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INTRODUCCION

La Ley Numero 16 de 5 de agosto de 1975, segin enmendada, Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo de Puerto Rico (Puerto Rico Occupational Safety and Health Act), establece que, es
deber de todos los patronos garantizar que las condiciones de trabajo de su personal sean seguras,

saludables y libre de aquellos riesgos que puedan causar dafio fisico o muerte.

Cumpliendo con la disposicion antes mencionada y en virtud de lo dispuesto en la Ley Numero
20 de 10 de abril de 2017, Ley del Departamento de Seguridad Publica de Puerto Rico, el Area
Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado {(ALDLMD) y el Centro de Gestion Unica de
Florida (CGU de Florida) adopta este Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional. El
propdsito de este Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional es establecer las normas a
seguir en los asuntos relacionados con la seguridad ocupacional de los empleados y visitantes,
tomando como gufa el modelo del Plan Operacional de Emergencias que tiene fa Agencia Estatal
para el Manejo de Emergencias y Administraciéon de Desastres. Ademds, se establecen los
procedimientos a seguir cuando ocurra un accidente en ¢l drea de trabajo y/o durante cualquier

situacion causada por un fenémeno natural.

Las situaciones de emergencia pueden surgir en cualquier momento y originarse por causas muy
diversas. La efectividad con que se siga este Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional y
se apliquen las normas establecidas en el mismo reduciran, considerablemente, la pérdida de

vidas y dafios a la propiedad.

El ALDLMD junto con el CGU de Florida garantizard que cada uno de los empleados reciba el
adiestramiento requerido para que conozca todos los detalles incluidos en este Plan de

Emergencia y de Seguridad Ocupacional.
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DEFINICIONES

Agencias de Apoyo — Agencias u organizacion que provee personal, servicios u otros recursos a
la agencia que posee la responsabilidad directa por el manejo de incidentes.

Amenaza — Cualquier indicador de posible violencia, dafios o peligro.

Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado (ALDLMD) - Se refiere al ente designado
por el Gobernador, cuyas oficinas administrativas y su Centro de Gestién Unica Laboral se
encuentran localizadas en el Centro de Gobierno Juan Cancel Rios en el Municipio de
Barceloneta.

Cadena de Mando — Jerarquia en orden de autoridad.

Centro de Gestién Unica (CGU) de Florida - Estructura fisica, con recursos tecnolégicos y
recursos humanos necesarios para poder garantizar la prestacion de servicios por virtud de la Ley
WIOA, ubicado en la calle Juan Rosado Colon #69, Florida Puerto Rico 00650.

Coordinador del Plan — Persona responsable de implantar y evaluar periddicamente el Plan de
Emergencia y de Seguridad Ocupacional y adiestrar al personal a través de simulacros o
gjercicios.

Desalojo — Proceso organizado, por fases y retiro supervisado, dispersion o remocién de civiles
de areas peligrosas o potencialmente peligrosas, el cuidado y ubicacion a lugares seguros.

Incidente — Suceso o evento, natural o causado por seres humanos que requiere respuesta con el
fin de proteger la vida o propiedad de los ciudadanos. Los incidentes pueden incluir desastres
mayores, emergencias, ataques terroristas, atentados terroristas, fuegos urbanos, inundaciones,
derrame de materiales peligrosos, derrames, accidentes nucleares, accidentes aéreos, terremotos,
huracanes, tornados, tormentas tropicales, desastres relacionados a guerras, salud publica,
emergencias médicas y otras ocurrencias que requieren respuesta a emergencia.

Plan de Accién de Incidentes — Un plan oral o escrito que contiene objetivos generales sobre la
estrategia para manejar un incidente. Este debe incluir la identificacién de recursos operacionales
y asignaciones. También incluir anejos que provean direccion e informacién impottantie para
manejar un incidente durante uno o mas periodos operacionales.

Puntos de Encuentro — Lugar estratégico en un 4rea designada con cierto grado de seguridad.
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IL.

Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional

Informacion General

Las situaciones de emergencias pueden surgir en cualquier momento y originarse por
diversas razones. Por tal razon, es necesaria la preparacion de planes de emergencia de
manera tal que se puedan reducir los dafios a personas y/o propiedad.

A través de este Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional, se proveen los
procedimientos a seguir antes, durante y después de una emergencia o desastre. La
responsabilidad del CGU de Florida es manejar cualquier situacion, utilizando sus propios
recursos para proteger propiedad y vida de los Empleados, Participantes y Visitantes.

Coordinador y Logistica del Plan

Este Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional es una guia que provee los
procedimientos a seguir antes, durante y después de una emergencia o desastre. Para que el
mismo sea efectivo, es importante que se evallie constantemente y se pongan en practica, las
normas y procedimientos establecidos en el mismo.

1. Coordinador del Plan

Para administrar este Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional, el Director Ejecutivo
designara un Coordinador quien sera el responsable de implantar y evaluar periddicamente el
mismo y adiestrar al personal a través de simulacros o ejercicios.

2, Logistica

Para efectos de este Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional, las personas
responsables, en caso de una emergencia, para el Centro de Gestion Unica del Municipio de
Florida seran:

a. Coordinador del Plan — Gerente de Servicios Programaticos

b. Coordinador Alterno — Oficial de Seguimiento
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III. ORDEN JERARQUICO DEL CENTRO DE GESTION UNICA DE FLORIDA PARA
ATENDER SITUACIONES DE EMERGENCIA

El CGU de Florida procedera a desalojar la oficina por una ruta especifica. En la Seccion VI,
Procedimiento para el Desalojo de los Empleados y Visitantes del CGU de Florida se especifica
lo anterior.

'oo1dinador del Plan

ervicios Programaticos
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1V. Evaluacion del Plan

Este Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional serd evaluado continuamente, con
el proposito de mejorar aquellas dreas que asi lo ameriten. Como parte de los procesos de
evaluacion se podra utilizar:

a. Seminarios, Charlas, Conferencias - participardn de los seminarios, charlas o
conferencias que ofrezcan en Oficina Central del ALDLMD, Municipio de
Florida y Agencias Estatales de Seguridad. Ademas, se podrd ofrecer
adiestramientos en las facilidades del CGU de Florida.

b. Simulacroes - con la participacion y colaboracion de todos los ocupantes, el
ALDLMD en conjunto con el CGU de Florida podran llevar a cabo simulacros
o ejercicios de desalojos, periddicamente, A través de estos, se podran
modificar los planes existentes.

El Coordinador del Plan podrd presentar una enmienda a este Plan de Emergencia y de
Seguridad Ocupacional al Director de Recursos Humanos quien evaluara y determinara si
recomienda la misma al Director Ejecutivo para evaluacion y determinacién, Del Director
Ejecutivo determinar la recomendacion a dicha enmienda procedera a presentar la misma
a la Junta de Directores de Alcaldes para evaluacién y determinacion.

V. Tipos de Emergencia

Antes de implantar un programa de planificacion, organizacion y formacidn, es necesario
establecer cuales son las emergencias que pueden presentarse con mayor frecuencia.

1. Imcendio y/o Explosion

Las emergencias ocasionadas por un incendio suelen dejar un pequefio margen de
tiempo para organizar al personal y disponer de una evacuacion, si fuese necesario.

Como método preventivo, el lugar de trabajo deberia contar con lo siguiente:

1. Los pasillos y puertas deberan estar despejados y/o libres de obstaculos de
manera tal que facilite una evacuacion a toda prisa del lugar.

2. Las salidas de emergencia (puertas, escaleras, etc.) deben estar rotuladas.

3. Los equipos electronicos que no se estén utilizando, principalmente durante
los fines de semana o vacaciones, deberan permanecer apagados.

4. Los archivos deberén permanecer en todo momento cerrados y con llave,

5. Mantener un resguardo (backup) de la informacién y documentos importantes
fuera del edificio.
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Las facilidades del CGU de Florida estdn equipadas con dos (2) extintores, un (1)
botiquin de primeros auxilios y mapas que indican las salidas de emergencia
disponibles. En la seccién de Desalojo, se identifican las areas designadas para
desalojar el edificio y el punto de encuentro fuera del mismo. Refiérase a la pagina
16y 17.

Las salidas de emergencia del CGU de Florida son las siguientes:

o Entrada Principal- da acceso al pasillo que conecta con la entrada principal
al Centro. Por este lugar, procedera el desalojo y estard identificada como
Salida 1.

¢ IEntrada Lateral — la misma permite el acceso al pasillo que conecta con la
entrada principal al Centro. Por este lugar, procedera el desalojo en caso de
que la Salida I no esté disponible y estard identificada como Salfida 2 que se
encuentra en la parte lateral del edificio.

De ocurrir un incendio, el personal del CGU de Florida debera estar preparado para:

1. Notificar de inmediato al 911, luego al Director de Recursos Humanos y este
al Director Ejecutivo sobre la existencia del fuego y el lugar.

2. Se procederda a desalojar el area lo mads rapido posible, dando prioridad a las
personas con Diversidad Funcional, envejecientes, mujeres, nifios,
participantes, visitantes y/o proveedores de servicios. Se utilizaran las salidas
de emergencias previamente sefialadas.

3. Si la concentracion de humo en el lugar es intensa, se movera a las personas,
con la cabeza lo méas pegada al piso posible, hacia un area no afectada. Se
debera respirar todo el tiempo por la nariz.

4. De quedar atrapado en una oficina llena de humo, deberd arrastrarse por el
piso hasta llegar al extremo donde menos concentracion de humo haya.

5. Una vez fuera del lugar del incendio, no debera intentar retornar al lugar para
buscar objetos.

2. Inundaciones

Las facilidades del CGU de Florida no se encueniran ubicadas en dreas susceptibles a
inundaciones causadas por lluvias torrenciales.

Cuando una inundacién sea inminente, el personal deberd seguir las siguientes
instrucciones:

1. El Coordinador del Plan notificard al Director de Recursos Humanos y este
al Director Ejecutivo sobre la situacion de emergencias.

Plan de Emergencia y de Segurid{ad Ocupacional
del Centro de Gestién Unica de Florida
Pég. 8



2. Se procederd a desalojar el lugar siguiendo la ruta de salida designada para

esos fines, donde se ha identificado el acceso a través de una puerta roja que
colinda con el Parque Norberto Montoyo, ubicado al lado derecho del
edificio. Refiérase a la pagina 16y 17.

. El personal deberd permanccer en el area designada hasta que las

autoridades certifiquen ¢ue la situacion de emergencia ha concluido.

3. Tormentas y/o Huracanes

El Servicio Nacional de Meteorologia cuenta con sistemas muy sofisticados de
deteccion y localizacion de tormentas y/o huracanes, que facilita la labor de dar la
alarma con tiempo suficiente, lo que permite la adopcidn de las méaximas medidas de
proteccion de la propiedad y vida humana.

En caso de que la Isla se encuentre amenazada por algtn disturbio atmosférico, el
personal debera tomar las siguientes medidas:

1.
2.

5.

Asegurar todos los documentos importantes en los archivos.

Cerrar todos los archivos con llaves y en caso de no poder, colocar los
mismos con las gavetas hacia la pared para asegurar que no se abran.

Desconectar todo equipo electrénico y protegerio con bolsas plasticas. El
Departamento de Sistemas de Informacion deberd asegurarse de tener la
certeza de cumplimiento de esta instruccion recibiendo el formulario “Plan
de Contingencia” establecido para estos fines de todos los Departamentos.
(Anejo 1)

Recoger los escritorios y guardar en las gavetas todo instrumento y/o
documento que se encuentre en el mismo. Asi como toda caja que contenga
expedientes y/o documentacion que se encuentre en el piso, debera ser
colocada dentro de archivos.

Asegurar que todas las ventanas y puertas estén bien cerradas.

Luego del fenémeno atmosférico, el Coordinador del Plan procedera a evaluar las
facilidades del CGU de Florida y procederd a radicar uno de los siguientes
documentos a la Oficina Central al Director Ejecutivo:

De ocurrir dafnos:

L

Presentard un Informe Detallado, sobre los dafios a la facilidad sea ésta
rentada o propiedad del Municipio. Ademas, incluird los dafios a la
propiedad de interior 0 equipo e incluir foto.
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De no ocurrir dafios:

II.  Certificacion indicando que no sufrié daiio la facilidad ni los equipos e
incluira fotos.

El personal debera reportarse a su lugar de trabajo tan pronto reciba notificacién de su
Supervisor Inmediato y en caso de que no haya forma de comunicacidn, tan pronto
las circunstancias del tiempo se lo permitan tomando como direccién lo que el
Gobernador o el Primer Ejecutivo de la Ciudad establezca ante estos efectos con la
debida coordinacidén y autorizacién del Director Ejecutivo del ALDLMD o su
Representante Autorizado.

4, Sismos

Puerto Rico esta situado en una zona muy susceptible a los sismos, los cuales ocurrir
sin aviso. El peligro principal es el derrumbamiento de los edificios, estallidos de
incendios y la falta de agua para combatir los mismos.

De ocurrir una situacién de emergencia, los Empleados deberan estar preparados
para:

1. Durante el Sismo:
a. Mantener la calma.

b. Buscar un lugar donde protegerse de paredes y objetos que puedan
desplomarse.

c. Dentro de la oficina, refugiarse debajo de un escritorio o mesa.
d. No abandonar el edificio hasta que termine el movimiento sismico.
2. Después del Sismo:

Brindar los primeros auxilios a los compaiieros heridos.

®

b. Colaborar en la busqueda de personas atrapadas entre los escombros.

¢. Tomar las medidas necesarias para proteger la propiedad de
vandalismo y/o robo.

d. Desalojar el edificio, siguiendo el procedimiento establecido en este
Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional. Para este tipo de
emergencia, se utilizard la salida de emergencia principal identificada
como Salida 1 y en caso de no estar en 6ptimas condiciones utilizaran
la Salida 2.
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e. El Coordinador del Plan Presentara un Informe Detallado, sobre los
daflos a la facilidad sea ésta rentada o propiedad del Municipio.
Ademas, incluird los dafios a la propiedad de interior o equipo e incluir
fotos del Centro de Gestion Unica a la Oficina del Director Ejecutivo.
De no existir dafio preparara una Certificacion indicando que no suftrio
dafio la facilidad ni los equipos e incluira fotos y radicara la misma al
Director Ejecutivo.

5. Accidentes en el Area de Trabajo

Los Empleados del CGU de Florida no estdn exentos de sufrir accidentes en su lugar
de trabajo. Las lesiones que resultan de los accidentes en oficinas son tan graves
como las que ocurren en cualquier otro lugar de empleo.

Todo Empleado estd expuesto a los siguientes accidentes:

1. Caidas al Bajar Escaleras - las mismas pueden ocurrir por la falta de
iluminacién, escalones desnivelados, resbaldn, etc,

2. Caidas al Caminar - las mismas pueden ser producto de un resbaldn,
tropiezo, mareos, cables sueltos, etc.

3.  Caidas de las Sillas - ocurren cuando las sillas tienen defectos en sus bases,
mala posicion del empleado, tropiezo con algin obstaculo, por pérdida de
equilibrio, etc.

4.  Heridas - pueden ser ocasionadas por objetos punzantes (tijeras, abridor de
cartas, etc.)

5. Golpes - ocurren al chocar con una puerta, archivo, escritorios, etc.

6. Lesiones en la Espalda - pueden ocurrir cuando se levantan objetos pesados
sin las debidas precauciones.

Para atender accidentes de trabajo, el CGU de Florida cuenta con un botiquin de
primeros auxilios, ubicados en el 4rea del Oficial de Seguimiento. En caso de ser una
situacion que amerite la atencién de profesionales de la salud, se procedera a llamar al
servicio de emergencias 911 para solicitar la ayuda de paramédicos y ambulancia, de
ser necesario.

6. Derrame de Sustancias Peligrosas

Aunque ¢l CGU de Florida no trabaja con sustancias que representen peligro para la
salud de sus Empleados. En caso de una emergencia de esta indole, los Empleados
del CGU de Florida deberan estar preparados para lo siguiente:
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1. Cuando ocurra una emergencia de derrame se informaré al Coordinador del
Plan para que este tome las medidas pertinentes y éste a su vez notificara al
Director de Recursos Humanos y este al Director Ejecutivo.

2. Si no ha sido notificado, se procedera a Hamar al sistema de emergencias 911
para notificar sobre el incidente y los detalles del mismo.

3. El Coordinador del Plan asumira la direccion y el control del desalojo de los
empleados, hacia el [ugar mas seguro y en contra del viento.

4. Seguir las instrucciones que impartan el Cuerpo de Bomberos, la Policia, la
Junta de Calidad Ambiental, E.P.A. o el Negociado Estatal para el Manejo de
Emergencia.

7. Emanacion de Gases o Sustancias Toxicas

Aunque el CGU de Florida no frabaja en un ambiente donde se exponga a los
empleados a gases o sustancias toxicas que representen dafios a su salud, pueden
ocurrir situaciones que ocasionen que en el ambiente pueda sentirse el aire
contaminado, tales como filtraciones en el techo, paredes o ventanas del edificio que
produzcan humedad y hongos, algin despetfecto en las unidades de los
acondicionadores de aire o emanaciones de gases al encenderse el generador de
electricidad, en caso de que no haya servicio de energia eléctrica en el edificio.

En caso de una emergencia de esta indole, los Empleados deberan seguir el siguiente
protocolo:

1. Cuando ocurra una situacion en la que algin Empleado se sienta afectado por
alglin gas o emanacién téxica en el aire se lo informara al Coordinador del Plan
para que éste tome las medidas pertinentes. Luego debera informar al Director
de Recursos Humanos y éste al Director Ejecutivo.

2. El Coordinador del Plan asumira la direccion y el control del desalojo de los
Empleados y Visitantes.

3. Se seguiran las instrucciones que impartan el Cuerpo de Bomberos, la Policia,
la Junta de Calidad Ambiental, EPA o la Agencia Estatal para el Manejo de
Emergencias.

Se prohibe el uso de quimicos, detergentes, aerosoles de olor, pinturas, esmaltes,
acetona y cualquier otra sustancia que emita fuertes olores y puedan afectar la salud
de los empleados del CGU de Florida.

8. Amenaza de Bomba o Artefacto Explosivo

Al recibirse una amenaza de bomba en el CGU de Florida, se procedera como sigue:
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Tan pronto se reciba una amenaza de bomba mediante llamada telefénica
proceda a realizar la sefial : al empleado més cercano, y este notificara al
Coordinador del Plan quien de inmediato procederd a llamar al 911. (El
empleado que reciba la llamada, llenara una lista de cotejo para llamadas de
amenaza de bombas. (Anejo 2)

De la amenaza ser por escrito, se notificara de inmediato al Coordinador del
Plan quien procedera a llamar al 911, a su vez, procedera a notificar de
inmediato al Director de Recursos Humanos quién informard al Director
Ejecutivo.

El Empleado o persona que reciba la llamada telefénica de amenaza de bomba
debe hacer todo lo que esté a su alcance para obtener toda la informacién
posible.

Luego de notificado el Coordinador del Plan pondra en vigor el Plan de
Emergencia y de Seguridad Ocupacional en Caso de Aviso o Amenaza de
Colocacion de Bombas y notificara sobre la situacién a la Policia Estatal,
quienes a su vez notificardn a la Division de Explosivos, quienes tomaran
control del registro del 4rea e iniciaran su investigacion.

Se notificard al personal para que apaguen sus teléfonos celulares o radios.
No se podrén utilizar durante la amenaza.

Del Coordinador del Plan identificar algiin paquete sospechoso en el 4rea,
procederd a desalojar a los empleados de las facilidades.

Se procedera con el desalojo del personal del CGU de Florida quienes se
reunirdn en el punto de encuentro establecido en este Plan de Emergencia y de
Seguridad Ocupacional con su Supervisor. Si el paquete sospechoso se
encuentra en un pasillo, se modificara la ruta de desalojo para evitar pasar por
el lugar.

Al llegar al punto de encuentro, se mantendran con el grupo donde esperaran
por las instrucciones correspondientes, luego de realizada la investigacion por
las autoridades.

9. Incidentes de Violencia Doméstica

En el CGU de Florida se tomaran las medidas de seguridad necesarias para ayudar a
prevenir incidentes de Violencia Doméstica en el Trabajo y para mejorar la seguridad
del personal. Se utilizardn aquellas medidas de seguridad que sean necesarias para
proteger a los empleados y/o visitantes, siempre y cuando que las mismas no sean en
perjuicio de la victima/sobreviviente ni de ningun otro empleado. Entre las medidas
que estaran tomando se encuentran:
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e Orientar e informar por escrito al personal de la existencia de ayuda
disponible si desea divulgar que se han recibido amenazas, acoso o cualquier
otra conducta constitutiva de violencia doméstica.

* El personal que trabaje en el CGU de Florida estard orientado para prevenir e
identificar incidentes de violencia doméstica en el lugar de trabajo,
especialmente, si estd relacionado con algin visitante.

» Lste personal debe informar a la persona que lo supervisa sobre incidentes que
haya identificado para que sea notificado de inmediato al Director de
Recursos Humanos.

¢ Manfener un programa constante de educacién y de sensibilizacion de
violencia doméstica para todo el personal del CGU de Florida.

Cuando un Supervisor reciba informacidén de que alguna persona, que supervisa o
visitante, es victima/sobreviviente de Violencia Doméstica, deberd seguir lo
determinado en la Politica Publica para Establecer el Protocolo para Manejar
Situaciones de Violencia Doméstica en el Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado, aprobado el 28 de septiembre de 2023,

Claves de Emergencia — Se le entregara una tarjeta a cada empleado con las Claves de
Emergencia, deben ser colocadas al lado derecho del monitor de la computadora o en
lugar visible para cada empleado. (Anejo 3)

VI, Procedimiento para el Desalojo de los Empleados y Visitantes

En caso de una Emergencia, el Coordinador del Plan, serd la persona responsable de
tomar la decision de cuando desalojar la oficina y cesar las operaciones con el fin de
proteger la seguridad y salud de todo el personal y piblico presente e informara al
Director de Recursos Humanos y este al Director Ejecutivo.

La mayoria de las edificaciones son vulnerables a los efectos de los desastres, como
terremotos, huracanes, inundaciones, explosiones o tornados. La magnitud de los dafios
depende del tipo de emergencia y de construccion del edificio.

Para propoésitos de este Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional, se tomé en
consideracion el tipo de edificacion, las salidas de emergencia disponibles y los espacios
fuera de la edificacion, que permitan el acomodo de todas las personas al momento de la
evacuacion del edificio. Por tal razén, se establecié un (1) Area en la que se ubicaran los
Empleados del CGU de Florida. Lo anterior va a depender del tipo de emergencia que
esté ocurriendo,

El Coordinador del Plan sera responsable de lo siguiente:

e Evaluar la situacion para determinar si existe una emergencia que requiera la
activacion del Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional;
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e Supervisar fodos los esfuerzos realizados y/o ejecutados en el area, incluyendo
el desalojo de las personas (empleados, participantes y visitantes);

e Coordinar servicios de emergencia externos, como los de ayuda médica y
bomberos, garantizar que estén disponibles y notificados cuando sea
necesario; y

s Coordinar el cese de las operaciones cuando sea requerido;

e Tendra la responsabilidad de ayudar a trasladar a los Empleados y Publico
presente fuera de las reas de peligro a unas seguras durante la emergencia.
Este personal, estara orientado sobre este Plan de Emergencia y de Seguridad
Ocupacional.

VII. Rutasy Salidas de Desalojo del CGU de Florida

La Oficina del CGU de Florida cuenta con dos (2) salidas para el desalojo del empleados,
personal y visitantes en casos de emergencia. La Safida I es la entrada principal de la
oficina, la cual da acceso a la entrada principal del edificio y se conecta con la salida
principal al Centro y la Salida 2, se encuentra ubicada en la parte lateral del edificio que
también conecta con la salida principal del Centro.

A, Punto de Encuentro
1. El punto de encuentro para proceder al desalojo del CGU de Florida del
Organigrama, refiérase a la pagina 6, serd en el Area de Recepcién de la
entrada principal.
Ambas salidas cumplen con las siguientes condiciones:
e Estan claramente identificadas y debidamente iluminadas;
o Estan libres de escombros y obstrucciones en todo momento; y

e No exponen al personal que se estard desalojando a riesgos adicionales.

Los Planos que muestran las rutas y salidas de desalojo, estdn colocados en lugares
visibles para todos los empleados y visitantes del CGU de Florida. Las rutas de salida de
emergencia estardn trazadas con una linea.
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VIII. Puntos de Encuentro Luego del Desalojo

El CGU de Florida estd localizado en un 4rea que da acceso a la carretera principal. En
caso de una emergencia que obligue a un desalojo, se ha identificado el acceso a través de
una puerta que colinda con el Parque Norberto Montoyo, ubicado al lado derecho del
edificio. En el diagrama que se presenta a continuacion, se identifica el acceso hacia el
Parque.
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Durante el desalojo del edificio, los empleados se ubicaran en el interior del terreno del
Parque Norberto Montoyo. El Coordinador del Plan, se encargard de verificar, mediante
pase de lista, que todo el personal de su 4rea se encuentra en el lugar indicado.

El Coordinador del Plan, antes de abandonar el edificio, verificara que todo el personal y
visitante fue desalojado, durante una inspeccién ocular.,

IX. Proceso de Desalojo Durante una Emergencia

El desalojo del personal y visitantes durante una emergencia sera como se indica a
continuacion:

e La responsabilidad de dar la alerta o aviso de emergencia estd en manos de
cualquier empleado o persona que detecte o tenga conocimiento de que se ha
desarrollado la misma o se active alguna alarma.
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e Tan pronto ocurra la alerta, ya sea de incendio o terremoto, el Coordinador del
Plan deber4 activar el Plan de Desalojo del edificio.

e Sec procederd a desalojar a todas las personas por las rutas de emergencia
identificadas en este Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional. Si una de
las salidas estd inaccesible, se procederd a desalojar por la salida que esté
disponible.

o De estar presentes en el Area, personas con diversidad funcional, envejecientes,
embarazadas y/o nifios, durante la emergencia, se procederd con el desalojo
inmediato de estas personas.

¢ Se ubicardn a las personas en los puntos de encueniro identificados. El
Coordinador del Plan serd responsable de verificar, mediante pase de lista, que
todo el personal se encuentra en el lugar indicado.

e Se abandonard el Punto de Encuentro, cuando el personal de emergencia le
notifique al Coordinador del Plan y este autorice al personal del CGU de Florida a
regresar a sus facilidades.

Este Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional serd de aplicacién al CGU de
Florida, por lo que se le debe dar el mejor uso posible. Todo Empleado del CGU de
Florida recibird una orientacién sobre el contenido de este Plan de Emergencia y de
Seguridad Ocupacional y se mantendrd una evidencia de la misma en el Expediente del
Empleado. Todo empleado nuevo en el CGU de Florida, recibira copia por correo
electrénico de este Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional al comenzar a
trabajar en el ALDLMD.

Se incluye un listado de teléfonos de emergencias ante una eventualidad.
X. Participantes en el Desarrollo del Plan

Los abajo firmantes, representando el Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado y
el Centro de Gestion Unica de Florida, certificamos con nuestra firma que hemos
coordinado y pamclpado en la preparacién del Plan de Emergencias y Seguridad
Ocupacional del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado. Ademas, nos
comprometemos a que su implementacion resulte efectiva,
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Este Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional del Centro de Gestién Unica de Florida
comenzard a regir inmediatamente después de haber sido aprobado por la Junta de Directores de
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Anejo 1
Plan de Contingencia

C:*"NEXION

PROPOSITO: ACTIVACION DEL PLAN DE CONTINGENCIAS DEL ALDLMD LABORAL
JUSTIFICACION:  EVENTO ATMOSFERICO
ALCANCE: CONSERVACION DE EQUIPO, PROPIEDAD Y MATERIALES

A TODOS LOS DIRECTORES, SUPERVISORES, GERENTES DE SERVICIOS PRGRAMATICOS, JUNTA LOCAL Y
EMPLEADOS DEL ALDLMD, SE LES REQUIERE COMPLETAR LA SIGUIEMNTE HOJA DE COTEJO, Y ENVIARLA A
TRAVES DEL CORREQ ELECTRONICO A LA SRA. LUZ M. PASTORIZA CRUZ, ADMINISTRADORA DE SISTEMAS
DE OFICINA AL lpastoriza@aldimanatidorado.ore, CON COPIA A LA SRA. SUHEIL OTERO MARRERO, DIRECTORA
DE FINANZAS Y PRESUPUESTO sotero@aldlmanatidorado.org.

UNA VEZ VERIFICADA SU AREA DE TRABAJO; MARQUE EN EL ESPACIO PROVISTO.
DESCONECCION DE TODO EQUIPO QUE SE ALIMENTE DE TOMAS ELECTRICAS.
EXTRAER ALIMENTOS DE NEVERAS (SEGUN APLIQUE).

MOVER SOBRE CADA ESCRITORIO O CUBICULO TODO EQUIPO QUE SE ENCUENTRA EN EL PISO;
MONITORES, TORRES, IMPRESORAS Y EATERIAS. (FAVOR DE MANTEMNER CONTROL SOEBRE LOS
NUMEROS DE PROPIED-\D ASIGNADOS A CADA EQUIPO Y DE TENER DUDAS SOBRE LOS SISTEMAS
DE COMPUTADORAS; REFIERASE AL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION CON LA SRA.
OMARA SANTANA, SUPERVISORA DE MIS AL 787-334-4055 EXT. 129).

CUERIR CON FUNDAS PLASTICAS LOS MONITORES, TORRES, INDRESORAS, BATERIAS Y SERVIDOR

COLOCAR SOBRE LOS ARCHIVOS: CAJAS, EXPEDIENTES U OTRA DOCUMENTACION QUE DPUEDA
RESULTAR AFECTADA POR INUNDACIONES EN LA OFICINA. (SE RECOMIENDA CUBRIR CON
FUNDAS PLASTICAS).

ASEGURESE DE QUE EL SERVIDOR SE ENCUENTRE EN UN AREA LIBRE DE RIESGOS; HUMEDAD,
AGUA, ETC. (DE TENER DUDAS SOBRE EL SERVIDOR; REFIERASE AL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
INFORMACION DE LA OFICINA CENTRAL CON LA 5RA. OMARA SANTANA, SUPERVISORA DE MIS AL

787-884-4055, EXT. 119).

DURANTE ESTA EMERGENCIA LAS LLAVES DE LA OFICINA CENTRAL ESTARAN EN PODER DE LA
PERSONA QUE DETERMINE LA AUTORIDAD NOMI NOMINADORA.

EN EL CASO DE LOS CGU SERAN LOS GERENTES DE SERVICIOS PROGRAMATICOS QUIENES
TENDRAN LAS LLAVES DE LAS OFICINAS, I RESIDEN EN EL MISMO PUEBLO. DE NO RESIDIR EN EL
MISMO MUNICIPIO DURANTE ESTA ENERGENCIA EL GERENTE DE SERVICIOS PROGRAMATICOS
CON HOJA DE TRAMITE DEBERA HACER ENTREGA DE LA LLAVE DE LA OFICINA AL EMPLEADO
QUE RESIDA MAS CERCA.

TENGA A LA MANQO TODOS LOS TELEFONOS DE EMERGENCIA DE CADA EMPLEADO/A. (SERA
UTILIZADO PARA MANTEMERLOS INFORMADOS SOBRE LAS DETERMINACIONES QUE SE TOMEMN,
SEGUN TRANSCURRA EL EVENTO).

EL DEPARTAMENTO DE FINANZAS DEBE ASEGURARSE DE QUE LOS VEHICULOS OFICIALES ESTEN
PROTEGIDOS.

VELAR QUE EN LOS ALREDEDORES DE LAS OFICINAS NO HAYA ARTEFACTOS QUE PUEDAN
RESULTAR EN PROYECTILES QUE AMENACEN LA ESTRUCTURA. CADA GERENTE DE SERVICIOS
PROGRAMATICOS TENDRA LA RESPONSABILIDAD DE COORDINAR CON EL DEPARTAMENTO DE
OBRAS PUBLICAS DE SU NMUNICIPIO PARA LA DEBIDA REMOCION.

FECHA: HORA DE CULMINACION DE LOS TRABATOS:

FIRMA DEL DIRECTOR/'SUPERVISOR/GERENTE DE SERVICIOS PROGRAMATICOS © REPRESENTANTE
AUTORIZADO:

NOTA: MANTENGA EN SUS EXPEDIENTES LA HOJA DE CONFIRMACION DEL ENVIO DE ESTA HOJA A
LA OFICINA CENTRAL. ESTA GARANTIZARA EL CUMPLIMIENTO DEL PLAN,
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Anejo 2

iMANTENGA LA CALMA! Notifique a su personal con una sefial predeterminada
= mientras la persona que lo llama esté en la linea telefénica. No lo interrumpa,

Listado de Cotejo para Llamadas de

Amenaza de Bombas

excepto para preguntarle:

IL

III.

. (Cuéndo Explotara?
. ¢Quién la colocd?
. ¢Qué apariencia tiene?
. ¢{En qué lugar esta localizada?
. ¢Por qué usted esta haciendo esto?

. ¢Quién es Usted?

Trate de obtener los siguientes detalles de la llamada:

Llamada recibida:

Nombre del Empleado:

Hora: Fecha:

Descripcion de la persona que llama:

Mujer Hombre
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1Vv.

VI.

VIL

VIIL

Caracteristicas de la voz:

Fuerte Suave Tono alto Profundo Alterado

Calmado

Forma de hablar:

Intoxicado Otro:

Ligero Despacio Raro Distorsionado
Tartamudo Nasal Arrastraba las palabras Preciso
Otro:
Uso del lenguaje:
Excelente Bueno Pobre Terrible Otro

Uso de ciertas frases (especifique):

Acento:
Local No Local Extranjero Regional
Pais Otro:

Manera:
Calmado Enojado Racional Irracional
Coherente Incoherente Deliberada Emocional
Riéndose Otro:
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IX. Ruido de Fondo:

Maquina de oficina Calle de Transito Magquinaria Industrial
Avion Tren Animales Voces Silencio
Musica Mezcla de varios Atmosfera de fiesta

Nota:
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Anejo 3

Tarjetas Claves de Emergencias

Claves de Emergencias

Claves de Emergencias

Claves de Emergencias

Claves de Emergencias

01- Explosion 01- Explosion 01- Explosion 01- Explosion

02- Terremotos 02- Terremotos 02- Terremotos 02- Terremotos

03- Derrame Sustancias 03- Derrame Sustancias 03- Derrame Sustancias 03- Derrame Sustancias
Peligrosas Peligrosas Peligrosas Peligrosas

04- Gases o Sustancias 04- Gases o Sustancias 04- Gases o Sustancias 04- Gases o Sustancias
Téxicas Toéxicas Téxicas Toxicas

05- Bombas 05- Bombas 05- Bombas 05- Bombas

06- Violencia Doméstica 06- Violencia Doméstica 06- Violencia Doméstica 06- Violencia Doméstica
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Nameros de Teléfonos de Emergencias

Agencia

Numero de Teléfono

Emergencias

911

Local/Municipal

Estacion de Bomberos de Florida

787-822-2330

Oficina de OMME de Florida

787-822-2074

Policia Municipal de Florida

787-822-0881

Estatal
AEMEAD 787-724-0124
Bomberos 787-343-2330
Manejo de Emergencias 787-724-0124
Policia de Florida 787-822-2020
Agencias

Cruz Roja Americana

787-758-8150

Linea de Ayuda por Envenenamiento

1-800-222-1222

Linea PAS de ASSMCA

088
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