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3.10. Implementar el Plan.
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3.11. Mantener, revisar y ejecutar el plan

4. ANEXOS.

INTRODUCCION
El Programa Interno de Proteccién Civil, previene y prepara a la organizacion
para responder efectivamente ante la presencia de riesgos que pudieran
generar una emergencia o desastre dentro de su entorno, y por la naturaleza
de la informacion que este documento contiene, debera ser considerado de
caracter confidencial.

Cimentado en la prevision y mitigacion de riesgos, asi como en el enfoque de

la continuidad de operaciones, esta integrado por tres planes sustantivos:
v' El plan operativo para la implementacion de las Unidades Internas de
Proteccion Civil (de caracter operativo).
v' El plan de contingencias (de caracter geografico)
v El plan de Continuidad de Operaciones (de caracter funcional).

Su proposito principal es el disefio y activacion de medidas preventivas y de
respuesta ante escenarios de emergencia, que permitan garantizar la
continuidad de las funciones sustantivas de la institucion u organismo,
salvaguarda la integridad fisica de las personas que laboran o concurren como

usuarios al inmueble y proteger los bienes propiedad de los mismos.

DEFINICION

Es un instrumento de planeacion y operacidn que se circunscribe al ambito de
una dependencia, entidad, institucion u organismo de la Administracién Publica
Federal, Estatal y los sectores privado y social, que en apego a los tres
subprogramas de prevencion, auxilioy recuperacion, y el proceso de continuidad
vida de las personas, asi como disponer la continuidad de operaciones,

establecen las acciones preventivas destinadas a salvaguardar la vida de las
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situaciones de emergencias o desastre.

OBJETIVO

Salvaguardar la integridad fisica de las personas que concurren o laboran en el
inmueble, proteger los bienes propiedad de la organizaciéon, y al mismo tiempo,
disponer su continuidad funcional sustantiva ante la eventualidad de una

emergencia o desastre.
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1.1.- ORGANIZACION

111 MARCO JURIDICO INTERNO

LEY GENERAL DE PROTECCION CIVIL

Capitulo VI de los Programas de Proteccién Civil.

Articulo 39. El programa Interno de Proteccién Civil se lleva en cada uno de los
Inmuebles para mitigar los riesgos previamente identificados y estar en
condiciones de atender la eventualidad de alguna emergencia o desastre.

Para la implementacion del Programa Interno de Proteccion Civil cada instancia
a la que se refiere el articulo siguiente, debera crear una estructura
organizacional especifica denominada Unidad Interna de Proteccién Civil que
elabore, actualice, opere y vigile este instrumento en forma centralizada y en

cada uno de sus inmuebles.

REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE PROTECCION CIVIL

Capitulo Xlll de los Programas de Proteccion Civil.
Articulo 74.- E|l programa interno de Proteccion Civil sera de aplicacién general
y obligado cumplimiento a todas las actividades, centros, establecimientos,
espacios e instalaciones fijas y moviles de las dependencias, entidades,
instituciones, organismo, industrias o empresas pertenecientes a los sectores
publicos, privado y social del pais, que puedan resultar afectadas por Siniestros,
Emergencias o Desastres.
Los Programas Internos de Proteccion Civil podran atender a alguno o varios de
los siguientes criterios:

I.  Aforoy ocupacion;
II.  Vulnerabilidad fisica;
[ll.  Carga de fuego, entendido como la magnitud del Riesgo de incendio que
posee un inmueble o instalacién;

V. Cantidad de sustancias peligrosas:
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V. Condiciones fisicas de accesibilidad de los servicios de rescate y
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salvamento:

VI. Tiempo de respuesta de los servicios de rescate y salvamento:
VIl.  Danos a terceros:
VIll.  Condiciones del entorno, y

IX. Otros que pudieran contribuir a incrementar un Riesgo.
Articulo 75.- El programa Interno de Proteccion Civil debera estar por escrito y
contener la identificacion de Riesgos y su Evaluacion, las acciones y medidas
necesarias para su Prevenciony Control, asicomo las medidas de Autoproteccion
y otras acciones a adoptar en caso de Siniestro, Emergencia o Desastre.
Articulo 76. El contenido y las especificaciones de los Programas Internos de
Proteccion Civil son los siguientes:

.  Plan operativo para la implementacion de las Unidades Internas de
Proteccién Civil.

[I.  Plan de Contingencias.

[ll.  Plan de Continuidad de Operaciones.
Articulo 77.- La coordinaciéon Nacional promoverd que las Unidades de
Proteccion Civil y las Unidades Internas de Proteccion Civil verifiquen
aleatoriamente, en el ambito de su competencia, que los Programas Internos de
Proteccioén Civil sean adecuados en relacién con la vulnerabilidad y Peligros a que
estan expuestos los inmuebles o instalaciones para los que estan disehados.
La promocién que realice la Coordinaciéon Nacional en términos del parrafo
anterior, no convierte a esta en responsable solidaria del Programa Interno de
Proteccion Civil.
Articulo 78.- Las Unidades Internas de Proteccion Civil, como responsables del
Programa Interno de Proteccion Civil, estableceran protocolos que garanticen la
comunicacion interna y externa de los incidentes que se produzcan y tengan o
puedan tener repercusiones de Riesgo para el personal y la poblacién aledanay

la movilizacion de los servidores de emergencia que, en su caso, deban actuar.
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Los protocolos a los que se refiere el parrafo anterior, consistiran en aquellas
actividades propias de la fase respuesta y atencion de Emergencias o Desastres,
contenidos en el plan operativo para la Unidad Interna de Proteccion Civil.
Articulo 79.- Las actividades de seguimiento y mejora del Programa Interno de
Proteccion Civil deben formar parte de un proceso de preparacidn 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
capacitacion para asegurar la continua formacién tedrica y practica del personal
asignado al Programa Interno de Proteccion Civil, estableciendo sistemas o

formas de comprobacién de que dichos conocimientos.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
PALACIO DE GOBIERNO

Chetumal, Quintana Roo a 22 de Mayo del 2024.

Asunto: Carta de Responsabilidad

C. GUILLERMO NUNEZ LEAL.

DIRECTOR GENERAL DE LA COORDINACION
ESTATAL DE PROTECCION CIVIL DEL ESTADO.
PRESENTE.

Bajo protesta de decir verdad, manifiestan que la informacién contenida en el
Programa Interno de Proteccién Civil, de acuerdo a su leal saber y entender es
real y fidedigna y que saben de la responsabilidad que incurren los que declaran
con falsedad ante la autoridad administrativa distinta de la judicial, tal y como

lo establece en el Articulo 247 del Cédigo Penal Federal.

POR EL RESPONSABLE DEL INMUEBLE

MTRO. CARLOS CLAUDIO RIVAS LUGO
NOMBRE Y FIRMA

POR EL RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL
PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL

C. DALIA VERONICA GOMEZ AGUILAR
NOMBRE Y FIRMA
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ACTA CONSTITUTIVA DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DEL ESTADO
DE QUINTANA ROO

En la ciudad de Puerto Morelos, Municipio de Puerto Morelos del Estado
de Quintana Roo, siendo las 13:00 horas del dia 22 del mes de Mayo ano
2024 , se reunieron en las instalaciones que ocupa el Servicio de
Administracion Tributaria del Estado SATQ, ubicado en Km. 307 S.M. 18 Mz.
7 Lt. 1 Carretera Federal Cancun — Tulum y Av. Joaquin Hendricks, Local
B107 y B108 los CC. CARLOS CLAUDIO RIVAS LUGO, como responsable
del inmueble, y coordinador operativo, DALIA VERONICA GOMEZ
AGUILAR , como jefe de piso, MARIA DEL CARMEN PASOS CEH, como de
Jefe de Brigada de Evacuacion, PEDRO EDGARDO VEGOBI CHACON
como brigadista de evacuacion, como jefe de brigada de Prevencion y
Combate de Incendio, JORGE ANTONIO LUNA MIRANDA, brigadista de
prevencion y combate de incendio, ALEJANDRO SALCADO PEREZ,
DULCE AMIRA ACOSTA CAMPOQOS, Jefa de Brigada de Primeros Auxilios,
brigadista de Primeros Auxilios MONICA ABRIL DE LA MORA ALPUCHE,
respectivamente, con el objeto de constituir formalmente la UNIDAD
INTERNA en materia de Proteccion Civil de conformidad con las siguientes
manifestaciones:

1.- El Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Quintana Roo
(SATQ), es un organo desconcentrado de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion del Estado de Quintana Roo (SEFIPLAN) que se crea mediante
Decreto 294 publicado en el Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo
el dia 31 de diciembre de 2018, entrando en funciones el O1 de abril de 2019
de conformidad a lo establecido en el Decreto 306 publicado en el mismo
medio de difusion el dia 28 de febrero de 2019, como el 6rgano operativo
del inmuebles de referencia, cuyo ambito de accién se circunscribe a las
instalaciones ubicadas en el Estado de Quintana Roo y que tiene la
responsabilidad de desarrollar y dirigir las acciones de Proteccion Civil, asi
como de elaborar, implementar, coordinar y operar el Programa Interno y
sus correspondientes planes (de naturaleza operativo), de Contingencia
(de naturaleza geografico) y de Continuidad de Operaciones (de
naturaleza funcional) con el objeto de disefar y activar las medidas
preventivas y de respuesta ante escenarios de emergencia, que permitan
garantizar la continuidad de las funciones sustantivas de la institucion u
organismo, salvaguardar la integridad fisica de las personas que laboran o
concurren como usuarios a sus inmuebles y proteger los bienes propiedad
de los mismos.

La finalidad de la UNIDAD INTERNA DE PROTECCION CIVIL, como el
organo operativo del inmueble de referencia:
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v INTEGRANTES DE LA UNIDAD INTERNA EN MATERIA DE
PROTECCION CIVIL
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INTEGRANTES DE BRIGADA
NOMBRE BRIGADA CARGO
CARLOS CLAUDIO RIVAS LUGO Responsable del Inmueble Responsable del
Inmueble y
Coordinador Operativo
DALIA VERONICA GOMEZ Jefe de Piso Jefa de Piso
AGUILAR
DULCE AMIRA ACOSTA CAMPOS Primeros auxilios Jefa de brigada
MONICA ABRIL DE LA MORA Primeros auxilios Brigadista
ALPUCHE
JORGE ANTONIO LUNA MIRANDA Combate de incendios |Jefe de brigada
ALEJANDRO SALGADO PEREZ Combate de incendios |Brigadista
MARIA DEL CARMEN PASOS CEH Evacuacion del inmueble Jefa de brigada
PEDRO EDGARDO VEGOBI CHACON Evacuacion del inmueble |Brigadista

De conformidad con los preceptos legales aplicables, el desempeno de
estas comisiones no significa nuevo nombramiento o cambio de las
condiciones de la relacion laboral con la dependencia, por considerarse
una obligacion para el trabajador, sin representar remuneracion alguna.

Corresponde a los miembros de la UNIDAD INTERNA de Proteccion Civil,
llevar a cabo las siguientes funciones, ademas de las que se sehalen en el
Programa Interno de Proteccion Civil.

a) Integrary formalizar la Unidad Interna de Proteccion Civil en cada uno
de los inmuebles o edificaciones.

b) Disenar y elaborar el Programa Interno de Proteccion Civil, asi como
instrumentarlo, operarlo y contribuir en su actualizacion y difusion.

c) ldentificar los peligros internos y externos a los que estan expuestos los
inmuebles y realizar el analisis de riesgo correspondiente.

d) Identificar, clasificar, ubicary registrar los recursos humanos, materiales
y financieros de que se dispone para hacer frente a una emergencia,
siniestro o desastre.

e) Evaluar y solicitar los recursos adicionales que se requieren para hacer
frente a una posible emergencia, siniestro o desastre.

f) Definir areas o zonas de menor riesgo internas y externas.
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g) Establecer y mantener el sistema de informacion y comunicacion que
incluya directorio de integrantes de la Unidad Interna.

h) Integrar las Brigadas Internas de Proteccion Civil.

i) Promover el establecimiento de medios de colaboracion vy
coordinacion con autoridades y organismos de los sectores publico,
privado y social.

j)  Promover la formacion, organizacion y capacitacion de los integrantes
de las brigadas de Proteccion Civil;

k) Disefar y promover la imparticion de cursos de capacitacion a los
integrantes de las brigadas Internas de Proteccion Civil.

l) Realizar campanas de difusion interna, con el fin de dar a conocer las
recomendaciones y medidas de seguridad emitidas por los Sistemas
Nacional, Estatal y Municipal de Proteccion Civil y coadyuvar a la
creacion de la cultura de Proteccion Civil entre el personal que labora
en el establecimiento.

m) Establecer acciones permanentes de mantenimiento de las diferentes
instalaciones del inmueble.

n) Determinar e instalar el equipo de seguridad en el inmueble.

0) Colocar los sefalamientos, de acuerdo a los lineamientos de la NOM-
003-SEGOB-20T1.

p) Aplicar las normas de seguridad que permitan reducir al minimo la
incidencia de riesgos personales, sus bienes y entorno.

q) Llevar a cabo larealizacion de simulacros por lo menos cada seis meses;
fomentando la participacion e interés del personal para la realizacion
de los mismos de acuerdo a los planes de emergencia y
procedimientos metodoldgicos previamente elaborados para cada
desastre.

r) Facilitar al personal del Instituto de Proteccion Civil del Estado de
Quintana Roo sus labores de inspeccion.

s) Operar el Programa Interno de Proteccion Civil ante la amenaza u
ocurrencia de una emergencia, siniestro o desastre.

t) Evaluar el avancey la eficacia del Programa Interno de Proteccion Civil.
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Una vez cumplido el objeto de la presenta acta, se da por concluida,
levantandose para su constancia en 3 hojas utiles a las 15:00 horas, del
mismo dia. Habiéndose dado lectura del contenido de esta Acta y
firmando al margen y calce, los que en ella intervinieron para constancia
de todo lo actuado:
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HOJA DE FIRMAS

CARLOS CLAUIDIO RIVAS LUGO Responsable del Inmueble

DALIA VERONICA GOMEZ AGUILAR | Jefe de Piso

DULCE AMIRA ACOSTA CAMPOS Jefa de Brigada de
Primeros Auxilios

MONICA ABRIL DE LA MORA Brigadista de Primeros
ALPUCHE Auxilios

JORGE ANTONIO LUNA MIRANDA | Jefe de Brigada de

Prevencion y Combate de
Incendio
ALEJANDRO SALGADO PEREZ Brigadista de Prevenciény

Combate de Incendio

MARIA DEL CARMEN PASOS CEH Jefe de Brigada de
Evacuacion

PEDRO EDGARDO VEGOBI Brigadista de Evacuacion
CHACON
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ORGANIGRAMA DE LA OFICINA CENTRAL DE PROTECCION CIVIL
Responsable de Inmueble
Mtro. Carlos Claudio Rivas Lugo
Coordinador operativo
C. Dalia Verdnica Gomez
Aguilar
Jefe de Brigada de Evacuacion
del Inmueble.
C. Maria del Carmen Pasos Ceh

Jefe De Brigada de primeros Auxilios

Jefe de Brigada de Prevencion y
C. Dulce Amira Acosta Campos

Combate de Fuego

C. Jorge Antonio Luna Miranda
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- Determinar las acciones para elaborar el PIPC.

- Determinar la aplicacion de recursos para desarrollar el PIPC.

- Presidir las sesiones periddicas de la Unidad Interna.

- Ordenar la realizacién de identificacidon y evaluacién de riesgos para el inmueble,

- Establecer el cumplimiento de las actividades para la aplicacion el PIPC.

- Establecer las acciones preventivas para evitar la ocurrencia de una
situacion de riesgo, de acuerdo a los resultados de la identificacion y
evaluacion de riesgos.

- Establecer acciones permanentes de mantenimiento preventivoy correctivo de
las instalaciones y equipo de seguridad del inmueble.

- Establecer las acciones para difundir entre los trabajadores y demas personas
en el inmueble, las disposiciones que deberan cumplir de acuerdo al PIPC.

- Ordenar la integracion y capacitacion de la o las brigadas para el inmueble.

- Dirigir la elaboracién de los Procedimientos de emergencia.

- Establecer la realizacion de ejercicios y simulacros en el inmueble, de

acuerdo con los pprocedimientos de emergencia.

- Establecer el mecanismo para la actualizacion del PIPC.

-Validar las rutas de evacuacion, salidas de emergencia, sehalizacion y ubicacién
de los equipos de seguridad en las instalaciones.

- Determinary dar a conocer la ubicacion del puesto de mando y su alterno, en su

caso.

- Establecer los canales de comunicacion hacia la Unidad Interna de Proteccion

Civil

- Activar y coordinar el puesto de mando.

- Dirigir y supervisar a la Unidad Interna en caso de una emergencia,
de acuerdo a los procedimientos previamente establecidos.

- Establecer las acciones de emergencia y verificar que se realicen conforme a los

procedimientos.

- Dirigir y evaluar la situaciéon de emergencia y determinar las acciones a tomar,
en coordinacidén con los responsables de la respuesta a emergencias del
inmueble y en su caso de los externos.

- Validar la evaluacién preliminar de dafnos.

. -

Etapa de Recuperacion

- Validar el informe final de los dafios materiales y de las personas afectadas.

- Determinar las acciones pertinentes para la vuelta a la normalidad.

- Determinar la conclusion de la etapa de recuperacion.

- Dirigir la evaluacion de los procedimientos para la continuidad de
operaciones, la recuperacion y la vuelta a la normalidad, y determinar las
medidas correctivas.
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COORDINADOR

OPERATIVO

- Coordinar las acciones para elaborar el PIPC.
- Organizar las sesiones periddicas de la Unidad Interna.
- Coordinar la realizacion de identificaciéon y evaluacion de riesgos para el inmueble.
- Coordinar las actividades para establecer y aplicar el PIPC.
- Supervisar las acciones preventivas para evitar la ocurrencia de una situacion de
c riesgo, de acuerdo a los resultados de identificacion y evaluacién de riesgos.
N} - Coordinar acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones
‘é y equipo de seguridad del inmueble.
% - Coordinar las acciones de difusidon y concientizacidn entre los trabajadores y demas
a personas en el inmueble.
o - Coordinar la integracién y capacitacion de las brigadas para el inmueble.
g - Participar en la elaboracién de los procedimientos de emergencia.
g- - Planear, participar y evaluar los ejercicios y simulacros en el inmueble de
] acuerdo con los procedimientos de emergencia.
- Coordinar la actualizacion del PIPC.
- Supervisar las rutas de evacuacion, salidas de emergencia, sefializaciéon y ubicaciéon
de los equipos de seguridad en las instalaciones.
- Dar a conocer la ubicacion del puesto de mando y su alterno, en su caso.
- Mantener los canales de comunicacion hacia la Unidad Interna Institucional de
Proteccion Civil.
- Coordinar el puesto de mando.
:g - Coordinar a la Unidad Interna en caso de una emergencia de acuerdo a los
§ Procedimientos previamente establecidos.
< - Coordinar las acciones de emergencia y supervisar que se realicen conforme a
% procedimiento.
o - Coordinar la evaluacion de la situaciéon de emergencia y proponer las acciones a
g- tomar, en coordinacién con los responsables de la respuesta a emergencias del
o inmueble y en su caso de los externos.
- Coordinar la evaluacion preliminar de dafos.
- Notificar la conclusiéon de la etapa de auxilio.
- Notificar las decisiones determinadas para la vuelta a la normalidad en
coordinacidén con el rresponsable del Inmueble.

c - Notificar la conclusion de |la etapa de recuperacion.

:g - Coordinar la revision de la aplicacion de los procedimientos de la continuidad de
oS operaciones, recuperaciéon y vuelta a la normalidad y proponer las medidas
g 8 correctivas.
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BRIGADA DE EVACUACION DE INMUEBLES

- Identificar las zonas que ofrezcan menor riesgo dentro y fuera del inmueble o
instalacion.

- ldentificar y supervisar constantemente las rutas de evacuacion.

- ldentificar al personal que requiera atencidn especial, ya sea que labore o acuda al

inmueble.

- Fomentar actitudes de orden en los simulacros.

- Actualizar permanente el censo del personal

- Mantener informado al Jefe de Brigada del estado de la sefalizacion del
inmueble, lo mismo que de los croquis de las rutas de evacuacion.

- Dirigir el regreso del personal al inmueble en caso de simulacro.

- Verificar en forma constante y permanente que las rutas de evacuaciéon, zonas
de menor riesgo y salidas de emergencia estén libres de obstaculos.

- Conocer los cdédigos y sistemas de alerta miento implementados en el inmueble.

- Solicitar al Jefe de Brigada la solucidon a los requerimientos de capacitaciony

equipamiento.

- Participar en los eventos de capacitaciéon a los que sea convocado.

- Detectar riesgos y peligros dentro del centro de trabajoy comunicarlos al Jefe de

Brigada.

- Utilizar sus distintivos cuando se realicen simulacros y durante las emergencias.

- Participar en las medidas de concientizacién entre la poblacion del inmueble,
sobre acciones de proteccién civil y autoproteccion.

- Conocer las rutas de evacuacion, salidas de emergencia, puntos de
reunion, senalizacién y ubicaciéon de los equipos de seguridad en los inmuebles.

- Interviene en la mejora continua de los procedimientos mediante la

retroalimentacion.

- Participar en la planeacién, realizaciéon y evaluaciéon de simulacros.

Etapa de Prevencion

- Dirigir las acciones de repliegue o evacuacién de acuerdo a los procedimientos de
emergencia.
- Reportar al Jefe de Brigada sobre las acciones realizadas en la evacuacion.

Etapa de Auxilio

- Recibir y comunicar las instrucciones del Jefe de Brigada para el reingreso de las

personas.

- Coordinar el regreso del personal al inmueble.

- Llevar a cabo las acciones de recuperacién conforme a las politicas de
aseguramiento incluidas en los procedimientos de emergencia.

- Entregar al Jefe de Brigada un informe final.

Etapa de
Recuperacion
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BRIGADA DE PRIMEROS
AUXILIOS
- Resguardar el censo del personal que presente enfermedades
créonicas,alergias u otras condiciones que requieran atencidn especial, con
el propdsito de informar a los servicios médicos.
- Habilitar botiquines portatiles o semifijos de emergencia con material de curacién.
- Mantener el adecuado suministro de los botiquines de emergencia.
- Solicitar al Jefe de Brigada la solucidn a los requerimientos de capacitaciény
equipamiento.
- Participar en los eventos de capacitacion a los que sea convocado.
;§ - Detectar riesgos y peligros dentro del centro de trabajo y los comunica al Jefe de
g Brigada.
S - Utilizar sus distintivos cuando se realicen simulacros y durante las emergencias.
( - Participar en las medidas de concientizacion entre la poblacion del inmueble, sobre
Qa acciones de proteccioén civil y autoproteccion.
% - Conocer las rutas de evacuacion, salidas de emergencia, sefalizacidon y ubicacién de
g_ los equipos de seguridad en los inmuebles.
S - Interviene en la mejora continua de los procedimientos mediante la
W retroalimentacion.
- Participar en la planeacion, realizacion y evaluaciéon de simulacros.
- Realizar todas las acciones encomendadas de acuerdo a la brigada a la que
pertenece.
- Llevar a cabo las acciones de recuperacién conforme a las politicas de aseguramiento
incluidas en los procedimientos de emergencia.
- Establecer el puesto de primeros auxilios.
- Aplicar los procedimientos de primeros auxilios, en tanto arribe el apoyo
especializado.
;g - Mantener informado al Jefe de Brigada sobre las necesidades de apoyo
%3 especializado.
< - Recabar datos necesarios sobre las condiciones de las victimas para informar a
3 los servicios médicos en caso de traslado.
o] - Informar al Jefe de Brigada sobre la atencidn inmediata y del traslado de victimas.
§' - Mantener atencidén permanente hasta que el Jefe de Brigada notifique el
IT] término de la emergencia.
s
'g - Mantener el puesto de primeros auxilios hasta el reingreso del personal.
% & | - Retirar puesto de primeros auxilios a instruccion del Jefe de Brigada, y entregarle el
g g. informe final de las actividades realizadas.
oY
- O
W
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BRIGADA DE PREVENCION Y COMBATE DE INCENDIOS

Etapa de Prevencion

- Solicitar al Jefe de Brigada la solucién a los requerimientos de capacitaciony

equipamiento.

- ldentificar, detectar y comunicar al Jefe de Brigada los riesgos y condiciones
gue puedan desencadenar un incendio.

- Vigilar que el equipo contra incendios sea de facil localizacién y no se encuentre

obstruido.

- Conocer el uso de los equipos y métodos de extincidn contra incendio.

- Participar en la capacitacién y entrenamiento en materia de prevencién y combate de

incendio.

- Revisar que el equipo contra incendio y el de proteccidn personal se
encuentre vigente, senalizado y en condiciones de operacion.

- Participar en los eventos de capacitacion a los que sea convocado.

- Utilizar sus distintivos cuando se realicen simulacros y durante las emergencias.

- Participar en las medidas de concientizacion entre la poblacién del inmueble, sobre
acciones de proteccion civil y autoproteccion.

- Conocer las rutas de evacuacion, salidas de emergencia, seflalizacién y ubicacién de
los equipos de seguridad en los inmuebles.

- Participar en la mejora continua de los procedimientos mediante la retroalimentacion.

- Participar en la planeacién, realizacién y evaluacion de simulacros.

Etapa de Auxilio

- Aplicar los procedimientos para combate de conato de incendios, en tanto
arribe el apoyo especializado.

- Aplicar los procedimientos de emergencia procurando preservar la evidencia de la
causa y origen del siniestro.

- Determinar las zonas de intervencién y aislamiento, y comunicarlas al Jefe de Brigada.

- Mantener informado al Jefe de Brigada sobre las necesidades de apoyo especializado.

- Mantener informado al Jefe de Brigada sobre la evolucion del evento.

- Comunicar inmediatamente al Jefe de Brigada sobre la presencia de victimas.

- Recibir notificacion del Jefe de Brigada sobre el término de la emergencia.

° -

Etapa de
Recuperacion

- Mantener la atencidén y seguimiento a la emergencia, hasta que el Jefe de Brigada
comunique la declaratoria del término de la emergencia.

- Entregar al Jefe de Brigada un informe final.

- Colaborar en la investigaciéon de las causas de la emergencia.

- Llevar a cabo las acciones de recuperacion conforme a las politicas de aseguramiento
incluidas en los procedimientos de emergencia.
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BRIGADA DE BUSQUEDA Y RESCATE

-Solicitar al Jefe de Brigada la soluciéon a los requerimientos de
capacitaciéon y equipamiento.

- Participar en la capacitacion sobre técnicas de busqueda y rescate de victimas.

- Conocer las rutas de evacuacion, salidas de emergencia, sefalizacién y ubicacion
de los equipos de seguridad en los inmuebles.

- Detectar riesgos y peligros dentro del centro de trabajo y comunicarlos al Jefe

de
Brigada.

- ldentificar y comunicar al Jefe de Brigada las necesidades de equipo de rescate
de acuerdo a las caracteristicas del personal y del inmueble.

- Conocer la localizacidon y condiciones de operacidon del equipo de rescate con que
cuenta el inmueble.

- Participar en las medidas de concientizacidn entre la poblacion del inmueble,
sobre acciones de proteccién civil y autoproteccion.

- Participar en la mejora continua de los procedimientos mediante la

retroalimentacion.

- Participar en la planeacién, realizacién y evaluaciéon de simulacros.

- Informar al Jefe de Brigada sobre los resultados de la inspeccion en un simulacro.

- Utilizar sus distintivos cuando se realicen simulacros y durante las emergencias.

- Realizar todas las acciones encomendadas de acuerdo a la brigada a la que

pertenece.

e

Etapa de Prevencion

- Aplicar los procedimientos establecidos para la busqueda y rescate.

- Realizar una inspeccién de las areas del inmueble para localizar y rescatar
posibles victimas.

- Comunicar al Jefe de Brigada sobre las condiciones de las victimas.

- ldentificar y comunicar al Jefe de Brigada los puntos de riesgo en el inmueble
derivados de la emergencia.

- Mantener comunicacién con el Jefe de Brigada para la busqueda y rescate de
posibles victimas.

Etapa de Auxilio

- Mantener atencién permanente hasta que el Jefe de Brigada comunique la
declaratoria del término de la emergencia.

- Entregar al Jefe de Brigada un informe final de las actividades realizadas.

- Valorar las condiciones de su equipo de protecciéon personal y del equipamiento
para la busqueday rescate.

- Colaborar en la investigacion de la emergencia.

- Llevar a cabo las acciones de recuperacién conforme a las politicas de
aseguramiento incluidas en los procedimientos de emergencia.

. -

Etapa de
Recuperacion
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v DIRECTORIO DE BRIGADISTAS.

DIRECTORIO DE LA BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS
Nombre Turno No. de AREA Teléfono Conocimiento
Mat. |Vesp.|Noct.| Piso o Ext. Tedrico | Practico
Dulce Amira Acosta Campos % 1 Emplacamiento 9983473776 % %
Monica Abril de la Mora Alpuche X 1 Ejecucién 9982425419 X X
Nombre Turno No. de AREA Teléfono o Conocimiento
Mat. |Vesp.|Noct.| Piso Ext. Teérico | Practico
Lic. Jorge Luna Miranda Departamento 9981555273
X 1 X X
Impuestos Estatales
Alejandro Salgado Pérez " ] Departamento de 9984879453 x X
Recaudaciéon
Nombre Turno No. de AREA Teléfono o Conocimiento
Mat. |Vesp.|Noct.| Piso Ext. Teérico Practico
Maria del Carmen Pasos Ceh X 1 Ejecucién 9983190708 X X
Pedro Edgardo Vegobi Chacon X 1 Caja 9987348194 X X

NOTA: Este directorio de brigadistas deberd entregarse copia al
coordinador operativo y a los jefes de cada brigada.
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v CALENDARIO DE ACTIVIDADES DE BRIGADAS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD % de ME Area Resp.
avanc E FMAMIJ J AS OND

Verificacion de la Sefalizacion P X
R

Verificacion del Equipo de P

seguridad R

Integracion de la Unidad Interna P

de R

Proteccion Civil

Actualizaciéon del Programa P
Actividades de la Unidad Interna R X
Nociones de Proteccidn civil P
R
Cursos de Formacion de P X
Brigadistas R
Curso de senalizacion P
R
Curso de Prevencion y Combate P
de incendio R
Curso de Primeros Auxilios P
R
Curso de Busqueda y Rescate P
R
Curso de Evacuacion de P
Inmuebles R
Ejercicios de Simulacro (de P X
gabinete y de campo) R
Difusion de sistema de Alerta P
miento R
Difusion de teléfonos de P
emergencia R
Difusion de Planes de Emergencia P
R

¢ R=Realizado
e P=Programado
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v' DIRECTORIOS E INVENTARIOS.

INTEGRANTES DE LA UNIDAD INTERNA DE PROTECCION CIVIL.

UBICACION FiSICA

Vegobi Chacon

Zetina Gasca
Puerto Morelos

NOMBRE PUESTO DIRECCION TELEFONO CARGO EN LA INMUEBLE
UIPC
Mtro. Carlos Director de Sm 320 Mz.1L. 11 [99822069218 |Responsable del
1 |Claudio Rivas Lugo Recaudacion Nc(>:. 1 Pri.v. |I:orto Inmueble Km. 307 SM B Mz 7Lt o
atania Res. Av. Joaquin Hendricks , Local
. o yB]O\'/7 yoEas%JS‘rI;u:r':orl‘wcofe\ogca
Terrarium Benito Roo C.P. 77580.
Judrez Cancun
Dalia Verdnica SM.218M37L 4 Jefe de Piso
2 [Goémez Aguilar Jefa de Oficina de |Priv. Santa Maria 9988978971 Krn. 307 SM.18 Mz.7 Lt. 1
Control de N280 Frac. La Carret?ra Fede_ra\ Cancun-Tulumy Av.
. . Joaquin Hendricks, Local B107 y B108
Obligaciones Guadalupana Puerto Morelos Q. Roo C.P. 77580.
Cancun, Benito
PJudrez
Dulce Amira Acosta Reg.10 Mz. 8 Lote 9 Jefe de Brigada
3 |[Campos Jefa de oficina de |Av. Miguel Hidalgo 9983473776 Primeros e el e Tulumy Av.
Impuesto Estatales [Cancun, Benito Auxilios Joaquin Hendricks, Local B107 y B108
Jua’rez Puerto Morelos Q. Roo C.P. 77580.
Monica Abril de la Notificadora-  [Sm 64 M 65 L. 18 No. Brigadista de
4 |Mora Alpuche Ejecutora 40 Andador 9982425419 Primeros Km.307 SM.18 Mz 7 Lt.1
Hermeneg“do Galena ore Carretgra Federa\ Cancun-Tulumy Av.
N Auxilios Joaquin Hendricks, Local B107 y B108
Donceles 28 Benito Puerto Morelos Q. Roo C.P.77580.
PJuarez Cancun
Lic. Jorge Antonio Sm 207 M. 38 L. 02 Jefe de Brigada
5 |, una Miranda Jefe de oficina de |no. 41 Real Las 9981555273 | de Combatede | (13 =M oMer A
Ejecucion Quintas Ill Benito Incendio Joaquin Hendricks, Local BI07 y B108
Jua,rez cancl:ln Puerto Morelos Q. Roo C.P.77580.
\Alejandro Salgado |Jefe de S.m.260 M.58 L. 6 9984879453 |Brigadista de
6 P Departamento de Priv. Sauces No. 48 Combate de Km.307 SM.18 Mz.7 Lt.1
+ Carretera Federal Cancun-Tul Av.
erez Recaudacion Fracc. Punta Tikal Incendio JonGuin Hendricks  Local 8107y B108
Benito Judrez Cancun Puerto Morelos Q. Roo C.P.77580.
Maria del Carmen |Analista Profesional |Reg. 93 M. 62 Lote Jefe de Brigada |, — ~ " "0
7 Pasos Ceh 16 Calle Hacienda 9983190708 de Evacuacion Carretera Federal Cancun-Tulum y Av.
. Joaquin Hendricks, Local B107 y B108
Fracc‘ San Antonlo Dueclto Morelos Q. Roo C.P. 775&y30.
ICancun, Benito
Juarez
Pedro Edgardo Calle 58 M. 21L.13 Brigadista de Km. 307 SM.18 Mz.7 Lt.1
8 Cajero Reg. 18 Co. Joaquin 9987348194 |Evacuaciéon Carretera Federal Cancun-Tulumy Av.

Joaquin Hendricks, Local B107 y B108
Puerto Morelos Q. Roo C.P. 77580.
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v DIRECTORIO DE EMERGENCIA DE LA LOCALIDAD.

TELEFONOS DE EMERGENCIA

DEPENDENCIA 998 2069218
EMERGENCIA NACIONAL o1
BOMBEROS LOCAL oM
CRUZ ROJA ESTATAL 065
IMSS o1
HOSPITAL GENERAL o1
SERVICIOS ESTATALES DE SALUD oM
POLICIA FEDERAL PREVENTIVA oM
SEGURIDAD PUBLICA o1
PROTECCION CIVIL o11
CAPA/AGUAKAN 071
CFE 073

NOTA: ESTE DIRECTORIO DE INSTITUCIONES DE EMERGENCIA
DEBERA ESTAR COLOCADO CERCA DEL AREA DE TELEFONOS.
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v CENSO DE POBLACION

PUESTO

AVISAR EN CASO DE
EMERGENCIA

TIPO DE
SANGRE

CARGO EN LA
UiPC

UBICACION FiSICA
INMUEBLE

Responsable Km.307 SM.18 Mz. 7 Lt.1
. . . . . . M. 8 t.
1 Mtro. Carlos Director de Recaudacion Claudia Stephanie Rivas (o] del Inmueble s ;ede,afCancun,TulumyAv_
Claudio Rivas Lugo 9984 802423 POSITVO Joaquin Hendricks, Local B107y B108
Puerto Morelos Q. Roo C.P, 77580,
2 |Dalia Verénica [Jefa de Oficina de Control de [Tedfilo Santana Aguirre o Jefe de Piso Km. 307 SM.18 Mz. 7 Lt. 1
A . . . Carretera Federal Cancun-Tulumy Av.
Goémez Aguilar |Obligaciones 9982 233839 POSITVO Joaquin Hendricks , Local B107y B108
Puerto Morelos Q. Roo C.P.77580.
. . A Je,fe de Km.307 SM.18 Mz. 7 Lt. 1
3 |Dulce Amira [Jefa de Oficina de Impuestos |Diego Acosta B Brigada Carretera Federal Cancin-Tulum y Av.
IAcosta Campos|Estatales 9983198347 POSITIVO| Primeros B oK ool Iy 5108
Auxilios
BrigadiSta de Km.307 SM.18 Mz. 7 Lt.1
4 |Monica Abril de|Notificadora-Ejecutora \Victor Roman Zaldivar (o] Primeros Carretera Federal Cancn-Tulum y Av.
i HH Joaquin Hendricks, Local B107 y B108
,IAa\| MOY: \9/|9C8e'|n2593873 pOSITvo AuxllIOS Puerto Morelos Q. Roo C.P.77580.
puche
Km.307 SM.18 Mz. 7 Lt.1
5 [orge Antonio Jefe de Oficina de Control de | Ariadna Alcocer o) Jefe de Brigada | - Carretera Federal Cancun-Tulumy Av.
Luna Miranda Ob// . de Combate de Joaquin Hendricks, Local B107 y B108
'gaciones 9982 913330 POSITVO Incendio Puerto Morelos Q. Roo C.P. 77580.
Jefe de Departamento de Nancy Karina Bautista
6 |Alejandro Recaudacion Bernal 9981 494996 o Brigadistade | Km 20 o 8 umy A
Sa |gado Pérez POSITVO Combat(-.t de Joaquin Hendricks, Local B107 y B108
Incendio Puerto Morelos Q. Roo C.P. 77580.
Maria del Magda Guadalue Pasos 0T oM BT
7 |Carmen Pasos |Analista Profesional Ceh 9831719994 (o) J:feEde Brigada | C o0 Federal Cancin-Tulumy Av.
€ Evacuacion Joaquin Hendricks , Local B107 y B108
Ceh pOSITvo Puerto Morelos Q. Roo C.P.77580.
. . Km.307 SM.18 Mz.7 Lt.1
8 |Pedro Edgardo|Cajero Mirtha Lorena Flores (o) Brigadista de | carretera Federal Canciin-Tulum y Av
. . o Ji inH i 5 L B107y B1
\Vegobi Chacon 982165774 POSITVO| Bvacuacion | o et oo b 77500
Km.307 SM.18 Mz. 7 Lt. 1
9 [Santos Caamal |Notificador-Ejecutor IYolanda Argelia Concha o s/c Carretera Feﬁerakmafcu?; L:)lt;m A
. oaquin Hendricks, Loca
Glover Castillo 9981 675568 POSITVO Pueito Morelos O Roo C.b. 77580
Contreras Mario Contreras M. 307 S8 Ma. 7 LT
10 Soancatl Uriel NOt/ﬁCadOf-EjeCUfOf 9981 454739 (o] S/C Carretera Federal Cancun-Tulum y Av.
Alejandro POSITVO il)czzqrganlfzgrslcks, Local B107 y B108
Q. Roo C.P.77580.
IAlejandra Jiménez Mufoz s/c o 207 e1e e T L
n Uicab Ferral NOt/ﬁCadOf-EjeCUfOf 9983 444137 (o] Carretera .Fédera\ Cancun-Tulum y Av.
Daziel Antonio POSITVO Joaquin Hendricks, Local B107 y B108
Puerto Morelos Q. Roo C.P.77580.
Manuel Guerrero Pefia e
. . . g . . .M. . t.
12 (IlsaacJiménez |Notificador-Ejecutor 937 1051581 o s/c Ot etora Federa] Canean-Tulum v Av.
Lazaro POSITVO Joagun Hendics Local 8107 B1oe
Rosa Elena Couh Poot K 307 SML18 Mz 7 Lt 1
13 [Felipe de JesUs |Notificador-Ejecutor 9831239465 o s/c Carretera Federal Cancdn-Tulum y Av.
. . Joaquin Hendricks, Local B107 y B108
Chl CaStIIIO pOSITvo Puerto Morelos Q. Roo C.P.77580.
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v ACUMULADO DE PISO
0. de POoD O gae oNe[= O O O Pe e 0
P O O D 0 o o= 0 o[= O o ac © . O G
Total de poblacién fija 13 13
Total de personal de proteccién| 8 8
civil
Total de personas con condiciones
especiales
v' INVENTARIO DE RECURSOS MATERIALES EN PROTECCION
CIVIL.
| Articulo Il cantidad [ Ubicacién I observaciones
Botiquin 7 Administracion Fijo / Portatil
Guantes 7 Administracion
Cubre bocas 200 Administracion
Cinta canela 2 Administracion
Bolsas de plastico 20 Administracion
Silbato 0
Tripticos de Prevencion. 0
Fajas. 0
Chicharra. 0
Extintores 2 Interior del Inmueble
Ldmparas de mano 0 Administracion
Computadora de escritorio 0 Meteorologia
Impresora 0 Meteorologia




OOt
v INVENTARIO DE EXTINTORES.

CANTIDAD CAPACIDA TIPO‘ UBICACION FECHA DE VENCIMIENTO

1 9,0 kg PQS Area Agosto 2023
Administrativa
1 45kg |PQS| Area Comin Agosto 2023

v INVENTARIO DE BOTIQUINES.

CANTID TIPO UBICACIO MATERIAL DE CURACION

1 ‘ fijo ‘Administra Apésitos, vendas, guantes de latex, gasas,

cién Algodén otros
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v IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS.

RIESGOS INTERNOS

Fecha: 07 de Febrero del 2023

IDENTIFICACION DEL INMUEBLE
Nombre del responsable o representante legal del inmueble:
Mtro. Carlos Claudio Rivas Lugo

Responsable del programa interno de

proteccién civil: Dalia Verénica Gémez Aguilar
Teléfono 9988 978971 Correo: verogomezsefiplan@hotmail.com
Domicilio Calle y NUmero exterior o K.M. 307 S.M. 18 Mz. 7 Lt. 1 Carretera Federal

: interior: Cancun-Tulum Loc. B107 y B108

Cruzamientos: AV. Joaquin Hendricks

Colonia: SM 18

Municipio: Puerto Morelos Localidad: Puerto Morelos
Ubicacion Latitud: Longitud
geogréfica: 20°51'37.4"N : 86°53'47.4"W
Giro o actividad en el

inmueble: Direccion de Recaudacién

NuUmero de niveles incluyendo: sétano, entre pisos y

anexos: 1

Superficie total Superficie construida

(m?3): 122 m (m?3): 122 m
AntigUedad del inmueble o instalacién

(afios): 6 anos

Poblaciéon

fija: 12 Poblacién flotante: 1

Planos de localizacion:

Trazar el plano general del inmueble (un plano por cada nivel o anexo, en su caso). La

presentacion de los planos se entregaran de acuerdo a la siguiente clasificacion:

PLANO P1. Ubicacion y distribucién de los equipos de primeros auxilios y emergencia
(extintores e hidrantes, sistemas de alertamiento y zonas de riesgos);

PLANO P2. Ubicacidon y distribucion de la senalética; (Sefales informativas; Senales
informativas de emergencia; Sefales informativas de siniestro o desastre;
Sefales de precaucién; Sefnales prohibitivas y restrictivas; y Sefales de
obligacion);
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1. |Presenta inclinacion Si | NO
2. |Separacidon de elementos estructurales Sl NO
3. |Deformacidn de muros, columnas, losas o trabes Si NO
4. |Los muros presentan grietas Sl NO
5. |Hundimiento del inmueble S| NO
6. |Grietas en el piso Si | NO

Nota: Si respondidé afirmativo en alguna de las cuestiones 1a la 6, se requiere una evaluacion
detallada la cual sera realizada por un experto en estructuras, quien emitira un dictamen
técnico correspondiente de acuerdo a la reglamentaciéon local y normativa aplicable vigente.
7. |Existe filtracién de agua SI | NO
8. |Presenta danos en escalerasy rampas Sl NO
Nota: Si respondié afirmativo en alguna de las cuestiones 1 a la 8, se requiere la atencién
inmediata para subsanar las deficiencias encontradas.
Cuenta con dictamen . De que
. SI | NO
técnico fecha:
Nota: Si respondio afirmativo presentar copia del dictamen técnico.

Descripciéon de las escaleras de servicio

Descripcion Respuesta Estado actual
Bueno Regular Malo
Escaleras homogéneas Si NO
Cuenta con barandal Si NO
Cuenta con pasamanos Si NO
Cuenta con cinta antiderrapante Si NO
lluminacion artificial Si NO
Descripciéon de las escaleras de emergencia
Descripcion Respuesta Estado actual
Bueno Regular Malo
Escaleras homogéneas Si NO
Cuenta con barandal Si NO
Cuenta con pasamanos Si NO
Cuenta con cinta antiderrapante Si NO
lluminacion artificial Si NO
RIESGOS POR DEFICIENCIA EN LAS INSTALACIONES DE SERVICIO DEL INMUEBLE

Medicion de deficiencias en los servicios del inmueble

1. |Instalacién hidrosanitaria
Presenta fugas Si | NO
Dafos en cisterna Sl | NO
Dafos en tuberias sl | NO
Fuga de agua en sanitarios y banos Si NO
Fuga de agua en cocina Si NO
2. |Instalacién de gas
Presenta fugas SI | NO
Anomalias en el tanque Si NO
Anomalias en tuberias Si NO
Anomalias en la instalacién del suministro de gas: Estufa, calentador de Si NO
agua
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3. |Instalacion eléctrica
Subestaciéon (protegida y sefialada) Sl NO
Tablero (con tapa y sefialado) Si NO
Cableado (entubado o empotrado) Si NO
Contactos (protegidos) Si NO
Interruptores (con tapa protectora) Si NO
Lamparas (funcionando) Si NO
Lamparas de emergencia (funcionando) Sl NO
Planta de emergencia Sl NO
Cajas de distribucion SI | NO

Cuenta con dictamen técnico de instalaciéon SI | NO | De qué

eléctrica fecha:

Nota: Si respondid afirmativo presentar copia del dictamen técnico.

4. |Instalacion de aire acondicionado
La instalacion eléctrica se encuentra protegida Si NO
Cuenta con tierra fisica Si NO
Instalaciones especiales Si NO
Especifique:

Nota:

Si respondi6 afirmativo en alguna de las opciones de la cuestidn 1., se requiere implementar
medidas preventivas.

Si respondidé afirmativo en alguna de las opciones de las cuestiones 2 a la 4, se requiere
implementar medidas correctivas, ademas de los dictdmenes técnicos correspondientes
elaborados por una Unidad de Verificacidn o Perito Autorizado en la materia.

RIESGOS POR ELEMENTOS NO ESTRUCTURALES

Riesgo por las condiciones de inseguridad que existe en:

1. |Anaqueles y/o estanteria Si NO
2. |Vidrios Sl | NO
3. |Antenas Sl | NO
4. |Plafones Sl | NO
5. |Lamparas Sl | NO
6. |Elevadores Sl | NO

Nota: Si respondid afirmativo en alguna de las cuestiones 1 a la 6, se requiere implementar
medidas correctivas.

7. |Canceleria Si | NO
8. |Puertasy ventanas Si NO
9. |Elementos suspendidos Si NO
10. |Muros falsos Sl | NO

Nota: Si respondio afirmativo en alguna de las cuestiones 7 a la 10, se requiere implementar
medidas preventivas.

Riesgo por las condiciones de inseguridad que presentan los acabados del inmueble :

1. |Lambriones Si | NO
2. |Recubrimiento de material incombustible Si NO
Nota: Si respondio afirmativo en alguna de las cuestiones 1y 2, se requiere implementar
medidas preventivas.
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3. |Recubrimiento de material combustible Si NO
4. |Pisosy desniveles Si | NO
5. |Pisos falsos sl | NO
6. |Losetasy azulejos S | NO

Nota: Si respondid afirmativo en alguna de las cuestiones 3 a la 6, se requiere implementar
medidas correctivas.

RIESGO POR DEFICIENCIAS EN LOS EQUIPOS Y SERVICIOS DE EMERGENCIA
Evaluacion del riesgo por |la carencia, insuficiencia o inoperancia de los equipos y
servicios de emergencia en el inmueble.

1. |Sistema de alertamiento Si NO
2. |Sistema contra incendio Si NO
3. |Extintores S| NO
4. |Equipo de proteccidon personal para atencidén de emergencia Sl NO
5. |Material y equipo para atencién de emergencia Sl NO
6. |Rutas de evacuacion Si | NO
7. |Salidas de emergencia Si NO
8. |Senalizaciéon Si | NO
9. |Brigadas de emergencia Si NO
10. |Sistemas de comunicacién de emergencia Si NO
11. |Zonas de seguridad y de conteo Si NO
12. |Servicios médicos o de primeros auxilios Si NO

Nota: Si respondid afirmativo en alguna de las cuestiones 1a la 12, se requiere implementar
medidas correctivas inmediatas.

OTROS RIESGOS INTERNOS

Objetos que pueden caer:

1.  |Ldmparas Si | NO
2. |Candiles Si | NO
3. |Bocinas Si | NO
4. |Rejillas Si | NO
5. |Aparadores de Vidrio SI | NO
6. |Canceles de vidrio SI | NO
7. |Candelabros Si | NO
8. |Plafones Si | NO
9. |Entrepafnos o repisas Si NO
10. |[Cuadros Si | NO
1. |Espejos Si | NO
12. |Liquidos téxicos o inflamables Si NO
13. |[Macetas y otros objetos colgantes Si NO
Objetos que pueden deslizarse:

1. |Escritorios SI | NO
2. [Mesas SI | NO
3. |Sillas Si | NO
4. |Refrigeradores Si | NO
5. |Cunas Si | NO
6. |Camas Si | NO
7. |Corralitos Si | NO
8. |Sillas de ruedas SI | NO
9. |Mobiliarioy equipo para trasladar usuarios Si NO
10. |Y todos aquellos con ruedas SI NO
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Objetos que pueden volcar:

1. |Equipo de computo SI | NO
2. |Libreros Si | NO
3. |Roperos S| NO
4. |Lockers S| NO
5. |Archiveros S| NO
6. |Estantes noanclados Si NO
7. |Vitrinas Si | NO
8. [Tanques de gas Si | NO
9. |Subdivisiones de espacios no ligados al techo y piso Si NO
Objetos que pueden ser téxicos, inflamar y/o explotar:

1. Recipientes o tanques con combustible Si NO
2. |Solventes (thiner, aguarras) y otras semejantes Sl NO
3. |Almacén de papel, cartén, entre otros Si NO
4. |Pinturas Si | NO
5. |Liquidos para el control de fauna nociva Si NO
6. |Liquidos de limpieza SI | NO
7. |Otros Si | NO

gspeC|f|car PLACAS

Objetos que pueden propiciar un incendio:

1. Recipientes e instalaciones de gas Si NO
2. |Hornillas o parrillas eléctricas Si NO
3. |Cafeteras SI | NO
4, |Contactos, apagadores, clavijas y cables en mal estado Si NO
5. |Hornos de microondas sin base o plato protector Si NO
6. [|Velasy veladoras SIi | NO
7. |Aromatizantes eléctricos Si NO
Objetos que pueden obstaculizar una evacuacion:

1. |Tapetes Si | NO
2. |Macetas SI | NO
3. |Archiveros Si | NO
4. |Pizarrones portatiles Si NO
5. [Muebles SI | NO
6 Cubetas, trapeadores, escobas, y todos aquellos que son dejados fuera de| S NO

" |sulugar

7. |Juguetes Si | NO
8. |Equipoy mobiliario Si | NO

RIESGOS EXTERNOS

Planos de localizacién:

Trazar el plano del entorno del inmueble donde, ademas de ubicar la instalaciéon objeto de
estudio, se indicara la siguiente:

La presentacion se entregara de acuerdo al PLANO P3.

PLANO P3. | Ubicacion del inmueble, indicando sus colindancias, los usos del suelo en un
radio de 500 mt; las vialidades, vias de acceso y otros predios circundantes,
rasgos geograficos predominantes (lagunas, humedales, etc.), rasgos sociales
importantes aledafios (escuelas, hospitales, gasolineras, mercados), Areas
Naturales Protegidas, Ordenamientos Ecoldgicos, Planes Directores y otros
agentes perturbadores de origen natural o humano que signifiquen riesgo para
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el inmueble y su poblacidon sehalando claramente los distanciamientos a las
mismas.

IDENTIFICACION DE RIESGOS EN EL ENTORNO INMEDIATO
Se identificara la presencia de elementos de riesgo en el entorno inmediato (500 metros) del

inmueble:
ELEMENTOS A EVALUAR Distancia aproximada

Tanques elevados Sl NO
Postes de energia eléctrica en mal estado Sl NO
Torres con lineas de alta tensién Si NO
Transformadores de energia eléctrica Sl NO
Inmuebles aledafos dafnados Si NO
Banqguetas desniveladas Si NO
Alcantarillas abiertas Si NO
Arboles grandes que puedan caer Si NO
Calles muy transitadas Si NO
Fabricas con instalaciones de Gas L.P. Si NO
Tangues de gas L.P. Si NO
Gasolineras y/o Gaseras Si NO
Anuncios volados o espectaculares Si NO
Almacenes de sustancias peligrosas Si NO
Fabricas Si NO
Planta de PEMEX Si NO
Basureros Si NO
Vias del ferrocarril Si NO
Rios y laderas Si NO
Costas Si NO
Presas Si NO
Otros, especificar: Si NO

FENOMENOS PERTURBADORES

De origen Socio-Organizativo

ELEMENTOS A EVALUAR

1. Accidentes aéreos, terrestres y fluviales Si NO
Accidentes de vehiculos que transportan materiales qguimicos Si NO
peligrosos (explosiones, gas, cloro, gasolina, solventes, otros).

Accidentes en donde se involucren vehiculos terrestres de transporte si NO
de pasajeros.

Accidentes en donde se involucren vehiculos aéreos. Si NO
Accidentes en donde se involucren vehiculos maritimos de transporte Si NO
de carga.

Accidentes en donde se involucren vehiculos maritimos de transportes Si NO
de pasajeros.

Otros, especificar: Si NO

2. |Terrorismo y sabotaje Si NO
Robo Si NO
Robo con violencia Si NO
Secuestro Si NO
Invasion de bienes inmuebles Si NO
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Interrupcion de vialidades Si NO
Sabotaje a los servicios publicos Si NO
Sabotaje a los servicios privados Si NO
Otros, especificar: Si NO

3. Concentraciones masivas Si NO
Marchas y manifestaciones Si NO
Plantones y mitines Si NO
Actos vandalicos Si NO
Otros, especificar: Si NO

4. |Interrupcidon de servicios Si NO

De origen Geoldgico

5. | Agrietamiento Si NO

6. Hundimiento de terreno Si NO

7. | Deslave Si NO

8. |Deslizamiento de alud Si NO

9 Erosidon del suelo productivo Si NO

10. | Sobre explotacidon de fuentes de agua Si NO

1. | Sobre explotacién de mantos freaticos Si NO

12. | Sismos o Terremotos Si NO
Derrumbes de edificios aledafios Si NO
Caida de torres de alta tensiéon Si NO
Maremotos o Tsunamis Si NO
Otros, especificar: HURACANES Si NO

De origen Quimico-Tecnolégico

15. | Incendios Si NO
Forestal Si NO
. Qué se quemaria? OFICINAS, SELVA Si NO
Industrial Si NO
Gasolinera Si NO
Gasera Si NO
Tlapaleria Si NO
Mercado Si NO
Plaza comercial Si NO
Otros, especificar: Si NO

16. | Fuga o derrame de materiales quimicos peligrosos Si NO

De qué manera una fuga o derrame de materiales quimicos peligrosos podria

afectarlo

Cual piensa usted que podria ser el lugar de

origen

17. | EXposicion a materiales radioactivos Si NO

18. | Explosiones Si NO

19. | Envenenamiento Si NO

20. |Inundacion Si NO
Por Rio Si NO
Por lago, laguna, presa Si NO
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Por lluvia Si NO
Por mar Si NO
21. |Vientos fuertes Si NO
22. |Huracan Si NO
23. |Marea de tempestad Si NO
24. | Tormenta eléctrica Si NO
25. |Lluvia torrencial Sl NO
26. | Tromba Si NO
27. | Tornado Si NO
28. | Tormenta de granizo Si NO
29. |Helada Si NO
30. |Nevada Si NO
31. |Sequia Si NO
32. | Temperaturas extremas Si NO
De origen Sanitario-Ecolégico
33. | Epidemia Si NO
A qué tipo de epidemia es
vulnerable
34. |Plaga | si | NO
A qué tipo de plaga es vulnerable
35. | Envenenamiento | si | NO
A qué tipo de envenenamiento es
vulnerable
36. | Contaminacion Si NO
Aire Si NO
Agua Si NO
Suelo Si NO
Salud Si NO

ELABORO

DALIA VERONICA GOMEZ AGUILAR

RESPONSABLE DEL INMUEBLE
MTRO. CARLOS CLAUDIO RIVAS LUGO
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v SENALIZACION.

Letreros de rutas de evacuacion distribuidos
por todo el inmueble.

Equipo de extincion y sefialamiento.
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MATERIAL DE CURACION
Ideal para oficina, automévil, viajes'

Botiquin de primeros auxilios.
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v. MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO.

P X
1 Eléctrico Responsable del
inmueble R
. o P
2 Hidrosanitario Responsable del
inmueble R
el , . P X
3 Senalizacion Unidad interna 5
— P
4 Unidad interna R
p
5 Gas Responsable de/
inmueble R
Eléctrico: P X
6 Contactos Responsable de/
Lamyparas, Aires inmueble R
Acondicionado

v. MEDIDAS Y EQUIPOS DE SEGURIDAD.

Para ingresar a las instalaciones de la empresa es necesario:
e Registrarse, con nombre completo y procedencia.
e Ubicar el area que se visita.
e Identificar a la personay el motivo de su visita.
e Registrar la hora de entrada y la hora de salida.

En las areas de trabajo, todo el personal reconocera los objetos cotidianos,
macetas, accesorios, libreros, etc. Y reportara a los integrantes de la unidad
interna de proteccion civil cualquier objeto extrano, paguetes, maletines,
envoltorios, etc.

En caso de que se detecte un objeto extrano, se avisara al coordinador de
la unidad interna de proteccion civil para que se determine si se aplica el
plan de emergencia para tal fin.
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v" TRABAJADORES:

e Procurar mantener ordenado tu sitio de trabajo, para que en caso
de tener que evacuar no se encuentre obstruida la salida.

e Mantenerse informado de las actividades realizadas por parte de la
unidad interna de proteccion civil.

e Participar activamente en los ejercicios de simulacros de
evacuacion.

e Informarse sobre cuéles son las Areas de seguridad en caso de
incendio, en tu area de trabajo.

e Mantener en buen estado las instalaciones eléctricas que
corresponden a tu lugar de trabajo, informado cualquier anomalia a
la Gerencia.

e |dentificar la ruta de evacuacion de su piso, asi como de las salidas
de emergencia.

e Informar al personal de la unidad interna de proteccioén civil, sobre
algun acto o anomalia que pudiera desencadenar en una situacion
de riesgo.

v" NORMAS DE ACTUACION EN CASO DE EVACUACION

1. Al sonar la senal de evacuacion, todo el mundo debe dejar lo que
estd haciendo, y seguir las indicaciones de los brigadistas hacia la
salida sin correr.

2. No se recoge nada. No se va a buscar a nadie. Nunca se retrocede.

Es muy importante que la evacuacion se haga en silencio para poder

oir las instrucciones de los brigadistas.

4. Lostrabajadores se dirigiran al punto de reunion interno ubicado en
el patio, cercano al portén.

5. Estos se encuentran en el apartado de planos.

6. El coordinador operativo o el jefe de la brigada de evacuacion
realizaran el conteo del personal y corroboraran que el grupo esté
completo.

7. Los brigadistas de busqueda y rescate revisaran todas las areas para
comprobar que no queda nadie y controlaran el tiempo que se ha
tardado en evacuar (tiempo transcurrido entre el inicio de la senal y
su llegada al exterior).

W
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Botiquin 1
Guantes (0]
Cubre bocas 200
Silbato (0]
Chicharra. (0]
Extintores 2
Lamparas de mano (0]

v' EQUIPO DE IDENTIFICACION

Todos los integrantes de las brigadas se identificaran con un Chaleco; de
acuerdo al color establecido para su brigada en caso de una emergenciay
durante el desarrollo de un simulacro. Asimismo, los jefes de brigada y
coordinadores cuentan con silbatos en caso de que el sistema de
alertamiento no funcione por cualquier motivo. Los accesoriosy equipo de
identificacion por acuerdo de los brigadistas, se resguardaran en una zona
de facil acceso en el area de trabajo de cada brigadista.

Brigada de .
. . . Brigada de
Brigada de prevencion y Brigada de
. . . busqueda y
primeros auxilios|combate de evacuacion
. . rescate
incendios
Silbatos Silbatos Extintores |Silbatos Silbatos
Chaleco Chaleco Chaleco Chaleco
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v COLOR DE LAS BRIGADAS

BRIGADA DE BUSQUEDA Y RESCATE AMARILLO
BRIGADA DE EVACUACION VERDE
BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS BLANCO

v’ CAPACITACION.

Nociones de Proteccién civil P
R X UNIPROC/
Cursos de Formacion de P
Brigadistas R
Curso de senalizacion P
R X UNIPROC/
Curso de Prevencién y P
Combate de incendio R
Curso de Primeros Auxilios P
R
Curso de BUsqueda y Rescate P
R
Curso de Evacuacion de P
Inmuebles R
Ejercicios de Simulacro (de P X UNIPROCI
gabinete y de campo) R
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v DIFUSION Y CONCIENTIZACION

TEMPORADA DE HURACANES.

QUE HACER ANTES

 Haga una lista de acciones que deben tomar en cuenta para la proteccion de
usted y los suyos.

* Asegurese de que el techo de su casa esté fijo.

» No olvide proveerse de alimentos enlatados o envasados y un botiquin de
primeros auxilios.

* Adquiera envases con tapa para almacenar agua potable para varios dias.

* Noolvide un radio de pilas, linternas, velas y cerillos.

*  Proteja sus documentos, dinero y objetos personales.

*  Prevea lo necesario en transporte, alimentos y medicamentos.

* Se han seleccionado un gran numero de refugios, escuelas en su mayoria, en los
que oportunamente se colocaran avisos.

» Si/as autoridades le recomiendan evacuar su casa, no lo piense. Hagalo.

QUE HACER DURANTE.

Se transmitiran informes sobre el comportamiento del FH antes, durante y después de
Su paso por el Estado.
» (Cada 3 horas se difundira el recorrido y la trayectoria del fencmeno cuando entre
al radio de afectacion para la entidad.
» Desconecte el interruptor de la energia eléctrica, cierre los tanques de gas y
asegurese que no haya fuga.
» Algjese del mary protéjase del viento.
« Sielcentro del huracan pasa sobre el lugar en el que se encuentra, habra calma.
Durante este tiempo NO SALGA de su refugio o casa, porque después los vientos
adquieren nueva fuerza y soplan en direccion opuesta.

QUE HACER DESPUES.
»  Regrese a su casa hasta que las autoridades indiquen que no hay peligro.
*  No mueva heridos graves, reportelos a las autoridades.

* No togue cables de transmision de electricidad o de comunicacion caidos.

Tenga cuidado con bardas, casas y edificios que estén en peligro de derrumbarse
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v" EJERCICIOS Y SIMULACROS

El simulacro consistira en la activacion simulada del plan de emergencias
en su totalidad, con objeto de proporcionar al personal los elementos
tedricos- practicos comyprobar, tanto en lo que respecta al material como
al personal.

e Se deben estudiar las condiciones de realizacion del simulacro,
mediante una visita técnica a las instalaciones con el responsable de
la instalacion.

En dicha visita se deben recabar todos los datos necesarios para organizar
la realizacion del simulacro.

* Elementos para el plan de simulacro
a. Lugary fecha en que se llevara a cabo el simulacro
b. Razon Social (Nombre completo de la Empresa o Institucion)

c. Hipotesis planteada (se narra con anterioridad lo que se espera del
simulacro)
d. Clasificacion del nivel de riesgo.
e. Programa del simulacro (estable la estrategia mas adecuada para
enfrentar una contingencia)
f. Cronograma y Guion (establecen los tiempos en el desarrollo de
cada actividad dentro del simulacro)
g. Tipo de Poblaciéon (Personal que participa en el simulacro)
h. Los equipos de emergencia implicados en el simulacro.
i. Relacion de todo el personal incluido en las brigadas de
emergencia.
J. Los equipos de proteccion contra incendio y de transmision de
alerta y alarma utilizados.
k. La participacion de observadores durante el simulacro mismos que
serviran como evaluadores de la realizacion del simulacro.
Nota: Antes del simulacro se debe capacitar a la poblacion que participara
en el, tanto en lo que corresponde al plan de emergencias como las
actividades particulares a realizar en el simulacro.
Todas las personas que estan en el inmueble deben participar en un
simulacro y deberan ser orientadas por los brigadistas designados, con el
objetivo de hacer un gjercicio mas apegado a una contingencia real.

e Durante dias previos a la fecha del simulacro, debera presentarse el
plan de accion a las personas implicadas en el simulacro, con objeto
de dar a conocer todas las acciones e instrucciones que el personal
implicado en la realizacion del simulacro debe llevar a cabo, basados
en |los procedimientos del plan de emergencia.
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Se entregara a los participantes del simulacro, un ejemplar del plan
de accidn para su consulta, y participacion en el desarrollo del
simulacro, pudiendo plantear aquellas modificaciones del plan de
accion tedrico inicialmente previsto.

Para la supervision de un simulacro es necesario considerar:

a.
b.

=@

Las condiciones reales en que pueda ocurrir un desastre

Realizar recorridos de reconocimiento por las areas de operacion
del simulacro al consultar planos, elaborar croquis

Determinar zonas que representen menores posibilidades de
rescate, etc.

Verificar que existan areas de seguridad exteriores e interiores
gue puedan ser reconocidas por las personas participantes
Verificar el lugar en donde iniciara la actividad, hacia donde se
dirigen los ocupantes de esa area y que salidas utilizan en el
desarrollo del simulacro

Verificacion del sistema de alarma o alertamiento

Verificacion que las personas evacuadas conozcan los puntos de
reunion

El tiempo de evacuacion

Instalacion y sehalizacion del puesto de mando

Identificacion de brigadas contra incendios, de primeros auxilios,
busqueda y rescate

Comunicacion interna y externa

Apoyo externo

.Acondicionamiento para la delimitacion de zonas (fria, tibia,

caliente).

Para la evaluacion del simulacro se procedera con lo siguiente:

Se realizara de manera interna por los integrantes del equipo internoy por
los observadores.

Registro del simulacro

Terminado el simulacro se comparara la informacion recibida de las
evaluacionesy se elaborara un documento en el cual se anote el desarrollo
del simulacro, deficiencias encontradas y medidas correctivas a realizar en
el plan de emergencia.

Es importante que cada vez que se realice un simulacro se documente
como constancia de la realizacion.
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v PROCEDIMIENTOS DE EMERGENCIA

Cuando alguno de los riesgos presentes en el inmueble se desencadene,
es necesario evaluar su magnitud y gravedad tan pronto como sea posible.

SISTEMA DE ALERTAMIENTO

En esta etapa, se dara aviso a la poblacion laboral y visitantes de la
presencia de alguna calamidad que amenace la seguridad del inmueble
gue sera informado al responsable principal a sus suplentes, tal como
quedod integrada la estructura para llevar a cabo el programa interno de
proteccion civil, segun consta en el acta constitutiva, dicha estructura
debe ser conocida perfectamente por los trabajadores para que
cualquiera que detecte un peligro pueda reportarlo con oportunidad, asi
como el sistema de alerta miento.

El sistema de alertamiento se encuentra en la RECEPCION, que consiste
en un sistema de TIMBRE vy silbatos, para que no se confunda entre
muchos ruidos que puedan existir durante las actividades, dentro del
inmueble.

Silbato
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v PUESTO DE MANDO UNIFICADO O CENTRO DE
OPERACIONES

Se debera establecer un puesto de mando unificado (centro de
operaciones) debidamente identificado donde se desarrollaran las
siguientes acciones:

Acudir al Encargado del inmueble o Suplente, de la Unidad para
coordinar la ejecucion de las operaciones para enfrentar la
emergencia.

Realizar la toma de decisiones que tenga bajo su responsabilidad el
puesto de mando tanto de la funcidon de las brigadas como de las
instancias operativas externas.

Canalizar de manera optima y oportuna la los recursos humanos y
materiales necesarios para atender la emergencia.

Ordenar la ejecucion de las acciones que con arreglo a los riesgos
internos y externos identificados en el inmueble, deban ejecutarse
como son ordenar la evacuacion o el repliegue, llevar el seguimiento
hasta la terminacion de la emergencia.

Entendiéndose como procedimientos de evacuacion a las normas a seguir
en caso de una evacuacion o bien de un repliegue, segun sea el caso, en
las cuales se indica el orden de desalojo de los pisos, las normas de transito
en pasillosy escalerasy cualquier otra indicacion particular que debe llevar
a cabo la gente en el momento del desalojo.

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS PARA DAR RESPUESTA

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE AUXILIO A CUERPOS ESPECIALIZADOS
EXTERNOS.

La solicitud de auxilio a los cuerpos de emergencia externos, sera a través
del Coordinador General y/o Coordinador operativo y/o jefe de la Brigada
de Incendio.
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La informaciéon que se proporcionara a la operadora sera la siguiente:
e ¢(Quién llama? Nombrey cargo
¢cDonde es la emergencia? (Identificacion del lugar)

+ ¢Qué estd sucediendo? (Motivo de la llamada): incendio, explosion,
derrame liquido, sustancias involucradas, etc.

» ¢Cual es la situacién actual? Personas implicadas y heridos, acciones
emprendidas, afectaciones al exterior, etc.

« PROCEDIMIENTOS EN CASO DE INCENDIOS.

e Sise detecta un conato de incendio ya establecido se le notificara al
responsable del inmueble inmediatamente.

e Si se detecta un conato de incendio el brigadista de prevencion y
combate de incendios o cuyo trabajador tenga capacitacion en uso
y manejo de extintores tomaran los extintores mas cercanos y
realizaran la tarea de combatirlo con el fin de que no se extienda.

e Se ordenara el corte de energia eléctrica para evitar que el incendio
se extienda.

e Se instalara el puesto de mando ubicado en el patio donde se
juntaran los jefes de brigadas para recibir las o6rdenes del
responsable.

e Se notificara a los cuerpos de emergencia de la existencia de un
conato de incendio.

e En caso de ser necesario se llevard a cabo la evacuacién total del
inmueble.

e En caso de ser evacuado el inmueble se llevara a cabo un pase de
lista para verificar que todos se encuentren a salvo.

e Se instala en una zona cercana a este lugar la brigada de primeros
auxilios con su equipo y herramientas de trabajo.
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Determinado por la lista de asistencia se intervendra para la
busqueda y rescate de posibles atrapados en zonas siniestradas.

Al llegar los cuerpos de emergencia dejaran todo el control del
incidente a ellos no obstante ayudandoles en todo lo que soliciten.

Se llevard a cabo una evaluacion de los danos.

Se determinara el fin de la emergenciay el regreso o no, al inmueble
para el inicio de las labores de recuperacion.

e PROCEDIMIENTO DE EVACUACION

Al sonar el sistema de alertamiento, todos los brigadistas deberan
dejar lo que estan haciendo y acudiran al centro de comando que
todos ya conocen, previa convocatoria por el responsable, este
centro se encuentra consignado en patio del inmueble, para este
momento todas las brigadas ya se habran puesto su equipo de
intervencion (gorras, gafetes, silbatos, etc.).

Aplicar el procedimiento, determinado por la magnitud y tipo de
calamidad.

Se emite la orden para la evacuacion del edificio, para la cual los
brigadistas entraran en accidn para evacuar al personal y los
visitantes y pasar en todas las areas para verificar que nadie quede
dentro del inmueble.

Es muy importante que la evacuacion se haga en silencio para
poder oir las instrucciones de los brigadistas.

Los trabajadores y visitantes se dirigiran al punto de reunion
ubicado en el patio cercano al porton.

El jefe de brigada de evacuacion procede al pase de lista.

Se instala en una zona cercana a este lugar la brigada de primeros
auxilios con su equipo y herramientas de trabajo.
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h) Al mismo tiempo, los brigadistas estaran interactuando para

resolver el problema hasta donde su capacidad y herramientas se
lo permitan sin exponer su seguridad y solicitaran el auxilio de las
autoridades correspondientes (Proteccion Civil, Bomberos,
Seguridad Publica y Transito).

Determinado por la lista de asistencia se intervendra para la
busqueda y rescate de posibles atrapados en zonas siniestradas.

Una vez concluida la atencion de la calamidad y pasado el peligro
se determina el momento adecuado para el acceso al interior del
inmueble, del grupo que realizara la primera evaluacion ocular, y
levantara el reporte correspondiente de los danos.

Posteriormente, el responsable del inmueble solicitara la
intervencion de un grupo de personas con conocimientos
especiales que emitan una evaluacion técnica de los danos en
cuanto a pérdida de vidas humanas, pérdida de materiales, equipo,
valores y documentos de importancia, asi como la estructural,
estimando el costo de los danos por rubro.

PROCEDIMIENTO EN CASO DE FUGA DE GAS

e Abra puertasy ventanas para que circule el aire.

e Avise inmediatamente la unidad interna para realizar la
lamada a los bomberos y cuerpos de emergencia mas
cercana y a la compania de gas, para que atienda la
emergencia, y vigile que el personal especializado repare la
fuga.

e Se debera realizar el procedimiento en caso de evacuacion, ya
gue existe riesgo de incendio o explosion.

e PROCEDIMIENTO EN CASO DE EXPLOSION

» Tratar de mantener la calma y estar alerta ya que puede haber una

segunda explosion.

» Avisar inmediatamente a la Unidad Interna de Proteccion Civil.
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» La brigada de primeros auxilios pedira ayuda a los cuerpos de
emergencia.

20222027

» Se debera realizar el procedimiento en caso de evacuacién con las
personas gue aun permanezcan en el area.

» Se atendera a los heridos y en su caso se sofocara algun incendio si
llegara a suscitarse.

» Establecer un perimetro de seguridad con acceso controlado.
» Brindar apoyo e informacion a los cuerpos de emergencia.
» Procurar mantener el area intacta.

> Acordonar las areas donde hayan llegado fragmentos de explosion.

e PROCEDIMIENTO DE BUSQUEDA, RESCATE Y PRIMEROS
AUXILIOS

Al realizar busqueda y rescate se debera seguir el siguiente
procedimiento:

1. La brigada de atencion primeros auxilios, busqueda, rescate y
evacuacion, se dirige al punto de reunioén, en coordinacion con el
responsable de la, realiza el conteo de personal y se detecta que hay
personas atrapadas en la instalacion.

2. El Coordinador General (vocero) solicitara a los cuerpos de
emergencia externa que se preparen para su posible intervencion
en cuanto a busqueda y rescate y a los servicios médicos.

3. Una vez que haya rescatado exitosamente a las victimas, ubiquelas
en la zona de seguridad y bajo la custodia del jefe de la brigada para
gue no traten de reingresar a la instalacion por ninguna razon.

Segun la situacion se procedera a llamar a las autoridades
correspondientes solicitando su apoyo.
1. Dirijjase donde esta la persona accidentada con el botiquin de
primeros auxilios disponible.
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avisele para que acuda donde se encuentra el accidentado.
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3. Avise a una ambulancia si se considera oportuno, y ordene a alguien
gue acuda a la entrada del inmueble para esperar su llegada.

A continuacion se dan recomendaciones para la asistencia al accidentado.
Si se produce un accidente leve, la persona accidentada podra, en la
mayoria de los casos, desplazarse por su propio pie hasta el centro
asistencial mas cercano. Por esta razoén, la actuacion en caso de observar
un accidente leve sera la siguiente:

e Evitar nuevos accidentes que puedan producirse.

e Realizar la primera atencion con el botiquin de primeros auxilios

disponible en el botiguin. Si es necesario llame a una ambulancia.
En caso de producirse un accidente grave, la rapidez de los companeros
del trabajador afectado en proporcionar una respuesta adecuada, sera
fundamental para evitar complicaciones o agravamientos de su estado de
salud.

e Antes de actuar es absolutamente necesario asegurarse que la
persona accidentaday el resto de companeros esta fuera de nuevos
peligros: posibilidad de caidas, derrumbes, caidas de objetos,
maquinaria en funcionamiento, etc.

e Avise inmediatamente a las ayudas externas adecuadas. Una vez se
ha avisado, se procedera a prestar los primeros auxilios a la persona
accidentada:

- Tranquilizar al accidentado.

- No mover al accidentado si ha sufrido una contusion importante
o sospecha que puede haber sufrido una fractura.

- Cubrirle con una manta, una chaqueta o cualquier prenda de
abrigo.

- No se le debe dar ninguna clase de bebida.
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Comprobar que hay alguien que espera la llegada de la
ambulancia o de las ayudas externas.

- Siempre que sea posible, despejar la zona de obstaculos para
facilitar la intervencion de la asistencia médica.

e PROCEDIMIENTOS EN CASO DE AMENAZA DE BOMBA

1.-Que el todo personal conozca las acciones para enfrentar una posible
amenaza de bomba, principalmente los integrantes de la unidad interna
de proteccion civil, con el fin de tomar las medidas de seguridad
correspondientes.

2.- Este procedimiento se debe realizar por lo menos una vez al ano,
mediante la realizacion de un simulacro de evacuacion por amenaza de
bomba.

e ACTIVIDADES ANTES DE LA EMERGENCIA
VISITANTES:

Para ingresar a las instalaciones de “La Rana Uniformes”, es necesario
registrarse, con nombre completo y procedencia.

e Ubicar el area que se visita.

e I|dentificar a la personay el motivo de su visita.

e Registrar la hora de entrada y la hora de salida.
En las areas de trabajo, todo el personal reconocera los objetos cotidianos,
macetas, accesorios, libreros, etc. Y reportara a los integrantes de la unidad
interna de proteccion civil cualquier objeto extrano, pagquetes, maletines,
envoltorios, etc.
En caso de que se detecte un objeto extrano, se avisara al Responsable de
la UNIPROCI para que se determine si se aplica el plan de emergencia para
tal fin.

POBLACION:

e Procurar mantener ordenado tu sitio de trabajo, para que en caso
de tener que evacuar no se encuentre obstruida la salida.

¢ Mantenerse informado de las actividades realizadas por parte de la
unidad interna de proteccion civil.
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Participar activamente en
evacuacion.

Informarse sobre cuales son las Areas de seguridad en caso de
amenaza de bomba.

Mantener en buen estado las instalaciones eléctricas que
corresponden a tu lugar de trabajo, informado cualquier anomalia a
la Direccion Administrativa.

Identificar la ruta de evacuacion del inmueble, asi como de las
salidas de emergencia.

Informar al personal de la unidad interna de proteccion civil, sobre
algun acto o anomalia que pudiera desencadenar en una situacion

los ejercicios de simulacros de

de riesgo.

e ACTIVIDADES DURANTE LA EMERGENCIA

La persona que recibio la llamada registrara los siguientes datos:
- Hora en que fue hecha la llamada.
- Hora en que se dijo que explotara.
- Origen de la llamada (larga distancia o local).

 Fuerte
Aguda
« Ronca

- Denota embriaguez

 Tipo de region
(nortena,
tabasquena,

yucatecaq, etc.)

Caracteristicas de la Tipo de acento Diccion
voz

 Tipo de voz, sexo, e Local « Rapida

anciano, nifo, etc. « Extranjero . Lenta

- Tartamudeando

« Nasal

- Desfigurada
 Farfulladora (habla

- Suave « No local constantemente)
« Profunda « Coloquialismo
- Otras (conversador,
discutidor)
Manera Dominio del idioma Ruido de fondo

« Calmada

« Excelente

 Bullicio
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» Racional - Bueno - Aeronaves
- Coherente - Corriente » Silencio
» Deliberada « Pobre « Animales
* Recta - Vulgar « Mezclado
« Correcta - Calé « Mdquinas de oficina
o Irritada « Trenes
e Irracional . Mdquinas
» Incoherente industriales
« Emocional « Musica
« Burlona - Voces
- Obscena - Cocina
- Transito callejero
« Reunion social

- ¢La persona que hablo, daba la impresion de estar familiarizada con
“La Empresa?

- Repita las palabras textuales del mensaje o amenaza de bomba.

La amenaza de bomba puede recibirse a través de un mensaje por escrito
o por llamada telefénica.

En el primer caso, es necesario identificar quien lo encontro o lo recibio, en
donde y de ser posible, identificar a la persona que lo entrego o dejo.

Si se logra la identificacion, es muy probable que se pueda invalidar el
peligro.

Si la amenaza se recibe en forma telefénica la persona que recibe la
llamada debe mantener la calma, escuchar a la persona sin interrumpir y
llegado el momento, preguntar, donde y porqué coloco la bomba, qué
pide y cuando explotara.

Aunqgue es dificil determinar cuando la amenaza es seriay verdadera, si en
el analisis del mensaje existe el mas leve indicio de que asi es, se procedera
de inmediato a evacuar el inmueble y avisar al nUmero de emergencias 911
para aplicar los procedimientos indicados.
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COORDINADOR OPERATIVO:

Colocarse sus identificadores de la unidad interna.

Activar el Plan de Emergencia.

Instalar y coordinar el Punto Unificado de Mando.

Apoya en las labores de repliegue y evacuacion

Verificar que todas las Brigadas se encuentren activadas.

Llevar el control del tiempo, desde el momento en que se presentd
la amenaza de bomba.

Verificar que toda la poblacion haya sido evacuada.

Coordinarse con los apoyos de emergencia externo.

Solicitar a la Brigada de Evacuacion lista de personal ausente en la
zona de conteo

Recabar todos los datos e informes de cada Brigada, para realizar un
informe preliminar.

Mantener la comunicacion constante con los Jefes de Brigada.
Observar en todo momento los peligros inmediatos que pudieran
desencadenar en una situacion de riesgo (Incendio, derrumbe,
explosion)

Mantener y vigilar en todo momento la SEGURIDAD de todos los
Brigadistas y de la poblacion evacuada.

JEFE DE BRIGADA

Colocarse sus identificadores de la unidad interna.

Con lainformacion que se recabe se realizara una revision minuciosa
de todas las instalaciones, con especial cuidado en lugares poco
transitados y de facil acceso.

Si después de la revision no se detecta nada extrano hasta ahi
concluye el procedimiento.

Si en la revision se detecta la presencia de algun objeto sospechoso,
o el artefacto explosivo plenamente identificado, se procedera de
inmediato a evacuar a la poblacion hacia la zona de seguridad
externa. Paralelamente se dara aviso al numero de emergencias
066.

Coordinar la evacuacion total del edificio, cuando se active el
operativo de emergencia ante la amenaza de bomba o cuando asi
lo indique el Coordinador Operativo.

El alertamiento sera con SONIDO CONTINUO, este indica tomar
sus objetos personales de inmediato y proceder a la evacuacién
del edificio, hacia las zonas de concentracion externas.
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Dar la senal de evacuacidon a los brigadistas de la Brigada de
Evacuacion, para conducir a la poblacion a la zona de seguridad o de
conteo.

Coordinar la zona de conteo y junto con la Brigada de Evacuacion,
verificar que todas las personas han sido evacuadas.

Revisar la lista de presentes levantada en la zona de conteo,
reportando al Coordinador Operativo los ausentes y las causas, si las
conoce.

Mantener el orden de los evacuados del edifico a su cargo, en la zona
de conteo.

Informar al Coordinador Operativo sobre el desarrollo de las
acciones realizadas en el edificio.

BRIGADA DE EVACUACION.

Colocarse sus identificadores de Brigada.

Realizaran bajo la supervision del Jefe de Brigada, todas las acciones
tendientes a evacuar al personal a la zona de seguridad o conteo.
Cumplird con las normas establecidas en el Plan de Contingencias
para cada Agente perturbador.

Activar la voz de alarma y verificar que la poblacion realice su
AUTOPROTECCION vy repliegue en las areas de seguridad al
momento de la AMENAZA DE BOMBA

Iniciar la evacuaciéon del Inmueble, al momento de escuchar la
alarma de evacuacioén, verificado la regla de NO CORRER, NO
GRITAR, NO EMPUJAR.

Actuaran de acuerdo a los procedimientos (identificar, evaluar e
informar de la situacion a sus superiores).

Conducir al personal a la zona de conteo.

Llevar a cabo el conteo del personal utilizando las listas de asistencia.
Hacer un informe de personas evacuadas y personal que no se
encontro, entregarlo a la Brigada de busqueda y rescate y al
Coordinador Operativo.

BRIGADA DE BUSQUEDA Y RESCATE

Colocarse sus identificadores de Brigada.
Clausurar las areas que han sido desalojadas

BRIGADA DE COMBATE DE INCENDIOS

Colocarse sus identificadores de Brigada.
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Apoyar en las labores de Evacuacion, principalmente con las
personas con capacidad diferente, personas con crisis de histeria,
etc.

Mantendran comunicacion constante con la Brigada de Evacuacion
a fin de conocer posibles personas atrapadas o lesionadas, para
activar al equipo correspondiente.

Observar en todo momento los peligros inmediatos que pudieran
desencadenar una situacion de riesgo (Incendio, derrumbe,
explosion, etc.)

BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS.

Colocarse sus identificadores de Brigada.

Apoyar en las labores de Evacuacion, principalmente con las
personas con capacidad diferente, personas con crisis de histeria,
etc.

Instalara la el Puesto de Socorro para dar apoyo pre hospitalario a
posibles personas lesionadas.

Observar en todo momento los peligros inmediatos que pudieran
desencadenar una situacion de riesgo (Incendio, derrumbe,
explosion, etc.)

POBLACION:

Conserve la calma; NO GRITE, NO CORRA, NO EMPUIJE, puede
provocar un panico generalizado. A veces este tipo de situaciones
causan mas muertes que el mismo sismo.

Si es necesario evacuar coopere y siga las instrucciones del personal
de la unidad interna de proteccion civil.

No pierda el tiempo buscando objetos personales.

Dirigirse al Punto de Reuniony mantenerse en el lugar hasta que los
Brigadistas indiquen lo contrario.

Cooperar con los Brigadistas al momento de levantar lista de
presentes e informar la ausencia de algun companero.

El procedimiento de revision termina cuando los equipos de ayuda
(SEDENA, SSP, Bomberos) externa indiquen que el artefacto no representa
riesgo alguno, ya sea porque fue desactivado o porque no era un artefacto
explosivo.
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e ACTIVIDADES DESPUES DE LA EMERGENCIA

El coordinador operativo de la unidad interna de proteccion civil instruira
a su personal para que se inicie el retorno organizado de todo el personal.

e BRIGADA DE EVACUACION.

» Elaborar la relacion de las personas evacuadas para confirmar que
no falte nadie.

» Mantendran el control de las personas evacuadas en los lugares de
reunion, informado a sus superiores de la situacion.

» Informaran al jefe de Brigada de las acciones desarrolladas durante
la evacuacion, numero de evacuados y en general las condiciones
que prevalezcan en su grupo, después de controlado el siniestro.

» Activar la vuelta a la normalidad, cuidando el orden al momento de
reingresar a los inmuebles.

e BRIGADA DE BUSQUEDA Y RESCATE

> Hacer recorridos a la zona siniestrada para determinar junto con las
autoridades de emergencia el fin de la emergencia.

e BRIGADA DE COMBATE DE INCENDIOS.

> Elaborar un informe de actividades de |la Brigada desarrolladas
durante la presentacion del desastre, asi como de equipo de
seguridad y material utilizado.

e BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS

> Elaborar un informe de actividades de la Brigada desarrolladas
durante la presentacion del desastre, asi como de equipo de
seguridad y material utilizado.
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v EVALUACION DE DANOS
e PROCEDIMIENTO PARA DECLARAR EL FIN DE LA EMERGENCIA

Al término del siniestro y que la situacion ya haya sido controlada se
procedera a dar a conocer el fin de la emergencia por los brigadistas y los
responsables del inmueble.

Los responsables del inmueble al ver estado en que se encuentran las
instalaciones tomaran la decision si se pueden reiniciar las labores o
definitivamente cerrarla y retirar a todas las personas.

Una vez que ha ocurrido una emergencia, siniestro o desastre que haya
afectado al inmueble, se requiere evaluar las condiciones fisicas del
inmueble, asi como de las instalaciones, a través de las siguientes
inspecciones:

a) Inspeccién Visual. - Consiste en la revisidon de las instalaciones a simple
vista, detectando aquellos elementos estructurales que se encuentren
caidos, desplazados, colapsados o fisurados.

b) Inspeccién Fisica. - Consiste en la revision de las instalaciones de
manera fisica, detectando las fallas en las instalaciones eléctricas,
hidraulicas, de gas y demas fluidos que existan en la empresa, industria o
establecimiento.

c) Inspeccién Técnica. - Consiste en la revisién realizada por técnicos,
peritos o especialistas, quienes elaboraran un dictamen de las
instalaciones eléctricas, hidraulicas, de gas y demas fluidos, asi como de
materiales peligrosos que existan en la empresa, industria o
establecimiento.

La evaluacion de danos, debe ser realizada en corto tiempo, empleando
formularios sencillos impresos, con el objetivo principal de que al final del
diagndstico se pueda emitir el juicio de Habitable, Cuidado o Insegura. El
meétodo a seguir es el siguiente:

1. Identificacion. Datos generales y uso del inmueble.

2. Instrucciones. Metodologia resumida a emplear.
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3. Estado de la edificacion. Caracteristicas del inmueble y su entorno para
conformar el diagndstico del estado de riesgo, empleando los criterios
basicos para la evaluacion rapida.

4. Clasificacion Rapida. Resultado del diagnostico.

5.-Recomendaciones. Acciones a seguir como resultado del diagnostico,
incluyendo la senalizacion

6.-del inmueble con la etiqueta de color correspondiente:

ETIQUETA SIGNIFICADO

Se permite ocupar, ya que no se encuentra en peligro
aparente; la capacidad original para resistir cargas no
presenta disminucion significativa, el inmueble no
presenta peligro para la vida humana.

No se permite uso continuo, ni entrada al publico, presenta
CUIDADO disminucion significativa en su capacidad para resistir
cargas, la entrada de propietarios se permite solo con fines
de emergencia y unicamente bajo su propio riesgo.

La entrada esta prohibida; alto riesgo, posible derrumbe; la
edificacion es insegura para ocupar o entrar, excepto por
las autoridades; se debe incluir reporte fotografico y
anotaciones técnicas que fundamenten el diagnostico.

Una vez concluida la revision fisica del inmueble y de haber verificado que
se encuentra en condiciones de uso seguro, el responsable del mismo
dara la autorizacion para que el personal, bajo la guia del jefe de piso
correspondiente, asi como de las brigadas, retorne a su lugar, o en su caso
se elaboren los programas de reconstruccion a corto y mediano plazo.

e VUELTA A LA NORMALIDAD

Antes y en caso de que se inicien nuevamente las labores, la UNIPROCI se
encargara de revisar que el inmueble tenga todos los servicios disponibles
y seguros, de no ser asi, se procederd a retirar al personal e reiniciar
labores, hasta que el inmueble sea segura en su totalidad.



2.- PLAN DE CONTINGENCIAS (DE
NATURALEZA GEOGRAFICO)
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2.1 EVALUACION DE RIESGO POR CADA PUESTO DE TRABAJO
A continuacion, se desarrolla y documento la metodologia aplicada para
la evaluacion de riesgo de cada puesto de trabajo al interior de la
organizacion, esta informacion en necesaria para estar en condiciones de
tomar decisiones sobre la necesidad o no, de adoptar acciones
preventivas, y en caso afirmativo el tipo de acciones que deben adoptarse.
a) Clasificar las actividades de trabajo
Un paso preliminar a la evaluacion de riesgos es preparar una lista de
actividades de trabajo, agrupandolas en forma racional y manejable. Una
Forma de clasificar las actividades de trabajo en la siguiente:
e Areas externas a las instalaciones de la empresa
e Etapas en el proceso de produccion o servicio.
e Trabajos planificados y de mantenimiento.
b) Analisis de riesgo- Identificaciéon de peligros.
Con el fin de ayudar en el proceso de identificacion de peligros, se

categorizaron en distintas formas.

No T Clasificacion Riesgo de Accidentes

y Enfermedad

e Personal
Operativo y Caida de persona al
Administrativo mismo nivel.

e Personal de
Limpieza.

e Personal de
Mantenimiento

e Visitantes
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C) Estimacion del Riesgo.
Por cada peligro detectado, debe estimarse el riesgo, determinando el
potencial de severidad del dano (consecuencias) y la probabilidad de que
ocurra el hecho.
Para determinar la potencial severidad del dano, debe considerarse:
partes del cuerpo que se veran afectadas; naturaleza del dano
graduandolo desde ligeramente danino a extremadamente danino. La
probabilidad de que ocurra el dafno se puede graduar, con el siguiente
criterio: probabilidad alta (el dano ocurrirda en algunas ocasiones),
probabilidad baja (el dafno ocurrira raras veces).
Una vez identificado y clasificado el riesgo, este se valora utilizando el
concepto de estimacion del riesgo, obtenido de la valoracion conjunta de
la probabilidad de que se produzca el dafio y las consecuencias derivadas
de éste:
Consecuencia del dano:
Para determinar la potencial consecuencia del dano debe considerarse las
partes del cuerpo que se veran afectadas y la naturaleza del dano,

graduandolo como ligeramente danino, danino o extremadamente

danino.
VALORACION DE LA SEVERIDAD
CONSECUENCIAS DESCRIPCION
Ligeramente danino Danos superficiales: cortes vy

magulladuras pequenas, irritacion
de los ojos por polvo. Molestias e
irritacion, por ejemplo: dolor de

cabeza, disconfort.
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Danino

Laceraciones, guemaduras,
conmociones, torceduras
importantes, fracturas menores,
Dermatitis, sordera, asma,
trastornos musculos- esqueléticos,
enfermedad que conduce a una

incapacidad menor.

Extremadamente Danino

Amputaciones, fracturas mayores,
intoxicaciones, lesiones multiples,
lesiones fatales, cancer y otras
enfermedades cronicas que

acuerden severamente la vida.

PROBABILIDAD

De que ocurra el dano se puede graduar, desde baja hasta alta, con el

siguiente criterio:

VALORACION DE LA PROBABILIDAD
Probabilidad Descripcion
Baja El dano ocurrira raras veces
Media El dano ocurrirda en lagunas
ocasiones.
Alta El dano ocurrird siempre o casi
siempre.

A la hora de establecer la probabilidad del dafno, se debe considerar si las
medidas de control ya implantadas son adecuadas.

El cuadro siguiente muestra un método simple para estimar los niveles
de riesgo de acuerdo a su probabilidad estimada y a sus consecuencias

esperadas:
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ESTIMACION DEL RIESGO
SEVERIDAD
PROBABILIDAD Ligeramente Danino Extremadamen
danino te dafino
Baja Trivial (T) Tolerable (TO) Moderado (MQO)
Media Tolerable (TO) Moderado (MQO) | Importante (I)
Alta Moderado (MO) | Importante (I) Intolerable (IN)

Las estimaciones de riesgos indicados en el cuadro anterior forman la
base para decidir si se requiere mejorar los controles existentes o
implantar unos nuevos, asi como la temporizaciéon de las acciones. En la
siguiente tabla se muestra el significado de cada uno de los niveles de
riesgo, los esfuerzos precisos para su control y la urgencia con al que
deben adoptarse las medidas de control.

Riesgo ACCION Y TEMPORIZACION
Trivial NoO se requiere accion especifica
Tolerable No se necesita mejorar la accion
preventiva. Sin embargo, se deben
considerar soluciona mas rentable
O Mejoras que No supongan una
carga econdmica importante.
Moderado Se debe hacer esfuerzos para

reducir el riesgo, determinando las
inversiones preciosas. Las medidas
para reducir el riesgo deben
implantarse en un periodo
determinado. Cuando el riesgo
moderado esta asociado con
consecuencias extremadamente
daninas, se precisara una accion
posterior para establecer, con mas
precision, la probabilidad de dano
como base para determinar la
necesidad de mejorar de las
medidas de control.
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Importante No puede comenzarse el trabajo
hasta que se haya reducido el
riesgo, puede que se precisen
recursos considerables para
control el riesgo, cuando el riesgo
corresponde a un trabajo que se
estd realizado, debe remediarse el
problema en un tiempo inferior al
de los riesgos moderados.

Intolerante No debe comenzar ni continuar el
trabajo hasta que se reduzca el
riesgo, si No es posible reducir el
riesgo, incluso con recursos
ilimitados, debe prohibirse el
trabajo.

D) VALORACION DEL RIESGO

Los niveles de riesgo indicados en el paso anterior, forman la base para
decidir si se requiere mejorar los controles existentes o implantar unos
nuevos, asi como la temporizacion de las acciones.

VALOR DE RIESGO PRIORIDAD
Trivial Baja
Tolerable Mediana
Moderado Mediana- Alta
importante Alta
intolerable Inmediata

2.2 MEDIDAS Y ACCIONES DE AUTOPROTECCION.
Con base en el analisis e identificacion de riesgo por cada puesto de
trabajo, se desarrollaron y documentaron las medidas preventivas
necesarias.

a) Preparacion de un plan de control de riesgo.
El resultado de |la evaluacion de riesgo sirve para hacer un inventario de
acciones, con el fin de disenar, mantener o mejorar los controles de
riesgos. Por |lo cual es necesario contar con un procedimiento para
planificar la implantacion de las medidas de control que sean necesaria
después de la evaluacion de riesgos.
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e Plan de Control de Riesgo

PLAN DE CONTROL DE RIESGO

Nombre del puesto

PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO

Identificacion Probabilidad | Severidad Valor del Prioridad | Responsabili
del Riesgo riesgo dad de
seguimiento
y control
Caidas al Media Ligeramente danino | Tolerable | Baja Todo el
mismo nivel personal
Caidas a Media Ligeramente danino | Tolerable | Baja Todo el
distinto nivel personal
Choques Baja Ligeramente danino | Tolerable | Baja Todo el
contra objetos personal
inmoviles
incendios Baja Ligeramente dafiino | Tolerable | Baja Todo el
personal
Exposicion a Baja Ligeramente danino | Tolerable | Baja Todo el
contactos personal
eléctricos
PLAN DE CONTROL DE RIESGO
Nombre del puesto PERSONAL DE LIMPIEZA
Identificacion del | Probabilidad | Severidad Valor del | Prioridad | Responsabil
Riesgo riesgo idad de
seguimient
oy control
Caidas al mismo Baja Ligeramente dafiino | Tolerable | Baja Todo el
nivel personal
Caidas a distinto Baja Ligeramente danino | Tolerable | Baja Todo el
nivel personal
Choques contra Baja Ligeramente danino | Tolerable | Baja Todo el
objetos inmoviles personal
incendios Baja Ligeramente dafiino | Tolerable | Baja Todo el
personal
Exposiciéon a Baja Extremadamente Tolerable | Baja Todo el
contactos danino personal
eléctricos
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PLAN DE CONTROL DE RIESGO

Nombre del puesto

PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO

Identificacion Probabilidad | Severidad Valor del Prioridad Responsabili
del Riesgo riesgo dad de
seguimiento
y control
Caidas al Baja Ligeramente danino | Tolerable Baja Todo el
mismo nivel personal
Caidas a Baja Ligeramente danino | Tolerable Baja Todo el
distinto nivel personal

2.3.- DIFUSION Y SOCIALIZACION

El empleado debe ser informado de los riesgos especificos del
puesto, sus causasy las medidas y acciones preventivas que deberia
adoptar para su autoproteccion.

Para ello, se elaboraron las medidas y acciones de seguridad en el

entorno, de seguridad fisica, de comunicacion, conductuales, entre

otros. En este documento debe sera entregados al empleado en el

momento que comienza a realizar dicho trabajo en el centro laboral

(incorporacion al mismo).
e Uso y conservacion de las areas de trabajo
¢ Normas basicas de actuacién en caso de emergencias
e Normas basicas para la prevencion de incendios.
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it FASE DE ACERCAMIENTO

QUINTANA ROO

ALERTA
AZUL

ALERTA
VERDE

PELIGRO MiNIMO  PELIGRO BAJO

: CUANDO SUCEDE? ¢CUANDO SUCEDE?

Un ciclén tropical
se acerca a costas
mexicanas, por su
cercania existe
posibilidad por de
impacto, pero por
su lejania, :
el peligro es bajo.

refuerza techos,
ventanas y paredes

Se ha detectado
de un ciclén
tropical

:QUE HACER?

Mantente informado
de los avisos de
fuentes oficiales.

ALERTA ALERTA

ROJA
PELIGR
IM

NARANJA
PELIGRO )

MODERADO PELIGRO ALTO o

[ cuanno suceor Ml CUANDO SUCEDE? ll: CUANDO SUCEDE?

Un ciclén tropical Un'ciclén tropical
se dirige hacia ty ~ estd afectando tu
comunidad. comunidad.

Un ciclén tropical
estd cerca de
territorio mexicano.
El peligro es
moderado.

Conoce la
ubicacién del
refugio temporal
mds cercano.

$QUE HACER?

Continda
escuchando los
reportes de fuentes
oficiales. No salgas
de tu casa o
refugio temporal.

Suspende todo
tipo de actividad
maritima, recreativa
costera.
vita circular por
carreteras

3.- PLAN DE CONTINUIDAD DE OPERACIONES

Misién y Vision de la Servicio de Administraciéon Tributaria de
Quintana Roo.

Misidén. Recaudar

las contribuciones estatales, federales y

municipales coordinadas que establecen las disposiciones fiscales
relativas, otorgandole al contribuyente atencion profesional en
materia fiscal, seguridad juridica y las herramientas tecnoldgicas
necesarias que coadyuven a su cumplimiento facil y oportuno.

Vision. — ser una organizacion impulsora de la cultura contributiva
en la poblacion Quintanarroense, facilitando el cumplimiento con la
mejor eficiencia operativa en el servicio de administracion tributaria

en el estado.
Valores. -

Honestidad
Respeto
Compromiso
Responsabilidad
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DIRECCION DE RECAUDACION

DE PUERTO MORELOS
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3.1. IDENTIFICAR LAS OPERACIONES Y FUNCIONES CRITICAS.
Datos Areay/o Actividad Recursos necesarios Proce | Observaciones
responsable SO
critico
(Marc
acon
una x)
Material Humanos
Mtro. Responsable | Informesy | Equipode |2 X En caso de algun
Carlos del inmueble | reportes computo, fendmeno
Claudio y Direccion impresora, Hidrometeoro
Rivas Administrati I6gico se resguarda
Lugo va la informaciény el
Teléfono equipo de cdmputo
998167397 en bolsa y cajas de
C. Dalia archivo muerto, en
Verdnica caso de ser
Gomez necesario se
Aguilar trasladan a un lugar
Enlace seguro
Administr
ativo
Teléfono
99889789
71
C. Dalia Responsable | Resguardo | Bolsa de 4 X En caso de algun
Verodnica de los de plastico, fendmeno
Gomez Recursos Materiales | cita Hidrometeoro
Aguilar Materiales Yy equipo canela, l6gico se resguarda
Enlace durante cajade todos los equipos de
Administr un archivo coémputo en bolsay
ativo fendmeno | muerto, en /o cajas de archivo
Teléfono hidromete | su caso muerto, asi como
99889789 oro l6égico | maderas los archivos de los
71 para departamentos de
proteger la Direccion de
las Recaudacion.

ventanas.
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3.2.- IDENTIFICAR LOS REQUERIMIENTOS MINIMOS PARA REALIZAR

LAS FUNCIONES CRITICAS.

Nombre del Proceso Critico

Informes y reportes

Objetivo del Proceso Critico

Reportes administrativos y
financieros del inmueble

Responsable del Proceso Critico

Responsable del inmueble y/o
personal administrativo

ausencia del proceso critico?

¢Cudl es el impacto que se tendra en el area por la modificacion o

En caso de un fendmeno Hidrometeoro l6gico se perderian los
reportes administrativos y financieros del inmueble.

Personal esencial necesario para el desarrollo del proceso critico
(cuantas sean necesarios, lo cual dependera del proceso critico)

Perfil

Cantidad

Personal Administrativo

1 por cada area

critico):

Recursos materiales necesarios para mantener el proceso critico
funcionando (cuantos sean necesarios, lo cual dependera del proceso

Recursos

Area responsable de suministrar
el recurso

1impresoras

Direccion Administrativa 'y
Servicios Generales

1 computadora o Laptop

Direccion Administrativa 'y
Servicios Generales

1 hojas de papel

Direccion Administrativa 'y
Servicios Generales

Téner

Direccion Administrativa 'y
Servicios Generales

Carpetas y/ o folderes

Direccion Administrativa 'y
Servicios Generales

Bolsa de plastico para resguardar

Direccion Administrativa 'y
Servicios Generales

Caja de archivo muerto para
resguardar

Direccion Administrativa 'y
Servicios Generales

ResUumenes financieros necesarios para mantener el proceso critico
funcionado considera del recurso financiero que es la otorga al areay
es destinado al funcionamiento del proceso critico).
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El responsable del inmueble tiene considero el gasto para este
proceso.

Nombre del Proceso Critico Resguardo de materiales y equipo
durante un fendmeno
hidrometeoro légico

Objetivo del Proceso Critico Proteger el inmueble, |a
informacion vital y el
equipamiento

Responsable del Proceso Critico | Departamento de Recursos
Humanos

¢Cudl es el impacto que se tendra en el area por la modificacion o
ausencia del proceso critico?

Habria pérdida econdmica y el inmueble no podria reanudar
operaciones pasada la contingencia.

Personal esencial necesario para el desarrollo del proceso critico
(cuantas sean necesarios, lo cual dependera del proceso critico)

Perfil Cantidad

Todo el personal Todos

Recursos materiales necesarios para mantener el proceso critico
funcionado (cuantos sean necesarios, lo cual dependera del proceso
critico)

Recursos Area responsable de suministrar
el recurso

Bolsa de plastico para resguardo Administracion

Cajas de archivo muerto para | Administracion
resguardar

Cinta canela Administracion

Tablones o madera para ventanas | Administracion

Recursos financieros necesarios para mantener el proceso critico
funcionando (considerar del recurso financiero que se le otorga el area
y es destinado al funcionamiento del proceso critico).

3.3.- IDENTIFICAR LAS DEPENDENCIAS E INTERDEPENDENCIAS
INTERNAS Y EXTERNAS.

En caso de alguna contingencia debido a un fendmeno
Hidrometereoldgico, las actividades se suspenderian hasta aviso de las
autoridades.
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Quintana Roo

DEPENDENCIA TELEFONO
AGEPRO N/A
Bomberos oM
AGUAKAN 073
CFE 071
Cruz roja 065
COJUDEQ N/A
Direccion General de Registro Civil | 911
del Estado de Quintana Roo

Emergencia o1l
Centro de Salud oM
Consultorio IMSS oI
IQM N/A
Palacio de Gobierno

Proteccion Civil oM
Registro Civil del Estado de N/A

SAT

55-62-72-277-28

SEFIPLAN

983-83-5-13-50

IDENTIFICAR DEPENDENCIAS E INTERDEPENDENCIAS INTERNAS Y

EXTERNAS
Institucion, Interna | Externa | Punta de | Teléfono | Correo
Dependencia contacto | y fax electrénico
o Area
IMSS,SAT Variado Ninguno
Proveedores Variado Ninguno
Servicio de X Variado o1
Emergencia.
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3.4.- ESTABLECER LAS METAS DE RECUPERACION Y SUS TIEMPOS.
De acuerdo de la magnitud y tipo de la emergencia se
establece de la siguiente forma:

TIPO DE TIEMPO DE META
EMERGENCIA RECUPERACION
Combate contra 5 Horas Recuperacion Total
incendios
Interrupcion por corto 4 Horas Recuperacion Total
Circuito

3.5.- DETERMINAR LOS METODOS ALTERNATIVOS DE OPERACION Y

LOS LUGARES EN DONDE PODER REALIZARLOS.

De verse interrumpido las funciones y actividades por un tiempo mayor
a 10 horas, se ha determinado que todo el personal, con el fin de
continuar con actividades criticas del inmueble, se vera traslados en Km
307 Carretera Federal Cancun-Tulum y av. Joaquin Hendricks Loc. B107 y

B108.
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3.6.- IDENTIFICAR LOS PASOS PARA LA RECUPERACION

e EVALUACION DE DANOS
Todas las actividades que se realicen durante la fase de evaluacion
de danos estaran encaminadas a determinar con la mayor
descripcion y exactitud los danos sufridos en la empresa durante
una tormenta o huracan.
En la evaluacion de danos se tomara en consideracion lo siguiente:
1. Efectos que ha tenido la tormenta o huracan sobre
las labores y procedimientos que se realizaran
normalmente en las areas afectadas.
2. Danos a seres humanos que ha sido afectados.
3. Pérdidas y danos a las instalaciones fisica.
El responsable del inmueble sera el cargado de elaborar los informes a
danos, coordinara la toma de fotos y canalizara con los funcionarios
correspondientes las reclamaciones por pérdidas 6 danhos ocasionados por
la tormenta 6 huracan.

Luego que pase la tormenta 6 huracan se realizaran todas las gestiones
necesarias para retornar todos los sistemas a sus niveles normales de
operacion en el menor tiempo posible. Esto se hara considerando la
seguridad de los empleados y la proteccion de l|la propiedad. El
responsable del inmueble junto con el personal que designe, realizara los
siguientes procesos:

v Identificar las instalaciones fisicas que pueden ser ocupadas para
gue el personal retorne a sus labores.

v' Facilitar la informacién para identificar los riesgos eléctricos,
guimicos y estructurales por los funcionarios durante el proceso de
recuperacion.

v'  Reubicar al personal que no pueda retornar a las instalaciones que
hayan sufridos dafos.

v' Facilitar las medidas y acciones necesarias para la reparacién o
restitucion de cualquier que haya sido danado la emergencia.

3.7.- EXAMINAR LOS SUPUESTOS.

v' FENOMENOS HIDROMETEOROLOGICOS.
v INCENDIOS POR CORTO CIRCUITO.
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3.8.- EXAMINAR LOS METODOS DE COMUNICACION

Esta responsabilidad, recae en el Departamento de Cémputo y
Sistemas a cargo con el Lic. Bruno Rayo Hernandez,

Los servicios basicos de comunicacion mayormente utilizados en
SATQ son: Telefonia, Internet y Correo electréonico, mismo que sirven
para mandar informacion hacia el interior y exterior del inmueble.

3.9.- EXAMINAR LOS ELEMENTOS FINANCIEROS CLAVE

Esta responsabilidad, recae en la Direccion Administrativa a cargo
de la M.A.P. Dafne Karime Orozco Angelino. Dentro de los compromisos
financieros de la SATQ, se tiene contemplado el pago de ndminas al
personal, impuestos y derechos y el pago a proveedores, pago de
servicios basicos, por lo que no debe existir interrupcion alguna para
cubrir este compromiso.

3.10.- EXAMINAR LA INFORMACION TECNOLOGICA CLAVE.

Esta responsabilidad, recae en el Departamento de Coémputo y
Sistemas a cargo con el Lic. Bruno Rayo Hernandez,

La informacion, clave del SATQ, son los que se encuentran en los
estados Financieros, archivos digitales, expedientes de beneficiarios
de programasy proveedores, asi como los contratos y convenios.
Toda esta informacion, debe ser considerada para ser guardado y
protegido ante cualquier situacion de emergencia.

3.11.-IMPLEMENTAR EL PLAN

El encargado de implementar el plan, en caso de emergencia, es el
Maestro Carlos Claudio Rivas Lugo, responsable del inmueble, en
conjunto con todo personal de la Direccion de Recaudacion., con la
finalidad de llevar a cabo acciones preventivas para salvaguardar la
integridad fisica de los empleados y visitantes de la Direccion de
Recaudacion de Puerto Morelos.

3.12.-MANTENER, REVISAR Y EJECUTAR EL PLAN
Esta responsabilidad, recae con la unidad interna de proteccion de

inmueble, designados previamente en el acta constitutiva y del
organigrama senalado al inicio de este programa.
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NOMBRE

CARLOS CLAUDIO RIVAS LUGO

BRIGADA

Responsable del Inmueble

CARGO

Responsable del
Inmueble y
Coordinador Operativo

DALIA VERONICA GOMEZ AGUILAR

Jefe de Piso

Jefe de Piso

DULCE AMIRA ACOSTA CAMPOS

Primeros auxilios

Jefe de brigada

MONICA ABRIL DE LA MORA
ALPUCHE

Primeros auxilios

Brigadista

JORGE ANTONIO LUNA MIRANDA

Combate de incendios

Jefe de brigada

IALEJANDRO SALGADO PEREZ

Combate de incendios

Brigadista

MARIA DEL CARMEN PASOS CEH

Evacuacion del
inmueble

Jefe de brigada

PEDRO EDGARDO VEGOBI CHACON

Evacuacion del
inmueble

Brigadista




4.- Anexos



CROQUIS DE LA
DIRECCION DE
RECAUDACION
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Super Aki

Centro comercial

9

Recaudadora de Rentas
de Puerto Morelos @

SATORI Cocinas,
Closets y Persianas
Tienda de articulos para el hogar

9

Los bravos

Beauty spa 9
PuertoMorelos

Km. 307 SM.18 Mz. 7 Lt. 1
Carretera  Federal Cancudn-
Tulum y Av. Joaquin Hendricks,
Local B107 y BI108 Puerto
Morelos Q. Roo C.P. 77580.
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