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TÍTULO PRIMERO 

CAPÍTULO ÚNICO 

DISPOSICIONES GENERALES 

 

ARTÍCULO 1.- El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar la organización 

y funcionamiento de la Dirección de Protección Civil y bomberos, como dependencia del 

Ejecutivo Municipal, estableciendo las unidades administrativas que la conforman y sus 

atribuciones, así como las facultades y suplencias de los servidores públicos. 

ARTÍCULO 2.- Para los efectos de este Reglamento se entiende por: 

I. Dirección: La Dirección de Protección Civil y Bomberos del H. Ayuntamiento de 

Tehuacán; 

II. Director: El Titular de la Dirección de Protección civil y Bomberos; 

III. Ayuntamiento; El Honorable Ayuntamiento de Tehuacán; 

IV. Reglamento: El Reglamento Interno de la Dirección de Protección Civil y 

Bomberos; 

V. Elemento / Bombero: Personal operativo que labora en el Heroico cuerpo de 

Bomberos; 

VI. Emergencia: Evento repentino, violento y/o descontrolado que requiere tomar 

medidas inmediatas de prevención, protección y control para minimizar los daños 

y demás consecuencias; 

VII. Desastre: Evento durante el cual la sociedad o parte de ella sufre algún daño 

considerable de tal manera que su estructura se desajusta y se impide el 

cumplimiento de sus actividades esenciales; 

VIII. Servicio: Conjunto de labores de atención de emergencias y desastres por parte 

de los elementos de la dependencia. 
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TITULO SEGUNDO 

CAPÍTULO ÚNICO 

DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACIÓN 

 

ARTÍCULO 3.- La Dirección tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le 

correspondan de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno del Municipio de 

Tehuacán, las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios que emita la (el) 

presidenta (e) Municipal, y demás disposiciones normativas que establezcan 

atribuciones para esta dependencia 

 

ARTÍCULO 4. - Para el despacho de los asuntos y el desempeño de las atribuciones 

que le competen a la Dirección contará con la siguiente estructura orgánica: 

 

I.-   Director (a) de Protección Civil y Bomberos  

a) Coordinador  

b) Secretaría  

c) Auxiliar  

d) Inspector -Capacitación  

e) Auxiliar de la Coordinación  

f) Inspector -Normatividad  

g) Teniente de Bomberos  

h) Bomberos  

i) Paramédicos  

j) Radio-operadores  

k) Afanador 

 

ARTÍCULO 5.- Para el correcto desempeño de las funciones, los servidores públicos de 

la Dirección, deberán guardar reserva de la información escrita, gráfica, oral y/o de 

cualquier otra clase, conforme a las disposiciones aplicables, salvo requerimiento hecho  
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por autoridad competente; así mismo, se abstendrán de sustraer, utilizar indebidamente, 

destruir u ocultar y divulgar, los expedientes, documentación, información, registros y 

datos, aún los contenidos en medios electrónicos que por razón de su empleo, cargo o 

comisión, elaboren, estén bajo su resguardo o tengan acceso. 

ARTÍCULO 6.- Los servidores públicos de la Dirección para salvaguardar la 

transparencia, honestidad, compromiso, eficiencia, eficacia, calidez, sentido social, 

equidad y justicia que han de observarse en el servicio público, independientemente de 

las obligaciones específicas que les correspondan en términos de este Reglamento; se 

abstendrán de ejercer las funciones de su empleo, cargo o comisión después de 

concluido el mismo, debiendo en todo caso entregar a quien su superior jerárquico 

designe o a quien lo sustituya, todos los recursos patrimoniales que hayan tenido a su 

disposición, así como los documentos y asuntos relacionados con sus funciones, para 

tales efectos observarán lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas y 

la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla. 

ARTÍCULO 7.- Las Unidades Administrativas de la Dirección estarán integradas por el 

personal directivo y operativo que sean autorizadas en el presupuesto de egresos del 

Municipio. 

 

TITULO TERCERO 

CAPITULO I 

DEL (A) DIRECTOR (A) 

 

ARTÍCULO 8.- Al frente de la Dirección habrá un (a) Director (a), quien se encargara de 

ejecutar las políticas, estrategias, programas y lineamientos de la U O M. y tendrá las 

atribuciones siguientes: 
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I. Representar a la Dirección ante las autoridades, federales o locales, instituciones 

públicas o privadas, nacionales, internacionales o extranjeras, vinculadas con la 

prevención y combate de incendios urbanos y forestales, rescate, siniestros y 

desastres de materiales peligrosos y accidentes industriales; 

II. Coordinar la atención de toda solicitud de emergencia realizada por la ciudadanía 

y llevar el registro de las mismas; 

III. Establecer la coordinación estratégica con organismos afines para resolver las 

emergencias urbanas; 

IV. Elaborar el presupuesto de egresos anual de la dirección; 

V. Vigilar la operación óptima del equipo, maquinaria, vehículos y sistema de radio 

comunicación, telefonía y cualquier otro medio utilizado por la Dirección; 

VI. Elaborar el programa de trabajo anual, así como el informe de actividades; 

VII.      Elaborar del Programa de Formación y Profesionalización; 

VIII.      Presentar el proyecto de actualización del Manual de Organización y 

Procedimientos; 

IX. Presentar el proyecto de actualización del Reglamento interior; 

X. Integrar y proponer el proyecto del Presupuesto de Egresos del área; 

XI. Entregar en tiempo y forma la información que solicita la Dirección de Planeación; 

XII. Levantar actas administrativas cuando su personal subordinado incurra en 

alguna  de  las  causas  enumeradas  en  los  artículos 40  y   43  de  la  Ley   de 

Trabajadores    al    Servicio  del  Estado  de  Puebla, artículos 46, 47, 134, 135, 

434 de la Ley Federal del Trabajo, articulo 10 de la Ley de Responsabilidades 

Administrativas, artículos 33, 34, 35, 44, 50 del Reglamento interno del H. 

Ayuntamiento vigente, informara a la Dirección de Recursos Humanos en caso 

de que por motivo de acto u omisión que se haga constar se desprenda alguna 

falta contemplada en la Ley de Responsabilidades Públicas del Estado de 

Puebla, se dará vista al órgano Interno de Control; 
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XIII. Notificar por escrito al trabajador del acto u omisión en las que el trabajador haya 

incurrido frente a dos testigos mismos que firmaran al calce para constancia, la 

notificación contendrá la solicitud de baja o cese del trabajador, acta o actas 

administrativas dirigidas a la Dirección de Recursos Humanos, así como al 

Órgano Interno de Control, para que realicen los procedimientos respectivos, 

dando vista al H. Tribunal de Arbitraje del Estado de Puebla;  

XIV. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 

 

CAPITULO II 

DEL COORDINADOR 

 

ARTÍCULO 9.-. Compete al coordinador el ejercicio de las siguientes funciones: 

 

I. Organizar las actividades de los inspectores; 

II. Revisar los Planes de Contingencias, Programas de Protección Civil, 

lineamientos y medidas de seguridad que establece el presente Reglamento y 

Normas Oficiales; 

III. Programar y realizar inspecciones o revisiones a los inmuebles de nueva 

creación o establecidos, para realizar las observaciones sobre las condiciones 

de seguridad; 

IV. Desarrollar todo tipo de acciones de prevención de incendios a través de 

programas de vinculación y divulgación a la comunidad; y atender las 

emergencias cotidianas o derivadas de un desastre donde se necesite la 

intervención de la Dirección; 

V. Tendrá el control operativo de las maniobras, solicitud de apoyos y delimitara 

zonas de seguridad que deberán ser acordonadas con el apoyo y coordinación 

de los cuerpos policiacos y demás autoridades; 
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VI. Podrá autorizar o denegar el acceso a cualquier persona o autoridad hasta que 

la emergencia este controlada y quede la zona en resguardo del propietario o la 

autoridad competente; 

VII. Sera el segundo (a) al mando y suplirá al jefe durante sus ausencias temporales, 

así mismo trabajará conjuntamente con el teniente en turno para la coordinación 

de los trabajos; 

VIII. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 

CAPÍTULO III 

DE LA SECRETARIA 

 

ARTÍCULO 10.-Compete a la secretaria el ejercicio de las siguientes funciones: 

 

I. Llevar la agenda del director (a), contestar las llamadas, dará informes acerca 

de la Dirección, recibirá y dará respuestas a oficios y notificaciones, y demás 

actividades que le sean encomendados por el Director (a); 

II. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 

 

CAPÍTULO IV 

DE LOS AUXILIARES 

 

ARTÍCULO 11.-Compete al auxiliar administrativo el ejercicio de las siguientes 

funciones: 

I. Realizar la comprobación de los gastos; 

II. Levar el control del mantenimiento y suministro de las unidades, inventario; 

III. Demás actividades que le sean encomendados por el Director (a); 

IV.   Las demás que la normatividad vigente le confiera. 
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ARTÍCULO 12.- Compete al auxiliar administrativo de Coordinación de Protección Civil 

el ejercicio de las siguientes funciones: 

I. Elaborar expedientes con respecto a tramites y solicitudes por parte de las 

instituciones, organizaciones asociaciones, etc., del sector público y privado; 

II. Elaborar constancias, agendar cursos de capacitación y; 

III. Demás actividades que le sean encomendadas por el Director (a); 

IV.    Las demás que la normatividad vigente le confiera. 

 

CAPÍTULO V 

DE LOS INSPECTORES 

 

ARTÍCULO 13.- Compete al inspector de Protección Civil el ejercicio de las siguientes 

funciones: 

 

I. Crear conciencia y promover una cultura de protección civil en la población en 

general; 

II. Realizar inspecciones o revisiones a los inmuebles de nueva creación o 

establecidos, para realizar las observaciones sobre las condiciones de 

seguridad; 

III. Desarrollar e implementar los programas específicos de carácter teórico y 

práctico en las Escuelas en coordinación con los tres niveles educativos del 

Sector Público y Privado, impartiendo la cultura de prevención; 

IV. Impartir cursos, platicas y/o talleres de los distintos temas en materia como son: 

V. Inducción a Protección Civil; 

VI. Fenómenos Perturbadores; 

VII. Formación de Brigadas (Primeros Auxilios, Prevención y Combate contra 

Incendios, Búsqueda y Rescate, Refugios Temporales, Comunicación, 

Evacuación); 
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VIII. Señalización; 

IX. Detectar las zonas de alto Riesgo y sus diferentes niveles e identificar los 

posibles riesgos a los que está expuesto el municipio; 

X. Las demás que le sean encomendados por el Director (a); 

XI. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 

 

CAPÍTULO VI 

DEL TENIENTE 

 

ARTÍCULO 14.-  Compete al teniente el ejercicio de las siguientes funciones: 

 

I.      Planear y coordinar la participación para la realización de todo tipo de labores 

técnicas y operativas de prevención de incendios y siniestros; 

II.      Determinar las características de los vehículos y equipos que solicite o adquiera 

el Cuerpo de Bomberos, así como sobre su mantenimiento y reparación; 

III.      Autorizar la reubicaciones o rotaciones del personal operativo de acuerdo a las 

necesidades del cuerpo de bomberos; 

IV.       Las demás que se encuentren establecidas en el presente Reglamento y otras 

disposiciones legales; 

V. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 

 

Dentro de sus funciones tendrá las de planear, coordinar, dirigir y vigilar acciones y 

labores dentro de las instalaciones de la Dirección o durante la prestación de servicios 

o en estado de emergencia, siempre que cuenten con el nombramiento o instrumento 

jurídico equivalente que lo acredite.  
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CAPÍTULO VII 

DE LOS BOMBEROS 

 

ARTÍCULO 15.-   Compete a los bomberos el ejercicio de las siguientes funciones: 

 

I. Extinción de incendios; 

II. Ayudar en accidentes; 

III. Ayudar en desastres naturales; 

IV. Remoción de paneles y caídas de árboles; 

V. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 

 

CAPÍTULO VIII 

DE LOS PARAMÉDICOS 

 

ARTÍCULO 16.-  Compete a los paramédicos el ejercicio de las siguientes funciones: 

 

I. Responder y atender a emergencias médicas y de trauma en el ambiente pre 

hospitalario, siguiendo protocolo; 

II. Canalizar al paciente hacia un centro médico, para un tratamiento definitivo 

mientras recibe los primeros auxilios; 

III. Permanecer en su lugar de trabajo atento a las llamadas de salida; 

IV. Reporta a los mandos superiores teniente y director (a) sobre servicios 

relevantes; 

V. Demás que le sean encomendados por el Director (a); 

VI. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 
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CAPÍTULO IX 

DE LOS RADIO-OPERADORES 

 

ARTÍCULO 17.- Los radio-operadores son el contacto directo entre el ciudadano y el 

personal operativo y le corresponden las siguientes funciones: 

 

I. Recibir las llamadas de auxilio y canalizarlas a las unidades correspondientes 

para la atención del mismo; 

II. En caso necesario solicitar apoyo a otras dependencias; 

III. Vigilar el correcto funcionamiento y uso adecuado de los sistemas de radio 

comunicación y telefonía; 

IV. Rendir informes de atención a emergencias y servicios proporcionados; 

V. Las demás que le sean encomendadas por el director (a); 

VI. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 

 

CAPÍTULO X 

DEL AFANADOR 

 

ARTÍCULO 18.- Compete al afanador el ejercicio de las siguientes funciones: 

I. Responde a las órdenes expresas del Director (a) y Coordinador del Área; 

II. Mantener limpias y en orden las instalaciones de la Dirección; 

III. Las demás que le sean encomendados por el Director (a). 
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TÍTULO CUARTO 

CAPÍTULO ÚNICO 

DE LAS SUPLENCIAS 

ARTÍCULO 19.- En caso de ausencia temporal del Director (a), hasta por el término de 

quince días naturales será suplido por el Titular de la Unidad Administrativa que el 

mismo designe, si la ausencia excede el tiempo señalado, será suplido por el servidor 

público que designe el Presidente Municipal.   

ARTÍCULO 20.- Los Titulares de las Unidades Administrativas serán suplidos en sus 

ausencias temporales por un periodo hasta por quince días, por el servidor público que 

designe el Director (a), el cual deberá ser adscrito a la misma área y ostentar el cargo 

inmediato inferior que establezca el Manual de Organización de la Dirección.  

En caso de que la ausencia sea mayor a quince días naturales, los titulares de las 

Unidades Administrativas, serán suplidas por el funcionario que designe el Presidente.  

ARTÍCULO 21.- En caso de  falta injustificada por más de quince días del Director cómo 

del personal administrativo, equivale al despido justificado o cese del nombramiento, 

quedando la vacante, misma que será cubierta en caso de los Directores por quien 

designe el presidente municipal y en el caso del personal subordinado a la Dirección, 

será efectuado por quien designe la Dirección de Recursos Humanos, enviando 

memorándum a secretaría para que otorgue el respectivo nombramiento. 
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TRANSITORIOS 

 PRIMERO. - El presente Reglamento entrará en vigor al día siguiente de su publicación 

en la gaceta municipal. 

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones que se opongan a lo establecido en el 

presente Reglamento. 

 

 


