
GUÍA ACTUALIZACIÓN PROGRAMA INTERNO DE PROTECCIÓN CIVIL 

EJERCICIO FISCAL 2019 

 ÍNDICE GENERAL  

 

I. DATOS GENERALES  

PUNTO TEMA PÁGINA 

I.1 NOMBRE O RAZÓN SOCIAL  

I.2 GIRO O ACTIVIDAD   
I.3 DOMICILIO  
I.4 TELÉFONO/ FAX. DE OFICINA:   
I.5 CONTACTO EN CASO DE EMERGENCIA (NOMBRE Y TELÉFONO)  
I.6 TOTAL DEL PERSONAL: ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS  
I.7 AFORO MÁXIMO DE PERSONAS EN EL LUGAR  
I.8 HORARIO DE FUNCIONAMIENTO  
I.9 TURNOS LABORABLES  

I.10 CORREO ELECTRÓNICO DEL RESPONSABLE DEL INMUEBLE  

I.11 
NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD INTERNA DE 
PROTECCIÓN CIVIL 2019. 

 

I.12 Nombre y firma del representante legal bajo protesta de decir verdad.  
I.12.1 Copia de Identificación del Representante Legal  

I.12.2 Copia de comprobante del domicilio legal de la representación (CFE, 
PREDIAL, TELEFONO) 

 

I.12.3 Copia de comprobante de domicilio del establecimiento (CFE, PREDIAL, 
TELEFONO, ETC). 

 

I.12.4 Carta poder adecuadamente requisitada en caso de que el asesor realice 
trámites y gestoría. 

 

I.12.5 Copia de aprobación de Programa Interno de Protección Civil 2018.  

I.12.6 Copia de visto bueno de visita de inspección 2018.  

I.13 Carta de corresponsabilidad firmada.  

I.14 
Copia de registro 2019 del Asesor para la elaboración del programa interno 
de protección civil. 

 

I.15 Georreferencia del sitio con imagen y coordenadas.  
I.16 Colindancias, memoria fotográfica.  

I.17 
Procedimientos y medidas de seguridad para trabajadores con 

discapacidad de acuerdo a Normatividad aplicable.  

 



1.17.1 Censo de trabajadores con discapacidad  
 Plan de Atención de emergencias  
 Procedimientos de emergencia  
 Alarma específica de acuerdo a tipo de discapacidad  
 Capacitación  
 Censo y Registro de Visitantes con discapacidad  

 

II PLAN OPERATIVO  

 

II.1 PROGRAMA DE PREVENCIÓN  

 

 INTRODUCCIÓN   

 OBJETIVOS   

 RESEÑA HISTÓRICA  

II.1.1 MARCO JURÍDICO EXTERNO   

II.1.2 MARCO JURÍDICO INTERNO.  

II.1.3 UNIDAD INTERNA /firmada  

II.1.4. Acta Constitutiva/firmada  

II.1.5 Organigrama/firmada  

II.1.6 
Copias de las actas requisitado de las sesiones del año fiscal inmediato 

anterior de la UIPC. 

 

II.1.7 Evidencia del llenado del libro bitácora del año fiscal inmediato anterior.  

II.1.8 BRIGADAS.    

II.1.8.1. Integración  

II.1.8.2. Organización  

II.1.8.3. Funciones  

II.1.8.3.1. Evacuación  

II.1.8.3.2. Brigada de Prevención y Combate de Incendio  



II.1.8.3.3. Brigada de Primeros Auxilios  

II.1.8.3.4. Búsqueda y Rescate  

II.1.8.3.5. Comunicación  

II.1.9 CALENDARIO DE ACTIVIDADES  

II.1.9.1. Sesiones de trabajo de la Unidad Interna de Protección Civil.  

II.1.9.2. Actualización del Programa Interno de Protección Civil.  

II.1.9.3. Difusión del Programa Interno de Protección Civil  

II.1.9.4. Realización de simulacros y ejercicios de evacuación.  

II.1.9.5. Capacitación en Protección Civil.  

II.1.9.6. Integración y Elaboración del Acta de la UIPC  

II.1.9.7. Elaboración de Directorios externos e internos  

II.1.9.8. Elaboración de análisis de riesgos externos e internos  

II.1.9.9. Elaboración de inventario de recursos materiales para atención de 

emergencias. 

 

II.1.9.10. Elaboración de Programa de Mantenimiento Preventivo de Instalaciones así 

como de equipos de emergencias 

 

II.1.10 DIRECTORIOS  

II.1.10.1. Directorios internos.  

 Directorio de Departamentos o áreas.   

 Integrantes de la Unidad Interna de Protección Civil.  

 Integrantes de las Brigadas.  

II.1.10.2. Directorios externos  

 Servicios de apoyo en emergencias  

 
Oficio de entrega de los directorios a vigilancia y otras áreas relacionadas 
con el Programa Interno de Protección Civil. 

 

 Directorio de centros laborales o industrias cercanas de alto riesgo.  

II.1.11 CARACTERÍSTICAS DEL INMUEBLE  



II.1.11.1. Cédula de Identificación  

ii.1.11.2. 
Descripción de instalaciones, actividades productivas, comerciales o de 
servicio. 

 

II.1.12 ESTUDIO Y CLASIFICACIÓN DE RIESGO   

II.1.12.1 
Listado de sustancias peligrosas y Hojas de Seguridad de cada sustancia 

peligrosa de acuerdo a normatividad vigente. 

 

II.1.12.2 
Capacidad, consumo mensual, tipo de almacenamiento y ubicación 

(memoria fotográfica) 

 

II.1.12.3 Transporte del proveedor y de distribución  

II.1.12.4 Determinación de espacios confinados (memoria fotográfica).  

II.1.12.5 
Procesos de fabricación, distribución o servicios en donde se utilicen 

sustancias peligrosas 

 

II.1.12.8 Clasificación de Riesgo  

II.1.12.9 

Estudio de riesgos que incluya zona de salvaguarda por nube toxica, 

inflamable y explosiva, interacción de riesgos, jerarquización, medidas de 

mitigación, medidas de prevención, etc. (p. ej. HAZ-OP, What if, Árbol de 

fallas, etc.). 

 

II.1.12.10 Interacción de riesgos con equipos, instalaciones u otros establecimientos.  

II.1.12.11 

Equipos, Sistemas y Medidas técnico-operativas para prevención, 

mitigación o eliminación del riesgo (sistema de tierras, pararrayos, paros de 

emergencia, válvulas de seguridad, etc.). 

 

II.1.13 DIAGNÓSTICO DE VULNERABILIDAD Y EVALUACIÓN DE RIESGOS.   

 Planos o croquis externos.  

 Planos o croquis Internos.  

II.1.13.1 Análisis de riesgos.  

 Externos  

 Internos  



II.1.14 SEÑALIZACIÓN.   

II.1.15 PROGRAMA DE MANTENIMIENTO.   

II.1.16 DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD.   

II.1.16.1. 

Procedimientos de operación de procesos y actividades con riesgo en donde 

se involucren equipos o sustancias peligrosas (Tanques de almacenamiento, 

Reactores, equipos a presión y que operen a altas temperaturas, etc.) De 

acuerdo a Normatividad aplicable. 

 

II.1.16.2. 
Procedimientos de mantenimiento de trabajos peligrosos de acuerdo a 

normatividad aplicable. 

 

II.1.17 
INVENTARIO DE RECURSOS MATERIALES PARA LA ATENCIÓN Y 
PREVENCIÓN DE EMERGENCIAS 

 

II.1.17.1 
 Listado de botiquín de primeros auxilios de acuerdo a la Normatividad 

aplicable. 

 

II.1.17.2 

Inventarios de recursos materiales. Para la atención de emergencias, 

sistemas de alertamiento y contra incendio (espacios confinados, 

explosímetros, sensores de oxigeno botiquines, servicio médico, palas, 

picos, areneros, Analizador de gases, trajes de penetración, equipos 

autónomos, equipos de comunicación, alarmas, cámaras, etc.), memoria 

fotográfica. 

 

II.1.17.3 
Extintores (cantidad, capacidad, tipo y localización) de acuerdo 

Normatividad aplicable 

 

 
Constancia de mantenimiento del equipo contra incendio y de la recarga de 

extintores, actualizada expedida por un proveedor certificado.  

 

 Hidrantes y monitores (cantidad, presión, diámetro).   

 Bombas contra incendio (cantidad, tipo, capacidad, gasto)   

 Cisternas. (Capacidad)   

 Toma siamesa.   

 Sistemas de espuma.   

 Memoria técnica fija contra incendio.   



 

Presentar estudio de pararrayos y sistema de red de tierras con último 

reporte de medición, incluir el programa de mantenimiento anual y 

capacitación al personal expuesto a electricidad estática de acuerdo a 

normatividad aplicable.  

 

II.1.18 PLANOS DE UBICACIÓN DE LOS RECURSOS MATERIALES  Y SEÑALIZACIÓN  

II.1.19 CAPACITACIÓN   

II.1.19.1 
Programa de los cursos de capacitación para los integrantes de las brigadas 

(fecha, hora y temarios) 

 

II.1.19.2 

Constancias de la última capacitación recibida de los integrantes de las 

brigadas. (Formatos emitidos por un consultor registrado ante el Instituto, 

formatos DC-3). 

 

II.1.19.3 
Evidencia fotográfica de los cursos de capacitación tomados por las 

Brigadas. 

 

II.1.19.4 Copia de Registro del Consultor o capacitador ante la STPS (Formato DC-5).  

II.1.20 DIFUSIÓN Y CONCIENTIZACIÓN.   

II.1.21 EJERCICIOS Y SIMULACROS  

 Cédula de Evaluación  

II.1.22 
COPIA DE DICTÁMENES EMITIDOS POR UNIDAD DE VERIFICACIÓN LOS QUE 

APLIQUEN 

 

 
Dictamen de instalación de Gas L.P. por Unidad Verificadora de acuerdo a 

normatividad aplicable. 

 

 
Dictamen de Instalación eléctrica por Unidad Verificadora de acuerdo a 

normatividad aplicable. 

 

 

II.2 PROGRAMA DE AUXILIO.   

II.2.1 
Procedimientos de Atención de Emergencia de acuerdo a cada uno de los 
riesgos de su entorno. 

 

 

II.3 PROGRAMA DE RECUPERACIÓN  

II.3.1 Plan de evaluación de daños  

II.3.1.1. Inspección Visual  



II.3.1.2. Inspección Física  

II.3.1.3. Inspección Técnica  

II.3.2 Plan de vuelta a la normalidad  

II.3.2.1. Reinicio de actividades  

II.3.2.2. Vuelta a la normalidad  

II.3.2.3. Acciones para el restablecimiento de la Unidad  

 

III  PLAN DE CONTINGENCIAS   

III.1 Plan de Alertamiento   

III.2 Evaluación Inicial de Riesgo de cada puesto de trabajo   

III.3 Valoración del Riesgo   

III.4 Medidas y acciones de auto protección  

III.5 Difusión y socialización  
 

IV PLAN DE CONTINUIDAD DE OPERACIONES  

 

a) Fundamento legal  

b) Propósito  

c) Funciones críticas o esenciales  

d) Sedes alternas  

e) Líneas de sucesión o cadena de mando  

f) Recursos humanos  

g) Dependencias e interdependencias  

h) Requerimientos mínimos  

i) Interoperabilidad de las comunicaciones  

j) Protección y respaldo de la información y bases de datos  

k) Activación del plan.  

 


