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INTRODUCCION

La Proteccién Civil es una actividad corresponsable y participativa entre autoridades,
ciudadanos y servidores publicos, sus bases fundamentales son la autoproteccion y la
conservacion de la integridad fisica del individuo, asi como la prevencion de los diversos

factores de riesgo, cuya herramienta fundamental es el Programa Interno de Proteccién Civil.

El Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas en cumplimiento al
Programa Nacional de Proteccién Civil, contempla la necesidad de definir las actividades que
realiza la Coordinacion de Protecciéon Civil Institucional a través del manual de procedimientos

de dicha area.

El presente manual contiene normas, politicas y procedimientos que el personal adscrito a la

citada coordinacién debera desarrollar para la correcta realizaciéon de sus actividades.

Cabe sefalar que el manual debera ser revisado y actualizado constantemente conforme las

necesidades de la Coordinacion y los lineamientos que dicten las jerarquias superiores.
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.- OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar al personal de la Coordinacion de Proteccion Civil Institucional sobre los objetivos,

politicas e informacién necesaria a través de procedimientos que permitan el buen desempenrio

de sus actividades de manera eficaz y eficiente.
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Il.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917.
Ref. 13-X-2011.

Leyes

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976.
Ref. 17-VI-2009.

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984.
Ref. 02-1X-2011.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.0.F.14-V-1986.
Ref. 28-X1-2008.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente.
D.O.F. 28-1-1988.
Ref. 30-VIII-2011.

Ley General de Asentamientos Humanos.
D.O.F. 21-VII-1993.
Ref. 30-X1-2010.

Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal.
G.0.D.F. 15-VII-2010.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre DRA. DAGMAR DR. RAUL PENUELAS | LIC. GABRIELA FLORES | C.P. MARIAEDITH S.
HANSSEN VILLEGAS BALDENEBRO MARTINEZ ESCUDERO CORIA
Cargo-
puesto JEFA DE LA JEFE DEL ADSCRITA AL DIRECTORA
COORDINACION DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGIONSY
PROTECCION CIVIL PLANEACION PLANEACION U
INSTITUGIONAL .
Firma % o o oo \{\"u' f [\%[}3 .
\ = X — Wy
Fecha 14/OCTUBRE/20N 14/0OCTUBRE/2011 ; 14/0CTUBRE/2011
N 7

\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e
: INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES Rev. 0
L b RESPIRATORIAS INER
i “ISMAEL COSIO VILLEGAS” Hoja:5 de: 90
Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 12-V-2000.
Ref. 24-1V-2006.
Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000.
Ref. 14-V11-2008.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-111-2002.
Ref. 28-V-2009.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2002.
Ref. 05-VII-2010.
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003.
Ref. 27-XI-2007.
Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XII-2004.
REF. 12-VI-2009.
Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008.
REF. 06-1-2010.
Ley General para la inclusién de las personas con discapacidad
D.O.F. 30-V-2011.
Cadigos
Cédigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928.
Ref. 30-VIII-2011.
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Cédigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931.
Ref. 08-VI-2011..

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990.

Ref.23-XI-2010.

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabaijo.
D.O.F. 21-1-1997.
Aclaracion D.O.F. 28-1-1997.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en Materia
de Evaluacion del Impacto Ambiental.
D.O.F. 30-V-2000.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003.

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal.
D.O.F. 29-XI-2006.

Reglamento de la Ley General para el Control de Tabaco.
D.O.F. 31-V-2009.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia
de Autorregulacién y Auditorias Ambientales.
D.O.F. 29-1V-2010.
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Decretos

Decreto por el que se declara Dia Nacional de Proteccion Civil, al 19 de septiembre de cada
ano.
D.O.F. 19-I1X-2001.

Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los servidores
publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo
0 comisioén. g

D.O.F. 14-I1X-2005.

Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracién
Publica Federal.
D.O.F. 04-XI1-2006.

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mejora de la Gestién en la
Administracion Publica Federal 2008-2012.
D.O.F. 10-1X-2008.

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y
Combate a la Corrupcion 2008-2012.
D.O.F. 11-XI1-2008.

Acuerdos

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la accesibilidad de las personas con
discapacidad a inmuebles federales.
D.O.F. 12-1-2004.

Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores publicos al
separarse de su empleo, cargo, comision, para realizar la entrega-recepcion del informe de los
asuntos a su cargo y de los recursos que tengan asignados.

D.O.F. 13-X-2005.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre DRA. DAGMAR DR. RAUL PENUELAS | LIC. GABRIELA FLORES | C.P. MARIA EDITH S.
HANSSEN VILLEGAS BALDENEBRO MARTINEZ ESCUDERO CORIA
Cargo-
puesto JEFA DE LA JEFE DEL ADSCRITA AL
ORDINACION DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE A%'Sl'ﬁf; OR:C?CI)EN
PROTECGION CIVIL PLANEACION PLANEACION fR i
INSTITUGIONAL 4 ,lV

N :
Firma 7 T~/ R ' ; W
W | = I\ i et/

Fecha 14/0CTUBRE/20N 14/0CTUBRE/2011 14/0CTUBRE/2011
i S —




g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS °°d'9%=9 SNCDPR
SALUD
O INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES Rev. 0
DESALUD RESPIRATORIAS INER
“ISMAEL COSIO VILLEGAS” Hoja:8 de: 90

Acuerdo por el que se emite el Manual de Organizacion y Operacién del Sistema Nacional de
Proteccién Civil.
D.F.O. 23-X-20086.

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicion de obsequios,
donativos o beneficios en general que reciban los servidores publicos.
D.O.F. 13-XII-2006

Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacion de
Establecimientos de Atencion Médica.
DOF 13-VI-2008.

Acuerdo por el que se da a conocer la declaracion de la Coordinacién General de Proteccion
Civil como Instancia de Seguridad Nacional.
D.O.F. 23-1-2009.

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Transparencia.

D.O.F. 12-VII-2010.

Ref. 27-VII-2011.

Normas Oficiales Mexicanas

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SCT2/2010 disposiciones especiales y generales para el
transporte de las substancias, materiales y residuos peligrosos de la clase 3 liquidos
inflamables.

D.O.F 10-V-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002 protecciéon ambiental - Salud
ambiental - Residuos peligrosos biologico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de
manejo.

D.O.F 17-11-2003.
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Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion medica de pacientes
ambulatorios.

D.O.F. 16-VIII-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-233-SSA1-2003 Que establece los requisitos arquitectonicos
para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos de atencion médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 15-1X-2004.

Norma Oficial Mexicana NOM-010-STPS-1999, condiciones de seguridad e higiene en los
centros de trabajo donde se manejen, transporten, procesen o almacenen sustancias quimicas
capaces de generar contaminacién en el medio ambiente laboral.

D.O.F. 13-111-2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, condiciones de seguridad-prevencion vy
proteccion contra incendios en los centros de trabajo.

D.O.F. 09-XII-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2000 sistema para la identificacion y comunicacion de
peligros y riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo. (cancela a la
NOM-114-STPS-1994).

D.O.F. 27-X-2000.

Norma Oficial Mexicana NOM-133-ECOL-2000, Proteccion Ambiental-Bifenilos Policlorados
(BPC's)-Especificaciones de Manejo.

D.O.F. 10-XII-2001.

Ref 5-111-2003.
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Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucién, integracion, organizacion vy
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene.

D.O.F. 13-1V-2011.

Procedimiento alternativo autorizado por la Secretaria del Trabajo y Previsién Social para la
Norma Oficial Mexicana NOM-010-STPS-1999, condiciones de seguridad e higiene en los
centros de trabajo donde se manejen, transporten, procesen o almacenen sustancias quimicas
capaces de generar contaminacion en el medio ambiente laboral.

D.0O.F.24-111-2011.

Planes y Programas

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.
D.O.F. 31-V-2007.

Programa Nacional de Proteccion Civil 2008-2012.
D.O.F. 19-1X-2008

Lineamientos

Lineamientos que deben observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacién
gubernamental que formulen los particulares, asi como las resoluciones y notificacion, y la
entrega de informacién en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos
personales y su correccion.

D.O.F. 12-VI-2003.

Ref. 02-XI1-2008.

Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informaciéon de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 18-VIII-2003.
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Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica.
D.O.F. 20-11-2004.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
para la publicacién de obligaciones de transparencia sefialadas en el articulo 7 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

D.O.F. 01-XI-2006.

Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad y
disciplina del gasto de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 29-XlI-2006.

Ref. 14-V-2007.

Documentos Normativos

Relacion Unica de la normativa del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael
Cosio Villegas

D.O.F. 10-I1X-2010.

Adicién a la Relacién unica de la normativa del Instituto Nacional de Enfermedades
Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

D.O.F. 01-VI-2011.

Manuales Internos del INER

Manual de Organizacion del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio

Villegas.
01-XI-2009.
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Oficios Circulares

Oficio Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la
Administracién Publica Federal.

D.O.F. 31-VII-2002.

Otros

Términos de Referencia de Proteccion Civil.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
15-111-2011.

Recomendaciones para la organizacion y conservacion de correos electrénicos institucionales
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10-11-2009.
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1.0 Propésito

1.1 Determinar el grado de riesgos internos y externos, a los que estan expuestos tanto los
usuarios de la institucion, infraestructura y medio ambiente, para anticipar, sobrevivir,
resistir y recuperarse del impacto de una amenaza natural o por la actividad humana
(fenémenos sanitario, ecolégicos, quimico tecnolégicos y socio-organizativos).

2.0 Alcance

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

Proteccion Civil Institucional.

3.0 Politicas de Operaciéon, Normas y Lineamientos

3.1 El personal de la Coordinacion de Protecciéon Civil Institucional es el responsable de
cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.
3.2 Los trabajadores de esta Coordinacion deberan apegarse a los estandares de trato
profesional mediante el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional.
3.3 La Coordinacién de Proteccion Civil Institucional se apegara a la normatividad vigente
en materia de Proteccion Civil.
3.4 Para la realizacion del analisis de vulnerabilidad, el personal a cargo de la Coordinacién
de Proteccién Civil Institucional debera realizar lo siguiente:
+ Consultar en la Direccion General de Atencion de Emergencias y Proteccion
Civil, en la Delegacion Tlalpan, el Atlas de Riesgos de dicha Delegacion, para
evaluar los riesgos a los que esta expuesto el Instituto,
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*

Definir la localizacién del inmueble, donde serd necesario especificar el
domicilio completo, calles secundarias, instalaciones estratégicas y servicios

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

Describir el inmueble, refiriéndose a las areas 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,
quiréfanos, plantilla de trabajadores, personal discapacitado en los turnos que
se encuentran distribuidos.
Documentar los riesgos perturbadores. Se debera definir si los riesgos son
fendmenos naturales y/o de origen humano, estos deberan realizarse bajo las
especificaciones que contemplan la Norma Términos de Referencia para la
Elaboracion de Programas Internos de Proteccién Civil TRPC-001-1998,
publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el 9 de septiembre de 1998
y el Atlas de Riesgos de la Delegacion de Tlalpan.
Para documentar los riesgos se debera definir lo siguiente:
Riegos internos
« Definir si los riesgos son estructurales o no estructurales.
= |dentificar las actividades riesgosas que realiza la Institucion,
para ello sera necesario efectuar un censo de materiales
peligrosos y sustancias quimicas y describir la actividad
utilizando la Clasificacion Mexicana de Actividades y Productos
(CMAP), emitida por el Instituto Nacional Estadistica vy
Geografia (INEGI).
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Riesgos externos

= Describir las industrias, empresas o establecimientos que se

encuentran un radio de 500 metros, y que representen un

riesgo al Instituto, asi como las zonas de menor riesgo

(explanadas, parques, establecimientos, entre otros).

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

de acceso a servicios de emergencias, areas de concentracion de personal.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Localizacion y | 1.1 Identifica geograficamente la ubicacion del Coordinacion de
descripcion del inmueble Instituto. Proteccién Civil
Institucional
1.2 Especifica la ubicacion del Instituto.
1.3 Describe cada una de las areas existentes
en la institucion.
2.0 Identificacién y|2.1 ldentifica, define y documenta aquellos
documentacion de riesgos | fendmenos naturales y/o humanos que generen
perturbadores algun riesgo para el funcionamiento del Instituto.
2.2 Define el tipo de riesgo que existe para el
Instituto (interno y/o externo).
3.0 Documentacién de tipo | 3.1 Documenta el riesgo al que esta expuesto el
de riesgo y emisién de| Instituto.
resultados
3.2 Integra informacion y emite los resultados
obtenidos en el analisis.
Termina Procedimiento
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4.0 Diagrama de flujo
Oficina de Proteccion Civil Institucional
.
Localizaciéon y
descripcion del
inmueble
Iy
Identificacién y
documentacion de
riesgos
perturbadores
o
Documentacién del
tipo de riesgo y
emision de
resultados
FIN
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cadigo (cuando aplique)

Guia técnica para la elaboracion de manuales de

procedimientos de la Secretaria de Salud. Nosaplica
7.0 Registros
Raglatic Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 Glosario

8.1 AGENTE PERTURBADOR: acontecimiento que puede impactar a un sistema afectable
(poblacién y entorno) y transformar su estado normal en un estado de dafios que pueden llegar
al grado de desastre; por ejemplo, sismos, huracanes, incendios, etcétera. Tambien se le llama
calamidad, fenomeno destructivo agente destructivo, sistema perturbador o evento perturbador.
RIESGO: la UNESCO: define el riesgo como la 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 relacién, el valor se refiere al nimero de vidas humanas amenazadas o en general a
cualesquiera de los elementos economicos (capital, inversién, 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 ultimo
aspecto, peligro o peligrosidad, es la probabilidad de que un area en particular sea afectada

por algunas de las manifestaciones destructivas de la calamidad.
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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 en esta version

Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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areas del Instituto.

1.0 Proposito
1.1 Describir, informar y orientar al personal y usuarios de la instituciéon sobre la ubicacién
de las rutas de evacuacion, salidas de emergencia, extintores, puntos de reunion, entre
otros, para salvaguardar de su integridad fisica.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de la Coordinacion de
Proteccién Civil Institucional.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todo el personal y usuarios que se
encuentren de las instalaciones del instituto.
3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos
3.1 El personal de la Coordinacién de Proteccion Civil Institucional es el responsable de
cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.
3.2 Los trabajadores de esta Coordinacién deberan apegarse a los estandares de trato
profesional mediante el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional.
33 Se realizaran recorridos una vez cada semana en todo el Instituto, para identificar los
lugares donde existan sefialamientos dafiados y reemplazarlos.
3.4 La solicitud del retoque de los sefialamientos debera realizarse por medio de una
solicitud para la Oficina de Mantenimiento Operativo, dependiente del Departamento de
Mantenimiento, Conservacion y Construccion.
3.5 El retoque de sefialamientos debera realizarse de acuerdo a la Norma Mexicana
Sefales y Avisos para Proteccion Civil. Colores, Formas y Simbolos a Utilizar, publicada
en el Diario Oficial de la Federacion, el 16 de mayo de 1997. NMX-S-017-1996-SCFI.
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areas del Instituto.

3.6 Los sefialamientos nuevos deberan solicitarse previamente al Departamento de

Adquisiciones a través de una requisicion de compra.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.0 Identificacion de| 1.1 Realiza recorridos en todas las areas del Personal de la
sefalamientos Instituto. Coordinacion de
Proteccién Civil
Institucional

1.2 Identifica los lugares donde existen
sefialamientos.

2.0 Elaboracion de croquis de [2.1  Realiza croquis de ubicacion de
ubicacién sefialamientos de cada una de las areas con
las que cuenta el instituto.

3.0 Verificacion de|3.1 Verifica que los sefialamientos se
sefalamientos encuentren en buen estado.

3.2 jExisten sefialamientos que necesitan
mantenimiento o ser reemplazados?

Si: Solicita la sustitucion de sefialamiento al
Departamento de Adquisiciones o retoque del
mismo a la Oficina de Mantenimiento
Operativo. Continla actividad 4.1.

No: Continua actividad 5.1.

4.0 Solicitud de sustituciéon|4.1 Solicita mediante requisicién de compra la
y/o retoque de sefialamientos | sustitucién o a través de solicitud de servicio el
retoque de sefialamientos identificados.

5.0 Sustitucion de|5.1 Realiza la sustitucion de sefalamiento y/o
sefialamientos retoque del mismo.

6.0 Elaboracién de informe 6.1 Elabora informe de las actividades
realizadas durante el procedimiento.

Termina Procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal de la Coordinaciéon de Proteccion Civil Institucional

INICIO
1 ¢ 5

Identificacion de Sustitucion de
sefalamientos sefialamientos

' '

Elaboracion de

croquis Elaboracion de
de ubicacion informe
l 3
Verificacién de FIN

senalamientos

xisten sefialamien Si
que i
mantenimiento o ser,
mplazados’

@ 1a sustiucion de
sefialamiento al
Departamento de
Adquisiciones o retoque
2 |a Oficina de
Mantenimiento
Operativo

* 4

Solicitud de
sustitucién y/o
retoque de
seftalamientos

|
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areas del Instituto.

6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)

Guia técnica para la elaboracibn de manuales de

procedimientos de la Secretaria de Salud. AR
7.0 Registros
. Tiempo de Responsable de Caddigo de registro o
Registro i : AR o
conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 Glosario

8.1 Senalizacion: Es el conjunto de medios que se utiliza para mostrar o resaltar una
indicacién, una obligacién, una prohibicién. Esto se puede realizar mediante un
simbolo en forma de panel, un color luminoso o sonido acustico.

Usuario. Es un conjunto de personas que hacen uso de las instalaciones como son:
pacientes, familiares, becarios, pasantes y publico en general.

9.0 Cambios en esta version

Numero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisd: Autorizo:
Nombre DRA. DAGMAR DR. RAUL PENUELAS | LIC. GABRIELA FLORES C.P. MARIAEDITH S.
HANSSEN VILLEGAS BALDENEBRO MARTINEZ ESCUDERO CORIA
Cargo- JEFE DEL ADSCRITA AL :
puesto JEFADE LA OFICINADE | e/ o AMENTO DE DEPARTAMENTO DE D'RECTO;,WSE :
PROTECCION CIVIL PLANEACION PLANEACION ~ADMINISTRACION
INSTITUEIONAL . : \ i\
: \ v\ V) -
Firma \ p ] s \ % \ | ,,ﬂUU/"
P, X N S ) ‘ \ \P‘. \{) P
Fecha 14/0CTUBRE/20°M 14/0CTUBRE/2011 14/0CTUBRE/2011
7 7



Codigo: NCDPR

N

N

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 095
" Coordinacién de Proteccion Civil Institucional $ Rev. 0
e INER
i 1| 3. Procedimiento para la revision de extintores Hoja: 27  de: 90
3. PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE EXTINTORES
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1.0 Propodsito

1.1 Verificar el adecuado funcionamiento de los extintores, para contar con las
herramientas necesarias, en caso de emergencia o situaciones de desastre dentro
del instituto.

2.0 Alcance

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

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a usuarios y publico en general.

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1 El personal de la Coordinacion de Proteccién Civil Institucional es el responsable de
cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores de esta Coordinaciéon deberan apegarse a los estandares de trato
profesional mediante el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional.

3.3 Los extintores se deberan revisar mensualmente.

3.4 Los extintores de la marca Cold FIRE unicamente deberan recargarse una vez que se
encuentran totalmente vacios.

3.5 Para las &reas de nueva creacion, la ubicacion y el numero de equipo de los
extintores, debera consultarse las Condiciones de seguridad-Prevencién y proteccién
contra incendios en los centros de trabajo NOM-002-STPS-2010., con inicio de
vigencia a partir del 9 de junio de 2011.
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3.6 La recarga de extintores de polvo quimico seco, debera solicitarse al area de
contratos en el Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion.
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4.0 Descripcion del

procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Ubicacién de extintores.

1.1 Realiza recorridos en todas las areas del
Instituto y elabora censo de ubicaciéon de cada
uno de los extintores.

Personal de la
Coordinacion de
Proteccién Civil

Institucional
1.2 ¢ El extintor se encuentra en lugar visible?
Si. Continta actividad 2.1.
No. Identifica el lugar idéoneo del equipo y solicita
al Servicio de Mantenimiento la reubicaciéon del
equipo. Continua actividad 2.1.
2.0 Verificacion de equipos. [2.1 Verifica fecha de la ultima revision y la
presurizaciéon en el mandémetro del extintor.
2.4 ; El extintor se encuentra despresurizado?
Si. Se sustituye el equipo. Continla actividad
3.1,
No. Anota la fecha de revisién en la etiqueta
informativa. Continta actividad 3.2.
3.0 Reporte de equipo|3.1Elabora reporte del equipo averiado.
averiado y elaboracién de
informe.
Termina Procedimiento
CONTROL DE EMISION
Elaboraé: Revisé: Autorizé:
Nombre DRA. DAGMAR DR. RAUL PENUELAS | LIC. GABRIELA FLORES C.P. MARIA EDITH S.
HANSSEN VILLEGAS BALDENEBRO MARTINEZ ESCUDERO CORIA
- JEFA DE LA JEFE DEL ADSCRITA AL
puesta COORDINACION DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE AT
PROTECCION CIVIL PLANEACION PLANEACION \/
INSTIFUCIONAL e 4 N ~ N
Firma : [ __;d@ N B AW
= \3 WY 7
Fecha 14/0CTUBRE/2041 14/0CTUBRE/201 1 14/0GTUBRE/207 1
N\ ;

/ \,




Codigo: NCDPR
@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 9 095
el
: .| Coordinacion de Proteccién Civil Institucional Rev. 0
. BECRETARIA o
DE SALUD . S p : INER :
fit 3. Procedimiento para la revision de extintores Hoja: 31 de: 90
5.0 Diagrama de flujo
Personal de la Coordinacién de Proteccion Civil Institucional
1 l 3
Reporte de equipo
Ubicacién de averiado y
extintores elaboracion de
informe
FIN
No . El equipo se Si
a en lugar
l \‘S‘W/
Identifica el lugar
idéneo del equipo y
solicita la reubicacion
2
Verificacidn de
e & s:r;‘alc;ar:‘iz:loz ——
¢ Extintor se
encuentra
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6.0 Documentos de referencia

Caodigo (cuando

Documentos aplique)

Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la
Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 Registros

Reqi Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
egistro ., : S

conservacion conservarlo identificacion unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 Glosario

8.1 Despresurizado: Es la disminucién de presion en los extintores la cual limita su
correcto funcionamiento

Extintor: equipo o instrumento para arrojar al fuego un agente que lo apaga.

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

9.0 Cambios en esta version

Numero de Revisiéon Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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simulacros
4. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE SIMULACROS
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre DRA. DAGMAR DR. RAUL PENUELAS | LIC. GABRIELA FLORES | C.P. MARIA EDITH S.
HANSSEN VILLEGAS BALDENEBRO MARTINEZ ESCUDERO CORIA
S, JEFA DE LA JEFE DEL ADSCRITA AL
puesto COORDINACION DE DEPARTAMENTODE | DEPARTAMENTO DE oA e
PROTECCION CIVIL PLANEACION PLANEACION : U‘/
INSTITUCIONAL g e N . AN 1]
Fi =, T ' {l ' [ sV -
irma = __@;j &Mo K L’L@ !UU}/
\ s L AV s
Fecha 14/0CTYBRE/2011 14/OCTUBRE/2011 14/0CTUBRE/2011
\ &

N




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS C°di9%9;:|CDPR
Coordinacion de Proteccion Civil Institucional ﬁ Rev. 0
4. Procedimiento para la realizacién de INER TrE————
simulacros

1.0 Propésito

11 Evaluar la ejecucién de planes de emergencia para mejorar la capacidad de respuesta

de usuarios y publico en general en el Instituto ante una emergencia o desastre.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de Proteccién Civil
Institucional.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a usuarios y publico en general que se
encuentre dentro del Instituto.

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1 El personal de Proteccién Civil Institucional es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

32 Los trabajadores de esta Coordinacion deberan apegarse a los estandares de trato
profesional mediante el puntual cumplimiento del cédigo de ética institucional.

3.3 Un dia previo a la realizacion de los simulacros, se debera informar a los

participantes las acciones gue se llevaran a cabo.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.0 Calendarizacion de|1.1 Define y programa fechas para la realizacion Coordinacion de
simulacros de simulacros anualmente. Proteccion Civil
Institucional y Oficina de
Capacitacion
2.0 Elaboracién de|2.1 Elabora invitacion de acuerdo a las
invitacion al personal especificaciones del simulacro.
2.2 ¢La invitacién al simulacro es general o
especifico?
Especifico. Elabora invitacién personalizada a los
integrantes del Comité Interno de Proteccion
Civil, evaluadores y observadores del simulacro.
Continua actividad 3.1.
General. Elabora circular para invitar al personal
del Instituto, especificando la fecha de
inscripcion. Continda actividad 3.1.
3.0 Confirmacién de|3.1 Confiirma la asistencia del personal
asistencia interesado, indicando la importancia de su
participacion.
4.0 Realizacion de 4.1 Realiza simulacro con los participantes
simulacro y elaboracion de | confirmados.
informe
4.2 Documenta resultados y observaciones del
simulacro.
Termina Procedimiento
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simulacros
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Proteccion Civil Institucional y Oficina de Capacitacién
1 v .
Realizacién de
Calendarizacién de simulacro y
simulacros elaboracion de
informe
I
Elaboracién de FIN
invitacion del
persona\
Especifico s?r;':l‘l'::rcoi?s General
general o
especifico?
Elabora invitacién o
personalizada instituto
I
'
Confirmacion de
asistencia
[
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cadigo (cuando aplique)

Guia técnica para la elaboraciéon de manuales de

procedimientos de la Secretaria de Salud. No aplica
7.0 Registros
: Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
Registro it p S e
conservacion conservarlo identificacion unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 Glosario

8.1 Simulacro: representacion de las acciones previamente planeadas para enfrentar
los efectos de una calamidad, mediante la simulacién de un desastre. Implica el montaje
de un escenario en terreno especifico, disefiado a partir del procesamiento y estudio de
datos confiables y de probabilidades con respecto al riesgo y a la vulnerabilidad de los

sistemas afectables.

9.0 Cambios en esta version

Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10 Anexos
10.1 No aplica
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personal en acciones de proteccion civil.

5. PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITAC_IC')N DEL PERSONAL EN ACCIONES DE
PROTECCION CIVIL
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personal en acciones de proteccion civil.

1.0  Propésito
14 Difundir y capacitar permanentemente la cultura y acciones de la proteccion civil
ante una emergencia.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Coordinacion de Proteccion Civil
Institucional y Capacitacion.
2.2  Anivel externo el procedimiento es aplicable a usuarios y publico en general.
3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos
3.1 El personal de la Coordinacion de Proteccién Civil Institucional es el responsable de
cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.
3.2 Los trabajadores de esta Coordinacion deberan apegarse a los estandares de trato
profesional mediante el puntual cumplimiento del codigo de ética institucional.
3.3 Los cursos de capacitacion en Proteccion Civil impartidos al personal del Instituto
seran proporcionados por el Heroico Cuerpo de Bomberos de forma gratuita.
3.4 En los cursos especificos solo se turnara invitacion a las areas involucradas o en
su caso a los brigadistas del Instituto.
3.5 Para la imparticion del curso de Manejo de Extintores, se deberd solicitar
previamente a la Oficina de Mantenimiento Operativo los siguientes materiales:
o Tanque de gas LP.
o 20 litros de gasolina.
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o 5 extintores.

Para solicitar a la Coordinacién de Proteccion Civil Institucional, cualquier curso,

/

debera entregar previamente un oficio de peticion sefalando el tema,
especificando si es teérico-practico y el tiempo de duracion de dicho curso.
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personal en acciones de proteccidn civil.

4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.0 Definicién de curso de|1.1 Define cursos de capacitaciéon en temas de Coordinacion de
capacitacion y | proteccion civil. Proteccion Civil
programacion. Institucional y Oficina de
Capacitacion

1.2 Contacta a instructores acreditados y/o
instituciones  que  impartan  cursos de
capacitacion en la materia.

1.3 Programa los cursos de capacitacion de
acuerdo a las fechas que los instructores
acreditadotes proporcionaron para tal fin.

2.0 Autorizacion del|2.1 Entrega el programa de capacitacion para
programa de Capacitaciéon. |su previa autorizacion a la Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de Personal.

3.0 Definicion de sede. 3.1 Define la sede de imparticién del curso.

3.2 ¢Elcurso es impartido dentro del Instituto?

Si. Solicita aula, cafion y laptop en el
Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza.
Continua actividad 4.1.
No. Solicita el transporte para asistentes.
Continta actividad 4.1.

4.0 Elaboracion de 4.1 Elabora invitacion de acuerdo a las
invitaciones. especificaciones del curso.
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B ' ' personal en acciones de proteccién civil. I '

Secuencia de Etapas Actividad Responsable
42 ;lLa invitacion al curso es general o Coordinacién de
especifico? Proteccién Civil
Institucional y Oficina de
Especifico. Envia memorandum a las areas Capacitacion

especificas invitandolos al curso, especificando
la fecha de inscripcién. Contintia actividad 5.1.
General. Elabora circular para invitar al personal
del instituto, especificando la fecha de
inscripcion. Continta actividad 5.1.

5.0 Inscripcién a curso. 5.1 Inscribe a todo el personal interesado en
tomar el curso, indicando la importancia de su
asistencia una vez inscritos.

6.0 Imparticion del curso. 6.1 Imparte curso de capacitacion.

Instructor
Termina Procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinacién de Proteccion Civil Institucional y Oficina de Capacitacion

4

Definicion del curso
de capacitacion

'

Autarizacion del
programa de
capacitacion

v

Definicion de sede

Si ¢El curso es
impartido dentro del

instituta?

Y Y

Solicita aula, cafon y
laptop al
Departamento de
Apoyo Técnico en
Ensefanza

Solicita transporte
para asistentes

P

Elaboracion de
invitaciones
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e 5. Procedimiento para la capacitacion del|] INER T —
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Coordinacion de Proteccién Civil Institucional y Oficina de Capacitacién
Especifica 2 La invitacién a General
curso es general o
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Envia memorandum Elabora circular para
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'
Inscripcion a curso
v
Imparticién del curso
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personal en acciones de proteccion civil. e :

6.0 Documentos de referencia
Documentos Codigo (cuando aplique)
Guia técnica para la elaboracion de manuales de fio-anlioa
procedimientos de la Secretaria de Salud. P

7.0 Registros
Registro Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.
9.0 Cambios en esta version

Niumero de Revisiéon

Fecha de la actualizacion

Descripciéon del cambio

No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZ{-\CI()N DEL PROGRAMA INTERNO DE
PROTECCION CIVIL
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| DESALUD 6. Procedimiento para la actualizacion del| INER T
Programa Interno de Proteccidn Civil. ja: )

1.0 Proposito
1.1 Revalidar el Programa Interno ante la Secretaria de Gobernacion.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Coordinacion de Proteccion Civil
Institucional.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable al tercer acreditado contratado.
3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos
3.1 El personal de la Coordinacion de Proteccion Civil Institucional es el responsable de
cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.
3.2 Los trabajadores de esta Coordinacion deberan apegarse a los estandares de trato
profesional mediante el puntual cumplimiento del coédigo de ética institucional.
3.3 La Coordinacion de Proteccion Civil Institucional se apegara a la normatividad vigente
en materia de Proteccion Civil.
3.4 Aplicar los Términos de Referencia para la elaboracion de Programas Internos para el
Distrito Federal en materia de Proteccion Civil establecidos en la Norma Términos de
Referencia para la Elaboracion de Programas Internos de Proteccion Civil TRPC-001-
1998, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el 9 de septiembre de 1998.
3.5 El Programa Interno de Proteccion Civil y la carta corresponsabilidad deberan
actualizarse anualmente. (Firmada por el representante legal de la institucion y el
CONTROL DE EMISION
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tercero acreditado), para dar cumplimiento a lo establecido en el Reglamento General
de la Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal en los siguientes articulos:

Articulo. 7.- Para que los particulares o dependencias publicas puedan ejercer Ia

actividad de asesoria o capacitaciéon en la materia, deberan contar con un

Registro normalizado ante las autoridades federales y estatales de proteccion

civil (Tercero acreditado), sin perjuicio de lo que establezcan los ordenamientos

locales en la materia.

Articulo. 27.- Cada dependencia tiene la obligacién de elaborar y actualizar el

Programa Interno y en el que se sefalara:

VIIl. La carta de corresponsabilidad del tercero acreditado o empresa que

realizara la renovacion debidamente registrada en la Direccién General.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Ubicacion de
informacioén

1.1 Reune y verifica la informacién que debera
actualizar.

Coordinacion de
Proteccién Civil
Institucional

1.2 ¢Requiere actualizacion el Programa Interno
de Proteccién Civil?

Si Elabora y actualiza informaciéon. Continta
actividad 2.1.

No. Termina actualizacion. Continta actividad
3.1

2.0 Autorizacion del
Programa Interno de
Proteccién Civil Institucional

2.1 Revisa la informacion que conforma el
Programa Interno de Proteccion Civil.

Tercero Acreditado

2.3 ¢El Programa Interno de Proteccion Civil
cumple con todos requisitos?

Si: Acredita el Programa Interno de Proteccion
Civil. Contintia actividad 3.1.

No: Realiza las modificaciones
correspondientes. Contintia actividad 2.1.

3.0 Elaboracion de carta de
corresponsabilidad

3.1 Elabora carta de corresponsabilidad. para
firma del Tercero Acreditado.

Coordinacion de
Proteccion Civil
Institucional

4.0 Entrega-recepcion del
el Programa Interno de
Proteccion Civil Institucional

4.1 Transmite el Programa Interno de Proteccién
Civil y la carta corresponsabilidad al Tercero
Acreditado.
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable

4.2 Entrega el Programa Interno de Proteccién Tercero Acreditado

Civil y la carta corresponsabilidad a la Secretaria
de Gobernacion.

Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo
Coordinacion de Proteccion Civil Institucional
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Coordinacién de Proteccién Civil Institucional
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' Programa Interno de Proteccion Civil. ja: E

6.0 Documentos de referencia

Documentos Cadigo (cuando aplique)
Guia técnica para la elaboraciéon de manuales de Kb sl
procedimientos de la Secretaria de Salud. P

7.0 Registros

: ] Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registro i ; Bei= e s
conservacion conservarlo identificacion unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 Glosario

8.1 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 riesgos de vulnerabilidad.

9.0 Cambios en esta version

Nldmero de Revision Fecha de la actualizacidn Descripciéon del cambio

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 No aplica
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DE BRIGADAS
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1.0 Proposito
1.1 Coordinar las brigadas de Vigilancia, Comunicacion, Primeros Auxilios,

Prevencion y Combate de Incendios y Evacuacion de manera oportuna y

eficiente ante una emergencia o desastre.

2.0 Alcance

2.1

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de Proteccion Civil
Institucional.
A nivel externo el procedimiento es aplicable al personal del Instituto que por

su perfil y capacitacion se sustente como brigadista.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal de Proteccion Civil Institucional es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.
3.2 Los trabajadores de esta Coordinacion deberan apegarse a los estandares
de trato profesional mediante el puntual cumplimiento del Cddigo de Etica
Institucional.
3.3 La Coordinacion de Proteccién Civil Institucional se apegara a la
normatividad vigente en materia de Proteccion Civil.
3.4 Para la coordinacidon de brigadistas, el personal a cargo de la Coordinacién
de Proteccion Civil Institucional debera realizar lo siguiente:
e Seleccionar al personal que por su perfil, cumpla con los requisitos
para desempefiarse como brigadista.
e Capacitar al personal seleccionado en actividades propias de la
brigada a la que pertenece.
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brigadas.

e Dotar al brigadista del equipo en cantidad y calidad acorde a la
brigada a la que pertenece.
» Promover entre los brigadistas normas de seguridad para sus areas.

* Fomentar entre los brigadistas acciones preventivas para disminuir
danos y pérdidas que puedan presentarse en las instalaciones.

» Recibir informacién oportuna y constante por parte de la brigada,
responsable de atender la emergencia.

» Realizar el reporte de las acciones emprendidas durante una
emergencia, para evaluar y establecer medidas correctivas.
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4. Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Responsable

1.0 Publicacién de
convocatoria al personal
del Instituto.

Actividad
1.1 Publica convocatoria para que el personal
del |Instituto forme parte del grupo de
brigadistas.

Coordinacion de
Proteccion Civil
Institucional y Oficina de
Capacitacion

2.0 Seleccion del personal
para brigadista

2.1 Entrevista y aplica cuestionario para el perfil
que debe cubrir los candidatos a brigadistas.

3.2 Selecciona al personal
volverse brigadista.

mas apto para

2.3 Integra las brigadas.

2.0 Capacitacion de los

brigadistas

2.1 Capacita a los integrantes de las brigadas,
en actividades propias de la brigada (vigilancia,
comunicacion, prevencidén y combate de
incendios y evacuacion).

2.2 Dota del equipo para
proteccion de los brigadistas.

identificacion vy

3.0 Realizacion  de

simulacros

3.1 Realiza ejercicio de simulacros de gabinete.

3.2 Ejecuta simulacros en tiempo real.

4.0 Elaboracion de informe

4.1 Elabora informe sobre las actividades
realizadas a la Coordinacion de Proteccion Civil
Institucional.

Termina Procedimiento

\

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autoriz6:
Nombre | DRA DAGMAR HANSSEN | DR RAUL PENUELAS | LIC. GABRIELA FLORES | C.P. MARIAEDITHS.
VILLEGAS BALDENEBRO MARTINEZ ESCUDERO CORIA
L FA DE LA JEFE DEL ADSCRITA AL
Puesto | ;oORDINAGION DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE [gﬁﬁ%?%
PROTECCION CIVIL PLANEACION PLANEACION /‘\ L)
INSTITUEGIONAL i . N - AL
Firma = — k. C \ KLY oA w -
R - &7s \\ l‘\_ 1) '{}"
d ) % .‘ & / /
Fecha 14/0CTUBRE/2011 14/0CTUBRE/2011 14/0CTUBRE/2011
7 \ '




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Sadior; JeBFR
Coordinacion de Proteccion Civil Institucional Rev. 01
SECRETARIA . . . . 7
| besiiop :' Procedimiento para la coordinacién de| |NER Hoja: 58  de: 90
; rigadas.
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Codigo (cuando aplique)

Guia

tecnica para

la elaboracion

de manuales

procedimientos de la Secretaria de Salud.

de

No aplica

7.0 Registros

Reai Tiempo de Responsable de Caédigo de registro o
egistro Pt : A= e
conservacion conservarlo identificacién tnica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.

9.0 Cambios en esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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1.0 Proposito

1.1 Velar por la seguridad de los usuarios, ante una amenaza de asalto, bomba,
terrorismo y/o emergencia sanitaria, que ponga en peligro la integridad fisica

de la poblacion o de las instalaciones.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de Proteccion Civil
Institucional.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los integrantes de la Brigada
de Vigilancia.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal de la Coordinacion de Proteccion Civil Institucional es el
responsable de cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores de esta Coordinacién deberan apegarse a los estandares
de trato profesional mediante el puntual cumplimiento del cédigo de ética
institucional.

3.3 La Coordinacion de Proteccion Civil Institucional se apegara a la
normatividad vigente en materia de Proteccion Civil.

3.4 El personal de la Brigada de Vigilancia, debera realizar lo siguiente:

e Apoyar a la Coordinacion de Proteccion Civil Institucional en la
reduccién de riesgos.

» Coordinarse con el cuerpo de seguridad del Instituto, en caso de
emergencia para el control de salida y entrada del personal y

usuarios, mediante el acordonamiento de la zona.
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e Coordinarse con cuerpos de auxilio externos como: Bomberos,

Seguridad Publica, Proteccion Civil Delegacional, etc.
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4. Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Identificacion de las
areas con mayor riesgo.

1.1 Realiza recorridos de reconocimiento de las
areas mas expuestas a un asalto, bomba y/o
terrorismo en el Instituto.

Brigada de Vigilancia-
Coordinacién de
Proteccion Civil

Institucional-

Mantenimiento Operativo

2.0 Reporte de riesgos.

2.1 Reporta la existencia de riesgo al
Departamento de Mantenimiento Conservacién y
Construcciéon y la Coordinacion de Proteccion
Civil Institucional, para su atencion.

3.0 Implementacion de
acciones de mejora.

3.1 Implementa acciones de mejora, para evitar
que se repitan los mismos riesgos.

4.0 Coordinacién con el
cuerpo de seguridad del
Instituto.

4.1 Contacta de manera inmediata al cuerpo de
seguridad de Instituto ante una emergencia.

4.2 ;Se requiere del apoyo de cuerpos de
seguridad externos como: Bomberos, Seguridad
Publica, Proteccion Civil Delegacional?

Si. Solicita via telefonica el apoyo a cuerpos de
seguridad externa. Continua actividad 5.1.

No. Permanece el cuerpo de seguridad del
Instituto, vigilando las areas de riesgo. Continta
actividad 6.1.

5.0 Coordinacion con
cuerpos de  seguridad
externos.

5.1. Coordina trabajos de vigilancia entre
brigadistas y cuerpos de seguridad externos.

6.0 Elaboracion de informe.

6.1 Elabora informe de la amenaza suscitada a
la Coordinacion de Brigadas.

Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo

Brigada de vigilancia-Coordinacién de Proteccién Civil Institucional y Mantenimiento Operativo
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando aplique)
Guia técnica para la elaboracion de manuales de e Bl
procedimientos de la Secretaria de Salud. P
7.0 Registros
: Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
Registro £ : Aemeilind - guies
conservacion conservarlo identificacién unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 Glosario

8.1 Cuerpo de seguridad. Es el personal asignado a la vigilancia del personal,
usuarios e instalaciones del Instituto.
Acordonamiento. Es la delimitacion de lugar de los hechos o la
emergencia mediante la colocacién de una cita de acceso restringido.

9.0 Cambios en esta version

Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 No aplica
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auxilios.
9. PROCEDIMIENTO PARA LA BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS
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1.0 Propésito

1.1 Proporcionar los cuidados inmediatos y temporales a las victimas de una

emergencia o desastre, a fin de mantenerlas con vida.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de Proteccion Civil
Institucional.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los integrantes de la Brigada

de Primeros Auxilios.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal de Proteccion Civil Institucional es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores de esta Coordinacion deberan apegarse a los estandares
de trato profesional mediante el puntual cumplimiento del cddigo de ética
institucional.

3.3 La Coordinacion de Proteccion Civil Institucional se apegara a la
normatividad vigente en materia de Proteccién Civil.

3.4 Para la Brigada de Primeros Auxilios, el personal debera cumplir con los
siguientes requisitos:

e Ser Técnico en Urgencias Médicas.

« Conocer el codigo de colores para la clasificacion de lesionado.

« Establecer la zona de Triage (area de seleccion de heridos) dentro del
Instituto para agilizar la atencién a lesionados, en caso de una

emergencia.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre DRA. DAGMAR DR RAUL PENUELAS | LIC. GABRIELA FLORES | C.P. MARIAEDITHS.

HANSSEN VILLEGAS BALDENEBRO MARTINEZ ESCUDERO CORIA
wargo- JEFA DE LA JEFE DEL ADSCRITA AL
PUSELO COORDINACION DE DEPARTAMENTODE | DEPARTAMENTO DE Stk Y

PROTEGCION CIVIL PLANEACION PLANEACION /‘R

INSTITUCIQNAL .~ . Y . vl 74
Firma Wl = / & no\ N ' e ]
\ - ~— v
Fecha 14/0CTUBRE/20{ 1 ) 14/0CTUBRE/2011 14/0CTUBRE/2011
4

e

N



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacién de Proteccion Civil Institucional

o8

auxilios.

9. Procedimiento para la brigada de primeros

INER

Cédigo: NCDPR
024

Rev. 0

Hoja: 68 de: 90

3.5 El personal de la Brigada de Primeros Auxilios debera realizar las siguientes

acciones:

« Elaborar un inventario del material y medicamentos utilizados durante la

contingencia.

» (Gestionar la reposicién de insumos, a fin de contar con suministro en

todo momento.

e Coordinar el envio de datos de traslado de lesionados a la Brigada de

Comunicacion para su aviso a familiares.

* Mantener actualizado, vigente y en buen estado el material y
medicamentos.
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auxilios.

4. Descripcion del procedimiento
Secuencia de Etapas Actividad Responsable

1.0 Atencioén de lesionados.

1.1 Explora y define el grado de las heridas del
lesionado.

Brigada de Primeros

Auxilios- Coordinacién de

Proteccion Civil

Institucional- Urgencias

1.2 Estabiliza de acuerdo a su capacidad al
lesionado.

2.0 Canalizacion del herido
con el médico especialista.

2.1 Canaliza al herido al médico especialista en
la Unidad de Urgencias Respiratorias.

3.0 Establecimiento de
contacto con la Brigada de
Comunicacion.

3.1 Establece contacto con la Brigada de
Comunicacién, para aviso a familiares del
herido.

4.0 Elaboracion de
Inventario para material de
curaciéon y medicamentos.

4.1 Elabora un inventario del material de
curacién y medicamentos utilizados durante la
contingencia.

4.2 Gestiona la reposicién de insumos, a fin de
contar con suministro en todo momento.

5.0 Elaboracion de informe.

5.1 Elabora informe de los heridos atendidos a la
Coordinacion de Proteccion Civil Institucional.

Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo

Brigada de Primeros Auxilios- Coordinacién de Proteccion Civil Institucional y Urgencias
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Caodigo (cuando aplique)

Guia técnica para

la elaboracion

procedimientos de la Secretaria de Salud.

de manuales

de

No aplica

7.0 Registros

[ Redi Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistro s . e i
conservacion conservarlo identificacion unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.
9.0 Cambios en esta version
Numero de Revision Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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10. PROCEDIMIENTO PARA LA BRIGADA DE PREVENCION Y COMBATE DE

INCENDIOS
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prevencion y combate de incendios.

1.0 Proposito

1.1 Controlar cualquier conato de incendio dentro de las instalaciones, para evitar
la propagacion del fuego y poner en riesgo a la poblacién y usuarios del
Instituto.

En caso de que el fuego este propagado establecer comunicacion inmediata
con el cuerpo de bomberos.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de Proteccion Civil
Institucional.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los integrantes de la Brigada
de Prevencion y Combate de Incendios.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal de Proteccion Civil Institucional es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores de esta Coordinacion deberan apegarse a los estandares
de trato profesional mediante el puntual cumplimiento del cédigo de ética
institucional.
3.3 La Coordinacion de Proteccion Civil Institucional se apegara a la
normatividad vigente en materia de Proteccién Civil.
3.4 Para la Brigada de Prevencion y Combate de Incendios, el personal conocer
el manejo de Extintores y la ubicacién de los mismos
3.5 El personal de la Brigada de Prevencién y Combate de Incendios, debera
realizar las siguientes acciones:
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e Realizar recorridos de supervisién a los equipos contra incendio, asi
como a los detectores de humo.

e Fomentar la revisién de instalaciones eléctricas y de gas, para reducir
el riesgo de incendio.

* Reportar cualquier anomalia a la Coordinacién de Brigadistas.

¢ Difundir acciones de seguridad a todo el personal.

¢ Contactar al cuerpo de Bomberos si el fuego se sale de control.

¢ No interferir en el trabajo de control del fuego por parte del cuerpo de

Bomberos.
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4, Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Notificacién del conato
de incendio

1.1 Informa al grupo de brigadistas de incendio
el lugar del siniestro.

Brigada de Prevencion y
Combate de Incendios-
Coordinacion de
Proteccion Civil
Institucional

2.0 Acuden a la zona de
incendio.

2.1 Controla el conato de incendio con el apoyo
de manejo de extintores.

2.2 4 Es necesaria la intervencién del cuerpo de
bomberos del Distrito Federal?

Si. Solicita a la Brigada de Comunicacion gue
pida apoyo al cuerpo de Bomberos del Distrito
Federal para sofocar el conato de incendio.
Continua actividad 4.1

No. Verifica las instalaciones eléctricas y de gas
no hayan sufrido dafios. Continua actividad 4.1

Brigada de Comunicacion

4.0 Atencion de intoxicados

4.1 Verifica que no haya personas intoxicadas
en el lugar del incendio.

4.2 ; Se encuentran personas intoxicadas?

Brigada de Prevencion y

Combate de Incendios-
Si. Canaliza al intoxicado a la Unidad de |Servicio de Urgencias
Urgencias Respiratorias para su atencion. |Respiratorias
Continua actividad 5.1
No Continua actividad 5.1
5.0 Elaboracion de informe | 5.1 Elabora informe y notifica a la Coordinacién
de Brigadistas, la cantidad de Extintores que
fueron utilizados, para su inmediata reposicion.
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo

Brigada de Comunicacion- Coordinacién de
Proteccién Civil Institucional

Brigada de Prevencion y Combate de Incendios-
Coordinacidn de Proteccion Civil Institucional
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Brigada de Prevencion y Combate de
Incendios- Servicio de Urgencias Respiratorias
- Coordinacién de Proteccién Civil Institucional

Brigada de Prevencion y Combate de Incendios-
Coordinacion de Proteccion Civil Institucional
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SECRETARIA — -
jiif % 2hele 10. Procedimiento para la brigada de INER Hoia: 78  de: 90
prevencién y combate de incendios. a :

6.0 Documentos de referencia

Documentos Caédigo (cuando aplique)

Guia técnica para la elaboracion de manuales de ,
? No aplica

procedimientos de la Secretaria de Salud.

7.0 Registros

Retiigiis Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion Gnica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 Glosario
8.1 Conato. Incendio en su fase inicial que puede ser apagado utilizando

extintores comunes.

9.0 Cambios en esta versién

Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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1.0 Propésito

1.1 Establecer comunicacién interna de manera oportuna, para su atencién

inmediata a fin de mitigar el impacto negativo causado por una emergencia.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de Proteccién Civil
Institucional.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los integrantes de la Brigada
de Comunicacion y a todas las areas del INER.

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1 El personal de Proteccién Civil Institucional es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores de esta Coordinacion deberan apegarse a los estandares
de trato profesional mediante el puntual cumplimiento del codigo de ética
institucional.

3.3 La Coordinacién de Proteccién Civil Institucional se apegard a la

normatividad vigente en materia de Proteccion Civil.

3.4 Para la Brigada de Comunicacion, el personal debera realizar lo siguiente:

« Contar con la lista telefénica actualizada de los integrantes del Comité
Interno de Proteccion Civil, Hospital Seguro y de los cuerpos de
emergencia.

+ Contar con equipo de radiocomunicacion interna y externa.

» Coordinar la informacion intrahospitalaria y extra-hospitalaria (via
telefénica ¢ por internet) en el parte de lesionados, infectados,
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accidentados, heridos, extraviados o muertos en caso de un desastre
6 emergencia sanitaria como bioterrorismo.

o Elaborar reporte de ausencia o inasistencia de personal, en el
momento de una emergencia.

e Elaborar reporte de resultados en los ejercicios de simulacros.

s Establecer comunicacion constante con las autoridades del Instituto

en caso de una emergencia.
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' comunicacién. sk '
4. Descripcién del procedimiento
Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.0 Recepcion de reportes| 1.1 Recibe solicitud de emergencia ante un |Brigada de Comunicacion-
en caso de emergencia siniestro Coordinacién de
Proteccion Civil
Institucional
1.2 ¢Es necesario contactar a los cuerpos de
apoyo externos como: Bomberos, Seguridad
Publica y/o Proteccién Civil Delegacional?
Si. Contacta a los cuerpos externos de auxilio.
Continua actividad 2.1
No. Contacta a la Coordinacién de Brigadas del
Instituto. Continua actividad 2.1
2.0 Coordinacion de|2.1 Informa permanentemente de la emergencia
informacion hasta su control.
3.0 Realizacion de informe | 3.1 Elabora informe de la emergencia suscitada.
3.2 Notifica a la Coordinacién de Brigadistas la
emergencia
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cdédigo (cuando aplique)

Guia

técnica

para la

elaboracion

de manuales

procedimientos de la Secretaria de Salud.

de

No aplica

7.0 Registros

Reai Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
egistro i : i e e e L
conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.

9.0 Cambios en esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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SECRETARIA |
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evacuacion. ja: :

1.0 Propésito

1.1 Guiar al personal y usuarios que se encuentren dentro de las instalaciones del
Instituto a las zonas de seguridad & puntos de reunion, ante la eventualidad de
una emergencia, para resguardar su integridad fisica.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de Proteccion Civil
Institucional.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los integrantes de la Brigada
de Evacuacion.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El personal de Proteccion Civil Institucional es el responsable de cumplir este
procedimiento y mantenerlo actualizado.

3.2 Los trabajadores de esta Coordinacion deberan apegarse a los estandares
de trato profesional mediante el puntual cumplimiento del codigo de ética
institucional.

Institucional

3.3 La Coordinacion de Protecciéon Civil se apegara a la

normatividad vigente en materia de Proteccién Civil.

3.4 Para la Brigada de Evacuacion, el personal debera realizar lo siguiente:

» Conocer las rutas de evacuacion y salidas de emergencia.
» Portar el chaleco y brazalete de identificacion.
» Serguiay retaguardia en caso de una evacuacion, dirigiendo al grupo a

la zona de seguridad y revisando que nadie se quede en el area de

riesgo.
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e En el punto de reunion, conjuntamente con la Brigada de Comunicacion
realizar el conteo de personas.

e Realizar simulacros cuando menos dos veces al afio.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre DRA. DAGMAR DR, RAUL PENUELAS | LIC. GABRIELA FLORES | C.P. MARIAEDITHS.
HANSSEN VILLEGAS BALDENEBRO MARTINEZ ESCUDERO CORIA
Cargo- EFA DE LA JEFE DEL ADSCRITA AL
puESia COOkDINACION DE DEPARTAMENTODE | DEPARTAMENTO DE A%'SE\ICI;BMD
PRO Ecc N CIVIL PLANEACION LANEACiON Cl/
INSTITUCJONAL e i, | , if
Firma T i @ A(\XV ' i g
G ) 0\
\! WX mX@Uy 78
Fecha 14/0CTUBRE/2011 14/0CTUBRE/2011 \ —1410CTUBRE/2011
1




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédig‘gzi"CDPR
'l ; Proteccién Civil Institucional $ Rev. 0
e 12, Procedimiento  para la  brigada de| INER e _
i evacuacion. Hoja: 88  de: 90

4. Descripcién del procedimiento

Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.0 Notificacion de la|1.1 Informa al grupo de brigadistas de | Brigada de Evacuacion-
necesidad de evacuar a los | evacuacion Coordinacion de
usuarios del Instituto Proteccion Civil
Institucional

2.0 Acuden a la zona de|2.1 Desalojan a los usuarios ante la presencia
riesgo. de una emergencia.

2.2 Guia al grupo a una zona segura para
reducir el riesgo de peligro.

3.0 Evaluacion de darios. 3.1 Evalita los dafios generados como
consecuencia de la emergencia.

3.2 ¢ Existen dafios en |la zona evacuada?

Si. Contacta al Departamento de Mantenimiento
Conservacion y  Construccién.  Continua
actividad 4.1.

No. Informa a los usuarios del Instituto el
regreso a las instalaciones. Continta actividad
5:4.

4.0 Elaboracion del | 4.1 Dictamina el grado de los dafios generados
dictamen por los dafios |porla emergencia.
generados.

5.0 Elaboracién del informe |5.1 Genera el informe sobre la evacuacion

realizada a la Coordinaciéon de Proteccién Civil
Institucional.

Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de flujo
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Codigo (cuando aplique)
Guia técnica para la elaboraciéon de manuales de K gl
procedimientos de la Secretaria de Salud. P
7.0 Registros
Reai Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
egistro 1 : Adieil Sk
conservacion conservarlo identificacion tnica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 Glosario
8.1 No aplica.
9.0 Cambios en esta version
Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 No aplica
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