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1. INTRODUCCIÓN
Los lamentables sucesos ocurridos en septiembre de 1985 en nuestro país, evidenciaron la falta de conocimiento sobre las medidas que deben tomarse para salvaguardar la vida; esta situación demostró la impostergable necesidad de implementar y perfeccionar las acciones en materia de Protección Civil, por parte de las autoridades como de la sociedad, a fin de adoptar una actitud decidida para adquirir una preparación que permita actuar principalmente en forma preventiva y posteriormente reactiva, ante una situación de emergencia.
El Sistema Nacional de Protección Civil se integra con las normas, instancias, instrumentos, políticas, servicios y acciones previstos en la Ley General de Protección Civil, tendientes a cumplir el objetivo primordial de proteger a las personas y a la sociedad ante la eventualidad de un desastre, provocado por agentes naturales o humanos, a trabes de acciones que reduzcan o eliminen la perdida de vidas; en este contexto, el  Programa Interno de Protección Civil, es un instrumento de planeación y operación que se circunscribe al ámbito de una dependencia, entidad, institución  u organismo de la Administración Pública Federal y los sectores privados y sociales, que previene y prepara a la organización para responder efectivamente ante la presencia de riesgo, emergencia o desastre dentro de su entorno.  
El Instituto Politécnico Nacional como institución educativa del estado y la más importante en la educación tecnológica en México, tiene la obligación de implementar y desarrollar, en las Unidades Académicas, Administrativas, de investigación, Organos de Apoyo, Organismos Auxiliares y de Difusión de la Ciencia del Instituto, estrategias y líneas de acción contemplados en el Programa Institucional de Protección Civil, para que con apego a la Ley General de protección Civil y al Programa Nacional de Protección Civil 2008 – 20012, dar cumplimiento a la normatividad vigente de los tres niveles de gobierno y nuestra propia Ley Orgánica y el Acuerdo por el que se Establecen las Normas que Regulan al Programa Institucional de Protección Civil al Interior de las Unidades Académicas y Administrativas del Instituto.

2. ANTECEDENTES

A ultimas fechas la República Mexicana como muchos países del mundo venimos padecemos, año con año, graves consecuencias derivados del impacto de fenómenos perturbadores de origen natural o antropogénico cada vez más numerosos y difíciles de enfrentar, por lo que el Gobierno de México encara el imperativo de aplicar mayores y mejores mecanismos y recursos para atender las necesidades de la población expuesta o que resulte eventualmente afectada por su ocurrencia. 
Al consultar las estadísticas históricas, se comprueba que los fenómenos perturbadores y los esfuerzos del hombre por prevenirlos, se manifiestan en el territorio nacional desde tiempos inmemoriales, pero solo cuando afectan asentamientos humanos, infraestructura física y el entorno, es cuando se conciben como emergencias o desastres. 

La Ciudad de México y su zona metropolitana, son uno de los mayores asentamientos humanos en el mundo y que se encuentra expuesto a diferentes riesgos, particularmente asociados a los fenómenos geológicos, dentro de estos los sismos son los de mayor impacto. Un sismo de gran magnitud causa daños a la población, su patrimonio y su infraestructura. 
Caso concreto fueron los sismos de 1985, hubo aproximadamente 10 000 personas fallecidas, 40 000 lesionadas, 150 000 damnificadas y perdidas materiales de mas de $41 000 millones de pesos, a pesar de que la Cuenca de México se encuentra aproximadamente 250 Km. de distancia de la costa pacífica, una de las principales zonas sísmicas del país donde se originan sismos, los efectos de un terremoto pueden ser catastróficos.   

El Sistema Nacional de Protección Civil se creo, con la finalidad de regular las acciones en la materia en el territorio nacional el cual está  encabezado por el Presidente de la República, tiene su coordinación ejecutiva a cargo de la Secretaría de Gobernación, instancia que la Ley General de Protección Civil faculta en su articulo 12 fracción II para proponer políticas y estrategias para el desarrollo de Programas Internos de Protección Civil.

La Secretaria de Educación Pública, como miembro integrante de dicho Sistema Nacional de Protección Civil  y del Consejo Nacional de Protección Civil, establece en su Reglamento Interior que cada una de las Unidades Académicas y Administrativas así como sus órganos desconcentrados deberán contar con un Programa Interno de Protección Civil.

3. OBJETIVO
Establecer las bases para homologar la elaboración e implementación de Programas Internos de Protección Civil y fortalecer las acciones de prevención, auxilio y recuperación en las unidades Académicas, Unidades Administrativas, Centros de Investigación y Difusión de la Ciencia, así como en órganos de apoyo y organismos auxiliares del Instituto Politécnico Nacional ante una emergencia.

4. MARCO JURÍDICO
· Constitución Política de los Estados Unidos  Mexicanos.
· Ley Federal del trabajo.
· Ley  Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos
· Ley Orgánica de la Administración Pública Federal
· Ley General de Protección Civil
· Leyes y Reglamentos Estatales, del Gobierno del Distrito Federal de Protección Civil
· Leyes y Reglamentos Municipales y Delegacionales de Protección Civil
· Manual de Organización y Operación del Sistema Nacional de Protección Civil
· Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Pública
· Programas Nacionales de Protección Civil de Emergencia Escolar y para Unidades Administrativas de la SEP.
· Plan Nacional de Desarrollo  2008 – 2012
· Normas Oficiales Mexicanas
· Ley Orgánica del Instituto Politécnico Nacional

· Norma que regula al Programa Institucional de Protección Civil al Interior de las Unidades Académicas y Administrativas del Instituto Politécnico Nacional.
5. ASPECTOS CONCEPTUALES
Para la aplicación de la presente Guía se entenderá por:
 Programa: al Programa Institucional de Protección Civil;

Programa Interno: al Programa Interno de Protección Civil de la unidad académica y/o administrativa del Instituto;

Unidad Interna: a la Unidad Interna de Protección Civil de cada una de las unidades administrativas y académicas del Instituto;

 Protección Civil: Conjunto de disposiciones, medidas y acciones destinadas a la prevención, auxilio y recuperación de la comunidad politécnica y población en general ante la eventualidad de un desastre;

 Prevención: Acciones dirigidas a controlar riesgos, evitar o mitigar el impacto destructivo de los desastres sobre la vida de los miembros de la comunidad politécnica y la población en general, así como en los bienes del Instituto, los servicios que presta y el medio ambiente;

Auxilio: Acciones destinadas primordialmente a salvaguardar la vida de los miembros de la comunidad politécnica y población en general, así como en los bienes del Instituto, los servicios que presta y el medio ambiente, ante la presencia de un agente destructivo;

 Recuperación: Proceso orientado a la reconstrucción y mejoramiento del sistema afectado, así como la reducción del riesgo en ocurrencia y la magnitud de los desastres futuros;

Apoyo: Conjunto de actividades administrativas para el sustento de la prevención, auxilio y recuperación de la población ante situaciones de desastre;
Brigada: Grupo de brigadistas voluntarios que bajo el mando de un Coordinador de Brigada;
 Brigadista: Personal voluntario que labora en un inmueble, instalación fija o móvil, capacitado en una o más áreas de operación de emergencia; 

Agentes Perturbadores: Acontecimiento que puede impactar a un sistema afectable (población y entorno) y transformar su estado normal en un estado de daños que pueden llegar al grado de desastre. También se le llama calamidad, fenómeno destructivo, agente destructivo, sistema perturbador o evento perturbador.

Agentes destructivos: los fenómenos de carácter geológico, hidrometeorológico, químico – tecnológico, sanitario – ecológico y socio – organizativo que pueden producir riesgo, emergencia o desastre;
Desastre: Evento concentrado en tiempo y espacio, resultado del impacto de una calamidad sobre un agente o sistema afectable, en el que la sociedad o una parte de ella sufre un severo daño e incurre en pérdidas para sus miembros, 
Sistema afectable: Denominación genérica que recibe todo sistema integrado por el hombre y por los elementos que éste necesita para su subsistencia, sobre el cual pueden materializarse los efectos de una calamidad;
Sistema regulador de conducción o de gestión: Organización destinada a proteger la estabilidad de los sistemas afectables (población o entorno), a través de reglamentos, normas, obras y acciones que permiten la prevención de los fenómenos destructivos y sus efectos, así como también la atención de las situaciones de emergencia y la recuperación inicial.
Tipos de calamidades ó agentes destructivos; Existen fenómenos perturbadores que por su origen natural o humano, han sido agrupados en cinco grandes rubros:
· Geológicos: Sismos, Vulcanismo, Deslizamiento, Colapso de suelo, Hundimientos, Maremotos.
· Hidrometeorológicos: Huracanes, Inundaciones, Nevadas, Granizadas, Trombas.
· Químicos - tecnológico: Incendio, Explosiones, Radiación. 
· Sanitarios - Ecológicos: Contaminación ambiental,  Epidemia, Plagas.
· Socio-organizativos: Manifestaciones, terrorismo.
6. PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL  (PIPC)

6.1 DESCRIPCIÓN
Es el instrumento de planeación y operación integrado por los Subprogramas de Prevención, Auxilio y Recuperación, que se implementa al interior de cada uno de los inmuebles de las diferentes Unidades Académicas, Administrativas, Centros de Investigación y Difusión de la Ciencia, así como en órganos de apoyo y organismos auxiliares del Instituto Politécnico Nacional.
6.2 OBJETIVO
Establecer acciones de prevención, auxilio y recuperación, destinadas a salvaguardar la integridad física de la Comunidad Politécnica y población flotante, así como proteger a las instalaciones, bienes e información vital, patrimonio del Instituto, ante una emergencia,
6.3 COMPONENTES 

Para elaborar el Programa Interno de Protección Civil, habrá que desarrollar cada uno de los componentes y de acuerdo al esquema siguiente:

6.3.1 SUBPROGRAMA DE PREVENCIÓN: 
Es el conjunto de medidas destinadas a evitar y/o mitigar el impacto destructivo de los fenómenos perturbadores de origen natural o humano sobre la población y sus bienes, así como sobre el medio ambiente.

6.3.2 SUBPROGRAMA DE AUXILIO:

Es  el   conjunto   de   acciones   previamente  establecidas en el subprograma de prevención destinadas   principalmente a brindar una respuesta ante una emergencia, salvaguardando o rescatando a las personas que estén en peligro dentro de un inmueble; minimizando los efectos adversos a los que se encuentren expuestas; manteniendo el   funcionamiento de los servicios  y  equipamiento   estratégicos; y procurando  la   seguridad   de  los  bienes  y  el entorno.

6.3.3 SUBPROGRAMA DE RECUPERACIÓN:
Conjunto de acciones orientadas a restablecer las actividades normales de las personas, el inmueble y los sistemas afectados por la  emergencia, en su caso a la reconstrucción, mejoramiento o reestructuración del inmueble y de los sistemas dañados por el fenómeno perturbador; es decir, constituye un momento de transición entre la emergencia y un estado nuevo.
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7. SUBPROGRAMA DE PREVENCIÓN “ORGANIZACIÓN”
Este subprograma se integra mediante el desarrollo de los siguientes elementos.
7.1 UNIDAD INTERNA DE PROTECCION CIVIL

En cada una de las Unidades Académicas, Administrativas, de investigación, Órganos de Apoyo, Organismos Auxiliares y de Difusión de la Ciencia del Instituto, se establecerá una Unidad Interna de Protección Civil, que estará a cargo del titular ó de mayor jerarquía de la misma, o por quien éste determine, mediante la suscripción o actualización de una Acta Constitutiva  protocolizada.
Para realizar esta actividad se podrán apoyar con el contenido  Anexo 1 Formato de Acta Constitutiva    
La Unidad Interna es el órgano ejecutivo constituido por los miembros de una unidad las Unidades Académicas, Administrativas, de investigación, Órganos de Apoyo, Organismos Auxiliares y de Difusión de la Ciencia y tendrá como función principal desarrollar, operar y dirigir el Programa Interno, antes, durante y después de situaciones de riesgo, emergencia, siniestro o desastre. 

La Unidad Interna estará integrada por miembros de la comunidad politécnica que representen a las principales áreas de la unidad administrativa y/o académica de que se trate, tengan la capacidad de decisión sobre las acciones a seguir en caso de la presencia de agentes ó fenómenos perturbadores, para hacer frente a posibles contingencias, así como, supervisar y coordinar la difusión, capacitación de brigadistas, orientación del personal, realización de simulacros, estudios, evaluación de los riesgos y de las medidas de mitigación, además de proponer la implantación de medidas de seguridad.
En cada una de las Unidades Internas se integrarán 
· Un coordinador general o responsable del inmueble. 

· Un suplente del un coordinador general  
· Un jefe de edificio y ó en su caso jefe de grupo por piso, 

· Cuando la escuela, centro ó unidad cuente con más de dos niveles ó áreas se designará además un jefe de piso por cada uno de ellos ó un jefe de área, según sea el caso. 
En cada una de las Unidades Internas se integrarán brigadas de:
· Evacuación de inmuebles. 

· Combate de incendios 
· Primeros auxilios, 
· Búsqueda y rescate

· Comunicación.

Las cuales se formarán en razón de un brigadista por cada 10 personas que ocupen el inmueble o instalación, de acuerdo con la vulnerabilidad del inmueble o instalación podrán formarse brigadas adicionales especializadas en distintas materias.
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(SE PUEDE APOYAR 1.1. FORMATO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL)
7.2 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Las funciones y responsabilidades de los integrantes de la Unidad Interna de Protección Civil, son:

RESPONSABLE DEL INMUEBLE O COORDINADOR GENERAL Y SU SUPLENTE

Etapa de Prevención
· Conocer el PIPC y las regulaciones  y disposiciones legales vigentes que deriven de éste.

· Determinar las acciones para elaborar el PIPC

· Determinar la aplicación de recursos para  desarrollar el  PIPC.
· Organizar y presidir las sesiones periódicas de la Unidad Interna.

· Ordenar la realización de identificación y evaluación de riesgos para el inmueble 
· Supervisar el cumplimiento de las actividades para establecer y aplicar el PIPC.

· Establecer  las acciones preventivas para evitar la ocurrencia de una situación de riesgo,  de acuerdo a los resultados de identificación y evaluación  de riesgos

· Establecer acciones permanentes de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones y equipo de seguridad del inmueble. 
· Establecer las acciones para difundir entre la comunidad politécnica y trabajadores y demás personas en el inmueble las disposiciones que deberán cumplir de acuerdo al PIPC 

· Ordenar la integración  y capacitación de la o las brigadas  para el inmueble

· Participar en la elaboración de los Procedimientos de emergencia.
· Planear, participar y evaluar  ejercicios y simulacros en el inmueble de acuerdo con los procedimientos de emergencia y procedimientos metodológicos. 

· Establecer el mecanismo para la actualización del PIPC 

· Conocer las rutas de evacuación, salidas de emergencia, señalización y ubicación de los  equipos de seguridad en las instalaciones

· Determinar  y dar a conocer la ubicación del puesto de mando y su alterno, en su caso.

· Establecer los canales de comunicación hacia las diferentes instancias y organismos de Protección Civil al interior del Instituto como a los grupos de emergencia externos. 

Etapa de Auxilio

· Activar y coordinar el puesto de mando

· Coordinar a la Unidad Interna en caso de una emergencia de acuerdo a los Procedimientos de Emergencia previamente establecidos

· Saber  las acciones de emergencia y  supervisar que se realicen conforme a procedimiento

· Evaluar la situación de emergencia y determinar las acciones a tomar en coordinación con los responsables de la respuesta a emergencias del inmueble y en su caso de los externos

· Coordinar la evaluación preliminar de daños

· Determinar la conclusión de la etapa de auxilio

Etapa de Recuperación 
· Solicita, recibe y avala el informe final de la emergencia y si fuera el caso, de los daños materiales y de las personas afectadas
· Tomar las decisiones pertinentes para la vuelta a la normalidad y firma como responsable el informe de daños.

· Determina  la conclusión de la etapa de recuperación

· Coordinar la revisión sobre la aplicación de los procedimientos de respuesta a   emergencias y establecer las medidas correctivas.

JEFE  DE EDIFICIO Y  SUPLENTE (cuando aplique)
 Etapa de Prevención
· Conocer el PIPC y las regulaciones  y disposiciones legales vigentes   que deriven de éste.

· Dar seguimiento a la implantación y operación del PIPC e informar a la Unidad Interna  de los incumplimientos detectados 

· Solicitar al Coordinador General  la inversión en recursos materiales y humanos para la mejora de la respuesta a emergencias 

· Elabora, coordina o supervisa la identificación y evaluación de riesgos del inmueble  

· Conocer las rutas de evacuación, salidas de emergencia, señalización y ubicación de los  equipos de seguridad en las instalaciones

· Participar en la elaboración de los Procedimientos de emergencia.

· Participar en la planeación, desarrollo y evaluación de simulacros
· Realizar  campañas de difusión y concientización para el personal con el fin de que conozca cuáles son las actividades de la Unidad, sus integrantes, funciones, actitudes, normas de conducta ante una emergencia y todo lo relacionado a la Protección Civil, para crear una cultura dentro de su inmueble. 

· Difundir después de cada simulacro reportes de los resultados para toda la comunidad del inmueble, a fin de mantenerlos actualizados e informados en los avances del inmueble en materia de Protección Civil.

· Elaborar los directorios de emergencias y mantenerlos actualizados

· Verificar que se lleve a cabo la capacitación conforme al programa 

Etapa de Auxilio
· Instala el puesto de mando durante el desarrollo de los simulacros o de la presencia de una emergencia

· Establecer comunicación constante con los jefes de piso, en su caso.

· Dar Instrucciones y supervisar las acciones de los Jefes de Piso y/o Brigada  

· Comunica al Coordinador General de la situación de la emergencia y sobre los requerimientos de las brigadas de emergencia 

· Dar seguimiento a las actividades de atención de emergencia hasta terminada la etapa de auxilio

· Coordina la actividad de la evaluación de daños

Etapa de Recuperación 
· Mantener comunicación con el nivel superior sobre  las condiciones en que se encuentra la emergencia.

· Informar al Puesto de mando las condiciones para la toma de decisiones para el  término de la emergencia y en su caso manifestar la imposibilidad para las operaciones normales

· Llevar a cabo las acciones de recuperación conforme a las políticas de aseguramiento incluidas en los procedimientos de emergencia.

· Elaborar el informe sobre los daños humanos y  materiales y lo firma como corresponsable.

· Llevar a cabo reuniones de evaluación con la Unidad Interna 

· Dar seguimiento a las deficiencias detectadas de acuerdo a los daños.

· Participar en la revisión sobre la aplicación de los procedimientos de respuesta a emergencias y establecer las medidas correctivas
JEFE DE PISO  Y SU SUPLENTE (cuando aplique)
Etapa de Prevención
· Conocer el PIPC y las regulaciones  y disposiciones legales vigentes   que deriven de éste.

· Apoyar en el  seguimiento de la implantación y operación del PIPC e informar al responsable del edificio  de los incumplimientos detectados 

· Detectar e informar las  necesidades de recursos materiales y humanos para dar una respuesta eficiente ante una  emergencia.  

· Participar en la identificación y evaluación de riesgos. 

· Conocer las rutas de evacuación, salidas de emergencia, señalización y ubicación de los  equipos de seguridad en las instalaciones

· Participar en la elaboración de los Procedimientos de emergencia.

· Participar en la planeación, desarrollo y evaluación de simulacros
Etapa de Auxilio
· Aplicar los procedimientos de emergencia

· Realizar la evaluación inicial de la situación.

· Verificar  la presencia y ubicación de los brigadistas  de su área.

· Coordinar la intervención de las brigadas en su área de acuerdo a lo indicado en los Procedimientos de emergencia.

· Indicar a los brigadistas, en su caso, las rutas alternas de evacuación

· Dar la señal de desalojo a brigadistas para conducir al personal por las rutas de evacuación hasta la zona de menor riesgo, ya sea interna o externa.

· Verificar el total desalojo de su área.

· Mantener informado al Puesto de mando sobre la evolución de la emergencia

· Recabar  información  preliminar  de daños 

Etapa de Recuperación 
· Recibe y  comunica  las  instrucciones del puesto de mando para el reingreso de las personas. 

· Llevar a cabo las acciones de recuperación conforme a las políticas de aseguramiento incluidas en los procedimientos de emergencia.

JEFE DE BRIGADA

Etapa de Prevención

· Conocer el PIPC y las regulaciones  y disposiciones legales vigentes   que deriven de éste así como participar en el desarrollo del mismo

· Detectar y solicitar al jefe de piso  la solución a los requerimientos de capacitación y equipamiento de las brigadas de emergencia.

· Detectar  riesgos  y peligros dentro del centro de trabajo y los comunica al Jefe de piso

· Estar capacitado en materia de protección civil y atención de emergencias de acuerdo a sus funciones.

· Conocer las rutas de evacuación, salidas de emergencia, señalización y ubicación de los  equipos de seguridad en las instalaciones

· Participar en la elaboración de los procedimientos de emergencia.

· Participar en la planeación  y evaluación de simulacros
· Coordinar las actividades de las brigadas de emergencia durante los simulacros 

· Contar  con un listado de números telefónicos de los cuerpos de auxilio en la zona, mismos que deberá dar a conocer a toda la comunidad.
Etapa de Auxilio 
· Coordina las actividades de los brigadistas para la atención de la emergencia de acuerdo a su función, en base a los Procedimientos de emergencia.

· Recibir la información de los  brigadistas a su cargo, de acuerdo a la emergencia o desastre que se presente, para informarle al Jefe de Piso.

· Comunicar al Jefe de piso la extensión de las zonas de aislamiento y de acordonamiento.

· Espera instrucciones del Jefe de Piso  

· Comunica a los brigadistas el término de la emergencia.
Etapa de Recuperación

· Recibe y  comunica  las  instrucciones del Jefe de Piso  para el reingreso de las personas 

· Llevar a cabo las acciones de recuperación conforme a las políticas de aseguramiento incluidas en los procedimientos de emergencia.

BRIGADAS 
a) BRIGADA DE EVACUACIÓN

Etapa de Prevención

· Conocer el PIPC y las regulaciones  y disposiciones legales vigentes que deriven de éste así como participar en el desarrollo del mismo.
· Conocer  las zonas que ofrezcan menor riesgo dentro y fuera del inmueble o instalación. 
· Identificar y  supervisar  constantemente las rutas de evacuación.  
· Identificación del personal  que requiera atención especial ya sea que labore o acuda al inmueble. 
· Fomentar actitudes de orden  en los simulacros.

· Contar con un censo actualizado y permanente del personal 

· Mantener informado al Jefe de Brigada del estado  de la señalización del inmueble, lo mismo que de los croquis de las rutas de evacuación. 

· Supervisar y dirigir  el regreso del personal  al inmueble en caso de simulacro

· Verificar de manera constante y permanente que las rutas de evacuación, zonas de menor riesgo y salidas de emergencia estén libres de obstáculos 

· Conocer los códigos y sistemas de alertamiento implementados en el inmueble.

· Solicitar al jefe de brigada la solución a los requerimientos de capacitación y equipamiento.

· Participar en los eventos de capacitación a los que sea convocado

· Detectar riesgos  y peligros dentro del centro de trabajo y los comunica al Jefe de Brigada

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

· Participar en las  medidas de concientización entre la población del inmueble, sobre acciones de protección civil y autoprotección.

· Conocer las rutas de evacuación, salidas de emergencia, puntos de reunión, señalización y ubicación de los equipos de seguridad en los inmuebles.
· Interviene en la mejora continua de los procedimientos mediante la retroalimentación.
· Participar en la planeación , realización y evaluación de simulacros
Etapa de Auxilio
· Dirigir  las acciones de repliegue o evacuación de acuerdo a los Procedimientos de Emergencia. 
· Reportar al Jefe de Brigada sobre las acciones realizadas en la evacuación

Etapa de Recuperación
· 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 recuperación conforme a las políticas de aseguramiento incluidas en los procedimientos de emergencia.

· Entregar al jefe de brigada un informe final. 

b) BRIGADA DE PRIMEROS   AUXILIOS
Etapa de Prevención

· Conocer el PIPC y las regulaciones  y disposiciones legales vigentes   que deriven de éste así como participar en el desarrollo del mismo

· Contar con un censo del personal que presente enfermedades crónicas, alergias u otras condiciones que requieran atención especial, con el propósito de informar a los servicios médicos.

· Contar  con botiquines portátiles o semifijos  de emergencia con material de curación. 

· Mantener debidamente dotados los botiquines de emergencia.

· Solicitar al jefe de brigada la solución a los requerimientos de capacitación y equipamiento.

· Participar en los eventos de capacitación a los que sea convocado.
· Detectar riesgos  y peligros dentro del centro de trabajo y los comunica al Jefe de Brigada

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

· Participar en las medidas de concientización entre la población del inmueble, sobre acciones de protección civil y autoprotección.

· Conocer las rutas de evacuación, salidas de emergencia, señalización y ubicación de los equipos de seguridad en los inmuebles.
· Interviene en la mejora continua de los procedimientos mediante la retroalimentación. 
· Participar en la planeación, realización y evaluación de simulacros 
· Realizar todas las  acciones encomendadas de acuerdo a la brigada a la que pertenece. 
· Llevar a cabo las acciones de recuperación conforme a las políticas de aseguramiento incluidas en los procedimientos de emergencia.

Etapa de Auxilio

· Establecer el puesto de primeros auxilios.

· Aplicar los procedimientos de primeros auxilios en tanto arribe el apoyo especializado.

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

· Recabar datos necesarios sobre las condiciones de las víctimas para informar a los servicios  médicos en caso de traslado.

· Informar al Jefe de Brigada sobre la atención inmediata y del traslado de víctimas

· Recibe notificación del Jefe de Brigada sobre el término de la emergencia
Etapa de Recuperación

· Mantener el puesto de primeros auxilios hasta el reingreso del personal

· Retirar puesto de primeros auxilios a instrucción del Jefe de Brigada

Entregar al jefe de brigada un informe final.

c) BRIGADA DE PREVENCIÓN Y COMBATE DE INCENDIOS

Etapa de Prevención
· Conocer el PIPC y las regulaciones  y disposiciones legales vigentes   que deriven de éste así como participar en el desarrollo del mismo.

· Solicitar al jefe de brigada la solución a los requerimientos de capacitación y equipamiento.

· Identificar, detectar  y comunicar al Jefe de Brigada los riesgos y condiciones que puedan desencadenar un incendio.

· Vigilar que el equipo contra incendios sea de fácil localización y no se encuentre obstruido.

· Conocer el uso de los equipos y métodos de extinción contra incendio.

· Participar en la  capacitación y entrenamiento en materia de prevención y combate de incendio.
· Revisar que el equipo contra incendio y el de protección personal se encuentre vigente, señalizado y en condiciones de operación.
· Participar en los eventos de capacitación a los que sea convocado

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

· Participar en las  medidas de concientización entre la población del inmueble, sobre acciones de protección civil y autoprotección.

· Conocer las rutas de evacuación, salidas de emergencia, señalización y ubicación de los equipos de seguridad en los inmuebles.
· Interviene en la mejora continua de los procedimientos mediante la retroalimentación.  
· Participar en la planeación , realización y evaluación de simulacros 
Etapa de Auxilio

· Aplicar los procedimientos para combate de conato de incendios o incendios en tanto arribe el apoyo especializado.

· Aplicar los procedimientos procurando preservar la evidencia de la causa y origen del siniestro 

· Determinar las zonas de intervención 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 evolución del evento.

· Comunicar al Jefe de Brigada sobre la presencia de víctimas 

· Recibir notificación del Jefe de Brigada sobre el término de la emergencia

Etapa de Recuperación

· Mantenerse  atentos  hasta que el Jefe de Brigada les comunique la declaratoria del término de la emergencia. 

· Entregar al jefe de brigada un informe final.

· Colaborar en la investigación de las causas de la emergencia.

· Llevar a cabo las acciones de recuperación conforme a las políticas de aseguramiento incluidas en los procedimientos de emergencia.
d) BRIGADA DE BÚSQUEDA Y RESCATE
Etapa de Prevención

·   Conocer el PIPC y las regulaciones  y disposiciones legales vigentes   que deriven de éste así    como    participar en el desarrollo del mismo

·   Solicitar al jefe de brigada la solución a los requerimientos de capacitación y equipamiento.

·   Participar en la capacitación sobre técnicas de búsqueda y rescate de víctimas.

· Conocer las rutas de evacuación, salidas de emergencia, señalización y ubicación de los equipos de seguridad en los inmuebles.
· Detectar riesgos  y peligros dentro del centro de trabajo y los comunica al Jefe de Brigada

· Identificar y comunicar al Jefe de brigada las necesidades de equipo de rescate de acuerdo a las características del personal y del inmueble. 
· Conocer la localización y  condiciones de operación del equipo de rescate con el que  cuente  el inmueble.
· Participar en las  medidas de concientización entre la población del inmueble, sobre acciones de protección civil y autoprotección.

· Interviene en la mejora continua de los procedimientos mediante la retroalimentación. 
· Participar en la planeación , realización y evaluación de simulacros
· Informar al Jefe de brigada sobre los resultados de la inspección 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. 
Etapa de Auxilio

· Aplicar los procedimientos establecidos para la búsqueda y rescate.

· Realizar una inspección de las áreas del inmueble para localizar y rescatar posibles víctimas

· Comunicar al Jefe de brigada sobre las condiciones de las víctimas

· Identificar y comunicar al Jefe de brigada los puntos de riesgo en el inmueble derivados de la emergencia.

· Mantener comunicación con el Jefe de Brigada para la búsqueda y rescate de posibles víctimas.
Etapa de Recuperación

· Mantenerse  activados hasta que el Jefe de Brigada les 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 protección personal y del equipamiento para la búsqueda y rescate

· Colaborar en la investigación de la emergencia.

· Llevar a cabo las acciones de recuperación conforme a las políticas de aseguramiento incluidas en los procedimientos de emergencia.

7.3  IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS
Esta función consiste en la realización de una identificación y evaluación de las condiciones generales del inmueble mediante la inspección que realiza la Unidad Interna de Protección Civil en su interior y exterior para identificar y evaluar los riesgos a que está expuesto, con la finalidad de establecer una estrategia de eliminación, control o mitigación. 

7.3.1 RIESGOS INTERNOS
Para realizar esta actividad se podrán apoyar con el contenido del Anexo 2                 

Identificar, aquellos riesgos que afecten al  inmueble, que a causa de un agente destructivo de origen natural o humano puedan generar una situación de riesgo a las personas que concurren a él; así como a los bienes propiedad de la institución. 

Para la identificación de riesgos, considerar por lo menos los siguientes aspectos:
a) Datos Generales del Inmueble

b) Identificación de Riesgos Estructurales

c) Identificación de Riesgos No Estructurales
d) Identificación deficiencias en las Instalaciones de Servicios del Inmueble
e) Identificación de Deficiencias  en los Equipos y Servicios de Emergencia
f) Identificación de  Riesgos derivados de la Actividad que se Realiza en el Inmueble
7.3.2 RIESGOS EXTERNOS

Para realizar esta actividad se podrán apoyar con el contenido del Anexo 3                 

Identificar aquellos riesgos que en el entorno inmediato del inmueble puedan incidir en el mismo, considerando como entorno inmediato, una distancia radial de 500 metros, o mayor, si existe un riesgo inminente para el inmueble fuera de esta distancia. 
Se ubicará la presencia de edificaciones, infraestructura y otros elementos de riesgo, así como la manifestación de agentes perturbadores de origen natural o humano, clasificados en los  siguientes  grupos: Geológicos, Hidrometeorológicos, Químicos Tecnológicos, Ecológicos Sanitarios y Socio-organizativos.

Se recomienda consultar la estadística de los incidentes de mayor recurrencia, apoyándose en las autoridades de protección civil, sobre el lugar en los últimos cinco años.

Es conveniente apoyarse de herramientas  gráficas para la localización de los riesgos  identificados, como croquis y/o fotografías. La identificación de riesgos deberá complementarse con la información  proporcionada por la Unidad Local de Protección Civil
7.3   DIRECTORIOS E INVENTARIOS DE PROTECCIÓN CIVIL 
Para realizar esta actividad se podrán apoyar con el contenido de los  Anexos  4.1; 4.2;  4.3               

Esta función  establece la elaboración de directorios de recursos humanos e inventarios de recursos materiales destinados a las acciones de protección civil, así como la señalización correspondiente.

Elaborar  y mantener actualizados los directorios de las instancias relacionadas con el Programa Interno de Protección Civil del inmueble; mismos que contendrán: Nombre y cargo dentro de la institución y el Unidad Interna, domicilio oficial y  números telefónicos u otros medios de localización oficiales.

Se recomienda elaborar al menos los siguientes directorios:

De responsables de protección civil en el nivel corporativo (si aplica)

a) Unidad Interna de Protección Civil

b)   Instituciones de emergencia correspondientes a su ubicación geográfica (Municipio, Delegación etc.), donde se incluya a la autoridad local de protección  civil 
c) Unidad local de ayuda mutua, cuando exista y se pertenezca a éste.

d) Grupos especializados.

Elaborar y mantener actualizado los inventarios del material y equipo dispuesto para las siguientes acciones de protección civil, indicando cantidad y ubicación:

a) Contra incendio

b) Primeros auxilios

c) Búsqueda y rescate

d) Evacuación

Determinar en cantidad suficiente los señalamientos de tipo informativo, prohibitivo, restrictivo, preventivo y de obligación, que han de instalarse en el inmueble conforme a la Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB y lo que resulte aplicable en materia de protección civil de la NOM-026-STPS vigentes.

7.5  PROGRAMA DE MANTENIMIENTO
Para realizar esta actividad se podrán apoyar con el contenido del Anexo 5                 

Esta función determina la aplicación preventiva o correctiva  de normas y procedimientos internos de conservación del inmueble, así como de  los equipos y sistemas de seguridad instalados  en él, con el propósito de disminuir, controlar o evitar  riesgos. 

Programar anualmente las acciones de mantenimiento preventivo de los siguientes elementos, equipos y sistemas:

a) Elementos estructurales

b) Eléctrico

c) Hidro-sanitario

d) Comunicación

e) Contra incendio
f) Seguridad

g) Servicios y suministro de combustibles (gas natural, diesel, etc.)

El programa de mantenimiento deberá estar acompañado de las evidencias correspondientes a las acciones realizadas. 

7.6 MEDIDAS DE SEGURIDAD
Para realizar esta actividad se podrán apoyar con el contenido del Anexo 6                 

Esta función contempla el diseño y establecimiento de lineamientos de salvaguarda, aplicables a todos los inmuebles de las dependencias u organismos público, privado y social, considerando sus características y el tipo de actividad o servicio prestado, con el propósito de reducir al mínimo la incidencia de riesgos en el interior de los inmuebles.
Comprende básicamente la emisión de políticas, normas y procedimientos que vinculen la convergencia de la protección civil con la seguridad física, destinadas al control de acceso a los inmuebles mediante el registro de personas, vehículos y equipos, así como el uso de gafetes o engomados de identificación; a la regulación del uso de todo aparato eléctrico y electrónico y la entrada a áreas restringidas.   

7.7 ACCESORIOS PARA  BRIGADISTAS
Para realizar esta actividad se podrán apoyar con el contenido del Anexo 7                 

Todos los brigadistas  deberán contar con los accesorios de identificación y equipamiento para el desempeño de sus funciones.

Estos serán de acuerdo a las actividades que se realizan en el inmueble pudiendo ser  alternativamente de identificación: Chaleco, casaca, brazalete, gorra, gafete, casco etc.
El equipamiento  de los brigadistas, estará destinado para realizar sus funciones de manera segura  y deberá ser en cantidad y calidad suficiente, pudiendo incluir: Lámpara sorda,  silbato,  megáfono, guantes protectores, cubrebocas, etc. 

7.8 PROCEDIMIENTOS DE EMERGENCIA                
Con la información obtenida de la Organización de la Unidad Interna y la Identificación de Riesgos Internos y Externos, antes mencionados, se elaborarán procedimientos para cada uno de  los riesgos detectados  estableciendo acciones para  los subprogramas: prevención, auxilio y recuperación.

Los procedimientos de emergencia deben contemplar quien realiza la acción, como la realiza, cuando la realiza y donde se realiza, estos procedimientos deben considerar los siguientes aspectos como mínimo:
a. Riesgo Identificado y en su caso el escenario correspondiente

b. Tipo de alertamiento

c. Activación de las brigadas de acuerdo a la emergencia

d. Establecimiento de un Puesto de Mando

e. Acciones de Atención de la Emergencia

f. Evaluación de Daños

g. Continuidad de Operación

h. Vuelta a la normalidad
7.9  CAPACITACIÓN:

En todos los inmuebles se debe desarrollar e implementar un programa de capacitación periódica  de carácter teórico-práctico, inductivo y formativo, dirigido al personal que integra la  Unidad Interna de Protección Civil.

La temática de los cursos y talleres a impartirse dentro del programa de capacitación, considerará fundamentalmente los procedimientos de actuación para los tipos de riesgo identificados, tanto para el desarrollo del contenido documental, como del material didáctico a utilizar.

En términos generales, el programa debe incluir: nombre del curso, objetivo, duración, nombre del instructor, auditorio a quien va dirigido, periodicidad y mecánica de evaluación.

El programa de capacitación  deberá estar acompañado de las evidencias correspondientes a los cursos realizados. 

7.10  DIFUSIÓN Y CONCIENTIZACION

En el marco de esta función se establecen estrategias para informar al personal que labora o acude a un inmueble, sobre los procedimientos y recursos existentes en materia de protección civil, para fomentar actitudes y prácticas de autoprotección ante una eventualidad o para prevenir su ocurrencia.

Dentro de estas estrategias se deberá considerar la inclusión de la materia de protección civil en el programa de inducción  para el personal de nuevo ingreso.

7.11  EJERCICIOS  Y SIMULACROS

Para realizar esta actividad se podrán apoyar con el contenido de los Anexos  8.1;  8.2;  8.3               

Esta función comprende la programación y ejecución de  ejercicios de gabinete y simulacros de campo de acuerdo a los riesgos identificados. Se realizarán  como mínimo 11 simulacros de campo  al año por  cada  inmueble, o más de acuerdo a sus características y necesidades, hasta lograr y mantener una mejora continua de los procedimientos contenidos en los procedimientos de emergencia. 
Cada simulacro  de campo siempre será precedido por un ejercicio de gabinete.

El ejercicio de gabinete: comprende la realización de una reunión de coordinación en una mesa de trabajo con los integrantes del  Unidad Interna de Protección Civil, con el propósito de establecer  el objetivo, hipótesis, diseño del escenario y ensayar las funciones  de cada uno de los integrantes de  la unidad, conforme a los procedimientos de emergencia, culminando  el ejercicio con una evaluación. 

El  simulacro de campo: comprende el despliegue de los recursos humanos y materiales  para la ejecución práctica de las acciones establecidas en el ejercicio de gabinete, llevando a cabo al término del simulacro una reunión de evaluación.

Los  simulacros  pueden ser:

· Por su función: Ejercicios de gabinete  y  simulacros de campo.

· Por su programación: Con previo aviso o sin él.

· Por su alcance: Podrán ser parciales o totales.                       

Los simulacros deberán  contar  con  la  presencia  de observadores y evaluadores quienes propondrán medidas correctivas a los Procedimientos de emergencia.   

Los ejercicios de gabinete deberán documentarse  con minutas y los simulacros de campo con  cédulas de evaluación y en su caso con archivo fotográfico. 

8.-SUBPROGRAMA DE AUXILIO

Es  el   conjunto   de   acciones   previamente  establecidas en el subprograma de prevención destinadas   principalmente a brindar una respuesta ante una emergencia, salvaguardando o rescatando a las personas que estén en peligro dentro de un inmueble; minimizando los efectos adversos a los que se encuentren expuestas; manteniendo el   funcionamiento de los servicios  y  equipamiento   estratégicos; y procurando  la   seguridad   de  los  bienes  y  el entorno.

Su objetivo básico es la ejecución de los procedimientos de emergencia en función del agente destructivo que  provocó  la emergencia y de los recursos humanos y materiales disponibles para su atención.  

Para coordinar la ejecución de los procedimientos contenidos en el subprograma de auxilio, se establecerá un puesto de mando debidamente identificado.

Este Subprograma deberá integrarse por los siguientes elementos: 

8.1 Alertamiento: Este elemento se integra se desarrolla mediante un procedimiento de alertamiento con el propósito de activar a la unidad interna de protección civil y avisar a los usuarios del inmueble de una situación de emergencia o siniestro.
Para el alertamiento se podrán utilizar: sirenas, timbres, silbatos, campanas, luces, altavoces o cualquier otro medio que se determine de utilidad y cuyo significado pueda ser oportunamente identificado y comprendido por  las personas.

8.2 Notificación: Este elemento se desarrolla mediante un procedimiento el cual indica la manera en que se va a notificar a las autoridades y grupos de ayuda  sobre la situación de una emergencia

8.3 Procedimientos Específicos: Este elemento se desarrolla mediante diversos procedimientos determinados de acuerdo a cada tipo de riesgo identificado para cada uno de los fenómenos perturbadores que puedan afectar al inmueble.  

8.4  Evaluación de Daños: Este elemento se desarrolla mediante un procedimiento que contemple los mecanismos e indicadores  para tener una estimación  preliminar de los daños, considerando la información proporcionada por las brigadas existentes en el inmueble, contempla la dimensión del impacto del fenómeno, daños humanos y materiales; las necesidades a satisfacer, y la consideración de eventos secundarios o encadenados y para una oportuna toma de decisiones del Puesto de Mando se deberán elaborar informes en base a la evolución y desarrollo de la emergencia.

9. SUBPROGRAMA DE RECUPERACIÓN

Conjunto de acciones orientadas a restablecer las actividades normales de las personas, el inmueble y los sistemas dañados por la  emergencia.

Este Subprograma  está constituido por el siguiente elemento:

9.1 Vuelta a la normalidad.- Este elemento se desarrolla mediante procedimientos  que contemplen todas aquellas acciones y rutinas de revisión,  análisis  y reconstrucción de las condiciones físicas internas y externas del inmueble así como  de los sistemas dañados para la salvaguarda de las personas que laboran o acuden al mismo. 

9.2 Evaluación de daños.-

La metodología para la evaluación de las condiciones del inmueble, inmediata al impacto de un agente destructivo, consta hasta de tres etapas:

9.2.1   Primera.-   Evaluación Rápida de Daños

9.2.2   Segunda.- Evaluación técnica

 9.2.3   Tercera.-   Evaluación técnica específica 

La Evaluación Rápida de Daños se aplicará en caso del impacto de cualquier de fenómeno perturbador, que puedan afectar de manera importante a las personas,  los servicios y la estructura del inmueble. Esta evaluación permite a los responsables del Programa Interno de Protección Civil y del inmueble analizar las condiciones de seguridad del mismo para decidir y avalar el retorno de la población evacuada. 

Derivado de los resultados obtenidos de la evaluación rápida de daños, el  responsable del inmueble y/o el responsable del PIPC determinará si conjuntamente con  la autoridad  local de protección civil  establecerán la necesidad de una evaluación técnica. Para lo cual la autoridad local proporcionará el soporte técnico correspondiente.

9.2.1 EVALUACIÓN RÁPIDA DE DAÑOS
La evaluación rápida de daños, debido a que se efectúa en caso de emergencia, debe ser realizada en corto tiempo, empleando formularios sencillos impresos, con el objetivo principal de que al final del diagnóstico se pueda determinar el estado del inmueble que puede ser Habitable, de Cuidado o Inseguro.
9.2.2 EVALUACIÓN TÉCNICA 
Con base en la evaluación rápida proporcionada por el  responsable del inmueble y el responsable del Programa Interno de Protección Civil,  la autoridad de protección civil determinará la necesidad de efectuar una evaluación técnica y de ser evidente un daño estructural significativo, determinará la realización de la tercera etapa de la evaluación, la evaluación técnica específica. La evaluación técnica será realizada por un Perito Responsable de Obra Civil (PROC) apoyado por un Corresponsable de Seguridad Estructural (CSE), un Corresponsable de Instalaciones (CI) y un Director Responsable de Obra (DRO),  de acuerdo a la regulación aplicable. quienes a partir de los datos proporcionados por la evaluación rápida, harán un primer análisis de la problemática detectada en la evaluación rápida, con el cual se determinará el grado de afectación a la estructura del edificio. 
9.2.3 EVALUACIÓN TÉCNICA ESPECÍFICA
En esta tercera etapa se estudiarán los diversos problemas identificados por el PROC, realizando los estudios o análisis especializados pertinentes a fin de dictaminar si las condiciones de la estructura del inmueble son aptas para el uso que venía desempeñando. La evaluación técnica específica tendrá que ser llevada a cabo por empresas de capacidad técnica comprobada, laboratorios acreditados anta la EMA, y Peritos avalados por la autoridad correspondiente.

La Autoridad Local de Protección Civil hará el seguimiento correspondiente a los trabajos de evaluación técnica y la técnica específica, y dependiendo de los trabajos derivados de las evaluaciones, autorizará el restablecimiento total o parcial de las actividades. 
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