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Il. PRESENTACION

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

Por ello, en la Administracion Publica del Estado de México, se impulsan acciones y 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 administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en
el logro de sus propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucion de los problemas publicos
su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, 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 desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores préacticas
administrativas emanadas de la permanente revisidn y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas
de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestiéon de
calidad.

El presente manual administrativo documenta la accidon organizada para dar cumplimiento a la mision del
Departamento de Proteccion Civil del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios para fomentar
la cultura en materia de proteccion civil. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacion y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los
aspectos que delinean la gestion que delinean la gestion de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El
reto impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo y productividad.
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lll. OBJETIVO GENERAL

Incrementar y fomentar la cultura de la proteccion civil en el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios, mediante la formalizacién y estandarizacién de sus métodos de trabajo y el establecimiento de las
politicas que regulan su ejecucion.
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IV. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON LA USUARIA O EL USUARIO

_____________________________ -
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CAPACITACION Y
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PROCESOS SUSTANTIVOS:

V. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Capacitacion del personal del ISSEMYM: De la capacitacién programada o solicitada en materia de proteccion civil
para el Personal del ISSEMYM, a la imparticién de la misma.

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx

Goblerna

PERIODICO OFICIAL

GACETA
LGOBIERND



Martes 18 de octubre de 2022 Seccién Primera Tomo: CCXIV No. 72

Supervision de inmuebles del ISSEMYM: De la supervision programada en materia de proteccion civil a los inmuebles
gue ocupan las unidades Médicas o Administrativas del ISSEMYM, a la ejecucién de la misma.

Procedimientos:
- Capacitacion en Materia de Proteccion Civil al Personal del ISSEMYM.

- Supervisién en Materia de Proteccion Civil a los Inmuebles del ISSEMYM.
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VI. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: CAPACITACION EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL AL PERSONAL DEL ISSEMYM.
OBJETIVO:

Proporcionar los conocimientos basicos en materia de prevencion de desastres y reduccién de riesgos que
coadyuven a salvaguardar la vida humana y los bienes, mediante la capacitacion en materia de proteccién civil al
personal del ISSEMYM.

ALCANCE:

Aplica al personal del Departamento de Proteccion Civil que se encarga de proporcionar la capacitacién para la
proteccion civil, asi como al personal que labora en las unidades médicas y administrativas del ISSEMYM.

REFERENCIAS:

- Ley General de Proteccién Civil, Capitulo Il De la Protecciéon Civil, Articulo 11, Capitulo VII De la Cultura de
Proteccion Civil, Articulo 43. Diario Oficial de la Federacion, 6 de junio de 2012, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil, Capitulo | Disposiciones Generales, Articulo 2, Fraccion VI,
Capitulo IV De los Grupos Voluntarios Articulo 10, Fraccion V, Inciso a, Capitulo XIV Del Registro de Particulares
y Dependencias Publicas que Ejercen la Actividad de Asesoria, Capacitacion, Evaluacion, Elaboracion de
Programas Internos de Proteccién Civil, Articulo 86, Fraccion Il, Incisos b y c. Diario Oficial de la Federacion, 13
de mayo de 2014, reformas y adiciones.

- Cdbdigo Administrativo del Estado de México, Libro Sexto De la Proteccion Civil, Titulo Primero Disposiciones
Generales, Capitulo Primero Del Objeto y Finalidad, Capitulo Sexto De las Unidades Internas, Articulo 6.18.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

- Norma Técnica de Proteccion Civil NTE-001CGPC-2016, que establece los lineamientos y las especificaciones
para la elaboraciéon de programas internos o especificos de proteccién civil, que deberan desarrollar las
dependencias, organismos y entidades de los sectores publico, social y privado, encaminados a proteger a las
personas que estén en sus instalaciones, asi como sus bienes, a través de acciones de prevencion, auxilio y
recuperacion, en caso de riesgo o desastre, Numerales 6.2.19 Programas de Capacitacién al 6.2.19.5. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de abril de 2017. reformas y adiciones.

- Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, condiciones de seguridad-prevencion y proteccién contra
incendios en los centros de trabajo, Numerales 11. Capacitacién al 11.5. Diario Oficial de la Federacion, 9 de
diciembre de 2010. reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Apartado
VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 207C0401720103L Departamento de Proteccion Civil.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 2021 reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Proteccién Civil, es la unidad administrativa responsable de proporcionar la capacitacion para la
proteccion civil al personal que labora en las unidades médicas y administrativas del ISSEMYM.
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Lao

Lao

Lao

el titular del Departamento de Proteccion Civil debera:

Instruir a la o al responsable del area de capacitacion del Departamento de Proteccion Civil realizar las
capacitaciones, solicitadas o programadas, en materia de proteccién civil al personal del ISSEMYM.

Firmar el oficio en el que se indica la fecha y hora en que se impartira la capacitacion o el oficio de invitacién a la
capacitacion y entregarlo a la o al responsable del area de capacitacién del Departamento de Proteccion Civil.
Firmar las constancias de participacion de la capacitacion para la proteccion civil y el oficio para su envio a la
unidad médica o administrativa y entregarlas a la o al responsable del area de capacitacion del Departamento de
Proteccidn Civil.

Turnar el oficio y las copias de las constancias de participacion de la capacitaciéon en materia de proteccion civil
ala o al responsable del area de capacitacion del Departamento de Proteccion Civil, para su seguimiento.

Tener conocimiento a través de la recepcion del reporte mensual de capacitacion en materia de proteccion civil,
del avance en la capacitacion realizada.

el titular de la unidad médica o administrativa del ISSEMYM debera:

Instruir al personal de la unidad médica o administrativa participar en la capacitacion para la proteccion civil y
designar el lugar para su realizacion.

Informar a la o al responsable del area de capacitacion del Departamento de Proteccion Civil, el lugar asignado
para impartir la capacitacion en la unidad médica o administrativa.

Entregar al personal de la unidad médica o administrativa las constancias de participacion de la capacitacion en
materia de proteccion civil, asi como recabar firma de recibido en las copias y devolverlas a la o al titular del
Departamento de Proteccién Civil para su control.

el responsable del area de capacitacion del Departamento de Proteccion Civil deberé:

Identificar en el Programa Anual de Capacitacién en Materia de Proteccion Civil del ISSEMYM, la unidad médica
o administrativa a la que se impartira la capacitacién, a efecto de elaborar el oficio de invitacién correspondiente.

Elaborar el oficio para indicar la fecha y hora en que se impartira la capacitacion, asi como para considerar el
lugar para su realizacion y obtener la firma de la o del titular del Departamento de Proteccién Civil.

Entregar el oficio de invitacion original en el que se indica la fecha y hora en que se impartira la capacitacion y
para considerar el lugar para su realizacion y entregar el original a la o al titular de la unidad médica o
administrativa, asi como entregar copia del oficio a la o al titular de la Direccion de Adquisiciones y Servicios y a
la o al titular de la Subdireccion de Servicios para su conocimiento.

Preparar los temas de primeros auxilios, prevencion control y extincion de incendios, evacuacion, busqueda y
rescate, en materia de proteccion civil, asi como la “Lista de Asistencia de Capacitacion” y los examenes de
evaluacion para presentarse y llevar a cabo la capacitacion.

Presentarse, en la fecha y hora indicada, en la unidad médica o administrativa, para impartir la capacitacion para
la proteccién civil y solicitar el registro al personal de la unidad médica o administrativa en la “Lista de Asistencia
de Capacitacion”.

Informar al personal de la unidad médica o administrativa que se impartiran temas de primeros auxilios,
prevencion control y extincion de incendios, evacuacién, bldsqueda y rescate, con el propésito de fomentar la
cultura de la proteccion civil, asi también les indica que se debera realizar el registro de asistencia todos los dias
de la capacitacion y la aplicacién del examen de evaluacion correspondiente, asi como la entrega de la
constancia de participacion cuando se obtenga una calificacién minima de 8.0.

Revisar los examenes de evaluacion del personal de la unidad médica o administrativa y elaborar, en su caso,
las constancias de participacion de la capacitacién en materia de proteccion civil.

Enviar, mediante oficio, a la o al titular de unidad médica o administrativa las constancias de participacion del
personal de la unidad médica o administrativa de la capacitacion en materia de proteccion civil.

Elaborar el reporte mensual de capacitacion en materia de proteccion civil del ISSEMYM y entregarlo a la o al
titular del Departamento de Proteccién Civil para su conocimiento.

El personal de la unidad médica o administrativa debera:

Acudir, en la fecha y hora establecida, para recibir la capacitacion en materia de proteccion civil y registrar su
asistencia en el formato “Lista de Asistencia de Capacitacion”.

Resolver el examen de evaluacion y entregarlo a la o al responsable del area de capacitacion del Departamento
de Proteccion Civil.

Resguardar la constancia de participacion y entregar la copia firmada de recibido a la o al titular de la unidad
médica o administrativa del ISSEMYM, para su seguimiento.
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DEFINICIONES:

Capacitacion:

Constancia de Participaciéon de
la Capacitacion:

Programa Anual de
Capacitacién en Materia de
Proteccidn Civil:

Proteccién Civil:

ISSEMYM:

INSUMOS:

Conjunto de actividades a través de las cuales el personal recibe
conocimientos en los rubros de primeros auxilios, prevencion control y
extincion de incendios, evacuacién, busqueda y rescate, prevencién de
desastres y reduccién de riesgos, a efecto de fomentar la cultura de la
proteccidn civil y estar preparado ante cualquier circunstancia o emergencia.

Documento que emite el Departamento de Proteccién Civil, mediante el cual
se acredita la participacion del personal en la capacitacion en materia de
proteccién civil.

Documento en el que se programa la fecha, hora y lugar para lleva a cabo la
capacitacion en la materia, dirigida al personal de las unidades médicas o
administrativas del Instituto.

Es la accion solidaria y participativa, que en consideracién tanto de los
riesgos de origen natural o antrépico como de los efectos adversos de los
agentes perturbadores, prevé la coordinacion y concertacion de los sectores
publicos, privados y sociales, con el fin de crear disposiciones, planes,
programas, estrategias, mecanismos y recursos para que, de manera
corresponsable, se apliquen las medidas y acciones necesarias para
salvaguardar la vida, integridad y salud de la poblacion, asi como sus bienes,
la infraestructura y el medio ambiente.

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

- Oficio de solicitud de capacitacién o programa anual de capacitacion en materia de proteccion civil.

RESULTADOS:

- Personal del ISSEMYM, capacitado en materia de proteccion civil.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Procedimiento inherente a la integracién del reporte de las metas programadas del Departamento de

Proteccion Civil.
POLITICAS:

- La o el responsable del area de capacitacion del Departamento de Proteccidn Civil, impartird capacitacion sobre
temas tedrico-practicos como primeros auxilios, prevencién control y extincion de incendios, evacuacion,
basqueda y rescate, que coadyuve a la promocion de la cultura de proteccion civil en el ISSEMYM.

- El personal de la unidad médica o administrativa que participe en la capacitaciéon en materia de proteccioén civil
debera obtener una calificacion aprobatoria minima de 8.0 en el examen de evaluacion y contar con el 80% de
asistencia, a efecto de que le sea otorgada la constancia de participacion correspondiente.

- Lao el titular de la unidad médica o administrativa del ISSEMYM, podra solicitar mediante oficio al Departamento
de Proteccion Civil, la imparticion de capacitacion no programada o extraordinaria con al menos 15 dias de

anticipacion.
DESARROLLO:

Procedimiento: Capacitacion en Materia de Proteccion Civil al Personal del ISSEMYM.

PUESTO/UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Proteccion Civil

1. Titular  del Departamento  de | Con base en el Programa Anual de Capacitacion en Materia de

Proteccion Civil del ISSEMYM o en el oficio de solicitud de
capacitacion para personas servidoras publicas, instruye a la o al
responsable del area de capacitacion del Departamento de
Proteccion Civil llevar a cabo las capacitaciones al personal del
ISSEMYM.
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No.

PUESTO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

Responsable del Area de
Capacitacion del Departamento de
Proteccion Civil

Recibe instruccién o, en su caso, el oficio de solicitud de
capacitacion para personas publicas del ISSEMYM, se entera y
determina.
¢Es capacitacion en materia de proteccién civil programada o
solicitada?

Responsable del Area de
Capacitacion del Departamento de
Proteccion Civil

Es capacitacioén solicitada.

Elabora el oficio para indicar la fecha y hora en que se impartira la
capacitacion en materia de proteccién civil, en el que se solicita
también considerar el lugar para su realizacion y lo entrega a la o
al titular del Departamento de Proteccion Civil para firma.

Se conecta con la operacién nimero 5.

Responsable del Area de
Capacitacion del Departamento de
Proteccion Civil

Es capacitacién programada.

Identifica en el programa anual de capacitacion en materia de
proteccion civil del ISSEMYM, la unidad médica o administrativa a
la que se impartird la capacitacion programada, elabora el oficio
de invitacion a la capacitacion en materia de proteccion civil e
indica la fecha y hora programada, asi como para considerar el
lugar para la imparticién de la capacitacion y lo entrega a la o al
titular del Departamento de Proteccidon Civil para firma.

Titular del
Proteccion Civil

Departamento  de

Recibe el oficio en el que se indica la fecha y hora en que se
impartira la capacitacion o, en su caso, el oficio de invitacion a la
capacitacion en materia de proteccion civil en el que se indica
considerar el lugar para la imparticion de la capacitacion, se
entera, lo firma y lo devuelve a la o al responsable del area de
capacitacion del Departamento de Proteccién Civil.

Responsable del Area de
Capacitacién del Departamento de
Proteccion Civil

Recibe el oficio en el que se indica la fecha y hora en que se
impartira la capacitacion o el oficio de invitacion a la capacitacion
en materia de proteccion civil firmado, obtiene tres copias, entrega
el oficio original a la o al titular de la unidad médica o
administrativa, una copia a la o al titular de la Direccion de
Adquisiciones y Servicios, una copia a la o al titular de la
Subdireccién de Servicios para su conocimiento y archiva una
copia previo acuse de recibido. Prepara temas de primeros
auxilios, prevencién control y extincion de incendios, evacuacion,
blasqueda y rescate, en materia de proteccion civil y espera la
fecha programada para llevar a cabo la capacitacion.

Se conecta con la operacién nimero 9.

Titular de la Unidad Meédica o
Administrativa

Recibe el oficio original en el que se indica la fecha y hora en que
se impartirhd la capacitacibn o el oficio de invitacion a la
capacitacion en materia de proteccion civil, asi como considerar el
lugar para su realizacién, firma de recibido en la copia y la
devuelve, instruye al personal de la unidad médica o
administrativa participar en la capacitacion, archiva el oficio y
espera la fecha y hora indicada.

Se conecta con la operaciéon nimero 10.

Personal de la Unidad Médica o

Administrativa

Recibe instruccion para participar en la capacitacién en materia de
proteccion civil, se entera del lugar en el que sera impartida y
espera la fecha y hora establecida.

Se conecta con la operaciéon niumero 12.

Responsable del Area de
Capacitacion del Departamento de
Proteccion Civil

En la fecha y hora establecida prepara la “Lista de Asistencia de
Capacitacién” y el examen de evaluacién, acude a la unidad
médica o administrativa y se presenta con la o el titular de la
misma.
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PUESTO/UNIDAD

o ADMINISTRATIVA (ACR (2D

10. | Titular de la Unidad Médica o | En la fecha y hora establecida recibe a la o al responsable del
Administrativa area de capacitacion del Departamento de Proteccién Civil y le

indica el lugar asignado para impartir la capacitacion en materia de
proteccion civil.

11. | Responsable del Area de | Recibe informacion y se dirige al lugar asignado para impartir la
Capacitacion del Departamento de | capacitacion de proteccion civil al personal de la unidad médica o
Proteccion Civil administrativa.

Se conecta con la operaciéon niumero 13.

12. | Personal de la Unidad Médica o | En lafechay hora establecida acude al lugar asignado para recibir

Administrativa la capacitacion en materia de proteccion civil.
Se conecta con la operaciéon numero 14.

13. | Responsable del Area de | Se presenta con el personal de la unidad médica o administrativa,
Capacitacion del Departamento de | informa que se impartirdn temas de primeros auxilios, prevencion
Proteccion Civil control y extincion de incendios, evacuacién, basqueda y rescate,

con el propdsito de fomentar la cultura de la proteccion civil;
asimismo, les indica que se deberd realizar el registro de
asistencia todos los dias de la capacitacion y resolver el examen
de evaluacidon correspondiente, asi como la entrega de la
constancia de participacion cuando se obtenga una calificacidon
minima de 8.0 y le solicita su registro en la “Lista de Asistencia de
Capacitacion”.

14. | Personal de la Unidad Médica o | Recibe la “Lista de Asistencia de Capacitacion”, se entera de los

Administrativa temas, del registro de asistencia, de la evaluacion y de la
acreditacion para recibir la constancia de participacion, registra su
asistencia en el formato y lo devuelve a la o al responsable del
area de capacitacion del Departamento de Proteccién Civil.

15. | Responsable del Area de | Recibe la “Lista de Asistencia de Capacitacion”, la resguarda y
Capacitacion del Departamento de | procede a impartir los temas de primeros auxilios, prevencién
Proteccion Civil control y extincion de incendios, evacuacion, blusqueda y rescate

al personal de la unidad médica o administrativa.

16. | Personal de la Unidad Médica o | Recibe en la capacitaciéon los temas de primeros auxilios,
Administrativa prevencion control y extincion de incendios, evacuacion, busqueda

y rescate en materia de proteccion civil.

17. | Responsable del Area de | Una vez concluida la capacitacion para la proteccion civil, entrega
Capacitacion del Departamento de | el examen de evaluacion al personal de la unidad médica o
Proteccion Civil administrativa y le solicita resolverlo.

18. | Personal de la Unidad Médica o | Recibe el examen de evaluacion, lo resuelve y entrega a la o al
Administrativa responsable del area de capacitacion del Departamento de

Proteccion Civil.

19. | Responsable del Area de | Recibe los examenes de evaluacion resueltos, informa al personal
Capacitacion del Departamento de | de la unidad médica o administrativa que, en su caso, se les hara
Proteccion Civil llegar la constancia de participacion de la capacitacién en materia

de proteccion civil, resguarda los examenes y se retira.

20. | Personal de la Unidad Médica o | Se entera que, en su caso, se hara llegar la constancia de
Administrativa participacién correspondiente, se retira y espera constancia.

Se conecta con la operacién namero 25.

21. | Responsable del Area de | Revisa los examenes de evaluacion aplicados al personal,
Capacitacion del Departamento de | elabora, en su caso, las constancias de participacion de la
Proteccion Civil capacitacion en proteccion civil y el oficio para su envio a la

unidad médica o administrativa, firma las constancias, las entrega
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No.

PUESTO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

junto con el oficio a la o al titular del Departamento de Proteccion
Civil para firma y archiva los exdmenes.

22.

Titular del de

Proteccion Civil

Departamento

Recibe el oficio para el envio de las constancias de participacion
de la capacitacion en proteccion civil y las constancias, firma el
oficio y las constancias y los devuelve a la o al responsable del
area de capacitacion del Departamento de Proteccién Civil.

23.

Responsable del Area de
Capacitacion del Departamento de
Proteccion Civil

Recibe el oficio de envio de las constancias y las constancias de
participaciéon de la capacitacion de proteccion civil firmados,
obtiene una copia del oficio, envia a la o al titular de la unidad
médica o administrativa y archiva copia del oficio previo acuse de
recibido.

24.

Titular de la Unidad Médica o
Administrativa

Recibe el oficio de envio de constancias y las constancias de
participacion de la capacitacion en materia de proteccién civil,
firma de recibido en la copia y la devuelve, genera copias de las
constancias de participacion, las entrega en original y copia al
personal de la unidad médica o administrativa y archiva el oficio
recibido.

25.

Personal de la Unidad Médica o

Administrativa

Recibe la constancia de participacion de la capacitacion en
materia de proteccion civil en original y copia, firma de recibido en
la copia, la entrega a la o al titular de la unidad médica o
administrativa y resguarda la constancia original.

26.

Titular de la Unidad Meédica o
Administrativa

Recibe las copias de las constancias de participacion de la
capacitacion en materia de proteccién civil con firma de recibido,
elabora el oficio para enviar las copias de las constancias, firma el
oficio, obtiene copia, anexa las copias de las constancias al oficio,
entrega a la o al titular del Departamento de Proteccion Civil y
archiva la copia del oficio previo acuse de recibido.

27.

Titular del de

Proteccion Civil

Departamento

Recibe el oficio de envio de las constancias y las copias de las
constancias de participacion de la capacitacion en materia de
proteccidn civil en original y copia, firma de recibido en la copia y
la devuelve y turna el oficio y las constancias a la o al responsable
del area de capacitacion del Departamento de Proteccion Civil;
asimismo, le instruye elaborar el “Reporte Mensual de
Capacitaciéon en Materia de Proteccién Civil del ISSEMYM”.

28.

Responsable del Area  de
Capacitacion del Departamento de
Proteccion Civil

Recibe instruccion, el oficio de envio de constancias original y las
copias de las constancias de participaciéon de la capacitacién en
materia de proteccion civil, se entera y archiva el oficio y las
copias.

Al finalizar el mes elabora el reporte mensual de capacitacion en
materia de proteccion civil del ISSEMYM para informar las
capacitaciones realizadas y lo entrega a la o al titular del
Departamento de Proteccion Civil.

29.

Titular del de

Proteccion Civil

Departamento

Recibe el reporte mensual de capacitacion en materia de
proteccion civil del ISSEMYM, se entera del avance de las
capacitaciones programadas y solicitadas y lo resguarda para los
efectos procedentes.

Se conecta con el procedimiento inherente a la integracion
del reporte de las metas programadas del Departamento de
Proteccién Civil del ISSEMYM.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL AL PERSONAL DEL ISSEMYM.

TITULAR DEL DEPARTAMENTO
DE PROTECCION CIVIL

RESPONSABLE DEL AREA DE
CAPACITACION DEL DEPARTAMENTO
DE PROTECCION CIVIL

TITULAR DE LA UNIDAD
MEDICA O ADMINISTRATIVA

PERSONAL DE LA UNIDAD
MEDICA O ADMINISTRATIVA

INICIO

CON BASE EN EL PROGRAMA ANUAL DE
CAPACITACION EN MATERIA DE PROTECCION
CIVIL DEL ISSEMYM O EN EL OFICIO DE
SOLICITUD DE CAPACITACION PARA PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS, INSTRUYE LLEVAR A
CABO LAS CAPACITACIONES AL PERSONAL DEL
ISSEMYM.

RECIBE INSTRUCCION O, EN SU CASO, EL
OFICIO DE SOLICITUD DE CAPACITACION PARA
SERVIDORAS  PUBLICAS Y SERVIDORES
PUBLICOS DEL ISSEMYM, SE ENTERA Y
DETERMINA:

PROGRAMADA

¢ES CAPACITACION
PROGRAMADA O
SOLICITADA?

SOLICITADA

ELABORA EL OFICIO PARA INDICAR LA FECHA
Y HORA EN QUE SE IMPARTIRA LA
CAPACITACION O EL OFICIO SE INVITACION, EN
EL QUE SE SOLICITA CONSIDERAR EL LUGAR
PARA SU REALIZACION Y LO ENTREGA PARA
FIRMA.

Q——

RECIBE EL OFICIO PARA INDICAR LA FECHA Y
HORA EN QUE SE IMPARTIRA LA CAPACITACION
O EL OFICIO SE INVITACION, EN EL QUE SE
SOLICITA CONSIDERAR EL LUGAR PARA SU
REALIZACION, LO FIRMA Y LO DEVUELVE.

IDENTIFICA EN EL PROGRAMA ANUAL DE
CAPACITACION EN MATERIA DE PROTECCION
CIVIL DEL ISSEMYM LA UNIDAD MEDICA O
ADMINISTRATIVA A LA QUE SE IMPARTIRA LA
CAPACITACION, ELABORA OFICIO DE
INVITACION A LA CAPACITACION E INDICA LA
FECHA Y HORA PROGRAMADA, ASi COMO
CONSIDERAR EL LUGAR PARA LA IMPARTICION
DE LA CAPACITACION Y LO ENTREGA.

~©

RECIBE EL OFICIO PARA INDICAR LA FECHA Y
HORA EN QUE SE IMPARTIRA LA CAPACITACION
O EL OFICIO SE INVITACION, EN EL QUE SE
SOLICITA CONSIDERAR EL LUGAR PARA SU

REALIZACION, OBTIENE TRES COPIAS,
ENTREGA EL OFICIO ORIGINAL, UNA COPIA A
LA O AL TITULAR DE LA DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS Y UNA COPIA A
LA O AL TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE
SERVICIOS PARA SU CONOCIMIENTO. ARCHIVA
UNA COPIA PREVIO ACUSE DE RECIBIDO,
PREPARA TEMAS EN MATERIA PROTECCION
CIVIL Y ESPERA LA FECHA PROGRAMADA PARA
LLEVAR A CABO LA CAPACITACION.

L

EN LA FECHA Y HORA ESTABLECIDA PREPARA
LA “LISTA DE ASISTENCIA DE CAPACITACION" Y
EL EXAMEN DE EVALUACION, ACUDE A L

%

RECIBE EL OFICIO PARA INDICAR LA FECHA Y

HORA EN QUE SE IMPARTIRA LA CAPACITACION

O EL OFICIO SE INVITACION, EN EL QUE SE Q
8

SOLICITA CONSIDERAR EL LUGAR PARA SU -
REALIZACION, FIRMA DE RECIBIDO EN LA COPIA
Y LA DEVUELVE, INSTRUYE AL PERSONAL
PARTICIPAR EN LA CAPACITACION, ARCHIVA EL
OFICIO Y ESPERA LA FECHA Y HORA INDICADA.

RECIBE INSTRUCCION PARA PARTICIPAR EN LA
CAPACITACION EN MATERIA DE PROTECCION
CIVIL, SE ENTERA DEL LUGAR EN EL QUE SERA
IMPARTIDA Y ESPERA LA FECHA Y HORA
ESTABLECIDA.

UNIDAD MEDICA O ADMINISTRATIVA Y SE
PRESENTA.

EN LA FECHA Y HORA ESTABLECIDA LO
RECIBE Y LE INDICA EL LUGAR ASIGNADO

(1)

RECIBE INFORMACION Y SE DIRIGE AL LUGAR
ASIGNADO PARA IMPARTIR LA CAPACITACION.

L

PARA IMPARTIR LA CAPACITACION EN
MATERIA DE PROTECCION CIVIL.
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PROCEDIMIENTO: CAPACITACION EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL AL PERSONAL DEL ISSEMYM.

TITULAR DEL DEPARTAMENTO
DE PROTECCION CIVIL

RESPONSABLE DEL AREA DE
CAPACITACION DEL DEPARTAMENTO
DE PROTECCION CIVIL

TITULAR DE LA UNIDAD
MEDICA O ADMINISTRATIVA

PERSONAL DE LA UNIDAD
MEDICA O ADMINISTRATIVA

Old

EN LA FECHA Y HORA ESTABLECIDA ACUDE AL

()=

SE PRESENTA CON EL PERSONAL, INFORMA
QUE SE IMPARTIRAN TEMAS DE PRIMEROS
AUXILIOS, COMBATE A CONATOS DE
INCENDIO, ~ EVACUACION, BUSQUEDA Y
RESCATE CON EL PROPOSITO DE FOMENTAR
LA CULTURA DE LA PROTECCION CIVIL;
ASIMISMO, INDICA QUE SE DEBERA REALIZAR
EL REGISTRO DE ASISTENCIA TODOS LOS
DIAS DE LA CAPACITACION Y RESOLVER EL
EXAMEN DE EVALUACION, ASI COMO LA
ENTREGA DE LA CONSTANCIA  DE

LUGAR ASIGNADO PARA RECIBIR LA
CAPACITACION EN MATERIA DE PROTECCION
CIVIL.

PARTICIPACION CUANDO SE OBTENGA UNA
CALIFICACION MINIMA DE 8.0 Y SOLICITA SU
REGISTRO EN LA “LISTA DE ASISTENCIA DE
CAPACITACION".

RECIBE LA ‘LISTA DE ASISTENCIA DE
CAPACITACION", SE ENTERA DE LOS TEMAS,
DEL REGISTRO DE ASISTENCIA, DE LA
EVALUACION Y DE LA ACREDITACION,
REGISTRA SU ASISTENCIA EN EL FORMATO Y

(1)

RECIBE LA “LISTA DE ASISTENCIA DE
CAPACITACION”, LA RESGUARDA Y PROCEDE
A IMPARTIR LOS TEMAS DE LA CAPACITACION,

LO DEVUELVE.

»(16)

RECIBE EN LA CAPACITACION LOS TEMAS DE
PRIMEROS AUXILIOS, COMBATE A CONATOS
DE INCENDIO, EVACUACION, BUSQUEDA Y

17 )

UNA VEZ CONCLUIDA LA CAPACITACION PARA
LA PROTECCION CIVIL, ENTREGA EL EXAMEN
DE EVALUACION Y SOLICITA RESOLVERLO.

RESCATE EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL.

»(18)

RECIBE EL EXAMEN DE EVALUACION, LO
RESUELVE Y LO ENTREGA.

19 )

RECIBE LOS EXAMENES DE EVALUACION
RESUELTOS, INFORMA QUE, EN SU CASO, SE
LES HARA LLEGAR LA CONSTANCIA DE
PARTICIPACION DE LA CAPACITACION EN

MATERIA DE PROTECCION CIVIL, RESGUARDA
LOS EXAMENES Y SE RETIRA.

(22)-

RECIBE EL OFICIO PARA EL ENVIO DE LAS
CONSTANCIAS Y LAS CONSTANCIAS DE
PARTICIPACION, FIRMA EL OFICIO Y LAS
CONSTANCIAS Y LOS DEVUELVE.

REVISA LOS EXAMENES DE EVALUACION
ELABORA, EN SU CASO, LAS CONSTANCIAS DE
PARTICIPACION DE LA CAPACITACION PARA LA
PROTECCION CIVIL Y EL OFICIO PARA SU
ENVIO, FIRMA LAS CONSTANCIAS, LAS
ENTREGA JUNTO CON EL OFICIO PARA FIRMA
Y ARCHIVA LOS EXAMENES.

»(23)

RECIBE OFICIO DE ENVIO Y LAS CONSTANCIAS
DE PARTICIPACION FIRMADOS, OBTIENE COPIA
DEL OFICIO, ENVIA Y ARCHIVA COPIA DEL
OFICIO PREVIO ACUSE DE RECIBIDO.

»(24)

RECIBE EL OFICIO DE ENVIO Y LAS
CONSTANCIAS DE PARTICIPACION, GENERA
COPIAS DE LAS CONSTANCIAS, LAS ENTREGA
Y ARCHIVA EL OFICIO RECIBIDO.

»(20)

SE ENTERA QUE, EN SU CASO, SE HARA
LLEGAR LA CONSTANCIA DE PARTICIPACION,
SE RETIRA Y ESPERA CONSTANCIA.

A\
A\}

RECIBE LA CONSTANCIA DE PARTICIPACION EN
ORIGINAL Y COPIA, FIRMA DE RECIBIDO EN LA
COPIA, LA ENTREGA Y RESGUARDA

CONSTANCIA ORIGINAL.
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PROCEDIMIENTO: CAPACITACION EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL AL PERSONAL DEL ISSEMYM.

TITULAR DEL DEPARTAMENTO RESPONSABLE DEL AREA DE TITULAR DE LA UNIDAD PERSONAL DE LA UNIDAD
DE PROTECCION CIVIL CAPACITACION DEL DEPARTAMENTO MEDICA O ADMINISTRATIVA MEDICA O ADMINISTRATIVA

DE PROTECCION CIVIL

RECIBE LAS COPIAS DE LAS CONSTANCIAS DE
PARTICIPACION CON FIRMA DE RECIBIDO,
ELABORA OFICIO PARA SU ENVIO, LO FIRMA,
Q‘ OBTIENE COPIA DEL OFICIO, ANEXA LAS
21 )& COPIAS DE LAS CONSTANCIAS, ENTREGA Y

ARCHIVA COPIA DEL OFICIO PREVIO ACUSE DE
RECIBIDO.

RECIBE OFICIO DE ENVIO Y LAS COPIAS DE LAS
CONSTANCIAS DE PARTICIPACION EN LA
CAPACITACION EN MATERIA DE PROTECCION
CIVIL, FIRMA DE RECIBIDO EN LA COPIA Y LA
DEVUELVE, Y TURNA OFICIO Y CONSTANCIAS E
INSTRUYE ELABORAR EL REPORTE MENSUAL - 28
DE CAPACITACION EN MATERIA DE

PROTECCION CIVIL DEL ISSEMYM.

RECIBE INSTRUCCION, EL OFICIO DEL ENVIO
DE LAS CONSTANCIAS Y LAS COPIAS DE LAS

CONSTANCIAS, SE ENTERA Y LOS ARCHIVA. AL
FINALIZAR EL MES ELABORA EL REPORTE

Q: MENSUAL DE CAPACITACION EN MATERIA DE
29,

PROTECCION CIVIL DEL ISSEMYM, PARA
INFORMAR EL AVANCE DE LAS
CAPACITACIONES SOLICITADAS Y
RECIBE EL REPORTE MENSUAL DE PROGRAMADAS REALIZADAS Y LO ENTREGA
CAPACITACION EN MATERIA DE PROTECCION
CIVIL DEL ISSEMYM, SE ENTERA DEL AVANCE
EN LAS CAPACITACIONES PROGRAMADAS Y
SOLICITADAS LO RESGUARDA PARA LOS
EFECTOS PROCEDENTES.

Y

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO
INHERENTE A LA INTEGRACION DEL
REPORTE DE LAS METAS
PROGRAMADAS DEL DEPARTAMENTO
DE PROTECCION CIVIL

FIN

MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la capacitacion que, en materia de proteccion civil, se proporciona al personal
que labora en las unidades médicas y administrativas del ISSEMYM.

Ndmero mensual de capacitaciones en

materia de proteccion civil realizadas X100 = Porcentaje mensual de capacitaciones en
Numero mensual de capacitaciones en materia de proteccion civil realizadas
materia de proteccion civil programadas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

El personal del Instituto capacitado en materia de proteccion civil queda registrado en el formato “Lista de Asistencia
de Capacitacion”, la cual se archiva en el Departamento de Proteccion Civil.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Nombre del Formato Clave
Lista de Asistencia de Capacitacion 17 000 00L/118/22
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Goordinacion de Administracion y Finanzas

LISTA DE ASISTENCIA DE GAPAGITAGION

U NOMBFE GOMPLETO DE LA GAPAGITAGION:

S FEGHA

a NOMBRE GOMPLETO DE LA UNIDAD MEDIGA O ADMINS TRATIVA:

4/ LUGAR DONDE SE IMPARTE LA CAPAGITAGION:

&/ PERIODO DE IMPARTICION

& HORARIO | 7/ HORAS POR SESION | & NOM. DE SESIONES

[Er I MES I ARG | I [ I MES

Ao | CT=s) I

1T 1~ ]

: I

COMPLETO DE LAG DEL

7 NOMERE PARTIGIANTE
Srhon IS (5, P10 ST R Y AL MATE )

T TELET TS ASISTENGIA
frac st T reaOn 14/ COFFED ELECTRONICD.
sy [ Y B

18 PP

17/ VALIDO
RESPONSABLE DEL AREA DE GAPACITAGION

NOMBRE COMPLETG ¥ FIRMA

NOTA: FAVGH DE LLENAH LA PRESENTE CON BOLIGRARG DE TINTA COLOM AZUL O MEGITA

17 000 0OL/118/22

Instructivo para llenar el formato: Lista de Asistencia de Capacitacion.
Objetivo: Obtener el registro y control del personal que labora en las unidades médicas o administrativas del
ISSEMYM, que asiste a la capacitacion en materia de proteccion civil.
Distribucion y destinatario: El formato se genera en original y se archiva en el Departamento de Proteccion Civil.
Clave: 17 000 00L/118/22.
Nam. Concepto Descripcion
1 Nombre de la Capacitacién Especificar el nombre de la capacitacion.
2 Fecha Registrar la fecha (dia, mes y afio) en que se requisita el formato.
3 unidad meédica o administrativa Escribir el nombre completo de la unidad médica o administrativa
donde se lleva a cabo la capacitacion.
4 Lugar donde se imparte la Especificar el lugar (salén, auditorio, aula, etcétera) donde se lleva a
capacitacion cabo la capacitacion.
5 Periodo de imparticion Registrar el dia, mes y afio de inicio a término de la capacitacion.
6 Horario Indicar en horas y minutos el inicio y término de la capacitacion.
7 Horas por sesién Especificar el total de horas de la capacitacion que se imparte.
8 NUm. de sesiones Registrar el nimero de sesiones de la capacitacion.
9 NUm. Asentar el nimero progresivo de los participantes.
10 Nombre completo de la o del Recabar de pufio y letra de la o del participante, nombre o nombres,
Participante apellido paterno y materno, con letra legible, en mayulsculas y
mindsculas.
11 Puesto Indicar el puesto que desempefia la o el participante en el ISSEMYM.
12 Unidad Médica o Administrativa Registrar el nombre de la unidad médica o administrativa, a la que se
encuentra adscrita o adscrito la o el participante.
13 Teléfono Fijo o Movil Anotar nimero de teléfono fijo o movil (con lada y nimero de
extension, segun sea el caso), donde se localice al participante.
14 Correo electrénico Escribir el correo electronico de la o del participante, donde se pueda
enviar informacion referente a la capacitacion.
15 Asistencia Marcar con una “v” la asistencia y con “x” la inasistencia del
participante, segun corresponda.
16 Firma Recabar firma de pufio y letra de la o del participante.
17 Valido Escribir el o los nombres, apellido paterno, materno y asentar la firma
de la o del responsable del area de capacitacion que validé la
asistencia de la o del participante.
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Edicion:  Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO Fecha: Agosto de 2022
DE PROTECCION CIVIL DEL ISSEMYM Cadigo: 207C0401720103L/02
Péagina:

PROCEDIMIENTO: SUPERVISION EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL A LOS INMUEBLES DEL ISSEMYM.

OBJETIVO:

Contribuir en la deteccion de los factores de riesgo para salvaguardar la integridad fisica del personal y los bienes,
mediante la supervision en materia de proteccion civil a los inmuebles que ocupan las unidades médicas y
administrativas del ISSEMYM.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito al Departamento de Proteccion Civil que se encarga de supervisar el estado fisico de los
inmuebles que ocupan las unidades médicas y administrativas del ISSEMYM.

REFERENCIAS:

Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil, Capitulo VIII de las
Medidas de Seguridad y Proteccion Civil, Articulos 42 al 49 y Articulo 49 Bis, Capitulo Xl de la Inspeccion y
Vigilancia, Articulo 63, Fraccién IV. Diario Oficial de la Federacion, 24 de octubre de 2011, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil,
Capitulo | Disposiciones Generales, Articulo 2, Fraccion VI, Capitulo IX de las Medidas de Seguridad y de la
Proteccion Civil, Articulos del 35 al 38, Capitulo XI de la Capacitacion y Certificacion, Articulo 50. Diario Oficial de
la Federacion, 22 de agosto de 2012, reformas y adiciones.

Cddigo Administrativo del Estado de México, Libro Sexto de la Proteccion Civil, Titulo Primero Disposiciones
Generales, Capitulo Primero del objeto y finalidad, Capitulo Sexto de las Unidades Internas, Articulos 6.17 y 6.18,
Titulo Séptimo, del Sistema Estatal de Informacién de Proteccion Civil y Registro Estatal de Proteccion Civil
Articulos 6.30 y 6.31, Titulo Octavo de la Vigilancia, Capitulo Primero Disposiciones Generales, Articulo 6.32,
Capitulo Segundo de las Medidas de Seguridad, Articulos 6.33 y 6.34. “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de
2001, reformas y adiciones.

Norma Técnica de Proteccion Civil NTE-001CGPC-2016, que establece los lineamientos y las especificaciones
para la elaboracion de programas internos o especificos de proteccidon civil, que deberan desarrollar las
dependencias, organismos y entidades de los sectores publico, social y privado, encaminados a proteger a las
personas que estén en sus instalaciones, asi como sus bienes, a través de acciones de prevencion, auxilio y
recuperacion, en caso de riesgo o desastre, numerales 6.2.10, Identificacion y Localizacion de Riesgos 6.2.10.1,
6.2.10.2, 6.2.10.2.1, 6.2.10.2.2, Identificacién y Localizacion de Riesgos Internos 6.2.10.2.3, Identificacion y
Localizacion de Riesgos Externos 6.2.11, Planeacién y Establecimiento de Medidas Preventivas 6.2.11.1, 6.2.12,
Delimitacién de Zonas Seguras o de Menor Riesgo 6.2.12.1, 6.2.12.2, 6.2.14, Sefalizacién 6.2.14.1, 6.2.14.2,
6.2.16, Medidas y Normas de Seguridad Integral 6.16.1, 6.2.16.2. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de
abril de 2017. reformas y adiciones.

Manual General de Organizacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Apartado
VII. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 207C0401720103L Departamento de Proteccion Civil.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 2021. reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Proteccion Civil es la unidad administrativa responsable de ejecutar el Programa Anual de
Supervision en Materia de Proteccion Civil del ISSEMYM, con la finalidad de detectar factores de riesgo para
salvaguardar la integridad fisica del personal y los inmuebles que ocupan las unidades médicas y administrativas del
Instituto.
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Lao

Lao

Lao

Lao

el titular del Departamento de Proteccién Civil debera:

Instruir a la o al responsable del area de supervision de inmuebles del Departamento de Proteccion Civil, llevar a
cabo las supervisiones indicadas en el programa anual de supervision en materia de proteccion civil del
ISSEMYM, que ocupan las unidades médicas o administrativas del Instituto.

Instruir a la o al responsable del area de supervision de inmuebles del Departamento de Proteccién Civil,
elaborar al finalizar el mes el reporte mensual de supervisiones en materia de proteccion civil.

Enterar, a través del reporte mensual de supervisiones en materia de proteccion civil del ISSEMYM, de las
supervisiones realizadas a los inmuebles.

el titular de la unidad médica o administrativa deberé:

Instruir a la o al responsable de la unidad interna de proteccion civil, participar en la supervisién del inmueble que
ocupan.

Resguardar para su seguimiento y control la copia del Acta de Supervisiéon de Inmuebles en Materia de
Proteccion Civil o Acta de Supervision de Inmuebles en Materia de Proteccion Civil-Estancia de Desarrollo
Infantil para solventar las observaciones o recomendaciones indicadas.

el responsable de la unidad interna de proteccion civil del inmueble debera:

Participar con la o el responsable del &rea de supervision de los inmuebles en la supervisién del inmueble que
ocupa la unidad médica o administrativa.

el responsable del area de supervision de inmuebles del Departamento de Proteccién Civil debera:

Solicitar la autorizacion para que la o el responsable de la unidad interna de proteccion civil, lo acompafie a
supervisar el estado fisico en que se encuentra el inmueble.

Realizar la supervision a los inmuebles que ocupan las unidades médicas o administrativas del Instituto, de
conformidad con el programa anual de supervisidon en materia de proteccion civil del ISSEMYM o, en su caso, al
siniestro por causa de fuerza mayor o natural.

Requisitar el Acta de Supervision de Inmuebles en Materia de Proteccion Civil o Acta de Supervision de
Inmuebles en Materia de Proteccion Civil-Estancia de Desarrollo Infantil, obtener la firma al margen y al calce de
los participantes en la supervisién, entregar la copia a la o al titular de la unidad médica o administrativa, asi
como informarle que cuenta con 15 o 90 dias para solventar las observaciones o recomendaciones indicadas.

Integrar expediente con documentacion generada durante la supervision y entregarlo a la o al titular del
Departamento de Proteccion Civil.

Elaborar al finalizar el mes el reporte mensual de supervisiones en materia de proteccion civil y entregar a la o al
titular del Departamento de Proteccién Civil, para su control.

DEFINICIONES:

Acta de Supervision de Documento que se elabora durante de la supervisién a los inmuebles que

Inmuebles: ocupan las unidades médicas y administrativas del Instituto, a través del cual
se deja constancia del estado fisico en que se encuentran, asi como de las
observaciones o recomendaciones inmediatas 0 a mediano plazo que se
deberan atender para salvaguardar la integridad de las personas y de los
bienes.

Inmuebles Siniestrados: Inmuebles que ocupan las unidades médicas o administrativas del ISSEMYM
gue han sufrido algin acontecimiento natural o antrépico que origina dafios
fisicos y material.
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Observaciones o Acciones preventivas o correctivas derivadas de una supervision a los

Recomendaciones: inmuebles que ocupan las unidades médicas y administrativas del ISSEMYM,
las cuales deberan ser atendidas a corto o mediano plazo, con el objeto de
prevenir siniestros o riesgos que afecten al personal y a las personas que
acuden a éstos.

Programa Anual de Documento en el que se programa el lugar, fecha y hora en que se llevara a
Supervisién en Materia de cabo la supervision a los inmuebles que ocupan las unidades médicas y
Proteccién Civil: administrativas del ISSEMYM.

Proteccidn Civil: Es la accidn solidaria y participativa, que en consideracion tanto de los riesgos

de origen natural o antrépico como de los efectos adversos de los agentes
perturbadores, prevé la coordinacién y concertacion de los sectores publicos,
privados y sociales, con el fin de crear disposiciones, planes, programas,
estrategias, mecanismos y recursos para que de manera corresponsable, se
apliquen las medidas y acciones necesarias para salvaguardar la vida,
integridad y salud de la poblacién, asi como sus bienes, la infraestructura y el
medio ambiente.

Supervision de Inmuebles: Refiere la visita, programada o fuera del programa, que se realiza a los
inmuebles que ocupan las unidades médicas y administrativas del ISSEMYM.

Unidad Interna de Proteccién Es el 6rgano normativo y operativo responsable de desarrollar y dirigir las

Civil: acciones de proteccion civil, asi como de elaborar, actualizar, operar y vigilar
el programa interno de proteccion civil en los inmuebles e instalaciones fijas y
moviles de una dependencia o institucion.

ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
INSUMOS:
- Programa Anual de Supervision en Materia de Proteccién Civil del ISSEMYM o Inmuebles siniestrados del
ISSEMYM.
RESULTADOS:

- Inmuebles que ocupan las unidades médicas y administrativas del ISSEMYM supervisados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Procedimiento Inherente a la atencién de las observaciones o recomendaciones derivadas de la supervision a
inmuebles en materia de proteccion civil en el ISSEMYM.

- Procedimiento inherente a la integracion del reporte de metas programadas del Departamento de Proteccion
Civil.

POLITICAS:

- La o el responsable del area de supervision de inmuebles del Departamento de Proteccion Civil deberé integrar
un expediente de supervision por cada uno de los inmuebles que ocupan las unidades médicas y administrativas
del ISSEMYM.

- El personal del &rea de supervisién de inmuebles del Departamento de Proteccion Civil deberé realizar visitas de
supervision a los inmuebles que ocupan las unidades médicas y administrativas del ISSEMYM, posterior a la
presentacién de un siniestro de fuerza mayor o de caracter natural.

- La o el titular de la unidad médica o administrativa debera informar sobre cualquier riesgo detectado en el
inmueble que ocupa la unidad médica y administrativa del ISSEMYM, asi como solicitar al personal del
Departamento de Proteccién Civil verificar las caracteristicas fisicas que presenta, para su oportuna atencion.

- La o el responsable del area de supervision de inmuebles del Departamento de Proteccion Civil, durante la
supervision a los inmuebles que ocupan las unidades médicas y administrativas del ISSEMYM, debera
considerar los sucesos presentados con anterioridad, asi como indicar la presencia de fendmenos perturbadores
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detectados en el recorrido fisico y establecer las observaciones o recomendaciones en materia de proteccién
civil.
La o el responsable del area de supervision de inmuebles del Departamento de Proteccion Civil, requisitara el

Acta de Supervision de Inmuebles en Materia de Proteccién Civil-Estancia de Desarrollo Infantil, Gdnicamente
cuando la supervisién se realice en los inmuebles que ocupan las estancias de desarrollo infantil del ISSEMYM.

La o el titular de la unidad médica o administrativa del ISSEMYM, debera designar a la persona que participara
en la supervision del inmueble, en los casos en que no se encuentre presente la o el responsable de la unidad
interna de proteccion civil.

La o el responsable del area de supervision de inmuebles del Departamento de Proteccion Civil, realizara la
supervision en el inmueble para identificar la problematica, de la cual se requiera la rehabilitacion,
restablecimiento o reconstruccién del inmueble que ocupa la unidad médica o administrativa.

La o el titular de la unidad médica o administrativa del ISSEMYM, debera atender, dar seguimiento y
cumplimiento a las observaciones o recomendaciones asentadas en el Acta de Supervisién de Inmuebles en
Materia de Proteccion Civil o Acta de Supervision de Inmuebles en Materia de Proteccion Civil-Estancia de
Desarrollo Infantil, segin corresponda.

DESARROLLO:

Proc

edimiento: Supervision en Materia de Proteccién Civil alos Inmuebles del ISSEMYM.

PUESTO/UNIDAD
Ne: ADMINISTRATIVA ASTNARIAD

1. | Titular del Departamento de | Con base al Programa Anual de Supervision en Materia de

Proteccion Civil Proteccion Civil del ISSEMYM o en razén de los inmuebles
siniestrados del ISSEMYM, instruye a la o al responsable del area de
supervision de inmuebles del Departamento de Proteccion Civil, llevar
a cabo las supervisiones a los inmuebles que ocupan las unidades
médicas o administrativas del Instituto.

2. | Responsable del Area de | Recibe instruccién y en la fecha y hora establecida en el Programa
Supervision de Inmuebles del | Anual de Supervisién en Materia de Proteccion Civil del ISSEMYM o,
Departamento de Proteccién Civil en su caso, posterior al siniestro presentado, extrae de la carpeta de

supervisiones el Acta de Supervision de Inmuebles en Materia de
Proteccidn Civil o el Acta de Supervision de Inmuebles en Materia de
Proteccion Civil-Estancia de Desarrollo Infantil y acude al inmueble,
se presenta con la o el titular de la unidad médica o administrativa y
solicita autorizacion para que la o el responsable de la unidad interna
de proteccién civil, lo acompafie a supervisar el estado fisico en que
se encuentra el inmueble.

3. | Titular de la Unidad Médica o | Recibe ala o al responsable del area de supervision de inmuebles del
Administrativa Departamento de Proteccién Civil, se entera que se llevari a cabo la

supervision del inmueble que ocupan y le instruye a la o al
responsable de la unidad interna de proteccién civil participar en la
supervision.

4. | Responsable de la Unidad Interna | Recibe instruccion, se entera que debera participar en la supervisién
de Proteccion Civil del inmueble y se presenta con la o el responsable del area de

supervision de inmuebles.

5. | Responsable del Area de | Se presenta con la o el responsable de la unidad interna de
Supervision de Inmuebles del | protecciéon civil, le informa que se realizard la supervision del
Departamento de Proteccién Civil inmueble para detectar factores de riesgo para los ocupantes y los
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No.

PUESTO/UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACTIVIDAD

bienes, recorre las instalaciones en compafiia de la o del responsable
de la unidad interna de proteccion civil para identificar las zonas de
riesgo y verificar el estado fisico del inmueble, durante la supervisién
requisita el Acta de Supervision de Inmuebles en Materia de
Proteccidn Civil o el Acta de Supervision de Inmuebles en Materia de
Proteccion Civil-Estancia de Desarrollo Infanti e indica las
observaciones o recomendaciones inmediatas o a mediano plazo,
segun sea el caso.

Responsable del Area de
Supervision de Inmuebles del
Departamento de Proteccion Civil

Concluida la supervisién del estado fisico en que se encuentra el
inmueble, obtiene firma al margen y al calce de los participantes del
Acta de Supervision de Inmuebles en Materia de Proteccion Civil o en
el Acta de Supervision de Inmuebles en Materia de Proteccién Civil-
Estancia de Desarrollo Infantil, genera una copia, la entrega a la o al
titular de la unidad médica o administrativa del ISSEMYM, le informa
gue cuenta con 15 dias para solventar las observaciones o
recomendaciones inmediatas o con 90 dias para solventar las
observaciones o recomendaciones a mediano plazo, integra el
expediente con la documentacién generada, se retira y entrega el
expediente a la o al titular del Departamento de Proteccion Civil.

Titular de la Unidad Médica o
Administrativa

Recibe copia del Acta de Supervision de Inmuebles en Materia de
Proteccion Civil o Acta de Supervisién de Inmuebles en Materia de
Proteccidon Civil-Estancia de Desarrollo Infantil, se entera de las
condiciones fisicas en las que se encuentra el inmueble que ocupan
Yy, en su caso, del plazo para solventar las observaciones o
recomendaciones indicadas y la resguarda para su seguimiento y
control.

Se conecta con el procedimiento inherente a la atencion de las
observaciones o recomendaciones derivadas de la supervision a
inmuebles en materia de proteccidn civil en el ISSEMYM.

Titular  del
Proteccion Civil

Departamento  de

Recibe el expediente con la documentacién generada en la
supervision del inmueble, se entera e instruye elaborar al finalizar el
mes, el reporte mensual de supervisiones en materia de proteccién
civil del ISSEMYM a la o al responsable del &rea de supervision de
inmuebles del Departamento de Proteccién Civil y le devuelve
expediente.

Responsable del Area de
Supervision de Inmuebles del
Departamento de Proteccion Civil

Recibe el expediente, se entera de la instruccion, elabora el reporte
mensual de supervisiones en materia de proteccion civil del
ISSEMYM, al finalizar el mes, para informar las supervisiones
realizadas a los inmuebles, lo entrega a la o al titular del
Departamento de Proteccion Civil y archiva expediente para su
control.

10.

Titular  del
Proteccion Civil

Departamento  de

Recibe el reporte mensual de supervisiones en materia de proteccion
civil del ISSEMYM, se entera de las supervisiones realizadas a los
inmuebles y lo resguarda para efectos procedentes.

Se conecta con el procedimiento inherente a la Integracion del
reporte de metas programadas del Departamento de Proteccion
Civil del ISSEMYM.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: SUPERVISION EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL A LOS INMUEBLES DEL ISSEMYM.

TITULARDEL DEPARTAMENTO
DE PROTECCION CIVIL

RESPONSABLE DEL AREA DE
SUPERVISION DE INMUEBLES
DEL DEPARTAMENTO
DE PROTECCION CIVIL

TITULARDE LA UNIDAD MEDICA O
ADMINISTRATIVA DEL ISSEMYM

RESPONSABLE DE LA UNIDAD INTERNA
DE PROTECCION CIVIL

INICIO

CON BASE AL PROGRAMA ANUAL DE
SUPERVISION EN MATERIA DE PROTECCION CMIL

DEL ISSEMYM O EN RAZON DE LOS INMUEBLES
SINESTRADOS, INSTRUYE LLEVAR A CABO LAS
SUPERVISIONES A LOS INMUEBLES QUE OCUPAN
LAS UNIDADES MEDICAS O ADMINISTRATIVAS DEL
INSTITUTO.

RECIBE INSTRUCCION Y EN LA FECHA Y HORA
ESTABLECIDA EN EL PROGRAMA O, EN SU CASO,
POSTEROR AL SINIESTRO PRESENTADO, EXTRAE
DE LA CARPETA DE SUPERVISIONES EL “ACTA DE
SUPERVISION DE INMUEBLES EN MATERA DE
PROTECCION CVIL” O ACTA DE SUPERVISION DE|
INMUEBLES EN MATERIA DE PROTECCION QVIL-
ESTANCGA DE DESARROLLO INFANTIL", ACUDE AL
INMUEBLE, SE PRESENTA Y  SOLICITA

AUTOREZACION PARA QUE EL RESPONSABLE DE
LA UNIDAD INTERNA DE PROTECCION QVIL LO
ACOMPARE A SUPERVISAR EL ESTADO FISICO EN
QUE SEENCUENTRA EL INMUEBLE.

-Q

SE ENTERA QUE SE LLEVARA A CABO LA
SUPERVISION DEL INMUEBLE QUE OCUPAN E|
INSTRUYE LA PARTIGPACION EN LA SUPERVISION.

-9

RECIBE INSTRUCCION Y SE PRESENTA PARA|
PARTICIPAR EN LA SUPERVISICN DEL INMUEBLE.

@:

SE PRESENTA, LE INDICA QUE SE REALIZARA LA
SUPERVISION DEL INMIUEBLE, RECORREN LAS
INSTALACIONES, REQUISTA EL “ACTA DE
SUPERVISION DE INMUEBLES EN MATERA DE
PROTECCION QVIL” O “ACTA DE SUPERVISION DE|
INMUEBLES EN MATERIA DE PROTECOON CIML-
ESTANOA DE DESARROLLO INFANTIL® E INDICA
LAS OBSERVACIONES O RECOMENDACIONES
INMEDIATAS O A MEDIANO PLAZO, SEGUN SEA EL
CASO.

@:

RECIBE H. EXPEDIENTE, SE ENTERA E INSTRUYE]|
ELABORAR AL FINALIZAR EL MES EL “REPORTE
MENSUAL DE SUPERVISONES EN MATERA DE
PROTECCION CMIL DEL ISSEMYM” Y DEVUELVE EL
EXPEDIENTE.

CONCLUDA LA SUPERVISION DEL INMUEBLE,
OBTIENE FIRMA AL MARGEN Y AL CALCE DE LOS
PARTICIPANTES EN EL “ACTA DE SUPERVISION DE
INMUEBLES EN MATERIA DE PROTECOON CMIL” O
EN EL “ACTA DE SUPERVSION DE INMUEBLES EN
MATERIA DE PROTECCION CIVIL-ESTANOA DE

DESARROLLO INFANTIL", GENERA  COPIA LA|
ENTREGA E INFORMA QUE CUENTA CON 15 O 90
DIAS PARA SOLVENTAR LAS OBSERVACIONES O
RECOMENDACIONES, INTEGRA EXPEDIENTE CON
LA DOCUMENTACQON GENERADA, SE RETIRA Y
ENTREGA EXPEDIENTE.

@:

RECIBE EL “REPORTE MENSUAL DE
SUPERVISIONES EN MATERIA DE PROTECCION
CML", SE ENTERA Y LO RESGUARDA PARA|
EFECTOS PRCCEDENTES.

RECIBE EXPEDIENTE E INSTRUOCCION, ELABORA EL
“REPORTE MENSUAL DE SUPERVISIONES EN
MATERIA DE PROTECCION CVIL", PARA INFORMAR
LAS SUPERVISIONES REALIZADAS Y LO ENTREGA,
ARCHIVA EXPEDIENTE PARA SU CONTROL.

v

SE CONECTA
CON EL PROCEDIMENTO INHERENTEA LA
INTEGRACION DEL REPORTE DE METAS
PROGRAMADAS DEL DEPARTAMENTO DE
PROTECCION QVIL.

FIN

~Q

RECIBE COPIA DEL “ACTA DE SUPERVISION DE
INMUEBLES EN MATERIA DE PROTECAON QVIL” O
“ACTA DE SUPERVISON DE INMUEBLES BN
MATERIA DE PROTECCION CMIL-ESTANOA DE
DESARROLLO INFANTIL", SE ENTERA DE LAS
CONDICICNES  ASICAS DEL INMUEBLE, EN SU
CASO, OBSERVAQONES (o)
RECOMENDACIONES Y LA RESGUARDA PARA SU
SEGUIMIENTOY CONTROL

v

SE CONECTA
CONEL PROCEDIMENTO INHERENTEA LA
ATENCGON DE LAS OBSERVACIONES O
RECOMENDACIONES DERIVADAS DE LA
SUPERVISION A INMUEBLES EN MATERIA
DEPROTECCION CMILEN B ISSEMYM.
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la supervision de los inmuebles que ocupan las unidades médicas o
administrativas del ISSEMYM.

Numero mensual de supervisiones a inmuebles Porcentaje mensual de supervisiones a
en materia de proteccion civil realizadas. B inmuebles en materia de proteccion civil
NUmero mensual de supervisiones a inmuebles X 100 = realizadas.
en materia de proteccion civil programadas.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Las supervisiones realizadas a los inmuebles que ocupan las unidades médicas o administrativas quedan registradas
en el reporte mensual en el que se informa del avance del Programa Anual de Supervision en Materia de Proteccién
Civil del ISSEMYM, el cual se archiva en el Departamento de Proteccién Civil del Instituto.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO Fecha: Agosto de 2022
DE PROTECCION CIVIL DEL ISSEMYM Cadigo: 207C0401720103L
Péagina:

VII. SIMBOLOGIA

Para la elaboracion del diagrama se utilizaron los siguientes simbolos, los cuales tienen la representacion y
significado siguiente:

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de un

C) procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara
la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del
mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accidn que se realiza
en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.

no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

<> Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
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Simbolo Representa

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que se
estan realizando en el area. Su direccién se maneja a través de terminar la linea con
una pequefa punta de flecha y puede ser utilizada en la direccion que se requiera y
para unir cualquier actividad.

—
| Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada

actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

Interrupciéon del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcién para ejecutar alguna actividad, o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo
se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacién de otro(s). Es importante anotar dentro del simbolo el
nombre del procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.

Z Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a
través de teléfono, correo electronico etc. La direccidn del flujo se indica como en los

casos de lineas de guiones y continua.

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO Fecha: Agosto de 2022
DE PROTECCION CIVIL DEL ISSEMYM Cédigo: 207C0401720103L
Pagina:

VIIl. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, febrero de 2020: Elaboracién del Manual de Procedimientos del Departamento de Proteccion Civil
del ISSEMYM.

Segunda edicién, agosto de 2022: Actualizacion de la referencia del Manual General de Organizacion del Instituto de
Seguridad Social del Estado de México y Municipios, asi como la clave del formato “Lista de Asistencia de
Capacitacion” en el procedimiento “Capacitacion en Materia de Proteccion Civil al Personal del ISSEMYM”; asimismo,
se actualiz6 el lenguaje incluyente y la hoja de validacion.

Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO Fecha: Agosto de 2022
DE PROTECCION CIVIL DEL ISSEMYM Cadigo: 207C0401720103L
Péagina:

IX. DISTRIBUCION

El Manual de Procedimientos del Departamento de Proteccion Civil del ISSEMYM, se elaboro en tres tantos originales
y se encuentran distribuidos de la siguiente manera:

Primer original. - Coordinacion de Innovacion y Calidad, para su resguardo.

Segundo original.- Departamento de Proteccién Civil de la Coordinacion de Administracion y Finanzas, para su
resguardo y aplicacion.

Tercer original. - Direccién de Legalizacion y del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, para su publicacion.
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Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO Fecha: Agosto de 2022
DE PROTECCION CIVIL DEL ISSEMYM Cédigo:  207C0401720103L
Pagina:
X. VALIDACION

JOSE ARTURO LOZANO ENRIQUEZ
DIRECTOR GENERAL DEL ISSEMYM

Rubrica.
CLAUDIA ERIKA PONCE NAVA ] FLOR DE MARiA ALEJANDRA
COORDINADORA DE ADMINISTRACION MARTINEZ IBARROLA
Y FINANZAS COORDINADORA DE INNOVACION Y
Rubrica. CALIDAD
Rubrica.
GONZALO MONTAUD GOMEZ SUCELL SANCHEZ SERRANO
DIRECTOR DE ADQUISICIONES DIRECTORA DE MEJORAMIENTO
Y SERVICIOS DE PROCESOS
Rubrica. Rubrica.
DORA BELEM ALCANTARA MONDRAGON SUCELL SANCHEZ SERRANO i
SUBDIRECTORA DE SERVICIOS ENCARGADA DE LA SUBDIRECCION
Rubrica. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
Rubrica.
BENJAMIN MERCADO ESQUIVEL OLIVIA FLORES ROMERO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
PROTECCION CIVIL PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
Rubrica. Rubrica.
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