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I. INTRODUCCION

La Direccién de Operacion emite el presente documento normativo para regular las acciones que
permitan incrementar la seguridad de los centros de trabajo, la integridad fisica de las personas y la
proteccidon de los bienes patrimoniales, a través de procedimientos de control y de seguridad fisica,
adoptando medidas de seguridad y aprendizaje de conductas preventivas, de autoproteccion ante la
eventualidad de un desastre provocado por los diferentes agentes perturbadores, asi como abatir los

riesgos profesionales, contando con instalaciones seguras.

Que la Gerencia de Seguridad en Infraestructura Carretera Operada es la instancia responsable de
desarrollar los procedimientos que se deberan aplicar en sus distintos centros de trabajo y redes
carreteras que opera y administra CAPUFE, asi como coordinar las acciones con las instancias de

Seguridad y Proteccion Civil.
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II. OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a las personas trabajadoras del Organismo, la seguridad y el aprendizaje de conductas
preventivas y de autoproteccidon, ante la presencia de desastres naturales o provocados por la

humanidad, a fin de salvaguardar en la medida de lo posible las vidas humanas, y su infraestructura.

Establecer criterios técnicos que regulen los servicios de seguridad intramuros prestados por las
instituciones de seguridad de los diferentes niveles de gobierno y empresas privadas al Organismo, asi
como instituir medidas que permitan una operacidon optima en materia de seguridad y proteccion civil
en todas sus Unidades Administrativas, en beneficio de las personas usuarias de los tramos carreteros

operados por CAPUFE.
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III. FUNDAMENTO LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05/02/1917 y sus Ultimas reformas.

- Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado B
Constitucional.
D.O.F. 28/12/1963 y sus ultimas reformas.

- Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F 14//05/1986 y sus ultimas reformas.

- Ley Federal de Seguridad Privada.
D.O.F. 06/07/2006 y sus ultimas reformas.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18/07/2016 y sus Ultimas reformas.

- Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20/05/2004 y sus ultimas reformas.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18/07/2016 y sus ultimas reformas.

- Ley General de Salud.
D.O.F. 07/02/1984 y sus Ultimas reformas.

- Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente.
D.O.F. 28/01/1988 y sus ultimas reformas.
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Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 08/10/2003 y sus ultimas reformas.

- Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30/05/2011 y sus ultimas reformas.

- Ley General de Proteccién Civil.
D.O.F. 06/06/2012 y sus ultimas reformas.

- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
D.O.F. 02/01/2009 y sus ultimas reformas.

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29/12/1976 y sus Ultimas reformas.

- Ley de Infraestructura de la Calidad.
D.O.F. 01/07/2020.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04/01/2000 y sus ultimas reformas.

- Ley de Vias Generales de Comunicacion.
D.O.F. 19/02//1940 y sus Ultimas reformas.

- Ley de la Guardia Nacional.
D.O.F. 27/05/2019 y sus Ultimas reformas.

- Ley de Seguridad Nacional.
D.O.F. 31/01/2005 y sus Ultimas reformas
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- Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente en Materia de
Ordenamiento Ecoldgico.
D.O.F. 08/08/2003 y sus Ultimas reformas.

- Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccidén al Ambiente en Materia de
Evaluacién del Impacto Ambiental.
D.O.F. 30/05/2000 y sus ultimas reformas.

- Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 13/05/2014 y sus ultimas reformas.

- ACUERDO por el que se emiten los criterios y especificaciones técnicos para la accesibilidad de
las personas con discapacidad a los inmuebles de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10/01/2022.

- ACUERDO por el que se delega en la Direccion de Operacion, de Caminos y Puentes Federales de
Ingresos y Servicios Conexos, a través de la Gerencia de Seguridad en Infraestructura Carretera
Operada, la facultad de Supervisar las acciones para el mantenimiento a los equipos de seguridad
de oficinas centrales de acuerdo a los programas internos de proteccidn civil; asi como, de
elaborar, ejecutar y controlar los programas y procedimientos de seguridad y proteccion civil de
las personas y bienes e instalaciones Oficinas Centrales, Archivo de Concentracion,
Estacionamiento General, Centro Nacional de Control, ()rgano Interno de Control, Oficinas de
Enlace, Oficinas Centrales del Sindicato Nacional, Centro de Desarrollo Infantil, Oficinas Pico de
Verapaz, Almacén Tepexpan, y Oficinas Administrativas del Km. 80 de la Autopista México-
Cuernavaca, por motivo de sus funciones.

D.O.F. 03/06/2022.

- Normas Mexicanas (NMX) y Normas Oficiales Mexicanas (NOM) de las diferentes Secretarias de

Estado, aplicables en Materia de Proteccién Civil.
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- Objetivo 8 de la Estrategia Nacional de Seguridad Publica del Gobierno de la Republica.
D.O.F. 16/05/2019.

- Estatuto Organico de CAPUFE.
D.O.F. 30/04/2021 y su ultima modificacion.

- Contrato Colectivo de CAPUFE. Vigente.
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IV. AMBITO DE APLICACION

El presente Manual es de observancia general y obligatoria para todo el personal que labora en este
Organismo, asi como para las personas visitantes que acuden a los distintos centros de trabajo y
oficinas del mismo, las personas usuarias de los tramos y puentes carreteros que opera y administra
CAPUFE.

Que, dentro de su ambito de aplicacion, se encuentra la vigilancia en Oficinas Centrales, Archivo
General, Unidades Regionales, Tramos Carreteros, Campamentos de Conservacion, érgano Interno de
Control Especifico, Servicios Médicos, Bodegas, Almacenes y cualquier otro bien que Caminos y

Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos establezca.
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V. DEFINICIONES

- Actividades Peligrosas: Es el conjunto de tareas derivadas de los procesos de trabajo, que
generan condiciones inseguras y sobre exposicidon a los agentes fisicos, quimicos o bioldgicos,
capaces de provocar dafio a la salud de las personas trabajadoras o al centro de trabajo.

- Agentes Nocivos: Agentes fisicos, quimicos y bioldgicos capaces de modificar las condiciones
del medio ambiente del centro de trabajo, que por sus propiedades de concentracion, nivel y
tiempo de exposicidon o accion pueden alterar y dafiar la salud de las personas trabajadoras.

- Agentes Perturbadores: Los fendmenos de caracter geoldgico, hidrometeoroldgico, quimico-
tecnoldgico, sanitario-ecoldgico y socio-organizativo que pueden producir riesgo, emergencia o

desastre. También se les denomina fendmenos perturbadores.

- Apoyo: Conjunto de actividades administrativas para el sustento de la prevencién y auxilio ante

situaciones de desastre.

- Auxilio: Acciones destinadas primordialmente a salvaguardar la vida de las personas, sus bienes
y la planta productiva y a preservar los servicios publicos y el medio ambiente, ante la presencia

de un agente destructivo.

- Bitacora: documento donde el elemento de seguridad registra de forma detallada las actividades
realizadas durante su turno de vigilancia, en el que se detalla fecha, hora, personas o vehiculos
que ingresaron o egresaron y cualquier otra informacion que se considere relevante para la

seguridad del lugar.

- Brigada: Grupo de personas que se organizan dentro de un inmueble, capacitadas y adiestradas
en funciones basicas de respuesta a emergencias tales como: primeros auxilios, combate a

conatos de incendio, evacuacién, busqueda y rescate; designados en la Unidad Interna de
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Proteccidn Civil como encargados del desarrollo y ejecucion de acciones de prevencion, auxilio y

recuperacion, con base en lo estipulado en el Programa Interno de Proteccion Civil del inmueble.

- Capacitacion: Instruccion o formacidon que recibe la persona trabajadora para llevar a cabo una
tarea o trabajo de una manera adecuada, con todo el profesionalismo, para que no se presenten

accidentes, y cuando sucedan sepan como actuar y lo que se debe realizar en caso de peligro.

- CAPUFE, Entidad u Organismo: Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios

Conexos.

- Centro de Trabajo C.T.: Todo aquel lugar, cualquiera que sea su denominacién, en el que se
realicen actividades de produccion, de comercializacion o de prestacién de servicios, o en el que
laboren personas que estén sujetas a una relacion de trabajo con el Organismo, entendiéndose
para los efectos del presente lineamiento los siguientes: Oficinas Centrales, Unidades Regionales,
C')rgano Interno de Control Especifico, Plazas de Cobro, Campamentos, Almacenes, Archivos,

Centros de Liquidacion, Servicios Médicos, etc.

- Consigna Especifica: Son las que se determinan en cada instalacion, en consecuencia, del
objeto de cada puesto o lugar de vigilancia, se agregan de manera especial o particular en razon

de las caracteristicas del lugar a resguardar por los elementos de seguridad o vigilancia.
- Consigna General: Conjunto de protocolos y acciones a seguir para atender un punto de
servicio por parte de los elementos de seguridad o vigilancia, aplicables en todo tipo de

instalacion.

- Corporaciones o Empresas de Seguridad Privada: Persona fisica o moral que en virtud de

un contrato toma a su cargo la realizacidon o prestacion de servicios de vigilancia y seguridad.

- D.O.: Direccidon de Operacion de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.
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- Desastre: Resultado de la ocurrencia de uno o mas agentes perturbadores severos y o
extremos, concatenados o no, de origen natural, de la actividad humana o aquellos provenientes
del espacio exterior, que cuando acontecen en un tiempo y en una zona determinada, causan

dafos y que por su magnitud exceden la capacidad de respuesta de la comunidad afectada.

- Elemento de Seguridad: Persona que trabaja para una corporacién o empresa de seguridad
privada y que, entre otras funciones, ejerce la vigilancia y proteccion de personas, bienes,

instalaciones, establecimientos, lugares, entre otros.

- Emergencia: Situacion anormal que puede causar un dafio a la sociedad y propiciar un riesgo
excesivo para la seguridad e integridad de la poblaciéon en general, asociada con la inminencia,
alta probabilidad o presencia de un agente perturbador.

- Fenomeno Geoldgico: Agente perturbador que tiene como causa las acciones y movimientos
violentos de la corteza terrestre. A esta categoria pertenecen los sismos o terremotos, las
erupciones volcanicas, los tsunamis o maremotos y la inestabilidad de suelos, también conocida
como movimientos de tierra, los que pueden adoptar diferentes formas: arrastre lento o

reptacion, deslizamiento, flujo o corriente, avalancha o alud, derrumbe y hundimiento.

- Fenomeno Hidrometeoroldgico: Agente perturbador que se genera por la accién violenta de
los agentes atmosféricos, tales como: huracanes, inundaciones pluviales, fluviales, costeras y
lacustres; tormentas de nieve, granizo, polvo y electricidad; heladas; sequias y las ondas célidas,

gélidas y tornados.

- Fenomeno Quimico-Tecnoldgico: Agente perturbador que se genera por la accion violenta de
diferentes sustancias derivadas de su interaccion molecular o nuclear. Comprende fendmenos
destructivos tales como: incendios de todo tipo, explosiones, fugas toxicas, radiaciones y

derrames.

10



N\
\\-? MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD Y PROTECCION
CAPUFE CIVIL

- Fenomeno Sanitario-Ecologico: Agente perturbador que se genera por la accién patdgena de
agentes bioldgicos que atacan a la poblacién, a los animales y a las cosechas, causando su
muerte o la alteracién de su salud. Las epidemias o plagas constituyen un desastre sanitario en el
sentido estricto del término. En esta clasificacion también se ubica la contaminacion del aire,

agua, suelo y alimentos.

- Fenodmeno Socio-Organizativo: Agente perturbador que se generada por motivo de errores
humanos o por acciones premeditadas, que se dan en el marco de grandes concentraciones o
movimientos masivos de poblacion, tales como: demostraciones de inconformidad social,
concentracion masiva de poblacion, terrorismo, sabotaje, vandalismo, accidentes aéreos,
maritimos o terrestres, e interrupcion o afectacion de los servicios basicos o de infraestructura

estratégica.

- GSICO: Gerencia de Seguridad en Infraestructura Carretera Operada.

- Instancias: Instituciones y autoridades que en funcién de sus atribuciones participen directa o

indirectamente en la Seguridad Nacional.

- Jefatura de Brigada: Persona responsable de coordinar a las personas brigadistas, de cada una
de las especialidades, como primeros auxilios, busqueda y rescate, prevencion y combate de

incendios, evacuacion.

- Jefatura de Piso: Persona brigadista con capacidad de Liderazgo, encargado de coordinar las

acciones de proteccion civil en un area determinada.

- Lugar de Trabajo: Es el sitio donde la persona trabajadora desarrolla sus actividades laborales
especificas para las cuales fue contratado, en el cual interactia con los procesos productivos vy el
medio ambiente laboral.

11
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- Material: Es todo elemento, compuesto 0 mezcla, ya sea materia prima, subproducto, producto
y desecho o residuo que se utiliza en las operaciones y los procesos o que resulte de éstos en los

centros de trabajo.
- OICE: Organo Interno de Control Especifico.

- Persona Responsable de Proteccion Civil: Es quien ejecuta en el ambito de su Unidad
Regional o Unidad Administrativa las acciones encaminadas a cumplir con la normatividad vigente
en materia de Proteccién Civil. Este cargo sera designado por la persona Titular de la Unidad
Regional o persona titular de la Unidad Administrativa, segun corresponda.

- Persona Servidora Publica: Persona que desempefia un empleo, cargo o comision de

cualquier naturaleza en la Administracién Publica Federal.

- Plan de Emergencia: Procedimiento de prevencion, proteccion y actuacion, ante la aparicion de
eventualidades no deseadas, en base a la evaluacion de riesgos y considerando los recursos

humanos y materiales disponibles para la atencidn de la emergencia.

- Prevencion: Conjunto de acciones y mecanismos tendientes a reducir riesgos, asi como evitar o
disminuir los efectos del impacto destructivo de los fendmenos perturbadores sobre la vida y

bienes de la poblacidn, la planta productiva, los servicios publicos y el medio ambiente.

- PIPC: Programa Interno de Proteccién Civil, instrumento de planeacidn y operacién, circunscrito
en cada uno de los centros de trabajo del organismo; que se compone por el plan operativo para
la Unidad Interna de Proteccion Civil, el plan para la continuidad de operaciones y el plan de
contingencias, y tiene como propdsito mitigar los riesgos previamente identificados y definir
acciones preventivas y de respuesta para estar en condiciones de atender la eventualidad de

alguna emergencia o desastre.
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- Programa Rector de Proteccion Civil (PRPC): Documento regulador y de planeacion para la
preparacion de la organizacién de la Unidad Interna de Proteccion Civil de Caminos y Puentes
Federales de Ingresos y Servicios Conexos en cada uno de los centros de trabajo, a fin de que se
elaboren o actualicen los Programas Internos de Proteccion Civil y se integren los Informe

Trimestrales de conformidad a las fechas establecidas.

- Proteccion Civil: Es la accién 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 coordinacién y concertacion de los sectores publico, privado y social en el marco del Sistema
Nacional, con el fin de crear un conjunto de disposiciones, planes, programas, estrategias,
mecanismos Y recursos para que de manera corresponsable, y privilegiando la Gestion Integral
de Riesgos y la Continuidad de Operaciones, se apliquen las medidas y acciones que sean
necesarias para salvaguardar la vida, integridad y salud de la poblacion, asi como sus bienes; la

infraestructura, la planta productiva y el medio ambiente.

- Riesgo: Probabilidad de que se produzca un dafio, originado por un fendmeno perturbador.

- Riesgos Profesionales: Todos los accidentes y enfermedades al que estan expuestos los
trabajadores de empresas publicas o privadas y que resultan como consecuencia de las labores

que ejecutan.

- Seguridad Fisica: Conjunto de mecanismos y acciones que buscan la deteccion y prevencién de
riesgos, con el fin de proteger algin recurso o bien material.

- SPS: Subgerencia de Prevencion y Seguridad.

- Unidad Administrativa: Cada uno de los centros de trabajo que integran el Organismo, con

funciones y actividades propias que se distinguen y diferencian entre si.

13
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- Unidad Interna de Proteccién Civil: Organo normativo y operativo responsable de desarrollar
y dirigir las acciones de proteccion civil, asi como elaborar, actualizar, operar y vigilar el
Programa Interno de Proteccidon Civil en los inmuebles e instalaciones fijas y mdviles de una
dependencia, institucion o entidad perteneciente a los sectores publico, privado y social; también

conocidas como Brigadas Institucionales de Proteccion Civil.
- UR: Unidades Regionales de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.
- Zona de Desastre: Espacio territorial determinado en el tiempo por la declaracion formal de la

autoridad competente, en virtud del desajuste que sufre en su estructura social, impidiéndose el

cumplimiento normal de las actividades de la comunidad.

14
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PROCEDIMIENTO PARA PARTICIPAR EN REUNIONES DE COORDINACION
INTERISTITUCIONAL EN MATERIA DE SEGURIDAD PUBLICA, SEGURIDAD
NACIONAL Y PROTECCION CIVIL

OBJETIVO

Participar en las reuniones de coordinacion interinstitucional a las que se convoque al Organismo, para

la conjuncion de esfuerzos de diversas instancias del ambito federal, estatal y/o municipal, en temas

relacionados con la seguridad publica, seguridad nacional y proteccion civil y en beneficio de la

seguridad de las personas, bienes e instalaciones del Organismo.
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PROCEDIMIENTO PARA PARTICIPAR EN REUNIONES DE COORDINACION
INTERISTITUCIONAL EN MATERIA DE SEGURIDAD PUBLICA, SEGURIDAD
NACIONAL Y PROTECCION CIVIL

POLITICAS

1.  La persona Titular de la GSICO, es la encargada de la relacion interinstitucional con las distintas
instituciones Federales, Estatales y Municipales involucradas en la seguridad publica, seguridad
nacional y de proteccion civil, a fin de mantener la cooperacién de éstas de acuerdo a las

necesidades del Organismo.

2. Se recibe la invitacion de las distintas instituciones Federales, Estatales y Municipales
involucradas en la seguridad publica, seguridad nacional y de proteccion civil, para asistir y

participar en las reuniones de coordinacion interinstitucional.

3. La persona Titular de la SPS, podra asistir a las reuniones de coordinacién interinstitucional en los

casos donde la GSICO se lo confiera.

4. Derivado de las reuniones en las que se participe y cuando las agendas de trabajos asi lo
permitan, se expondran los temas o la problematica de interés para el Organismo, en cuanto a

seguridad y proteccion civil.

5.  Posterior a la participacion a las reuniones a las que se asista, se debera elaborar una tarjeta
informativa dirigida a la persona Titular de la Direccion de Operacion y/o de la Direccidon General,
describiendo los principales acuerdos, resaltando aquellos que involucren de manera directa al

Organismo.

6.  Atender y dar seguimiento a los acuerdos a los que se lleguen en las referidas reuniones.

16
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA PARTICIPAR EN REUNIONES DE COORDINACION
INTERISTITUCIONAL EN MATERIA DE SEGURIDAD PUBLICA, SEGURIDAD
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PAG. 1 DE 1

CAPUFE FECHA: NOVIEMBRE 2024
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE SEGURIDAD EN INFRAESTRUCTURA
CARRETERA OPERADA, SUBGERENCIA DE PREVENCION Y SEGURIDAD
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O

RESPONSABLE DOCUMENTO
Gerencia de Recibe la invitacion de las distintas instituciones Federales, Estatales y | Oficio o Correo
Seguridad en Municipales involucradas en la seguridad publica, seguridad nacional y de | Electronico
Infraestructura proteccion civil, para asistir y participar en las reuniones de coordinacion

Carretera Operada
y/o Subgerencia de
Prevencion y
Seguridad

interinstitucional, pudiendo ser:

Secretaria de la Defensa Nacional.

Secretaria de Gobernacion.

Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana.

Grupo de Coordinacién para la Atencion de Instalaciones Estratégicas.
Guardia Nacional.

Coordinacion Nacional de Proteccion Civil.

Comision Nacional Forestal.

Acude a la reunidon con las representaciones de las distintas instituciones
Federales, Estatales y Municipales involucradas en la seguridad publica, seguridad
nacional y de proteccion civil, cuando asi permitan las agendas de trabajo y
requerimientos, se expondran los temas o la problematica de interés para el
Organismo, en cuanto a seguridad y proteccion civil.

Elabora tarjeta informativa con los puntos a tratar con comentarios y envia a la
Direccién de Operacidn y/o Direccion General para su conocimiento, describiendo
los principales acuerdos, destacando en los que se involucre de manera el
Organismo.

Atiende y da seguimiento a los acuerdos a los que se lleguen en las referidas
reuniones.

Termina procedimiento

Tarjeta Informativa

Informes y
Documentacion
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA

REUNIONES DE COORDINACION

\\ INTERISTITUCIONAL EN MATERIA DE SEGURIDAD PUBLICA, SEGURIDAD NACIONAL Y PAGINA: 1 DE 1
\\(/‘ PROTECCION CIVIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CAPUFE

SEGURIDAD EN  INFRAESTRUCTURA .
CARRETERA OPERADA, SUBGERENCIA DE PREVENCION Y FECHA: NOVIEMBRE 2024

GERENCIA DE SEGURIDAD EN INFRAESTRUCTURA CARRETERA OPERADA Y/O SUBGERENCIA DE PREVENCION Y SEGURIDAD

INICIO
OFICIO O CORREO

v ELECTRONICO

RECIBE LA INVITACION DE LAS DISTINTAS INSTITUCIONES
FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIPALES INVOLUCRADAS EN LA
SEGURIDAD PUBLICA, SEGURIDAD NACIONAL Y DE PROTECCION
CIVIL, PARA ASISTIR Y PARTICIPAR EN LAS REUNIONES DE
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL, PUDIENDO SER:

- SECRETARI:A DE LA DEFENSA NACIONAL.

- SECRETARIA DE GOBERNACION. i

- SECRETARIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA.

- GRUPO DE COORDINACION PARA LA ATENCION DE INSTALACIONES
ESTRATEGICAS.

- GUARDIA NACIONAL. )

- COORDINACION NACIONAL DE PROTECCION CIVIL.

- COMISION NACIONAL FORESTAL. 1

TARJETA INFORMATIVA

ELABORA TARJETA INFORMATIVA CON LOS PUNTOS A TRATAR CON
COMENTARIOS Y ENVIA A LA DIRECCION DE OPERACION Y/O
DIRECCION GENERAL PARA SU CONOCIMIENTO, DESCRIBIENDO LOS
PRINCIPALES ACUERDOS, DESTACANDO EN LOS QUE SE INVOLUCRE
DE MANERA EL ORGANISMO.

4

ACUDE A LA REUNION CON LAS REPRESENTACIONES DE LAS
DISTINTAS INSTITUCIONES FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIPALES
INVOLUCRADAS EN LA SEGURIDAD PUBLICA, SEGURIDAD NACIONAL Y
DE PROTECCION CIVIL, CUANDO ASI PERMITAN LAS AGENDAS DE
TRABAJO Y REQUERIMIENTOS, SE EXPONDRAN LOS TEMAS O LA
PROBLEMATICA DE INTERES PARA EL ORGANISMO, EN CUANTO A
SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL.

2

INFORMES Y |
DOCUMENTACION

4

ATIENDE Y DA SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS A LOS QUE SE
LLEGUEN EN LAS REFERIDAS REUNIONES.

FIN
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CAPUFE CIVIL

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

OBJETIVO

Lograr una mayor eficiencia, economia y transparencia en la contratacion del servicio de seguridad
fisica que se presta en los centros de trabajo del Organismo, atendiendo el cumplimiento a la
normatividad vigente, en beneficio de la seguridad del personal, asi como de bienes muebles e

inmuebles, de las instalaciones y equipos de trabajo, a fin de resguardar los intereses del Organismo.
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CAPUFE CIVIL

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

POLITICAS

1. La persona Titular de la GSICO, solicita a las Unidades Regionales y demas unidades
administrativas del Organismo, la deteccion de necesidades sobre el nimero minimo o maximo

de elementos de seguridad para cubrir sus requerimientos.

2. La persona Titilar de la GSICO, recibe la deteccién de necesidades, realiza un analisis y elabora
Anexo Técnico y Propuesta Técnica y Econdmica para enviar mediante oficio a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales y Gerencia de Recursos Materiales, solicitando la
investigacion de mercado para la licitacion del servicio de seguridad y vigilancia para las
instalaciones del Organismo [Ver apartado VIII.1.5. Investigacién de Mercado, de las Politicas,
Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, de la

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales].

3. La persona Titular de la Gerencia de Recursos Materiales, realiza revision del Anexo Técnico y
Propuesta Técnica y Econdmica, si hubiera observaciones se regresa a la GSICO para su

atencion, de lo contrario procede a la investigacion de mercado.

4. La persona Titular de Gerencia de Recursos Materiales, obtiene el resultado de la investigacién

de mercado y realiza una evaluacion de las cotizaciones en coordinacion con la GSICO.

5. La persona Titular de GSICO, elabora proyecto de convocatoria y solicita revision de la Gerencia
de Recursos Materiales, se convoca al Subcomité Revisor de Convocatorias, se atienden
observaciones, para su posterior publicacion de la Convocatoria a la Licitacién Publica Nacional

en el Diario Oficial de la Federacién y CompraNet.
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6. La persona Titular de la GSICO, participa en el acto de presentacion y apertura de proposiciones

y en la junta publica en la que se dé a conocer el fallo.

7.  La persona Titular de la GSICO, participa en formalizacion del contrato, a través del Mddulo de
Formalizacion de Instrumentos Juridicos.

8. La persona Titular de la GSICO y/o la SPS, evalia mediante recorridos de supervision por lo

menos 2 veces al afio, los servicios de seguridad y vigilancia. Elabora reporte.

21



N

CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

TITULO:

PAG. 1 DE 2

GENERALES, GERENCIA DE SEGURIDAD EN INFRAESTRUCTURA CARRETERA OPERADA, GERENCIA FECHA: NOVIEMBRE 2024

DE RECURSOS MATERIALES, SUBGERENCIA DE PREVENCION Y SEGURIDAD

AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Gerencia de 1. Solicita a las Unidades Regionales y demas Unidades Administrativas del | Oficio
Seguridad en Organismo, la deteccion de necesidades sobre el nimero minimo o maximo de
Infraestructura elementos de seguridad para cubrir sus requerimientos.
Carretera
2. Recibe la deteccion de necesidades, realiza un andlisis y elabora Anexo Técnico y | Anexo Técnico y
Propuesta Técnica y Econdmica para enviar mediante oficio a la Subdireccion de | Propuesta Técnica y
Recursos Materiales y Servicios Generales y Gerencia de Recursos Materiales, | Econdmica
solicitando la investigacion de mercado para la licitacion del servicio de seguridad
y vigilancia para las instalaciones del Organismo.
Subdireccion de 3. Realiza revision del Anexo Técnico y Propuesta Técnica y Econdmica. Anexo Técnico y
Recursos Materiales Propuesta Técnica y
y Servicios éHay observaciones? Econdmica
Generales, Gerencia
de Recursos Si
Materiales 4. Regresa el Anexo Técnico y/o Propuesta Técnica y Econdmica a la GSICO para su | Anexo Técnico y
atencion. Propuesta Técnica y
(Regresa a la actividad 2) Econdmica
No
5. Procede a la investigacién de mercado. [Ver apartado VIII.1.5. Investigacion de | Investigacion de
Mercado, de las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, | Mercado
Arrendamientos y Servicios, de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales].
Subdireccion de 6. Obtiene el resultado de la investigacion de mercado y realiza una evaluacion de | Investigacion de
Recursos Materiales las cotizaciones en coordinacion con la GSICO. Mercado
y Servicios
Generales, Gerencia
de Recursos
Materiales, Gerencia
de Seguridad en
Infraestructura
Carretera Operada
Gerencia de 7. Elabora proyecto de convocatoria y solicita revision de la Gerencia de Recursos | Convocatoria
Seguridad en Materiales.
Infraestructura
Carretera Operada
Subdireccion de 8. Convoca al Subcomité Revisor de Convocatorias de CAPUFE para revisar el
Recursos Materiales proyecto.
y Servicios
Generales, Gerencia éHay observaciones?
de Recursos
Materiales Si
9. Regresa proyecto a la GSICO para su atencion.
(Regresa a la actividad 7)
No
10. Publica la Convocatoria a la Licitacién Publica Nacional en el Diario Oficial de la | Convocatoria

Federacion y CompraNet.
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CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

TITULO:

PAG. 2 DE 2

GENERALES, GERENCIA DE SEGURIDAD EN INFRAESTRUCTURA CARRETERA OPERADA, GERENCIA FECHA: NOVIEMBRE 2024

DE RECURSOS MATERIALES, SUBGERENCIA DE PREVENCION Y SEGURIDAD

AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO

Gerencia de 11. Participa en el acto de presentacion y apertura de proposiciones y en la junta
Seguridad en publica en la que se dé a conocer el fallo.
Infraestructura
Carretera Operada

12. Participa en la formalizacion del contrato, a través del Mddulo de Formalizacion | Contrato

de Instrumentos Juridicos.

Gerencia de 13. Supervisa, controla y registra el servicio de seguridad y vigilancia de acuerdo al
Seguridad en contrato.
Infraestructura
Carretera Operada
y/o
Subgerencia de
Prevencion y
Seguridad

14. Evalla mediante recorridos de supervision por lo menos 1 vece al afo, a los | Reporte

servicios de seguridad y vigilancia. Genera un reporte para la persona titular de la
Direccion de Operacion con el resultado de la evaluacion.

Termina procedimiento
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CAPUFE

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE SEGURIDAD Y

VIGILANCIA.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
SEGURIDAD

GENERALES, GERENCIA DE

PAGINA: 1 DE 2

EN  FECHA: NOVIEMBRE 2024

INFRAESTRUCTURA CARRETERA OPERADA, GERENCIA DE
RECURSOS MATERIALES, SUBGERENCIA DE PREVENCION Y

SEGURIDAD.

GERENCIA DE SEGURIDAD EN
INFRAESTRUCTURA CARRETERA OPERADA

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES, GERENCIA DE
RECURSOS MATERIALES

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES, GERENCIA DE
RECURSOS MATERIALES, GERENCIA DE

SEGURIDAD EN INFRAESTRUCTURA CARRETERA
OPERADA

INICIO
OFICIO
4

SOLICITA A LAS UNIDADES REGIONALES Y DEMAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANISMO, LA
DETECCION DE NECESIDADES SOBRE EL NUMERO
MINIMO O MAXIMO DE ELEMENTOS DE SEGURIDAD,
PARA CUBRIR SUS REQUERIMIENTOS.

1

Y PROPUESTA
TECNICA Y
A ECONOMICA

RECIBE LA DETECCION DE NECESIDADES, REALIZA UN
ANALISIS Y ELABORA ANEXO TECNICO Y PROPUESTA
TECNICA Y ECONOMICA PARA ENVIAR MEDIANTE
OFICIO A LA SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Y GERENCIA DE

ANEXO TECNICO

ANEXO TECNICO
Y PROPUESTA
TECNICA Y
ECONOMICA

REALIZA REVISION DEL ANEXO TECNICO Y PROPUESTA

RECURSOS = MATERIALES, SOLICITANDO LA
INVESTIGACION DE MERCADO PARA LA LICITACION
DEL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA PARA LAS
INSTALACIONES DEL ORGANISMO.

2

TECNICA Y ECONOMICA.

3

NO

¢HAY OBSERVACIONES?

ANEXO TECNICO
Y PROPUESTA

TECNICA Y

ECONOMICA

REGRESA EL ANEXO TECNICO Y/O PROPUESTA
TECNICA Y ECONOMICA A LA GSICO PARA SU
ATENCION.

INVESTIGACION
v DE MERCADO
PROCEDE A LA INVESTIGACION ,DE MERCADO. [VER
APARTAQO VIIL.1.5. INVESTIGACION DE MERCADO, DE
LAS POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA

DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS,

4>

s

DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y,

SERVICIOS GENERALES]. s

INVESTIGACION

i DE MERCADO

OBTIENE EL RESULTADO DE LA INVEST,IGACI(’)N DE
MERCADO Y REALIZA UNA EVALUACION DE LAS
COTIZACIONES EN COORDINACION CON LA GSICO.

h 4
A\/

6
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CAPUFE

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE SEGURIDAD Y

VIGILANCIA.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
SEGURIDAD

GENERALES, GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA CARRETERA OPERADA,
RECURSOS MATERIALES, SUBGERENCIA DE
SEGURIDAD.

PAGINA: 2 DE 2

EN
GERENCIA DE
PREVENCION Y

FECHA: NOVIEMBRE 2024

GERENCIA DE SEGURIDAD EN
INFRAESTRUCTURA CARRETERA OPERADA

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES, GERENCIA DE
RECURSOS MATERIALES

GERENCIA DE SEGURIDAD EN
INFRAESTRUCTURA CARRETERA OPERADA Y/O
SUBGERENCIA DE PREVENCION Y SEGURIDAD

CONVOCATORIA

ELABORA PROYECTO DE CONVOCATORIA Y SOLICITA
REVISION DE LA GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES.

7

4

CONVOCA AL SUBCOMITE REVISOR DE CONVOCATORIAS
DE CAPUFE PARA REVISAR EL PROYECTO.

EHAY OBSERVACIONES?

@

REGRESA PROYECTO A LA GSICO PARA SU ATENCION.

9

4

CONVOCATORIA

PUBLICA LA CONVOCATORIA A LA LICITACION PUELICA
NACIONAL EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION Y

COMPRANET. To

A

4

PARTICIPA EN EL ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA
DE PROPOSICIONES Y EN LA JUNTA PUBLICA EN LA QUE
SE DE A CONOCER EL FALLO.

11

CONTRATO

PARTICIPA EN LA FORMALIZACI('JN DEL CONTRATO, A
TRAVES DEL MODULO DE FORMALIZACION DE

SUPERVISA, CONTROLA Y REGISTRA EL SERVICIO DE
SEGURIDAD Y VIGILANCIA DE ACUERDO AL CONTRATO.

INSTRUMENTOS JURIDICOS.
12

13

REPORTE

4
EVALUA MEDIANTE RECORRIDOS DE SUPERVISION POR LO
MENOS 1 VES AL ARNO, A LOS SERVICIOS DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA. GENERA UN REPORTE PARA LA PERSONA
TITULAR DE LA DIRECCION DE OPERACION COI\7

14

RESULTADO DE LA EVALUACION.

FIN
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CAPUFE CIVIL

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DEL PROGRAMA RECTOR DE PROTECCION
CIVIL

OBJETIVO

Integrar un documento regulador denominado Programa Rector de Proteccion Civil, para la organizacion
y operacion de los Programas Internos de Proteccion Civil de Oficinas Centrales, Organo Interno de
Control Especifico, de las Unidades Regionales y demas Unidades Administrativa, consistente en la
preparacion del personal que labora en el Organismo, desde el nivel preventivo (antes), en el momento
de la ocurrencia de diferentes emergencias o eventos perturbadores (durante), y en la etapa de

recuperacion y vuelta a la normalidad (después).
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CAPUFE CIVIL

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DEL PROGRAMA RECTOR DE PROTECCION
CIVIL

POLITICAS

1. La persona Titular de la SPS, debera elaborar en el mes de enero de cada afio, el Programa
Rector de Proteccidon Civil del Organismo, en el que se establecen los objetivos generales,
actividades especificas y un calendario anual de actividades que deberan desarrollarse en las
diferentes Unidades Administrativas de acuerdo a lo que se establece en la Ley General de

Proteccién Civil y su Reglamento.

2. La persona Titular de la SPS, debera enviar durante el primer mes del afio, a la Gerencia de
Seguridad en Infraestructura Carretera Operada, el Programa Rector de Proteccion Civil del

Organismo para su revision y Visto Bueno.

3. La persona Titular de la GSICO, debera recibir el Programa Rector de Proteccién Civil del
Organismo, a fin de revisarlo para su Visto Bueno; en caso de existir modificaciones, se debera
regresar a través de correo electrénico a la SPS para su atencion, de lo contrario, se presenta a
la Direccion de Operacidn para autorizacion y recabar la firma de las personas Titulares de la

Direccidon de Operacion, la GSICO y la SPS.

4, Una vez autorizado el Programa Rector de Proteccion Civil (PRPC), por la persona Titular de la
Direccion de Operacion, la GSICO, debera enviar a través de oficio dirigido a las personas
Titulares de las Unidades Regionales, Unidades Administrativas y Organo Interno de Control

Especifico, para su atencion y aplicacion en los diferentes centros de trabajo del Organismo.

5. Las personas Titulares de las Unidades Regionales, Unidades Administrativas y Organo Interno
de Control Especifico, deberan recibir el PRPC y en base a ello elaboran sus propios Programas
Internos de Proteccién Civil incluyendo todos los centros de trabajo a su cargo, conteniendo lo

dispuesto en el Art. 76 del Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil, asi como las
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Normas Oficiales Mexicanas aplicables, para ser remitidos a la GSICO en las fechas establecidas

en el calendario del PRPC.

6. Una vez que la GSICO recibe copia de los Programas Internos de Proteccion Civil, los envia a la
Coordinacion Nacional de Proteccion Civil y a la Unidad Interna de Proteccion Civil de la SITC,

para el seguimiento correspondiente.

7. Las personas responsables de los centros de trabajo adscritos a las Unidades Regionales,
Unidades Administrativas y Organo Interno de Control Especifico, ejecutan las actividades
programadas en sus Programas Internos de Proteccién Civil (acciones preventivas, difusion,
capacitacion, simulacros, etc.) y envian sus avances mediante los informes al final de cada

trimestre del ano.

8. La GSICO envia el informe general trimestral a la Coordinacion Nacional de Proteccidn Civil de la
Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana, para informar sobre los avances en la
instrumentacion y cumplimiento de las actividades dispuestas en los Programas Internos de

Proteccién Civil de los diferentes C.T. del Organismo.
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DEL PROGRAMA RECTOR DE PROTECCION CIVIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE OPERACION, GERENCIA DE SEGURIDAD EN
INFRAESTRUCTURA CARRETERA OPERADA, SUBGERENCIA DE PREVENCION Y SEGURIDAD,

PAG. 1 DE 2

FECHA: NOVIEMBRE 2024

CAPUFE UNIDADES REGIONALES Y ORGANO INTERNO DE CONTROL ESPECIFICO
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Subgerencia de Elabora en el mes de enero de cada afo, el Programa Rector de Proteccién Civil y | Programa y
Prevencion y el Calendario Anual de Actividades, en el que se establecen los objetivos | Calendario
Seguridad generales, actividades especificas y un calendario anual de actividades que
deberan desarrollarse en las diferentes Unidades Administrativas, de acuerdo a lo
que se establece en la Ley General de Proteccién Civil y su Reglamento, para su
posterior envio a la GSICO para su Visto Bueno.
Gerencia de Revisa el Programa Rector de Proteccién Civil y el Calendario Anual de |Programay
Seguridad en Actividades para su revision y Visto Bueno, lo presenta a la Direccion de | Calendario
Infraestructura Operacion para su autorizacion.
Carretera Operada
Direccion de éSe autoriza el Programa Rector de Proteccion Civil?
Operacion
No
Regresa a la actividad 2.
Si
Presenta el Programa Rector de Proteccion Civil y Calendario de Actividades para | Programa y
firma de las personas Titulares de la Direccidén de Operacion, GSICO y SPS. Calendario
Instruye a la GSICO para su envio a las Unidades Regionales, Oficinas Centrales y | Programa y
Organo Interno de Control Especifico, para la elaboracion de sus propios | Calendario
Programas Internos de Proteccion Civil.
Gerencia de Envia el Programa Rector de Proteccion Civil y Calendario Anual de Actividades a | Oficio, Programa y
Seguridad en las Unidades Regionales, Unidades Administrativas y Organo Interno de Control | Calendario
Infraestructura Especifico, para la elaboracion de sus propios Programas Internos de Proteccién
Carretera Operada Civil.
Unidades Reciben y elaboran en base a este Programa Rector su propio Programa Interno | Programa y
Regionales, de Proteccién Civil y el Calendario Anual de Actividades cumpliendo con lo | Calendario
Unidades establecido en la legislacién en la materia y con las necesidades propias del C.T.
Administrativas y
Organo Interno de Nota: El Programa Interno de Proteccion Civil deberd contemplar los aspectos
Control Especifico descritos en el Art. 76 del Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil, asi
como las Normas Oficiales Mexicanas aplicables.
Envia mediante oficio copia de los Programas Internos de Proteccién Civil (PIPC) | Oficio y Copia
de cada centro de trabajo a la GSICO, en apego a los tiempos establecidos en el | Digitalizados
Calendario Anual de Actividades.
Gerencia de Recibe y envia copia de los PIPC a la Coordinacién Nacional de Proteccién Civil de | Oficio y Copia
Seguridad en la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana, asi como a la Unidad Interna | Digitalizados
Infraestructura de Proteccién Civil de la SICT, para el seguimiento correspondiente.
Carretera Operada
Unidades Ejecutan las actividades programadas en sus Programas Internos de Proteccion | Oficio e Informe
Regionales, Civil y (acciones preventivas, difusion, capacitacion, simulacros, etc.) envian | Trimestral
Unidades informes trimestrales de avances del programa.
Administrativas y
Organo Interno de
Control Especifico
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\\ \’—/- TITULO: PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DEL PROGRAMA RECTOR DE PROTECCION CIVIL ;
PAG. 2 DE 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE OPERACION, GERENCIA DE SEGURIDAD EN

INFRAESTRUCTURA CARRETERA OPERADA, SUBGERENCIA DE PREVENCION Y SEGURIDAD, FECHA: NOVIEMBRE 2024

CAPUFE UNIDADES REGIONALES Y ORGANO INTERNO DE CONTROL ESPECIFICO
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O

RESPONSABLE DOCUMENTO
Subgerencia de 10. Elabora trimestralmente el informe general del cumplimiento de los Programas | Informe General
Prevencion y Internos de Proteccidn Civil y presenta a la persona titular de la Gerencia de | Trimestral
Seguridad Seguridad en Infraestructura Carretera Operada.
Gerencia de 11. Envia Informe General Trimestral a la Coordinacion Nacional de Proteccion Civil, | Informe General
Seguridad en con los avances en la instrumentacién y cumplimiento de las actividades | Trimestral
Infraestructura dispuestas en los Programas Internos de Proteccion Civil de los diferentes C.T.
Carretera Operada del Organismo.

Termina procedimiento
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TITULO: CIVIL.

N

CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DEL PROGRAMA RECTOR DE PROTECCION

PAGINA: 1 DE 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE OPERACION, GERENCIA DE SEGURIDAD EN

INFRAESTRUCTURA CARRETERA OPERADA, SUBGERENCIA DE FECHA: NOVIEMBRE 2024
PREVENCION Y SEGURIDAD, UNIDADES REGIONALES Y GRGANO

INTERNO DE CONTROL ESPECIFICO.

SUBGERENCIA DE PREVENCION Y SEGURIDAD

GERENCIA DE SEGURIDAD EN
INFRAESTRUCTURA CARRETERA OPERADA

DIRECCION DE OPERACION

INICIO

CALENDARIO

PROGRAMA Y

CALENDARIO

PROGRAMA' Y

ELABORA EN EL MES DE ENERO DE CADA ANO, EL
PROGRAMA RECTOR DE PROTECCION CIVIL Y EL
CALENDARIO ANUAL DE ACTIVIDADES, EN EL QUE SE
ESTABLECEN LOS OBJETIVOS GENERALES, ACTIVIDADES
ESPECIFICAS Y UN CALENDARIO ANUAL DE ACTIVIDADES

QUE DEBERAN DESARROLLARSE EN LAS DIFERENTES| |

UNIDADES ADMINISTRATIVAS, DE ACUERDO A LO QUE SE
ESTABLECE EN LA LEY GENERAL DE PROTECCION CIVIL Y
SU REGLAMENTO, PARA SU POSTERIOR ENVIO A LA
GSICO PARA SU VISTO BUENO.

1

REVISA EL PROGRAMA RECTOR DE PROTECCION
CIVIL Y EL CALENDARIO ANUAL DE ACTIVIDADES
PARA SU REVISION Y VISTO BUENO, LO PRESENTA A
LA DIRECCION DE OPERACION PARA SU
AUTORIZACION.

PROGRAMA'Y
CALENDARIO

OFICIO,

ENVIA EL PROGRAMA RECTOR DE PROTECCION CIVIL
Y CALENDARIO ANUAL DE ACTIVIDADES A LAS
UNIDADES REGIONALES, UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y ORGANO INTERNO DE CONTROL
ESPECIFICO, PARA LA ELABORACION DE SUS PROPIOS
PROGRAMAS INTERNOS DE PROTECCION CIVIL.

SI
¢SE AUTORIZA EL PROGRAMA

RECTOR DE PROTECCION
CIVIL?

PROGRAMA Y
CALENDARIO

PRESENTA EL PROGRAMA RECTOR DE PROTECCION
CIVIL Y CALENDARIO DE ACTIVIDADES PARA FIRMA
— DE LAS PERSONAS TITULARES DE LA DIRECCION DE
OPERACION, GSICO Y SPS.

3

PROGRAMA' Y
y CALENDARIO

INSTRUYE A LA GSICO PARA SU ENVIO A LAS
UNIDADES REGIONALES, OFICINAS CENTRALES Y
ORGANO INTERNO DE CONTROL ESPECIFICO, PARA
LA ELABORACION DE SUS PROPIOS PROGRAMAS
INTERNOS DE PROTECCION CIVIL.

4

A
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DEL PROGRAMA RECTOR DE PROTECCION

TITULO: CIVIL.

M\

CAPUFE

PAGINA: 2 DE 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE OPERACION, GERENCIA DE SEGURIDAD EN

INFRAESTRUCTURA CARRETERA OPERADA, SUBGERENCIA DE FECHA: NOVIEMBRE 2024
PREVENCION Y SEGURIDAD, UNIDADES REGIONALES Y GRGANO

INTERNO DE CONTROL ESPECIFICO.

UNIDADES REGIONALES, UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y ORGANO INTERNO DE
CONTROL ESPECIFICO

GERENCIA DE SEGURIDAD EN
INFRAESTRUCTURA CARRETERA OPERADA

SUBGERENCIA DE PREVENCION Y SEGURIDAD

PROGRAMA Y

CALENDARIO
RECIBEN Y ELABORAN EN BASE A ESTE PROGRAMA
RECTOR SU PROPIO PROGRAMA INTERNO DE
PROTECCION CIVIL Y EL CALENDARIO ANUAL DE
ACTIVIDADES CUMPLIENDO CON LO ESTABLECIDO EN LA
LEGISLACION EN LA MATERIA Y CON LAS NECESIDADES
PROPIAS DEL C.T.

NOTA: EL PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL
DEBERA CONTEMPLAR LOS ASPECTOS DESCRITOS EN EL
ART. 76 DEL REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE
PROTECCION CIVIL, ASI COMO LAS NORMAS OFICIALE

MEXICANAS APLICABLES.

OFICIO Y COPIA
v DIGITALIZADOS

ENVIA MEDIANTE OFICIO COPIA DE LOS PROGRAMAS
INTERNOS DE PROTECCION CIVIL (PIPC) DE CADA
CENTRO DE TRABAJO A LA GSICO, EN APEGO A LOS
TIEMPOS ESTABLECIDOS EN EL CALENDARIO ANUAL DE

ACTIVIDADES.

7

OFICIO Y COPIA
y DIGITALIZADOS

v TRIMESTRAL

EJECUTAN LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN SUS
PROGRAMAS INTERNOS DE PROTECCION CIVIL Y
(ACCIONES PREVENTIVAS, DIFUSION, CAPACITACION,

RECIBE Y ENVIA COPIA DE LOS PIPC A LA
COORDINACION NACIONAL DE PROTECCION CIVIL DE LA
SECRETARIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA,
ASI COMO A LA UNIDAD INTERNA DE PROTECCION CIVIL
DE LA SICT, PARA EL SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE.

8

OFICIO E INFORME

INFORME GENERAL
TRIMESTRAL

ELABORA TRIMESTRALMENTE EL INFORME GENERAL DEL
CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS INTERNOS DE
PROTECCION CIVIL Y PRESENTA A LA PERSONA TITULAR

SIMULACROS, ETC.) ENVIAN INFORMES TRIMESTRALES
DE AVANCES DEL PROGRAMA.

9

TRIMESTRAL

ENVIA INFORME ~ GENERAL TRIMESTRAL A LA
COORDINACION NACIONAL DE PROTECCION CIVIL, CON
LOS AVANCES EN LA INSTRUMENTACION Y

INFORME GENERAL

DE LA GERENCIA DE SEGURIDAD EN INFRAESTRUCTURA
CARRETERA OPERADA.

10

A

CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DISPUESTAS EN
LOS PROGRAMAS INTERNOS DE PROTECCION CIVIL DE

LOS DIFERENTES C.T. DEL ORGANISMO.
11

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA PROMOVER Y REALIZAR SIMULACROS DE EVACUACION EN
MATERIA DE PROTECCION CIVIL

OBJETIVO

Promover e incentivar en los diferentes centros de trabajo del Organismo, la realizacion de simulacros
de evacuacion en materia de proteccion civil, que permitan identificar qué hacer y cémo actuar de la

mejor manera para afrontar una emergencia.
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PROCEDIMIENTO PARA PROMOVER Y REALIZAR SIMULACROS DE EVACUACION EN
MATERIA DE PROTECCION CIVIL

POLITICAS

1.  Considerar que los simulacros son ejercicios de acciones practicas que se realizan sobre una
situacion probable de emergencia o desastre a fin de fortalecer las capacidades de preparacién y
respuesta de la poblacion trabajadora de las diferentes unidades administrativas del Organismo,

ante una situacion de emergencia o desastre.

2. Las diferentes Unidades Administrativas del Organismo, dentro de sus Programas Internos de
Proteccidon Civil, incluyen en sus Calendarios de Actividades, la programacion y realizacién de
simulacros de evacuacién, mediante los cuales ponen en practica los planes o protocolos de

actuacion durante una emergencia y el desempefio del personal brigadista.

3. Si las diferentes Unidades Administrativas, requieren algun tipo de asesoria o requieren despejar
alguna duda sobre las hipdtesis, escenarios o desempefio de los simulacros, podran solicitarlo a
la SPC, de no ser asi podran ejecutar sus simulacros de gabinete o de campo, conforme a sus

procedimientos y medidas establecidas.

4.  Una vez realizados los simulacros programados, integran la informacion de los resultados en el
informe trimestral correspondiente, enviandolo a la GSICO, anexando evidencia documental y

fotografica.

5. La persona Titular de la GSICO recibe los resultados de los simulacros, los turna a la SPS para su
revision y concentracion del Informe General Trimestral que se remite a la Coordinacion Nacional

de Proteccion Civil.

6. La persona Titular de la GSICO, envia informe trimestral a la Coordinacién Nacional de Proteccion
Civil, en cumplimiento a lo establecido en el Articulo 76, inciso A numeral 11 e inciso B VI y VII.
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\\ TITULO: PROCEDIMIENTO PARA PROMOVER Y REALIZAR SIMULACROS DE EVACUACION PAG. 1 DE 1
\’/_ EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE SEGURIDAD EN INFRAESTRUCTURA
CAPUFE CARRETERA OPERADA, SUBGERENCIA DE PREVENCION Y SEGURIDAD, UNIDADES FECHA: NOVIEMBRE 2024
REGIONALES, UNIDADES ADMNISTRATIVAS Y ORGANO INTERNO DE CONTROL ESPECIFICO
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Unidades 1. Realizan dentro del Programa Interno de Proteccién Civil, en el apartado | Calendario de
Regionales, Calendario de Actividades, la programacion y ejecucion de los simulacros, | Actividades
Unidades mediante los cuales ponen en practica los planes o protocolos de actuacion
Administrativas y durante una emergencia y el desempefio del personal brigadista.
Organo Interno de
Control Especifico
2. Envian a la GSICO dentro del dentro del Programa Interno de Proteccion Civil, el | Oficio, PIPC,
Calendario de Actividades en donde se programan los simulacros. Calendario de
Actividades
3. Determinan de manera anticipada al simulacro si requieren la asesoria y
coordinacién de la SPS.
éSolicitan asesoria?
No
Continua en la actividad 6.
Si
4. Solicitan asesoria a la SPS. Correo Electrdnico,
Teléfono
Subgerencia de 5. Atiende la peticion de asesoria o dudas, sobre la metodologia para la realizacion
Prevencion y de simulacros.
Seguridad
Unidades 6. Realizan el simulacro e integran el Informe anexando el acta del ejercicio y el
Regionales, material fotografico, archiva en expediente y envia informe de los resultados a la
Unidades GSICO.
Administrativas y
Organo Interno de
Control
7. Realiza el simulacro e integrar los resultados en el Informe Trimestral anexando | Informe Trimestral
el acta del ejercicio y el material fotografico, que evidencien lo realizado y envian
a la GSICO.
Gerencia de 8. Recibe y envia a la SPS, los Informes Trimestrales para su revision vy | Informe Trimestral
Seguridad en concentracion del Informe General Trimestral que se remite a la Coordinacion
Infraestructura Nacional de Proteccion Civil.
Carretera Operada
Subgerencia de 9. Concentra e integra la informacién con los resultados del simulacro para formar | Informe General
Prevencion y parte del Informe General Trimestral. Trimestral
Seguridad
Gerencia de 10. Recibe informe el Informe General Trimestral, lo autoriza y lo envia a la|Informe Trimestral y
Seguridad en Coordinacion Nacional de Proteccion Civil Expediente
Infraestructura

Carretera Operada

Termina procedimiento
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA PROMOVER Y REALIZAR SIMULACROS DE EVACUACION EN
MATERIA DE PROTECCION CIVIL

PAGINA: 1 DE 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE SEGURIDAD EN INFRAESTRUCTURA CARRETERA

OPERADA, SUBGERENCIA DE PREVENCION Y SEGURIDAD, FECHA: NOVIEMBRE 2024
UNIDADES REGIONALES, UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y

ORGANO INTERNO DE CONTROL ESPECFICO

UNIDADES REGIONALES, UNIDADES

ADMINISTRATIVAS Y ORGANO INTERNO DE

CONTROL ESPECIFICO

SUBGERENCIA DE PREVENCION Y SEGURIDAD

GERENCIA DE SEGURIDAD EN
INFRAESTRUCTURA CARRETERA OPERADA

INICIO
CALENDARIO DE
A ACTIVIDADES

REALIZAN DENTRO DEL PROGRAMA INTERNO DE
PROTECCION CIVIL, EN EL APARTADO CALENDARIO DE
ACTIVIDADES, LA PROGRAMACION Y EJECUCION DE
LOS SIMULACROS, MEDIANTE LOS CUALES PONEN EN
PRACTICA LOS PLANES O PROTOCOLOS DE
ACTUACION DURANTE UNA EMERGENCIA Y EL
DESEMPENO DEL PERSONAL BRIGADISTA.

1

OFICIO, PIPC,
CALENDARIO DE
A ACTIVIDADES
ENVIAN A LA GSI,CO DENTRO DEL PROGRAMA INTERNO
DE PROTECCION CIVIL, EL CALENDARIO DE
ACTIVIDADES EN DONDE SE PROGRAMAN LO
SIMULACROS. /29

DETERMINAN DE MANERA ANTICIPADA AL SIMULACRO
SI REQUIEREN LA ASESORIA Y COORDINACION D?A/
SPS. 3

¢SOLICITAN
ASESORIA?

CORREO

SI ELECTRONICO,
TELEFONO
SOLICITAN ASESORIA A LA SPS. ATIENDE LA PETICION DE ASESORIA O DUDAS, SOBRE
LA METODOLOGIA PARA LA REALIZACION DE
»| SIMULACROS.
4 5

v

REALIZAN EL SIMULACRO E INTEGRAN EL INFORME

INFORME DE LOS RESULTADOS A LA GSICO.

ANEXANDO EL ACTA DEL EJERCICIO Y EL MATERIAL
FOTOGRAFICO, ARCHIVA EN EXPEDIENTE Y ENVIA4_@

6

INFORME
A TRIMESTRAL

REALIZA EL SIMULACRO E INTEGRAR LOS
RESULTADOS EN EL INFORME TRIMESTRAL ANEXANDO

INFORME
TRIMESTRAL

RECIBE Y ENVIA A LA SPS, LOS INFORMES
TRIMESTRALES PARA SU REVISION Y CONCENTRACION
DEL INFORME GENERAL TRIMESTRAL QUE SE REMITE
A LA COORDINACION NACIONAL DE PROTECCIOI

CIVIL. K

EL  ACTA DEL EJERCICIO Y EL MATERIAL

FOTOGRAFICO, QUE EVIDENCIEN LO REALIZADO Y, _ INFORME

ENVIAN A LA GSICO. INFORME GENERAL TRIMESTRAL Y
7 4 TRIMESTRAL EXPEDIENTE

CONCENTRA E INTEGRA LA INFORMACION CON LOS
RESULTADOS DEL SIMULACRO PARA FORMAR PARTE
DEL INFORME GENERAL TRIMESTRAL.

RECIBE INFORME EL INFORME GENERAL TRIMESTRAL,
LO AUTORIZA Y LO ENVIA A LA COORDINACION
NACIONAL DE PROTECCION CIVIL

10

36
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PROCEDIMIENTO PARA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN MATERIA DE
PROTECCION CIVIL

OBJETIVO

Mediante la capacitacion generar conocimientos y desarrollo de habilidades del personal que participa
en actividades de proteccion civil, a fin de incrementar la capacidad de respuesta efectiva en

situaciones de emergencia o desastre.
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PROCEDIMIENTO PARA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN MATERIA DE
PROTECCION CIVIL

POLITICAS

1. Con este procedimiento se atiende lo dispuesto en el Articulo 79, del Reglamento de la Ley
General de Proteccion Civil, indica que las actividades de seguimiento y mejora del Programa
Interno de Proteccion Civil deben formar parte de un proceso de preparacion continuo, sucesivo
y reiterado que incorpore la experiencia adquirida, asi como permita alcanzar y mantener un
adecuado nivel de operatividad y eficacia. Cada Unidad Interna de Proteccion Civil establecera un
programa de capacitacién para asegurar la continua formacion teorica y practica del personal
asignado al Programa Interno de Proteccion Civil, estableciendo sistemas o formas de

comprobacién de que dichos conocimientos han sido adquiridos.

2. La persona Titular de la SPS, considerando los diferentes riesgos y los diferentes agentes
perturbadores a los que estan expuestos los diversos centros de trabajo del Organismo, realiza el
Diagnostico de Necesidades de Capacitacion, proponiendo los cursos que deberan impartirse en

las diferentes unidades administrativas del Organismo.

3.  La persona Titular de la GSICO, integra la solicitud de los cursos y los temas requeridos; solicita a
la Subdireccién de Capital Humano y Desarrollo Organizacional, la integracion en la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion del Organismo y formen parte de Programa Anual de Capacitacion.

4.  La persona Titular de la Subdireccién de Capital Humano y Desarrollo Organizacional, recibe la
solicitud e informa sobre los cursos que se imparten en las diferentes Unidades Administrativas
de conformidad al proceso de contratacion de los mismos y a la calendarizacion dentro del
Programa Anual de Capacitacion.
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5. Las personas Titulares de la GSICO y/o la SPC, notifica a las personas responsables de proteccion
civil de las Unidades Regionales, Oficinas Centrales y Organo Interno de Control Especifico, sobre
los temas y calendarizacion de los cursos para que realicen las convocatorias en invitaciones al

personal brigadista para participar en las capacitaciones.

6. Las personas responsables de proteccion civil de las Unidades Regionales, Unidades
Administrativas y Organo Interno de Control Especifico, deberan incluir en los informes
trimestrales que envian a la GSICO, la informacion sobre los cursos que se llevaron a cabo,
incluyendo la evidencia de ello, como: fotografias, listas de asistencia y constancias de

participacion.

7. Las personas responsables de proteccion civil de las Unidades Regionales, Unidades
Administrativas y Organo Interno de Control Especifico, podran generar acciones de capacitacion
adicionales para el personal que se desempefa como brigadista, en temas relacionados a la

prevencidn y proteccidn civil, con el apoyo de instancias Federales, Estatales o Municipales.
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN MATERIA DE PROTECCION
CIVIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Y DESARROLLO

PAG. 1 DE 1

CAPUFE ORGANIZACIONAL, GERENCIA DE SEGURIDAD EN INFRAESTRUCTURA CARRETERA OPERADA, _
SUBGERENCIA DE PREVENCION Y SEGURIDAD, UNIDADES REGIONALES, UNIDADES FECHA: NOVIEMBRE 2024
ADMINISTRATIVAS, ORGANO INTERNO DE CONTROL ESPECFICO Y UNIDADES REGIONALES,
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO

Subgerencia de
Prevencioén y
Seguridad

Gerencia de
Seguridad en
Infraestructura
Carretera Operada

Subdireccion de
Capital Humano y
Desarrollo
Organizacional

Gerencia de
Seguridad en
Infraestructura
Carretera Operada
y/o Subgerencia de
Prevencion y
Seguridad

Responsable de
Proteccion Civil de la
Unidad Regional,
Unidades
Administrativas y
Organo Interno de
Control Especifico

Realiza en base a los diagndsticos de riesgos de cada instalacion y a los agentes
perturbadores, la identificacion de requerimientos de capacitacion en temas de
proteccion civil.

Propone a la GSICO los cursos, deberan impartir en los Centros de Trabajo en
integrarse al Diagndstico de Necesidades de Capacitacion.

Integra la solicitud de los cursos y los temas requeridos; solicita a la Subdireccion
de Capital Humano y Desarrollo Organizacional, la integracion en la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion y formen parte de Programa Anual de Capacitacion.

Recibe de la GSICO, la solicitud e informa sobre los cursos que se imparten en las
diferentes Unidades Administrativas de conformidad al proceso de contratacion
de los mismos y a la calendarizacion dentro del Programa Anual de Capacitacion.

Notifica a Unidades Regionales, Oficinas Centrales y Organo Interno de Control
Especifico, sobre los temas y calendarizacion de los cursos, para que realicen a la
invitacion al personal que se desempefia como brigadistas de proteccion civil.

Elabora informe trimestral incluyendo la informacién de los cursos llevados a cabo
incluyendo evidencia de ello (fotografias, listas de asistencia o constancias de
participacion) y lo envia a la Subgerencia de Prevencion y Seguridad.

Genera acciones de capacitacion adicionales para el personal que se desempeia
como brigadista, en temas relacionados a la prevencion y proteccién civil, con el
apoyo de instancias Federales, Estatales o Municipales.

Termina procedimiento

Temario y Contenido
de Cursos de
Proteccion Civil

Temario y Contenido
de Cursos de
Proteccion Civil
Oficio y Temario y

Contenido de Cursos
de Proteccion Civil

Programa Anual de

Capacitacion

Correo electrénico

Informe Trimestral
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ESPECIFICO

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN MATERIA DE o .
PROTECCION CIVIL PAGINA: 1 DE 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL, GERENCIA DE SEGURIDAD FECHA: NOVIEMBRE 2024
EN INFRAESTRUCTURA CARRETERA OPERADA, SUBGERENCIA DE PREVENCION Y SEGURIDAD,
UNIDADES REGIONALES, UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ORGANO INTERNO DE CONTROL

SUBGERENCIA DE PREVENCION Y SEGURIDAD

GERENCIA DE SEGURIDAD EN
INFRAESTRUCTURA CARRETERA OPERADA

SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Y
DESARROLLO ORGANIZACIONAL

INICIO

TEMARIO Y CONTENIDO
DE CURSOS DE
PROTECCION CIVIL

REALIZA EN BASE A LOS DIAGNOSTICOS DE RIESGOS DE
CADA INSTALACION Y A LOS AGENTES PERTURBADORES,
LA IDENTIFICACION DE REQUERIMIENTOS DE
CAPACITACION EN TEMAS DE PROTECCION CIVIL.

TEMARIO Y CONTENIDO
DE CURSOS DE
y PROTECCION CIVIL

PROPONE A LA GSICO LOS CURSOS, DEBERAN IMPARTIR
EN LOS CENTROS DE TRABAJO EN INTEGRARSE AL
DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

OFICIO, TEMARIO Y
CONTENIDO DE CURSOS
v DE PROTECCION CIVIL

INTEGRA LA SOLICITUD DE LOS CURSOS Y LOS TEMAS
REQUERIDOS; SOLICITA A LA SUBDIRECCION DE
CAPITAL HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL, LA
INTEGRACIO!\I EN LA DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION Y FORMEN PARTE DE PROGRAMA ANUAL
DE CAPACITACION.

OFICIO, TEMARIO Y
CONTENIDO DE CURSOS
DE PROTECCION CIVIL

RECIBE DE LA GSICO, LA SOLICITUD E INFORMA SOBRE
LOS CURSOS QUE SE IMPARTEN EN LAS DIFERENTES
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE CONFORMIDAD AL
PROCESO DE CQNTRATACION DE LOS MISMOS Y A LA
CALENDARIZACION DENTRO DEL PROGRAMA ANUAL DE
CAPACITACION.

A
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN MATERIA DE

\\ PROTECCION CIVIL PAGINA: 2 DE 2
\\f UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL, GERENCIA DE SEGURIDAD FECHA: NOVIEMBRE 2024
CA Pl IFE EN INFRAESTRUCTURA CARRETERA OPERADA, SUBGERENCIA DE PREVENCION Y SEGURIDAD,
UNIDADES REGIONALES, UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ORGANO INTERNO DE CONTROL

ESPECIFICO
GERENCIA DE SEGURIDAD EN INFRAESTRUCTURA | RESPONSABLE DE PROTECCION CIVIL DE LA UNIDAD
CARRETERA OPERADA Y/O SUBGERENCIA DE PREVENCION Y REGIONAL, UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ORGANO
SEGURIDAD INTERNO DE CONTROL ESPECIFICO

CORREO

ELECTRONICO
NOTIFICA A UNIDADES REGIONALES, OFICINAS
CENTRALES 'Y ORGANO INTERNO DE CONTROL
ESPECIFICO, SOBRE LOS TEMAS Y CALENDARIZACION DE
LOS CURSOS, PARA QUE REALICEN A LA INVITACION AL
PERSONAL QUE SE DESEMPENA COMO BRIGADISTAS DE
PROTECCION CIVIL.

INFORME
Y TRIMESTRAL

ELABORA INFORME TRIMESTRAL INCLUYENDO LA
INFORMACION DE LOS CURSOS LLEVADOS A CABO
INCLUYENDO EVIDENCIA DE ELLO (FOTOGRAFIAS,
LISTAS DE ~ ASISTENCIA| O CONSTANCIAS DE
PARTICIPACION) Y LO ENVIA A LA SUBGERENCIA DE
PREVENCION Y SEGURIDAD.

A
GENERA ACCIONES DE CAPACITACION ADICIONALES
PARA EL PERSONAL QUE SE DESEMPENA COMO
BRIGADISTA, EN TEMAS RELACIONADOS A LA
PREVENCION Y PROTECCION CIVIL, CON EL APOYO DE
INSTANCIAS FEDERALES, ESTATALES O MUNICIPALES.

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA ESTABLECER ESTRATEGIAS DE DIFUSION EN MATERIA DE
PROTECCION CIVIL

OBJETIVO

Utilizar los medios electrénicos disponibles para difundir informacion preventiva sobre los diferentes

fendmenos perturbadores y las acciones que minimicen su impacto en las instalaciones del Organismo.
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PROCEDIMIENTO PARA ESTABLECER ESTRATEGIAS DE DIFUSION EN MATERIA DE
PROTECCION CIVIL

POLITICAS

1. La persona responsable de la SPS, elaborara el programa y material de difusion, en base los
diferentes agentes perturbadores, para realizarse principalmente por medios electronicos, como

correo electrdnico, avisos y mediante el espacio de proteccidn civil de intranet del Organismo.

2. La persona responsable de la GSICO recibira de la SPS, la estrategia y material de difusion y
solicitaria a la persona Titular de la Coordinacién de Comunicacion Social, disefie el formato y
difunda por correo electrénico y/o publicacion en el sitio de Intranet

http://intranet/ProteccionCivil.html

3.  La persona Titular de la Coordinacién de Comunicacién Social, difundira el material de prevencién
y proteccion civil, por medio de correo eléctrico y/o en el sitio de Intranet

http://intranet/ProteccionCivil.html, para conocimiento de las personas servidoras publicas de las

Unidades Regionales, Unidades Administrativas y del Organo Interno de Control Especifico.

4.  La SPS, dara seguimiento al programa de difusion actualizando cada trimestre la informacién que
la Unidad Interna de Proteccion Civil de CAPUFE que se publica por correo electronico y/o
Intranet, dando a conocer principalmente las medidas preventivas y de actuacion que
recomienda el Sistema Nacional de Proteccién Civil y que deben llevar a cabo el personal
trabajador, en caso de enfrentar eventualidades, considerando sus tres etapas; Prevencion,

Auxilio y Recuperacion.

5. Las personas responsables de las Unidades Internas de Proteccion Civil de las diferentes
Unidades Administrativas del Organismo, podran retomar esta informacidon o alguna otra que
emitan las fuentes oficiales de proteccion civil, para difundirla en los centros de trabajo a su

cargo, para promocion de la cultura de la prevencién y de la proteccion civil.
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PROCEDIMIENTO PARA ESTABLECER ESTRATEGIAS DE DIFUSION EN MATERA DE
PROTECCION CIVIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL, GERENCIA DE

TITULO:

PAG. 1 DE 1

CAPUFE SEGURIDAD EN INFRAESTRUCTURA CARRETERA OPERADA, SUBGERENCIA DE PREVENCION Y~ FECHA: NOVIEMBRE 2024
SEGURIDAD, UNIDADES REGIONALES, UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ORGANO INTERNO
DE CONTROL ESPECIFICO
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Subgerencia de 1. Elabora el programa y material de difusidon, con base a los diferentes agentes | Programacion y
Prevencion y perturbadores, para realizarse principalmente por medios electronicos (material | Material de Difusion
Seguridad para difusién, comunicados, boletines, etc.) donde se dan conocimientos y
orientaciones de la cultura de proteccién civil, y envia a la GSICO.
Gerencia de 2. Recibe de la SPS, el programa y material de difusion y solicita a la Coordinacion de | Listado de Temas de
Seguridad en Comunicacion Social, su difusion por correo electrénico y/o publicacion en el sitio | Proteccién Civil
Infraestructura de Intranet http://intranet/ProteccionCivil.html
Carretera Operada
Coordinacion de 3. Recibe de la GSICO, el material de difusion, disefia el formato y difunde el | Material de Difusion,
Comunicacion Social material de prevencion y proteccion civil, por medio de correo eléctrico y/o en el | correo electrénico
sitio de Intranet http://intranet/ProteccionCivil.html, para conocimiento de las | y/o sitio de Intranet
personas servidoras publicas de las Unidades Regionales, Oficinas Centrales y del
Organo Interno de Control Especifico.
Subgerencia de 4. Da seguimiento al programa de difusién actualizando trimestralmente la | Programa y Material
Prevencion y informacién que la Unidad Interna de Proteccion Civil de CAPUFE publica por | de Difusion
Seguridad medio de correo electrénico y/o Intranet, dando a conocer principalmente las
medidas preventivas y de actuacién que recomienda el Sistema Nacional de
Proteccion Civil, en caso de enfrentar eventualidades, considerando las etapas;
Prevencidn, Auxilio y Recuperacion.
Unidades Regionales, 5. Difunde entre las personas servidoras puUblicas de las diferentes Unidades | Difusion

Unidades
Administrativas y
Organo Interno de
Control Especifico

Administrativas, la liga del sitio de Intranet, asi mismo generara sus propios
documentos de difusion acordes a los riesgos y fendémenos perturbadores a los
que puedan estar expuestos, con informacion emitida por las fuentes oficiales de
proteccion civil, con el propdsito de promover conductas de autoproteccion y la
prevencion.

Termina procedimiento
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA ESTABLECER ESTRATEGIAS DE DIFUSION EN MATERA DE

PAGINA: 1 DE 1

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL, GERENCIA DE SEGURIDAD EN INFRAESTRUCTURA FECHA: NOVIEMBRE 2024

CAPUFE

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ORGANO INTERNO

DE CONTROL ESPECIFICO

CARRETERA OPERADA, SUBGERENCIA DE PREVENCION Y SEGURIDAD, UNIDADES REGIONALES,

GERENCIA DE SEGURIDAD EN

SUBGERENCIA DE PREVENCION Y INFRAESTRUCTURA CARRETERA

SEGURIDAD

COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL

UNIDADES REGIONALES,
UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y
ORGANO INTERNO DE CONTROL

OPERADA ESPECIFICO
( INICIO
PROGRAMACION Y |
y MATERIAL DE DIFUSION
ELABORA EL PROGRAMA Y MATERIAL DE
DIFUSION, CON BASE A LOS DIFERENTES
AGENTES PERTURBADORES, PARA
REALIZARSE PRINCIPALMENTE POR MEDIOS
ELECTRONICOS (MATERIAL PARA
DIFUSION, COMUNICADOS, BOLETINES,
ETC.) DONDE SE DAN CONOCIMIENTOS Y
ORIENTACIONES DE LA CULTURA DE
PROTECCION CIVIL, Y ENVIA A LA GSICO.
LISTADO DE TEMAS DE
1 PROTECCION CIVIL
RECIBE DE LA SPS, EL PROGRAMA Y
MATERIAL DE DIFUSION Y SOLICITA A LA
COORDINACION ~ DE~ COMUNICACION
SOCIAL, SU DIFUSION POR CORREO
ELECTRONICO Y/O PUBLICACION EN EL
SITIO DE INTRANET HTTP://INTRANET/
PROTECCIONCIVIL.HTML
MATERIAL DE DIFUSION,
CORREO ELECTRONICO
2 Y/O SITIO DE INTRANET
RECIBE DE LA GSICO, EL MATERIAL DE
DIFUSION, DISENA EL FORMATO Y
DIFUNDE EL MATERIAL DE PREVENCION Y
PROTECCION CIVIL, POR MEDIO DE
CORREO ELECTRICO Y/O EN EL SITIO DE
INTRANET HTTP://INTRANET,
| PROTECCIONCIVIL.HTML, PARA
CONOCIMIENTO  DE LAS  PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS DE LAS UNIDADES
REGIONALES, OFICINAS CENTRALES Y DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL,
ESPECIFICO.
3
PROGRAMA Y
MATERIAL DE DIFUSION
4 DIFUSION
DA SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE DIFUNDE ENTRE ~ LAS  PERSONAS
DIFUSION ACTUALIZANDO SERVIDORAS PUBLICAS DE LAS

TRIMESTRALMENTE LA INFORMACI'(')N QUE
LA UNIDAD INTERNA DE PROTECCION CIVIL
DE CAPUFE PUBLICA POR MEDIO DE
CORREO ELECTRONICO Y/O INTRANET,
DANDO A CONOCER PRINCIPALMENTE LAS

MEDIDAS PREVENTIVAS Y DE ACTUACION
QUE RECOMIENDA EL SISTEMA NACIONAL
DE PROTECCION CIVIL, EN CASO DE
ENFRENTAR EVENTUALIDADES,
CONSIDERANDO LAS ETAPAS; PREVENCION,,
AUXILIO Y RECUPERACION.

Y

DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS,
LA LIGA DEL SITIO DE INTRANET, ASI
MISMO GENERARA SUs PROPIOS
DOCUMENTOS DE DIFUSION ACORDES A
LOS RIESGOS Y FENOMENOS
PERTURBADORES A LOS QUE PUEDAN
ESTAR EXPUESTOS, CON INFORMACION
EMITIDA POR LAS FUENTES OFICIALES DE
PROTECCION CIVIL, CON EL PROPOSITO DE
PROMOVER . CONDUCTAS | DE
AUTOPROTECCION Y LA PREVENCION.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIONDE PLANES O PROTOCOLOS DE
EMERGENCIA EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL

OBJETIVO

Establecer en cada inmueble del Organismo los procedimientos de actuaciéon especificos para atender
los riesgos a los que pudieran estar expuestos, mediante la planificacion y organizacién y la utilizacion
optima de los recursos con los que se cuente para poder reducir al minimo las posibles consecuencias

ante el impacto de algun fenédmeno perturbador.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIONDE PLANES O PROTOCOLOS DE
EMERGENCIA EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL

POLITICAS

1. Las personas Titulares de las Unidades Regionales, Organo Interno de Control Especifico y
responsable de proteccion civil de cada Unidad Administrativa, reciben de la GSICO, el Programa
Rector de Proteccidon Civil del Organismo, en el que se establece que, dentro del Programa
Interno de Proteccién Civil de cada inmueble, se deberan integrar los Planes o Protocolos de
Emergencia aplicables segun la deteccidn de los riegos a los que estén expuestos, conforme se

establece en el Articulo 76 del Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

2. Las personas Titulares de cada Unidad Administrativa en coordinacion con los responsables de
proteccidon civil, elaboran los Planes o Protocolos de Emergencia, en base al historial de
emergencias y los riesgos a los que se encuentre expuesto cada inmueble, apoyandose de los
atlas de riegos municipales, estatales, nacional y a los agentes perturbadores que puedan

presentarse.

3. La persona responsable de proteccion civil de cada Unidad Administrativa, revisa que el Plan de
Emergencia, defina las tareas y responsabilidades de los integrantes de la Unidad Interna de
Proteccion Civil, observando las etapas de prevencidén, emergencia, evaluacion de dafos y
continuidad de operaciones, para su autorizacion o modificacion correspondiente, el cual debe

contemplar las siguientes acciones:
Previas a la emergencia:

— Platicas de sensibilizacion e induccion a las acciones de Proteccion Civil.

— Se promueve la difusidn de los Planes de Emergencia y de los posibles riesgos en

todas las instalaciones del Organismo.

48



N\
\\-r MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD Y PROTECCION
CAPUFE CIVIL

— Se mantiene una continua comunicacion con los integrantes de las Brigadas de

Proteccion Civil.

Durante la emergencia:

— Aplicar las medidas necesarias que permitan brindar una respuesta planeada vy
organizada para evitar accidentes o pérdidas, conforme a los Planes de

Emergencia.

— Mantener la comunicacion continia con el personal a cargo del lugar afectado,
obteniendo informacién sobre la evolucién del fendmeno y las acciones
desarrolladas para su auxilio y recuperacion, asesorando al personal involucrado en

las acciones que deben emprender.
Después de la emergencia:
— Rehabilitacién.
— Atencidn a los bienes, infraestructura y tramos carreteros afectados.
— Restablecimiento de los servicios estratégicos de los bienes, infraestructura y

tramos carreteros afectados.

4, La persona responsable de proteccion civil de cada Unidad Administrativa Otorga el Vo.Bo. y
difunde entre los integrantes de la Unidad Interna de Proteccién Civil y el personal del centro de
trabajo correspondiente, para ponerlos en practica durante los simulacros y durante una

emergencia y lo integran al Programa Interno de Proteccion Civil de cada centro de trabajo.

5.  Los Planes o Protocolos de Emergencia, deberan revisarse cada afio, durante los meses de enero
y febrero, con la actualizaciéon del Programa Interno de Proteccion Civil o antes si requiere alguna

adecuacion o modificacion.
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PLANES O PROTOCOLOS DE EMERGENCIA
EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE SEGURIDAD EN INFRAESTRUCTURA CARRETERA

PAG. 1 DE 1

CAPUFE OPERADA, SUBGERENCIA DE PREVENCION Y SEGURIDAD, UNIDADES REGIONALES, UNIDADES  FECHA: NOVIEMBRE 2024
ADMINISTRATIVAS Y ORGANO INTERNO DE CONTROL ESPECIFICO
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Unidades Recibe de la GSICO, el Programa Rector de Proteccion Civil, para la elaboracion o | Programa Rector de
Regionales, actualizacion de los Programas Internos de Proteccion Civil dentro de los que se | Proteccion Civil
Unidades encuentran los Planes o Protocolos Generales de Emergencia, conforme se

Administrativas y
Organo Interno de
Control Especifico

Unidades
Regionales,
Unidades
Administrativas y
Organo Interno de
Control Especifico,
asi como y las
personas
responsables de
Proteccion Civil

Persona
Responsable de
Proteccion Civil de
cada Unidad
Administrativa

establece en el articulo 76 del Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

Elaboran el Plan de Emergencia, con base en los lineamientos generales y a los
posibles riesgos a los que pueden estar expuestas las instalaciones del
Organismo y de los Tramos Carreteros de acuerdo a los analisis de riesgos
internos y externos, asi como en el historial de emergencias, haciendo uso de
herramientas como los atlas de riegos municipales, estatales, nacional y a los
agentes perturbadores que puedan presentarse.

Revisa que el Plan de Emergencia defina correctamente las tareas y
responsabilidades observando las etapas de prevencion, emergencia, evaluacion
de dafios y continuidad de operaciones, para su autorizacién o modificacion
correspondiente, el cual debe contemplar las siguientes acciones:

e Acciones previas a la emergencia.

e Acciones durante la emergencia.

e Acciones después de la emergencia.
Otorga el Vo.Bo. y difunde entre los integrantes de la Unidad Interna de
Proteccion Civil y el personal del centro de trabajo, para ponerlos en practica
durante los simulacros, durante una emergencia y lo integran al Programa
Interno de Proteccién Civil de cada centro de trabajo.
Revisa anualmente durante los meses de enero y febrero los Planes o Protocolos
de Emergencia, con la actualizacion del Programa Interno de Protecciéon Civil o

antes si requiere alguna adecuacion o modificacion.

Termina procedimiento

Plan de Emergencia

Plan de Emergencia
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
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INTERNO DE CONTROL ESPECIFICO

PAGINA: 1 DE 1

FECHA: NOVIEMBRE 2024

UNIDADES REGIONALES, UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y ORGANO INTERNO DE
CONTROL ESPECIFICO

UNIDADES REGIONALES, UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y ORGANO INTERNO DE
CONTROL ESPECIFICO, AST COMO Y LAS
PERSONAS RESPONSABLES DE PROTECCION
CIVIL

PERSONA RESPONSABLE DE PROTECCION
CIVIL DE CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA

INICIO

DE PROTECCION
4 CIVIL

PROGRAMA RECTOR

PLAN DE
EMERGENCIA

RECIBE DE LA GSICO, EL PROGRAMA RECTOR DE
PROTECCION CIVIL, PARA LA ELABORACION O
ACTUALIZACION DE LOS PROGRAMAS INTERNOS DE
PROTECCION CIVIL DENTRO DE LOS QUE SE
ENCUENTRAN LOS PLANES O PROTOCOLOS
GENERALES DE EMERGENCIA, CONFORME SE

4

ESTABLECE EN EL ARTICULO 76 DEL REGLAMENTO DE
LA LEY GENERAL DE PROTECCION CIVIL.

ELABORAN EL PLAN DE EMERGENCIA, CON BASE EN
LOS LINEAMIENTOS GENERALES Y A LOS POSIBLES
RIESGOS A LOS QUE PUEDEN ESTAR EXPUESTAS LAS
INSTALACIONES DEL ORGANISMO Y DE LOS TRAMOS
CARRETEROS DE ACUERDO A LOS ANALISIS DE
RIESGOS INTERNOS Y EXTERNOS, ASI COMO EN EL

HISTORIAL DE EMERGENCIAS, HACIENDO USO DE
HERRAMIENTAS COMO LOS ATLAS DE RIEGOS

MUNICIPALES, ESTATALES, NACIONAL Y A LOS
AGENTES PERTURBADORES QUE PUEDAN
PRESENTARSE.

2

PLAN DE
EMERGENCIA

4

REVISA QUE EL PLAN DE EMERGENCIA DEFINA
CORRECTAMENTE LAS TAREAS Y RESPONSABILIDADES

OBSERVANDO  LAS ETAPAS DE  PREVENCION,
EMERGENCIA, EVALUACION DE DANOS Y
CONTINUIDAD DE  OPERACIONES, PARA  SU

AUTORIZACION O MODIFICACION CORRESPONDIENTE,
EL CUAL DEBE CONTEMPLAR LAS SIGUIENTES
ACCIONES:

- ACCIONES PREVIAS A LA EMERGENCIA.
- ACCIONES DURANTE LA EMERGENCIA.
- ACCIONES DESPUES DE LA EMERGENCIA.

OTORGA EL VO.BO. Y DIFUNDE ENTRE LOS
INTEGRANTES DE LA UNIDAD INTERNA DE
PROTECCION CIVIL Y EL PERSONAL DEL CENTRO DE
TRABAJO, PARA PONERLOS EN PRACTICA DURANTE
LOS SIMULACROS, DURANTE UNA EMERGENCIA Y LO
INTEGRAN AL PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION
CIVIL DE CADA CENTRO DE TRABAJO.

4

REVISA ANUALMENTE DURANTE LOS MESES DE ENERO
Y FEBRERO LOS PLANES O PROTOCOLOS DE
EMERGENCIA, CON LA  ACTUALIZACION  DEL
PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL O ANTES
SI REQUIERE ALGUNA ADECUACION O MODIFICACION.
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PROCEDIMIENTO PARA LA FORMALIZACION, INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO
DE LA UNIDAD INTERNA DE PROTECCION CIVIL

OBJETIVO

Cada Unidad Administrativa del Organismo, debera formalizar, integrar y operar su Programa Interno
de Proteccion Civil, en cumplimiento a lo establecido en los Articulos 39 y 40 de la Ley General de
Proteccién Civil, debiendo estar por escrito y contener lo descrito en el Art. 76 del Reglamento de la
referida Ley, con el propdsito de establecer las medidas de autoproteccidn y otras acciones a adoptar
en caso de una emergencia o desastre.
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PROCEDIMIENTO PARA LA FORMALIZACION, INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO
DE LA UNIDAD INTERNA DE PROTECCION CIVIL

POLITICAS

1. La persona Titular de la GSICO, mediante el envio del Programa Rector de Proteccién a las
personas Titulares de Oficinas Centrales, Organo Interno de Control Especifico y las Unidades
Regionales, solicitard la formalizacion, integracion y funcionamiento de la Unidad Interna de
Proteccién Civil, de conformidad a lo establecido en los Articulos 39 y 40 la Ley General de

Proteccion Civil.

2. La persona Titular de cada Unidad Administrativa y/o responsable de proteccién civil, mediante
oficio y/o convocatoria formalizara la instalacion de la Unidad Interna de Proteccién Civil,
mediante el acta constitutiva, en cumplimiento al Art. 76 del Reglamento de la Ley General de

Proteccién Civil, asi como las Normas Oficiales Mexicanas aplicables.

3.  La persona Titular de cada Unidad Administrativa y/o responsable de proteccion civil, establecera
la designacion de las y los integrantes de la Unidad Interna de Proteccion Civil, cuya estructura
basica se conforma por un Coordinador y cuatro brigadas Primeros Auxilios, Prevenciéon y

Combate de Incendios, Evacuacién de Inmuebles y Busqueda y Rescate.

4.  El Acta Constitutiva de la Unidad Interna de Proteccion Civil, debera contar con la firma de cada
uno de sus integrantes, debiendo formar parte de los anexos del PIPC de cada inmueble y

debera actualizarse cada afio o antes si hubiera cambio de alguno de sus integrantes.

5. Se debera enviar a la persona Titular de la GSICO y/o de la SPS, el Acta Constitutiva de cada

centro de trabajo, como anexo del PIPC.

6. La persona Titular de la GSICO, recibe el Acta Constitutiva dentro de los PIPC y envia a la

Coordinacion Nacional de Proteccion Civil, para su seguimiento.
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA FORMALIZA(;ION, INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO
DE LA UNIDAD INTERNA DE PROTECCION CIVIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE SEGURIDAD EN INFRAESTRUCTURA
CARRETERA OPERADA, SUBGERENCIA DE PREVENCION Y SEGURIDAD, UNIDADES
REGIONALES, UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ORGANO INTENO DE CONTROL ESPECIFICO

PAG. 1 DE 1

FECHA: NOVIEMBRE 2024

AREA No. ACTIVIDAD FORMA O
RESPONSABLE DOCUMENTO
Gerencia de Envia el Programa Rector de Proteccion a las personas titulares de Unidades | Oficio, Programa
Seguridad en Regionales, Unidades Administrativas y Organo Interno de Control Especifico y | Rector de Proteccion
Infraestructura solicita la formalizacidn, integracién y funcionamiento de la Unidad Interna de | Civil

Carretera Operada

Unidades
Regionales,
Unidades
Administrativas y
Organo Interno de
Control Especifico

Gerencia de
Seguridad en
Infraestructura
Carretera Operada
y/o Subgerencia de
Prevencion y
Seguridad

Gerencia de
Seguridad en
Infraestructura
Carretera Operada

Proteccion Civil, en atencién a los Articulos 39 y 40 de la Ley General de
Proteccion Civil.

Integran la documentaciéon soporte para la formalizacion e instalacion de la
Unidad Interna de Proteccidn Civil en cada una de las unidades administrativas,
mediante la oficializacion de la designacién como integrantes de ella, firmado el
Acta Constitutiva de conformidad con la normatividad en materia de Proteccion
Civil.

Elaboran el Acta Constitutiva, debiendo contener el siguiente organigrama: una
persona Coordinadora e integrantes de las cuatro brigadas basicas, Primeros
Auxilios, Prevencion y Combate de Incendios, Evacuacién de Inmuebles vy
Busqueda y Rescate, firmado en ella los participantes, para posteriormente
incluirla en los anexos del PIPC y envian a la GSICO.

Recibe los PIPC, incluyendo en los anexos el Acta Constitutiva, para su posterior
envio a la Coordinadora Nacional de Proteccion Civil.

Envia a la Coordinacion Nacional de Proteccién Civil el PIPC, incluyendo la Acta
Constitutiva, para seguimiento.

Termina procedimiento

Acta Constitutiva

Acta Constitutiva
integrada en el
Programa Interno de
Proteccion Civil

Programa Interno de
Proteccion Civil
incluyendo el Acta
Constitutiva
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CAPUFE

ESPECIFICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
GERENCIA DE SEGURIDAD EN INFRAESTRUCTURA CARRETERA OPERADA, SUBGERENCIA DE
PREVENCION Y SEGURIDAD, UNIDADES REGIONALES Y ORGANO INTERNO DE CONTROL

PAGINA: 1 DE 1

FECHA: NOVIEMBRE 2024

GERENCIA DE SEGURIDAD EN
INFRAESTRUCTURA CARRETERA OPERADA

UNIDADES REGIONALES, UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y ORGANO INTERNO DE
CONTROL ESPECIFICO

GERENCIA DE SEGURIDAD EN
INFRAESTRUCTURA CARRETERA OPERADA Y/O
SUBGERENCIA DE PREVENCION Y SEGURIDAD

INICIO

RECTOR DE
PROTECCION CIVIL

4

OFICIO, PROGRAMA

ENVIA EL PROGRAMA RECTOR DE PROTECCION A LAS
PERSONAS TITULARES DE UNIDADES REGIONALES,
UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ORGANO INTERNO DE
CONTROL ESPECIFICO Y SOLICITA LA

FORMALIZACION, INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO
DE LA UNIDAD INTERNA DE PROTECCION CIVIL, EN
ATENCION A LOS ARTICULOS 39 Y 40 DE LA LEY
GENERAL DE PROTECCION CIVIL.

1

Y

INTEGRAN LA DOCUMENTACIGN SOPORTE PARA LA
FORMALIZACION E INSTALACION DE LA UNIDAD
INTERNA DE PROTECCION CIVIL EN CADA UNA DE LAS

UNIDADES ~ ADMINISTRATIVAS, = MEDIANTE LA
OFICIALIZACION DE LA DESIGNACION COMO
INTEGRANTES DE ELLA, FIRMADO EL ACTA

CONSTITUTIVA  DE ~ CONFORMIDAD ~CON LA
NORMATIVIDAD EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL,
2

ENVIA A LA COORDINACION NACIONAL DE
PROTECCION CIVIL EL PIPC, INCLUYENDO LA ACTA
CONSTITUTIVA, PARA SEGUIMIENTO.

INTEGRADA EN EL
PROGRAMA INTERNO
DE PROTECCION

v CIVIL

ELABORAN EL ACTA CONSTITUTIVA, DEBIENDO
CONTENER EL SIGUIENTE ORGANIGRAMA: UNA
PERSONA COORDINADORA E INTEGRANTES DE LAS
CUATRO BRIGADAS BASICAS, PRIMEROS AUXILIOS,
PREVENCION Y  COMBATE DE  INCENDIOS,

ACTA CONSTITUTIVA

ACTA CONSTITUTIVA

EVACUACION DE INMUEBLES Y BUSQUEDA Y RESCATE,
FIRMADO EN ELLA LOS PARTICIPANTES, PARA
POSTERIORMENTE INCLUIRLA EN LOS ANEXOS DE

PIPC'Y ENVIAN A LA GSICO. %

PROGRAMA INTERNO
DE PROTECCION
CIVIL INCLUYENDO EL
ACTA CONSTITUTIVA

RECIBE LOS PIPC, INCLUYENDO EN LOS ANEXOS EL
ACTA CONSTITUTIVA, PARA SU POSTERIOR ENVIO A
LA COORDINADORA NACIONAL DE PROTECCION CIVIL.

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR INFORME DE ACCIDENTALIDAD,
INCIDENTALIDAD Y CIERRES DE SECTOR POR AGENTES PERTURBADORES
NATURALES O PROVOCADOS POR EL FACTOR HUMANO

OBJETIVO

Recopilar, validar e informar a la Direccion de Operacidn sobre los sucesos relevantes que infieren en la
operacion del mismo, asi como informar y coordinar con autoridades externas prestadoras de apoyo, la

atencion de la problematica especifica de cada evento.
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR INFORME DE ACCIDENTALIDAD,
INCIDENTALIDAD Y CIERRES DE SECTOR POR AGENTES PERTURBADORES
NATURALES O PROVOCADOS POR EL FACTOR HUMANO

POLITICAS

1.  La persona Titular de la GSICO, recibe de la Central de Atencion a Personas Usuarias (CAU) 074
y del Centro Nacional de Control, los datos de accidentes, eventos o el agente perturbador que

se registren en la red operada por CAPUFE, envia informacion a la SPS.

2. La persona Titular de la SPS, recibe informacion y elaborara el reporte ejecutivo del evento
extraordinario, bajo determinacion, si el accidente o incidente es relevante, considerando
factores como: numero de victimas, lesionados, decesos y cierre de sector, para informar a la
GSICO. Registra el evento o el agente perturbador para conformacion de bases de datos de las

incidencias de las que se tiene conocimiento, para posterior consulta.

3. La persona Titular de la GSICO, recibe reporte ejecutivo para aprobacion y envia a la Direccion
de Operacion, sobre los sucesos relevantes que infieren en la operacién, asi como informar y
coordinar con autoridades externas prestadoras de apoyo, la atencién de la problematica

especifica de cada evento.

En los eventos de indole delictivo, accidentes de mayores dimensiones, desastres naturales o los
provocados por el factor humano como los de indole delictivo o socio-organizativo que se
requiera algun apoyo en especifico, la GSICO envia informacion y solicita apoyo a instancias
como el Grupo de Coordinacion para la Atencidon de Instalaciones Estratégicas (GCIE) y en
algunos casos a la Secretaria de Gobernacion (SEGOB), seguimiento puntual hasta la conclusion

del evento reportado.
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PAG. 1 DE 1
POR EL FACTOR HUMANO
CAPUFE UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE OPERACION, GERENCIA DE SEGURIDAD EN FECHA: NOVIEMBRE 2024
INFRAESTRUCTURA CARRETERA OPERADA, SUBGERENCIA DE PREVENCION Y SEGURIDAD
AREA No. ACTIVIDAD FORMA O

RESPONSABLE DOCUMENTO
Gerencia de Recibe de la Central de Atencidon a Personas Usuarias (CAU) 074 y del Centro | Informe
Seguridad en Nacional de Control, los datos de accidentes, eventos o el agente perturbador
Infraestructura que se registren en la red operada por CAPUFE, envia informacion a la SPS.

Carretera Operada

Subgerencia de
Prevencion y
Seguridad

Gerencia de
Seguridad en
Infraestructura
Carretera Operada

Recibe informacion y elabora reporte ejecutivo del evento extraordinario, bajo
determinacion, si el accidente o incidente es relevante, considerando factores
como: numero de victimas, personas lesionadas, decesos y cierre de sector.

Envia Reporte Ejecutivo a la GSICO.

Registra el evento o el agente perturbador para conformacién de bases de datos
de las incidencias de las que se tiene conocimiento, para posterior consulta.

Recibe reporte ejecutivo para aprobacion y envia a la Direccion de Operacion,
sobre los sucesos relevantes que infieren en la operacion, asi como informar y
coordinar con autoridades externas prestadoras de apoyo, la atencion de la
problematica especifica de cada evento.

Envia informacién a la Direccion de Operacidn, de los accidentes de mayores
dimensiones, desastres naturales o los provocados por el factor humano como los
de indole delictivo o socio-organizativo que se requiera algin apoyo en especifico
y solicita apoyo a instancias como el Grupo de Coordinacion para la Atencion de
Instalaciones Estratégicas (GCIE) y en algunos casos a la Secretaria de
Gobernacion (SEGOB), da seguimiento puntual hasta la conclusién del evento
reportado.

Termina procedimiento

Reporte Ejecutivo

Reporte Ejecutivo

Base de Datos

Reporte Ejecutivo
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POR EL FACTOR HUMANO
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

M\

CAPUFE

PAGINA: 1 DE 1

FECHA: NOVIEMBRE 2024

DIRECCION DE OPERACION, GERENCIA DE SEGURIDAD EN INFRAESTRUCTURA CARRETERA
OPERADA, SUBGERENCIA DE PREVENCION Y SEGURIDAD

GERENCIA DE SEGURIDAD EN INFRAESTRUCTURA CARRETERA

OPERADA

SUBGERENCIA DE PREVENCION Y SEGURIDAD

INICIO

A 4

INFORME

RECIBE DE LA CENTRAL DE ATENCION A PERSONAS USUARIAS (CAU) 074 Y DEL
CENTRO NACIONAL DE CONTROL, LOS DATOS DE ACCIDENTES, EVENTOS O EL
AGENTE PERTURBADOR QUE SE REGISTREN EN LA RED OPERADA POR CAPUFE,
ENVIA INFORMACION A LA SPS.

REPORTE EJECUTIVO

RECIBE REPORTE EJECUTIVO PARA APROBACION Y ENVIA A LA DIRECCION DE
OPERACION, SOBRE LOS SUCESOS RELEVANTES QUE INFIEREN EN LA
OPERACION, ASI COMO INFORMAR Y COORDINAR CON AUTORIDADES EXTERNAS
PRESTADORAS DE APOYO, LA ATENCION DE LA PROBLEMATICA ESPECIFICA DE
CADA EVENTO.

REPORTE EJECUTIVO

» PERSONAS LESIONADAS, DECESOS Y CIERRE DE SECTOR.

RECIBE INFORMACION Y ELABORA _REPORTE EJECUTIVO DEL EVENTO
EXTRAORDINARIO, BAJO DETERMINACION, SI EL ACCIDENTE O INCIDENTE ES
RELEVANTE, CONSIDERANDO FACTORES COMO: NUMERO DE VICTIMAS,

REPORTE EJECUTIVO

ENVIA REPORTE EJECUTIVO A LA GSICO.

BASE DE DATOS

4

ENVIA INFORMACION A LA DIRECCION DE OPERACION, DE LOS ACCIDENTES DE
MAYORES DIMENSIONES, DESASTRES NATURALES O LOS PROVOCADOS POR EL
FACTOR HUMANO COMO LOS DE INDOLE DELICTIVO O SOCIO-ORGANIZATIVO
QUE SE REQUIERA ALGUN APOYO EN ESPECIFICO Y SOLICITA APOYO A
INSTANCIAS COMO EL GRUPO DE COORDINACION PARA LA ATENCION DE
INSTALACIONES ESTRATEGICAS (GCIE) Y EN ALGUNOS CASOS A LA SECRETARIA
DE GOBERNACION (SEGOB), DA SEGUIMIENTO PUNTUAL HASTA LA CONCLUSION
DEL EVENTO REPORTADO.

A

FIN

REGISTRA EL EVENTO O EL AGENTE PERTURBADOR PARA CONFORMACION DE
BASES DE DATOS DE LAS INCIDENCIAS DE LAS QUE SE TIENE CONOCIMIENTO,
PARA POSTERIOR CONSULTA.
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ANEXO 1. REGLAS DE OPERACION DE SEGURIDAD Y PROTECCION

I. SEGURIDAD FISICA

1.  Establecen los aspectos técnicos y administrativos para la contratacion, operatividad, supervision
y control de los servicios de seguridad y vigilancia del Organismo a que deberan sujetarse las
instituciones y corporaciones de seguridad Publica Federal, Estatales, y Municipal, asi como las
empresas de seguridad privada, personas Titulares de las Unidades Regionales, Administraciones
de Plazas de Cobro y las personas responsables de cada Unidad Administrativa.

2.  Las personas Titulares de cada Unidad Administrativa son las encargadas de reportar a la GSICO,
a través de la SPS, a las y los elementos de seguridad que incurran en conductas o acciones que
puedan o presuman la constitucidn u omisién de conductas ilicitas o irregulares contrarios a los
presentes lineamientos para que sean remplazados, sin perjuicio del alcance legal que en el caso

les corresponda ejercitar.

3. La persona Titular o responsable de cada centro de trabajo debera invariablemente asegurarse
de que los servicios de seguridad que proporcionan a el Organismo las instancias y corporaciones

de seguridad incluyan:

e Vigilancia, custodia, rondines de supervision y control de los bienes muebles, inmuebles,
equipo, material de informaciéon y demas inherentes en la materia que requiera el C.T. o la
zona a donde estan asignados, a fin de prevenir que los bienes se destruyan, alteren y/o
desaparezcan, asi como auxiliar a las autoridades en atencion de fenédmenos naturales o
socio organizativos, acciones delictivas, incidentes o accidentes a fin de salvaguardar la

integridad de las personas servidoras publicas y los bienes del Organismo.
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II. CONSIGNAS GENERALES

Son de observancia obligatoria para el personal que preste sus servicios de seguridad en las
instalaciones del Organismo. La supervisién de su cumplimiento, es responsabilidad de la persona
servidora publica Titular del C.T. en instalaciones foraneas y de la SPC en Oficinas Centrales:

1.  Presentarse por lo menos con 15 minutos antes del inicio de su turno y horario: debidamente
uniformado, calzado limpio, aseado y portando en un lugar visible su credencial de identificacién

emitida por la corporacién o empresa a la que pertenecen.

2.  Esta prohibido abandonar su puesto de servicio durante su turno, sélo en casos de emergencia y
con el permiso del area responsable de la administracion y control del contrato y una vez
relevados por otra u otro elemento de la corporacién, de hacerlo en otras condiciones se

considerara como abandono de servicio.

3. Al término de su turno, deberan esperar al personal para su relevo, esta prohibido retirarse del
puesto de servicio asignado, sin la presencia del relevo que lo sustituye. En caso de

incumplimiento se aplicaran las medidas y sanciones establecidas en los contratos respectivos.

4.  Efectuaran los rondines establecidos en cédulas de supervision durante las 24 Hrs., segun el
horario convenido en las consignas especificas de cada Unidad Administrativa.

5. Ejecutaran las consignas especificas del puesto y centro de trabajo al que se encuentren
asignados; las que seran proporcionadas y supervisadas por el responsable de la unidad
administrativa segin su competencia en las Unidades Regionales y por la SPS en Oficinas

Centrales.

6.  Deberan invariablemente al inicio de sus labores mediante nombre y firma autdgrafa registrar su
asistencia en los documentos de reporte diario y quincenal establecido para tal efecto por la

empresa o corporacion que ofrece el servicio, el cual sera revisado y validado por la persona
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10.

11.

12.

Titular de la SPS en oficinas centrales y en Unidades Regionales por las personas Titulares de los
C.T.

Deberan revisar a todo el personal de seguridad, limpieza y el que tenga asignadas funciones de
mantenimiento e inherentes, al abandonar las instalaciones del Organismo bolsas particulares,
bultos, material de basura y cualquier otro que porten a fin de verificar que no se esté
sustrayendo material o equipo del Organismo.

Esta prohibido utilizar para asuntos personales los servicios telefonicos con sus extensiones
localizados en o fuera de los puestos de vigilancia, asi como el equipo de radio de comunicacion
propiedad del Organismo, Unicamente seran utilizados para asuntos y tareas relacionadas con su

servicio.

Reportaran mediante el parte de novedades diario con nombre y firma autdgrafa a la SPS y/o al
responsable del centro de trabajo en Unidades Regionales, cualquier situacion irregular o
anomalia en que incurra toda persona servidora publica que se encuentre en las instalaciones o
infraestructura propiedad del Organismo dentro de su horario y servicio o comision, a efecto de
deslindar responsabilidades e iniciar los procedimientos para las sanciones que en cada caso

corresponda.

Seran responsables de verificar que las personas servidoras publicas al ingreso y durante sus
labores o actividades para o en el Organismo, invariablemente porten su gafete en un lugar

visible, asi como verificar que las y los visitantes porten el gafete proporcionado para su ingreso.

Seran responsables de llenar con letra legible y sin omitir ningin dato las formas de control de
acceso de personas ajenas al Organismo en el libro de registro foliado proporcionadas por la

GSICO y/o SPS o Unidad Administrativa que corresponda.

Deberan permitir el ingreso y salida de todo articulo propiedad del Organismo, contra la entrega

del pase u oficio que lo autoriza y mantendra un archivo de los mismos.
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13.

14.

15.

16.

17.

En caso de solicitud para ingresar o retirar sustancias flamables o peligrosas por parte de
personas contratistas, proveedoras, personal y cualquier otra que preste o desarrolle un servicio
temporal o permanente en el Organismo debera solicitar la autorizacion y visto bueno de la
persona Titular de la GSICO o de la persona Titular de cada centro de trabajo, debiendo hacer
responsables del uso y manejo de los materiales y sustancias flamables o peligrosas a quienes

manipulen dichas sustancias.

Verificara que ninguna persona servidora publica pernocte en el interior y/o en el perimetro de
las instalaciones del Organismo (Oficinas Centrales, Unidades Regionales, érgano Interno de
Control Especifico, Plazas de Cobro, Campamentos de Conservaciéon, Oficinas Administrativas,
etc.), a excepcion de cuando su cargo y funciones asi lo requieran; en el caso de tener la
necesidad de laborar los fines de semana, se indicara mediante un oficio que suscribira el
inmediato superior, y sera entregado a las y los elementos de seguridad para conocimiento e

integracién de un archivo.

Operaran adecuadamente las claves y cddigos de los radios de comunicacion que se les

entreguen para el cumplimiento de su servicio.

Los o las elementos de seguridad, revisaran cada quince dias los extintores y reportaran los que
estén bajos de presion o fuera de operacién a la persona Titular de la SPS en oficinas centrales y

en Unidades Regionales a las personas Titulares de los C.T.

Supervisaran que los menores de edad, que se encuentren en el interior de las instalaciones de
las Oficinas Centrales, Unidades Regionales, Organo Interno de Control Especifico, Plazas de
Cobro, Centros de Liquidacién Regional, o cualquier otra instalacion del Organismo, estaran bajo
la custodia y total responsabilidad de la persona servidora publica que los ingresd, para tal efecto
deberan requisitar el formato Carta Responsiva (Anexol) y entregar a la persona Titular de la

GSICO y en su caso a la persona responsable del centro de trabajo.
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18.

19.

Desconectaran aparatos y equipos eléctricos que puedan provocar algin siniestro en todas las
instalaciones del Organismo, cuando se percaten de ello durante sus rondines una vez que se
haya retirado el personal que labora en las areas de trabajo, cuidando no desconectar aparatos o

equipos que deban permanecer operando.

Sera responsabilidad de la persona Titular de la Unidad Regional, Administracion de cada plaza
de Cobro o responsable de la Unidad Administrativa correspondiente elaborar de conformidad a
sus riesgos y necesidades las consignas especificas segun las necesidades de su centro de
trabajo, tomando en consideracién los criterios establecidos en el apartado III. criterios para la

elaboracion de consignas especificas, debiendo hacerlas del conocimiento de la GSICO.

III. CRITERIOS PARA ELABORACION DE CONSIGNAS ESPECIFICAS

Criterios para la Prevencion de Pérdidas:

a) Extremar las medidas de seguridad en dias inhabiles o festivos en todas las instalaciones e

infraestructura del Organismo.

b) Se recibiran de cada Unidad Administrativa, su respectivo calendario del personal que
labore fines de semana, dias inhabiles o festivos, a fin de eficientar el servicio de vigilancia

de bienes muebles y materiales de trabajo.

c) Deberan auxiliar en los procesos de busqueda y localizacion de cualquier hecho
extraordinario que se presente, como: extravios de equipo y material de trabajo, entre

otros.
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2.  Criterios para Vigilancia de Perimetros:

a)

b)

c)

Interior. - Mantenerse alerta con la presencia del personal que labora o presta un servicio
al interior de las instalaciones e infraestructura del Organismo, a cualquier hecho o evento

gue presuma alguna alteracion o irregularidad debidamente fundada y motivada.

Exterior. - Mantenerse alerta ante la presencia de personas ajenas al organismo a cualquier

hecho o evento que presuma irregularidad fundada y motivada o alteracion.

Las personas responsables del monitoreo del sistema de circuito cerrado, apoyaran las
acciones de supervision de perimetro, en caso de detectar cualquier anomalia o
irregularidad que no haya sido reportada inmediatamente a la persona Titular de la GSICO
en oficinas centrales y en Unidades Regionales a las personas Titulares de los C.T. seran
responsables por omision, respondiendo directamente de este hecho a cualquier ente o

autoridad.

3.  Criterios para Control de Acceso:

a)

b)

El sistema empleado para la identificacién y control de las personas que ingresen a las
areas y acceso a las instalaciones, sera por medio de registro en bitacora, verificacion

telefdénica, gafetes y escolta.

Todo el personal adscrito al Organismo debera portar su gafete oficial en un lugar visible.

El Personal que no presente su identificacion (gafete oficial) debera anotarse en bitacora,
con la consigna, que si reincide se hara del conocimiento a la GSICO o en su caso a la
persona responsable de los centros de trabajo del Organismo, para que a su vez sea
reportado a la Subdireccion de Capital Humano y Desarrollo Organizacional, en oficinas

centrales o las Subgerencias de Administracion en las Unidades Regionales.
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d)

g)

En caso del personal que realiza servicio social, practicas profesionales o actividades
temporales o permanentes en el Organismo, debera portar en un lugar visible durante el
tiempo que permanezca en el interior del Organismo, el gafete proporcionado por la
Subgerencia de Desarrollo del Capital Humano, en Oficinas Centrales y Organo Interno de
Control Especifico, en Unidades Regionales las Subgerencias de Administraciéon. Sin

excepcion alguna no se permitira el acceso sin este requisito.

Las y los visitantes y proveedores (as), deberan registrarse con letra clara y legible en la
bitacora, debiendo seguir las instrucciones que indique la o el elemento de seguridad; el
registro debera ser detallado verificando que no se omita ningin dato o informacion

solicitada.

Para el personal visitante y proveedores, debera proporcionarse un gafete de color de

acuerdo al piso o nivel que se visite, atendiendo a lo siguiente:

e Azul - planta baja
e Verde — primer piso
e Naranja — segundo piso

La o el personal de seguridad en oficinas centrales y en instalaciones de la Unidades
Regionales, segln el caso deberd invariablemente verificar la existencia de la relacion

detallada del personal que laborara durante el fin de semana, dias festivos o inhabiles.

No se permitird el acceso a ninguna persona empleada y visitante que porte arma, para
ingresar debera depositarla en la recepcion, dejando identificacion oficial que lo acredite
para portarla. Dicha situacion sera registrada en la bitacora respectiva y se informara
inmediatamente a la persona Titular de la GSICO y en su caso a la persona responsable de

cada centro de trabajo del Organismo.
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h)

),

Sin excepcion alguna no se permite la entrada a las instalaciones del Organismo, a
personal o personas ajenas que ofrezcan productos consumibles y materiales, proveedores
y contratistas que ofrecen o prestan algun servicio, Unicamente podran ingresar si se

encuentran autorizados por el area requirente.

Deberan de revisar las bolsas personales o bultos del personal y visitantes, en los que se
presuman el ingreso o salida de materiales, objetos, productos consumibles para la venta y

cualquier otro no permitido.

Estd prohibido el ingreso o uso de instalaciones e infraestructura del Organismo sea
cualquier empleado (a) o personas en notorio estado de ebriedad o intoxicacidon por drogas

0 enervantes.

4.  Criterios para Patrullajes y Rondines:

a)

b)

La o el personal de seguridad, se apegara al rol calendarizado de rondines al interior y

exterior de las instalaciones, propuesto por el responsable de cada unidad administrativa.

Se especificara la hora en que habra de realizarse los rondines durante las 24 horas, asi
como de las dreas que forman parte de la unidad administrativa y que, por su
vulnerabilidad, requieran ser vigiladas con mayor cuidado, como son carriles de cobro,
planta de luz, subestacién eléctrica, servicio médico, estacionamientos, cisternas, y demas

que consideren vulnerables.

5.  Criterios para Custodia del Personal y Bienes Muebles e Inmuebles del Organismo:

a)

La persona responsable de cada Unidad Administrativa, supervisara la instrumentacion de
las drdenes de operacidon que ponga en funciones a las y los elementos que tengan a su

cargo la seguridad de la instalacién, con el fin de que éstas garanticen las condiciones de
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b)

c)

seguridad para el personal que labora en el Organismo y Plazas de cobro, y cualquier otra

unidad administrativa del Organismo.

Se designara a cada elemento de seguridad un area de custodia, la cual debera de recibir y

entregar, con las consignas especificas que se establezcan.

Se les reportara cualquier hecho extraordinario que se presente, como: accidentes,
extravios, incendios, siniestros, reparto de volantes, marchas, mitines, etc., designando a
las y los elementos de seguridad para recabar toda la informacion posible, comunicandola

inmediatamente a Oficinas Centrales a través de un reporte via telefonica a la GSICO.

6. Criterios para Control de Entrada y Salida de Bienes y Vehiculos:

a)

b)

Debera de registrar en el formato de “entrada y salida de equipo y material” (Anexo 2), con
letra clara y legible sin omitir ningln dato e informacién relevante del bien que ingresa o
retiran del organismo, como: nombre de la persona que lo traslada, hora de entrada, hora

de salida, tipo de material, procedencia y empresa o compaiiia.

Deberan revisar el material que se pretenda ingresar a las instalaciones o infraestructura
del Organismo de acuerdo con la hoja de remisidn que presente la persona proveedora o

visitante, prestando mayor atencién al material que se encuentre empaquetado o sellado.

IV. GENERALIDADES PARA LA SEGURIDAD DE LAS PLAZAS DE COBRO

1. Ambulantaje. - Prohibir todo tipo de ambulantaje o comercio irregular o ilegal en el area de

Carriles, Sanitarios, Estacionamientos, Banquetas o en cualquier tipo de Instalacion de las Plazas
de Cobro.

2. Estacionamientos. - Controlar los accesos de los estacionamientos restringidos o del personal

de las Plazas de Cobro, con previa autorizacion, registro y gafete.
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3. Estacionamientos Area Sanitarios y para Servicios Conexos.- Toda persona usuaria que
requiera del servicio sanitario, podra ocupar el espacio destinado para tal uso, por un tiempo no
mayor de 30 minutos, en caso de rebasar el limite permitido y al notar la ausencia del
responsable del vehiculo, el oficial de turno debera de dar parte a la persona responsable de la
plaza de cobro, lo anterior con la finalidad de evitar algin evento que ponga en riesgo la
integridad de la instalacion y de las personas usuarias. Asi mismo tendra que reportar alguna
deficiencia que presente el area de sanitarios, para que sea atendida a la brevedad posible y

brindar un mejor servicio.

4. Impedir Ascenso y Descenso de Pasaje. - Impedir que todo servicio de transporte publico,
realice ascenso y descenso de pasaje en zonas prohibidas, debiendo informar a la persona
encargada de la administracion de la Plaza de Cobro, la linea de los transportistas que no acaten
y entorpezcan el buen desarrollo del area referida y se realicen las acciones pertinentes con la

representacion legal de las mismas.

5. Acceso Peatonal Restringido. - Impedir que personas no autorizadas deambulen por las
inmediaciones de la plaza de cobro, con el fin de prevenir una accién que genere un dafio o un

accidente.

Impedir la presencia de personas, objetos o fauna que afecte la imagen de la Plaza de Cobro o
que realicen actividades de cualquier comercio (incluyendo sexo servidoras (es), denunciando a

las autoridades correspondientes de cada entidad, cualquier tipo de actividad ilegal.

6. Carriles. - Las y los elementos de seguridad permaneceran donde la o el administrador o la o el
encargado de turno lo requiera, para prestar seguridad y realizaran rondines en todas las
instalaciones para asegurarse de que no exista presencia de comercio ambulante y personas

ajenas a la Plaza de Cobro.
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V. PROHIBICIONES

Ademas de las prohibiciones establecidas en los numerales 2 y 8 del apartado VI.II Consignas

Generales, todo el personal involucrado en el proceso de vigilancia durante su turno y labores debera

acatar y hacer cumplir lo siguiente:

Queda estrictamente prohibido:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Presentarse a su servicio con aliento alcohdlico, en estado de ebriedad o bajo el influjo de drogas

o cualquier clase de enervante.

Ingerir bebidas alcohdlicas o drogas durante el servicio dentro o fuera de las instalaciones del

Organismo.

Tomar alimentos en horarios y lugares no establecidos para tal efecto.

Fumar dentro de las instalaciones e infraestructura del Organismo.

Permanecer sin causa justificada en las instalaciones de la Unidad Administrativa al terminar el

turno de servicio o asistir al area de trabajo en horas de descanso o vacaciones.

Sustraer de las instalaciones del Organismo el equipo de radio comunicacién o cualquier otro

equipo que les sea facilitado para el desempeiio de sus funciones.

Discutir o cuestionar las érdenes, instrucciones o consignas, dadas por su jefatura inmediata

siempre que estén justificadas.

Abandonar el puesto asignado sin haber sido relevado o haber recibido autorizacién de la

persona superior correspondiente.
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9) Leer durante el servicio.

10) Escuchar radio o reproductor de sonido, utilizar el teléfono celular para actividades distintas a las
correspondientes a sus funciones.

11) Utilizar u operar los vehiculos y equipo del Organismo a resguardo, salvo autorizacion expresa
correspondiente.

12) Recibir llaves de vehiculos particulares que se encuentren en el estacionamiento.

13) Llevar a cabo cualquier tipo de transaccion comercial en horas de servicio, fuera y dentro de las
instalaciones e infraestructura del Organismo.

14) Utilizar o permitir el uso de servicios telefonicos, equipos de radio o cualquiera otra inherente
propiedad del Organismo para asuntos personales.

15) Usar lenguaje amenazante, abusivo e insultante, o conducirse en forma irrespetuosa, ofensiva y
grosera con las personas servidoras publicas, companeros (as), visitantes o usuarios (as).

16) Proporcionar informacién confidencial, interna o de sus funciones a personas no autorizadas.

17) Conceder a la prensa o medios de difusién cualquier tipo de entrevista.

18) Recibir visita personal o de familiares, en horas de trabajo.

19) Llevar al area de trabajo maletas, bultos o bolsas voluminosas.

20) Portar o llevar al servicio armas de su propiedad.
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21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

Extraer el arma asignada para el servicio, estando la o el elemento en cualquier puesto de

vigilancia.

Distraerse o distraer a otras y otros compafieros o empleados (as) jugando o bromeando con

ellos.

Omitir, distorsionar o falsear datos en informes o partes de novedades.

Ingresar o abrir lugares prohibidos oficinas, escritorios o archiveros sin la autorizacién previa del

responsable a cargo del area o bien.

Portar o vestir prendas, insignias o distintivos ajenos al uniforme reglamentario.

Acudir desaseado o mal uniformado al desarrollo de su servicio.

Dormir en horas de servicio, en areas de trabajo, instalaciones e infraestructura del Organismo.

Efectuar cualquier labor o tramite que no le ha sido conferido de acuerdo a sus funciones y

actividades segun contrato de trabajo, en beneficio del personal en general, visitantes o, amigos

(as).

Llegar tarde a recibir el servicio.

Adoptar posturas o actividades inadecuadas durante el servicio.

Realizar cualquier actividad diferente para lo que fueron contratados.
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VI. PROTECCION CIVIL

1.  Las personas Titulares de cada centro de trabajo, seran las responsables de integrar las Unidades
Internas de Proteccion Civil, asi como elaborar, ejecutar y hacer cumplir los Programas Internos
de Proteccion Civil en apego al Programa Rector de Proteccion Civil difundido por la GSICO.

2. Derivado del resultado de las visitas de supervision que realice la GSICO a las Unidades
Administrativas y centros de trabajo del Organismo, la persona Titular sera responsable de
solventar las observaciones que se determinen en cumplimiento a lo establecido en la Ley
General de Proteccidn Civil, Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil y Normas Oficiales

Mexicanas aplicables.

3.  Difundir informacion mediante tripticos, circulares y mensajes por correo electrénico entre las
personas servidoras publicas fomentando una cultura de proteccion civil que contribuya al
conocimiento de los riesgos, siniestros y eventos a que estamos expuestos, que pudieran ocurrir
en las instalaciones e infraestructura del Organismo, de acuerdo a lo instruido por la GSICO en

cumplimiento y a las diferentes instancias en materia de Proteccion Civil.

4.  Vigilar y dar cumplimiento dentro del ambito de su competencia a las actividades establecidas en
los programas internos de proteccion civil, debiendo informar trimestralmente su avance a la
GSICO.

5. Desarrollar los programas de capacitacion con el apoyo de la Subgerencia de Desarrollo del
Capital Humano, en temas de proteccion civil, en apego a las necesidades debidamente

sustentadas, a fin de ser consideradas dentro del programa anual de capacitacién del Organismo.

6. Vigilar que las y los integrantes de las Unidades Internas de Proteccion Civil den cabal
cumplimiento a la normatividad establecida en la materia. Asimismo, a las enunciadas en el

Contrato Colectivo de Trabajo en la Clausula 56 fracciones VIII y IX.
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7.  La GSICO, solicitara que las o los elementos de seguridad contratados, cumpla con:

Capacitacién en manejo de equipo contra incendio (extintores, hidrantes y respiracion
auténoma).

Capacitacién en reconocimiento de la sefializacidn utilizada en aspectos de proteccién civil y
salvaguarda.

Capacitacién en manejo y operacién de equipos de seguridad.

Capacitacién en programas de proteccion civil.

Capacitacién y participacion en ejercicios y simulacros en el centro de trabajo donde
presten sus servicios conforme al programa de proteccion civil, y en general,

Capacitarse, adoptar medidas preventivas y seguir cualquier procedimiento indicado para

evitar, auxiliar o prevenir cualquier accidente o enfermedad.

8. La GSICO, supervisara la realizaciéon de pruebas aleatorias al personal sobre habilidades y

destrezas de proteccidn civil basicas, al momento en que la corporacién o empresa de seguridad

privada presente la plantilla del personal que laborara, a fin de verificar su dominio en la materia.

VI.I. PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL

1.  Los programas internos de proteccion civil, se integraran en cada uno centros de trabajo de las

diferentes Unidades Administrativas del Organismo, en un expediente con la siguiente

documentacion:
I. Marco juridico
II. Integracién de la unidad interna de proteccidn civil (acta constitutiva).
III. Integracion de brigadas.
IV. Funciones de la Unidad Interna de Proteccion Civil.
V. Programa interno de Proteccion Civil.
VI. Programa calendarizado de actividades.
VII. Directorio de la unidad interna de proteccidn civil y organismos de emergencia.
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VIII. Inventario de recursos humanos.
IX. Inventarios de recursos materiales.
X. Andlisis de riesgos internos y externos
XI. Sefalizacion.
XII. Programa de mantenimiento a las instalaciones del Organismo.
XIII. Normas de seguridad.
XIV. Equipo de seguridad.
XV. Difusion.
XVI. Capacitacion.
XVII. Ejercicios y simulacros.
XVIII. Subprograma de auxilio (Procedimientos de Emergencia).
XIX. Subprograma de recuperacion (Evaluacidon de Dafos y Vuelta a la Normalidad)
XX. Plan de Continuidad de Operaciones.

2.  El Programa Interno de Proteccion Civil que se elabore contendra por lo menos las actividades

que se mencionan en los humerales siguientes:

a)

b)

Elaborar y/o actualizar anualmente, las actas constitutivas de las Unidades Internas de
Proteccion Civil o cuando se presenten nuevos nombramientos por altas y/o bajas de

personal.

Integrar cuatro brigadas basicas de cada Unidad Interna de Proteccidon Civil (primeros
auxilios, prevencion y combate de incendios, evacuacion de inmuebles y busqueda y

rescate).

Coordinar e instrumentar la difusion y concientizacion a través de la distribucion de
publicaciones, asi como evaluar la aplicacion de programas de capacitacién en la materia,
para las y los integrantes de la Unidad Interna de Proteccion Civil y personal que labora en

cada centro de trabajo del Organismo.
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d)

g)

h)

Verificar permanentemente y evaluar los riesgos internos y externos a los que estan
expuestos los inmuebles e infraestructura del Organismo, con base en las caracteristicas de
cada regidn, asi como implementar acciones tendientes a su disminucion y/o eliminacion.

Apoyarse de los Atlas de Riegos.

Implementar las medidas preventivas para cada tipo de siniestro (sismo, incendio,
inundacion, alerta volcanica, amenaza de bomba, toma de instalaciones, derrame de
sustancias peligrosas) conforme a los riesgos potenciales a los que estan expuestos los

inmuebles e infraestructura del Organismo.

Identificar y sefalizar las zonas de seguridad interna y externa de los inmuebles del
Organismo, y colocar sefialamientos y avisos de proteccion civil, de conformidad con la
norma oficial mexicana NOM-003-SEGOB/2002.

Efectuar ejercicios y simulacros de gabinete y de campo para la evacuacién del personal de
las instalaciones del Organismo, de conformidad con los planes de emergencia,
previamente conocidos por las Unidades Regionales, elaborados para cada tipo de siniestro
(sismo, incendio, inundacion, alerta volcanica, amenaza de bomba, toma de instalaciones,
derrame de sustancias peligrosas) dejando constancia documental y fotografica, de lo cual
debera notificarse a 1a-GSICO, en los Informes Trimestrales de Actividades.

Elaborar y mantener actualizados los directorios de los integrantes de las brigadas de la
Unidad Interna de Proteccién Civil y de las organizaciones de respuesta a emergencias, asi

como de los inventarios de recursos humanos y materiales para afrontar una emergencia.

Elaborar los programas preventivos y correctivos para las instalaciones eléctricas,
hidrosanitarias, de gas, de comunicacion, de seguridad y estructurales de cada inmueble
del Organismo.
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j) Elaborar las normas de seguridad, que deberan cumplir las y los elementos de vigilancia y

seguridad, asi como contar con el equipo que permita reducir al minimo la incidencia de

riesgos al personal, bienes e informacidn vital en las instalaciones del Organismo.

k) Elaborar los informes de las actividades realizadas en las Unidades Internas de Proteccién

Civil de conformidad con el programa rector de proteccion civil y remitirlo periddicamente
(trimestral) a la GSICO.

3. Las personas responsables de proteccién civil en las Unidades Regionales y demas Unidades

Administrativas, deberan cumplir con las funciones basicas en razén de la ejecucion de los

programas de proteccion civil, como se indica:

I1.

III1.

IV.

VI.
VII.
VIII.

IX.

XI.

Representar al Organismo en su area o centro de trabajo ante las instancias de
proteccion civil, a efecto de mantener coordinacion institucional.

Aplicar las normas, lineamientos y reglamento interno en materia de proteccion civil,
para las personas servidoras publicas que laboran en su centro de trabajo.

Coordinar la ejecucion de los ejercicios y simulacros que su centro de trabajo realice.
Coordinar los programas de capacitacion de la Unidad Interna de Proteccion Civil.
Mantener contacto permanente con las dependencias de proteccion civil, de
emergencias y rescate de su localidad.

Difundir la cultura de proteccion civil en su centro de trabajo.

Asistir y participar en las reuniones a las que sea convocado.

Realizar los tramites administrativos correspondientes para la adquisicion de material y
equipo de proteccion civil.

Supervisar el cumplimiento de los programas y calendarios de actividades conforme al
Programa Interno de Proteccion Civil.

Actualizar la documentacién contenida en la carpeta de proteccion civil.

Difundir el Programa Interno de Proteccion Civil entre las y los integrantes de la unidad

para su cumplimiento en tiempo y forma.
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CARTA RESPONSIVA

Caminos y Puentes Federales de Ingresos
y Servicios Conexos
Presente

El suscrito (a) por medio de la presente, hace constar que razones personales requiero

ingresar a las instalaciones al menor
,quien es mi el dia
en un horario de , estando consiente que durante

su ingreso y estancia en las instalaciones pongo en riesgo su salud ante un posible contagio
o alguna otra emergencia provocada por algin fendémeno perturbador, por lo que hago
constar que asumo de manera personal el riesgo y deslindo completamente a Caminos y
Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos de cualquier responsabilidad.

Firma:

Nombre Completo:

Numero de Empleado (a):
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GERENCIA DE SEGURIDAD EN INFRAESTRUCTURA CARRETERA OPERADA

ENTRADA Y SALIDA DE EQUIPO Y MATERIAL

FIRMA:

FECHA:

NOMBRE

HORA
ENTRADA

HORA
SALIDA

TIPO DE MATERIAL

PROCEDENCIA

COMPANIA
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