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I. Introduccion

Las interrupciones en el servicio de energia electrica afectan
significativamente el desempelio de las operaciones de nuestro
Departamento de la Familia. Para atender estas situaciones
debemos contar con guias uniformes que nos permitan definir el
curso de acci6n rapida, ante la posible suspensi6n de los servicios
que ofrece el Departamento a nuestra clientela que diariamente
solicita los mismos. Entendemos que es necesario reducir los
riesgos a la seguridad del empleado en estas circunstancias para
asegurar un ambiente de trabajo seguro y confiable.

II. Base Legal

Plan de Reorganizaci6n Numero 1 de 28 de julio de 1995, que
reorganiza el Departamento de Servicios Sociales y 10renomina
como Departamento de la Familia.

III. Prop6sito

EI prop6sito de este procedimiento establece los pasos a seguir al
momenta que se suspenda el servicio de energia electrica.

IV. Aplicabilidad

Este procedimiento se aplica a todos los funcionarios y empleados
del Departamento de la Familia a saber: Secretariado,
Administraci6n para el Sustento de Menores, Administraci6n de
Desarrollo Socioecon6mico de la Familia, Oficinas Regionales y
Centros de Servicios Integrales.

V. Disposiciones Generales

A. Las Administraciones y Oficinas que posean generadores
electricos de emergencia continuaran ofreciendo los servicios,
siempre y cuando, el periodo de la interrupci6n permita la
continuidad de los mismos con el generador.

B. Aun cuando las interrupciones del servicio sean selectivas, se
debe esperar el periodo estipulado en este procedimiento.



VI. Procedimiento

A. NormasPreventivas

1. EI(la) Secretario(a) Auxiliar de Administracion del
Secretariado, Directores(as) Administrativos(as) de las
Administraciones, Directores(as) Regionales, Directores(as)
de Centros de Servicios Integrales 0 personal en quien ellos
deleguen seran responsables de coordinar con la Oficina 0
Division de Servicios Generales de sus respectivas

.

unidades, para proveer el equipo necesario alas diferentes
oficinas que no cuenten con luminosidad suficiente en areas
de trabajo, pasillos, banos, escaleras internas, etc.

2. EI personal de supervision debe cuidar que los equipos de
oficina se ubiquen, en la manera en que les sea posible,
pegados a las paredes de las estructuras. Ademas, deben
observar que los cables de estos equipos sean colocados
sujetos 0 adheridos a las paredes. De no tener alternativas
en la ubicacion del equipo, deben tomar precauciones, tales
como: instalacion de varetas en el piso que cubran los
cables, siempre y cuando no interfiera el area de paso de
personas. Estas medidas pueden evitar que los empleados
se accidenten mientras esperan el regreso de la energia
electrica.

3. Se debe mantener las puertas, escaleras y pasillos de las
oficinas 0 edificios que ocupamos, despejados y en
condiciones optimas para el desalojo d;~ las facilidades de
ser necesario. " !

4. Examinar que las puertas y escaleras de emergencia se
encuentren en condiciones optimas.

5. Asegurar que se tomen las medidas necesarias para
proteger el equipo electrico de oficina cuando se restablezca
el servicio, como por ejemplo: apagar las computadoras y
desconectar los equipos inmediatamente se interrumpa el
servicio de energia electrica.
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B. Interrupciones en el Servicio

1. EI(la) Secretario(a) Auxiliar de Administracion del
Secretariado, Directores(as) Administrativos(as) de las
Administraciones, Directores(as) Regionales, Directores(as)
de Centros de Servicios Integrales 0 personal autorizado se
comunicaran de inmediato con la Autoridad de Energia
Electrica de su area geografica, a los efectos de conocer
detalles sobre el desperfecto que confrontan y en cuanto
tiempo estiman restaurar el servicio.

2. Notificar a la(el) Secretaria(o) 0 Funcionario(a) Delegado(a),
a los Administradores(as) y a los Supervisores inmediatos
para que informen a los empleados de las gestiones
realizadas y la informacion obtenida.

3. Si la informacion obtenida establece que la averia puede
corregirse en un periodo corto, se tomaran las medidas
necesarias para que los empleados permanezcan en sus
areas de trabajo 0 lugares proximos, por un maximo de tres
(3) horas consecutivas. Luego de este periodo de espera
sin que se haya restablecido el servicio y se determine que
no es posible continuar con las funciones bajo tales
condiciones, se suspenderan las labores de ese dia por
instrucciones de la(el) Secretaria(o) 0 por la persona
designada por esta(e). Ejemplo: Del servicio interrumpirse a
las 11:00 a.m. ellapso de tiempo se cumple alas 2:00 p.m.

4. EI tiempo cedido bajo estas circunstancias no se cargara a
licencia del empleado, 10cual no aplicara a funcionarios que
se encuentren en disfrute de Licencia Regular, Enfermedad
o fuera del Departamento en gestiones oficiales.

5. Los Supervisores deben tomar las medidas pertinentes para
que los empleados se mantengan en su lugar de trabajo
durante el periodo de espera establecido en este
procedimiento. Se suspenderan las tareas diarias a partir
de las instrucciones emitidas por la(el) Secretaria(o),
Administrador(a) 0 por la persona designada por estos.

6. Los supervisores deben usar su discretion y determinar si
algun empleado que padezca de alguna condicion especial
de salud y que no pueda mantenerse durante el periodo de
espera establecido en su area de trabajo deba trasladarse a
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otro lugar del edificio que sea mas comodo 0 salir fuera de
este de ser necesario.

7. Si la informacion obtenida es que la reparaci6n tardara un
dia 0 mas, se instruye al personal, previa consulta con la
Oficina de la(el) Secretaria(o) 0 Persona Designada por
esta(e), a marcharse sin esperar ellapso de tres (3) horas.
Los empleados deben reportarse el pr6ximo dia laborable.
Si el servicio se interrumpe, ejemplo: 2:00 p.m. y la
informaci6n que se recibe de la Autoridad de Energia
Electrica es que va a tardar mas del tiempo laborable que
resta del dia, el(la) Director(a) de la Oficina podra permitir,
previa consulta con la Oficina de la(el) Secretaria(o) 0
Persona Designada por esta(e), el des.alojo del personal,
hastael pr6ximodia laborable. I

8. Si la interrupci6n en el servicio de energia electrica no
puede corregirse en un dia 0 mas, los Directores de las
areas de servicios colocaran una notificaci6n en la puerta de
las facilidades del edificio u oficina que indique los numeros
telef6nicos, donde estaran atendiendo situaciones de
emergencia y cuando se restableceran los servicios.

9. EI(la) Director(a) de cada oficina permanecera en el area de
trabajo el tiempo que transcurra en espera del
restablecimiento del servicio en la medida que Ie sea
posible, a los efectos que se facilite y agilice la
comunicaci6n de sus supervisores con este.

10.Los Directores de Centros de Servicios Integrados
informaran a la Oficina Regional sobre la interrupci6n de
energia electrica y 10comunicado por los funcionarios de la
Autoridad de Energia Electrica y sus rec,Omendaciones.Del
periodo a esperar ser mayor de las tres horas seiialadas y
de contar ellocal con un area ventilada y clara, determinara
si con poco personal podra atender situaciones menores. A
la clientela citada que no se pueda atender a consecuencia
de la situaci6n imprevista, se Ie debe otorgar una cita 10
antes posible para ofrecerle el servicio acostumbrado.

11.Las Oficinas que posean elevadores, el(la) Director(a) 0
personal autorizado verificara que no haya quedado
empleado 0 cliente atrapado. De ser asi, tomara las
medidas pertinentes para rescatarlos.
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12.Los Directores de Centros de Servicios Integrados
solicitaran instrucciones al Director Regional sobre la acci6n
a tomar en cuanto a la posibilidad de: que los empleados
puedan reportarse a otra oficina, incluyendo el(la)
Director(a), tomando en consideraci6n los gastos
administrativos; tales como: dieta y millaje, entre otros
aspectos.

13.La Oficina que por alglin motivo confronte dificultades con el
sistema telef6nico y no pueda comunicarse con la Autoridad
de Energia Ehf!ctricadel area para conocer la magnitud de la
interrupci6n del servicio continuara con su personal en el
area de trabajo por el maxima de tres horas, conforme se
establece en este procedimiento.

VII. Clau5ula de Separabilidad

La derogaci6n de cualquiera de las disposiciones de este
procedimiento no afectara la validez de las disposiciones restantes.

VIII. Enmienda

Este procedimiento podra ser enmendado por disposici6n de la(el)
Secretaria(o) del Departamento de la Familia cuando sea
necesario. Para toda modificaci6n 0 enmienda propuesta debera
cumplirse con los requisitos de leyes y disposiciones
reglamentarias vigentes que apliquen.

IX. Clau5ula de Salvedad

Por la presente se deroga cualquier norma, procedimiento 0
comunicaci6n que este en conflicto con las normas y
procedimientos aqui contemplados.



x. Vigencia

Este procedimiento entrarc3en vigora partir de su aprobaci6n por la
Secreta ria del Departamento de la Familia,por 10que es necesario
el fielcumplimientoal mismo.

Aprobado por:
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