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CINÉPOLIS CORPORATIVO 

Revisión 1: 02 de agosto de 2013. 

 

Toda la información contenida en este documento es confidencial y se 

proporciona como una fuente de información para la operación de los 

procesos administrativos, operativos y de soporte de Cinépolis. Por lo tanto 

queda estrictamente prohibida la publicación, divulgación y utilización de 

su contenido por cualquier medio, para fines propios o de terceros no 

autorizados y sin el consentimiento expreso y por escrito de Cinépolis.  
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Objetivo 

Esta herramienta de auditoría tiene como objetivo alinear los procesos 

establecidos de las condiciones de seguridad y protección civil que se 

evalúan: sistema y equipo general de combate contra incendios, sistema de 

alarma o alerta, sistema de voceo, señalización de protección civil, rutas de 

evacuación y salidas de emergencia, equipo de primeros auxilios, unidad 

interna de protección civil y fundamento legal. 

 

Frecuencia 

Esta evaluación debe aplicarse por lo menos una vez al mes en todos los 

conjuntos de la marca Cinépolis. 

 

Horario de aplicación 

Esta evaluación puede ser aplicada durante o fuera del horario de 

operación del conjunto. 
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Ponderaciones
1

 

La ponderación que tiene cada una de las secciones que considera esta 

herramienta es: 

 

Secciones Ponderación 

Sistema y equipo general de 

combate contra incendios 
20 % 

Sistemas de alarma o alerta 15 % 

Señalización de protección 

civil 
10 % 

Rutas de evacuación y 

salidas de emergencia 
20 % 

Equipo de primeros auxilios 10 % 

Unidad interna de 

protección civil 
15 % 

Fundamento legal 10 % 

Total 100 % 

  

                                       

 
1

 Estas ponderaciones pueden ser modificadas. En caso de ser así, será notificado por la 

Gerencia de Operaciones. 
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Personas involucradas en la auditoría
2

 

Durante la aplicación de la herramienta, es indispensable la presencia del 

supervisor regional de mantenimiento, el gerente de conjunto y/o el 

gerente en turno. 

 

Forma de evaluar 

La herramienta se aplica a través de diferentes tipos de verificación. En 

caso de que el cine cumpla con los criterios establecidos, se deberá 

calificar con un “SÍ”, en caso contrario con un “NO” y cuando la situación no 

aplique con un “NA”.  

 

En caso de que el supervisor regional de mantenimiento se percate de que 

no ha habido un seguimiento real a los hallazgos detectados en 

intervenciones pasadas, o que detecte una desviación grave, podrá 

adicionalmente sancionar la falta con 5 puntos. 

 

La simbología utilizada en este manual para determinar el método de 

revisión es la siguiente: 

 

 Verificación visual. 

 Verificación oral. 

 Verificación auditiva. 

 Verificación sobre registros. 

 Verificación a base de tiempo. 

 Verificación sobre el sistema computacional. 

 Verificación mediante un cálculo o análisis. 

  

                                       

 
2

 En caso de que se compruebe que esta herramienta de auditoría no se aplica de forma 

correcta y bajo los criterios establecidos, se sancionará a las personas involucradas a 

través de un acta administrativa o penalización de su compensación económica variable. 
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El supervisor regional de mantenimiento debe revisar, en 1 gabinete del 

equipo de protección personal contra incendios, que se cumpla con lo 

siguiente: 

1. 

 

Que se encuentre acomodado de 

manera adecuada dentro del gabinete, 

con: 

• Los chaquetones y cascos colgados. 

• Las botas de frente, paralelas y cada 

una metida dentro de cada pierna del 

pantalón con el cierre hacia el frente. 

 

2. 

 

Que el cristal cuente con la leyenda 

“Rómpase/Abrase en caso de incendio” 

no despintada ni ilegible. 

 

3. 

 

Que su cristal no se encuentre roto, 

estrellado ni desportillado. 

 

4. 

 

Que se encuentren sin polvo o líquidos, 

en su exterior o interior. 
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Están diseñados para ser transportados y operados manualmente, tienen 

un peso menor o igual a 20 kg y un agente extinguidor que puede 

expelerse bajo presión para combatir fuegos incipientes. 

El supervisor regional de mantenimiento debe revisar, en 4 extintores, que 

se cumpla con lo siguiente
3

: 

1. 

 

Que por arriba de ellos, tengan un 

letrero fotoluminiscente indicando su 

ubicación
4

. 

 

2. 

 

Que sus letreros fotoluminiscentes se 

encuentres limpios, legibles, no rotos o 

despintados y que cumplan con las 

Especificaciones de señalamientos 

(Anexo 1). 

 

3. 

 

Que en el piso (debajo del extintor) se 

encuentre pegada una cinta 

fotoluminiscente roja con blanco, para 

señalizar su ubicación. 

 

                                       

 
3

 El área de mantenimiento también debe hacer estás revisiones por lo menos 1 vez al 

mes. 

4

 Este letrero debe estar a una altura que permita su visibilidad desde el punto más alejado 

del área en donde se encuentre. 
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4. 

 

Que por ningún motivo se encuentren 

obstruidos con stands, publicidad, 

escaleras o cualquier objeto. 

 

5. 

 

Que se encuentren sin polvo, 

abolladuras, daños en la manguera ni 

rupturas. 

 

6. 

 

Que su carga se encuentre vigente para 

el año y mes en curso: 

• Los de tipo PQS se deben recargar 

cada año. 

• Los de tipo CO
2

 y K cada 5 años con 

un mantenimiento anual. 

 

7. 

 

Que en los extintores tipo K y PQS, el 

indicador del manómetro se encuentre 

en el rango operable (dentro del área 

verde)
5

. 

 

                                       

 
5

 El indicador del manómetro no debe estar en el área roja de la izquierda, ya que esto 

indica que es necesario recargarlo. Si se encuentra en la zona roja de la derecha es 

necesario que al usarlo lo operen con más cuidado. 
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8. 

 

Que cuente con su marchamo y pasador 

de seguridad
6

. 

 

9. 

 

Que la etiqueta de instrucciones se 

encuentre legible y completa. 

 

10. 

 

Que se encuentren en la ubicación 

correspondiente al tipo de fuego que 

combatan, según lo indicado en Tipos 

de extintores y fuego (Anexo 2). 

 

11. 

 

Que no haya extintores cerca de los 

tableros o contactos eléctricos. 

 

  

                                       

 
6

 Si hay algún extintor con un daño que afecte su operación, éste se debe encontrar fuera 

de servicio. Si el daño no puede ser reparado, el personal de mantenimiento deberá 

sustituirlo por otro con las mismas características y listo para operar. 
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Es una red de gabinetes con tomas de agua conectada a un sistema de 

bombas contra incendio, que sirven para proveerles presión. Cada gabinete 

hidrante se encuentra equipado con una válvula de globo, una manguera y 

un pitón/chiflón de 3 pasos y una llave para acoplar. 

El supervisor regional de mantenimiento debe revisar, en 4 gabinetes de 

hidrantes, que se cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que por arriba de ellos, tengan un 

letrero fotoluminiscente indicando su 

ubicación
7

. 

 

2. 

 

Que sus letreros fotoluminiscentes se 

encuentres limpios, legibles, no rotos o 

despintados y que cumplan con las 

Especificaciones de señalamientos 

(Anexo 1). 

 

3. 

 

Que por ningún motivo se encuentren 

obstruidos con stands, publicidad, 

escaleras o cualquier objeto. 

 

                                       

 
7

 Este letrero debe estar a una altura que permita su visibilidad desde el punto más alejado 

del área en donde se encuentre. 
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4. 

 

Que el cristal cuente con la leyenda 

“Rómpase/Abrase en caso de incendio” 

no despintada ni ilegible. 

 

5. 

 

Que su cristal no se encuentre roto, 

estrellado ni desportillado. 

 

6. 

 

Que se encuentren sin polvo o líquidos, 

en su exterior o interior. 

 

7. 

 

Que se encuentren sin abolladuras, 

oxidaciones ni corrosiones (provocadas 

por fugas de agua). 
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8. 

 

Que no tengan ningún objeto en su 

interior. 

 

9. 

 

Que en su interior cuenten con 

pitón/chiflón de 3 pasos. 

 

10. 

 

Que la manguera se encuentre sin 

roturas ni desgarres, y que esté 

enrollada de cualquiera de las siguientes 

formas
8

: 

 

 a) 

Sencillo o de almacenamiento 

Con el cople macho en centro del 

espiral
9

. 

 

                                       

 
8

 Estos son los enrollamientos más recomendados, ya que evitan que la manguera se troce 

y que se dañe el cople macho, sin embargo los otros tipos de enrollamiento como el de 

zig-zag o cama son válidos. Se debe tener el mismo tipo de enrollado en todos los 

hidrantes del conjunto. 

9

 Con este enrollamiento, el pitón/chiflón de 3 pasos no deberá estar embonado al cople 

macho. 
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 b) 

Doble  

Con el cople hembra protegiendo al 

macho con un espacio de entre   

0.5 m y 1 m de manguera. 

  

11. 

 

Que en su interior tengan llave para 

acoplar de cobre. 

 

12. 

 

Que el hidrante que se encuentre a la 

mitad de toda la tubería que está 

instalada en el conjunto cuente con un 

manómetro y que éste siempre marque 

una presión de 99.50 psi – 7 kg/cm
210

. 

 

  

                                       

 
10

 Adicional a esté manómetro se debe de contar con uno en la red de bombas y con otro 

al final de la red, éstos también deben de cumplir con la misma presión. 
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Son los dispositivos, automáticos/manuales, instalados de manera fija y 

permanente y disponibles para controlar y combatir incendios. Pueden ser 

de operación manual, semiautomática o automática y cuentan con agentes 

extintores de acuerdo a la clase de fuego que combaten. Constan de una 

tubería con rociadores y un termofusible que puede ser: una ampolla de 

vidrio que se quiebra por la dilatación del líquido en su interior o una 

soldadura que se funde a cierta temperatura 

En caso de que se cuente con sprinkles (rociadores de agua), el supervisor 

regional de mantenimiento debe verificar que éstos y sus tuberías cumplan 

con lo siguiente: 

1. 

 

Que no tengan oxidaciones. 

 

2. 

 

Que el rociador no este cubierto por 

cemento en su orificio de descarga, 

fusible o deflector. 

 

3. 

 

Que no haya sedimentos ni especies de 

charcos en las superficies de la tubería 

que se encuentren pintadas. 
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4. 

 

Que la tubería no tenga ranuras 

adicionales a las de los rociadores. 

 

5. 

 

Que si las tuberías cuentan con 

abrazaderas, estás no tengan bordes 

afilados o hagan una compresión 

excesiva ya que podrían deformarla. 

  

6. 

 

Que su manómetro siempre marque una 

presión de entre 120 psi – 8.2 kg/cm
2 

y140 psi – 10 kg/cm
2

. 
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incendio 
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Es aquel sistema que tiene la función de proveer agua a presión a la red de 

hidrantes del conjunto y se utiliza en caso de conatos de incendio en las 

instalaciones.  

El supervisor regional de mantenimiento debe revisar que el cuarto del 

sistema de bombas contra incendio cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que se encuentre:  

• Sin escurrimientos o fugas de 

líquido en el motor. 

• Limpio. 

• Bien iluminado. 

• Con las tuberías: 

- Señalizadas con el sentido del 

flujo, con una flecha blanca sobre 

ellas. 

- Sin fugas o escurrimientos 

perceptibles en sus conexiones. 

- En buenas condiciones: con la 

pintura firme, sin huecos, grietas, 

capas desprendidas, oxidaciones o 

corrosiones. 

 

2. 

 

Que si se cuenta con el sistema integral de bombas, éste tenga 3 

bombas: jockey, eléctrica y de combustión interna
11

. 

 

                                       

 
11

 Esta bomba puede ser alimentada por diésel o gasolina. 
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3. 

 

Que al abrir la llave de recirculación a la 

cisterna y simular baja presión, 

comiencen a trabajar automáticamente y 

en el siguiente orden, las bombas
12

: 

1. Jockey: arrancará en cuanto se 

despresurice la línea. 

2. Eléctrica: arrancará cuando se 

supere la capacidad de abasto de la 

bomba Jockey. 

3. Combustión interna: arrancará en 

cuanto exista cualquier baja de 

presión o se corte la energía 

eléctrica
13

. 
 

 

Nota: 

Las presiones con las que se activa cada 

una de las bombas del sistema son: 

• Jockey entre 6 y 7 kg/cm
2

 

• Eléctrica entre 5 y 6 kg/cm
2

 

• Combustión 5 kg/cm
2

 o menos. 

 

4. 

 

Que las válvulas de las bombas 

conectadas a la red en general se 

encuentren abiertas y que estén 

cerradas las válvulas de purga o retorno. 

 

                                       

 
12

 Esta prueba aplica para todos los conjuntos independientemente de las bombas con las 

que cuenten. 

Si el sistema no cuenta con la llave de prueba, se deberá apoyar con el personal de 

mantenimiento para abrir un hidrante y verificar esto. 

13

 Para verificar su funcionamiento se debe solicitar que se corte el suministro de energía 

eléctrica del equipo. 
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5. 

 

Que el tanque de combustible de la 

bomba de combustión interna tenga su 

capacidad rotulada y cuente con el 

rombo de seguridad correspondiente al 

nombre del combustible que contiene. 

 

6. 

 

Que el medidor del tanque de 

combustible de la bomba de 

combustión interna se encuentre 

mínimo a ¾ de su capacidad. 

 

7. 

 

Que el encargado de mantenimiento 

lleve el registro de la Bitácora de 

mantenimiento (Anexo 3) y reportes en 

caso de que el sistema se encuentre 

fuera de servicio. 

 

  



 

GUÍA OPERATIVA PUNTOS CRÍTICOS PROTECCIÓN CIVIL 

 

 

GO-PCPC-TRA-01 30 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Sistemas de 

alarma o alerta 
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3.1. Alarma contra 

incendios 
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Es una señal audible y/o visible que advierte sobre una emergencia de 

incendio. Las señales visibles deberán ser del tipo estroboscópico (con 

rápidos destellos de luz, de alta intensidad y en forma regular). 

El supervisor regional de mantenimiento debe revisar que el sistema de 

alarmas de incendio cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que si se cuenta con un sistema integral 

de alarmas, éste cumpla con lo indicado 

en 3.1.1. Sistema integral de alarmas. 

 

2. 

 

Que los detectores de humo emitan un 

destello rojo cada 45 s o menos y que 

se encuentren limpios y sin roturas. 

 

3. 

 

Que se tengan las llaves de control del 

sistema de voceo y tableros al alcance 

del personal. Se deben encontrar en la 

gerencia.  
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3.1.1. Sistema integral de alarmas 

El sistema integral de alarmas consta de: detectores, botoneras, estrobos y 

sirena, éstos deben estar conectados a un panel principal. 

1. 

 

Que el personal administrativo y de 

mantenimiento conozca la clave o tenga 

las llaves para silenciar el sistema en 

caso de falsa alarma o al terminar la 

emergencia
14

. 
 

2. 

 

Que el panel principal esté activo y 

funcione correctamente: debe tener un 

led verde encendido. 

 

 

Nota: 

Si está encendido el led ámbar o el rojo, 

significa que la alarma está activa o que 

tiene alguna falla. 

 

3. 

 

Que al accionar cualquier botonera de 

pánico, los estrobos y alarma se emitan 

las señales audibles y visuales que 

indiquen que funcionan correctamente
15

. 

 
  

                                       

 
14

 Se pueden solicitar las llaves y si no las entregan en 5 min, el reactivo se debe penalizar. 

15

 Esta prueba se debe realizar muy temprano antes de iniciar operaciones y con previo 

aviso al personal, para evitar situaciones de pánico. 
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3.2. Alerta sísmica 
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En caso de contar con sistema de alerta sísmica, el supervisor regional de 

mantenimiento debe revisar que éste cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que el panel control esté activo y 

funcione correctamente: debe tener un 

led verde encendido.  

 

2. 

 

Que se tenga publicado el poster Qué 

hacer en caso de sismo (Anexo 4) en 

un lugar la vista de todo el personal del 

conjunto y cercano al comunicador del 

sistema de voceo
16

. 

 

  

                                       

 
16

 Este punto solo aplica para los conjuntos en el Distrito Federal. 
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4. Sistema de 

voceo 
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En caso de contar con sistema de voceo, el supervisor regional de 

mantenimiento debe revisar que éste cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que si se cuenta con interfono, al hablar 

por él se escuche la transmisión del 

mensaje emitido en todas las salas y 

áreas del cine. 

 

2. 

 

Que si se cuenta con megáfono al hablar 

por él se escuche fuerte y sin ningún 

tipo de distorsión el mensaje emitido. 

 

3. 

 

Que se tenga publicado el poster Uso 

del sistema de voceo (Anexo 5) en un 

lugar la vista de todo el personal del 

conjunto y cercano al comunicador del 

sistema de voceo. 
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5. Señalización de 

protección civil 
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El supervisor regional de mantenimiento debe revisar que la señalización 

de protección civil se encuentre en taquilla o en un lugar cercano al acceso 

y que cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que el Horario de operación del 

conjunto (Anexo 6) se encuentre a la 

vista de cliente y empleados. 

 

2. 

 

Que el Aviso de área 100 % libre de 

humo (Anexo 7) se encuentre a la vista 

de clientes y empleados. 

 

3. 

 

Que debajo del Aviso de área 100 % 

libre de humo, se encuentre la lista de 

Infracciones a la ley de no fumadores 

(Anexo 8). 

 

4. 

 

Que los teléfonos de emergencia de: 

protección civil, bomberos, policía, Cruz 

Roja, etc. se encuentren a la vista de 

clientes y empleados. 
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5. 

 

Que el Aviso de no discriminación 

(Anexos 9) se encuentre a la vista de 

clientes y empleados. 
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6. Rutas de 

evacuación y 

salidas de 

emergencia 
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Es el recorrido horizontal, vertical o la combinación de ambos, continuo y 

sin obstrucciones que va desde cualquier punto del conjunto hasta un 

lugar seguro en el exterior, denominado punto de reunión, que incluye 

locales intermedios como salas, patios, etc., así como puertas, escaleras, 

rampas y pasillos. Debe contar con: 

a) Acceso a la ruta de salida: es la parte del recorrido que conduce 

desde cualquier lugar del conjunto hasta la ruta de salida. 
 

b) Ruta de salida: es la parte del recorrido que proviene del acceso a la 

ruta de salida, separada de otras áreas mediante elementos que 

proveen un trayecto protegido hacia la salida. 

El supervisor regional de mantenimiento debe revisar que las salidas de 

emergencia y rutas de evacuación cumplan con lo siguiente: 

1. 

 

Que los señalamientos cumpla con lo 

indicado en 6.1. Señalamientos. 

 

2. 

 

Que en 2 salidas de emergencia se 

cumpla con lo indicado en 6.2. Salidas 

de emergencia. 

 

3. 

 

Que haya un mapa de rutas de 

emergencia, en donde se señale la 

ubicación de los extintores y salidas de 

emergencia y que éste se encuentre 

ubicado en un área perceptible para 

todos los clientes y personal del 

conjunto. 
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4. 

 

Que los mapas de la o las rutas de 

evacuación y equipo contra incendio 

cumplan con lo especificado en 

Especificaciones mapa (Anexo 10). 

 

5. 

 

Que el gerente de conjunto tenga 

designado y bien señalizado un punto 

de reunión, éste se debe de encontrar 

completamente fuera de sus 

instalaciones. 

 

6. 

 

Que el gerente de conjunto tenga un 

plan de evacuación prestablecido y que 

éste sea conocido por su personal. 
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6.1. Señalamientos 
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1. 

 

Que cumplan con las Especificaciones 

de señalamientos (Anexo 1). 

 

2. 

 

Que se encuentre limpia y no rota, 

despintada o ilegible. 

 

3. 

 

Que sean de material fotoluminiscente. 

 

4. 

 

Que la señalización de las rutas de 

evacuación forme un consecutivo que 

permita, a la persona que los vea, 

guiarse hacia la salida del inmueble. 
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6.2. Salidas de 

emergencia 
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1. 

 

Que cuenten con una lámpara de 

emergencia cercana a ellas y que sus 

pilas funcionen correctamente al hacer 

una prueba de encendido y apagado. 
 

2. 

 

Que las lámparas de emergencia se 

encuentren limpias, bien fijas y con las 

conexiones eléctricas en buen estado. 

 

3. 

 

Que arriba de la puerta se encuentre la 

señalización fotoluminiscente que la 

identifique. 

 

4. 

 

Que se encuentren sin polvo ni 

manchas. 
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5. 

 

Que tengan la pintura firme, sin huecos, 

grietas ni capas desprendidas. 

 

6. 

 

Que operen correctamente: se abran 

fácil y rápidamente al presionar las 

barras de pánico y que cierren sin 

dificultad. 

 

7. 

 

Que los brazos neumáticos se 

encuentren limpios, en buen estado y se 

desplieguen cuando se abran las 

puertas. 

 

8. 

 

Que durante los horarios de operación 

del conjunto no tengan candados o 

cualquier otro dispositivo de seguridad 

que dificulte su rápida apertura. 
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9. 

 

Que por ningún motivo se encuentren 

obstruidas con stands, publicidad, 

escaleras o cualquier obstáculo. 

 

10. 

 

Que las que den al exterior, tengan un 

letrero con la leyenda “No bloquear la 

salida de emergencia”. 
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7. Equipo de 

primeros auxilios 
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El supervisor regional de mantenimiento debe revisar que se cuente con el 

siguiente equipo de primeros auxilios y que éste cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que la camilla tipo najo se encuentre 

completa, sin desportilladuras y libre de 

polvo, manchas o derrames. 

 

2. 

 

Que el inmovilizador de cráneo se 

encuentre libre de polvo, manchas o 

derrames y no roto o desgarrado. 

 

3. 

 

Que el sujetador tipo araña se encuentre 

libre de polvo o manchas, no roto o 

desgarrado, así como doblado en forma 

de acordeón. 

 

4. 

 

Que el inmovilizador de cráneo se 

encuentre puesto en la camilla de najo y 

el sujetador tipo araña colgado de una 

de las correas del inmovilizador. 
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5. 

 

Que la silla de ruedas se encuentre 

doblada, limpia, con sus partes bien 

fijas, sin roturas ni oxidaciones. 

 

6. 

 

Que el botiquín de primeros auxilios 

cumpla con lo indicado en la sección 

7.1. Botiquín de primeros auxilios. 
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7.1. Botiquín de 

primeros auxilios 
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El botiquín de primeros auxilios es un recurso básico para las personas que 

prestan un primer auxilio, ya que en él se encuentran los elementos 

indispensables para dar atención satisfactoria a víctimas de un accidente o 

enfermedad repentina y en muchos casos pueden ser decisivos para salvar 

vidas. 

1. 

 

Que se encuentre cercano al módulo de 

atención a clientes y que haya una cruz 

azul en el lugar donde se encuentre. 

 

2. 

 

Que todos los productos se encuentren 

en buen estado y vigentes. 

 

3. 

 

Que si algún elemento del botiquín se 

termina, éste sea repuesto 

inmediatamente por un producto nuevo. 
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4. 

 

Que se cuente con el histórico de 1 mes 

de los formatos de Inspección botiquín 

de primeros auxilios (Anexo 11) llenos 

y con el nombre de quién lo realizó. 

 

5. 

 

Que cuente como mínimo con el 

contenido indicado en Botiquín de 

primeros auxilios (Anexo 12). 
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8. Unidad interna 

de protección 

civil 
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8.1. Personal 
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El supervisor regional de mantenimiento debe revisar que el personal de la 

unidad interna de protección civil cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que al revisar el “Programa interno de 

protección civil”, éste tenga nombre y 

firma del coordinador general, los jefes 

de cada brigada, así como los 

brigadistas
17

. 

 

2. 

 

Que a un costado del periódico mural se 

encuentre la Relación de brigadistas 

(Anexo 13) actualizada. 

 

3. 

 

Que las brigadas de protección civil 

(evacuación, primeros auxilios, 

prevención y combate contra incendios 

y comunicación) estén por lo menos al 

70 % en el turno vespertino
18

. 

 

                                       

 
17

 Con esto se avala la existencia de la brigada de protección civil 

18

 No debe faltar ningún elemento debido a la rotación del personal. 
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4. 

 

Que existan brigadas de: 

• Evacuación. 

• Primeros auxilios. 

• Prevención y combate contra 

incendios. 

• Comunicación. 

  

5. 

 

Que haya un Rol de brigadistas 

protección civil (Anexo 14) que cubra 

todo el horario de operación del 

conjunto. 

 

6. 

 

Que el Rol de brigadistas protección 

civil (Anexo 14) se encuentre a la vista 

de todo el personal del conjunto, ya sea 

en la gerencia o en el cuarto de 

empleados. 

 

7. 

 

Que cada uno de los brigadistas en 

turno porte el parche “Brigadas internas 

Cinépolis”, colocado en la manga 

izquierda de su playera, camisa o blusa. 
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8.2. Capacitación 
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El supervisor regional de mantenimiento debe asegurarse que las brigadas 

de protección civil estén bien capacitadas, para ello debe revisar que sus 

miembros cumplan con lo siguiente: 

1. 

 

Que al preguntarle a un miembro de la 

brigada de primeros auxilios el proceso 

de reanimación cardiopulmonar, éste 

responda apegándose a la información 

incluida en Reanimación 

cardiopulmonar (Anexo 15). 

 

2. 

 

Que al aplicarle el Cuestionario de 

evaluación de RCP sin respuestas 

(Anexo 16) a un miembro de la brigada 

de primeros auxilios, éste lo responda 

apegándose a lo indicado en 

Cuestionario de evaluación de RCP 

con respuestas (Anexo 16). 

 

3. 

 

Que haya constancias de la capacitación 

de protección civil en una carpeta en 

gerencia y que éstas se encuentren 

dentro de la vigencia anual
19

.  

 

                                       

 
19

 Estas constancias son entregadas al gerente de conjunto después de que su personal 

participa en los cursos de protección civil. 
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4. 

 

Que al preguntarle a un brigadista lo 

que debe hacer en caso de un sismo, 

éste responda apegándose a lo indicado 

en Qué hacer en caso de sismo (Anexo 

4). 

 

5. 

 

Que al preguntarle a un brigadista lo 

que debe hacer en caso de un incendio, 

éste responda apegándose a lo indicado 

en Qué hacer en caso de incendio 

(Anexo 17). 

 

6. 

 

Que al preguntarle a un brigadista lo 

que debe hacer en caso de una amenaza 

de bomba, éste responda apegándose a 

lo indicado en Qué hacer en caso de 

una amenaza de bomba (Anexo 18). 
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7. 

 

Que al preguntarle a un brigadista lo 

que debe hacer cuando hay algún 

lesionado, éste responda apegándose a 

lo indicado en Qué hacer en caso de 

accidente (Anexo 19). 
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8.3. Simulacros 
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El supervisor regional de mantenimiento debe revisar que se cuente con 

evidencia de los simulacros realizados en el conjunto y que ésta cumpla 

con lo siguiente: 

1. 

 

Que las carpetas del “Programa interno 

de protección civil y STPS” se encuentren 

en gerencia y cuenten con evidencia de 

los últimos 3 simulacros
20

: 

 Copia del Formato de evaluación 

de simulacro (Anexo 20) con fotos 

de evidencia del simulacro (ej. 

evacuación de las instalaciones). 

 Copia del Acta de simulacro 

(Anexo 21). 

 

2. 

 

Que al preguntarle al personal 

involucrado en los simulacros: 

 Las fechas. 

 Tipo de simulacro. 

 Código de seguridad aplicado. 

Sus respuestas coincidan con lo 

registrado en los Formatos de 

evaluación de simulacro (Anexo 20) y 

las Actas de simulacro (Anexo 21). 
 

3. 

 

Que al preguntarle los códigos de 

seguridad a cualquier empleado del 

conjunto, éste responda correctamente 

el significado de cada color según lo 

indicado en Códigos de seguridad 

(Anexo 22). 

 
  

                                       

 
20

 Se deben hacer por lo menos 3 simulacros anualmente, 2 de incendio y uno de sismo, 

inundación o amenaza de bomba. 
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8.4. Recorridos 

internos de 

seguridad e higiene 
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El supervisor regional de mantenimiento debe revisar que los recorridos 

internos de seguridad e higiene cumplan con lo siguiente: 

1. 

 

Que en una carpeta ubicada en la 

gerencia se tengan las Actas de 

recorrido de seguridad e higiene 

(Anexo 23) de los últimos 3 recorridos 

de seguridad e higiene
21

. 

 

2. 

 

Que al preguntarle al personal las 

fechas en las que fueron realizados los 

últimos 3 recorridos, éstas coincidan 

con lo registrado en las Actas de 

recorrido de seguridad e higiene 

(Anexo 23). 

 

  

                                       

 
21

 Estos recorridos deben ser realizados por lo menos 4 veces al año por el gerente de 

conjunto, el encargado de mantenimiento y el responsable de RRHH. 
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9. Fundamento 

legal 
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9.1. Programa 

interno de 

protección civil 
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El supervisor regional de mantenimiento debe revisar que en una carpeta 

se cuente con el programa interno de protección civil y que éste cumpla 

con lo siguiente: 

1. 

 

Que tenga el programa interno de 

protección civil dentro de su vigencia 

anual y que éste cuente con las firmas 

de: 

• Coordinador general de la unidad 

interna de protección civil. 

• Coordinador del comité interno de 

protección civil
22

. 

• Jefes de las brigadas de protección 

civil. 

• Brigadistas. 
 

2. 

 

Que se cuente con la aprobación del 

programa interno de protección civil, 

expedida por el municipio o delegación 

y que ésta se encuentre dentro de su 

vigencia anual y tenga la firma del 

director de protección civil del 

municipio o delegación. 

 

  

                                       

 
22

 En algunos conjuntos puede ser la misma persona que ocupa el rol de coordinador 

general de la unidad interna de protección civil. 
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9.2. Cumplimiento 

regulatorio 
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El supervisor regional de mantenimiento debe revisar en gerencia que se 

cuente con una carpeta con todo lo referente al marco regulatorio, ésta se 

debe encontrar en un lugar accesible y conocido por el personal 

administrativo, así como cumplir siguiente: 

1. 

 

Que tenga la licencia de funcionamiento 

dentro de su vigencia de 3 años y con el 

domicilio del conjunto. 

 

2. 

 

Que cuente con el “Visto bueno de 

seguridad y operación” expedido por el 

municipio o delegación y que éste se 

encuentre dentro de su vigencia de 3 

años. 

 

3. 

 

Que tenga el “Certificado Único de 

Zonificación de Uso de Suelo” expedido 

por el municipio o delegación y que éste 

se encuentre dentro de su vigencia de 2 

años, con la firma del certificador 

correspondiente y con el sello de 

autorización del municipio o delegación. 

 

4. 

 

Que tenga el “Registro de la constancia 

de seguridad estructural” expedido por 

el municipio o delegación y que éste se 

encuentre dentro de su vigencia de 5 

años. 
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5. 

 

Que tenga la licencia ambiental única 

expedida por el municipio o delegación 

y que ésta se encuentre dentro de su 

vigencia anual y con el sello del 

municipio o delegación. 

 

6. 

 

Que tenga el dictamen estructural y que 

éste se encuentre dentro de su vigencia 

de 5 años. 

 

7. 

 

Que tenga el dictamen eléctrico y que 

éste se encuentre dentro de su vigencia 

de 2 años. 

  

8. 

 

Que tenga copia de la póliza de seguro 

(paquete empresarial de daños a 

terceros y de responsabilidad civil) y que 

ésta se encuentre dentro de su vigencia 

anual. 
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9. 

 

Que tenga los planos de ubicación de 

equipo contra incendio y estructural. 
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9.3. Mantenimiento 
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9.3.1. General 

El supervisor regional de mantenimiento debe revisar que en el 

mantenimiento general se cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que en una carpeta se tengan las fichas 

técnicas de retardantes de fuego de: las 

alfombras, las butacas, las cortinas, la 

tabla roca y las puertas de emergencia. 

 

2. 

 

Que al preguntarle a cualquier empleado 

qué se debe hacer para manejar los 

residuos sólidos no peligrosos (basura), 

éste responda lo siguiente: 

• Separar residuos sólidos en 

contenedores con tapa y leyenda de 

orgánicos e inorgánicos
23

. 

• Tener vigentes los contratos y 

facturas de pago por recolección y 

disposición final de residuos
24

. 

• Resguardar copia de autorización 

vigente del proveedor de residuos 

sólidos
24

. 
 

  

                                       

 
23

 Aplica solo en los conjuntos donde las regulaciones locales lo requieran. 

24

 Esta respuesta solo aplica cuando se le hace la pregunta a un administrativo 

(supervisor/gerente en turno, etc.). 
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9.3.2. Rutinas de mantenimiento 

El supervisor regional de mantenimiento debe revisar que se cuente con 

una carpeta que tenga el histórico de 3 meses de las rutinas de 

mantenimiento y que éstas cumplan con lo siguiente: 

1. 

 

Que las Rutinas mensuales 

preventivas de extintores (Anexo 24) 

se encuentren firmadas por el 

encargado de mantenimiento y el 

gerente de conjunto. 

 

2. 

 

Que las Rutinas mensuales 

preventivas de hidrantes (Anexo 25) 

se encuentren firmadas por el 

encargado de mantenimiento y el 

gerente de conjunto. 

 

3. 

 

Que las Rutinas mensuales 

preventivas de sistema de alarma 

contra incendio (Anexo 26) se 

encuentren firmadas por el encargado 

de mantenimiento y el gerente de 

conjunto. 

 

4. 

 

Que las Rutinas mensuales 

preventivas de lámparas de 

emergencia (Anexo 27) se encuentren 

firmadas por el encargado de 

mantenimiento y el gerente de conjunto. 
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5. 

 

Que las Rutinas mensuales 

preventivas de sistema de combate 

contra incendios (Anexo 28) se 

encuentren firmadas por el encargado 

de mantenimiento y el gerente de 

conjunto. 

 

6. 

 

Que las Rutinas trimestrales 

preventivas de tableros e 

instalaciones eléctricas (Anexo 29) se 

encuentren firmadas por el encargado 

de mantenimiento y el gerente de 

conjunto. 

 

7. 

 

Que las Rutinas semanales 

preventivas de plantas de emergencia 

(Anexo 30) se encuentren firmadas por 

el encargado de mantenimiento y el 

gerente de conjunto. 

 

8. 

 

Que las Rutinas quincenales 

preventivas de aires acondicionados 

(Anexo 31) se encuentren firmadas por 

el encargado de mantenimiento y el 

gerente de conjunto. 
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9. 

 

Que las Rutinas semanales 

preventivas de subestación eléctrica 

(Anexo 32) se encuentren firmadas por 

el encargado de mantenimiento y el 

gerente de conjunto. 
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9.3.3. Extintores 

El supervisor regional de mantenimiento debe revisar que se lleve a cabo el 

mantenimiento de los extintores, verificando que se cumpla con lo 

siguiente: 

1. 

 

Que tenga copia de la última factura de 

recarga de extintores
25

. 

 

2. 

 

Que tenga la carta responsiva para las 

recargas de extintores emitida y 

validada por el proveedor. 

 

3. 

 

Que tenga el dictamen de cumplimiento 

de acuerdo a la NOM-154-SCFI-2005 de 

equipos contra incendio extintores 

servicio de mantenimiento y recarga y 

que este se encuentre vigente con 

respecto a la última recarga de los 

extintores
26

. 

 

  

                                       

 
25

 Su antigüedad no debe ser mayor a 1 año. 

26

 Para cumplir con esto el conjunto debe contratar proveedores certificados, algunos 

tienen un sello que indica el cumplimiento con esta norma. 
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10. Tabla de 

cambios 
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Revisión Descripción de cambios Fecha 

0 Revisión original 02/04/12 

1 

1. Se cambió el orden y la estructura del 

documento. 

2. Se agruparon en la sección “2. Sistema y 

equipo general de combate contra 

incendios”, las secciones: 

 “Extintores”. 

 “Red de hidratantes”. 

 “Sistemas de bombas contra incendio”. 

3. Se cambió el nombre de las secciones: 

 6. “Salidas de emergencia” por “Rutas 

de evacuación y salidas de 

emergencia”. 

 7. “Botiquín de primeros auxilios” por 

“Equipo de primeros auxilios”. 

4. Se actualizaron las secciones: 

 2.1. Extintores. 

 2.2. Red de hidrantes. 

 2.4. Sistema de bombas contra 

incendio. 

 3. Sistema de alarma contra incendio. 

 6. Rutas de evacuación y salidas de 

emergencia. 

 7. Equipo de primeros auxilios. 

5. Se agregaron las secciones: 

 2.1. Gabinete del equipo de protección 

personal contra incendios. 

 2.3. Sprinkles (rociadores de agua). 

 3. Sistemas de alarma o alerta. 

 4. Sistema de voceo. 

 5. Señalización de protección civil. 

 8. Unidad Interna de protección civil. 

 9. Fundamento legal. 

6. Se actualizó el anexo 3. Bitácora de 

mantenimiento. 

7. Se eliminaron los elementos del botiquín 

en la sección 7.2. “Botiquín de primeros 

auxilios” y se pasaron al anexo 5. 

Botiquín de primeros auxilios. 

 

02/08/13 
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Revisión Descripción de cambios Fecha 

8. Se agregaron los anexos: 

 1. Especificaciones de señalamientos. 

 2. Tipos de extintores y fuego. 

 4. Qué hacer en caso de sismo. 

 5. Uso del sistema de voceo. 

 6. Horario de operación del conjunto. 

 7. Aviso de área 100 % libre de humo. 

 8. Infracciones a la ley de no 

fumadores. 

 9. Aviso de no discriminación. 

 10. Especificaciones mapa. 

 11. Inspección botiquín de primeros 

auxilios. 

 12. Botiquín de primeros auxilios. 

 13. Relación de brigadistas. 

 14. Rol de brigadistas protección civil. 

 15. Reanimación cardiopulmonar. 

 16. Cuestionario de evaluación de RCP. 

17. Qué hacer en caso de incendio. 

 18. Qué hacer en caso de una amenaza 

de bomba. 

 19. Qué hacer en caso de accidente. 

 20. Formato de evaluación de 

simulacro. 

 21. Acta de simulacro. 

 22. Códigos de seguridad. 

 23. Acta de recorrido de seguridad e 

higiene. 

 24. Rutina mensual preventiva de 

extintores. 

 25. Rutina mensual preventiva de 

hidratantes. 

 26. Rutina mensual preventiva de 

sistema de alarma contra incendios. 

 27. Rutina mensual preventiva de 

lámparas de emergencia. 

 28. Rutina mensual preventiva de 

sistema de combate contra incendios. 

 29. Rutina trimestral preventiva de 

tableros e instalaciones eléctricas. 
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Revisión Descripción de cambios Fecha 

 30. Rutina semanal preventiva de 

plantas de emergencia. 

 31. Rutina quincenal preventiva de aire 

acondicionado. 

 32. Rutina semanal preventiva de 

subestación eléctrica. 
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11. Anexos 
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Anexo 1. Especificaciones de señalamientos 
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Anexo 2. Tipos de extintores y fuego 
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Anexo 3. Bitácora de mantenimiento 
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Anexo 4. Qué hacer en caso de sismo 
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Anexo 5. Uso del sistema de voceo 
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Anexo 6. Horario de operación del conjunto 
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Anexo 7. Aviso de área 100 % libre de humo 
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Anexo 8. Infracciones a la ley de no fumadores 
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Anexo 9. Aviso de no discriminación 
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Anexo 10. Especificaciones mapa 
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Anexo 11. Inspección botiquín de primeros auxilios 
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Anexo 12. Botiquín de primeros auxilios 
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Anexo 13. Relación de brigadistas 
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Anexo 14. Rol de brigadistas protección civil 
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Anexo 15. Reanimación cardiopulmonar 
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Anexo 16. Cuestionario de evaluación de RCP 

Sin respuestas 
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Con respuestas 
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Anexo 17. Qué hacer en caso de incendio 
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Anexo 18. Qué hacer en caso de una amenaza de bomba 
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Anexo 19. Qué hacer en caso de accidente  
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Anexo 20. Formato de evaluación de simulacro 
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Anexo 21. Acta de simulacro 
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Anexo 22. Códigos de seguridad 
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Anexo 23. Acta de recorrido de seguridad e higiene 
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Anexo 24. Rutina mensual preventiva de extintores 
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Anexo 25. Rutina mensual preventiva de hidrantes 
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Anexo 26. Rutina mensual preventiva de sistema de alarma 

contra incendios 
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Anexo 27. Rutina mensual preventiva de lámparas de 

emergencia 
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Anexo 28. Rutina mensual preventiva de sistema de combate 

contra incendios 
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Anexo 29. Rutina trimestral preventiva de tableros e 

instalaciones eléctricas 

 



 

GUÍA OPERATIVA PUNTOS CRÍTICOS PROTECCIÓN CIVIL 

 

 

GO-PCPC-TRA-01 134 

 
 

Anexo 30. Rutina semanal preventiva de plantas de 

emergencia 
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Anexo 31. Rutina quincenal preventiva de aires 

acondicionados 
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Anexo 32. Rutina semanal preventiva de subestación 

eléctrica 
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