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IL

III1.

Introduccion

Bajo la Ley de Oportunidades y de Innovacion de la Fuerza Laboral (WIOA, por sus siglas en
inglés) el Centro de Gestién Unica o American Job Center (CGU/AJC) se ha convertido en un
recurso esencial, tanto para los solicitantes de empleo como para los empleadores, fomentando
el crecimiento econémico y la estabilidad en las dreas locales. Durante y después de las
emergencias, las personas pueden experimentar la pérdida de empleo, el desplazamiento u otros
desafios. Los CGU/AJC desempefian un papel fundamental a la hora de ayudarles a acceder a

recursos, adiestramientos y oportunidades de empleo para volver a ponerse de pie.

El Plan para la Continuacién de las Operaciones de los Centros de Gestion Unica luego de las
Emergencias es un plan comprensivo para la continuacién de las operaciones del CGU/AJC,
es poder brindar los servicios de la Ley WIOA tanto a clientes, participantes, patronos,
proveedores, en la bisqueda de empleo y educacion. Nuestros Centros de Gestién Unica se han
convertido en un recurso esencial que fomenta el crecimiento, la estabilidad y la recuperacién

econdmica de cada uno de los Municipios que componen nuestra Area Local.

Ciertamente existen emergencias que serdn dirigidas por las autoridades estatales o
municipales. Cualquier Plan de Manejo de Emergencias Estatal o Municipal tendré precedencia
sobre el Plan del CGU/AJC. No obstante, en estos casos, una vez se estabilice la situacion,
entiéndase garantizando el proteger la vida de nuestros empleados, la Autoridad Nominadora
determinard activar el Plan para la Continuacion de las Operaciones de los Centros de Gestion

Unica luego de las Emergencias del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado.
Proposito

El proposito de este Plan para la Continuacién de las Operaciones de los Centros de Gestién
Unica luego de las Emergencias del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado es
garantizar que los servicios vitales prestados por el CGU/AJC contintien sin interrupcion,
incluso frente a emergencias imprevistas. Nuestro compromiso de servir a la comunidad sigue

siendo firme y este Plan reforzard nuestra capacidad para hacerlo con eficacia.
Mision

Trabajar con alto grado de responsabilidad y excelencia para el cumplimiento de los propositos
de la Ley de Oportunidades y de Innovacién en la Fuerza Trabajadora (WIOA) para el beneficio

de los clientes que nos visitan y de esta forma lograr reforzar y empoderar nuestra fuerza

trabajadora. Para lograr esto, el Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado debe
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IV.

VI

asegurarse de que sus operaciones se lleven a cabo con interrupciones minimas, especialmente

durante una emergencia. La severidad de una emergencia no se puede predecir, pero la

planificacion efectiva puede reducir el impacto para proteger vida y propiedad, garantizando la

continuidad de los servicios del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado.

Objetivos

Garantizar la continuacion de las funciones esenciales durante cualquier emergencia;
Reducir la pérdida de vida humana y minimizar el dafio o pérdida de propiedad;

Realizar exitosamente la orden de sucesion y delegacion de autoridad, en caso de que el
cuerpo ejecutivo no pueda desempefiar sus funciones;

Reducir las interrupciones en las operaciones;

Garantizar que cada CGU/AJC cuente con una facilidad alterna para continuar sus
funciones esenciales, en caso de que la facilidad principal esté inoperante en coordinacion
con el Primer Ejecutivo del municipio;

Garantizar que la Oficina Central y la Junta Local puedan continuar sus funciones diarias,
ademds, del cumplimiento de este Plan para que los servicios no se afecten;

Proteger el personal, facilidades, equipo, expedientes y otros recursos criticos para poder
realizar las funciones esenciales en caso de una emergencia;

Lograr la recuperacién eficiente de la agencia, una vez transcurrida la emergencia.

Base Legal

Carta Circular WIOA-06-2023, emitida por el DDEC del 14 de septiembre de 2023,
Asunto: Plan para la Continuacién de las Operaciones de los Centros de Gestién Unica
luego de las Emergencias;

Cédigo Municipal de Puerto Rico, (Ley Nim. 107 del 14 de agosto de 2020, segun
enmendado).

Workforce Innovation and Opportunity Act, (Ley Publica Federal 113-128 del 22 de julio
de 2014, 128 Stat. 1425, et seq.).

Definiciones

1. Alcalde - Primer Ejecutivo de cada uno de los municipios que componen el Area Local.

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

3. Amenaza - Cualquier indicador de posible violencia, dafios o peligro.
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10.

11.

12.

13,

14.

15

Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado (ALDLMD) - se refiere al ente

designado por el Gobernador, cuyas oficinas administrativas y su Centro de Gestion Unica

Laboral se encuentran localizadas en el Centro de Gobierno Juan Cancel Rios en el
. . . \rl

Municipio de Barceloneta.

Cadena de Mando - Una serie de comandos, control, ejecutivos o posicién de jerarquia

en orden de autoridad.

Centros de Gestién Unica - Oficinas del Area Local adscritas a cada municipio.

Coordinador del Plan- Serd el responsable de implantar y evaluar periédicamente el Plan

y adiestrar al personal a través de simulacros o ejercicios.
Desalojo - Organizado, por fases y retiro supervisado, dispersion o remocién de civiles de
dreas peligrosas o potencialmente peligrosas, el cuidado y ubicaci6n a lugares seguros.

Director Ejecutivo - Primer Oficial Ejecutivo del Area Local, quien responde ante la

Junta de Directores de Alcaldes por su administracion general.

Director de Recursos Humanos - Funcionario responsable de la gerencia de la Oficina

de Recursos Humanos del Area Local.

Empleado - Persona que ocupa un puesto en el Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado.

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, accidentes nucleares, accidentes aéreos,
terremotos, huracanes, tornados, tormentas tropicales, desastres relacionados a guerras,
salud pulblica, emergencias médicas y otras ocurrencias que requieren respuesta a
emergencia.

Junta de Alcaldes o Junta de Directores de Alcaldes - Junta compuesta por los alcaldes

de los municipios participantes del Area Local, bajo la presidencia de uno de ellos.
Junta Local - Cuerpo creado por virtud de la Ley WIOA; integrada por representantes del
sector privado y entidades de programas afines, encargada de establecer Politicas Publicas
y desarrollar un plan local que cumpla con los requisitos de dicho estatuto federal junto a
la Junta de Directores de Alcaldes. La Junta Local es nombrada por los funcionarios
electos (Alcaldes) de cada Area Local de acuerdo con los criterios estatales establecidos
en la Seccién 107(b) de WIOA, y es certificada por el Gobernador cada dos (2) afios, de
acuerdo con WIOA 107(c)(2)(A).

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

VIIIL.

16. Puntos de Encuentro - Puntos estratégicos en el area del estacionamiento.

17. Subcoordinador - Responsable de ayudar al Coordinador con la implantacion del Plan,

evaluarlo y adiestrar al personal a través de simulacros o ejercicios.

Aplicabilidad

Este Plan para la Continuacién de las Operaciones de los Centros de Gestién Unica luego de
las Emergencias aplica a todos los empleados del Area Local de Desarrollo Laboral

Manati/Dorado, en adelante el ALDLMD.

El ADLMD se componen de una (1) Oficina Central y su Junta Local, actualmente ubicadas
en el Municipio de Barceloneta, Urbanizacion Catalufia, Esquina Calle 1, Carr. 140 km 68.1,
Barceloneta, Puerto Rico 00617 y de ocho (8) CGU localizados en los Municipios de
Barceloneta, Ciales, Dorado, Florida, Manati, Morovis, Vega Alta y Vega Baja.

Evaluacion de Riesgos

Este Plan para la Continuacién de las Operaciones de los Centros de Gestién Unica luego de

las Emergencias del ALDLMD ser4 evaluado anualmente en base a:

» Situaciones previas de emergencias;

e Nuevas normas para aplicar;

e Procedimiento para la Realizacién de Evaluacion de Riesgo del Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado;

e Entre otras.

El ALDLMD desarrollé un Plan de Emergencia y Seguridad Ocupacional para la Oficina
Central y para cada uno de los Centros de Gestién Unica (Oficinas Satélites) el cual fue revisado
y endosado por cada Director de la Oficina Municipal para el Manejo de Emergencias y
Administracion de Desastres (OMMEAD) segtin el pueblo de ubicacion de dichas oficinas.
Ademads, aprobados por la Junta Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado y la Junta de
Directores de Alcaldes. Los mismos proveen los procedimientos a seguir Anftes, Durante y

Después de una Emergencia o Desastre.

De ocurrir alguna emergencia que afecte a la Oficina Central, el Director Ejecutivo evaluaré en
conjunto con la Junta de Directores de Alcaldes la movilidad de ésta a un 4rea de facil acceso,
segura, libre de riesgos y que cumpla con las exigencias bajo la Ley WIOA. El Encargado de

la Propiedad realizard un Inventario de la Propiedad que no fue afectada y le certificara al
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Director Ejecutivo que propiedad esta disponible para su uso de manera que los servicios que

brinda el CGU/AIJC no se vean afectados.

De ocurrir alguna emergencia en uno de los CGU, entiéndase Oficinas Satélites el Gerente de
Servicios Programéticos coordinard con el Primer Ejecutivo de su Municipio para la
movilizacién del CGU a un area de facil acceso, segura y libre de riesgo y que cumpla con las
exigencias bajo la Ley WIOA y mantendré informado al Director Ejecutivo sobre toda accién
y movilizacion, Las situaciones de emergencia pueden surgir en cualquier momento y
originarse por diversas causas. Para la continuidad de Servicios de los Centros de Gestion Unica
o American Job Centers (CGU/AJC) de posibles emergencias e interrupciones de cardcter
prolongado se contemplaran los siguientes Tipos de Emergencias y se establecera el cémo

proceder durante y luego de la misma.

A. Tipos de Emergencias:

l. Incendio y/o Explosion;
Inundaciones;
Tormentas y/o Huracanes;
Sismos;
Estado de Emergencia;
Derrame de Sustancias Peligrosas;

Emanacién de Gases o Sustancias Toxicas y/o

® N A W

Amenaza de Bomba o Artefacto Explosivo.

Cada una de estas emergencias estan definidas en el Plan de Emergencia y de Seguridad
Ocupacional del ALDLMD, el cual se adjunta como Anejo A de este Plan. El mismo estd

contemplado en su Parte VIII, Punto de Encuentro Luego del Desalojo.

B. Servicios Esenciales que pueden interrumpir la continuidad de los servicios son:
1. Servicios de Energia Eléctrica, Servicio de Acueducto y Alcantarillado y Aire

Acondicionado.

El ALDLMD cuenta con un MEMORANDO NORMATIVO, WIOA-DE-RH-
2022-014 con fecha del 24 de mayo de 2022, Titulado: Protocolo para Seguir en
Caso de Interrupcion del Servicio de Energia Eléctrica, Servicio de Agua Potable

Y/o Servicio de Acondicionador e Aire, se adjunta como Anejo B de este Plan.

7

PLAN PARA LA CONTINUACION DE LAS OPERACIONES DE LOS CENTROS DE GESTION UNICA LUEGO DE LAS EMERGENCIAS

¥
Amerlc/ar;JobCenter'



IX.

De la interrupcién ser por un periodo prolongado se coordinar4 con la Junta de
Directores de Alcaldes el lugar a ubicar nuestro personal con su equipo para la

continuidad de los servicios.
Equipo de Respuesta a Emergencias

Este Plan para la Continuacién de las Operaciones de los Centros de Gestién Unica luego de
las Emergencias del ALDLMD es una guia que provee los procedimientos a seguir después de
una emergencia o desastre. Para que el mismo sea efectivo, se establece como Anejo C, Listado

de Directores, Supervisores y Gerentes para le ejecucion de este Plan,
Coordinador del Plan, Subcoordinador del Plan y Coordinadores de Areas

Para administrar este Plan, el Director Ejecutivo designarad un Coordinador del Plan quien ser4
el responsable de implantar y evaluar anualmente el mismo y adiestrar al personal a través de

simulacros o gjercicios.

Para efectos de este Plan, las personas responsables, en caso de una emergencia, para cada area

designada serdn las siguientes:
1. Coordinador del Plan - Director de Recursos Humanos

Serd el responsable de implantar y evaluar anualmente el Plan y adiestrar al personal a

través de simulacros o ejercicios.
2. Sub-Coordinador del Plan - Subdirector Ejecutivo

Ayudaré al Coordinador del Plan con la implementacion del Plan, evaluarlo y adiestrar

al personal a través de simulacros o ejercicios.
3. Coordinadores de Areas — Encargados de Areas Designadas por el Director Ejecutivo

Ayudaran al Coordinador del Plan y Sub-Coordinador del Plan con la implementacidn

del Plan, evaluarlo y estardn a cargo de las 4reas asignadas por el Director Ejecutivo.

Area A - Encargado/Director de Finanzas y Presupuesto
e Director Ejecutivo
¢ Subdirector Ejecutivo
e Ayudante Especial
¢ Administrador de Sistemas de Oficina Confidencial

¢ Administrador de Documentos Pablicos
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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 Programéticos
Oficial de Asuntos Programéticos
Mensajero / Conductor

Consejera Ocupacional

Asistentes de Recursos Tecnoldgicos
Oficial de Servicios Bésicos

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

Area C - Encargado/ Supervisor de Tecnologia y Sistemas de Informacién

Oficial de Validacion Programatica
Oficinista de Validacién Programética
Oficinista de Validacién Programaética

Auxiliar de Servicios Basicos

9

PLAN PARA LA CONTINUACION DE LAS OPERACIONES DE LOS CENTROS DE GESTION UNICA LUEGO DE LAS EMERGENCIAS

¥%
Amerlc/ar;JobCenter‘



XL

e Salon de Conferencias

Area D — Encargado/Supervisor Servicio de Empleo

e Empleados de Servicio de Empleo

Area E — Encargado/Oficial Ejecutivo Junta Local
e Coordinador de Servicios de la Junta Local
e Monitor
¢ Coordinador de Desarrollo y Entrenamiento Laboral
e Servicios Sanitarios
e Saldn de Lactancia

e C(Cocina

Plan de Comunicacion

Durante Horas Laborables

Seguin la emergencia, nuestro personal sera notificado via alta voz interna utilizando el servicio
telefonico de nuestra ALDLMD, utilizacién de tarjetas de claves de emergencias, correos
electronicos y se cumplird con el Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional del
ALDLMD, Anejo A que es parte de este Plan. Ademas, se incluye el Directorio de Extensiones
Telefonicas del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado y los Centros de Gestion

Unica, Anejo D y el Directorio de Contactos de los Socios Externos, Anejo E.

Fuera de Horas Laborables

Si ocurre un incidente fuera de horas laborables, el Director Ejecutivo notificar4 a la cadena de
mando entiéndase, al Subdirector Ejecutivo, Directores, Supervisores y Gerentes de Servicios
Programdticos que deben permanecer en sus hogares y esperar a que termine la emergencia.
Cuando sea el momento de retomar las labores la comunicacion se realizars de la misma forma.
Sera responsabilidad de cada Director, Supervisor y Gerentes de Servicios Programaticos

informar a los empleados que estan bajo su supervision.

El Medio de Notificacién que se utilizaran para informar a los Directores, Supervisores y
Gerentes las instrucciones a seguir podran ser por los siguientes:

» Llamadas Telefonicas

= Correos Electronicos

* Reunién por Team

* Mensajes de Texto
10
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XIIL

XIII.

XIV.

XV.

* Mensaje de WhatsApp
*  Otro Medio que se Identifique

Procedimientos de Evacuacion y Refugio en el Lugar de Trabajo

En el Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional del ALDLMD, Anejo A de este Plan
en su Articulo VII. establece el Punto de Encuentro luego del Desalojo. Ademas, el Plan de
Emergencia y de Seguridad Ocupacional del ALDLMD establece la planificacion,

organizacion y formacion a seguir para cada Tipo de Emergencia en su Articulo V.

Colaboracion con los Socios Requeridos y Opcionales

El Director Ejecutivo determinard en base a la emergencia la integracién de los Socios
Requeridos para el apoyo y la continuidad de los servicios. Esta coordinacion se realizara a
través del Supervisor del Centro de Gestion Unica de la Oficina Central. Ademds, el ALDLMD
estara coordinado a través del Prime Ejecutivo y el Gerente de cada pueblo que compone

nuestra Area Local la integracion para la continuidad de los servicios.
Equipo

Actualmente el ALDLMD cuenta con equipo tecnoldgico que nos permite continuar ofreciendo
los servicios desde otras facilidades. Esto garantiza que los Directores, Supervisores puedan
utilizar dichas herramientas para la continuidad de los servicios. Estos son:

1. Computadoras Portétiles (Laptops);

2. Scanner Portatiles;

3. Internet Inaldmbrico (HotSpot); y
4. Impresoras.

Una vez pasada la emergencia, a través del Director de Finanzas y Presupuesto se cotejara el
inventario de equipos y suministros disponibles en el ALDLMD. Se proceder4 a convocar por
cualquier medio de comunicacion disponible al personal necesario para ofrecer servicios
esenciales en un lugar seguro para la entrega de los equipos. Esto garantizar4 la continuidad de
los servicios y de las operaciones tanto administrativa, operacional y programética del

ALDLMD.
Reanudar Operaciones

Esta fase comienza cuando se hace una determinacion de regresar al personal del ALDLMD a

las operaciones regulares. Si se regresara a la facilidad original, un equipo de seguridad,
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logistica, gerencia, entre otros deben verificar que todos los sistemas, comunicaciones y otras

capacidades estén seguras, disponibles y operacionales.

1. Lareanudacion de operaciones regulares se llevaré a cabo para asegurar un retorno
organizado y eficiente. El Director Ejecutivo supervisara todas las fases del proceso
de reanudar.

2. Las responsabilidades de Director Ejecutivo van a incluir coordinacion, supervisién
y direccidn para las actividades de reanudar.

3. Si se activara una facilidad nueva, se enviard a un equipo para que instale, pruebe y
coordine todos los sistemas, comunicaciones y otras capacidades. El equipo también
se asegurara de la funcionalidad del espacio y equipo antes de que todo el personal
sea notificado de que la emergencia ya no existe.

4. Una vez todas las funciones esenciales hayan sido trasladadas, la facilidad alterna
dejara de operar.

5. El Director Ejecutivo daré instrucciones a la cadena de mando sobre la activacion

del personal.
XVI. Copia de Seguridad y Recuperacion de Datos

El ALDLMD para propdsitos de garantizar la informacion fiscal, informaciéon de nuestro
personal e informacién de nuestros participantes adquiri6 equipos de vanguardia tecnolégicos.
Entre estos, se destaca para la operaciéon del Recovery Disaster. Este, nos garantiza la
conservacion de la data que se almacene en la nube a través del OneDrive. Para esto, todo el

personal del ALDLMD cuenta con acceso personalizado a este tipo de resguardo de data.
XVII. Adiestramiento, Ejercicios o Simulacros

El Departamento de Recursos Humanos al comienzo de cada Afio Programa entiéndase 1 de
julio, dentro de su Plan de Capacitacion y Desarrollo para nuestros Empleados del ALDLMD,
debe contemplar el ofrecer el ejercicio de simulacro. Se adjunta Anejo F Plan de Capacitacion
y Desarrollo del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado. Luego de cada simulacro
se le entregard a cada Empleado un Formulario de Evaluacién al Ejercicio del Simulacro

realizado con el fin de revisar y mejorar las practicas realizadas.

De ocurrir alguna emergencia que afecte a la Oficina Central, el Director Ejecutivo evaluard en
conjunto con la Junta de Directores de Alcaldes la movilidad de ésta a un area de facil acceso,
segura, libre de riesgos y que cumpla con las exigencias bajo la Ley WIOA. El Encargado de

la Propiedad realizard un Inventario de la Propiedad que no fue afectada y le certificar4 al
12
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Director Ejecutivo que propiedad esta disponible para su uso de manera que los servicios que
brinda el CGU/AJC no se vean afectados. El Supervisor del Centro de Gestién Unica velara
porque los servicios que se brindan en el CGU/AJC no se vean interrumpidos con el personal

asignado al Operador junto con los Socios Requeridos y Proveedores de Servicios.

De ocurrir alguna emergencia en uno de los CGU, entiéndase Oficinas Satélites el Gerente de
Servicios Programéticos coordinard con el Primer Ejecutivo de su Municipio para la
movilizacién del CGU a un area de ficil acceso, segura y libre de riesgo y que cumpla con las
exigencias bajo la Ley WIOA y mantendrd informado al Director Ejecutivo sobre toda accion
y movilizacién. Las situaciones de emergencia pueden surgir en cualquier momento y
originarse por diversas causas. Para la continuidad de Servicios de los Centros de Gestién Unica
o American Job Centers (CGU/AJC) de posibles emergencias e interrupciones de caracter
prolongado se contemplardn los siguientes Tipos de Emergencias y se establecera el como

proceder durante y luego de la misma.

XVIIIL Revision y Actualizacion del Plan

Serd responsabilidad del Coordinador del Plan el realizar una revisién de este Plan de
Continuacién de las Operaciones de los Centros de Gestién Unica luego de las Emergencia en
o antes del 31 de agosto de cada afio y dé este no requerir actualizacion alguna preparard una
Certificacion donde se establece la revisién y que el mismo no requiere modificaciones. Esta

deber4 ser certificada y aprobada por el Director Ejecutivo.

Del Coordinador del Plan determinar que conlleva actualizacion, este deberd presentar la

enmienda al Director Ejecutivo para su revisién y endoso.

El ALDLMD en cumplimiento con la Carta Circular WIOA-06-2023, presentard en o antes de
cada 30 de septiembre via correo electrénico al PDL, la Certificacion que indica que se realizo

al Plan y este no conlleva actualizacién o en su lugar la enmienda que se efectie.

El Coordinador del Plan luego de recopilar la informacién del Formulario de Evaluacion del
Ejercicio del Simulacro le proveera al Director Ejecutivo un informe de los resultados y
comentarios provistos. Ademds, incorporaré las lecciones aprendidas de emergencias reales o
simulacros y sugerencias que se adapten a las circunstancias, tecnologia, reglas, normas y leyes

aplicables.
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XIX.

XX.

XXIL

Distribucion

Serd responsabilidad del Coordinador del Plan enviar por correo electronico el Plan para la
Continuacién de las Operaciones de los Centros de Gestién Unica luego de las Emergencias
aprobado y sus enmiendas a todos los empleados del ALDLMD para su debido conocimiento,
ademds, de enviar a los Empleados de nuevo ingreso. Ademads, este Plan estara disponible en
el Boletin Informativo del ALDLMD y de los Centros de Gestién Unica de cada Municipio en
formato impreso y en formato digital estara disponible en la Pagina Oficial del Area Local de

Desarrollo Laboral Manati/Dorado que es https:/jldimanatidorado.org.

Aprobacion

El Director Ejecutivo tiene la responsabilidad de presentar ante la Junta Local de Desarrollo
Laboral Manati/Dorado y a la Junta de Directores de Alcaldes para evaluacion y aprobacion
este Plan y cualquier enmienda que deba sufrir el mismo para atemperarlo a los cambios. Con
excepcion del L\istado de Supervisores y Gerentes de Servicios Programéticos y Orden de
Sucesion por Areas en Cadena de Mando ya que estos no alteran la funcionalidad del Plan. Se

adjunta como Anejo C.

Conclusion

Se reconoce la importancia de que el Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado
(ALDLMD) cuente con un Plan para la Continuacion para las Operaciones de los Centros de
Gestién Unica luego de las Emergencias de manera que los servicios de la Ley WIOA sean
brindados a los clientes, participantes, patronos y proveedores en la bisqueda de empleo y

educacion.

Se reconoce el esfuerzo y colaboracion de todos los Empleados que pertenecen al ALDLMD,
ademds de los Socios Requeridos y Proveedores de Servicios en la elaboracion de este Plan y

la continuidad de los trabajos y servicios ofrecidos.

El Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado se compromete al continuo mejoramiento
y actualizacién del Plan para la Continuacion para las Operaciones de los Centros de Gestion

Unica luego de las Emergencias para el ALDLMD.
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XXII. Vigencia _ :
Este Plan para la Continuacién d?/as Oper‘zones de los Centros de Gestién Unica luego de

Ureto, 33 de OChbre derm.

las Emergencias es efectivo hoy

=

Hon. Maria’™. Vega Pagé Josué Cruz/Rivera
Presidenta President
Junta de Directores de Alcaldes Junta Local de Desarrollo Laboral
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CSNEXION
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ANEJO A

Servicios de apoyo y anxiliares disponibles a solicitud de personas con impedimentos. Patronas/Programa con Igualdnd de Oportunidades en el Empleo. Centro de Trabaje Libre de Drogas p Alcohal, Fandos
Financiados 100% por la ey Workforce Innovation and Opportunity Act. (WIOA, por sus siglas en inglés).
P. 0. Box 1944, Barceloneta, Puerta Rico 00617 / Tel, (787) 8844055 / Fax. /TTY (787) 884-4103
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INTRODUCCION

La Ley Nimero 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 aguellos 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 Phblica de Puerto Rico, el Area
Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado (ALDLMD) 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 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 area de trabajo y/o
durante cualquier situacidn 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 redueirdn, considerablemente, la pérdida de
vidas y dafios a la propiedad.

El ALDLMD garantizara que cada uno de los empleados reciba el adiestramiento tequerido para
que conozea todos los detalles incluidos en este Plan de Emergencia y de Seguridad
Ocupacional.
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DEFINICIONES

Agencias de Apoyo — Agencias u organizacién 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 — Una serie de comandos, confrol, ejecutivos o posicioén de jerarquia en
orden de autoridad,

Coordinador Alterne — Ayudard al Coordinador del Plan con la implantacion del Plan de
Emergencia y de Seguridad Ocupacional, evaluarlo y adiestvar al personal a través de simulacros
0 ejercicios,

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

Desalojo — Organizado, por fases y retiro supervisado, dispersiéon o remocion de civiles de dreas
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 plblica,
emergencias médicas y otras ocurrencias 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 anejos que provean direccion e informacion imporfante para
manejar un incidente durante uno o més periodos operacionales.

Puntos de Encuentro - Puntos estratégicos en el drea del estacionamiento.
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1.

II.

Plan de Emergencia y de Seguridad Qcupacional

Informacion General

Las situaciones de emergencia pueden surgir en cualquier momento y originarse por causas
muy diversas. Por tal razdn, 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 fravés 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 situacién, 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 préctica, 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
designard un Coordinador del Plan quien serd el responsable de implantar y evaluar
peridédicamente 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 4drea designada serdn las siguientes:

a. Coordinador del Plan — Director de Recursos Humanos

b. 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 Ptblicos

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

L

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

Consejera Ocupacional

Asistentes de Recursos Tecnoldgicos
Oficial de Servicios Bésicos

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 Programética
« Oficinista de Validacidén Programética
*  Oficinista de Validacion Programatica
« Auxiliar de Servicios Basicos

*  Salén de Conferencias

Area D — Encargado/Supervisor Servicio de Empleo

»  Empleados de Servicio de Empleo

Area F. — Encargado/Oficial Ejecutivo Junta Local
e Coordinador de Servicios de la Junta Local
= Monitor
»  Coordinador de Desarrollo v Entrenamiento Laboral
» Servicios Sanitarios
¢ Salon de Lactancia

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

III.

El Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado (ALDLMD) proceder4 a desalojar la oficina
por una ruta especifica. En la Seccién VI; Procedimiento para el Desalojo de los Empleados y
Visitantes se especifica lo anterior. A continuacidn, el Organigrama del ALDLMD:

DIRECTOR EJECUTIVO
CODRDINADOR DEL PLAN -~ SUB - COORIDNADOR
DIRECTOR DE RECURS08 HUMANOS SUBDIRECTOR EJECUTIVOD
AREAA AREAB " :mam AREA D 1 AREAE
: . ' lincargada « Auntor incangado « uparvisor de Ty Frveangado - Supinisair Dptoded Rt
rﬁﬁ:{fﬁﬁ ‘.’%nmknn . hm\;ﬁ: Infurmesiin B Truhajo mi M"::n Eneangsda . Ol Biecuitho
Dirceine Ejeeutive Supervisor de Centra de Oieind de Validacion - Eorpleidos de Servicins de Coonhinador de Senvicios
Subdireetor Ejecutiva Costin Uniea Programitica Eoplea™ Junty Local
Ayudunie Kepeeial Oficial de Plamifizadores (fisnisia de Validaciia = Monttor
Adar Sistanos de Ofic. de Carrera Programatics {sordinador de
Canfidendial Ofictal de Asuns Oficnista de Validaciin Desarrollo y
Adn Dosumentos Pibbicos Programificos Programitics Entrenamiento Laboral
{5eial de Contratos Ofietal de Asuntos Aumhiar de Senvicis Servicios Sanilarios
Assstente Adminisirativo Programaticos Bisicos Sakn de Lactancia
Ixreciora de Heoursas Officiaf de Asuntns Salin de Confermday Cacina » Alacena
Humanus Progromiteus
Téenten de Recurses Husmanos Memaajera { Conductor
Subdircetor de I'manzas v lmm}m ():upamml
Presupucstis Asistente l.l: Reeursns
(Micial Pagador T v
ivizl e Prelntorvencidn el de Servicoy
(Hizial de Presupoesto Résicos
Awniliar de Cantahilidsd Anxiltar de Segudimicntn
Amniliar de Servicios Hdsicos Promotor de Emplen
(¥icial de Servicos
Bdsicns
Operudor de Fquipo de
Enirada y Revizidn de
Datos
(Miciad de Validacidn
P o
Acceso |niversal
Vixistantcs y Pariicipanics
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IV.

Evaluacion del Plan

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

a.Seminarios, Charlas, Conferencias - el Coordinador del Plan o el Coordinador
Alterno participardn de los seminarios, charlas o conferencias que ofrezcan las
Agencias de Seguridad. Ademds, se podrd oftecer adiestramientos en las
facilidades del ALDLMD. '

b.Simulacros - con la participacién y colaboraciéon de todos los ocupantes y el
Administrador del Cenfro de Gobierno Juan Cancel Rios, el ALDLMD podra
llevar a cabo simulacros o ¢jercicios de desalojo, periddicamente. A fravés 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 presentard 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 deberfa contar con lo siguiente:

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

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

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

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

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

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

Ademés, las oficinas estin equipadas con un sistema de rociadores autométicos los
cuales cumplen con las especificaciones emitidas por la Oficina de Administracion de
Seguridad y Salud Ocupacional (OSHA). Anejo 4

Las salidas de emergencia del ALDLMD son las siguientes:

Entrada Prmc1pal da acceso al puente que conecta con las escaleras del
segundo piso. Por este lugar, procedera el desalojo de las Areas Ay 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, procederd el desalojo de las Areas C,Dy 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 deber4 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 4rea lo més rapido posible, dando prioridad a las
personas con diversidad funcional, envejecientes, mujeres, nifios,
participantes, visitantes y/o proveedores de servicios. Se utihzaran las salidas
de emergencias previamente sefialadas.

Si la concentracion de humo en el lugar es intensa, se moveré a las personas,
con la cabeza lo més pegada al piso pomble hacia un area no afectada. Se
deber4 respirar todo el tiempo por la nariz.

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

Una vez fuera del lugar del incendio, no deberd intentar retornar al lugar para
buscar objetos olvidados. : '
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2. Inundaciones

Las facilidades del ALDLMD se encuentran ubicadas en un 4rea donde los accesos
son muy susceptibles a inundaciones causadas por lluvias torrenciales.

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

1. El Coordinador del Plan o Coordinador Alterno notificara al Director
Ejecutivo sobre la situacién de emergenoia. '

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

3, Bl personal deberd permanecer en el drea designada hasta que las
autoridades certifiquen que la situacién de emergencia ha concluido.

3. Tormentas y/o Huracanes

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

En caso de que la Isla se encuentre amenazada por algin disturbio étmosférico, 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 electrénico y protegerlo con bolsas plésticas. El
Departamento de Sistemas de Informacién deberd asegurarse de tener la
certeza de cumplimiento de esta instruccién 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 instrumento y/o
documento que se encuentre en el mismo. Asi como toda caja que contenga
expedientes y/o documentacién que se encuentre en el piso, deberd ser
colocada dentro de archivos.

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

Luego del fenémeno 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 signientes documentos:

De ocurrir dafios:

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

De no ocurrir daios:

1. Certificacién indicando que no suftit dafio la facilidad ni los equipos e
incluira fotos.

El personal deberd reportarse a su lugar de trabajo tan pronto reciba notificacion 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 direccion lo que el
Gobernador o el Primer Ejecutivo de la Ciudad establezca ante estos efectos con la
debida coordinacién y autorizacién del Director Ejecutivo del ALDLMD o su
Reéepresentante Autorizado. |

4. Sismos

Puerto Rico estd sitvado en una zona muy susceptible a los terremotos, los cuales
suelen ocurrir sin previo aviso. Fl peligro principal es el derrumbamiento de ios
edificios, estallidos de incendios y la falta de agua para combatir los mismos.

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

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

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

¢. Dentro de la oficina, refugiarse debajé de un escritorio o mesa,

d. No abandonar el edificio hasta que termine el movimiento sismico.
2. Después del Sismo:

a. Brindar los pi‘imeros auxilios a los compafieros heridos.

b. Colaborar en la bisqueda de persbnas atrapadas entre los escombros.
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¢. 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 ubicada en la parte
lateral del edificio, la cual da acceso al estacionamiento, Las Areas A
y B entrardn por la puerta ubicdda al lado de la Oficina de Recursos
Humanos. Las Areas C, Dy E por la puerta que est4 al lado del Salén
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 estin 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 cualguier otro lugar de Empleo.

Todo Empleado estd expuesto a los siguientes accidentes:

1.

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

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

Caidas de las Sillas - ocurren cuando las $illas tienen defectos en sus bases,
mala posicién del empleado, tropiezo con algin obstéculo, por pérdida de
equilibrio, etc.

Heridas - pueden ser ocasionadas por objetos punzantes (tijeras, abridor de

- cartas, etc.)

Golpes - octuren 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 proceder4 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 area de trabajo deberd
informar el accidente ocurrido al Director de Recursos Humanos para accidn
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 informaré al Coordinador del
Plan o al Coordinador Alterno y al Director Ejecutivo para que este tome las
medidas pertinentes.

2. Sino ha sido notificado, se procedera 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 asumird la direccidn 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. Emanacion de Gases o Sustancias Téxicas

Aungue 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 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 produzean
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 energfa eléctrica en el edificio.

En caso de una emergencia de esta fndole, los Empleados deberin seguir el siguiente
protocolo:

1. Cuando ocwrra una situacion en la que algiin Empleado se sienta afectado por
alglin gas o emanacién toxica en el aire se lo informard 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, p'mﬁlras, esmaltes,
acetona y cualquier otra 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 procederd como sigue:

1. Tan pronto se reciba una amenaza de bomba mediante llamada telefonica
proceda a realizar la sefial = al empleado més cercano, y este notificaré al
Director Ejecutivo quien informard 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 llamara al 911 a su vez, procederd a notificar de inmediato, al Director
Ejecutivo.

3. El Empleado o persona que reciba la llamada telefénica de amenaza de bomba
deben hacer todo lo que esté a su alcance para obtener toda la informacién
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 Colocacién de Bombas y notificard sobre la sitvacién a la
Policia Estatal, quienes a su vez notificardn a la Division de Explosivos
quienes tomaran control del registro del drea e iniciardn su investigacion.

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

6. Del Coordinador del Plan o Coordinador Alterno identificar algéin paquete
sospechoso en el é4rea, procederd a desalojar a .los empleados de las
facilidades.

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

9. Incidentes de Violencia Doméstica

En ADLMD se tomardn las medidas de seguridad necesarias para ayudar a prevenir
incidentes de Violencia Doméstica en el Trabajo y para mejorar la seguridad del
personal. Se utilizarin 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 ninglin otro empleado. Entre las medidas
que estardn tomando se encuentran: '

"o Qrientar e informar por escrito al personal de la existencia de ayuda
disponible si desea divulgar que se han recibido amenazas, acoso o cualquier
otta conducta constitutiva de violencia doméstica.

e El personal que trabaje en el 4rea de recepcion estard adiestrado para prevenir
¢ identificar incidentes de violencia doméstica en el lugar de trabajo, -
especialmente, si estd relacionado con algin visitante.

o 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.

o Mantener un programa constante de educacién 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, deberd seguir lo
determinado en la Polftica 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.

e Claves de Emergencia — Se le entregard 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

aprobacién del Director Ejecutivo, serd la persona responsable de tomar la decision de
cuéndo desalojar la oficina y cesar las operaciones con el fin de proteger la seguridad y
salud de todo el personal y pablico presente.
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VIIL.

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 propésitos de este Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional, se tomo 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 Jugar 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 ser4 responsable de lo
siguiente:

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

o Supervisar todos los esfuerzos realizados y/o ejecutados en el 4rea, 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 '

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

s Colaborar en el traslado a los Empleados y Pablico presente fuera de las areas
de peligro a unas seguras durante una emergencia. Este personal, estard
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 lag 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 ubicadd en el
pasillo de los bafios hacia el estacionamiento. '
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A. Puntos de Encuentros Por Areas
1. El punto de encuenfro para ploceder al desalojo del Arca A y B del
Organigrama, refiérase a la pagina 20, sera en el Area de Recepcién de la
entrada principal.

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

Ambas salidas cumplen con las siguientes condiciones:
¢ Estan claramentie ideﬁtiﬁcadas y debidamente iluminadas;
¢ Estan libres de escombros y obstrucciones en todo momento; y
o No exponen al personal que se estard desalojando a riesgos adicionales.
Los Planos que muestran las rufas y salidas de desalojo, estén 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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VIIL

Puntos de Encuentro Luego del Desalojo

El ALDLMD esté 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 4rea del estacionamiento. En el diagrama que se presenta a
continuacién, se identifican los mismos como Area de Encuentro A y B.

) e
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I enTaADA AL EDIRCIO I

Durante el desalojo del edificio, los empleados de las Areas A y B, se ubicaran en Punto
Ay los de las Areas C, Dy E en el Punto B. Cada Coordinador de Area, se encargara de
verificar, mediante pase de lista, que todo el personal de su 4rea s¢ encuentra en el lugar
indicado.

El Coordinador del Plan o Coordinador Alterno, antes de abandonar el edificio, verificard
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 se indica a
continuacion:

o La responsabilidad de dav la alerta o aviso de emergencia estd en manos de
cualquier empleado o persona que detecte o tenga conommlento de que se ha
desarroflado Ia misma o se active alguna alarma.

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

o Se procederd a desalojar a todas las personas por las rutas de emergencla
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.

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

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

e Se abandonard el 4rea cuando el personal a cargo de atender la emergenma lo
autorice.

Este Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupaclonal serd de aplicacién general para
toda la oficina, por lo que s¢ le debe dar el mejor uso posible. Todo Empleado
recibirA 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, 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 emelgencla y otros consejos
utiles en caso de una emergencia.

X. Participanties en el Desarrollo del Plan

Los abajo firmantes, representando distintos Departamentos del Area Local de
Desarrollo Laboral Manati/Dorado, certificamos con nuestra firma que hemos
coordinado y participado en la preparacion del Plan de Emergencias y Seguridad
Ocupacional del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado.” Ademds, nos
comprometemos a que su implementacion resulte efectiva.
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Este Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional del Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado comenzaré a regir 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.

00 QN e

Hon. Marfa MXega Pagéin |/ Josué CryZ Rivera
Presidenta Presidedte
Junta de Directores de Alcaldes ' Junta Local de Desarrollo Laboral
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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 EQUIPC, PROPIEDAD ¥ MATERIALES

A TODOS 1.GS 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 CORREC ELECTRONICO ALASRA LUZM, PASTORIZA CRUZ, ADMINISTRADOIUL DE SISTERMMAS
DE OFICINA AL Ipastoriza/@sldimanstidorado.arg, CON COPIA 4 LA SR4 SUHEIL OTERO MARRERO, DIRECTORA
DE FINANZAS ¥ PRESUPUESTO sotero(@aldimanstidorado.ore.

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

MOVER SOBRE CADA ESCRITORIO O CUBlICUI;[} TODO EQUIPO QUE SE ENCUENTRA EN EL PISO;
MONITORES, TORRES, IMPRESORAS ¥ BATERIAS. (FAVOR DE MANTENER CONTROL SOBRE LOS
NURMEROS DE PROPIEDAD ASIGNADOS 4 CADA EQUIPO Y DE TENER DUDAS SOERE LOS SISTEMAS
DE COMPUTADORAS; REFIERASE AL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION CON LA SRA.
CMARA SANTANA, SUFEF VISORADE MIS AL 787-884-4055 EXT. 129,

CUBRIR CON FUNDAS PLASTICAS LOS MONITORES, TORRES, MDRESORAS, BATERIAS Y SERVIDOR.

COLOCAR SOBRE LOS ARCHIVOS: CAJAS, EXPEDIENTES U OTES DOCUMENTACION QUE  PUEDA
RESULTAR. AFTECTADA POR INUNDACIONES EN LA OFICINA. (SE RECOMIENDA CUBRIR CON
FIRVDAS PLASTICAS),

ASEGURESE DE QUE EL SERVIDOR SE ENCUENTRE EN UN AREA LIERE DE RIESGOS; HUMEDAD,
AGUA ETC. (DE TEMER DUDAS SOBEE EL SERVIDOR; REFIERASE AL DERARTAMENTO DE SISTEMAS
INFORMACION DE LA OFICINA CENTRAL CON LA SR, OMARA SANTANA, SUPERVISORA DE MIS AL
T787-884-4055, EXT. 119).

DURANTE ESTA EMERGENCLA LAS LLAVES DR LA OFICINA CENTRAL ESTAREN EN PODER DE La
PERSONA QUE DETERMINE LA AUTORIDAD KOMI NOMINADOR S

EN EL CASO DE LOS CGU SERAN LOS GERENTES DE SERVICIOS PROGRAMATICOS QUIENES
TENDRAN LAS LLAVES DE LAS OFICTINAS, ST RESIDEN EN EL MISMO PUEBLQ. DE NO RESIDIR EN EL
MISMO 1UNICIPIO DURSNTE ESTA EMERGENCIA, EL GERENTE DE SERVICIOS PROGRAMATICOS
CON HOTA DE TRAMITE DEEERS HACER ENTREGA DE L& LLAVE DE LA OFICINA AL EMPLEADO
QUE RESIDA MAS CERCA.

TENGA 4 LA MANO TODOS LOS TELEFONOS DE EMERGENCIA DE CADA EMDLEADO/M. {SERA
UTILIZ4ADO PARS MANTENERLOS INFORMADOS SOBRE LAS DETERMINACIONES QUE SE TOMEN,
SEGUN TRANSCUREA EL EVENTO).

EL DEPARTAMENTO DE FRVANZAS DEBE ASEGURARSE DE QUE LOS VEHICULOS OFICTALES ESTEN
PRQTEGIDOS.

VELAR QUE EN LOS ALREDEDORES DE LAS OFICINAS NO HAYA ARTEFACTOS QUE PUEDAN
RESULTAR EN PROYECTILES QUE AMENACEN LA ESTRUCTURA, CADA GERENTE DE BERVICIOS

- PROGRAMATICOS TENDRA LA RESPONSABILIDAD DE COORDINAR CON EL DEPARTAMENTO DE
OBRAS PUBLICAS DE SU MUNICIPIO PAR A L& DEBEIDA RERMOCION.

FECHS: HORA DE CULMINACION DE LOS TRABATOS:
FIRMA DEL DIRECTOR/SUPERVISOR/GERENTE DE SERVICIOS PROGRAMATICOS © REDRESENTANTR
AUTORIZADO:

NOTA: MANTENGA EXN 5US EXPEDIENTES LA HOJA DE CONIEIRL’IACION DEL ENVIO DE ESTA HOJA A
LA OFICINA CENTRAL.ESTA GARANTIZARA EL CUMPLIMIENTO DEL PLAN.

SRR, LA f‘.*J - rAr A A

;’—‘wrl-e;’s’carq. Center

0
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Anejo 2
Listado de Cotejo para Llamadas de
Amenaza de Bombas

iMAN TENGA LA CALMA! Notlﬁque a su personal con una sefial predeterminada
B "", mientras la persona que lo llama est4 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 colocd?

3. ¢Qué apariencia tiene?

4. (En qué lugar esté 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

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

VIIL

Caracteristicas de la voz:

Fuerte Suave Tono alto Profundo Alterado

Calmado Intoxicado  Otro:

Forma de hablar:

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

Uso de ciertas frases (especifique):

Acento:
Local No Local . Exfranjero Regional
Pais Otro:
Manera:
Calmado Enojado Racional Irracional
Coherente Incoherente Deliberada Emoci_onal

Riéndose Otro:

Primera Enmienda lan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional
del Area Local de Desarroilo Laboral Manati/Dorado
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IX. Ruido de Fondo:

il

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

Nota:

Primera Enmienda Plan de Emergencia y de Séeguridad Ocupacional
del Area Local de Desarrolle Laboral Manati/Dorado
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Anejo 3

Tarjetas Claves de Emergencias

Claves de Emergencias

Claves de Emergencias

Claves de Emergencias

Claves de Emergencias

01- Explosién 01- Explosién 01- Explosién 01- Explosi6n
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 Téxicas Téxicas Toéxicas
05- Bombas 05- Bombas 05- Bombas 05- Bombas
06- Violencia Doméstica 06- Violencia Doméstica 06- Violencia Doméstica 06- Violencia Doméstica
Claves de Emergencias Claves de Emergencias Claves de Emergencias Claves de Emergencias
01- Explosién 01- Explosién 01- Explosién 01- Explosi6n
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 Téxicas Téxicas Toxicas
05- Bombas 05- Bombas 05- Bombas 05- Bombas
06- Violencia Doméstica 06- Violencia Doméstica 06- Violencia Doméstica _ 06-, Violencia Doméstica
Claves de Emergencias Claves de Emergencias Claves de Emergencias Claves de Emergencias
01- Explosién 01- Explosién 01- Explosién 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
Tobxicas Téxicas Tobxicas Téxicas
05- Bombas 05- Bombas 05- Bombas 05- Bombas
06- Violencia Doméstica 06- Violencia Doméstica 06- Violencia Doméstica 06- Violencia Doméstica
Claves de Emergencias Claves de Emergencias Claves de Emergencias Claves de Emergencias
01- Explosién 01- Explosion 01- Explosién 01- Explosién
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 Toxicas Téxicas Téxicas
05- Bombas 05- Bombas 05- Bombas 05- Bombas
06- Violencia Doméstica 06- Violencia Doméstica 06- Violencia Doméstica 06- Violencia Doméstica
Claves de Emergencias Claves de Emergencias Claves de Emergencias Claves de Emergencias
01- Explosién 01- Explosion 01- Explosién 01- Explosién
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™ Téxicas Téxicas Téxicas
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

Certificaciones

Max Fire Protection LLC.

LICENCIA DE BOMBEROS £218
TH7-B00-5071 * www.mnfrrprcom
HE 04 Bom 17213, Comerr, PR OOE2T

-~ Certificacion
CUMPLIMIBNTO
Sisteton de Al Conten IPuego
OPORGAD) A
CENTRO DE GOBERNO

LT, 140 Jatarior Fuebio KM £8,1 )
A— - Bucelensty, PR OMLT Atkegde 00

o Zdeohed ¢
Suprmated e u . v TR Fechadg Bxiraer
UcF213-01

DECLLAAOON DF CUMPLEAENTD D5 KSTEMA ALAIMAS CONTRA FUEGO

N Ee"MFPATL" Sa cenfica ls Trepeceidn dedis W morneds gut pe fadies en s frchd s st nn o
brpeciod: Foloo 1t L frpe ok regil N 3 T 23T Tale e W
= 4 b . H p

£t EPRE] TR e &

Cama sepesertaent yHCKa é¢ MAT FRE PROTECTION LU, 34 con¥ica que EL SSTEMA DE ALJMAS CONTRA FUBSQ el extabiacimiones (sl con b o extsbiecides |
ortlficsda,

Max Fire Protection LLIC.

LICENGA DE BOMSEROS F213
TBT-E00-507L ¥ wwrwrmaxfive pr.com
HRCO4 80117213, Camery, PA 0OS2T

Certificacion
- CUMPLIMNIENTO
Sistémas de Roecadores e Agnn
OTURGATO A

CENTAO DE GORERNO
Care. 140 faterfor Pushio XM 68,1

A - - Barcelorata, PR 00517 3 de abil de 2072
= fecha de Eapedaum
Artonzado PO Josena K. Melorder et INVOICE2343 3 deabil de 2024

Supznizor da Tewmicos Ndmere ¢a jsodua Fecka de Expiracien
Lativa .

DECQLARAOGH DE CUSTLIVIENTD DE SSTELAA DE MOCEADORLS DE AGUA,
Cmmgymuwxmmm«uc.nmmammmumwmmm&mhnmu stbirddn
. &W&:ﬁ'kuﬁhmﬁwmmmum-hmmudm

Imponsate Exe cariSe vit Mt ot ::fha:-v.';- E2EEH S dlambibacc b Ezar 1HDdep v Lt 5) REctles de ot e

Maeiaed VracrEro 71 e putesnds o coitis 2438 1o 2 DAy ure e o3 owd o e Paea i Fas,
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Numeros de Teléfonos de Emergencias

Agencia

Numero 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

Linca PAS de ASSMCA

988

Primera Enmienda Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional
* del Area Local de Desarroflo Laboral Manati/Dorado
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CGNEXION
LABORAL

ANEJO B

Servicios de apayo y auxiliares disponibles a solicitud de personas con impedimentos. PatronastPrograma con Igualdad de Oportinidades en of Empleo. Ceniro de Trabajo Libre de Dragas y Alcohol. Fondos
Financiados 100% por fa Ley Workforee fnnovation and Qpportunity Act. (WIOA, por sus siglas en inalés).
P. 0. Box 1944, Barceloneta, Puerto Rico 00617 / Tel. (787) 884-4055 / Fax. /TTY (787) 884-4103

%
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AREA LOCAL

DFE DESARROLLO LABORAL
___MANATI/ DORADO

WIOA-DE-RH-2022-014

MEMORANDO NORMATIVO

Junta Local, Directores, Supervisores, Gerentes de los CGUL y todo el personal que compone el

Area Local de Desarrollo Laboral Manati/ Dorado

JoselynM. Lomefia Salgado
Directora de Recursos Humanos

. 24 de mayo de 2022

PROTOCOLO PARA SEGUIR EN CASO DE INTERRUPCION DEL SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA,
SERVICIO DE AGUA POTABLE Y/O SERVICIO DE ACONDICIONADOR DE AIRE -

. INTRODUCCION

En atencidn a las situaciones de falta de algunos servicios esenciales como luz, agua y/o aire
acondicionado, se emiten instrucciones claras y precisas sobre las acciones y/o pasos a seguir en
la eventualidad de estos servicios en las dreas de trabajo. Estas directrices se trabajan con el
Unico propésito de salva guardar a nuestros empleados. Es importante destacar que todos y
cada uno de los empleados del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado tienen una
funcién importante que realizar y por ello la importancia de su presencia en el 4rea de trabajo.
También, reconocemos que existen condiciones minimas necesarias para garantizar la prestacién
de servicios en cada drea de trabajo. Es responsabilidad de la administracién velar porque sus
empleados tengan las condiciones minimas que le permitan ejercer sus funciones libres de
riesgos que puedan afectar la salud y seguridad.

Il.  PASOS POR SEGUIR ANTE LA FALTA DEL SERVICIO DE ENERGIA ELECTRI('A; SERVICIO DE
AGUA POTABLE Y/O AIRES ACONDICIONADOS.

De presentarse la necesidad de activar este protocolo se procede a cumplir con lo siguiente:

Servicios de apave y auxitieres disponibles a soficitud de peesonas con linpedinentos, Pawratins/Programa con fgualdad 2 Oportanidades en e Kupleo, Centeo
de Trabuje Libre de Dragas p Alcohol. Fomios Fluenclados 100% par Ia Ley Workfores Invevatlon and Opporeaviy Act (WI0A) par sus slglas en inglés.
A0, Bax 1944, Bareeloera, Puecta Rico 00017 7 Tel, (787) $84-1055 7 TTY (257) 834-1102 / Fox, (787) 834-1123

—
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AREA LOCAL

DE DESARROLLO LABORAL
__MANAT(/ DORADO

WIOA-DE-RH-2022-014
MEMORANDO NORMATIVO

Oficina Central

El Departamento de Recursos Humanos del Area Local de Desarrollo Laboral
Manati/Dorado debera llamar a la oficina del servicio interrumpido y completar el
formulario WIOA-DE-RH-2022-014 en todas sus partes y estara a cargo de custodiarlo.

Centros de Gestién Unica Laboral

Si se encuentran ubicados en las instalaciones de alguna dependencia de su municipio, el
Gerente o persona designada se regira por el procedimiento que tal municipio aplique,
pero debera notificar al Departamento de Recursos Humanos cada determinacién para
ser aprobada por el Director Ejecutivo y completar el formulario WIOA-DE-RH-2022-014.

En el caso que se encuentre ubicado en una oficina independiente, el Gerente o persona
designada deberd llamar a la oficina del servicio interrumpido y completar el formulario
WIOA-DE-RH-2022-014 en todas sus partes y enviarlo via correo electrénico al Director
de Recursos Humanos del ALDLMD para ser evaluada vy aprobada por el Director
Ejecutivo.

.  DETERMINACION

Si la interrupcién en el suministro de energfa eléctrica, agua potable y/o acondicionador
de aire, ocurre previo al inicio de la jornada de trabajo o durante el transcurso del dia de
trabajo, se suspenderdn las labores luego de transcurridas tres (3) horas sin que se haya
restablecido el servicio afectado. En caso de que el 4rea de trabajo no cuente con
ventilacién, las labores se suspenderén luego de transcurridas dos (2) horas.

IV.  APLICABILIDAD

Este protocolo sera de aplicabilidad para la Oficina Central del Area Local incluyendo la Junta
Local y todos los Centros de Gestidn Unica.

Este protocolo de igual forma les aplicard a todos los socios mandatorios o visitantes que estén
-en el Area Local o CGU.

V. VIGENCIA

Este protocolo se comenzara a regir inmediatamente después de haber sido aprobado por el
Director Ejecutivo del Area Local de Desarrollo Laboral Manat(/Dorado.

Aprobado hoy martes, 24 de mayo de 2022 en Barceloneta, Puerto Rico.

Servicios de apoaye y unxilinres disponidles a solicilud d2 persanas cou fmpedintos, Poironax/Prayrama con [ysahind de Oporiuntidvdes en o Expleo, Ceniro
de Trabajo Libre de Dragas y Afcohol. Fondus Financiadss 100% pos lu Loy Worliorce Innovation ond Gpportuiity Act (WIOA) por sux siglas i gl
PO, Box 1944, Bureeloneta, Pucito Rico 90017 / Tel, (787) 884-1035 / TrY(787) 8844102/ Fav. (787) 8841123

h
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AREA LOCAL

DE DESARROLLO LABORAL
__MANATI / DORADO

WIOA-DE-RH-2022-014-A
ENMIENDA

MEMORANDO NORMATIVO

Junta Local, Directores, Supervisores, Gerentes de los CGUL y todo el personal que compone el
Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado

Josdlyn M. Lomefia Salgado
\Dirgttora de Recursos Humanos

30 de junio de 2022

ENMIENDA AL PROTOCOLO PARA SEGUIR EN CASO DE INTERRUPCION DEL SERVICIO DE ENERGIA
ELECTRICA, SERVICIO DE AGUA POTABLE Y/O SERVICIO DE ACONDICIONADOR DE AIRE

Se realiza |a siguiente enmienda al inciso /Il del MEMORANDO NORMATIVO WIOA-DE-RH-2022-
014,

ill.  DETERMINACION

Si la interrupcion en el suministro de energfa eléctrica, agua potable y/o acondicionador de aire,
ocurre previo al inicio de la jornada de trabajo o durante el transcurso del dfa de trabajo, se
suspenderdn las labores luego de transcurridas tres (3) horas sin que se haya restablecido el
servicio afectado. ' '

VI.  VIGENCIA

Esta enmienda al protocolo comenzard a regir inmediatamente después de haber sido aprobado
por el Director Ejecutivo del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado.

Aprobado hoy jueves, 30 de junio de 2022 en Barceloneta, Puerto Rico.

Servicios de apoyo y wuxiliares disponibles a soliciind de personas con fmpedinentos, Patronos/Progrania cant Ignahdad de Oporwuntdades en of Snipleo. Centro
de Trabajo Libre de Drogas y Alcohol, Fondos Financindos 100% porla Ley Woekforce lnvovation and Opportinity Act (IF104) por sus sglas en inglds.
P, 0. Box 1944, Bareeloneta, Puerio Rico 60017/ Tel, (787) 8814035 / TTVY (787) 381-4102 / Fax. { 787) 884-4123

oy
AmericanJobCenter
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AREA LOCAL

DE DESARROLLO LABORAL
___MANATI / DORADO

WIOA-DE-RH-2022-014
MEMORANDO NORMATIVO

BITACORA DEL PROTOCOLO EN CASO DE INTERRUPCION DEL SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA,
SERVICIO DE AGUA POTABLE Y/O SERVICIO DE ACONDICIONADOR DE AIRE

1. Fecha:

2. Oflcina afectada:

3. Nombre y posiclén del empleado que notifica la falta de serviclo:

4. Servicio Interrumpido: : Energfa Eléctrica Agua Potable
Acondicionador de Alre

5. Horade Interrupcién del servicio:

Informacién Requerida:

1. Nombre y Posicién del Representante del Servicio al Cliente (Compafila que brinda el
Servicio) '

2. ¢Silasltuacién est4 reportada?

Servicios de apoye y anxifiares disponibles a solicitud de personas con impedineatos. Patroros/Programa con fyualdad de Qportanidmles ea o] Emploo, Coniro
de Trabajo Libre de Drogus y Aleahel. Fondos Financiodes 100%; por Ly Ley Workferce Tnnovation aind Opporiitly Act (IF10A) por sus siglax en inglés.
P. O Box 1944, Barcelonela, Puertn Rico Q0017 # Teal, (787) 8541035 2 TTY (787) 3811102 / Fax. (787) 884-4123

.
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AREA LOCAL

DE DESARROLLO LABORAL
___MANATI/ DORADO

WIOA-DE-RH-2022-014
MEMORANDO NORMATIVO

3." Proyeccidn del Tiempo para el restablecimiento del serviclo.

Comentarios:

Determinacién Autoridad Nominadora:

Firma del Gerente o persona designada Fecha
Firma del Director de Recursos Humanos Fecha
Aprobado por:

Firma del Director Ejecutivo Fecha

Servicios de apaye y auxiliares disponibles a solicitud e PErsORas coa fupilnentos. Patronos/Progran con Ignaldad de Oportanidades en ol Fmpleo, Cenlro
e Trabajo Libre de Drogas y Aleokol, Fondas Fiwanciadss 100% por tn Ly Workfurce Tanovarlow and Opporiunily Act (WIOA) por sus sighes en Inglds,
P, O. Box 1944, Barceloneta, Piierto Rico 00017 7 ToL, (787) B¥JBO33 FTTY (787) 882-1102 / Fox, (787) 3844123

g
Amerﬁ':;;JobCenter‘



CGNEXION
LABORAL

ANEJO C

Servicios de apaye y auxiliares disponibles a solicitud de personns con impedimentos. Patronos/Programa con Ignaldad de Oporfunidades en el Empleo. Centro de Trabajo Libre de Drogas y Alcohal. Fondos
Financiados 100% por In Ley Workforce Innovation and Opportunity Act. (WIOA, por sus siglas en inglés).
P. O, Box 1944, Barceloneta, Puerta Rico 00617 / Tel. (787) 884-4055 / Fax. /TTY (787) 884-4103

- %
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CSNEXION
LABORAL

Listado de Directores, Supervisbres y Gerentes del
Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado

Nombre Puesto
Ivette M. Durén Freytes Directora Ejecutiva
Juan A. Rosario Hernandez Subdirector Ejecutivo
Bryan O. Ramos Torres Oficial Ejecutivo en la Junta Local
“Suheill Otero Marrero Directora de Finanzas y Presupuesto
Joselyn M. Lomefia Salgado Directora de Recursos Humanos

Supervisores de Tecnologia y Sistemas

Omara Santana Morales iy
de Informacion

Iris M. Valle Rodriguez Supervisora del Centro de Gestién Unica
Jean C. Cubano Reyes Gerente de Servicios Programaticos
Hiram Rivera Rivera Gerente de Servicios Programaticos
Ana D. Benitez Martinez Gerente de Servicios Programaéticos
Marilis Colon Negron Gerente de Servicios Programéticos
Loriel Torres Segarra . Gerente de Servicios Programaticos
Katherine M. Rodriguez Rodriguez Gerente de Servicios Programéticos
Elizabeth Otero Gerente de Servicios Programéticos
Waleska Rivera Gonzalez Gerente de Servicios Programaticos

Servicios de apoye y auxiliares dispenibles a solicitud de personns con impedimentos. Patronas/Programa con Ignaldad de Oportunidades en el Empleo. Centro de Trahajo Libre de Drogus y Alcolol. Fondos
Financiados 10034 por fa Ley Workforce Invovation and Opportunity Act. (WIOA, por sus siglas en ingléds).
P. 0. Box 1944, Barceloneta, Puerto Rico 00517 / Tel. {787) 884-4055 / Fax. /TTY (787) 884-4103

»%
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CSNEXION
LABORAL

MANATI-DORADO

ANEJO D

Servicios de apoyo y auxiliares disponibles a solicitud de personas con impedinmentos. Patronas/Programa con Igualdad de Oportunidades en el Empleo. Centro de Trabajo Libre de Drogas y Alcohol. Fondos
Financiados 100% por la Ley Workforee inovation and Oppartunity Act. (WIOA, por sus siglas en inglés).
P. 0. Box 1944, Barceloneto, Puerto Rico 00617 / Tel. {787) 884-4055 / Fox. /TTY (787) 884-4103

¥
Amerlc/a;.lobCenter"
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MANATI-DORADO

ANEJO E

Servicios de apayo y auxiliares disponibles u solicitud de personns con impedimentos. Patrones/Programa con Ignaldad de Oportunidades en el Emplen, Centro de Trabajo Libre de Drogas y Aleahol. Fondos
Financiados 100% par la Ley Workforce Innovation and Opportunity Act. (WIOA, por sus siglas en inglés).
P. 0. Box 1944, Barceloneta, Puerto Rico 00617 / Tel, (787) 883-4055 / Fax. /TTY (787) 884-4103
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CSNEXION

LABORAL

Directorio de Socios Externos del

Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado

NOMBRE

INSTITUCION

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

Ricardo Carnero Beaton

AARP

787-675-8551

1'ca1'ner0beaton@aarp.org

Alicia Ramirez Suérez

Accidén Social

Accionsocialdepr@aspripr.org

Miguelina Torres Roméan

Arecibo Jobs Corps

787-481-6111

Torres.miguelina@jobscorp.org

Luis Rodriguez Archilla

Departamento de
Educacién Servicios
para Adultos

787-201-8707

Perez da(@de:.pr.gov

Alberto E. Fradela Vazquez

Departamento de la
Familia

787-294-4900

Alberto.fradera@familia.pr.gov

Carlos Roman

Departamento del
Trabajo Divisién de
Servicio de Empleo

(Wagner Peyser)

787-299-4789

cromén@trabajo.pr.gov

Mileidy Soto

Pathstone Corporation

787-812-4250

msoto@pathstone.org

Administacion de

Lcda. Elica Gonzélez Rehabilitacion 787-373-9132 elicagonzalez@vrc.pr.gov
; Vocacional
Carmen Cosme One Stop Center 939-278-3808 | ccarmen.admin@onestopcareerpr.org
PACTA (Puentes

Briseida Ramos

abiertos Comunidades
Transformadas y
Autosuficientes) Inc.

787-650-8777

Pactainc95@gmail.com

Sargento Omar Gonzalez

Guardia Nacional de
Puerto Rico

787-585-1155

Omar.e.gonzalez.mil@army.mil

Servicios de apoyo y auxiliares disponibles a solicitud de personas con impedimentos, Palronos/Programa con Igualdad de Cportunidades en el Empleo. Centro de Trabajo
Libre de Drogas y Alcohol. Fondos Financiados 100% por la Ley Workforce Innovation and Opportunity Act. (WIOA) por sus siglas en inglés.

P. 0. Box 1944 Barceloneta, Puerto Rico 00617 / Tel. (787) 884-4055 / TTY/Fox. (787) 884-4103
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Servicios de apoye y ansiliares disponibles a solicitud de personas con impedimentos. Patrones/Progruing con Igualdad de Oportunidades en el Empleo. Centro de Trabaja Libre de Drogas y Alcohol, Fandos
Financiados 100% por la Ley Workfurce Innovativn and Opportunity Act. (WIOA, por sus sighis en inglés).
P. 0. Box 1944, Barceloneto, Puerto Rico 00517 / Tel. (787) 884-4055 / Fux. /TTY (787) 884-4103
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Servicios de npoye y auxiliares disponibles a solicitud de personas can impedimentos. Patrones/Programa con Igualidad de Oportunidades en el Empleo. Centro de Trabajo Libre de Drogas y Aleokol. Fondos
Financiados 100% por la Ley Workforee Innovation and Opportunity Act. (WIOA, por sas sighas en inglés).
P. 0. Box 1944, Barceloneta, Puerto Rico 00617 / Tel. {787) 884-4055 / Fax. /TTY (787) 884-4103
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MANATI-DORADO

Departamento de Recursos Humanos

Prepafgdo por:

16 de agosto de 2024

PLAN DE ADIESTRAMIENTO, CAPACITACION Y DESARROLLO DEL
AREA LOCAL DE DESARROLLO LABORAL MANATI/DORADO
ANO PROGRAMA 2024-2025

Propéosito:

El Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado en adelante
ALDLMD, estd compuesta por los siguientes municipios:
Barceloneta, Ciales, Dorado, Florida, Manati, Morovis, Vega Alta
y Vega Baja, y administra los fondos federales de la Ley Publica
Federal Workforce Innovation and Oportunity Act (WIOA) que
recibe a través del Departamento de Desarrollo Econdmico y
Comercio (DDEC) y el Programa de De Desarrollo Laboral
(PDL), para ofrecer servicios basicos de adiestramientos,
readiestramientos, la bisqueda de empleo, entre otros, y de esta forma fortalecer el desarrollo de la

economia del pafs.

El objetivo principal de este Plan es que nuestros empleados, a la vez que adquieren o renuevan sus
conocimientos y destrezas, puedan fortalecer las competencias, tanto a nivel profesional, emocional y
personal. El enfoque es global por lo que esté dirigido a proveer capacitacion al personal para aumentar
la calidad de vida, bienestar y rendimiento profesional.

El ALDLMD est4 consciente que el trabajo es parte integral de la vida del ser humano, por lo tanto, al
tener presente los retos que enfrentan los empleados en el dmbito laboral, busca que estos puedan
maximizar sus habilidades y destrezas brindandoles las herramientas necesarias con el fin de que
puedan desempefiar sus labores de forma eficiente y efectiva.

El Plan de Adiestramiento, Capacitacién y Desarrollo del ALDLMD se elabora anualmente tomando
en consideracion las Politicas Publicas, el Reglamento de Recursos Humanos para los Empleados de
Carrera y Confianza del Area Local de Desarrollo Laboral Manati/Dorado y las necesidades de
capacitacion del personal.

Servicies de apoye y anxilinres disponibles it solicitud de personns con impediventos. Patrones/Programa con Igualdad de Oportunidades en el Emplea. Centro de Trabaje Libre de Drogas
v Aleahol, Fondos Financiados 100% por Ia Ley Workforce Innovation and Qpportunity Act. (WIOA, por sus siglas en inglés).
P. 0. Box 1944, Borceloneta, Puerto Rico 00617 / Tel. (787) 884-4055 / Fox. /TTY {787) 884-4103
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ADIESTRAMIENTOS ANO 2023-2024

JULIO 2024

¢ Uso y Manejo de Extintores.
e Adiestramiento General.
¢ Ley de Transparencia.

AGOSTO 2024

¢ Convenci6n 2024; Programas de Ayuda al Empleado; Hacia la Transformacion de los
Escenarios de Trabajo.

SEPTIEMBRE 2024

¢ Hoy es el Dia... {Para Hacerlo Mejor!
¢ Simulacro del Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional.

OCTUBRE 2024
. o Evaluacién de Empleados.
e Beneficios de la Inteligencia Emocional.
e Simposio de Recursos Humanos (AOTRH).
NOVIEMBRE 2024

e Sistema de MIP. :
e Servicio de Calidad: Retos y Oportunidades.

DICIEMBRE 2024

e Adiestramiento General.
e Simulacro del Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional.

ENERO 2025

e Jornada de Trabajo y Asistencia.
e Comunicacién Asertiva.

Servicios de apoyo y auxiliares disponibles a solicitud de personas con impedinentos. Patronas/Progrima cont Igialdad de Oportunidades en el Emﬂ'w. Centra de Trahajo Libre de Drogas
y Alcohal. Fondos Financiades 100% por la Ley Workforce Innovativn and Opportunity Act. (WIOA, por sus siglas en inglés).
P. 0. Box 1944, Barceloneta, Puerto Rico 00617 / Tel. (787) 884-4055 / Fax. /TTY (787) 884-4103
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FEBRERO 2025
e Plan Integral para Municipios Sobre Asuntos Financieros.
MARZO DE 2025

e Sistema de MIP
e Simulacro del Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional.

ABRIL 2025
e Word Basico.
MAYO 2025
e Simulacro del Plan de Emergencia y de Seguridad Ocupacional.
JUNIO 2025
e Adiestramiento General.
Informacion adicional:
e Ademis de los Adiestramientos y/o Talleres arriba expuestos el ALDLMD cuenta con los
Adiestramientos de Capacitacién Internos que ofrece el Departamento de Recursos Humanos

del Municipio Auténomo de Manati, el cual es recibido mensualmente en nuestro
Departamento de Recursos Humanos para evaluacion y aprobacién de la Directora Ejecutiva.

e EI Centro para el Desarrollo del Pensamiento Etico (CDPE) de la Oficina de Ltica
Gubernamental de Puerto Rico (OEG), notificé que el periodo bienal 2024-2026 comenz6
el 1 de julio de 2024 y finaliza el 30 de junio de 2026. Le notificamos los Adiestramientos
Presenciales y Online que ofrecerd la OEG para los meses de agosto y septiembre estan
disponibles para matricularse. Se incluye calendario:

http://eticapr.blob.core.windows.net/files/CDPEPIlus/Cal_Admto/Calendario_%20Presen
cial %20Webinar Agosto Sept.pdf

Servicios de apoyo y awxitiares disponibles a solicitud de personas con impedimentos. Patronos/Progranu con Ignaldad de Oportunidades en ef Enpleo, Cenfro de Trabajo Libre de Drogas
7 Aleohal. Fondos Financiades 108% por la Ley Workforce Innovation and Opportanity dAct, (WIOA, por sus sighas en inglés).
P. O, Box 1944, Bareeloneta, Puerto Rica 00617 / Tel. {787) 884-4055 / Fux. /TTY (787) 884-4103
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