6.8 PROCEDIMIENTOS DE EMERGENCIA

Con la informacion obtenida de la Organizacion de la Unidad Interna y la Identificacion
de Riesgos Internos y Externos, antes mencionados, se elaboraran procedimientos para
cada uno de los riesgos detectados estableciendo acciones para los subprogramas:
prevencion, auxilio y recuperacion.

Los procedimientos de emergencia deben contemplar ¢ quién realiza la accion?, ¢como la realiza?,
écuando la realiza? y ¢donde se realiza? estos procedimientos deben considerar los siguientes
aspectos como minimo:

Riesgo ldentificado y en su caso el escenario correspondiente
Tipo de alertamiento

Activacion de las brigadas de acuerdo a la emergencia
Establecimiento de un Puesto de Mando

Acciones de Atencién de la Emergencia

Evaluacion de Dafios

Continuidad de Operacion

Vuelta a la normalidad

S@meo0oow

Adecuarlos a su centro, escuela y/o Unidad Administrativa
PLAN DE EMERGENCIA EN CASO DE SISMO

1. Cualquier persona que perciba, presencie o identifigue un movimiento telurico, informara
a su jefe inmediato superior, quien activara el alertamiento, y lo comunicara por via radio
o telefonia de acuerdo a frecuencias establecidas.

2. La UIPC de la Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia, activara el sistema
de alertamiento de emergencia.

3. Enlas Instalaciones de la Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia, todos
los participantes y el personal en general, de las diferentes areas, realizara la accion de
replegarse en el lugar donde se encuentre o en su caso las zonas de seguridad
identificadas.

4. Al termino del movimiento telurico, en las instalaciones de la Escuela Nacional de
Biblioteconomia y Archivonomia, los brigadistas de Proteccion Civil, revisaran las rutas
de evacuacion y escaleras para identificar dafios, de no haberlos y si es necesario, se
procederan a la evacuacion a los puntos de reunion preestablecidos.

5. Al dar la instruccion de evacuacion, toda persona que se encuentre en el inmueble,

realizaran la accién de evacuacion, utilizando las rutas establecidas por instrucciones
de los brigadistas de proteccion civil.

0\ SECRETARIA ( m @ WA ‘ ‘g,
GENERAL [ S | ) | TZ? S-S
@J-.._ m—————— \M T




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Los Brigadistas de Proteccién Civil coordinaran la accion de evacuacion del personal,
dando las instrucciones de NO GRITAR, NO CORRER y NO EMPUJAR, procurando
conservar la calma.

Los Brigadistas no permitiran que el panico se apodere de las personas, tranquilizando
a quienes se encuentran a su alrededor.

Al llegar al Punto de Reunion, se realizara la actividad de conteo de los evacuados y se
informara al Centro de comando o Puesto de mando; de ser necesario se activara la
Brigada de Busqueda y rescate.

El centro de comando o puesto de mando, que estara previamente localizado, estara en
coordinacion con las Autoridades del IPN y el responsable del evento; en dicho sitio,
sera la toma de decisiones; si es necesario se solicitara el apoyo de los grupos de
emergencia externos, el responsable del puesto de mando siempre llevara consigo los
teléfonos de emergencia.

Para la atencion de PRIMEROS AUXILIOS estan en su area asignada.

Los elementos de seguridad, franqueara en zona de menor riesgo, el acceso al inmueble
con la finalidad de evitar la entrada a personas no autorizadas.

Los brigadistas de Proteccién Civil se reportaran constantemente al Centro de comando
0 puesto de mando para cualquier instruccion.

El responsable del Centro de Comando o PUESTO DE MANDO, seréa el Unico que podra
informar de los acontecimientos a las autoridades y a los grupos de emergencia y de
apoyo internos o externos que se presenten.

Si el fendbmeno perturbador rebasa el control de UIPC de la Escuela Nacional de
Biblioteconomia y Archivonomia ésta otorgara el Centro de Comando o PUESTO DE
MANDO, a los grupos de emergencia o de apoyo externo.

En su caso, cuando el grupo o autoridad de apoyo externo de por terminado el evento,
daré instruccién a UIPC de la Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia, y
retornara la responsabilidad del Centro de Comando o PUESTO DE MANDO.

Terminada la Emergencia el Centro de Comando o PUESTO DE MANDO, informara a
toda la poblacion de los acontecimientos sucedidos y dard instrucciones de lo
procedente.

En caso necesario, se llenara el formato de evaluacion de dafios de los inmuebles, y de
acuerdo a esta estimacion se solicitara la evaluacion de un especialista.
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18. UIPC de la Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia, las autoridades, de
acuerdo a la circunstancia de la emergencia y al estado del inmueble, tomara la decision
de ingresar al inmueble y reanudar las actividades del evento.

PLAN DE EMERGENCIA EN CASO DE INCENDIO.

1. En las instalaciones de la Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia; al
detectar el fuego, calor o humo, se debera de dar voz de alarma inmediatamente y si
es posible informe a su jefe inmediato o persona que cuente con radio comunicador o
pida apoyo para hacerlo.

2. Sielincendio es pequefio (conato), los brigadistas, trataran de apagarlo con el extintor
MAs cercano, Si es que se encuentra capacitado para hacerlo.

3. Si el incendio tiende a extenderse, informe a cualquier miembro Brigadista de
Proteccion Civil y siga sus instrucciones

4. Los brigadistas de Proteccion Civil, se colocaran en sus lugares estratégicos, tomando
a cargo la coordinacion y ejecucion de la propia evacuacion, de acuerdo a las rutas de
evacuacion preestablecidas, dando las instrucciones de NO GRITAR, NO CORRER y
NO EMPUJAR, procurando conservar la calma.

5. Los Brigadistas no permitirdn que el panico se apodere de las personas, tranquilizando
a quienes se encuentran a su alrededor, si se incendia la ropa de alguna persona, de
la instruccion de que no corra, que se tire al piso y ruede lentamente, de ser necesario
tapelo con una prenda de vestir o manta para sofocar el fuego.

6. En caso de que el fuego obstruya las salidas, aléjese lo méas posible de las llamas,
busque otras salidas de emergencia, si se encuentra atrapada en un sitio procure
bloguear totalmente la entrada de humo, tapando rendijas y llame la atencion de su
presencia para ser auxiliado.

7. Al terminar la evacuacion del personal en el PUNTO de REUNION, se realizara la
accion de conteo con el apoyo del personal del evento, para determinar la ausencia de
alguna persona e informaran de inmediato al PUESTO DE COMANDO o puesto de
mando para iniciar la accion de busqueda y rescate.

8. EIPUESTO DE MANDO o centro de comando, considerara los vientos dominantes en
el momento, con la finalidad de reubicar los puntos de reunion si es necesario.

9. ElPuesto de PRIMEROS AUXILIOS estéa ubicado en el area asignada
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Los elementos de seguridad franquearan (en zona segura) los diferentes accesos, con
la finalidad de evitar la entrada de las personas no autorizadas.

El PERSONAL DE SEGURIDAD estara a cargo del orden en las diferentes areas de
concentracion del personal y apoyara las acciones del personal y brigadistas de
Proteccion Civil.

los JEFES DE GRUPO, de cada brigada informara constantemente al puesto de mando
de los acontecimientos.

El responsable del PUESTO DE MANDO o centro de comando, sera el Unico que podra
informar de los acontecimientos a los grupos de emergencia y de apoyo internos o
externos que se presenten.

Si el fendmeno perturbador rebasa el control de PC-IPN, ésta otorgara el PUESTO DE
MANDO o centro de comando, a los grupos de emergencia o de apoyo externo.

En su caso, cuando el grupo o autoridad de apoyo externo de por terminado el evento,
PC-IPN retornara la responsabilidad del Centro de Comando o PUESTO DE MANDO.

Terminada la Emergencia el PUESTO DE MANDO o Centro de Comando, informara a
toda la poblacion de los acontecimientos sucedidos y dard instrucciones de lo
procedente.

PLAN DE EMERGENCIA EN CASO ARTEFACTO EXPLOSIVO

AMENAZA ViA TELEFONICA

1.

Al recibir la amenaza por via telefénica, ya sea por el conmutador y o por cualquier

teléfono directo, se informara y si es posible llenara el formato de registro de amenaza
de artefacto explosivo (hoja amarilla).

Mantenga la calma y trate de recabar la mayor informacién posible de acuerdo al formato.

Exprese duda de la amenaza para tratar de conseguir datos mas concretos; haga
preguntas que indiquen a quien llama de que no cree en su amenaza.

Pregunte si el artefacto se encuentra en algun lugar inexistente; esto es, invente cualquier
sitio que no exista en las instalaciones del IPN, con el fin de identificar si es falsa alarma.

Una vez que el sospechoso corte la comunicacion, procure no alarmar al personal del
inmueble, es conveniente seguir la jerarquia, dando aviso a su jefe inmediato, al
responsable del area o algun brigadista de Proteccion Civil o al responsable de
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10.

11.

12.

Proteccion Civil, para que este active el Sistema de Comunicacion de Emergencia y asi
activar a las brigadas de BUSQUEDA Y RESCATE.

e PC del IPN, debe contar con un directorio que contenga los nameros telefénicos
de grupos especializados, tales como: PGR, SEDENA, Bomberos y Policia.

Solicitando el apoyo necesario e indicando con detalle el problema.

Proteccion Civil IPN, a través de la BRIGADA DE BUSQUEDA y RESCATE en
coordinacion con el CUERPO DE SEGURIDAD DEL INMUEBLE, iniciaran la revision; en
principio en el area donde posiblemente se encuentre el artefacto y prosiguiendo a las
zonas menos involucradas escaleras, pasillos etc., sin causar panico o alarma entre el
personal, procurando mantener en todo momento la calma, atendiendo cualquier
indicacién acerca de objetos extrafios detectados los cuales hayan sido reportados o
identificados por el personal, este informe se debe hacer de manera cotidiana, ésta
revision es de manera visual procurando no tocar o mover nada.

En ningdn momento ningun participante del evento que se encuentre en el inmueble,
debera hacer uso de aparatos de radiocomunicacién (estos deberan de estar solo a la
escucha, no se pueden apagar), los teléfonos celulares, radio localizadores o similares
se deberan apagar.

se recomienda no gritar, no tocar silbatos, ni activar megéafonos o similares, por lo que la
sefial de alarma sera casi de manera personal, quedando estrictamente prohibido
accionar cualquier sistema convencional de alertamiento.

En caso de localizar algun objeto sospechoso, se identifica y se acordonara el area y se
debera ordenar la evacuacion al personal del area involucrada.

Proteccion Civil del IPN, esperara el arribo de los cuerpos especializados a fin de
mostrarles el sitio donde se ubica el artefacto en cuestion, el cual orientara a los
organismos de emergencia sobre el lugar donde se localiza el artefacto y una vez
detectado el objeto sospechoso, si ho se ha precedido a desalojar el inmueble, se debe
realizar la evacuacion total.

Se Llenara de inmediato el formato para la recepcion de amenaza de artefacto explosivo
gue las autoridades competentes le pediran.

13. A partir de este momento, se siguen las indicaciones de los cuerpos de emergencia,

considerando siempre que los Unicos que pueden confirmar de la presencia o no
presencia de un artefacto explosivo en un inmueble son:

()\ SECRETARIA ( m @ WA ‘ ‘g,
GENERAL =T “ :zg = =i
@J.._ p——] \M- s




e Policia

e PGR

e SEDENA
e Bomberos

Se debera permitir a su llegada al inmueble el libre movimiento de los expertos,
atendiendo sus solicitudes.

e Proteccion Civil del IPN (PC-IPN), junto con los brigadistas, se colocaran sus
implementos de identificacion y se colocaran en sus lugares estratégicos,
tomando a cargo la coordinacion y ejecucion de la propia evacuacion, de acuerdo
a las rutas de evacuacion preestablecidas, dando las instrucciones de NO
GRITAR, NO CORRER y NO EMPUJAR, procurando conservar la calma.

e PC-IPN instalard de inmediato el centro de mando, que estara previamente
localizado, este centro de mando estara en coordinacion con las Autoridades del
IPN y el responsable del evento; en dicho sitio, sera la toma de decisiones.

e Los Brigadistas no permitiran que el panico se apodere de las personas,
tranquilizando a quienes se encuentran a su alrededor,

e Al terminar la evacuacion del personal en las ZONA DE REUNION se realizara
la accidn de conteo con el apoyo del personal del evento, para determinar la
ausencia de alguna persona e informaran de inmediato al PUESTO DE MANDO
o Centro de Comando para iniciar la accion de busqueda y rescate.

e De Acuerdo a las instrucciones del Centro de Comando o PUESTO DE
MANDO, los Brigadistas responsables de Prevencién y Combate de Incendios,
Busqueda y Rescate y Evaluacion de Dafios, iniciardn un recorrido dentro del
inmueble para realizar alguna accién complementaria (sin poner en riesgo su
integridad), estas actividades seran en forma grupal.

e Se instalara de inmediato el Puesto de PRIMEROS AUXILIOS junto al PUESTO

DE MANDO previamente establecido y sefializado (determinar donde se
instalard), el cual estara a cargo de los servicios médicos del IPN.

e Un elemento de seguridad franqueara (en zona segura) los diferentes accesos
del inmueble, con lafinalidad de evitar la entrada de las personas no autorizadas.

e EIPERSONAL DE SEGURIDAD estara a cargo del orden en las diferentes areas
de concentracion del personal y apoyara las acciones de PC-IPN.
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e Elresponsable del Centro de Comando o PUESTO DE MANDO, sera el Unico
qgue podra informar de los acontecimientos a los grupos de emergencia y de
apoyo internos o externos que se presenten.

e Siel fendmeno perturbador rebasa el control de PC-IPN, ésta otorgara el Centro
de Comando o PUESTO DE MANDO, a los grupos de emergencia o de apoyo
interno o externo.

e En su caso, cuando el grupo o autoridad de apoyo externo de por terminado el
evento, PC-IPN, retornara la responsabilidad del Centro de Comando o PUESTO
DE MANDO.

e Terminada la Emergencia el Centro de Comando o PUESTO DE MANDO,
informard a toda la poblacion de los acontecimientos sucedidos y dara
instrucciones de lo procedente.

AMENAZA VIA SERVICIO DE CORREO o por MENSAJERO.

Ejemplo

Al recibir su correo ordinario, identifique una carta o paquete sospechoso por su
volumen, peso, procedencia o emita cualquier tipo de sonido, en su caso trate de
identificar rasgos fisicos, datos de la empresa de mensajeria.

Procure no alarmar a sus compafieros del evento, es conveniente seguir la jerarquia
dando aviso a su jefe inmediato.

PC-IPN; a través de la brigada de BUSQUEDA Y RESCATE realizara una inspeccion
del mismo, identificando su origen y fecha del sello postal, en su caso llamar
telefonicamente al remitente y verificar el contenido del paquete.

Esta revision serd de manera visual procurando no tocar o mover nada, y se
acordonara el area y se debera ordenar la evacuacion al personal del area
involucrada.

Proteccion Civil del IPN, debe contar con un directorio que contenga los nimeros
telefonicos de grupos especializados, tales como: GERI (Grupo Especial de Reaccion
e Intervencion) de la PGJ, también debe llamar al Departamento de Proteccién Civil
de la Secretaria General, solicitando el apoyo necesario e indicando con detalle el
problema.

En ningln momento ningun participante del evento, que se encuentre en el inmueble,
debera hacer uso de aparatos de radiocomunicacion (estos deberan de estar solo a
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10.

la escucha, no se pueden apagar), los teléfonos celulares, radio localizadores o
similares se deberan apagar.

Se recomienda no gritar, no tocar silbatos, ni activar megafonos o similares, por lo
gue la sefal de alarma sera casi de manera personal, quedando estrictamente
prohibido accionar cualquier sistema convencional de alertamiento.

PC-IPN acordonara el area y se debera ordenar la evacuacion al personal del area
involucrada.

PC- IPN, esperara el arribo de los cuerpos especializados a fin de mostrarles el sitio
donde se ubica el artefacto en cuestidon, el cual orientara a los organismos de
emergencia sobre el lugar donde se localiza el artefacto y una vez detectado el objeto
sospechoso, si no se ha precedido a desalojar el inmueble, se debe realizar la
evacuacion total.

Se Llenara de inmediato el formato para la recepcién de amenaza de artefacto
explosivo que las autoridades competentes le pediran.

11. A partir de este momento, se siguen las indicaciones de los cuerpos de emergencia,

12.

13.

14.

15.

considerando siempre que los Unicos que pueden confirmar de la presencia 0 no
presencia de un artefacto explosivo en un inmueble son:

Policia
PGR
SEDENA
Bomberos

Se debera permitir a su llegada al inmueble el libre movimiento de los expertos,
atendiendo sus solicitudes.

PC-IPN a través de los brigadistas de evacuacion se colocaran sus implementos de
identificacion y se colocaran en sus lugares estratégicos, tomando a cargo la
coordinacion y ejecucion de la propia evacuacion, de acuerdo a las rutas de
evacuacion preestablecidas, dando las instrucciones de NO GRITAR, NO CORRER
y NO EMPUJAR, procurando conservar la calma.

PC-IPN instalara de inmediato el centro de comando, que estara previamente
localizado, este centro de comando estara en coordinacion con las Autoridades del
IPN y el responsable del evento; en dicho sitio, seré la toma de decisiones.

Los Brigadistas no permitiran que el panico se apodere de las personas,
tranquilizando a quienes se encuentran a su alrededor,
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Al terminar la evacuacion del personal en los PUNTOS DE REUNION, se realizaré la
accion de conteo con el apoyo del personal del evento, para determinar la ausencia
de alguna persona e informaran de inmediato al PUESTO DE MANDO para iniciar la
accion de busqueda y rescate.

De Acuerdo a las instrucciones del Centro de Comando o PUESTO DE MANDO, los
Brigadistas responsables de Prevencion y Combate de Incendios, Busqueda y
Rescate y Evaluacion de Dafios, iniciaran un recorrido dentro del inmueble para
realizar alguna accidbn complementaria (sin poner en riesgo su integridad), estas
actividades seran en forma grupal.

Se instalara de inmediato el Puesto de PRIMEROS AUXILIOS junto al PUESTO DE
MANDO o Centro de Comando previamente establecido y sefializado (anexar plano,
el cual estara a cargo de los servicios médicos del IPN.

El elemento de seguridad franqueard (en zona segura) los diferentes accesos del
inmueble, con la finalidad de evitar la entrada de las personas no autorizadas.

El PERSONAL DE SEGURIDAD estara a cargo del orden en las diferentes areas de
concentracion del personal y apoyara las acciones de PC-IPN.

El responsable del PUESTO DE MANDO, sera el Unico que podra informar de los
acontecimientos a los grupos de emergencia y de apoyo internos o externos que se
presenten.

Si el fenomeno perturbador rebasa el control de PC-IPN, ésta otorgara el PUESTO
DE MANDO, a los grupos de emergencia o de apoyo interno o externo.

En su caso, cuando el grupo o autoridad de apoyo externo de por terminado el evento,
PC-IPN, retornard la responsabilidad del PUESTO DE MANDO o Centro de
Comando.

Terminada la Emergencia el PUESTO DE MANDO o Centro de Comando, informara
a toda la poblacion de los acontecimientos sucedidos y dard instrucciones de lo
procedente.
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ACTIVACION DE LOS PLANES DE EMERGENCIA

En caso de emergencia “Proteccion Civil de la Escuela Nacional de Biblioteconomia y
Archivonomia del IPN, toma el mando de la contingencia para su administracion y
establece el puesto de mando.

Cualquier persona que perciba, presencie o identifique un accidente, emergencia o
algun fendmeno perturbador Sismo, Incendio o artefacto explosivo informara a su jefe
inmediato superior, quien activara el sistema de comunicacion de emergencia, dicha
comunicacion sera via radio o telefonia de acuerdo a frecuencias establecidas.

Al activar el Sistema de Comunicacion de Emergencia, todo el personal que tenga radio
comunicador dejara de transmitir y seguird las instrucciones de PC de la Escuela
Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia del IPN.

PC- de la Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia del IPN Activara el Plan
de Emergencia Correspondiente

Al activar este plan de emergencia, el personal de proteccion civil, seran los
responsables de activar e instalar el o los puestos de mando y dar instruccion a
participantes y publico general, y se determinara las acciones a seguir en coordinacion,
con el personal de seguridad, de acuerdo a la magnitud del fenomeno perturbador y si
es necesario se solicitara el apoyo de grupos de emergencia externo.

Toda persona realizara la accion que indique el personal de Proteccion Civil, con apoyo
del personal de seguridad y si es necesario repliegue y evacuacion del inmueble,
utilizando las rutas sefializadas y establecidas previamente buscando la salida mas
cercana dirigiéndose a los estacionamientos que estan asignadas cono punto de
reunion.

Los brigadistas de PC de la Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia del
IPN y personal de apoyo, se ubicaran en lugares estratégicos, tomando a cargo la
coordinacién y ejecucion de la propia evacuacion, utilizando las rutas sefalizadas y
establecidas previamente, dando las instrucciones de NO GRITAR, NO CORRER y NO
EMPUJAR, procurando conservar la calma, dirigiéndose a los estacionamientos que
estan asignadas como punto de conteo.

Al terminar la evacuacion del personal y de los aspirantes en las ZONA DE CONTEO,
se realizara la accion de conteo, para determinar la ausencia de alguna persona e
informaran a PROTECCION CIVIL.
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9. EI PERSONAL DE SEGURIDAD estara a cargo del orden en las diferentes areas de
concentracion (Puntos de Reunion) y apoyara las acciones de Proteccion Civil.

10. El responsable del Centro de Comando o PUESTO DE MANDO, sera el unico que
podra informar de los acontecimientos a los grupos de emergencia y de apoyo externos
que se presenten.

11. Si el fenémeno perturbador rebasa el control de PROTECCION CIVIL de, Escuela
Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia del IPN, se activara el sistema de
comunicacién de emergencia externo y ésta otorgara el PUESTO DE MANDO, a los
GRUPOS DE EMERGENCIA o de APOYO EXTERNO que se reporten.

12. En su caso cuando el grupo o autoridad de apoyo externo, de por terminado la
emergencia se dara instruccion a PROTECCION CIVIL de la escuela Nacional de
Biblioteconomia y Archivonomia, del IPN y retornara la responsabilidad del PUESTO
DE MANDO.

13. El PUESTO DE MANDO, informard a toda la poblacién de los acontecimientos
sucedidos y daré instrucciones de lo procedente.

6.9 CAPACITACION:

En todos los inmuebles se debe desarrollar e implementar un programa de capacitacion
periodica de caracter tedrico-practico, inductivo y formativo, dirigido al personal que integra
la Unidad Interna de Proteccion Civil.

La temética de los cursos y talleres a impartirse dentro del programa de capacitacion
considerara fundamentalmente los procedimientos de actuacion para los tipos de riesgo
identificados, tanto para el desarrollo del contenido documental, como del material didactico
a utilizar.

En términos generales, el programa debe incluir: nombre del curso, objetivo, duracién,
nombre del instructor, auditorio a quien va dirigido, periodicidad y mecanica de evaluacion.

El programa de capacitacion debera estar acompafiado de las evidencias correspondientes
a los cursos realizados.

6.10 DIFUSION Y CONCIENTIZACION

En el marco de esta funcidén se establecen estrategias para informar al personal que labora
0 acude a un inmueble, sobre los procedimientos y recursos existentes en materia de
proteccion civil, para fomentar actitudes y practicas de autoproteccién ante una eventualidad
0 para prevenir su ocurrencia.

Dentro de estas estrategias se debera considerar la inclusion de la materia de proteccion
civil en el programa de induccién para el personal de nuevo ingreso.

()\ SECRETARIA ( m @ WA ‘ ‘g,
GENERAL =T “ :zg = =i
@J.._ p——] \M- s




