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INTRODUCCION

La Proteccion Civil es una actividad corresponsable y participativa entre autoridades, ciudadania vy
personas servidoras publicas, sus bases fundamentales son la autoproteccion y la conservacion de la
integridad fisica de las personas, asi como la prevencion de los fendmenos naturales y antrépicos, cuya

herramienta fundamental es el Programa Interno de Proteccion Civil.

Los desastres ocasionan danos intensos a las comunidades y reguieren que sus servicios criticos
continuen operando para proteger la vida y el bienestar de la poblacion, en especial en los momentos
inmediatamente posteriores al evento adverso. El funcionamiento ininterrumpido de los servicios del
Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas, suele marcar la diferencia entre
la vida vy la muerte y por lo tanto, es prioritario lograr cuenten con edificacion resistente a los embates de
los fenomenos naturales o frente a situaciones de desastre, gue su equipamiento no sufra dafnos, sus
servicios vitales [agua, electricidad, gases medicinales, etc.), sigan funcionando y su personal esté en
posibilidad de continuar brindando atencion en los momentos que mas se necesita. Es por ello que

aunado a los tres criterios que debe reunir un Hospital Seguro son:

1. Proteccion a la vida. La edificacion del establecimiento de salud es capaz de mantenerse en pie y
resistir con dafio minimo los fendmenos destructivos de gran intensidad que se presentan en la
zona donde esta ubicado.

2. Proteccion de lainversion. Las instalaciones y los equipos del establecimiento de salud son capaces
de comportarse de tal forma que sufren danos minimos y continuan operando frente a fenémenos
destructivos de gran intensidad.

3. Proteccion de la funcion. El establecimiento de salud es capaz de mantener o mejorar su

produccién de servicios de salud como parte de la red a la que pertenece.

El Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas, en cumplimiento con el
Programa Nacional de Proteccion Civil, contempla la necesidad de definir las actividades que realiza la
Coordinacion de Proteccion Civil Institucional y Gestidn Ambiental, a través del manual d 5

procedimientos de la citada area.
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Este documento integra el objetivo del Manual, marco juridico e informacién clara y precisa sobre los

procedimientos, con su respectiva denominacion, alcances a nivel interno y externo, diagramas de flujo,

documentos de referencia y formatos a utilizar, con la finalidad de servir de instrumento de consulta en

el desempefno de actividades de las personas adscritas y/o de nuevo ingreso que laboran en la

Coordinacion v ha sido realizado por la persona titular de la Coordinacion de Proteccion Civil Institucional

y Gestion Ambiental, con la asesoria y sancion del Departamento de Planeacion, autorizado por el

Departamento de Coordinacion Técnica y la Direccion General. Podra ser revisado vy actualizado

conforme las necesidades de la Coordinacion y los lineamientos que dicten las jerarquias superiores.



Rev. 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo:
NCDPR095

Hoja 3 de 81

o~

INER COORDINACION DE PROTECCION CIVIL
INSTITUCIONAL Y GESTION AMBIENTAL

|. OBJETIVO DEL MANUAL

Servir como instrumento de consulta para las personas servidoras publicas que participan en los procesos
que se realizan en la Coordinacion de Proteccidon Civil Institucional y Gestidon Ambiental, con la finalidad
de que sean realizados acorde con la normatividad aplicable en la materia en cumplimiento de los

objetivos institucionales.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
DOF 05-02-1917.Ultima reforma publicada en el DOF 31-10-2024.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

DOF 29-12-1976. Ultima reforma publicada en el DOF 01-04-2024.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada en el DOF 08-05-2023.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
DOF 26-05-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 11-05-2022.

Ley General de Proteccion Civil.

DOF 06-06-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 21-12-2023.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada en el DOF 01-04-2024.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
DOF 26-01-2017.

Ley General de Salud.
DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada en el DOF 07-06-2024.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

DOF 04-08-1994. Ultima reforma publicada en el DOF 18-05-2018.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 27-12-2022. Sentencia de la SCIJN con declaratoria
de invalidez del Decreto de reforma DOF 27-12-2022, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 24 de noviembre de 2023,

Ley Federal de Austeridad Republicana.
DOF 189-11-2019. Declaratoria de invalidez de articulos por Sentencia de la SCIN notificada al Congreso

de la Unidn para efectos legales el 06-04-2022 y publicada en el DOF 02-09-2022.

Ley de Planeacion.
DOF 05-01-1983. Ultima reforma publicada en el DOF 08-05-2023.
Nota de vigencia: La reforma al primer parrafo del articulo 21, publicada en el DOF 16-02-2018, entrara

en vigor el 1° de octubre de 2024,

Ley General de Archivos.

DOF 15-06-2018. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
DOF 02-08-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 29-12-2023,

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
DOF 01-02-2007. Ultima reforma publicada en el DOF 26-01-2024.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

DOF 25-06-2002. Ultima reforma publicada en el DOF 14-06-2022.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

DOF 30-05-2011. Ultima reforma publicada en el DOF 14-06-2024.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

DOF 08-05-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 01-04-2024.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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DOF 04-05-2015. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

CODIGOS

Codigo Civil Federal.
DOF 26-05-1928. Ultima reforma publicada en el DOF 17-01-2024.

Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.
DOF 07-06-2023. Ultima reforma publicada en el DOF 04-06-2024. Declaratoria de invalidez de

articulos por Sentencia de la SCIN notificada al Congreso de la Union para efectos legales el 14-08-
2024,

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF 26-01-1990. Ultima reforma publicada en el DOF 23-11-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

DOF 11-06-2003.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
DOF 11-03-2008. Ultima reforma publicada en el DOF 14-03-2014.

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar vy Erradicar los Delitos en Materia de Trata de . )--1

|
Personas y para la Proteccidn y Asistencia a las Victimas de estos Delitos. k
DOF 23-09-2013. 2 f

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

DOF 13-05-2014. Ultima reforma publicada en el DOF 09-12-2015.
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
DOF 05-04-2004. Ultima reforma publicada en el DOF 17-12-2014,

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
DOF 30-11-2012,

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Medica.
DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada en el DOF 17-07-2018.

Reglamento Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
DOF 06-01-1987. Ultima reforma publicada en el DOF 02-04-2014.

Reglamento Ley General de Salud en Materia de Publicacion.

DOF 04-05-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 08-09-2022.

Reglamento Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario para la Produccion, Investigacion
y Uso Medicinal de la Cannabis y sus Derivados Farmacologicos.
DOF 12-01-2021.

Reglamento Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos,
Productos y Servicios.

DOF 18-01-1988. Ultima reforma publicada en el DOF 28-12-2004.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.
DOF 26-03-2014.

DECRETOS »
Decreto por el que se establecen los criterios para el otorgamiento de condecoracion y premios en

materia de salud publica.
DOF 12-03-1997. Ultima reforma publicada en el DOF 20-07-2016.

3 /,/ ;
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Decreto para realizar la entrega-recepcion del Informe de los asuntos a cargo de los servidores
publicos vy de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o
comision.

DOF 14-09-2005.
PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
DOF 12-07-2019.

Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
DOF 17-08-2020.

Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad y de Mejora de la Gestion Publica
2019-2024. ‘
DOF 12-11-2019.

LINEAMIENTOS

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucion y notificacion, y la entrega
de la informacion en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos personales y su
correccion; y los lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de
las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de las
solicitudes de correccion de dichos datos.

DOF 18-08-2015.

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de

Y

Documentos.
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DOF 03-07-2015.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica Federal.
DOF 18-039-2020.

DOCUMENTOS NORMATIVOS ADMINISTRATIVOS

Estatuto Orgénico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

05-11-2020.

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael
Cosio Villegas.
17-10-2022.

OTRAS DISPOSICIONES

NMX-EC-15189-IMNC-2015 Laboratorios meédicos- Requisitos particulares para la calidad vy
competencia.
DOF 26-05-2015.

NORMA Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, Para la organizacion y funcionamiento de los
laboratorios clinicos.

DOF 27-03-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-078-SSA1-1994 Que establece las especificaciones sanitarias de los
estandares de calibracion utilizados en las mediciones realizadas en los laboratorios de patologia
clinica.

DOF 01-07-1996. 5%

Norma Oficial Mexicana de Emergencia NOM-EM- 003-SSA-1994, Para la disposicion de érganos vy

tejidos de seres humanos con fines terapéuticos, excepto sangre y sus componentes.

DOF 30-09-1994. /}/ R -
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Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas arquitectonicas para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos
para la atencion medica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

DOF 12-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-5SA3-2016, Para la practica de la hemodialisis.
DOF 20-01-2017.

Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-045-55A-2024, Para la vigilancia epidemiologica, prevencion y
control de las infecciones asociadas a la atencion de la salud.

DOF 09-07-2024.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-55A1-2002, Proteccion Ambiental- Salud Ambiental -
Residuos Peligrosos Biologico-Infecciosos - Clasificacion y Especificaciones de Manejo.
DOF17-02-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-S5A3-2012, Del expediente clinico.
DOF 15-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de Informacion de registro Electrénico para
la Salud, Intercambio de informacion en salud.
DOF 30-11-2012.

|

X

/ é / 7
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1.0 PROPOSITO

11 Establecer los lineamientos que permitan determinar el grado de riesgos internos y externos
a los que estan expuestos, tanto las personas usuarias de la institucion, infraestructura y
medio ambiente, para anticipar, sobrevivir, resistir y recuperarse del impacto de una
amenaza natural o por la actividad humana [fendmenos sanitarios, ecologicos, quimico

tecnoldgicos y socio-organizativos), a traves de un analisis de vulnerabilidad.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito a la Coordinacion de

Proteccion Civil Institucional y Gestion Ambiental.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable al personal de todas las areas del Instituto.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Esresponsabilidad de la persona titular de la Coordinacion de Proteccion Civil Institucional y
Gestion Ambiental, mantener actualizado el presente procedimiento, para su correcta
aplicacion u observancia por parte del personal adscrito al area, bajo el principio de igualdad
y no discriminacién, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,

economia, racionalidad, austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de funciones.

3.2 Llas personas adscritas a la Coordinacion de Proteccion Civil Institucional y Gestion

Ambiental, deben:

321 Contribuir con la conservacion de la documentacion generada con motivo de sus
actividades, de conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de
/
Disposicion documental que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley\u

General de Archivos.

3.2.2 Apegarse ala normatividad aplicable en materia de Proteccion Civil.
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3.2.3  Realizar el analisis de vulnerabilidad se tomaran los siguientes puntos:

1.- Consultar las fuentes oficiales de la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos vy
Proteccién Civil, informacion de la Alcaldia de Tlalpan, el Atlas de Riesgos de dicha

Alcaldia, para evaluar los riesgos a los que esta expuesto el Instituto.

2.- Definir la localizacion del inmueble, en el cual serd necesario especificar el
domicilio completo, calles secundarias, instalaciones estratégicas y servicios vitales

hasta 500 metros a la redonda, incluyendo el plano de localizacion.

3.- Realizar la descripcion del inmueble, refiriéndose a las dreas de trabajo como:
sanitarios, areas de hospitalizacion, laboratorios, almacenes [farmacia, viveres, y
activo fijo), rayos X, medicina nuclear, también es necesario realizar un censo de
poblacién, tanto fija como flotante donde se contabilicen las camas censables y no
censables, quirofanos, plantilla de personas trabajadoras, personal discapacitado

en los turnos gue se encuentran distribuidos.

4.- Documentar los riesgos perturbadores y codigos activados se debe definir silos
riesgos son fendmenos naturales y/o de origen humano, estos deben realizarse
bajo las especificaciones que contemplan el aviso por el que se dan a conocer los

términos de referencia para la elaboracion de programas internos de proteccion
civil en unidades hospitalarias, TR-SPC-004-PIPC- UNIDADES HOSPITALARIAS-2017

del Reglamento de la Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la

Ciudad de México para documentar los riesgos se debe definir lo siguiente:

3.23.1 Riesgos internos:

a) Definir si los riesgos son estructurales o no estructurales.

y/4 | A
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b) Identificar las actividades riesgosas que realiza la Institucion, para ello

es necesario efectuar un censo de materiales peligrosos y sustancias

quimicas.

3.23.2 Riesgos externos:

a) Describir las industrias, empresas o establecimientos que se

encuentran un redio de 500 metros, y gue representen un riesgo al

Instituto, asi como las zonas de menor riesgo (explanadas, parques,

establecimientos, entre otros).

3.24  Elaborar croquis identificando las zonas de riesgo, rutas de evacuacion, rutas de

acceso a servicios de emergencias, areas de concentracion de personal.

El analisis de la informacion y la integracion del Programa Interno de Proteccion Civil

[PIPROC), es responsabilidad de la persona titular de la Coordinacion de Proteccion Civil

Institucional y Gestion Ambiental.

Corresponde al Comité Hospitalario de Emergencias, Desastres y Proteccion Civil:

3.4.1 Aprobar el PRIPOC.

34.1  Vigilary evaluar la aplicacion del PIPROC.
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vulnerabilidades.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Documentos o

Responsable ::; Descripcion de actividades anexo
Titular de la Coordinacion de 1 Identifica geograficamente la
Proteccion Civil Institucional vy ubicacion del Instituto.
Gestion Ambiental
2 Especifica en un plano la ubicacion del Plano

Instituto.

3 Describe cada una de las areas Descripcion de
existentes en Ia institucion, areas

Identificacion de
riesgos

4 |ldentifica, define y documenta
aquellos fenomenos naturales vy/o
humanos que generen algun riesgo
para el funcionamiento del Instituto.

) Define el tipo de riesgo que existe
para el Instituto (interno y/o externo).

6 Documenta el riesgo al que esta
expuesto el Instituto.

Descripcion de
riesgos

Resultados de
analisis

7 Emite los resultados obtenidos del
analisis de vulnerabilidad.

PIPROC
Plan de trabajo

8 Integra informacion en el Programa
Interno de Proteccion Civil [PIPROC) y
en el plan de trabajo de Ila
Coordinacion de Proteccion Civil
Institucional y Gestion Ambiental.

9 Presenta el PIPROC para su Presentacion
aprobacion ante el Comité
Hospitalario de Emergencias,
Desastres y Proteccion Civil.

Comité Hospitalario de
Emergencias, Desastres y
Proteccion Civil

Realiza votacion con las personas
integrantes y emite aprobacion del
PIPROC, para su implementacion.

Aprobacion

r—‘.

-
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Documentos o

Responsable :‘; Descripcién de actividades anexo
Titular y Personal adscrito de n Llevan a cabo la aplicacion del PIPROC
la Coordinacion de
Proteccion Civil Institucional y
Gestion Ambiental
Titular de la Coordinacion de 12 Realiza informe a la Direccion General Informe
Proteccion Civil Institucional y con copia al Departamento de
Gestion Ambiental Coordinacion Tecnica, sobre |la
aplicacion del PIPROC.
Termina procedimiento
L
) //‘
/A
/ /:1;4/
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Titular de la Coordinacién de Titular y Personal adscrito de la Comité Hospitalario de

Proteccién Civil Institucional y Coordinacién de Proteccion Civil Emergencias, Desatres y
Gestién Ambiental Institucional y Gestién Ambiental Protecciédn Civil
Tl i
Inicio
l 1
ldentilica

geogralicamente la
ubicacién del Instituto

L5

‘ Especifica en un plano
la ubicacion del

|
Instituto.

Plan_o
l 3
| Describe cada una de |
las areas existentes en |
la institucion, ! |

Descripadon de
areas

-

Identifica, define y
documenta aquellos
fenomenos natwrales

y/o humanos que
generen algun riesgo

para el funcionamiento ‘
del Instituto,

ldentificacion de ‘
rnesgos
o

5
Define el lipo de riesqol
que existe para el ‘
Instute (interno y/o
extemao]

6
| Documenta el nesgo al| ‘
que esta expuesio el
Instituto.
Descnpaon de
nesgos

7
Emite los resultados |

obtenidos del andlisis
de vunerabilidad

Resultados de

analisis
g8 J C

I
=)
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vulnerabilidades. U »

Titular de la Coordinacién de | Titular y Personal adscrito de la Comité Hospitalario de

Proteccion Civil Institucional y | Coordinacién de Proteccién Civil Emergencias, Desatres y
Gestién Ambiental | Institucional y Gestién Ambiental Proteccién Civil

] |

8
‘Inlegra informacién en
‘el rograma Interno de
Proteccidn Civil
| [PIPROC]) y en el plan
detrabajo de la | |
| Coordinaciénde |
Prote ccion Civil
Institucional y Gestion
Ambiental

PIPROC |
Plan de trabajo__

9

Presenta el PIPROC
para su aprobacion
ante el Comité

Hospitalario de |
[Emergencias, Desastres|
y Proteccidn Civil,

1
Presentacion J T

| . 10
| Realiza votacion con
| las personas
integrantes y emite
aprobacion del
| PIPROC, para su
Implementacion

Aprot)a_qmbn

L s

Lievan a cabo la
aplicacién del PIROC

VI

Realiza informe a la ‘
Direccion General, con
copia al Departamento |
de Coordinacion | |
Técnica, sobre la |
aplicacion del PIPROC |

Informe

e - =
Termina \
\_ Procedimiento /

s A =
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INER 1. Procedimiento para el analisis de .
vulnerabilidades. Hoja 19 de 8]
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Codigo
Recusntias [cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos N/P
de la Secretaria de Salud, 2013.
6.2 Reglamento de la Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion N/P

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo c?e Responsable de Cédigo de registro o
conservacion conservarlo identificacién Unica
Lo que determine el N/A
catadlogo de Coordinacion de
71Plano disposicién llJrot‘eccic‘)n Civil‘ .
documental de | Institucional y Gestion
acuerdo a su Ambiental
clasificacion
Lo gue determine el N/A
catalogo de Coordinacion de
7.2 Descripcion  de | disposicion Proteccion Civil
areas documental de | Institucional y Gestion
acuerdo a su Ambiental
clasificacion
Lo que determine el N/A
catalogo de Coordinacion de
7.3 Identificacion de | disposicion Proteccion Civil
riesgos documental de | Institucional y Gestion
acuerdo a su Ambiental
clasificacion
Lo que determine el N/A
catalogo de Coordinacion de
74 Resultados de | disposicion Proteccion Civil
analisis documental de | Institucional y Gestion
acuerdo a su Ambiental
clasificacion u
Lo que determine el Coordinacion de N/A
7.5 Programa Interno ; i o
i Prosipmedii crr_italogo” de Protgccnon C|V||”
Civil. disposicion lnstrtumone.a! y Gestion
- documental de Ambiental

SZ

—
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INER 1. Procedimiento alisi
; para el analisis de :
vulnerabilidades. Hoja 20 de 8)
Reoigtros Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacién unica
acuerdo a su
clasificacion
Lo que determine el N/A
catalogo de Coordinacion de
: disposicion Proteccion Civil
riFande trge documental de | Institucional y Gestion
acuerdo a Su Ambiental
clasificacion

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1  Agente perturbador: Acontecimiento que puede impactar a un sistema afectable [poblacién y
entorno) y transformar su estado normal en un estado de danos que pueden llegar al grado de
desastre; por ejemplo, sismos, huracanes, incendios, etcétera. También se le llama calamidad,

fenomeno destructivo agente destructivo, sistema perturbador o evento perturbador.

8.2 Identificacion de Riesgos: Reconocer y valorar las pérdidas o danos probables sobre los
agentes afectables y su distribucion geografica, a través del analisis de los peligros vy la

vulnerabilidad.

8.3 Riesgo: Posibilidad de pérdida tanto en vidas humanas como en bienes o en capacidad de
produccion. Esta definicion involucra tres aspectos relacionados por la siguiente formula:

riesgo = vulnerabilidad x valor x peligro

En esta relacion, el valor se refiere al numero de vidas humanas amenazadas © en general a
cualesqguiera de los elementos economicos [capital, inversion, capacidad productiva, etcétera),
expuestos a un evento destructivo. La vulnerabilidad es una medida del porcentaje del valor que
puede ser perdido en el caso de que ocurra un evento destructivo determinado. El dltimo
aspecto, peligro o peligrosidad, es la probabilidad de que un area en particular sea afectada por

algunas de las manifestaciones destructivas de la calamidad.

\/

/&/ A\
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8.4 Vulnerabilidad: Facilidad con la que un sistema puede cambiar su estado normal a uno de

desastre, por los impactos de una calamidad.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revisién

Fecha de actualizacién

Descripcién del cambio

0

14/octubre/201 Generacion del Manual de Procedimientos

1

15/noviembre/2024

Actualizacion de normas, politicas y

procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Sin Anexos.
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA SENALIZACION EN LAS AREAS DEL INSTITUTO




INER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 1
COORDINACION DE PROTECCION CIVIL Cédigo:
INSTITUCIONAL Y GESTION AMBIENTAL NCDPR095

2. Procedimiento para la senalizacion en las
areas del Instituto.

Hoja 23 de 81

1.0 PROPOSITO

11

Establecer las medidas de sefalizacion que sean de utilidad para informar y orientar al
personal meédico y no médico, asi como a las personas usuarias de la institucion sobre la
ubicacion de las rutas de evacuacion, salidas de emergencia, extintores, puntos de reunion,
areas de menor riesgo, botiquines de primeros auxilios, kits para la atencion de derrames
de sustancias guimicas peligrosas, en beneficio de las personas que se encuentren en las

instalaciones del Instituto.

2.0 ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable a todo el personal de la Coordinaciéon de

Proteccion civil Institucional y Gestion Ambiental.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a todo el personal y personas usuarias que

acudan a las instalaciones.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

Es responsabilidad de la persona titular de la Coordinacién de Proteccion civil Institucional y
Gestion Ambiental, mantener actualizado el presente procedimiento, para su correcta
aplicacion u observancia por parte del personal adscrito al area, bajo el principio de igualdad
y no discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,

economia, racionalidad, austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de funciones.

El personal adscrito a la Coordinacion de Proteccion Civil Institucional y gestion Ambiental,

es responsable de:

3.21  Contribuir con la conservacion de la documentacion generada con motivo de sus
actividades, de conformidad con la clasificacion archivistica y Catdlogo de
Disposicion documental que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley
General de Archivos.
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3.25

3.26

5.2

areas del Instituto.

2. Procedimiento para la sefalizacion en las Hoja 24 de 81

—— = — SE—

Apegarse a la normatividad aplicable en materia de Proteccion Civil.

Realizar recorridos de manera semestral en todo el Instituto, para identificar los
lugares en los cuales existan senalamientos dafados y reemplazarlos por parte
del personal adscrito a la Coordinacion de Proteccion Civil Institucional y Gestion

Ambiental.

Realizar el cambio o sustitucion de los sefalamientos de acuerdo a lo establecido
en la Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, senales y avisos para

proteccidn civil.- Colores, formas y simbolos a utilizar.
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Rev. 1
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Responsable

No.

Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Personal adscrito a la
Coordinacion de Proteccion
Civil Institucional y Gestion
Ambiental

Realiza recorridos en todas las areas
del Instituto para identificacion de
senalamientos.

Elabora croquis con la ubicacién de
senalamientos de cada una de las
areas del Instituto,

Identifica mediante fotografias los
sefialamientos en buen estado de
cada una de las areas con las que
cuenta el instituto.

¢Existen sefalamientos que necesitan
ser reemplazados?

Si: Gestiona con el Departamento de
Adquisiciones la compra de
sefnalamientos.

Continua actividad 7.

No: Elabora solicitud de servicio a la
Oficina de Mantenimiento para el

retoque de sefalamientos que asi lo
reqguieran.

Verifica que la  Oficina de
Mantenimiento haya realizado la
solicitud de servicio

Recibe nuevos sefalamientos y los
sustituye por lo que asi lo requieren.

Emite informe a la persona titular de la
Coordinacion sobre las
sefalizaciones del Instituto.

Croquis

Informe fotografico

Solicitud de
adquisicion del
insumo

INER-DMCC-02

Qz

Informe

J’
o o
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INER 2. Procedimiento para la senalizacion en las .
i : Hoja 26 de 81
areas del Instituto.
No. . ST L Documentos o
Responsable Kot Descripcion de actividades ARBRE
Titular de la Coordinacion de 9 Recibe informe vy realiza nuevo
Proteccion Civil Institucional y recorrido para verificar que la
Gestion ambiental totalidad de los senalamientos se
B encuentren en optimas condiciones. |
10 Archiva Informe como verificado. Informe
Termina procedimiento

FA/‘

Vi
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal adscrito de |la Coordinacién de Proteccién Civil Titular de la Coordinacion de Proteccion Civil Institucional v
Institucional y Gestion Ambiental Gestion Ambiental

Realiza recorridos en
todas las areas del
Instituto para
identificacion de
senalamientos

r 2
tlabora croquis con la
ubicadion de
sefalamientos de cada
una de las areas del
Instituto

Identifica mediante
fortografias los
senalamientos en
buen estado de cada
una de las areas con
las que cuenta el
instituto.

Informe
fotograficg

¢Existen
senalamientos que
necesitan ser
mplazadgs?

4

Gestiona con el
Departarmento de
Adquisiciones la

compra de
senalamientos.
Solicitud
adquisician
nsumo

Y

de
del

5
Flabora solicitud a la
Oficina de
Mantenimiento parael|
retogue de fid
senalamientos que asf
lo requieran.

INER-DMCC-02

p
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Personal adscrito de la Coordinacién de
Proteccién Civil Institucional y Gestién Ambiental

Titular de la Coordinacién de Proteccion Civil Institucional v

Gestion Ambiental

6
Verifica que la Oficina
de Mantenimient o
haya realizado |a
solicitud de servicio

7

C—

Recibe nuevos
sefalamientos y los
sustituye por lo que

asi lo requieren.

% 8

Emiteinforme a la
persona tituar de la
Coordinadon sobre
las sefializaciones del

Instituto. ~|

,L 9

Recibe Informe y
realiza nuevo
recorrido para
verificar que la
totalidad de los
senalamientos se
encuentren en
aptimas condiciones y
emiteinformea la
persona titular de la
Coordinacidn

y

Archiva Informe como

verificado.

Informe

Termina
Procedimiento
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INER 2. Procedimiento para la senalizacion en las ;
areas del Instituto. Hejsic2 ge 3
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Codigo
Docummentos [cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de N/P
la Secretaria de Salud, 2013.
6.2 Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Senales y avisos para N/P
proteccion civil.- Colores, formas y simbolos a utilizar.

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de (;bdig.q de .reglfstr_o (o]
conservacién conservarlo identificacion Unica
Lo que determine el
catalogo de Coordinacion de
; disposicion Proteccion Civil

4 ErdiguE documental de | Institucional y Gestion Bl

acuerdo a su Ambiental
o clasificacion .
Lo que determine el
catalogo de Coordinacion de
o disposicion Proteccion Civil

TawoliEivac documental de | Institucional y Gestion NEA
acuerdo a su Ambiental
clasificacion
Lo que determine el
catalogo de

7.3 S.o.hcnud de disposicion Ofmrraa _de INER-DMCC-02

servicio documental de Mantenimiento
acuerdo a su
clasificacion

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Sefalizacion: Es el conjunto de medios que se utiliza para mostrar o resaltar una indicacion, una

obligacion, una prohibicion. Esto se puede realizar mediante un simbolo en forma de panel, un

color luminoso o sonido acustico.

—~
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areas del Instituto.

Hoja 30 de 81

T | Iy P — | |

8.2 Usuarias: Es un conjunto de personas que hacen uso de las instalaciones como son: pacientes,

familiares, becarios, pasantes y publico en general.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revisién Fecha de actualizacion Descripcion del cambio

0 14/octubre/20M Integracion de manual de procedimientos

Actualizacion de normas, politicas v

) kot i lineamientos de procedimientos.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de servicio INER-DMCC-02




Rev.1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE PROTECCION CIVIL

Cadigo:
NCDPR095

INSTITUCIONAL Y GESTION AMBIENTAL

INER

2. Procedimiento para la sefalizacion en las
areas del Instituto.
- ! [

‘ﬁo DE ENFERMEDADES

Wru AESPRATORIAS
NER e

10.1 Solicitud de servicio INER-DMCC-02

INSTITUTO RACIONAL

SOLICITUD DE SERVICIO
MANTENIMIENTO OPERATIVO

%

DIRECOON DE ADMINISTRACION
SUBDWMLCTION DL SERVICIONS GENLRALES

DEPARTAMENTO Df MANTENINMILNTD, CONSERVACION ¥ CONSTRUCUON

PART, P. Co0. FECHA FOUC

AREA SOLICITANTE PROG. SUBP. DEFTO.

DESCRIPCION DEL SERVICIO

NOMBRES COMPLETOS Y FIRMAS

TITULAR INMEDIATO SOLICITANTE AUTORIZACION DEL DMCC RESPONSABLE DE REALIZAR EL SERVICIO

FECHAY HORAEN LA ( SE
ECH JORA EN LA QUE SE REALIZA EL Vo.Bo. SUPERVISION DEL DMCC

AL RECIBIR EL SERVICIO
SERVICIO

Hoja 31 de 81

¥o.Bo. DEL USUARIO

TRABAIO REALIZADO POR EXTERNO -

B MARCA

MODELD

RAZON SOCIAL

= | NUMERO DE SERIE

FACTURA Na..
IMPORTE

—— No. DE INVENTARIO

MATERIAL UTILIZADO HERRAMIENTA UTILIZADA EQUIPO DE SEGURIDAD UTILIZADO

COMENTARIOS Y OBSERVACIONES

INLR DMCC 02(11.2024)
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extintores.

3. PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE EXTINTORES

Rev. 1

NCDPRO95

Codlgo I
?

Hoja 32 de 81 ‘
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COORDINACION DE PROTECCION CIVIL Codigo:
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INER 3. Procedimiento para la revision de Hoja 33 de 81
extintores. )
1.0 PROPOSITO
11 Verificar el adecuado funcionamiento de los extintores en todas las areas del Instituto, a fin
de contar con las herramientas necesarias, que permita atender casos de emergencia o
situaciones de desastre dentro del hospital.
2.0 ALCANCE
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de la Coordinacion de Proteccion
Civil Institucional y Gestion Ambiental.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las personas usuarias y publico en general
que acude al Instituto.
3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

5.1

3.2

Es responsabilidad de la persona titular de la Coordinacion de Proteccion Civil Institucional y
Gestion Ambiental, mantener actualizado el presente procedimiento, para su correcta
aplicacion u observancia por parte del personal adscrito al area, bajo el principio de igualdad
y no discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,

economia, racionalidad, austeridad, transparencia v evitando la duplicidad de funciones.

Es responsabilidad del personal adscrito a la Coordinacion de Proteccion Civil Institucional

y Gestion Ambiental:

3.21 Contribuir con la conservacion de la documentacion generada con motivo de sus
actividades, de conformidad con la clasificacion archivistica y Catadlogo det/, o
Disposicién documental que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley

General de Archivos.

3.2.2 Apegarse ala normatividad aplicable en materia de Proteccidn Civil. }/

74
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3. Procedimiento para la revision de

extintores. Hoja 34 de 81

53

5.2.3

324

3:2.5

3.26

Revisar mensualmente el adecuado funcionamiento y carga de los extintores en todo
el Instituto, a efecto de contar con las herramientas necesarias, en caso de

emergencia o situaciones de desastre dentro del hospital.

Realizar la recarga programada de equipos extintores, a traves de un proveedor
externo de acuerdo con lo establecido en la Norma Oficial Mexicana NOM-154-SCFI-
2005, Equipos contra incendio-Extintores-Servicio de mantenimiento y recarga o las

que la sustituyan.

Realizar la recarga inmediata del equipo extintor que haya sido utilizado.

Gestionar la revision por personal experto en el ramo de extintores, para verificar que

los equipos utilizados no hayan sufrido danos.

La colocacion, ubicacion y nimero de equipos extintores en dreas de nueva creacion en el

Instituto, debe realizarse de acuerdo con lo establecido en la NORMA Oficial Mexicana

NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-Prevencion y proteccion contra incendios

en los centros de trabajo.
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INE 3. Procedimiento

extintores.

para la revision de

Rev. 1

Codigo:

NCDPR095

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja 35 de 81

No. Documentos o
n ivi
Responsable A Descripcién de actividades P
Personal adscrito a la 1 Realiza recorridos en todas las areas Bitacora
Coordinacion de Proteccion del Instituto de acuerdo a la bitacoray | Censo de extintores
Civil Institucional y Gestion elabora censo de ubicacion de cada
Ambiental uno de los extintores.
(El extintor se encuentra en lugar
visible?
2 No: Notifica al/la Coordinador/a para INER-DMCC-02
la elaboracion de la solicitud de
Servicio a Mantenimiento, para la
reubicacion del equipo.
Continua actividad 8.
3 Si: Verifica la fecha de la ultima
revision y que el equipo no se
encuentre averiado.
¢El equipo se encuentra averiado?
4 Si: Notifica al/la Coordinador/a para
seguimiento con el servicio de
mantenimiento.
Continua actividad 8.
5 No: Revisa la presurizacion en el
manometro del extintor.
¢El extintor se encuentra
despresurizado?
6 Si: Sustituye el equipo.
Continua actividad 7.
7 No: Anota fecha de revision y/o
cambio en la bitacora.
8 Elabora reporte de la revision de Reporte
extintores al/la titular de |la
Coordinacion para seguimiento.

-
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INER 3. Procedimiento para la revision de Hoia 36 de 81
extintores. )
Responsable R‘O‘ Descripciéon de actividades Documentos o
ct. anexo
Titular de la Coordinacion de 9 De acuerdo con el reporte emitido
Proteccion Civil y Gestion por el personal, envia los extintores a
Institucional mantenimiento o recarga con el
proveedor adjudicado en su
momento para dicha actividad.
10 Valida la realizacion de las solicitudes INER-MDCC-02

de reubicacion, mantenimiento y/o
recarga del extintor y las archiva
como atendidas de acuerdo a su
clasificacion archivistica.

Integra  informe  mensual de
actividades, para entrega al
Departamento de Coordinacién
Tecnica.

Informe mensual

Termina procedimiento

|
|
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal adscrito de la Coordinacién de
Proteccién Civil Institucional y Gestién Ambiental

Titular de la Coordinacion de Proteccion Civil
Institucional y Gestién Ambiental

( Inicio I

1
Realiza recorndos en
todas las dreas del
Instituto de acuerdo a
la bitacora y elabora
censo de ubicacidn de
cada uno de los
extintores

Bitacora
Censo de
extintore:;

Fl extintor se
encuentra en lugar
visible?

Naotifica al/la
Coordinador/a para la .
elaboraddn (fc la .Vcnhca fq:ha dela
solidiud de Servicio a » u“':"m @.gm ¥ cf“e =
Mantenimiento. para mz;i:‘;g‘;:g;gg
la reubicaciondel
equipo

INER-DMCC-02

ZEl extintor s&
encuentra
averiado?

Si
No
4 l 5
Natifica al/la Revisa la presurizacion
Coordinador/a para en el manémetro del
seguimie no extintor.

]
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3. Procedimiento
extintores.

para la

revision

de

Rev.1
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NCDPR095

Personal adscrito de la Coordinacion de

Proteccidn Civil Institucional y Gestién Ambiental

Titular de la Coordinacion de Proteccion Civil

Institucional y Gestién Ambiental
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Si

l

7

e

_~"¢El extintor se

encuentra ey
~despresurizado?- No

Anota fecha de

7
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cddigo
Documentos [cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos N/P
de la Secretaria de Salud, 2013.
6.2 Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones De N/P 7
Seguridad - Prevenciony Proteccion Contra Incendios En Los
Centros De Trabajo.
6.3 Norma Oficial Mexicana NOM-154-SCFI-2005, Equipos contra N/P
incendio-Extintores-Servicio de mantenimiento y recarga.

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Cdodigo de registro o
conservaciéon conservarlo identificacién unica
Lo que determine el
71 Canign o C'?]télogo. de Coordin"a’cién.c!e
sntarons disposicion I?rot‘ecuon CIVI|‘ ‘ N/A
documental de | Institucional y Gestion
acuerdo a su Ambiental
clasificacion
Lo que determine el
catalogo de Coordinacion de
- s disposicion Proteccion Civil
1.2 Soficiua documental de | Institucional y Gestion N/A
acuerdo a su Ambiental
clasificacion
Lo qgue determine el I
catalogo de
7.380I1§|tyd de | disposiciéon Of|C|r)a fde INER-DMCC-02
servicios documental de Mantenimiento
acuerdo a su
clasificacion
Lo que determine el ¢ e
catalogo de Coordinacion de
disposicion Proteccion Civil
L Rapeib documental de | Institucional y Gestion B
acuerdo a su Ambiental
clasificacion

- <0
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Agente extintor; Agente extinguidor: Es la sustancia o0 mezcla de ellas que apaga un fuego,

al contacto con un material en combustion en la cantidad adecuada.

8.2 Brigada contra incendio: El grupo de personas trabajadoras organizadas en un area interna
de proteccién civil, capacitados/as y adiestrados/as en operaciones basicas de prevencion
y proteccion contra incendio y atencién de emergencias de incendio, tales como
identificacion de los riesgos de la situacion de emergencia por incendio; manejo de equipos
o sistemas contra incendio, al igual que en acciones de evacuacion, comunicacion y primeros

auxilios, entre otras.

8.3 Centro de trabajo: Todos aquellos lugares, tales como edificios, locales, instalaciones y
areas, en los que se realicen actividades de produccion, comercializacion, transporte Yy
almacenamiento o prestacion de servicios, o en el que laboren personas que estén sujetas a

una relacion de trabajo.

8.4 Despresurizado: Es la disminucion de presion en los extintores la cual limita su correcto

funcionamiento.
8.5 Extintor: Equipo o instrumento para arrojar al fuego un agente que lo apaga.

8.6 Equipo contra incendio: Es el aparato o dispositivo, automatico o manual, instalado vy
disponible para controlar y combatir incendios. Los equipos contra incendio se clasifican, por

su tipo en:

a) Portatiles: Son aquellos que estan disenados para ser transportados y operados
manualmente, con un peso total menor o igual a 20 kilogramos y que contienen un
agente extintor el cual puede expelerse bajo presion, con el fin de combatir o extinguir

un fuego incipiente; 3

V7,
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b] Moviles: Son aquellos que estan disefiados para ser transportados sobre ruedas, sin

locomocién propia, con un peso superior a 20 kilogramos y que contienen un agente

extintor el cual puede expelerse bajo presion, con el fin de combatir o extinguir un

fuego incipiente, y

c) Fijos: Son aquellos instalados de manera permanente y que pueden ser de operacion

manual, semiautomatica o automatica, con agentes extintores acordes con la clase de

fuego que se pretenda combatir. Estos incluyen los sistemas de extincion manual a base

de agua [mangueras); los sistemas de rociadores automaticos; los sistemas de

aspersores; los monitores; los cafones, y los sistemas de espuma, entre otros.

8.7 Incendio: Es el fuego gue se desarrolla sin control en tiempo y espacio.

8.8 Presurizar: Mantener la presion en los extintores, independientemente de la presion exterior.

8.9 Ruta de evacuacién: Es el recorrido horizontal o vertical o la combinaciéon de ambos,

continuo y sin obstrucciones, que va desde cualquier punto del centro de trabajo hasta un

lugar seguro en el exterior, denominado punto de reunién, que incluye locales intermedios

como salas, vestibulos, balcones, patios y otros recintos; asi como sus componentes, tales

como puertas, escaleras, rampas y pasillos. Consta de las partes siguientes:

a) Acceso a la ruta de salida: Es la parte del recorrido que conduce desde cualquier

lugar del centro de trabajo hasta la ruta de salida;

b) Ruta de salida: Es la parte del recorrido que proviene del acceso a la ruta de salida,

separada de otras areas mediante elementos que proveen un trayecto protegido

hacia la descarga de salida, y

c) Descarga de salida: Es |a parte final de la ruta de evacuacion gque lleva a una zona de

seguridad en el exterior, denominada punto de reunion.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

..._.(..f ~
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extintores. )

Numero de revisién

Fecha de actualizacién

Descripcion del cambio

0

14/octubre/2011 Integracion de manual de procedimientos

1

15/noviembre/2024

Actualizacion de normas, politicas y
lineamientos de los procedimientos.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de servicio INER-DMCC-02
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10.1 Solicitud de servicio INER-DMCC-02

{

DIRECOON DE ADMINISTRALION
SUBDIRECTION DL SERVICIOS GENLRALES
DEPARTAMENTE DI MANTENIMIENTO, CONSERVACION ¥ CONS THUCOION

INSTITUTO BACKINAL
Gﬂ OF ENFIRMEDADES

RESPRATORIAS
INER Vit

SOLICITUD DE SERVICIO
MANTENIMIENTO OPERATIVO

AREA SOLICITANTE PROG. SUBP. DEPTO. | PART.P. | COD. FECHA Fouo

]
|
|

DESCRIPCION DEL SERVICIO ]

NOMBRES COMPLETOS Y FIRMAS

TITULAR INMEDIATO SOLICITANTE

AUTORIZACION DEL DMCC

RESPONSABLE DE REALIZAR EL SERVICIO

AL RECYBIR EL SERVICIO
vo.Bo. DEL USUARIO

FECHA Y HORA EN LA QUE SE REALIZA EL
SERVICIO

Vo.Bo. SUPERVISION DEL DMCC

TRABAJO REALIZADO POR EXTERNO

MARCA
RAION 5
AZON 50CIAL MODELD
FACTURA No. e
NUMERO DE SERIE
IMPORTE

No. DE INVENTARIO:

MATERIAL UTILIZADO

HERRAMIENTA UTILIZADA

EQUIPO DE SEGURIDAD UTILIZADO

COMENTARIOS ¥ OBSERVACIONES

INER DRACC 02 {11.2028]
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION EN ACCIONES DE PROTECCION CIVIL
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acciones de proteccion civil.

1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

11 Difundir y capacitar de forma permanente sobre la cultura y las acciones en materia de la
proteccion civil, mediante la evaluacion, ejecucion y cumplimiento del Programa de
Proteccion Civil institucional, con el fin de salvaguardar la integridad fisica de las personas
servidoras publicas y usuarias del instituto, mejorando la capacidad de respuesta ante una

emergencia o desastre.

ALCANCE

21 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de la Coordinacién de Proteccion

Civil Institucional y Gestion Ambiental.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable al personal institucional, usuarias y/o publico

en general que se encuentre dentro del Instituto, durante las acciones de proteccion civil.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Esresponsabilidad de la persona titular de la Coordinacion de Proteccion Civil Institucional y
Gestion Ambiental, mantener actualizado el presente procedimiento, para su correcta
aplicacion u observancia por parte del personal adscrito al area, bajo el principio de igualdad
y no discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,

economia, racionalidad, austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de funciones.

3.2 Las personas adscritas a la Coordinacion de Proteccion Civil Institucional y Gestion

Ambiental, deben:

’l" /(‘_,/
3.21 Contribuir con la conservacion de la documentacion generada con motivo de sus /(t/
actividades, de conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de
Disposicion documental que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley

General de Archivos.
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3.22 Apegarse a la normatividad aplicable en materia de Proteccion Civil.

3.2.3 Organizar y estructurar los cursos y/o simulacros que son impartidos por el personal

de la Coordinacion de Proteccion Civil.

3.2.4 Desarrollar la logistica para la realizacion de simulacros y cursos de capacitacion en

materia de proteccion Civil, dirigidos al personal del Instituto.

3.25 Realizar la convocatoria a las personas que participan en las acciones que se llevan a

cabo durante el curso de capacitacion y/o simulacro.

3.26 Contactar en caso necesario a las personas competentes y/o especialistas para la

imparticion de cursos.

3.3 La persona titular de la Coordinacion de Proteccion Civil Institucional y Gestion Ambiental
es la persona encargada y facultada para organizar y estructurar el Programa de Proteccion

Civil, el cual se debe hacer de conocimiento al personal institucional en todos los turnos.

3.4 La realizacion de acciones en materia de proteccion civil, como cursos y/o simulacros,
puede incluir el apoyo de grupos especializados en atencion de emergencias [servicios de
salud, cuerpos de rescate y/o bomberos) o la asesoria de la Direccion General de
Proteccion Civil y/o Centro Nacional de Prevencion de Desastres de la Secretaria de
Seguridad y Proteccion Ciudadana, a través de las Unidades Estatales y Municipales de

Proteccion Civil y Alcaldias de la Ciudad de México.

3.5 La realizacion de simulacros debe ser, acorde con lo establecido en la Guia Practica de

Simulacros de Evacuacion en Inmuebles vigente.

36 Enlos cursos especificos, solo se turnara invitacion a las areas involucradas, o en su caso a

los/las brigadistas del Instituto. [

v

3.7 Las areas del Instituto, que reqguieran la imparticion de un curso sobre proteccion civil,

/ooy

deben solicitarlo, mediante oficio en el que se sefale:
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3.7.2  Especificacion en caso de requerir que el curso sea tedrico-practico.

373  Duracién del curso.

38 La Oficina de Capacitacion y Desarrollo, es el area facultada para proporcionar las cartas de

participacion a las personas ponentes y a participantes, de acuerdo a las normas vy politicas

establecidas en su Manual de Procedimientos.
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Responsable

No.

Act.

Descripciéon de actividades

Documentos o
anexo

Titular de la Coordinacion de
Proteccion Civil Institucional y
Gestion Ambiental

Titular de la Oficina de
Capacitacion y Desarrollo

Elabora e integra el Programa
Interno de Proteccion Civil, con la
supervision del Departamento de
Coordinacion Tecnica y la Direccion
General del Instituto.

Define sede y programa |la
capacitacion a traves de cursos y/o
simulacros parciales y/o totales.

{Qué tipo de capacitacion se
brindara?

Curso: En caso necesario, contacta a
personas instructoras acreditadas
y/o instituciones que imparten
cursos de capacitacion en la materia.
Continua actividad 5.

Simulacro: Continua con el
desarrollo del programa de
capacitacion en  materia de
capacitacion y simulacros.

Notifica a la persona titular de la
Oficina de Capacitacion y Desarrollo
sobre la  programacion de
capacitaciones.

Agenda la programacion de cursos
de capacitacion y/o simulacros de
forma parcial o total dentro de las
instalaciones del Instituto.

¢La capacitacion sera general?

No: Elabora invitacion personalizada
a las personas integrantes del
Comité Interno de Proteccion Civil,

personas evaluadoras Yy

PIPROC

Programacion de
cursos y/o
simulacros

Invitacion
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

observadoras del simulacro, segun
corresponda, con las
especificaciones del evento.
Continua actividad 10.

Personas asistentes

Personal adscrito a la
Coordinacion de Proteccion
Civil Institucional y Gestion
Ambiental.

15

Si: Realiza circular para invitar a
todas las personas servidoras
publicas del instituto, especificando
la fecha de inscripcion e
informacion general sobre el
simulacro a realizar.

¢La capacitacion sera en el Instituto?

No: Gestiona la solicitud de servicio
en la Oficina de Transportes, para el
dia y hora del evento.

Continua actividad 11

Si; Gestiona con el Departamento
de Apoyo Técnico en Ensefanza, el
aula, canon y equipo necesario.

Acude al evento de capacitacion y
registra su asistencia en la lista de
acuerdo al programa.

Confirma la asistencia de las
personas interesadas, indicando la
importancia de su participacion

Realiza simulacro y/o imparte curso
con las personas participantes.

Entrega el listado a la Oficina de
Capacitacion para control y emision
de constancias de participacion.

Documenta mediante informe al/la
titular de la Coordinacion sobre
resultados y observaciones del
simulacro y/o curso.

Circular

INER-CT-01

Lista de asistencia

Lista de asistencia

Informe

S
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Proteccion Civil Institucional
y Gestion Ambiental.

consideracion en el PIPROC del
siguiente ejercicio y notifica al
Departamento de Coordinacion
Técnica y Direccion General para su
revision.

INER 4. Procedimiento para la capacitacion en Hoia 50 de 81
acciones de proteccion civil. )
Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Titular de la Coordinacion de 16 Recibe informe para su analisis vy PIPROC

Termina procedimiento
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Personal adscrito a la
Coordinacién de

Titular de la Coordinacién
de Proteccién Civil Titular de la Oficina de Personas asistentes
Institucional y Gestién Capacitaciéon y Protecciéon Civil
Ambiental Desarrollo Institucional y Gestion
2 Ambiental.
Inicio

et

Flabora e integra el
Programa Intemo de |
Prateccion Civil, con la
supervision del
Departamento de
| Coordinacion Tecnica
| y la Direccion General
del Instituto

PIPROC

l 2
Define sede y
programa la

capacitacion a través

de cursos y/o
simulacros parciales y/

ototales
Programacian  de
cursos y/o
simulacros

{Qué tipo db\\
. capacitacion se
brindara?

3 curso
Curso: Fn caso
necesario, contacta a |
persanas instructoras |
acreditadas v/o
instituciones que
impartan cursos de
capacitacion en la
materia

!

o

Simulacro

4

Simulacro: Continua |
con el desarrollo del
programa de
o capacitacion en
materia de
capacitacion y
simulacros

|
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Titular de la Coordinacién 3
de Proteccién Civil Tilulg;d:clga%fdl,c':na de
Institucional y Gestion ges raile ¥
Ambiental A

Personas asistentes

Personal adscrito a la
Coordinacién de
Proteccién Civil

Institucional vy Gestién

1

-

Notifica a la persona
titular de la Oficina de
Capacitacion v

Desarrollo sobre la
programacion de
capacitaciones. |

-

Agenda la
programacion de
cursos de capacitacion
| y/osimulacros de
forma parcial o total
dentro de las
instalaciones del
Instituto,

’ .
—%La capacitacion

~._sera general?

| <o A

Elabora invitacion No
personalizada a las
personas integrantes
del Comité Intemo de
Proteccidn Cvil
personas evaluadaras
y observadoras del
simulacro, segun
comesponda, con las
especificaciones del
evento.

l Invitacion

4 —

10

8
Realiza circuar para
invitar a las personas
servidoras pubicas del
insttuto,
“» especificando la fecha
deinscripcion e
informacion general |
sobre el simuacroa |

realizar

Circular

|

Ambiental.

Codigo:
NCDPRO95

Hoja 52 de 81
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Personal adscrito a la

Titular de la Coordinacién
de Proteccion Civil
Institucional y Gestién
Ambiental

Titular de la Oficina de
Capacitacién y
Desarrollo

Personas asistentes

Coordinacién de
Proteccién Civil
Institucional y Gestién

Ambiental.

2 |

l

ST e TR
- ila e
——<__capacitacion serd
“en el institutg?”
iz s

No
) o 9
Gestiona la solicitud

deservicioenla
Oficina de

Transpornes, para el |
diay hora del evento.

INER-CT-01
- k: '/‘)7

n

Si

10

Gestiona con el
Depanamento de
Apoyo Técnico en
Ensenanza, el aula,

canoén y equipo
necesario.

T [
Pl 7“\.\

=

|

Acude al evento de
capacitacion y registra
su asistencia en la lista
deacuerdo al
programa.

9

T Lista de Asistencia
- ~

|

Confirma la asistencia
delas personas
interesadas, indicando
la imponancia de su

| participacion

| .

imparte curso con las
personas
participantes

7l

N

Realiza simulacro y/o |
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Personal adscrito a la
Coordinacién de
Proteccién Civil
Institucional y Gestién
Ambiental.

5

| .

Entrega el listado a la
Oficina de
Capacitacion para
control y emision de
constancias de
participacion.

Lista de Asistencia

15

Documenta mediante
informe al/la tiwular de
la Coordinacion sobre
resultados y
observaciones del
simulacro v/o curso
|

1 Informe

16

Recibe informe para
su analisis v

consideracion en el
PIPROC del siguiente
ejercicio y notifica al

Deparntamento de
Coordinacién Técnica

y Direccion General

para su revision I

PIPROC _———

.

Termina \

Procedimiento
- _,J/

~

|
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Documentos Cadigo
[cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos N/P
de la Secretaria de Salud, 2013.
6.2 Guia Practica de simulacros de evacuacion en Inmuebles. Version N/P
electronica 2021.

7.0 REGISTROS

Reqi Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
egistros :
conservacion conservarlo identificacion Unica
Lo que determine el
catalogo de Coordinacion de
7.0 Programa disposicion Proteccién Civil N/A
documental de | Institucional y Gestion
acuerdo a su Ambiental
clasificacion
Lo que determine el —
catalogo de Coordinacion de
b disposicion Proteccion Civil
7 Invitacion documental de | Institucional y Gestion R
acuerdo a su Ambiental
clasificacion
Lo que determine el
catalogo de Coordinacion de
. disposicion Proteccion Civil
dov RdRUlaT documental de | Institucional y Gestion b
acuerdo a su Ambiental
- clasificacion
Lo que determine el
catalogo de
A izl::;;te e :gss;:;:tgl & Oficina de Transporte INER-CT-01
acuerdo a su /
clasificacion L/
Lo que determine el Coordinacion de
7.5 Lista de Asistencia cgtélogq‘ s Protfe o CN". : N/A
disposicion Institucional y Gestion
. documental de Ambiental

y |
1
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Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . s P
conservacion conservarlo identificacién unica
acuerdo a su
clasificacion
Lo que determine el
catalogo de Coordinacion de
disposicion Proteccion Civil
18 e documental de | Institucional y Gestion h7
acuerdo a su Ambiental
clasificacion |

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Capacitacion: Conjunto de procesos organizados dirigidos a iniciar, prolongar vy
complementar los conocimientos de los operativos, coadyuvantes y destinatarios del
Sistema de Proteccion Civil, mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de
habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y
colectiva para contribuir al cumplimiento de los fines de la proteccion civil, a la mejor
prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo

personal integral.

8.2 Desastre: Estado en el que la poblacién de una o mas entidades federativas, sufre severos
dafos por el impacto de una calamidad devastadora, sea de origen natural o antropogénico,
enfrentando la pérdida de sus miembros, infraestructura © entorno, de tal manera que la
estructura social se desajusta y se impide el cumplimiento de las actividades esenciales de la

sociedad, afectando el funcionamiento de los sistemas de subsistencia.

8.3 Emergencia: Situacidn anormal gue puede causar un dano a la sociedad y propiciar un riesgo

excesivo para la seguridad e integridad de la poblacion en general.

8.4 Prevencion: Conjunto de acciones, planes y mecanismos de mitigacion y preparacion
implementados con anticipacion a la emergencia o desastre, tendientes a enfrentar,
identificar, reducir, asumir, mitigar y transferir riesgos, asi como evitar o disminuir los efectos

destructivos de los fenomenos perturbadores sobre la vida, bienes y entorno de la

poblacién, asi como los servicios estratégicoes, los sistemas vitales y la planta productiva.

A
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8.5 Simulacro: Representacion de las acciones previamente planeadas para enfrentar |los efectos

de una calamidad, mediante la simulacion de un desastre. Implica el montaje de un escenario

en terreno especifico, disefado a partir del procesamiento y estudio de datos confiables y

probabilidades con respecto al riesgo vy a la vulnerabilidad de los sistemas afectables.

8.6 Unidad Interna de Proteccion Civil: El organo normativo y operativo responsable de

desarrollar y dirigir las acciones de proteccion civil, asi como elaborar, actualizar, operar y

vigilar el Programa Interno de Proteccion Civil en los inmuebles e instalaciones fijas y moviles

de una dependencia, institucion o entidad perteneciente a los sectores publico, privado vy

social; tambien conocidas como Brigadas Institucionales de Proteccion Civil

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revisién Fecha de actualizacién

Descripcion del cambio

0 14/octubre/2011 Integracion de manual de procedimientos

1 15/noviembre/2024

Actualizacion de normas, politicas y
lineamientos de los procedimientos.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de transporte INER-CT-01

/4
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10.1 Solicitud de transporte INER-CT-01

q INSTITUTO NACIONAL »
@ %P o: enFermeoADES SOLICITUD DE SERVICIO s
=l & RESPIRATORIAS

INER ¥ '

DIRLCCION DU ADMINISTRACION

SUSDIECOION DI S{RVIODS GINERALES

CEPARTAMENTD DE MANTENMMIENTD, CONSERVACION ¥ CONSTRUCCION
OFICING DE TRANSPORTES

-

o

ARLA SOUCITANTE PROG SUB PROG DEPTO FECHA
DEPARTAMENTO NOMBRE ¥ FIRMA DEL TITULAR DE AREA O DEPTD
DIRECCION COMPLETA DATOS DEL SIAVIOD
NUME RO DE PERSONAS EXT. DEL AREA D DEPTD HORARIO DU SALIDA FECHA DE REALIZACION
SELLD DE RECEPCION AUTORIZACION FOLIO OF CONTROL
|
OPERADOR = tco
[ 7 R T m OBl BE ¥ 6 1 L A N C L A |
[ GASOUNA DE SALIDA I | fi ‘ 1/a l 12 ‘ 3 J 1 }
I KM. DE SALIDA I l I HORA DE SALIDA ] I
l GASOLINA DE ENTRADA ] I a I s I 112 ] aya l J
| KM. DE ENTRADA | I L HORA DE ENTRADA I ]
+ 4
Vi o~
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DEL PROGRAMA INTERNO DE

PROTECCION CIVIL
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1.0 PROPOSITO

1.1 Establecer los lineamientos para actualizacion y revalidacion del Programa Interno de
Proteccién Civil (PIPROC) ante la Secretaria de Gobernacion, para identificar y evaluar los
riesgos a los gque esta expuesto el Instituto y estar en condiciones de hacer frente a una

contingencia o emergencia.

2.0 ALCANCE

3.0

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de la Coordinacion de Proteccion

Civil Institucional y Gestion Ambiental.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la persona acreditada contratada.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Esresponsabilidad de la persona titular de la Coordinacion de Proteccion Civil Institucional vy
Gestion Ambiental, mantener actualizado el presente procedimiento, para su correcta
aplicacion u observancia por parte del personal adscrito al drea, bajo el principio de igualdad
y no discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,

economia, racionalidad, austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de funciones.

32 Las personas adscritas a la Coordinaciéon de Proteccidon Civil Institucional y Gestion

Ambiental, deben:

3.21 Contribuir con la conservacion de la documentacion generada con motivo de sus
actividades, de conformidad con la clasificacion archivistica y Cataloge de
Disposicion documental que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley

General de Archivos.
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3.2.2 Apegarse ala normatividad aplicable en materia de Proteccion Civil.

3.2.3 Aplicar los términos de referencia para la elaboracion de Programas Internos para

la Ciudad de México en hospitales en materia de Proteccion Civil.

3.3 El Programa Interno de Proteccidn Civil y la carta de responsabilidad deben actualizarse
anualmente con la firma del representante legal de la Institucion y/o la persona tercera
acreditada, ademas de cumplir con lo establecido en los articulos 7 vy 27. 75, 76, 78 y demas
relativos y aplicables del Reglamento General de la Ley de Proteccion Civil para el Distrito

Federal articulos 2, fraccion XLI, 11, 74, de la LGPC, articulos 74, 75, 76 RLGPC.

3.4 Laactualizacion del Programa Interno de Proteccion Civil, es responsabilidad de la persona
titular de la Coordinacion de Proteccion Civil, en colaboracion con Brigadistas y autoridades
institucionales con la aprobacion del Departamento de la Coordinacion Técnica y/o

persona titular de la Direccion General.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Titular de la Coordinacion de
Proteccion Civil Institucional
y Gestion Ambiental

Tercer/o acreditado/a

Titular de la Coordinacion de
Proteccion Civil Institucional
y Gestion Ambiental

1

Revisa y analiza la informaciéon del
Programa Interno de Proteccion
Civil [PIPROC). con la aprobacion del
Departamento de la Coordinacion
Técnica y/o persona titular de la
Direccion General

¢El PIPROC, requiere actualizacion?

informacion  del
tramite de

No: Prepara la
Programa para
revalidacion,
Continua actividad 8.
Si: Concentra % actualiza
informacion.

Presenta para aprobacion ante el
Comite Hospitalario de
Emergencias, Desastres 1Y%
Proteccion Civil.

Elabora carta de corresponsabilidad
para firma de la persona tercera
acreditada.

Interno  de
la carta de

Firma el Programa
Proteccion  Civil y
corresponsabilidad.

Firma la autorizacion del Programa |

Interno de Proteccion Civil y la carta
de corresponsabilidad para la
Secretaria de Gobernacion.

Presenta para firma de la persona
representante legal del Instituto el
programa v la carta bajo protesta de

PIPROC

Minuta

Carta de
corresponsabilidad

Carta de
corresponsabilidad

Programa, Carta
bajo protesta de
decir verdad

decir verdad.
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Codigo:

[ o Realiza gestion de revalidacion ante
la Secretaria de Proteccion Civil de
la Ciudad de Mexico, hasta su
aprobacion y/o atencion.

T

Revalidacion

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Titular de la Coordinacién de Proteccion
Civil Institucional y Gestion Ambiental

Tercero/a Acreditado/a

Rev. 1

Codigo: |
NCDPRUQ_S_

Hmaﬁ4de81‘

— |

il . ™
Inido
ol T_ o
1
Revisay analiza la
informadon del
Programa Inemo de
Proteccion Civil
(PIPROC). con la
aprobacion del
Depanamento de la
Coordinacon Tecnica

y/6 persona titular de |
la Direccion General

PIPROC

|

~EI PIPROC—_

— requiere =
~actualizacion?-

No

2
Prepara la informadién

del Programa para
tramite de
revalidacion

=

Concentra y actualiza
Informacion |

L.

Presemta para
aprobacién ante el
Comité Hospitalario

de Emergencias,
Desastres y Protecca on
Civil

Minuta

|
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7

Elabora carta de
corresponsabilidad
para firma de la
persona tercera

acreditada

Carta de
corresnms_abi{id_ad_

I,

[

l Firma la autorizacion el |

Programa Interno de
Proteccion Civil y la
cana de
corresponsabilidad
| para la Secretaria de
Gobemacion

Cartade

i

Presenta para firma de i
la persona
representante legal
—->-1 del Instituto el ‘
programa y la cara
bajo protesta de dedr
verdad,

Programa
Carta bajo

protesta de decir

verdad

9

Concentray actualiza |
Informacion.

1

Termina
\_Procedrmenlct—/

comresponsabilidad
e ~J
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Tercero/a Acreditado/a
6 |
Firmael Programa |
Interno de Proteccion
Civily la carta de
| coresponsabilidad
|
|
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» _//
L
S ol {
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Codigo
Documentos
[cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracidon de manuales de procedimientos de la N/P
Secretaria de Salud, 2013.
6.2 Ley del Sistema de Proteccion Civil del Distrito Federal N/P
6.3 Reglamento de la Ley del Sistema de Proteccion Civil del Distrito
N/P
Federal
6.4 Ley General de Proteccion Civil N/P
6.5 Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil N/P
7.0 REGISTROS
: Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registros ; :
conservacion conservarlo identificacion Unica
Lo gue determine el
b1 Carta - cgtalogq. de Coordmfa":lon'd.e
cormisshisaiida disposicion Proteccion Civil N/A
P documental de | Institucional y Gestion
acuerdo a su Ambiental
clasificacion
Lo gue determine el
catalogo de Coordinacion de
7.2 Programa Interno de | disposicion Proteccion Civil N/A
Proteccion Civil documental de | Institucional y Gestion
acuerdo a su Ambiental
clasificacion - |
Lo que determine el
catadlogo de Coordinacion de
7.3 Carta bajo protesta | disposicion Proteccién Civil N/A
de decir verdad documental de | Institucional y Gestion
acuerdo a su Ambiental
clasificacion N
Lo que determine el
catdlogo de Coordinacion de
. 5 disposicion Proteccion Civil
7.4 Reval o o
el documental de | Institucional y Gestion RiA
acuerdo a3 su Ambiental
B clasificacion B
A ‘
/ y

/
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Carta corresponsabilidad: Documento expedido por el tercero acreditado que elabora un
Programa Interno o Especial de Proteccion Civil, para solicitar su aprobacion y revalidacion,
en el que se responsabiliza solidariamente, con la persona fisica o moral que solicitd su

elaboracion, del funcionamiento y aplicacion del programa elaborado.

8.2 Ley: Ley del Sistema de Proteccion Civil del Distrito Federal.
8.3 LGPC: Ley General de Proteccion Civil.

8.4 Programa Interno de Proteccion Civil: Es un instrumento de planeacion y operacion,
circunscrito al ambito de una dependencia, entidad, institucién u organismo del sector
publico, privado o social; que se compone por el plan operativo para la Unidad Interna de
Proteccion Civil, el plan para la continuidad de operaciones y el plan de contingencias, y tiene
como proposito mitigar los riesgos previamente identificados y definir acciones preventivas
y de respuesta para estar en condiciones de atender la eventualidad de alguna emergencia

O desastre.

8.5 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 coordinacion y concertacion de los sectores publico, privado 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 salvaguardar la vida, integridad vy salud de la

poblacion, asi como sus bienes; la infraestructura, la planta productiva y el medio ambiente. FN
L/
8.6 Reglamento: Reglamento de la Ley del Sistema de Proteccion Civil del Distrito Federal.

8.7 RLGPC: Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
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8.8 Tercero acreditado: Persona fisica moral registrada y autorizada para proporcionar servicios

de asesoria, consultoria, capacitacion, elaboracion de programas de proteccion civil o de

estudios de riesgo de vulnerabilidad.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

0 14/octubre/20M

Integracion de manual de procedimientos

1 15/noviembre/2024

Actualizacion de normas, politicas y
lineamientos de los procedimientos.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Sin anexos.
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1.0 PROPOSITO
1.1 Definir los lineamientos para la integracion y coordinacion de las Brigadas necesarias,

2.0

3.0

mediante la implementacion de acciones de capacitacion y/o adiestramiento para

responder de manera oportuna y eficiente ante una emergencia o desastre.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de la Coordinacion de Proteccion

Civil Institucional y Gestion Ambiental.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable al personal del Instituto que por su perfil y

capacitacion se sustente como brigadista.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Esresponsabilidad de la persona titular de la Coordinacion de Proteccion Civil Institucional y
Gestion Ambiental, mantener actualizado el presente procedimiento, para su correcta
aplicacion u observancia por parte del personal adscrito al area, bajo el principio de igualdad
y no discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,

economiag, racionalidad, austeridad, transparencia y evitando la duplicidad de funciones.

3.2 Llas personas adscritas a la Coordinacion de Proteccion Civil Institucional y Gestion

Ambiental, son responsables de:

321 Contribuir con la conservacion de la documentacion generada con motivo de sus
actividades, de conformidad con la clasificacion archivistica y Catdlogo de
Disposicion documental que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley

General de Archivos.

3.22 Apegarse a la normatividad aplicable en materia de Proteccion Civil.

3.2.3  Coordinar las diferentes brigadas del Instituto ante una emergencia o desastre.
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rigadas.

3.24 Capacitar al personal seleccionado en actividades propias de la brigada a la que

pertenece.

3.25 Gestionar el material de seguridad al brigadista en equipo en cantidad y calidad

acorde a la brigada a la que pertenece.

326  Promover entre las personas brigadistas las normas de seguridad para sus areas.
3.2.7 Fomentar entre las personas brigadistas acciones preventivas para disminuir dafios

y perdidas que puedan presentarse en las instalaciones.

3.28 Recibir informacion oportuna y constante por parte de la brigada, responsable de

atender la emergencia.

3.29 Realizar el reporte de las acciones emprendidas durante una emergencia, para

-evaluar y establecer medidas correctivas.
3.3 Las personas integrantes de las brigadas deben:
3.3.1 Participar en la difusion de las acciones que fomenten la cultura de la prevencion.

3.3.2 Vigilar constantemente las medidas de seguridad necesaria para la mitigacion de

riesgos en el inmueble.
3.3.3 Serel primer contacto con la poblacion del Instituto, para actuar ante una emergencia.

3.3.4 Informar de inmediato a quien corresponda cuando se detecte alguna situacion de

riesgo y vigilar que sea corregida.

3.3.5 Brindar auxilio y apoyo al personal en general de manera organizada y planeada con

las acciones previstas antes, durante y después de una emergencia. L
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3.4

3.3.6 Llevar a cabo las acciones adecuadas en caso de emergencia por cuerpos directivos,
administrativos, médicos, enfermeras, personal en general y proveedores, pacientes

y visitantes de las areas hospitalarias del inmueble.

3.3.7 Participar en las reuniones periodicas para dar seguimiento y retroalimentacion de las

acciones de Proteccion Civil gue se lleven a cabo en el Instituto.

3.3.8 Contribuir en la sensibilizacion del personal, pacientes y/o visitantes para mantener la

calma en caso de una emergencia.
3.3.9 Accionar el equipo de seguridad cuando se requiera.

330 Dar la voz de alarma en caso de presentarse un alto riesgo, emergencia, siniestro o

desastre.

3311 Capacitarse en las actividades propias de cada brigada para procurar el cumplimiento

de su funcion.

3.3.12 Utilizar sus distintivos siempre que ocurra un alto riesgo, emergencia, siniestro o
desastre o la simple posibilidad de ésta; asi como cuando se realicen simulacros de

evacuacion.
3.3.13 Suplir o apoyar a las personas integrantes de otras brigadas, en caso necesario.

El perfil para ser brigadista es:

341  Sertrabajador/a del Instituto en cualquiera de sus modalidades de contratacion.
342 Que realice sus funciones dentro del inmueble de Ia institucion.

343 Tener disposicion para organizarse y trabajar en equipo.

344 Poseer un alto nivel de compromiso.

345 Buen estado de salud.

346 Actitud y pensamiento altruista.
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{ 1
35 Laseleccidn de brigadistas, es responsabilidad de la persona titular de la Coordinacion de
Proteccion Civil Institucional y Gestion Ambiental, con aprobaciéon y/o visto bueno de la
persona titular del Departamento de la Coordinacion Técnica y/o la persona titular de la
Direccion General.
3.6 Las brigadas que pueden ser integradas, se enlistan de manera enunciativa, para el manejo

especializado de alguna tarea en materia de Proteccidn Civil:

3.6.1 Vigilancia,

3.6.2 Comunicacion.

3.6.3  Primeros Auxilios.

364 Prevenciony Combate de Incendios.

3.6.,5 De Evacuacion.
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la entrevista e
de

el resultado de
informa al Departamento
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable 0, Descripcién de actividades Pacumemas o
Act. anexo
Titular de la Coordinacion de 1 Integra  informacion para la
Proteccion Civil Institucional elaboracion de la convocatoria, con
v Gestion Ambiental los requisitos para cada una de las
brigadas a integrar.
2 Publica convocatoria para que el Convocatoria
personal interesado del Instituto
forme parte del grupo de
brigadistas.
Personas interesadas 3 |Acude a la Coordinacién de
Proteccion Civil Institucional vy
Gestion Ambiental para su registro
como candidato/a de acuerdo a la
convocatoria.
Personal adscrito a la 4 | Agenda cita para entrevista como
Coordinacion de Proteccion candidato/a.
Civil Institucional y Gestion
Ambiental
Personas interesadas 5 Acude el dia y hora indicados para
Su entrevista.
Titular de la Coordinacion de 6 Realiza  entrevistas vy  aplica Cuestionario
Proteccion Civil Institucional cuestionario para verificar el perfil de
y Gestion Ambiental cada persona candidata a
brigadistas.
¢La persona interesada es apta para
integrar una de las brigadas?
|
7 No: Notifica a la persona interesada \

Termina procedimiento

7
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Personal adscrito a la
Coordinacion de Proteccion
Civil Institucional y Gestion
Ambiental.

I

13

Si: Integra a la persona a una
brigada, de acuerdo a su perfil.

Brinda con la colaboracion del
personal adscrito, la capacitacion a
las personas integrantes sobre las
actividades propias de cada
brigada [vigilancia, comunicacion,
prevencion y combate de incendios
y evacuacion).

Dota del equipo para identificacion
y prcteccion a cada una de las
personas integrantes de las
brigadas.

Realiza programacion de ejercicios
de simulacros de gabinete y notifica
al personal de la Coordinacion para
su aplicacion.

Ejecuta los simulacros en tiempo
real, de acuerdo a la programacion,
bajo la supervision de la
Coordinacion.

Elabora Informe sobre las
actividades realizadas para
seguimiento por la persona titular
de la Coordinacion de Proteccion
Civil  Institucional y  Gestidn
Ambiental y para conocimiento del
Departamento de Coordinacion
Técnica.

Programacion

Informe

Termina procedimiento
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Gestion Ambiental

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Titular de la Coordinaciéon de
Proteccién Civil Institucional y

Personas interesadas

Personal adscrito a la

Coordinacidn de Protecciéon Civil
Institucional y Gestién Ambiental.

1
integra informacion para
la elaboracion de la
convocatoria. con los
requisitos para cada ura
de las brigadas a
integrar

2

Publica convocatoria
para que el persormal
interesado del Instituto
forme panedel grupo
de brigadistas.

¥ 5
Acude a la Coordinacion
de Proteccion Civil
Institucional y Gestion
Ambiental para su
registro como candidato/
adeacuerdoala

convocatoria

¥ 4

T

Agenda cita para
entrovista como
candidato/a.

T

v 5

Acude el dia v hora
indicados para su
entrevista

v 6

Realiza entrevistas y
aplica cuestionario para
verificar el perfil de cada

persona canchdata a

brigadist as.

Cuestionario

(A
interesada es apta
Rara integrar una de

Notifica a la persona
interesada el resultado
dela entrevista.

Si

Termina
Procedimiento

o



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE PRO'_I'ECCI(JN CIVIL
INSTITUCIONAL Y GESTION AMBIENTAL

INER

6. Procedimiento para la coordinacion de
Brigadas.

Rev. 1
Codigo:
NCDPR095_“

Hoja 77 de 81

Titular de la Coordinacién de ‘
Proteccién Civil Institucional y ‘ Personas interesadas |
Gestion Ambiental

e
I | \
Si |
4 8
Integra a la persona a \
una brigada, de acuerdo
a superfil. |

A |

Brinda con la
colaboracidon del
personal adscrito, la
capacitacion a las
personas integrantes | ‘
sobre las actividades
propias de cada brigada
[vigilancia, |
comunicacion,
prevencion y combate ‘
deincendos y
evacuacion).

0
Dota del equipo para
identificacion y
proteccion a cada una
de las personas ‘
integrantes de las
brigadas

_— |

Realiza programacion de‘ |
ejercicios de simulacros
de gabinete y notifica al
‘ persanal de la
Coordinacion para su ‘
aplicacion.

Personal adscrito a la
Coordinacién de Protecciéon
Civil Institucional y Gestion

Ambiental,

Programacion [

L

| Ejecuta los simulacros en
tiempo real, de acuerdo
ala programacion, bajo
la supervision de la
Coordinacion,

L .

Elabora Informe sobre
| las actividades realizadas |
para segumiento por la
persona titular de la
| Coordinacion de
Proteccion Civil ‘
Institucional y Gestion
Amblental y para
conocimiento del
| Departamento de
Coordinacion Técnica

Informe -

A =
Termina

. Procedimiento (J}Ef
it ¥
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédlgo_
[cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de N/P
la Secretaria de Salud, 2013.
6.2 Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010 Condiciones de
seguridad-prevencién y proteccion contra incendios en los centros N/P

de trabajo.

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
conservacion conservarlo identificacién unica
Lo qgue determine el
catalogo de Coordinacion de
: disposicion Proteccion Civil
71 Convacatoria documental de | Institucional y Gestion NiA
acuerdo a su Documental
clasificacion )
Lo que determine el
catalogo de Coordinacion de
=% (CliEeTa disposicion Protgccic’m Civilu N/A
documental de | Institucional y Gestion
acuerdo a su Documental
clasificacion
Lo que determine el
catalogo de Coordinacion de
2 disposicion Proteccion Civil
wa Fagranican documental de | Institucional y Gestion N/A
acuerdo a su Documental
clasificacion
Lo que determine el
catalogo de Coordinacion de
disposicion Proteccion Civil
©F Winming documental de | Institucional y Gestion N/A
acuerdo a su Documental
clasificacion
[/
4 1

N
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

82

8.3

8.4

8.5

8.6

Brigada: Grupo de personas que se organizan dentro de un inmueble, capacitadas y adiestradas
en funciones basicas de respuesta a emergencias tales como: primeros auxilios, combate a
conatos de incendio, evacuacion, busqueda y rescate; designados en la Unidad Interna de
Proteccion Civil como encargados del desarrollo y ejecucion de acciones de prevencion, auxilio
y recuperacion, con base en lo estipulado en el Programa Interno de Proteccion Civil del

inmueble.

Brigada contra incendio: El grupo de personas trabajadoras organizadas en un area interna de
proteccion civil, capacitados y adiestrados en operaciones basicas de prevencion y proteccion
contra incendio y atencién de emergencias de incendio, tales como identificacion de los riesgos
de la situacion de emergencia por incendio; manejo de equipos o sistemas contra incendio, al

igual que en acciones de evacuacion, comunicacion y primeros auxilios, entre otras.

Brigada de comunicacidn: Es un grupo de personas organizadas y capacitadas para gestionar

la comunicacidn en situaciones de emergencia o desastre.

Evacuacion: Es el procedimiento que indica como actuar en caso de una emergencia o incidente

en un inmueble. El objetivo es saber donde, cuando y como ubicarse dentro y fuera del edificio.

Primeros auxilios: Son un conjunto de técnicas y medidas que se aplican de manera inmediata
para atender a una persona que ha sufrido un accidente o una enfermedad repentina. El objetivo
es aliviar el dolor y la ansiedad de la victima, evitar que su estado empeore y, en casos extremos,

mantenerla con vida hasta que llegue la ayuda médica.

e
Repliegue: Se activa para alertar a la poblacion y que se dirija @ una zona de menor riesgo. L /&
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizacién

Descripcion del cambio

0

14/octubre/201

Integracion de manual de procedimientos

1

15/noviembre/2024

Actualizacion de normas, politicas y
lineamientos de los procedimientos.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

Sin anexos.
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