Martes 8 de agosto de 2017 DIARIO OFICIAL (Segunda Seccién) 2

LINEAMIENTOS parala Proteccion I nstitucional del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.- Comision de Administracion.- Secretaria.- Secretaria Administrativa.-
Direccion General de Proteccion Institucional.
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PRESENTACION

Conforme a lo establecido en el Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion, la Direccion General de Proteccion Institucional es el area encargada de garantizar el
funcionamiento de los sistemas de seguridad, vigilancia y protecciéon implementados en el Tribunal Electoral,
para la salvaguarda y custodia de su personal y de los bienes en posesion de la institucion, asi como de las
personas que se encuentren en sus instalaciones.

En este contexto, los Lineamientos para la Proteccién Institucional constituyen el marco normativo que
establece las directrices a observar por las y los servidores publicos, los visitantes, el personal de proteccion
institucional y de vigilancia contratado, para los fines referidos en el parrafo que precede.

Por lo anterior, los presentes Lineamientos estan integrados en cuatro capitulos. En el primero, se
contemplan las disposiciones generales, los principios que debe observar el personal de proteccion
institucional y de vigilancia, un glosario de aquellos términos utilizados en el instrumento que facilitan su
comprension y lectura; destacando el respeto a los derechos fundamentales de las personas, en el ejercicio
de las funciones del mencionado personal.

En el capitulo segundo, se regulan, las obligaciones y/o prohibiciones para el ingreso a las instalaciones
del Tribunal Electoral, para el personal de proteccion institucional y de vigilancia, asi como para las y los
servidores publicos, y los visitantes.

Por otra parte, el capitulo tercero establece las reglas a observar para la aplicaciéon o instrumentacion de
las medidas de seguridad y vigilancia en lo atinente a la entrada y salida de las instalaciones del Tribunal
Electoral de las y los servidores publicos, visitantes; menores de edad, contratistas, proveedores y
prestadores de servicios; vehiculos, entre otros.

Por ultimo, el capitulo cuarto establece lo concerniente a la proteccion civil en cuanto al programa interno,
andlisis de riesgos, simulacros y capacitacion.

OBJETIVO

Establecer las disposiciones generales y especificas en materia de seguridad y proteccion civil a observar
para la salvaguarda y custodia de las y los servidores publicos, los visitantes y el patrimonio del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

MARCO JURIDICO
*  Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

=~ Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

* Ley General de Proteccion Civil.

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

» Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
» Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

» Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.

* Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

* Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
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* Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.
* Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

» Acuerdo General por el que se establecen las Bases para la Implementacion del Sistema de Gestién
de Control Interno y de Mejora Continua en el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

«  Cobdigo Modelo de Etica Judicial Electoral.

» Lineamientos para la Asignacion, Uso y Control de Vehiculos y Cajones de Estacionamiento del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

» Lineamientos de seguridad, higiene y proteccion ambiental, para contratistas que desarrollen trabajos
en edificios del Tribunal Electoral.

« Lineamientos para la organizacion, descripciéon y conservacion del archivo institucional

e Plan de Implementacion del Sistema de Control Interno y de Mejora Continua en el Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

1. Las disposiciones contenidas en los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para las y
los servidores publicos y visitantes, asi como para el personal de proteccién institucional
y de vigilancia.

2. Para efectos de los presentes lineamientos se entendera por:

a) Analisis de riesgo: Actividad consistente en establecer el nivel de riesgo, a través del estudio
de las causas y estimacion del grado de amenaza y las consecuencias que un evento no
deseado pueda producir;

b) Bitacora: mecanismo de control que contiene las novedades del servicio de seguridad y
proteccion civil en orden cronolégico.

c) Brigadista: La o el servidor publico que de manera voluntaria se capacita en una o varias
funciones del Programa Interno y se integra a una brigada responsable de realizar actividades
preventivas, 0 ante una emergencia en un estado fisico determinado dentro de una instalacion;

d) CCTV: Circuito Cerrado de Television;

e) Centro de Mando: Punto de reunién para la toma de decisiones ante una emergencia, en el
gue se contara con los medios necesarios para girar las instrucciones pertinentes;

f)  CC: Centro de Mando y Control en el que residen equipos tecnolégicos de seguridad que
controlan o administran camaras de video vigilancia, grabadores, unidades de almacenamiento
de imagenes, torniquetes, barreras vehiculares, lectoras, terminales de los sistemas de
deteccioén de incendios, y contra incendios, de alertamiento, entre otros;

g) Corbatin: Tarjetéon que identifica al vehiculo autorizado para ingresar a las instalaciones del
Tribunal Electoral, asi como permanecer en el espacio de estacionamiento asignado;

h) Delegacion: Delegacion Administrativa Regional del Tribunal Electoral;
i) Direccion General: Direccion General de Proteccion Institucional del Tribunal Electoral;

j) Emergencia: Toda situacién que implique un estado de perturbacion parcial o total, con
capacidad de producir lesiones o dafio, originado por la posibilidad inminente de ocurrencia o la
ocurrencia real de un siniestro, cuya magnitud puede poner en peligro su estabilidad, o que
requiera una repuesta superior a la establecida mediante los recursos normalmente disponibles
y que para atenderlo implique la modificaciéon temporal de la organizacion;

k) Mecanismos de control: Formato, bitacora o sistema electronico utilizado por el personal de
proteccién institucional o de vigilancia para el registro de tareas o actividades relacionadas con
el servicio de seguridad y proteccion civil en las instalaciones del Tribunal Electoral;

1) Personal de Proteccidn Institucional: Las y los servidores publicos adscritos a la Direccion
General, que realizan funciones de seguridad y proteccion civil;
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m) Personal de Vigilancia: Las corporaciones policiales federales, estatales o empresas de
seguridad privada contratadas por el Tribunal Electoral, para prestar los servicios de seguridad
y vigilancia en sus instalaciones;

n) Programa Interno de Proteccion Civil: Es un instrumento de planeacién y operacion,
circunscrito al ambito de una dependencia, entidad, institucién u organismo del sector publico,
privado o social; 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
o0 desastre;

0) Riesgo: Suceso incierto que puede llegar a presentarse en un futuro, dependiendo de variables
externas o internas. Se obtiene de relacionar la probabilidad de que se presente un evento
determinado, con la exposicion al mismo y con el nivel de dafio que pueden sufrir los elementos
expuestos;

p) Servidor Publico: Personal adscrito a las areas Jurisdiccionales, Auxiliares y Administrativas
gue conforman el Tribunal Electoral;

q) Simulacros: Representacion mediante una simulacion de las acciones de respuesta
previamente planeadas con el fin de observar, probar y corregir una respuesta eficaz ante
posibles situaciones reales de emergencia o desastre. Implica el montaje de un escenario en
terreno especifico, disefiado a partir de la identificacién y andlisis de riesgos y la vulnerabilidad
de los sistemas afectables;

r)  Tribunal Electoral: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion;

s) Unidad administrativa: Areas Jurisdiccionales, Auxiliares y Administrativas que conforman el
Tribunal Electoral;

t) Unidad interna de proteccion civil: El 6rgano normativo y operativo responsable de
desarrollar y dirigir las acciones de proteccion civil, asi como elaborar, actualizar, operar y
vigilar el Programa Interno de Proteccion Civil en los inmuebles e instalaciones fijas y moviles
de una dependencia, institucion o entidad perteneciente a los sectores publico, privado y social;
también conocidas como Brigadas Institucionales de Proteccion Civil, y

u) Visitante: Personas distintas a las y los servidores publicos del Tribunal Electoral.

3. Corresponde a la Direccién General proponer y actualizar la normativa en materia de seguridad y
proteccion civil, y con el apoyo de la Delegacion, implementar las medidas y acciones de orden
preventivo, reactivo y de recuperacion, tendentes a evitar o mitigar riesgos en las instalaciones.

4. La Direccién General y la Delegacion, son responsables de verificar el cumplimiento de los presentes
Lineamientos, a fin de garantizar el objetivo que en éstos se prevé.

5.  El personal de proteccion institucional y de vigilancia, deberad adecuar su actuacion y comportamiento
a los principios establecidos en el Cédigo Modelo de Etica Judicial Electoral y deméas normas
aplicables.

6. En la aplicacion de los presentes Lineamientos, se respetaran en todo momento los derechos
fundamentales reconocidos en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en los
tratados internacionales de los que el Estado Mexicano sea parte, asegurando que el ejercicio de
las funciones del personal de proteccion institucional lo realice en forma razonable, privilegiando la
dignidad de las personas.

CAPITULO SEGUNDO
OBLIGACIONES Y/O PROHIBICIONES
SECCION |
DEL INGRESO A LAS INSTALACIONES
7.  No se permitira el ingreso a las instalaciones del Tribunal Electoral de:
a) Personas en aparente estado de ebriedad o bajo la influencia de alguna droga.

b) Personas que porten distintivos gremiales o partidarios; salvo autorizacién expresa del titular de
la unidad administrativa que corresponda.

c) Camaras, microfonos, equipo de audio y video, grabadoras, con excepcion de los que autorice
la Coordinacion de Comunicacién Social.
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10.

11.

12.

d) Armas de fuego, artefactos o elementos punzocortantes o contundentes que ponga en riesgo la
integridad fisica de los servidores publicos o visitantes que acudan a las instalaciones del
Tribunal Electoral o que puedan utilizarse como elemento de presion psicoldgica en su contra o
en su caso, puedan alterar el desarrollo de las sesiones publicas u otras actividades
institucionales.

e) Botellas o recipientes que contengan bebidas alcohdlicas, materiales inflamables, explosivos,
corrosivos o toxicos, salvo aquellas relacionadas con servicios prestados al Tribunal Electoral.

f)  Animales domésticos o de compafiia, exceptuando a los perros guia.

Se permitira la introduccion de armas de fuego a las instalaciones del Tribunal Electoral, s6lo en los
casos siguientes:

a) Personal que proporciona el servicio de seguridad y de vigilancia en las instalaciones del
Tribunal Electoral.

b) Personal de custodia y traslado de valores debidamente identificado a través del catilogo
fotografico proporcionado por la empresa prestadora del servicio.

c) Personal de proteccién institucional o de vigilancia encargado de proteger y custodiar a una o
un servidor publico del Tribunal Electoral.

d) Personal de las fuerzas armadas y de seguridad publica federal que presten apoyo ante
situaciones de riesgo.

Las y los servidores publicos y visitantes que ingresen a las instalaciones del Tribunal Electoral,
deberan portar en forma visible las identificaciones oficiales o los gafetes que los acrediten como tal
durante el tiempo que permanezcan en éstas.

No se permitird la entrada a vendedores, voceadores, proveedores, prestadores de servicios o
cualquier otra persona que pretenda realizar actos de comercio en las instalaciones del Tribunal
Electoral, salvo que estén autorizados para tal fin; tampoco se permitira que las y los servidores
publicos ejerzan actividades de comercio dentro de las instalaciones.

A la persona que se sorprenda realizando actos de comercio, se le solicitard retirarse de las
instalaciones. Tratdndose de las y los servidores publicos, se informara al titular de la unidad
administrativa de adscripcién que corresponda.

SECCION I

DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL PERSONAL DE
PROTECCION INSTITUCIONAL Y DE VIGILANCIA

El personal de proteccion institucional y de vigilancia tendra las siguientes obligaciones:

a) Cumplir sus funciones con probidad, eficiencia y eficacia, en apego a la normativa vigente del
Tribunal Electoral.

b) Asistir puntualmente a sus labores con vestimenta formal o uniforme, evitando utilizar cualquier
tipo de accesorio ostentoso o distintivos ajenos al Tribunal Electoral.

c) Realizar el cambio de turno y recibir las consignas, informacién de eventos programados, el
equipo para la continuidad del servicio, las novedades generadas en el turno anterior, y en su
caso, firmar la bitacora de servicio.

d) Portar en un lugar visible y en todo momento la identificacion oficial que lo acredite como
servidor publico o en su caso, como personal de vigilancia.

e) Conocer la normativa aplicable para el desarrollo de sus funciones.

f)  Cuidar y mantener en perfectas condiciones el material y equipo de trabajo, asi como el
mobiliario que se encuentre a su cargo para la ejecucion del servicio.

g) Informar a la Direccion General o a la Delegacion en su caso, la imposibilidad para presentarse
al desempefio de su servicio o cuando requiera ausentarse. El personal de vigilancia lo
informard a su superior inmediato a efecto de que disponga lo necesario para cubrir el servicio.

h) Detectar situaciones que pongan en riesgo la integridad fisica del personal, visitantes o
instalaciones, informando a su superior inmediato y al CC.

i) Participar en la ejecucion de actividades oficiales y situaciones emergentes, en las condiciones
de tiempo y lugar que por necesidades del Tribunal Electoral se requiera.

j) Participar en los cursos de capacitacion a los que sea convocado.
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13.

14.

15.

El personal de proteccion institucional y de vigilancia tendra las siguientes prohibiciones:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)
i)

Realizar cualquier actividad ajena al desempefio de su servicio.

Cubrir turnos distintos a los establecidos en la relacién contractual (no aplica para el personal
de proteccion institucional).

Faltar al respeto a las y los servidores publicos o visitantes.

Consumir durante su servicio o estancia en las instalaciones del Tribunal Electoral, cualquier
tipo de estimulante o sustancias no prescritas por un médico, asi como acudir al desempefio de
sus labores en estado de ebriedad o bajo la influencia de alguna droga o enervante.

Recibir obsequios de las y los servidores publicos o visitantes.

Abandonar las instalaciones del Tribunal Electoral dentro de su horario de servicio, en el puesto
y turno que tenga asignado.

Proporcionar informacion de las y los servidores publicos, del servicio y equipo de seguridad,
del funcionamiento de la Direccion General o del Tribunal Electoral a personas ajenas a éste o
desconocidas.

Leer revistas o libros, fumar y consumir alimentos durante el desarrollo de sus funciones.

Emplear aparatos electronicos personales (televisiones, radios y teléfonos celulares) durante el
desarrollo de sus funciones.

Las citadas disposiciones son enunciativas mas no limitativas, toda vez que estan prohibidas todas
aquellas actividades que distraigan las funciones encomendadas.

En caso de contravenir alguna disposicion de los presentes Lineamientos, la Direccion General o
Delegacion en su caso, lo documentara para los efectos que correspondan.

SECCION I
DE LAS OBLIGACIONES DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS

Las y los servidores publicos tendran las siguientes obligaciones:

a)
b)
c)

d)

e)

9)

h)

)

K)

Acatar las disposiciones establecidas en los presentes Lineamentos.
Respetar al personal de proteccion institucional y de vigilancia.

Mostrar al personal de proteccion institucional o de vigilancia, la identificacion oficial que las o
los acredite como tal y portarla en un lugar visible durante el tiempo que permanezcan en las
instalaciones del Tribunal Electoral.

Permitir al personal de proteccion institucional o de vigilancia, la revision de portafolios, bolsas o
paquetes al entrar o salir de las instalaciones del Tribunal Electoral, cuando asi se requiera.

Informar oportunamente a la Direccion General o Delegacién en su caso, sobre el ingreso de
algun visitante precisando la fecha, hora y de ser el caso, el tipo de vehiculo y el nimero
de placas de circulacién, con el propésito de coordinar de manera &gil y oportuna la recepcion,
registro, area de estacionamiento y orientacién adecuada. El acceso a los estacionamientos se
sujetara a la disponibilidad de espacios.

Portar en el espejo retrovisor del vehiculo el corbatin, asi como permitir al personal de
proteccién institucional o de vigilancia la revisidn, cuando asi se requiera.

Reportar oportunamente ante la unidad administrativa que corresponda el extravio de la
identificacion oficial o el corbatin, gestionando la reposicion, a fin de evitar el acceso
a las instalaciones de personas o vehiculos no autorizados.

Revisar que al término de sus labores o al retirarse de su lugar de trabajo, se encuentre
apagado el equipo de computo, eléctrico y luminarias; cerciorarse de no dejar documentos
importantes o pertenecias personales sobre el escritorio, en su caso, resguardarlos bajo llave,
asi como verificar que estén cerrados escritorios, archiveros y oficinas.

Reportar al personal de proteccion institucional o de vigilancia, la presencia de vendedores,
personas ajenas al area de labores u objetos sospechosos; asi como cualquier anomalia que
se suscite.

Registrar sus datos generales y el area de adscripcion en el mecanismo de control que
corresponda, cuando requieran ingresar a las instalaciones en dias inhabiles.

Informar en forma oportuna la pérdida de algun bien a su superior inmediato, para que éstos lo
den a conocer al personal de proteccion institucional o de vigilancia para lo conducente.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

1) Conservar las instalaciones del Tribunal Electoral, asi como reportar conductas que vulneren la
seguridad de las y los servidores publicos, visitantes y bienes institucionales.

m) Participar de manera activa en las acciones preventivas y de Proteccion Civil con la finalidad de
detectar riesgos y actuar de manera adecuada ante una emergencia.

SECCION IV
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS VISITANTES
Los visitantes tendran las siguientes obligaciones:

a) Acatar las medidas y los mecanismos de seguridad establecidos, asi como las instrucciones del
personal de proteccion institucional o de vigilancia para el ingreso, permanencia y salida de las
instalaciones del Tribunal Electoral, asi como en caso de emergencia.

b) Permitir al personal de proteccion institucional o de vigilancia, la revisién de portafolios, bolsas o
paquetes al entrar o salir de las instalaciones del Tribunal Electoral.

c) Portar una identificacion oficial vigente con fotografia, a fin de generar el registro de ingreso en
el mecanismo de control que corresponda.

d) Evitar conductas inadecuadas, el ingresar en areas restringidas o distintas a las que fue
autorizado; realizar actos de comercio.

e) Conservar las instalaciones del Tribunal Electoral.
CAPITULO TERCERO
SEGURIDAD Y VIGILANCIA
SECCION |
DEL INGRESO Y EGRESO DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS Y VISITANTES

Las y los servidores publicos y visitantes que ingresen a las instalaciones del Tribunal Electoral, se
sujetaran a los controles de seguridad y vigilancia establecidos para la revision y registro, en los que
se privilegia en todo momento el respeto a la dignidad de las personas.

Los visitantes s6lo podran ingresar a las oficinas de la unidad administrativa en la que la o el servidor
publico al que pretenda concurrir se encuentre adscrito, previa autorizacion de éste.
Es responsabilidad de la o el servidor publico que haya autorizado el ingreso del visitante,
acompafar y/o direccionar su salida cuando se retire de las instalaciones del Tribunal Electoral.
El ingreso y permanencia de periodistas en las instalaciones lo coordinard la Coordinaciéon de
Comunicacion Social.
Las y los servidores publicos de nuevo ingreso o aquellos que no cuenten con identificacion oficial,
incluyendo visitantes, el personal de proteccion institucional o de vigilancia solicitara autorizacion de
ingreso a la unidad administrativa que corresponda, asentando el registro en el mecanismo de control
respectivo.
Cuando se presente un grupo numeroso de visitantes, se les solicitara la designacion de una
comision, preferentemente integrada por un méaximo de cinco integrantes que, previa autorizacion de
ingreso de la o el servidor publico que corresponda y registro de cada uno, seran acompafiados por
personal de proteccidn institucional al area en la que seran atendidos.
SECCION I
DEL INGRESO Y EGRESO DE LAS Y LOS MENORES DE EDAD

Las y los menores de edad podran ingresar a las instalaciones del Tribunal Electoral acompafiados
de la o el servidor publico o visitante.

No se permitira la salida de ningin menor de edad, sin la presencia de la persona con quien ingreso.

Las y los servidores publicos y visitantes que ingresen con menores de edad, son responsables de
vigilar que no deambulen solos por las instalaciones del Tribunal Electoral, con el fin de evitar que
sufran algun accidente.

SECCION I

DEL INGRESO Y EGRESO DE CONTRATISTAS, PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIOS

26.

El ingreso de personal de contratistas, proveedores y prestadores de servicios se permitird previa
presentacion del documento emitido por el titular de la unidad administrativa que corresponda, en el
gue se debera especificar: nombre de la persona fisica 0 moral y del personal autorizado, area a la
gue ingresaran, el tipo de servicio contratado, el lugar y tiempo autorizado para la realizacion del
servicio, caracteristicas del uniforme o distintivo, equipo de proteccién personal y la relacion de
equipo, herramienta y material que introduciran a las instalaciones.
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

El personal de proteccion institucional o de vigilancia, aplicara los controles de seguridad y vigilancia
establecidos en las instalaciones del Tribunal Electoral, para la revisién y registro.

Los contratistas, proveedores y prestadores de servicios deberan cumplir con lo siguiente:

a) Presentar al personal de proteccion institucional o de vigilancia, una identificacién oficial para
efectuar el registro.

b) Portar a la vista desde su ingreso a las instalaciones y hasta la salida, el gafete de acceso, la
identificacion de la empresa, asi como el uniforme o distintivo para el desempefio de sus
labores.

c) Registrar en el mecanismo de control que corresponda, la entrada de equipo, herramienta,
material o articulos personales; al pretender retirar alguno que se hubiera omitido registrar, no
se permitira la salida, salvo que se acredite la propiedad.

d) Utilizar el equipo de proteccidon personal acorde al trabajo que realizara e implementar las
medidas de seguridad necesarias para evitar accidentes.

e) Acatar los Lineamientos de Seguridad, Higiene y Proteccion Ambiental para contratistas que
desarrollen trabajos en edificios de Tribunal Electoral.

f)  Evitar dejar utensilios, materiales y articulos de trabajo en pasillos, escaleras, areas de oficina 'y
cualquier otro lugar que no sea el establecido para tal fin.

El personal de las empresas contratadas para la realizacion de obras o la prestacion de servicios
tiene prohibido:

a) Portar dentro de las instalaciones y durante su jornada laboral articulos que no correspondan a
su encomienda.

b) Deambular y/o permanecer en areas que no fueron asignadas para el desempefio de sus
funciones.

c) Realizar labores ajenas a las encomendadas e ingerir alimentos fuera de las areas
preestablecidas para tal fin.

d) Recibir visitas al interior de las instalaciones del Tribunal Electoral.

e) Realizar cualquier conducta que atente contra la seguridad de las y los servidores publicos,
visitantes y bienes institucionales.

SECCION IV
DEL INGRESO Y EGRESO DE VEHICULOS A LOS ESTACIONAMIENTOS

El personal de proteccion institucional o de vigilancia, Gnicamente permitira el ingreso a los vehiculos
de las o los servidores publicos que porten el corbatin de asignacién de un cajén de estacionamiento,
registrando, en el mecanismo de control que corresponda, la hora de entrada y salida, nimero de
corbatin y los datos del vehiculo.

El ingreso a los estacionamientos para visitas, esta sujeto a la disponibilidad de espacio y previo
aviso a la Direccién General o Delegacion que corresponda, debiendo sefialar el nombre completo de
la o el servidor publico o visitante, la hora de llegada, el tipo de vehiculo y las placas de circulacién,
asi como el nombre de la o el servidor publico al que visita y/o que autoriza el acceso.

El personal de proteccion institucional o de vigilancia aplicara los controles de seguridad establecidos
en las instalaciones del Tribunal Electoral, para la revision y registro. El corbatin de acceso debera
colocarse en un lugar visible dentro del vehiculo y ocupar el cajon de estacionamiento asignado.

El personal de proteccion institucional o de vigilancia que detecte alguna irregularidad en el uso del
corbatin, cajon asignado, vehiculos incorrectamente estacionados o que impidan la libre circulacion,
lo informara a la Delegacion, o a la Direccion General y esta a su vez, a la Direccion General de
Mantenimiento y Servicios Generales para que determine lo conducente.

La Direccion General de Mantenimiento y Servicios Generales o Delegacion, proporcionaran al
personal de proteccion institucional una relacién de control vehicular que contenga los datos de las y
los servidores publicos autorizados para ocupar un cajon de estacionamiento, el area de adscripcion,
ndmero de corbatin, y datos relativos al vehiculo (marca, submarca, color y placas de circulacion),
actualizandola mensualmente.

Los usuarios de los estacionamientos respetaran los limites de velocidad y los sentidos de circulacion
vial. Los accesos vehiculares, sélo en casos plenamente justificados, podran utilizarse como entrada
o salida peatonal.



Martes 8 de agosto de 2017 DIARIO OFICIAL (Segunda Seccion) 10

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

SECCION V
DE LA ENTRADA Y SALIDA DE MOBILIARIO, EQUIPO, HERRAMIENTAS O MATERIALES

Las y los servidores publicos o visitantes registraran en el mecanismo de control que corresponda, la
entrada de mobiliario, equipo, herramienta o material de su propiedad. Para la salida de los bienes, el
personal de proteccion institucional o de vigilancia, cotejara los registros histéricos para validar
la propiedad.

Para el ingreso o salida de mobiliario, equipo, herramienta o material propiedad del Tribunal
Electoral, la unidad administrativa que corresponda, emitird el oficio de autorizacién (entrada o
salida), y lo enviara a la Direccion General o Delegacion que corresponda con al menos 24 horas de
anticipacion. El personal de proteccion institucional o de vigilancia verificard que la cantidad, las
caracteristicas del bien o bienes, nimero de inventario y los datos del portador coincidan con
los objetos e identificacién oficial de la o el servidor pablico o visitante que recibe y/o entrega.

El personal de proteccion institucional o de vigilancia, resguardara los oficios de autorizaciéon de
entrada o salida.

SECCION VI

DEL ROBO O EXTRAVIO DE BIENES PROPIEDAD DEL TRIBUNAL ELECTORAL O
DE LAS O LOS SERVIDORES PUBLICOS

Las y los servidores publicos son responsables de resguardar los bienes del Tribunal Electoral que
tengan a su cargo, asi como los de su propiedad, por lo que en caso de robo o extravio, lo notificaran
a su superior inmediato para los efectos legales correspondientes.

Los titulares de las unidades administrativas comunicaran, a la brevedad, a la Direccién General o a
la Delegacién en su caso, sobre los robos o extravios de bienes que les sean reportados,
acompafiando un tanto del acta administrativa en la que consten los hechos.

La Direccion General o Delegacion, con los elementos aportados elaborara el informe y lo enviara a
la Direccion General de Asuntos Juridicos, para lo conducente.

Tratandose de bienes propiedad de las o los servidores publicos, aquel que resulté afectado en su
patrimonio determinara si presenta la denuncia ante la autoridad competente.

Cuando un servidor publico encuentre algin bien ajeno, en especie o numerario, dentro de las
instalaciones del Tribunal Electoral, debera notificarlo al personal de proteccién institucional o de
vigilancia con el fin de proceder con el resguardo y registro en el mecanismo de control que
corresponda, hasta que sea reclamado por su propietario. Si se advierte que el bien es propiedad del
Tribunal Electoral, se entregara al area competente.

SECCION VII
DE LOS CENTROS DE MANDO Y CONTROL

Las instalaciones del Tribunal Electoral contardn con mecanismo de control de acceso, inspeccion,
revisién, CC y demés equipos tecnolégicos de seguridad necesarios para preservar la seguridad de
las y los servidores publicos; los visitantes y patrimonio del Tribunal Electoral.

La Direccion General supervisara y por conducto del personal de proteccion institucional operara los
CC; el personal de proteccion institucional es responsable de operar los equipos alojados en éste, asi
como verificar que funcionen correctamente. La Direccion General o Delegacion que corresponda
gestionara los servicios de mantenimiento preventivo-correctivo necesarios para mantener en
funcionamiento los equipos.

En el CC se vigilaran las actividades que se desarrollen en los accesos peatonales, vehiculares,
areas comunes y perimetro de las instalaciones, asi como la presencia de marchas, manifestaciones,
mitines, plantones, la atencién de urgencias médicas, conato de incendio, amenaza de bomba,
sismos, contingencias volcanicas y en general todo aquello que por su peculiaridad pueda ser un
factor de riesgo interno o externo para el Tribunal Electoral.

El personal de proteccion institucional asignado en el CC, informara al supervisor o jefe de turnoy a
la Direccion General o Delegacion, a través del medio de comunicacion disponible, cualquier
irregularidad o emergencia que detecte o le sea reportado.

En el CC auxiliard a establecer comunicacion con las autoridades locales y/o federales para solicitar
el apoyo de personal policial, bomberos, unidad antibombas, ambulancias o cualquier otro servicio
requerido para la atencidon de la emergencia, para lo cual debera contar con un directorio telefénico
actualizado.
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Los CC son de acceso restringido, sélo podran ingresar previo registro en el mecanismo de control
que corresponda, personal de proteccién institucional, personal contratado para la prestacion
servicios de mantenimiento de los equipos y el personal que autorice la Direccibn General o
Delegacion.

La informacién que genera el CCTV y en su caso, los controles de acceso se conservara en funcion
de la capacidad de las unidades de almacenamiento que oscila entre 20 a 50 dias en promedio
dependiendo de la instalacion de que se trate y se sobreescribird de manera automatica una vez
agotada; en el entendido que una copia de los respaldo de informacién solicitada por alguna
autoridad judicial, unidad administrativa o aquella que se respalde como evidencia respecto de
irregularidades o emergencias, hechos probablemente constitutivos de algin delito o falta
administrativa, estaran bajo resguardo de la Direccién General o Delegacion.

SECCION VIII
DEL MANEJO DE LA INFORMACION

Esta prohibido copiar, difundir, transmitir o reproducir, sin la autorizacion de la Direcciéon General, la
informacién técnica respecto del funcionamiento y ubicacion de los dispositivos de seguridad; de los
CC con que cuenta el Tribunal Electoral, y la que genera el servicio de seguridad y proteccion civil.

De conformidad con la normativa de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccién de
datos personales, se aplicaran los principios siguientes:

a) Se privilegiara en todo momento la proteccion de los datos personales, con las excepciones que
las leyes determinen.

b) Lainformacion se utilizard exclusivamente con fines de seguridad y proteccion civil.

c) Sodlo se proporcionara informacion a la autoridad judicial o unidad administrativa que en el
ejercicio de sus facultades legales lo solicite por escrito a la Direccion General o Delegacion.

SECCION IX
DE LAS EMERGENCIAS

Las y los servidores publicos auxiliaran a la Direccién General o Delegacion, reportando cualquier
emergencia que detecten al interior o periferia inmediata de las instalaciones del Tribunal Electoral.

Cuando se suscite una emergencia, la Direccién General o la Delegacion aplicaran el protocolo de
seguridad que corresponda; el personal de proteccién institucional o de vigilancia podra restringir
el ingreso o salida de las instalaciones, hasta que se restituyan las condiciones que garanticen la
seguridad de Tribunal Electoral.

La Direccién General o Delegacion, ante una emergencia, podra instalar un Centro de Mando para
coordinar las acciones que correspondan.

El Centro de Mando estara ubicado en el lugar mas conveniente para la atencién de la emergencia y
podra estar integrado, entre otros, por:

a) Unrepresentante de la Presidencia de la Sala Superior o de la Sala Regional que corresponda.
b) Un representante de la Secretaria Administrativa o Delegacion.

c) Unrepresentante de la Direccién General o el responsable de la seguridad en las instalaciones.
d) Un representante del area de mantenimiento.

e) Un representante de area de comunicacion social.

En el Centro de Mando se determinara la pertinencia de solicitar apoyo a las autoridades locales o
federales con personal policial, bomberos, unidad antibombas, ambulancias o cualquier otro que sea
necesario para atender la emergencia, cuando la capacidad de actuacion del personal de proteccion
institucional, de vigilancia, del servicio médico o de los brigadistas se vea rebasada.

La Direccion General o Delegacién, mantendra actualizado el directorio de emergencias, la ubicacion
de los servicios médicos y de las autoridades locales o federales.

SECCION X
DE LA SEGURIDAD INTRAMUROS Y PERIFERICA DE LAS INSTALACIONES
La seguridad intramuros estara a cargo del personal de seguridad institucional y de vigilancia.

El personal de proteccion institucional y de vigilancia realizara rondines de vigilancia al interior e
inmediaciones de las instalaciones, con el objeto de detectar fuentes de peligro y actividades
anomalas o prohibidas que vulneren la seguridad de las y los servidores publicos, visitantes e
instalaciones del Tribunal Electoral.
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El personal de proteccidn institucional o de vigilancia reportara a la Direccion General o Delegacion,
asi como al CC cualquier irregularidad detectada durante los rondines, con el objeto de generar un
respaldo de informacion en video o electronico en torno al asunto; en el entendido que ante una
emergencia aplicara el protocolo de seguridad respectivo.

Las irregularidades identificadas quedaran registradas en el mecanismo de control que corresponda
e informadas por la Direccién General o Delegacion a las unidades administrativas competentes, con
el fin que sean atendidas.

SECCION XI
DE LOS MECANISMOS DE COMUNICACION

El personal de proteccién institucional o de vigilancia dispondra de equipo de radiocomunicacion fijo
y/o portatil, y de telefonia, a través de los cuales informara a la Direccion General o Delegacion y al
CC, lo siguiente:

l. Cuando se solicite:

a) El nimero de elementos de vigilancia que proporcionan el servicio y en su caso,
inasistencias de éstos.

b) Después de las 23:00 horas de lunes a domingo, presencia de titulares de unidades
administrativas, las y los servidores publicos o visitantes, que estén laborando.

II. A cualquier hora:

a) Entrada y salida de titulares de unidades administrativas, asi como la presencia de
invitados especiales (Presidente de la Republica, Gobernadores, Secretarios de Estado,
Procuradores, Diputados, Senadores, entre otros.).

b) Irregularidades o emergencias que se susciten en las instalaciones del Tribunal Electoral o
en la periferia de éste.

Los usuarios del sistema de radiocomunicacion utilizaran las claves o distintivos que proporcione la
Direccién General.

SECCION Xl
DE LOS MECANISMOS DE CONTROL

El personal de proteccion institucional o de vigilancia apostado en los puestos de vigilancia
establecidos, asi como en el CC, elaborard una bitacora de servicio, la cual deberd contener
lo siguiente:

a) Lugary fecha.

b) Destinatario: nombre de la persona titular de la Direccién General o de la Delegacién en las
salas regionales.

c) Puesto de vigilancia: lugar en el que proporcioné su servicio.
d) Horario de servicio: horario en el cual proporcion6 su servicio.

e) Bienes: mobiliario, equipo, papeleria y demas insumos disponibles para el desarrollo
del servicio.

f)  Consignas: actividades relevantes encomendadas.

g) Incidentes relevantes: anotar de forma precisa y breve aquellas irregularidades o problemas
relacionados con el cumplimiento de su encomienda.

h) La bitacora debera contener el nombre y firma del personal de proteccion institucional o de
vigilancia que la elabord y en su caso, de quien recibe el servicio.

El Supervisor o Jefe de Turno, elaborara una bitacora de servicio que contendra lo siguiente:
a) Lugary fecha.

b) Destinatario: nombre de la persona titular de la Direccién General o de la Delegacién en las
salas regionales.

c) Distribucion de personal: nombre completo de cada uno de los elementos de proteccion
institucional o de vigilancia, turno y ubicacion.

d) Horario de servicio: horario en el cual proporciond su servicio.

e) Bienes: mobiliario, equipo, papeleria y demas insumos disponibles para el desarrollo
del servicio.
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f)  Consignas: actividades relevantes encomendadas.

g) Incidentes relevantes: anotar de forma precisa y breve aquellas irregularidades o problemas
relacionados con el servicio de vigilancia.

h) La bitacora debera contener el nombre y firma del Supervisor o Jefe de Turno que la suscribi6 y
en su caso, de quien recibe el servicio.

Para la elaboracién de las bitacoras de servicio, se podran utilizaran libros florete o similares a éstos.

La Direccion General establecerd los mecanismos de control para el registro de informacion que
se derive del servicio de seguridad y proteccion civil. El personal de proteccion institucional o de
vigilancia debera requisitar correctamente los mecanismos de control establecidos.

Para la organizacion, descripcion y conservacion de los documentos de archivo se estara a lo
dispuesto en los Lineamientos para la organizacién, descripcion y conservaciéon del archivo
institucional vigentes.

SECCION Xl

DE LA SUPERVISION Y EVALUACION DEL SERVICIO DE
PROTECCION INSTITUCIONAL Y DE VIGILANCIA

Las actividades de supervision y evaluacién de los servicios de proteccién institucional y de
vigilancia, las realizara la Direccion General y la Delegacion, considerando de manera enunciativa
mas no limitativa lo siguiente:

a) Conocimiento y aplicacién de la normativa en materia de seguridad y proteccién civil
establecida en el Tribunal Electoral.

b) Servicio de vigilancia contratado (plantilla, despliegue por puestos de vigilancia, jerarquias,
uniformes, equipamiento, armamento, fatigas, asistencias e insistencias, retardos, entre otros).

c) Control de documentacién administrativa correspondiente a archivos y mecanismo de control (llenado,
foliado y firmas).

d) Estado fisico y operativo de las tecnologias de seguridad (camaras, bandas de rayos “X”,
torniquetes, arcos detectores de metales, detectores manuales de metales, equipo de
comunicacion, entre otros).

e) Procedimientos de seguridad (ingreso y salida de personas y vehiculos; revision de personas,
paquetes, bultos, bolsas, eventos relevantes, rondines, entre otros).

f)  Directorio de autoridades de seguridad, servicios de emergencia y de proteccion civil.
g) Desempefio del personal (efectividad, iniciativa, competencia y profesionalismo).

h) Apoyos con que cuenta para el desempefio de sus funciones (area para trabajar, equipo
tecnologico de trabajo, papeleria, telefonia, radiocomunicacion, entre otros).

i) Deteccion de necesidades (equipamiento, mobiliario, espacio, papeleria, servicios, entre otros).
CAPITULO CUARTO
DE LA PROTECCION CIVIL
SECCION |
DEL PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL

La Direccion General, con base en la normativa aplicable en materia de proteccién civil,
instrumentard el Programa Interno del Tribunal Electoral; la Delegacion auxiliara con la elaboracion,
operacion y actualizacion de éste, asi como para integrar las unidades internas.

La Direccion General y la Delegacién elaboraran y mantendran actualizado el padrén de brigadistas
del Tribunal Electoral, asimismo gestionaran la contratacién de los servicios de mantenimiento
preventivo-correctivo que resulten necesarios para mantener en funcionamiento los equipos
de proteccién civil.

La Direccion General elaborara los programas de recorridos de verificacion en las instalaciones del
Tribual Electoral, a efecto de revisar el cumplimiento del programa interno, emitiendo las
recomendaciones que en su caso correspondan.

La Delegacion informaré con oportunidad a la Direccion General, las acciones que realice en materia
de proteccion civil, tales como simulacros y sus resultados; cursos de capacitacion, practicas, entre
otras, asimismo, remitira copia del programa interno y del acta de integracion de la unidad interna y
posteriormente, cualquier cambio realizado en estos.
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CAPITULO Il
DE LOS ANALISIS DE RIESGOS

Los analisis de riesgo constituyen una herramienta para identificar y evaluar de manera oportuna
amenazas, vulnerabilidades y recursos criticos que interrelacionados pueden actualizar un escenario
de riesgo en las instalaciones del Tribunal Electoral.

La Direccidon General con el apoyo de la Delegacién, elaborara o actualizara los andlisis de riesgos
de las instalaciones del Tribunal Electoral. Las unidades administrativas proporcionaran el apoyo al
personal de proteccion institucional para recopilar la informacion necesaria para tal fin.

La Direccion General emitird las opiniones técnicas con las recomendaciones a implementar por las
unidades administrativas competentes, tendentes a controlar o mitigar los riesgos identificados.

SECCION I
DE LOS SIMULACROS

La Direccion General coordinard con el apoyo de la Delegacién y de las unidades internas de
proteccién civil el programa de simulacros, verificando su cumplimiento.

La Delegacion enviard a la Direccion General los informes derivados del simulacro, memoria
fotografia y cédula de evaluacion.

Los titulares de unidades administrativas otorgaran las facilidades necesarias a las y los servidores
publicos brigadistas para que participen en la realizacion de los simulacros y en los cursos de
capacitacion.

SECCION IV
DE LA CAPACITACION

La Direccion General disefiara el programa integral de capacitacion; permanente, periédico y
especializado (tedrico-practico), orientado a potenciar las capacidades de las y los servidores
publicos, brigadistas y del personal de proteccién institucional. La Delegacion coadyuvara con la
implementacion del programa.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos para la Proteccion Institucional entraran en vigor al dia

siguiente de su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO.- Se abrogan los LINEAMIENTOS PARA LA PROTECCION INSTITUCIONAL aprobados

por la Comision de Administracion mediante Acuerdo 279/S9(13-1X-2016) emitido en la
Novena Sesion Ordinaria de 2016.

TERCERO.- Se derogan las disposiciones que se opongan a los presentes Lineamientos para la

Proteccion Institucional.

CUARTO.- Para su mayor difusién, publiquese en las paginas de Internet e Intranet del Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion. Adicionalmente, hagase del conocimiento a
todas las areas del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion a partir de su
entrada en vigor.

EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 170, FRACCION VIIl, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copia en 25 fojas impresas, corresponde a los LINEAMIENTOS PARA LA PROTECCION
INSTITUCIONAL, aprobados por la Comision de Administracion mediante Acuerdo 187/S7(11-VII-2017),
emitido en la Séptima Sesién Ordinaria celebrada el 11 de julio de 2017, que obra en los archivos de la
Direccion General de Asuntos Juridicos. DOY FE.

Ciudad de Meéxico, 21 de julio de 2017.- El Secretario de la Comisién de Administracion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gomez.- Rubrica.
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