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1. Objetivo

Fortalecer la cultura de Proteccién Civil y autoproteccion en la comunidad judicial mediante la
ejecucion del programa anual de actividades.

2. Alcance

Aplica a los servidores publicos adscritos al Departamento de Seguridad e Higiene y
Proteccion Civil; al Subdirector de Administracion de Personal, al Director de Personal y al
Director(a) General de Administracion, en su intervencion, por competencia especifica, en la
elaboracion y aplicacion del programa preventivo de proteccion civil; asi como a todos los
servidores publicos del Poder Judicial del Estado de México, en caso de alguna contingencia.\

3. Referencia normativa

Cdédigo Administrativo del Estado de México:
Libro sexto, titulo segundo, capitulo quinto, art. 6.16
Libro sexto, titulo segundo, capitulo sexto, art. 6.17
Libro sexto, titulo tercero, art. 6.22

Ley de Proteccién Civil del Estado Libre y Soberano de México:
Titulo Primero, capitulo Unico, artcs. 1 — 3

Titulo Tercero, capitulo segundo, artcs. 29 — 32

Titulo cuarto, capitulo primero, art. 33

Titulo cuarto, capitulo segundo, art. 39

Ley Orgéanica del Poder Judicial del Estado de México:
Titulo cuarto, capitulo quinto, articulos 52, 63 fracc. XXIII
Titulo séptimo, capitulo primero, art.143

Reglamento de Seguridad e Higiene del Poder Judicial del Estado de México:
Capitulo I, art. 1

Capitulo Il, art. 3,4y 9

Capitulo VI, art. 22

Manual General de Organizacion del Consejo de la Judicatura del Estado de México:
3010500000 Direccién General de Administracion.

3010502000 Direccién de Personal.

3010502100 Subdireccion de Administracion de Personal.

3010502103 Departamento de Seguridad e Higiene y Proteccion Civil.
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4. Responsabilidades

El Departamento de Seguridad e Higiene y Proteccion Civil es la unidad administrativa
responsable de promover acciones preventivas, encaminadas al cuidado de la salud e
integridad fisica de los servidores publicos y de los usuarios de las instalaciones del Poder
Judicial del Estado de México, facilitando el desarrollo del proceso mediante la interaccion con
las partes involucradas: Direccion de Personal, Subdireccion de Administracién de Personal.

Director General de Administracion

e Realizar reunién con integrantes de la Unidad Interna de Proteccién Civil.

Director de Personal:

e Promover entre los servidores publicos del Poder Judicial del Estado de México de
acciones en materia de Seguridad e Higiene ocupacional y de Proteccién Civil que
permitan promover la prevencion y proteccién contra riesgos y siniestros.

¢ Revisar programa anual de actividades.

e Gestionar reunién con integrantes de la Unidad Interna de Proteccion Civil.

e Recabar firmas de autorizacién del Programa Interno de Proteccion Civil.

e Gestionar la adquisicion de requerimientos.

Subdirector de Administracion de Personal:

e Gestionar autorizacién del Programa anual de actividades.

e Gestionar elaboracion y entrega de reconocimientos de participaciéon de personal
capacitado en materia de Proteccion Civil.

e Revisar y gestionar autorizacion del Programa Interno de Proteccién Civil.

e Gestionar visitas por parte de la Coordinacion Estatal de Proteccion Civil.

e Gestionar autorizacién para elaboracion de simulacros.

e Dar seguimiento a observaciones por parte de Instituciones participantes en
simulacros.

e Gestionar provisién de recursos para programa anual de actividades.
Personal del Departamento de Seguridad e Higiene y Proteccion Civil:

o Elaborar propuesta de programa anual de actividades.

e Revisar inmuebles para detectar necesidades de equipamiento y sefializacion.
e Remitir material a responsable de inmueble.

e Remitir invitacion para capacitacion en materia de Proteccién Civil.
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e Capacitar en materia de Proteccion Civil.
e Gestionar la integracion de la sub unidad interna Proteccion Civil.
e Editar y/o actualizar el Programa Interno de Proteccién Civil de cada inmueble.

5. Lineamientos de Operacién

e Previo a la ejecucion del simulacro en cualquier inmueble, debe existir el Programa Interno
de Proteccion Civil.

e El Programa Interno de Proteccion Civil debera ser actualizado al menos una vez al afio.

o Los Programas Internos de Proteccién Civil deberan ser registrados ante la Coordinacion
Estatal de Proteccion Civil y remitidos para su revision anual ante esta autoridad.

e El programa de actividades invariablemente deberd contener capacitacion en materia de
Proteccion Civil.

e En caso de que no se autorice la adquisicién de material requerido, la capacitacion sera
realizada con el material existente.

6. Insumos

e Evaluacion de alcances del programa de trabajo del afio inmediato anterior.

\‘

. Diagrama de bloque del procedimiento
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ACCIONES PREVENTIVAS DE PROTECCION CIVIL

RERASTAMENTOIDEISECURIDADIEIHIGIENEN SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DIRECCION DE PERSONAL
PROTECCION CIVIL SIBDIRECTOR DIRECTOR
INTEGRANTES

INICIO

ELABORA PROPUESTA DE PROGRAMA
ANUAL DE ACTIVIDADES CON BASE EN LA
EVALUACION DE  ALCANCES  DEL
PROGRAMA DE TRABAJO DEL ARO - 2
INMEDIATO ANTERIOR, Y SOMETE A
REVISION DE LA SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL.

REVISA, DA VISTO BUENO Y GESTIONA
AUTORIZACION ANTE LA DIRECCION DE
PERSONAL.

Y

REVISA Y GESTIONA REUNION CON
INTEGRANTES DE LA UNIDAD INTERNA DE
—t— PROTECCION CIVIL PARA LA
AUTORIZACION GENERAL DEL
PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECTOR

=

REALIZA REUNION CON INTEGRANTES DE
LA UNIDAD INTERNA DE PROTECCION
hn CIVIL A FIN DE REVISAR Y AUTORIZAR EL
PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES.

RECIBE PROGRAMA ANUAL AUTORIZADO
Y REMITE AL DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD E HIGIENE Y PROTECCION
CIVIL PARA SU EJECUCION.

REVISA INMUEBLES PARA DETECTAR
NECESIDADES DE EQUIPAMIENTO,
SENALIZACION Y SITUACIONES QUE
PONGAN EN RIESGO LA INTEGRIDAD
HUMANA.

v

o

Fase
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ACCIONES PREVENTIVAS DE PROTECCION CIVIL

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD E HIGIENE Y SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DIRECCION DE PERSONAL
PROTECCION CIVIL SRS eR DIRECTOR
INTEGRANTES

NO Sl

SEXISTE
NECESIDAD?

REALIZA GESTION ANTE AUTORIDADES
COMPETENTES PARA LA ADQUISICION DE - o
SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD 13 DE REQUERIMIENTOS. DIRECCION DE CONSTRUCCION Y

ESTE MISMO PROCEDIMIENTO. MANTENIMIENTO DE OBRA PUBLICA

MATERIAL
SENALIZACION O
EQUIPO

OBRA PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO
P GENERAL DE INMUEBLES.

¢TIPO DE
EQUERIMIENTO?

RECIBE INFORME EL SEGUIMIENTO Y/O
CONCLUSION DE LA SOLICITUD POR
PARTE DE LA DIRECCION DE
CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO DE
OBRA. CONTINUA PROCEDIMIENTO EN EL
PUNTO 13.

}

REMITE SOLICITUD DE ADQUISICION DE
MATERIAL, SENALIZACION O EQUIPO A LA
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS.
11

RECIBE MATERIAL E INFORMA A LA

DIRECCION DE CONTROL PATRIMONIAL A

FIN DE SER INVENTARIADO.
¥
B

()
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ACCIONES PREVENTIVAS DE PROTECCION CIVIL

DERARIAMENTOIDEISECURIDADIEHICIENEN SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DIRECCION DE PERSONAL
PROTECCION CIVIL D Or DIRECTOR
INTEGRANTES

DIRECCION DE CONTROL PATRIMONIAL

PROCEDIMIENTO DE ALTA DE BIENES

s

REMITE MATERIAL AL RESPONSABLE DEL
INMUEBLE PARA SER DISTRIBUIDO EN EL
EDIFICIO, A TRAVES DE OFICIO (O-1) CON
COPIA AL DIRECTOR DE CONTROL
PATRIMONIAL PARA CONOCIMIENTO.

O\

REMITE INVITACION AL TITULAR DEL
CENTRO DE TRABAJO PARA CAPACITAR A
SU PERSONAL EN MATERIA DE
PROTECCION CIVIL.

<

REALIZA LA CAPACITACION. - 15

GESTIONA ELABORACION Y ENTREGA DE
RECONOCIMIENTOS DE PARTICIPACION SUBDIRECCION DE FORMACION Y
DEL PERSONAL CAPACITADO. DESARROLLO DE PERSONAL.

—

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE
PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

Fase
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ACCIONES PREVENTIVAS DE PROTECCION CIVIL

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD E HIGIENE Y
PROTECCION CIVIL
INTEGRANTES

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECTOR DIRECTOR

RECIBE COPIA DE RECONOCIMIENTOS DE
17 |- PARTICIPACION EN CAPACITACION EN
MATERIA DE PROTECCION CIVIL.

INTEGRA LOS RECONOCIMIENTOS DE
PARTICIPACION EN CAPACITACION AL
PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION

CIVIL.

GESTIONA LA INTEGRACION DE LA SUB =
UNIDAD INTERNA DE PROTECCION CIVIL Y
EDITA EL PROGRAMA INTERNO DE
PROTECCION CIVIL.

Y
5

REVISA Y GESTIONA ANTE LA DIRECCION
DE PERSONAL LA AUTORIZACION DEL

PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION
CIVIL.
20
RECABA FIRMAS DE AUTORIZACION POR
— PARTE DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA,
21 et Y REMITE, YA AUTORIZADO EL
o PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION
CIVIL, AL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD
E HIGIENE Y PROTECCION CIVIL.
REMITE PROGRAMA INTERNO DE
PROTECCION CIVIL A LA COORDINACION
ESTATAL DE PROTECCION CIVIL, PARA SU
REGISTRO, REVISION O EVALUACION.
3
8
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ACCIONES PREVENTIVAS DE PROTECCION CIVIL

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD E HIGIENE Y SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DIRECCION DE PERSONAL
PROTECCION CIVIL SUEBDIREG O DIRECTOR
INTEGRANTES

¥
@

GESTIONA VISITA AL INMUEBLE POR
PARTE DE LA COORDINACION ESTATAL
DE PROTECCION CIVIL.

v

23

RECIBE CARTA DE RECOMENDACIONES
POR PARTE DE LA CORDINACION
ESTATAL DE PROTECCION CIVIL.

:

REALIZA GESTION PARA AUTORIZACION

25 |-t DE DIAS EN QUE SE REALIZARAN LOS
SIMULACROS.
REALIZA AVISO DE SIMULACROS A -
USUARIOS DEL INMUEBLE Y AREAS - 26
CIRCUNVECINAS.
ELABORA OFICIO DE INVITACION A LAS —
AUTORIDADES MUNICIPALES PARA »( 27
OBSERVACION Y/O PARTICIPACION EN LA gl
EJECUCION DEL SIMULACRO.
. REVISA Y GESTIONA AUTORIZACION DEL
28 |-t OFICIO ANTE LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION.
29 ENTREGA OFICIO AUTORIZADO PARA SER
REMITIDO A AUTORIDADES MUNICIPALES.
CONVOCA A SIMULACRO DE GABINETE.
3
2
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ACCIONES PREVENTIVAS DE PROTECCION CIVIL
DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD E HIGIENE Y - 4 -
PROTECCION CIVIL SUBDIRECCION DESA{JDB'\SII:;IS-CF'?égION DE PERSONAL DlRECngEIDéETPOiRSONAL
INTEGRANTES
@
EJECUTA SIMULACRO DE GABINETE A FIN
DE PREPARAR LA EJECUCION DEL
SIMULACRO.
31
COORDINA LA  EJECUCION  DEL
SIMULACRO.
32
ENTREGA A  PARTICIPANTES  DE
SIMULACRO, ENCUENTA DE “EVALUACION
DE SIMULACRO".
%9
CONVOCA A REUNION DE EVALUADORES —
Y/O OBSERVADORES, PARA CONOCER -
LAS OBSERVACIONES POR PARTE DE LAS
AUTORIDADES COMPETENTES.
RECIBE CARTA DE OBSERVACIONES DE
SIMULACROS POR PARTE DE
PROTECCION CIVIL MUNICIPAL, A FIN DE
CORREGIR EN EVENTOS FUTUROS.
a
£
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ACCIONES PREVENTIVAS DE PROTECCION CIVIL

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD E HIGIENE Y

PROTECCION CIVIL SUBDIRECCION DESTJI?BRSIIEISZ_I?S&ION DE PERSONAL DIRECCSEEIDéETgiRSONAL
INTEGRANTES
35
REALIZA SEGUIMIENTO A

OBSERVACIONES, CONCLUYENDO CON
EL PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION

CIVIL.
ﬁg

GESTIONA PROVISION DE RECURSOS
PARA EL SIGUIENTE PROGRAMA ANUAL
DE ACTIVIDADES EN MATERIA DE
PROTECCION CIVIL.

%D

TERMINA PROCEDIMIENTO.

A
FIN

Fase
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8. Resultados

o Programas Internos de Proteccién Civil actualizados.

9. Medicion

Indicador para medir nimero de programas internos de Proteccién Civil registrados.

Numero de programas internos de Proteccion Civil creados / Niumero de inmuebles del PJEM
= % de avance de programas internos de Proteccion Civil registrados.

Los registros que dan evidencia a este indicador se encuentran bajo resguardo en el
Departamento de Seguridad e Higiene y Proteccién Civil.

10. Interaccidn con otros procedimientos

e Procedimiento de Ejecuciéon de Programa Anual de Capacitacion.
e Procedimiento de Alta de Bienes.
¢ Procedimiento de Mantenimiento General de Inmuebles.

11. Registros

e Programa anual de actividades.
e Programa interno de Proteccion Civil.
e Encuesta.

12. Definiciones

Simulacro.- Accion que se realiza imitando un suceso real para tomar las medidas necesarias
de seguridad en caso de que ocurra realmente.

Programa Interno de Proteccién Civil.- Es un instrumento de planeacion y operacién que se
circunscribe al &mbito de una dependencia, entidad, institucion u organismo de Administracion
publica y los sectores privado y social que previene y prepara a la organizacion para
responder efectivamente ante la presencia de riesgos que pudieran generar una emergencia o
desastre de su entorno

Unidad Interna de Proteccién Civil.- Es el 6rgano normativo y operativo, cuyo ambito de
accion se circunscribe a las instalaciones de una institucion, dependencia o entidad
perteneciente a los sectores publicos, que tiene la responsabilidad de desarrollar y dirigir las
acciones de proteccion civil, asi como elaborar, implementar y coordinar el programa
correspondiente.
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Simulacro de Gabinete.- Comprende la realizacion de una reunién de coordinacién de una
mesa de trabajo con los integrantes de la Unidad Interna de Proteccion Civil , con el propoésito
de establecer objetivos, hipoétesis, disefio del escenario y ensayar las funciones de cada uno
de los integrantes de la Unidad conforme a los procedimientos del Plan de Emergencia,
culminando el ejercicio con una evaluacion.
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CONTROL DE CAMBIOS
DECIA DEBE DECIR
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