20-
20-03

20-03-

AREA ADMINISTRATIVA
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

18 NORMAS Y PROCEDIMIENTO SOBRE PLAN DE CONTINGENCIA EN.

CASO DE TGMENTA O HURACAN

30 de mayo de 2007

FECHA DE VIGENGIA

NORMAS Y PROCEDIMIENTO SOBRE PLAN DE CONTINGENCIA EN
CASO DE TORMENTAS O HURACANES

I. Introduccidn

La Corporacién del Fondo del'Seguro del Estado (CFSE) tiene
como funcion principal el cumplir con (3) objetivos fundamentales, a saber
prevenir accidentes del trabajo y enfermedades ocupacionales, garantizar
al trabajador lesionado el mejor y mas rapido tratamiento que fa ciencia

" médica le pueda proveer, para que pueda reintegrarse a su empleo

regular y la proteccién economica del trabajador lesionado cuando sufra
incapacidad total transitoria o permanente.

Para cumplir con estos objetivos es necesario que la CFSE cuente
con una infraestructura adecuada, con el equipo médico necesario y con
un recurso humano preparado y disponible. No obstante, en ocasiones
surgen diversas confingencias externas que podrian afectar la
infraesfructura, los equipos y el personal de nuestra Corporacion,
poniendo en riesgo el cumplimiento de estos objetivos. Entre éstas, se
encuentran las tormentas tropicales, los huracanes, o cualquier otro

fendmeno atmosférico.

Para enfrentar estas contingencias, la Corporacion, a través de. la
Junta de Directores y del Administrador, tomaré las medidas adecuadas y
necesarias para garantizar; la continuidad de los servicios y, cuando
hubiese sido necesaria su ihterrupcion, el restablecimiento de los mismos
a la brevedad posible. Estas medidas quedan recogidas en las presentes

Normas y Procedimiento.

Base Legal

Se aprueban las presentes Normas y Procedimiento conforme lo
autoriza la seccion 1b-4(b) de la Ley del Sistema de Compensaciones por
Accidentes del Trabajo, Ley Namero 45 de 18 de abril de 1935, segln

enmendada (11L.PRA sec. 1 et seq.).
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[ll. Definicién de Términos

1.

Aviso de Tormenta o Huracan: Cuando los vientos se
encuentran a una distancia entre 400 a 500 millas al Este de
Puerto Rico y podrian Hlegar al area dentro de las proximas 24

horas.

CESE: Se refiere a la Corporacién del Fondo del Seguro del
Estado, por sus siglas en espafiol.

Coordinador General de Emergencia: Se refiere al funcionario
designado por el Administrador para supervisar, a través de toda la
CFSE, la divulgacion y ejecucion de los Planes de Contingencias.

Huracan: Ciclén tropical de intensidad mayor, en que fos vientos
méaximos en la circulacion del sistema alcanzan mas de 74 millas
(64 nudos) por hora. Los vientos soplan en direccién contraria a
las manecillas del reloj, alrededor de su centro. Su tamafo puede
variar entre 200 y 1,000 millas de diametro.

Tormenta: Cicldn tropical en que los vientos son entre 40y 73
millas por hora. Es un sistema similar al huracén, pero con menos

intensidad.

Vigilancia de Huracén: Cuando los: vientos de un huracan o
tormenta tropical (que puede convertirse en huracan) se encuentra
a una distancia aproximada de 700 miltas de Puerto Rico y puede
representar una amenaza para la Isla dentro de las préximas 24 a
36 horas. El anuncio de VIGILANCIA no es AVISO; indica

solamente que el huracan estd acercandose.

V. Normas

1.

La CFSE tomara todas las medidas pertinentes y necesarias para

enfrentar adecuadamente una tormenta, huracan ‘o cualquier
fenomeno atmosférico.
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5 Al enfrentar un fendmeno atmosférico, la CFSE tendra como
méxima prioridad el proteger adecuadamente la vida y seguridad
de sus empleados y de los obreros lesionados o visitantes que
pudieran encontrarse en nuestras facilidades fisicas, durante la
ocurrencia de un fenémeno atmosférico.

3 La CFSE protegera sus facilidades fisicas, asi como el equipo y
propiedades siguiendo los planes de contingencias establecidos.

4. A principio de cada afio, el Administrador de la CFSE nombrara un
Coordinador General de Emergencias en propiedad y uno alterno.
Este funcionario respondera directamente al Administrador y sera
el encargado de supervisar, a través de toda la CFSE, Ia
preparacién, divulgacién 'y ejecucidn de los Planes de
Contingencias en cada unidad de trabajo. En la_Oficina Central,
dirigira el Centro de Operaciones de Recuperacion de la CFSE vy
sera el enlace con las otras agencias gubernamentales en caso de

ser necesario.

No més tarde del 15 de mayo de cada afio, la CFSE debe tener
preparado su plan de contingencias contra tormentas, huracanes o
cualquier otro fenémeno atmosférico y haber concluido toda ia
preparacion requerida para enfrentar dichos fenémenos.

En el Hospital Industrial el Coordinador Auxiliar de Emergencia
sera el Administrador del Hospital, quién pondré en funcion el plan
de contingencia junto con la Administracion del Centro Médico.
Los Directores Regionales seran los Coordinadores Auxiliares de
Emergencia en sus respectivas Regiones. El Director del Area de
Seguridad y Salud Ocupacional sera el Coordinador Auxiliar de
Emergencia en la Oficina Central. Todos los Coordinadores
Auxiliares de Emergencia responderan al Coordinador General de

Emergencia.
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10.

11,

12,

Una vez se active el Plan de Contingencia, el Area de Seguridad
Corporativa responde al Coordinador General de Emergencia, e
integrara a los guardias de seguridad en los trabajos para enfrentar

Ja emergencia.

El Director del Area de Sistemas de Informacion verifica y certifica
al Coordinador General, sobre la seguridad del sistema
computadorizado. Ademas, coteja que los bancos de datos de
resquardo estén actualizados. De tener algiin inconveniente, te da

atencion inmediata.

Fi Coordinador General sera apoyado por el Director de la Oficina
de Servicios Generales para llevar a cabo las operaciones en vy
desde la Oficina Central, antes, durante y después de |la
emergencia, Esto incluye la instalacion de tormenteras, cotejo de
cisterna y la planta de emergencia, que haya suficiente abastos de
agua y combustible e implantara las medidas preventivas para las
dreas comunes de la Oficina Central y las oficinas aledafias.

Ei Director del Area de Finanzas preparard, en coordinacién .con el
Area de Sistemas de Informacién, un plan alterno para el pago de
némina, Cuentas a Pagar y Dietas a Lesionados, en caso de

ocurrir una emergencia.

Cuando hubiese sido necesario suspender los servicios por la .
ocurrencia de una tormenta, huracan o cualguier otro fenémeno
atmosférico, la CFSE restablecerda los servicios a la brevedad
posible, sin comprometer la seguridad de sus empleados, obreros

lesionados o visitantes.

Al momento de activarse el Plan de Emergencia, se resguardara ta
informacion (backup) que esté grabada en la memoria de las

computadoras personales.
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Adrninistradar

13.

14.

15.

16.

17.

Cuando se active el Plan de Contingencia, el Area de Sistema de
Informacion  establecerd vy notificara electronicamente  la
suspensién de los servicios en la red, con el fin de que los usuarios
concluyan los trabajos en proceso y resguarden (backup) el mismo.

Una vez concluida la emergencia, se evaluard y determinara que
no existe riesgo alguno para activar nuevamente los equipos

electronicos y de computacion.

Se auforiza la creacién y mantenimiento de un fondo de
emergencia de quinientos ($500) dolares por cada Oficina
Regional, por la Oficina Central y por el Hospital industrial. Los
custodios de dichos fondos seran los Coordinadores Auxiliares de
Emergencia. Dicho fondo sera independiente al fondo de caja
menuda (Petty Cash), y se utilizara para la compra de articulos de
primera necesidad e imprescindibles para enfrentar una
emergencia. La autorizacién para utilizar el fondo de emergencia
comienza cuando se activa el Plan de Contingencia y hasta que

concluya el mismo.

El manejo del fondo de emergencia, se hara de conformidad con
las buenas practicas administrativas y seglin se detalla en el
procedimiento sobre el particular.

Una vez finalizado el periodo de urgencia el custodio del fondo de
emergencia procede a realizar el cuadre correspondiente y solicitar
el reembolso de los comprobantes el area de Cuentas a Pagar por
Servicios Administrativos para que a su vez el area de Pagos
Generales emita el desembolso para reponer los fondos para gue
los mismos estén disponibles para futuras emergencias.

Procedimiento

A Al Iniciarse el Afio Natural

1. Nombra al Coordinador General de Emergencia y un
Coordinador Alterno.
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Coordinador
General de
Emergencia

Director de
Finanzas

2. Le instruye para que desarrollen un Plan de Contingencia
para todas las &reas de la CFSE en la que incluya
orientacion, preparacion, discusién y divulgacion de los
'Planes de Contingencia individuales de cada érea o region.

3. Insta a los Directores de Area, los Directores Regionales y
Administrador del Hospital Industrial para coordinar vy
preparar su Plan de Contingencia interno, a ser desarrollado

en caso de emergencia.

4. Solicita a los Directores de Area, a los Directores Regionales
y al Administrador del Hospital Industrial Ia preparacién de
una lista conteniendo los nombres, niimeros de teléfonos y
direcciones de Jos empleados que darén apoyo en caso de
emergencia, e identifique aquel personal que vendra a su
area de trabajo, en caso de algtn fendmeno natural, fuera de

horas regulares o fines de semana.

5. Coordina adiestramientos y seguimiento a aqueilas areas u
oficinas que se mantengan en desventaja en la preparacion o

ejecucién de los planes de contingencia.

Expedird a favor de los Coordinadores Auxiliares de
Emergencia (Directores Regionales, Administrador  del
Hospital Industrial) y del Director de Seguridad y Salud
Ocupacional en Oficina Central, un chieque por la cantidad de
quinientos dolares ($500.00). Para tal fin, utiizara los
formularios CFSE-0288, Solicitud para Nombramiento de
Oficial a Cargo de Fondos Pulblicos y CFSE-0288.1,
Nombramiento de Oficial a Cargo de Fondos Piblicos. Una
vez creado el fondo de emergencia, para afios subsiguientes
se completard el fondo, a solicitud del custodio de los

mismaos.
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Coordinadores
Auxiliares de
Emergencia

7. Recibe y hace efectivo el cheque por quinientos dolares
($500.00). Mantiene dicho fondo en una caja de seguridad.
Realiza auto-arqueo de los fondos trimestralmente utilizando
el formulario CFSE-0102, Arqueo de Caja y mantiene el Libro
Control de Caja para reflejar las operaciones y balances de

dichps fondos.

B. Aliniciarse la Epoca de Huracanes

Cooardinador
General de
Emergencia

Directores de Areas o
Directores Regionales,
Adminisirador Hospital
Industriat y Jefe de
Servicios Generales de
la Oficina Central

1. Prepara memorando a los Directores de Area, Directores
Regionales, Administrador del Hospital Industrial y al Director
de Servicios Generales en la Oficina Central, alertando
sobre el comienzo de la temporada de Huracanes,

2. Solicita a los Directores de Areas, Directores Regionales,
Administrador del Hospital Industrial y al Director de Servicios
Generales de la Oficina Central, que se actualice la lista de
personas que daran apoyo en caso de una eventualidad.

3. Solicita que se evallen las condiciones generales de cada
area o region y de Hospital Industrial. Identifica las posibles
debilidades ante una tormenta o huracan y coordina la
correccion de jas mismas:

4. Solicita gue en cada area de trabajo o regién y del Hospital
Industrial se prepare un inventario de materiales y equipos

necesarios para afrontar alguna emergencia.

5. Coordina que las areas, regiones y el Hospital Industrial
requisen el equipo y materiales necesarios para enfrentar

una tormenta o huracan.

8. Verifica el estado de puertas, ventanas, plantas de
emergencia, cisternas y ios alrededores de su area de trabajo

para corregir cualqguier deficiencia.




20-
20-63
20-03-18

AREA ADMINISTRATIVA

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
NORMAS Y PROCEDIMIENTO SOBRE PLAN DE CONTINGENCIA EN

CASO DE TOMENTA O HURACAN

30 de mayo de 2007
FECHA DE VIGENCIA

C.

Coordinador
General de
Emergencia

7. Verifica que se mantengan limpios los techos y alrededores
de su area de trabajo y que estén en niveles optimos los

abastos de combustible (diesel).

8. Coordina para que los dispensarios regionales y el Hospital
Industrial tengan un inventario adecuado de medicamentos
para suplir a los lesionados cuando se reanuden los trabajos

una vez terminada la emergencia.

g De ser necesario, solicita a la Oficina de Compras la
adquisicion de cualquier material o servicio que sea necesario
para estar preparado para afrontar una tormenta o huracan.,

10. Notifica al Coordinador General o Alterno cualquier situacion
que pueda afectar su area de trabajo y que le impida cumplir
con sus obligaciones, para atenderlas de inmediato y corregir

las mismas.

Activacién. del Plan de Contingencia

De ser necesario activar el Plan de Contingencia al emitirse

un Aviso de Tormenta o Huracan por el Servicio Nacional de

Meteorologia, se actuara de la siguiente forma:

1. Notifica al Administrador, a los Coordinadores Auxiliares de
Emergencia, a los Directores de Areas y al Director de
Servicios Generales en la Oficina Central, sobre la activacion
de ios planes de contingencia por el aviso de tormenta o
huracéan emitido por el Servicio Nacional de Metearologia.

Coordina con los Directores de Area, Directores Regionales,
el Administrador del Hospital Industrial y el Director de de
Servicios Generales, para la proteccion de los Almacenes
Regionales, Archivos de Expedientes Médicos y Polizas de

Seguro, con prioridad.
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Directoras de
Areas, Directores
Regionates,
Administrador del
Hospital Industrial y &l
Jefe de Servicios
Generalas, Oficina
Central

3. Coordina para que haya personal de seguridad suficiente
dentro de los edificios durante el paso de la emergencia.

4. Coordina con la Oficina de Compras la designacion de un
Comprador que esté disponible para hacer gestiones de
compras y érdenes de compras de emergencia.

5. Coordina con el Director de la Oficina de Servicios Generales
y la Seccion de Transportacidn para que la flota de
automdviles de la CFSE fengan los tanques de gasolina
llenos y que sean resguardados en lugares seguros y las

llaves accesibles.

6. Instruye al Director de Servicios Generales para que se
protejan los almacenes y otras dependencias de oficina fuera

de los predios de la Oficina Central.

Solicita a la Oficina de Informacién Publica la coordinacion y
pauta de anuncios de prensa para informar los servicios que
la CFSE pueda ofrecer a los obreros lesionados y patronos
antes vy después de la emergencia, con el visto bueno del

Administrador.

8. Instruye a su personal para que comience con la proteccion
del equipo, utilizando estas guias basicas:

a Guardar en las gavetas todo el material vy
documentos.

b Todo documento, correspondencia y en especial los
expedientes de lesionados, se guardaran en
archivos. Todo archive debe cerrarse, si es posible
con llave. Estos se agruparan con el frente hacia

fas paredes.
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Directar Oficina
de Servicios
Generales

o Los escritorios se agruparan unc al frente del otro
(para resguardar las gavetas) lo mas alejado
posible de ventanas y puertas.

¢ Las computadoras, maquinas de sumar, etc, se
colocardn en el sitio méas seguro de la oficina, de
ser posible se guardaran dentro de armarios o
credencias o se cubriran con una cubierta

impermeable o similar.

ey Todo equipo eléctrico serd desconectado de los

tomacorrientes, incluyendo las impresoras.

5 Se asegurard que exista resguardo (“backup”)
reciente de la informacién grabada en las memorias

de las computadoras.

g De ser estrictamente necesario sujete el equipo

para que no se mueva o resbale con el viento.

10. Coordina la inspeccién de las oficinas o edificio para
asegurarse que estén protegidos los equipos y que los
alrededores estén libres de materiales que puedan

convertirse en proyectiles.

11. Notifica al Area de Seguridad Corporativa el lugar de reunion
en el edificio, para informar cualquier evento e indicarle el
personal autorizado a entrar al edificio durante la emergencia.

12. Informa a! Coordinador General de Emergencia de las medidas
tomadas en su area de trabajo, para afrontar la emergencia.

13. Verifica el edificio de la Oficina Central y las oficinas aledafnas
para asegurarse que no quede personal en el mismo, con
excepcién de los guardias de seguridad u otro personal

debidamente autorizado.
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14. Verifica que el Almacén Central y el Archivo Inactivo estén
debidamente protegidos y que haya personal de Seguridad
suficiente durante la emergencia. ‘
Coordinadores 15, De ser necesario utilizar el fondo de emergencia, se actuara
Awdliares de como se indica:
Emergencia

a. El custodio autorizara aquellos desembolsos que
entienda necesario para afrontar la contingencia.

b. Los desembolsos podran ser autorizados hasta un
méaxime de quinientos délares ($500.00). No se podran
hacer compras con balances pendientes de pago.

¢. Exige y mantiene recibos o documentos fehacientes que
evidencien la compra o el servicio.

D. Una vez pasada la Tormenta o Huracan
Directores de Areas, 1. Realiza evaluacién de dafios y condiciones de seguridad para
Directores Regionales, el i
Ag;Cinci};?rsadoerg{;ZTEf::pi?a? el personai y la prop!e{jad'
Indugtgialyel.}e;‘e de
Sonvicios Generates, 2. Preparan informes sobre la evaluacién de dafios y su posible
icina Central . e . . . .
impacto econémico. Envia dicho informe al Coordinador
General de Emergencias y copia a los Coordinadores
Auxiliares de Emergencia.
3. Inicia, en caso de ser necesario, las reparaciones requeridas

Coordinadores
Auxiliares de
Emergencia

para reanudar las operaciones.
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Coordinador
General de
Emergencia

4. Determina la entrada del personal asignado en su area de
trabajo guardando principalmente la seguridad de éstos y del
equipo. De no existir riesgos, comienza la activacion del

equipo-de computadoras.

5. Notifica al Coordinador General de Emergencia de cualquier
situacién que no pueda resolver para la reanudacion de los

trabajos.

6. De ocurrir alguna situacion por la cual no pueda iniciarse la
activacion del equipo de computadoras, se informara al Area

de Sistemas de Informacioén.

Si el equipo de computadoras sufrié dafios, lo informara
también al Area de Sistemas de Informacién.

8. De haber utilizado el fondo de emergencia, solicita el
reembolso a la Seccién de Pagos Generales en Oficina
Central, utilizando el formulario CFSE—O515,_Comprobante de

Pago.

9. Recibe los informes de cada Area o Region en los que se
indican posibles dafios.

10. Implanta los planes pre-establecidos para lograr la reantidacion
de las operaciones en el menor tiempo posible, cuando &l
Coordinador no haya podido reanudarlas.

11. Revisa los informes de resultados e informa al Administrador
las areas que han reanudado sus labores y las que no. Evalda
las acciones a seguir para reanudar las labores en todas las

areas.
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Director Oficina
de Riesgo

Vi.

Vil.

VILL

12. Prepara informes sobre el dafio a las facilidades fisicas o las
personas, debidamente documentado, para el Administrador, el
Area de Finanzas y la Oficina de Manejo de Riesgos, para la
tramitacién de las reclamaciones a las casas aseguradoras.
Envia copia de dichos informes a la Oficina de Manejo de

Riesgo.

Recibe copia de los informes sobre el dafio a las facilidades
fisicas 0 a personas, para la reclamacién que corresponda a

las compafiias aseguradoras.

13.

Aprobacioén

Estas Normas y Procedimientos fueron aprobadas por fa Junta
de Directores en reunién que se celebré el dia 30 de mayo de

2007.

Derogacidn

Queda derogada las Normas y Procedimiento a Sequir en la
Corporacién del Fondo del Seguro del -Estado en Caso_de

Huracéan del 22 de mayo de 2002.

Vigencia

Estas Normas y Procedimientos, entran en vigor a la fecha de
su firma.

/

2

30 de mayo de. 2007

Vf_coo. cHrLOS ﬂsz NAZARIO
ADMINISTRADOR

FECHA







