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1. MARCO JURIDICO

1.1 LEYES

1.1.1 Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de México, publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 05 de junio de 2019, Vigente.

1.1.2 Ley General de Proteccién Civil, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 056 de junio de
2012, Vigente.

1.1.3 Leyde Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial del
Distritc Federal el 21 de diciembre de 1995. Vigente.

1.2 CIRCULAR

1.2.1 Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 02 de agosto de 2018. Vigente.

1.3 REGLAMENTO

1.3.1 Reglamento de la Ley de Gestidn Integral de Riesgos y Proteccién Civil de la Ciudad de México,
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 97 de agosto de 2018. Vigente.

1.3.2 Reglamento de la Ley Generzl de Proteccidn Civil, publicado en el Diario Oficial de la Federacién
el 13 de mayo de 2014. Vigente.

1.4 ACUERDOS
1.4.1 Acuerdo por el que se determina el grado de Riesgo para elaboracién del Programa Interno de
Proteccion Civil, publicado en la Gaceta Oficial de {a Ciudad de México el 07 de agosto de 2018.

Vigente.

1.5 NORMAS TECNICAS Y NORMAS TECNICAS COMPLEMENTARIAS

1.5.1 NT-SGIRPC-CAP-006-2021, Capacitacion a Brigadistas en materia de Proteccién Civil, publicada
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 28 de octubre de 2021. Vigente.

1.5.2 NTC-002-SPCDF-PV-2010, Establece los Lineamientos Técnicos para la aprobacidn, utilizacién,

operacion y funcionamiento de instrumentos de alertamiente sismico en inmuebles del Distrito
Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 04 de agosto de 2010. Vigente.
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NTCPC-008-CBPC-2016, Establece los Lineamientos de Capacitacion para las Brigadas en
Materia de Proteccién Civil, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 07 de abril
de 20186. Vigente.

NT-SGIRPC-ERAS-001-2019, Establece los Equipos de Recepcién de Alertamiento Sismico 2018,
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mé&xico €l 26 de agosto de 2013. Vigente.

1.6 NORMAS OFICIALES MEXICANAS

16.1

162

16.3

164

165

166

1.67

168

168

NOM-001-SEDE-2012, Instalaciones Eléctricas (utilizacién), publicada en el Diaric Oficial de la
Federacion el 2¢ de noviembre de 2012. Vigente.

NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-prevencion y proteccion contra incendios en
los centros de trabajo, publicada en el Diaric Oficial de la Federacién el & de diciembre de 2010.
Vigente.

NOM-003-SEGOB-2011, Sefiales y avisos para Proteccién Civil - Colores, formas y simboles a
utilizar, publicada en el Diaric Oficial de la Federacion el 23 de diciembre de 2011. Vigente.

NOM-008-SEGOB-2015, Personas con discapacidad. - Acciones de prevencién y condiciones de
seguridad en materia de Proteccion Civil en situacion de emergencia o desastre, publicada en el
Diaric Oficial de la Federacién el 12 de agosto de 2018. Vigente.

NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccidn personal-seleccidn, uso y mangjo en los centros de
trabajo, publicada en el Diaric Oficial de la Federacion el 9 de diciembre de 2008. Vigente.

NOM-022-STPS-2015, Electricidad estatica en los centros de trabajo - Condiciones de seguridad,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de abril de 2016. Vigente.

NOM-026-STPS-2008, Colores y sefiales de seguridad e higiene, e identificacidon de riesgos por
fluidos conducides en tuberias, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de
noviembre de 2008. Vigente.

NOM-028-STPS-2011, Mantenimiento de las instalaciones eléctricas en los centros de trabajo -
Condiciones de seguridad, publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 2¢ de diciembre de
2011. Vigente.

NOM-034-55A3-2013, Regulacién de los servicios de salud. Atencidén médicz pre hospitalaria,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de septiembre de 2014. Vigente.
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1.6.10 NOM-108-SCFI-2017, Caracteristicas de disefic y condiciones de uso de la Contrasefia Oficial,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de septiembre de 2017. Vigente.

1.6.11 NOM-154-SCFl-2005, Equipos contra incendic - Extintores - Servicio de mantenimiento y
recarga, publicada en el Diario Cficial de la Federacion el 26 de diciembre de 2005. Vigente.

1.6.12 NOM-207-S5CFl-2018, Mantenimiento de elevadores, escaleras, rampas y aceras
electromecénicas, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de octubre de 2018.
Vigente.

NOTA: El contenido de este Marco Juridico se encuentra referido en el Anexo Juridico, el cual se adjunta
al presente manual y que contiene los archivos electrénicos de la normatividad que forma parte de este.
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Establecer en un solo instrumento los criterios administrativos relacicnados con la atribucidn,
integracién, funcionamientc y operacién del Comité Interno de Proteccién Civil de la Secretarfa de las
Mujeres, con el fin de organizar y cocrdinar las acciones necesarias para prevenir y mitigar riesgos ante
situaciones de emergencia, desastres naturales y casos fortuitos que vulneren la integridad fisica y/o
psicolégica de los Servidores Piblicos, que se incluye asi mismo a personas que concurren en sus

instalaciones.
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De conformidad con lo dispuesto en el numeral 6.6.5. de |2 Circular Uno 2019, *“Normatividad en Materia

de Administracion™;

; numeral 8.1 de los Términos de Referencia para [a Elaboracién de Programas

Internos de Prateccaon Civil para Inmuebles destinados al Servicio Plblico TR-SGIRPC-PIPC-SIP-005-

2020;

siguientes Direcciones Ejecutivas, Direcciones de Area y Unidades Administrativas:

El Comité Interno de Proteccién Civil de la Secretaria de las Mujeres estd integrado de las

Integrante

Puesto de Estructura

Coordinacién General

Secretaria de las Mujeres

Suplencia de la Coordinacién
CGeneral

Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzasen la
Secretaria de las Mujeres.

Jefaturas de Piso
y Brigadistas

Jefao Jefede Pisc 7
y Brigadistas

Secretaria Particular

I IS

Jefa o Jefe del Piso &
y Brigadistas

de Registro

Direccién de Informatica y Sistemas

Jefao Jefedel Piso 5
y Brigadistas

Direccion Ejecutiva para una Vida
Libre de Violencia

Jefao Jefedel Piso 4
y Brigadistas

Direccién para la Perspectiva de
Geénero en el Acceso a la Justicia

F—

Jefa o Jefe del Piso 3
y Brigadistas

Jefatura de Unidad Departamental
de Finanzas

Jefa o Jefe del Piso 2

Jefatura de Unidad Departamental

y Brigadistas de Autonomias
Jefa o Jefedel Piso 1 Jefatura de Unidad Departamental
y Brigadistas de Soporte Técnico

Jefa o Jefe del Piso PB
y Brigadistas

Jefatura de Unidad Departamental
| de Atencién Psicosocial

Coordinacion de Brigadistas

Refugio

Jefatura de Unidad Departamental
de Refugio

Casa de Emergencia

Lider Coordinador de Proyectos de
Casa de Emergencia

Pagina 7de 27
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3.1 INTEGRACION DE LAS BRIGADAS DE PROTECCIGN CIVIL

Las brigadas se conforman de acuerdo 2 los colores distintivos para cada una de las mismas:

311

312

31z

314

315

3.16

21T

Coordinacién General, Suplente de la Coordinacién General, Jefes de Piso y Brigadistas,
Coordinacion de Brigadistas {color amarillo).

Brigada de Primeros Auxilios (color blanco).

Brigada Evacuacion y Repliegue (color naranja).

Brigada de Comunicacién (color verde).

Brigada de Prevencién y Combate de Incendios (color rojo).

Brigada de Apoyo Psicosocial (color azul claro).

Brigada Multifuncional (color azul y naranja con leyenda multifuncional).

Pdgina 8 de 27
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través de rutas libres de obstdculos, peligros o riesgos, asegurando que las personas con
discapacidad sean consideradas, de acuerdo a las disposiciones que establece 12 Norma Oficial
Mexicana ya sefialada.

Pagina 9 de 27 B\

= )
k = M GOBIERNO DE LA SECRETARIA Hi“ GOBIERNO DE LA
@ﬁ'@? Vo CIUDAD DE MEXICO OF LAS MUJERES wuy dé CIUDAD DE MEXICO
MANUAL DE INTEGRACIGN Y FUNCIONAMIENTO DEL '
COMITE INTERNO DE PRDTECCION CIVIL

4. ATRIBUCIONES

El Comité Interno de Proteccién Civil de la Secretarfa de las Mujeres tendré las siguientes atribuciones

y funcicnes:

4.1  Implementar, colocar y mantener en buen estado la sefializacion del inmueble de la SeMujeres,
el comité verificard que se lleve a cabe.

4.2  Gestionar, ante las areas administrativas, los recursos para el funcionamiento y cumplimiento
de las actividades con el Programa Interno de Proteccidn Civil.

43  Aplicar las disposiciones que establece la Norma Oficial Mexicana NOM-008-SEGOB-2015,
Personas con discapacidad. - acciones de prevencién y condiciones de seguridad en materiade
Proteccion Civil en situacion de emergencia o desastre o la que la sustituya.

44  Opererel Plan de Contingencia.

45  Contar con un censo actuzlizado y permanente del personal que labora en el inmueble de |a
SeMujeres, desagregado por edad, género y tipos de discapacidades. \‘R

46  Darlasefial de evacuacion de las instalaciones, de manera diferenciada para las personas con
discapacidad, de acuerdo a las dispesiciones que establece la Norma Oficial Mexicana ya ’L)
sefialada.

4.7  Desarroliar actitudes de respuesta disefiando escenarios para simulacros, en ejercicios de
evacuacién y en situaciones reales.

4.8  Serguiasyretaguardias en ejercicios de evacuacidn y eventos reales dirigiendo a los grupos de
personas hacia las zonas de menor riesgo y revisando que nadie se quede en su drea de
competencia, incluyendo criterios que requieran las personas con discapacidad de acuerdo a %
las disposiciones que establece la Norma Oficial Mexicana ya sefialada. =4

4.9  Determinar los puntos de reunion internos y externos de acuerdo a lo que resulte del anélisis de
riesgo.

4.10 Conducir a [as personas durante una emergencia o desastre hasta una zona de menor riesgo a

74
¥
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4.11

412
£.13

414

4.15
4.16
4.17

4,18

4.1¢
4.20
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Revisar de manera constante y permanente que se apliquen las actividades de prevencién,
mitigacién y control de riesgos en las instalaciones de conformidad con el Programa Intermo de
Proteccion Civil, asimismo que las rutas de evacuacion estén libres de obstdculos, de acuerdo 2
las disposiciones que establece la Norma Oficial Mexicana ya sefialada.

Participar en la elaboracién o actualizacién del Programa Internc de Proteccidn Civil del
inmueble de la SeMujeres.

Participar en la difusién de informacién en materia de Gestién Integral de Riesgos y Proteccién
Civil en tedas las dreas del inmueble de la SeMujeres.

Realizar recorrides de supervisién por todas las dreas para detectar riesges, estableciende
responsables, fecha y acciones para corregirlos, asf come el seguimiento de que la correccidn
se lleve a cabo en el tiempo estipulado.

Participar en la capacitacién y simulacros minimos obligatorios que sean necesarios y/o
programados.

Revisar gue ¢l equipo y la sefializacién se encuentren en buenas condiciones y en el lugar
adecuado.

informar de inmediato y dar seguimiento hasta su correccién con quien corresponda, cuando
se detecte alguna situacién de riesgo v vigilar que sea corregida.

Coordinar todas las acciones previstas en el antes, durante y después de una emergencia.

Coordinar que se lleven 2 cabo las acciones adecuadas en caso de emergencia, mediante el
Sistema de Comando de Incidentes, por el personal y visitantes del inmueble.

Realizar reuniones periédicas para dar seguimiento y retrozlimentacién de las acciones de
Gestién Integral de Riesgos y Proteccidn Civil que se lleven a cabo en el inmueble.

Capacitar 2 los brigadistas de Proteccién Civil, implementando programas en primeros auxilios,
prevencion y combate de incendios, evacuacidn y comunicaciones, incluyende aspectos de
atencidn a personas con discapacidad y parz los Grupos de Apoyo Especial.
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5. FUNCIONES

5.1 COORDINACION GENERAL Y/O SUPLENTE DE LA COORDINACION GENERAL

.13

512

513

5.14

5.1.5

5.1.6

811

5.2 JEFATURAS DE PISO Y BRIGADISTAS Y COORDINACION DE BRIGADISTAS

52.1

522

523

5.24

525

5.2.6

Revisar y monitorear la capacitacién de los miembros del Comité.

Gestionar los recursos suficientes para operar y mantener las actividades, el equipo y material
que permitan el cumplimiento del Programa Interno de Proteccién Civil necesario en el
inmueble de la SeMujeres.

Supervisar la ejecucién del Programa Interne de Proteccién Civil.
Ordenar la evacuacién general del inmueble de la SeMujeres y dar (a orden de regreso a las

instalaciones y en caso de ser factible previa coordinacién con la auteridad competente {los
Jefes de Piso y Brigadistas en el piso de su competencia).

Declarar conjuntamente con la autoridad el final de la emergencia para el inmueble de la
Semujeres.

Gestionar y dar seguimiento 2 la evaluacion de la seguridad estructural de los elementos del
inmueble de la SeMujeres después de un Fendmeno Perturbador de origen geoldgico o

hidrometeorologice que los impacte, cause dafios y pérdidas.

Dar seguimiento al procese de reconstruccion y/o rehabilitacién del inmueble de |2 SeMujeres.

Crganizar y participar en las actividades de las brigadas.

Dirigir las actividades de Proteccion Civil del piso o drea que le corresponde.

Colaborar con las otras personas brigadistas en la evacuacidn.
Apoyar en la seleccidn del personal que 2poyaré en las brigadas.

Participar en los cursos para las Brigadas de: Primeros Auxilios, Evacuacién y Repliegue,
Comunicacién v Prevencién y Combate de Incendios.

Identificar, analizar y evaluar con las personas brigadistas los riesgos a los cuales estd
expuesta la poblacién fija del inmueble de la SeMujeres. &

\cp (4

>
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Realizar censos para la identificacién de necesidades de la poblacion fija del inmueble
de la SeMujeres, asegurando la inclusién de las que tienen las personas con discapacidad.

Mantener un mecanismo de comunicacién interna con las personas Jefas o Jefes de Pisc y
Brigadistas, Coordinacién de Brigadistas de Refugio, Coordinacién de Brigadistas Casa de
Emergencia y/o Personas Brigadistas.

5.3 FUNCIONES GENERALES DE LAS PERSONAS BRIGADISTAS

531

53.2

53.3

5.34

Difundir entre la poblacién fija de la Secretarfa de las Mujeres, informacién dirigida al desarrolio
y fortalecimiento de una cultura de gestidn integral de riesgos.

Accionar el equipo de seguridad cuando se requiera. !
Dar la voz de alarma en caso de presentarse una emergencia o desastre. '

Ayudar 2 las personas a conservar la calma en caso de emergencia o desastre.

Utilizar sus distintivos cuando ocurra una emergencia o desastre, asi como cuando se
reaticen simulacros de evacuacion.

Suplir o apoyar a personas que integren otras brigadas cuando se requiera.

5.4 DE LA BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS

543

544

545

Planear y efectuar actividades preventivas: capacitacidn, difusién y concientizacién sobre
prevencion de lesiones accidentales, evaluacion de dreas, mantenimiento del equipo y material
destinado a la atencién de primeros auxilios.

Coordinar con el servicio médico y las demads brigadas, que, en caso de emergencia o desastre,
deberan recibir atencién médica porterceros con los servicios médicos de emergencia externos.

Cooperar corresponsablemente con los cuerpos de auxilio y seguridad externos. B(
Revisar y dar mantenimiento a los botiguines. ﬁ

Identificar y sefialar el drea de atencién (puesto de primeros auxilics).

Portar durante la emergencia y hasta la continuidad de las operaciones, el distintivo gue

corresponda a su brigada {chaleco de color blanco). &
oo
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Brindar los primeros auxilios a través de los procedimientos en los que se capacitd y tiene
autorizacion. En ninglin caso, podra realizar procedimientos invasivos que signifiguen un riesgo
mayor para la salud, la integridad fisica o la vida del paciente, de acuerdo 2 lo establecidoen la
Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regulacién de los servicios de salud. Atencidn
médica prehospitalaria o la que la sustituya.

En los puntos de reunitn, apoyar a mantener el orden, pasar lista de asistencia del personal del
area de trabajo, reportando 2l coordinador los ausentes, asf como, de las acciones realizadas.

5.5 DE LA BRIGADA DE EVACUACION Y REPLIEGUE

551

5.2.2

55.3

5.5.4

5.5.5

55.6

5.5

5.5.8

5.5.8

Estructurar y organizar la brigada de acuerdo a su actividad.

Actualizar directorios (inherentes a su brigada), del drea y ciudades cercanas que pudieran
brindar apoyo.

Colocar bitécora visible en el interior del inmueble de la SeMujeres, en la que se especifique la
cantidad de personas que se encuentran en el mismo, incluyendo las personas con
discapacidad, de acuerde a las disposiciones que establece la Norma Oficial Mexicana NOM-
008-SEGOB-2015, Personas con discapacidad.- acciones de prevencién y condiciones de
seguridad en materia de Proteccion Civil en situacidn de emergencia o desastre o la que
sustituya.

Revisar y mantener actualizados los procedimientos de actuacién.
Programar y realizar simulacros de gabinete y operativos de acuerdo a las actividades
de la brigada, para posteriormente realizarlos de forma conjunta y coordinada con las

diversas brigadas del inmueble.

Programar capacitacién permanente de los integrantes de la brigada para la evacuacién  del
inmueble de la SeMujeres.

Portar durante la emergencia y hasta la continuidad de las operaciones, el distintivo que
corresponda a su brigada, (chaleco de color naranja).

Tener o adquirir el equipo adecuado al tipo, grado de riesgo v necesidades de cada Lugar.

Elaborar una bitdcora de mantenimiento al equipo existente.

i
\
1

5.5.10 Realizar reuniones periddicas para calendarizar actividades inherentes a su brigada. &

A
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5.5.11 Realizar campafias de difusion y concientizacién sobre actividades de prevencién, en
relacion a las actividades inherentes a su brigada.

5.6 DE LA BRIGADA DE COMUNICACION

5.6.1 Integrar y mantener actualizado, el directorio de la poblacion fija de la SeMujeres, incluyendo
las perscnas con discapacidad.

5.6.2 Revisar e informar el funcionamiento de los sistemas de comunicacion.

5.6.3 Ayudar a localizar y reclutar perscnal para el trabajo veluntario durante la emergencia o
desastre cuando sea requerido por el Comité Interno de Proteccién Civil.

5.6.4 Recabar el material necesario para el trabajo de las personas voluntarias, adicional a los
brigadistas de Proteccidn Civil.

5.6.5 Portar durante la emergencia y hasta la continuidad de las operaciones, el distintivo gue r
corresponda a su brigada, (chaleco de color verde).

5.6.6 Dar instrucciones de logistica a las personas que estin participando en la emergenciz o 3
desastre.

5.6.7 Restringir el acceso a perscnas ajenas a las instalaciones del Inmueble de la SeMujeres, salvo n’]

autoridades competentes y equipos de emergencia.
5.6.8 Dirigir a representantes de medios de comunicacion a la ubicacidn que se les haya asignado. k
5.6.8 Informar lasinstrucciones de las autoridades sobre acciones a realizar. .ﬁ\\
5.6.10 Crear una bitécora del evento o boletin informativo con los acontecimientos ocurridos. Vo

5.6.11 Realizar las acciones de comunicacidn que sean solicitadas por el Comité Interno de Proteccién . &
Civil, informando los dafios y consecuencias.

5.6.12 Hacer un reporte general del evento y de las acciones realizadas y presentarlo al Comité Interno
de Proteccién Civil.

.7 DE LA BRIGADA DE PREVENCION Y COMBATE DE INCENDIOS g‘

5.7.1 Identificar las dreas susceptibles a un incendio en el Inmueble de la SeMujeres. @
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Reducir o mitigar los riesgos de incendios, tales como vigilar que no haya sobrecarga de lineas
eléctricas, ni que exista acumulacién de material inflamable; mantenimiento preventivo o
correctivo permanente de instalaciones eléctricas de luz y de gas L.P. y/o natural.

Sefialar adecuadamente el equipo de prevencidén y combate contra incendio.

Elaborar una bitdcora de mantenimiento al equipo contra incendio existente.

Reunir a la brigada periddicamente para calendarizar actividades inherentes a sus funciones.
Elaborary actualizar directorios de cuerpos de emergencia, de la Ciudad o del drea que pudieran
brindar apoyo, los cuales deben ser visibles en el interior y exterior del inmueble, se
generarén carteles con el o los teléfonos de emergencia que se colocardn en ias puertas de
entrada del Inmueble de la SeMujeres y de cada piso.

Realizar camparias de difusidn y concientizacién sobre prevencidn de incendios.

Programar y realizar simulacros de gabinete y/o de campo con las diversas brigadas del
Inmueble de la SeMujeres.

Portar durante la emergencia y hasta la continuidad de las operaciones, un distintive que
corresponda a su brigada (chaleco de color rojo).

3.7.10 Conocer y manejar el contenido del plan de contingencia respecto 2 emergencias de incendio.

5.7.11 Conocer el funcionamiento, uso y mantenimiento de los equipos contra incendio.

5.8 DE LA BRIGADA DE APOYO PSICOSOCIAL

5.8.1

5.8.2

5.8.3

5.84

Asistir al jefe del Comité Interno de Proteccidn Civil con la planificacién de la capacitacién del
personal del inmueble de la SeMujeres, para hacer frente a la emergencia en los aspectos de
apoyo psicosocial.

Planear las capacitaciones psicolégicas en la contratacion de personal, para mejorar el
funcionamiento y la preparacién del inmueble de la SeMujeres para hacer frente a las
emergencias en el corto y largo plazo.

Partar durante la emergencia y hasta la continuidad de las operaciones, el distintive que
corresponda a su brigada (chaleco de color azul claro).

emergencia.

[
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Asesorar al Comité Interno de Proteccidn Civil para afrontar problemas psicosociales.

Analizar la situacion psicoldgica y discutir las implicaciones gerenciales e informarla al
Coordinador General del Comité Interno de Proteccidn Civil,

Establecer un espacio para asistencia personal y/o grupal para quienes lo necesiten

Evaluar la situacion y planificar las intervenciones para los siguientes dfas.

5.5 DE LA BRIGADA MULTIFUNCIONAL

5.8.1

582

583

584

595

Apoyo a laelaboracidn y actualizacin de los directerios de cuerpos de emergencia, de la Ciudad
o del drea que pudieran brindar apoyo, los cuales deben ser visibies en el interior y exterior del
inmueble, se generarén carteles con el o los teléfonos de emergencia que se colocardn en las

puertas de entrada del Inmueble de la SeMujeres y de cada piso. L

Participar en la correcta distribucidn y colocacién de los extintores, asf mismo con el equipo de
emergencia.

Reportar z la Brigada de Primeros Auxilios las personas heridas ¢ lesionadas durante una
emergencia.

Apoyo para restringir el acceso a2 personas ajenas a las instalaciones del Inmueble de la
SeMujeres, salvo autoridades competentes y equipos de emergencia. \Q

b

Portar durante la emergencia y hasta la continuidad de las operaciones, el distintivo que
corresponda a su brigada (chaleco de color azul y naranja con leyenda multifuncional).

0
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6. CRITERIOS DE OPERACION

6.1 DE LAS SESIONES

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

Las sesiones ordinarias se realizarén de acuerdo al calendario autorizado y de manera
trimestral y las sesiones extraordinarias cuando se estime pertinente. Las convocatorias de las
sesiones seran notificadas por la Coordinacién Generzl y/o Suplencia de la Coordinacidn
General.

Las sesiones ordinarias convocadas se notificardn con una antelacién minima de cinco dias
hébiles de anticipacidn de la fecha de sesién ordinaria que corresponda.

Las sesicnes ordinarias que se establezcan en el calendario correspondiente podrin
reprogramarse o cancelarse por la Coordinacién General y/o Suplencia de la Coordinacién
General por causa justificada, debiendo notificarse a los integrantes del Comité Interno de
Proteccion Civil de la Secretaria de las Mujeres.

Para sesiones extraordinarias, debera ser notificada con al menos de tres dias habiles de
anticipacién, previos a la fecha prevista para la sesién que corresponda.

De la convocateria de la sesién correspondiente, la Coordinacion General y/o Suplencia de la
Coordinacién general enviara la carpeta o documentacién relacionada con el orden del dia,
lugar, fecha y hora de la reunidn.

Las sesiones del Comité Internc de Proteccién Civil de la Secretaria de las Mujeres se llevardn 2
cabo en las instalaciones de la misma dependencia, cuzndo existan causas que per su
naturaleza impidan su celebracién presencial de alguna sesién, estd podré celebrarse de
manera remota, siempre y cuando, se deje una constancia dentro de la acta correspondiente o
bien, indicandolo de esta forma en la respectiva convecatoria.

El desarrollo de las sesiones se regiré en el siguiente orden:

2} Lista de Asistencia y declaracién de quérum;

b} Lecturay aprobacién del orden del dia;

EFX/C{#-«:”*

%

A\

¢) Laaprobacion del acta de la sesién anterier;
d) Leery aprobar, en su caso, los asuntos comprendidos en el orden del dia;

e} AsuntosGenerzales.
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En caso de ausencia de la Coordinacidén General como del Suplente de la Coordinacién General,
no se podré celebrarse la sesidn.

6.2 DE LASUPLENCIA

Las y los Servidores Plblices integrantes del Comité Interno de Proteccidn Civil de la Secretariza de las
Mujeres, podran contar con su suplente, de conformidad con lo siguiente:

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

Lz ausencia de la Coordinacion General serd suplida por el Suplente de la Coordinacién General.

La ausencia del Suplente de la Coordinacién General serd suplido por la persona piblica que
designe dicho Suplente.

Las y los titulares de Jefes de Piso y Brigadistas, Coordinacién de Brigadistas de Refugio y
Coordinacién de Brigadistas de Casa de Emergencia, seran suplidos por la persona Servidora
Piblica del nivel jerdrquico inmediato inferior e integrante de alguna de las brigadas
constituidas designado por su titular correspondiente.

Las designaciones de suplencia deberdn realizarse mediante oficio dirigido 2 la Coordinacién
General con copia de conocimiento al Suplente la Coordinacién General para su registro y
acreditacion a las sesiones correspondientes.

Las perscnas suplentes tendran las facultades, funciones y responsabilidades como los
integrantes titulares del Comité Interno de Proteccidn Civil de la Secretaria de las Mujeres, por
lo cual, son corresponsables de las decisiones y acciones tomadas por dicho Comité antes
mencionado.

6.3 DEL QUGRUM

Para que las sesiones ordinaria ¢ extraordinarias sean vélidas, deberdn de estar presentes por lo menos
la mitad mas una o uno de las y los integrantes presentes con voz y voto; de no ser asi, se declarard
suspendida la sesién por falta de quérum y se asentara en el acta correspondiente.

6.4 DE LA VOTACION

84.1 Lasy los Servidores Publicos integrantes del Comité Interno de Proteccién Civil de la Secretaria

de las Mujeres, tendran voz y voto en cada una de las sesiones, los cuales se mencionan a
continuacion:

a)} Coordinacion General.

b) Suplente de la Coordinacién General.
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¢) Jefasy/o Jefes de Pisoy Brigadistas.
d) Coordinacién de Brigadistas de Refugio.
e) Coordinacién de Brigadistas de Casa de Emergencia.

Las decisiones se tomarén por unanimidad e por mayoria de votos de las personas integrantes
con derecho a voto presentes en la sesidn, considerando las siguientes definiciones:

a) Unanimidad: La votacion en favor o en contra, del 100% de las y los Servidores Piblicos
integrantes del Comité Interno de Proteccion Civil de la Secretaria de las Mujeres:

b} Mayoria de votos: La votacién en favor ¢ en contra, de cuando al menos del 50% més una o
uno de las y los Servidores Piblicos integrantes del Comité Interno de Proteccidn Civilde la
Secretaria de las Mujeres;

¢} Voto de calidad: En caso de empate, corresponde a la Coordinacién General y/o Suplentede
Coordinacién General la resolucién del asunto en votacién, en esta circunstancia se
registrara el voto normal;

d} Voto nominal: Es el vote individual de cada integrante.

6.5 DE LAACTA DE LA SESION

6.5.1

Por cada sesion, el Suplente de la Coordinacidn General levantard un acta en lz que se harén
constar los hechos y actos realizados, misma que serd scmetida a |2 consideracién y firma de
las y los integrantes del Comité Intemo de Proteccién Civil de la Secretarfa de las Mujeres.

En términoes de lo anterior, el acta contendra, cuando menos las formalidades siguientes:

2) Fecha de celebracidn;
b) Unarelacién nominal de los miembros presentesindicando su calidad de Titularo Suplents;
c) Verificacién del quérum legal;

d) La declaratoria de la apertura de la sesién por parte de la Coordinadora General y/o
Suplente de la Coordinacién General;

e) Laaprobacién del acta de {2 sesién anterior;
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f) Una relacién sucinta y clara de los asuntos abordados, sefialando los razonamientos u
observaciones particulares expresados por los miembros, expresande el resultado de |3
votacién;

g La redaccién del acuerdo por cada punte abordado, asi como todas las opiniones,
preguntas, observaciones que se realicen de cada asunte o caso, debiendoc sefialar
puntalmente en cada acuerdo si éste se tomd de manera Unanime, por mayeria de votos;

6.5.3 El acta de |z sesién debe de estar firmada al calce y al final de la misma por cadz uno delas y
los Servidores Publicos integrantes del Comité Interno de Proteccion Civil de la Secretaria de
las Mujeres,

Pagina 20 de 27 \ ( ‘



7. PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Desarrcllo de las Sesiones del Comité interno de Proteccidn Civil de la

Secretaria de las Mujeres.

Objetive General: Establecer las actividades para llevar a3 cabo las sesiones ordinarias v
extraordinarias del Comité Interng de Proteccidn Civil de la Secretaria de las Mujeres,
determinar el orden de la sesidn y dar seguimiento a los acuerdos establecidos y su adecuado

desarrollo.

Descripcion Narrativa:
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No Responsabie de 2 actividad

Actividad

1 Coordinacién General

Declara el inicio de |a sesidén ordinaria o extraordinaria.

Suplente de la Coordinacién
General

Verifica la asistencia y el quérum necesario para el
desarrollo de la sesidn.

iExiste quérum?

NO

3 Coordinacion General

Suspende la sesién por falta de quérum.

Suplente de |a Coordinacion
General

Levanta el acta de suspensidn por falta de quérum y
recaba la firma de las personas integrantes de CIPC de
la SeMujeres.

(Conecta con la actividad 12)

51

5 Coordinacion General

Declara la validez de la sesidn con existenciz de
quérum.

Suplente de la Coordinacién
General

Somete a aprobacién de los miembros del Comité la
orden del dia.

iSe aprueba la orden del dia?

NO
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Realiza ajustes a la orden del dia para su aprobacion

gue Lr

! por los integrantes del CIPC de la SeMujeres.
(Conecta con la actividad 6)
si
p— Presenta a las personas integrantes del CIPC los
8 Ceoordinacion General )
asuntos de la Orden del Dia.
. : G
SefatiasdePlssy Bigadicas onocen y en su caso debat.en sobre los asuntos
9 S Sl presentados al CiPC, exponiendo los argumentos
Coordinacién de Brigadistas
correspondan.
10 Toman nota, dictaminan, autorizan o, €n su caso,
toman acuerdos sobre los asuntos de la sesién.
11 Suplente de la Coordinacién Registra los acuerdos y su votacién para el seguimiento
General de su cumplimiento.
12 | Coordinacién General Declara la conclusion de la Sesién.

Fin del procedimiento
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8. GLOSARIO

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

Brigadista de Proteccién Civil: Persona capacitada, equipada y responsable de aplicar sus
conocimientos para implementar las medidas de Gestidn Integral de Riesgos y Proteccién Civil
en un establecimiento o inmueble ante una emergencia o desastre.

Capacitacién: Conjunto de procesos organizades y dirigidos a iniciar, prolongar y
complementar los conocimientos de las personas operativas, coadyuvantes y destinatarias del
Sistema, mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y ol cambic de
actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva.

CIPC: Comité Interno de Proteccidn Civil.

Comité Interno de Proteccién Civilk Organo normativo y operative responsable de
desarroliar y dirigir las acciones de proteccién civil, as/ como elaborar, actualizar, operar vy
vigilar el Programa Interno de Proteccién Civil en los inmuebles e instalaciones fijas y méviles
de una dependencia, institucién o entidad perteneciente 2 los sectores piblico, privado y social;
también conocidas como Brigadas Institucionales de Proteccién Civil.

Mitigar: Reducir o disminuir algo.

Plan de Contingencias: Es un instrumento preventivo a partir del diagnéstico en la materia,
en el que se determinan las accionesy los responsables de ejecutarlas, a partir de la inminencia
© presencia de los diferentes Fenémenos Perturbadores sobre l2 vida, bienes y entorno de la
poblacion.

SeMujeres: Secretaria de las Mujeres.

Riesgo: Dafios o pérdidas probables sobre un sistema expuesto, resultado de la
interaccién entre la vulnerabilidad y la exposicién ante la presencia de un Fendmenc
Perturbador.

Simulacro: Representacion mediante una simulacién de las acciones de respuesta previamente °
planeadas con el fin de observar, probar y corregir una respuesta eficaz ante posibles
situaciones reales de emergencia o desastre. Implica el montaje de un escenario en terrenc
especifico, disefiado a partir de la identificacién y andlisis de riesgos v la vulnerabilidad de los
sistemas expuestos.
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9. VALIDACION DEL MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

COORDINACION GENERAL

Ingrid A. Gomez Saracibar
Secretaria de las Mujeres

SUPLENTEDELA JEFADELPISO 7
COORDINACION GENERAL Y BRIGADISTAS

[

Javier Rodriguez Bello /
Director Ejecutivo de
Administracién y Finanzas en
la Secretaria de las Mujeres

JEFA DEL PISO JEFAPELPISOS
Y BRIGADIST

Paulina Bustos Arellano
Directora de Informaticay
Sistemas de Registro
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JEFADELPISO 4
Y BRIGADISTAS

nda M@ntserrat Pérez

Lopez

Directora para la Perspectiva
de Género en el Accesc ala

Justicia

JEFEDELPISO2
Y BRIGADISTAS

Rodrigo Diaz Bircenas
Jefe de Unidad Departamental
de Autonomias

JEFADELPISOPB
Y BRIGADISTAS

WyEAS

Paula Verénica Abuadili
Estudillo
Jefa de Unidad Departamental
de Atencion Psicosocial

SECRETARIA
DE LAS MUIERES

[ &)

r':!? Q’, GOBIERNO DE LA
W oy 0‘/ « CIUDAD DE MEXICO
Vv £

MANUAL DE INTEGRAC|ON Y FUNCIONAMIENTO DEL,
COMITE INTERNO DE PROTECCION CiviL :

JEFEDELPISOZ2
Y ERIGADISTAS

e Unidad Depart
de Finanzas

JEFEDELPISO1
Y BRIGADISTAS

P

Luis Albertb Durdn Lépez
Jefe de Unidad Departamental
de Soporte Técnico

COORDINADORADE
BRIGADISTAS CASADE

Margarita Escutia Ledesma
Lider Coordinadera de

Proyectesde Casade
Emergencia
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