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Introduccion.

Una de las contingencias a la que nos podemos enfrentar es la de un incendio, derivado
de los dafios que puede provocar a las personas, asi como, pérdidas materiales.

Es importante entonces que el personal que labora en la Direccion General de Servicios
Administrativos (DGSA), conozca el procedimiento con los pasos que debe seguir en caso de un
incendio, de tal manera que identifique que hacer y cémo reaccionar para proteger su integridad
fisica y asistir a otras personas.

Objetivos

® Salvaguardar la integridad fisica del personal que labora y de los visitantes
dentro de las instalaciones de la DGSA y Tienda UNAM.

® Garantizar la continuidad de las actividades que realiza la dependencia.

® Proteger las instalaciones y bienes de la dependencia.

Definiciones

Incidente:
Es un evento anormal que se presenta durante el desarrollo de una actividad
laboral y que conlleva un riesgo potencial de lesiones o dafios materiales.

Incendio: Fuego de grandes proporciones que se desarrolla sin control
en tiempo y espacio, al que le siguen dafios materiales y que puede causar
lesiones, pérdidas humanas y deterioro al ambiente.

Fuego en fase inicial: Se refiere a la produccién de fuego en pequefia
magnitud que puede ser controlado o dominado de forma directa, rapida y
sencilla, sin necesidad de recurrir a la colaboracién de terceros y haciendo uso
de los equipos de proteccion existentes en la dependencia.

Evacuacion: Accion de desalojar a las personas que se encuentran en un lugar
particular para evitarles dafos.
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Agente Extinguidor: Sustancia que tiene propiedades fisicas o quimicas para
apagar el fuego. Los agentes pueden actuar de cuatro (4) modos o como una
combinacién de ellos:

a. Por enfriamiento (contra el calor).

b. Por sofocacién (aislando el combustible del comburente, oxigeno o aire).
c. Eliminacién del combustible.

d. Actuando directamente como inhibidor sobre la reaccién quimica.

e Extintor: Equipo portatil contra incendio. Cémo usarlo:

- Desmontarlo de su base; sujetarlo de la manija y mantenerlo en posicién vertical.

- Transportarlo en posicién vertical.

- Colocarlo en el piso a una distancia prudente del incendio.

- Jalar el perno de seguridad.

- Dirigir la manguera a la base del fuego, apretar la manija y hacer un movimiento de
vaivén para barrer el fuego.

- Acostar el extintor cuando esté vacio.

- Cerciorarse que el fuego esté completamente apagado.
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Responsables

a. Titular de la dependencia
b. Unidad Administrativa

c. Comunidad Universitaria: visitantes, clientes y personal que labora en la
dependencia.

d. Comisién Local de Seguridad, Comités internos de proteccion civil, elementos
de seguridad y brigadistas.

e. Central de Atencion de Emergencias, Direccion de Proteccién Civil y Bomberos,
Direccion General de Analisis, Proteccién y Seguridad Universitaria (DAGPSU).

Posibles causas de incendio

a) Cortos circuitos.

b) Fugas en las instalaciones de gas.

c) Por acumulacion de basura o hierba.

d) Manejo inadecuado de liquidos inflamables.
e) Riesgos externos.

f) Descuidos del personal que hace uso de las instalaciones.
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Medidas Preventivas

a) La Comisiéon Local de Seguridad junto con la Comisién Auxiliar de Seguridad y
Salud en el Trabajo realizara recorridos en la dependencia para detectar posibles
riesgos, solucionarlos y minimizarlos. Se debe poner mayor énfasis en los lugares
que generan mayor riesgo como es el comedor de empleados de la tienda, taller
de mantenimiento y carpinteria, site oficinas, cuarto de maquinas y planta eléctrica.

b) Promover y capacitar al personal que labora en la dependencia en el uso de
extintores.

c) Contar con el equipo contra incendio necesario y suficiente (extintores,
hidrantes, gabinetes con equipo de bombero) en lugares visibles, identificados
y de facil acceso, revisar constantemente la presion del agua del sistema de
hidrantes, asi como la revision y mantenimiento de todos los equipos por lo menos
una vez al afio.

d) No sobrecargar las conexiones eléctricas.

e) No fumar dentro de las instalaciones y al exterior apagar bien las colillas de los
cigarros.

f) Sefalizar las rutas de evacuacién principal y alterna, todas deben estar libres de
obstaculos.

g) Mantener limpias las areas, los incendios no empiezan ni se propagan con la
misma facilidad.

h) Realizar reporte oportuno de cualquier anormalidad que pueda generar una
emergencia.

i) Conocer a los integrantes de la Comisién Local de Seguridad y Comité interno

de proteccion civil; de esta manera sabrds quien puede ayudarte en caso de
necesitarlo.
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Se cuenta con un sistema de alerta automatica por deteccién de humo en las instalaciones con
sensores individuales y photobeams para piso de venta de la Tienda, asi como estaciones
manuales en todas las instalaciones para activarlo en caso necesario.

L

Asi como rociadores de agua en las areas de carpinteria y archivo de concentracién, extintores de 4.5
kg y de 70 kg méviles para las bodegas, hidrantes en todas las instalaciones y equipos de bomberos
en los accesos de entrada de personal a la Tienda y DGSA.

LI
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Que hacer en caso
de fuego incipiente o en fase inicial

En caso de que identifiques algin conato de incendio dentro de la DGSA o Tienda
UNAM, debes conservar la calma, informar de inmediato a algun brigadista o
elemento de seguridad lo que esté pasando.

Si sabes utilizar un extintor, identifica donde estd el mas cercano y utilizalo para
sofocar el conato de incendio, en caso de lograrlo espera a que llegue la ayuda e
informa lo sucedido.

Se deberd informar a la Unidad Administrativa y al responsable del inmueble, se
acordonard el drea afectada para que personal de mantenimiento repare lo dafiado
y si es posible se volverd a la normalidad de las operaciones en dicha area.

Medidas generales

En caso de incendio el protocolo a seguir es una Evacuacién, conserva la calma,
no permitas que el panico se apodere de ti, en caso de no activarse la alarma
automatizada del sistema de deteccion de humo, entonces activa la estacidn
manual mas cercana y avisa a los demas.

Reporta de inmediato al elemento de
seguridad o brigadista mas cercano
lo que estd ocurriendo y dirigete
a la salida de emergencia mas cercana
al lugar donde te encuentres siguiendo
la ruta de evacuacion al punto de
reunion externo de las instalaciones;
no corras, No empujes y no grites.
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Salidas de Emergencia:

TIENDA UNAM Oficinas DGSA

Salida | Ubicacion Salida | Ubicacion
1 Entrada de clientes 6 Salida principal planta baja
2 Salida de clientes 7 Primer piso en el drea de contabilidad
3 Pasillo a un costado del banco Inbursa
frente al area de perfumeria
Anexo 1
4 Salida ventas a dependencias
5 Pasillo de personal Plano
Comedor de empleados https://drive.google.com/file/d/1c21GOnlsGl-
(solo comensales) 28fu78EgxVDKJgWVGI6N2J/view?usp=sha-
ring
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® E| elemento de seguridad o brigadista confirmaran el evento y reportara al jefe de
area de proteccion civil y seguridad o responsable del inmueble, una vez confirmado
el incendio, el elemento de seguridad del CCTV reportard de inmediato a la Central
de Atencién de Emergencia de la UNAM para que envien el apoyo externo necesario
(bomberos, ambulancias, etc.).

® Se deberd cortar el suministro de energia eléctrica y de gas: la planta de luz esta
en la parte trasera de la tienda, saliendo por el drea de recibo de perecederos y el
suministro de gas de las instalaciones (dos tanques estacionarios en la techumbre
de la tienda arriba de locales comerciales delanteros y uno arriba del comedor de
empleados de la tienda).

® | os elementos de seguridad ubicados en las puertas de emergencia (accesos),
deberan abrir las puertas y verificar que no haya ningtn obstaculo que impida el libre
trénsito de las personas hacia el exterior de las instalaciones, los elementos de
seguridad y brigadistas que se encuentren en el interior de las instalaciones deberan
iniciar la evacuacion de las instalaciones de manera inmediata, no permanezcas, ni
te detengas por ningln objeto personal, y si puedes, ayuda a quien lo necesite para
que puedan salir del inmueble, en la parte exterior de las instalaciones espera la
informacion e indicaciones del responsable del inmueble o personal de proteccion civil
responsable del mismo.

® Si el humo es mucho y muy denso deberas cubrir tu boca y nariz con un trapo himedo
y arrastrarte por el suelo hacia la salida mas cercana, aléjate de vidrios o ventanas.

® Si la ropa de alguna persona se quema no permitas que salga corriendo haz que se
acueste en el suelo y se cubra con las manos la cara, hazla rodar lentamente sobre el
suelo, envuélvela con una tela o saco grueso para extinguir las llamas, colécala en un
sitio ventilado y fuera de peligro, solicita ayuda a los servicios médicos de emergencia.

® Una vez que los elementos de seguridad y brigadistas de proteccién civil evacuaron a
todas las personas de las instalaciones deberan retirarlas lo mas posible del inmueble,
en caso de que se presente una explosion se cerraran todas las puertas para evitar el
ingreso de personas al inmueble.
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® Cuando las instalaciones estén completamente desocupadas y se haya cortado la luz
y gas de los inmuebles, los elementos de seguridad y brigadistas de proteccién civil
que estén capacitados, intentaran sofocar el incendio con el uso de los hidrantes sin
arriesgar su integridad fisica en lo que llegan los bomberos, se informara a la Unidad
Administrativa de la situacién para que a su vez notifique al coordinador de la Comisién
Local de Seguridad (Director General). Una vez sofocado el incendio, los bomberos y
responsable del inmueble deberén realizar un recorrido para evaluar las condiciones,
identificar dafios y posibles riesgos.

® E| Director General o la Jefa de la Unidad Administrativa, informaran a la comunidad
la magnitud de los dafos y las acciones a sequir para permitir regresar a la normalidad.

® | as autoridades correspondientes (Bomberos, Proteccion Civil de la UNAM) deben
evaluar los dafos, realizar un reporte y autorizar el uso de las instalaciones.

® [| jefe de &rea de Proteccién Civil coordinara las acciones a seguir en la tienda du-
rante el incendio, en caso de no estar presente sera el elemento de seguridad, jefe de
turno y gerencia.

® E| Jefe de Servicios Generales sera el responsable de las acciones a seguir en el edi-
ficio de las oficinas de DGSA durante el incendio, en caso de no estar presente sera la
Jefa de la Unidad Administrativa y brigadistas jefes de piso.

® £| Jefe de Mantenimiento sera el responsable de cortar el suministro de corriente
eléctrica y gas de las instalaciones durante un incendio, en caso de no estar presente
seran los elementos de seguridad.

Después del fuego

® Mantenerse alejado del area de riesgo.
® Evitar propagar rumores y tampoco hacer caso de ellos.
® No interferir en las actividades de los bomberos y rescatistas.

® Poner atencidn a las indicaciones de los Bomberos, autoridades
de Proteccion Civil, personal de seguridad y Brigadistas.
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Medidas después
de la preservacion del lugar

El Director General, la Jefa de la Unidad Administrativa, el Jefe de Area de proteccién
civil o el responsable del inmueble, informaran a la comunidad la magnitud de los
dafos y las acciones a seguir para permitir regresar a la normalidad.

Las instrucciones se publicaran en la péagina oficial de la dependencia, las autoridades

correspondientes (Bomberos, Proteccion Civil) deben evaluar los dafios y realizar un
reporte escrito oficial, mismo que sera enviado al Director General de la DGSA.
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Teléfonos de emergencia

DGSA  Proteccion Civil y Seguridad
un s m DGSA-Tienda UNAM 55 56 22 9482

DGSA Servicios Generales DGSA-Tienda UNAM 5556229610
v~ am Unidad Administrativa DGSA-Tienda UNAM 5556229606

EMERGENCIAS UNAM

Servicios Médicos de Urgencias en C.U.
55-5622-0140 y 55-5622-0202
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Diagrama de Flujo del Protocolo de Incendio

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROTOCOLO DE INCENDIO
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