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PRESENTACION

La Administracion Publica del Estado de México es el instrumento iddnec del Gobierno por medio del cual se materializan
las expectativas, propuestas y aspiraciones que la sociedad demanda. Por ellg, su arganizacion, métodos y sistemas de
trabajo deben revisarse y modemnizarse permanentemente, a fin de garantizar que la gestién poblica sea eficiente en su
desempefio.

En este contexto, ef licenciado Arturo Montiel Rojas, Gobernador Constitucional del Estada de México, establecié como uno
de los ejes rectores de su gestion la Modernizacidn Integral de la Administracion Piblica, con -el propésito de tener
posibilidades de satisfacer las necesidades y expectativas de |a poblacian, a través de un gobiemno eficiente v eficaz en las
areas sustantivas y de atencion directa a la ciudadania.

La modemizacién integral de la Administracidn Publica se sustenta en los principios de efectividad para resolver los
problemas fundamentales de la poblacion; de sensilidad para vincularse con las demandas sociales; de proximidad a los
ciudadanos para praporcionarles servicios publicos de calidad, dgiles y oportunos; de flexibilidad para que cuente con la
capacidad necesaria de adaptacion a las nuevas condiciones y exigencias del entarno social; de gtica en el manejo eficiente
y racional de los recursos.y. en.la conducta de los servidores piblicos, )

Los principales retos de ia modernizacion mtegral de la Administracion, Publica del Estado de México son implantar un nuevo
modelo de gestidn pubhca rec;onocldo por su efectividad ¥ su apertura hacia la participacion sozial, rnEJorar la calidad de los
servicios gue se predtan a 14 poblacion, elevando la eficiencia de los procesos, redutiendo los tiempos de respuesta,
eliminando requisitos y acercando a las instancias gestoras; wingular a [a soctedad con. la Administracian Piblica Estatal, de
forma mas sencilla, directa y transparente; y reestructurar organica-y funcionaimente a fas dependencias, orgamsmos
auxiliares y fideicomisos del Gobiernc Estatal, mediante la adopcion de modelos mas flexibles y efeclivos que se
correspondan con los programas fnstitucionalés para‘la defimitaciér de competenmas ¥ resporiSabmdades en la atencion a
las demandas sociales.

Froducta de'fe’ antefibr, 14 Direccién General de Organlzacmn y Documentaclén eLabbré er codrdmarcron con el Instituto de
Prateccion Civil del Estado de México, el presente “Manual General de Organizakién®, como uf instrumeénto administrativo
que permitira agilizar sus tareas y eficientar sus actividades; delimitar las competencias y vesponsabilidades; evitar
duplicidades funcionales y detectar fas omisiones en las tareas encomendadas; distribuic Jas cargas de trabaje v definir los
procesos administrativos en correspondencia con los programas que se ejecutan.
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En este senfido, el Manual General daOrgamzamén del«mstuu!ode‘Prqtectg;qn Givitdet stadm de Mexlco se integra por una
breve descripcion de ios antacedehtes histarcbs: el mareo juridico que gudiasu actuamén el organigrama autorizado y su
cedificacion estructural; asl como la descripcién de objehvos y funcwnes de cada una de las unidades administrativas que lo

integran.

I. ANTECEDENTES HISTORICOS

Considerando que el Centro Estatal de Capacitacién contra Incendios cumplié con si3 obyetoquemeivi-su creacion, el 28
de febrero de 2001 se publicd ef fa Gaceta del Gobierno del Estado de México, el Acuerdo del Ejecuhva del Estado por el
que se crea el Instituto de Proteccién Civil del Estado de México, el cual tenia por objeto capacitar y ‘a‘diestra? ‘edrica ¥
practicamente a individuos con actitud y espiritu en materia de proteccidn civil, comprometidos een la sociedad, que
contribuyan al cumplimiento de los fines del Sistema Estatal de Proteccion Civil, quedando adscmo estructuralmente ala
Direccién General de Proteccion Civil: ,,

Posteriormente, con el proposito de definir la naturaleza de! Instituto y ampliar su chjeto dé estedio e incliir la'promocion y
desarrollo de investigaciones cientificas y técnicas en materia de prateccion civil, el 7 de marze de 2601 fue publicadg en la
‘Gaceta del Gobiemo” el Acuerdo del Ejecutivo del Estado que modifica el diverso que crea el institité de Proteccion Civit
del Estado de México, a fin de considerarlo como un 6rgano- desconcentrado de la Secretaria General de. (Gohiemo y
asignarle come cbjeto el de fomentar la capacitacion y adiestramiento tedrica y practicamente, a individuos con actitud y
espiritu en materia de proteccion civil, comprometidos con la sociedad, que permitan la prEvencion y sélv‘aguarﬁa de las
personas y sus bienes, asi como el funcionamiento de los servicios pubhcos y equipamiento: estratégico en caso de riesgo,
siniestro o desastre, asi como promover investigaciones cientificas y técnicas y su aplicacidn en matgria de proteccion civil,
contribuir al fortalecimiento del sistema estatal de proteccion civil, adscribiéndose a éste el personal € instalaciones del
Centro Estatal de Capacitacién conira Incendios-que dependia de la Direccion General de Protéceion Civil.”

A partir de octubre de 2001, el Instituto de Proteccion Civil del Estado de México ha cumplido en forma precisa. y decidida
con sus funciones y ha dado respuesta a las expectativas establecidas para su consolidacion institucional y administrativa;
sin embargo, en marzo de 2002, entra en vigor el Codigo Administrativo del Estada de México, por lo cual ef:inatitute gueda
reguiado por este erdenamiento juridico, abrogéndose el Acuerdo por el que se modifica el diverso que crea al mismo.

Asi, en el articulo 6.19 del Cédigo Administrativa del Estado de Meéxico se establece que el Instituto de Proteccion Civil es un
organo desconcentrade de la Secretaria General de Gobierno y tiene por objeto fomentar la capacitacién y adiestramiento
tedrico y practico, a individuos con actitud y espiritu en materia de proteccion civil, comprometidos con la saciedad, para
intervenir en acciones de prevencién y salvaguarda de las personas y sus bienes, en caso de riesgo, siniestrd o desastre;
promover investigaciones clentificas y técnicas y su aplicacion en materia de proteccion civil; contribuir al fortalemmlento del
Sistema Estatal de Proteccion Civil.

IIl. BASE LEGAL

—  Constitucion Patitica de los Estados Unidos Mexicanos. L .
5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones. S T e

~  Constitucién Palitica del Estado Li-bre)} Soberane de México.
10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

- Ley General de Proteccién Civil. ) e
Diario Oficial de la Federacién, 12 de mayo de 2000, y sus.reformas, : :

~  Ley Orgdnica de la Administracién Pablica det Estade de México. T
Gaceta del Gobierno dél Estado de Méxice, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adicncnes

- Leyde Responsablllciades de los Semdores Piiblj s &l Estado y Muntcfplos ) -
" Gacela detGﬁbferr'io del Estado de’ México 11 de eptnembre de 1990 ¥ sus refbrmas _‘ ad‘(‘:ld_ ;

- Leydel Trabajo de los. Senﬂdores Pubhcos clel Estadn)y Mumcnpms LM
Gaceta del Goblemo del Estado de Mexico,: 23 de octubre de 1898, .-+

'jérti;iig Eiécéf del afio cdf'réspondi'e:r_]ié. -

- leyde Ingresos det Esta;:lp da Mexlcgpara el: =
Gaceta del Goblerne del Estado de Méxicd. ‘

~  Presupuesto de Egresos.de| Gohierno del Estado de México para el Ejel'CICID Fnscal g;lel aﬁo correspond:ente_ .
Gaceta del Gobierno del Estadp'dé Mexmo . L

- Codigo de Procedimientos- Administrativos del! Estada dB Méxuco s H TAEATE
Gateta det Gobiero.delEstado de: Méxicd' 7 de febrero de 1997 y sus reformas y adacmnes

ERSER: ]

R

- Codige Administrativo del Estado de Mexlco ‘
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas,
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Decreto por el que se aprueban las bases para el Establecimiento del Sistema Nacional de Proteccidon Civil, ¥ el
Pragrama de Proteccién Civil que las mismas contienen.
Diario Oficial de la Federacion, 6 de mayo de 1986,

Reglamento de Condicianes Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Generates del Poder Ejecutivo.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de mayo de 1999,

Reglamento de Seguridad e Higiene en ¢l Trabajo para los Servidotes Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de
México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 5 de agoste de 1939,

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 3 de abril de 2001, y sus reformas.

Convenio de Coordinacion y Colaboracidn para la Prevencidon y Auxilio en caso de Desastre en materia de Proteccion
Civil. .
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de marzo de 1998.

Convenio de Coordinacion por el que se crea la Comision Metropolitana de Proteccion Civil.
Gaceta del Gobierno del Estade de México, 15 de junio de 2000.

il. ATRIBUCIONES

CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO
LIBRO SEXTO
De la proteccidn civil
TITULO TERCERC
Del Instituto de Proteccion Civil del Estado de Méxica

Articuio-6.20.- El Instituto para el cumplimiento de su objeto, tiene las atribuciones siguiéntes:

VI
Vil

VI

IX.

X.

Coadyuvar en la promocién permanente de la cultura de autoproteccion, de prevencidn y solidaridad en las tareas de
auxilio entre la poblacion; .

Desarrollar programas de formacion, capacitacién, adigstramiento y aclualizacién de servidores publicos estatales y
municipales, organizaciones scciales, privadas y académicas y, en general, de cualquier persona interesada en la
proteccidn civil; .

Participar en ta formacién, capacitacion, adiestramiento y actualizacién de personal profesional y de servidores
publicos estatales y municipales relacionados con la proteccion civil;

Otorgar constancias, dipiomas, reconocimientos, certificados y distinciones especiales, a quienes hayan participado
en programas de formacién, capacitacion, adiestramiente y actualizacion;

Desarrollar investigaciones cientificas vy tecnolégicas en materia de proteccion civil y promover su aplicacion;
Proponer al titular de la Secretaria General de Gobierno la normatividad técnica en materia de proteccion civil,
Establecer los montos de las cuctas de recuperacion y elaborar un programa de becas y exericiones;

Asesorar a los sectores plblico, social y privado en la planeacién, programacion y operacién de las actividades en
materia de proteccian civil;

Ceordinar sus acciones con la Direccion General de Proteccion Civil, y

Las demas que le confieran otros ordenamientos.

IV. OBJETIVO GENERAL

Caordinar, apoyar, evaluar, promover y ejecutar las acciones en materia de capac!tamén y adiestramiento tebricas y
practicas en proteccion cwti a fin de que se logre la prevencién y salvaguardd de Jas personas y sus biehes, asi como
promover investigaciones memif icas y técnicas y su aplicacion, con el propdsito de contribuir al fortalecimiento del Sistema
Estatal de Proteccion Civil. )



34} de abril del 2003 "GACETADEL GOBIERNO" Pagina 5

V. ESTRUCTURA ORGANICA

202C00000 INSTITUTO DE PROTECCION CIVIL DEL ESTADG DE MEXICO
202610000 DIRECCION GENERAL

202C1A000 OFICINA DEL C. DIRECTOR GENERAL

202C10100 DELEGACION ADMINISTRATIVA -

202C10200 SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
202C10300 SUBDIRECCION DE INVESTIGACION, ASESORIA Y PROMOCION

VI. ORGANIGRAMA,

ORGANIGRAMA DEL INSTITUTO DE PROQTECCION
CIVIL DEL ESTADD DE MEXICO

DIRECCION
GENERAL

DELEGACION
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECGION DE
TNVESTIGACION,
ASESORIA Y
PROMOCION

SUBDIRECCION DE
CAPACITACION ¥
ACIESTRAMIENTD

OCTURRE DE 2001

V. OBJETIVO Y FUNGIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

202C10000 DIRECCION GENERAL
OBJETIVO:

Planear, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las acciones de capacitacion, investigacién, asesoria y promocién en
materia de proteccion civil, asl como llevar una administracion eficiente, a efecto de que todas las unidades administrativas
que integran al Instituto de Prateccion Civil del Estado de México cumplan con las disposiciones normativas aplicables.

FUNCIONES:

- Representar juridicamente al Instituto de Proteccion Civil del Estado de México ante las autoridades faderales, estatales
y municipales y jos diferentes sectores sociales y privados; :

- Proponer a consideracion del Secretario General de Gobierno y del Censejo Estatal de Protection Civil los programas
de formacion, capacitacion, adiestramiento y actualizacién de servidores publicos estatales y municipales,
organizaciones sociales, privadas y académicas y, en general, a cualquier persana interesada en la proteccidi civil;

- Presentar a consideracion del Secretario General de Gobierno y del Gonsejo Estatal de Proteccion Civil los programas
de Invesligacion Cientifica y Técnica en materia de proteccion civil; o

- Supervisar el debido cumplimiento de las disposiciones gue rigen la organizacién y funcionamiento del Instituto de
Proteccién Civil del Estado de Méxica, . RN .

—  Vigilar |a correcta aplicacién de los programas de formacidn, capacitacion, adiestramiento y actualizacién a gargo del
Instituto de Proteccion Civil del Estado de Mexico;

~  Otargar constancias, diplomas, reconocimientos, certificados y distinciones especiales por los programas de formacion, :
capacitacion, adiestramiento y actualizacién cursados; g
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— Eslablecer los lineamientos para el adecuado funcionamiento del Institute de Proteccubn Givil del Estado de Méxtco y
¢e lodas las unidades administrativas a su carge;

~  Consfituirse en sesion permanente en los casos de riesgo o desastre para formular oplmones y recomendacaones sobre
las accicnes que deben tomarse;

—~  Realizar reunicnes periddicas de coordinacion que permitan conocer y evaluar of avance obtenido de los pregramas de
trabajo de las unidades administrativas que integran al Instituto de Protéecion Civit-del Estade de México, condcer las
desviaciones y causas y proponer medidas correctivas para lograr resultados aptimos;

~  Evaluar las aclividades de las unidades adminisiraﬁvas del Instituto de Proteccion Civil del Estado de México, e informar
al Secretario General de Gabierno sobre las actividades realizadas;

- Elaborar y presentar por escrito los informes diario, semanal, mensual y anual de las actividades realizadas, asi como
los que le sean regueridos eventualmente;

— Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

202C10100 DELEGACIGN ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

Planear, organizar y controlar las actividades relativas al suministro oporiuno de los recursos humanos, materiales,
financieros y técnicos, asi como los servicios generales gque se requieran para el dptima desarrollo y mejoramiento de las
funciones de las unidades administrativas del Instituto de Proteccion Civil del Estado de México.

FUNCIONES:

—  Formular el proyecto de presupuesto de egresos del Institute de Proteccién Civil del Estade de México, en coordinacion
con los responsables de cada unidad administrativa, asi como definir su programacion y vigilar su aplicacion.

—  Dirigir, coordinar y confrolar la elaboracion de proyectos financieros, con el propésito de contar con informacion que
refleje la situacidn actual def Instituto.

—~ Eslablecer, con base en los lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacion, los sistemas y
Mecanismos necesarios para verificar, medir y ajustar el presupuesto autorizado de acuerdo a lo ejercido.

-~ Operar los mecanismos contables de registro presupuestal, asi como revisar los estados financieros, las conciliaciones
bancarias, reembolsos, reportes contables, entre ptros, con el proposite de conocer e informar a la Direccién General
sobre la situacion financiera del Instituto.

- Mantener actualizada la plantilla de personal y realizar los tramites correspondientes para altas, bajas, nombramientos,
protestas de cargo, ascensos, cambios de adscripcion, licencias, vacaciones, percepciones, deducciones, recibos de
sueldos, aguinaldes, y demas incidencias.

- Conecer y evaluar los proyectos y programas relativos a fa seleccién, induccion, desarrollo y capacitacion del personal
que labora en el Instituta.

— Proporcionar los servicios de fotocopiado, telefonia, fax, energia eléctrica, y bienes de consumo, en apege a las normas
administrativas para la asignacion y uso de bienes y servicios. -

- Cocrdinar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones, bienes muebles'y equipo de oficina del instituto
de Proteccion Civil del Estado de México,

—  Elaborar lps informes programaticos presupuestales y remitirlos a la Direccidn General para su conocimiento, asi como
dar cumpltimiente a las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestales.

—  Caleular las.cyotas de recuperacion de los cursos.que se impartan. . R et

-~ Elaborar y presentar por escrito los informes diario, semanal, mensual y. anual de |as actividades realizadas, asl como
los gue le-sean requeridos eventualmente.

~  Desarrollar las demas funcicnes inherentes al area de su competencia.

202010200 SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO _ T
QOBJETIVO: T '

Planear, coordinar y desarrollar programas de formacién, capacitacion, adiestramiento y actualizacién de servidores, publicos
estatales y municipales, organizaciones sociales, privadas y académicas y, en general, para cualquier persona interesada
en la proteccién civi! de calidad.
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FUNCIONES:
- Coadyuvaf en la promecion permanente'de la cultura de autopreteccion, de prevencion y solidaridad en las tareas de
auxilio entre la poblacidn

- [Disenar y dirigir la calendarizacién de cursos de capacitacion y adiestramiento que imparte el Instituto,

= Participar en la formacion, capacitacion, adiestramiento y actuahzamon del persenal profesional y de servidores pablicos
estatales y municipales relacionados con la proteccion civil,

- Vigilar ef cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de seguridad e higiene en el trabajo, asi como de
proteccion civil.

-~ Establecer coordinacién permanente con instituciones a nivel Nacional e Internacional, asi como de los sectores publico
y privade, a fin de intercambiar informacién en materia de capacitacidon, para lagrar con elio, gue el Instituto se
encuentre a la vanguardia.

—  Concertar reuniones con instructores extemos e intemnos, a efecto de ceordinar las acciones que se deberan llevar a
cabo en el rubre de capacitacion y adiestramiento.

—  Preparar constancias, diplomas, reconocimientos, certificados y distinciones especiales, para quienes hayan participado
en programas de formacion, capacitacién, adiestramiento y actualizacion cursados.

-~ Coadyuvar a la satisfaccion de las necesidades de capacitacion en materia de proteccién givil, mediante la operacién de
programas de capacitacion y adiestramiento.

- Acudir a los actas, cursos y conferencias en los que se den a conocer los avances en materia de proteccicn civil, a fin
de instrumentarlos y con ello elevar la capacidad técnica del Institute y la calidad de los servicios que ofrece.

- Evaluar y acreditar el conocimiento tedrico practico de las personas gue se dediguen a prestar servicios de consultoria y
capacitacion en materia de proteccion civil en el Estado de Meéxica.

- Verificar que el nivel del personal que capacita y adiestra, sea el requerido para el objelivo del Institute y de los
aspirantes.

- Proponer a la Direccién General, la tecnelogia para mejorar los sistemas de capacitacion, tales como medios didacticos
y pedagogicos.

— Dar a conocer nuevos sistemas y métodos aplicables a la capacitacion y el adiestramiento que proparciona el Instituto
de Proteccion Civil del Estado de México, que permitan incrementar el nivel de calidad en la materia.

- Elaberar y presentar por escrito los informes diario, semanal, mensual y anual de las aclividades realizadas, asi como
los gue le sean requeridos eventualmente.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

202C10300 SUBDIRECCTION DE INVESTIGACION, ASESORIA Y PROMOCION
OBJETIVO:

Desarrollar investigaciones sobre fenémenos naturales y antropogénicos, que constituyan amenaza o riesgo, para la
prevenciaon de accidentes, siniestros o desastres en el territorio del Estado de México, asi como proemover el desarrollo de
tecnologias aplicables a la proteccion civil y brindar asesoria en esta materia.

FUNCIONES:

— Desarrollar investigaciones aplicadas a la proteccion civil, de tal manera que se fortalezca la prevencién en apoyo del
desarrollo en zonas susceptibles a riesgo de fendmenos naturales, tecnolégicos y demas generados por-et hofibyre.

-~ Llevar a cabo proyectos de investigacion, monitoreo y seguiriento encaminados a la prevencion y mitigacién de
posibles impactos de fenémenos geolégicos, hidrometeoroldgicos, quimicos, sanitarios y soclorganizatiVos, en el
territorio del Estado,

— Realizar estudios para proponer las alternativas de prevencion para aquellas zonas con peligro y riesgo de flujos de
lodo, deslizamientos, colapsos, derrumbes, deslaves, inundaciones, !racturammnlos entre otros. Asimismo, elaborar
reportes técnicos que incluyan las recomendacidnes de |a ejecucidn de acciones y obras de mitigacién, a fin de proteger
la vida, el entorno vy los bienes de tas personas.

- Elaborar fichas técnicas de investigacion de riesgos y vulnerabilidad de cada uno de los municipios que conforman el
Estado de México. :
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- Asesorar técnicamente a integrantes de los Ayuntamientos, Dependencias det Gobiema del Estado e instituciones
publicas y privadas que lo scliciten, para la solucién de problemas inherentes al rigsge de impacto de distintos
fenémenos de origen natural y antropogénico.

~  Difundir los conocimientos, producto de las investigaciones anteriocres, mediante publicaciones, articulos, congresos,
talleres, conferencias, elc. '

- Elaborar y presentar por escrito los informes diario, semanal, mensual y anual de las actividades realizadas, asi como
los gue le sean requeridos eventualmente.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

Viil. DIRECTORIO

Lic. Artura Mentiel Rojas
Gobernador Constitucional del Estado de México

Ing. Manuel Cadena Morales
Secretaric General de Goblerno

Lic. Luis E. Miranda Nava
Sacretario de Administracidn

Arg. Miguel Angel Cruz Guerrerg
Director General del Instituto de Proteccion Civil del Estado de México

IX. VALIDACIGN
TOLUCA, MEX., A 3 DE ABRIL DE 2003
ARQ. MIGLEL ANGEL CRUZ GUERRERQ
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE PROTECCION CIViL
DEL ESTADO DE MEXICO
{RUBRICA}
LIC. APOLINAR MENA VARGAS
DIREGTOR GENERAL DE QRGANIZACION
Y DOCUMENTACION

(RUBRICA)
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