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INSTRUCTIVO DE EVACUACIÓN  
 

 El desalojo del inmueble se puede suscitar por diversas causas, entre las que se encuentran, la 
ocurrencia de un sismo, incendio o el aviso de amenaza de artefacto explosivo, en cualquiera de estas 
situaciones es responsabilidad de los brigadistas de Protección Civil Interna y/o Autoridades del INIFED 
poner en marcha el procedimiento de evacuación. 
 
 El procedimiento se activa cuando así lo indique el personal de Protección Civil Interna, Autoridades y/o 

el área de vigilancia del INIFED, quienes se auxiliarán de megáfono, silbato, alarma de sismo e incluso a 
través de la voz de los propios brigadistas. 
 
 Al presentarse alguna emergencia en el INIFED, el desalojo del mismo es la medida extrema a tomar 

para evitar o minimizar los riesgos a los que puedes estar expuesto. 
 
 El procedimiento de evacuación debería ser sencillo, ya que diariamente recorremos el camino hasta 

nuestra área de trabajo, sin embargo al encontrarnos en una situación de estrés, los mecanismos de 
reacción de cada persona ante una situación de riesgo hacen que sea complicado, por lo que tu 
participación es importante y es necesario que consideres lo siguiente: 
 
 Cuando los sonidos de la señal de alerta se active, debes actuar con rapidez, pero en orden y de forma 

segura, siguiendo las indicaciones de los brigadistas de Protección Civil y/o Autoridades; ellos te 
informarán que acciones seguir. 

 
 Conserva la calma y procura que ésta impere también entre tus compañeros. 

 
 Ubica las rutas de evacuación, las mismas están señalizadas en espacios visibles de cada área. 

 
 Si los brigadistas de Protección Civil y/o Autoridades, te dan la indicación de iniciar el desalojo de las 

instalaciones del INIFED, sigue las señales de la ruta de evacuación, ellas te conducirán de forma ágil  a 
las salidas de emergencia. 
 
 Durante el proceso de evacuación, si transitas por las escaleras, procura que las personas avancen en 

una sola fila, descendiendo pegados a la pared. Este hecho se debe a que es importante dejar un espacio 
libre para que transiten los cuerpos especializados, en atención de la emergencia, si acaso fuera 
necesario. 
 
 Durante el desalojo, repite para ti mismo las acciones básicas en un proceso de evacuación: NO 

CORRER, NO GRITAR Y NO EMPUJAR. 
 
 Por ningún motivo intentes regresar a tu lugar de trabajo, además de ser un riesgo, sólo provocarás 

descontrol entre tus compañeros. 
 
 Al salir del inmueble dirígete hasta los puntos de reunión externos previamente señalados y de los cuales 

ya tienes conocimiento. 
 
 En caso de que estén contigo personas de otras áreas o externos guíalos contigo ya que ellos no 

conocen las rutas de evacuación. 
 
 Permanece en los puntos externos de reunión, ahí te darán indicaciones los brigadistas de Protección 

Civil y/o Autoridades. 
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 En caso de notar la ausencia de algún compañero que se encontraba en el Inmueble, informa 

inmediatamente a los brigadistas de Protección Civil y/o Autoridades. 
 
 En caso de que el inmueble no represente ningún riesgo para ti, te darán instrucciones de regresar y 

reanudar las actividades, al termino de evento, si observas situaciones anormales repórtalas  de inmediato 
a los Brigadistas o al Área de Protección Civil (Extensiones 1780 y 1380). 

 
 No fumar en los puntos de reunión. 

 
Las instrucciones específicas a seguir para casos particulares son las siguientes: 
 
EN CASO DE SISMO: 

 
Acciones que debes considerar 
 
 Permanece atento a las indicaciones de los Brigadistas de Protección Civil y/o de las autoridades 

del INIFED, ellos indicarán las acciones a seguir. 
 Abstente de permanecer en el interior de las instalaciones. 
 Alejate de cristales, libreros u otros objetos que puedan caer. 
 No utilices los elevadores por ningún motivo. 
 Dirígete a la Zona de Seguridad o punto de reunión y permanece en éste, hasta que termine el 

sismo. 
 
EN CASO DE INCENDIO 
 
Desconecta todos tus equipos de las tomas de corriente. 
 
Si sabes como utilizar un extintor y cual es el tipo apropiado a usar para cada tipo de fuego, ten presente 
siempre llevar a cabo los pasos siguientes: 
 

1.- Toma el extintor de la parte superior con la mano derecha, sujetándolo de la base con la mano 
izquierda, levantándolo un poco y sepáralo del gancho. 
2.- Traslada el extintor hasta el lugar donde se presenta el fuego. 
3.- Ubícate al lado contrario de las llamas o del humo. 
4.-Aproxímate al punto donde se origina el fuego, a no menos de 6 metros, baja el extintor al suelo 
sin soltarlo sepáralo de tu cuerpo y de tus piernas 
5.- Quita el seguro del extintor del maneral, con la mano derecha apunta la manguera hacia la base 
del fuego y acciona El maneral con la mano izquierda efectuando con la manguera movimientos de 
izquierda a derecha, varias veces. 
7.- Dispara toda la carga del extintor a la base del fuego. 
8.- Una vez apagado el fuego no des la espalda, aléjate caminando hacia atrás, siempre de frente al 
punto donde se originó el fuego. 
9.- No cuelgues de nuevo el extintor, déjalo acostado en el piso para que los brigadistas de 
Protección Civil y/o personal del INIFED sepan que el equipo ya fue utilizado y se encuentra fuera 
de servicio. 
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Si el fuego adquiere una magnitud relevante, no continúes haciéndole frente con el extintor, aléjate del 
lugar y deja que el incendio sea atendido por personal del Cuerpo de Bomberos, quienes están capacitados 
para combatirlo. 
 
 
POR AMENAZA DE ARTEFACTO EXPLOSIVO. 
 
Acciones si eres la persona que recibe la amenaza hacia el INIFED 
1.- Al contestar al saboteador, actúa en forma normal y con calma. 
2.- Prolonga la conversación, para obtener mayor información y anota las palabras exactas de la persona 
que esta llamando. 
3.- Pregunta. 
¿Cuándo y a que hora va a explotar la bomba? 
¿Por qué la colocó? 
¿Qué pide para evitar que explote la bomba? 
¿Dónde se encuentra colocada? 
¿Quién llama? 
4.-Trata de identificar a la persona que llama 
Sexo (M) (F) Edad Aproximada_________ 
5.- Identifica las características de la voz. 
Fuerte (  ) Aguda (  ) Suave (   )  Rasposa  (   ) 
6.- Describe la forma de hablar. 
Rápida (   )  Lenta (   ) Nasal (   ) Tartamuda (   ) 
7.- Evalúa el tipo de lenguaje que emplea 
Normal (   )   Rebuscado (   )  Vulgar (   ) 
8.- Ubica el acento. 
Local (   ) Regional (   ) Extranjero (   )   Fingido (   ) 
9.- Idenitifica los ruidos de fondo. 
Tumulto(  )  Autos(   )  Animales(   ) Radio(   ) Murmullo Oficina(   ) Murmullo Fábrica(   ) Voces Bajas(  ) 
 
 
Después de haber recibido la amenaza. 
 Evita comentar con tus compañeros el aviso recibido, únicamente causarías pánico y accidentes 

entre tus compañeros de trabajo. 
 Notifica de inmediato al área de Protección Civil Interna y/o Autoridades de Vigilancia del INIFED. 
 Inspecciona a tu alrededor y con precaución paquetes, bolsas o cosas que sean ajenos o 

desconocidos en tu área de trabajo o el edificio. 
 Si detectas algún paquete extraño, no lo toques, retírate y repórtalo al área de Vigilancia del INIFED 

y/o Protección Civil Interna. 
 
 
 
ACCIONES QUE DEBES REALIZAR COMO MEDIDAS PREVENTIVAS 
ANTES DE ALGUN SINIESTRO: 
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 Identifica a los brigadistas de Protección Civil del INIFED. 
 Ubica las Zonas de Seguridad del INIFED las cuales están señalizadas en las paredes. 
 Recorre y memoriza la Ruta de Evacuación, identificando accesos alternos, ubica las escaleras y las 

salidas de emergencia. 
 Ubica los puntos de Reunión externos del INIFED. 
 Participa en los simulacros que se realicen en el INIFED. 
 Aprende a utilizar los extintores y cuales son los apropiados para cada tipo de fuego. 
 Evita sobrecargar las tomas de corriente eléctrica. 
 Desconecta los aparatos eléctricos y de cómputo cuando no los utilices, tomando la clavija y no 

jalando el cable 
 Ubica el extintor más cercano a tu área de trabajo, los cuales deben estar adecuadamente 

señalados. 
 Reporta al área de Protección Civil y/o a la Comisión de Seguridad, Salud y Medio Ambiente, 

aquellas anomalías que consideres que pueden ser un riesgo en área de trabajo (Extensiones 
1780, 1380). 

 
 
 

SANCIONES Y AMONESTACIONES: 
 
 Las sanciones son aplicables a cualquier servidor público que no acate las disposiciones indicadas 

en el presente instructivo. 
 Las sanciones irán desde una amonestación verbal o por escrito, hasta la suspensión temporal o 

definitiva del empleo, y será determinada en forma colegiada por la Gerencia de Recursos 
Humanos, junto con la Comisión Auxiliar de Seguridad, Salud y Medio Ambiente, dependiendo de la 
gravedad de la falta que se haya cometido. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


