanos y materiales, es el lugar de organizacién de recepcién de personas,
bienes y su distribucién en los refugios temporales o albergues.

Atlas Municipal de Riesgos: Es el sistema integral de informacion sobre los agentes
perturbadores y dafios esperados, resultado de un andlisis espacial y temporal sobre la
interaccidn entre los riesgos, peligros, la vulnerabilidad y el grado de exposicion de los
agentes afectables. Permite conocer los escenarios de riesgo a corto, mediano y largo
plazo, por lo que es la base referencial para delimitar la planeacién urbana, turistica y
productiva del Municipio;

Bienes: a) Inmuebles: se tienen como aquellos que no se pueden trasladar de un lugar
a otro sin alterar, en algin modo, su forma o sustancia. b) Muebles: son muebles por su
naturaleza, los cuerpos que pueden trasladarse de un lugar a otro, y se mueven por si
mismos, o por efecto de la naturaleza,;

Calamidad: Acontecimiento o fendmeno destructivo que ocasiona dafios a la
comunidad, sus bienes y entorno, transformando su estado normal a un estado de
desastre;

Catéastrofe: Suceso desafortunado que altera gravemente el orden regular de la
sociedad y el entorno por su magnitud, generando un alto numero de victimas y dafios
Severos;

El Consejo: Consejo Municipal de Proteccion Civil de Huimilpan;

Contingencia: Situacion de riesgo derivada de actividades humanas, tecnoldgicas o
fendmenos naturales, que pueden poner en peligro la vida o la integridad de uno o varios
grupos de personas o la poblacién de determinado lugar;

Concentraciones Masivas de Poblacién: Fendémeno asociado a las crecientes
concentraciones humanas en eventos deportivos, culturales, mitines, entre otros; que
pueden ocasionar lesiones y muerte entre los concurrentes;

Control: Inspeccion y vigilancia en la aplicacién de las medidas necesarias, para el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en este Reglamento;

Coordinacién Estatal: La Coordinacion Estatal de Proteccion Civil Querétaro;
Coordinacién Municipal: La Coordinacion Municipal de Proteccion Civil de Huimilpan,
Querétaro;

Emergencia: Evento que hace tomar medidas de prevencién, proteccion o control, de
manera inmediata para minimizar consecuencias que puedan resultar de alguna
situacion de riesgo derivada de actividades humanas, tecnolégicas o fenédmenos
naturales, que pueden afectar la vida, los bienes o la integridad de uno o varios grupos
sociales o de la sociedad en general;

Espectaculo: Funcion, diversion, representacion, evento o exhibicion artistica,
educativa, cultural, religioso, musical, cinematografica o teatral, incluidos las ferias,
exposiciones y todos aquellos eventos que se organizan para que el publico concurra a
divertirse, entretenerse o educarse, ya sea de lugares publicos o privados, mediante
pago o de forma gratuita;

Establecimiento: Cualquier lugar fijo movil, temporal o permanente donde se
desarrollen parcial o totalmente actividades de tipo mercantil, comercial, industrial, social
0 de servicio, y que, por sus dimensiones, giro de negocio, aforo, uso de materiales,
etcétera, pueda ser catalogado como de bajo, mediano o alto riesgo;

Evacuacion: Medida de seguridad para el alejamiento de la poblacion de la zona de
peligro, en la cual debe preverse la colaboracién de la poblaciéon civil, de manera
individual o en grupos;

Fendmeno socio-organizativo: Calamidad generada por motivo de errores humanos o
por acciones premeditadas, que se dan en el marco de grandes concentraciones
movimientos masivos de poblacion;



XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.
XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.
XXXVI.

XXXVII

Grupo Voluntario Especializado: Instituciones, organizaciones y asociaciones
integrados por personal con conocimientos especializados y experiencia en materia de
proteccion civil, con el equipo suficiente para la atencion de emergencias, desastres y
debidamente registrados ante la Coordinacién Estatal;

Inspeccion: Acto de autoridad por medio del cual se realiza un examen o
reconocimiento minuciosos a documentos, lugar, inmueble, obra en construcciéon o
instalacion con la finalidad de verificar que se cumpla con la normatividad en materia de
Proteccion Civil;

Inspector: Son autoridades auxiliares para el cumplimiento y verificacién del presente
Reglamento y estan autorizados para levantar las actas, notificaciones y las medidas de
seguridad establecidas en este Reglamento.

Ley Estatal: La Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil, Prevencidn y Mitigacién de
Desastres para el Estado de Querétaro;

Material peligroso: Sustancias en cualquier estado fisico, sus remanentes, envases,
embalajes y demas componentes que por sus caracteristicas fisicas, quimicas o
biolégicas representen un riesgo para las personas, sus bienes o el medio ambiente;
Municipio: El Municipio de Huimilpan, Querétaro;

Plan de Emergencias: Es el documento que recoge el conjunto de medidas de
prevencion y proteccion previas e implantadas, asi como la secuencia de actuaciones a
realizar ante la aparicién de un siniestro;

Proteccion Civil: Es la accion solidaria y participativa, que en consideracion tanto de
los riesgos de origen natural o antropico como de los efectos adversos de los agentes
perturbadores, prevé la coordinacién y concertacion de los sectores publicos, privados
y social en el marco del Sistema Nacional, con el fin de crear un conjunto de
disposiciones, planes, programas, estrategias, mecanismos y recursos para que de
manera corresponsable, y privilegiando la Gestion Integral de Riesgos y la Continuidad
de Operaciones, se apliquen las medidas y acciones que sean necesarias para
salvaguardad la vida, integridad y salud de la poblacién, asi como sus bienes, la
infraestructura, la planta productiva y el medio ambiente;

Reconstruccion: Accién transitoria orientada a alcanzar el entorno de normalidad social
y econémica que prevalecia entre la poblacién antes de sufrir los efectos producidos por
un agente perturbador en un determinado espacio o jurisdiccién- este proceso debe
buscar en la medida de lo posible la reduccion de los riesgos existentes, asegurando la
no generacion de nuevos riesgos y mejorando para ello las condiciones preexistentes;
Recuperacién: Proceso que inicia durante la emergencia, consistente en acciones
encaminadas al retorno a la normalidad de la comunidad afectada;

Refugio temporal: La instalacion fisica habilitada para brindar temporalmente
proteccion y bienestar a las personas que no tienen posibilidades inmediatas de acceso
a una habitacién segura en caso de un riesgo inminente, una emergencia, siniestro o
desastre;

Reglamento: Reglamento de Proteccién Civil del Municipio de Huimilpan;
Rehabilitacién: Conjunto de acciones que contribuyen al restablecimiento de la
normalidad en las zonas afectadas por alto riesgo, emergencia, siniestro o desastre y a
la reanudacién de los servicios y actividad econémicas;

.Equipo de seguridad: Sefializacién, avisos, equipo contra incendio, botiquin, lamparas

de emergencia, detectores de humo y todo aquel equipo que indique la Coordinacién
Municipal conforme a normatividad,

XXXVIIl.  Requisitos de seguridad: La colocacion de sefialamientos, carteles, extintores,

XXXIX.

XL.

botiquin y todo aquel equipo que designe la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil;
Resilencia: Es la capacidad de un sistema, comunidad o sociedad potencialmente
expuesta a un peligro para resistir, asimilar, adaptarse y recuperarse de su efectos en
un corto plazo y y de manera eficiente, a través de la preservacion y restauracion de su
estructuras basicas y funcionales, logrando una mejor proteccion futura y mejorando las
medidas de reduccion de riesgos;

Riesgo: Dafios y pérdidas probables sobre un agente afectable, resultado de la
interaccidn entre su vulnerabilidad y la presencia de un agente perturbador;



XLI. Siniestro: El evento de ocurrencia cotidiana o eventual determinada en tiempo y espacio
en el cual uno o varios miembros de la poblacion sufren un dafio violento en su integridad
fisica o patrimonial, de tal manera que se afecta su vida normal.

XLIl.  Sustancia quimica peligrosa: Todo elemento que, por sus propiedades fisicas y
guimicas al ser manejados, transportado, almacenados o procesados, presentan la
posibilidad de inflamabilidad, explosividad, toxicidad, reactividad, corrosividad o accion
biologica dafina, pudiendo afectar la salud de las personas expuestas o causar dafios a
las instalaciones y equipos;

XLIIl.  Verificacion: Acto de la autoridad administrativa competente, por medio del cual
analiza las condiciones de los lugares, inmuebles, bienes o zonas en las que pudiera
existir algun riesgo;

XLIV. Visto Bueno: Documento que autoriza a un lugar, obra en construcciébn o
establecimiento asentando en el Municipio de Huimilpan, Querétaro; el debido
funcionamiento o la realizacién de un evento, con base en las medidas de seguridad
aplicables en materia de proteccién civil, el cual deberd ser presentado de manera
documental o digital, a través del Sistema Electrénico Municipal, y

XLV.  Vulnerabilidad: Susceptibilidad o propensién de un agente afectable a sufrir dafioso
pérdidas ante la presencia de un agente perturbador, determinado por factores fisicos,
sociales, econémicos y ambientales.

Articulo 6. En lo no previsto en el presente Reglamento se aplicaran en forma supletoria las
disposiciones establecidas las leyes federales, estatales y/o municipales en la materia asi como
normas oficiales, reglamentos y demas aplicables.

TITULO SEGUNDO )
DE LA ORGANIZACION EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL

Capitulo Primero
Del Sistema Municipal de Proteccién Civil

Articulo 7. El Sistema Municipal de Proteccién Civil es el conjunto de 6rganos, métodos, relaciones
funcionales y procedimientos establecidos por las dependencias y entidades de la Administracién
Pudblica Municipal entre si, asi como con el Gobierno del Estado, Municipios colindantes y con los
diversos grupos sociales y particulares legalmente constituidos, registrados en el Municipio, a fin de
llevar a cabo acciones coordinadas, destinadas a prevenir, proteger y atender a la poblacion, sus
bienes, la planta productiva y el medio ambiente, contra los peligros y riesgos que se presenten y
eventualidades de un desastre.

Articulo 8. El Sistema Municipal de Proteccion Civil se integra por:
. El Consejo Municipal de Protecciéon Civil de Huimilpan, Querétaro;
. La Coordinacion Municipal de Proteccién Civil de Huimilpan, Querétaro; y
. Los Grupos Voluntarios Especializados, debidamente registrados, ante la Coordinacion
Estatal.

Articulo 9. El Sistema Municipal de Proteccién Civil tendra como objetivo fundamental ser el
instrumento de informacion de Proteccién Civil, que relna los principios, normas, politicas,
procedimientos y acciones que en la materia se traten, como la informacion relativa a la estructura
organica de los cuerpos de proteccion civil de los sectores publico, privado o social en el Municipio.



Asi como, su rango de operacién, personal, equipo y capacidad de auxilio que permita prevenir
riesgos, mecanismos de respuesta ante desastres o emergencias y planificar la logistica operativa
de respuesta a ellos.

Articulo 10. El Sistema Municipal de Proteccion Civil, se regira conforme lo establecido en el
Reglamento de Proteccién Civil para el Municipio de Huimilpan.

Capitulo Segundo
Del Programa Municipal de Proteccién Civil

Articulo 11. El Programa Municipal de Proteccion Civil es el instrumento de ejecucion de los planes
de proteccion civil en el Municipio; en él se cuentan los procedimientos protocolos de respuesta a
emergencias, que deberan observarse por las diferentes dependencias publicas y autoridad
correspondientes encargadas de garantizar la salud, la vida de las personas, sus bienes y el entorno.
Este programa debera ajustarse a los procedimientos de programacion, presupuesto y control
correspondientes, asi como a lo establecido en los convenios de coordinacion que celebre el
Municipio.

Articulo 12. El Programa Municipal de Proteccién Civil, asi como los subprogramas, programas
institucionales, especificos y operativos que se deriven del mismo, se expedirdn, ejecutaran y
revisaran, tomando en consideracion las disposiciones de la Ley Estatal, el Programa Estatal de
Proteccion Civil, asi como los lineamientos del Programa Nacional de Proteccion Civil y se regira
conforme lo establecido en el Reglamento de Proteccién Civil para el Municipio de Huimilpan.

Articulo 13. El Programa Municipal de Proteccion Civil debera ser aprobado por el Consejo Municipal
de Protecciéon Civil, dentro de los tres meses siguientes a la publicacion del Plan Municipal de
Desarrollo, y su vigencia no excedera del periodo constitucional correspondiente a la administracién
gue lo emita. Dicho programa debera publicarse en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de
Querétaro La Sombra de Arteaga, asi como en la Gaceta Municipal.

TITULO TERCERO
De las Funciones atribuciones de la Coordinaciéon

Capitulo Unico
De la Coordinacién

Articulo 14. La Coordinacion Municipal es el Organo Ejecutivo y Operativo del Sistema Municipal de
Proteccion Civil, las atribuciones de la Coordinacién, ademas de las sefialadas en la Ley Organica
Municipal del Estado son:

l. Promover la proteccion civil en el ambito normativo, operativo, de coordinacién y
participacién en los sectores publico, social y privado;

. Ejecutar los acuerdos emitidos por el Consejo y por el Ayuntamiento en esa materia,;

1. Coordinar y supervisar el desempefio de los Grupos Voluntarios Especializados, en caso
de haberlos, en el Municipio, registrados ante la Coordinacién Estatal;

V. Elaborar y actualizar el Atlas de Riesgos Municipal;

V. Presentar al Consejo la propuesta del Programa Municipal de Proteccién Civil, sus
actualizaciones y demas instrumentos que de él se deriven;



V1.

VII.

VIIIL.

XI.
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XVIII.
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XX.

XXI.

XXII.

XX

XXIV.

Promover, coordinar y ejecutar las acciones de auxilio y recuperacién para hacer frente
alas consecuencias de un riesgo, emergencia o desastre, procurando el mantenimiento
0 pronto restablecimiento de los servicios publicos prioritarios en los lugares afectados:
Establecer y operara los centros de acopio de resursos y abastecimientos para recibir y
brindar ayuda a la poblacion afectada por un riesgo, emergencia o desastre;
Coordinarse con las autoridades estatales, autoridades de otras entidades municipales,
con los sectores privados y sociales, Grupos Voluntarios Especializados, el Centro
Regulador de Urgencias Médicas vy las instituciones coadyuvantes,con pleno respeto a
sus competencias, para analizar, evaluar, diagnosticar, prevenir y controlar situaciones
de riesgo;

Promover, con la participacion de instituciones y organismos sociales o académicos, la
incorporacion de contenidos tematicos en materia de proteccién civil, en los planes de
estudio de todos los niveles educativos, publicos o privados, asi como en organizaciones
sociales o vecinales del municipio;

Realizar eventos de capacitacion a la poblacién, en los cuales se impartan
conocimientos basicos que permitan la craacion de una cultira encaminada al
aprendizaje de conductas de prevencion y autoproteccién al mayor nimero de personas
posibles;

Promover el desarrollo de planes de autoproteccion, programas de prevencion para la
formacion de especialistas en la materia, la investigacion de causas y efectos de
desastres en los planteles de educaciébn y en los organismos dedicados a la
investigacion cientifica y tecnoldgica;

Promover la practica de autoproteccién vecinal, de inmuebles destinados a la vivienda,
incluyendo fraccionamientos y condominios;

Elaborar, estructurar y promocionar campafias permanentes de comunicacion social con
temas genéricos y especificos relativos a la proteccion civil;

Promover en los medios de comuniacién masiva, campafias permanentes de difusién
sobre temas de proteccion civil que contribuyen a avanzar en la informacién de una
cultura en la materia, asi como fortalecer la disposicién o el interés de la poblacién por
participar activamente en las acciones de proteccion civil;

Crear un acervo de informacidn técnica sobre la problemética especifica de proteccion
civil que permita a la poblacion un conocimiento concreto de la misma, asi como una
adecuada actuacion;

Ejecutar acciones por si 0 en coordinacion con las autoridades municipales o estatales,
para la prevencién de riesgos, emergencias o desastres en los centrso de poblacién y
asentamientos humanos;

Formular y conducir una politica de proteccion civil de manera congruente con los
Sistemas Estatales y Federales den esta materia;

La prevencion y el control de emergencias o contingencias que pudieran ser provocados
por los diferentes tipos de agentes destructivos;

Prevenir y controlar, mediante la organizacién de un primer nivel de respuesta, las
emergencias y contingencias que se presenten en el Municipio;

Establecer las medidas de seguridad necesarias, e imponer las sanciones
correspondeintes, por infracciones al presente Reglamento;

Elaborar y adecuar el catadlogo de supuestos para la aplicaciéon de las sanciones de
clausura temporal o permanente, o suspension parcial o total de actividades y remitirlo
a la Secretaria del Ayuntamiento para su publicacion en la Gaceta Oficial del Municipio
de Huimilpan;

Elaborar diagnosticos de riesgo ante la posible ocurrencia de un accidente o desastre;
Elaborar y mantener actualizado el inventario de recursos materiales y humanos
disponibles y susceptibles de movilizacion en caso de emergencia, solicitando para ello
la informacion necesaria a las instancias de los sectores publico, privado y social;
Emitir el Visto Bueno en materia de Proteccion Civil, para la realizacion de espectaculos,
eventos masivos, pirotecnia, juegos mecanicos, asi como para establecimientos fijos y
obras en construccion; en su defector no inconvenientes en caso de ameritarlo por la
naturaleza del mismo.



XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.
XXIX.

XXX.

Ordenar y practicar visitas periddicas de verificacion o inspeccion, a cualquier obra en
construccion, infraestructura, inmueble o bien, que se encuentre asentado en el territorio
del Municipio y que esta Coordinacion asi lo crea conveniente, con la finalidad de
verificar el cumplimiento de las disposiciones de este Reglamento y las de mas
aplicables;

Solicitar a los empresarios, directores, directores responsables de obra,
administradores, propietarios o poseedores de establecimientos, negocios o industrias,
asi como a los organizadores o responsables de obras de construccion, eventos,
responsables de juegos mecanicos y de quema de materiales pirotécnicos, la
informacion y documentacion necesaria para evaluar el riesgo ante la eventualidad de
algun desastre o siniestro;

Revisar y en su caso aprobar, programas de proteccién civil que le presenten entidades
publicas o privadas para su registro;

Elaborar el Programa Municipal de Proteccién Civil;

Para el caso de que la gravedad de un siniestro rebase las capacidades de respuesta
dela Coordinacion Municipal, ésta debera dar aviso a las Dependencias Estatales y
federales correspondientes; y

Las demas funciones que se deriven de este Reglamento y disposiciones legales
aplicables.

TITULO CUARTO
DE LA ORGANIZACION

Capitulo Unico
De la Estructura de la Coordinacioén

Articulo 15. La Coordinacion estara a cargo de un titular denominado Coordinador General, quien
para el ejercicio de sus atribuciones se auxiliara del personal de apoyo que el servicio requiera, con
base en el presupuesto asignado, contando al efecto, con las siguientes unidades administrativas:

V.
V.
VI.
VII.

Un Coordinador General, quien serd el titular de la Coordinacién;

Un Responsable del area Administrativa;

Un Responsable del Departamento de Capacitacion Ciudadana y Profesionalizacién del
Servicio;

Un Responsable del area de Inspeccidn y Logistica;

Un Responsable del area de Atencion a Emergencias;

Un Responsable del area de Analisis de Riesgo y

Personal operativo y administrativo para la correcta operacion de las funciones de la
Coordinacion.

Articulo 16. El Coordinador General, serdn nombrado en forma directa por el Presidente Municipal.

Los Directores, Coordinadores, Responsable de Area y demas personal adscrito a la Coordinacion
gue requiera nombramiento, y cuya expedicién no esté conferida a otra autoridad, seran designados
por el Coordinador General quienes dependeran jerarquicamente de éste.

Articulo 17. El ingreso, promocion, estimulos, evaluacién y separacion del servicio del personal de
base o de confianza de la Coordinacién, asi como los requisitos para ocupar los respectivos cargos,
se regiran por lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, asi como en las
disposiciones del presente Reglamento.



Articulo 18. Las diferentes Direcciones, coordinaciones y areas se integraran con los recursos
humanos, materiales tecnologicos y financieros necesarios para el cumplimiento de sus funciones y
objetivos, de conformidad con la disponibilidad presupuestaria establecida por la Direccion de
Finanzas del Municipio.

TITULO QUINTO
De los requisitos del personal de la Coordinacién

Capitulo Primero
De los Requisitos para ser Coordinador General

Articulo 19. Ademas de lo dispuesto por la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, el
Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Huimilpan para ser Coordinador General de Proteccion
Civil, se debera cumplir con los siguientes requisitos:

. Haber residido en el Estado de Querétaro los cinco afios inmediatos anteriores a la fecha de
su designacion;
Il. Contar con titulo universitario expedido con una antigiiedad minima de tres afios;
Il. Acreditar cuando menos tres afios de experiencia en materia de Proteccion Civil;
V. Acreditar cuando menos tres afios de experiencia dentro de la Administracion Publica,
preferentemente en areas de Proteccion Civil;
V. Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por sentencia irrevocable como
responsable de un delito doloso o por delito culposo calificado como grave por la ley, ni estar
sujeto a proceso penal; y
VI, No haber sido destituido o inhabilitado por resoluciéon firme para desempefiar cargos,
empleos o comisiones en el servicio publico.

Capitulo Segundo
De los requisitos del personal adscrito a la Coordinacion

Articulo 20. Para ser Coordinador, jefe de departamento, &rea o responsable en las diferentes areas
administrativas, ademas de cumplir con los requisitos previstos en las fracciones V y VI del articulo
19 de este reglamento, se deberan acreditar los siguientes:

. Haber residido en el Estado de Querétaro los tres afios inmediatos anteriores a la fecha de
su designacion;

Il. Contar con nivel de escolaridad minimo de preparatoria 0 Técnico Superior Universitario y
experiencia documentada (en el area de estudio a fin al &mbito de la competencia del
Departamento, Coordinacion o Area correspondiente) y

Il. Acreditar experiencia y conocimiento minimo de tres afios en el ambito de las funciones a
desempeniar.

Titulo Séptimo
Del funcionamiento de la Coordinacién

Capitulo Primero
Disposiciones generales

Articulo 21. Al frente de la Direccion, Coordinaciones, asi como de las Areas, habra un titular, quien
asumird la responsabilidad de su funcionamiento, auxiliandose al efecto de los servidores publicos
gue las necesidades del servicio y funciones del area requieran; con base en la estructura organica
autorizada y de acuerdo a la suficiencia presupuestal asignada al ejercicio correspondiente.



Articulo 22. Los titulares a que se refiere el articulo anterior, en el ambito de su competencia,
deberan conducirse con pleno respeto a los derechos humanos y ejercerdn las siguientes
atribuciones:

.
V.

VI.

VII.

VIIIL.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.

Planear, organizar, coordinar y evaluar las funciones y actividades a su cargo, de
conformidad con lo previsto en el presente reglamento y demas disposiciones aplicables; asi
como informar al Coordinador de las actividades que realicen;

Proponer al Coordinador los lineamientos, criterios, sistemas, protocolos y procedimientos
rectores en las unidades administrativas a su cargo;

Resolver los recursos administrativos que se promuevan en el &mbito de su competencia;
Formular los proyectos del programa operativo anual y del presupuesto de egresos,
correspondientes a la unidad administrativa a su cargo, someterlos a la consideracién del
Coordinador, y aplicarlos en los términos y calendarios que hayan sido autorizados;
Informar periédicamente al Coordinador sobre el desarrollo de los programas bajo su
responsabilidad;

Contribuir a la formulacién, ejecucion, control y evaluacion de los programas de la
Coordinacion;

Someter a la aprobacion del Coordinador, los estudios, proyectos, asi como las propuestas
de modernizacion y simplificacién administrativa que se elaboren en el area de su
responsabilidad;

Participar en los procesos de actualizacion y adecuacion del orden juridico que rige el
funcionamiento de la Coordinacion;

Asesorar técnicamente en asuntos de su competencia a los servidores publicos de la
Coordinacién y coordinarse con éstos para las actividades que les hayan sido
encomendadas;

Proporcionar la informacién que otras unidades administrativas de la Secretaria les
requieran;

Participar en los Comités, Comisiones o similares de la Secretaria, con el caracter que
establezcan las disposiciones aplicables o con el que les designe el Secretario;

Someter a la consideracién del Secretario, los documentos, convenios, contratos, acuerdos
y demas actos juridicos que se deban suscribir en el ambito de su competencia, previa
opinion del responsable del Juridico;

Formular los dictimenes, opiniones e informes en el &mbito de su competencia, asi como
los que les sean solicitados por su superior jerarquico;

Proponer al Secretario el ingreso, promociones, licencias y remociones del personal de la
unidad administrativa a su cargo;

Administrar los recursos humanos de su adscripcién conforme a la normatividad vigente;
Fomentar la capacitacién y especializacion del personal a su cargo para el cumplimiento de
sus funciones;

Informar a las autoridades competentes cuando tengan conocimiento de alguna irregularidad
cometida por servidores publicos de la Coordinacion;

Rendir los informes que les solicite el Secretario y/o el Coordinador, y

Las deméas que les confieran otras disposiciones aplicables, asi como los asuntos que
expresamente les encomiende el Secretario y/o el Coordinador.

Capitulo Segundo
De las Atribuciones Especificas de los Servidores
Publicos Adscritos a la Secretaria

Secciéon Primera
Del Coordinador



Articulo 23. La Coordinacién estara a cargo de un titular denominado Coordinador General de
Proteccion Civil, quien ejercera autoridad jerarquica sobre todo el personal de la Coordinacion
Municipal de Proteccién Civil.

Articulo 24. El Coordinador, ademés de las que le confieran otras disposiciones normativas, tendra
las siguientes facultades:

l. Representar legalmente a la Coordinacion;
Il. Gestionar y resolver los asuntos de la competencia de la Coordinacion;
Il. Proponer al Presidente Municipal, el Programa Municipal de Proteccién Civil e informarle de
las acciones y resultados que de él se deriven;
V. Disefiar, definir y ejecutar politicas, programas y acciones sobre la prevencion social de
riesgos en la materia;
V. Coordinar alas instituciones de Proteccién Civil, en la realizacién de actividades u operativos
conjuntos dentro del Municipio, conforme su ambito de competencias;

VI. Informar permanentemente al Presidente Municipal, respecto de la situacién que guarda el
estado de y condiciones de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil;
VII. Expedir los lineamientos, acuerdos, circulares, instructivos y bases que resulten necesarios
para el buen funcionamiento de la Coordinacion;
VIIl.  Aprobar los manuales de organizacién, procedimientos y servicios al publico de la
Coordinacién y remitirlos a la Direccion Administrativa del Municipio, para su revision y
dictamen;

IX. Proponer al Secretario el proyecto de presupuesto de egresos de la Coordinacion;
X. Nombrar a los Directores, Coordinadores, Jefes de area, Responsables de Turno, personal
necesario para el cumplimiento de Comisiones y demas personal de la Coordinacion;

XI. Fungir como Secretario Técnico del Consejo Municipal de Proteccion Civil;
XIlI. Suscribir convenios y acuerdos de coordinacién y colaboracion en materia de Proteccion
Civil, conforme a sus atribuciones;
XIII. Organizar, dirigir, administrar y supervisar la infraestructura, equipo y recursos tecnolégicos,

asi como al personal operativo y administrativo que permita la eficaz funciébn y mejora
continua de la Coordinacion;

XIV. Expedir protocolos de actuacion del personal operativo de la Coordinacion, de conformidad
con la legislacion aplicable, y

XV. Las demas que sefialen las disposiciones normativas aplicables, asi como las que le
encomiende el Presidente Municipal o el Consejo Municipal.

Las facultades previstas en este articulo, seran ejercidas directamente por el Coordinador o por
conducto de los funcionarios que determinen las disposiciones reglamentarias y normativas
correspondientes; las previstas en las fracciones lll, VI, VII, VIII, IX, X, y XIl son indeleg ables.

Apartado A
De las Atribuciones y Obligaciones del Personal Operativo de la Coordinacion

Articulo 25. El personal operativo de la Coordinacion ademas de lo que dispongan otros
ordenamientos legales, tendran las siguientes atribuciones y obligaciones:

l. Hacer del conocimiento de la autoridad correspondiente cuando por motivo de sus funciones
conociera de un presunto hecho delictivo, documentando la informacién a la que tenga
conocimiento;

I. Obedecer las érdenes de los superiores jerarquicos, excepto cuando éstas resulten
notoriamente ilegales, asi como desempefiar debidamente las comisiones relacionadas con
su servicio que les sean conferidas;

Il. Utilizar las tecnologias de la informacion y comunicaciones proporcionadas por la
corporacion para los fines previstos conforme a las 6rdenes y procedimientos establecidos;



V. Preservar el secreto de los codigos, claves, contrasefias y medios operativos de
comunicacion e identificacién de la corporacion a que pertenecen, asi como de los asuntos
que por razén del desempefio de su funcién conozcan, con las excepciones que determinen
las leyes;

V. Someterse, en el momento en que sean requeridos, a los examenes médicos, psicologicos
y de consumo de bebidas embriagantes, enervantes, estupefacientes o sustancias
psicotropicas que determine la Secretaria, la Coordinacién o el Consejo;

VI, Formular y presentar en forma veraz, completa y oportuna, todos los documentos
relacionados con el servicio;

VII. Usar en forma debida el equipo que les sea proporcionado para el correcto desempefio de
su servicio, haciendo entrega de éste al separarse del servicio, ya sea en forma temporal o
definitiva;

VIII. Presentar documentos personales fidedignos, desde su ingreso y en todos los actos de

permanencia o para obtener una prestacion econémica o en especie, derivada de su relacion
administrativa con el Municipio;

IX. Abstenerse de faltar o abandonar su servicio sin causa o motivo justificado;

X. Asistir puntualmente al desempefio del servicio, comision, entrenamientos o instruccién que
se imparta, en los horarios establecidos por la Coordinacion para tal efecto;

XI. Abstenerse de realizar actos que vulneren la disciplina, asi como la correcta prestacion de
Su servicio;
XII. Observar las normas de disciplina que establezcan las disposiciones reglamentarias y
administrativas internas, durante la jornada laboral y fuera de ella;
XIII. Entregar sin demora a la autoridad correspondiente, o familiar de las victimas todo objeto,

documento o valor que se asegure o retenga en el desempefio de su funcién;
XIV. Asistir a los cursos de capacitacion, actualizacion y especializacion convocados por sus

superiores;
XV. Respetar las sefiales y demas dispositivos viales;
XVI. Auxiliar, de modo prioritario, a las personas consideradas como vulnerables que se
encuentren amenazadas por algun peligro o que hayan sido victimas de alguin delito;
XVII.  Acudir a la practica de diligencias relacionadas con el cumplimiento de sus funciones;
XVIII. Los elementos de la Coordinacién portaran el uniforme o identificacion personal cuando se

encuentren en servicio;

XIX. Los vehiculos utilizados para el servicio de sus funciones, deberan distinguirse con los
colores, logotipos y numero de identificacion que le asigne la Autoridad Municipal
correspondiente; asi mismo deberan recibir y revisar las condiciones del equipo que le sea
designado, debiendo levantar parte de novedades en caso de presentar una irregularidad.

XX. Dar un trato respetuoso a cualquier ciudadano que ingrese en las instalaciones de la
Coordinacién Municipal, asi como la debida orientacién en materia de medidas de seguridad,

y
XXI. Las demas que le sean conferidas por otras disposiciones aplicables.

Articulo 26. Toda persona que desee ingresar como voluntario y/o servicio social en las
instalaciones de la Coordinacién, deberd cumplir los siguientes requisitos:

. Residir en el Estado de Querétaro;
Il. Acreditar experiencia o conocimiento en materia de seguridad o temas a fines a Proteccion
Civil (bombero, paramédico, etc).
. Ingresar Curriculum Vitae actualizado.

Para tal fin, el voluntariado sera un apoyo para los integrantes de la Coordinacién Municipal; no
podran manejar vehiculos oficiales, se dirigiran y recibirdn indicaciones del Responsable de Turno,
asimismo deberan anotar en bitacora destinada para este fin, las entradas y salidas en turno. La
persona que ingresen como voluntarios y/o servicio social no tendra sueldo por la actividad realizada
por parte del municipio, ni relacién de caracter laboral con el mismo.



Seccién Segunda
De la Coordinacién Administrativa

Articulo 27. El responsable de la Coordinacién Administrativa tendra como funcion:

V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XIl.

XIIl.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Administrar los recursos humanos, materiales asi como el seguimiento de los financieros
asignados a la Coordinacién y aplicar las medidas de control interno que correspondan;
Atencion al publico y usuarios en materia de gestién y realizacion de tramites de competencia
de la Coordinacion

Gestionar las solicitudes de recursos humanos, materiales y financieros que formulen las
unidades administrativas de la Coordinacion a través de la Secretaria;

Formular las descripciones de puesto de la Coordinacioén;

Dar seguimiento al programa de voluntariado y servicio social, asi como llevar expediente e
ingresos del mismo;

Tramitar ante la Direccién de Recursos Humanos de la Presidencia Municipal, las altas del
personal eventual, honorarios y bajas de personal, conforme a las disposiciones juridicas y
administrativas vigentes, asi como las incidencias generadas por el personal de la
Coordinacién, aplicando los lineamientos juridicos correspondientes;

Planear, en coordinacion con el area de Recursos Humanos de la Presidencia Municipal y
el responsable del Departamento de Capacitacion Ciudadana y Profesionalizacién del
Servicio la imparticion de cursos de capacitacién, con apego a las disposiciones vigentes;
Vigilar y controlar la correcta administracion de los bienes otorgados o recibidos en comodato
otras instancias de gobierno;

Supervisar el correcto funcionamiento administrativo de las areas de la Coordinacién;
Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable que regule el uso y mantenimiento de
vehiculos y bienes asignados a la Coordinacion;

Comprobar, de conformidad con las disposiciones aplicables, la adquisicion o contratacion
de bienes y servicios que requieran las unidades administrativas de la Secretaria para su
funcionamiento;

Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto y recursos asignados a la Coordinacién, dando
informes mensuales al Secretario;

Fungir como enlace con los 6rganos de fiscalizacion para la atencion de auditorias;
Gestionar la celebracion de convenios de pago entre la Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo
y/o El Municipio de los servidores publicos adscritos a la Coordinacién, que sean
responsables por la pérdida o menoscabo de bienes a su cargo o les haya sido impuesta
una sancién administrativa de caracter pecuniario;

Gestionar ante la Direccion de Finanzas del Municipio, las modificaciones o ampliaciones al
presupuesto de la Coordinacién, previa peticion de las unidades administrativas
correspondientes;

Controlar y registrar los inventarios de bienes muebles, inmuebles, parque vehicular,
siniestro y consumible de la Coordinacion;

Llevar el registro y control de los bienes de la Coordinacion otorgados en comodato, de
Control Patrimonial de Oficialia, las modificaciones que se hagan a dicho registro;
Administrar y controlar el almacén que resguarda los recursos materiales de la Coordinacién
para proveer de los insumos que soliciten las unidades administrativas, y

Las demas que le sean conferidas por otras disposiciones, aplicables, asi como los asuntos
que expresamente le encomiende el Coordinador.



Seccion Tercera
De la Coordinacion de Capacitacion Ciudadana y Profesionalizacion del Servicio

Articulo 28. El responsable del Departamento de Capacitacion Ciudadana y Profesionalizacion del
Servicio, tendra como funcién:

I Organizar y llevar a cabo campafas y acciones de capacitacion para la sociedad en
materia de proteccion civil;
Il. Participar en la innovacion de avances tecnoldgicos;
. Alentar a la poblacién a participar activamente en acciones de proteccion civil y
coordinar dicha participacion;

V. Coadyuvar en la promocién de la cultura de proteccion civil, promoviendo lo conducente
ante las autoridades del sector educativo;

V. Proporcionar informacion y dar asesoria para integrar unidades internas de respuesta y
promover su participacion en las acciones de proteccion civil;

VI. Proponer un programa de premios y estimulos a ciudadanos u organizaciones

gubernamentales, sociales, privadas y grupos voluntarios que realicen acciones
relevantes en materia de proteccion civil;

VII. Promover en los medios masivos de comunicacion, electrénicos o escritos, planes y
programas de capacitacion, difusién y divulgacion a través de publicaciones,
grabaciones, videoconferencias y campafias permanentes sobre temas de proteccion
civil, que contribuyan a la formacién de una cultura en la materia;

VIII. Coordinar, implementar, supervisar y ejecutar los procesos que comprenden la
profesionalizacion del personal de Proteccion Civil y la normatividad aplicable;
IX. Elaborar el diagnéstico de necesidades de capacitacion y desarrollo integral del
personal adscrito a la Coordinacién;
X. Elaborar y someter a consideracion del Consejo, la propuesta del programa anual de
capacitacion para el personal adscrito a la Coordinacion;
XI. Proponer a la Coordinacion y area de Recursos Humanos del Municipio, las bases para

las convocatorias de reclutamiento y seleccion del personal de nuevo ingreso, asi como
para los procesos de promocion;

XII. Coordinar la difusion de las convocatorias que emita la Coordinacion;

XIIL. Coadyuvar con las instancias de Proteccién Civil en el Estado y Municipios en el disefio
de los programas de formacion inicial Unica y continua para la profesionalizacién del
personal operativo;

XIV. Proponer a la Coordinacion los perfiles funcionales de puesto del personal operativo;

XV. Gestionar e instrumentar las evaluaciones que la Coordinacion u otras instancias en la
materia considere necesarias para determinar el cumplimiento de los requisitos de
permanencia del personal adscrito a la coordinacion operativo estipulados en la Ley;

XVI. Gestionar a través del enlace institucional con el Centro de Evaluacion y Control de
Confianza del Estado de Querétaro, el proceso de evaluacién para la certificacion de
los aspirantes y del personal operativo, para dar cumplimiento a los requisitos de
ingreso, permanencia y promocion;

XVII. Dar seguimiento a las recomendaciones y observaciones que emanen de los procesos
de evaluacion;
XVIII. Coordinar los procedimientos para el otorgamiento de estimulos y reconocimientos al
personal operativo;
XIX. Integrar y resguardar el expediente individual del personal asi como del voluntariado y
servicio social;
XX. Proponer y coordinar las acciones para la atencion de la salud médica, fisica y
psicolégica del Personal;
XXI. Instrumentar el programa de actividades de acondicionamiento y rehabilitacion fisica,
dirigidas al Personal; y
XXII. Las demas que le confiera la Coordinacion, el presente Reglamento, los diversos

ordenamientos municipales, asi como las que se determinen por acuerdos y
resoluciones del Consejo Municipal de Proteccion Civil.



La profesionalizacion de los integrantes de la Coordinacién de Proteccion Civil sera permanente y
tendrd por objeto lograr una mejor y eficaz prestacion del servicio, asi como el desarrollo integral,
escalafén, reconocimientos de sus elementos mediante la institucionalizacion de un servicio civil de

carrera.

Seccidén Cuarta
De la Coordinacién de Inspecciéon y Logistica

Articulo 29. El responsable del Departamento de Inspeccion y Logistica tendra como funcion:

VI.

VII.

VIII.

Promover la integracion de las Unidades Internas de Proteccién Civil en las
dependencias y organismos dela Administraciéon Publica Municipal, Estatal y Federal;
Supervisar el desarrollo de simulacros;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en el Municipio en
materia de proteccion civil;

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

Promover la proteccion civil en sus aspectos normativo, operativo, de coordinacion y de
participacién, buscando el beneficio de la poblacion del municipio;

Ordenar la practica de inspecciones y/o verificaciones a los establecimientos fijos y
semifijos, obras en construccién, y demas espacios que representen un riego, asi como
el otorgamiento del visto bueno en materia de proteccion civil;

Determinar e imponer las sanciones correspondientes conforme al Reglamento
Municipal de Proteccion Civil;

Ejercer acciones de inspeccion, control o vigilancia en materia de proteccion civil,
pudiéndose coordinar con otras autoridades para tales funciones, en los
establecimientos o bienes de competencia municipal;

Verificar, inspeccionar o en su caso sancionar los eventos masivos que incumplan en
materia de medidas de seguridad, que le haya establecido la Coordinacién Municipal; y
Las demas que le confiera la Coordinacion, el presente Reglamento, los diversos
ordenamientos municipales, asi como las que se determinen por acuerdos y
resoluciones del Consejo Municipal de Proteccién Civil.

Seccién Quinta
De la Coordinacion de Atencidon de Emergencias

Articulo 30. El responsable del Departamento de Atencién de Emergencias tendra como funcién:

Il.
V.

VI.

VII.

Proteger y auxiliar a la ciudadania en casos de siniestros;

Identificar los altos riesgos que se presenten en el Municipio, en conjunto con el area de
Analisis de Riesgo actualizar el Atlas de Riesgo Municipal;

Proponer, coordinar y ejecutar las acciones de auxilio;

Llevar el registro y la coordinar la participacién de los grupos voluntarios;

Formular la evaluacién de la magnitud de la contingencia, presentando de inmediato a la
Direccion;

Generar informes semanales para el analisis y determinacion de acciones para prevenir y/o
corregir zonas o areas de riesgos;

Realizar acciones de auxilio y recuperacion para atender las consecuencias de los efectos
destructivos de un desastre;



VIIL.

Brindar apoyo a las diversas dependencias y entidades de otros municipios, estatales y
federales, instituciones privadas y del sector social, para la ejecuciéon de tareas de
salvamento y auxilio de poblacion; y

Las demas que le confiera la Coordinacion, el presente Reglamento, los diversos
ordenamientos municipales, asi como las que se determinen por acuerdos y resoluciones
del Consejo Municipal de Proteccion Civil.

Seccion Sexta
De la Coordinacion de Andlisis de Riesgo

Articulo 31. El responsable del Area de Andlisis de Riesgo tendra como funcion:

Il.
V.

VI.
VII.

Integracion, elaboracion y actualizacién del Atlas de Riesgo Municipal,

Operacion y difusién en medios electrénicos e impresos del Atlas de Riesgo Municipal a la
ciudadania;

Realizar las labores de campo necesarias para la actualizacion del Atlas;

Participar en la innovacion de avances tecnolégicos;

Proponer convenios que sean necesarios para el mejor funcionamiento del Atlas de Riesgo
Municipal;

Vinculacion en el tema con las areas afines tanto Municipales, Estatales y Nacionales;

Las demas que le confiera la Coordinacion, el presente Reglamento, los diversos
ordenamientos municipales, asi como las que se determinen por acuerdos y resoluciones
del Consejo Municipal de Proteccion Civil.

Titulo Octavo
De las Suplencias

Capitulo Unico De las suplencias y la designacion de suplentes

Articulo 32. Durante sus ausencias de hasta veinte dias habiles, el Coordinador sera suplido por el
servidor publico que él mismo designe. En las mayores a veinte dias habiles, por quien designe el
Presidente Municipal.

Articulo 33. Los Directores, Coordinadores, Responsables y titulares de la Coordinacién, durante
sus ausencias temporales de hasta quince dias habiles, seran suplidos por el servidor publico que
éstos designen previa autorizacién del Coordinador. En las mayores a quince dias habiles, por quien
designe el Coordinador.

Titulo Noveno
De las Relaciones del Personal

Capitulo Unico

Articulo 34. Los servidores publicos adscritos a la Coordinacion, se consideraran trabajadores de
confianza y se regiran por la Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro y las normativas
internas del Municipio.

Articulo 35. Los efectos de su nombramiento se podran dar por terminados en cualquier momento,
de conformidad con las disposiciones aplicables, asi como para el caso de que no acrediten los
siguientes requisitos de permanencia correspondientes:



.
.
V.
V.

VI.
VII.

VIII
IX.

X.

Aprobar el concurso de ingreso y los cursos de formacion;

Contar con constancia del curso Técnico Basico en Gestidn Integral de Riesgos;
Acreditar como minimo 20 horas hombre realizando inspecciones y/o trabajo de campo;
Aprobar los procesos de evaluacidn de control de confianza;

Abstenerse de consumir sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras que produzcan
efectos similares;

No padecer alcoholismo;

Someterse a examenes para comprobar la ausencia de alcoholismo o el no uso de
sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras que produzcan efectos similares;

.No estar suspendido o inhabilitado, ni haber sido destituido por resolucién firme como

servidor publico;

Cumplir con los deberes establecidos en esta Ley, y demas disposiciones que deriven de
la mismas y;

Los demas que establezcan otras disposiciones legales aplicables y la Comision.

Titulo Decimo
De la disciplina en el personal de la Coordinacién

Articulo 36. La disciplina es una base fundamental para el eficaz funcionamiento de la Coordinacion,
conforme a sus objetivos institucionales. En tal sentido, se comprende en relacién al comportamiento
del personal operativo, respecto a: el aprecio a si mismo, la pulcritud, los buenos modales, el rechazo
a los vicios, la puntualidad en el servicio, la exactitud en la obediencia, la observancia de las leyes y
reglamentos; y el pleno respeto a los derechos humanos.

Articulo 37. La aplicacion de correctivos disciplinarios corresponde a:

El Secretario;

El Coordinador;

El Organo Interno de Control;

Las demas Dependencias, Organismos y Unidades de la Administracion Publica
Municipal, en el dmbito de su competencia, para que proporcionen el apoyo y la
informacién necesarios para el cumplimiento eficaz de las funciones de la Coordinacién.

Articulo 38. El Secretario, Coordinador y los responsables que ostenten una jerarquia, cargo o
comision, conoceran y resolveran de las siguientes faltas del personal operativo subordinado:

VI.

VII.

VIII.

Llegar con retraso sin motivo justificado al pase de lista, servicios, comisiones,
entrenamientos, actividades de capacitacion o evaluaciones a las que haya sido
convocado;

Faltar injustificadamente al servicio, comisiones, entrenamientos, actividades de
capacitacion o evaluaciones a que haya sido convocado;

No guardar las normas de disciplina durante el servicio, eventos, comisiones,
entrenamientos, actividades de capacitacion o evaluaciones;

No observar hacia sus superiores, subalternos o comparieros el debido respeto mutuo
asi como no respetar los conductos jerarquicos;

No portar el uniforme completo; combinarlo con otras prendas no autorizadas, o utilizar
el uniforme completo o parte del mismo en lugares publicos estando fuera de servicio;
No portar, insignias, divisas o0 equipo que le sea asignado para el desempefio de su
funcion;

No portar o, en su caso, no exhibir cuando le sea requerida: la identificacion oficial
proporcionada por la autoridad municipal competente;

No proporcionar al pablico su nombre completo, cuando se le solicite, salvo cuando se
presuma un riesgo a su identidad o seguridad personal, asi como cuando el requirente



XI.

Xl

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIII.
XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXIII.
XXIV.
XXV.
XXVI.
XXVII.
XXVIII.
XXIX.

XXX.

sea ajeno a la actuaciéon de emergencia que se atiende y que motiva la solicitud de los
datos;

No contestar o utilizar para actividades distintas a sus funciones, el teléfono, equipo de
radiocomunicacién o cualquier medio electrénico con los que cuenta la Coordinacion;
No reportar al Coordinador o Responsable de turno el lugar a donde se traslade por
necesidades del servicio y/o cuando salga del sector o0 servicio comisionado;

Realizar durante el horario de servicio, actividades distintas de las funciones que tenga
asignadas, a menos que cuente con autorizacién de su respectivo Responsable;

No mantener limpias las instalaciones, el vehiculo o el mobiliario asignados para el
desempefio de su funcién;

No mantener el equipo proporcionado en las condiciones necesarias para su buen
funcionamiento en el servicio, asi como carente de limpieza.

Presentarse al pase de lista sin el debido aseo del uniforme, vestimenta oficial, asi como
falta de pulcritud en su imagen personal;

Usar, instruir o autorizar al personal a su cargo, para que éste utilice el parque vehicular
oficial o equipo encomendado, para un fin distinto al desempefio de sus funciones
institucionales;

No respetar las sefiales y demas dispositivos de transito sin motivo de emergencia que
lo justifique, durante el ejercicio de sus funciones; con independencia de las sanciones
administrativas y/o penales que diera lugar;

No actualizar sus datos personales o no dar aviso al &rea administrativa
correspondiente respecto de los cambios;

No presentar ante la Coordinacién Administrativa de la Secretaria, el comprobante de
incapacidad expedido por el servicio médico autorizado por el Municipio, en un plazo de
48 horas después de su expedicidn;

Fumar al interior de las unidades o en instalaciones libres de humo;

Proceder con sus alimentos sin reportar al mando, y fuera del horario designado;

No reportar o no responder a los mensajes emitidos via radio, salvo motivo justificado;
Proporcionar una ubicacion falsa y/o novedades;

No informar al responsable de los desperfectos o fallas en el equipo de radio, seguridad
o vehiculo que tenga a su cargo o que reciba en consigna;

No informar de las consignas que por naturaleza del servicio debe conocer quien realiza
el relevo conforme al procedimiento establecido;

Hacer mal uso de los sistemas de emergencia o de la frecuencia de radio;

Entregar el vehiculo aresguardo sin el debido aseo o sin abastecimiento de combustible
asi como omitir informar de las fallas y condiciones que presentara; con independencia
de las sanciones administrativas y/o penales que diera lugatr;

Omitir cualquiera de los procedimientos, politicas, consignas o instrucciones de caracter
personal y/o general que debiera cumplir en razén del servicio asignado y/o seguridad;
Omitir total y/o parcialmente los protocolos de operacion, lineamientos, politicas internas
y demas instrucciones operativas dentro del servicio diario;

Realizar actos que denigren el uniforme y la funcién de la Coordinacién Municipal de
Proteccion Civil; y

Las demés que determine la coordinacion, los diversos ordenamientos municipales, la
comision y el sistema.

Articulo 39. En el caso de las faltas disciplinaria competencia del Secretario, Coordinador o
Responsable, una vez reunida la informacién y pruebas conducentes, el Coordinador remitira a la
Autoridad Investigadora copia del expediente, para que esta documente el antecedente del caso;

Articulo 40. Para efectos de resolver acerca de las faltas disciplinarias cometidas por el personal
operativo, descritas en el articulo 38 de este Ordenamiento, el Director y los Mandos Operativos
podran aplicaran los correctivos disciplinarios siguientes:



l. Amonestacién por escrito;

. Acciones de capacitacién o instruccion a favor del propio elemento, que en ningln caso
podran exceder de 5 horas, 0

Il. Arresto de 5 hasta 12 horas.

El arresto se compurgara en las instalaciones de la Coordinacion o fuera de ella, atendiendo a las
necesidades del servicio, y conforme a las actividades que le sean asignadas

Articulo 41. Las actividades de capacitacion podran realizarse en las instalaciones de la
Coordinacién, o bien el lugar que al efecto designe el mando; y consistirdn en actividades formativas
de caracter tedrico y/o practico que refuercen las competencias de capacitando en el gjercicio de la
funcion particular que realice el personal; privilegiando sus areas de oportunidad, conforme al
expediente respectivo.

Articulo 40. La resolucién que imponga un correctivo disciplinario se notificara por escrito al personal
operativo a quien se aplique. Si éste se negare a recibir la notificaciéon, se asentara en dicho
documento tal circunstancia y se firmaré por quien lo notifique y dos testigos. El original del acuse
de recibido de dicho documento se integrara al expediente personal; informandose a la Coordinacion
Administrativa de la Secretaria.

Articulo 42. La Autoridad Investigadora del Organo Interno de Control es el 6rgano competente para
la investigacion y gestién ante el Organo Interno de Control para la imposicion de las sanciones
establecidas que seran:

l. Amonestacién por escrito;

Il. Suspension sin goce de sueldo de 5 y hasta por 180 dias naturales;
Il Reparacion del dafio;
V. Destitucion, e

V. Inhabilitacién de uno a doce afios.

Articulo 43. El Organo Interno de Control conocera y sancionara, en su caso, las siguientes faltas
del personal adscrito a la Coordinacion:

I. Se sancionara con suspension sin goce de sueldo de 5 a 10 dias:

a) Faltar al servicio sin causa justificada, por tres turnos no consecutivos en un mes;

b) Autorizar sin causa justificada a un subordinado no asistir a sus labores, abandonar el
servicio o atender asuntos personales durante éste;

C) Realizar cualquier hecho, acto u omision que implique incumplimiento de cualquier
disposicion juridica relacionada con su servicio;

d) No portar el equipo de seguridad personal del que fuera dotado para el servicio, y

e) Tomar las pertenencias de otro compafiero sin consentimiento del duefio.

[I. Se sancionara con suspension sin goce de sueldo de 11 a 14 dias:
a) Prestar servicios ajenos a la Coordinacion dentro del servicio;
b) Prestar servicios a favor de empresas, personas fisicas o morales que representen un
conflicto de intereses con el servicio de emergencias y proteccion civil;
c) Formar parte de otra Corporacion de Proteccion Civil Municipal, salvo que se encuentre
comisionado, en los términos de las disposiciones aplicables.

lll. Se sancionara con suspension sin goce de sueldo de 15 a 60 dias:
a) Cometer actos arbitrarios y limitativos de las acciones o manifestaciones que, en
ejercicio de sus derechos constitucionales y con caracter pacifico, realice la poblacion;



b)

c)

d)

e)

9)

h)

)

k)

No hacer del conocimiento de la autoridad competente, cuando tenga conocimiento de
una orden o actos que constituyan un delito, actos indebidos, actos de tortura o actos
de corrupcién, imputables a otros servidores publicos;

No elaborar en forma veraz, completa y oportuna los partes informativos, remisiones,
bitacoras y demas documentos relacionados con su servicio;

Promover o permitir que personas ajenas a la Coordinacion, realicen actividades o
funciones que legalmente sean competencia de ésta, de sus miembros, o hacerse
acompanfar por esas personas durante el servicio;

Portar el uniforme o parte del mismo para realizar actos que denigren la buena imagen
de la Coordinacion dentro o fuera de servicio;

Asistir uniformado a bares, cantinas, centros de apuestas o juegos, u otros centros de
este tipo, si no media orden expresa para el desempefio de funciones;

No comparecer injustificadamente a las diligencias que el Organo Interno de Control 0
de cualquier otra autoridad competente para la investigacion y procedimiento
disciplinario de las faltas;

No atender de manera pronta un reporte del Centro de Control, Comando y
Comunicacion;

No reportar todas las actuaciones o atenciones al Centro de Control, Comando y
Comunicacion;

Subir a bordo de los vehiculos oficiales a personas ajenas al servicio, salvo en los casos
que se requiera, siempre y cuando se encuentren relacionados con la funcion
desempefiada y bajo autorizacion del superior jerarquico;

No reportar al mando inmediato un hecho de transito donde participe un vehiculo oficial,
del cual haya tenido conocimiento;

IV. Se sancionara con suspension sin goce de sueldo de 61 a 90 dias:

a)

b)
c)
d)

e)

9)

h)
i)
)
k)

No proporcionar la informacion oficial que le sea solicitada por autoridades u 6rganos
publicos autorizados, u omitir la remisién de informacion recopilada en el cumplimiento
de sus funciones a la instancia que corresponda;

Negarse a participar en operativos coordinados con otras instituciones de emergencias
y/o seguridad, o no brindarles el apoyo que conforme a derecho proceda;

No dar cumplimiento a los mandamientos administrativos, ministeriales y
jurisdiccionales que les sean instruidos;

Aplicar a sus subalternos, en forma dolosa o reiterada, correctivos disciplinarios de
manera injustificada;

Impedir por cualquier medio, por si 0 por interpésita persona, la formulaciéon de quejas
0 denuncias, asi como realizar conductas que lesionen los intereses de los
denunciantes;

No atender con diligencia la solicitud de informes, quejas o auxilio de la ciudadania o
de sus propios subordinados, excepto cuando la peticién rebase su competencia, en
cuyo caso debera turnarlo al area que corresponda;

Ocultar intencionalmente, extraviar, dafiar o alterar el armamento, uniforme, equipo,
vehiculos a su cargo o del personal de la Corporacién; incluyendo la pérdida por robo,
si se observa una conducta negligente que lo facilite;

Favorecer, con motivo del ejercicio de sus funciones, a personas determinadas para
beneficio personal o de terceros;

No cumplir con sus funciones con absoluta imparcialidad;

Abusar de sus facultades como servidor publico, con el fin de obtener beneficios por si
0 por interpoésita persona; y

Filtrar o proporcionar informacién o imagenes a personas ajenas a la Coordinacién, de
las que por motivo de sus funciones conociera.

V. Se sancionara con suspension sin goce de sueldo de 91 a 180 dias:

a)

No acatar, injustificadamente, las 6rdenes de sus superiores o incitar a sus compafieros
a hacerlo;



b)

d)

e)

9)
h)

)
k)

No informar de manera oportuna a su superior u omitir el llenado del formato
correspondiente por incidentes relacionados con su trabajo;

No utilizar los protocolos de operacion y cadena de custodia a fin de salvaguardar los
bienes y objetos de las personas que requirieren de su intervencion;

Entregar con demora a la autoridad correspondiente, todo objeto, documento o valor
que se asegure o retenga en el desempefio de la funcion;

No cumplir la sancion o el correctivo disciplinario que le sea impuesto;

Destruir, sustraer, ocultar, extraviar o traspapelar documentos, objetos, informacién o
expedientes relacionados con su servicio;

Prestar o autorizar el préstamo del equipo de trabajo, a personas ajenas a la
Coordinacion;

Apagar, desactivar, inhibir la transmision o recepcion del equipo de radiocomunicacioén,
dispositivos de localizacion de vehiculo o de registro de audio o video, sin causa
justificada;

Vender, obsequiar o enajenar de cualquier forma, uniformes o equipo que se
proporcionen para el servicio;

Realizar actos considerados como acoso sexual conforme lo descrito en la Ley Federal
del Trabajo;

Tolerar cualquier acto de indisciplina o abstenerse de aplicar el correctivo disciplinario
ante una falta.

En el caso que se acredite la existencia de dos o mas faltas previstas en este articulo,
por parte del personal operativo, se podrd imponer como sancion la destitucion o, en su
caso, la inhabilitacion.

Articulo 44. El 6rgano Interno de Control conocerd, resolvera y podra suspender, destituir o en su
caso, inhabilitar al personal operativo, por incurrir en cualquiera de los siguientes supuestos:

V1.

VII.

VIII.

Faltar a su servicio por tres turnos consecutivos o en mas de tres ocasiones en un
periodo de treinta dias naturales, sin permiso o causa justificada; o acumular mas de
ocho inasistencias injustificadas durante un afio;

Incurrir en faltas de probidad u honradez, actos de violencia, amagos, injurias 0 malos
tratos, dentro o fuera de las horas de servicio; especialmente cuando se dirija a otras
autoridades o a los particulares, o emplear en su lenguaje alusiones que resulten
discriminatorias;

Dictar o ejecutar érdenes que constituyan un delito;

Poner en peligro a los particulares, compafieros, la seguridad de la Coordinacién u otras
Dependencias; por causa de imprudencia, descuido, negligencia o abandono del
servicio sin justificacion alguna;

Consumir, dentro o fuera del servicio, sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otras
sustancias adictivas de caracter ilegal, prohibido o controlado, salvo los casos en que
el consumo de los medicamentos controlados sea autorizado mediante prescripcion
médica, avalada por los servicios médicos de las instituciones de salud;

Consumir, en las instalaciones de la Coordinacién o &reas subyacentes o en el ejercicio
del servicio, bebidas embriagantes;

Asistir al servicio con aliento alcohélico o padeciendo los efectos posteriores al consumo
de bebidas embriagantes, sustancias psicotropicas o estupefacientes. El Secretario y/o
Coordinador podran suspender de manera inmediata y, en su caso, solicitar la baja del
personal cuando la conducta sea flagrante; documentando con los medios posibles a
su alcance y dos testigos las conductas sefialadas, debiendo informar de tales hechos
al 6rgano Interno de Control.

No preservar la secrecia de los asuntos que por razén del desempefio de su funcién
conozca, en términos de las disposiciones normativas aplicables;

Sustraer, ocultar, alterar o dafiar informaciéon y demas bienes administrados en la
Coordinacién, en perjuicio de las funciones encomendadas o para favorecer
indebidamente a una persona;



X. Presentar o utilizar documentacién no fidedigna, alterada o falsa para fines de ingreso,
promocién o cualquier tramite dentro de la Coordinacion, o bien para la obtencion de
una prestacion econémica o en especie, derivado de su relacién administrativa con el

Municipio;
XI. Falsificar o alterar documentos de caracter oficial;
XII. Firmar por otro compairiero la lista de asistencia o permitir a otra persona suplantar su
firma en las mismas;
XIII. Solicitar o aceptar en el desempefio de sus funciones, compensaciones, pagos o

gratificaciones distintas a las previstas legalmente, o no oponerse a cualquier acto de
corrupcion;

XIV. Solicitar u otorgar dadivas a consecuencia de la asignacién de servicios, por el uso de
equipo o el goce de las prestaciones a que todo personal tiene derecho;

XV. Ser responsable de violentar los derechos humanos, o la integridad de las personas con
las que tenga contacto en razon a sus servicios y/o funciones;

XVI. Infligir o tolerar actos de tortura, aun cuando se trate de una orden superior o se

argumenten circunstancias especiales, tales como: amenaza a la seguridad, urgencia
de las investigaciones o cualquier otra;

XVII. No realizar todos los actos necesarios dentro del ambito de sus competencias y
funciones, para garantizar la integridad de las pruebas e indicios de probables hechos
delictivos o faltas administrativas; de forma que no pierdan su calidad probatoria y se
facilite la correcta tramitacion del procedimiento correspondiente;

XVIII. No informar a la autoridad competente sobre el hallazgo de objetos relacionados con
probables faltas administrativas o la investigacion de los delitos;
XIX. No entregar, a la autoridad correspondiente, todo objeto, documento o valor que se
asegure o retenga en el desempefio de la funcién;
XX. Sustraer, ocultar o disponer indebidamente para beneficio propio o de terceros, de

cualquier documento, prueba o indicio de probables hechos delictivos o faltas
administrativas;

XXI. Introducir a las instalaciones de la Direccién bebidas embriagantes, sustancias
psicotropicas, estupefacientes, salvo cuando sean producto de aseguramientos u otros
similares;

XXII. Comercializar durante el servicio 0 concurrir a éste en posesion de estupefacientes,
psicotropicos, enervantes, narcoticos o cualquier otra sustancia que produzca efectos
anélogos;

XXIII. No asistir al servicio cuando se le requiera para atender una emergencia, situaciones
de grave riesgo, catastrofes o desastres, salvo que se acredite la imposibilidad de
hacerlo por razones fisicas o geograficas; o implique un riesgo para su integridad fisica;

XXIV. Realizar actos que conlleven escandalos publicos, delitos o faltas administrativas, aun
estando fuera de servicio;

XXV. Realizar actos, en lo individual o conjuntamente, que vulneren la disciplina de manera
tal, que se afecte la correcta prestacion de su servicio o desconozca la autoridad de sus
superiores;

XXVI. No conducirse con verdad en las diligencias ante la Autoridad Investigadora o el

Consejo, u omitir aportar los elementos de los que tenga conocimiento para esclarecer
los hechos que se investiguen;

XXVIL. Negarse ala practica de evaluaciones del desempefio, control de confianza o cualquier
otra que la autoridad competente determine; y
XXVIII. Ser condenado por la comisién de cualquier delito doloso o preterintencional, segun

sentencia ejecutoriada.

La destituciéon no implica la inhabilitacion, pero esta Ultima necesariamente ira aparejada de la
primera, y no podra exceder de 12 afios contados a partir de que la resolucion definitiva cause
ejecutoria.



Articulo 45. El Consejo podra abstenerse de sancionar al infractor por una sola vez, cuando lo
estime pertinente, justificando la causa de la abstencion, siempre que se trate de hechos que no
sean considerados como faltas sancionadas con destitucion o inhabilitacion, no constituyan delito, lo
ameriten los antecedentes y circunstancias del elemento y que, en su caso, el acto u omision haya
sido subsanado o corregido de forma espontanea por el elemento.

Articulo 46. El debido proceso asi como las acciones contra las resoluciones, determinaciones y
acuerdos dictados por las autoridades de Proteccién Civil, procede el Recurso de Revision previsto
en la Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro, el cual debera sujetarse al
procedimiento establecido en dicha ley y el procedimiento normado del Organo Interno de Control.

TRANSITORIOS

Primero. Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento para que notifique el presente Acuerdo a los
titulares involucrados, de la Coordinaciéon Municipal de Proteccion Civil.

Segundo. Se abroga las disposiciones de igual 0 menor jerarquia que se opongan o contravengan
al presente reglamento.

Tercero. Se ordena la publicacién del presente Reglamento en la Gaceta Oficial del Municipio de
Huimilpan, Querétaro y en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro, La Sombra de
Arteaga.

Cuarto. Los trabajadores que, con anterioridad a la entrada en vigor de este reglamento, prestaban
sus servicios en la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil, seguirdn conservando los derechos
laborales que les corresponden.

Quinto. La Administracion Municipal en congruencia con la disponibilidad financiera generara las
plazas de nueva creacibn y/o las adecuaciones organizacionales a fin de consolidar
administrativamente la estructura de la Coordinacién, para lo anterior contara con un plazo no mayor
a 365 dias naturales para su cumplimiento, contados a partir de la entrada en vigor del presente
reglamento.

Sexto. El Consejo Municipal de Proteccion Civil de Huimilpan deberd quedar integrado en un plazo
no mayor a cien (100) dias naturales, contados a partir de la entrada en vigor del presente
reglamento.

Séptimo: El &rea administrativa municipal, contaran con el plazo de seis meses a patrtir de la entrada
en vigor de este Reglamento, para realizar las adecuaciones necesarias en la estructura Organica
Municipal que permitan la debida integracion organizacional y administrativa de la Coordinacién de
Proteccion Civil.

Octavo. Quedan sin efecto las disposiciones que se opongan o contravengan al presente.

Noveno. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en cualquiera
de los medios oficiales de publicacion.

LO TENDRA ENTENDIDO LA CIUDANA PRESIDENTA MUNICIPAL DE HUIMILPAN,
QUERETARO Y MANDARA SE IMPRIMA Y PUBLIQUE.

DADO EN EL SALON DE CABILDO, RECINTO OFICIAL DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO
DE HUIMILPAN, QUERETARO, EL DIA 02 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL
VEINTIUNO.



C. LETICIA SERVIN MOYA

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE HUIMILPAN, QRO.
Rdabrica

LIC. JUAN NABOR BOTELLO

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
Rdubrica

La C. Leticia Servin Moya, Presidenta Municipal Constitucional de Huimilpan, Querétaro, en ejercicio
de lo dispuesto por los articulos 31 fraccion | y 149 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Querétaro, promulgo el presente "Reglamento Interno de la Coordinacion de Proteccién Civil
para el Municipio de Huimilpan, Querétaro" en la Sede Oficial de la Presidencia Municipal a los
dos dias del mes de septiembre de 2021, para su publicacién y debida observancia.

C. LETICIA SERVIN MOYA
PRESIDENTA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DE HUIMILPAN, QUERETARO

Rdabrica

CERTIFICACION

El que suscribe: Secretario del Ayuntamiento de Huimilpan, Qro., Con fundamento en lo dispuesto
por el Articulo 47 Fraccion IV de la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, Certifico que
las presentes copias constan de veinte hojas utiles y concuerdan fiel y exactamente con su original,
documento que se tuvo a la vista y con el que se cotejo debidamente. Se expide la presente en el
Municipio de Huimilpan, Qro., a los 02 dias del mes de septiembre de 2021. Doy Fe.

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. JUAN NABOR BOTELLO
Rdabrica

REGLAMENTO INTERIOR DE LA COORDINACION DE PROTECCION CIVIL PARA EL MUNICIPIO
DE HUIMILPAN, QUERETARO: PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL
ESTADO “LA SOMBRA DE ARTEAGA”, EL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2021 (P. O. No. 87)



