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. PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con
hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Gobierno del Estado de México, impulsa acciones eficientes y de resultados,
cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de
las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propdésitos. El ciudadano es el factor principal de
su atencidn y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestidn,
orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna
por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero
también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desemperfio de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de
las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de
proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestién de calidad.

La presente Guia Técnica para la Elaboracion de Programas Internos de Proteccion Civil en
Unidades del Instituto de Salud del Estado de México, documentan la acciéon organizada
para dar cumplimiento a los objetivos del Departamento de Proteccion Civil. La estructura
organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los
procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los
aspectos que delinean la gestion administrativa de esta unidad administrativa.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la
accion administrativa. El reto impostergable es la transformacién de la cultura de las
dependencias y organismos auxiliares del Sector Salud hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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Il. REFERENCIAS

Ley General de Proteccién Civil,
Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1969, reformas y adiciones.

Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México,
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 08 de enero de 2016, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil,
Diario Oficial de la Federacién, 13 de mayo de 2014, reformas y adiciones.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Senales y Avisos para Proteccion
Civil.- Colores, formas y simbolos a utilizar,
Diario Oficial de la Federacioén, 23 de diciembre de 2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2000, Condiciones de seguridad,
Prevencion, proteccion y combate de incendio en los centros de trabajo,
Diario Oficial de la Federacion, 17 de octubre de 2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad,
Prevencion y proteccidn contra incendios en los centros de trabajo,
Diario Oficial de la Federacioén, 9 de diciembre de 2010.

Norma Técnica de Proteccion Civil NTE-002-CGPC-2018, Que establece los
lineamientos y las especificaciones para la elaboracién del andlisis de vulnerabilidad y
riesgo de Proteccion Civil, que deberan desarrollar las dependencias, organismos y
entidades de los sectores publico, social y privado, encaminados a proteger a las
personas que se encuentren en sus instalaciones sus bienes y el entorno a través del
analisis cualitativo y cuantitativo de agentes destructivos de origen quimico
tecnoldgico, sus consecuencias y las medidas de prevencion y mitigacion.

Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 25 de julio de 2018.

Manual General de Organizacion del Instituto de Salud del Estado de México,
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno, 18 de diciembre de 2013.
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lll. OBJETIVO GENERAL

Establecer una herramienta administrativa que permita proporcionar los elementos técnicos
para la elaboracion de Programas Internos de Proteccion Civil en el ISEM a través de sus
Subunidades Internas de Proteccion Civil mediante la unificacion de la metodologia para
establecer las acciones preventivas y de auxilio destinadas a salvaguardar la integridad
fisica del personal que labora en el Instituto.




GUIA TECNIQA PARA ELABORACION DE PROGRAMAS INTERNOS DE
PROTECCION CIVIL EN UNIDADES DEL INSTITUTO DE SALUD DEL
ESTADO DE MEXICO

Edicion: Primera

Fecha: Agosto 2020

Pagina 8

IV. ALCANCE

Aplica al personal designado en las Subunidades Internas de Proteccion Civil del ISEM para
el desarrollo y ejecucidén de acciones de prevencién, auxilio y recuperacion, con base en lo

estipulado en el Programa Interno de Proteccién Civil.
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V. DEFINICIONES

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

Plan de Emergencia: Conjunto de medidas a aplicar antes, durante y después de que se
presenta un desastre como respuesta al impacto del mismo.

Primeros Auxilios: Son las técnicas y procedimientos de caracter inmediato, limitado,
temporal, profesional o de personas capacitadas o con conocimiento técnico que es
brindado a quien lo necesite, victima de un accidente o enfermedad repentina.

Programa Interno de Proteccion Civil: Es un instrumento de planeacion que se
circunscribe al ambito de una dependencia, entidad, institucion u organismo y se
implementa en cada uno de los inmuebles correspondientes con el fin de establecer las
acciones preventivas y de auxilio destinadas a salvaguardar la integridad fisica de los
empleados y de las personas que concurren a ellos, asi como de proteger a las
instalaciones, bienes e informacion vital, ante la ocurrencia de una calamidad.

Proteccion Civil: Sistema mediante el cual se proporciona la proteccion y la asistencia para
todos ante cualquier tipo de desastre o accidente, asi como la salvaguarda de los bienes
del conglomerado y del medio ambiente. Es el cumplimiento de algunas o de todas las
tareas humanitarias destinadas a proteger a la poblacién contra los peligros de las
hostilidades y de las catastrofes y a ayudarla a recuperarse de sus efectos inmediatos, asi
como a facilitar las condiciones necesarias para su supervivencia.

Simulacro: Son los actos que se basan en la simulacion de una situacién real ya sea para
recrearla y prever lo sucedido o ya sea para prevenirlas y saber como actuar ante ellas.
Normalmente, el término simulacro hace referencia a las acciones preventivas.

S. I. P. C.: Subunidad Interna de Proteccion Civil.

Subunidad Interna de Proteccién Civil: Grupo de personas responsables de Proteccion
Civil en las Unidades del ISEM y de la elaboracion de los Programas Internos de Proteccion
Civil.

Unidades: Son las instalaciones o inmuebles pertenecientes al ISEM que tiene la
responsabilidad de desarrollar y dirigir acciones de proteccion civil; estos espacios
geograficos podran estar constituidos por Unidades Médicas o por un conjunto de
Unidades Administrativas.



http://es.wikipedia.org/wiki/Accidente
http://es.wikipedia.org/wiki/Enfermedad
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VI. INTEGRACION DEL PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL
GENERALIDADES

e ElI Programa Interno de Proteccion Civil debera ser revisado y actualizado
anualmente, salvo en caso de que se realicen modificaciones en la estructura de la
Unidades o que el entorno sufra variaciones importantes que afecten sus seguridad.

e El Programa Interno de Proteccion Civil debera ser disefiado y activado acorde a las
medidas preventivas y de respuesta ante escenarios de emergencia que permitan
garantizar la integridad fisica de las personas.

e Las acciones en el Programa Interno de Proteccion Civil estaran integradas por los
Subprogramas de Prevencion, Auxilio y Recuperacion.

e Las Subunidades Internas de Proteccion Civil deberan contar con brigadas de
Primeros Auxilios, Evacuacién, Prevencién y Combate de Fuego, Busqueda y
Rescate.

El Programa Interno de Proteccion Civil debera contener los siguientes apartados:

1. PORTADA

Es la cubierta del documento, la cual debera contener la imagen institucional establecida
por el Gobierno del Estado de México.

2. INTRODUCCION

La introduccién se debe presentar de forma clara y breve, es una resefia de lo que
representa un Plan Anual de Trabajo y el objetivo por el cual se elabora dicho documento.

3. SUBPROGRAMA DE PREVENCION
Como medidas destinadas a evitar y/o mitigar el impacto destructivo de los desastres de

origen natural o humano sobre la poblacion, sus bienes y el medio ambiente, debera
contener los siguientes apartados:

3.1. Organizacion
En esta actividad se debera contemplar la creacién de una Subunidad Interna de Proteccién

Civil por cada una de las Unidades del ISEM mediante la formalizacion y requisicion del
formato “Acta Constitutiva de la Subunidad Interna de Proteccion Civil”.
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3.2. Documentacion del Programa

En este apartado cada una de las Unidades incluira el objetivo y el desglose del Programa
de Actividades conforme al formato “Calendario de Actividades de la Subunidad Interna de
Proteccion Civil”.

Se describen las responsabilidades de las o de los integrantes de la Subunidad Interna de
Proteccién Civil.

Se establecen las funciones de las o de los brigadistas (Evacuacién, Primeros Auxilios,
Prevencién y Combate de Fuego, Busqueda y Rescate) en sus distintas Etapas de
Prevencion, Auxilio y Recuperacion.

3.3. Analisis de Riesgos
a) Antecedentes

Se incluiran los principales acontecimientos que se hayan presentado dentro de las
Unidades desde su construccion hasta la fecha de elaboracién del Programa Interno de
Proteccion Civil, considerando también los accidentes y desastres ocurridos en las
inmediaciones de las Unidades.

b) Riesgos Externos

Se deberan mencionar todas aquellas circunstancias que se inicien fuera de las Unidades y
que en un momento determinado puedan presentar un riesgo para los servidores publicos,
clientes, visitantes o propietarios, asi como los posibles efectos encadenados.

c) Riesgos Internos

Se deberan mencionar todas aquellas circunstancias que originaran o incidieran
directamente sobre las Unidades y que en un momento determinado puedan representar un
riesgo para los servidores publicos, clientes, visitantes o propietarios e instalaciones, asi
como los posibles efectos encadenados.

d) Anadlisis de Vulnerabilidad

Las Unidades mencionaran la descripcion de sus instalaciones, su localizacién indicando el
nombre de la calle, colonia, poblacion, municipio, cédigo postal, RFC y su principal
actividad; la antigliedad de la construccién y fecha de inicio de sus actividades, la extension
en metros cuadrados de terreno y construccion.
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Cada area o seccion de las Unidades se describira utilizando el siguiente cuadro:

Ubicacion

Localizacion dentro del Inmueble

Area en m2

Espacio fisico con que cuenta.

Servicios que se
proporcionan

La utilizacién de ésta area.

Pisos Material con que estan construidos.
Techo Material con que estan construidos.
Pared Material con que estan construidos.
Puertas Caracteristicas y materiales.

Ventanas Caracteristicas y materiales.
lluminacion Que puede ser natural, artificial o mixta.

Instalaciones Hidraulicas

Que pueden ser ocultas o visibles.

Instalaciones Eléctricas

Que pueden ser ocultas o visibles.

Instalaciones de Gas L.P.

Indicar las caracteristicas de las instalaciones y su uso.

Sefalizacion de Proteccion
Civil

Indicar las sefiales de Proteccién Civil instaladas.

Equipo para Emergencias

Indicar el equipo que cuenta esta area.

Muebles y accesorios con
los que cuenta

Indicar los muebles y accesorios con que cuenta esta
area.

Poblacion Local

Cantidad de personas que normalmente se encuentran
en esta area.

Poblacion Potencial

Cantidad de personas que pueden encontrarse en un
determinado momento en esta area.

Horario y dias de servicio

Indicar tiempo y horarios que proporciona servicio.

Observaciones

Contendra datos no anotados en los espacios anteriores
O circunstancias especiales del lugar.

Ubicacion

Localizacidon dentro del inmueble.

Capacidad

Capacidad de contenedor o recipiente sujeto a presién en
litros.

Fecha de Instalaciéon

¢, Cuando fue instalado?

Fecha de Construccién

¢, Cuando fue construido?

Estado General

Estado de conservacion y uso.

Accesorios

Equipo y accesorios con los que cuenta.

Instalaciones de
Aprovechamiento

Descripcidén de las instalaciones.

Horario y dias de
Abastecimiento

Indicar dias y horario en que se abastece el contenedor.

Procedimiento para el
abastecimiento del cilindro

Describira los pasos seguidos para el abastecimiento del
cilindro.

Observaciones

Contendra datos no anotados en los espacios anteriores
o circunstancias especiales del equipo y los permisos o
autorizaciones oficiales para su funcionamiento.
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Del horario de labores y de la seguridad de los empleados contendra informacion sobre el
horario de trabajo, indicando los dias y horas.

En la Descripcion del entorno debera describirse los predios, construcciones,
infraestructura, servicios y la via publica a cincuenta metros a la redonda de las Unidades;
considerando los principales posibles riesgos para la seguridad del inmueble.

Se describiran las colindancias de las Unidades bajo el siguiente cuadro:

Al Norte metros **
Al Sur metros **
Al Oriente metros **
Al Poniente metros **

**Se indicara el nombre del propietario del predio vecino, o la descripcion del predio,
construccion o vias publicas.

Se debera colocar un croquis de la localizacién de las Unidades.
e) Directorio de Inventarios

Debera contener un Directorio del Personal de las Unidades y un Directorio de Teléfonos de
Emergencia de Organismos o Instituciones, se requisitaran los formatos “Inventario de
Recursos Humanos de Emergencia” y “Sistema Local de ldentificacién del Personal”, que
puedan brindar algun tipo de apoyo a las Unidades en caso de alguna contingencia.

f) Senalizacion

Contendra las senales de tipo informativas, de obligacién, de precaucion y prohibitivas, a
través de su localizacion en un croquis o plano general de las Unidades en base a lo
estipulado en la NOM-003-SEGOB/2011 Sefales y Avisos para Proteccion Civil.

g) Programa de Mantenimiento

Debera integrarse a esta funcion la determinacion, estructuracion y aplicacion de normas y
procedimientos internos de conservacion de caracter preventivo y correctivo, tendientes a
disminuir la vulnerabilidad de las Unidades, mediante el 6ptimo estado de los sistemas
eléctrico, hidro-sanitario de comunicaciones, gas y equipo de seguridad, etc. Evitando
posibles fuentes de riesgo y/o encadenamiento de desastre.

a) Normas de Seguridad
Se deberan determinar e integrar los lineamientos de salvaguarda, considerando

caracteristicas y tipo de actividad, con el propésito de reducir la incidencia de riesgos en las
Unidades, por ejemplo: registro de personas, uso de gafete, areas restringidas, etc.
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b) Equipo de Seguridad

Se describira la cantidad y caracteristicas del equipo para emergencias con el que cuentan
las Unidades, asi como su ubicacion.

Del cual se deberan requisitar y anexar los formatos “Bitacora de Equipos Contra Incendio”,
“Bitacora de Equipos de Primeros Auxilios” y “Bitacora de Proteccidon Personal y para
Emergencia”.

c) Capacitacion

Especificara los cursos de los integrantes que cada brigada recibira correspondiente a sus
actividades especificas por parte del Departamento de Proteccion Civil del ISEM, y del cual
se anexara copia de la constancia emitida a la carpeta que formara parte del Programa
Interno de Proteccion Civil de cada una de las Unidades.

d) Difusion y Concientizacion

Se redactaran las acciones para concientizar al personal de las Unidades sobre los riesgos
y sobre la cultura de Proteccién Civil a través de la realizacion de seminarios, conferencias,
audiovisuales, carteles.

e) Simulacros

Comprendera la programacién y desarrollo de simulacros en las Unidades, entendidos
éstos como la representacion de la realidad, con la finalidad de adoptar acciones para
actuar en casos de una emergencia. Cada vez que se realice un simulacro se debera
requisitar el formato “Acta de Simulacro o Ejercicio”, con todos los datos y las firmas del
personal responsable en la realizacidén del simulacro y de la cual se mantendra un apartado
de archivo histérico en el Programa Interno de Proteccién Civil.

4. SUBPROGRAMA DE AUXILIO

Tiene como finalidad atender las situaciones de emergencia mediante la realizacion y
aplicacién de acciones o medidas para proporcionar auxilio a las personas que se
encuentren en las instalaciones de las Unidades en una emergencia, asi como su control y
combate.

4.1 Alertamiento

Se debera establecer a la o al responsable de emitir esta funcion, con el propdsito de
activar las diferentes medidas de seguridad que se deben poner en practica ante la
ocurrencia de un peligro; al accionar la alarma especifica que puede ser una sirena, timbre,
silbato, luces. Esta funcidén permite que quien detecte la presencia o proximidad de un
desastre, lo reporte de inmediato.
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4.2 Planes de Emergencia

Se estableceran todas aquellas actividades y procedimientos especificos de prevencion,
auxilio y recuperacion por cada brigada, destinadas a garantizar la proteccion del personal
que se encuentre en las Unidades, tomando en cuenta los siguientes puntos: considerar la
atencion de la emergencia de acuerdo al tipo de riesgo; cada brigada debera
responsabilizarse de sus actividades asignadas; realizar las tareas referentes a: salud,
seguridad, comunicacion social de emergencia, etc.; coordinar la emergencia y establecer
un centro de operaciones.

4.3 Evaluacion de Danos

Indicara los criterios para evaluar los danos que hayan sufrido las Unidades producidos por
una emergencia, la estimacion de pérdidas humanas, el numero de lesionados, el tipo de
ayuda que se requiera, y los posibles eventos secundarios encadenados.

5 SUBRPOGRAMA DE RECUPERACION

Conjunto de acciones orientadas a la reconstruccién, mejoramiento o reestructuracion de
las Unidades y de los sistemas dafiados por la emergencia o desastre; constituye un
momento de transicion entre la emergencia y un estado nuevo.

5.1 Vuelta a la normalidad

Determinara las acciones a seguir en caso de que las Unidades hayan sido dafiadas total o
parcialmente, los pasos para restablecer los servicios como luz, agua, teléfono, etc. Indicara
el nombre, empresa, teléfono y domicilio del personal que podran evaluar los dafos de las
Unidades.
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Vil. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Acta Constitutiva de la Subunidad Interna de Proteccion Civil.

e (Calendario de Actividades de la Subunidad Interna de Proteccion Civil.
¢ Inventario de Recursos Humanos de Emergencia.

e Sistema Local de Identificacion del Personal.

e Bitacora de Equipos Contra Incendio.

e Bitacora de Equipos de Primeros Auxilios.

e Bitacora de Proteccion Personal y para Emergencia.

e Acta de Simulacro o Ejercicio.
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| GOBIERNO DEL
mn®’ ESTADO DE MEXICO
Acta Constitutiva de la Subunidad Interna de Proteccion Civil
En la Ciudad de (1) ,siendolas@ ___ | horas del dia 3) de @
de dos mil 5 , se retnen los C.C.

, en las instalaciones
de, @) , ubicadas en () , entre las
calles de (9 , en la colonia (10) Cadigo
Postal (11) ___ , Delegacion o Municipio (12)

Con el objeto de integrar la Subunidad Interna de Proteccion Civil, que ejecutard las tareas de prevencion, auxilio y
recuperacion en caso de siniestro o desastre, procurando la seguridad de las personas, de los bienes y entorno de
conformidad con lo dispuesto en los articulos 6.16 y 6.17 del Cédigo Administrativo del Estado de México.

De acuerdo a lo anterior y habiendo expresado su voluntad de formar parte de la Subunidad Interna de Proteccion Civil,
se designa los siguientes cargos y responsabilidades:

Responsable de S.I.P.C. del inmueble C. (13
Suplente del responsable de P.C. del inmueble C. (14
Responsable de piso (planta baja) C. (15)
Responsable del 1er. piso C. (16)
Responsable del 2do. Piso C. (17)

Responsable de la brigada de primeros auxilios C. (18

Responsable de la brigada de evacuacién C. (19)

Responsable de la brigada de prevencion, control y extincién de incendios C. (20)

Responsable de la brigada de busqueda y rescate C. 1)

No habiendo otro punto que tratar, se da por terminada esta reunién, quedando integrada formalmente la Subunidad
Interna de Proteccioén Civil de: (22)

firmando de conformidad, al calce y al margen, los que en ella intervienen

Responsable de la S.I. P. C.23 Suplente del Responsable de la S.I.P.C. (23 Responsable de Planta Baja (23

Responsable del 1er. Piso (23) Responsable del 2do. Piso (23) Responsable de la Brigada de
Primeros Auxilios (23)

Responsable de la Brigada de Responsable de la Brigada de Prevencién, Responsable de la Brigada de
Evacuacion (23) Control y Extincién de Incendios (23) Busqueda y Rescate (23)

208C0101100000L-446-20
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
Acta Constitutiva de la Subunidad Interna de Proteccién Civil.
Objetivo:
Guiar en la elaboracién del acta constitutiva de la Subunidad Interna de Proteccién Civil para el
manejo de situaciones de desastre, en los diferentes inmuebles del Instituto de Salud del Estado de
México.
Distribucién y Destinatario:
El original se integrara en la carpeta del Programa Interno de Proteccion Civil del inmueble y una
copia se envia y archiva en el Departamento de Proteccion Civil del ISEM.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 En la Ciudad de /aﬁ\gtoatar el nombre completo de la ciudad donde se instaura el
2 | siendo las Registrar la hora en el que se da inicio el llenado del acta.
3 | deldia Anotar el dia que se instrumenta el acta.
4 | de Registrar el mes que se instrumenta el acta.
5 | de dos mil Anotar el afio que se instrumenta el acta.
6 se retinen los C.C. Beglstrar” el nombre completo de los participantes en la
instauracién del acta.
. . Anotar el nombre completo de la Unidad Médica o Administrativa
7 en las instalaciones de )
en el que se realiza el llenado del acta.
. Registrar la calle de la Unidad Médica o Administrativa donde se
8 ubicadas en g
realiza el acta.
Anotar entre que calles se encuentra ubicada la Unidad Médica o
9 entre las calles de . ) .
Administrativa donde se realiza el acta.
Registrar el nombre completo de la colonia donde se encuentra
10 | enla colonia ubicada la Unidad Médica o Administrativa donde se realiza el
acta.
11 | Cédigo Postal Registrar el clodlgo postal de la Unidad Médica o Administrativa
donde se realiza el acta.
12 | Delegacion o Municipio Registrar el nomb.re completo de la Dglegamon o0 Municipio al que
pertenece el hospital en el que se realiza el llenado del acta.
Anotar el nombre completo de la persona que fungird como
13 §§|Sia?j:€|fcde S.LP.C. responsable de la Subunidad Interna de Proteccion Civil de la
) Unidad Médica o Administrativa.
Suplente del responsable Anotar el nombre completo de la persona que fungira como
14 P : P suplente del responsable de Proteccion Civil de la Unidad Médica
de P.C. del inmueble C. S .
o0 Administrativa.
Responsable  de iso Anotar el nombre completo de la persona que fungird como
15 ( Iar?ta baja) C P responsable de Proteccion Civil de la planta baja de la Unidad
P J ' Médica o Administrativa.
Responsable del 1er. biso Anotar el nombre completo de la persona que fungira como
16 P -P responsable de Proteccion Civil de la planta baja de la Unidad
C. e e .
Médica o Administrativa.
Responsable del 2° biso Anotar el nombre completo de la persona que fungira como
17 C P P responsable de Proteccion Civil de la planta baja de la Unidad
' Médica o Administrativa.
Responsable de la | Anotar el nombre completo de la persona que fungird como jefe
18 | brigada de primeros | de la brigada de primeros auxilios de la Unidad Médica o
auxilios C. Aplicativa.
19 Responsable de la | Anotar el nombre completo de la persona que fungirda como jefe
brigada de evacuacion C. | de la brigada de evacuacién de la Unidad Médica o Aplicativa.
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20

Responsable de la
brigada de prevencién,
control y extincion de
incendios C.

Anotar el nombre completo de la persona que fungird como jefe
de la brigada de prevencion, control y extincion de incendios de la
Unidad Médica o Aplicativa.

21

Responsable de la
brigada de busqueda y
rescate C.

Anotar el nombre completo de la persona que fungird como jefe
de la brigada de busqueda y rescate de la Unidad Médica o
Aplicativa.

22

La Subunidad Interna de
Proteccién Civil de:

Anotar el nombre completo de la Unidad Médica o Administrativa
del cual se integré la Subunidad Interna de Proteccién Civil.

23

Firmando de conformidad,
al calce y al margen, los
que en ella intervienen ...

Nombres completos y firmas de todos los integrantes de la
Subunidad Interna de Proteccion Civil que se asienten en el Acta
Constitutiva.
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7 GOBIERNO DEL
=un® ESTADO DE MEXICO

Calendario de Actividades de la Subunidad Interna de Proteccién Civil

1/UNIDAD APLICATIVA:

2/FECHA DE ELABORACION:

3/UBICACION DEL INMUEBLE:

4/No.

5/ACTIVIDAD

6/MES

ENE.

FEB.

MAR.

ABR.

MAY.

JUN.|[ JUL.

AGO.| SEP.[ OCT.| NOV.[ DIC.

7/AUTORIZO

NOMBRE Y FIRMA

&/EJECUTO

NOMBRE Y FIRMA

208C0101100000L-401-20
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
Calendario de Actividades de la Subunidad Interna de Proteccién Civil.

Objetivo:

Organizar las actividades que realizaré la Subunidad Interna mensualmente en materia de Proteccion
Civil en los diferentes inmuebles del ISEM.

Distribucién y Destinatario:

El original se integrara en la carpeta del Programa Interno de Proteccién Civil de la Unidad del ISEM.

No. CONCEPTO

DESCRIPCION

1 Unidad Aplicativa

Anotar el nombre completo de la Unidad que realizara las
actividades.

2 Fecha de elaboracion

Registrar el dia, mes y afio en que se realiza la calendarizacion de
las actividades de Proteccién Civil.

Anotar la calle, nUmero, colonia, municipio o delegacion y cédigo

8 | Ubicacion del inmueble postal en el que se ubica la Unidad.

4 | No. Registrar el nimero consecutivo correspondiente.

5 | Actividad Describir brevemente la actividad a realizarse.

6 Mes Rellenar la casilla correspondiente al mes en que se realizara la

actividad.

7 Autorizd

Anotar el nombre completo y la firma de la persona que autoriza el
calendario de actividades de Proteccion Civil.

8 Ejecuto

Anotar el nombre completo y la firma de la persona que elabora el
calendario de actividades de Proteccion Civil.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
Inventario de Recursos Humanos de Emergencia
Objetivo:
Mantener un control del personal en casos de emergencia y/o desastre en las diferentes Unidades del
ISEM.
Distribucién y Destinatario:
El original se integra a la carpeta del Programa Interno de Proteccion Civil de la Unidad del ISEM.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 | Unidad Aplicativa Anotar el nombre completo de la Unidad que realizara las actividades.
Fecha de . . ~ P .
2 i’ Registrar el dia, mes y afio en que se realizara el inventario.
elaboracion
3 No. Anotar el nimero consecutivo de personas que se registran en el
inventario de personal.
4 | Nombre Registrar el nombre completo de cada una de las personas que laboran
en la Unidad del ISEM.
5 |Edad Anotar los afios cumplidos del personal que labora en la Unidad.
6 |s Anotar F en caso de tratarse de una mujer y M en caso de tratarse de un
X0
hombre.
v Domicilio Anotar el domicilio completo (calle, nimero, colonia, municipio y codigo
postal) de las personas que laboran en la Unidad.
8 | Teléfono Registrar el nimero telefénico de las personas que laboran en la Unidad.
9 Alergia Anotar las alergias que presenta (en su caso) el personal que labora en la
Unidad.
10 | Grupo RH Registrar el grupo sanguineo de cada persona que labora en la Unidad.
11 Puesto Anotar el puesto que ocupa cada persona dentro de la organizacién en la
Unidad.
12 !Jblcac:lon en el Registrar la ubicacion fisica de cada persona al interior de la Unidad.
inmueble
13 | Horario Anotar la hora de entrada y salida de cada persona en la Unidad.
14 Observaciones Anotar las circunstancias especiales que pudieran ser relevantes para el
inventario del personal en la Unidad.
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ESTADO DE MEXICO

Sistema Local de Identificacion del Personal

1/No. DE AFILIACION 2/ANTIGUEDAD 3/ADSCRIPCION 4/CARGO QUE DESEMPENA 10/FOTOGRAFIA
5/GRUPO SANGUINEO | &/RH: 7/ALERGIAS 8/CURP 9/POLIZA DE SEGURO SOCIAL:
11/DATOS PERSONALES
NOMBRE APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
CALLE No. TELEFONO
COLONIA CODIGO POSTAL
CIUDAD O POBLACION MUNICIPIO ESTADO
ESTADO CIVIL DEPENDIENTES CONYUGE
12/PRINCIPALMENTE AVISAR EN CASO DE ACCIDENTE A
NOMBRE APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
CALLE No. TELEFONO
COLONIA CODIGO POSTAL
CIUDAD O POBLACION MUNICIPIO ESTADO
13/AVISO ALTERNO EN CASO DE ACCIDENTE A
NOMBRE APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
CALLE No. TELEFONO
COLONIA CODIGO POSTAL
CIUDAD O POBLACION MUNICIPIO ESTADO
14/TIENE ALGUN PADECIMIENTO-ENFERMEDAD CRONICA
HIPERTENSION DIABETES TIPO CANCER FUMADOR TOMADOR
Osl OnNo Osl O NO Osi O nNo Osl O NO Osl O NOo
DIAGNOSTICO TRATAMIENTO DE POR VIDA
Osi O NO
PROFESION GRADO ESCUELA
15/0OBSERVACIONES

208C0101100000L-403-20
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
Sistema Local de Identificacién de Personal
Objetivo
Sera utilizado para mantener un control de personal de las Unidades en casos de emergencia y/o
desastre.
Distribucion y Destinatario
El original se integra a la carpeta del Programa Interno de Proteccion Civil de la Unidad del ISEM.
No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1 Numero de Filiaciéon Anotar el nimero de filiacion del trabajador de la Unidad.
2 Antigliedad Registrar el total de afios que el trabajador ha laborado en el ISEM
Adscripcion Anotar el nombre completo del lugar de adscripcidon del trabajador.
Cargo que Registrar el cargo que ostenta el trabajador en la Unidad.
desempefia
5 | Grupo sanguineo Anotar el grupo sanguineo al que pertenece el trabajador.
6 RH: Anotar si el factor RH sanguineo del trabajador es positivo o
) negativo.
7 | Alergias Reglstrar las alergias que presenta (en su caso) el trabajador de la
Unidad.
Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacién del trabajador de la
8 |CURP .
Unidad.
9 Pdliza de Seguridad Anotar el nimero de pdliza del ISSSTE (en su caso) del trabajador de
Social la Unidad.
10 | Fotografia Colocar la fotografia del trabajador.
Anotar el nombre completo(nombre, apellido paterno, apellido
materno), el domicilio (calle, niUmero, teléfono de casa y/o celular,
11 | Datos personales colonia, codigo postal, ciudad o poblacidén, municipio y estado),
estado civil, dependientes econémicos y nombre del cényuge del
trabajador
Anotar el nombre completo de la persona a quien debera avisarle en
Princi . primera instancia en caso de accidente del trabajador (nombre,
rincipalmente avisar en . ; -
12 . apellido paterno, apellido materno, parentesco, teléfono, celular, se
caso de accidente a . y . . P .
localiza en el numero, domicilio (calle, colonia, cédigo postal, Ciudad
o Poblacién, Municipio y Estado).
Anotar el nombre completo de la persona alterna a quien debera
. avisarle en primera instancia en caso de accidente del trabajador
Aviso alterno en caso de . . ;
13 . (nombre, apellido paterno, apellido materno, parentesco, teléfono,
accidente a . g e . .
celular, se localiza en el nimero, domicilio (calle, colonia, cddigo
postal, Ciudad o Poblacién, Municipio y Estado).
Subrayar o marcar las opciones de enfermedades crénicas que
Tiene algun padece el trabajador (Hipertensién, Diabetes, Cancer, Fumador,
14 | padecimiento Tomador). Y anotar su padece alguna enfermedad crénica:
enfermedad crénica diagndstico, tratamiento, de por vida (si 0 no). Anotar el grado
académico: profesion, grado, escuela.
15 | Observaciones Anotar las observaciones que se consideren importantes




Primera
Agosto 2020
26

Edicion:
Fecha:

Pagina

GUIA TECNICA PARA ELABORACION DE PROGRAMAS INTERNOS DE
PROTECCION CIVIL EN UNIDADES DEL INSTITUTO DE SALUD DEL

ESTADO DE MEXICO

02-S0¥-1000004 L01L0D80C

(YINHI4 A 3HGWON)

odogviass

SY134dvd

SYHOVH

SOOId

SYvd

Vd31vOS3

‘DY 05 'S'D'd 30 HOLNILX3

"B 06 S'O'd 30 HOLNILX3

B3 09 'SO'd 30 HOLNILX3

'O S 'S'O'd 3A HOLNILX3

NOO0LS Na/¥

OQVNDISV/E

OQVIV.LSNIZ

NOIOdIHOS3d

AavaiLNvd/L

olpuadu] esquon sodinb3 ap edooeug

ODIX3W 3a OAVLSI &
A ONYIIGOD [




GUIA TECNICA PARA ELABORACION DE PROGRAMAS INTERNOS DE | Edicion: Primera

PROTECCION CIVIL EN UNIDADES DEL INSTITUTO DE SALUD DEL Fecha: Agosto 2020

ESTADO DE MEXICO Pagina 27

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
Bitacora de Equipos Contra Incendio

Objetivo

Mantener un control del estado que guardan los diferentes equipos contra incendio ubicados en los diferentes
inmuebles del ISEM.

Distribucién y Destinatario
El original se integra a la carpeta del Programa Interno de Proteccion Civil de la Unidad del ISEM.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Cantidad Anotar el nimero de objetos descritos que se encuentran en la Unidad del ISEM.
2 Instalado Indicar si ha sido o no instalado el objeto dentro de la Unidad del ISEM.
Asignado

Anotar si ha sido asignado el objeto y a quién

En stock Registrar la cantidad de objetos que se encuentran en resguardo dentro de la Unidad

del ISEM.

5 Elaboré Anotar nombre completo y firma de la persona que elabora la bitacora.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
Bitacora de Equipos de Primeros Auxilios

Objetivo

inmuebles del ISEM.

Mantener un control del estado que guardan los diferentes equipos de primeros auxilios ubicados en los diferentes

Distribucién y Destinatario

El original se integra a la carpeta del Programa Interno de Proteccion Civil de la Unidad del ISEM.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Cantidad Anotar el nUmero de objetos descritos que se encuentran en la Unidad del ISEM.

2 Instalado

Indicar si ha sido o no instalado el objeto dentro de la Unidad del ISEM.

Asignado Anotar si ha sido asignado el objeto y a quién.

del ISEM.

En stock Registrar la cantidad de objetos que se encuentran en resguardo dentro de la Unidad

5 Elabord Anotar nombre completo y firma de la persona que elabora la bitacora.




Primera
Agosto 2020
30

Edicion:
Fecha:

Pagina

GUIA TECNICA PARA ELABORACION DE PROGRAMAS INTERNOS DE
PROTECCION CIVIL EN UNIDADES DEL INSTITUTO DE SALUD DEL

ESTADO DE MEXICO

0¢-20¥-100000} L01L0D80C

(YWHId A IHGINON)

odogvias

SOLvdlls

ONVI 30 SYHVdNYT

ONO4YO3InN

VIONIOHY3INW3 30 S30N1 30 VINILSIS

OIN3IINVLH3TTY 3d VINTLSIS

Sv104

SINOLINOVHO

avalno3s 3d S3INVNO

SOOSVO

NOO0LS Na/¥

OQVNDOISV/E

OQV1VLSNI/Z

NOIOdIHOS3d

AavaiLNvd/L

epouabiaw] eaed A jeuosiad ugiooaloid ap elooellg

ODIX3W 30 OaVLS3 F
HAONYIGOD B




GUIA TECNICA PARA ELABORACION DE PROGRAMAS INTERNOS DE Edicion:
PROTECCION CIVIL EN UNIDADES DEL INSTITUTO DE SALUD DEL | Fecha:

Primera

Agosto 2020

ESTADO DE MEXICO

Pagina

31

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
Bitacora de Proteccién Personal y para Emergencia.

Objetivo
Mantener un control del estado que guardan los diferentes equipos de proteccion personal y para emergencia
ubicados en los diferentes inmuebles del ISEM.

Distribucién y Destinatario
El original se integrara en la carpeta del Programa Interno de Proteccién Civil del inmueble.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Cantidad Anotar el nUmero de objetos descritos que se encuentran en el inmueble.
o |Instalado Indicar si ha sido o no instalado el objeto dentro del inmueble.
3 |Asignado Anotar si ha sido asignado el objeto y a quién.
4 | En stock . i ) .
Registrar la cantidad de objetos que se encuentran en resguardo dentro del inmueble.
5 Elaboré Anotar nombre completo y firma de la persona que elabora la bitacora.
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| GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

\ NiL )

Acta de Simulacro o Ejercicio

En la Ciudad de () , siendo las horas del dia @3 , de @ , de

dos mil 5 _____, se reunen los C.C. g

integrantes de la Unidad Interna de Proteccion Civil de )

con domicilio en ,yconel
objeto de efectuar un simulacro de conformidad a lo dispuesto por el articulo 43 de la Ley de Proteccion Civil del Estado
de México.

Actividad (Simulacro o Ejercicio)
A) Planteamiento del Problema
Describira la hipotesis del simulacro
B) Inicio del Simulacro
Contendra las acciones para la realizacién del simulacro o ejercicio y las actividades de los integrantes de la unidad
interna de proteccion civil.
Desarrollando el sub-programa de restablecimiento.
C) Termino del Simulacro
Describira las acciones finales del simulacro, desarrollando el sub-programa de restablecimiento.

D) Evaluacion

Describira los procedimientos para evaluar la actuacién de los integrantes de la Unidad Interna de Proteccién Civil y de
los demas participantes.

- Movimientos efectuados

- Grado de Participacion del personal
- Tiempo efectuado

o ENCARGADO DEL DESARROLLO DEL SIMULACRO

(NOMBRE Y FIRMA)

208C0101100000L-408-20
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
Acta de Simulacro o Ejercicio
Objetivo:
Organizar las actividades que realizaré la Subunidad Interna mensualmente en materia de Proteccion
Civil en los diferentes inmuebles del ISEM.
Distribucion y Destinatario:
El original se integrara en la carpeta del Programa Interno de Proteccién Civil del inmueble.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 En la ciudad de :Qgtar el nombre completo de la ciudad donde se instaura el
2 | siendo las Registrar la hora en la que se da inicio el llenado del acta.
3 del dia Anotar en que se instrumenta el acta.
4 | de Registrar el mes en que se instrumenta el acta.
5 de dos mil Anotar el afio en que se instrumenta el acta.
6 se retnen los C.C. Beglstrar. ] el nombre completo de los participantes en la
instauracion del acta.
Integrantes de la . . - .
7 | Subunidad de Proteccion Anotar el nom.bre completo del hospital y/o unidad administrativa
o en que se realiza el llenado del acta.
Civil de
Anotar la calle, colonia, cddigo postal, Delegacion o Municipio
8 | con domicilio en donde se encuentra ubicado el hospital y /0 unidad administrativa
en que se realiza el llenado del acta.
9 Encargado del desarrollo Anotar el nombre completo y la firma de la persona que fungira
del simulacro como responsable del desarrollo del simulacro.
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VIIl. REGISTRO DE EDICIONES

Guia Técnica para la Elaboracion de Programas Internos de Protecciéon Civil en
Unidades del Instituto de Salud del Estado de México, Primera Edicién, agosto de 2020,

elaboracion.
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IX. DISTRIBUCION

El original de la Guia Técnica para la Elaboraciéon de Programas Internos de Proteccion
Civil en Unidades del Instituto de Salud del Estado de México se encuentra bajo
resguardo del Departamento de Desarrollo Institucional, dependiente de la Unidad de
Modernizacién Administrativa del Instituto de Salud del Estado de México y publicado en el

portal de Informacién Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX), y en la Biblioteca Virtual del
ISEM.

La copia controlada estara distribuida de la siguiente manera:

e Servicios de Urgencias del Estado de México
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X. VALIDACION

Dr. Gabriel J. O’Shea Cuevas
Secretario de Salud y Director General

Del ISEM
(Rubrica)
Dr. Carlos Esteban Aranza Doniz Dr. Angel Salinas Arnaut
Coordinador de Salud Director de Servicios de Salud
(Rubrica) (Rubrica)
Lic. Daniela Cortés Ordonez Dr. Victor Manuel Montes de Oca Vieyra
Jefa de la Unidad de Modernizacion Subdirector de Servicios de Urgencias del
Administrativa Estado de México
(Rubrica) (Rubrica)

Dra. Esmeralda Morales Gonzalez
Jefa del Departamento de Proteccién Civil
(Rubrica)
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Xl. APROBACION

Con fundamento en el articulo 293, fraccién IV del Reglamento de Salud del Estado de
México, el H. Consejo Interno del Instituto de Salud del Estado de México en sesion
ordinaria numero 240, se aprobd la presente “Guia Técnica para la Elaboracion de
Programas Internos de Proteccién Civil en Unidades del Instituto de Salud del
Estado de México”, la cual contiene la unificacion de criterios para la elaboracion de los

Programas Internos de Proteccion Civil.

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO
23 DE NOVIEMBRE DE 2020 ISE/240/010
HAYDEE OLIVEROS GARCIA

Directora

de Administracion

y Secretaria del Consejo Interno del ISEM

(Rubrica)
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Xll. CREDITOS

© Guia Técnica para la Elaboracion de Programas Internos de Proteccion Civil en
Unidades del Instituto de Salud del Estado de México

Responsable de la informacion:

4 Dr. Victor Manuel Montes de Oca Vieyra — Subdirector de Servicios de Urgencias del Estado de
Meéxico.

+ Dra.en C.S. Esmeralda Morales Gonzalez — Jefa del Departamento de Proteccion Civil.

4+ L. en D. Eunice Venadero Diaz - Asesora del Departamento Administrativo del SUEM.

Responsables de su elaboracion:
4 Lic. Daniela Cortés Ordofiez - Jefa de la Unidad de Modernizacion Administrativa.
4 Lic. Dinora Elizabeth Estrada Sobrado - Jefa del Departamento de Desarrollo Institucional.(Suplente)
4 Lic. Nallely Gabriela Vargas Contreras - Analista del Departamento de Desarrollo Institucional.

Toluca, México
Agosto de 2020.




