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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 disposicién antes mencionada y en virtud de lo dispuesto en la Ley Nimero
20 de 10 de abril de 2017, Ley del Departamento de Seguridad Pablica de Puerto Rico, el Area
Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado (ALDLMD) adopta este Plan de Emergencia y de
Seguridad Ocupacional. El propésito 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 guia el modelo del Plan Operacional de Emergencias que
tiene la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres. Ademas,
se establecen los procedimientos a seguir cuando ocurra un accidente en el drea de trabajo y/o
durante cualquier situacién 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 la misma reducirdn, considerablemente, la pérdida de
vidas y daiios a la propiedad.

El ALDLMD garantizara que cada uno de los empleados reciba el adiestramiento requerido para
que conozca todos los detalles incluidos en este Plan de Emergencia y de Scguridad
Ocupacional.

Primera Enmienda Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional
del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado
Pag. 3



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 ¢l Gobernador, cuyas oficinas administrativas y su Centro de Gestion Unica Laboral se
encuentran localizadas en el Centro de Gobierno Juan Cancel Rios en el Municipio de
Barceloneta.

Cadena de Mando — Una serie de comandos, control, ejecutivos o posicion de jerarquia en
orden de autoridad.

Coordinador Alterno — Ayudard al Coordinador del Plan con la implantacién del Plan de
Emergencia y de Seguridad Ocupacional, evaluarlo y adiestrar al personal a través de simulacros
o gjercicios.

Coordinador del Plan - Sera el responsable de implantar y evaluar periédicamente el Plan de
Emergencia y de Seguridad Ocupacional y adiestrar al personal a través de simulacros o
gjercicios.

Desalojo — Organizado, por fases y retiro supervisado, dispersién o remocién de civiles de 4reas
peligrosas o potencialmente peligrosas, el cuidado y ubicacién 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 ocutrencias que requieren respuesta a emergencia.

Logistica — Proveer recursos y otros servicios con el fin de apoyar el manejo de incidentes.

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 identificacion de recursos operacionales
y asignaciones. También incluir ancjos que provean direccién e informacién importante para
manejar un incidente durante uno o mas periodos operacionales.

Puntos de Encuentro - Puntos estratégicos en el area del estacionamiento.
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I.  Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional

Informacién General

Las situaciones de emergencia pueden surgir en cualquier momento y originarse por causas
muy diversas. Por tal razén, es necesaria la preparacion de planes de emergencia de manera
tal que se puedan reducir al minimo los posibles dafios a las 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 ALDLMD es manejar cualquier situacion, utilizando sus propios
recursos para proteger propiedad y vida de los Empleados, Participantes y Visitantes,

I. 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 evaliie 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 del Plan quien serd el responsable de implantar y evaluar
periédicamente 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 cada drea designada serdn las siguientes:
a. Coordinador del Plan — Director de Recursos Humanos
Coordinador Alterno — Subdirector Ejecutivo

¢. Coordinadores de Areas:

3. Areas Designadas

Area A — Encargado/Director de Finanzas y Presupuesto
* Director Ejecutivo
* Subdirector Ejecutivo

* Ayudante Especial
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Administrador de Sistemas de Oficina Confidencial
Administrador de Documentos Publicos
Oficial de Contratos

Asistente Administrativo

Director de Recursos Humanos

Técnico de Recursos Humanos
Subdirector de Finanzas y Presupuesto
Oficial Pagador

Oficial de Preintervencion

Oficial de Presupuesto

Auxiliar de Contabilidad

Auxiliar de Servicios Basicos

Area B - Encargado/Auditor Interno

*

Supervisor del Centro de Gestién Unica
Oficial de Planificadores de Carrera
Oficial de Asuntos Programaticos
Oficial de Asuntos Programaticos
Oficial de Asuntos Programaticos
Mensajero / Conductor

Consegjera Ocupacional

Asistentes de Recursos Tecnoldgicos
Oficial de Servicios Basicos

Auxiliar de Seguimiento

Promotor de Empleo

Oficial de Servicios Basicos

Operador de Equipo de Entrada y Revision de Datos
Oficial de Validacién Programatica
Acceso Universal

Socios Obligados

Visitantes y Participantes
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Area C — Encargado/ Supervisor de Teenologia y Sistemas de Informacién
* Oficial de Validacion Programatica
» Oficinista de Validacion Programética
+  Oficinista de Validacion Programatica
+ Auxiliar de Servicios Basicos

* Saldén de Conferencias

Area D — Encargado/Supervisor Servicio de Empleo

» Empleados de Servicio de Empleo

Area E — Encargado/Oficial Ejecutivo Junta Local
* Coordinador de Servicios de la Junta Local
*  Monitor
* Coordinador de Desarrollo y Entrenamiento Laboral
+ Servicios Sanitarios
+ Salén de Lactancia

+« Cocina
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III. ORDEN 'JERARQUICO DEL AREA LOCAL DE DESARROLLO LABORAL
MANATI/DORADO PARA SITUACIONES DE EMERGENCIA

El Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado (ALDLMD) procedera a desalojar la oficina

por una ruta especifica. En la Seccion VI; Procedimiento para el Desalojo de los Empleados y
Visitantes se especifica lo anterior, A continuacion, el Organigrama del ALDLMD:

DIRECTOR EJECUTIVO

|

COORDINADOR DEL PLAN -

DIRECTOR DE RECURS0S HUMANOS

l

SUB - COORIDNADOR
SUBDIRECTOR EJECUTIVO
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l
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Inter

l
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Programiiticos
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Programiticos
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Oficinl de Servicios
Basicos
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Entrada y Revisian de
Datos
Olicial de Validacidn
Programiitica
Acceso Universal
Socios Obligador

Visistantes y Participantes

!

AREA C

! }

AREAD AREAE

Fasangubo - Supervisan de Toonodagln Eiscangado « Supervisorr Dpta del Encargado - Oficial Bjecutivo
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Oficial de Validacidon
Programiitica
Oficinista de Validacidon
Programdtica
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Programitica
Auxitiar de Servicios
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Truhujo Servicios e Fonploo

l !
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IV,

Evaluaciéon del Plan

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

a.Seminarios, Charlas, Conferencias - el Coordinador del Plan o el Coordinador
Alterno participaran de los seminarios, charlas o conferencias que oftezcan las
Agencias de Seguridad. Ademaés, se podrd ofrecer adiestramientos en las
facilidades del ALDLMD,

b.Simulacros - con la participacidén y colaboracién de todos los ocupantes y el
Administrador del Centro de Gobierno Juan Cancel Rios, el ALDLMD podra
llevar a cabo simulacros o ejercicios de desalojo, periddicamente. A través de
estos, se podran modificar los planes existentes.

El Coordinador del Plan o el Coordinador Alterno de este Plan de Emergencia y de
Seguridad Ocupacional presentara al Director Ejecutivo una propuesta de enmienda al
Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional, cuando estime necesaria la misma, para
evaluacion y aprobacion.

Tipos de Emergencia

Antes de implantar un amplio programa de planificacién, organizacién y formacion, es
necesario establecer cudles son las emergencias que pueden presentarse con mayor
frecuencia.

1. Incendio y/o Explosién

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 deberdn estar despejados y/o libres de obstaculos de
manera tal que facilite una evacuacién a toda prisa del lugar.

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

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

4. Los archivos deberan permanecer en todo momento cerrados y con llave.
Primera Enmienda Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional
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3.

Mantener un resguardo (backup) de la informacion y documentos importantes
fuera del edificio.

Las facilidades del ALDLMD estan equipadas con alarmas contra incendios,
mangueras y mapas que indican las salidas de emergencia disponibles. En la seccidén
de Desalojo, se identifican las 4reas designadas para desalojar el edificio y los puntos
de encuentro fuera del mismo. Como Anejo de este informe, se incluyen copias de
los mapas.

Ademas, las oficinas estan equipadas con un sistema de rociadores automaéticos los
cuales cumplen con las especificaciones emitidas por la Oficina de Administracién de
Seguridad y Salud Ocupacional (OSHA). Anejo 4

Las salidas de emergencia del ALDLMD son las siguientes:

Entrada Principal- da acceso al puente que conecta con las escaleras del
segundo piso. Por este lugar, procedera el desalojo de las Areas A y B.

Entrada Lateral — la misma permite el acceso al pasillo donde se encuentran
los servicios sanitarios y las escaleras laterales del segundo piso. Por este
lugar, procedera el desalojo de las Areas C, D y E.

Ventanas- Hay varias ventanas que abren hacia adentro. Las mismas estan
ubicadas en los laterales del segundo piso del edificio que alberga las
facilidades del ALDLMD. Las mismas estan identificada con un /abel donde
dicen OPEN en rojo.

De ocurrir un incendio, el personal del ALDLMD debera estar preparado para:

1.

Notificar de inmediato al 911, luego al Coordinador del Plan o al Coordinador
Alterno y este al Director Ejecutivo sobre la existencia del fuego y el lugar.

. Se procedera a desalojar el area lo mas 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.

. Si la concentracidon de humo en el lugar es intensa, se movera a las personas,

con la cabeza lo mas pegada al piso posible, hacia un area no afectada. Se
debera respirar todo el tiempo por la nariz,

. De quedar atrapado en una oficina llena de humo, debera arrastrarse por el

piso hasta llegar al extremo donde menos concentraciéon de humo haya.

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

buscar objetos olvidados.
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2. Inundaciones

Las facilidades del ALDLMD se encuentran ubicadas en un area donde los accesos
son muy susceptibles a inundaciones causadas por lluvias torrenciales.

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

1. El Coordinador del Plan o Coordinador Alterno notificard al Director
Ejecutivo sobre la situacion de emergencia.

2. Se procedera a desalojar el lugar siguiendo la ruta de salida designada para
esos fines, carretera 140 hacia los Outlet.

3. El personal deberd permanecer en el area designada hasta que las
autoridades certifiquen que la situacion de emergencia ha concluido,

3. Tormentas y/o Huracanes

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

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

1. Asegurar todos los documentos importantes en los archivos.

2. 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,

3. Desconectar todo equipo electronico y protegerlo 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)

4. Recoger los escritorios y guardar en las gavetas todo insfrumento 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.

5. Asegurar que todas las ventanas y puertas estén bien cerradas.

Luego del fendmeno atmosférico, el Director Ejecutivo, Subdirector Ejecutivo,
Ayudante Especial, Directores de Departamentos, Supervisores y el Coordinador del
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Plan o el Coordinador Alterno procederan a evaluar las facilidades del ALDLMD. Y
procederan a radicar uno de los siguientes documentos:

De ocurrir daifios:

I.  Presentara un Informe Detallado, sobre los dafios a la facilidad sea ésta
rentada o propiedad del Municipio. Ademads, incluira los dafios a la
propiedad de interior o equipo e incluir foto.

De no ocurrir daios:

II.  Certificacion indicando que no suftié dafio 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 comunicacion, 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 coordinaciéon y autorizaciéon del Director Ejecutivo del ALDLMD o su
Representante Autorizado.

4. Sismos
Puerto Rico estd situado en una zona muy susceptible a los terremotos, los cuales
suelen ocurrir sin previo 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:

a. Brindar los primeros auxilios a los compafieros heridos.

b. Colaborar en la bisqueda de personas atrapadas entre los escombros,
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c. Tomar las medidas nccesarias 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 utilizara la salida de emergencia ubicada en la parte
lateral del edificio, la cual da acceso al estacionamiento. Las Areas A
y B entrardn por la puerta ubicada al lado de la Oficina de Recursos
Humanos. Las Arcas C, Dy E por la puerta que estd al lado del Saloén
de Conferencias.

e. El Director Ejecutivo y el Coordinador del Plan o el Coordinador
Alterno prepararan un informe sobre los dafios ocasionados por el
sismo,

5. Accidentes en el Area de Trabajo

Los Empleados del ALDLMD 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 esta expuesto a los siguientes accidentes:

1.

Caidas al Bajar Escaleras - las mismas pueden ocurrir por la falta de
iluminacion, escalones desnivelados, resbalon, etc.

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

Caidas de Ias Sillas - ocurren cuando las sillas tienen defectos en sus bases,
mala posicién del empleado, tropiezo con algiin obstaculo, por pérdida de
equilibrio, efc.

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

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

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

Para atender accidentes de trabajo, el ALDLMD cuenta con varios botiquines de
primeros auxilios, ubicados en la Oficina de Administracién y el Departamento de
Recursos Humanos. En caso de ser una situacién que amerite la atencion 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,
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El Supervisor del Empleado que sufra un accidente en el drea de trabajo debera
informar el accidente ocurrido al Director de Recursos Humanos para accién
correspondiente.

6. Derrame de Sustancias Peligrosas

Aunque del ALDLMD no trabaja con sustancias que representen peligros para la
salud de sus Empleados, estamos ubicados en una zona donde transitan camiones que
transportan combustibles y quimicos. En caso de una emergencia de esta indole, los
Empleados del ALDLMD deberan estar preparados para lo siguiente:

1. Cuando ocurra una emergencia de derrame se informara al Coordinador del
Plan o al Coordinador Alterno y al Director Ejecutivo para que este tome las
medidas pertinentes.

2. Si no ha sido notificado, se proceder4 a llamar al sistema de emergencias 911
para notificar sobre el incidente y los detalles del mismo,

3. El Coordinador del Plan o Coordinador Alterno asumira la direccion y el
control del desalojo de los empleados, hacia el lugar 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. Emanacién de Gases o Sustancias Toxicas

Aunque el ALDLMD no trabaja en un ambiente donde se exponga a los empleados a
gases o sustancias toxicas que representen dafios a su salud, pueden ocutrir
situaciones que ocasionen que en ¢l ambiente pueda sentirse €l aire contaminado,
tales como filtraciones en el techo, paredes o ventanas del edificio que produzcan
humedad y hongos, algin desperfecto 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 situacién en la que algiin Empleado se sienta afectado por
algin gas o emanacidn toxica en el aire se lo informara al Coordinador del
Plan, Coordinador Alterno y/o al Director Ejecutivo para que éste tome las
medidas pertinentes.

2. El Coordinador del Plan o el Coordinador Alterno asumira la direccion y el
control del desalojo de los Empleados.
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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 ofra sustancia que emita fuertes olores y puedan afectar la salud
de los empleados del ALDLMD.

8. Amenaza de Bomba o Artefacto Explosivo
Al recibirse una amenaza de bomba en la ALDLMD, se procedera como sigue:

1. Tan pronto se reciba una amenaza de bomba mediante llamada telefénica
proceda a realizar la sefial "= al empleado mas cercano, y este notificard al
Director Ejecutivo quien informaré al Coordinador del Plan o Coordinador
Alterno y de inmediato se procederd a llamar al 911. (El empleado que reciba
la llamada, llenara una lista de cotejo para llamadas de amenaza de bombas
Anejo 2)

2. De la amenaza ser por escrito, se notificard de inmediato a su supervisor
quien procedera a notificar al Coordinador del Plan o Coordinador Alterno
quién llamaré al 911 a su vez, procedera a notificar de inmediato, al Director
Ejecutivo.

3. El Empleado o persona que reciba la llamada telefonica de amenaza de bomba
deben hacer todo lo que esté a su alcance para obtener toda la informacion
posible.

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

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

6. Del Coordinador del Plan o Coordinador Alterno identificar algin paquete

sospechoso en el 4rea, procederd a desalojar a los empleados de las
facilidades.

7. Se procedera con el desalojo del personal de la oficina quienes se reuniran 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.
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8. Al llegar al punto de encuentro, se mantendran con el grupo donde esperarin
por las instrucciones correspondientes, luego de realizada la investigacion por
las autoridades.

9. Incidentes de Violencia Doméstica

En ADLMD 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 utilizaran 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 ningin otro empleado. Entre las medidas
que estaran tomando se encuentran:

¢ 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.

e El personal que trabaje en el 4rea de recepcion estard adiestrado para prevenir
e identificar incidentes de violencia doméstica en el tugar de trabajo,
especialmente, si estd relacionado con alglin visitante,

* [Este 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.

e Mantener un programa constante de educacion y de sensibilizacion de
violencia doméstica para todo el personal del ALDLMD,

Cuando un Supervisor reciba informacién de que alguna persona, que supervisa o
visitante, es victima/sobreviviente de Violencia Doméstica, debera 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. (Anejo 3)

Procedimiento para el Desalojo de los Empleados y Visitantes

En caso de una Emergencia, el Coordinador del Plan o Coordinador Alterno, con la
aprobacion del Director Ejecutivo, serd la persona responsabie de tomar la decisién 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.
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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 construccién del edificio.

Para propositos 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 establecieron dos (2) Areas en las que se
ubicaran los Empleados del ALDLMD. Cada una de estas 4reas tiene un personal a cargo
quienes serdn los responsables del desalojo del edificio, por un lugar en especifico. Lo
anterior va a depender del tipo de emergencia que esté ocurriendo.

Es crucial que los Empleados conozcan quién es el Coordinador del Plan o Coordinador
Alterno y entiendan que dicha persona tiene la autoridad para tomar decisiones durante
las emergencias. El Coordinador del Plan o Coordinador Alterno sera responsable de 1o
siguiente:

o Evaluar la situacién para determinar si existe una emergencia que requiera la
activacion del Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional;

» Supervisar todos los esfuerzos realizados y/o ejecutados en el area, incluyendo
el desalojo de las personas (empleados, participantes y visitantes);

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

¢ Dirigir, en coordinacién con el Director Ejecutivo, el cese de las operaciones
cuando sea requerido.

¢ Colaborar en el traslado a los Empleados y Publico presente fuera de las dreas
de peligro a unas seguras durante una emergencia. Este personal, estara
orientado sobre el mapa del lugar de trabajo, las rutas de escape y los lugares
de encuentro identificados.

Todos los Empleados y los designados para ayudar en las emergencias, deben estar
conscientes de aquel personal y/o visitantes con necesidades especiales, que podrian
requerir ayuda adicional durante un desalojo de emergencia.

Rutas y Salidas de Desalojo del ALDLMD

La Oficina del ALDLMD cuenta con dos (2) salidas para el desalojo del empleados,
personal y visitantes en casos de emergencia. La Salida 1 se identifica como la puerta
principal que conecta con el puente peatonal y la Salida 2 como la puerta ubicada en el
pasillo de los bafios hacia el estacionamiento.
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A, Puntos de Encuentros Por Areas

1. El punto de encuentro para proceder al desalojo del Area A y B del
Organigrama, refiérase a la pagina 20, serd en el Area de Recepcion de la
entrada principal.

2. El punto de encuentro para proceder al desalojo del Area C, D y E del
Organigrama, Refiérase a la pagina 20, sera frente a la Junta Local.

Ambas salidas cumplen con las siguientes condiciones:
o Estan claramente identificadas y debidamente iluminadas;
e Lstan 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, estan colocados en lugares

visibles para todos los empleados y visitantes del ALDLMD. Las rutas de salida de
emergencia estaran trazadas con una linea.
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VIIIL.

Puntos de Encuentro Luego del Desalojo

El ALDLMD esta localizado en el segundo piso del Centro Gubernamental Juan Cancel
Rios de Barceloneta. El mismo, cuenta con un amplio estacionamiento el cual colinda
con la urbanizacion Catalufia.

En caso de una emergencia que obligue a un desalojo, se han identificado dos puntos
estratégicos en el drea del estacionamiento. En el diagrama que se presenta a
continuacién, se identifican los mismos como Area de Encuentro A y B.
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Durante el desalojo del edificio, los empleados de las Areas A y B, se ubicaran en Punto
Ay los de las Areas C, D y E en el Punto B. Cada Coordinador de Area, se encargara de
verificar, mediante pase de lista, que todo el personal de su area se encuentra en el lugar
indicado.

El Coordinador del Plan o Coordinador Alterno, antes de abandonar el edificio, verificara

que todo el personal y visitante fue desalojado, durante una inspeccién ocular del Primer
Nivel
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IX. Proceso de Desalojo Durante una Emergencia

El desalojo del personal y visitantes durante una emergencia serd como sc indica a
continuacién:

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,

e Tan pronto ocurra la alerta, ya sea de incendio o terremoto, el Coordinador del
Plan o Coordinador Alterno debera activar el Plan de Desalojo del edificio.

e Se 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 procedera a desalojar por la salida que esté
disponible.

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

e Se ubicaran a las personas en los puntos de encuentro identificados. Cada
encargado de unidad seré responsable de verificar, mediante pase de lista, que
todo el personal de su 4rea se encuentra en el lugar indicado.

e Se abandonara el 4rea cuando el personal a cargo de atender la emergencia lo
autorice.

Este Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional sera de aplicacion general para
toda la oficina, por lo que se le debe dar el mejor uso posible. Todo Empleado
recibird una orientacion 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, deberd recibir copia de este Plan de
Emergencia y de Seguridad Ocupacional al comenzar a trabajar en del
ALDLMD.

Se incluyen varios anejos que presentan las salidas de emergencia y otros consejos
utiles en caso de una emergencia.

X. Participantes en el Desarrollo del Plan

Los abajo firmantes, representando distintos Departamentos del Area Local de
Desarroilo Laboral Manati/Dorado, certificamos con nuestra firma que hemos
coordinado y participado en la preparacion del Plan de Emergencias y Seguridad
Ocupacional del Arca Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado. Ademas, nos
comprometemos a que su implementacion resulte efectiva.
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OFICINA / DEPENDENCIA NOMBRE (Molde) FIRMA

Administracion/Director Ejecutivo

Programa /Subdirector Ejecutivo

Junta Local/Oficial Ejecutivo

Departamento de Recursos Humanos/

Director

Departamento de Finanzas y Presupuesto

Director

Centro de Gestién Unica Laboral

Supervisor

Departamento de MIS/ Supervisor

Auditor Interno

Preparado Por:

Ivette M. Duran Freytes

Directora Ejecutiva Firma Fecha

Revisado / Recomendado Por:

Yadira Rodriguez Cruz

Directora Firma Fecha
OMMEAD Barceloneta
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Este Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional del Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado comenzara a leglr inmediatamente después de haber sido aprobado por la Junta de
Directores de Alcaldes del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado y la Junta Local de
Desarrollo Laboral.

Aprobado hoy 12 de agosto de 2024, en Vega Alta, Puerto Rico.

2 e

Hon. Maria M.¥ega Pagan UV Josué Cryz Rivera
Presidenta Presidente
Junta de Directores de Alcaldes Junta Local de Desarrollo Laboral
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Anejo 1
Plan de Contingencia

-
C<s*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 SIGUIENTE HOJA DE COTEJO, Y ENVIARLA A
TRAVES DEL COFREQ ELECTRONICO A LA SRA. LUZ M. PASTORIZA CRUZ, ADMINISTRADORA DE SISTEMAS
DE OFICINA AL lpastoriza@aldimanatidorado.org, COIN COPIA A LA SRA SUHEIL OTERO MARRERO, DIRECTORA
DE FINANZAS ¥ PRESUPUESTO sotero@aldimanatidorado.org.

UNA VEZ VERIFICADA $U AREA DE TRABAJQ; MARQUE EN EL ESPACIO PROVISTQ.
DESCONECCION DE TODO EQUIPO QUE $E ALIMENTE DE TOMAS ELECTRICAS.
EXTRAER ALIMENTOS DE NEVERAS (SEGUN APLIQUE).

MOVER SOERE CADA ESCRITORIO O CUBICULO TODO EQUIPO QUE SE ENCUENTRA EN EL PISO;

MONITORES, TORRES, IMPRESORAS ¥ BATERIAS. (FAVOR DE MANTENER CONTROL SOBRE LOS
NUMEROS DE PROIJIEDAD 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, SL'PERVISORA DE MIS AL 787-884-4055 EXT. 129).

CUERIR. CON FUNDAS PLASTICAS LOS MONITORES, TORRES, IMPRESORAS, RATERIAS Y SERVIDOR.

COLOCAR. SOBRE LOS ARCHIVOS: CAJAS, EXPEDIENTES U OTRA DOCUMENTACION QUE PUEDA
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 TEMER DUDAS SOERE EL SERVIDOR; REFIERASE AL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
INFORMACION DE L& OFICIINA CENTRAL CON LA SRA. 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 DETERMMINE LA AUTORIDAD NOMI NOMINADORA.

EN EL CASO DE LOS CGU SERAN LOS GERENTES DE SERVICIOS PROGRAMATICOS QUIENES
TENDRAN LAS LLAVES DE LAS OFICINAS, SI RESIDEN EN EL MISMO PUEBLO. DE NO RESIDIR EN EL
MISMO WUNICIPIO DURANTE ESTA EMERGENCIA, 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 MANO TODOS LOS TELEFONOS DE EMERGENCIA DE CADA EMPLEADO/A. (SERA
UTILIZADO PARA MANTEMERLOS INFORMADOS SOBRE LAS DETERMINACIOMNES QUE SE TOMEN,
SEGUN TRANSCURFA EL EVENTO).

EL DEPARTAMENTO DE FINANZAS DEBE ASEGURARSE DE QUE LOS VEHICULQOS 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 RESPONSAEILIDAD DE COORDINAR CON EL DEPARTAMENTO DE
OBFAS PUBLICAS DE SU MUNICIPIO PARA LA DEBIDA REMOCION.

FECHA: HORA DE CULMINACION DE LOS TRABATOS:
FIRMA DEL DIRECTOR/SUPERVISOR'GERENTE DE SERVICIOS PROGRAMATICOS O REPRESENTANTE
AUTORIZADO:

NOTA: MANTENGA EN 5US EXPEDIENTES LA HOJA DE CONEIRJ&IACION DEL ENVIODE ESTAHOJA A
LA OFICINA CENTRAL. ESTA GARANTIZARA EL CUMPLIMIENTO DEL PLAN.

nerican Center
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Anejo 2
Listado de Cotejo para Llamadas de
Amenaza de Bombas

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,
excepto para preguntarle:

I. Trate de obtener los siguientes detalles de la llamada:

1. (Cuéando Explotara?

2. (/Quién la coloco?

3. (Qué apariencia tiene?

4. (En qué lugar esta localizada?

5. ¢(Por qué usted esta haciendo esto?

6. (Quién es Usted?

II. Llamada recibida:

Nombre del Empleado:
Hora: Fecha:

III. Descripcion de la persona que llama:

Mujer Hombre
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1V.

VI

VIL

VIIIL

Calmado Intoxicado Otro:

Caracteristicas de la voz:

Fuerte Suave Tono alto Profundo Alterado

Forma de hablar:

Ligero Despacio Raro Distorsionado
Tartamudo Nasal Arrastraba las palabras Preciso
Oftro:

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:

Maéquina de oficina Calle de Transito Magquinaria Industrial
Avion Tren Animales Voces Silencio
Moisica Mezcla de varios Atmostera de fiesta

Nota:
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Anejo 3

Tarjetas Claves de Emergencias

Claves de Emergencias

01-
02-
03-

04-

05-
06-

Explosion
Terremotos

Derrame Sustancias
Peligrosas

Gases o Sustancias
Toéxicas

Bombas

Violencia Doméstica
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Téxicas

Bombas

Violencia Doméstica

01-
02-
03-

04-

05-
06-

Claves de Emergencias

Explosion
Terremotos

Derrame Sustancias
Peligrosas

Gases o Sustancias
Téxicas

Bombas

Violencia Doméstica

Claves de Emergencias

01-
02-
03-

04-

05-
06-

Explosion
Terremotos

Derrame Sustancias
Peligrosas

Gases o Sustancias
Téxicas

Bombas

Violencia Doméstica

Claves de Emergencias

Claves de Emergencias

Claves de Emergencias
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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 Toxicas 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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Anejo 4

AR

Certificaciones

Max Fire Protection 1.1.(.

LICENCIA DE BOMBEROS £219
Ta7-600-9071 * www.munfrepr com
HCO4 Box 17213, Camwy, PR 00627

Ay
v

Autonzado PEr Jasean H, Melendes
Supervisor de Tearicos
L 821901

Certificacion
CUMPLIMIENTO
Sisteima de Alavma Contrn I"nego
OTORGADO A:
CENTRO DE GOBIERNO

Carr. 140 Interfor Puekio kil 68.1
Basceloneta, PR 00517

= 3 de abril de 2023
Fecha de Expadicien
3 de abril de 2024
Fecha de Explracion

INVOICE 2343
Nimero de Servicio

Imperante. Ese cortfic
AR

m;mm'muwmmmur.mmaa' SSTEMA DE AL

3ds debe cokicsipe

O% DEC SHTEMA FUEGO

Cemg'e con lag neemas establecidan
3¢ Inchca €4 1 fechs expotsts en o cortFiado,
an begas visible del eotabiecssiveio arriba lndieade Esbe coitati,
ba Algin equpe ya lnapeccionids o cerlificasion y seri telerido a) Depustamento de

Se*NIFATY" Se certficn b lrapeceids detidy o momento

acko powda ser cancelads da haber alguas
Bombaros de Poeits Fuco,

Max Fire Protection LI.C,

UCENCIA DE BOMBEROS #219

TBT-E00-9071 * wwwmadfiepr.com
HC 04 Box 17213, Camuv, PRODE2T

Autoricado Fer
Supervis
LI #219.01

vean K. Melender
de Tecrlcos

Certificacion
CUMPLIMIENTO
Sislemas de Rocendores do A
OTORGADO A:
CENTRO DE GOBIERNO

Carr. 140 Interlor Pueblo KM 63,1

Barcelonets, PR 00617 3 de abril de 2023

Fecha de Expedicion
3 da abril de 2024
Fecha de Expiracion

INVOICE 2343

Ndmero de Seivicio

Coma representante y then'en.

de WAX FIRE
CeNIPA-25" Se cartfica ly

DECAARACON DE CUMPLIVIENTO DE SISTEMA DE ROCEADOAES DE AGUA
mmtmuwmaunmimmmmsumu

Importasts: Este certificads dal

tesactiaen :_'q_nm;-n;-o'rnu;;-.u:.:-ud:noeur-uan::yn.-l releri

Setida ol moTenta gut 4 bidea enta fecha
be celacirss en e legar vinible del establecis adicado, Esn certificada paeda ser cancelsds de habor ilgura
do al Departareents de Bomberos de Peexto Kico,

deaty amba i
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Numeros de Teléfonos de Emergencias

Agencia Niamero de Teléfono
Emergencias 911
Local/Municipal
Estacién de Bomberos de Barceloneta 787-846-2330
Oficina de OMME de Barceloneta 787-846-3400 ext. 2502
787-846-4266
Policia Municipal de Barceloneta 787-846-2915
Estatal
AEMEAD 787-724-0124
Bomberos 787-343-2330
Manejo de Emergencias 787-724-0124
Policia de Barceloneta 787-846-2020
Agencias
Cruz Roja Americana 787-758-8150
Linea de Ayuda por Envenenamiento 1-800-222-1222
Linea PAS de ASSMCA 988
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