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Teléfono
Proteccié
Proteccién Civil del Mu
Bomberos

Cruz Roja

Seqguridad Publica
Transito y Vialidad Municipal
Policia

CFE

Atencién Ciudadana
Ayuntamiento

n casi de emergencia

(897) 972 37 50

066

(897) 972 12 38

(897) 972 04 15

(897) 972 12 38

071

934 31 53

(897) 972 01 48 y 972 09 35

*El directorio anterior se modificard a conveniencia de cada

Institucion.




Objetiv

e 'ﬁa_d fisi

tes, Personal de
Educativo, asi
as Instalaciones,
ergencia inminente o
o0 a las Normatividades

ca
i

La persona qu me la llamada o reciba la amenaza de

bomba estara involucrada durante el siguiente procedimiento.

b) Mantenga la calma y trate de que el informante también la
tenga.

c) Al hablar con él, anote los datos contenidos en el formato
“Amenaza de Bomba Via Telefénica” (FO-EME-01).

d) La informacién obtenida comuniquela al Jefe de Seguridad y al
Director o Rector. Evite decirselo a otra persona ya que solo
provocara panico y descontrol.

e) Director o Rector en coordinacion con el Jefe de Seguridad, se
encargaran de avisar a las Autoridades correspondientes
como Seguridad Publica del Municipio y Protecciéon Civil del
Estado.

f) El Coordinador de Brigadas serad requerido y este llamara a
sus Jefes de Brigada en especial a la Brigada de Evacuacién,
Busqueda y Rescate con el fin de preparar al personal para
una evacuacién total del personal que se encuentre en la
Empresa, siguiendo el Protocolo establecido en el
Procedimiento de Evacuaciéon y Bldsqueda y Rescate (PR-
EME-003).

2. Busqueda del paquete
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iempre actué como si la bomba fuera
ancia=se subestime a la persona

es correspondientes se
e sospechoso, haciendo
probables y observando
omun, como objetos,

ades determinen

artefacto, el personal
ar el paquete serd
dos por las Autoridades

gue estan p en el inCidente.

4.Investigacion

a) Se seqguiran las instrucciones en las averiguaciones que se
generen si se ha encontrado el artefacto por parte de las
Autoridades.
b) El Jefe de Seguridad asi como el Encargado de Recursos
Humanos llevaran a cabo una investigacion exhaustiva de las
causas del percance asi como del personal de la Institucion,
adicionalmente a las averiguaciones iniciadas por las
Autoridades.
c) Si el artefacto exploto o no, se realizara la Evaluaciéon de
los Danos utilizando el Formato correspondiente (FO-EME-
00).
d) Para Declarar Fin de la Emergencia se seguira el
Procedimiento para Declarar Fin de la Emergencia, Post-
Emergencia y Registro de Accidentes ( Ver anexo PR-EME-
005)
e) El Director o Rector y el Jefe de Seguridad decidiran que
informacién le serd proporcionada a los Medios de
Comunicacién en caso de que se presenten, siguiendo el
Procedimiento de Comunicacion de Riesgos al Exterior (PR-
EME-006)

Formatos requeridos:



Objetivo

El obje
control de acceso de
Alcance

r el procedimiento de
nes del Centro Educativo.

Este documento estd dirigido a todos los alumnos, y empleados del
Centro Educativo, o personal que asiste al plantel con la finalidad de
realizar una visita por servicios o de cortesia con algun directivo o
personal del plantel.
En este documento se detallan los pasos que se deberan seguir tanto
los alumnos, personal docente y/o administrativo de todo el plante, asi
como aquellas personas que nos visiten o realicen algln tramite,
trabajo para el Instituto o visita a este Centro Educativo.
Procedimiento

1. Listado de Accesos del personal

a) Con la finalidad de garantizar el acceso al Centro
Educativo. Se debera de tener un listado de personal y
alumnos del instituto que se verificara cada que este entre y
salga de las instalaciones del plantel, a través de Ia
identificacion proporcionada por el Departamento
correspondiente del Centro Educativo.

b) En caso de contarse con personal que realice trabajos de
mantenimiento o subcontratistas, deberan de proporcionar un
listado del personal que podréd acceder a las instalaciones el
Instituto, este listado debera de ser enviado al departamento
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responsable
identificacio

, para que se realice su
alice su trabajo para el

los anteriores deberda
ual se proporcionara en
deberd de quedar
iendo obligacion de la
misma puerta de
BN caso contrario
€ que salid por una
alida. El gafete de
ser portado en todo
proporcionado por el
e se ingresa al plantel.
Personal Administrativo y
Maestros, seran proporcionadas por los
responsables % de cada érea. (Ejemplo.- Listado de
Maestros area de recursos humanos, Listado de Alumnos area
de escolares, etc.). El gafete de identificacion debera de
contener la siguiente informacién como minimo:

« Fotografia

« Nombre completo, Apellido paterno y materno

« Cargo.

« Numero de registro o control.

« Tipo de acceso: (Lunes a Viernes 8:00 a.m. a 5:00 p.m.)
0 en horario extendido 24 x 7 x 365.

 De requerirse otro horario de acceso, el mismo debe
especificarse en la identificacion.

e) Para en caso de contratistas o personal que realiza
servicios de sostenimiento o proveedores debera de
presentar lo siguiente:

» Fotografia.
« Nombre completo, Apellido paterno y materno.
« Nombre de la compafia que representa.



istro o control.

las instalaciones y el
prnes 8:00 a.m. a 5:00

0, con la persona
el envio de una
#Oonde muestre fotografia
isticas.

Centro Educativo y sus
edificios a rsona, sin antes verificar si tiene
autorizacion cceso a través de su identificacidon
proporcionada por el plantel.

b) El personal Administrativo, Alumnos y de servicios estan
obligados a mostrar su tarjeta de identificacién y que esta
sea verificada por el guardia para permitir su acceso, cuantas
veces el se lo solicite, lo mismo aquellas personas que
trabajan o proporcionan servicios al Instituto, el guardia por
su parte debera de anotar en su bitdcora de registro de
entradas y salidas a los contratistas cuando estos entren y
salgan del Centro Educativo.

¢) Si una persona visita las instalaciones del Centro Educativo
y deberd registrarse en la caseta de guardias, indicando con
quien se dirige, el guardia notificar a esa persona para que
esta pendiente de la visita, el guardia debera anotar su
nombre completo, a quien visita y el motivo de su visita

d) Si el agente de seguridad confirma que el visitante cuenta
con una cita o su visita fue confirmada se dard acceso a las
instalaciones del Centro Educativo.

e) Si el agente de seguridad confirma que el visitante no
cuenta con una autorizacion para realizar su visita, NO se le
permitira el acceso al plantel.
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3. Condiciones de Centro Educativo

de admisién, de su
es, asi como por las

res.
bebidas alcohdlicas.
alucindgena.

s cortos, camisa
ciados, etc.)

embriaguez

cualquier

Establecer el proce
vehiculos a las instalaci

e control de acceso de personal y
el Centro Educativo.

Alcance

Este documento esta dirigido a todos los Alumnos, Maestros y
Empleados del Centro Educativo, asi como al personal que asiste al
plantel con la finalidad de realizar una visita por servicios o de cortesia
con algun directivo o personal del Centro Educativo.

1. Acceso de vehiculos

a) El guardia de control de vehiculos debera controlar los
vehiculos con y sin autorizacién expresa, que accedan al
Centro Educativo.

b) Debera de Identificarse el conductor y permitir que el
guardia verifique la identificacién personal y del automovil,
indicar si es Alumno o Visitante, si es Visitante deberad de
registrarse en la bitacora correspondiente, indicando tipo de
vehiculo, a quien se visita, y motivo de la visita.

c¢) En el caso de ser persona que visita la institucion, el
guardia deberd de Comunicarse via telefénica, con la persona
/ area que estard de visita para que dé su conformidad al
acceso.



d) Se dard c

o al registro de Control de accesos de
vehiculos, e j

gnara-@Ra identificacién o cédigo,
e entre el parabrisas y
omprometiéndose al
de seguridad

y de visita que deberd
2sta hoja se indica
as generales de

lo deberd permanecer

empo en que el vehiculo

entro Educativo.

tro Educativo debera

asi como el registro de

visita firmad pbonsable del area que visito.
ACCESO DE MATERIAL

Objetivo

El objetivo de este documento es establecer el procedimiento de

control de acceso y entrega de materiales a los Centros Educativas.

Alcance

Este documento esta dirigido a todos los proveedores de materiales

diversos, asi como al personal que asiste al plantel y proporcione

materiales y equipos. En este documento se documentan los pasos

gue deberdn seguir tanto los contratistas como aquellas empresas que

suministran materiales al Centro Educativo.

Procedimiento
1. Acceso de materiales al almacén

a) El guardia de caceta, debera solicitar la identificacion del
chofer que suministra los materiales asi como la compania
gue representa, posteriormente a ello lo registrara y seguira
lo descrito en los procedimientos de acceso de personal y de
vehiculos, después debera de notificar via telefénica al
almacén del arribo de los materiales solicitados.

b) Una vez dada la autorizacién por parte del almacén,
debera de verificar que el listado de materiales corresponda
con el listado de entrega, en caso de existir una discrepancia
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debera de si bitacora de registro y llamar al
almacén no tanteaaRosterior a ello deberd de

en para de entre lo
indicando el faltante si

2 Control de accesos de
dentificaciéon o cddigo,
re el parabrisas y
ometiéndose al
de seguridad

a dirigirse a la puerta
gistre su baja en los
su placa de

e) En caso de existir discrepancias o sospechas en la entrega
de los materiales, se notificara a los guardias de los rondines,
para que se trasladen hasta la seccién del almacén, donde en
la parte del estacionamiento del almacén, se procedera a su
revision mas exhaustiva o rigurosa.

f) En caso de encontrar algun artefacto sospechoso se dara
aviso a las autoridades correspondientes para que tomen las
medidas conducentes en esta situacién, el personal
sospechoso serd conducido y resguardado en una oficina
custodiada por un guardia de seguridad, hasta que llegue el
personal que se haga cargo de esta situacién,

g) En la eventualidad de que las personas sospechosas
presenten o porten armas, el personal de seguridad dejara
qgue la situaciéon continlde con su proceso normal, evitando
oponer resistencia y evitar el enfrentamiento hasta que
llegue las autoridades correspondientes e indiquen como
actuar.

h) En eses momento se procedera a activar la alarma con la
finalidad de que el personal de las aéreas se ponga a
resguardo y eviten las dreas del almacén o donde se esté
llevando la discrepancia.



ituacién, hasta que la
olaborando en todo

jantes, Personal

Edu ales del Centro
Educati blicables y las Politicas
Educativa

Area de
Aplica @
que nos V ~
Procedimiento
1. A continuacion an cuadles son los pasos que debe
seguir ante la ocurrencia de un Accidente:

Asi como a personas
£ a este riesgo.

a) Mantener la calma. Muchas veces los primeros auxilios
recibidos en el sitio del accidente, antes de la llegada del
médico o personal especializado, influye decisivamente en la
evolucidén ulterior de las lesiones. Cualquiera sea la gravedad
del accidente, el encargado del departamento médico le dard
atencién oportuna y segura.

b) Procure colocar al accidentado en un ambiente adecuado
hasta que se efectie su traslado o hasta la llegada del
médico de auxilios. Tranquilizar al accidentado y a sus
companferos indiqueles que todo saldra bien.

c) Hasta la llegada del médico, podran aplicarse las medidas
de Primeros Auxilios aconsejadas en el protocolo del
establecimiento para los casos de accidentes del trabajo.

d) Evite la aglomeracién de personas alrededor del
accidentado. La superposicién de érdenes, emitidas de buena
fe, pero muchas veces contradictorias, son de dudoso efecto
benéfico para el accidentado, evite hacer comentarios frente
al accidentado.

2. Accidentes leves
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aquel que provoca lesiones que
oropios medios o a través
in correr peligros de
ntes leves: desgarros
inces, cuerpos extrafos

de un
agrava
musculare
en cérne
requerira la atencién
Coordinador que
los teléfonos: El
calizara en forma
cultad para deambular,
ia autorizacion médica,
eria.

accidentados seran
wisiaa édico Coordinador a uno
de los ce os senalados en la Cartilla de
Prestadores @ fonal A.R.T. Deberan concurrir con la
Solicitud de Atencidn Médica (formulario “Denuncia”, para
presentar ante el prestador médico) debidamente
completada y con la tarjeta de identificaciéon provista para tal
efecto.

c¢) En caso de que por razones de urgencia o de horarios no
se dispusiera en el momento de la Solicitud de Atencién, la
misma debera hacerse llegar al prestador médico dentro de
las 24 hs habiles siguientes a la atencidn.

3. En lo posible se tratara de diferenciar un accidente de
Gravedad Leve o Moderada de un Accidente Grave o con
Riesgo de Vida.

a) El prestador evaluara médicamente el caso, y luego de
adoptar las medidas iniciales de diagndstico y tratamiento,
decidira la conducta a seguir (continuacion de su atencién en
el mismo centro médico, internacién en institucion de mayor
complejidad, solicitud de examenes complementarios,
interconsulta con especialista, etc.)

4. Accidentes graves



Se entiende como a
serlo, a aquel.que
paciente
ambula

ave, o que se sospecha que puede
impiden el traslado del
oyo de un servicio de

faves: traumatismo de

, fracturas expuestas,

D MUy sangrantes, etc.

atencion médica

Coordinador que

Pra los teléfonos: Sin

la intervencion del:

corresponda a su

adores médicos.

dra la mejor forma de

Ivaciéon apropiada a la
gravedad y ones sufridas. En casos de extrema
urgencia y/o circunstancias lo aconsejen, se podra
utilizar otro tipo de servicio de traslado, cuyo gasto sera
luego reintegrado por la compafiia aseguradora.

Recuerde que como empleador debera

Procurar la mas rapida asistencia del accidentado.

Confeccionar la Solicitud de Atencién Médica (Denuncia) ante el

prestador médico. Confeccionar y enviar a Meridional A.RT. el

formulario “Denuncia de Accidente de Trabajo o Enfermedad

Profesional”, dentro de las 24hs de ocurrido el hecho.

Definicion de Accidente In-lItinere

Se define como Accidente In-Itinere a aquel que ocurre en el trayecto

entre el domicilio del trabajador y el lugar de trabajo y viceversa,

siempre y cuando el damnificado no hubiere interrumpido o alterado

dicho trayecto por causas ajenas al trabajo.

Definicion de Accidente en la Via Publica

Se define como Accidente en la Via Publica a aquel que ocurre en la Via

Publica como consecuencia de encontrarse el damnificado realizando

tareas fuera del establecimiento laboral, pero relacionadas con el

trabajo 6 encomendadas por el Empleador.

Procedimiento ante un accidente In-Itinere y/o en la Via

Publica

Llegado el caso en que se produzca algin Accidente en las

circunstancias arriba mencionadas, el accidentado debera: Seguir las
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ynocer las lesiones que

er necesario en cada
erible  que sea

te al 061
fimiento establecido:

na atenciéon inmediata,
0s hospitales o centros

En caso
acudira
ambula
Se dirigifé
datos en el parte de af
En funcién de la grave gccidente, a la ciudad sanitaria i-a paz,
facilitdndoles los datos de nuestra pdliza (figuran en el parte de
accidentes), a fin de que el centro facture a la aseguradora.
Si el tema no es de mdaxima urgencia, como posibles lesiones en
rodilla, el lesionado debera ponerse en contacto con la compania de
seguros para concertarle cita con el profesional mas adecuado dentro
de sus colaboradores:
En caso de que el accidentado requiera una atencion inmediata,
acudira con la licencia deportiva alguno de los hospitales o centros
ambulatorios de la relaciéon que se adjunta.
5. Accidentes de transito
Extractado del blog del Subintendente César Gregorio Martinez
a) Reportar o solicitar a la central la direccién exacta del
accidente.
b) Ubicar el lugar.
c) Saludar: “Sefor(a, ita), Buenos(as) Dias/Tardes/Noches, soy
el (Gr.)
d) (Nombres, Apellidos), adscrito al(la) Zona/Grupo de la
Policia de Transito”.
e) Hacer una valoracién inicial de la escena.
f) Reportar a la Central los datos basicos sobre el accidente:
gravedad, clase, condicién de vehiculos y personas
involucradas, apoyo requerido.

gue cumplimentard los



aber sido evacuados
licitar la presencia del

iculo en fuga, se debe
coordinar con la

los y/o personas

iable segun gravedad del
). De ser asi, colocar a
pueden efectuar las

cual se diligencia el
formato corre 2 0 se realiza la respectiva anotacién.
1) Elaborar e preliminar (a mano alzada), tomando
las medidas que corresponda.
m) Orillar los vehiculos.
n) Diligenciar el informe de accidente.
o) En caso de choque simple, cuando no hay arreglo directo,
se debe:

« Diligenciar solicitud audiencia de conciliacion.

» Entregar copia a los conductores involucrados.

« Informar a los conductores el tradmite a seguir.
p) En caso de accidentes con heridos y/o muertos de debe:

« Realizar la inmovilizacién de los vehiculos.

« Trasladar los conductores ilesos a medicina legal
para solicitar examen de embriaguez.

» Ubicar el centro asistencial donde fueron remitidos
los heridos, solicitando el numero de historia clinica y
dictamen médico. Cuando el conductor se encuentra
herido, se solicita al centro hospitalario la practica del
examen de embriaguez.

e Dejar a disposiciobn el caso ante la autoridad
competente.

« Radicar los documentos dentro del plazo establecido.
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brobada violacion a la
oceder a elaborar la
b al infractor.

ncia de los casos con
D con muertos no

, en caso de haber
en el sitio, la prioridad
portuna. Se debe evitar
con los conocimientos
prestar los primeros
n forma detallada las
condiciones a para que ésta a su vez gestione el
envio de una Cia acorde a la atencién especializada
que pueda requerir la persona herida.

c) En todos los casos se inmovilizan los vehiculos y se solicita
el examen de embriaguez para los conductores; la excepcién
a esta premisa es en casos de autolesiones; es importante
tener en cuenta que para hablar de autolesiones, el lesionado
debe ser uUnicamente el conductor y no debe existir otro
presunto responsable del accidente (otro conductor).

d) Los accidentes de transito que involucren un conductor
menor de edad, seran dejados a disposicién del Juzgado de
Menores de la jurisdiccion o Comisaria de Familia.

e) Es fundamental que el Policia de Transito, al momento de
conocer e investigar cualquier tipo de accidente de transito,
observe y analice la posicién, sentido de circulacién y dafios
de los vehiculos involucrados, asi como las condiciones en la
infraestructura de la via (carpeta de rodado, dispositivos de
sefalizaciéon, geometria vial, entre otros), condiciones
ambientales (neblina, lluvia), condiciones de los participantes
(lesiones, estado animico, somnolencia, embriaguez,
limitaciones fisicas u otras) y demdas circunstancias o
aspectos relevantes (huellas, elementos sobre la via); esto
con el fin de formar una idea preliminar acerca de la dinamica
del accidente que posteriormente pueda ser confrontada con



articipantes y/o testigos del evento y
0s a_la-auestigacion.

Por ni
acuerdo con
efectuar el drea ae

#vajador puede establecer un
ros de las comunidades, esto lo debe
Relaciones Comunitarias.

Procedimiento

i .

a) En la eventualidad de que se llegara a escuchar alguna
rafaga de detonaciones en el perimetro escolar, el maestro
de inmediato ordenara asumir la posicion fetal o pecho tierra,
resguardandose en las proximidades de una pared alejada de
las zonas laterales del edificio para todos los alumnos, de
igual manera el maestro o catedratico del Plantel Educativo.
b) Aquellos nifios con capacidades diferentes seran ayudados
de inmediato por el maestro o los compaferos mas préximos.
Con la finalidad de resguardarse en lo posible de esta
eventualidad.

c) Tratando siempre de mantener la calma y que no entren en
panico. Evite estar tomando fotografias con el celular o
aproximarse a las ventanas, ya qué estos puntos son muy
vulnerables.

d) Por ningln motivo se permitira la salida del salén hasta
que la eventualidad haya cesado, esperando en todo
momento el arribo de una autoridad que indique que ya
pueden incorporarse del lugar donde permanecen o por algun
directivo del Centro Educativo que se los indique.
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ento que personal o alumnos por
anas, ademas de estar
star ocurriendo en el

e) Evitar en
curiosidad

sonal externo al Centro

buscando siempre
1gréselos al area mas
Siempre evite en

vo, e indique ubicacién

cuentra fuera de las
0s pasen a protegerse
ermanecer fuera de los
edificios por
i) Pasada la ncia siga las indicaciones que le
proporcionen los directivos del Centro Educativo. Realice un
recuento de posibles lesionados y colabore con la autoridad.
De ser necesario se podrd tomar la opcién de suspender
clases para que las pesquisas de la investigacion sean mas
accesibles.

CONTACTO DELICTIVO
Objetivo

El objetivo de este documento es establecer el procedimiento de
control por contacto delictivo ocurrido dentro de las instalaciones del
Centro Educativo.

Alcance

Este documento estd dirigido a todos los alumnos, y empleados del
Centro Educativo, o personal que asiste al plantel con la finalidad de
realizar una visita por servicios o de cortesia con algun directivo o
personal del plantel y que este expuesto a esta situacion.



En este documento seg 0S pasos que se deberan seguir tanto
admini ivo de todo el plante, asi
palicen algun tramite,

istencia, trate de
omento hacerse el

icia alguna de las oficinas
cuentre en la oficina para
el plan de seguridad,
en las instalaciones del

¢) Proporcion§ bcion detallada del agresor y si es posible

que lo alcance ¥ar hacia donde se dirige indiquelo, de esa

manera sera mas facil encontrarlo.
d) El guardia notificar siguiendo el procedimiento indicado en caso
de robo o asalto. Debiendo de comunicarse con las autoridades
pertinentes para que se brinde el auxilio correspondiente, Evitar en
lo posible el enfrentar al agresor si no se cuenta con las
herramientas de seguridad necesarias, pero no perderlo de vista.

1. Actitud para con las victimas
a) El impacto fisico de la victimizacibn no siempre es
perceptible a simple vista; sin embargo, al cometerse un
delito o descubrirse éste, las victimas suelen experimentar
reacciones fisicas con el acontecimiento; y estas pueden
incluir un incremento de la adrenalina en el cuerpo, aumento
del ritmo cardiaco, hiperventilacion, revivir  los
acontecimientos en camara lenta, sequedad en la boca,
potenciacién de los sentidos, tales como el olfato, y la
respuesta de “combatir o huir”; de igual manera, es comun
perder el control sobre las funciones intestinales. Algunas de
estas reacciones pueden no ocurrir sino hasta que el peligro
ha pasado, y pueden repetirse en un momento posterior,
cuando el delito es recordado.
b) En este sentido, el delito también tiene consecuencias
psicolégicas, ya que usualmente es percibido como un
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2.

3.

acontecimie grave que un accidente o wuna
pérdidas y lesiones
ptro ser humano.
alto impacto (shock),
lidad y culpa. Tales
eden inmediatamente
tas pueden volver a
nuncia, asistir al
n médica.

er seguidas por
anifiestan a través de
evento, pesadillas,
dida de confianza vy
fl se torna mas lenta y
\ as previas pueden ya no
brindar co respuestas de conducta pueden
también indu so de alcohol o sustancias adictivas,
asi como la fragmentacioén de las relaciones sociales y evadir
a personas Yy situaciones asociadas al delito o incurrir un
aislamiento social.

Primer contacto con las victimas

a) Se ha observado que al ocurrir un hecho delictivo,
generalmente el primer contacto de la victima suele ser con
alguno de sus familiares, un vecino 0 una persona ajena que
se encuentre cerca de donde sucedieron los hechos, y que
éste le brinde auxilio; posteriormente, se da la intervencién
de servidores publicos de la policia preventiva o ministerial
que atiende el llamado de apoyo; sin embargo, éstos no
siempre estan capacitados para orientar sobre los lugares
que otorgan atencion especializada, mucho menos para
enfrentar una crisis emocional derivada del evento
traumatico, con objeto de que se tranquilice y pueda
proporcionar datos de identificacion del probable
responsable o haga un relato lo mas cercano posible al
hecho ocurrido, o para sugerirle a la victima la forma de
conservar los objetos o los indicios del delito.

Atenciéon médica de urgencia



ito, por lo general no se encuentran

e segueidad social, y por ende no
posibilidad para recibir
dades de rescate, que
5 hospitalarios antes de
ser atendidos en los
gencia o en la Cruz
jo médico para
ro no se ocupan
reconstructivas,
es permita realmente
.ello las obliga a realizar,
E por cuenta propia y la
Yy la condena del
Oa efectiva la reparacion

del dano.

CONTINGER VMETEOROLOGICAS

Objetivo

Salvaguardar la integridad fisica de los Estudiantes, y Personal del

Cetro Educativo. Cumpliendo con la Normatividad aplicables y las

Politicas Educativas.

Area de aplicacion

Aplica a todo el personal del Centro Educativo.

Procedimiento
1. El Centro Educativo deberd de prepararse con cuarenta y
ocho horas de anticipacién del arribo de una condicién
meteoroldgica adversa, manteniéndose en constante
informacidén del desarrollo de las condiciones climaticas.
2. El Coordinador de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en
condiciones previas al arribo de la condicién climatica,
convocara a junta al equipo de trabajo el cual estara formado
por el Director del Instituto, Jefes de Area (Contralor, Jefe de
recursos humanos, Jefe del Almacén, Jefe de Mantenimiento,
etc.). Y coordinadores de las diferentes disciplinas, y quienes
se consideren necesarios.
3. El Coordinador de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente,
en la junta indicara cual es el estatus en el que se encuentra
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cionado por el sistema de informacion
glucion, posicién original,
e hora de arribo a la
es el estatus de los
uto para estos casos de
uentren disponibles y

el ultimo repg
climatica. |

Medio Ambiente
0 de acuerdo a la
pecion Civil, asi como
bnsulta a paginas de
lempo, o0 de los boletines
radio de emergencias

! efe de Mantenimiento,
Seguridad, Ambiente, el area de almacén,
Personal Ad 0, Docentes deberan de salvaguardar
aquella informaciéon que consideren necesaria y vital para
cuando haya pasado la contingencia. Colocando la
informacién en un lugar seguro.

6. El Jefe de Mantenimiento debera formar una cuadrilla
voluntaria proporcionando informacién completa con los
datos personales de los Empleados que dardn apoyo antes,
durante y después de la emergencia. El Departamento de
Personal proporcionard una lista actualizada con los teléfonos
del Personal administrativo que trabaja en el Instituto, con la
finalidad de mantenerlos en contacto de la evolucién de la
contingencia.

7. Veinticuatro horas antes del arribo de la contingencia, el
personal administrativo verificara que las instalaciones estén
debidamente protegidas, posteriormente se retiraran a su
casa. Antes de que el huracan arribe se deberdn de proteger
las areas que pudieran presentar problemas, verificar
aquellas condiciones inseguras.

8. El Director en conjunto con los Jefes de area y personal
Administrativo dard el dltimo informe de las condiciones en
las que se esta dejando las instalaciones, para el arribo del
meteoro climatico, y posteriormente estar pendientes de lo
gue esté sucediendo en la localidad.



9. El Equipo

imiento: antes de resguardarse debera
de apagar '

e gue no estaran en uso
nte, dejando aquellas

finira el nombre de la
e se pasara el boletin
ividades laborales. Es
las areas estar al
, asi como estar
n establecida por

Objetivo

Preservar la integridad e los Estudiantes, Personal de Servicios,
Académico y Administrativo del Centro Educativo, asi como del
personal externo que se encuentre en las Instalaciones, preservando el
Medio Ambiente ante una emergencia inminente o riesgo potencial
dando a su vez cumplimiento a las Normatividades aplicables y
Politicas Educativas.
Area de aplicacion
Areas donde se empleen tanque o equipos que contengan gas
inflamable del Centro Educativo.
Procedimiento
1. El Personal del area donde se emplee gas o quimicos sera
responsable de seguir las siguientes indicaciones en dado
caso de detectar una fuga de gas.

a) Si detecta algun olor de gas o quimicos, verificar
inmediatamente la causa.

b) En caso de fuga de gas, se deberd cerrar inmediatamente
el suministro de gas, la cual estd ubicada en la cercana al
tanque o contenedor de gas.

c) El resto del Personal deberd evacuar el area afectada y
acudir al Centro de Conteo.

E‘j 5 Inctiutes Temmologicos "’-_',"r veerviclmres, T necdtegsis an H-r Unereradades Poltecnscas




ble debera reportar inmediatamente al
e estos verifiquen la fuga

2ncia este controlada y
to de Mantenimiento en
ridad, Higiene y Medio
lanera normal

Departamento de
sonal involucrado
las causas de la
acciones correctivas

a) El Persong alizard visitas periédicas a
las areas do ee gas en las cuales verificara si
existe alguna a alia en tuberia, valvulas, o boya de gas y
dara el mantenimiento correspondiente de manera periédica.
b) El Personal de Mantenimiento realizara el Mantenimiento
Predictivo y Preventivo de acuerdo a su programacion
establecida y llenara los reportes correspondientes.

c) El personal responsable del drea donde se emplee gas,
verificara diariamente si existe alguna anomalia o fuga antes

de iniciar a trabajar.

3. En caso de fuga de Gas en mangueras de tanque de
soldadura autdgena, debera seguir las siguientes
indicaciones:

a) Si detecta alglun olor de gas, verificar inmediatamente la
causa.

b) En caso de fuga de gas, se deberan cerrar las valvulas de
los tanques de oxigeno y acetileno.

c) Se deberd reportar inmediatamente al Jefe de
Mantenimiento y al Departamento de Seguridad, Higiene y
Medio Ambiente

d) El Personal de Mantenimiento verificard la causa de la
fuga.



e) Por ningu
0 reparadas!

berd trabajar con mangueras usadas

o, Departamento de
y Personal involucrado
inaran las causas de la
acciones correctivas

adura Autégena,
ente en el formato

Nn mangueras usadas

LLAMADA

Objetivo

Establecer el procedimiento para activar el procedimiento de Ilamadas
de auxilio, habiendo ocurrido una emergencia dentro del perimetro del
Centro Educativo.

Alcance

Este documento esta dirigido a todos los alumnos, Empleados del
Centro Educativo, personal que asiste al plantel a realizar una visita
por servicios o de cortesia con algun directivo, o personal del plantel y
que este expuesto a esta situacion.

Procedimiento

1. En la eventualidad que llegase a ocurrir algun accidente,
provocado por una imprudencia, situacidon fortuita, accidente,
acto delictivo, pleito, ofuscaciéon o agresién, y que producto de
esto exista o existan personas lesionadas se procedera a seguir
con el siguiente procedimiento.
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ido y se procedera a hacer un llamado
localidad. O directamente a los

efonos de emergencia
la caseta de guardias

general y concisa
ta sea sencilla y
acién. Debiendo

Rroporciona

o ocurrid

deberd de tomar nota, de
8lizo la comunicacion.

L da por los operadores
telefénicos del ¢ b de emergencias, quienes atenderan
la solicitud de , obteniendo departe de la persona
gue llama la informacién correspondiente para la atencién
efectiva, la cual quedard plasmada en el sistema de manejo de
lamadas de emergencias.

6. Inmediatamente el sistema transmite la sefial de alerta a los
diferentes sistemas de seguridad, apoyo y auxilio del sistema de
la ciudad como pueden ser, Policia Regional, Policias Municipales,
Cuerpo de Bomberos, Protecciéon Civil, Transito local, ejercito y
Marina Nacional, quienes se encargaran del despacho de la
emergencia correspondiente, realizando a su vez el seguimiento
de la misma hasta su respuesta efectiva.

HURACAN

Objetivo

Salvaguardar la integridad fisica de los Estudiantes, y Personal del
Centro Educativo. Cumpliendo con la Normatividad aplicables y las
Politicas Educativas.

Area de aplicacion.

Aplica a todo el personal del Centro Educativo.

Procedimiento



i .

1. El Centro
ocho horas

prepararse con cuarenta y
yrribo de  un  huracan,
del desarrollo de las

ne y Medio Ambiente en
On climatica, convocara
ormado por el Director
eCcursos humanos,
Y coordinadores
Stderen necesarios.
8ne y Medio Ambiente,
el que se encuentra el
istema de informacion
on, posicidén original,
; hora de arribo a la
localidad. Poste indicar cual es el estatus de los
materiales con @ dente el instituto para estos casos de
contingencias. Y que estos se encuentren disponibles vy
accesibles.

4. Coordinador de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente
mantendra informado al Personal del Instituto de acuerdo a la
informaciéon que también reciba de Protecciéon Civil, asi como de
algunas otras dependencias. Consulta a paginas de Internet
sobre el estado de tiempo, o de los boletines informativos que se
escuchen en el radio de emergencias para alerta de tiempo.

5. El Contralor, Jefes de Area, Jefe de Mantenimiento,
Seqguridad, Higiene y Medio Ambiente, el area de almacén,
Personal Administrativo, Docentes deberan de salvaguardar
aquella informacién que consideren necesaria y vital para
cuando haya pasado la contingencia. Colocando la informacién
en un lugar seguro..

6. El Jefe de Mantenimiento debera formar una cuadrilla
voluntaria proporcionando informacion completa con los datos
personales de los Empleados que daran apoyo antes, durante y
después de la emergencia. El Departamento de Personal
proporcionara una lista actualizada con los teléfonos del Personal
administrativo que trabaja en el Centro Educativo, con la
finalidad de mantenerlos en contacto de la evoluciéon de la
contingencia.

de SR
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tes del arribo de la contingencia, el
ificara_gue. las instalaciones estén
se retiraran a su casa.
de proteger las areas
car aquellas condiciones
ales, asi como colocar
a.
area y personal
)ndiciones en las
arribo del meteoro
entes de lo que esté

de resguardarse debera
le no estardn en uso
g e, dejando aquellas area
bciedad.
Humanos definira el nombre de la
estacién, sintonia y teléfono por donde se pasard el boletin
referente a la suspensidn o inicio de actividades laborales. Es
responsabilidad de los empleados de todas las areas estar al
pendiente de la informacién, que se trasmita, asi como estar al
pendiente de estar escuchando la estacion establecida por el
Centro Educativo.

INCENDIO
Objetivo

Proteger y salvaguardar la integridad fisica de los Estudiantes, y
Personal del Centro Educativo, de igual manera personal externo que
se encuentre en las Instalaciones, dando a su vez cumplimiento a las
Normatividades aplicables y Politicas Educativas.

Area de aplicacidon

Aplica a todo el personal y visitantes del Centro Educativo.

Procedimiento
1. Responsabilidades.



a) El Jefe de
sera el

le Mantenimiento del Centro Educativo
las actividades

oordinar la evacuacién
, alumnado y visitantes
conteo).

apoyo conozca Sus
de Evacuacion,
obre todo que se

b) Teniendo @ y)nsabilidad: Auxiliar en la evacuacién
del Personal d :
c) Dar apoyo a los Lideres o Lider de Evacuacién (Maestros).
d) Mantener el orden del Personal que se encuentra en el
Centro de Conteo.

e) No permitir el reingreso del Personal a las instalaciones
una vez evacuada.

f) Auxiliar a la Brigada de Primeros Auxilios en caso que se
requiera transportar lesionados.

g) Ayudaran a los Lideres de Evacuacién para reingresar al
Personal al interior del Instituto, y que este se realice en
completo orden. Si alguna Persona no se encuentra en el
centro de conteo deberd localizarla.

h) En caso de encontrar a la Persona, debera dirigirla al
Centro de Conteo. Y si la Persona no se encuentra en ningdn
lado, debera comunicarle de inmediato al Coordinador
General de la evacuacién, para que éste inicie la busqueda de
la Persona y su atencién correspondiente.

3. Lideres de Evacuacion:

a) En el Centro Educativo se designaran como Lideres de
Evacuacién a cada Maestro y Jefe de Area.
b) Teniendo como responsabilidad.
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acuacion total del Personal a su cargo.
3 area de responsabilidad
gun riesgo, en forma

de trabajo esta libre de
iones peligrosas con el
(Jefe de Servicios de

eo, y pasar lista
ya faltado nadie al
), Jefes de area vy
su cargo en el turno u

alma del Personal al

h) En caso de tener a un miembro de la Brigada, debera
permitir que éste se redna con los demas Brigadistas para
iniciar las operaciones y enfrentar la emergencia.

i) Seleccionar a una Persona que tome el mando de la
evacuacidon del Personal, en caso de no encontrarse en el
area al momento de que se haya dado la orden de evacuar.

j) Ser portavoz de su Personal, sobre las decisiones que se
vayan a tomar durante y después de la evacuacion de las
areas.

k) Si alguna de las Personas a su cargo requiere de atencién
médica, debera comunicarselo al Lider del centro de conteo,
para que esta Persona sea transferida al area destinada a
Primeros Auxilios o area asignada de enfermeria para tal
caso.

1) En el caso del area administrativa, el lider de evacuacién
sera el responsable del departamento de Recursos Humanos.

4. Brigada contra Incendio



a) EI Centro
contra.ince

debera de contar con una Brigada
jsada por el Responsable

en la Brigada contra

a identificacién que lo
proporcionada por el
cepartamento  de
Entrenamiento,
dio Ambiente. O el

opn_al momento de la misma.
eunidn para Brigadistas
a explanada o frente al

odo momento al Coordinador General
equir las instrucciones que éste le

f) Deberan a
de la Evacuad
proporcione.
g) Deberan auxiliar en la busqueda del Personal en el interior
de las areas en caso de haber Personas reportadas como
pérdidas o extraviadas.

h) Deberdn auxiliar en el transporte de lesionados, desde el
interior de la Planta hasta el drea donde lo reciba la Brigada
de Primeros Auxilios.

i) De ser necesario, auxiliar en las operaciones de rescate
que se estén conduciendo durante y después de la
emergencia.

5. Brigada de Primeros Auxilios

i .

a) En el Centro Educativo la actividad debera de ser
coordinada por el Departamento Médico o Enfermeria y
personas afines.

b) Toda persona que esta integrada en las Brigada de
Primeros Auxilios debera realizar lo siguiente:

c) Debera portar en todo momento una identificacién que lo
acredite como Brigadista la cual es proporcionada por el
Departamento Correspondiente.

d) Auxiliar al Lider de Evacuacién al momento de la misma.
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on el Médico o Enfermera Responsable
alidad=gn el area destinada para

o Enfermeria para
Primeros Auxilios.

nsporte de lesionados,
fermeria como a la

ones de rescate
después de |la

(Primeros Auxilios -

a) En una
encuentra
Enfermeria.
b) Si por alguna razén de fuerza mayor y/o por origen de la
magnitud de la emergencia presentada no se pudiesen reunir
en el lugar antes mencionado, el Coordinador General de la
Evacuacion, Medico o Enfermera destinard un lugar seguro
para tal efecto.

eunion para la Brigada se
departamento Médico o Area de

7. Visitantes, Proveedores, y Contratistas:
En el Centro Educativo todo personal administrativo, Maestro o Alumno
gue estén a cargo de algun visitante seran responsables de:
a) La Seguridad y el bienestar de la Persona que lo visita o lo

acompana.

b) Hacerse cargo de la evacuacion del visitante.

c) Debera reportarlo al Lider del Centro de Conteo cuando
este fuera del area evacuada.

d) En caso de que el Visitante, Proveedor o Contratista no
haya salido durante la evacuacién, debera comunicarle al
Coordinador General de la Evacuacién el cual debera
coordinar la busqueda con Bomberos y/o Brigadas.

8. Preparacion y Respuesta ante emergencias en caso de
Incendio.



que sea posible,
centro educativo p

a) Cualquier dmlnlstrat|va Catedratico o Alumno

del Centro

on extensiéon, de igual
dad dispuesta para ello

atar de apagar el
n mejor en los
ST mas facilmente),
para el caso de que se

cativo deberan ser
ejo del extintor cada
oda la comunidad del
ar de manera adecuada en caso

de un Conato de Ince uego.

i .

c¢) Los miembros de la Brigada deberan reunirse en el Punto
de Reunién (Frente al Departamento Médico o al
Departamento de Enfermeria) al escuchar alguna Alarma
cercana a donde se encuentre, o el drea donde se requiera o
se presenta la emergencia.

d) El Jefe de Servicios de Mantenimiento (Coordinador general
de la Evacuacién y/o la Persona administrativa que notifico el
incendio seran los responsables de dar continuidad a las
actividades de Emergencia.

e) Al momento que se escuche la alarma de emergencia, se
iniciara el proceso de evacuacién de las instalaciones donde
haya sido activada la alarma de emergencias, para lo cual el
proceso de evacuacién deberd de ser menor de 3 minutos
como lo indica la Norma Mexicana.

f) El Personal de Mantenimiento asignado a la seccion donde
ocurre la eventualidad, sera responsables de bajaran cada
uno de los interruptores correspondientes al abastecimiento
de energia si la eventualidad lo permite, o el interruptor
general de la area afectada, ya sea para maquinaria, equipo,
alumbrado, ventiladores, aires acondicionados, o equipos
eléctricos de esa area.
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e acuerdo al tipo y

uacion deberd informar
del Lider del Centro de
unidos en el area del

ién, junto con los
e no haya nadie
se haya suscitado el

que la instalacién es
alumnos y el Personal,
idades a realizar o el
posible rein ocente, Administrativo y los
Alumnos par r con sus actividades regulares. Cabe
destacar que esta informacién serd proporcionada por medio
de los lideres de Centro de Conteo a los Lideres de
Evacuacion.

k) En el caso, que por ausencia del Coordinador General de la
Evacuacion (Jefe del Departamento de Mantenimiento), asi
como por cualquier ausencia de este en el Centro Educativo,
se delegara la autoridad al Directivo de mas alto rango que
se encuentre en ese momento. Incluye esta condicién las
fechas de los dias festivos, fines de semana y vacaciones.
Esta persona también tendra la responsabilidad de comunicar
esta condicion con el comité de contingencias

. INUNDACION
Objetivo
Salvaguardar la integridad fisica de los Estudiantes, y Personal del
Centro Educativo. Cumpliendo con la Normatividad aplicables y las

Politicas Educativas.

Area de aplicacion



Aplica a todo el perso tro Educativo.
Procedimiento

pararse con cuarenta y
pbo de una condicién
ad de ocurrir en sus
stante informaciéon del
pntes en la localidad.

Medio Ambiente en
dicién adversa,
flal estara formado
Area (Contralor, Jefe de
en, Jefe de Mantenimiento,
es disciplinas, y quienes
ivil, Ejercito Mexicano,

2guridad®s Higiene y Medio Ambiente,
Bl es el estatus en el que se encuentra
el ultimo reporteé proporcionado por el sistema de informacién
especializado de la localidad. Indicando cual es su evolucién,
posicién original, desenvolvimiento, trayectoria y posible hora
de su ocurrencia. Posteriormente indicar cual es el estatus de
los materiales con los que cuente el instituto para estos casos
de contingencias. Y que estos se encuentren disponibles y
accesibles.

4. Coordinador de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente
mantendra informado al Personal del Instituto de acuerdo a la
informacidon que también reciba de Proteccién Civil, asi como
de algunas otras dependencias. Consulta a paginas de
Internet sobre la situacién de ocurrencia, o de los boletines
informativos que se escuchen en el radio de emergencias
para alerta.

5. EIl Contralor, Jefes de Area, Jefe de Mantenimiento,
Seqguridad, Higiene y Medio Ambiente, el drea de almacén,
Personal Administrativo, Docentes deberan de salvaguardar
aquella informacidn que consideren necesaria y vital para
cuando haya pasado la contingencia. Colocando Ia
informacién en un lugar seguro.

6. El Jefe de Mantenimiento deberd formar una cuadrilla
voluntaria proporcionando informacién completa con los

E‘i 5 Inctiutes Temmologicos "’-jr veericmrden, Tos necdiogis H-r Unereradades Poltecnscas




la situaciéon o
erificara que las
, posteriormente
PFdicion se presente,
fJue pudieran presentar
gndiciones inseguras.
es de drea y personal
de las condiciones en
: . Ones, para el arribo de la
inundacion, ente se deberd de estar pendientes
de lo que esté do en la localidad.

9. El Equipo de Mantenimiento antes de resguardarse, debera
de apagar aquellas dreas y equipos que no estardn en uso
mientras la contingencia este presente en la localidad.

10.El jefe de Recursos Humanos definird el nombre de la
estacion, sintonia y teléfono por donde se pasara el boletin
referente a la suspensién o inicio de actividades laborales. Es
responsabilidad de los empleados de todas las areas estar al
pendiente de la informacién, que se trasmita, asi como estar
al pendiente de estar escuchando la estacion establecida por
el instituto.

ROBO O ASALTO
Objetivo

El objetivo de este documento es salvaguardar la vida e integridad del
personal que labora y es parte vital del Centro Educativo.

Alcance

Este documento estd dirigido a todos los Alumnos, Docentes, Personal
Administrativo y Empleados del Centro Educativo, asi como el personal



que asiste al plantel c
o de cortesia con al

i .

ad de realizar una visita por servicios
| plantel.

tomarse las siguientes

y prudencia ante
Recuerda que lo
guridad, salud e
, tu seguridad es
ire profundamente. No
los delincuentes portan
cha.

es no resistirte con el
los asaltantes, ya que
muchas vec para lograr su objetivo. Entregue sus
pertenencias in vacilar y trate todo para evitar que
usted u otras personas sufren danos. Nunca vea a los
asaltantes a los ojos. Si los delincuentes escapan en un
vehiculo memorice y anote el nUmero de placas, el modelo, el
color y marca del mismo.

c) Si lo toman como rehén, no se resista, ni trate de escapar.
No toque ningln objeto que haya sido tocado por los
asaltantes. En caso de disparos tirese al suelo y cuUbrase la
cabeza. Si el atacante tiene una pistola y no lo tiene sometido
no intente la posibilidad de correr. Las probabilidades de dar
en un blanco son en extremo riesgosas. Utilice su intuicion y
sus instintos de supervivencia para tomar esta decision. Por
ningln motivo persiga a los asaltantes.

d) Reportar el incidente a la caseta de qguardias
inmediatamente. Es importante hacer el reporte de manera
inmediata, ya que en cuestidon de minutos, puede encontrarse
a los responsables. Asimismo, trata de no perder la calma y
realiza el proceso indicado o pide orientacién telefénica a la
caseta de guardias.

e) Avise inmediatamente a la policia y deles la direccién
exacta del lugar donde ocurrié esta situacién vy
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proporcione para su localizacién. Solicite
asistencia 0SariQak066.

para obtener el

bbre los autores.

asta que llegue la
fisicas de los

an ayudar a la
vestimenta,

etc.

evanta el acta. Te
Jobre cOmo y en qué

iones de hacer todo lo
Ide a un familiar y pide
pueda ayudar en esta
situacion. Re dos cabezas piensan mejor que una.
Si por algun ¥ 'sabes como proceder, comunicate a la
caseta de guardias para que te indiquen como proceder o
pide orientacién.

2. Medidas de Seguridad Personales

a) Determine objetivamente su grado de riesgo vy
vulnerabilidad y tome las medidas de seguridad necesarias.
No sea ostentoso, ni haga publicos sus éxitos financieros. Sea
discreto en lo que habla si trata temas personales, hagalo con
las personas de su absoluta confianza.

b) Procure traer consigo algo de dinero y no grandes
cantidades, sdélo lo necesario. Cuando salga de compras,
hagalo portando sélo una tarjeta de crédito o débito,
recordando su NIP, ya que no de saberlo le puede costar la
vida.

c) Evite que las identificaciones que utilice contengan la
direccién y el teléfono de su casa. Manténgase siempre en
contacto con su familia u oficina, sefialando el lugar en donde
estd y a donde se dirige. No acuda a lugares extrafios o que
considere sospechosos y que no tengan referencia de ellos,
nunca haga citas con desconocidos.



i .

ademas de ser dafino y riesgoso, le
trard en una situacion

su entorno, informe
cualquier situacion
que le estan
no, evitando las
ftie vias alternativas
acante se desmotive.

andaciones

salgas de la escuela,
e po al salir de clases alguien
dice que va que tus papas se lo pidieron, y no
conoces a esa Persona, avisale de inmediato a tu maestra o
maestro y quédate dentro del Centro Educativo.

b) Si te vas solo, procura ir siempre acompanado con alguno
de tus companeros. Cuando contestes el teléfono nunca digas
que no estaran tus padres en casa, ni como se llaman. Si
estds solo en casa, acuérdate de revisar que las puertas y
ventanas estén bien cerradas.

¢) Cuando toguen el timbre o la puerta asémate primero por
la ventana o subete en una silla para que veas por la mirilla.
Nunca abras la puerta cuando no conozcas a las personas
que estén tocando. Si alguna vez necesitas ayuda llama al
066. Recuerda decir los siguientes datos:

« Tu nombre completo, Nombre de la calle, nimero y
colonia donde vives, La delegacién o municipio al que
perteneces y El problema que tienes.

d) Mantente siempre cerca de tus amigos o de los adultos que
te acompafen, procura que te acompafien tus amigos,
Regresa a tu casa cuando empiece a obscurecer o cuando
quede poca gente. Si te das cuenta de que alguien sélo esta
dando vueltas y observandote, busca a algun policia o a
algun adulto y platicales de la presencia del sospechoso y
dirigete a tu casa o con tus papas.

espera queé
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blquier otra persona que no conoces te
= avisales a tus padres. Si tienes
la mano a menos que
sconocido te pregunta
e de él inmediatamente

Obje

El obje cr el procedimiento de
control en ciones de la Institucion
Educativg

Alumnos, Maestros y
, asi 0 al personal que asiste al
r una visita por servicios o de cortesia
del Centro Educativo.

plantel con la finalidad
con algun directivo o pe
Procedimiento

1. En la condiciéon de que ocurriera un secuestro, la persona debera

de permanecer lo méas calmada posible, evitando provocar al
secuestrador o hacerse el héroe en la eventualidad.

2. Para ello, los guardias de seguridad al enterarse u observar esta
situaciéon, deberdn de comunicarse ya sea por vias telefénica o
por el intercomunicador de lo sucedido o de lo que esta
ocurriendo con el Directivo de mas alto rango que se encuentre
en el Centro Educativo. El guardia en turno debera de indicar la
localizacion exacta y de cuantas personas posiblemente observa
estan participando en este hecho delictivo, guardando la calma
en lo posible.

3. En ese momento el Directivo de mas alto rango, habiéndosele
notificado de los hechos, debera de notificar a las autoridades
que considere pertinentes, indicando verazmente de lo ocurrido
y el proceso de la situacién.

4. Las puertas de ingreso a la institucién deberan de cerrarse de
manera automatica con la finalidad de contener la situacién y
evitar que el secuestrador se dé a la fuga. Permitiendo en dado
caso que se considere pertinente, que el secuestrador busque
salir de las instalaciones y se dé a la fuga.



momento guardar la

de se estd efectuando la
as cercas del suceso, y
tébmelas del brazo
indicandoles que
ciencia y calma,
es una operacién
fle lo ocurrido.

e de rehén, no oponga
ausadamente a sus
e deje las instalaciones
del centro e a r lo mas lento posible sin
actuar de mane exaltada. No haga caso a los intentos
de desestabilizarlo cionalmente.

8. Evite intentar hacerse el héroe, debiendo mantener la calma y
alejarse lo mas pronto posible del lugar donde estd ocurriendo
esta situacién, si le es viable, tratando en su actitud de actuar lo
mas normal posible, para no alterar al secuestrador.

9. Una vez que lleguen las autoridades correspondientes, la
comunidad del centro educativo permitird que ellos realicen su
operacion, el control de la situacién sera asumida por las
autoridades federales, debiendo desentenderse de la situacién y
cooperar con las autoridades si asi se lo indican.

10. Una vez gque se concluya con el operativo, permanezca alejado
de la situacién donde ocurrieron los hechos y espera indicaciones
de una persona académica o de su coordinador.

. Secuestro de Alto Ejecutivo

1. Factores mas importantes que pueden propiciar el
ambiente ideal, para convertirse en un candidato a ser
secuestrado

a) Si la persona sefalada por ellos puede disponer de
dinero suficiente para comprar su propia vida o el precio de
la vida de algun familiar querido, como puede ser la
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esposa,
especial

los hijos o alguien mas que sea
dada e imprudente en

a (o un) amante y lleva
eja ocultandose en

blica.

lvidades de importancia
or consideracién en su
Viajes.

das de seguridad en el
domicilio, Ebe tomar en cuenta que
todas las que habitan en éste, desde Ia
servidumbre asta los familiares, deberdn estar
convencidos del riesgo que corren.

) Debe instruirse perfectamente a la familia sobre todo
los riesgos a los que se encuentran expuestos, y hacer que
la familia vigile que la servidumbre cumpla con las
disposiciones dictadas. Como primer punto, debe tomarse
en cuenta que es de suma importancia el mantener un
perfil socioeconédmico moderado es decir, no ser ostentoso
y evitar al maximo mostrar al publico el poder adquisitivo
que se tiene.

3. Comportamiento en su domicilio

a) Mantenga bien cerrada la puerta de la entrada,
Instale una mirilla y luz externa suficiente para ver quien
toca.

b) Si espera la visita de una persona para servicios
requeridos, avise a sus sirvientes de ante mano. Insista
siempre en la presentacién de la identificacién
correspondiente a personal de empresas publicas o
autoridades.

) Evite tener grandes sumas de dinero en casa.



ajes en la puerta que indiquen su
casa, de inmediato

algo irregular, no entre,

teccio
cristal o

tanas y en las puertas
rve con cuidado

exteriores de su casa,
n.

er un perro adiestrado
s de ser un magnifico
s extranos.

4. Comportamien ficina
Las normas de seguridad que se deben tomar en cuenta en la oficina
son similares a aquellas descritas previamente para su hogar.

a) Evite facilitar a la prensa noticias sobre visitantes

ejecutivos. Si no puede evitarse elimine fechas exactas,
lugares, etc.

b) No permanezca solo en su oficina después de las horas
normales de trabajo y especialmente no acuda a su oficina
durante los dias de fiesta.

c) Varie sus horas de llegada y de salida frecuentemente.

d) Todos los documentos importantes deberdn ser guardados
en lugar seguro antes de terminar las labores del dia.

e) No abandone documentos importantes sobre escritorios.

f) Las telefonistas y las secretarias deben estar entrenadas
respecto a la discrecién de no revelar a los visitantes los
lugares a donde se han dirigido los ejecutivos si estos
estdn ausentes.

g) Las telefonistas, secretarias o recepcionistas no deben
revelar direcciones de la residencia o los numeros
telefénicos a personas no conocidas.

5. Traslados, viajes y actividades relacionadas
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Sin lugar a dudas, | d mds peligrosa y arriesgada es el

oficina o planta. Algunas

> con llave y de estar
con un mecanismo de

ar en el llavero de su

ia su oficina.
e de auto de vez

era el habito e instruya a
erta para observar algun

iones de policia y de
bomberos : gilobuses, pasajes donde
habitualme policias, cuarteles de las Fuerzas
Armadas o pfefitas industriales que tengan proteccién de
vigilancia, etc.

g) Decida de antemano cual sera su curso de acciéon en caso

de que sea usted el blanco de un atentado.

h) Si su carro es detenido y rodeado por individuos u otros

i)

),

vehiculos, la resistencia es de muy poco valor e implica
riesgos. Mientras su vehiculo tiene movilidad, su defensa
estd en la habilidad de su chofer.

Contrate choferes que hayan permanecido largos afnos al
servicio de la empresa.

Investigue los reemplazos de vacaciones.

k) Sus planes para viajar hechos por su secretaria deben ser

confidenciales hasta donde sea posible.

6. En la calle

a) Procure siempre salir con un acompanante.
b) Lleve menor cantidad de dinero en efectivo que le sea

posible, y procure no usar joyas y alhajas ostentosas.

c¢) Preferentemente, camine en sentido contrario al de los

vehiculos que van por la calle.



d) Evite el

Procedimiento en ca

vendedores ambulantes o personas
extranas,

tonales, o en las areas

DCO concurridas.
sefales de emergencia
ina, miembros de la

personal, nUmero
gaTIgre, medicamento
positiva.
se enumeraron pueden
dades de ser atacado.
exagerada ni estd por

1. Para el secuestrado

a) Calmese. Los secuestradores estan principalmente
interesados en su dinero y tratardn en la medida de lo
posible, de mantenerlo con vida.

b) Tratar de no polemizar con ellos, no importa cuan
razonables puedan lucir los secuestradores
superficialmente, no se puede confiar en que actuen
normalmente y sus acciones puedan ser impredecibles.

) Cumplir con las instrucciones de los captores lo
mejor posible. No discutir con ello nada sobre Ila
negociacion, antes de que se lo pidan.

d) Tomar mentalmente nota de todos los movimientos,
incluyendo el tiempo, direcciones, distancias, olores
especiales y sonidos.

e) Cada vez que sea posible, tomar nota de las
caracteristicas de los captores, de sus habitos, modo de
hablar, y de los contactos que hacen, de sus gustos o
disgustos, etc. Tal informacién puede ser de gran ayuda
para las investigaciones posteriores.

f) Evitar hacer observaciones provocativas a los
captores.
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ion radiales y de
jliar secuestrado.
ean difundidos a

goclador de no mas de tres
iliares) y escojan un

Obable llamada de los
secuestrac
g) Para est@ Perc responder el siguiente cuestionario:
» (Quién serd el interlocutor de los secuestradores?
» (Qué objetivos tiene la familia para la primera
comunicacién?
« ¢Qué posicion asumiria la familia ante una peticién
de dinero?
» (Quiénes dentro del circulo de amigos, familia o
empresa asumirdn la toma de decisiones?
* (Quiénes conoceran el contenido de esa
conversacién y las decisiones tomadas por la familia?
h) Las respuestas deben ser objeto de una reflexién
cuidadosa y tener en cuenta siempre las capacidades de
cada uno de los involucrados y su disponibilidad emocional.
i) Organicen un Comité de no mas de tres personas para
estar en contacto con las autoridades.
j) Organice un Comité de Prensa, dentro del nucleo
familiar, de tal manera, que sean estos quienes se
entiendan con los medios de comunicacion.
k) Mantengan constante comunicacién entre todos los
miembros de la familia para cuando se presente un
contacto con los secuestradores.



sus amigos y empleados. La

alo la debe saber la familia

, €sa es el arma que
tabilizar a la familia.

es para los bandidos
cién como tal.

Salvagua Estudiantes, Personal
Educati el Centro Educativo.
Politicas Educativas.
Area de aplicacion
Aplica a todo el pers
Centro Educativo.
Procedimiento

1.Si la zona o area donde se encuentra es susceptible a
terremotos frecuentes considere lo siguiente.

e encuentra en las instalaciones del

a) En cualquier desastre recuerde, las personas son
mas importantes que cualquier objeto que se encuentre
dentro del edificio. No permita que las personas sufran
riesgo alguno.

b) En caso de Terremoto mantenga la calma. El pénico
se contagia. Evite gritar, o acciones que expresen panico.
Lo gue mas ayuda es una actitud positiva y racional. Utilice
su sentido comun y no se deje dominar por el panico, o la
depresién. La calma y la inteligencia son sus mejores
aliados. Haga un plan y aténgase a él.

) Conozca las instalaciones para localizar rutas de
evacuacion, lugares seguros y puntos potenciales de
peligro. Consulte con el personal de cada area sus puntos
de vista y peligros potenciales que ellos hayan notado.

d) Haga un listado y evalluelo, cada uno debe prever
dénde se protegera durante el sismo. Haga simulacros de
acciones a tomar durante un sismo. Identifique rutas de
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los nombres de las personas que
e alguien quede atrapado
jatos completos a los
or su nombre. No por

mbro del personal para
jtese en el manejo de
rante y después
xilios. Evite deje
en las rutas de

or o en sitios donde el
acceso a nmediato, busque un lugar
seguro; al @ 2s dificil que le caiga algo encima. De
ser posible cierre las llaves del gas, baje el interruptor
principal de la alimentacién eléctrica y evite prender
cerillos o cualquier fuente de incendio, sugiera a los
alumnos y personal hacer lo propio. Si por cualquier motivo
hubiera fuego, utilice el extinguidor y rapidamente apague
el fuego.

b) Reaccione con prontitud. Durante un terremoto usted
experimentard un movimiento de tierra que iniciard
suavemente pero que se tornara severo varios segundos
después. Probablemente no durara mas de un minuto.
Escuchard un ruido fuerte al que se le sumara el que
producirdn los objetos cuando caen asi como el de
numerosas alarmas que se activaran. Esté preparado.

) Si tiene la facilidad de salir del edificio hagalo con
calma, de lo contrario espere a que todo regrese a la
normalidad. Abra puertas y ventanas para asegurarse que
existe alguna salida de emergencia. Aléjese de vitrinas y
aparadores. Coléquese cerca de los pilares o muros
grandes. Si la salida esta alejada, evite correr hacia las
salidas y permanezca resguardad en el lugar.

d) Evite salir corriendo durante el sismo. La mayor parte
de desgracias son ocasionadas por personas que corren sin



ladas, o sufren caidas. ; recomiende
mesa o escritorio y que
s colocandola junto a
na de las patas de la

fijarse y s

encia, en auditériums,
salida, muchas otras
ado de atencién

es de algun rio,
adas y busque refugio
, porque puede haber
ntos y avalanchas.

0 piso y puede utilizar
el lugar, no utilice el
elevador. e algun incendio, cuando el area se
llene de h se la nariz y boca con un pafuelo o
toalla y dirijase hacia la salida mas cercana y tome aire
fresco.

h) Coléquese en un lugar seguro bajo los escritorios o
mesas y proteja su cabeza. Si no cabe debajo de un
mueble, proteja la cabeza. Si los muebles se desplazan
avance con ellos. Si no hay muebles sitlese al lado de una
columna, bajo una viga, o bajo el marco de una puerta (es
seqguro si tiene columnas a los lados, puertas sin vidrios) o
en una esquina interna de la edificacién. Este método es
seguro. Aléjese de ventanas, vitrinas, espejos, o puertas de
vidrio.

i) Si conduce algun grupo establezca el orden. En
calma, gire instrucciones precisas y concisas de cémo
actuar. Indique a los visitantes que en posiciéon fetal
protegiendo la cabeza se peguen a las paredes, de
preferencia en las paredes sin vitrina, hasta que pare el
sismo. (Acérquese a las paredes; pero no se peque a ellas
para evitar ser golpeados por movimientos ondulatorios de
las mismas).

j) Si esta conduciendo en el estacionamiento al
momento del terremoto, deténgase a la izquierda de la via,
0 en alguna éarea segura y apague el motor. Si el guardia le
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moverse del lugar, atienda su

amadas telefdnicas
rpecen las labores de
xilio a los servicios de
tre. Si en el proceso de

ersona anciana o
rioridad a estas

rior. Rapidamente
oquese en algun lugar
os pueden caer, por lo
lejadas de los edificios.

y lesionados, incendios o fugas de
cualquier tipo, de ser asi, llame a los servicios de auxilio.
Use el teléfono sélo para llamadas de emergencia. Escuche
la radio para informarse y colabore con las autoridades del
centro educativo.

b) Si es necesario evacuar el inmueble, hagalo con
calma, cuidado y orden, siga las instrucciones de las
autoridades. Reunase con las demas personas evitando
regresar a los inmuebles, a fin de elaborar un conteo de las
personas que se encontraban en su inmueble. No encienda
cerillos ni use aparatos eléctricos hasta asegurarse de que
no hay fugas de gas.

Q) Efectie con cuidado una revision completa, de las
instalaciones y edificios si se lo pidieran en colaboracién.
Evite e lo posible entrar en ellos si observa dafos
estructurales fuertes, y repédrtelo a las autoridades en
materia de proteccion civil. Si considera tener dudas, haga
que lo revise un especialista, de preferencia un
corresponsable en Seguridad Estructural; él le indicara lo
que hay que hacer en cuanto a su funcionamiento,
factibilidad de ocupacion y reparacion.

d) Limpie los liquidos derramados o escombros que
signifiquen peligro. Si se trata de sustancias toxicas, hagalo



do. Y esté preparado para futuros
as. éstasapiieden presentarse en las

seneralmente son mas

bs adicionales.

ados y evite circular por
es.

das que hayan podido

n contaminante.

calma y trate de

algun objeto para

s nho ciertos. Si es
dado y orden, siga las
de las brigadas de
; : entran en zona costera,
designe personapara que observe el
comporta mar. Si el agua de retira de manera
inusual de la linea de costa, haga que la gente se aleje de
la playa, preferentemente hacia zonas altas. Pongase en
contacto con las instancias de Relaciones Publicas
autorizadas para evaluar cdmo manejar la informacion
hacia los medios y hacia el exterior.
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O DE EMERGENCIA

Pr°:,°:°'° a‘;’:?;; HL!rac Inc_en Inundacio I:o: Secues | Terre
Seguridad | bomba dio nes atsoal tro moto
Radios qe . . .

ogrc:mumcacn u u u u u u
Erid;?giicia u U

Teléfono u

Botiquin de . . . . . . . . B . . . . . .
gzz‘he;gs u u u u u u u u u u u u u u u
Camilla u u u u u u a | a u u u
Pala u u U | G u u
Tape u u 0| G u

M u u u u | a u u u
Ldmpara de U U U U U U U
mano

koS | U a | U u U ua| G U a
Esponjas . . . .- . .

absorbente u u u u u u

s

Viveres No . . " . .
Eerecedero u u u u u
par | U | U u a | d u u a | @ u a
agua




Impermeab
les botas
de hule

Focos para
ldmpara de
mano

Contenedor
es
metdlicos
antiflama

Cajas de
cartén,
bolsas

Costales de
arena

Lampara de
emergencia

u u
u u
u u
u u
u u

i

Brigada de Personas que se unen de
forma voluntari son capaatadas y seleccionadas para
responder con o, honestidad y respeto a cualquier
emergencia o siniestro dentro de las instalaciones del Centro

Educativo.

Clases de Incendios:

- Clase A: Combustibles corrientes tales como madera,
papel, tela, goma o ciertos tipos de plasticos.

- Clase B: Gases y liquidos inflamables o combustibles tales
como gasolina, kerosén, pintura, disolventes de pintura o
propano.

- Clase C: Equipos eléctricos energizados tales como
artefactos eléctricos, interruptores o herramientas
eléctricas.

- Clase D: Ciertos metales combustibles tales como el
magnesio, titanio, el potasio o el sodio.
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al: El objetivo mas
orcionar un ambiente
munidad Universitaria,
| Instituto Tecnoldgico,

ler situacién y, de
el lugar o zona donde
manas.

Escala Richte esca magnitud fue definida por
C.F. Richter en almente, considerando los diferentes
tipos de sismos, sus profundidades, etc., los sismbélogos manejan
varias escalas de magnitud.

Magnitud de sismo: La Magnitud de un sismo es un fendbmeno
relacionado con la cantidad de energia liberada en el momento
de su ocurrencia.

Plagiario: Se conoce impropiamente al secuestro también con
el nombre de plagio, por lo que los secuestradores son también
llamados plagiarios.

Prevencion de Exposicidon: Los pasos mencionados en este
procedimiento seran implementados para prevenir la exposicion
del Personal Docente y Alumnado, asi como personal que visite
el Instituto, o a un ambiente peligroso como resultado de alguna
contingencia relacionada con las instalaciones o sus alrededores.



i .

espeto a su dignidad
universalidad de los

AN a cabo un secuestro
estradores.

a de libertad de forma
Ohas, normalmente durante
jetivo de conseqguir un
D politico o mediatico.
fortalecimiento de los
¢ cfectiva, un trato justo y
equitativo, sin d guna, ya Sea por su raza, color, sexo,
edad, idioma, relig®®, nhacionalidad, opinién politica, creencias o
practicas culturales, situacién econdmica, nacimiento o situacién
familiar, origen étnico o social, impedimento fisico o de otra
indole.

medios, se Jdd

Siniestro o Desastre: Es un suceso por lo general fuera de
control y desesperante que causa danos y perdidas pequeias y
grandes, fisicas y materiales, no predice fechas, ni lugar de
acontecimientos, ni respeta posicidbn o jerarquias, simple vy
sencillamente sucede.

Sismo o Terremoto: Se produce un sismo cuando los esfuerzos
que afectan a cierto volumen de roca sobrepasan la resistencia
de ésta, provocando una ruptura violenta y la liberacién
repentina de energia acumulada.

Victima: Persona que fue agredida fisica o emocionalmente, o
de cualquier delito fisico o verbal que deba ser tratada por los
servidores publicos con la debida atencién y respeto, debiendo
estos de abstenerse de cualquier acto u omisién que cause la
suspensién o deficiencia del servicio que presten, abuso o
ejercicio indebido de la autoridad.
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guridad. (Laboratorios y

’s de Contingencias del

cgales y Otros.

Condiciones de
en los centros de

5-005, Relativa a las

rabajo donde se Manejen,
Transporten, Al fistancias quimicas capaces de generar
contaminacién en el medio ambiente laboral.

Lista de Teléfonos de Responsables de seguimiento de
contingencias (Listado ubicado en el Departamento de Recursos
Humanos y Caseta de Guardias).

Manual de Primeros Auxilios.

Plano de Evacuacion.

Procedimiento para Disposicion de Desechos Peligrosos y No
Peligrosos.

Procedimiento General de Difusién y Entrenamiento.
Procedimiento para el Manejo de Residuos Peligrosos.
Procedimiento para la Investigacidon de Accidentes e Incidentes.
Procedimiento de Comunicacién y difusion.

Reporte de Vigilancia.
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LEFONICA

QUE LLAMO

éCuando
explotara la
bomba?

éDonde se
encuentra
la bomba?

éQué
apariencia
tiene el
paquete?

éQué clase
de bomba
es?

éColoco
usted
mismo la
bomba?

éComo
armo el
tren de
fuego?

éPor qué?

é¢De donde
esta usted
llamando?

¢Cual es su
direccion?

éCual es su
nombre?

CARACTERISTICAS DE LA VOZ




Normal
Llorosa

TENECE?

¢A QUIEN
SE

REPORTO
LA
LLAMADA?
CLAVE DEL
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REVISION: 0 EME/01 1DE 1
ANEXOS 3
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ANEXO 5

Inser FORMATO DE EVALUACION DE DANOS
tar FO-EME-004
logo
de la
instit

"‘i 5 Institutes Tecmologicos .E_.r-?:' b rperiadarien T necdogic m tj:l' Unereradades Poltecnscas




SEcrETARIA DE
EDUCACIGN BOBLICA

ucién |

la institucion

Hoja
4/6

Dafio a
Mobilia
rio

Desc & st o
pcio = e

Inmobi
liario S

Puertas |
Ventanas
Enseres F
Eq. de
ilumin Audiocomunicaciéon
acion

Gabine
tes De D

Estantes Phele O gu N:id A;t

rado de afectacion

Destruido

Escritorios
Mobiliario moévil madora
Archivadores letroproyector
Otros... egafono
Comun Equipo
icacion de

Madera Hierro Aluminio  Madera Hierro Aluminio

Industriales

Teléfon

o

(linea Descri  Ubicaci Cantid Grado de afectacion
extern cion on

a) p

Centr’al. Ningu Med At Destruido
telefénica no io o

Intercomunicado

r Eq. de ventilacion

Equipo de aire

Fax acondicionado

Eq. de radio
Celulares/beeper
Otros...

FIRMA DE LOS EVAL ORES DE LA INSTITUCION

Nom
bre
y
firm
a Nombre y firma
Jefe Coordinador de Brigadas
de
seg
urid
ady
Med
io
Am
bien




te

Insertar

> N
—_

r il

1PO DE
DANO
1. No

afectado
2. Afects

. — .
g e

& Nombrede]

Hoja 5/6

R ANGSIFUINEAS VITALES
. =

1.
Adecuado
2.
Deficiente

MA ELECTRICO

Red de
abastecimie
nto

Red de
Distribucion
Interna
Principal

Red de
Distribucion
Interna
Secundaria

Red interna
de agua
caliente

Red contra
incendios

Cisterna/ta
nque bajo

Tanque alto

Pozo de
| agua

Equipo de

bombeo

DESCRIPCIO

TIPO DE
DANO

1. No
afectado

2. Afectado
3.
Destruido

FUNCIONAM
IENTO

1.
Adecuado
2.
Deficiente
3. No
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SISTEMA CONTRA INCENDIOS

NO TIENE
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Detectores
de humo

Control de
fuego

Alarmas
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APROXIMAD
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PALABRAS EXACTAS DE LA PERSONA QUE LLAMO

éCuando
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éDonde se
encuentra la
bomba?
éQué
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tiene el
paquete?
éQué clase
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de bomba
es?

éColocod

Llorosa

Estresad

Forzada

Cortada

Excitada

Nasal

SI LA VOZ LE SUENA FAMILIA OMO A QUIEN LE PERTENECE?

¢SE ESCUCHAN VOCES O RUIDOS EN LA LLAMADA?

DETALLES RELEVANTES DE LA LLAMADA

NOMBRE DE
LA PERSONA
QUE
RECIBIO LA
LLAMADA

TELEFONO

FECHA

¢A QUIEN SE
REPORTO LA
LLAMADA?
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