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I.- Objetivo. 
 
El objetivo de este documento es salvaguardar la vida e integridad de la comunidad dentro y en las 
inmediaciones del centro educativo. 
 
II.- Alcance. 
 
Este documento está dirigido a todos los alumnos, docentes, personal administrativo y empleados 
del centro educativo, así como el personal que asiste al plantel con la finalidad de realizar una visita 
por servicios o de cortesía con algún directivo o personal del plantel. 
 
En este documento se detallan los pasos que se deberán seguir tanto los alumnos, personal docente 
y/o administrativo de todo el plantel, así como aquellas personas que nos visiten o realicen algún 
trámite o trabajo para el centro educativo. 
 
III.- Documentos aplicables o relacionados. 
 
• Manual de Respuesta a Emergencias de ITESHU. 
• Lista de teléfonos de responsables de la Unidad Interna de Protección Civil y Emergencia Escolar 

y directivos 
• Manual de primeros auxilios. 
• Plano de evacuación. 
• Manual de seguridad de laboratorios. 
• Reporte de vigilancia. 
 
IV.- Herramienta / Equipo a utilizar. 
 
• Teléfonos celulares 
• Teléfonos oficiales 
• Radios de comunicación. 
• Botiquín de primeros auxilios. 
 
V.- Definiciones. 
 
1.- Brigada de respuesta en emergencia: Grupo de personas que se unen de forma voluntaria, las 
cuales son capacitadas y seleccionadas para responder con acierto, honestidad y respeto a 
cualquier emergencia o siniestro dentro de las instalaciones del centro educativo. 
 
2.- Emergencia: Es el estado crítico de cualquier situación y de tiempo mínimo de alerta para 
evacuar el lugar o zona donde exista peligro de pérdidas materiales y humanas. 
 
3.- Siniestro o Desastre: Es un suceso por lo general fuera de control y desesperante que causa 
daños y pérdidas pequeñas y grandes, físicas y materiales, no predice fechas, ni lugar de 
acontecimientos, ni respeta posición o jerarquías, simple y sencillamente sucede. 
 
4.- Robo o asalto: Acto delictivo a personas o bienes que consisten en la substracción forzada y 
furtiva de bienes materiales codiciables en contra de personas, establecimientos, empresas o 
instituciones que generan pérdidas económicas y afectivas por los bienes sustraídos. 
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VI.- Procedimiento. 
 
1. En caso de sufrir un asalto o robo, deben tomarse las siguientes medidas de manera inmediata: 
 
2. Procure actuar con tranquilidad y prudencia ante situaciones de riesgo o de intimidación. 

Recuerda que lo primero que hay que poner a salvo es tu seguridad, salud e integridad física. 
No intente actos heroicos, tu seguridad es lo primer y lo más importante. Respire profundamente. 
No oponga resistencia, menos aún si los delincuentes portan armas. Trate de memorizar lo que 
escucha. 

 
3. En caso de asalto, lo recomendable es no resistirte con el fin de evitar un trato violento de los 

asaltantes, ya que muchas veces se drogan para lograr su objetivo. Entregue sus pertenencias 
de valor sin vacilar y trate todo para evitar que usted u otras personas sufren daños. Nunca vea 
a los asaltantes a los ojos. Si los delincuentes escapan en un vehículo memorice y anote el 
número de placas, el modelo, el color y marca del mismo. 

 
4. Si lo toman como rehén, no se resista, ni trate de escapar. No toque ningún objeto que haya sido 

tocado por los asaltantes. En caso de disparos tírese al suelo y cúbrase la cabeza. Si el atacante 
tiene una pistola y no lo tiene sometido no intente la posibilidad de correr. Las probabilidades de 
dar en un blanco son en extremo riesgosas. Utilice su intuición y sus instintos de supervivencia 
para tomar esta decisión. Por ningún motivo persiga a los asaltantes. 

 
5. Reportar el incidente al Coordinador de la Unidad Interna de Protección Civil y Emergencia 

Escolar y a la caseta de vigilancia inmediatamente. Es importante hacer el reporte de manera 
inmediata, ya que en cuestión de minutos, puede encontrarse a los responsables. Asimismo, 
trata de no perder la calma y realiza el proceso indicado o pide orientación telefónica a la caseta 
de guardias. 

 
6. La Dirección General debe avisar inmediatamente a las  autoridades de Seguridad Pública y 

darles la dirección exacta del lugar donde ocurrió esta situación y proporcione un teléfono para 
su localización. Solicite asistencia médica si es necesario al 911. 

 
7. No toque nada que pueda servir para obtener el rastro de huellas u otros indicios sobre los 

autores. Mantenga libre la línea telefónica hasta que llegue la policía. Fíjese en las características 
físicas de los ladrones y en los detalles que puedan ayudar a la policía a identificarlos 
posteriormente: vestimenta, dirección de la huida, matrícula de vehículos, etc. 

 
8. Acude de inmediato a la delegación de policía más cercana y levanta el acta ministerial 

correspondiente acompañado de personal directivo de la Institución. Te van a pedir toda la 
información sobre cómo y en qué circunstancias ocurrió el incidente. 

 
9. Si fuiste asaltado y estás en condiciones de hacer todo lo anterior, hazlo de inmediato, si no, 

acude a un familiar y pide ayuda o con algún maestro que te pueda ayudar en esta situación. 
Recuerda que dos cabezas piensan mejor que una. 

 
Medidas de Seguridad Personales. 
 
1. Determine objetivamente su grado de riesgo y vulnerabilidad y tome las medidas de seguridad 

necesarias. No sea ostentoso, ni haga públicos sus éxitos financieros. Sea discreto en lo que 
habla si trata temas personales, hágalo con las personas de su absoluta confianza. 
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2. Procure traer consigo algo de dinero y no grandes cantidades, sólo lo necesario. Cuando salga 

de compras, hágalo portando sólo una tarjeta de crédito o débito, recordando su NIP, ya que no 
de saberlo le puede costar la vida. 

 
3. Evite que las identificaciones que utilice contengan la dirección y el teléfono de su casa. 

Manténgase siempre en contacto con su familia u oficina, señalando el lugar en donde está y a 
dónde se dirige. No acuda a lugares extraños o que considere sospechosos y que no tengan 
referencia de ellos, nunca haga citas con desconocidos. 

 
4. No tome en exceso, además de ser dañino y riesgoso, le provoca hablar de más, y se encontrará 

en una situación vulnerable al robo. Nunca proporcione a extraños datos que pudieran ubicarle 
en su negocio, sitios de frecuencia, horarios de trabajo, dirección de su hogar o familiares. 

 
5. Esté siempre atento. Examine su entorno, informe inmediatamente a las autoridades cualquier 

situación sospechosa y sobre todo, cuando tema que le están siguiendo, busque rutas alternas 
a su destino, evitando las establecidas por costumbre. Siempre busque vías alternativas 
concurridas, esto ocasionara que el atacante se desmotive. 

 
Si eres estudiante sigue estas recomendaciones. 
 
1. Si terminas antes tus clases, no salgas de la escuela, espera que alguien llegue por ti. Si al salir 

de clases alguien dice que va por ti porque tus papás se lo pidieron, y no conoces a esa persona, 
avísale de inmediato a tu maestra o maestro y quédate dentro del Centro Educativo. 

 
2. Si te vas solo, procura ir siempre acompañado con alguno de tus compañeros. Cuando contestes 

el teléfono nunca digas que no estarán tus padres en casa, ni cómo se llaman. Si estás solo en 
casa, acuérdate de revisar que las puertas y ventanas estén bien cerradas. 

 
3. Cuando toquen el timbre o la puerta asómate primero por la ventana o súbete en una silla para 

que veas por la mirilla. Nunca abras la puerta cuando no conozcas a las personas que estén 
tocando. Si alguna vez necesitas ayuda llama al 066. Recuerda decir los siguientes datos: Tu 
nombre completo, Nombre de la calle, número y colonia donde vives, La delegación o municipio 
al que perteneces y El problema que tienes. 

 
4. Mantente siempre cerca de tus amigos o de los adultos que te acompañen, procura que te 

acompañen tus amigos, Regresa a tu casa cuando empiece a obscurecer o cuando quede poca 
gente. Si te das cuenta de que alguien sólo está dando vueltas y observándote, busca a algún 
policía o a algún adulto y platícales de la presencia del sospechoso y dirígete a tu casa o con tus 
papás. 

 
5. Si algún adulto o cualquier otra persona que no conoces te invita a su casa, no aceptes y avísales 

a tus padres. Si tienes llaves de tu casa, nunca las traigas en la mano a menos que ya vayas a 
abrir la puerta. Si un desconocido te pregunta dónde vives, no le respondas y aléjate de él 
inmediatamente e infórmalo. 

 
6. Nunca dejes tu mochila, teléfono celular o tus pertenencias en un salón abandonado o en sitios 

vacíos en donde fácilmente puedan ser vandalizados por extraños, ni tampoco las dejes 
encargadas con compañeros o personas ajenas que no sean de tu absoluta confianza, recuerda 
que nadie va a cuidar tus cosas mejor que tú. 


